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  :الملخص

الأرشیفیة التي تحیط نظام المعلومات  تهدفت الدراسة إلى وصف الإجراءا

وتقدیم ظروف الانتقال من   الأرشیفیة بالمدیریة العامة للمؤسسة الوطنیة سوناطراك

نظام الأرشفة التقلیدي إلى نظام الأرشفة الإلكترونیة، انطلاقا من أسالیب 

، والملاحظة ضمن نظام المعلومات الأرشیفیة بالمدیریة العامة لسوناطراك  المقابلة

التي شملت زیارة ثلاث محلات حفظ للوثائق الأرشیفیة وثلاث مقابلات لمسیري نظام 

  .     المعلومات الأرشیفیة

توصلت نتائج الدراسة ان العوامل التنظیمیة لها تأثیر كبیر في قصور نظام 

المعلومات الأرشیفیة، كما ان ظروف الانتقال الجزئي نحو نظام الأرشفة الإلكترونیة 

فقه انتقال في الجانب الإجرائي لتسییر الوثائق الإلكترونیة بین الهیاكل، ولتأمین لم یرا
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فعالیة أكثر لهذا الانتقال في نظام المعلومات الأرشیفیة فقد تم انطلاقا من نتائج 

  .      للمدیریة العامة لسوناطراك تالدراسة تقدیم مجموعة من الاقتراحا

الأرشفة ؛ الأرشفة التقلیدیةم المعلومات الأرشیفیة؛ انظ: الكلمات المفتاحیة

  .الجزائر  سوناطراك؛ المدیریة العامة؛ الإلكترونیة

Abstract:  
The study aimed to describe the archival procedures that 

surround the archival information system (AIS) in the General 
Directorate of the National Corporation Sonatrach and present 
the transition conditions from the traditional archiving system to 
the electronic archiving system, based on interview and 
observation methods to the AIS in the General Directorate of 
Sonatrach, which included visiting three locals for archival 
documents conservation and three Interviews for AIS managers. 

The results of the study concluded that the organizational 
factors have a significant impact on the deficiency of the AIS, in 
addition the condition that surrounded the partial transition 
towards an electronic archiving system were not accompanied 
by a transition in the procedural aspect of the management of 
electronic documents between the structures. 
To ensure more effectiveness of this transition it was presented 
to the General Directorate of Sonatrach a set of proposals 
according to the results. 
Keywords: archival information system; traditional archiving; 
electronic archiving; General Directorate of Sonatrach; Algeria 
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   .constantine2.dz-@univouledhaciniyoucef، حسیني یوسف أولاد
 

  :مقدمة.1

مكانة مهمة في مركب الاقتصاد الوطني  الاقتصادیةتحتل المؤسسات 

استقرار شعوبها ودولها،   كونها تقدم مردودیة مالیة واقتصادیة كبیرة تساعد في 

ولتأمین هذه الاستمراریة في العطاء والفعالیة في سوق معروفة بمدى فعالیة المنافسة 
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تعمل دائما على تأمین نظام معلوماتي فعال  الاقتصادیةفیها فإن هاته المؤسسات 

وفي ظل النمو الوثائقي ومستجداتها التكنولوجیة؛  الاقتصادیةیواكب تطورات السوق 

حفظ والوصول إلى الزیادة في متطلبات و  الاقتصادیةلمعلوماتي لهاته المؤسسات وا

العمل على توفیر أرضیة  الاقتصادیةفقد كان لزاما على المؤسسات هاته الأرصدة، 

  .ملائمة لتبني نظم معلومات متطورة انطلاقا من تجارب منافساتها في هذا المجال

على مجموعة من الإجراءات  الاقتصادیةتقوم نظم المعلومات داخل المؤسسات 

هاته الإجراءات  أساستسییر نشاطاتها ومصالحها،  تؤمنالإداریة والتقنیة التي 

العملیات المتعلقة بتسییر الوثائق والمعلومات وهیكلة إنتاجها داخل المؤسسة،   في 

رنسیة هذا السیاق فقد عملت المؤسسة الوطنیة سوناطراك بالتعاون مع الخبرات الف

والكندیة على تصمیم نظام معلومات أرشیفیة یحدد الإطار العام للممارسات الأرشیفیة 

  .داخل المؤسسة

وقد أولت المؤسسة الوطنیة سوناطراك أهمیة كبیرة لتطبیق هاته الممارسات 

الأرشیفیة وتجسیدها على أرض الواقع في إطار إنشاء الهیاكل المتعلقة بالأرشیف 

المسؤولیات المنبثقة عن كل التي تسییر المهام والأنشطة وتحدید وإصدار القرارات 

تطبیقات عرفت هاته الممارسات الأرشیفیة تطورات كبیرة في ظل وولوج مهمة؛ 

التي تبنتها الكثیر من الدول وبینت مدى فعالیتها  تكنولوجیا المعلومات الإلكترونیة

في أشكال جدیدة وأوعیة ذات مرونة وفعالیة  التسییر الأمثل لوثائقها الأرشیفیةفي 

نظم المعلومات  الانتقال في دراسة ب الذي یقومونظرا لأهمیة الموضوع  أكبر،   

من نظام الأرشفة التقلیدیة إلى نظام الأرشفة  بالمدیریة العامة لسوناطراكالأرشیفیة 

م العمل الممارسات التقلیدیة التي تحك أهمالإلكترونیة من خلال التطرق إلى 

الأرشیفي في ظل نظام المعلومات التقلیدیة والظروف التي أدت إلى التحول نحو 

 . نظام معلومات الأرشفة الإلكترونیة

م المعلومات الأرشیفیة انظما هي التحولات التي طرأت على  :الدراسة إشكالیة. 2

یمكن استقراء مجموعة من  التالیة الإشكالیةمن خلال سوناطراك؟  بالمدیریة العامة

  : التالیةالتساؤلات التي تتمثل في النقاط 
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 سوناطراك؟  بالمدیریة العامةنظام المعلومات الأرشیفیة  ماذا یمثل -

