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 تــقديـــــم 

 
والأرشيف   الوثائق  في  بالتصرف  المتعلقة  الجوانب  من  بالعديد  الإحاطة  إلى  الدليل  يهدف 
ويستعرض مجموع الإجراءات والأعمال التي تطبق على الوثائق عبر مسارها العمري وخاصة 
في  المتصرفين  من  الاختصاص  أهل  إلى  موجه  بالتالي  وهو  النشطة.  وشبه  النشطة  الفترة  في 
الوثائق وإلى كل الأعوان الماسكين للوثائق والذين يكلفون بأعمال أرشيفية )عندما لا تتوفر لدى  

 إمكانية انتداب مختصين(.  هياكلهم
 

وقد أردنا أن يكون هذا الدليل عمليا قدر الإمكان من خلال تقديم العديد من الأمثلة التطبيقية التي  
في   التصرف  بإجراءات  الخاصة  التفاصيل  كل  واستيعاب  فهم  للمستعملين  تيسّر  أن  شأنها  من 

 الوثائق والأرشيف. 
 

 وينقسم الدليل إلى خمسة أجزاء:
ا ويتضمن  * خصص  والأرشيف،  الوثائق  في  للتصرف  العام  بالإطار  للتعريف  الأول  لجزء 

أربعة محاور تتناول بالدرس أسس النظام الوطني للتصرف في الوثائق والأرشيف ومميزاته،  
الأطراف  ذكر  إلى  إضافة  والأرشيف،  الوثائق  في  للتصرف  والتنظيمي  التشريعي  الإطار  ثم 

 تحديدا لقائمة المصطلحات الأرشيفية المعتمدة. المتدخلة في البرنامج، وأخيرا
في  بالتصرف  المتعلقة  الأدوات  مختلف  إعداد  كيفية  لتدقيق  خصص  فقد  الثاني  الجزء  أما   *
جارية  الوثائق  تصنيف  ونظام  والملفات،  الوثائق  أنواع  فهرس  من  انطلاقا  والأرشيف  الوثائق 

 الاستعمال ثم جداول مدد استبقاء الوثائق. 
 لجزء الثالث كيفية التصرف في الوثائق جارية الاستعمال والإجراءات المتصلة بذلك.* يبين ا

 * ويتعرض الجزء الرابع إلى التصرف في الوثائق شبه النشطة أو الأرشيف الانتقالي. 
* ويتضمن الجزء الخامس نسخ لأهم النصوص القانونية والترتيبية المتعلقة بالأرشيف مع قائمة 

 النصوص التي صدرت في الغرض.  بيانية شاملة لكل
 

في  ذكرها  تم  فقد  الأرشيفية،  الأعمال  سائر  في  المستعملة  والاستمارات  بالجداول  يتعلق  وفيما 
 قائمة بيانية وأدرجت في آخر هذا الدليل في شكل ملاحق.  

 
أن  ذلك  التقليدية،  الوسائط  ذات  الوثائق  على  أساسا  ينطبق  الدليل  أن  الملاحظة  وتجرد  هذا، 

طبيقات المعلوماتية الخاصة بالتصرف في الوثائق والأرشيف لم يتم إعدادها بعد كما إن نظُُم الت 
التعامل مع الوثائق الإلكترونية هي أيضا بصدد الإعداد حيث يرتقب أن يحصل تغيير كبير في  

 الإجراءات المتعلقة بالتصرف في الوثائق في المحيط الإلكتروني. 
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 اته  زيمم وف يشرالأو ئقالوثفي ا التونسي للتصرفظام نال أسس ـ 1.1
 

أهم ش رالأسي  يكت  باغالب ة  ي يف  مصادرفح ي  ف رتصو   لمع   ةادأاره  تب عة  الأشخاص قح   ظ  وق 
 زةيركو   لميعلاو   يخالتاري ث  ح لب ر لنه مصدأ  ماك   ،عاج لن ا  مي ي التقو   بةاالرق  عمل  رئات، وييسّ ي هلوا

ريا للتصرف في الوثائق والأرشيف  صعا  منظامدت تونس  عت الك  لذ  الوطنية.ة  وي من ركائز اله 
 التقليدية. ة ظم نالأ عن لف تمامايخت 

 مميزاته؟  يهما و ،مانظلا اذهي أسس ه ماف
مة قدالمت   لالدو ي  الأرشيف ف  مةظأن  ملأهة  عي و ضمو   اسةرد  م على ضوءالنظا  ااختيار هذ  د تمقل
أالت و  و ندكثل  معتها  نجارت  هظ ي  المتحدة  لا و الا  هذو   واستراليا.يات  اينحدر  وم  ه فم  عنم  اظن لا 

عبر و   اهتأشن   نذم   قائ ث و لاب  تمه ي   يأ  رشيفة للأرة شمولي نظ  ىلكز عيرت   رشيفلألجديد وعصري  
النظرة  ها  ب   مرت   تيالل  ح االمر عكس  الوثائق  تب عت  لتيا  يةدي لقت لاعلى  تفقد   شيفاأرر    عندما 
الجديده  ؤدي ي   لمنشئها.  بةنسلاب   اهحيت صلا المفهوم  باطح الإ   إلى  ذا  اللاة  لال خ   ة ي وممع وثائق 

 النهائي.  ري مصلاو ة ط شلن ا هب شرة ت فلوا لنشطةالفترة ا يهو   يّةمرلعارتها ث لدو لاث المراحل ال
 

  . ل م لعب ات اكمبودة  وج وهي الوثائق الم:  الاستعمال أو جارية    طةشنئق ال اث ولا  يفصرف  تلا   -  أ 
ف  تصر ملادور    نة لها، فإلب ق أو المت ها  ل  ئةلمنشة اح صلالمة  سؤولي مت  ئق تح اث و لئن تبقى هذه الو 
 ل ستعماالاجارية    قه الوثائ ذهف لصني لت ا  منظا  دالذي يع  أصبح مهما، فهو   في ش رلأواق  ئ اث لو ا  يف

رم ا  ى لع  ني فظوملا  ويساعد تق  ئ اث و لا  فينصت   وزستخراج  التي  ب والملفات   امك   ،ر رامست انشأ 
ة  رلفت اثم عندما تنتهي    استرجاعها.   ةيفي ك  ىعلو ائق  ث لى الو ع  لدلات م اسظ ضع نو   ىاعدهم عليس

اللطة  نشلا   ف شي ة الأرإلى مصلح   يلهاتحوى  عل  أيضا  موظفينلاهو الذي يساعد  ف  ة قثي و لملف أو 
  ة ح صلمى  لعمل إنشطة من مكتب الد  عت   مل  يت لا   قئثاويل الو حت   التنظيم  اذه  ويستوجب .  ينتقاللاا
بالإدالأا ااأو    ةررشيف  ب عني مللشركة  مح ا  ترةلفها  ظحف   ميت   تىحر  مالأة  وتوظف  ت  لانتقالية، 
 الوثائق. أماكن لحفظ  ىلدي ولا تتحول إاعلاط اشارسة النمم ىإلتب المكا
 

 د عت  مل  ي ت ال  قئثاو لا  كلذب   دص: ونقيلا نتقلاا  فرشيلأا  الوثائق شبه النشطة أو   في  صرفتلا   -ب
بقي  ه و ة  رالإدل  يدعاوال  ي م يو لا  لم علل  ية رو رض ومي اضتتعلق   وأغلقت  معالجتهات  متائل  سا 

 أهمها:  ىشت  راضغنة لأي ع ة منيم ز لمدة ايجب حفظه هنكل بها.ة علقمت ت الفالملا
ات ح ا  - الأحكام  المت اقلرام  ب علقنونية  مث التقادمة    معاملات لاو  ةي ب اسح الب   صة اخ لا  قائ ث و ال  :لكذ  ال، 
)   فظتح ة  ري ـاتج ال و (  10عشر  تحفظجب لاب   قةلعت المائق  الوث كذلك  سنوات  التي  )م خ   اية  ( 5س 

 سنوات؛ 
وثائق    نو د ب ا  هازنج ى إسنت  يلا  لتياو   اللاحقة  لمراقبةاو   فقدت لا  لعماأب   ميا قال  ندارة من الإي تمك   -

 منظمة؛ 
ولتحديد   دتهو جو  يرادلإا   للعما  ةعانج   نمد  كتأدارة للا الإم بهقو التي ت ج  ام البرو   الأعمال  يم تقي   -

 المستقبلية؛ الأهداف 
دعا  درامص  نماض  - ين فوظم  قوق ح و   تان اامتح ج  ئ نتا)   تعاو مجلموا  خاصشلأاوق  حق  مئ أو 
 (؛ ... ها عأنوا فلت مخ   ىلكية علملاختراع و لا اءات ابرو 
ذاكر  فاظح ال  - الإعلى  لتحقيقأو  دارة  ة   فير تو و      ياساتوالس  لالأعما  يف   لصالتوا  الشركة 
 ؛ والمكتسبات تازاج ن لإا لىع تاداهشلا
 ن انتقاء الوثائق الجديرة بالحفظ الدائم. ضما -
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 المتصرف   رويسيّ   .حددةمت  افواصمل  رض طبقاللغ  معدة  تلاي مح ف  ليتقان لا ا  فالأرشي ع  جميُ 
بالأعمال  ذهيف هشرلأواثائق  و لافي   الضرو مصلحة ويضطلع  لر ال  استقبال  ية  مثل   الوثائق ذلك 

المعلومات. ثم   عن  ثو ح بلاب   ماي قالو   ةج اح لا  ندع  ائيهش ن م  ىإل  عليها وإعادتها  الاستدلالها و رتيبت و 
م وإق  ئ ثاو لا  زرف  تمي  ،مطاف لا  رخ آ  في إر ت   يتعينما    ل وترحي  لافهإت   ني ع ت ي   اتلاف  ى  لحيله 
 الدائم.الوطني للحفظ  يفشرالأ

 

 ةدعا  لمثي تهو م  الدائ   ظحف أعدت لللتي  ا  قئ الوث عني بذلك ان و:  لنهائيا  يفشري الأف  فرتصلا  -ج
ضئيلةن  هذهي  ت لاق  ائ ث و لا  جملة  نم%  7و   4  نيب وح  ارت ت  سبة  تتجمع  لدى  ق  ئاث لو ا  أنشأت. 

  ن ترتيب وخز و ي  ن فاد  ع وإعدمج  ها منة ب قلالمتع  عماللأا  لك ب   علذي يضطالي  نف الوطي الأرش
غيرها  و شر  ن ارض واللمعام ب االقي ها ب وتثمين تفيدين عموما  مسلواراء  قلل  هاإتاحتو   ةقنن مي ظروف  ف
على  ئمادلا  فظح لل  هايارت خا  مت ي  ت لائق  اث و لابر  عتتوعمال.  الأ  نم مهما  وأعمالنا    ااتن زانج إ  دليلا 

 والعلمية.   ةي خ يرث التاحو لب ل ومصدرا

 
 من: نكّ لأنه يم  ةراللإدة بيرك  اوائدفم العصري اظالن وفر هذا ي  وبهذه الكيفية

 ترجاعها،  سواا هي لالوصول إ ةعروسالاستعمال  ةي ارج   ثائقولا مي ظنت  -
   ،تهفكل  من خفيضت ومردوديته وال يرل الإدا مة العععيم نجادت  -
 ،  عمتمجال صورتها فيتلميع ة و دارفع من شأن الإالر -
 منها،  أ و  قوثائ لل فظ السليمالح  -
 عات، وم والمج  صاخ ش الأ قادر حقو صم ظ علىفاالح  -
   ،لاستشرافخطيط واوالت اقبةوالمرلتقييم ية اير إجراء عمل تيس -
 لمعدات، ت وابح في المحلاالر -
 العلمي.  ثح ب للو   عمجت ملاة ركاذل حةلصالا ثائقم للو المنظ نتقاءالا -

أن  وإ اعتبرنا  الإالذا   هيذتنف   ومرحلة  ارقرلا  ذ خ أ  ةحلمر :  هيحل  امر  ثبثلا  مري   يرادعمل 
على  اعد  وف يسس  اتمعلوائق والمث الو ي  ف  فتصرلا  نن حسإف،  ييمهتق زه و اج ن إ  بةاقة مرلرح وم

 ءً طيبا. داأل  جميع هذه المراح  ءداأ
جانب  إل الت هى  بناءلمو شلا  يشمذا  تم  ع  ىلع  مالنظا  هذا  ي،  يت نصأساس  ثان    يل حم ت  يفل  ث م ر 
إلىمسلا  ية يلوج  5ي  خ فؤرملا  1993  ةن سل  1451  ددع  مر الأ  يث نصح  ائقوث لا  ئشن م   ؤولية 

 ية ة المحل عمومي لا تاعاالجم و أ ةلدو لإلى ا ر ظالن ب جع  اعون رل ك أن  لىع  وللأه افصل في 1993
 وصيانتها.   اهظف وح ارية دلإاائق لوث ا ل و ادت عن ؤولية سكل الم ولسؤ مومية م سات العسمؤ وال
 . ميةومارة عدوإ رةازو  ل ك  يل أرشيف فاكي ه يزرك ت لهذا الغرض   مت د قو 

م   ويضم والأرشيف  الوثائق  في  التصرف  اسح ب   طةبت مرال  وظائفلاف  ختلبرنامج    لتعما سن 
 واستغلالها ويستوجب إعداد الأدوات التالية:   قثائ و لا

 ـ فهرس لأنواع الوثائق والملفات المتداولة،
 ، أو تتحصل عليهاالإدارة  اجهتتن  يالت  المتداولة فاتلالموثائق و يف لكل التصن ظامن ـ 

 مدد استبقاء الوثائق. ـ جداول  
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 :والأرشيفق ائ وثال  في فرتصي للمظي نتلوا التشريعي راطالإ -2.1

 
ضبطت كل الجوانب    1988تكونت في تونس مدونة من النصوص القانونية والترتيبية منذ سنة  

المعنية. وهي   الوثائق والأرشيف وحددت مسؤولية الأطراف  بالتصرف في    تمثل سنداالمتعلقة 
لمواكبة  القطاع  هذا  شهده  الذي  التطور  النصوص  هذه  عكست  وقد  الأرشيفية.  للممارسة  مهما 

 .متطلبات العصر
قانونية  نصوص  إلى  يفتقر  كان  والأرشيف  الوثائق  في  التصرف  مجال  أن  الملاحظة  وتجدر 

أي نص يخص هذا الميدان منذ بداية تنظيم الأرشيف    1988وترتيبية، فلم يصدر قبل قانون سنة  
في سنة     الدين  المصلح خير  الأكبر  الوزير  للوزير  1874في عهد  استثنينا منشورا  إذا  هذا   ،

 . 1985في أوت  الأول صدر
القانون عدد   المتعلق بالأرشيف أهم نص في   1988أوت    2المؤرخ في    1988لسنة    95يمثل 

كما ضبط  الجديد،  النظام  ومعالم  الأساسية  المفاهيم  وحدد  بالأرشيف  حيث عرف  المجال،  هذا 
الوطني   الأرشيف  مؤسسة  للأرشيف.    ومسؤولياتمهام  الأعلى  المجلس  وأحدث  الأطراف  كل 

 ضا الإطلاع على الأرشيف من قبل العموم واحتوى من ناحية أخرى على أحكام جزائية. نظم أي 
تنظيم   إلى طرق  منها  البعض  وتعرض  القانون،  هذا  أحكام  تنفيذ  كيفية  الأوامر  بعض  وخصت 

 مؤسسة الأرشيف الوطني وتسييرها وكذلك الأمر بالنسبة إلى المجلس الأعلى للأرشيف. 
مدد   وصدرت هذا،   جداول  اعتماد  بموجبها  تم  الوزراء  ولكافة  الأول  للوزير  القرارات  بعض 

 استبقاء الوثائق ونظم تصنيفها.
 وكان عدد المناشير التي صدرت عن الوزير الأول في هذا الميدان كبيرا.

ونورد في آخر هذا العمل قائمة بيانية في كل النصوص على مختلف أنواعها وكذلك نسخ لأهم  
 ارية المفعول في هذا المجال. النصوص س

 
    :الوثائق يف فرلتصمج اانربلة في خالمتد الأطراف. 3.1

 ة للوثائق: كساملا  الإدارية ةدح و لا -1.3.1
ا بقا لمط  يةومعمال توالمؤسسا  ةالمحلي ة  مي و العم  تعاماأو الج ة  ولالد  ىلر إ نظلاب   جعرا  عون  كل
  ق لعلمتاو   1993ة  ي لجوي   5  يفخ  رؤ لما   1993ة  ن سل  1451  ددعمر  لأن ام   لوالأ   لفصلاي  ف  درو 
فلي ؤو لمساب  الاج م  ية  ب تصرف  ل  لوالحفظ  الإالنسبة  لوثائق ا  لك  عن  ولؤ مسدارية،  لوثائق 

 .طه شان  ارسةاء ممثن ملها أتع الإدارية التي يس 
 : ليةو سؤ ملا هذه منتضت 

 الوثائق.  اهي وت حلتي تا تامة المعلوري وسة  ظة على حرمافمح ال •

 رية الاستعمال. اج  قئ اثولاام تصنيف ظن تطبيق •

مدد   قيب ط ت  • وم اق ب ت سا  جداول  الوثائق  اجرلإ اتلف  خء  شبه  بهة  طمرتبلاءات  الوثائق  تحويل  ا: 
التصرف مصلحة  إلى  الوث ف  النشطة  واائي  و لأرشي ق  الوإف  شبه ا  ئق ثاتلاف  بفترة  تمر  لا  لتي 

الوث ج نشطة واستر  الوثائق  ح لص م  نم النشطة    ه ب ئق شا اع  التصرف في  ت ع والأرشيف كلما دة 
 جة إلى ذلك.  حالا

 
 :  والأرشيفالوثائق   فيف صرفة بالت كلملا  ةري ة الإداحدلو ا -2.3.1

لماسكيعو الو   الاستشارة  يمقدت   - والقيام  ن  اليابعمل  الوثائق  وات  استخدام   يبدرلت تأطير  على 
 أدوات التصرف في الوثائق والأرشيف. 



10 

 

 ة. لمصالح المعني اع م  التصرف في الوثائق والأرشيف بالتنسيقت واأد وتحيين دادإع -
 لاف والإتاحة. ت والإز  رفلافظ و حال ته النشطة: عملياب ش  قائرف في الوث تصال -
 ي.يف الوطن الأرشى إل يئهالن االأرشيف  ليح ر ت  -
 لتصرف في الوثائق وضمان حسن سيره. ا جمان رتنفيذ ببة  قامر -
 

 : يطنلو الأرشيف اسة ؤسم -3.3.1
فــي ف  صــرلت اامج  رد ب ــادة علــى إعــداعمس ــاليف و د في مجال الأرش ــللبلاة  املعالسياسة ا  يدحدت   -

 .فشي رالأو   الوثائق

 إسداء المعونة الفنية في مجال الأرشيف.   -

  مظنئق و ثالو ا ءمدد استبقا : جداولوالأرشيفئق  اث و لا التصرف في اتدو أ قة علىداصملا -
 . افق العموميةات والمررازو لاب  ةصاخ لا يفتصن ال
 تلاف. عدة للإمال ائقالتأشير على الوث  -

   .يف الوسيط رش لأوا يف الجارشي لأراظ ف ظروف ح   بةاقمر -
 . ه علي  الاطلاعم من ن العمو ي ك تمله و الفني داد عالإوحفظه و ي  ائ نهالأرشيف الع مي تج -

 . في ها حتى يتيسر تمكين المستفيدين من الأرش شرون   حثلب ا داد وسائلإع -

ال كل  متع سبا  يةية والتربوافثقال على إبراز قيمته  شيف والعملر الأى عل الاطلاعم ظي تن -
 مناسبة. لل ائ الوسا
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 ةخلتدالمطراف الأ تلفي لدور مخيصلخل تجدو                 

 

 ليات ؤومسال ف راطلأا

 ئق ثالوا يسكام

 
تأهيلهم لهذه العملية    جبي   كلذل  اتالأدو   قيبتط  التنفيذ:

 ة ي ب يرعن طريق تنظيم دورات تد
 

 في لتصرف ا دةوح
 رشيف لأواائق وثال

 

 
تضى اق اإذ اينهيوتح از(نج لإ)ا وتالأداد داإع* 

 الأمر 
 قةحلي فه اف المتدخلة رلأطف اق مع مختلي تنسال* 
 . هم لوصل بين ا

البحث و مجال ال في افةضالإ مي تقد  استشاري:ر و د* 
 . لحلولا عن
دورات  تنظيم:  تكوينيو  توعوي و علاميإ رو د* 

 . تدريبية وأيام دراسية
 . بتتث الو ة اقب مرال رو د*  -

 

 ف الوطنيشيرالأ
 

 
 .ين فال مالدعم دي تقبتشاري اسر دو *  -

واا  ورد*     لىإ  الرجوع إلزامية  :  دماعت لإ لمصادقة 
اللأا أدصللم  نيوط رشيف  على   لتصرف اات  و ادقة 

 ائق. في الوث 
تطبيق  ب  ملتزاالإى  مد  والتثبت:بة  مراقلا  رو د*   

 . الأدوات
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 : المصطلحات الأرشيفية. 14.

 
ت   ىتح  من  اوحنتمكن  تي   ماي فد  نور  مقننة،  تاح صطلم   مادعتاو   هيمفامليد   هملأ  فاي عر لي 

 :يفشروالأ ئق ثاو الي ف التصرف اتدو أق طار تطبي إ يفية ن لفطلحات اصالم
 
 :يفشلأرا

مج  الوث و م هو  اائ ع  علي تحص و  أ  أنشهاي  لتق  مرفق   يمعنو   و أ  طبيعي   شخصل  ك   هال  وكل 
 .هائ اها ووع كلوش  ائقث لو ه اهذ  خي تار  كانمهما  ةصاخ  وأة عام ةهيئ  أو ي مومع
 
 ري: الجاشيف لأرا
اه أامرباست لة  متع سالم  قئوثالي  بت ر  أن   لقبن  م  ربيك تر  او و  عليها  تح و  أها  أشمن   لكذو صل 

 .ة طنشالثائق و لاا ب هيتمسن ت كيم و  ،هسة نشاطارلمم
 
 ط: يلوسايف شلأرا
اه التي  ئ ا ث و لي  أرش  هىنتاق  منارج   يفااعتبارها  أو  أأنش  ي ت الات  لهيئ ا  و أ ص  اشخ الأقبل    يا  تها 
في ها  عليق  يطل  يمكن أنو   اي عرض  هااستعمال  صبحأ  يت والطها  رسة نشامما   ءأثناليها  عت  لصح ت 

 .ينتقاللاا  يفالأرش و أ ةطشلن ا بهش ئقف الوثاشي رلأم الع
 
 ي: ائلنهايف شلأرا
ن  ي عيتتي  لاو   هامنشئ   لىإ  بةسلن اب منها    اجةلح اء  ا نتهوبعد ا  زفرالثر  إها  دتي تم إعدالق ائ وثالي اه

 ا.أجله ت من ئ ش أن  يت ن اللأغراض دو م ئ الدا هاظ حف
 
 : ءبقاستالا دمد دولج
  ا مدةبهط  تضبث  حي ائق  ث والو  الملفاتن  م  عة جمو ى م لإبة  سن بال  فظلح اء واتبقس الا  ددم  عي تجم   ةداأ
 دي، العم اارسة نشاطهم م   نها فيملوعتسسي   نالذي ،  انو لأع امتناول    في  ،ئق وثاال  أو لف  الم  ءقاستب ا
  ليه إل  لذي يؤو ائي  اهن لير االمصثم    ئة،لمنشاجهة  مة الذى  لع  طشيف وسيرظ كأفح المدة  لك  كذو 
 الوطني. ف رشي الأ ى إلالترحيل  و ف ألإتلاو اوه قةوثي للف أو الما

 
 :  قة يثلوا
 . ننسايتوصل إليه الإ تاممعلو  ضمنيت   عهنو ما كان  ه ء ماوعل ي ك ه
 
   :لفلما

خل  مل يد ع عي ليب خص ط شو  أرة  اإد  ةشراب ة متيج ن   ة،بصفة عادي   نو يتك   ق ئ الوثا   من  ةموعجو مه
 . همشمولات ن مض
 

 :ةفظحا
أه كاس  الوثائقظ  حف لوية  اح ا  ض ي أ  مىتس و   ت،االملف  و أ ئق  الوث ا  حفظلاة  دي  اواء  و  أطة  لنشنت 
 . يائ لنها رشيفالأى حت  يطة أو وسلا
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 : قيئثاد ويرص
طويلة    ةرفت   ثناءأتتجمع    لتياا و رهعما أو  فهن ص  أو   اكلهشا كان  ممه  لأرشيفائق  ثاو   موعج و م ه
أن م ى  دل لدشأها  امصلى  و  أح لا موالشيف  رلأحة  ين كون مال  الوثائق  نظ  للرصيد  أنة   توفرت  بغي 
 قة.ثي لة جد وص هانا بي مفه
 
 : يقثلتوا

  قاب مسة  ددح ع م ضي موا  ل ور ح دمصاال  تىش  ومنة  فتلخ م   ةعي أو   فييانات  وب ثائق  ع وي متج  ةملي ع
 ة. ب تق ر موالة فلمعرو ان تفيدي سمليات احاج   قفو 
 
 :ىقصلأى وانلأدايخ رلتاا
نها بي ا  مفي   ةلها صل  ائقث و ال  نم  عةمو مجها  تن مضت  يقةثر وتاريخ آخ و قة  ي ث و أقدم  يخ  ارت ر  ذك  تمي 

 ملف(. ل)مثل ا
 
 يف: فرلتا
 (. يقنادصب، عل، تظاحافف )ي رشلأ اظ فت ح داتيب وح تر و   وضعية ل مو عه
 

 الترقيم:
 لف. لم ونةمك لا قوثائ لل ة أوقوثي  تفحالص  سلسلةت م أرقاماد ن إس ةملي عهو 

 
 يب: تلترا
ذلك    المث )  يفيةشربادئ أفق مئق و نظيم الوثاؤدي إلى تت ت قالو   فسن   يف  ة وماديةي ذهن   ليةمع   و ه

 ية(. ن عمية الضقالب تطور سح  فملالل خدا قئ ا الوث  يبتتر
 
 لترميز: ا

للترتيب يكون موافقا ل  ةقي ثو ل  فينتصعملية إسناد رمز   ن القائمة  لكلمة المناسبة مأو لملف أعد 
 إليها ضمن خطة التصنيف. الاسمية التي ينتمي 

 
 : المزدوج الترميز

ا أيضا  عليه  المرم لت يطلق  إضافي  في    ويتمثلب  ركيز  مستوى  أكفتح  ج أو  إلى  لرمز ا  نباثر 
المثلى لاحتواء كل وث  التي تتبع تسلسلا    ق فرملا  قئاالأصلي وهو يمثل الطريقة  خاصة الوثائق 

 .   ا معينا أو تتكررزمني 
 
 نيف: صتال
قواعد يب و السأو ق  وفق طر.  اءزأج و   قسامأل  اخ ي دم و م ع  قلمرف   بعةاق ت ئوثاب  ي ترت  ليةمو عه
 . يفصن ت خطة نظام أو مبينة ضمن  ائية  جرإ
 
 :زلفرا
عه تج   فتهد  ليةمو  وإ ويع  م إلى  ثممن   رمتكرال  لافت ثائق  مدد ي تضقم  يق بتط  ها  جداول   ات 

 ف. لات بالإ أو  ظفح الب ا مإ الاستبقاء عليها
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 ل: يتحو ولجد
 لىإل  العم لات  ح م من    مال ستع الا  يةار ج   دتع  لم  قائ ث و  يلو حتلية  م في عمخدستت   ةي اردة إعو طب م
 .يالتقنالا لأرشيف ا فظحل ح م
 

 يل:ترح دولج
إدام إلع  رفقم  مني  ائ نه  في شرأ  لترحي  ةلي مع  يف  خدمست ت   ريةطبوعة   سسةمؤ ى  مومي 
 للحفظ الدائم.ني وط ال يفشرلأا
 

 :  ة سيسالأة اخلنسا
هطلت  ا  صفةال  ذهق  أ و لعلى  علت يح  الذي  ملفلا  و ثيقة  حملا  لم أشى  وي  ع  ضومو   ولعلومات 

اهذ  خدمست ت و   معين، إبص  خةلنسه  وتمبه  صا لخ ا  اريدلإامل  العب م  القي ل  ميةلزافة  لا ا  جزء  لثا 
هذه فح تو  ،ه من   أزج تي  اا  ظ  أنشالت   ةحدو ال  ى لد  ةسي لأسالنسخة  أو  أي  م كبح  يهالعلت  صح تتها 

 . امشمولاته
 

 ية:  ثانولة اخلنسا
أي ساسالأ   ةسخ لن لة  ثلمام  سخةن لى  عفة  صال  ههذ  طلقت  توفر  س ن ى  عل  و ة  ا  منه  اتوملعم أقل  خة 
اتوجد  و  عفأشر  لتيا  دون   خرىأة  دبوح   ويةناث ال  سخةلن هذه  أو  ة  ي اسسلأا  ةخ سلن انشاء  إ  ىلت 

ب م داتخ اسمة  ذلك قي ك  . وتكوناهيعل  تتحصل فالفاتورة .  اسيةسخة الأسلن امع    قارنةملاها محدودة 
أ  في  فرتتو   مثلا الن ية  صلعدة نسخ  لد  يالت   سيةالأسا  سخةمنها  ة لكونها ي لماال  ةالمصلح ى  تحفظ 

  ت، اشر سنو ع  ظها مدة لا تقل عنبحف   بالطت ة  حجا  ديهل  ةالنسخ ذه  وتمثل ه  اريف،صمالب   ةي عن م
لن لبا  لاث م  فهي   لثانويةا  ةسخ ن لا  امأ ي راج لت احة  صلملسبة    من الرغم    علىناء عنها  غ ت س لااكن  م ية، 

 .لاصأ نهاكو
 

 :  ة يصللأة اخنسلا
وهي تحتوي على    ةتكررم  ولاصو أأ  ة خ سن ا  هنم ر  دنص  نن أمكيو ولى للوثيقة  لأا  رةصو لي اه
 . لأصليا هاع ب اط  ثيقةلو ي لعط ت يالت  تلعلاماا
 

 ي:  ئنهالر ايصلما
أن ن  مك وي يها.  لة إالإدارة  حاج ء  اهتان   دمية بعومعلق اثائ و الو   تلفاالمؤول إليه  ت   لذيا  ري صو المه
 ة. ي وموضوع  يةلمع  تاعطي م سب ح  لافت الإ و نتقاء ألاا ،ئمادلا ظف لح ابين ميز ن 
 

 م:ئداال ظلحفا
اه الكلو  تمك  لفاتوالم  قئ ثاو لا  من  عنو لي  لحفظ  وف. رظال  ريسأب ا  هإلي   وعرج لا  نم  نبطريقة 
 د". "ح  ـب   ظفالح د مدل  و د ج ب   را المصي هذز لمر ي و 
 

 :  اء تقلانا
 ليها إز مير و .  قيباالف لات إ س ثمو درم  فرز ءارج إ بعد ثائق الو  من ءجزئم لداظ و حف ه
 ن". إبـ " ءبقاستلاا دمد  بجدول 
 

 ف:  لاتالإ
 إت". "  بـ: قئاث و لا اءقب ول مدد است د ج ا بهلي إ مزيرو   ا،ضهبعفظ ح ون  دئق اوث ي للكللف اتلا لإو اه
 



15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لثانيا مسقلا

 

 التصرف في الوثائق والأرشيف إعداد أدوات 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 

 

 فهرس أنواع الوثائق:  -1.2
 

 : عريفه. ت 1.1.2
الوثائقف   فريو  نوعية  عن  شاملة  صورة  الوثائق  أنواع  تتحصل  الت   هرس  أو  تنشئها  يها علي 

نشا إطار  في  الإدارة  أو  ويوما  طهالمؤسسة  مهامها.  اممارسة  في  سلأثل  يعتمد  الذي سوف  اس 
إعداد الأدوات الضرورية لنظام التصرف في الوثائق والأرشيف. قد لا يتم إدراج هذا الفهرس  

ال نت بالسهولة  الوثائق،ت ي  مع  للتعامل  مركز  نظام  غياب  في  لأنه  كل قد    صورها  تجميع  يتم  لا 
المرفق قد لا   لخامل دعلتي تخص المسألة الواحدة في نفس الملف. ونظرا إلى تقسيم الا  الوثائق 

تفطن الموظف إلى أن الوثيقة التي ينشئها يجب أن تحفظ في ملف معين مع وثائق أخرى. بما ي 
أن الفهرس يبنى حسب الهيكل التنظيمي للمرفق، سوف نجد وفق التقسيم الداخلي للعمل تكرار  

 أو أجزاء منها بين عدة خلايا.ت بعض الملفا
الصفقات التي    خلايا: لجنةلدى ثلاث  رر بعض الوثائق  كتت اء(  رشة )مي مو بة إلى صفقة عسن الب ف

العقد على  وتوافق  الصفقة  إسناد  في  وتبت  الشروط  كراس  اقتضى   ىوعل  تدرس  إذا  الملاحق 
الخل ثم  للصفقة،  النهائي  الختم  ا الأمر وتجري  الية  بالصفقة  الوثائق    تيلمنتفعة  لها نسخ من هذه 

بتنفيذ تتعلق  المصلحة  ،ةقالصف  إلى جانب وثائق أخرى  تتولى خلاص ثمن    وأخيرا  التي  المالية 
الصفقة وتتجمع لديها النسخة الأكمل من ملف الصفقة. تتم معالجة هذه الحالات وفقا للمقترحات 

 . قاالمعتمدة في جداول مدد استبقاء الوثائق والتي سيتم تفصيلها لاح 
 

 نهجية إعداد فهرس أنواع الوثائق م. 2.1.2
 : وفقا لمنهجية عمل محددة تتمثل في س رالفهإعداد  ةتتم عملي 

 
 : الهيكلى علف عرت ال -أ

وظائفه وواقع الوثائق والمعلومات به وتحليل الوضع والكشف عن نقاط   ةراسدويتمثل ذلك في  
لذلك. وحلول  عمل  برنامج  واقتراح  الغرض  في  تقارير  وتقديم  والضعف  هذا    القوة  ولإنجاز 

عل  يتمالعمل،   الدقيق  وهياكى  التعرف  بها  لالمؤسسة  يقومون  التي  والأعمال  بها  والعاملين  ها 
بالهيكل عن ذلك. وتك   ئةاشلن ا  قئاوالوث  المتعلقة  والترتيبية  القانونية  النصوص  بقراءة  البداية  ون 

ت  ومشمولا  مهامه  على  وت لت وا  هللتعرف  تنظيمه  وعلى  نشأته  منذ  حصل  الذي  ه ت كيبرطور 
و  المالمص)الإدارات  ويستحسن  ورقاالح(.  ما  بين  ويتم    درنة  الواقع.  في  والوضع  بالنصوص 

ي ف  رفلتي ينجزها العاملون بها وخاصة وحدة التصم الهيكل والأعمال ااسقالتعرف على كل أ
والأرشيف بعض   دت. وج ن  إ  الوثائق  على  بالإطلاع  معلومات  عدة  على  الحصول  يمكن  كما 

الت  مثل  لنشا  رير قالوثائق  الالسنوي  حو ط  تقارير  أو  الحسابال  هيكل  بعض   تتدقيق  وتقييم 
 .تاءالمشاريع والأعمال وكذلك أدلة الإجرا

 

 الهيكل: الكشف العام لوضع الوثائق في  -ب
عــرف علــى أنـــواع لت ا  لىحصر لكل الوثائق الموجودة بالهيكل. يهدف هذا الكشف أساسا إ  يجرى

 ا عليهالوثائـق المتداولة وكيفية استخـدامها وتصنيـفها وحفظـها والاسـتدلال  
 

  ، اسواء كانت داخل مكاتب العمل أو خارجه  ملةع ضبط الوثائق غير المست ت   امعها. ك واسترجا -
والمحلات المعدة لحفظ الوثائق. ويشمل الكشف أيضا القوى العاملة في هذا المجال من حيث  

 عددهم وكفاءاتهم المهنية.
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 مالذي سوف يقومل  الع  راء الكشف يجب الإعداد له من حيث الاستمارات اللازمة وفريقج إ  لب ق
مها المعدة منها لحصر هأ   ك. تحتاج العملية إلى عدة استماراتلي ذفوطريقة العمل المتوخاة    به

عدد الملحق  )انظر  الاستعمال  جارية  والملفات  الوثائق  الوثائق(.  1أنواع  وضع  حول  كشف   :
)ضبط   وثائق المجمعة بالمكاتب وخارجها ولإحصاء العاملين في مجال الوثائقالم  حج ولحصر  

الاسسوت د  البري  جارية  الوثائق  ومسك  السكرتارية  الوثائق  لعماتجيله،  سترجاعها...(.  او   وحفظ 
يجب تصميم الاستمارة بوضوح بكيفية تسمح بالوصول إلى الهدف المحدد لاستخدامها. وتكتسي 
لإعداد  تستعمل  سوف  بأنها  ذلك  خاصة  أهمية  الاستعمال  جارية  بالوثائق  المتعلقة  الاستمارة 

 ورية لنظام التصرف في الوثائق والأرشيف. رلضا الأدوات
في  ا  نكم ي  ترتبط سالاذه  هلتمييز  ولا  ذاتها  حد  في  وحدة  تمثل  التي  المفردة  الوثائق  بين  تمارة 

الملفات. وتمثل  ن  بي ( وعضويا بوثائق أخرى )مثال ورقة حضور الموظفين وجدول إحصائيات
لوثائق التي تنشأ بمناسبة معالجة مسألة اع  جمي حيث ت الملفات أداة عمل مهمة في التنظيم الإدار

لف عقد مجلس إدارة أو ندوة علمية وغيرها. فتم تصميم استمارة م  أو كي  ن ما، مثل ملف قرض ب
هذه  عدد  يتغير  وقد  عادة.  فيه  تتجمع  التي  الوثائق  أي  الملف  مكونات  لضبط  بالملفات  خاصة 

لقضايا العدلية تتألف من عدد معين  ات  فاالمسألة فنجد ملالوثائق بالنسبة لأمثلة مختلفة من نفس  
ن والمستندات حسب  الوثائق  أن   ع و من  يمكن  ما  أقصى  ذكر  يمكن  أنه  إلا  المعروضة.  القضية 

الوثائق   على  والتنصيص  وشكلها  الوثيقة  ذكر  يجدر  كما  الوثائق،  هذه  من  الملف  يشمله 
م أكثر  نجمع  أن  المفيد  ومن  وجدت.  إن  حولالإلكترونية  المعلومات  من  يمكن  مثل  لما  ا  لفات 

بها.  التي تمر  المنطبقة عليها والمسالك  التصنيف  بها ونظم  المتعلقة  القانونية  النصوص  مراجع 
 وسوف تساعد هذه المعلومات لاحقا في إنجاز بقية أدوات نظام التصرف في الوثائق والأرشيف. 

