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ولية: ISO 15489قابلية تطبيق المعيار    المؤسسات الب
 (SONATRACH ) دراسة ميدانية بالمديرة العامة لسوناطراك
ن عمرالباحث:   ترش

د علم التوثيق، تخصص تقنيعلم المكتبات و  المكتبات ات أرشيفية بمع
زائر.-التوثيق، قسنطينة و   ا

 

ة نظرا للتطور التكنولو و  أصبحت المؤسسات اليوم أمام تحديات اقتحام كب
سي  قتصاديةالتكنولوجيا للمؤسسات  ا عاجزة عن  ة نفس خ ذه  حيث تجد 

ائل من الوثاو  ا و استغلال الكم ال تج ا  اطار ئق ال ت ا دون ستقبل شاطا القيام ب
يل استغلال الرصيد الوثائقي. س ا   وجود تقنيات و منا علمية مدروسة من شأ

ي، عليھ سوف نتطرق إ أول  ISO 15489تطبيق المعيار  عبارة عن مشروع مؤسسا
ورة، قسمنا الدراسة إ خمسة فصول،  مرحلة و  قابلية تطبيق المعيار  المؤسسة المذ

الية، الفرضيات الفصل   ش ميات الدراسة،   ول خصص لأساسيات الدراسة مثل أ
ية المعيار حيث تم فيھ التطرق و  ي خاص بما داف الدراسة. الفصل الثا سطحيا إ المعيار أ

دارة ع ضوء مثل التعرف و  سي الوثائق  اللمحة التارخية، الفصل الثالث يتطرق إ 
ع  ا ميدانالمعيار، الفصل الرا و إجراء الدراسة حيث  خصص للمديرة العامة لسوناطراك 

ا و  عرف سي الوثائق  المؤسسة تم  رشيف و  ا، تقديم قسم  إعطاء لمحة تارخية ع
رشيف بصفة خاصةبص امس خصص لتحليل أداة جمع فة عامة وقسم  ، الفصل ا

ننتائج الدراسة حيث خرجنا بجملة من و البيانات  ا تحس احات من شأ سي  ق عملية 
دارة و    المديرة العامة لسوناطراك. ISO 15489ساعد  تطبيق المعيار الوثائق 

ة، إدارة الوثائق، المديرة العامة لسوناطراك، ISO 15489المعيار  دار سي الوثائق   ،
رشيف، ا  زائر.المعيار، 

Summary: 
At the beginning of 21st century the companies find themselves in front of big 
deal because of new information technologies that cause what we call big data 
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in organism, information become difficult to manage, the growth of records 
produced and received by companies while are doing theirs activities can’t be 
managed without using techniques and scientific methods designed for facilitate 
localisation, use and exploitation of records, because of these problems the 
enterprises have demanded from national and international standard 
organisations to elaborate standards that can help them on managing theirs 
records, the application of ISO 15489 standard is companies project, we will 
deal in this study with the first step in whole project is the applicability of ISO 
15489 standard in general direction of Sonatrach, this study is divided into 05 
chapters, the first chapter dedicated to the principles of study: problematic; 
hypothesis; goals; importance of study; previous studies, the second chapter 
dedicated to ISO 15489 standard: presentation; historical overview; keys 
elements of standard; record types, the third chapter is dedicated to the 
management of administrative records according to the standard: life cycle of 
records in companies; important tools on managing records, the forth chapter 
dedicated to general direction of Sonatrach: presentation; business; organisation 
chart; archive department; archive management at archive department, fifth 
chapter dedicated to the data analyze collected by data collection tool; 
presentation of study results and some advices for performing records 
management at Sonatrach company and help in the application of ISO 15489 
standard.  
Key words: 
ISO 15489 standard, Archive management, records management, Archive, 
general direction of Sonatrach, Algiers                        
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خ من القرن العشرن تطورات عميقة وشاملة  مجال تكنولوجيا  د العقد  ش
تصالات ، ذلك أن  ات أتاحت الفرصة لرط المعلومات و ديثة ع الشب التطورات ا

ذا العالم  س إ التأقلم مع  دارات  أجزاء العالم مما حتم ع كث من المؤسسات و
ا قاء وذلك من خلال توف الشروط و من أجل الب ا الوسائل ال تمك عاملا من إجراء 

ل أسرع و  ائل  كمية اذلك بالنظر للش ي  لمعلومات أوايد ال عرف بالانفجار المعلوما ما 
ا  شرة والطرق التقليدية حفظ المعلومات وتنظيم لذلك أصبح من الصعب ع المقدرة ال