 بالمدیریة العامة الإجراءات التقلیدیة بنظام المعلومات الأرشیفیةفیما تتمثل  -

 سوناطراك ؟

المعلومات الأرشیفیة الظروف التي أدت إلى الانتقال نحو نظام ما هي  -

  ؟ الإلكترونیة 

  :الأرشیفیةنظم المعلومات و   م المعلوماتاماهیة نظ. 3

تعتبر المعلومات الهدف الرئیسي والعامل المشترك بین نظم المعلومات الأرشیفیة 

ولتسلیط الضوء أكثر عن الموضوع نعمل على شرح الاقتصادیة،  والمؤسسات 

 . المفاهیم المتعلقة بها قبل الحوض في مضامین ومظاهر العلاقة

  : نظام المعلومات 1.3

ومحاولة تحقیق الأداء العام واتخاذ تدابیر تصحیحیة لبعض  المؤسسة إدارةمن أجل 

لهذا . الأداء ونتائجهاإعداد نظام معلومات یجمع كل مؤشرات یها الإجراءات،یجب عل

كان لزاما التطرق إلى مفهوم نظام المعلومات كتصور عام لإمكان تطبیقیة وتحقیقه 

  .في كافة المیادین العلمیة الأخرى

 : بمجموعة من النقاط كالتالي مفهوم نظام المعلومات یرتبط

المتخصص في تكنولوجیا المعلومات فإن SYLOEحسب القاموس الإلكتروني 

العنصر المركزي  باعتبارهمفهوم إدارة المؤسسات المعلومات یرتبط ب مفهوم نظم

یسمح للجهات الفاعلة المختلفة بنقل المعلومات والتواصل بفضل  حیث ،لمؤسسة

وفي تعریفا أخر فقد ورد أنه .مجموعة من الموارد المادیة والبشریة والموارد البرمجیة

نظام على أنه  نان لویس لومو و ج وهو یعرف حسب ،ليالآلام الإع تقنیاتب یرتبط

إنتاج  هما هدفین یؤديوالذي ط بنظام التشغیل ونظام القرار، رتبی للمؤسسةفرعي 

فإنه یرتبط بتسییر العملیات إذ یعرف على  اوأخیر . التسییرأدوات  وإعدادالمعلومات 

الحصول على المعلومات بجمیع أشكالها  تعمل علىمجموعة منظمة من الموارد انه 

 تؤديومنه فإنه سلسلة من العملیات المعلوماتیة التي ، ا ومعالجتها ونقلهاوتخزینه

  1.غرض معین
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  :نظام المعلومات الأرشیفیة 2.3

  :نظام المعلومات الأرشیفیةمفهوم1.2.3

م المعلومات الأرشیفیة مصطلح حدیث النشأة في قاموس ان مصطلح نظإ

وقد جاء ولید الاندماج المكتبات والمعلومات والأرشیف، مفاهیم ومصطلحات علوم 

في تكنولوجیا المعلومات وساعدها التطورات الحاصلة  الآليبیها وبین علوم الإعلام 

والشبكات بالمؤسسات  ونظرا للاستخدام المتنامي لتكنولوجیا المعلومات؛ والشبكات

الوثائقیة فقد عمل العدید من المؤلفین والخبراء على تقدیم تعاریف مختلفة ووجهات 

رائدة  أبرزهاولعل من . نظر متخصصة تصف مفهوم نظام المعلومات الأرشیفیة

التي عرفت نظام    MARIE-ANNE CHABINالفكر الأرشیفي الفرنسي 

مقاربة للتنظیم بالمؤسسة تهدف إلى تحدید وتسییر وتأمین " المعلومات الأرشیفیة بأنه 

مجموع الوثائق التي تربط علاقة المؤسسة مع مؤسسات أخرى أو أطراف ثالثة،   

  2."ویشكل غیابها خطرا على المؤسسة تضبط هذه الوثائق نشاط المستقبلي للمؤسسة 

  :المشكلة لنظام المعلومات الأرشیفیةالعناصر  2.2.3

 ةآلیعرف بإدماج مجموعة من العناصر في بیئة یم المعلومات الأرشیفیة ان نظإ

خدمات المعلومات،    العناصر في الأرصدة الأرشیفیة،تتمثل هذه  موحدة،

  .ةیوالتجهیزات الإل

 الوثائقي ان تنوع الأرصدة الأرشیفیة وازدیاد الإنتاج : الأرصدة الأرشیفیة

ما هو إلا مؤشر على حجم وتعدد نشاط المؤسسة،    أنواعهابالمؤسسات بمختلف 

م معلومات أرشیفیة یمكنها من التحكم والتسییر الذا لزم لهاته المؤسسات إنشاء نظ

 : یة المتكامل لمختلف أشكال وثائقها الإلكترون

 ).المیتاداتا الوصفیة للكیانات الرقمیة(  قاعدة  بیانات وصفیة  -

 ).المصادر المرجعیة لنظام المعلومات الأرشیفیة( قاعدة بیانات وثائقیة  -

 3).الوثائق الأرشیفیة الإلكترونیة( قاعدة بیانات أرشیفیة -
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 م المعلومات الأرشیفیة اتهدف خدمات المعلومات لنظ: خدمات المعلومات

یمكن ان . آلیةأو غیر  آلیةى وضع في متناول المستفیدین أدوات مختلفة سواء إل

 4.ن هاته الخدمات على أشكال متعددةتكو 

  تبنى نظم المعلومات الأرشیفیة على أساس التجهیزات : الآلیةالتجهیزات

والتي تمثل الأداة الضروریة لتسییر الأرصدة الأرشیفیة في شكلها الإلكتروني،    الآلیة