قيادةا  يقفرنب  اج   ىلإ لجنة  تكوين  يتعين  الفني،  مسؤولين  لعمل  من  لمستوى اعي  ي رف   تتألف 
نظام للتصرف في الوثائق. ويكون أول   ءاللمتابعة وإصدار القرارات وتوفير كل المتطلبات لإرس

 عمل لها الإعلان عن عملية الكشف والحث على تسهيل مهام فريق العمل. 
 يا لالخ او    أن أفضلها هو الاتصال المباشر برؤساء المصالحإلاق لإجراء الكشف.  ر توجد عدة ط

ذل يمثلهم،  من  أو مع  المكان معهم  الاستبيان على عين  الاستماأ  كوملء  ارن  ترسل عبر لة  تي 
البريد الداخلي إلى رؤساء المصالح والخلايا ليقوموا بملئها قد لا تحصل الإجابة عنها أو تكون 

ن ي ولؤ لأن المسالإجابة غير دقيقة. ويجب أن يتحلى الأشخاص المكلفون بالكشف بالحنكة واللباقة  
على    بالاطلاعنعون في السماح  اميلا يعيروا العملية الاهتمام المطلوب ولا يدركون أهميتها ف  دق

الوثائق بحجة السرية أو لسبب آخر. ويكون دور لجنة القيادة رئيسيا في توضيح أهداف العملية 
 كل له ويشمل  بالنسبة إلى كل المسؤولين حتى يجرى الكشف حسب الأهداف التي رسمت من أج 

الح بدون أي استثناء. وحتى يكون الكشف دقيقا ومجديا يجدر تقييم النتائج بعد إجرائه على  صالم
 خلية واحدة أو عدة خلايا للتعرف  

على المشاكل والتفكير في الحلول المناسبة لها أو للتفطن إلى نقص أو خلل في الاستمارة أو في  
وبهذه   الكشف  إجراء  الأسباب طريقة  كل  توفير  من  التأكد  بعد  الكشف  مواصلة  يمكن  الكيفية 

 لإنجاحه. 
إعداي  فضي  إلى  إجماليت   دالكشف  كل    حول   قرير  حيث  من  المعني  بالجهاز  الوثائق  وضع 

 امنظالجوانب مع إبراز النقائص واقتراح برنامج للأعمال المطلوب القيام بها، إلى جانب إعداد ال
المح ا وضع  تطهير  مثل  الألجديد  فيها  يحفظ  التي  للحفظ  و وت  فشي رلات  الدنيا  الظروف  فير 

استع زال  وثائق  إتلاف  أو  تجدرلاموالصيانة  ولا  المسؤولين  ف للح   ها  إقناع  ويتعين  الدائم.  ظ 
النظام  أدوات  إعداد  طرق  توضيح  يجدر  كما  كلفته،  وبيان  للأرشيف  نظام  إرساء  بضرورة 

الضرورية لذلك. وبقدر    ةمدلإلى مكتب خبرة مع ذكر ابالاعتماد على القدرات الذاتية أو باللجوء  
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للفوا ومبينا  واضحا  التقرير  هذا  يكون  أرشيف   دئ ما  نظام  اعتماد  من  المؤسسة  تجنيها  التي 
 عصري، بقدر ما يسهل أخذ القرار في هذا الشأن.

 
 إعداد فهرس أنواع الوثائق:  -ج

هو    يمثل الذي  الملفات  أنواع  فهرس  لإنجاز  منطلقا  مخت الكشف  تجميع  عن  الوثائق  لعبارة  ف 
المرف في  التفريع   يف  ق المتداولة  ومستوى  الإداري  الهيكل  عن  معطيات  تتضمن  جداول  شكل 

المفردة )الإداري   الوثائق  أو  الملفات  قائمة  ثم  مصلحة(  فرعية،  إدارة  إدارة،  عامة،  إدارة 
عدد   الملحق  )انظر  المعنية  الإدارية  الوحدة  في  الملفات :  2المتداولة  لأنواع  فهرس  نموذج 

 وثائق المتداولة(.  لوا
من   ت ب مسؤول عنها للتث ى الذا الفهرس، يستحسن عرض كل جزء متعلق بخلية علاد هدإعد  عب 

ت والوثائق المكونة لها. املفلدرجة تطابقه مع الواقع. ويمثل ذلك مناسبة لإحكام ضبط تركيبة ا
ق المعدة مسبقا ئ ي المطبوعات الإدارية أي الوثاومن المسائل التي تطرح عند إعداد الفهرس، ه

المتعامل مع المرفق. يجب أن تذكر في  لموتملأ من قبل ا أو  ها،  لامرس كلما تم استعالفهوظف 
ويستحسن حث الجهاز على ضبط وتقنين هذه المطبوعات التي قد تتغير بتغير المسؤول وتبقى 

ماذج لكل  ن فعول. وبعد إجراء التثبت، تؤخذ  في الجهاز نماذج مختلفة لنفس المطبوعة سارية الم
ت لتصاحب الفهرس وتعتمد بعد ذلك للتقييم حين يتم إعداد مدد الاستبقاء فانوع من الوثائق والمل

وثائق   فتنشأ  العمل  وطرق  التراتيب  بتطور  تتطور  الوثائق  تركيبة  أن  شك  لا  منها.  نوع  لكل 
رس  فهالن  مجاراة هذا التطور، يتم تحيي جديدة وتزول أخرى أو تفصل عن بعضها أو تدمج. ول

 لما استوجب الأمر ذلك.ك
يمظهت   لاد  ق أنه  إلا  وهلة،  أول  من  الفهرس  هذا  أهمية  ار  الأثل  لإعداد  الأخرى و دلأساس  ات 

للتصرف في الوثائق والأرشيف: وهي جداول مدد استبقاء الوثائق ونظام تصنيف الوثائق جارية  
 الاستعمال. 

 
 : تصنيف الوثائق جارية الاستعمال ظام ن - 2.2

 

 :فصنيت ال تعريف 1.2.2 
الأمردما  ن ع ك  يتعلق  أرمصطلبالتصنيف  ابذ  دنقص  ي،شيف ح  امللع لك  أي   يةهن لذية  ذاتها  حد  في 

الت ائوث وال  يمومعال  المرفق   ف فيئ لوظااو   ةط شن لأ ا  فلت خ م   لث م ي   يلذ ا  ماعلاإحداث الإطار    ي ق 
إلىي   في ن صت لا.  ماهالم  هذه  تعكس أيضا  ال  حيلنا  العملية  هذه  ع جرالم  الأداةو  هو   ةي هن ذنتاج 

 ليل التصنيف.   ية: دار ف الإدرالأطا لمختلف
 

 ة ي ن ذه  ةي لعم -أ
 على: ف صني لت ا مدت يع 
  ي ف(  رة...ازو   مؤسسة،)  ام  لهيك  أو   زابجه  ولة امتدلوالموجودة  ا  تافلموال  قثائ و ال  عجمي ت   -
 .صالعام إلى الخان م  جردت وت  ياهرم  شكلاتأخذ ر و امح  لكش
  ين عم ط  اشن   ضوع أو وفي م ات  لفملوا  قثائلو ا  هذهشتراك  ا  لىويب علتباو تجميع  لا اذد هميعت  -
 ...(. مثلة هندسيةط، أخرائ  مثال:ا )سهيقة نفث لوة ايعطبلو أ
  ة طش هام وأن م  قى أدلإ  ناج ب درّ ت ي   الواقع،  يف  ،ة ي م رلهقة اري الط  هذهب   تاجموعمال  ههذ  لشكيت  -
 نتاجا لها.تكون  فات التي لئق والماوث لالتي تتجسّد في او  يمعنلا لكلهي ا
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ط  ب ض و   هاحت ت   وينضتي  ف الت ان الأصع  و م مج   ديدبتح   قائث الو   منهل ضز تتن   م اع  راطإ  ثحداإ -
بينالع  ختلفم العضوية  الوثا  فلت خ م   لاقات  مئ هذه  وهو  تق  )ت لا  تتويامس  هدسج ا   3فريع 
 ستويات(. م

 ل عم اةدأ التصنيف: لدلي  -ب
   من:ة دعا  نتكو ت 

 ماله.عتاس يفيةكو ده اعدإ ريقةطنظام و ال اتويتهم مح أز ر تب   دمةمق* 
اإ  دفهي   المصطلحات:م  عج م*   ب عرلت لى  التقنية لمواظ  فالالأيف  المستعساسلأا  فاهيم  في  ية  ملة 
 .لي لدال

نظام   ومستويات  لل  ةلأساسي ا  ائفالوظ  تمثل  يلت ا  فصناالأ  فتلمخ د  يحدّ   التصنيف:*  جهاز 
 بها. ة صاخ ال عي رفت ال
  قسمين: ن بي   ييزم الت  نمكي 

مية ذات ولعما ات  سؤسمال  من  ري ث كلوا  تاروزالا  تلفخم  بين  تركةالمش  فائظو ال  طيضب  الأول:  -
 الصبغة الإدارية.  

 ق. فرللم ةي صلخصو ف ائظاالو  يخص الثاني: -
فة  اضإئق  اث و لالمختلف الملفات و   لخاها مدفي  بةمرتال  تمالكلا  لك ية تشفبائ أل  ائمةقهو    كشاف:*  

 . موزر ال ىى مستو وافقه علوما ي ليه تنتمي إ الذيوى التفريعي يد المست إلى تحد
 

 التصنيف: اي ازم - 2.2.2
 
نااعتم وتطبيقهاام  ظد  مو ت اع  اعلين   هفرضت   لتصنيف  وانب ج   دةع  خصت   ةعملي و   ضوعية بارات 
 منها:

 
 التنظيمي: ب جان ال -أ 
   .معنيةالإدارة الولة إلى همات الموك ملاف و ئاظا للو قتبويبها منطقيا وفوثائق ولاجميع ت  -
 . وصيةلخصا فلوظائاو   كةشترلما  لوظائفا ندوي ت ز و اإبر -
االم  ظان   يمثل   الإدارية:ظائف  لو وال  لأعما ا  روتطة  عبات م - ت لاواجهة  لتصنيف  ت ع تي  ر  و ط كس 
الإ  تهمامال ويتجلى  ليهإة  لموكو لاة  نشطلأوا  يةداروالأعمال  الصا خ لك  \ا.  تحيين  عند  م  اظن ة 

  ة إلى ي ضافإام  هم  و أة  يدجد شاطات  ن   ماجدلإا  تبع  تلملفاا  ن الوثائق أو ديدة مج   عياتنو   داتم)اع
 . (عنيملي الإدارا  الهيكل

ة  نطقي ة المالعلاق  ددي حا وت لغرض منها  يأه  في نشأت  أ  ذيال  في إطارها الطبيعي  ئقثالو ا  يل نز ت  -
 .ةرصدتكوين الأ ي يساهم ف أنه أنهذا من ش، و تافوالمل  قئاالوث  لفمخت   نبي   جمعت تي ال
 . ظفلح ت اازلتجهي و  تاحامسللل فضأ لغلاست ا -
 
 : العملي  نبجاال -ب
 وثيقة أو الملف  لع اق مو   ىلع الاستدلال فينجاعة والعة رالس مانض -
  ز وجي   فظر  ية فمومعللى الإول  صالو   رب عري  ادالإل  عمال  ةمردودي   نم  عرفلا   في  ةاهمسالم -
  .كذللية لاءات العمرج والإ  ةب سالمنا تالقراراتخاذ ا ىلعن يل لمسؤو اد عاسي  هو ماو 
دة  وح ة مي ر منهج وفيس  في صن م الت ، فنظانعواالأ  ةكحربالتأثر  ون  دالعمل    ةي رارماست   مانض -
 الأرشيف.  ين فا عو لأ عض اب ة لي الشخص داتاهت لاجا عكسجارية لي التعامل مع الوثائق اف
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ي تصبح  لات لاب و   ،ظفو ملا  باة غي حال  ي فيدارالعمل الإ  قيعت   دق  يت لاو   قوثائ لا  ل معامعلت ا -
 .  يعيها الجمات موحدة يتفق عللإجراء  اضعةخ ننة و مق  ةرية عملي الجا قائ وث لفي ا ة التصرفعملي 

 
 :يقافث لد ابعال -ج
 
ع   في ن صت لا - الي لمع ل  يةض رلأا  ئيهتس  لم كمنظومة  سليمفظ  ح ات  اخ ،  ة بصفة    مةيق  فتلا فإن 
في  وك ي   دق  ةي اردلإا  قئ وثاال مهما  كيف ن عنصرا  العات لا  ةي تحديد  في  معها  ا ترفمل  ع ويق.  لنشطةة 

أساي تحد  على  ذلك  الاس م  لاو دج  في  ةوجودمال  ددملا  س د  بعض   ةبيعط ن  ما  قانطلاو   ءاقب ت دد 
 : لمثائية  ن ستث الة عامم  بي تستوج ت الئق الوثا

   (.)الأساسية يةوحي ال قثائ لو ا •

  .يرالسو  ينالطابع الأم ذاتق ائ وث ال •

   .ةي ريخات  يمةق كتسيت   لتياو  ،ومي ملعافق رمالة  كرذال مثت  يت لا ئقثالو ا •
أن   ائق وث لاه  ذه  ةهمي أ  كمنت  تتوقف أعمت ا  هتقأو سر  اهع اضي   أو   افهلت   ةحال  يف   هفي  أو    ل اتعطل 

النشطوأ وت سسمؤ ة  الجهاز  أو  ط ترب  لتياود  ق العو ت  اقي فات الاك  دةدمها  قهحقو و   احهصالم  حصب ة 
 . كل الإداريهيلل يةسي أسلت ا قئثالو ا و أ رىف أخابأطر  الهيكل

   ةق الجاري وثائ لامن    عنو لا  اهذن شأ ها فيذتخاا عينتي  ءاتارلإج امجموعة من   كناهلك ذل
 . نية(لمعا اتملفالى لة عص ت خاقاصلم دااعتمة الوثائق )ي بق  نها عزميي ت 
 ى. خرثائق الأ و لة اي بق  نثر صرامة مأكف روي ظفها فظح ين  متأ

بعض  نب تج ق  طراعتماد   رصيدا   والتي  ترةاتو م  صفةب ل  تعم ست   تي الالوثائق    تلف  ستشكل 
الميكروفيلميأو    فعلمضااكالاستنساخ    للمؤسسة،  اي اريخ ت  الاحتياطي،    رتصغي ال)  التصغير 
 . (ظلحف ا ايةلغر صغي ت لا
 . الهعماست ا عليها أو  الاطلاعخول لهم لما اصشخ الأديد وتح  قييدت 
كن أما  يف  اللامركزيأو  ت  شت المحفظ  لا  و هو   تلااح لاض  بع ي  ه فب ام  ي يمكن الق  يئ ان ث ت اس  ءجراإ
 .رةاالإدخارج   عينةم
ب مع استن ت   ن انتقاء نوعية الورق حتىعي يترقيا  كان الوعاء و ة  وفي حال  المناسب،عاء  لو تيار اخ ا

المضمنعللما  أهمية وخاصة  ةدمو   ةومة  )م  ري صملا  الحفظ  عديم  ورق    تعمالسا  لا ث النهائي 
 م(.  الدائ  للحفظثائق المعدة موضة للو الح 

 
 : التصنيف الوظيفي-3.2.2
  

 : تعريفه -أ 
 
امتيعف  ني تصو  ه التقسيم  على  العمفي  ي وظلد  المرفق  أنشطة  وت لمختلف  هذا فق  و ل  ك شت ومي. 

تتفرع عن ي سي ئ ر  اا تمثل أصنافتهعا ضو جنسة في مو تام  اتالتبويب مجموع  فرعية، ف  ان صأ  اهة 
 إلى أقسام فرعية.  ئيسية ثمأقسام ر ورها إلىبد  أزج تت 

   كبة.رالم وزمالرم باعتماد سي قلت ل ارهو ة بدلتفريع قابلل تياو تسم ث لاث ان ي دلن و كي وبالتالي
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 ي فيظولا  ميسق تلا                         ماالع              

           
 
 
 
 
 ع ي رفت لايةلمع

 الوظيفة العامة  
 ( يسيئ رلا فن صلا)

ي ف  فرصت ال 
 ةي رشالب  دراو الم

  

 الوظيفة الفرعية     
 ( يعرفالف ن صلا)

 
 

 تأديب لتقييم العمل وا

 ان بة الأعو مواظ   ساسيالأ القسم

 عيفرالم سقلا 
 

حضور    ورقة 
 الأعوان 

 ص اخلا            
 
 وزها:م رو ات  لتفريعا -ب
خل  د مك  فيني تصالالهرم  ى  في أعلة  لعاماة  ظيفالو جد  نلمنطقية فاو   جردت الب   يفي ن تصلا  ءان لبا  زي متي 

المنبثقة عنهاارئيسي ثم بقية   لإضافة مستوى بلة  قا  مستويات،ن ثلاثة  م  نتتكو والتي    لتفريعات 
 . جةحاالسب رابع ح 

تفريعي رمز عددي   اليوافق كل مستوى  بمثابة  فهو    التقسيم، وحدات    ي وحدة منلأ  فرعمهو 
 قسم. لأو ا ة إلى الصنفنا مباشريحيل

وقع  و  الألفي    اعتمادقد  تي  لا  ريعفت لا  تاي وت سم  عم   قفاو ت ي   يذلا (  xxxx  أرقام:  )أربعةالترقيم 
 ت.تويا ثة مسلابث  احددت آنف

 أسندت: دقبالتدرج ف  ويتميزم إلى الخاص عاالن مطلق  يني  يفلوظ ا ف ي صن ت لا نأ راب تعاب و 
 
 ...( ،11000....،  ،4000 ،3000 ،2000 ،1000)ف لا ل ا ةئف العاماظو لل -
 ...(  ،10011 ....، 1004 ،1003 ،1002 ،1100) تائ م لا ةي عرفلا فئ اظو لل -
 ( ،10111 ،1041، 1031، 1021 ،1110)رات العش لرئيسيةلأقسام ال -
 (، 11111 ...، ،1411 ،1311،1211 ،1111)للأقسام الفرعية الحاد  -
 

 الوطني( ف ي ف الأرش ي نظام تصن  المصدر:)  مثال:
 

 الوطني  يفرشالأ سةؤس ة بمعامال فائوظال                        

 ام علا رييستلا 1000
 ةيشربلا ردوالما يف ف صرلتا 2000
 ةاليلما ردموالا فيف صرلتا 3000
 نوزوالمخ اتعدالموت يانالبا فيف صرلتا 4000
 فيةشيلأرا  العملأا 5000
 نيةوط منظمات وهيأت  لاقة معع 6000
 ةليدو مات وهيأتظمن  ة معق لاع 7000
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 ة ي فيشرلأل اماعالأب  صةخاالة عيفرالف ائوظال                        
 

 ةيفشيرالأ لامعلأا 5000
مصالح لل  طةنشه  ق النشطة والشبوثائ في ال  فرصتلا  1005    

 ة يموعملا
 طيسولا  فيشرلأا تلاحم  2005    
 اقتناءه و فيشرلأا ليحرت 3005    
 

 
 الفرعية:ة في ظلوامن ة رعتفلم ا يةيسرئالم ساقلأا

 
 طسي لوا يفرشلأا تحلام

 
                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يطلوساف شيرللأل مح  اءبنب صة خاالة عيفرالم ساقالأ

 

  يطوسالف شيرللأل محء ناب 5210
 يظيفو مجنابر 1521    
 يطنالو فيشالأر ةفق ا ومو دراسات 2521    
 ملع لساتضر جحام  3521    
 حللما اءمتابعة بن  4521    
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طيلوسا  يفرشلأا تحلام 5200
 سيطف الوشيرلأل ء محلانب 1052    
 فشيرظ الألحف حلم  ئةهيت 2052    

 لأرشيف ا   فظحل لحمة حي لاص ولاستشارة ح 3052    
 فشيرالأظ حفت لامحة قبرام  4052    
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 المزدوج:  يزم لترا -ج
 

الاظن   ةبلي قا  ميز رتال  من  عو النذا  ه  عكسي  للم  ويتتصنيف  إضافة رمتمدد  في  إلى  م تك  زمثل  يلي 
الرمز   فبعضجانب  أو    الأصلي  بتكررها  تتميز  ح   اثرتهكالوثائق   نفس   جلاعتها  أن   ني في 

   عو ضلمو ا
الوثائق عند ترتيبها ذه  ف هلت خ م   بين  مييز لت ا  هومركبة  وز الم الر  استعمال  من  يساسالأ  ضلغرا

 جاعها. ترأو اس
 
 

 التكميلي(: ي )ان ث ز الرمال سيعك  أن نيمك
 
   منيزال دلبعا

 

 ( 2002  )لسنة  ةاني زلمي للي و الأ روع شالم  3120-2002
 ( 2003  )لسنة  نيةزا ي لمل ليو الأ روع لمشا  3120-2003
 ( 2002  )لسنة  نيةا يزملل يللأو اوع رلمشا  3120-2004

 
 غرافي الج دبعلا

 

 1999 نابل  ةلاي و  – يةئحصاإ بحوث 1965-1
 2000 فلكاا ةلاي و  – يةئحصاإ بحوث 1965-2
   2002 سفاقص ةلاي و  – ةئيحصاإ بحوث 1965-3

 
 ي عوضومال دلبعا

 
 2003 المستديمة  والتنميةرأة ملا  –دوة اح ن افتت   1181-1
          2005           لطاقةا يحكم فت لا  – ندوةتاح افت   1181-2
 2004 دعاو   عالبيولوجية: قطا لاحة فلا– ةو دتاح ن ت فا1181-3
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 ميلي لإبراز: لتكا لرمزا لتغلا اس كن ا يمكم

 

 اط ال نشمجو أ عطاق
 

  2000 اءاتبن لحة المص – ناو لأعا ر و ض ق ح ارو أ  2514-1
  2001 ةي ملاعلإ ا ةلح مص –ن الأعوا ر ضو ح راق و أ  2514-2
   2002 ليدو الن و اعتحة اللصم – انعو الأ ر و ض راق ح و أ  2514-3

 
   
 سماء أ

 

 2002"  أ برمجيةال"   –مية لاعإجيات م رب اقتناء   1751-1
 2003"  ب برمجيةال"   – ميةلاإعمجيات براقتناء   1751-2
 2005"  ج برمجيةال"   –لامية إعمجيات براقتناء   1751-3

 

 
 : ق ئاوث لء اا ق تبمدد اس ولداج -3.2

 

 :يف والأهدافرلتعا -1.3.2
استمدول  جدال  ث م ت  الوثاف  يةسساالأ  زةالركي   قوثائ لابقاء  د  في  التصرف  نظام   ف والأرشي   قئ ي 
 هاءتن بعد ا  يهإل  لؤو ت ي    الذر  اسملوثائق اال  و أت  افلملا  نم  نوع  لكل  نسبةلسبقا بامدد  ح تث  ي حب 

ث  ئق حي ثاو لوا  ت املفن العة ممجمو   لىإ  ةب سلن با  ءاقتب سمدد الا  تجمع  اة دأ  يفه  .إليها  ةدارالإ  ةج حا
استب ا  هبط  تضب  الأيقث لو ا  و أ  لفلما  ءقامدة  متناول  في  يستخدعة  الذين  ة  ارسممء  أثنا  اونهم وان 

اال  مةذ   ىلع  ط وسي ف  شي رأك  ظ فح لا  ةمد  لكوكذي  دالعاشاطهم  ن    لنهائي ار  ي صمالم  ث ة  شئ نملجهة 
 ك لذل  .الوطنيشيف  رالأة  سسمؤ لى  إيل  حلترأو ا  ف لالإت ة وهو اقي وثالأو    فلملاإليه    الذي يؤول

 . زئيسية لعملية الفررهجية الأولى والالمن  اةدلأااء تبق سلاا  ددم ولداج بر  ت ع ت 
 
 : اءالاستبقدد داول م ج   قبي تط  تجالام
سلعاات  ءضاف  في  ةولمتداال  ةالجاري   قئاث و لاى  لع  ءاالاستبق  ددمول  اجد  طبقت    انت ك  ءاو مل، 

  ق ائ ث واليفي )لأرشا  ثرو و المى  تبقاء علسدد الاول مجدا  قطب تا  كم  كة.رشت و مصوصية أخ   ئقوثا
 (.ري دالإل امة خارج فضاءات العظشطة والمحفولن ا داولة وغيرت لمر اي غ
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 : قائ ث ر العمري للو المسا

 

 شطة ن بهش ةشطن ترةالف
انتهاء  

 ي(ردالإالنشاط)ا

 نهائي  أرشيف  ( )انتقاليوسيط  يف رشأ جاري  ف رشيأ فرشيأ

 الحفظ ية لسؤوم
الإدارية  دلوحا كة  سلمااة 

 ق للوثائ
في    ةوحد التصرف 

 ئق والأرشيف الوثا
 ي ن طيف الورشلأا

 ة الملف جعالم
و  أ  وغلقهلملف  اتح  ف
 ف لإتلاا

 ل حي ف أو الترتلالإا ل وي التح أو  فتلالإا

 دد حم  يرغ الحاجة( )حسب ي رضع ر ت توام علالإطا

 ية كلملا
الإدارية  حدوال كة  سلمااة 

 للوثائق 
كة  اسلما  لإداريةاة  دحلوا

 للوثائق 
 ي يف الوطن رشلأا

 
  :لو ادج لا فهداأ

 
 ية:للتاض ااغرلأق اي تحق ى  إلق ائ ث وال ظحفاول مدد دق ج يتطب   هدفي 

   ،ه ومردوديت اري  الإد عمللاة جاعن ن م عالرف في ةهمالمسا* 
 وائية، عش صفةبوثائق  الم كترا جنبت * 
   مل،علل ةصصخ لمة ااري دالإت لا ح ملل نجعأ للاغت سا* 
   ض،غرلل معد لمح ا فيهع مي الوثائق بتج فظح  كلفةن  م  يضخفلت ا* 
 .مئ الدا فظهاح  ردجي   التي ئقثالو ا يدحد ت * 
  

 : ولدالج إعداد ا ةيفي ك - 2.3.2
 
   الجداول:المضمنة في  ناتالبي ارح ش -أ
 .ئق(ثا : استمارة جداول مدد استبقاء الو 3د لملحق عد ا رظنا) 

 تمي إليه الملف  نيي الذشاط الن  وأ  فةالوظين عنوا* 
  قاعدة حفظ خاصة في تحديد عدد    مهما،شكل عنصرا  إلى مختلف تفريعاته ي ضافة  إ  نالعنواهذا  

يسند   بالمرفق  نشاط  كل  أن  حيث  رلالملف  قاعدة  قه  عدد  من  الأول  القسم  يكون  الرقم  وهذا  م 
 لجداول. ا يسبقو ة الصفح ى عل أ فية كون هذا العنوان موجودا عادي الحفظ.

 
 عدد قاعدة الحفظ* 
 من: ون عادة كتت 
ة دحمل نفس قاعت   لا  فلحالة وجود وثيقة داخل الم   الوثيقة فيرقم    )+لف  م المرق+    فة ظي لو اقم  ر

   الحفظ(
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 : مثال
هو    :   1.4  هو  المشتركة( ق  ئجداول مدد استبقاء الوثا  )حسبروع قانون  ف مش قاعدة حفظ ملعدد  

 رقم الملف. هو  : لنزاعاتواة  ي بالشؤون القانون صةلخاالوظيفة ا رقم
أمكي  قعديكون  ن  ن  حفظ  داعد  من  المة  مركبا  د  3لف  حسب  وهذا  أكثر  أو  يد ق عت   ةج رأرقام 

 لف. مال هالوظيفة أو النشاط الذي يندرج ضمن 
 : مثال

 ريق طلب عروض مع مناظرة. ط صفقة عن  ملف  دد قاعدة حفظهو ع :2.2.8
  في الموارد الماليةف صرت ال العامة:لوظيفة اقم الخاص ب هو الر 8
 الصفقات العمومية  الفرعية: ةفلوظي با صاخ ال مقرلهو ا 2
 وع القاعدةض و م لفماللرقم الخاص ب هو ا 2
 
 يقة الوثأو  ملفلن اعنوا* 
ة  قي ثجود و و   حالة  )فيئق المكونة له  ا لوث ايد  دتح   انيةكلف مع إمملار  كذ  و أ  ةدرفلماقة  ي لوثاكر  ذ

    استبقاءه(دة ايرة لملف تنفرد بمدد مغالمل داخ 
 
 ؤولة سالمدة الوح* 
 ئةنشم لاائق  لوث ا  تبقاءساد  مد  لو ا جدب   ةي ن المع   ائقثتفظ بالو حي ت ت الإدارة ال  أو   حةصلملا  كعنى بذلن 

 . هالي عحصل مت لا أو 
 ة  وي ناثلا ةخسن الوة  يسسالأا ةخنسال *

  العمري. تحديد مساره ملف حتى يتسنىى كل لإ هاذين المفهومين بالنسبة يتعين التمييز بين
اخ لنسا"  ةصف  ق تطل الل الم  لىع.أ(  ن)  "ةساسي لأ ة  ل  و ح  تلوماعم الشمل  أ  لى ع  يتو يحي  ذف 

 عادةو   ني عم  يربعمل إدا  امقي للة  ي باروإج   يةو ضع   ةفصب   مخدت تسلتي  ا  قةوثي ال  و أ  عينم   موضوع
عمال  ستاو   ظ فح ب  احكم مشمولاتهلمعنية بادة  ح لو اي  ه  ة ساسي لأخة اللنس  كةسالماوحدة  ال  نما تكو

 ة. يقث و لا ههذ
اا"  أما الم ء  جز  لىي عو يحت  ملف  هي فن.ث(  )   ية"و ثانللنسخة  خة  لنسا  ة في فرو ت ملا  تما علو من 

اسن لا  دج وت وا  همن   لةكامنسخة    ىلع  و أ  سيةلأساا وف  ةي و ن الث خة  ددح ي  أخرى  ي  عتنت   يت لا  نو ة 
 نلكخ ي عدة نسف رتوفد ت ق ءاة شررو ل فاتاث ملا يل، على سب هاتولام شم فقو  امهااستخدأو  بحفظها

 . يفمصارلاب   ةي نعية لكونها م اللماحة لصملدى ال دوج ة ت لأساسي ا خةنسال
 
 فظحلادد م* 
 التمييز بين:  نك م ي و ق ئ اث ولظ افد ح دم لوادج  من إعداد يلأساسا  دفهالزء ج ال ال هذيمث 
ا التب سا  ءهااثنأ  يتم  :النشطةة  رفت لـ  ية  إدار  ضارغلأدي  العا  ماداستخ   لم علاب  ات بمكق  ائ وث قاء 
 ة. قانوني و   يةالوم
 
ا إلد  وجوباق  ئ الوث ا  ظفح   ءهااأثن   يتم  :نشطةه  ب الش  ترةفلـ  والت ئ اوث ال  في  رفتصالرة  ادى   ثيق وق 
  ا بيقتط إما    ينت ق طري   بسحفظ حلا  دوتضبط مدائق،  ث ونتجة للملا   ةرادالإ  ابطه ضة ت ن معي   ةدلم  كوذل

كام تخص  ياب أح غ في ة لإدارات ارح مقت   فعول وإما حسبمال ةي سارلبية اي تالترية و ونان قال مالأحكل
 . مرلأ اة ب ي نمع لالوثائق ا
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 المفتوحة: دد مال ـ
ب  ي في  الحالات  تحديدكون  عض  الصعب  مضبسا  ددم  من  السنواح ب  ةطو تبقاء  بعض  ل  تساب 

الملفات  واع ن الأ هف  ،من  يتم  الذه  ي  المفتوعاحالة  المدد  التي  ح تماد  يوضة  رقم  في  بين  ع  تتمثل 
 . ةني عمالفظ ح لادة  لمنجد فيها توضيحا مفصلالتي  خانة الملاحظات النا إلى يحي   مظفرين

 
   يائنهلير اصمال* 
لمنشئة  رة اادلإة اج اح   ءاهد انتبع  ة اري دالإ  ائق ث و لوات  فاملاله  لي إل  ؤوت  ذيال ي  ائلنها  يرصالم  نكو ي 
 ي:  لتالا النحو  ا علىهي لإ
 ( مدائ فظ ح " ) دح.لك بـ "ذ ىلإ ئق ويرمزاوث من ال  عنو ل الكليو  مدائ لاظ حفال*  
 اء( قانت " )ن إ." بـ ذلك ىلإي ويرمز قبالف الاوإت   قن الوثائ م ات  ن لعي  مدائ لا فظلح * ا 
 ( إتلاف " )ت . إ" بـ كلذ إلى يرمزو  ئق ثالو ل كليلف الات لإا*  
 
 ت احظملالا* 
 ملفات: لا نم   ية معينةع و ن المرتبطة براز بعض الخصائص بلإت هذه الخانة صصخ 
 ة قطعية.  ائها بصفستبقا  دمدضبط  رذت يتعالفم
عللم  - موجودة  وعاء   لفلما  سفن   متعددة:وعية  أ  ىفات  أو  ورقي  وعاء  على  يكون  أن  يمكن 

 الأوعية.  نم رخآ إلكتروني أو أي نوع
 أخرى.  شطة قة الملف بأن علا -
 لى ملف آخر.  وثائق المكونة له إض الول ملف أو بعتح  -

 ي فهم أون شأنه أن يفيد فتوضيح م  إضافة أو لأي    ةن االخ هذه  استغلال  كن  مي   ة إلى ذلك،إضاف
 حفظ.بيق قاعدة الط ت 
 

 :ظحفقواعد ال خراجل واستوجداال ةءارق -ب 
المواضيع الذي يعد من    فكشا ب قاعدة حفظ ملف معين يمكن الاستعانة    نبحث ع لهيل عملية است ل

الوثائ  التصرف في  الوثااستبق  دل مدجداو آخر    يف  عيوضوف  شيالأرو   قطرف وحدة  في    ئقاء 
ة بوحدة الأرشيف في تحديد القسم ان تعسالا  ثائقون الماسك للو عللاف يمكن  كشر اللة عدم توفحا

 . للجداو االخاص بوثائقه في 
 :الحفظد عاوالنماذج من ق ضع ب                         

  

 قة لوثيأو اف ن الملعنوا 
دة  حالو

 ة المسؤول
 ن.ث  ن.أ 

 ير النهائي ص الم الحفظ  مدد
ح لاالم
 تاظ

عدد  
قاعدة  

 ظالحف

 
فترة  
 ةنشط

شبه    ةرفت
 شطةن

 ح د  إ ن  إ ت 

 ن عوابة الأمواظ 6.7
ون  ؤالش

 الإدارية 
x 

 
 x - ن سنتا 

   

 
 
بالتصرف في    يمعنلظبة الأعوان يحتفظ به العون ااو مملف    نأ  ىلإر  ي شت  6.7دة الحفظ عدد  عاق

ثم في مكتبه  البشرية سنتان  بم  وند  مباشرة  يتلف  الموارد  الوثائق  في  صرف  الت   صلحةالمرور 
 .نشطة( الشبه  )الفترةنية ة ثاروالأرشيف لقضاء فت 
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 قة لوثين الملف أو اعنوا 
دة  حالو

 المسؤولة 
 ن.ث  ن.أ 

 ير النهائي ص الم الحفظ  مدد

عدد   حظات لاالم
قاعدة  
 الحفظ

 
  فترة

 نشطة
شبه    ةفتر

 طةشن
 ح د  إ ن  إ ت 

 د برمجية إعدا 8.6
  ةمصلح

 ة الإعلامي
x 

 
 x  ت اوسن 5 (1)

ما تكون  ( طال1) 
 طبقةم مجيةالبر

 
 
العون المكلف بمسكه إلى حين اد برمجية يحتفظ به  دعإلف  م  نر إلى أي شت  8.6  عدة الحفظ عدداق

الع مطورة    هذهب  ل متوقف  بنسخة  استبدالها  أو  يث البرمجية  في  ح م  التصرف  مصلحة  إلى  ول 
ب  تحتفظ  التي  والأرشيف  سنو ه  الوثائق  خمس  فيهاقيب   اتمدة  ذعلف  لم ا  ى    مصلحة ة  ملى 

ثم عينا  خيراأ  الإعلامية  هذاتحفظ  من  اللا  ت  من  تحديدها  وفقت  فالمنوع  يتم  مسبقا   معايير 
ال الأرشيف  مصالح  مع  هذلا  ين ط و بالتعاون  من  لعينة  الأخيرة  المحطة  ستكون  لفات مال  هتي 

 .  الدائم()عملية ترحيل الوثائق المعدة للحفظ 
 
 

 ة قلوثين الملف أو اعنوا 

ة  دحالو
 مسؤولة ال

 ن.ث  ن.أ 

 ي النهائر يص الم ظ حفلا مدد

عدد   حظات لاالم
قاعدة  
 الحفظ

 
  فترة

 نشطة
شبه    ةفتر

 نشطة
 ح د  إ ن  ت إ 

 الميزانية غلق   35.1.8
ون  ؤالش

 المالية 
x 

 
  ات وسن 8 ن سنتا 

 
x 

 

 
ة ي لماالن  الشؤو   ةصلح م  حتفظ به في ي   الميزانية  قل غر إلى أن ملف  ي شت   35.1.8  عدة الحفظ عدداق

لا ثم  مدة  سنتان  عن  تقل  إيح  اول  مصلحة  والأرلى  الوثائق  في  أشي لتصرف    8يقضي    ينف 
 . ةمئاد ةسنوات قبل أن يرحل إلى الأرشيف الوطني ليحفظ بصف

 : قثائ و اء البقل استااحتساب آج  -ج
قواعبع استخراج  يتعد  د  بالمكتب  الموجودة  الملفات  إب ن  يحفظ  مك   لى النسبة  تحدل  خ  ري تا  يد لف 

و  الفتحه  ثم  غلقه  للوث تح  ه نسخت   ن م  تأكدتاريخ  الماسك  للعون  يتسنى  مائى  وفقا عاق  لجته 
 رشيف. لأاو  ق ئ اللإجراءات المعمول بها في مجال التصرف في الوث 

 :  لفمفتح ال  يختار
تم    ةول وثيقأخ  ي ر ات توافق مع  ي  خ ي رات لا اذوه  ه،فتح  ريخ تاو  ه  ملفلء اااريخ إنش ت   نو ك ي ا  م  ةعاد

 .لفلمقة باه علالز راب  ثدح  عقو و  ريخاون ت ك ي ن أن كيم  ماكلف لماب عها ادي إ
 :  فلملا لقغخ اريت

ون كن يأ  ن كمكما ي  ،فبالمل  عهاوثيقة تم إيداخر  خ آ ي رلتا  قافامو   فملخ غلق التاري   نيكو   ما  عادة

 . ةنسخة جديدبقة  ي لوث ايض عوخ تي ر ات  ير أو تقرا لختم  قوافم
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 : تطبيقيال مث
 2003لسنة   نيلتكوا مصاريفملف 

 

 قة لوثين الملف أو اعنوا 

دة  حالو
 ة لوالمسؤ

 ن.ث  ن.أ 

 هائي الن يرمص ال الحفظ  مدد

عدد   حظات لاالم
قاعدة  
 الحفظ

 
  فترة

 نشطة
شبه    ةفتر

 نشطة
 ح د  إ ن  إ ت 

10.1.8 
اريف  مص

 التكوين 
ؤون  الش

 المالية 
x 

 
  x ات ونس 8 ان سنت

  

 2003 الملف:ح ت ف يخارت 
 2003 الملف: قلغ يختار
فسير هذه الوضعية على ت  كنيم  الغلق، الفتح هو نفس تاريخ    يختار   أن  و ال هث ململاحظ في هذا اال

الدوري   التالي:النحو   الملفات  تتكون في سنة معينة اذ  وأ  ةبعض  المالية  الصبغة  ب و فتك   ت  ية دان 
ائق المالية فالوث   (،ديسمبر  31)ق  غللااريخ  ت ايتها هي  ههي تاريخ الفتح ون   جانفي(  01تلك السنة )

 مالية.لسنة الا اعدةع لقتخض  لامث 
عت  دو أ  ةقي تخضع لهذه القاعدة فيوافق تاريخ فتح الملف تاريخ أول وث  لا  ى رخ الملفات الأ  ضبع 

  ن ذي قد يرتبط بإنجاز عمل معي اليقة أودعت به و وث ر  خ خ آي به في حين يكون تاريخ غلقه هو تار
إجراء   هذك  لذل  اص.خ أو  الالنوع ه  تظل  من  لمدلفمية  مفتوحة  ت ة  ات  تبعا ر  قصت أو    طولقد 

 .      تللغرض الذي من أجله أنشئ 

 
 : ويةن ثالا ةالنسخ و ة اسي الأس ةسخ ة الن ج معال

أي أنها تمر بالفترة النشطة والشبه    ظلحفاقاعدة    ليها كام لة الأساسية تطبق عخ النسبة إلى النسب 
 ئي. هاالمصير الن  نةبخاالواردة حكام لأوفقا لا هتلج ادت ثم تقع معج نشطة إن و

الملف    وباعتبارها  الثانويةنسخة  ال من  لغرض اسسالأنسخة  أو  محدد  عمل  لإنجاز  تستعمل  ي 
 فترة شبه نشطة   بور  رالفترة النشطة ثم تتلف عادة دون الم يف لاإ الإعلام فلا يقع حفظها

 
 
 
 الثانوية: جة النسخة لثال تطبيقي لمعام

 

 قة الوثي  ون الملف أعنوا 

  ةحدوال
 ة لوسؤملا

 ن.ث  ن.أ 

 ير النهائي ص الم فظ الح مدد

عدد   ت ظا حلاملا
قاعدة  
 الحفظ

 
  فترة

 نشطة
شبه    ةفتر

 نشطة
 ح د  إ ن  إ ت 

8.2.1 
النشاط  رقت ير 
ي  وسنال

 للوزارة 

ارة  دإ
التعاون  

 لي ودلا
 x 3 وات نس - x 
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كاا  اطنشالر  ري تق في  تتواجد  وثيقة  هو  الفلسنوي  الإوح ة  اارية  ددات  أن  الماسكة   دةلوح غير 
سنوات ثم   3كأرشيف جاري  ه  ب   فظالديوان في بعض الوزارات حيث يحت   يهة  ي سسالأا  خةللنس

ال إلى مصلحة الأرشيف  الوطني  س  10  ويبقىسيط  و يحول  إلى الأرشيف  ثم يرحل    ظلحفلنوات 
  الدائم.