ا.  جاع  واس

ا أثر كب  جو       عدد مصادر ايد المعلومات و ان ل عل المؤسسات العلمية لقد 
خرى ال والصناعية و  ا من المؤسسات  ت تركز أك  البحث عن المعلومات صبحأغ

قي سي لتحقيق الفعالية و ذات القيمة ا نتاج وال ا.قية والفعالة  عملية   فرض وجود
يات من القرن الما و مع بداية      مسي وادر عالم داية التطورات التكنولوجية بدأت با

فق و  ر   ن من القرن نفسھ أجديد تظ ت خ ن  مع خذت تتج بوضوح  العشرت
العولمة و  يم جديدة  ور مفا  مجتمع المعلومات و إدارة المعرفة .ظ

سارع الكب للتطورات التكنولوجو       تصالات و مع ال جدت ية  مجال المعلومات و
ا ملزمة ع ائلة من الوثائق و المؤسسات نفس ام  ب  أإنتاج أ وعية متعددة مما س

ة تزايد مستمر   خ يات  مسي ذه الوثائق، عرف العالم  ا سي  ل   ا مشا ل
م الوثائق  ن الدراسات أن  م الوثائقي، تب إنتاج الوثائق حيث يطلق عليھ مصط الت

ل  اء و سنوات، يقول  10إ  7المنتجة يتضاعف  م الوثاإ ون المختصا ذا الت ئقي ن 
رشيف  م الوثائق المدفوعة إ مركز  يل المثال  ل المجالات، ع س ل الدول و  يمس 

سبة  ن %316الوط الفر عرفت تزايدا ب ، الولايات المتحدة 1980 – 1950ما ب
تج  انت ت ن  100مركية  ا ما ب ذه  1940 – 1930كم خطي من الوثائق سنو إلا أن 

ة عرفت تضاعف تج أزد من  1970لعدة مرات انطلاقا من سنة  الوت حيث أصبحت ت
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ا. 1000  1كم خطي من الوثائق سنو
ا  السوق ف أن المؤسسة ال ترد التطور و من المعرو       ان فاظ ع م ب أن ا ي

ون ذات كفاءة عالية و  خرى، حاليا نظرا للتطور التكنولو ت منافسة للمؤسسات 
ن خاصيات كفاءة نتاج الوثائقي، أصبح الوصول و انفجار و  استغلال المعلومات من ب

يد  و  ب وجود منا و المؤسسة، للتمكن من التحكم ا ساليب علمية أثائق المؤسسة ي
ا و إمدروسة، أصبح من الضروري التدخل قبل  ا، مشاء الوثائق لتحديد مسار ص

ن  م الوثائقي دفع بالمختص ل الت دارة  إإ مش سي الوثائق  خراج مصط 
ل المؤسسات للتم عت ضروري ل نات  الولايات المتحدة،  مس نتاج إكن من التحكم  ا

ا و سي وثائق ا   يد ل ا عائدات ستغلال ا حقق ل ا و اني ا مما يوفر من م أعمال
ثمار و  سي الوثاس وم  ا الشفافية، مف وم ضمن ل دارة بقي عبارة عن مف ئق 

حيث أخرجت المنظمة العالمية  2001لم يرتقي إ معيار دو ح سنة وممارسات و 
ة مقننة تحت رمز  س أول  ام ISO 15489للتقي ، بما أن المؤسسات مطالبة بالال

يد بالنظام القائم  ا، اثبات و  ا ا، الدولة ال تقظن ف شاطا ير  ، الشفافية...ت .إ
ذا المعيار لمساعدة و  ذه المتطلبات.جاء  ذه المؤسسات للاستجابة ل  توجيھ 

نف      لة  ي اليوم  مش عا ا من المؤسسات  زائرة كغ ما جار الوثائقي و والمؤسسات ا
جع سن للمؤسسة و ا وخيمة ع الس ا ون آثار اسات سلبية قد ت ع ي لھ من ا عا ا  ل

اكم الوثائقي و من ا ا  ل ستقبل ا أو  تج ائل من الوثائق ال ت عاجزة عن إدارة الكم ال
ا المختلفة. شاطا  إطار القيام ب

انية أو ( قابلية ) تطبيق  ذه الدراسة كمحاولة لمعرفة إم ذا السياق جاءت  ضمن 
سي الوثائق  المؤسسات من خلال د ISO 15489المعيار الدو  اص ب  راسة ميدانيةا

زائر. –بالمديرة العامة لسوناطراك   ا
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و  مة  رشيف ذاكرة  ا و عد  ا و نھ يقتفي أثر ن تارخ قائق، فالذي ب  كشف ا
شھ ون بإعادة ع و مر عرف التارخ  ب2لا  جداد و ، ي الذين  معرفة أخطاء وزلات 