م المعلومات اضمن نظ أعلاهولا یتأتى تقدیم مختلف خدمات المعلومات المذكورة 

ان عملیة . الأرشیفیة دون اختیار وتنصیب برمجیة لتسییر الأرصدة الأرشیفیة

لسوق یعتبر ذو ثقل كبیر یتطلب دراسة الاختیار حسب متطلبات العمل وما توفره ا

 5.والمستقبلیة واحتیاجات المستفیدین  الحالیةمعمقة ودرایة بالتطورات 

  :ات التقلیدیة والتقنیات الحدیثة بین الإجراءنظام المعلومات الأرشیفیة  3.3

  :نظام الأرشفة التقلیدیة 1.3.3

وهذا لیس لمجرد وجود  كل مؤسسة أهمیة كبیرة لوثائقها،تولي أن من الضروري 

للمؤسسة  الاقتصادیةلارتباطها الكبیر من الجوانب  إنماقیود قانونیة یجب احترامها 

انطلاقا من هذا فإنه یمكن تعریف النظرة التقلیدیة ؛ زوال المؤسسة أوالتي تحدد بقاء 

لنظام الأرشفة على انها جملة الإجراءات التي  تبنى على أساس احترام مجموعة من 

ولهذا فإنه مهما كان . قواعد والممارسات الجیدة سواء من حیث الترتیب والتخزینال

على الرغم من أنه  ام الأرشفة التقلیدیة ضروري،نظ شكل أو نشاط المؤسسة یعتبر

-*: التالیةیستند إلى إجراءات بسیطة ومحددة مسبقا متمثلة في الثلاث نقاط 

  الحفظ  -. *التصنیف  - . *المعالجة

لى وثائق المؤسسة حالة جیدة،   رشفة التقلیدیة من جهة الحفاظ عیهدف نظام الأ

وهذا انطلاقا من  واسترجاعها عند الحاجة، إلیهامن ناحیة أخرى ضمان الوصول و 

سیاسة الأرشفة فعالة و دائمة تعتمد على الإدارة العامة لأرشفة الوثائق ابتداء من 

  .إنشائها إلى غایة تقریر مصیرها النهائي
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محددة تراعي جمیع  وأسالیبیعمل نظام الأرشفة التقلیدیة على توفیر أدوات 

الكثیر من الدقة  الأسالیبالقیود المرتبطة بإدارة الوثائق،   كما یستوجب تطبیق هاته 

  : التالیةوالأدوات بالعملیات  الأسالیبتتعلق هاته . في التحلیل و الصرامة في التنفیذ

 اء إلى غایة تقریر المصیر النهائيمن الإنش: معالجة الوثائق . 

 تجنب تدهور أو خسارة مفاجئة للوثائق: حفظ الوثائق . 

 إتاحة الوثائق في مختلف مراحلها لتمكین الاطلاع علیها أو : إتاحة الوثائق

 . استرجاعها

  :  انه منهجیة فعالة في إدارة الوثائق تتطلب ما یلي ىاثبت نظام الأرشفة التقلیدیة عل

 سیاسة الأرشفة بما في ذلك سیاسة حفظ الوثائق . 

 خطة التصنیف.  

یضمن هذا النظام مراعاة الوثائق ابتداء من مرحلة الإنشاء إلى غایة الأرشفة،   

كما یوفر العدید من القواعد منها ما یتعلق بوضع إجراءات الوصول وحقوق 

محددة  ISO یریما یتعلق بالمعاییر الواجب احترامها فهناك معای؛ ف6.الوصول

المتعلق  ISO 15489 للإجراءات اللازمة لنظام الأرشفة التقلیدیة،   نذكر معیار

  :بإدارة الوثائق الذي یضمن

 اختیار خطة التصنیف وتنفیذها وفقًا للوائح  

 الحفاظ على الوثائق مع ضمان حمایتها وامن المعلومات 

 7.تنظیم وإدارة الوثائق عن طریق الخدمات الأرشیفیة  

  :نظام الأرشفة الإلكترونیة 2.3.3

الاتصالات وتكنولوجیات الإعلام الألى،    تطورات التي عرفتها تقنیاتالعلى ضوء 

فقد عملت المؤسسات بثقت عن النشاطات المعلوماتیة، التي ان الاقتصادیةوالمكاسب 

وهذا ما زاد سقف الأهداف نحو  التطور بالاستخدام الأمثل لها، على مواكبة هذا

 الانتقالالاستعانة التدریجیة بنظم الأرشفة الحدیثة في التسییر الأرشیفي والعمل على 

 . النظم التقلیدیة مع الحفاظ على المبادئ العامة التي بنیت علیهامن 
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وانطلاقا من هذا فإن تعریف هاته النظام المعبر عنها بنظام الأرشفة الإلكترونیة 

وثائق الأرشیفیة وحفظها وإتاحتها واسترجاعها یعرف بأنه نظام یعمل على استقبال ال

  8.بالاعتماد على منصات إعلام إلى

حلقة حیاة الوثائق تعمل بیئة نظام الأرشفة الإلكترونیة على تسییر 

تصورها متطلبات بیئة  الاعتبار فيیجب علیها أن تأخذ بعین  وبالتالي الإلكترونیة،

. طة للوثائق التناظریة والوثائق الإلكترونیةالتي تتمیز بإدارة مختل الحالیةالانتقال 