بغرض    ليالدو التعاون  دارة  بإوجودة  م  فهي  أما بالنسبة للنسخة الثانوية كما هو مبين في المثال
 . سنوات ثم تتلف مباشرة 3رشيف جاري أكظ ف ح ك ت للذ مالإعلا
 

 الحفظ: مدد  تسابح ا
العلم أن ، مع  فللما  غلقخ  تاري   إلى  ل و د الج ها ب ي لإ  ر المشا  ظفح ال  دمد  بإضافة  ظ فجال الح آ  سبت حت 

 حفظ. لا دةمبيق  تط  عند احتسابها تمي لا  الغلق( )سنة جاريةلا نةالس
 التية: عد سب القواح الحفظ   دمد اباحتسم ت ي 

 
كأفالح   ةدماب  ست ح ا*   الحف ع ممبج   وذلك   جاري:   شيفرظ    ا ليهإ  رمشاالة  طلنشاة  فترلا  في   ظدة 
 .فالملق  غل  خع تاري ل مودج بال
   .لمع تاريخ التحوي شبه نشطةال ترةفلاوات ع سن بجم لكوذ  النهائي: رلمصيا يخارت  باحتسا* 
 . المثال( )انظرض للغر داتعم تاصقمللى  ع أو  لملفى السابية علح ة املي عله اذه لسجي ت 

 
 : مثال

 
  2003ن لسنة  ويكتلف مصاريف الم                                 

 
 
 
 
 
 

 
  ائق وث يخ التحويل إلى وحدة التصرف في الارت  يدحدت  فيب لتي لا تحتسا،  2003اريخ الغلق هو ت 

سنة  والأرشيف فتكون  بالنسبة    2004.  سنة  أول  مصاريفإهي  ملف  كأرشيف  ي و ك الت   لى  ن 
وإذا   ف   ءستبقاا  ةدم   نأ  ان ملعجاري.  الملف  النشطة هي  هذا  الفترة  تكون  ي  هي   2005سنتان، 

ا كأرشني ثالالسنة  يحول   .جاري  يفة  الف  المل  ثم  وحدة  في  ائوث الي  ف   رفتصإلى  والأرشيف  ق 
 . 2006السنة التالية 

الفت ب  إلى  النشطةرالنسبة  قا  ة شبه  العتشير  الح دة  بقاء  إلى  انتقالي،و ن س  8  ملففظ  كأرشيف    ات 
 . 2014( هو ف )الإتلاتاريخ المعالجة خ التحويل فيكون  ي رات  ىلإ فاضت 

 

 

 

 

 

 

 

 

د عد
قاعدة  
 الحفظ 

خ  اريت
 قلالغ

مدة  لا
 النشطة

ريخ  تا
 التحويل 

  ه بشلا  دةملا
 طة شن

خ  تاري
 المعالجة

مصير  لا
 النهائي 

 لافإت 2014 نوات س 8 2006 تان سن 2003 10.1.8
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 القســــم الثـــالــــث 
 

 التصرف في الوثائق جارية الاستعمال 
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 وتصميمها: أنشاء الوثائق  – 1.3
 

   الوثائق:عملية إنشاء 1.1.3 
المنشئة ويتمثل دور   الجهة  إلى  الوثائق  إنشاء  المساعدة والإحاطة  تعود مسؤولية  في  الأرشيفي 

مردودي  أكثر  وتوفير  للمعلومات  جيدة  نوعية  إلى  التوصل  المحيط    ةبغية  وفي  العملية.  لهذه 
يتقن  أن  المفروض  العملية. ومن  الضروري تشريك الأرشيفي في هذه  الإلكتروني، أصبح من 

لل الوثائق  إنشاء  برمجيات  وخاصة  المعلوماتية  أدوات  استعمال  العادية الأرشيفي  نصوص 
ويتعيّن عليه معرفة  الإلكتروني.  والبريد  أنواعها  البيانات على مختلف  قواعد  وكذلك  وللجداول 

الإضافية"   "البيانات  وقد    (Metadata)ضبط  الوثائـق.  نشأة  عند  تسجيلها  يجب  صـدرت التي 
لوثائق في  مواصفات عالمية في هذا المجال، فيجب أن يشارك الأرشيفي مع الجهة المنشئة ل  عدة

ضبط هذه البيانات الإضافية. ويجب على الأرشيفي كذلك معرفة التشريعات السارية المفعول في  
على  الإلكتروني  والتصديق  للوثائق  الإلكتروني  التوقيع  ومسألة  للوثائق  القانونية  القيمة  مجال 

لعالمية للجودة الوثائق حتى يساند منشئ الوثائق على تطبيقها. وتجدر الملاحظة أن المواصفات ا
(ISO 9000, 9001, 9002)     تتضمن إنشاء وثائق تضمن تحقيق جودة المنتوج أو الخدمات

 التي تسديها المؤسسة أو الشركة المعنية. 
 

 دور الأرشيفي في عملية إنشاء الوثائق:  –2.1.3
ي يمكن  يتمثل دور الأرشيفي في عملية إنشاء المعلومات والوثائق خاصة في السند المنهجي الذ

أن يوفره وذلك عن طريق إعداد توجيهات عملية لذلك بالتنسيق مع منشئ الوثائق تتعلق ببعض  
 الأنواع من الوثائق مثل البريد ووثائق الاجتماعات وغيرها.

بالنسبة إلى المراسلات، يمكن للأرشيفي أن ينصح باستعمال نوعية الوثائق المتلائمة مع الجهة    -
قة مع مصير الوثيقة. فإذا كان مصير الوثيقة الحفظ الدائم فيتعين اختيار  المرسلة إليها وفي علا

الحروف  تبقى  حتى  المستعمل  الحبر  نوع  إلى  بالنسبة  وكذلك  لذلك  المناسب  الورق  من  نوع 
 واضحة مع مرور الزمن.

الجهة   اسم  وضع  كيفية  ذلك  من  الوثائق  فوق  البيانات  رسم  تقنين  اقتراح  للأرشيفي  يمكن  كما 
 شئة وشعارها المميزّ ونوعية الخط المستعمل...المن 

المفيد ضبط منهجية لإنشائها وإدارتها. وتأخذ هذه   - إلى وثائق الاجتماعات، يكون من  بالنسبة 
العملية أهمية بالغة بالنسبة إلى اجتماع الهيئة المديرة للمؤسسة أو الشركة التي تصدر القرارات  

توجاتها. فيوضح الدليل كيفية نشأة الملف المتعلق بهذا النوع  النافذة في إدارة أعمالها ومختلف من
وللقرارات  الجلسات  لمحاضر  كشافا  الأرشيفي  ويعدّ  يتضمنها.  التي  والوثائق  الاجتماعات  من 

 المنبثقة عن الهيئة المعنية يسهل فيما بعد الرجوع إلى الوثائق ومتابعة تنفيذ القرارات.
 

يمكن   الحالات  بعض  "المطبوعات وفي  مثل  الوثائق  من  خاصة  بنوعية  يهتم  أن  للأرشيفي 
للأرشيفي   ويمكن  الاستمارات(.  مثل  ملؤها  يتم  والتي  مسبقا  المصمّمة  الوثائق  )وهي  الإدارية" 
تدخله   من  الهدف  ويتمثل  وتوزيعه.  بنسخها  المتعلق  المخزون  إدارة  ثم  إعدادها  في  المشاركة 

الوثائق هذه  نماذج  توحيد  في  تصنيف    أساسا  رمز  بإسنادها  عليها  التصنيف  نظام  وتطبيق 
المطبوعات   استخدام  أصبح  الإعلامية  وباستعمال  المناسبة.  المواضع  أو  الملفات  في  وترتيبها 

 الإدارية يسيرا فلا يتطلب الأمر إدارة مخزون من الوثائق. 
الو  إنشاء  عملية  في  ناجعة  بصفة  الأرشيفي  يتدخل  أن  يمكن  لا  الحالات،  كل  ثائق  وفي 

والمعلومات إلا إذا تمكن من إرساء علاقات مميزة مع منشئي الوثائق ومن تقديم المعونة الفنية  
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برمجيات  من  والوثائق  المعلومات  إنشاء  آليات  لكل  حذقه  الأمر  هذا  ويتطلب  إليهم.  المجدية 
الجهة  وقواعد بيانات وغيرها من تكنولوجيات المعلومات والاتصال، وكذلك معرفة دقيقة لهياكل  

وبهذه  العمري.  مسارها  وإدارة  تنظيمها  وطرق  أعمالها  عن  الناتجة  الوثائق  ونوعية  المعنية 
الكيفية ونظرا لانتشار طرق الإنشاء الإلكتروني للوثائق، يتعين على الأرشيفي أن يأخذ له مكانا 

لذي ينطبق  مناسبا كمستشار لمنشئي الوثائق حتى يتمكن من متابعة الوثائق عبر المسار العمري ا
 عليها ويقوم بالمهام المنوطة بعهدته. 

 
 الوثائق ومسكها:  تصنيف - 2.3

  
 عليها واسترجاعها:  والاستدلالتصنيف الوثائق  –1.2.3

الوثائق   على  التصنيف  نظام  تطبيق  على  الموظفين  سائر  الأرشيفي  يساعد  الوثائق  إنشاء  عند 
الناشئة وخاصة كيفية استخراج رمز التصنيف المناسب لكل وثيقة أو ملف. وانطلاقا من نظام 

الدليل العام الخاص به، يمكنه أن يستخرج بالنسبة إلى كل موظف قائمة بعناوين   ومنالتصنيف  
طرق الوثا تيسير  إلى  يسعى  كما  بها.  الخاصة  الرموز  مع  معها  يتعامل  التي  والملفات  ئق 

بدقة وسرعة للقيام بالعمل   من الوثيقةالاستدلال على الوثائق واسترجاعها حتى يتمكن الموظف  
 المطلوب منه بكل نجاعة ومردودية. 

 

ق إنشاء الوثائق أي وتختلف أدوات الاستدلال على الوثائق حسب نظم التصنيف المعتمدة وطر
بصفة يدوية أو آلية. وهي تتدرج من قائمات بسيطة بعناوين الوثائق الناشئة في دائرة معينة إلى 
كشافات آلية. يتمثل الهدف من إعداد هذه الأدوات في ضبط الوثائق المتداولة في مستوى معين 

أن نفس النوع من الوثائق أو  أو إدارة أو إدارة عامة أو كامل المؤسسة أو الشركة(. وبما  دائرة  )
الملفات ينشأ عدة مرات في السنة الواحدة وتبقى الوثائق متداولة طيلة مدة تتجاوز السنة، تصبح  
عملية الاستدلال معقدة فهي لا تقتصر على النوع من الوثائق والملفات فحسب، بل تتعداه إلى أن 

المعن  الوثيقة  أو  الملف  إلى  النوع  نفس  داخل  الموظف  أدوات يصل  إعداد  يجب  لذا،  بالأمر.  ية 
استدلال تمكن من ذلك عن طريق ضبط كل وثيقة أو ملف يتم إنشاؤه داخل كل نوع من أنواع 
الوثائق المتداولة. وللاستدلال على هذه الوثائق والملفات، يمكن استخدام كشافات تعتمد الترتيب  

ي لرموز التصنيف. وبالإضافة إلى ذلك، الألفبائي لعناوين الوثائق والملفات وكذلك الترتيب العدد
ترقيم   يتعيّن  الغرض  ولهذا  استرجاعها.  من  للتمكن  الرفوف  في  الوثائق  موضع  ذكر  يجب 
إلى   وإعادتها  الوثيقة  استرجاع  تسهل عملية  بدقة وحتى  الترفيف  إلى موضع  للوصول  الرفوف 

 موضعها بعد استعمالها.
و  استخدام  يمكن  المعلوماتية،  إلى  تستدل  وبالنسبة  حيث  المستعملة  البرمجيات  في  البحث  ظيفة 

اللة على وثيقة معينة انطلاقا من كلمة دالة وردت في عنوان الوثيقة أو نص الوثيقة. وتم تجهيز  
بعض البرمجيات بكشافات متطورة. إلا أنه في مجال الأرشيف، لا يفي هذا النوع من التكشيف 

التي تعالجها الإدارة أو  بالحاجة لأن الوثائق مرتبطة ببعضها حسب م مارسة القضايا والمسائل 
نظام  إلى  بالرجوع  إلا  معينة  بقضية  المرتبطة  الوثائق  على  الاستدلال  يمكن  لا  ولذا،  الشركة. 
تقسيم   ببعضها حسب  المرتبطة  الوثائق  للحصول على  أسندت  التي  الرموز  التصنيف واستخدام 

طبيقات معلوماتية أو برمجيات قادرة على أداء  الإدارة أو الشركة. ويجب اعتماد تالعمل داخل  
العمل  أداء  لضرورة  المعتمد  التصنيف  نظام  من  انطلاقا  الوثائق  عن  البحث  أي  الوظيفة،  هذه 
المطلوب وكذلك انطلاقا من جداول مدد استبقاء الوثائق لمعرفة الوثائق التي انتهت مدة تداولها 

 ويتعين تحويلها إلى مركز الأرشيف الوسيط. 
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 :والملفاتى الوثائق لدلال عت لاسا توادأ -أ 
عن   مانظ  يقبتط  يكون مجديا  يالتصنيف  الوثائق  ت لاسا  أدوات  ىعل  زرتك دما  على   والملفاتدلال 

السرعة  الرجوع إليه ب و   لفلما  ظف ح   اند مكي حد ت ي  ف  صاشخ الأ  رةكاذ  ىل ع  دامعت لاتعوض ا  يهف
 ا.  يب متغ ئق االوث يب ترت و  كمسي بنعلم ا خصالش المطلوبة خاصة عندما يكون

كلما   نهايي حوت   تلأدوااللوثائق إعداد هذه    سكام  نوع  كل  بة إلىلنسباي  رو رالضن  م   نيكو   ،كذلل
 .لكذ ىة إلاج ح لاعت د
 

  الرقمية:ة مئ القا •
إداري ح بو  ة اصخ لا  تافلملاوع  م مج   ةقمي رالة  ئمقالاضم  ت  فرزهاتي ي  ت الو ة  دة  حسب   ترتيبهاو   م 
 الرقمية:ئمة القاضم ت و   ،يقم لرا زمرلا مرت يحم ظان 
 ي مالرق زلرما -
 لفمالان نو ع -
 فلمة الخاصة بالي زمن لة ارلفت ا -

 مثال: 
 

 ةريبشالد ارموالي ف رفتصال لملفات مصلحةية قمرلا ةئم اقلا
 (2005يرفيف 01ريخ تاب)

 

 ف لملا خيرات ف ملالن واعن ف ملالز رم 

 2004 ين د ساعم ن يفرصت م ب تدانلا   ةجيارخ ة راظمن 2210

 2004 يين قتو ال ن استقبواع أ ب اد تنا 2230

2290 
 

 لغشلا مطالب 
2004 

 2005 ائق وث لا في  ار تشس ف مصرمت ق حاإل 2322

 2004 ةد ن سملا ة يف يظو لا طط خلا ةمئاق 2351

 2005 د اعتق الى علن  عو ة  لاحإ 2372

 2005  – 2004 ة يو نسلا لطعلا 2410
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 الألفبائية:  ةمائ قال •

 
الخاالملفا  وعم مج ية  ائب فللأا  ةمئ القاضم  ت  بوحدصت  يتم و   ةداري إة  ة  وت فرز  التي    بسح بها  يت ر ها 
 ات.فلالم عناوين  نا مهج اتخراس مالتي يت  تاصفوالي لم ألفبائ ظان 

   الألفبائية: مةائ لقا موتض
 لف مال ةاصفو  -
 لخاصة بالملفية ان لزمارة ت الف -
 .لفملي لقمرلا زرمال -
 

 مثال: 
 ةيشرلبا دارالموف في صرتالحة صلم ملفاتلعناوين ة يبائ لفلأامة ائقال

 (2005رييفف 01 يخاربت )
 

 ف ملالز رم  ف لتاريخ الم لف مال ةاصفو

 2372 2005 ( )تقاعد إحالة عون  

 2230 2004 )انتداب(  ني تيوق ل باستقاان و أع

 2322 2005 الوثائق( ي ف ارتشمس  )متصرفق حاإل

 2210 2004 مساعدين(   انتداب )متصرفين

 2230 2004 وقتيين( ل باتق اس )أعوان ابتدن ا

 على(  )إحالةد اعتق
 

2005 
2372 

 2351 2004 )قائمة(   يةفوظي ط خط 

 2290 2004 )مطالب( ل شغ

 2450 2005 – 2004 ة وي سن ل عط

 2351 2004 ( ية يفوظ )خططة  ئمقا
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 2322 2005 ( )إلحاق  قائوث في ال ارتشمسف  صرمت 

ة  جي راخ   )مناظرةن  دي اعمسن  في صرمت 
 للانتداب( 

2004 2210 

 2290 2004 ( )شغلب المط

)جي ارخ   رةاظمن  ماتدان ة  ن  ي رفتصب 
 مساعدين( 

2004 2210 

 
   ملاحظة:

اد  اإعد  في  ية معلا لإا  يفوظ ت  كنيم  وتح دلاست لاأدوات  وهيي ل  هذه ة لاقري أمثل طي  نها  ستغلال 
 الأدوات.  

 
   :ملف إحداث -ب 
 
 يجب:د ي ف جد ن ملكوي ت ندع
 ف.   للماف ي تصن رمزو ن او عن نمت  ب ث لت ا -
 الملف.  ر بطاقةي تعم  -
 ف.للمى الع ةصاة خ قلصيت مثبأو ت فلملا لىعمز رلا ل سجي ت  -
 حيّنة. م  رىخبأ قميةت الألفبائية والرماائ لقا يضعوت -
 . لفملا برتي ت  -
  

 ف: ي ن التصز مون وري وان لعا اجرخ ت سا •
 التالية:احل رملبا رولمرجب ايف يالتصن  ين ورموزاو ن الع ج رااستخ عند 

الموالا  لفالموى  ت مح  لحلي ت   -   ف مللل  ةقافو ملا   الواصفات  فلت خم و   يهاتو يح ي  لت ايع  ضستخراج 
الاكتفاء  و  الوثائ بمعدم  يرد في بعض  ر اري التق  أو  اتكرذملاو  أ  تلاسرالمكاف  ملللة  كونمال  ق ا 

 ؛ يع من إشارة إلى المواض
 التصنيف؛  منظاب اص خ خل الكشاف الوضوع داالم  نع ثالبح  -
 للموضوع؛   قافلمو االرمز  ل ي سجت  -
 ف.لمالى و تمح وان لن علمطابقة ا دىم  منت  ثب لت ا -

تالح ا  عضب   في لااث وو ت  ملفا  أنشلات  الي  ئق  بنظام  إدراجها  يقابلهالاحيث    فصنيت مكن   ز رم   
و صت  في  رفق المومهام  ت  ور مشمولاتط ن  ع  تج نامر  أا  هذنيفي،  يتعين  اذه  ه  العمومي.  لحالة، 

نظام    ني يح تلتصرف في الوثائق والأرشيف  مصلحة السيق مع  لتن ا  يةعنلم ارية  دالإا  وحدةعلى ال
هذ  الوثائق،من  د  ي الجد  وعن ال  اهذعب  يستو حيث  ب  في ن التص مي خاصلسا  ي تكر ا  ويعتبر    ن ة 
 للتمدد.   وهي القابليةع  يف ناج صن ت   مظاي ن أ ياتخاص
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 : ملف طاقةب  يرتعم •
أيضا على و   قة ملفطاب على  ف  لملباة  لقعالمت   تعطياالم  كلسجل  ت أن  يجب   تشتمل  بطاقة  هي 

 التي:  كلالشعلى  كونق وت ئ اث لو ا تبقاءاس ددم   لو خاصة بجدا   تان اي ب 

 
 

 لف م قةطاب

 فظه بحة  فمكلالملف ولل الماسكة الوحدةاسم  الإدارية:لوحدة ا

 يف المعتمد ن لتصاام نظره في  كد ذ را وكم الملف: ننواع

 ائق لوثل جةمنت للجهة اا الملف:نشئ مسم ا

فت ما  عا  الملف: ح  تاريخ  تايودة  ثيقة  و  أقدم خ  ري افق 

 بالملف

م  ا ظني  ف   لمعتمد ا  الرمز  هو  التصنيف:رمز  

 ده الة وجوي حف ي لميكمز التلرا ةف اضإتصنيف مع ال

أو    ة مبمه  اميغرض القب  طبيعية  صفةب  ملف( شكل    )فيعت  متجق التي  ئل الوثا ك  للملف: ة  كونالمالوثائق  

 ن  عي ط منشا

وع  ض واملة م عهاء المتوافق اني  الملف:  قل تاريخ غ

   قالوثائ نلمزيد م  ف تقبلهوقت و فمللا

 دة عدد القاع الحفظ:ة دقاع

اتب  مك  ها من فظح  نكا تحول موي شبه نشطة    النشطة وثائق ثائق  و فيه ال  ح لذي تصب التاريخ  ا  التحويل:  خاريت

 ق ائوث ف في الصرالت الوحدة المسؤولة عن  عمل إلىلا

مداخل  فهي    ومضمونه،  ى الملفتوحم  د يد حتيارها لتخا   م تي   ات ارأو عب   في مفردات مثل  تت  الملف:صفات  وا

ات  مئقاداد الإعيتم بواسطتها    ت ا تكون مستوحاة من عنوان الملف. هذه الواصفامبا  لغاو الملف    س رقة لنففمت

 لفبائية الأ

 
 تنبيهات: 

ه  ةفادست للا  قةطري ل  ضأف*   اذبه  منةضملا   علوماتالم  هذمن  قاعدة ت  اطاقب له  في  تجميعها  هو 
 شيف. ر ق والأئ الوثاي فلتصرف ا نع ةلة المسؤو حدو لاب   ةطتكون مرتب   تان اي ب 

 أيضا:تكون  أن نلواصفات يمكا* 
 على الملف:  جودن المو واة للعندفمة مراكل -

  اثث الأ د جر 4410: مثال 
 الأثاث.  نية فيياائمة بق  4410          

 : ى الملفود علوجالمعنوان كلمة مغايرة للأو  -
 ط  متوس   دىم ىلعن  وي طة تك خ  2911 مثال:        

 طة خ متوسط،دى  م لىع  تكوين 2911                   
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 وف:حرالاختصار باعتماد ال بن تج  -

 طأ= خ  م.عر. ارج لـلخ با مهمة 1170مثال: 
 ابالعام = صو  يرس المدئيرج للرخابال مهمة 1170        

 
 : و هذا النح  ىلع تافللواص الملفات كبداية يناو ي عن ف ةدو الموج امقرالأ ةب نب كتا تج  -

 ى رإحياء ذك حشاد،ات رح ف اةفو  على نةس 50
 نكتب: ن لأصح أا

 إحياء ذكرى. حشاد،ت ة فرحافاعلى و  نةمسون سخ 
 

 :الملف على خاصة  صقةلم تثبيت و أالملف  ىلز عرملا سجيلت  •
 
إبع متع ي  لف:مالة  قبطا  يرتعم ام  تمد  بهاجعراين  المضمنة  البيانات   هاتق ب اطم  ت من مدىب ث ت لاو   ة 

إفلملا  لمحتويات ي .  ذلك  مثبت   أو   لفلما  مز علىرال  يلتسج   تمثر  ف مل ال  على  خاصة  صقةل يت 
 المنوال:  ذاتكون على ه

 

 
 جبالخار مأمورية   2820

 2003البشرية    الموارد تصرف فيلمصلحة ا

               

 ة: مي قالرية و ئ بالف لأائمات االقتحيين  •
 
إحداث  ن ع ت نة  ي حم  ىرأخ ب  قميةرلوا  يةائ فب لالأالقائمات    لاستبداتعين  ي د  ي دج   ملفد   تضمنأي 

 . لف المنشأ حديثاالم
   ئق.سك الوثاحتى تكون العملية أيسر لما تدوان هذه الأيي حت الإعلامية ل  ل توظيفضمن الأف

 

   :الملفات بتي رت  •
 
 والحافظات:  وففالر فةمعر 
  ل م عتنسو  دةموجو لا  اتفللملية(  ها والن ة  اي دالب ز  مو )ر  وىقصال  في تصن ال  وز مر  لىإ  رةالإشا  جبي 
 زانة.ى الخ عل ةرشالق مب عت  صقاتلم
 
 الرفوف:ل داخفات مللاب يترت 
 . يفنصلت ا موزرل ديعد الالتسلسل داخل الرفوف حسب  فاتلالم رتبت 
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 ملف:ل اخدقة ي ثب وتيتر
ت ي   قئ اث و لاترتيب    يةعمل  هيلتسل )م  لياالع  اويةالزي  ف  في صن ت لا  رمزجيل  سجب  ن  للوثائق 
م الرقب   هباستباقيف  صن لت يل رمز اسج ن ت ك مي  كما  (، ل ي تسجلند اع  اصصر  معمال قلست اسن  تح مسلا

 (.8230جع قم/مر ر ل)مثا  والمرجع:
  أنشأت فوق   ة قي ث و  خرآ  توضع يث  ا بح ي منز  ب ي ترت ال  نو يك   أن  يجب ملف  لا  داخل وثائق  لاولترتيب  

 لف.ملال خاتها دالتي سبقق ئ اث و لا
 

 الملفات: ولدات  -ج 
 . يزكمراللا امي والنظزمركلم االنظا الملفات: ودمكان وج  ن تحديداخصي ناظامند وج ي 
الملفات    لسؤومون  عكل    :اللامركزي  املنظا   ل خ ادء  سوا  بهتمك  لداخ   اهلتعمالتي يسعن حفظ 
 وف.رفال أو ظات افح ال

 التالية: قة اع الطري تب إين ع ت يما  ن ملفامك  دي دلتح 
 لألفبائية للملفاتا مة ئ ة أو القاي ة الرقممى القائ للرجوع إا -
 حث ف موضوع البل افق للمو رمز الملتحديد ا -
 الملفاع ج ترحفظ واسلكان ام ى إللتوجه ا -
 
التح   :المركزيم  النظا قا  ملفاتفظ  لككرت شمعة  داخل  اة   اتلفلما  سف ن   نو ل و يتداين  لذاان  لأعو ل 
 م. لهماعنجاز أإي إطار ف

ت فاللمل ااودت   ةب قالغرض منه مرا  يضافإاع الوثائق خاضعا لإجراء  ج ون استرك ي   ةلاح ال  في هذه
  المسؤول ى دلودع ت ملف جخروة قطاب  نو عمير العت   يف اء رالإج ا مثل هذيت  الأعوان. تلف مخ  ين ب 

ت اقعن   الملرتي عة  وت فاتب  م ح ،  افظ  وت اقابطلجموع    خي ار و تد  ميعتي  منز ب  تي تر  حسبرتب  ت 
ي   هوو   رةالإعا ونسوا  اات  فملالب   ن خري ل ا  ناعو الأ  ري تذك   منالعون    كن م ما  استعاروها  لتي 

 ية. لملعا ههذب ةصخالا تائي اصح د الإعدا إرجاعها إضافة إلى إ
 

 الوزارة:
 ج ملف وطاقة خرب
                          الإدارية:لوحدة ا

 

 ف ملال نوانع ر يالمستع سم ولقبإ
ز  م ر

 ف يصنالت
اريخ  ت
 عارةلإا

 لإمضاءا
اريخ  ت

 الاسترجاع
 لإمضاءا
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 لف:  م  يانعة اقبط
 
  من حيث الحجم،   اهعن  فتلخت   لكنها  ، فللمج اخرو   ةطاقب  وصيات صنفس خ   اقةلبطا  ذهه  كمتلت 

  ن ن م و أن تك   نحست سلملف ومن المو اأ  افظةالح   داخل  زةبارن  أعلى لتكو ة  ذاجذاله  كون هذث تي ح 
            ارزة(. ب  بينها )لتكونن بقية الملفات التي ستوضع  ع هانو لتلف وأن يخ   المقوَى رقو لا

يعير   نعو   يأو أ  المركزي(ام  ظلن ا )  تلملفاا  بترتي  ةعاعن ق  لرف المسؤو طرها من  ي يقع تعم 
   اللامركزي( )النظاموثائقه  

 

 ف ن ملاطاقة عيب
 ر* المستعف ا للمان اك* توضع م

 الوزارة:
                          الإدارية:الوحدة 

 

 لف لمنوان اع ر المستعي سم ولقبإ
مز  ر

 يف صنالت
  ريختا
 عارةلإا

 لإمضاءا
اريخ  ت

 الاسترجاع
 لإمضاءا

       

       

       

 
 رية :  سالت لفا مال
د من كأت نو   تافالملرفة هذه  سهل مع ت   لياالت وب ية  رات السفلمللى اإ  ر شي ت صقات  لملق  عن ت أجب  ي 
 . هي لع علا طلإا  يف له صخ رم لفملر ااعاست ذي لاص شخ لا نأ

  زائنخ   عها فيوضب  وأمنهاالوثائق عن بقية الوثائق لضمان سلامتها  ن  م  عالنو  عزل هذا  إمكانية
 ة. من ية مؤ د حدي 
 
   ة:يق الجارئاوثال في ف لتصرل  وزنامةر ضعو
  
م يات ويت عط ل عدة م متح  لواعن جد  ةراي عب هو   تحويللاف و لات لإ ا  ةي عمل  ل سهي ت   ذلك  من  فدلها
 .يراج لا افهي شرأ يف فرصت لل اةدكأ  الهقب  ن ا مهل لاغتواسائق ث ولل تجةن لمابل الإدارة قن ما دهداعإ
 التالية:ت االبيان اول دلج ا ذههمل ح تو 
 
 ق ئاث الو  د استبقاءمد ولاجد  يد فور امب  حس  ئقاوث الب   ريفعلت ا -
 المكتب.  يف ئقاث الو  بي تمز ترر -
 ظفلح ا  دةاعق مرق -
 ل أو التحوي فلالإت ا خاري ت  -

 منها:  ذجنمو أ اذوه
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 ة ط شنلا قئا ثولا فلا وإت حفظ  ةزنام ور

 ية  نمعلا ة يرادوحدة الإال

 لحفظدة ااعق دعد تب كمالب يب تر تلا رمز ف للما انوعن
 ة جعالمال خاريت

 تحويل ال تلاف            الإ

     

 

 تحويل الوثائق:  - 3.3

 لمحة عامة حول تحويل الوثائق إلى مركز الأرشيف الوسيط  –1.3.3
عند إعداد جداول مدد استبقاء الوثائق تم تقييم المدة التي يجب أن تبقى فيها الوثيقة )أو الملف( 

تحتسب هذه المدة بعدد السنوات. وتجدر الملاحظة في هذا الصدد أن جارية الاستعمال وعادة ما  
السنة التي نشأت فيها الوثيقة لا تحتسب في أغلب الحالات نظرا لأن بعض الوثائق تنشأ في أول 
بالتدقيق، يمكـن أن نعتبرهـا منذ   المدة المحددة  السنة. وإذا أردنا تطبيق  السنة والخر في نهاية 

يقة في الحالات التي تستوجب ذلك. مثال ذلك: ملف استرجاع قرض لدى بنك تاريخ إنشاء الوث
يبقى نشطا إلى أن يتم استرجاع القرض وتبرئة ذمة المقترض. وتتراوح الفترة من بضعة أشهر 
 إلى عدة سنوات. في هذه الحالة تحدد مدة نشاط الملف بتاريخ إجراء عملية تبرئة ذمة المقترض. 

يتولى   أن  المفروض  والملفات من  الوثائق  أكثر من ذلك، ضبط  أو  السنة  كل موظف، مرة في 
التي انتهت مدّة تداولها بغرض تحويلها إلى مركز الأرشيف الانتقالي. ويمكن له في هذا الصدد 
اعتماد أداة بحث تساعده على تحديد الوثائق والملفات التي تستدعي التحويل في كل سنة، حيث 

شأة الوثيقة التاريخ الذي يتعيّن فيه تحويلها. وتكون العملية أكثر سهولة يسجّل في هذه الأداة منذ ن 
 إذا استخدمت تطبيقات معلوماتية مناسبة. 

ومراقبة   هذه  التحويل  عمليات  إجراء  على  موظف  كل  مساعدة  في  الأرشيفي  دور  ويتمثل 
الملحق   )أنظر  للغرض  المعدة  الاستمارة  ملء  بكيفية  بدءا  وذلك  تمُلأ    (. 5  رقم:أطوارها 

  أجزاء:الاستمارة المعنية بهذه العملية وهي تتضمن عدة  
 جزء للتعريف بالجهة المنشئة للوثائق   -
 جزء للتعريف الإجمالي بالوثائق المُحَولة -

ألرتبي   - العدد  ذكر  مع  الملف  مستوى  على  التحويل  موضوع  الوثائق  لمحتوى  وصف 
 لأدوات الحفظ 

 قالي. جزء يتم ملؤه من قبل مركز الأرشيف الانت  -
استلام الوثائق من    وبعديتم ملء الاستمارة في ثلاثة نظائر مماثلة وتوقّع من قبل منشئ الوثائق.  

على  تساعد  بيانات  يتضمن  المنشئة  الجهة  إلى  نظير  يرجع  الوسيط،  الأرشيف  مركز  قبل 
تثبت  الوثائق  تحويل  في  حجة  كذلك  وتمثل  الاقتضاء  عند  التحويل  موضوع  الوثائق  استرجاع 

 دها بمركز الأرشيف الوسيط. وجو 
 

ويسعى الأرشيفي إلى تجنب حدوث تحويل عشوائي للوثائق وذلك باستصدار تعليمات كتابية في  
يسبّب   العشوائي  التحويل  كون  على  علاوة  الشركة.  أو  الإدارة  رئيس  قبل  من  الشأن  هذا 
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على   يسهل  لا  فهو  الوثائق،  محتوى  على  للتعرف  إضافيا  مجهودا  المنشئة للأرشيفي  الجهة 
الأرشيفي  يتولى  المسؤول،  غير  التصرف  من  النوع  هذا  ولتفادي  الحاجة.  عند  إليها  الرجوع 
وبرمجة عمليات   بالشركة  أو  بالإدارة  الموجودة  والخلايا  الدوائر  تشمل كل  تحويل  ضبط خطة 

منشئ  التحويل على فترة معينة من الزمن. كما يجب أن ينتبه عند حدوث أي تغيير لمسؤول أو ل
الوثائق فيطلب إجراء عملية تحويل منظمة ونتجنب بذلك أن توضع الوثائق في الأروقة أو في  

 أي مكان آخر. 
 