ا، سبقوا من خلال دراسة التارخ الذي  رشيف لتفاد ا من  حداث ال يرو ستمد 
ذه الذاكر تتمثل  وثائق ا ذاكرة،  سان، ل الإ رشيفية ال تضمن المؤسسات  ا 

ا و  تھ، حقوق و عرف  سان دون عقل لا  الإ ا، المؤسسات دون أرشيف  توثق مسار
ذه  قتصاديةالمؤسسات  س لتحقيق القيمة المضافة لكن  ا من المؤسسات،  كغ

ا  ا خلال القيام بأعمال رشيفية ال أنتج ا  ة  حاجة ماسة للوصول إ وثائق خ
ا و  اشاطا ير و  لاستعمال شاطات و  ت ذه ال عة   خل  التداتخاذ قرارات ناجعة و متا

ل لضمان ا ل المشا استغلال الوثائق المناسبة  الوقت لوصول و الوقت المناسب 
سي جيد و  المناسب ناك  ون  ب أن ي س سياسات فعال للوثي ائق حيث أن ضبط وتقي

دارة يضمو  سي الوثائق  ل الوثائق تحظى بالعناية و إجراءات  افية ان أن  ماية ال
ثباتية وو المناسبة، و  ا  ار خبارة قأن قيم ولة و ابلة للإظ س لما والتوضيح  فعالية 

اجة إ ذ وء إ تطبيقات و  لكدعت ا ت من خلال ال إجراءات مقننة، عليھ أ
ذا المجال حيث أصدرت  ISOع منظمة  قتصاديةالمؤسسات  س   للقيام بالتقي

س  عة للمنظمة الدولية للتقي نة التقنية التا سي الوث (TC/46)ال اص ب ائق المعيار ا
عت ضروري للمؤسسات  ISO 15489دارة المس بـ  ا حيث  سي وثائق ال ترد 

ل عل  ا  اتخاذ القرارات و ش ا و واستغلال ن مردودي ا سواء تحس ساب ثقة متعامل اك
ة  أقل وقت ممكن. م بالوثائق المطلو د ن من خلال تزو ائن أو ممول  ز

ذه المؤسسات  زائرة تملك مثل  و أن المؤسسات قتصاديةالدولة ا ، ما نلاحظھ 
زائرة لا تتطبق المعيار   يل المثال شركة  ISO 15489ا ميتھ البالغة، ع س رغم أ

زائرة  سيات تملك الدولة ا ذه  51سوناطراك  شركة متعددة ا م  بالمئة من أس
ن   ا متعامل ي أك شركة إفرقيا  مجال االشركة، ل عد ثا سي عدة دول،  ول، ال لب

يد للوثائق و  ن ا ا  تحس ساعد وجود منا علمية لأرشفة الوثائق داخل المؤسسة 
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ا،  ساب ثقة متعالم ا، اك فاظ ع حقوق ادة المردودية، ا ا، ضمان الشفافية، ز خدما
عمال.القدرة ع اتخاذ قرارات ناجعة من خلا سي  مثل للوثائق   ستغلال   ل 

عطي مبادئ عامة و خطوط عرضة  ISO 15489المعيار  ذا الغرض حيث  أعد خصيصا ل
دارة داخل المؤسسات، تطبيق المعيار  مؤسسة اقتصادية مثل  سي الوثائق  حول 
ب وجود ممارسات،  مية بالغة، لكن قبل الشروع  تطبيق المعيار ي عد ذات أ سوناطراك، 

ا للشروع  تطبيق المعيار. تطبيقات و منا ضبط انتاج الوثائق، أرشف  ا و مراق
:  
ساؤل الرئ  ال

  المديرة العامة لسوناطراك؟ ISO 15489ل يمكن تطبيق المعيار  -

زئية ساؤلات ا  ال
ا ع مستوى المديرة العامة  - دارة بالعناية اللازمة من طرف منتج ل تحظى الوثائق 

 لسوناطراك؟
ساعد ل  - توجد ممارسات و تطبيقات أرشيفية ع مستوى المديرة العامة لسوناطراك 

  تطبيق المعيار؟
سي الوثائق ع مستوى المديرة العامة ل توجد منا للأرشفة و  - مراقبة 

 لسوناطراك؟

 الفرضية العامة
  المديرة العامة لسوناطراك. ISO 15489يمكن تطبيق المعيار 

و زئية   الفرضية ا
ا ع مستوى المديرة العامة  - ة بالعناية اللازمة من طرف منتج دار تحظى الوثائق 

 لسوناطراك.
زئية الثانية  الفرضية ا

توجد ممارسات و تطبيقات أرشيفية ع مستوى المديرة العامة لسوناطراك تمكن من  -
 .ISO 15489عيار تطبيق الم
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زئية الثالثة  الفرضية ا
ة ع مستوى المديرة توجد منا علمية للأرشفة ومراقبة انتاج و  - دار سي الوثائق 

 العامة لسوناطراك. 
 