ل إما في أو التحو  الانتقالوسیاسة الإدارة في تبني  إستراتیجیةوهذا یتم من خلال 

نظام الأرشفة الإلكترونیة أو عن طریق إضافة وحدات إضافیة إلى نظام  تصمیم

قل بالإضافة إلى ضمان توافق الأنظمة من حیث ن ،الحاليالأرشفة الإلكترونیة 

  .البیانات من نظام إلى آخر

ینطلق مفهوم وظائف نظام الأرشفة الإلكترونیة من نموذج أو مخطط  

لأرشفة الوثائق ا الذي یعد نموذجا مفاهیم OAISنظام معلومات الأرشیفات المفتوحة 

كما یعتبر مرجع یحدد الوظائف والمسؤولیات والتنظیم العام للنظام الذي الرقمیة، 

  .فاظ على الوثائق الرقمیة على المدى الطویلیهدف إلى الح

  :كالتاليستة وحدات رئیسیة في نظام الأرشفة الإلكترونیة  OAISیحدد نموذج 

وحدة المدخلات التي تعمل على استقبال العناصر المراد أرشفتها والتحكم فیها  -

 .والتحقق من صحتها بعد نهایة العمر الاستعمال الجاري

 .تضمن الحفظ المادي للكائنات الأرشیفیةوحدة التخزین التي  -

وحدة إدارة قاعدة البیانات تهتم بتحدیث جمیع المعلومات الداخلیة اللازمة لنظام  -

 .الأرشفة الإلكترونیة

 .وحدة الإدارة  تعمل على ضمان التنسیق العام للنظام -

 .وحدة تخطیط الدیمومة تعتبر وحدة مراقبة وتخطیط النظام -

  9.تسییر العملیات وفقًا للقواعد التي یحددها مسؤوليوحدة الوصول تقوم ب

  :المدیریة العامة لسوناطراك . 4

  :المؤسسة الوطنیة سوناطراك 1.4
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المؤسسة الوطنیة سوناطراك هي شركة النفط والغاز الجزائریة المملوكة للدولة،  لدیها 

السیطرة مباشرة وغیر مباشرة على جمیع جوانب المواد الهیدروكربونیة في البلاد 

باعتبارها ثاني أكبر مورد عالمي للغاز الطبیعي  الحاليوقادت الجزائر نحو وضعها 

  10. المسال

المعالجة،   الاستغلال، النقل، تهتم المؤسسة الوطنیة سوناطراك بنشاطات البحث، 

والتسویق للمنتجات للهیدروكربونیة ومشتقاتها، كما تشارك أیضا في قطاعات أخرى 

  11.وتحلیة میاه البحروالمتجددة،  الطاقات الجدیدة   كتولید الطاقة،

  :یف للمدیریة العامة لسوناطراك نظام المعلومات الأرشیفیة بدائرة الأرش2.4

لقد أولت المؤسسة الوطنیة سوناطراك أهمیة كبیرة لوثائقها الأرشیفیة ویتضح ذلك من 

  :ونذكر منها خصوصا  المتتالیةخلال جملة الإجراءات 

 .1974إنشاء نظام تسییر وحفظ الوثائق الأرشیفیة سنة  -

في الفترة ما بین  الاستعانة بالخبرة الكندیة لوضع نظام جدید للأرشیف -

1980/1987. 

 .1987إنشاء دائرة أرشیف وتحدید مهامها وتنظیمها الداخلي سنة  -

 .1999رقمنة الوثائق سنة وع التسییر الإلكتروني للوثائق و تجسید مشر  -

تعمل دائرة الأرشیف بالمدیریة العامة لسوناطراك على   A363طبقا للقرار  -

  :  التالیةالقیام بالمهام 

 .المقرظ أرشیف المدیریة العامة وهیاكل تسییر وحف -

 .وضع الأرشیف الاستراتیجي للمؤسسة في أشكال مصغرة -

 .رقمنة الوثائق وإدخال النظم التسییر للوثائق إلى المؤسسة -

 10. المؤسسة ودعمها بالتكنولوجیات الحدیثة إمكانیاتتطویر  -

 :لسوناطراك نظام الأرشفة التقلیدي بدائرة الأرشیف للمدیریة العامة 1.2.4

انطلاقا مما سبق یمكن تحدید مجال نظام الأرشفة التقلیدیة في كونه البدایات الأولى 

للتحكم في التسییر والحفظ للوثائق الأرشیفیة وهذا من خلال إنشاء نظام تسییر وحفظ 
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بالإضافة إلى الاستعانة بالخبرات الكندیة لإنشاء ، 1974الوثائق الأرشیفیة سنة 

  .لتسییر الأرشیفنظام جدید 

عتمد نظام الأرشفة التقلیدي للمدیریة العامة لسوناطراك على میثاق تسییر الوثائق ی

المؤرخة في  DG/388 ; DG/387 ; DG/386الأرشیفیة المتضمن في القرارات 

المتعلقة بإجراءات الدفع،   الاطلاع،   والإقصاء للوثائق  2014نوفمبر  02

  .سوناطراك الأرشیفیة بالمؤسسة الوطنیة

یشرح میثاق تسییر الوثائق الأرشیفیة بالمدیریة العامة لسوناطراك دورة حیاة الوثیقة 

منذ إنتاجها إلى غایة تقریر ) الورقي(في شكلها التناظري  الأرشیفیة الإداریة والتقنیة

  .مصیرها النهائي ضمن منظومة التسییر الإداري والتقني للمؤسسة

دي للمدیریة العامة لسوناطراك حسب میثاق تسییر الوثائق یتعلق نظام الأرشفة التقلی

  : التالیةالأرشیفیة بدورة حیاة الوثیقة الأرشیفیة والمتمثلة في المراحل 

 :عملیة إنتاج الوثائق: أولا

لوحدات لكل وحدات من ا الیومیةتتم عملیة إنتاج الوثائق انطلاقا من النشاطات 

مع  الوثائق یتماشى إنتاجتتبع المؤسسة تقنین جزئي لعملیة الإداریة داخل المؤسسة، 

تحفظ ؛ ویتعمد على التسلسل الهرمي للمهام والوظائفالهیكلة الإداریة للمؤسسة، 

لمدة تختلف باختلاف الهیئات المنشأة داخل المكاتب، الوثائق منذ إنشاءها لدي 

 في رزنامة مدد الحفظ للمؤسسة، مدونة إلیهاووتیرة الرجوع أهمیتها،  الوثیقة، عةطبی

لیتم بعد انقضاء المدة المحددة دفعها لمصالح الحفظ المؤقت وبعدها مراكز الحفظ 

 . النهائي للمؤسسة حسب التسلسل الهرمي للهیئة الإداریة

 : عملیة دفع الوثائق: ثانیا

تشكل وصل رشیفیة عملیة ذات طابع تنظیمي، عملیة الدفع للوثائق الأ

وهذا لحمایة هاته  لفة بتسییر الوثائق الأرشیفیة،استلام بین الهیئة الدافعة والهیئة المك