وبانتهاء عملية تحويل الوثائق من مكاتب العمل إلى مركز الأرشيف الانتقالي، يكون الأرشيفي  
الوثائق أن منشئ  الجاري. ورغم  الضرورية لإدارة الأرشيف  بالأعمال  قام  يتحكم   قد  الذي  هو 

دور  يبقى  بعهدته،  المنوطة  بالأعمال  للقيام  للوثائق  الجاري  والاستعمال  الإنشاء  عملية  في 
متابعة   على  تساعد  بأعمال  القيام  يتولى  الوثيقة لأنه  المرحلة من عمر  هذه  في  مهما  الأرشيفي 

 ل منشئها.الوثائق عبر بقية مراحل مسارها ألعمري وتمكن من حسن استعمال الوثائق من قب
 : قثائو يل الو حت عملية   - 2.3.3

لهتحلا  ية لمع  مت ت   ىتح  الاستعداد  الوثائق  ماسك  على  يتعين  الظروف  أفضل  في  لية  مع لا  هذويل 
  التالية: ر ي ب ادالت  وذلك باتخاذ عدة

 لأرشيف. ق واائ ي الوث ف فرذي ستتم فيه عملية التحويل بالتنسيق مع وحدة التصتحديد الوقت ال -
 ملفات.الن م لتحويل يعادل على أقل تقدير حافظةة لدعلم ا ئقثالوا حجم  نأ نم  بتث ت لا -
 . ليالكافي من الحافظات واستمارة جداول التحو  ددعلاب   دو زت لا -
بقة  طام ن  م  تثب ت لاء مع اقب تالاس  د دم  ل و دات ج ايضت حسب مق   ئق القابلة للتحويل اث الو ب يف  ر لتعا  -
 الحفظ المناسبة.  ةدمرسم في قاعال لعنوان الملف لفالم ى تو حم
ة موجودة على أوعية متعددة ري دالإة: قد تكون نفس المعلومة اقي ث الو ف أو  ملال  عاءو   نم  بتث لت ا  -

ورقي، ممغنطة،   )وعاء  عةجمد م  صأقرا  أشرطة  لأسباب  وذلك   ى أخر  ضارغلأ  و أ  ةي لم ...( 
المرتبط  عتت النشاط  بنوعية  الوعاء  بالوثيقة،لق  تحديد  يتعين  الحالة  هذه  يح ا  في  على تو لذي  ي 

 سي.  لف الأساالم
،  و ت لا  عج مرالا  المتكررة،نسخ  لا  المسودات،  مباشرة:ا  هفتلاإو   امشيةالهائق  وث الرز  ف  - ثيقية 

 ...قائمات في الأسعار، قصاصات صحفية، ظروف 
بععإو لملف  ا  داخل  قثائ وال  يمتنظ  - إلالملفاض  ادة  تد  ليصالأ  اهبيت ر ت و   عهاى وضت    لت اخ إذا 
 .  اتهوناك م
تعريف  - مددج ب  دوارلاد  جدي لا  فريلتعاى  تضق م  ىلعت  ظافاح ال  إعادة  وذلكقاالاستب   داول   ء 
 . في الذي لم يطبق عليه برنامج التصرفشي رالأ موروث لاإلى  بةالنسب 

 
 التحويل:  اتاءرإج 
 

ل او دج ب   هايعلصوص  من ل ال  جالا  وفق  العملتب  كا م  ل منويتح للة  لمعدا  ائق ث ط الو ضبتم  ي  نأ  بعد
ة أي أنها  جانستم  ونتك ن  أ  ضلفات من الأفظئق في حاه الوثاذهع  تجمي يقع    ،ق استبقاء الوثائ  دمد

 تحتوي على ملفات لها: 
 إت. /تسنوا 8ملفات مصاريف التكوين: سنتان/  -فظ: ـح لا ةدعانفس ق *

 سنوات/إت.  8والجمعيات: سنتان/فائدة المنظمات ل حن ملا تافل م -                       
         سنوات/إت.4ن/انت سة: دارلإاة رشت بورا صلاح السيالفات إم -هائي:  نلا ري صملا سفن  *
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 سنوات/إت 3سنوات/  3السنوي للعربات والمعدات: ءان قت لااف مل  -                       
 
 التالية:ت اءاالإجر تباعإ نتعي ي ئقالوثا لحوي ت   ةي لمع ءاأثن 
 
اي وح تل  ةمخصصلاطبوعات  لم ا  يروفت  ـ  أ  منثاو لل  ادارلإال  ب ق   ئق  ذه وه  ئقاث ولل  لمنشئةة 
أيبوعلمطا تحودو"ج   ة  هينشط  بهش  ئقاث و يل  ل  مي مق  ةعوب مط   ة"  الوطنية  ة  ن ج للال  ب قن  سة 
  ل دو ج   ة منسخ ن ظر  ان )  00-1201-99رقم    حتت  ومسجلةلى  ية بالوزارة الأو ردالإا  تاوعطب ملل
 . (4ددعق ي الملح ف طة شه ن شب ثائق و ل  يو حت 

 
إستنق  يوه ويل  تحالل  دو بج   ةب و لالمط  تاناي لب ا  فقو   لويللتح  عدةالم  ائقث الو   وصف  ـ  ب لى م 

ئق وقسم آخر تتولى مصلحة التصرف في الوثائق ثالو ل  قسمين: قسم مخصص للمصلحة المحوّلة
 . هماوالأرشيف إتم

 : المحولة على ما يلية ح مصللص لصلمخ ا ولالأ ملقساضمن ت * ي 
المنشئة  صالمب يف  رلتعا  - اي تحد   :للوثائقلحة  ال  مكلفةال  ةداري لإا  ةوحدلد  والتي  بمسك  وثائق 

عملي تو ست  والهاتف  الع  ويند وت   ل حوي ت ال  ةلى  إلى  والفاكس،نوان  المسؤول    كرذ  إضافة  اسم 
 المشرف على هذه الوحدة.

 

 لوثائق ل ة ئ شنملحة الصالمبيف رلتعا

 .................................... ............ ل  كلهيا
 ..........................................  ؤول سالم اسم
 ................................................  واننالع
 س .................... كلفااتف ................... االه

 
مجموعة    ريفعالت   هذا  :المحوّلة  قائث الوب يف  رلتعا - على  اميرتكز  العامة  لن  معطيات 

الوثائق   بوحدات حفظ  ا  دهيتعين حصر عدالتي    ...(يقصناد   ،، رزم)حافظاتالمرتبطة 
بهحجم   ديرقوت  الح ا  العاد  10)الخطي  متر  ساب  الحجم  سم    x25  x  35   10ي  حافظات من 

يتعي  ساو ت  ذلك  إلى  (.إضافة  واحدا  خطيا  الفترة  ي دح ت  ني مترا  بهذه د  الخاصة  الزمنية 
أقدم   ريختاالتاريخ الأقصى )و حوّلة أو ما اصطلح على تسميته بالتاريخ الأدنى  مال  قالوثائ 

ب التغافل عن الإشارة إلى نوع   يجكما لا(.    واتن الس  سابح ب   قةيقة وتاريخ أحدث وثي وث
لة هندسية،  ر، أمث تافد  قائمات،وثائق مفردة في شكل جداول بيانية أو    ملفات،  الوثائق:  هذه

 لكترونية، أشرطة فيديو...(.إئق ا خرائط، صور، وث 
  

 ة ول ق المحثائ الوبيف رلتعا

 ت ........................................... ادلوحاد دع
 ................... ي ( ..................طر ختم )مجالح
 ............... نى والأقصى ................. دالأ ريخاالت

 ............................................   ائقثالو نوع
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ائ وثالاع  ائمة تفصيلية في مجمو قعن    ارةب ع   المحوّلة: هي  ائقث الو   في   ةائمق  - للتحويل   ةمعدلق 

تر)عنا مع  بحافظة  حافظة  الملفات(  )مهقي وين  الحافظات االعدد  ا  هذه  محتوى  كان  إذا  لرتبي( 
الملفا  اذإ  امأمختلفا،   من  النوع  نفس  هو  ملف  مفي   تكان محتواها  اسم  ذكر  على  الاقتصار  كن 

 .فظاتذكر عدد الحاب سه، هذا ولا يج فظات هو ن ية الحافى بقتو أن مح  لىواحد والإشارة إ
                                                              

 

 قائمة في الوثائق المحولة 
 

 المحوّلة  ة حلصمبل القمن    ملأي

 فظحال ةاعدقدد ع ى والأقصى نلأدايخ رلتاا ق ثائوال ى حتوم ألرتبي  دلعدا

1 
 1لف م -
 2 ملف -
 3لف م -

  

2 

 1لف م -
 2 ملف -
 3لف م -
 4ف مل -

  

    
 ى:لع مل يف ويشتش لأراق و ئ وثالتصرف في الا ةح صلمل انيث ال ملقسا صصخ * 
 تدوين عدد التحويل وسنة التحويل: ل صةخصم  نةخا -
 

 ........ ة....... سنلدد ..........................عل حويت

 
ادالج   من   ء جز  - لقائمة  المتضمن  الوول  فيهحولة  لمثائق  الوثائق  يحدد  معالجة  موضوع    تاريخ 

 يف: نلتصا( وعدد رحيلأو الت )الإتلاف التحويل  
   

 اريخ ت
 يف صنلتا ددع

 يل رحلتا ف لالإتا

   

 
لومات،  عالم  تعمير القسم الخاص به والتثبت من صحة  نم  ليو المكلف بعملية التح  ينتهيأن  بعد  

 3ر في  رفيكون جدول التحويل قد ح   الجداول،هذه  ن  يتين مافعليه أن يقوم بتعمير نسختين إض
أن    )معنظائر   للوثائقمال  ةاري دالإ  الوحدة  مقو ت إمكانية  نسخة  ريتح ب  حولة  مؤقتة ر  ،  رابعة، 

إحد استرجاع  حين  إلى  بها  الوثائق  م  نم  ثالثلا  خسنلا  ىوالاحتفاظ  في  التصرف  صلحة 
 .   التحويل(دد عشيف موقع عليها وتحمل رالأو 
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ااإمض  يتم   ـ  ج قبجدالء  من  المسؤول ول  للو ح ملا  المصلحة  نع  ل  الموافقة عليل  دلكئق  لوثا ة  ى 
من   يةلعملا  ىلع ا ف  رتصال  ةرادإ  نع  لوؤ سلمال  قب   وكذاك  كدليلرشي والأ  ق ائ لوث في   لى ع  ف 
اإ  ل و داج لاذه  ن هم  ةنسخ ع  رج ت ئق ووثالال  باستقا لى  بها ع  للا دت ئق للاساللوث   شئةن ملارة  لإدالى 

 عها. رجاست ا لىإ جةحالق عند اائ الوث 
 

الوثائق  في  التصرف  مصلحة  تفتح  عنها،  والاستقصاء  التحويل  عمليات  متابعة  بغرض 
لمعلومات الخاصة بكل تحويل: كعدد التحويل ه اسجلا عاما لعمليات التحويل تضمن ب ف شي روالأ

 ل: السج 5ها )انظر الملحق عددنخز  علهيكل المحول وحجم الوثائق المحولة وموضا  مث   هخ وتاري 
 العام للتحويلات(. 

  
 التحويل: ية يجب التنبه لها عند عمل  ةهام ظاتملاح

محتوى   - عن  ب التعبير  المضمنة  أو    ول اجدالوثائق  إطناب  بدون  واضحة  بكيفية  التحويل 
 اقتضاب. 

ا، إنما يتم الاكتفاء بترقيمها حسب هي لع  تالى ظهر الحافظة ولا توضع ملصقع  ء يكتب شيلا    -
ورد الج في    ما  )ان تحدول  عدد  ظرويل  الوثائق  6الملحق  حفظ  وحدات  وترقيم  تصنيف  كيفية   :

 المحولة(. 
المعتمالت عاة  امر  يجب  - التح   درتيب  جدول  اويل  في  إلى  في لمبالنسبة  وضعها  عند  لفات 

 (. 6ملحق عددلا الحافظات )انظر نفس
 

متتو  الح لصلى  الحافظاتف  رف تصة  توافق محتوى  التثبت من  والأرشيف  الوثائق  تم    ام  عم  ي 
تخضع لم  التي  الوثائق  قبول  عدم  لها  ويخول  التحويل،  جدول  في  تع  تدوينه  إلى هيلحوملية  ا 

 ل بها. معمو ال لإجراءاتا
 

تسجيل تحويل الوثائق في السجل العام للتحويل    يفرشلأصلحة التصرف في الوثائق واموتتولى  
ا لعمليات  الزمني  للتسلسل  بالنسبة  ي وح ت لفور وصوله وذلك وفقا  المنجزة  إلى كل سنة. ويمثل  ل 

د ول عد ت مهمة حياطداة إحصائية مهمة لمصلحة الأرشيف تمكن من استخراج مع أجل  سهذا ال
 . المحولةالمصالح الوثائق المحولة سنويا و م تحويلات وحج ال

عمل وح تتم  وترقيم  تصنيف  الوثائق حف ت  داية  في  التصرف  لمصلحة  المحولة  الوثائق  ظ 
للتسلسل  و   ف ي شروالأ افقا  فترتب  التحويل،  لعمليات  تحويلها  ظحافلالعددي  عدد  أساس  ات على 

اعتم ثم  للترتيب  أول  الحااكمستوى  عدد  على  ثان  فظاتدا  الترتيب  ث   كمستوى  حسب  أخيرا  م 
 (.6انظر الملحق عدد)حافظة ل ك لالعددي للملفات داخ 

 .7ملحق عددلا يف نتيب الرفوف داخل مخزن الحفظ حسب النموذج المبي ويتم تر
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 : التصرف في الوثائق شبه النشطة أو الأرشيف الانتقالي - 4
 

 تقديم لوظيفة التصرف في الأرشيف الانتقالي: -1.4
 
 هيكل الأرشيف الوسيط ومهامه:   –1.1.4 

التصرف   وظيفة  الأرشيفتعتبر  تعتبر    في  الوثيقة  عمر  من  المرحلة  هذه  لأن  مهمة  الوسيط 
هذه  في  إليها  الوثائق  منشئ  حاجة  أن  وبما  للوثائق.  النهائي  والمصير  النشاط  فترة  بين  انتقالية 

لأنه   بالإهمال  مهدد  الوسيط  الأرشيف  فإن  عرضية،  تكون  إلى المرحلة  الملحة  الضرورة  فقد 
بصفة  وإدارته  حفظه  بمهمة  الوسيط  الأرشيف  هيكل  يضطلع  لذا،  متواترة.  بصفة  استعماله 
ومهمة  قانوني  وجود  الهيكل  لهذا  يكون  أن  ويجب  ألعمري.  مساره  من  الفترة  هذه  في  مباشرة 

يف الوسيط له واضحة. فهو يهتم بوثائق كل الدوائر والخلايا للجهة المعنية نظرا لأن كل الأرش
ولا  ضروريا  العمل  بمكاتب  وجودها  يعد  ولم  المتواتر  استعمالها  زال  )وثائق  المميزات  نفس 

 يمكن لمنشئها الاعتناء بها(. 
 

فيها وتظل مسؤوليته كاملة في شأنها سوى في   ورغم ذلك، يبقى منشئ الوثائق هو المتصرف 
افقة على المصير النهائي الذي تؤول  الإطلاع عليها أو استرجاعها لفترة من الزمن وكذلك المو 

إليه إما بالإتلاف أو بالترحيل إلى مركز الأرشيف النهائي. وما يبرّر تحويل الوثائق إلى مركز 
الأرشيف الوسيط، هو من ناحية قلة الحاجة إلى العودة إليها، ومن ناحية أخرى ضرورة حفظها 

   أهمها:لمدة زمنية معينة لعدة أغراض 
 م القانونية المتعلقة بتقادم الوثائق  احترام الأحكا -
 ضرورة الحفاظ على مصادر حقوق الأفراد والمجموعات   -

 ضرورة تحقيق تواصل العمل الإداري وضمان ذاكرة الإدارة أو المؤسسة  -

 التمكن من القيام ببعض الوظائف مثل التقييم والرقابة والتخطيط والاستشراف. -

إ الوثائق  تحويل  يوفر  الوقت،  نفس  الأنجع  وفي  الاستعمال  إمكانية  الوسيط  الأرشيف  لى مركز 
مهيأة  أماكن  في  التلف  من  وحمايتها  الوثائق  حفظ  سلامة  وتأمين  للعمل  المخصصة  للمحلات 

 للغرض.
   

 محلات حفظ الأرشيف:   –2.1.4 
بما أن حفظ الأرشيف الوسيط سوف يتواصل لعدة سنوات، يجب توفير الظروف الملائمة لحفظه 

لات لهذا للغرض. يمكن أن توجد هذه المحلات في المقر الأساسي للجهة المعنية أو  وتهيئة مح 
كم عن المقر الأساسي، لأن الحاجة إلى الرجوع لوثائق    20إلى    10في مواقع أخرى تبعد من  

الأمر  ويستوجب  الزمن.  من  وجيزة  فترة  في  استحضارها  ويمكن  عرضية  الوسيط  الأرشيف 
حل المعد للحفظ الانتقالي: قسم يكوّن المخازن وله مواصفات معمارية  التمييز بين قسمين في الم

يخصص   محل  لأي  المواصفات  نفس  تحمل  التي  المهنيين  لعمل  المعدة  الفضاءات  ثم  خاصة، 
للعمل الإداري. وفي هذا القسم، يجب تهيئة محل صغير للإطلاع على الوثائق على عين المكان  

الأمر يستوجب  عندما  منشئها  قبل  لا    من  وثائق  أو  معلومات  على  والحصول  إليها  الرجوع 
 تستدعي إرجاع الوثائق إلى مكاتب العمل ويستحسن وضع آلة ناسخة للوثائق بهذا المحل.  

وفي خصوص مواصفات الحفظ، يجب أن يوفر مبنى مركز الأرشيف الوسيط درجة عالية من 
الخارج  الحرارة  تأثير  ينخفض  حتى  الخارجي  المحيط  عن  مخازن  العزلة  داخل  المناخ  عن  ية 

 حفظ الوثائق، ونقلل من مصاريف تكييف الهواء في فصـل الصيف بالخصوص.  
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حدود   في  الورقية  الوثائق  إلى  بالنسبة  تكون  أن  يجب  المثلى،  الحرارة  إلى درجة   18وبالنسبة 
المثلى   الحرارة  درجة  وأن  علما  إضافيتين(  درجتين  أو  درجة  قبول  )مع  مئوية  تختلف درجة 

الميكروفيل إلى  )بالنسبة  الوثائق  أوعية  نوع  الحرارة    محسب  درجة  تكون  أن  يجب   12الأصل 
درجة مئوية(. ويستوجب الأمر في هذه الحالة تهيئة غرف مكيفة خاصة. كما أن نسبة رطوبة  

 5)مع إضافة    %  55الهواء داخل المخازن تخضع إلى مواصفات، فيجب أن تكون في مستوى  
عندما يتعلق    %  35تقدير( بالنسبة إلى الوثائق الورقية، وتنخفض هذه النسبة إلى  على أكثر    %

 الأصل.  مالأمر مثلا بالميكروفيل
الأرشيف   وثائق  إليه  تتعرض  التي  المخاطر  أكبر  والماء  النار  كل    الوسيط. يمثل  أخذ  فيجب 

ف باتا  منعا  التدخين  منع  ذلك  من  الحرائق،  حدوث  لتجنب  الوقائية  حفظ الإجراءات  مخازن  ي 
الوثائق وتوضيب شبكة الأسلاك الكهربائية بكيفية تمنع نشوب الحرائق ونتجنب استعمال المواد  
سريعة الالتهاب في هذه المحلات ونستعمل رفوف معدنية عوض الرفوف الخشبية. وبخصوص 

 الماء يجب إبعاد شبكات المياه الصالحة للشراب والمياه المستعملة عن مخازن الأرشيف. 
الخزن  ي  استعمال فضاء  من  تمكّن  إلى مواصفات  الأرشيف  داخل مخزن  الرفوف  خضع وضع 

إلى أكبر درجة ممكنة. وبعد وضع الرفوف، يتولى الأرشيفي ترقيمها وإعداد مخطط لها بحيث 
 يمكن الوصول بسرعة إلى أي حافظة أو وعاء خزن يوضع فوقها. 

 
 دخول الوثائق إلى مركز الأرشيف الوسيط:  –2.4 
  
 الوسيط: خطة العمل وأدوات إدارة الأرشيف  –1.2.4 

أن  المستحسن  وثائقها. من  إليه  تحوّل  الوسيط مع عدة دوائر ومصالح  يتعامل مركز الأرشيف 
محوّلة  جهة  كل  قبل  من  ومنتظمة  منظمة  بصفة  الأرشيف  لتحويل  عمل  خطة  الأرشيفي  يعدّ 

ولذلك يجب أن يمسك ملفا خاصّا بكل جهة يجمع فيه معلومات حول مهامها وتنظيمها للوثائق.  
لاستقبال   خطة  وضع  له  يتسنّى  ذلك  من  وانطلاقا  بها.  تقوم  تحويل  عملية  كل  من  ونسخة 
التحويلات من كل جهة وفق روزنامة سنوية تجعل عمليات التحويل موزعة عبر السنة ونتجنب 

معين  فترة  في  حدوثها  عملية  بذلك  مراقبة  إلى  الكيفية  بهذه  الأرشيفي  ويتوصل  الزمن،  من  ة 
 التحويل والسيطرة عليها.

الاستمارة   ملء  على  للوثائق  المحولة  الجهات  مساعدة  في  العمل  خطة  تتمثل  ذلك،  جانب  إلى 
 المستعملة في هذا الصدد والتنسيق معها لإجراء التحويل في أحسن الظروف.

ام بإحصائيات حول حجم الوثائق المحولة ونسبة نموّها سنويا وكذلك  ويتعيّن على الأرشيفي القي 
إدارة  يتمكن من  النهائي حتى  إلى مركز الأرشيف  والتي ترحل  تتلف سنويا  التي  الوثائق  نسبة 

 فضاءات الخزن وإعداد محلات إضافية عند الاقتضاء.
 

 أهمها: تحتاج إدارة الأرشيف الوسيط إلى اعتماد عدة أدوات 
( يسجل به كل التحويلات التي تقع سنويا ويتم 6السجل العام للتحويلات )أنظر الملحق رقم :  –أ  

ترقيمها عدديا حسب تاريخ ورودها. يهدف هذا التسجيل إلى ضبط كل عملية دخول الوثائق إلى  
سنوي  ملف  في  التحويل  استمارات  من  نسخ  ذلك  جانب  إلى  وتجمع  الوسيط.  الأرشيف  مركز 

في على القيام بعدة أعمال مثل الإحصائيات وتوزيع العمل على الأشخاص العاملين يساعد الأرشي 
 بالمركز. 
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:  –ب   الملحق رقم  )أنظر  الإتلاف  آجال  في 7سجل  للإتلاف  به كل وحدة حفظ معدة  يسجل   )
يتوصل   المعنية  السنة  تحل  وعندما  الوثائق.  استبقاء  مدد  جداول  وفق  لإتلافها  المناسبة  السنة 

 بسهولة إلى جمع كل وحدات الحفظ المعدة للإتلاف. الأرشيفي  

الملحق    –ج   )أنظر  النهائي  الأرشيف  ترحيل  آجال  حفظ 8  رقم:سجل  وحدة  كل  به  ويسجل   )
معدة للترحيل إلى الأرشيف الوطني حسب السنوات. وهكذا في كل سنة يتعرّف الأرشيفي على  

 وحدات الحفظ المعدة للترحيل. 
( ويضمن به كل عملية إتلاف بعد إجرائها كما 9  رقم:أنظر الملحق  سجل عمليات الإتلاف )  –د  

 تحفظ معه قائمة سنوية في جداول الإتلاف ومحاضر الإتلاف. 
سجل عمليات الترحيل ويضمن به كل عملية ترحيل وثائق إلى الأرشيف الوطني وتحفظ   -هـ  

 معه نسخة من جداول الترحيل.  
   
 استقبال التحويلات:  – 2.2.4

أن الاستمارة  بعد   والتأكد من  التحويل  إعداد عملية  للوثائق في شأن  المنشئة  الجهة  التنسيق مع 
الأمر   الوسيط  الأرشيف  مركز  يرتب  أن  يجب  مرضية،  بكيفية  ملؤها  تم  قد  للغرض  المعدة 
لاستقبال الوثائق موضوع التحويل. إلى جانب الترتيب المادي )حضور أشخاص لنقل حافظات  

 التالية:إلى الأماكن المعينة لذلك(، يتولى مركز الأرشيف الوسيط القيام بالأعمـال الوثائق وجلبها 
والوثائق    –أ   والملفات  الوثائق  تحويل  المرسومة على جداول  البيانات  بين  المطابقة  التثبت من 

الواردة في وحدات الحفظ. وهذا التثبت ضروري حتى يتم التأكد من وصول كل الوثائق المشار 
 جدول التحويل وتتجلى مسؤولية كل من منشئ الوثائق ومركز الأرشيف الوسيط. إليها ب 

إسناد رقم تصنيف للتحويل في حدّ ذاته ورسمه على ظهر كل وحدة حفظ إلى جانب رقمها    –ب  
التسلسلي ضمن التحويل نفسه، ثم تحديد موضع خزن الوثاق على الرفوف حتى يتسنّى فيما بعد  

 (. 10قبل الأرشيفي )أنظر الملحق رقم:  استرجاعها بسرعة ودقة من
طرق    –ج   إلى  نرجع  وسوف  لها.  المحدد  الوضع  حسب  الرفوف  على  الحفظ  وحدات  وضع 

 الترفيف.
جدول التحويل إلى الدائرة المحوّلة بعد رسم بيانات التصنيف حتى يتمكن   إرجاع نسخة من   –د  

أمن الوثائق لا توفر إلى    ضمان   ولضرورةمنشئ الوثائق من طلب استرجاع وثائقه عند الحاجة.  
 الدائرة المنشئة للوثائق بيانات موضعها على الرفوف فهي تبقى في تصرف الأرشيفي فقط. 

إليها    -هـ   المشار  الثلاث  السجلات  في  بالتحويل  المتعلقة  البيانات  العام   أعلاه:تسجيل  السجل 
تلاف( وسجل الترحيل )بالنسبة للتحويلات وسجل الإتلاف )بالنسبة إلى وحدات الحفظ المعدة للإ

 إلى الوثائق المعدة للترحيل(. 
   

  عليها: طرق ترفيف الوثائق والاستدلال  –3.2.4
ويصعب  الوثائق  حفظ  وحدات  من  آلاف  الوسيط  الأرشيف  بمركز  تتجمع  الحالات  بعض  في 

   أهمها:الرجوع إليها إذا لا نعتمد نظام استرجاع محكم. ويمكن التمييز بين عدة طرق 
من قبل كل دائرة أو خلية في مكان   الوثائق المحولةويتمثل في وضع    المنشأ:الترفيف حسب    –أ  

خاص بها. وهي طريقة سهلة إلا أنها تستوجب فضاءات كبيرة لأنه يجب ترك مجال فارغ لنموّ  
 التحويلات بالنسبة إلى كل جهة منشئة. 
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العددي    –ب   عددا   المسترسل:الترفيف  المركز  إلى  تصل  حفظ  وحدة  كل  إسناد  في  ويتمثل 
فوف حسب تسلسل الأعداد. تتطلب هذه الطريقة وضع مثال دقيق  مسترسلا ويتم وضعها فوق الر

لموضع كل وحدة حفظ فوق الرفوف. وتصبح عملية الاستدلال صعبة باعتبار الخلل الذي يطرأ 
تحيين  فيجب  أو ترحيلها.  إتلافها  أجل  تسلسل الأعداد عندما تحذف وحدة حفظ حين يحل  على 

 مثال الترفيف باستمرار. 
ويتمثل في إسناد رقم ترفيف لكل موضع فوق الرفوف ويصبح عنوانا    ابت:ث ترفيف عددي    –ج  

للترفيف بالنسبة إلى أي وحدة حفظ توضع فيه. ويتألف هذا العنوان من رقم المخزن ورقم صف 
قارا  يبقى  الترقيم  وهذا  الرف.  فوق  والموضع  الخزانة  في  الرف  ورقم  الخزانة  ورقم  الرفوف 

ند حلول أجل مصيرها النهائي وتحل محلها وحدات أخرى.  توضع به وحدات الحفظ وتحذف ع
وتمكن هذه الطريقة من استغلال أمثل لفضاءات الخزن. إلا أن وحدات الحفظ بالنسبة إلى تحويل  

فوق   مسترسلة  بصفة  وجوبا  ترفف  لا  وترسم    ،الرفوفواحد  الشاغرة  الأماكن  على  توزع  بل 
 للترفيف داخل المخزن وفي سجلات الإتلاف والترحيل. عناوين حفظها في المثال العام 

وتتمثل في دمج طريقة الترقيم المتسلسل لكل وحدات الحفظ حال    المركبة:طريقة الترفيف    –د  
وصولها إلى مركز الأرشيف ورسم عنوان الحفظ المسند إليها حسب الطريقة المشار إليها أعلاه 

 وكذلك مصدرها )الجهة المنشئة لها(. 
الكيفية يمكن الاستدلال على وحدة الحفظ انطلاقا من هذه المعطيات الثلاث. إلا أن الأمر   وبهذه

المداخل   لهذه  متداخلة  كشافات  وضع  وعنوان   الثلاث:يستوجب  الحفظ  وحدة  ورقم  المصدر 
 الحفظ. ويتعيّن مسك هذه الكشافات بدقة لأنه بدونها يصعب الاستدلال على الوثائق. 

وتتمثل في تخصيص مجالات للترفيف حسب   الترحيل:نوات الإتلاف أو  الترفيف حسب س  -هـ  
طريقة   مع  مركبة  تكون  أن  يجب  التي  الطريقة  هذه  تمكن  الترحيل.  سنة  وحسب  الإتلاف  سنة 
كل  واحدة  مرّة  في  فضاءات  إخلاء  من  بالمصدر(  المتعلقة  والبيانات  الحفظ  وحدة  )رقم  أخرى 

والترح الإتلاف  عمليات  إجراء  عند  فضاءات  سنة  تتطلب  )أ(  الأولى  الطريقة  مثل  أنها  إلا  يل. 
 كبيرة. 

القواعد. والمهم هو اعتماد طريقة واحدة   إلى بعض  المخازن  الرفوف في  تخضع طريقة ترقيم 
الترقيم وسهولة الاستدلال على   الوسيط مع وضوح معالم  الواحد للأرشيف  المركز  إلى  بالنسبة 

 الوثائق. 
الطريقة   تعتمد  ما  آخره،    الية:الت وعادة  إلى  المخزن  مدخل  من  انطلاقا  الخزائن  ترقيم صفوف 

نحو  اليمين  من  بداية  مخزن  كل  إلى  بالنسبة  متسلسلا  ترقيما  كل صف  الخزائن حسب  وترقيم 
)أنظر   الرف.  فوق  الترفيف  موضع  ترقيم  وأخيرا  خزانة  كل  في  الرفوف  ترقيم  ثم  الشمال، 

 (.11 رقم:الملحق 
 

 الوسيط: شيف الإطلاع على الأر – 3.4
 

لا ننسى أن الغرض من الحفظ الانتقالي للأرشيف الوسيط هو تمكين منشئ الوثائق من الرجوع 
إليها بكل ثبات وسرعة عند الاقتضاء. ينظم الأرشيفي هذه العملية لفائدة المصلحة المنشئة. ولا 

بترخيص كتابي من رئيسها. ويجدر إلا  بكل   يجوز إطلاع مصلحة على وثائق مصلحة أخرى 
لهم   المخول  الأشخاص  أو  الشخص  تعيين  تنظيم   الاطلاعمصلحة  ويتم  المصلحة  وثائق  على 

 على النحو التالي:  الاطلاععملية 
رقم:    - الملحق  )أنظر  إطلاع  استمارة  توضّ 12إعداد  طلب  (  الذي  الشخص  هوية    الاطلاع ح 

المكان وأخذ صور أو إعادة  سوى على عين  الاطلاعوالبيانات المتعلقة بالوثائق المطلوبة وكيفية 
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ل مع تحديد مدّة إبقائه هناك أو إعادة الملف إلى حالة النشاط لفترة طويلة. مكتب العم   الملف إلى
توزع هذه الاستمارة على المصالح المحولة لوثائقها، وعند طلب وثائق ترجع المصلحة المحولة 

التحويل رقم  وذكر  المطلوب  الملف  لتحديد  التحويل  جدول  ورقم   إلى  الملف  وعنوان  وتاريخه 
 وحدة الحفظ. 

لعمليات    - العملية ويمكن للأرشيفي متابعة   الاطلاعفتح سجل  بهذه  المتعلقة  البيانات  به  تضمن 
 (. 13 رقم:رجوع الوثائق المعارة إلى مكان حفظها. )أنظر الملحق 

من  يف الأخيرة  هذه  تأخذ  والأرشيف  الوثائق  في  التصرف  مصلحة  من  الوثائق  استعارة   حالة 
 (.10الملحق عددظر ن ا) إقرارا باستلام الوثائق موضوع الطلب الاطلاعب طال

الوث   ي نتهتأن  د  عب  إلى  الأخير  الاطلاعوع  ض و م  قئاالحاجة  هذه  إعادة  ة ح لمص  ىلإ  ةيتعين 
الوثائق في  فرشوالأ  التصرف  يقعيف  آجال  مع   حسب  يدهاتحد  ي  بالتنسيق  عمومي  مرفق  كل 
 ى.رمختلف المصالح الأخ 

اتتسلم    كذل  إثر  على أرجعلت المصلحة  من  ت  ي  وصلا  الو الوثائق  في  التصرف   ق ثائ مصلحة 
ة المطلعة  ح لصتمت، وهو بمثابة إبراء ذمة بالنسبة إلى الم قد ع اج رالأرشيف يثبت أن عملية الإو 

    (.11لملحق عددا )انظرق  ئ على الوثا
 ويحرص الأرشيفي على إرجاع الوثائق المعارة إلى أماكن حفظها بكل دقة.

الو الحابعض    يف على  المطلعة  المصلحة  ترغب  إلات  تنشعثائق  لي ادة  اطها  لعمل ضرورات 
هارالإد في  أن    ذهي  المعنية  المصلحة  على  يتعين  الوثائق صلم  عرشت الحالة  في  التصرف  حة 

    .     ةحتى تتخذ الإجراءات اللازمة لمثل هذه العملي   يفوالأرش
 

 الوسيط: انتهاء فترة حفظ الأرشيف  – 4.4
   لوثائق: ا فرز – 1.4.4

الحفظ الانتقالي للأرشيف الوسيط، تجرى عملية فرز للوثائق المحفوظة بغرض  بعد انتهاء مدة  
الوثائق   وبين  للأرشيف  الوطنية  المؤسسة  إلى  لترحيلها  الدائم  للحفظ  المعدة  الوثائق  بين  الفصل 

 المرصودة للإتلاف وللإعداد لإتلافها. 
الحفظ الدائم أو الإتلاف    ت:وضعيابالنسبة إلى المصير النهائي للوثائق، يمكن التمييز بين ثلاث  

الوطني   المتفق عليها مع الأرشيف  المعايير  الدائم حسب  للحفظ  يعد منها  لمعرفة ما  الانتقاء  أو 
اعتماد   ويمكن  ومضامينها  الوثائق  طبيعة  حسب  الانتقاء  معايير  تتنوّع  للإتلاف.  قابل  هو  وما 

   التالية:إحدى الطرق 
بالنسبة إلى وثائق متسلسلة حسب الترقيم العددي يمكن انتقاء نسبة مئوية أو   العددي: الانتقاء    –أ  

 ألفية من هذه الوثائق. 
بالنسبة إلى وثائق يتكرر إنشاؤها كل سنة يمكن انتقاء الوثائق التي تتجمع    الزمني: الانتقاء    –ب  

 سنة(.  15سنوات( أو أكثر ) 5في سنة واحدة كل عشر سنوات أو أقل )
ألفبائيا )مثال ذلك ملفات الانتق  –ج   التي ترتب  اء الألفبائي: ويتمثل في أخذ عينات من الوثائق 

لأشخاص رتـبّت بأسمائهم( وذلك حسب حرف أو أكثر، فكل الملفات التي يبدأ اسم صاحبها بذلك 
 الحرف تحفظ ويتلف الباقي.

جغرافية،    الجغرافي: الانتقاء    –د   أماكن  تخص  بوثائق  الأمر  يتعلق  وفق عندما  انتقاؤها  يمكن 
 نسب معينة باعتبار أسماء الأماكن الجغرافية. 

ويتمثل في استخدام طرق الإحصائيات وحساب الرجحان والفرضيات.   الإحصائي:الانتقاء    –هـ  
 ويستوجب الأمر الالتجاء إلى مختصين لضبط هذا النوع من المعايير. 
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وثائق دون اعتماد أي معيار بل عن طريق  ويتمثل في انتقاء نسبة من ال  الاعتباطي:الانتقاء    -و  
 الصدفة. 

 
   النهائي:ترحيل الأرشيف  – 2.4.4

 بعد الانتهاء من الفرز يجمع الأرشيفي الوثائق المعدة للحفظ الدائم حسب كل جهة منشئة. 
 التالية:تتم عملية ترحيل الأرشيف النهائي وفق الإجراءات 

ثلاثة   –أ   في  الوطني  الأرشيف  مؤسسة  إلى  نهائي  أرشيف  بترحيل  الخاصة  المطبوعة  ملء 
 (.14 رقم:نظائر )أنظر الملحق  

المطبوعة  ملء  عملية  لتيسير  الوطني  الأرشيف  بمصالح  الاستعانة  الاقتضاء،  عند  ويمكن، 
 وتدقيق وصف الوثائق. 

لب من المقاس العادي تكون يجب وضع الوثائق والملفات موضوع الترحيل في حافظات/عُ   –ب  
مرقمة بصفة مسترسلة، كما ترقم الملفات داخل كل حافظة/علبة مع احترام الترتيب الأصلي عند 

 نشأتها. 
المسؤول عن    –ج   قبل  ومن  للوثائق  المنشئة  المصلحة  المسؤول عن  قبل  الجداول من  إمضاء 

لضبط   الوطني  الأرشيف  مصالح  مع  والتنسيق  الوسيط  الأرشيف  الوثائق  مركز  لنقل  موعد 
 موضوع الترحيل. 

تستقبل مؤسسة الأرشيف الوطني الوثائق المرحلة، وبعد التثبت يتم إمضاء جدول الترحيل    –د  
 ويرجع نظير منه إلى المصلحة التي رحّلت الوثائق لتحتفظ به كدليل على عملية الترحيل. 

الاقتضاء،   عند  للوثائق،  المرحّلة  للمصلحة  إلى على    الاطلاعويمكن  سلمتها  التي  الوثائق 
 عليها من قبل العموم.  الاطلاعالأرشيف الوطني قبل حلول آجال 

  الأرشيف:إتلاف  – 3.4.4
وثائق  إتلاف  عملية  بكل  القيام  العمومية  والإدارات  بالوزارات  الوسيط  الأرشيف  مركز  يتولى 

  التالية:عمومية. ويتم لهذا الغرض اتباع الإجراءات 
 ثائق المعدة للإتلاف حسب الجال والقواعد المحددة بجداول مدد الاستبقاء.يتم فرز الو  –أ( 

ات  تتضمن معلوم  يوه  (.15  رقم:يتم تعمير الاستمارة الخاصة بالإتلاف )أنظر الملحق    –ب(  
 عن :

 . وهاتفهائة للوثائق  شلمن ا ةلمصلح ا -           
 ظ. ف ح لا لحعنوان م الوثائق: فظان حكم  -           
 عناوين الملفات.  الوثائق:توى حم  -           
 ى والأقصى. نديخ الأر ات ال بالوثائق: صةاخ ال زمنيةلا لفترةا -           
 ر الخطي. ساب المت ح ق ب لوثائ م احج   -           
ي وصف محتوى  ف  يديفه أن  أن يدون بهذا القسم كل ما من ش  بالملاحظات:  م خاصسق  -           

 عاء الوثائق. و   ةأو تحديد نوعي  قئ اث و لا
ويتم إمضاؤها من قبل المصلحة المنشئة للوثائق ومن قبل مركز الأرشيف الوسيط بالوزارة أو 

 الإدارة العمومية المعنية. 
 ترسل هذه الجداول إلى الأرشيف الوطني للتأشير على الإتلاف.  –ج( 
تجرى عملية الإتلاف بعد التأشيرة الأرشيف الوطني وذلك ببيع الوثائق إلى مصانع عجين   –د(  

الورق لإعادة استغلالها كمادة أولية لصنع بعض أنواع الورق. ويحجّر حرق الوثائق لما يسبّب  
ذلك من تلوث ومن خطر نشوب الحرائق، كما يحجّر وضع الوثائق بالمكبات العمومية المراقبة 



53 

 

استعمال منها و  الورق( لأي  الخواص )باستثناء مصانع عجين  إلى  ببيعها  المراقبة وكذلك  غير 
 كان وخاصة للفّ من قبل تجار التفصيل. 

( يحفظ لدى مركز الأرشيف 16يحرر محضر في كل عملية إتلاف )أنظر الملحق رقم    –هـ(  
المتلفة والمؤشر عليها م  بالوثائق  الخاصة  البيانية  الجداول  الوطني  الوسيط مع  ن قبل الأرشيف 

 ومع نسخة من وصل تسلم الوثائق المتلفة من قبل شركة عجين الورق المعنية. 
 

 ة تماخ
 

بها واسترجاعها  أو ترتي ا فهني صت   مال سواءتع سلاا  ة ي وثائق جارع المل  عامالت فيةكي   مدي قت م  ت   أن بعد
مصلح ويلوتح  إلى  ا ها  الا ي شلأرة  عتك ،  يتقالنف  هذبي تط ية  ملتسي  غة  لبا  ةهمي أات  ءجرالإا  هق 
 يته.  دو ردوم جودته   من علرفاو  الإداريل م لعر اسي ي ت نم ةوج ر ملا فادهلأا يققلتح 

الوثائق   عةاب ت م   فلا يمكنر  امضملا  ة في هذاركبي   ةي ولسؤمبق  ثائ الو   هذه  سك مب ف  للمكاع  ويضطل
 ليل.لدا هذاا تعرضهيسي  ت ل الالأعما لبك  يامدقة دون القكل في مسارها ألعمري ب
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 القســم الخامــس

 والأرشيف التشريع التونسي في مجال التصرف في الوثائق 
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 لمحة حول التشريع التونسي:  – 1.5

 : توطئة -1.1.5

ويحدّد   به،  المرتبطة  المفاهيم  إطار تشريعي يضبط مختلف  أي قطاع وجود  نجاح  من مقومات 
 العلاقات القائمة بين المتدخلين في هذا المجال، ويقرّ الليات الضرورة للعمل والنشاط فيه.أسس 

هذه القاعدة. لكن تجدر الإشارة إلى أن التشريع، وإن  والأرشيف كغيره من المجالات لا يشذ عن  
ما  فإنّه يجب أن يكون مدعو  ،رساء منظومة وطنيّة متكاملة للأرشيفلإركيزة أساسيّة في    يمثل

 .السياسيّة والموارد البشرية والمالية بعدّة تدخلات أخرى وخاصّة الإرادة
 

تونس سنة  في  الدين  خير  الأكبر  الوزير  عهد  في  الأرشيف  تنظيم  انطلاق  ورغم   ،1874 
(، لم يتم أخذ  1955-1881)الفرنسية  بصفة طيبة في عهد الحماية    ومواصلة الممارسة الأرشيفية

، 1988في هذا المجال إلى أن صدر القانون المتعلق بالأرشيف سنة    أي نص قانوني أو ترتيبي
 سنة تقريبا.  30وبقي بذلك مجال الأرشيف في عهد الاستقلال بدون تنظيم مدة 

 
ويضبط  المفاهيم  يحدد  لأنه  القطاع  لتنظيم  ضرورة  يعتبر  الأرشيفي  التشريع  أن  والملاحظ 

الوثائق المتدخلين، من منشئي  والمستفيدين، كما يضبط طريقة    والمهنيين  مسؤولية وحقوق كل 
 التنظيم الإداري للأرشيف والأعمال التقنية التي يضطلع بها المهنيون. 

  
)وهو   المشرع  قبل  من  تحديدها  يتعين  بخيارات  الأرشيفي  التشريع  يقترن  ذلك،  من  وانطلاقا 
والسلطة   التنفيذية  السلطة  مستوى  على  بالتشريع  تعنى  التي  والجهات  الأرشيف  في  المختص 
المجالات   كل  إلى  بالنسبة  تحديدها  يتم  التي  الخيارات  جملة  إذا  التشريع  يكرس  التشريعية(. 

رشيف، ويمكن أن يعكس الممارسة الأرشيفية الموجودة أو يسبقها ليمثل دليلا لهذه الخاصة بالأ
الممارسة في المستقبل وركيزة لها، علما وإن التشريع مثله مثل كل المتغيرات، يجب أن يخضع  
إلى التطور ليتماشى مع متطلبات العصر. ولا شك أن التشريع الأرشيفي يجب أن يستجيب كذلك 

لد، لا سيما فيما يتعلق بنظامه السياسي والإداري. وبهذه الكيفية، يصعب بناء  لخصوصيات كل ب 
تشريع أرشيفي نموذجي، إلا إذا اقتصر الأمر على ضبط الخطوط المرجعية والمبادئ الأساسية 

 حتى تتم صياغتها وفق الخيارات التي يحددها كل بلد.  
 

المد الأرشيفي  المفهوم  اختيار  تم  تونس،  إلى  أو  بالنسبة  الذيمج  الاعتناء   الشامل  في  يتمثل 
بالوثائق منذ نشأتها وعبر المراحل التي تمر بها إلى أن تنتهي صلاحيتها بالنسبة إلى منشئها، ثم 

هذا التمشي بتونس منذ    وقد وجديتم انتقاء البعض منها للحفظ الدائم بدور الأرشيف التاريخي.  
( الدين  في عهد خير  الدولة  وثائق  إلى جانب   (1874تنظيم  هذا  الفرنسية،  الحماية  فترة  وطيلة 

وخاصة  الدول  من  عديد  في  وانتشاره  الثانية  العالمية  الحرب  بعد  المفهوم  هذا  تطور 
أوروبا  بها  تميزت  التي  الأرشيفية  الممارسة  عن  المفهوم  هذا  ويختلف  منها.  الإنجلوسكسونية 

أساسا على   المنطقة  هذه  في دول  التركيز  تم  هذه الغربية، حيث  تشمل  ولم  التاريخي  الأرشيف 
 الممارسة الوثائق جارية الاستعمال بالقطاع العمومي. 

 
حاول المشرع التونسي، عند صياغة النصوص القانونية والترتيبية المتعلقة بالأرشيف، التوفيق 
التشّريع  هذا  وتأثر  الشمولية.   النظرة  ذو  الحديث  والمفهوم  للأرشيف  التقليدي  المفهوم  بين 

خاصّة،  بالم الكنديّة  ذلكدرسة  جارية    ويظهر  الوثائق  إدارة  مفهوم  اعتماد  في    الاستعمال: جليا 
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"Records Managementوما هياكل   ”  تنظيم  انعكاسات على مستوى  التوجه من  هذا  انجر عن 
 الأرشيف والمهام الأرشيفية والتكوين وغير ذلك من الجوانب المتعلقة بالأرشيف. 

 
 : التـونسيشـريع الأرشيفي مميّـزات التّ  - 2.1.5

 اعتماد المبادئ الأساسية لعلم الأرشيف:  –أ 
المفاهيم الجديدة في محيط   نظرا لغياب نصوص قانونية في المجال، واعتبارا لصعوبة تكريس 

بضرورة ارتكاز الممارسة الأرشيفية على قواعد قانونية   وعملاإداري غير متقبل وغير مهيأ،  
الأرشيف  علم  في  دروس  شكل  في  بالأرشيف  المتعلق  التونسي  القانون  ورد  وواضحة،  صلبة 
حيث حدد المفاهيم والمصطلحات وعرف بالمبادئ الأساسية الضرورية لممارسة مهنة الأرشيف 

 التالية:نون التونسي في فصوله المبادئ وفق القواعد المتفق عليها عالميا. لذلك ضمن القا 
والأرشيف    - العام  الأرشيف  يبين  التمييز  كذلك  الأول(  )الفصل  للأرشيف  الحديث  المفهوم 

 الخاص.
 (. 2مبدأ احترام النشأة )الفصل  -
للأرشيف    - الثلاث  الأعمار  النهائي   )الأرشيف نظرية  والأرشيف  الوسيط  والأرشيف  الجاري 

( مع بيان كيفية إدارة الأرشيف في هذه المراحل الثلاث التي  14إلى الفصل    9وذلك من الفصل  
 يمر بها. 

 

 المعنية: تحديد مسؤولية وحقوق الأطراف  –ب 
لسنة   1451بنُي التشّريع التونسي على تحميل المسؤوليّة لمنشئ الوثائق حيث نصّ الأمر عدد    -

كل عون راجع بالنظر إلى الدولة "في فصله الأوّل على أنّ    1993جويلية    5المؤرّخ في    1993
التي  الإداريّة  الوثائق  كل  عن  مسؤول  العموميّة  والمؤسسات  المحليّة  العموميّة  الجماعات  أو 

نشاطه ممارسة  أثناء  وح "يستعملها  الإداريّة  الوثائق  تداول  المسؤوليّة  هذه  وتشتمل  فظها  ، 
 وصيانتها. 

 
 على الأرشيف العام حتى يضمن للمستفيدين حقوقهم.  الاطلاعضبط القانون شروط  -
 وردت بالقانون أحكام جزائية لمعاقبة المخالفين. -
على   - للحفاظ  تجاهه  الدولة  سياسة  وأوجه  أرشيفهم  ملكية  في  الخواص  حقوق  القانون  حدد 

 التراث الوطني. 
 

 : الأرشيفع التنظيم الإداري لقطا – ج
وهما طريقة   الأرشيف  لمجال  الإداري  التنظيم  في  أساسيين  مبدأين  بين  التونسي  التشريع  مزج 

الأرشيف الوطني المركزية وطريقة اللامركزية في التسيير. فتم توزيع المسؤوليات بين مؤسسة  
 العمومية المنشئة للأرشيف.  توبين الجها

 
 
 "الأرشيف الوطني"أحدثت مؤسسة عمومية تتمتع بالشخصية المدنية والاستقلال المالي تدعى    *

مجلس الوزراء(. وهذه التبعية مهمة لأن الوزارة الأولى تسير    )رئاسةبالوزارة الأولى    وألحقت
تبعيتها  بفضل  الوطني،  الأرشيف  مؤسسة  تتمكن  وبذلك  الحكومة  أعمال  وتنسق  بالبلاد  الإدارة 

 سلطة إشراف قوية، من تمرير كل الإجراءات التي تريد تنفيذها.  إلى 
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 يلي :  خاصة فيماوتتمثل مهام مؤسسة الأرشيف الوطني  
 مراقبة مصالح الأرشيف في القطاع العمومي من الناحية التقنية والمهنية،  -
 لهذه المصالح للتمكن من القيام بنشاطها،  المعونة التقنيةإسداء  -
 لنهائي )التاريخي( وإدارته، حفظ الأرشيف ا -
الإجرائية   - الأدوات  على  الموافقة  وخاصة  العام  بالأرشيف  المتعلقة  التقنية  التراتيب  كل  سن 

 المتعلقة بوثائق كل الجهات العمومية. 
  

* أحدثت هياكل تعنى بالأرشيف في كل الهيئات العمومية تعد الأدوات الإجرائية وتهتم بالوثائق  
ت  نشأتها. كما  المعنية وتجري منذ  الإدارة  إلى  بالنظر  الوسيط في محلات راجعة  دير الأرشيف 

الإتلاف المقنن للأرشيف والترحيل للأرشيف المعد للحفظ الدائم إلى مؤسسة الأرشيف الوطني. 
تتبع هذه المصالح إداريا رئيس الإدارة المعنية، لكنها تخضع إلى مؤسسة الأرشيف الوطني في  

ب التقنية والمهنية )مثال ذلك يتولى الأرشيف الوطني توظيف كل المهنيين كل ما يتعلق بالجوان 
بالقطاع العمومي ويتم توزيعهم على مصالح الأرشيف بالوزارات وسائر الدوائر الإدارية حسب 

 الحاجيات الفعلية(. 
 

الوزير الأول )رئيس مجلس    يرأسه* أحدث مجلس استشاري يدعى" المجلس الأعلى للأرشيف"  
اء( وتتألف عضويته من إحدى عشرة وزيرا ومن ممثلين عن المستفيدين وعن المهنيين.  الوزر

ويصدر  تقنية،  لجنة  قبل  من  عليه  المعروضة  المسائل  في  السنة  في  مرة  المجلس  هذا  ينظر 
توصيات تتحول مباشرة إلى قرارات حكومية. وبهذه الكيفية يتحصل قطاع الأرشيف سنويا على  

 يها مؤسسة الأرشيف الوطني لتنفيذ برامجها. عدة قرارات تحتاج إل
 

 بالأرشيف: مدونة النصوص القانونية المتعلقة  - 3.1.5
التشّريعيّة   المنظومة  فيتنقسم  ونصوص   الأرشيفية  )القانون(  تأسيسيّة  نصوص  إلى  تونس 

 ترتيبية )الأوامر الرئاسية والقرارات والمناشير الوزارية(. 
 
المتعلق بالأرشيف" حدّد    1988أوت    02المؤرّخ في    1988لسنة    95"القانون عدد    :القانون*  

الف الأطراف  مهام  ضبط  كما  والأرشيف،  الوثائق  لإدارة  العامّة  والمبادئ  في التوجهات  اعلة 
النظام الوطني للوثائق والأرشيف وطريقة تسييره )الأرشيف الوطني والمجلس الأعلى للأرشيف 
بالبلاد  الأرشيف  لنظام  المؤسس  النص  العمومية(.وهو  والدوائر  بالوزارات  الأرشيف  ومصالح 

 التونسية. 
 
: وهي  تتمثلّ في جملة الأوامر الرئاسية والقرارات الوزارية    النّصوص الترّتيبيّة والتنّظيميّة  *

تنشر   التونسيةالتي  للجمهورية  الرسمي  كذلك  بالرائد  و  التونسية(  للبلاد  الرسمية  الجريدة   (
المناشير الوزارية التي توضح ما جاء بالقانون وتفصّل التراتيب والإجراءات الخاصة بمختلف 

 .ف جوانب إدارة الوثائق والأرشي 

 
 : هيأهم الأوامر الرئاسية   -
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والمتعلق بضبط شروط    1988ديسمبر    13المؤرخ في    1988لسنة    1981الأمر عدد   •
و  وفرز  الوسيط  والأرشيف  الجاري  الأرشيف  في  التصرف  الأرشيف  إوتراتيب  تلاف 

 على الأرشيف العام.  والاطلاعوتحويل الأرشيف  

 . 1998  ديسمبر  28ؤرخ في الم1998لسنة   2548تم تنقيحه بموجب الأمر عدد  •
 

عدد   • في    1993لسنة    1451الأمر  في  1993جويلية    5المؤرخ  بالمسؤولية  المتعلق 
 بالنسبة إلى الوثائق الإدارية.   والحفظمجال التصرف  

عدد   • في    1997لسنة    389الأمر  بتنظيم    1997فيفري    21المؤرخ    وتسيير المتعلق 
 الأرشيف الوطني.                   

تنقيح  • عدد  وتم  بالأمر  في    2004لسنة    1226ه  المتعلق       .2004ماي    31المؤرخ 
                     تسييره. وطريقة بضبط تركيبة المجلس الأعلى للأرشيف  

عدد   • في    2004لسنة    1227الأمر  تركيبة    2004ماي    31المؤرخ  بضبط  المتعلق 
 تسييره.  وطريقةالمجلس الأعلى للأرشيف 

                              

 هي: أهم القرارات للوزير الأول  -
يتعلق بالمصادقة على جداول مدد    2000أكتوبر    03قرار من الوزير الأول مؤرخ في   •

 استبقاء الوثائق المشتركة بين الوزارات والمؤسسات العمومية. 

في   • مؤرخ  الأول  الوزير  من  بالمصادقة  2001ديسمبر    29قرار  نظام    يتعلق  على 
 تصنيف الوثائق المشتركة بين الوزارات والمؤسسات العمومية. 

 

 الوزارية:أهم القرارات  -
أو  بالمصالح  الخاصة  الوثائق  استبقاء  مدد  جداول  على  بالمصادقة  المتعلقة  القرارات  هي 

 ة بالنظر إلى كل وزارة.بالمؤسسات العمومية الراجع
 

 الأول: أهم مناشير الوزير  -
المؤسسات  ورؤساء  والولاة  الوزراء  إلى  الموجهة  الأول  الوزير  مناشير  من  كبير  عدد  صدر 
والمنشآت العمومية، وهي تخص تنفيذ الإجراءات القانونية والترتيبية المتعلقة بالأرشيف. ونذكر 

 . 2001أفريل  18بتاريخ  23منها المنشور عدد 
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 : والترتيبيةقائمة بيانية بالنصوص القانونية  – 2.5
 

 الـقـوانـيــن: 
 
 يتعلق بالأرشيف.  1988أوت   2مؤرخ في  1988لسنة  95قانون عدد  -
 
يتعلق بالمصادقة على اتفاقية التعاون    1991جويلية    22مؤرخ في    1991لسنة    55قانون عدد  -

في   المبرمة  والفني  وحكومة   1991أفريل    29الاقتصادي  التونسية  الجمهورية  حكومة  بين 
 جمهورية الصين الشعبية.

 
 المحاسبة للمؤسسات.يتعلق بنظام  1996ديسمبر  30مؤرخ في  1996لسنة  112قانون عدد  -
 
يتعلق بتنقيح وإتمام بعض فصول من    2000جوان    13مؤرخ في    2000لسنة    57قانون عدد    -

 مجلة الالتزامات والعقود.
 
 يتعلق بالمبادلات والتجارة الإلكترونية.  2000أوت   9مؤرخ في  2000لسنة  83قانون عدد  -
 
 لق ببراءات الاختراع. يتع 2000أوت  24مؤرخ في  2000لسنة  84قانون عدد  -
 
عدد    - أساسي  في    2004لسنة    63قانون  المعطيات    2004جويلية    27مؤرخ  بحماية  يتعلق 

 الشخصية.
 

 الأوامـر 
 
عدد    - في    1988لسنة    1979أمر  الأرشيف    1988ديسمبر    13مؤرخ  وتسيير  بتنظيم  يتعلق 

 الوطني. 
 
في    1988لسنة    1981أمر عدد    - وتراتيب    1988ديسمبر    13المؤرخ  بضبط شروط  يتعلق 

وتحويل الأرشيف   وإتلاف الأرشيف  وفرز  الوسيط  الجاري والأرشيف  التصرف في الأرشيف 
 والإطلاع على الأرشيف العام.

 
يتعلق بضبط نظام تأجير المتعاملين    1989سبتمبر    7مؤرخ في    1989لسنة    1351أمر عدد    -

 مع مؤسسة الأرشيف الوطني بصفة غير قارة.
 
بإحداث مرحلة لتكوين خزنة   1993جوان    7مؤرخ في    1993لسنة    1221دد  أمر ع  - يتعلق 

العمومية  والجماعات  للدولة  التابعة  الأرشيف  بمصالح  للعمل  بتونس  للتوثيق  الأعلى  بالمعهد 
 المحلية والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية. 
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عدد    - في    1993لسنة    1219أمر  بتأ  1993جوان    7مؤرخ  الاستثنائية يتعلق  الأعمال  جير 
 المتعلقة بالخطة الاستعجالية لتطهير وضع الوثائق الإدارية وصيانتها. 

 
يتعلق بالمسؤولية في مجال التصرف   1993جويلية    5مؤرخ في    1993لسنة    1451أمر عدد    -

 والحفظ بالنسبة للوثائق الإدارية. 
 
 
لسنة    1221بإتمام الأمر عدد  يتعلق    1994مارس    10مؤرخ في    1994لسنة    541أمر عدد    -

المتعلق بإحداث مرحلة تكوين خزنة بالمعهد الأعلى للتوثيق    1993جوان    7المؤرخ في    1993
والمؤسسات  المحلية  العمومية  والجماعات  للدولة  التابعة  الأرشيف  بمصالح  للعمل  بتونس 

 العمومية ذات الصبغة الإدارية. 
 
عدد    - في    1994لسنة    1618أمر  المجلس   1994جويلية    26مؤرخ  تركيبة  بضبط  يتعلق 

 الأعلى للأرشيف وطريقة تسييره.
 
عدد    - في    1997لسنة    389أمر  الأرشيف   1997فيفري    21مؤرخ  وتسيير  بتنظيم  يتعلق 

 الوطني. 
 
في    1998لسنة    2548أمر عدد    - الأمر عدد    1998ديسمبر    28مؤرخ  بتنقيح    1981يتعلق 

في    1988لسنة   في   1988  ديسمبر  13المؤرخ  التصرف  وتراتيب  شروط  بضبط  المتعلق 
الأرشيف الجاري والأرشيف الوسيط وفرز وإتلاف الأرشيف وتحويل الأرشيف والإطلاع على 

 الأرشيف العام.
 
يتعلق بضبط النظام الأساسي الخاص    1999مارس    29مؤرخ في    1999لسنة    675أمر عدد    -

 بسلك المتصرفين في الوثائق والأرشيف. 
 
بتنقيح الأمر عدد    1999ماي    10مؤرخ في    1999لسنة    1017عدد    أمر  - لسنة   366يتعلق 

في    1999 وتقنيي   1999فيفري    15المؤرخ  أعوان سلك محللي  تأجير  نظام  والمتعلق بضبط 
 الإعلامية للإدارات العمومية. 

 
لين يتعلق بضبط نظام تأجير المتعام  1999نوفمبر    22مؤرخ في    1999لسنة   2628أمر عدد    -

 مع مؤسسة الأرشيف الوطني بصفة غير قارة.
 
يتعلق بإحداث مرحلة تكوين متصرفين   2000ماي    2مؤرخ في    2000لسنة    909أمر عدد    -

أو  الدولة  بمصالح  للعمل  بتونس  للتوثيق  الأعلى  بالمعهد  والأرشيف  الوثائق  في  مستشارين 
 ية. الجماعات المحلية أو المؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدار

 
يتعلق بتأجير الأشغال الإضافية التي    2002أوت    30مؤرخ في    2002لسنة    1944أمر عدد    -

 يستوجبها تنفيذ البرنامج الوطني لفرز الوثائق العمومية والأرشيف. 
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 675يتعلق بتنقيح وإتمام الأمر عدد    2003أفريل    7مؤرخ في    2003ل سنة    810أمر عدد    -

في    1999لسنة   بسلك   1999  مارس  29المؤرخ  الخاص  الأساسي  النظام  بضبط  المتعلق 
 المتصرفين في الوثائق والأرشيف. 

 
بتنقيح الأمر عدد    2004ماي    31مؤرخ في    2004لسنة    1226أمر عدد    - لسنة   389يتعلق 

 المتعلق بتنظيم وتسيير الأرشيف الوطني.  1997فيفري  21المؤرخ في   1997
 
يتعلق بضبط تركيبة المجلس الأعلى    2004ماي    31مؤرخ في    2004لسنة    1227أمر عدد    -

 للأرشيف وطريقة تسييره.

 
 قــرارات الوزير الأول

 
في    - مؤرخ  الأول  الوزير  من  إلى   1993أوت    28قرار  الدخول  مناظرة  نظام  بضبط  يتعلق 

للدولة   التابعة  الأرشيف  بمصالح  للعمل  بتونس  للتوثيق  الأعلى  بالمعهد  خزنة  تكوين  مرحلة 
 ات العمومية المحلية والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية. والجماع

 
في    - مؤرخ  الأول  الوزير  من  مرحلة   1993أوت    28قرار  إلى  الدخول  مناظرة  بفتح  يتعلق 

تكوين خزنة بالمعهد الأعلى للتوثيق بتونس للعمل بمصالح الأرشيف التابعة للدولة والجماعات 
 والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية. العمومية المحلية 

 
يتعلق بضبط نظام الدراسات والامتحانات   1994مارس    4قرار من الوزير الأول مؤرخ في    -

للدولة   التابعة  الأرشيف  بمصالح  للعمل  بتونس  للتوثيق  الأعلى  بالمعهد  خزنة  تكوين  لمرحلة 
 صبغة الإدارية. والجماعات العمومية المحلية والمؤسسات العمومية ذات ال

 
يتعلق بفتح مناظرة الدخول إلى مرحلة تكوين    1994أوت    5قرار من الوزير الأول مؤرخ في    -

والجماعات  للدولة  التابعة  الأرشيف  بمصالح  للعمل  بتونس  للتوثيق  الأعلى  بالمعهد  خزنة 
 العمومية المحلية والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية. 

 
يتعلق بالمصادقة على جداول مدد استبقاء   2000أكتوبر    3  مؤرخ فيول  قرار من الوزير الأ   -

 الوثائق المشتركة بين الوزارات والمؤسسات العمومية. 
 
يتعلق بضبط نظام الدراسات والامتحانات   2000نوفمبر    9قرار من الوزير الأول مؤرخ في    -

لأعلى للتوثيق بتونس للعمل  لمرحلة تكوين متصرفين مستشارين في الوثائق والأرشيف بالمعهد ا
 بمصالح الدولة أو الجماعات المحلية أو المؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية. 

 
في    - مؤرخ  الأول  الوزير  من  تصنيف    2001ديسمبر    29قرار  نظام  على  بالمصادقة  يتعلق 

 الوثائق المشتركة بين الوزارات والمؤسسات العمومية. 
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 مـنـاشـيـر الوزير الأول
 
عدد    - في    1980لسنة    17منشور  الإدارية   1980جويلية    21مؤرخ  الدفاتر  بمسك  يتعلق 

 لأعوان الدولة وضبط بطاقة الحياة الإدارية للموظفين.  
 
عدد    - في    1985لسنة    41منشور  الوثائق    1985أوت    31مؤرخ  على  بالمحافظة  يتعلق 

 الإدارية. 
 
عدد    - في    1988لسنة    89منشور  الإدارية    1988ديسمبر    14مؤرخ  بالوثائق  يتعلق 

 والأرشيف. 
 
 يتعلق بالوثائق الإدارية والأرشيف.  1990لسنة   29منشور عدد  -
 
عدد    - في    1991لسنة    30منشور  الأرشيف   1991جوان    18مؤرخ  مصالح  بتركيز  يتعلق 

 وتطبيق برنامج التصرف في الوثائق. 
 
ق بتنظيم دورة تدريبية في مجال  يتعل  1991أوت    28مؤرخ في    1991لسنة    43منشور عدد    -

 الوثائق الإدارية والأرشيف.
 
يتعلق بالمشاركة في الاجتماع الثاني   1992مارس    2مؤرخ في    1992لسنة    12منشور عدد    -

 عشر للمجلس الدولي للأرشيف.  
 
يتعلق بتطهير وضع الوثائق الإدارية   1993  أفريل  12مؤرخ في    1993لسنة   21منشور عدد    -

 والأرشيف العام. 
 
يتعلق بتكوين أعوان مختصين في    1993جويلية    6مؤرخ في    1993لسنة    44منشور عدد    -

 تنظيم الوثائق الإدارية والأرشيف. 
 
يتعلق بالتصرف في الوثائق الإدارية    1993أوت    12مؤرخ في    1993لسنة    58منشور عدد    -

 وصيانته. 
 
عدد    - في    1993لسنة    86منشور  الجملي   1993نوفمبر    23مؤرخ  المقدار  بضبط  يتعلق 

 للساعات الإضافية المتعلقة بالخطة الاستعجالية لتطهير وضع الوثائق الإدارية والأرشيف العام.
 
يتعلق بمتابعة تنفيذ الخطة الاستعجالية   1994فيفري  15مؤرخ في  1994لسنة  9منشور عدد  -

 ضع الوثائق الإدارية والأرشيف العام.لتطهير و 
 
في    1994لسنة    42منشور عدد    - لمرحلة   1994أوت    1مؤرخ  الدخول  مناظرة  بفتح  يتعلق 

 تكوين خزنة بالمعهد الأعلى للتوثيق بتونس. 
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عدد    - في    1995لسنة    32منشور  إلى   1995جوان    15مؤرخ  الدخول  مناظرة  بفتح  يتعلق 

 لأعلى للتوثيق بتونس. مرحلة تكوين خزنة بالمعهد ا
 
 يتعلق بالعناية بالوثائق الإدارية.  1995ديسمبر  15مؤرخ في  1995لسنة   69منشور عدد  -
 
عدد    - في    1996لسنة    24منشور  إلى   1996جوان    10مؤرخ  الدخول  مناظرة  بفتح  يتعلق 

 مرحلة تكوين خزنة بالمعهد الأعلى للتوثيق بتونس. 
 
يتعلق ببرنامج التصرف في الوثائق    1998ماي    14خ في  مؤر  1998لسنة    17منشور عدد    -

 العمومية.  بالمؤسسات والمنشآتالإدارية والأرشيف  
 
العاملين في مجال    1998أكتوبر    16مؤرخ في    1998لسنة    44منشور عدد    - بتكوين  يتعلق 

 التصرف في الوثائق الإدارية والأرشيف وانتداب المختصين في هذا الميدان. 
 
يتعلق بكيفية تطبيق النظام الأساسي    1999أفريل    20مؤرخ في    1999لسنة    19  منشور عدد  -

 الخاص بسلك المتصرفين في الوثائق والأرشيف.
 
عدد    - في    1999لسنة    26منشور  المجمعة    1999ماي    26مؤرخ  الوثائق  بفرز  يتعلق 

 بالإدارات العمومية. 
 
عدد    - في    2000لسنة    30منشور  الوثائق يتعلق    2000أوت    5مؤرخ  في  التصرف  بهياكل 

 والأرشيف ومحلات حفظ الأرشيف الانتقالي.
 
 
عدد    - في    2001لسنة    23منشور  العمومية    2001أفريل    18مؤرخ  الوثائق  بتحويل  يتعلق 

 وترحيلها أو إتلافها. 
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 والترتيبية:نسخ لأهم النصوص القانونية  – 3.5
                                                      

 
 ( 1يتعلق بالأرشيف )  1988أوت  2مؤرخ في  1988لسنة   95قانون عدد 

 

 باسم الشعب، 
 مجلس النوابوبعد موافقة 

 نصه: يصدر رئيس الجمهورية القانون التي  
 
 

 الباب الأول                                           
 في الأرشيف                                         

 
ـ الأرشيف ـ حسب هذا القانون ـ هو مجموع الوثائق التي أنشأها أو تحصل عليها أثناء   1الفصل  

اطه كل شخص طبيعي أو معنوي وكل مرفق عمومي أو هيئة عامة أو خاصة مهما ممارسة نش
 كان تاريخ هذه الوثائق وشكلها ووعاؤها.

تحفظ هذه الوثائق وتجمع أرصدة الأرشيف لفائدة الصالح العام تلبية لحاجيات التصرف والبحث 
 العلمي وإثبات حقوق الأشخاص وحماية التراث الوطني. 

 
إليها ـ يجب حف  2الفصل   المجمع من طرف أي شخص أو هيئة مشار  ظ كل رصيد الأرشيف 

 بالفصل الأول من هذا القانون على هيئته الأصلية وتركيبه الداخلي. 
 

 الباب الأول                                           
 الأرشيف العام                                          

 
م هو مجموع الوثائق التي أنشأها أو تحصل عليها أثناء ممارسة نشاطه  ـ الأرشيف العا  3الفصل  

 من: كل  
 أصنافها؛ـ الدولة والجماعات العمومية المحلية والمؤسسات العمومية بجميع 

 ــ  ـــــــــــــــ
بتاريخ  1) المنعقدة  بجلسته  وموافقته  النواب  مجلس  مداولة  التحضيرية:  الأعمال  جويلية   20( 

1988 . 
 عمومي؛ ـ الهيئات الخاصة المكلفة بتسيير مرفق 

 ـ المأمورين العموميين. 
كما يعتبر أرشيفا عاما كل أرشيف خاص اقتنته الهيئات المشار إليها أعلاه عن طريق الهبة أو  

 الوصية أو الشراء. 
 

في   4الفصل   الحق  لسقوط  للتفويت ولا  قابل  العام وهو غير  الدولة  العام ملك  يتبع الأرشيف  ه ـ 
 بمرور الزمن. 

أو معنويا، في حوزه أرشيف عام بأي وجه كان،   الخواص، سواء كان طبيعيا  كل شخص من 
 ملزم بإعادته إلى الأرشيف الوطني. 
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بالفصل    5الفصل   إليها  المشار  والهيئات  الأشخاص  إلى  بالنظر  يرجع  عون  كل  هذا   3ـ  من 

 رسة نشاطه. القانون، مسؤول عن كل الوثائق التي يستعملها أثناء مما
إليها    6الفصل   مشار  هيئة  أو  مؤسسة  أو  وزارة  كل  أرشيف  الوطني  الأرشيف  إلى  يسلم  ـ 
 من هذا القانون عند حذفها دون إسناد مهمتها واختصاصاتها إلى هيئة تخلفها.  3بالفصل 

 
 من هذا القانون إعداد   3ـ يجب على المرافق العمومية والهيئات المشار إليها بالفصل    7الفصل  

 وتطبيق برنامج للتصرف في الوثائق بالتعاون مع الأرشيف الوطني 
 

ـ يشتمل التصرف في الوثائق على مجموع الإجراءات وأساليب العمل والأعمال التي    8الفصل  
 تطبق على الوثائق منذ نشأتها إلى أن تحفظ بصفة دائمة أو يتم إتلافها.

 
 م الأول القس                                         

 الأرشيف الجاري والأرشيف الوسيط                              
 

ـ يعتبر أرشيفا جاريا كل الوثائق المشار إليها في الفصل الأول من هذا القانون والتي    9الفصل  
 من هذا القانون.  8و  7تستعمل باستمرار عليه بالفصلين 

 
 الواردة ضمن جداول مدد الاستبقاء. لا يجوز إتلاف الأرشيف الجاري إلا وفق التدابير 

 
طرف    10الفصل   من  جاريا  أرشيفا  اعتبارها  انتهى  التي  الوثائق  وسيطا  أرشيفا  يعتبر  ـ 

 الأشخاص والمؤسسات والهيئات التي أنشأتها أو تحصلت عليها والتي أصبح استعمالها عرضيا.
 

الغرض وفق برنامج التصرف في  تجري معالجة وحفظ الأرشيف الوسيط في أماكن مهيأة لهذا  
 من هذا القانون بالتعاون مع مؤسسة الأرشيف الوطني.  8و  7الوثائق المنصوص عليه بالفصلين 

 
من هذا القانون    3ـ يجب على الأشخاص والمؤسسات والهيئات المشار إليها بالفصل    11الفصل  

وت  إعداد  تراتيب  تضبط  لوثائقها  الاستبقاء  مدد  جدول  وإتمام  في إعداد  التصرف  برنامج  طبيق 
 الوثائق وتحدد كذلك وظيفة جدول مدد الاستبقاء وكيفية إعداده بأمر. 

 
ـ يتم فرز الوثائق التي انتهى اعتبارها أرشيفا وسيطا وفقا للتدابير الواردة بجدول مدد   12الفصل 

 الاستبقاء وذلك لإعداد ما هو مخصص منها للحفظ الدائم وما هو قابل للإتلاف. 
 

 القسم الثاني                                         
 الأرشيف النهائي                                      

 
 ـ يتألف الأرشيف النهائي من الوثائق التي وقع إعدادها ـ بعد الفرز ـ للحفظ الدائم.  13الفصل 

 يجب تحويل الأرشيف النهائي إلى مؤسسة الأرشيف الوطني. 
 إجراءات فرز الوثائق وإتلافها وتحويلها بأمر.تضبط 
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غير أنه يمكن لأسباب تتعلق بضرورة الأمن أو بضرورة العمل القصوى عدم تحويل الأرشيف 
 النهائي في حالات تضبط بأمر. 

وإعداد   14الفصل   النهائي  الأرشيف  وجرد  تصنيف  الوطني  الأرشيف  مؤسسة  على  يجب  ـ 
من الوصول إلى هذا الأرشيف بسهولة. كما تقوم هذه المؤسسة وسائل البحث لتمكين المستفيدين  

 بحفظ أرصدة الأرشيف وصيانتها. 
 

 القسم الثالث                                           
 الإطلاع على الأرشيف العام                                   

 
سنة بداية من تاريخ    30قضاء مدة  ـ لا يمكن الإطلاع على الأرشيف العام إلا بعد ان   15الفصل  

 من هذا القانون.  17و  16إنشائه باستثناء الحالات المنصوص عليها بالفصلين 
 

 إلى: أعلاه  15ـ يرفع الأجل المذكور بالفصل  16الفصل 
 سنة: ( ستين 1

أ ـ بداية من تاريخ الإنشاء بالنسبة للوثائق التي تتضمن معلومات تمس بالحياة الخاصة أو تتعلق  
 بأمر: بسلامة الوطن. تضبط قائمة هذه الوثائق  

 
التحقيقات  إطار  في  تتجمع  التي  للوثائق  بالنسبة  التحقيق  أو  الإحصاء  تاريخ  من  بداية  ـ  ب 

بالفصل   إليها  المشار  والهيئات  والمؤسسات  الأشخاص  بها  يقوم  التي  هذا   3الإحصائية  من 
بحي  تتعلق  الأفراد  عن  معلومات  تتضمن  والتي  عام القانون،  وبوجه  والعائلية  الشخصية  اتهم 

 بأفعالهم وسلوكهم. 
 

ج ـ بداية من تاريخ القرار أو غلق الملف بالنسبة للوثائق المتعلقة بالقضايا المرفوعة أمام السلط 
 القضائية.

 
 سنة: ( مائة 2

 التسجيل. أ ـ بالنسبة لأصول دفاتر العدول والعدول المنفذين ودفاتر الحالة المدنية ودفاتر 
المتضمنة على معلومات فردية  للوثائق  بالنسبة  المعنيين  تاريخ ولادة الأشخاص  بداية من  ـ  ب 

 ذات طابع طلبي ولملفات الموظفين. 
 

العام قبل انقضاء   بالاطلاعـ يمكن للأرشيف الوطني السماح    17الفصل   على وثائق الأرشيف 
بالفصلين   عليها  المنصوص  الق  16و   15الجال  هذا  وبعد  من  العلمي  البحث  لمقتضيات  انون 

للحياة  السري  بالطابع  أن يحدث ذلك أي مس  الوثائق وبدون  أنشأت هذه  التي  الإدارة  استشارة 
 الشخصية أو بسلامة الوطن. 

 
سنة بالنسبة للوثائق التي   30على الأرشيف العام قبل انقضاء مدة    الاطلاعـ يمكن    18الفصل  

 من هذا القانون.  15ظر عن أحكام الفصل تعين بمقتضى أمر وذلك بصرف الن 
 

 على الأرشيف العام بالنسبة للعموم بأمر.  الاطلاعـ تضبط شروط وتراتيب  19الفصل 
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له    20الفصل   لكل شخص سمح  يمكن  أو    بالاطلاعـ  الحصول على نسخ  العام  على الأرشيف 

لسنة   12قانون عدد  صور أو مضامين من هذا الأرشيف على نفقته وذلك دون الإخلال بأحكام ال
 المتعلق بالملكية الأدبية والفنية.  1966فيفري  14المؤرخ في   1966

 
ـ إن الأرشيف الوطني مؤهل لإعطاء نسخ ومضامين من الأرشيف الذي يحتفظ به   21الفصل  

 من هذا القانون.  16و  15حسب الأحكام الواردة بالفصلين 

 
النس الوطني بصحة  العام للأرشيف  المدير  تفويض هذه الصلاحية  ويشهد  خ والمضامين ويمكن 

 إلى أحد الموظفين السامين من مؤسسة الأرشيف الوطني بقرار من الوزير الأول. 
كل   لدى  للإثبات  وتقبل  القانونية لأصولها  القيمة  نفس  بصحتها  المشهود  والمضامين  للنسخ  إن 

 المحاكم أو كل السلط الأخرى المعنية. 
 