وقد حدد میثاق تسییر الوثائق ؛ حالات الضیاع الوثائق والمعلوماتالأخیرة ضد كل 

ق الدفع للوثائالمتعلق بإجراءات DG/386الأرشیفیة لسوناطراك في القرار رقم 

یرا طریقة دفع الوثائق ملكیة الوثائق،   وأخمیادین التطبیق، المسؤولیات، : الأرشیفیة
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فیما یتعلق بمیدان التطبیق فإن القرار یتعلق بجمیع الوثائق الإداریة ، الأرشیفیة

والتقنیة المنتجة والمستلمة من طرف مؤسسة سوناطراك في إطار ممارسة نشاطاتها 

  .  هیاكل تسییر الوثائق الأرشیفیة بعد انقضاء مدة حفظهاوالمدفوعة ل

توفیر شروط الدفع  -. *تحضیر الدفعات  -*: التالیةتتبع عملیة الدفع الإجراءات 

   .مراقبة الدفعات - . *تحریر جدول الدفع -. *والوضع بالعلب 

والمرتبطة بتأمین توفر  إلیهاالأهداف التي تسعى عملیة الاطلاع الوصول 

بالإضافة تمكین متابعة وإنجاز النشاطات، الوثائق الأرشیفیة في الوقت المناسب ل

دیمومة للوثائق إلى ضمان تتبع حركة الوثائق الأرشیفیة من أجل ضمان ال

كما تطبق هاته الإجراءات على جمیع الوثائق الأرشیفیة من العمر ؛ والمعلومات

  .الوسیط الغیر الإلكترونیة المحفوظة في هیاكل تسییر الوثائق الأرشیفیة لسوناطراك

  :  التالیةتمر إجراءات الاطلاع علة الوثائق الأرشیفیة عبر المراحل 

 ثائق الأرشیفیة  تحدید طرق الاطلاع على الو  -

 شروط الاطلاع على الوثائق الأرشیفیة   -

 تسجیل الاطلاع على الوثائق الأرشیفیة   -

 :عملیة حذف الوثائق: رابعا

ان عملیة الحذف المنهجیة والنظامیة للوثائق الأرشیفیة التي لیس لها أي استعمال 

إداري أو تقني تسمح التحكم بالكم الوثائقي المحفوظ وترشید استغلال فضاءات 

  .حفظها تكالیفالحفظ،   بالإضافة إلى تبسیط عملیة تحدید مكان الوثائق وتقلیل 

المتعلق DG/388یة لسوناطراك في القرار رقم وقد حدد میثاق تسییر الوثائق الأرشیف

بإجراءات الحذف للوثائق الأرشیفیة كیفیات تطبیق هاته العملیة على مستوى جمیع 

هیاكل المؤسسة الوطنیة سوناطراك وعلى جمیع الوثائق الغیر الإلكترونیة من 

  . الأرشیف الجاري والوسیط الذي انتهت مدة حفظه القانونیة

إنشاء وتشكیل  - . *تحریر جدول الحذف -* :التالیةتتم هاته العملیة تبعا للمراحل 

إجراء عملیة الحذف تبعا  - * .لجان الحذف حسب مجالات الاهتمام القطاعیة

 12. لمجموعة من العملیات الإداریة الداخلیة
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 :رشیف للمدیریة العامة لسوناطراكنظام الأرشفة الإلكترونیة بدائرة الأ 2.2.4

 Aبصدور القرار  1977تعود بوادر التفكیر في إنشاء نظام أرشفة إلكترونیة  لسنة 

المتعلق ببدایة عملیة التصویر المصغر للوثائق لأغراض الحفظ والإتاحة على  415

حدید مهامها حیث تم إنشاء دائرة أرشیف وت 1977المدى الطویل،   لیتأكد سنة 

الأولى لتجسید مشروع التسییر الإلكتروني  والقیام بالخطوات وتنظیمها الداخلي،

والذي تهدف من خلاله إلى بناء ذاكرة معلوماتیة  ،1999رقمنة الوثائق سنة ائق و للوث

مؤسساتیة من خلال تجمیع كافة الموارد المعلوماتیة بصورة متكاملة على شكل 

  .إلكتروني لتسییر الأعمال والنشاطات وإتاحتها عن بعد

تم دراسة المشروع بالتعاون مع الجمعیة الفرنسیة للخبراء في التسییر 

 والإجراءات الوظائف مختلفجل معرفة أمن  Aprogedالإلكتروني للوثائق 

  د مشروع تسییر إلكتروني للوثائق،لاعتما اللازمة الوظیفیة والمعاییر التطبیقیة

تمخض عنها العمل أولا على تبني مشروع رقمنة الوثائق الأرشیفیة بهدف التحویل 

وثانیا اعتماد نظام تسییر إلكتروني  إلى شكل إلكتروني،التدریجي للوثائق الورقیة 

مرت هاته المشروع ؛ سییرها وإتاحتها عن بعدعملیات تللوثائق من اجل تسهیل 

التنظیمیة منها والمتمثلة في تحدید عارف علیها، المتبالمراحل التنظیمیة والإداریة 

مصادر التمویل، وطبیعة  الاجتیاحات، ،الأهدافالعام للمشروع من حیث الإطار 

والإداریة منها المرتبطة بتحریر دفتر الشروط،   تحدید مواصفات النشاطات، 

  .والمعاییر الفنیة والتقنیة للمشروع

انطلاقا من عملیة الرقمنة التي تعبر  1999لیتم بدء تنفیذ المشروع سنة 

نها أ المادیة كالوثائق الورقیة،/یةعملیة إنشاء نسخة رقمیة من الكیانات التناظر عن 

أو تمثل كیان غیر رقمي إلى كیان رقمي یمكن استخدامه / ببساطة عملیة تحویل و 

یلیها تنصیب وتوزیع  ،10دةونیة لأهداف عدیلمعلومات الإلكتر بعد ذلك بواسطة نظام ا

 Hyparchivالذي تم اختیاره من طرف المؤسسة نظام التسییر الإلكتروني للوثائق

Entreprise یعتمد برنامج ؛ لى أنه احد حلول الأرشفة الموحدةالذي یعرف ع

Hyparchiv Entreprise  بشبكة مشتركة لجمیع على بنیة معیاریة مدعومة
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 أیضایضم  ومحرك فهرسة وبحث،عدة بیانات، والذي یتكون من قاالتطبیقات، 

یمنح البرنامج  ،وحدات الأرشفة المختلفة والتي تمكن من تنفیذ خدمات الأرشفة

ومدد الحفظ  ،)SANأو  NAS(الخیارات المرتبطة بتعیین وسیط التخزین من نوع 

  13.وبالإضافة إلى تصدیر الوثائق على شكل معیاري بالوثائق،

یعتمد نظام الأرشفة الإلكترونیة للمدیریة العامة لسوناطراك في بعض 

أجزاءه على میثاق تسییر الوثائق الأرشیفیة الذي ینص فیما یتعلق الوثائق 

الدفع، الإتاحة،  اءات اللازمة بعملیات الإنشاء،الإلكترونیة على إلزامیة تحدید إجر 

یقوم ؛ )الآليهیاكل الإعلام (لمؤسسة والحذف بالتعاون مع الهیاكل المعلوماتیة ل

نظام الأرشفة الإلكترونیة بالعملیات المتعلقة بدورة حیاة الوثائق بالمدیریة العامة 

  :  كالتاليلسوناطراك 

 :عملیة إنتاج الوثائق: أولا

تتم عملیة إنتاج الوثائق في ظل نظام الأرشفة الإلكترونیة داخل المدیریة 

العامة لسوناطراك عن طریق التحویل الرقمي للوثائق التناظریة وإدراجها ضمن 

Hyparchiv Entreprise   ،الذي بدوره یوفر إمكانیات متعددة للتحكم في شكل ،

صول على النسخة الإلكترونیة عند الحو  .درجة الوضوح،ومعاینة الجودة وتحسینها

حسب الموصفات اللازمة التي تحددها حالة الوثیقة وحجم الملف یتم دمج الوثیقة 

حسب الهیكلة المعدة  Hyparchiv Entrepriseضمن قاعدة بیانات برنامج 

  .مسبقا في شكل قواعد بیانات فرعیة داخل قاعدة البیانات البرنامج

یمنح   Hyparchiv Entrepriseعند إدراج الوثائق الإلكترونیة ضمن برنامج 

تعتبر هلته البیانات المیتاداتا ضمن البیانات الوصفیة للوثیقة، البرنامج نافذة إدخال تت

  . الوصفیة لاسترجاع الوثیقة ضمن محرك البحث الخاص بالبرنامج

 :عملیة دفع الوثائق: ثانیا

الدفعات المترتبة عن النشاطات  Hyparchiv Entrepriseیدعم برنامج 

ویحدد میثاق تسییر الوثائق الأرشیفیة كل المدیریة العامة لسوناطراك، الإداریة لهیا

المتعلق بإجراءات الدفع للوثائق الأرشیفیة ان DG/386لسوناطراك في القرار رقم 
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تم بالتنسیق الدفعات المتعلقة بالوثائق الإلكترونیة للهیاكل المدیریة العامة لسوناطراك ت