 

 الباب الثاني                                           
 الأرشيف الخاص                                         

 ـ الأرشيف الخاص هو مجموع الوثائق التي أنشأها أو تحصل عليها أثناء  22الفصل 
 
 .من هذا القانون 3ممارسة نشاطه كل شخص طبيعي أو معنوي لم يشر إليه بالفصل  
 

ـ كل أرشيف خاص يهم الصالح العام لأسباب تاريخية يمكن تسجيله ضمن الأرشيف    23الفصل  
 التاريخي بمقتضى أمر. 

 
ملكيته    24الفصل   على  له  تأثير  لا  التاريخي  الأرشيف  الخاص ضمن  الأرشيف  تسجيل  إن  ـ 

أحكام   وفق  وإتلافه  فرزه  ويتم  حفظه،  على  الاستمرار  له  للحائزين  إليه ويمكن  المشار  الأمر 
 من هذا القانون.  13بالفصل 

 
 على هذا الأرشيف من طرف العموم إلا بموافقة مالكه. الاطلاعولا يتم 

المعطبة  الوثائق  وترميم  بصفة منظمة  حائزين حفظه  أو  المسجل  الأرشيف  مالكي  ويجب على 
شيف على هيئته منه، أو السماح بترميمها من طرف الأرشيف الوطني. كما يجب حفظ هذا الأر

 الأصلية ولا تجوز تجزئته. 
 

ـ يجب إعلام الأرشيف الوطني بكل تفويت اختياري في أرشيف خاص مسجل في    25الفصل  
 أجل لا يقل عن خمسة عشر يوما.

 
هذا   احترام  تعذر عليه  إن  العمومي  المأمور  يجب على  المحاكم  التفويت عن طريق  حالة  وفي 

 ك حين تعيينه لإجراء البيع. الأجل إعلام الأرشيف الوطني بذل
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أرشيف    26الفصل   وثيقة  كل  على  الشفعة  حق  ممارسة  الوطني،  الأرشيف  لمؤسسة  يمكن  ـ 
 خاص أدرجت للبيع عندما تكون ذات مصلحة عمومية. 

 
التراب   27الفصل   من  الخاص  للأرشيف  خروج  بكل  مسبقا  الوطني  الأرشيف  إعلام  يجب  ـ 

نهائيا   أو  وقتيا  كان  للحصول على  الوطني سواء  وذلك  الإبلاغ  مع  الوصول  بمكتوب مضمون 
 ترخيص. 

 
وعندما يرفض الأرشيف الوطني خروج الأرشيف محل الطلب، يجب عليه إبلاغ ذلك فورا إلى  

 المعني بالأمر وإلى المصالح المعنية. 
 

ـ يمكن للحائزين على أرشيف خاص إيداع أرشيفهم بصفة قابلة للرجوع لدى مؤسسة    28الفصل  
شيف الوطني أو المرافق العمومية أو الهيئات العمومية تشجيعا على المحافظة على التراث الأر

 الوطني في هذا المجال. 
 

الوطني   الأرشيف  موافقة  وبعد  المعنية  الأطراف  باتفاق  الإيداع  هذا  وتراتيب  شروط  وتضبط 
 عندما لا يكون الإيداع لديه. 

 
 

                                         
 

 الباب الثالث 
 

 أحكام جزائية
 

يتم    29الفصل   تاريخي  المسجل كأرشيف  أ و   خلافا لأحكامـ كل إتلاف للأرشيف  من   3المادة 
 دينارا. 3000و  300من هذا القانون يعاقب عليه بخطية يتراوح مقدارها بين  24الفصل 

 
 من هذا القانون يعاقب عليها بنفس الخطية.  27و  25كل مخالفة لأحكام الفصلين 

 
ـ كل إنسان يفسد أو يزيف أو يتلف عمدا أرشيفا عاما أو أرشيفا خاصا سلم للإيداع،   30الفصل  

 من المجلة الجنائية.  163و  160لط عليه العقوبات المنصوص عليها بالفصلين تس
 

من هذا القانون يعاقب عليها بخطية يتراوح مقدارها   4ـ كل مخالفة لأحكام الفصل    31الفصل  
 دينار.  3000و  300بين 

 
 العنوان الثاني                                         

 في التنظيم الإداري للأرشيف                                
 

 الباب الأول                                           
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 المجلس الوطني للأرشيف                                 
 

ـ أحدث مجلس استشاري يدعى المجلس الوطني للأرشيف وهو مكلف خاصة بإبداء   32الفصل  
 رأيه في كل مسألة تتعلق بالأرشيف. 

 
 ـ تتمثل مهمة المجلس الوطني للأرشيف في : 33الفصل 

 ـ ضبط وتحديد السياسة الوطنية في مجال الأرشيف.
 ـ تقييم الإنجازات التي تحققت في ميدان الأرشيف.

ـ إبداء الرأي في كل مسألة تتعلق بالأرشيف وخاصة منها فرز وإتلاف وتحويل الأرشيف العام  
 وكذلك تسجيل الأرشيف الخاص.

 
 ـ تضبط تركيبة المجلس الوطني للأرشيف وطريقة تسييره بأمر.  34لفصل ا

 
 الباب الثاني                                          

 الأرشيف الوطني                                       
 ـ أحدثت مؤسسة عمومية ذات صبغة إدارية تدعى "الأرشيف الوطني" تتمتع  35الفصل 

ويكون   الأولى  الوزارة  المؤسسة لإشراف  هذه  المالي. وتخضع  والاستقلال  المدنية  بالشخصية 
 مقرها تونس العاصمة. 

 
الوطني    36الفصل   الأرشيف  تراث  صيانة  على  العمل  في  الوطني  الأرشيف  مهمة  تتمثل  ـ 

العمومية للمرافق  التابعة  الأرشيف  أرصدة  واستعمال  وتنظيم  وحفظ  تكوين  على    والسهر 
 من هذا القانون.  3والهيئات المشار إليها بالفصل 

 التالية: ـ يمارس الأرشيف الوطني الصلاحيات  37الفصل 
من   3ـ إسداء المعونة الفنية في مجال الأرشيف للمرافق العمومية والهيئات المشار إليها بالفصل  

 القانون؛هذا 
لمرافق العمومية والهيئات المذكورة ـ المساعدة على إعداد برامج للتصرف في الوثائق بالنسبة ل

 والمصادقة على جداول مدد الاستبقاء المتعلقة بوثائقها. 
العمومية  المرافق  لنفس  التابع  الوسيط  والأرشيف  الجاري  الأرشيف  حفظ  ظروف  مراقبة  ـ 

 والهيئات. 
الفني الإعداد  وإجراء  وحفظه  والهيئات  العمومية  المرافق  لهذه  النهائي  الأرشيف  تجميع  له   ـ 

 عليه.  الاطلاعوتمكين العموم من 
 ـ إعداد ونشر وسائل البحث التي تيسر تمكين المستفيدين من الأرشيف. 

على الأرشيف والعمل على إبراز قيمته الثقافية والتربوية باستعمال كل الوسائل    تنظيم الاطلاعـ  
 المناسبة.

 ـ صيانة أرصدة الأرشيف التي يحتفظ بها الأرشيف الوطني. 
 تدعيم هذا الميدان بواسطة البحث العلمي والتكوين المهني والتعاون الدولي. 

 لأرشيف الوطني. ـ القيام بكل الأعمال التي تدخل ضمن مهام مؤسسة ا
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بتونس والموجود   38الفصل   المتعلق  الوطني جمع وحفظ الأرشيف  تتولى مؤسسة الأرشيف  ـ 
 عليه.  الاطلاعبالخارج وتمكين العموم من 

 
قابلة   39الفصل   بصفة  لديه  أودع  الذي  الخاص  الأرشيف  حفظ  الوطني  الأرشيف  يتولى  ـ 

 عليه. والاطلاعللرجوع ويجري فرزه وإعداده الفني 
 

 ـ يضبط تنظيم وتسيير مؤسسة الأرشيف الوطني بأمر.  40الفصل 
 

لمحفوظات    41الفصل   العامة  الخزينة  بها  تحتفظ  التي  والوثائق  الأرشيف  أرصدة  كل  تسلم  ـ 
 الدولة بالوزارة الأولى لمؤسسة للأرشيف الوطني بداية من نشر هذا القانون وبعد إجراء جرد. 

 

ألغيت كل    42الفصل   لفصل  ـ  فيا  ما ورد  منها  القانون وخاصة  لهذا  المخالفة  من   30الأحكام 
 269من الأمر عدد    3والفصل    1982ديسمبر    20المؤرخ في    1982لسنة    90القانون عدد  

المؤرخ   82لسنة    1250من الأمر عدد    1والفصل    1982فيفري    12المؤرخ في    1982لسنة  
الأمر    3و   2والفصلين    1982سبتمبر    11في   في    1982لسنة    1284عدد  من   18المؤرخ 

 .1985ديسمبر  3المؤرخ في    1985لسنة  1498من الأمر عدد  1والفصل  1982سبتمبر 
 

 ينشر هذا القانون بالرائد الرسمي للجمهورية التونسية وينفذ كقانون من قوانين الدولة.
 

  ليزين العابدين بن ع                              .1988أوت  2تونس في 
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عدد   في    1988لسنة    1981أمر  وتراتيب   1988ديسمبر    13المؤرخ  شروط  بضبط  يتعلق 
الأرشيف  وتحويل  الأرشيف  وإتلاف  وفرز  الوسيط  والأرشيف  الجاري  الأرشيف  في  التصرف 

 على الأرشيف العام  والاطلاع
 

 إن رئيس الجمهورية 
 وباقتراح من الوزير الأول، 

 
المتعلق بالأرشيف   1988أوت    2المؤرخ في    1988  لسنة  95وبعد اطلاعه على القانون عدد  

 ؛19و  13و  11وخاصة فصوله 
عدد   الأمر  في    1988لسنة    1979وعلى  وتسيير   1988ديسمبر    13المؤرخ  بتنظيم  المتعلق 
 الأرشيف الوطني؛ 

 
 نصه:يصدر الأمر التي 

 
 الباب الأول                                            

 التصرف في الأرشيف الجاري والأرشيف الوسيط                         
 

ـ يهدف التصرف في الوثائق التابعة للمرافق العمومية والهيئات المشار إليها بالفصل    1الفصل  
المذكور أعلاه إلى تحقيق النجاعة  1988أوت  2المؤرخ في   1988لسنة  95من القانون عدد  3

أثناء ممارسة  في إنشاء واستغلال وكذلك حفظ أو إتلا تنشئها أو تتحصل عليها  التي  ف الوثائق 
 نشاطها. 

 
بالفصل    2الفصل   إليها  المشار  والهيئات  العمومية  المرافق  لدى  المشار   3ـ تحدث  القانون  من 

عدد   أعلاه  في    1988لسنة    95إليه  المهام    1988أوت    2المؤرخ  بإنجاز  مكلفة  فعالة  هياكل 
 الوثائق والأرشيف، تعهد هذه المهام إلى أعوان مختصين. المرتبطة بالتصرف في  

 
من القانون المشار   8و   7ـ إن برنامج التصرف في الوثائق المنصوص عليه بالفصلين    3الفصل  

والطي يتم تصوره وإعداده بفضل    1988أوت    2المؤرخ في    1988لسنة    95إليه أعلاه عدد  
 التالية:ي إنجاز المهام المعونة الفنية للأرشيف الوطني يتمثل خاصة ف

 ـ إجراء جرد شامل للوثائق وفق التقنيات التي سوف تضبط لهذا الغرض.
 ـ تصنيف تلك الوثائق وفق نمط محدد. 

 ـ إعداد جدول مدد استبقاء الوثائق. 
 ـ تأمين الحفظ السليم للوثائق. 

 
لقانون المشار إليه من ا  3ـ على كل المرافق العمومية والهيئات المشار إليها بالفصل    4الفصل  

عدد   في    1988لسنة    95أعلاه  لوثائقها    1988أوت    2المؤرخ  الاستبقاء  مدد  جدول  إعداد 
 بغرض تحقيق نجاعة التصرف بالنسبة للوثائق والمحلات والمعدات والأعوان. 

 وثيقة: يذكر الجدول بالنسبة لكل 
 نها أثناء ممارسة نشاطهم. ـ المدة التي يكون فيها الحفظ في متناول الأعوان الذين يستعملو
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المدة التي تحفظ فيها كأرشيف وسيط في محلات معدة لهذا الغرض سوى داخل مقرات المرافق  

 العمومية والهيئات أو خارجها. 
الأرشيف  مؤسسة  إلى  التحويل  أو  الإتلاف  سوى  الاستبقاء  فترة  انقضاء  بعد  المحدد  المال  ـ 

 الوطني. 
بالخص الوثائق  استبقاء  مدد  أو  تضبط  والجبائية  والقانونية  الإدارية  قيمتها  على  اعتمادا  وص 

 التاريخية وفق الأنظمة التي قضى بها القانون. 
 

بعد    5الفصل   إلا  التطبيق  حيز  النحو  هذا  على  المعدة  الاستبقاء  مدد  جداول  إدخال  يمكن  لا  ـ 
 موافقة مؤسسة الأرشيف الوطني. 

 تماشيا مع تطور المرافق والهيئات العمومية. يجب مراجعة جداول مدد الاستبقاء 
 يجب أن يحظى كل تغيير في جدول مدد الاستبقاء بموافقة مؤسسة الأرشيف الوطني. 

 
 الباب الثاني                                            

 فرز وإتلاف الأرشيف                                        
 

لية التي تؤدي إلى ضبط الوثائق القابلة للإتلاف دون أي أجل والوثائق  ـ الفرز هو العم  6الفصل  

 المعدة للحفظ لمدة من الزمن والوثائق المخصصة للحفظ الدائم.

من القانون المشار إليه أعلاه    1من الفصل    2يتم الفرز على أساس المعايير المحددة في الفقرة  
فق التعليمات الواردة ضمن جداول مدد وذلك و   1988أوت    2المؤرخ في    1988لسنة    95عدد  

 الحفظ.
 

به    7الفصل   ويقوم  عليها  تحصلت  أو  أنشأتها  التي  الإدارات  داخل  الأرشيف  وثائق  فرز  يتم  ـ 
 الأعوان المكلفون بالأرشيف في هذه الإدارات بمعونة مؤسسة الأرشيف الوطني. 

 
القانون المشار   3إليها بالفصل  ـ لا يجوز للمرافق العمومية والمؤسسات المشار    8الفصل   من 

عدد   أعلاه  في    1988لسنة    95إليه  عليها    1988أوت    2المؤرخ  المنصوص  الوثائق  إتلاف 
الأرشيف  مؤسسة  بموافقة  إلا  الاستبقاء  مدد  جداول  في  عليها  التنصيص  يتم  لم  التي  وحتى 

 الوطني. 
قبة الفنية لمؤسسة الأرشيف  تجرى عملية إتلاف كل أنواع الأرشيف مهما كان متنها تحت المرا

 الوطني. 
 

 الباب الثالث 
 تحويل الأرشيف                                             

 
بالفصل    9الفصل   إليها  المشار  والهيئات  العمومية  والمرافق  الأشخاص  على  يجب  من    3ـ 

وثائق أرشيفهم تحويل    1988أوت    2المؤرخ في   1988لسنة    95القانون المشار إليه أعلاه عدد  
 التي وقع فرزها وإعدادها للحفظ الدائم بصفة منتظمة وذلك مهما كان متنها.
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للإطلاع  المحددة  الجال  انقضاء  من  الأقل  على  سنوات  قبل عشر  الأرشيف  وثائق  تحويل  يتم 
 من القانون المذكور بهذا الفصل. 16و  15عليها المنصوص عليها بالفصلين 

 جراءات التي تضبطها التراتيب الجاري بها العمل. يتم تحويل الأرشيف حسب الإ
 

مؤسسة   10الفصل   مشمولات  من  تحويله  وقع  الذي  النهائي  الأرشيف  في  التصرف  يكون  ـ 
 الأرشيف الوطني. 

والهيئات   العمومية  قبل   الاطلاعيمكن للأشخاص والمرافق  بتحويله  قامت  الذي  على الأرشيف 
 عليه من طرف العموم.  الاطلاعحلول آجال 

 

ـ يجب على المرافق العمومية والهيئات التي يسمح لها بعدم تحويل أرشيفها النهائي   11الفصل  
الفصل   أعلاه عدد    13وفق مقتضيات  إليه  المشار  القانون  في    1988لسنة    95من   2المؤرخ 

 ه. أن تسلم مؤسسة الأرشيف الوطني جردا شاملا للأرشيف الذي تحتفظ ب  1988أوت 
 

تضبط الإجراءات الخاصة بالتصرف والإعداد الفني للأرشيف التابع للمرافق العمومية والهيئات 
 التي تتمتع باستثناء في مجال التحويل بنفس الأمر الذي يمنحها هذا الاستثناء. 

 
 الباب الرابع                                            

 على الأرشيف الاطلاع                                      
 

على وثائق الأرشيف العام وفق مقتضيات القانون المشار إليه أعلاه   الاطلاعـ يجرى    12الفصل  
في    1988لسنة    95عدد هذا   1988أوت    2المؤرخ  في  المنصوص عليها  الإجراءات  وحسب 

 الأمر. 
 

 على الأرشيف النهائي بدون مقابل.  الاطلاعـ يجرى  13الفصل 
 

أن   للوثائق  إلا  بالنسبة  وذلك  الأول  الوزير  من  قرار  بمقتضى  يضبط  بمقابل  يكون  الإطلاع 
 السمعية والمرئية والمتعلقة منها بالإعلامية والتي تحددها مؤسسة الأرشيف الوطني. 

 

ـ يجوز للأشخاص والمرافق العمومية والهيئات التي حولت عند الاقتضاء أرشيفها     14الفصل  
 الأرشيف الوطني بغرض الحفظ الإطلاع عليه عند الطلب. الانتقالي إلى مؤسسة

على الأرشيف الوسيط الذي حولته الأشخاص والمرافق العمومية والهيئات إلى    الاطلاعلا يمكن  
 مؤسسة الأرشيف الوطني بغرض الحفظ من طرف الغير إلا بموافقة من قام بتحويله. 

 

بعد الموافقة المسبقة من مؤسسة الأرشيف    ـ يتم اطلاع الأجانب على الأرشيف العام  15الفصل  
  13الوطني أو من أي مؤسسة تتمتع بالاستثناء في تحويل الأرشيف النهائي وفق أحكام الفصل  

 . 1988أوت  2المؤرخ في  1988لسنة  95من القانون المشار إليه أعلاه عدد
 

ال  16الفصل   بالرائد  ينشر  الذي  الأمر  هذا  بتنفيذ  مكلف  الأول  الوزير  للجمهورية ـ  رسمي 
 التونسية. 

 

 زين العابدين بن علي                                        1988ديسمبر  13تونس في 
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عدد   في    1997لسنة    389أمر  الأرشيف    1997فيفري    21مؤرخ  وتسيير  بتنظيم  يتعلق 

 الوطني
 

 إن رئيس الجمهورية، 
 باقتراح من الوزير الأول، 

 
عدد    الاطلاعبعد   القانون  بمقتضى  الصادرة  العمومية  المحاسبة  مجلة   1973لسنة    81على 

 ، 1973ديسمبر   31المؤرخ في 
عدد   القانون  في    1983لسنة    112وعلى  النظام   1983ديسمبر    12المؤرخ  بضبط  المتعلق 

الصبغة   العمومية ذات  المحلية والمؤسسات  العمومية  الدولة والجماعات  العام لأعوان  الأساسي 
 لإدارية؛ ا

عدد   القانون  في    1988لسنة    95وعلى  وخاصة    1988أوت    2المؤرخ  بالأرشيف  المتعلق 
 منه؛  40الفصل 

المتعلق بضبط شروط إسناد   1988فيفري    11المؤرخ في    1988لسنة    188وعلى الأمر عدد  
ولكاهية  مركزية  إدارة  ولمدير  مركزية  إدارة  عام  ولمدير  وزارة  عام  لكاتب  الوظيفية   الخطط 

 مدير إدارة مركزية ولرئيس مصلحة إدارة مركزية وشروط الإعفاء من هذه الخطط الوظيفية. 
عدد   الأمر  في    1988لسنة    1979وعلى  وتسيير   1988ديسمبر    13المؤرخ  بتنظيم  المتعلق 

 الوطني؛ الأرشيف 
 

 المالية؛ وعلى رأي وزير 
 الإدارية؛ وعلى رأي المحكمة 
 نصه:يصدر الأمر التي 

 
 الباب الأول                                            
 أحكام عامة                                             

 
المدنية  بالشخصية  تتمتع  إدارية  الوطني مؤسسة عمومية ذات صبغة  ـ الأرشيف  الفصل الأول 

 والاستقلال المالي وتخضع لإشراف الوزارة الأولى 
 

لمقر الرسمي للأرشيف الوطني بتونس الحاضرة. تضطلع المصالح المركزية  ـ يكون ا  2الفصل  
أوت    2المؤرخ في    1988لسنة    95لهذه المؤسسة بالمهام المبينة بالقانون المشار إليه أعلاه عدد  

إليها   1988 المشار  والهيئات  للإدارات  المركزية  بالمصالح  المتعلقة  للوثائق  بالنسبة  وذلك 
 قانون المذكور أعلاه.من نفس ال 3بالفصل 

 
المتعلق   3الفصل   بالقانون  المبينة  بالمهام  الوطني  للأرشيف  الجهوية  المصالح  تضطلع  ـ 

من   3بالأرشيف المشار إليه أعلاه وذلك بالنسبة لوثائق الإدارات والهيئات المشار إليها بالفصل  
 نفس القانون التي تنشأ أو تتجمع على المستوى الجهوي والمحلي. 
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 الباب الثاني                                           
 التنظيم والتسيير                                         

 
 على: ـ يشتمل الأرشيف الوطني  4الفصل 

 ـ المدير العام
 ـ المجلس العلمي 

 ـ الكتابة العامة
 ـ فريق المساندة

 ـ المصالح الخصوصية
 الجهوية ـ المصالح 

 
 القسم الأول                                          
 المدير العام                                          

 
ـ يتولى إدارة الأرشيف الوطني مدير عام تتم تسميته بمقتضى أمر باقتراح من الوزير   5الفصل  

 يترتب عن ذلك من منح وامتيازات الأول وتسند له خطة مدير عام إدارة مركزية مع ما 
 

 التالية:ـ يمارس المدير العام للأرشيف الوطني الصلاحيات  6الفصل 
 ـ إعداد برامج نشاط الأرشيف الوطني والسهر على تنفيذها بالتنسيق بين مختلف هياكل المؤسسة

 ـ إعداد ومتابعة أعمال المجلس العلمي 
 لسهر على تنفيذها ـ مراقبة إعداد ميزانية الأرشيف الوطني وا

ـ إبرام العقود والاتفاقيات والصفقات باسم الأرشيف الوطني وتمثيل المؤسسة في جميع الأعمال  
 المدنية والإدارية والقضائية 

 
 القسم الثاني                                         

 المجلس العلمي                                      
 

ا  7الفصل   يتولى  والفنية  ـ  العلمية  المسائل  في  الرأي  إبداء  الوطني  للأرشيف  العلمي  لمجلس 
 المتعلقة بنشاط المؤسسة والتي يعرضها عليه المدير العام للأرشيف الوطني. 

 
 من: ـ يتركب المجلس العلمي للأرشيف الوطني  8الفصل 

 رئيس،  العام:ـ المدير 
 عضو،  الوطني:ـ رئيس فريق المساندة بالأرشيف 

 أعضاء الوطني:يرو إدارات الأرشيف ـ مد
 التية: ـ ممثل عن كل من الوزارات 

 ـ وزارة الدفاع الوطني، 
 ـ وزارة العدل، 

 ـ وزارة الشؤون الخارجية، 
 ـ وزارة الداخلية.
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يتم تعيين هؤلاء الأعضاء لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد بقرار من الوزير الأول بعد أخذ رأي  

 المعنيين. الوزراء 
 

 ـ عضوين من بين مدرسي المعهد الأعلى للتوثيق يعينهما رئيس المجلس. 
 

ويمكن لرئيس المجلس العلمي، علاوة على ذلك، دعوة كل شخص يكون حضوره مقيدا لأعمال  
 المجلس. 

 
رئيسه    9الفصل   يرى  وكلما  أشهر،  ستة  كل  مرة  رئيسه  من  بدعوة  العلمي  المجلس  يجتمع  ـ 

ذلك وتتخذ آراء المجلس بأغلبية أصوات الأعضاء الحاضرين وفي صورة تعادل  ضرورة في  
 الأصوات يكون صوت الرئيس مرجحا. 

 
 يتولى الكاتب العام للأرشيف الوطني كتابة المجلس العلمي. 

 
 القسم الثالث                                            
 لكتابة العامة ا                                           

 
شؤون   10الفصل   بتسيير  العام،  المدير  سلطة  تحت  مكلف  الوطني  للأرشيف  العام  الكاتب  ـ 

 المصالح المشتركة للمؤسسة.
 

ـ يسمى الكاتب العام للأرشيف الوطني بمقتضى أمر باقتراح من الوزير الأول وبناء   11الفصل  
خ له  وتسند  الوطني،  للأرشيف  العام  المدير  من  عرض  ما على  مع  مركزية  إدارة  مدير  طة 

 يترتب عن ذلك من منح وامتيازات.
 

 ـ تشتمل الكتابة العامة على إدارة فرعية للمصالح المشتركة وهي مكلفة خاصة بـ :  12الفصل 
والقيام بالأعمال   التكوين  بما في ذلك  الوطني  التابعة للأرشيف  البشرية  الموارد  التصرف في  ـ 

 والثقافية؛ الاجتماعية  
 للمؤسسة؛عداد مشاريع ميزانيتي التصرف والتجهيز ـ إ

 الضرورية؛ ـ القيام بعمليات الإذن بالدفع واقتناء المعدات والتجهيزات 
 والدفوعات؛ ـ الاضطلاع بأعمال وكالتي المقابيض 

 ـ صيانة بناءات وممتلكات الأرشيف الوطني. 
 

 حتين: مصلـ تشتمل الإدارة الفرعية للمصالح المشتركة على   13الفصل 
 البشرية؛ ـ مصلحة التصرف في الموارد  1
 ـ مصلحة الشؤون المالية والمعدات.  2
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 القسم الرابع 
 فريق المساندة 

 
 ـ يحدث بالأرشيف الوطني فريق مساندة يكلف تحت سلطة المدير العام بـ :  14الفصل 

ـ إسداء المعونة الفنية وتقديم الاستشارة في مجال التصرف في الوثائق الإدارية والأرشيف لفائدة 
بالفصل   عليها  المنصوص  والهيئات  العمومية  عدد    3المرافق  القانون   1988لسنة    95من 

 أعلاه؛المشار إليه  1988أوت  2المؤرخ في 
والهيئات  العمومية  للمرافق  التابع  الوسيط  والأرشيف  الجاري  الأرشيف  مراقبة ظروف حفظ  ـ 

 المذكورة أعلاه.
 

أعوان    15الفصل   بين  من  العام  المدير  يعينه  مختص  إطار  المساندة  فريق  رئاسة  يتولى  ـ 
الم فريق  رئيس  لفائدة  تسند  أن  ويمكن  الوطني،  الوظيفية  الأرشيف  الخطط  إحدى  ساندة 

عدد   بالأمر  عليها  في    1988لسنة    188المنصوص  إليه   1988فيفري    11المؤرخ  المشار 
 أعلاه. 

 

 القسم الخامس                                        
 المصالح الخصوصية                                      

 

 على: يف الوطني ـ تشتمل المصالح الخصوصية للأرش 16الفصل 
 ـ الإدارة الفنية 1
 ـ إدارة استغلال المعلومات 2
 

 يلي: ـ تكلف الإدارة الفنية خاصة بما   17الفصل 
النهائي والتنسيق مع سائر المرافق والهيئات العمومية لتحويله إلى  ـ تجميع الأرشيف العمومي 

 الوطني؛ الأرشيف 
 ومي؛ العم ـ القيام بأعمال فرز وإتلاف وثائق الأرشيف 

 الخاص؛ ـ الاقتناء والتصرف في الأرشيف 
 بالخارج؛ ـ اقتناء المصادر الأرشيفية المتعلقة بتونس والموجودة 

 البحث؛ ـ إجراء الإعداد المادي والذهني للأرشيف المجمع بالمؤسسة وإنتاج أدوات 
والمصادقة وثائقها  في  للتصرف  برامج  إعداد  على  العمومية  والهيئات  المرافق  مساعدة  على   ـ 

 الوثائق؛ جداول مدد استبقاء هذه 
 الأرشيف؛ ـ القيام بكل الأعمال المتعلقة بالإجراءات والأساليب والتقنين في مجال 

ـ توفير الظروف الملائمة لحفظ الوثائق بالأرشيف الوطني والقيام بكل أعمال الصيانة لأرصدة 
 المؤسسة؛ الوثائق التي تحتفظ بها 

 الوثائق؛ ـ تسيير ورشة ترميم وتسفير 
 الميكروفيلم؛ـ تسيير ورشة 

 ـ القيام بكل أعمال الاستنساخ للوثائق. 
 

 على: ولهذا الغرض فهي تشتمل 
 مصالح:الفرعية لإعداد الوثائق وتتألف من ثلاث  أ ـ الإدارة
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 (  مصلحة الأساليب والتقنين 1
 ( مصلحة اقتبال الوثائق 2
 ( مصلحة معالجة الوثائق 3
 

 واحدة:ب ـ الإدارة الفرعية للحفظ والصيانة وتتألف من مصلحة 
 ( مصلحة الترميم والاستنساخ1
 

 يلي: ما ـ تكلف إدارة استغلال المعلومات خاصة ب  18الفصل 
 ـ تنظيم اطلاع المستفيدين على الوثائق المحفوظة بالأرشيف الوطني 

وذلك  بالمؤسسة  المحفوظة  الأرشيف  لأرصدة  والثقافية  العلمية  القيمة  إبراز  على  العمل  ـ 
 الوثائقية؛ باستخدام كل الوسائل المناسبة وخاصة منها المعارض 

لن  الملائمة  الإعلامية  التطبيقات  وتسيير  إعداد  المؤسسة  ـ  وربط  الوطني  الأرشيف  شاطات 
 المعلومات؛ بشبكات 

 الاختصاص؛ ـ اعتماد التقنيات الحديثة والمتجددة المنطبقة على مجال 
 الاختصاص؛ ـ القيام بالدراسات والبحوث المتعلقة بميدان 

 الاختصاص؛ ـ تنظيم الندوات والملتقيات العلمية والفنية المرتبطة بمجال 
 الأرشيف؛ تجات الوثائقية خاصة منها أدوات البحث ومجموعات وثائق ـ نشر الأعمال والمن

 ـ القيام بتبادل الخبرات والتجارب مع المصالح والهيئات ذات العلاقة داخل البلاد وخارجها.
 

 على: ولهذا الغرض فهي تشتمل 
 مصلحتين:أ ـ الإدارة الفرعية للإتاحة وتتألف من 

 ئق على الوثا والاطلاعـ مصلحة البحث  1
 ـ مصلحة الأنشطة الثقافية والتربوية  2

 واحدة:ب ـ الإدارة الفرعية للإعلامية وتتألف من مصلحة 
 ـ مصلحة التطبيقات الإعلامية  1
 

بالأرشيف   19الفصل   المصالح  ورؤساء  الفرعية  الإدارات  ورؤساء  الإدارات  مديرو  يسمى  ـ 
للأرشيف  العام  المدير  من  وبناء على عرض  الأول  الوزير  من  باقتراح  أمر  بمقتضى  الوطني 

مدير   وامتيازات:الوطني، وتسند لهم على التوالي الخطط الوظيفية التالية مع ما يتبعها من منح  
 كزية وكاهية مدير إدارة مركزية ورئيس مصلحة إدارة مركزية.إدارة مر

 
الشروط    20الفصل   إلى  الأمر  بهذا  عليها  المنصوص  الوظيفية  الخطط  في  التسمية  تخضع  ـ 

 الترتيبية الجاري بها العمل. 
 

المترشحين   على  يشترط  بالأرشيف،  المتعلقة  المهام  لخصوصيات  ونظرا  ذلك،  إلى  وبالإضافة 
مدير   وكاهية لوظيفة  ومدير  الوطني  بالأرشيف  المساندة  فريق  ورئيس  الوطني  للأرشيف  عام 

تقل عن  الوطني أن تكون لهم خبرة لا  بالأرشيف  للمصالح الخصوصية  مدير ورئيس مصلحة 
 أربع سنوات في مجال الأرشيف واستخدامه أو التوثيق والمكتبات.
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للمصالح   مصلحة  رئيس  لخطة  للمترشحين  بالنسبة  أنه،  الوطني  إلا  بالأرشيف  الخصوصية 
، يجب أن يكونوا فقط حاملي لشهادة علمية بسنتين دراسة 1والمتحصلين على رتبة من الصنف أ

 على الأقل في مجال علوم التوثيق والمكتبات والأرشيف. 
 

 القسم السادس                                           
 المصالح الجهوية                                          

 
 ـ يضبط تنظيم المصالح الجهوية للأرشيف الوطني وطريقة سيرها بمقتضى أمر.  21الفصل 

 
 الباب الثالث                                            
 أحكام مالية                                           

 
 ـ تنقسم موارد الأرشيف الوطني إلى مقابيض عادية ومقابيض غير عادية.  22الفصل 

 
 من: تتكون المقابيض العادية  

المخصصة للمصاريف العادية التي تمنحها الدولة أو الجماعات المحلية أو الهيئات  الاعتماداتـ 
 الأخرى؛ 

 والقارة؛ـ العائدات الأخرى السنوية 
 العادية؛ الح الأرشيف الوطني لمواجهة المصاريف ـ الهبات والوصايا التي تمنح لص

 ـ الموارد الأخرى العرضية المتأتية سواء من بيع المكاسب أو القيم أو من أي مصدر آخر. 
 

 من: تتكون المقابيض غير العادية 
ـ الاعتمادات المخصصة للمصاريف غير العادية التي تمنحها الدولة والجماعات المحلية أو  

 الأخرى؛ الهيئات 
 

 العادية؛ ـ الهبات والوصايا التي تمنح لصالح الأرشيف الوطني لمواجهة المصاريف غير 
الأخرى   ـ أموال المشاركة التي تمنحها الجماعات المحلية أو المؤسسات العمومية أو المؤسسات

 أو الخواص من أجل المساهمة في تمويل النشاط العام للأرشيف الوطني. 
 

 ـ تنقسم مصاريف الأرشيف الوطني إلى مصاريف عادية ومصاريف غير عادية.  23الفصل 
تشتمل المصاريف العادية المصاريف السنوية والقارة والمتعلقة بالتسيير والتصرف الإداري  

 للأرشيف الوطني. 
 

مصاريف غير العادية المصاريف الخاصة أو الاستثنائية أو أي مصاريف محتسبة على تشتمل ال
 المقابيض غير العادية المذكورة بالفصل السابق.

 
 ـ المدير العام للأرشيف الوطني هو الذن بصرف الميزانية.  24الفصل 

أعوا إلى عدة  أو  إلى عون  المالية  يفوض جزءا من مشمولاته  أن  بإمكانه  أنه  إلى  إلا  تابعين  ن 
 مؤسسة الأرشيف الوطني طبق التراتيب الجاري بها العمل. 
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باستخلاص    25الفصل   مكلفا  يكون  الوطني  الأرشيف  مؤسسة  لدى  محتسب  عون  يوضع  ـ 
 المقابيض وتصفية المصاريف وذلك وفقا لمجلة المحاسبة العمومية. 

 
 الباب الرابع                                             
 أحكام نهائية                                              

 
 1979ـ ألغيت جميع الأحكام السابقة المخالفة لهذا الأمر وخاصة أحكام الأمر عدد    26الفصل  

 .1988ديسمبر  13المؤرخ في    1988لسنة 
 

ر الذي ينشر ـ الوزير الأول ووزير المالية مكلفان، كل فيما يخصه، بتنفيذ هذا الأم   27الفصل  
 بالرائد الرسمي للجمهورية التونسية. 

 
 . 1997فيفري  21تونس في 

 زين العابدين بن علي 
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يتعلق بالمسؤولية في مجال التصرف   1993جويلية    5مؤرخ في    1993لسنة    1451أمر عدد  
 والحفظ بالنسبة للوثائق الإدارية

 
 إن رئيس الجمهورية 

 باقتراح من الوزير الأول 
 

المتعلق بضبط   1983ديسمبر    12المؤرخ في    1983لسنة    112على القانون عدد    الاطلاعبعد  
ذات  العمومية  والمؤسسات  المحلية  العمومية  والجماعات  الدولة  العام لأعـوان  الأساسي  النظام 

 الإدارية؛ الصبغة 
 

الأساسي والمتعلق بضبط النظام    1985أوت    5المؤرخ في    1985لسنة    78وعلى القانون عدد  
العام لأعوان الدواوين والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الصناعية والتجارية والشركات التي 

 تمتلك الدولة أو الجماعات العمومية المحلية رأس مالها بصفة مباشرة وكليا. 
 

عدد   القانون  في    1988لسنة    95وعلى  وخاصة    1988أوت    2المؤرخ  بالأرشيف  المتعلق 
 منه؛  5الفصل 

 
عدد  وعل الأمر  في    1988لسنة    1981ى  شروط    1988ديسمبر    13المؤرخ  بضبط  المتعلق 

وتحويل   الأرشيف  وإتلاف  وفرز  الوسيط  والأرشيف  الجاري  الأرشيف  في  التصرف  وتراتيب 
 العام؛ على الأرشيف  والاطلاعالأرشيف 

 
 الإدارية، وعلى رأي المحكمة 
 نصه:يصدر الأمر التي 

ـ كل عون راج  الأول  والمؤسسات الفصل  المحلية  العمومية  الجماعات  أو  الدولة  إلى  بالنظر  ع 
 العمومية مسؤول عن كل الوثائق الإدارية التي يستعملها أثناء ممارسة نشاطه.

 
 وتشمل هذه المسؤولية تداول الوثائق الإدارية وحفظها وصيانتها. 

 
رؤساء الدواوين، وفي حالة ـ يكلف الكتاب العامون للوزارات، وإن تعذر ذلك يكلف    2الفصل  

عدم وجود هذه الخطة يكلف موظفون سامون، وذلك تحت نظر وزرائهم، بسن السياسة العامة 
مصالح  عليها  تتحصل  أو  تنشئها  التي  الإدارية  للوثائق  بالنسبة  والحفظ  التصرف  مجال  في 

 وزاراتهم أو كتابات الدولة عند ممارستها لنشاطها.
 

العامين   للمديرين  وظيفية  ويعهد  بخطط  المكلفين  الموظفين  وكذلك  المركزية  الإدارة  ومديري 
عليها  تتحصل  أو  تنشئها  التي  الإدارية  للوثائق  بالنسبة  والحفظ  التصرف  على  بالسهر  مماثلة 

 المصالح المركزية والجهوية الراجعة إليهم بالنظر.
 