كون  حالیاهاته العملیة لیست قید التطبیق . داخل المدیریة يلمن هیاكل الإعلام الآ

لعملیات التحول الرقمي في تولي أهمیة بالغة  حالیاالمدیریة العامة لسوناطراك 

 .النشاطات والتسییر الوثائقي

 :عملیة إتاحة الوثائق: ثالثا

تعمل المدیریة العامة لسوناطراك من خلال دائرة الأرشیف على توفیر 

ولضمان القیام للهیاكل المنتجة داخل المؤسسة، إمكانیات إتاحة الوثائق الأرشیفیة 

بالغة إلى امن الوثائق والمعلومات  أهمیةفقد أولت وجه،  أكملالمهمة على  بهاته

 أثناءوأمن الشبكة من خلال تحدید صلاحیات الاطلاع على الوثائق والملفات 

وبعد رقمتنها أي الهیاكل  الیومیةالرقمنة أي في إطار تأدیة المهام والنشاطات 

  .المنتجة للوثائق

داري رسمي من تعبر الهیاكل المنتجة عن رغبتها في الاطلاع بشكل إ

لدي رئیس للدائرة الذي   Outlookخلال البرید العادي أو البرید الإلكتروني المهني 

یمنح الصلاحیة لهیاكله في إرسال نسخ إلكترونیة ردا على طلب الاطلاع إما بشكل 

یة إذا اقتضى إلكتروني عبر البرید الإلكتروني المهني أو في شكل أوعیة إلكترون

مع تسجیل كافة المعلومات المتعلقة بعملیة الإتاحة والاطلاع  حجم الملفات ذلك،

  على السجلات المرتبطة بحركة الوثائق الأرشیفیة داخل المؤسسة

یشیر میثاق تسییر الوثائق الأرشیفیة لسوناطراك في القرار رقم 

DG/387ن هاته الإجراءات ألاع والإتاحة للوثائق الأرشیفیة المتعلق بإجراءات الاط

ر تمس كل الوثائق من العمر الوسیط الغیر الإلكترونیة المحفوظة في هیاكل تسیی

مما ینبهنا ان الإجراءات المطبقة ضمن نظام الأرشفة  الوثائق الأرشیفیة لسوناطراك،

 . لم تصل بعد إلى درجة إجراء مؤسساتيالإلكترونیة تبقي ممارسات أرشیفیة 

 :  عملیة حذف الوثائق: رابعا

الوثائق الأرشیفیة  حذفعملیة  Hyparchiv Entrepriseیدعم برنامج 

لا یتم الحدیث عن لهاته العملیة ذات  لاحیات هاته العملیة محددة جدا،إلا ان ص
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ومات ظام المعلنوع من التوجس في ظل غیاب تطبیقها في البیئة التناظریة لن

كما ان میثاق تسییر الوثائق الأرشیفیة لسوناطراك في القرار رقم  الأرشیفیة،

DG/388 المتعلق بإجراءات الحذف للوثائق الأرشیفیة استبعد الوثائق الإلكترونیة من

عملیة الحذف في إشارة واضحة إلى ان المدیریة العامة لسوناطراك في إطار 

ل بعد إلى نظام معلومات إلكترونیة متكامل یأمن تسییر سیاستها الأرشیفیة لم تص

  14.الوثائق الإلكترونیة بعد انقضاء مدة حفظها القانوني

لمدیریة العامة با الظروف المحیطة بالانتقال نحو نظام الأرشفة الإلكترونیة  2.4

 ونها تمثلعرفت المؤسسة الوطنیة سوناطراك منذ نشأتها عدة تغیرات ك :لسوناطراك

موعة من الظروف سوء ارتبطت هاته التغیرات بمج عصب الاقتصاد الوطني،

علوماتي وغیرها مما جعل نموها في المجال الم الإداریة، السیاسیة، الإقتصادیة،

  .كما أثر على مردودوها الإنمائي یعرف وتیرة نمو منخفضة،

البنیة  عملت على توفیر أنهابها المؤسسة إلا  أحیطترغم هاته الظروف التي 

التحتیة اللازمة من أجل بناء نظامها المعلوماتي سواء ما تعلق منه بشكله التقلیدي 

من خلال التجربة الكندیة التي كان لها الأثر الواضح في الممارسات الأرشیفیة 

الأولى للمؤسسة والتي تمخض عنها إنشاء نظام المعلومات الأرشیفیة الأول في 

  .ن لم نقل على المستوى الوطنيشكله على مستوي المؤسساتي إ

هاته الممارسات الأرشیفیة ناجحا معتبرا على المستوى التنظیمي  أثبتت

والإداري فقد ساهمت في التسییر الأمثل للأرصدة الأرشیفیة للمؤسسة عبر جمیع 

إلا ان التطورات  اللازمة للوصول لهاته الأرصدة،مراحلها وقدمت الوسائل والأدوات 

یعرفها سوق العمل للمؤسسة من حیث طبیعة نشاطه وسرعته جعل الكبیرة التي 

  .المراحل اللاحقة أهمحد أتطویر نظام المعلومات الأرشیفیة ضرورة 

ن متابعة نمو نظام المعلومات الأرشیفیة في ظل سرعة تطور النشاطات إ

وقد عرفت ضروریا بالنسبة للمؤسسة،  أمران نمو حجم الأرصدة الأرشیفیة كا أي

سة تأخرا في هاته المرحلة فقد جاء تبني نظام الأرشفة الإلكترونیة متأخرا المؤس

كان الانتقال ثمرة ؛ لمتزاید وضروریات التحكم اللازمةمقارنة بحجم الرصید الأرشیفي ا
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رؤیة هجینةبین  حملت نظرة جدیدة في ذلك الوقت، التي التجربة الجزائریة الفرنسیة