بالنسبة للوثائق الإدارية  ـ يكلف الولاة بسن السياسة العامة في مجال التصرف والحفظ    3الفصل  
 التي تنشئها أو تتحصل عليها مصالح ولاياتهم عند ممارستها لنشاطها.
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التي   الإدارية  للوثائق  بالنسبة  والحفظ  التصرف  على  بالسهر  للولايات  العامين  للكتاب  ويعهد 

 تنشئها أو تتحصل عليها مصالح ولاياتهم. 
 

لسياسة العامة في مجال التصرف والحفظ بالنسبة ـ يكلف رؤساء المجالس البلدية بسن ا 4الفصل 
 للوثائق الإدارية التي تنشئها أو تتحصل عليها مصالح بلدياتهم عند ممارستها لنشاطها. 

 
التي   الإدارية  للوثائق  بالنسبة  والحفظ  التصرف  على  بالسهر  للبلديات  العامين  للكتاب  ويعهد 

 تنشئها أو تتحصل عليها بلدياتهم. 
 

يك  5الفصل   للمؤسسات ـ  والمديرون  العامون  والمديرون  العامون  المديرون  الرؤساء  لف 
والمنشآت العمومية بالسهر على التصرف والحفظ بالنسبة للوثائق الإدارية التي تنشأ وتتجمع في 

 إطار ممارسة نشاط مؤسساتهم ومنشآتهم. 
 

الدولة مكلفون ك  6الفصل   الدولة والوزراء وكتاب  بتنفيذ ـ الوزير الأول ووزير  فيما يخصه  ل 
 هذا الأمر الذي ينشر بالرائد الرسمي للجمهورية التونسية. 

 
 . 1993جويلية   5تونس في 

 
 زين العابدين بن علي                                                               
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عدد   في    1998لسنة    2548أمر  عدد    1998ديسمبر    28مؤرخ  الأمر  بتنقيح   1981يتعلق 
في    1988لسنة   في   1988ديسمبر    13المؤرخ  التصرف  وتراتيب  شروط  بضبط  المتعلق 

على   والاطلاعالأرشيف الجاري والأرشيف الوسيط وفرز وإتلاف الأرشيف وتحويل الأرشيف  
 الأرشيف العام

 
 إن رئيس الجمهورية 

 باقتراح من الوزير الأول 
 

 المتعلق بالأرشيف،  1988أوت  2المؤرخ في   1988لسنة  95على القانون عدد   الاطلاعبعد 
عدد   الأمر  في    1988لسنة    1981وعلى  شروط    1988ديسمبر    13المؤرخ  بضبط  المتعلق 

وتحويل   الأرشيف  وإتلاف  وفرز  الوسيط  والأرشيف  الجاري  الأرشيف  في  التصرف  وتراتيب 
 على الأرشيف العام. والاطلاعلأرشيف ا

المتعلق بالمسؤولية في مجال    1993جويلية    5المؤرخ في    1993  لسنة  1451وعلى الأمر عدد  
 الإدارية؛ التصرف والحفظ بالنسبة للوثائق 

عدد   الأمر  في    1997لسنة    389وعلى  وتسيير    1997فيفري    21المؤرخ  بتنظيم  المتعلق 
 الوطني؛ الأرشيف 

 
 الإدارية؛ وعلى رأي المحكمة 
 نصه:يصدر الأمر التي 

 
 1988ديسمبر    13المؤرخ في    1988لسنة    1981من الأمر عدد    5الفصل الأول ـ ينقح الفصل  

 يلي: المشار إليه أعلاه كما 
 

)جديد( لا يمكن إدخال جداول مدد استبقاء الوثائق المعدة على هذا النحو حيز التطبيق    :5الفصل  
 بعد موافقة مؤسسة الأرشيف الوطني. 

 
موضوع قرار يؤخذ من قبل الوزير المعني بالأمر وينشر بالرائد  ويجب أن تكون هذه الجداول  
 الرسمي للجمهورية التونسية.

 
 يجب تحيين جداول مدد استبقاء الوثائق بانتظام تماشيا مع تطور المرافق والهيئات العمومية. 

استبقاء   مدد  جداول  في  تغيير  يجبكل  الوطني    الوثائق  الأرشيف  مؤسسة  بموافقة  يحظى  أن 
للجمهورية    ويكون  الرسمي  بالرائد  وينشر  بالأمر  المعني  الوزير  قبل  من  يؤخذ  قرار  موضوع 

 التونسية. 
 

ـ الوزير الأول والوزراء وكتاب الدولة مكلفون، كل فيما يخصه بتنفيذ هذا الأمر الذي   2الفصل  
 للجمهورية التونسية.  بالرائد الرسميينشر  

 
 علي   زين العابدين بن                                         .1998ديسمبر  28تونس في 
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لسنة   389يتعلق بتنقيح الأمر عدد    2004ماي    31مؤرخ في    2004لسنة    1226أمر عدد  
 المتعلق بتنظيم وتسيير الأرشيف الوطني 1997فيفري  21  المؤرخ في 1997

 
 إن رئيس الجمهورية 

 باقتراح من الوزير الأول، 
 

عد  الاطلاعبعد   القانون  بمقتضى  الصادرة  العمومية  المحاسبة  مجلة   1973لسنة    81د  على 
المؤرخ   2003لسنة    80، كما تم تنقيحها وإتمامها بالقانون عدد  1973ديسمبر    31المؤرخ في  

 2004المتعلق بقانون المالية لسنة  2003ديسمبر  29في 
 

عدد   القانون  في    1983لسنة    112وعلى  النظام   1983ديسمبر    12المؤرخ  بضبط  المتعلق 
وا الدولة  العام لأعوان  الإدارية  الأساسي  الصبغة  ذات  العمومية  والمؤسسات  المحلية  لجماعات 

القانون عدد   أو تممته وخاصة  نقحته  التي  النصوص  المؤرخ في   1997لسنة    83وعلى جميع 
 ، 2003مارس   17المؤرخ في  2003لسنة  20والقانون عدد  1997ديسمبر  20
 

عدد   القانون  في    1988لسنة    95وعلى  وخاصة    1988أوت    2المؤرخ  بالأرشيف  المتعلق 
 منه؛  40الفصل 

 
المتعلق بضبط شروط إسناد   1988فيفري    11المؤرخ في    1988لسنة    188وعلى الأمر عدد  

عدد   بالأمر  وإتمامه  تنقيحه  تم  كما  منها،  والإعفاء  المركزية  بالإدارة  الوظيفية   1872الخطط 
في    1998  لسنة عدد    1998سبتمبر    28المؤرخ  في    2003لسنة    2386والأمر   17المؤرخ 

 ،2003نوفمبر 
 

عددوعلى   في    1997لسنة    389  الأمر  وتسيير    1997فيفري    21المؤرخ  بتنظيم  المتعلق 
 الأرشيف الوطني 

 
 وعلى رأي وزير المالية 

 وعلى رأي المحكمة الإدارية
 نصه:يصدر الأمر التي 

 
 1997فيفري    21المؤرخ في    1997لسنة    389من الأمر عدد    4ل ـ ينقح الفصل  الفصل الأو 

 التالي: المتعلق بتنظيم وتسيير الأرشيف الوطني على النحو 
 

 على: يشتمل الأرشيف الوطني   (:)جديد4الفصل 
 ـ المدير العام

 ـ المجلس العلمي 
 ـ الكتابة العامة

 ـ تفقدية الأرشيف الوطني
 الخصوصيةـ المصالح 
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 ـ المصالح الجهوية 
 

القسم الرابع من الأمر عدد    2الفصل    1997فيفري    21المؤرخ في    1997لسنة    389ـ يلغى 
 يلي: المشار إليه أعلاه ويعوض كما 

 
 القسم الرابع                                           

 تفقدية الأرشيف الوطني                                     
 

 بـ: تحدث بالأرشيف الوطني تفقدية تكلف تحت سلطة المدير العام   (:)جديد 14الفصل 
والأرشيف  العمومية  الوثائق  في  التصرف  مجال  في  الاستشارة  وتقديم  الفنية  المعونة  إسداء  ـ 

  1988لسنة    95من القانون عدد    3لفائدة المرافق العمومية والهيئات المنصوص عليها بالفصل  
 1988أوت  2المؤرخ في 

إعداد  مجال  في  أعلاه  المذكورة  والهيئة  العمومية  المرافق  لدى  والرقابة  التفقد  أعمال  إجراء  ـ 
الفصل   أحكام  وفق  التنفيذ  حيز  ووضعها  وثائقها  في  التصرف  المتعلق    7برامج  القانون  من 

 بالأرشيف المشار إليه أعلاه 
التابع للمرافق والهيئات المذكورة أعلاه وفق  ـ مراقبة ظروف حفظ الأرشيف الجاري والوسيط  

 من القانون المتعلق بالأرشيف المشار إليه أعلاه.  37أحكام الفصل 
 

يتولى رئاسة تفقدية الأرشيف الوطني إطار مختصة وتسند إليه خطة مدير   (:)جديد  15الفصل  
 إدارة مركزية. 

 

 الوطني: ويساعد رئيس تفقدية الأرشيف 
 ليه خطة كاهية مدير إدارة مركزية  ـ متفقد أول تسند إ

 ـ متفقدان اثنان تسند إليهما خطة رئيس مصلحة إدارة مركزية. 
 

سلطة  مع  وبالتنسيق  الوطني  للأرشيف  العام  المدير  من  بإذن  والرقابة  التفقد  أعمال  وتجرى 
رؤساء  إلى  التفقد  لنتائج  المتضمنة  التقارير  وترسل  الوطني  الأرشيف  لمؤسسة  الإشراف 

 رات المعنية. الإدا
 

من الأمر   20و   8ـ تعوض عبارة "رئيس فريق المساندة" المنصوص عليها بالفصلين    3الفصل  
 المشار إليه أعلاه بعبارة "رئيس التفقدية".  1997فيفري  21المؤرخ في  1997لسنة  389عدد 

 
ا  4الفصل   الأمر  هذا  بتنفيذ  فيما يخصه،  المالية مكلفان، كل  الأول ووزير  الوزير  ينشر ـ  لذي 

 بالرائد الرسمي للجمهورية التونسية. 
 

 زين العابدين بن علي                                             .2004ماي  31تونس في 
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يتعلق بضبط تركيبة المجلس الأعلى   2004ماي    31مؤرخ في    2004لسنة    1227أمر عدد  
 للأرشيف وطريقة تسييره

 
 الجمهورية، إن رئيس 

 باقتراح من الوزير الأول، 
 

القانون عدد    الاطلاعبعد   المتعلق بالأرشيف   1988أوت    2المؤرخ في    1988لسنة    95على 
 منه،  34وخاصة الفصل 

 
عدد   الأمر  في    1994لسنة    1618وعلى  تركيبة   1994جويلية    26المؤرخ  بضبط  المتعلق 

 المجلس الأعلى للأرشيف وطريقة تسييره،  
 

 وعلى رأي المحكمة الإدارية.
 نصه:يصدر الأمر التي 

 كالتي: الفصل الأول ـ يتركب المجلس الأعلى للأرشيف 
 الوزير الأول  رئيس:* 
 
 أعضاء: * 

 ـ وزير الشؤون الخارجية، 
 ـ وزير الدفاع الوطني، 

 ـ وزير الداخلية والتنمية المحلية، 
 يا،ـ وزير التعليم العالي والبحث العلمي والتكنولوج 

 ـ وزير تكنولوجيات الاتصال والنقل، 
 ـ وزير العدل وحقوق الإنسان، 

 ـ وزير أملاك الدولة والشؤون العقارية، 
 ـ وزير الثقافة والشباب والترفيه، 

 ـ وزير التربية والتكوين، 
 ـ وزير التنمية والتعاون الدولي،

 ـ وزير المالية، 
 لس النواب ومجلس المستشارين، ـ الكاتب العام للحكومة والمكلف بالعلاقات مع مج 

 ـ كاتب الدولة لدى الوزير الأول المكلف بالإصلاح الإداري والوظيفة العمومية، 
 ـ مستشار القانون والتشريع للحكومة، 

من  بقرار  تسميتهم  تتم  الأرشيف  من  المستفيدين  يمثلون  جامعيين  باحثين  أو  مدرسين  ثلاثة  ـ 
 قابلة للتجديد مرة واحدة، الوزير الأول لمدة ثلاث سنوات 

 ـ رئيس الجمعية المهنية الممثلة للعاملين بمصالح التصرف في الوثائق والأرشيف. 
 

لأشغال   مفيدة  مساهمته  تكون  شخص  كل  دعوة  ذلك،  على  علاوة  المجلس،  لرئيس  ويمكن 
 المجلس. 

 
 نة. ـ يجتمع المجلس الأعلى للأرشيف بدعوة من رئيسه على الأقل مرة في الس 2الفصل 
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ـ يتولى المدير العام للأرشيف الوطني كتابة المجلس وهو مكلف خاصة بإعداد جدول    3الفصل  

 أعمال المجلس وكتابة محاضر جلساته ومتابعة تنفيذ توصياته. 
 

إلى  العمل  وأوراق  الأعمال  بجدول  مصحوبة  الجلسات  لحضور  الدعوات  إرسال  يتولى  كما 
 الأقل من تاريخ انعقاد الجلسة.أعضاء المجلس قبل أسبوع على 

 
 ـ يشتمل المجلس الأعلى للأرشيف على لجنة تقنية قارة مكلفة خاصة بما يلي :  4الفصل 

 ـ دراسة المسائل التي تعرض على نظر المجلس الأعلى للأرشيف وإعداد ملفات حولها، 
 ـ العمل على تنفيذ توصيات المجلس الأعلى للأرشيف. 

 
التقنية القارة للمجلس الأعلى للأرشيف المدير العام للأرشيف الوطني    ـ يرأس اللجنة   5الفصل  

 ذكرهم: وتتألف اللجنة من الأعضاء التي 
 

 ـ المسؤولون عن مصالح التصرف في الوثائق والأرشيف بكل الوزارات، 
 ـ ثلاثة مدرسين ممثلين عن المعهد الأعلى للتوثيق. 

 
 كل شخص تكون مساهمته مفيدة لأشغال اللجنة. ويمكن لرئيس اللجنة، علاوة على ذلك، دعوة 

 
قبل   6الفصل   وذلك  بدعوة من رئيسها  للأرشيف  الأعلى  للمجلس  القارة  التقنية  اللجنة  تجتمع  ـ 

 اجتماع المجلس الأعلى للأرشيف وكلما دعت الحاجة إلى ذلك.
 

لسنة    1618عدد    ـ تلغى جميع الأحكام السابقة المخالفة لهذا الأمر وخاصة أحكام الأمر 7الفصل  
المتعلق بضبط تركيبة المجلس الأعلى للأرشيف وطريقة   1994جويلية    26المؤرخ في    1994

 تسييره.
 

 ـ الوزير الأول مكلف بتنفيذ هذا الأمر الذي ينشر بالرائد الرسمي للجمهورية التونسية.  8الفصل 
 

 .2004ماي  31تونس في 
 

 زين العابدين بن علي                                                             
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 1985أوت  31تونس في        الجمهورية التونسية 
 الوزارة الأولى  
 

 41/وعــدد 01
 

 مـن الوزير الأول 
 إلـــــى 

 السادة الوزراء وكتاب الدولة 
 

 حول المحافظة على الوثائق الإدارية   :الموضوع
 

بعض   أن  بلغني  فقد  الأماكن وبعد،  غير  في  الإدارة  خارج  عليها  العثور  يتم  الإدارية  الوثائق 
ض غير االمناسبة لغرضها وذلك إما نتيجة عدم الاكتراث بها أو تريبها قصد استغلالها في أغر

مباحة مثل المتاجرة بها أو غير ذلك من الوجهات المنافية لواجب المحافظة على حرمة الوثائق 
 الإدارية. 

 

النظر   من وبصرف  فإنه  الأوراق  هذه  محتوى  يكتسيها  أن  يمكن  التي  الأهمية  درجة  عن 
هذه   استعمال  بطريقة  المعنية  المصالح  كل  تعتني  أن  الإدارية  الوثائق  لحرية  حفظا  الضروري 

 الأوراق وبمآلها.
 

الإداريين أن بعض الأوراق لم تعد ذات أهمية خاصة بعد أن تحقق الغرض    تبين للمسؤولين وإذا  
نها غير جديرة بالحفظ فإنه يتعين السهر على إتلافها بالطرق المناسبة بدلا من إلقائها أو  منها وأ

 إفساح المجال لتسريبها إلى بعض الدكاكين التجارية. 
 

الرقن  في  المستعملة  والنظائر  النسخ  عدد  اختصار  إلى  الإمكان  قدر  السعي  المفيد  من  ولعله 
لى ما هو ضروري ولتجنب تضخم الأوراق المؤدي  والطباعة والخدمات الإدارية حتى تقتصر ع

إلى تراكمها بدون طائل وبالتالي إلى تضخم تكاليف حفظها وضيق المكاتب بها وتزايد احتمالات  
 التسرب.

 

التسيب في  إشكال  لتفادي  والعملية  الحازمة  التدابير  اتخاذ  إلى  أدعوكم  فإني  تقدم  وبناء على ما 
الإدارية وذ الوثائق  يتعين حفظه منها بصورة  التعامل مع  اختصارها وحفظ ما  بالعمل على  لك 

تحويل   دون  الحيلولة  على  الحرص  وكذلك  المناسبة  بالطرق  إتلافه  يجب  ما  وإتلاف  ناجعة 
 الأوراق الإدارية عن وجهتها وتسليط الجزاء الرادع على كل من يرتكب هذا التحويل. 

 

عن التنظيم والأساليب في وزارتكم وفي   ولهذا الغرض فالمرغوب منكم تكليف الخلية المسؤولة
المؤسسات الراجعة إليكم بالنظر بإعداد تقرير عن حالة الوثائق وكيفية حفظها ومصيرها إن لم 

 تكن قابلة للحفظ مع ضبط برنامج عمل مدقق يعالج ما قد تشهده هذه الحالة من سلبيات. 
 

 الشأن وبما لديكم من اقتراحات. والرجاء إفادتي علما بما تقررونه من إجراءات في هذا 
 

 والسلام
 الوزير الأول                                                                        
        لمزاليا محمد الإمضاء:                                                 
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 الجمهورية التونسية 
 2000أوت  5        الوزارة الأولى 
 

 30 عدد:منشور 
 

 من الوزير الأول 
 إلــى 

 السادة الوزراء وكتاب الدولة 
 والولاة ورؤساء البلديات ورؤساء المؤسسات العمومية 

 
 
 

 هياكل التصرف في الوثائق والأرشيف ومحلات حفظ الأرشيف الانتقالي  :الموضوع
 تعلق  الم  1988أوت  02المؤرخ في  1988لسنة  95ـ القانون عدد   :المراجـع

 بالأرشيف                 
 كما تم   1988ديسمبر  13المؤرخ في  1988لسنة   1981ـ الأمر عدد               

 1998ديسمبر  28المؤرخ في  1998لسنة  2548تنقيح بالأمر عدد                 
 المتعلق   1993جويلية  5المؤرخ في  1993لسنة   1451ـ الأمر عدد               

 بالمسؤولية في مجال التصرف والحفظ بالنسبة إلى الوثائق الإدارية                 
 
 

برنامج  اعتماد  ضرورة  على  أعلاه  بالمرجع  إليه  المشار  بالأرشيف  المتعلق  القانون  نص  لقد 
والجماعات   الدولة  هياكل  كل  قبل  من  التنفيذ  حيز  ووضعه  والأرشيف  الوثائق  في  للتصرف 

 1988لسنة    1981ت العمومية بجميع أصنافها. ولتحقيق ذلك أكد الأمر عدد  المحلية والمؤسسا
في   فصله  1988ديسمبر    13المؤرخ  في  مرفق  2،  بكل  فعال  هيكل  إحداث  وجوب  على   ،

عمومي يكلف بإنجاز الأعمال المرتبطة بالتصرف في الوثائق والأرشيف. كما حدد الأمر عدد 
في    1993لسنة    1451 عن   1993جويلية    05المؤرخ  المسؤول  أعلاه  بالمرجع  إليه  المشار 

 سياسة التصرف في الوثائق والأرشيف بالنسبة على كل نوع من المرافق العمومية. 
 

ويهدف هذا المنشور إلى توضيح الإجراءات التي يتعين أخذها حتى تتمكن مصالح التصرف في 
كيفية  وإلى ضبط  وجه،  أحسن  على  مهامها  أداء  من  والأرشيف  بناء محلات    الوثائق  أو  تهيئة 

لحفظ الأرشيف الانتقالي وذلك تماشيا مع توصيات المجلس الأعلى للأرشيف المنعقد في دورته  
 . 2000جوان  17الخامسة بتاريخ 

 
 والأرشيف: ـ إحداث هياكل أو خلايا تعنى بالتصرف في الوثائق  1

الفصل   بأحكام  عدد    2عملا  الأمر  في    1988لسنة    1981من   1988يسمبر  د  13المؤرخ 
بالتصرف في   تعنى  خلية  أو  بعد هيكلا  لم يحدث  بكل مرفق عمومي  إليه أعلاه يجدر  والمشار 
الوثائق والأرشيف الخاص به أن يقوم بذلك في أسرع وقت ممكن. ويلحق هذا الهيكل أو الخلية 
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عدد   الأمر  حددها  التي  في    1993لسنة    1451بالسلطة  إليه    1993جويلية    5المؤرخ  المشار 
 أعلاه. 

هذه أو   تتولى  العمومية  المرافق  تنشئها  التي  الوثائق  في  التصرف  مهمة  الخلايا  أو  الهياكل 
نشأة   منذ  التصرف  هذا  ويبدأ  مهامها.  مباشرة  إطار  في  عليها  إلىتتحصل  تنتهي    الوثائق  أن 

 في:صلاحيتها بالنسبة إلى المرافق العمومية ويتمثل  
 

 وتحيينه؛ ق جارية الاستعمال بالمرفق العمومي ومسكه إعداد دليل لأنواع الملفات والوثائ -
للملفاـت وللوثائق جارية الاستعمال بالمرفق العمومي ووضعه حيز   - إعداد نظام تصنيف 

 التنفيذ؛ 

 التنفيذ؛ إعداد جداول مدد استبقاء الوثائق ووضعها حيزّ  -

اتب العمل إلى  القيام، بصفة دورية، بتحويل الوثائق التي لم تعد جارية الاستعمال من مك -
 الانتقالي؛ محل حفظ الأرشيف 

التصرف في الأرشيف الانتقالي والتنسيق مع مؤسسة الأرشيف الوطني لإتلاف الوثائق   -
 التي لم تعد صالحة وتحويل الأرشيف النهائي إلى مصالح الأرشيف الوطني. 

 
 والأرشيف: ـ تنظيم الهياكل والخلايا التي تعنى بالتصرف في الوثائق   2

تمكن المصالح أو الخلايا المكلفة بالتصرف في الوثائق والأرشيف من أداء مهامها بنجاعة حتى ت
 التالية:يتم توفير المستلزمات 

 
 أ ـ رصد فضاء لعمل الأعوان منفصل عن محل حفظ الوثائق. 

أو   المصالح  هذه  حاجات  لتلبية  العمومي  المرفق  ميزانية  قارة ضمن  اعتمادات  تخصيص  ـ  ب 
 لمعدات والأدوات الضرورية. الخلايا من ا

المذكورة إلى المهنيين تماشيا مع أحكام   الخلايا  ج ـ إسناد الخطط الوظيفية الملحقة بالهياكل أو 
 المشار إليه أعلاه.  1988ديسمبر  13المؤرخ في  1988لسنة   1981من الأمر عدد   2الفصل 

 
 ـ المحلات الخاصة بحفظ الأرشيف الانتقالي :  3

ا المحلات  إلى  تخضع  تهدف  عالمية  وتقنينات  مواصفات  إلى  الانتقالي  الأرشيف  لحفظ  لمعدة 
تتعلق بتصميم الفضاءات وبدرجة  توفير الظروف الطيبة لحفظ الوثائق وسلامتها وأمنها. وهي 

 الحرارة وبنسبة الرطوبة وبأنظمة الإنذار ضد الحرائق ومقاومتها وبأنظمة الحراسة وغير ذلك.
 

الفصل   بأحكام  وعملا  والتقنينات،  المواصفات  هذه  عدد    10ولاحترام  القانون  لسنة   95من 
المتعلق بالأرشيف يتم إعداد كل مشروع لتهيئة محل موجود   1988أوت    02المؤرخ في    1988

 أو بناء محل جديد لهذا الغرض بالتعاون مع الأرشيف الوطني على النحو التالي :
 

محل موجود يتم عرض مثال التهيئة على رأي الأرشيف الوطني قبل بداية    أ ـ بالنسبة إلى تهيئة
 الأشغال. 
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مـع   بالـتنسيق  به  الخـاص  الوظيفي  البرنامـج  إعداد  يـتم  جديد  مبنى  تشييد  إلى  بالنسبة  ـ  ب 
والإجمـالـي  الأولـي  المشـروع  علـى  رأيـه  الوطنـي  الأرشيـف  ويبـدي  الوطـني  الأرشيف 

(Avant-projet sommaire .) 
 

هذا، وتحرص مصالح وزارة التجهيز والإسكان على تنفيذ هذه المقتضيات وعلى أن يتضمن كل 
 مشروع لبناية عمومية فضاء لحفظ الوثائق كلما اقتضى الأمر ذلك. 

 
 
 

البلديات  ورؤساء  والولاة  الدولة  وكتاب  الوزراء  السادة  من  الرجاء  الموضوع،  لأهمية  ونظرا 
 المؤسسات العمومية السهر على تطبيق مقتضيات هذا المنشور بكامل الدقة والعناية. ورؤساء 

 
 والســـلام

 
 عن الوزير الأول                                                                  

 الكاتب العام للحكومة                                                                
 
 الإمضاء : عبد الله الكعبي                                                              
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 الجمهورية التونسية 
 2001أفريل   18تونس في          الوزارة الأولى  
 
 

 23 :منشور عدد
 
 

 مــن الوزير الأول
 إلــى 

 الدولة السيدات والسادة الوزراء وكتاب 
 والولاة ورؤساء البلديات ورؤساء المؤسسات والمنشآت العمومية 

 
 
 
 

 تحويل الوثائق العمومية وترحيلها أو إتلافها :الموضوع
 1988أوت  02المؤرخ في  1988لسنة  95القانون عدد   : ـالمراجـع
 1988ديسمبر  13المؤرخ في   1988لسنة  1981ـ الأمر عدد      
 1993جويلية  05المؤرخ في   1993لسنة  1451ـ الأمر عدد      

 دليل إجراءات تحويل الوثائق العمومية  :الملحقات
 
 

إليها بالمرجع على أهمية صيانة الوثائق  المشار  القانونية والترتيبية  لقد أكدت النصوص  وبعد، 
 العمومية والتصرف فيها منذ نشأتها إلى أن تنتهي صلاحيتها الإدارية. 

 
هذا الصدد بأن الأرشيف العام يتبع ملك الدولة العام وهو غير قابل للتفويت    ويجدر التذكير في

إلى  أو  الدولة  إلى  بالنظر  راجع  عون  كل  يكون  ولذلك  الزمن.  بمرور  فيه  الحق  لسقوط  ولا 
التي  الإدارية  الوثائق  عن  مسؤولا  العمومية  والمنشآت  المؤسسات  إلى  أو  المحلية  الجماعات 

 نشاطه. وتشمل هذه المسؤولية تداول الوثائق وحفظها وصيانتها.  يستعملها أثناء ممارسة
 

إلى  وترحيلها  الإدارات  داخل  العمومية  الوثائق  تحويل  عملية  ضبط  إلى  المنشور  هذا  ويهدف 
 مؤسسة الأرشيف الوطني أو إتلافها. 

 
الملحق  بدليل الإجراءات  المبينة  القواعد  احترام  يتعين  العمليات،  بهذا   ولضمان حسن سير هذه 

 التالية:المنشور الذي ينص بالخصوص على الإجراءات 
 
المسؤول    يتعين إعداد محضر في تسلم  للمسؤول عن أي هيكل عمومي،  تغيير  ـ عند حصول 

 الجديد للوثائق التي كانت تحت تصرف المسؤول السابق.
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ـ بالنسبة إلى الوثائق ذات الطابع السري، فإنه يتعين وجوبا تفتيتها عن طريق اللات المعدة   2
 للغرض قبل إتلافها.

 
الأو تفتيت  كذلك  مسودات  ويجب  وخاصة  بالإدارة،  المهملات  بسلات  تجمع  التي  العادية  راق 

الوثائق ومختلف المطبوعات الإدارية، ولو يدويا، قبل وضعها في السلة، ويجمع هذا الورق في 
 أكياس خاصة تسلم إلى المصالح المختصة قصد تحويلها إلى عجين. 

 
الع  3 الوثائق  المحددة لإتلاف  الإجراءات  إتباع  من  ـ ضرورة  بأي حال  تواجدها  لتفادي  مومية 

الأحوال لدى الخواص، أو استعمالها من قبلهم خاصة كورق للف البضائع أو لأي غرض آخر،  
وإخلالا   فادحا  خطأ  الإجراءات  بهذه  الإخلال  ويعتبر  الورق.  عجين  بمصانع  تحويلها  باستثناء 

م  تترتب عنه  والأرشيف  العمومية  الوثائق  التصرف في  بمبادئ  المعنية مشينا  المصالح  سؤولية 
 وكل من تسبب في ذلك.

 
العمومية  الوثائق  في  التصرف  لحسن  أهمية  من  أعلاه  المبينة  الإجراءات  تكتسيه  لما  ونظرا 
الوزراء  السيدات والسادة  الرجاء من  الإدارة ومصداقيتها،  يتماشى وهيبة  بما  وضمان سلامتها 

لمؤسسات والمنشآت العمومية الحرص على أن  وكتاب الدولة والولاة ورؤساء البلديات ورؤساء ا
 يتم تنفيذ ما ورد بهذا المنشور بكل دقة وعناية. 

 
 والســلام 

 
 الوزير الأول 

 
 الإمضاء: محمد الغنوشي                                                         
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 الجمهورية التونسية 
 الوزارة الأولى    
 
 
 
 
 
 

 
 
 دليـل 

 لتحويل الوثائق العمومية وترحيلها أو إتلافها 
 
 2001أفريل   18بتاريخ   23ملحق لمنشور الوزير الأول عدد 
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 توطـئـة :
 

لقد وردت بالنصوص القانونية والترتيبية المتعلقة بالأرشيف أهم المبادئ التي يجب احترامها بالنسبة  
 الإدارات وترحيلها إلى مؤسسة الأرشيف الوطني أو إتلافها.إلى تحويل الوثائق العمومية داخل 

 
 ويهدف هذا الدليل إلى ضبط الإجراءات التي يتعين اتباعها حتى يتم تحقيق المبادئ المشار إليها. 

 
 ( ـ تحويل الوثائق من مكاتب العمل إلى مصالح الأرشيف بالإدارات العمومية : 1
 

للتحويل من مكاتب العمل بعد أن تنتهي حاجة الإدارة إليها بالنسبة إلى العمل  يتم ضبط الوثائق المعدة  
اليومي وذلك وفق الجال المنصوص عليها بجداول مدد استبقاء الوثائق. للقيام بعملية تحويل الوثائق 

 يجب اتباع الإجراءات التالية : 
 

الم قبل  نظائر من  ثلاثة  في  للتحويل  المخصصة  المطبوعة  ـ ملء  للوثائق  أ(  المنشئة  صلحة 
وهذه   والأرشيف.  الوثائق  في  التصرف  مصلحة  مع  بالتعاون  وذلك  التحويل  موضوع 
الأولى   بالوزارة  الإدارية  للمطبوعات  الوطنية  اللجنة  قبل  من  مقيسّة  الإدارية  المطبوعة 

رقم   تحت  في  00.12.01.99ومسجّلة  المؤرخ  الأول  الوزير  قرار  ضمن  وصدرت   ،20  
لمتعلق بمراجعة قائمة المطبوعات الإدارية ذات الصبغة العمومية المشتركة ا  2000جويلية  

 (، وتقتنى من المطبعة الرسمية للجمهورية التونسية. 1)أنظر المثال عدد 
 

في   والملفات  الوثائق  وتوضع  المطلوبة.  البيانات  وفق  للتحويل  المعدة  الوثائق  ـ وصف  ب( 
 إلى مجموعة الوثائق موضوع التحويل.   حافظات تكون مرقمّة بصفة مسترسلة بالنسبة

 
على   كدليل  للوثائق  المحوّلة  المصلحة  عن  المسؤول  قبل  من  الجداول  إمضاء  يتحتمّ  ـ  ج( 
الموافقة على العملية ومن قبل المسؤول عن مصلحة التصرف في الوثائق والأرشيف كدليل  

نشئة للإستدلال بها عند  على اقتبال الوثائق. وترُجع نسخة من هذه الجداول إلى المصلحة الم 
 الحاجة إلى استرجاع الوثائق المُرحّلة. 

 
المدة   طيلة  المحوّلة  الوثائق  حفظ  والأرشيف  الوثائق  في  التصرف  مصلحة  تتولى  ـ  د( 
الوثائق   استرجاع  عملية  تنظيم  تتولى  كما  الوثائق،  استبقاء  مدد  بجداول  عليها  المنصوص 

 لها عند الحاجة.والإطلاع عليها من قبل المصالح المنشئة 
 

 ( ـ ترحيل الوثائق إلى الأرشيف الوطني :2
الفصل   لأحكام  عدد    13تبعا  القانون  في    1988لسنة    95من  والمتعلق   1988أوت    02المؤرخ 

الأرشيف   مؤسسة  إلى  النهائي(  )الأرشيف  الدائم  للحفظ  المعدة  العمومية  الوثائق  ترُحّل  بالأرشيف، 
 الوطني. 

 
 شيف النهائي وفق الإجراءات التالية : تتم عملية ترحيل الأر

 
أ ـ ملء المطبوعة الخاصة بترحيل أرشيف نهائي إلى مؤسسة الأرشيف الوطني في ثلاثة نظائر. وهذه 

رقم   تحت  ومسجلة  مقيسّة  الإدارية  الأول   00.12.02.99المطبوعة  الوزير  قرار  ضمن  وصدرت 
 تقتني أيضا من المطبعة الرسمية للجمهورية التونسية. (. وهي  2المشار إليه أعلاه )انظر المثال عدد 
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وتدقيق   المطبوعة  ملء  عملية  لتيسير  الوطني  الأرشيف  بمصالح  الإستعانة  الإقتضاء،  عند  ويمكن، 
 وصف الوثائق. 

 
ب ـ يجب وضع الوثائق والملفات موضوع الترحيل في حافظات من المقاس العادي تكون مرقمة بصفة  

 ملفات داخل كل حافظة مع احترام الترتيب الأصلي عند نشأتها. مسترسلة، كما ترقم ال
 

مع  والتنسيق  والأرشيف  الوثائق  في  التصرف  مصلحة  عن  المسؤول  قبل  من  الجداول  إمضاء  ـ  ج 
 مصالح الأرشيف الوطني لضبط موعد لنقل الوثائق موضوع الترحيل. 

 
الت  المرحّلة، وبعد  الوثائق  الوطني  تقتبل مؤسسة الأرشيف  ـ  الترحيل ويرُجع د  يتم إمضاء جدول  ثبت 

 نظير منه إلى المصلحة التي رحّلت الوثائق لتحتفظ به كدليل على عملية الترحيل.
 

التي سلمتها إلى الأرشيف الوطني قبل حلول  الوثائق  للوثائق الإطلاع على  المرحّلة  ويمكن للمصلحة 
 آجال الإطلاع عليها من قبل العموم.

 
 لعمومية : ( ـ إتلاف الوثائق ا3

تتولى مصالح التصرف في الوثائق والأرشيف بالوزارات والإدارات العمومية وجوبا القيام بكل عملية  
 إتلاف وثائق عمومية. ويتم لهذا الغرض اتباع الإجراءات التالية : 

 
 ـ يتم فرز الوثائق المعدة للإتلاف حسب الجال والقواعد المحددة بجداول مدد الاستبقاء.  (أ
 

يـت ـ  )انظر ب(  الوطـني  الأرشـيف  مؤسـسة  ضبطتها  والتي  بالإتلاف  الخاصـة  المطـبوعة  تعمـير  م 
عدد   الوثائق 3المثال  في  التصرف  ومصلحة  للوثائق  المنشئة  المصلحة  قبل  من  إمضاؤها  ويتم   )

 والأرشيف بالوزارة أو بالإدارة العمومية المعنية. 

 
 شير على الإتلاف. ج( ـ ترسل هذه الجداول إلى الأرشيف الوطني للتأ

 
د( ـ تجرى عملية الإتلاف بعد تأشيرة الأرشيف الوطني وذلك ببيع الوثائق إلى مصانع عجين الورق  
لإعادة استغلالها كمادة أولية لصنع بعض أنواع الورق. ويحجّر حرق الوثائق لما يسببّ ذلك من تلوّث 

مومية المراقبة منها وغير المراقبة ومن خطر نشوب الحرائق، كما يحجّر وضع الوثائق بالمصبات الع
البضائع  للفّ  استعمال كان وخاصة  الورق( لأي  )باستثناء مصانع عجين  الخواص  إلى  ببيعها  وكذلك 

 من قبل تجار التفصيل. 
 

( يحفظ لدى مصلحة التصرف في الوثائق  4هـ( ـ ينجز محضر في كل عملية إتلاف )انظر المثال عدد  
البيانية الخاصة بالوثائق المتلفة والمؤشر عليها من قبل الأرشيف الوطني ومع  والأرشيف مع الجداول  

 نسخة من وصل تسلم الوثائق المتلفة من قبل شركة عجين الورق المعنية. 
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 1عدد  مثال

 إلى مصلحة التصرف  نشطة تحويل وثائق شبه جدول

 والأرشيف في الوثائق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 





 

 …………………   لسنةعدد …………   تحويل التونسية  الجمهورية 

 والأرشيف  الوثائق من قبل مصلحة التصرف في  يملأ …….…………………  وزارة

 ……………………   المؤسسة
 تحويـل وثـائق شبه نشطة إلى مصلحـة  جدول

 في الوثـائق والأرشيف  التصرف
 

 يملأ من قبل المصلحة المحولة 

 التعريف بالوثائق المحولة   التعريف بالمصلحة المنشئة للوثائق 

 ……………………....…….………………………الهيكل  -
…………………………...………………………………… 

 …………..…….…..………………………اسم المسؤول  -
 …………….………...……………………………العنوان  -

…………………………..………………………………… 
 ………..……… الفاكس  ………………..………الهاتف  -

 …………………...………………………عدد الوحدات  - 

 …..………..……………….………الحجم )متر خطي(  -
   …………………………….….…والأقصى   الأدنىالتاريخ  -
 ………..……………...……….……………نوع الوثائق  -

……………...…………………………….……………… 

 

 المحــوّلةفي الوثائــق   قائمــة
 

 مـن قـبـل المصـلـحـة المـحُـوَلـة  يمـل 
 في الوثائق   مصلحة التصرف من قبل  يملأ

 والأرشيف
العدد  

 الرتبي
 مـحـتــوى الوثـائــق 

التاريخ الأدنى  

 للوثائقوالأقصى 

 عدد قاعدة الحفظ 

 بجدول مدد الاستبقاء 

  تـاريــخ 

 الترحيل أو الإتلاف
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 .........................