 Hyparchivلكتروني وهو ما نجم عنه تبني برنامج التسییر الأرشیفي التقلیدي والإ

Entreprise حملت وثائق من خلال التحویل الرقمي، بهدف التسییر الإلكتروني لل

صیانته وهو ما سسة سوناطراك لتطورات البرنامج و التجربة في مضمونها متابعة مؤ 

بعد على  عملت المؤسسة فیماى التحدیثات اللاحقة للبرنامج، كان له أثر سلبي عل

بالفشل في  بآتمتابعة التحدیثات المتلاحقة لبرنامج التسییر الأرشیفي إلا ان جهودها 

  15.ظل قصور مكاتب التسویق عن الوصول إلى اتفاق یرضى الأطراف المتعاقدة

 : النتائج العامة للدراسة.5

توفیر  مبدأم المعلومات الأرشیفیة في جمیع مراحلها على أساس اعمل نظی

بما أن الدراسة أساس توفیر خدمات المعلومات، و على  أي ،احتیاجات المستفیدین

حاولت تسلیط الضوء على الانتقال في نظم المعلومات الأرشیفیة بالمدیریة العامة 

لسوناطراك من خلال وصف وتحلیل الممارسات الأرشیفیة في ظل نظم الأرشفة 

  :التالیةالتقلیدیة ونظام الأرشفة الإلكترونیة فقد تم التوصل للنتائج 

بالمؤسسة الوطنیة سوناطراك یعتمد على جملة إن نظام المعلومات الأرشیفیة  - 1

ل التغیرات الكبیرة الممارسات الأرشیفیة ذات علاقة المباشرة مع نمو المؤسسة في ظ

غیر ان البنیة التكنولوجیة والمعلوماتیة لا تواكب التطورات المتلاحقة  والمتسرعة،

اول دائما اللاحق مما یجعل المؤسسة تح، الحالیةالتي تعرفها تكنولوجیا المعلومات 

التكنولوجیة  الیقظةغیاب نوع من  وبالتاليمع هاته التطورات  التماشيدون 

  بالمؤسسة

ن التخطیط الإداري لنظام المعلومات الأرشیفیة من ناحیة الممارسات الأرشیفیة إ - 2

ة في العمل ضمن إجراءات العمل بالمؤسسة یحمل صبغة تشاركی إلیهالمشار 

ق هاته الإجراءات خصوصا ما تعلق منه الشكل الإلكتروني غیر ان تطبی الأرشیفي،

  .إلى غیاب التنسیق المشترك لبعض الهیاكل المهمة في هاته العملیة یشیر
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نظام  أون الممارسات الأرشیفیة ضمن نظام المعلومات الأرشیفیة التقلیدي إ - 3

كبیرة في الأداء  فعالیةذات  وبالتاليالأرشفة التقلیدي ذات صبغة عملیة واضحة 

 .الأرشیفي للهیاكل داخل المؤسسة

ن الممارسات الأرشیفیة ضمن نظام المعلومات الأرشیفیة الإلكتروني أو نظام إ - 4

ق المشترك مع الأرشفة الإلكترونیة غیر واضحة المعالم مما یستدعي العمل والتنسی

 .رونیةلصیاغة الممارسات التي تحكم المنظومة الإلكت الآليهیاكل الإعلام 

التغیرات المتلاحقة بالهیكل الإداري والتنظیمي لمؤسسة سوناطراك دورا  تؤدي - 5

 .مركزي في تأخر تطویر نظام الأرشفة الإلكترونیة مقارنة بشركائها الاقتصادیین

الظروف التي أدت  أهمشكل حجم الأرصدة الأرشیفیة ووتیرة الإنتاج المتزایدة  - 6

 .نظام الأرشفة الإلكترونیةبمؤسسة سوناطراك إلى الانتقال إلى 

شكل مشروع الانتقال نحو نظام المعلومات الأرشیفیة الإلكترونیة نقطة انطلاقة  - 7

 .جدیدة من أجل التحكم الأمثل بالأرصدة الأرشیفیة لمؤسسة سوناطراك

تجسد مشروع نظام المعلومات الأرشیفیة الإلكترونیة في جزء محدد من الأرصدة  - 8

 . خصوصا من غیر التقنیة منها الأرشیفیة الإداریة منها

 : خاتمة.6

نظم المعلومات الأرشیفیة بالمدیریة  الانتقال فيخلصت الدراسة إلى أن 

العامة للمؤسسة الوطنیة سوناطراك انعكس بشكل إیجابي نحو ضرورة موائمة 

الإجراءات والممارسات الأرشیفیة المتعمدة في بیئة نظم المعلومات الأرشیفیة التقلیدیة 

د جسدت وق. إلى البیئة الجدیدة التي تقوم على أساس الوثائق والمعاملات الإلكترونیة

المدیریة العامة لسوناطراك في إطار هذا المشروع جزء من الانتقال من خلال 

إلا ان  ؛أرصدتها الإداریة، التي نتج عنها التسییر والتحكم الأحسن لهاته الأرصدة

هاته الأخیرة بینت مدى نقص التنسیق المشترك بین هیاكل المؤسسة من الناحیة 

حدة ومحددة تنظم الانتقال المرن لمختلف هیاكل التنظیمیة للوصول إلى إجراءات مو 

التي تتمثل في التراكمات  الإستراتیجیةالمؤسسة وتجنب تشتت الجهود ومن الناحیة 
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المتلاحقة للأرصدة الأرشیفیة التي تستدعي عملیات تحكم على مستوى هیاكل إنتاج 

  .ةالوثائق مما یساهم في تسهیل وتیرة النمو لنظام المعلومات الأرشیفی

وبالنظر لمجموعة النقاط التي تم رصدها عبر مختلف مستویات نظام 

المعلومات الأرشیفیة بالمؤسسة، فإنه من الضروري تقدیم جملة من الاقتراحات التي 

  : كالتاليمن شأنها ضمان وتیرة أسرع للانتقال في نظم المعلومات الأرشیفیة 

لوطنیة لسوناطراك لضمان ضرورة التركیز على تأسیس مركز الأرشیف للمؤسسة ا- *

المؤقت ودائرة  قیام الإجراءات والممارسات الأرشیفیة خارج إطار مصالح الحفظ

مما یضمن نوع من التمییز بین الوثائق الإداریة والوثائق  الأرشیف للمؤسسة،

  . الأرشیفیة حسب قیمتها القانونیة

شیفیة داخل المؤسسة أو سیاسیة الانتقال في نظم المعلومات الأر  إستراتیجیةإدراج - *

ضمن الأولویات القصوى للمؤسسة، مما یقدم نوع من قوة لتعلیمات وإجراءات 

 .المرتبطة بالنظام

تبني مشروع الإدارة الإلكترونیة داخل المؤسسة یدعم انتقال نظام المعلومات  - *

 الأرشیفیة إلى بیئة إلكترونیة وهذا انطلاقا من تحدید إجراءات إنتاج الوثائق بأولویة

 .  لنظام المعلومات الأرشیفیة الإلكتروني

واضحة المعالم في تسییر مشاریع نظم  وإستراتیجیةن وجود سیاسة إ          

خصوصا  اضروری اأمر المعلومات الأرشیفیة بالمدیریة العامة لمؤسسة سوناطراك یعد 

  في ظل التسارع الكبیر الذي تشهده الجزائر في ما یخص الإدارة الإلكترونیة، 

ة بشكل ضروري إلى بوكون مؤسسة سوناطراك مركز الاقتصاد الجزائري فإنها مطال

  .المعلوماتیة إستراتیجیتهاتحیین 
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