 .........................

 ........... ..............

 .........................

..... .................... 

 

 ...............................

 ...............................

 ...............................

 ...............................

..... .................... ...... 

 

 ...............

 ...............

... ............

 ........

……… ....

....… 

 

 ..................

 ..................

 ..................

 ..................

... ............... 

 

 ......................

 ......................

 ......................

 ................ ......

....... ............... 
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 مـن قـبـل المصـلـحـة المـحُـوَلـة  يمـل 
 في الوثائق   مصلحة التصرف من قبل  يملأ

 والأرشيف
العدد  

 الرتبي
 مـحـتــوى الوثـائــق 

التاريخ الأدنى  

 والأقصى للوثائق

عدد قاعدة الحفظ بجدول  

 مدد الاستبقاء 

  تـاريــخ 

 الترحيل أو الإتلاف

 

 .......

 .......

 .......

 .......

.. 

 .......

 .......

 .......

 .......

  ..

 .......

 .......

 .......

 ... 

 

 ..........................................................................................

 .............................................................................. ............

 ..........................................................................................

 ..........................................................................................

 .............................. 

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

.............................. 

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

.......................................... 

 

 

 .........................

 .........................

 .........................

 .................... .....

 ..... 

 .........................

 .........................

 .........................

 .........................

  .....

 .........................

 .........................

 .........................

 ......... 

 

 ...............................

...................... .........

 ...............................

 ...............................

 ........... 

 ...............................

 ...............................

 ...............................

 ...............................

  ...........

 ...............................

 ...... .........................

 ...............................

 ............... 

 

 ...............

 ...............

 ...............

 ........

………… 

 ...............

 ...............

 ...............

 ........

………… 

 ...............

 ...............

 ...............

 ....... 

 

 ..................

 ..................

 ..................

 ..................

 ... 

 ..................

 ..................

 ..................

 ..................

  ...

 ..................

 ..................

............. .....

 ...... 

 

 ......................

 ......................

 ......................

 ................ ......

.... ... 

 ......................

 ......................

 ......................

 ................ ......

....  ...

 ......................

 ......................

 ......................

 .......... 

 
 ………………………… يوم   الاستلام تم                     ……… ..........………………في   حرر 

                      مُحوّلة                                                                 إمضاء المسؤول عن مصلحة التصرف في الوثائق والأرشيف    وصفة المسؤول عن المصلحة ال  إمضاء

        



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2عدد  مثال

 ترحيل أرشيف نهائي  جدول
 الأرشيف الوطني إلى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 



 

 …………………لسنة   …………ترحيل عدد   الجمهورية التونسية       

 يملأ من قبل الأرشيف الوطني ………………….……وزارة ال

 ………………………المؤسسة          
 جدول ترحيل أرشيف نهائي إلى الأرشيف الوطني 

 

 يمل من قبل مصلحة التصرف في الوثائق والأرشيف 

 التعريف بالوثائق المرحلة   للوثائق التعريف بالمصلحة المنشئة 

 المصلحة المنشئة للوثائق )وموقعها في الهيكل التنظيمي(......  -
…………………………...………………………………… 
…………………………...………………………………… 

 …………….………...……………………………العنوان  -
…………………………..………………………………… 

 ………..………الفاكس  ………………..………الهاتف  -

 …………………...………………………عدد الوحدات  - 
 …..………..……………….………الحجم )متر خطي(  -
   …………………………….….…والأقصى   الأدنىالتاريخ  -
 ………..……………...……….……………نوع الوثائق  -

……………...…………………………….……………… 

 

 قائمــة في الوثائــق المرحلة 
 

 يملأ من قبل الأرشيف الوطني والأرشيف يملأ من قبل مصلحة التصرف في الوثائق 

العدد  

 الرتبي
 مـحـتـوى الوثـائــق

التاريخ الأدنى  

 والأقصى للوثائق

عدد قاعدة الحفظ 

 بجدول مدد الاستبقاء 
 عـدد التصنيف

 تاريخ الإتاحة 

 للعموم

 

 ..........

 ..........

........ ..

......... . 

 

 

 ..............................................................................................

 ..............................................................................................

.................................................................... ..........................

 ..............................................................................................

............................... . 

 

 

 .......................

 .......................

 .......................

 .......................

 ........ 

 

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ........... 

 

 ..................................

 ..................................

 .................... 

 ..................................

 .......................... 

 

 .........................

 .........................

 .........................

 .........................

......... . 
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 يملأ من قبل الأرشيف الوطني يملأ من قبل مصلحة التصرف في الوثائق والأرشيف 

العدد  

 الرتبي
 مـحـتـوى الوثـائــق

التاريخ الأدنى  

 والأقصى للوثائق

عدد قاعدة الحفظ 

 بجدول مدد الاستبقاء 
 عـدد التصنيف

 تاريخ الإتاحة 

 للعموم

 

 ..........

 ..........

........ ..

......... . 

 ..........

 ..........

........ ..

......... . 

 ..........

 ..........

........ ..

.. 

 

 ...........................................................................................

................................................. ..........................................

 ...........................................................................................

 ...........................................................................................

 ............................... 

 ...........................................................................................

 ...........................................................................................

.......................................................................... .................

 ...........................................................................................

 ............................... 

 ...........................................................................................

 ......................... ..................................................................

 ....................................................... 

 ............................................................................... 

 

 

 .......................

 .......................

 ...... .................

 .......................

 ........ 

 .......................

 .......................

 .......................

................. ......

 .......................

 .......................

 .......................

 ...... ............. 

 

 ......................... .

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

..................... .....

 ......................... .

 .......... 

 

 ..................................

 ..................................

 .................... 

................................. .

 ..................................

 ..................................

...................... ............

 ..................................

 ..................................

 ..................................

 ..................................

............................... ...

 ........................ 

 

 .........................

 .........................

 .........................

 .........................

..... ....................

 .........................

 .........................

 .........................

 .........................

 .........................

 ...... ...................

 .........................

....... . 

 
 …………………………يوم  الاستلام تم                           ……..……………………حرر في       

المسؤول                                  في الوثائق والأرشيف ف إمضـاء المسؤول عن مصلحـة التصر          الوطنإمضاء  الأرشيف  ي عن 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3عدد  مثال

 بياني في الوثائق المعدة للإتلاف  جدول
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 1عدد  ورقة                التونسية   الجمهورية
 ……………… وزارة

 بيانـي في الوثـــائـــــــــق المعـدة للإتــلاف  جــــــــدول

 ………..................................................: الهاتف …………….…………...……… ……………………............................................... ......……… ……المنشئة للوثائق : المصلحة
 …………………………………………………………………………………..………………..………………………………… حفظ الوثائق : محل عنوان

 

 العدد

 الرتبي
 الوثائق  محتوى

الأدنى    التاريخ
 والأقصى 

المتر   حجم بحساب  الوثائق 
 المتر خطي

 ملاحظـات 
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 عدد    ورقة                 
 

 العدد

 الرتبي
 الوثائق  محتوى

الأدنى    التاريخ
 والأقصى 

المتر   حجم بحساب  الوثائق 
 المتر خطي

 ملاحظـات 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 في ……………………  ………      ممثل   إمضاء            الوطني الأرشيف تأشيرة
 المنشئة للوثائق  المصلحة ممثل  إمضاء    الوثائق والأرشيف  فيالتصرف  مصلحة        

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4مثال عدد 
 

 محضر في إتلاف وثائق 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 



 

 الجمهورية التونسية   
 وزارة ................... 
 مؤسسة ................. 

 

 

 

 

 

 وثائقمحضر في إتلاف 
 

 
 

 
البياني المصاحب   الوثائق المذكورة بالجدول  بإتلاف  أننا قمنا  نحن الممضين أسفله نشهد 

بتاريخ    ............... عدد  الإحالة  جدول  وفق  الوطني  الأرشيف  بتأشيرة  حظيت  والتي 

لفائدة مصنع عجين الورق   ..................................... وتم الإتلاف عن طريق البيع 

.............................. 

 
 

 

 

 .............. في ........................... 
 

 

 

 الإمضاء  الهيكل والصفة  الإسم واللقب 
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 لاحــق ـمـلا

 

 

 

             

 

 

 





 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1الملحق رقم 
 

 
 كشف حول وضع الوثائق                               
 استمارة خاصة بالوحدات الإدارية   – 1
 استمارة خاصة بالملفات   – 2
 استمارة خاصة بالوثائق المفردة  – 3
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 ........................ 

 ...................... 
 ......................... 

 
 

 م للتصرف في الوثائق ارنـامج إعداد نظب
 حــول وضع الوثائق  فــشك

                

       

 
 ية...( لأو دائرة أو خ  )مصلحة يف بالوحدة الإداريةرلتعا. 1
 
 .............................. .................................................................. اسمها:- 
 ................................ .................................................. عنها:المسؤول  ماس -
 ..... ......................................................................................... عنوانها: -
 ........................................ ..... .. الفاكس:........... ........................... الهاتف: -
 ..... ........................................................................................... مهامها: -

 ...........................................................................................................
................................................... ........................................................

....................................................................................................... ....
................................................................................................. .......... 

 
 نشاء الوثائق ارق ط. 2
 وأنواعها:اسيب  و الح   -

.................................................................................. 
................................................................................ ........................... 

............................................................... ............................................ 
 .......................................... ..................................... المستخدمة: رمجيات ب ال -

.................................................................................. .........................
........................................................................................ ................... 

 ................................ ........................ :(البيانات )النظم وأهداف الاستعمال قواعد -
....................................................................................................... .... 

......................................................................................... .................. 
 ....... .............................................................................. الداخلية:بكات لشا -

................................................................................................ ........... 
 ... ................................................................................ الالكتروني:ريد ب لا -

............................................................................................. ............. 
 ............. ................................................................................. انترنات:-

............................................................................................. ............. 
 ............ ........................................................................... الطباعة: تآلا -

 ستمـارة خاصة بالوحدات الإدارية ا. 1



113 

 

........................................................................................................ . 
 .......... ............................................................................. النسخ:ت آلا -

............................................................................................. ............ 
:  جاعها(ر است و   نظم التصنيف المعتمدة وطرق الاستدلال على الوثائق ذكر)  :الوثائق فصنيت. 3

..................................................................................................... ..... 
.... .......................................................................................................

............................................................................ ...............................
........................................................................................ ...................

.......................................................................................................... . 
 الوثائق   حفظ. 4

 .......... ................................. وترتيبها: ت حفظ الوثائق جارية الاستعمال  اأدو  -
........................................................................................ ..... 

 .........  (:ظلحفا تكن حفظ الوثائق غير جارية الاستعمال )أنواعها ومساحتها وتجهيزا اأم -
............................................................................. ..............................

................. ..........................................................................................
 ................................................................. 

   الوثائق ميةك.  5
إلى كل الفضاءات التابعة إلى الوحدة الادارية بحساب ة  الوثائق جارية الاستعمال )بالنسب   ة كمي   -

 ........................................................................ .................. المتر الخطي(
.................................................................... ...................................... 

  الاستعمال:ة الوثائق غير جارية مي ك  -
........................................................... ................................................ 

......................................................................... ..................................
 ...........................................................................................................

..................................................................................................... ...... 
 

 ة الوثائق رإداب  ناص المكلفوخلأشا. 6
 

 مباشرة مهمة ادارة الوثائق   يخارت ؤهـلات العلميــة ـملـا ــم واللـقـبـلاسا

   

   

   

 
 .................................................   ملء الاستمارة : خ ريتا                                    

 لاستمارة :....................................... ا ء المشرف على مل شخصلام  سا                                           
                                          ............................................. ..................................... 
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 ........................ 

 ...................... 
 ......................... 

 
 

 م للتصرف في الوثائق ارنـامج إعداد نظب
 حــول وضع الوثائق  فــشك

 

 

 

 ستمـارة خاصة بالملفاتا. 2
 

 لوحدة الإدارية:.......................................................................  اسم ا
  ........................................................................................... 

 ...................... ........................................................عنوان الملف
........................................................................................... 

 .. ع الملف: ........................................................................وموض
.......................................................................................... 

 ….. ……..................................................... (1) ة تكوين الملف :  يقرط
.......................................................................................... 

 ( 2) للملف :  ةنو مكلا قائ ثوال
 

 ثيقة وان الــوـنــع 
 رصدلما

 )إذ لم تنشأ بالوحدة( 
 ة سخن صلأ

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

 
 راتيب قانونية أو وفق أدلة اجراءات أو حسب تقاليد العملتسب ح (1)
 الأمر عمل ورقة اضافية إن لزم تست (2)
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 ........................ 

 ...................... 
 ......................... 

 
 

 م للتصرف في الوثائق ارنـامج إعداد نظب
 حــول وضع الوثائق  فــشك

 

 

 ـارة خاصة بالوثائق المفردة ـستما. 3
 

 

 .................................................................. لوحدة الادارية : اسم ا
......................................................................................... 

 

 الوثائق المفردة  ةائمق

 

 ة سخن صلأ ر )إذا لم تنشأ بالوحدة(صدلما وان الــوثيقة ـنــع 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     
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 2الملحق رقم 
 

 
 

 نموذج فهرس لأنواع الملفات والوثائق المتداولة
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 الجمهورية التونسية   

 زارة الشباب والطفولةو

 

 

 الوثائق والملفات فهرس لأنواع 
 

 

 الشباب  إدارة - لهيكل ا
 ابب الإدارة الفرعية للش -

 مصلحة المنظمات والجمعيات الشبابية  - 
 

I-  قائمة الملفات 
 

 لعددا

 لرتبيا
 عنوان الملف 

ناوين الوثائق المكونة ع
 للملف 

ثيقة  و
 أصلية 

 سخةن

حجز مركز لإقامة نشاط   1
 صيفي 

 مطلب حجز مركز  -1
 المراكز المطلوبة قائمة  -2

 عدد المشاركين  -3
 البرنامج التربوي  -4

 الرد بالقبول أو بالرفض -5
مراسلة إعلام المركز في حالة   -6

 الموافقة 

x 

x 

x 

x 

 

x 

 

 

 

 

 

X 

 القانون الأساسي للمنظمة -1 الملف الأساسي لمنظمة شبابية  2
 قائمة أعضاء المكتب القومي  -2
 بطاقة تعريف المنظمة   -3
 مشروع الميزانية  -4
 التقدير المالي  -5
 فواتير  -6
 برنامج النشاط   -7

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

 

 مطلب استرخاص  -1 تنظيم رحلة إلى الخارج  3
 قائمة المشاركين  -2
 برنامج الرحلة   -3
 مشروع ميزانية الرحلة  -4
الدعوة الموجهة من قبل   -5

 المنظمات الأجنبية 
بالبلد  وثيقة حجز أماكن الإقامة   -6

 المضيف
 رخصة رحلة خارجية  -7
 تقرير عن سير الرحلة   -8

 

x 

x 

x 

x 

x 

 

x 

 

x 

x 
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II -  قائمة الوثائق المفردة 

 

لعدد ا
 الرتبي

ثيقة  و ناوين الوثائق المفردةع
 أصلية 

 سخةن

 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 

 
 ذاذة وصفية لمركز اصطياف ج
 طلب منحة )مساهمة في نشاط صيفي( م

 ذاذة معطياتج
 لتقرير التقييمي للأنشطة الصيفية ا

 جدول توزيع مراكز الإصطياف 
 مشروع البرنامج الوطني الصيفي 

 رخصة نقل 

 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

1 
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 3الملحق رقم 
 

 
 

 نموذج لنظام تصنيف الوثائق 
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 والنزاعاتالشؤون القانونية    1500
 مشاريع قوانين  1510

 إعداد مشروع قانون 1511
 إبداء الرأي حول مشروع قانون وارد من وزارة أخرى 1512

 
 مشاريع أوامر 1520

 مولات الوزارةشإعداد مشروع أمر في إطار م 1521
 التأشير على مشروع أمر أو إبداء رأي في أمر وارد من وزارة أخرى 1522

 
 قرارات ومناشيرمشاريع  1530

 إعداد مشروع قرار في إطار مشمولات الوزارة 1531
 على مشروع قرار مشترك مع وزارة أو وزارات أخرى الإعداد والتأشير 1532
 عن وزارة أخرى إبداء رأي في مشروع قرار صادر 1533
 إعداد مشروع منشور في إطار مشمولات الوزارة أو إبداء الرأي حوله 1534
 إعداد مشروع منشور مشترك مع وزارات أخرى 1535

 

 دراسات قانونية واستشارات  1540
 مساهمة في تقارير  1541
 تقارير خصوصية )حقوق الإنسان...(  1542
 دراسات  1543

 

 

 قضايا أمام المحاكم 1550
 مخالفة 1551

 جنحة  1552
 جناية  1553
 قضية مدنية ضد الإدارة في شأن التعويض 1554
 عقارية قضية   1555

 

 قضايا تتبع القضاء الإداري  1560
 قضية في مادة تجاوز السلطة  1561
 قضية من أجل توقيف تنفيذ قرار إداري  1562
 قضية تعويض  1563
 قضية أمام دائرة الزجر المالي  1564
 عن طريق الصلح  تقضية فض 1565

 
 التحكيم   1570

 نزاع مطروح على التحكيم الدولي  1571
 مطروح على التحكيم الداخلي نزاع  1572
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 شـاف نظـام التصنيف ك
 

 -أ  -
 

 رمز التصنيف  ؤوس الموضوعاتر

 1810/1 تفاقية تعاون إ

 1947 إتلاف وثائق 

 4420 ثاث )جداول توزيع( أ

 4430 أثاث )صيانة وإصلاح(   

 4410 ثاث )قائمة بيانية( أ

 4430/2 ( صلاحإ) ثاث المكاتبأ

 4431/1 صيانة( ) المكاتب ثاثأ

 3140/2 جوبة كتابية للوزارة حول أسئلة مجلس النواب حول الميزانية أ

 1964 استغلال( ) حصائياتإ

 1635  التخطيط والدراسات والإستشراف()ات ي حصائ إ

 1965 حوث إحصائية( ب حصائيات ) إ

 1961  حصائيات )جمع معلومات(إ

 1962 عالجة الإحصائيات( محصائيات ) إ

 2358 إداريةختام أ

 1622 دلة الإجراءات للمؤسسات والمنشآت الخاضعة لإشراف الوزارةأ

 1621 دلة الإجراءات لمصالح الوزارة أ

 4852 ة وفهارس للمزودين لدأ

  مهني امتحانأنظر  إدماج:

 4812 ن طريق استشارة(عاقتناء )دوات ومواد أ

 4813 ن طريق طلب عروض( عاقتناء )دوات ومواد أ

 4811 ن طريق وكالة الدفوعات(عاقتناء )دوات ومواد أ

 4821 أو إذن بدخول(  دوات ومواد )فاتورةأ

 4835 دوات ومواد )وصل استرجاع( أ

 4833 دوات ومواد )وصل تسلم(أ

 4834 دوات ومواد )وصل سلفة(أ
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 4الملحق رقم 
 

 
 

 الوثائق استمارة لجداول مدد استبقاء 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 التونسية  الجمهورية   
 الأولى  الوزارة  

 العمومية المؤسساتو الوزاراتالوثائق المشتركة بين  استبقاءمدد  جداول

 

       

 

   النــهائي  المصير الحفــظ  مـــــدد     

 فترة ن ن المسؤولـــة  الوحدة أو الوثــيقة   الملف عـنــوان  
 نشطة

  الملاحـــــظات .دح ن  إ ت أ شبه فترة

      نشطة ث أ   

            

            

            

            

            

            

 

 

 

 

 

 

 

 

           

م نسخة ثانوية. إ ت : إتلاف. إن : انتقاء. ح.د : حفظ دائ  . ن.ث :أساسية: ن.أ : نسخة   لرموز ا



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 5الملحق رقم 
 

 
 

 جدول تحويل وثائق شبه نشطة إلى مركز الأرشيف الوسيط 
 
 



 

 …………………لسنة   …………حويل عدد ت .................................    

 ملأ من قبل مركز الأرشيف الوسيط ي ………………مؤسسة / روزا
 

 دول تحويـل وثـائق إلى مركزج

 الأرشيف الوسيط 
 

 ملأ من قبل المصلحة المٌحَـوِلة ي

 لتعريف بالوثائق المُحَـوِلة ا  لتعريف بالمصلحة المنشئة للوثائق ا

 ……………………....…….………………………الهيكل  -
…………………………...………………………………… 

 …………..…….…..………………………اسم المسؤول  -
 …………….………...……………………………العنوان  -

…………………………..………………………………… 
 ………..………الفاكس  ………………..………الهاتف  -

 …………………...………………………عدد الوحدات  - 
 …..………..……………….………الحجم )متر خطي(  -
   ….….……………………………التاريخ الأدنى والأقصى  -
 ………..……………...……….……………نوع الوثائق  -

……………...…………………………….……………… 

 

 ائمــة في الوثائــق المحـوَلة  ق
 

 مـل مـن قـبـل المصـلـحـة المـحَُـوِلـة ي
 ملأ من قبل مركز الأرشيف الوسيطي

لعدد  ا
 الرتبي  

التاريخ الأدنى   حتــوى الوثــائــق م
 لوثائق ل والأقصى 

دد قاعدة الحفظ  ع
 بجدول مدد الاستبقاء 

 رقم التصنيف  اريــــخ ت
 لترحيلا أو الإتلاف

 

 .......

 .......

 .......

 .......

 .......

 ....... 

 

....................................................... ....................... 

...................................................... ........................ 

...................................................... ........................ 

 ................ .............................................................. 

 .............................................................................. 

.......................................................... .................... 

.......................................................... .................... 

 

 .........................

 .........................

 .........................

 .........................

 ................ .........

. 

 ..................... 

 

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ........ 

 ....................... 

 

 ..................

 ..................

..... .............

.... ..............

 ... 

 ..................

 ........... 

 

 ............

 ............

 ............

 ............

 ............

 ............

 ..... 

 

 .............................

 .............................

 .............................

 .............................

............ .................

 .............................

 ....... 

 



 

 مـل مـن قـبـل المصـلـحـة المـحَُـوِلـة ي
 ملأ من قبل مركز الأرشيف الوسيطي

لعدد  ا
 الرتبي  

التاريخ الأدنى   حتــوى الوثــائــق م
 والأقصى للوثائق 

دد قاعدة الحفظ  ع
 بجدول مدد الاستبقاء 

 التصنيف رقم  اريــــخ ت
 لترحيلا أو الإتلاف

 

 .......

 .......

 .......

 .......

 .......

 ....... 

 ...... 

 ...... 

 ...... 

 ...... 

 ...... 

 ...... 

 ...... 

 ...... 

 ...... 

 ...... 

 ...... 

 

 ............................................................................. 

 ........... ................... ............................................... 

 ............................................................................. 

...................... ............................ ........................... 

....................................................................... ...... 

 ......................................................... .... ................ 

............................................ ................................. 

 ............................................................................. 

 ................................................................... .......... 

................................................................ .. ........... 

 ............................................................................. 

............................................................... .............. 

........................................................... ........... ........ 

 ............................................................................. 

  ............................................................................

......................  ......................................................

  ............................................................................

 ............................................................................ 

 

 .........................

..................... ....

 .........................

......... ................

 .........................

. 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

............... ...... 

 ..................... 

 ..................... 

 

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ........ 

 ....................... 

... .................... 

 ....................... 

 ....................... 

..................... .. 

 ....................... 

 ....................... 

 ....................... 

 ....................... 

 ....................... 

 ....................... 

 ....................... 

 

 ..................

......... .........

 ..................

 ..................

 ... 

 ..................

 ........... 

 ............... 

 ............... 

 ............... 

 ............... 

 ............... 

 ............... 

..... .......... 

 ............... 

 ............... 

 ............... 

 ............... 

 

 ............

 ............

 ............

 ............

 ............

 ............

 ..... 

 ........... 

 ........... 

 ........... 

 ........... 

 ........... 

 ........... 

 ........... 

 ........... 

 ........... 

 ........... 

 ........... 

 

 .............................

 .............................

 .............................

 .............................

 .............................

 .............................

 ....... 

 ......................... 

 ......................... 

 ......................... 

 ......................... 

 ......................... 

 ......................... 

 ......................... 

 ......................... 

 ......................... 

 ......................... 

..................... .... 

 …………………تم الاستلام يوم                             ……………..…………رر في  ح        

 إمضاء المسؤول مركز الأرشيف الوسيط                 مضاء وصفة المسؤول عن المصلحة المرسلةإ    
 



 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 6الملحق رقم 
 

 
 

 العام لتحويل الوثائق نموذج للسجل 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 .................................. 
 وزارة / مؤسسة ................ 

 السجــــــــل العــام لـتـحـويـــــــــــــل الوثائــــق 
 

عدد 
 التحويل 

 الجهة المحوّلة  تاريخ التحويل 

عدد الحافظات 
بالمتر  وحجمها  

 الخطي

 ملاحظات موضع الخزن

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 7الملحق رقم 
 

 
 

 ترتيب الرفوف داخل مخزن لحفظ الأرشيف
 

  



 

 
 

 
 صم  60                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

                                                                                                                                                                 1                 
                                                    

                                             (13 )     (14 ) 

 

 

                                                                                            

                                                                     (11 ) (12 ) 
 

 

                                                              

                                      

 
                                                                

                             
 

                                                                                                                      
                                                                            

 

                                                                
                        

 
 

                                   
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

                             15           16          17           18         19          20          21                               22        23           24         25           26          27           28 
                                                           

                                                                                           
 

                                                                                                                                                                     
                               1            2             3               4           5             6            7                              8            9            10          11        12          13          14   

 

 خزانة  14صف يتألف من 

 ترقيم صفوف الخزائن 

 الموضع فوق الرف 

 خـزانـة واحــدة

 الأرشيف  ترتيب الرفوف داخل مخزن لحفظ

 ترقيم الخزائن داخل المخزن 

 صم 75
 

 صم 60
 
 

 صم 80

 نوافـذ 

 

 

 صم 80
 

 صم 60
 
 

 صم 75

9 

1  2    3 

 

 

220  
 صم 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 8الملحق رقم 
 

 
 

 كيفية تصنيف وترقيم وحدات حفظ الوثائق المحولة                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وزارة ........... 
 .................. 

 مركز الأرشيف 

 الوسيط 

 

 1تحويل رقم : 

 2005السنة : 

 

 رقم العلبة 

1 

 

 الملفات : 

 4إلى  1من : 

 

 ______ 

 

 تحويل 
1 

2005 

1 

 
1 -  4 

 

 
 

 نموذج علبة واحدة 

 وضع العلب فوق الرفوف
 

 

 

 

 

 كيفية تصنيف وترقيم وحدات حفظ الوثائق المحولة
 إلى مركز الأرشيف الوسيط 

 

 ______ 

 

 تحويل 
1 

2005 

2 

 
5 -  9 

 

 
 

 

 ______ 

 

 تحويل 
1 

2005 

3 

 
10 - 14 

 

 
 

 

 ______ 

 

 تحويل 
1 

2005 

4 

 
15 - 21 

 

 
 

 

 ______ 

 

 تحويل 
1 

2005 

5 

 
22 - 25 

 

 
 

 

 ______ 

 

 تحويل 
2 

2005 

1 

 
1 -  6 

 

 
 

 

 ______ 

 

 تحويل 
2 

2005 

2 

 
7 -  12 

 

 
 

 

 ______ 

 

 تحويل 
2 

2005 

3 

 
13 - 19 

 

 
 

 

 ______ 

 

 تحويل 
2 

2005 

4 

 
20 - 27 

 

 
 

 

 ______ 

 

 تحويل 
2 

2005 

5 

 
28 - 30 

 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 9الملحق رقم 
 

 
 

 نموذج لسجل آجال إتلاف الوثائق                                   
 

 
 



 

 وزارة / مؤسسة ................ 

 سجــــــــل آجــــال إتــــــلاف الوثائق 

 سنة ....................................... 
 

عدد 
 التحويل 

 رقم وحدة حفظ الوثائق   الجهة المحولة 
تاريخ إنشاء  

 الوثائق 

رقم قاعدة الحفظ  
بجدول مدد  

 استبقاء الوثائق 

 ملاحظات موضع الخزن

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 10الملحق رقم 
 

 
 

 نموذج لسجل آجال ترحيل الأرشيف النهائي                              



 

 .................................. 
 وزارة / مؤسسة ................ 

 سجــــــــل آجــــال ترحيـــــل الأرشيف النهائي 

 سنة ....................................... 

عدد 
 تحويل ال

 رقم وحدة حفظ الوثائق   الجهة المحولة 
تاريخ إنشاء  

 الوثائق 

رقم قاعدة الحفظ  
بجدول مدد  

 استبقاء الوثائق 

 ملاحظات موضع الخزن

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 11الملحق رقم 
 

 
 

 على الأرشيف الوسيط  للاطلاعنموذج استمارة طلب 



 

................................. 

  رقم الطلب .................................

 يملأ من قبل مركز الأرشيف الوسيط  مركز الأرشيف الوسيط    

 
 

 

 استمارة طلب الإطلاع على الأرشيف الوسيط 
 

 

 ( 1)الإطلاع كيفية   الجهة الطالبة  

 المعنية: اسم الدائرة  
 

 إطلاع على عين المكان  

   عنوانها:
 

وأخذ   المكان  عين  على  إطلاع 
 نسخ

 بالاطلاع: الشخص المكلف 
 

 أخذ الوثائق إلى مكتب العمل  

  الهاتف: 
 

 (2)إعادة وثائق إلى حالة النشاط  

 

 

 الوثائق المطلوبة 
رقم التحويل  

 وتاريخه 

رقم وحدة  
 الحفظ 

 تاريخ الطلب عنوان الملف أو الوثيقة 
التاريخ المرتقب  

 للإرجاع

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 حرر في ...........................        
   للاطلاعتوقيع المسؤول عن الجهة الطالبة        

 
----------   

 في المكان المناسب   X( : توضع علامة 1)
 في هذه الحالة يجب شطب الملف الذي  ( :2)

 أرجع إلى حالة النشاط من جدول تحويل الوثائق 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 12الملحق رقم 
 

 
 

 نموذج لسجل عمليات الإطلاع على الأرشيف الوسيط                   
 



 

............................ 
 مركز الأرشيف الوسيط    

 سجل عمليات الإطلاع على الأرشيف الوسيط 
رقم  
 (1)الطلب 

 الجهة الطالبة للإطلاع
كيفية  
 ( 2)الإطلاع 

 تاريخ الإعارة  ( 3)الوثائق المطلوبة 
تاريخ إرجاع  

 الوثائق 
 ( 4)ملاحظات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 ( : يسند رقم تسلسلي لعمليات الإطلاع للسنة الواحدة ويرسم على استمارة طلب الإطلاع 1)

 إطلاع مجرّد على عين المكان أو إطلاع مع أخذ نسخ أو إعادة الوثائق إلى مكتب العمل أو إعادة الملف إلى حالة النشاط  ( :2)
ريقة  ( : ذكر طلب إعادة وثائق لم ترجع إلى مركز الأرشيف الوسيط مع بيان التاريخ وط4( : ذكر رقم التحويل وتاريخه ورقم وحدة الحفظ وعنوان الملف أو الوثيقة) 3)

 المطالبة بإرجاع الوثائق 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 13الملحق رقم 
 

 
 

 وثائق شبه نشطة  باستلاماستمارة إقرار 
  



 

 
 

 

 وثائق   باستلامإقرار 

 
 
 

 السيد)ة( .................... الوثائق موضوع المطلب عدد ......... المؤرخ في ....... استلم
 
 

 الوثائق المطلوبة 
المرجع )عدد التحويل، رقم  

 الحافظة، رقم الملف( 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

7.  

8.  

9.  

10 .  

 
 

 إمضاء متسلم الوثائق         تونس في ............... 
 
 ـ إمضاء وختم مصلحة التصرف في الوثائق والأرشيف ـ 

 
  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 14الملحق رقم 
 

 
 

 وصل إرجاع وثائق شبه نشطة 
 

  



 

 
 
 
 
 
 

 وصــل إرجــاع وثـائـق
 
 
 

 المؤرخ في ..... أرجع السيد)ة( .............................. الوثائق موضوع الطلب عدد ...... 

 تونس في .......................

 ـ إمضاء وختم مصلحة التصرف في الوثائق والأرشيف  ـ

 
  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 15الملحق رقم 
 

 
 

 نموذج لجدول بياني في الوثائق المعدة للإتلاف 
 
 



 

 1ورقة عدد                ........................... 
 وزارة/ مؤسسة ………… 

 ــــــــدول بيانـي في الوثـــائـــــــــق المعـدة للإتــلافج 

 ………..................................................الهاتف : …………….…………...……… ……………………............................................... ......……… ……ق :ئ لمصلحة المنشئة للوثا ا
 …………………………………………………………………………………..………………..………………………………… نوان محل حفظ الوثائق :ع
 

 لعدد ا
 لرتبي ا

 الوثائق حتوى م
لتاريخ الأدنى  ا

 والأقصى 
ب  اجم الوثائق بحسح

 لاحظـاتم المتر الخطي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



 

 رقة عدد ............... و                 
 

 لعدد ا
 لرتبي ا

 حتوى الوثائق م
لتاريخ الأدنى  ا

 والأقصى 
جم الوثائق بحساب  ح

 لاحظـاتم المتر الخطي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 ……… في ……………            إمضاء ممثل                             أشيرة الأرشيف الوطنيت

 إمضاء ممثل المصلحة المنشئة للوثائق     مركز الأرشيف الوسيط         ……… 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 16الملحق رقم 
 

 
 

 نموذج لمحضر في إتلاف وثائق                     



 

 ........................... 
 وزارة ………………

 مؤسسة ………………

 محـضـر في إتــلاف وثائــق 

 

أسفله نشهد أننا قمنا بإتلاف الوثائق المذكورة بالجدول البياني المصاحب والتي حظيت    حن الممضينن 

وتم    ……………… بتاريخ   …………… عدد  الإحالة  جدول  وفق  الوطني  الأرشيف  بتأشيرة 

 الإتلاف عن طريق البيع لفائدة مصنع عجين الورق…………… 

......................................................................................... 

 

 ………… في …………………        

 

 لإمضاء ا لهيكل والصفة ا لاسم واللقب ا

   

   

   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 17الملحق رقم 
 

 
 

 نموذج لسجل عمليات إتلاف الوثائق                             
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 



 

 .................................. 
 .................................. 

 مركز الأرشيف الوسيط     

 سجــــــــل عمليات إتلاف الوثائق 

 ....................................... سنة 
 

رقم  
 الإتلاف  

 الجهة المنشئة للوثائق 
التاريخ الأدنى  
 والأقصى للوثائق 

تأشيرة الأرشيف الوطني  
 خ(  )العدد والتاري

 عدد محضر الإتلاف 
 وصل بيع وثائق إلى مصنع  

 عجين الورق 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 





 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 18الملحق رقم 
 

 
 

 نموذج لجدول ترحيل أرشيف نهائي 
 إلى المؤسسة الوطنية للأرشيف

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

 ترحيل أرشيف نهائي إلى المؤسسة الوطنية للأرشيف دول ج
 

 ملأ من قبل مركز الأرشيف الوسيط ي

 لتعريف بالوثائق المرحلة ا  لتعريف بالمصلحة المنشئة للوثائق ا

 المصلحة المنشئة للوثائق )وموقعها في الهيكل التنظيمي(......  -
…………………………...………………………………… 
…………………………...………………………………… 

 …………….………...……………………………العنوان  -
…………………………..………………………………… 

 ………..………الفاكس  ………………..………الهاتف  -

 …………………...………………………ت اعدد الوحد  - 
 …..………..……………….………الحجم )متر خطي(  -
   ….….……………………………التاريخ الأدنى والأقصى  -
 ………..……………...……….……………نوع الوثائق  -

……………...…………………………….……………… 

 

 ائمــة في الوثائــق المرحلة ق

 

 …………………  لسنة …………رحيل عدد  ت ..............................     

 ملأ من قبل الأرشيف الوطنيي   ………………زارة / مؤسسة و

 مـل مـن قـبـل مركز الأرشيف الوسيط ي
 ملأ من قبل الأرشيف الوطني ي

لعدد  ا
 الرتبي  

التاريخ الأدنى   حتــوى الوثــائــق م
 والأقصى للوثائق 

دد قاعدة الحفظ  ع
 اريخ الإتاحة للعمومت رقم التصنيف  الاستبقاء بجدول مدد  

 

 ..........

 ..........

 ..........

 .......... 

 ........ 

……

… 

……

… 

……

… 

 

 ......................................................................................

 ......................................................................................

.................................................................................... ..

 ......................................................................................

 ......................................................................................

.................................................................................. ....

 ......... 

 ........................................................................... 

................................................................................................ 

 

 .........................

 .........................

 .........................

 .........................

 .........................

. 

 ..................... 

......... ................

 ................. 

 

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ........ 

........ ............... 

 ....................... 

 ...................... 

 

.......... ........................

 ..................................

 .................... 

 ..................................

 ..................................

.... ..............................

 ..................................

 ..................................

....... .. 

 

 .............................

 .............................

 .............................

 .............................

 .............................

 .............................

 ....... 

 .......................... 

 .......................... 



 

 

 قـبـل مركز الأرشيف الوسيط مـل مـن ي
 ملأ من قبل الأرشيف الوطني ي

لعدد  ا
 الرتبي  

 حتــوى الوثــائــق م
التاريخ الأدنى  
 والأقصى للوثائق 

دد قاعدة الحفظ  ع
 اريخ الإتاحة للعمومت رقم التصنيف  بجدول مدد الاستبقاء 

 

 ..........

 ..........

 ..........

 .......... 

 …..... 

 ........ 

 ........ 

 ........ 

 ........ 

 ........ 

 ........ 

 ........ 

 ........ 

 ........ 

 ........ 

 ........ 

 ........ 

 ........ 

 

 ......................................................................................

.... ..................................................................................

....................................... ...............................................

 ......................................................................................

.. ................................ ....................................................

 ......................................................................................

 .................................................................................... 

. .......................................................................... 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

 

 .........................

 .........................

 .........................

............... ..........

 .........................

. 

 ..................... 

......... ................

 ................. 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 ..................... 

 

 

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ..........................

 ........ 

 ....................... 

 ....................... 

 ...................... 

 ...................... 

.................. .... 

 ...................... 

 ...................... 
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 ……………………تم الاستلام يوم                      ……………………رر في ح      

 إمضاء المسؤول عن الأرشيف الوطني                            مضاء وصفة المسؤول عن المصلحة المرسلةإ
      



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 19الملحق رقم 
 

 
 

 نموذج لسجل عمليات ترحيل أرشيف نهائي  
 



 

............................... 

............................... 
 مصلحة التصرف في الوثائق والأرشيف 

 سجل عمليات ترحيل أرشيف نهائي 
 

رقم  
 الترحيل 

الجهة المنشئة  
 للوثائق 

التاريخ الأدنى  
والأقصى  
 للوثائق 

تاريخ إجراء  
 الترحيل  

تاريخ رجوع  
نظير من  

 جدول الترحيل 

 ملاحظــات  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

     

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