وم القديم أو الف ي و رشيفي  المف ي يتدخل  العمر الثا الثالث للوثيقة، إلا رنكفو
ات أصبح من الضروري تب اقتحام التكنولوجيا للمؤسسالمؤسسات والعولمة و أنھ مع تطور 

ب ع المؤسسة الوصول إ الوثمبادئ و  رشيف حيث ي سي  يقة طرق جديدة ل
ب المناسبة  الوقت المناسب و داف ي ذه  د، لكن لبلوغ   أقصر مدة و بأقل ج

ي و تدغي المبدئ القديمة ال تنص ع  رشيفي  العمر الثا ي خل  نا تأ الثالث، من 
ش رشيفي قبل إ ونجلوفونية ال تنص ع تدخل  د ع النظرة  ش اء الوثيقة ال 

سشاط و  ا و أعمال المؤسسة، حيث  شأ رشيفي الوثيقة منذ  اك دائم ون ع ا  حت
ذه الوثائق و  م  بمنت  ا و رشيفية معرفة متطلبا عمل ع تلبي مية حيث  م بأ حسس

 تلك الوثائق  اتخاذ القرارات و ضمان حقوق المؤسسة.
س وفونية أو ال  ب النظرة الفرن  بالكلاسيكية نجد لو نلاحظ المؤسسات ال ت

رشيف و و أن  ما قيمة داخل المؤسسة إن  التعب كما  ست ل مشان و ل رشيفي م
زائرة، عليھ جاء المعيار الشأن  الم كمرشد للمؤسسات ال ترد ISO  15489ؤسسات ا

ا حيث  غي جدري  عملية إدارة وثائق دارة بفعالية و ترد احداث  ا  سي وثائق
ة ا  تب المقار  نجلوفونية. يرشد

ذا المعيار و   مية  ثما يجلبھ من فوائد لرغم أ س سي مار و لمؤسسة من عائدات 
اتب من خلال تنظيم الوثائق المنتجة عل للوثائق و  توف ظروف عمل مرحة  الم

ونھ خب  التنظيم و بالتعاون مع  رشرشيفي  ادة ع ذلك فتدخل  فظ، ز يفي  ا
ول يجعلھ يقيم و  ن و  وطدالعمر  ز دوره  المؤسسة، أيضا العلاقات مع المسؤول

ل ع ذه  س ونھ ع دراية تامة  ا،  عد استقبال رشيفية  ة الوثائق  نفسھ معا
ا بفعالية و الوثائق  ا  أقل مدة ممكنة، إلا أنھ يلاحظ مما يمكنھ من معا جاع اس

ذا المعيار مال ل مية الموضوع  إ نا تكمن أ زائرة،  قتصادية ا من طرف المؤسسات 
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ذه ا دارة  المديرة العامة حيث سنحاول من خلال  سي الوثائق  لدراسة قياس كفاءة 
تاج وجود أو عدم و جود منا علمية لأرشفة  ا مؤسسة اقتصادية، است و لسوناطراك 

ور أعلاه. انية تطبيق المعيار المذ اص بإم خ من اتخاذ القرار ا  الوثائق، للتمكن  
ناد إ  س د الطرق لدراسات مستقبلية خاصة بتطبيق المعيار، يمكن  ذه الدراسة تم
عت كدراسة أولية لمشروع  ا لتتمكن من الشروع  تطبيق المعيار حيث  ذه الدراسة و نتائج

ذه  ISO 15489تطبيق المعيار  ت  ع مستوى المديرة العامة لسوناطراك، زادة ع ذلك ت
سي الوثائق.  الدرا ا تحسن عملية  رشيف من شأ س قسم  احات تبلغ لرئ  سة باق

 

ون  ب أن ت للقيام بأي بحث عل لابد من وجود دوافع تحمس الباحث لإتمام بحثھ، ي
ذه  داف  ا من وراء البحث أو العمل الذي يقوم بھ، عليھ فأ داف يرد تحقيق للباحث أ

ي: الدراسة   الا
دوى من  - ب تحليل الوضعية و دراسة ا لتطبيق أي مشروع  مؤسسة معينة ي

، تطبيق المعيار  انية التطبيق....إ  ISO 15489المشروع، دراسة الموجودات، إم
يد الطرق لھ من خلال القيام بدراسات أولية يتم البناء  ب تم عبارة عن مشروع ي

ا لتجسيد المعيار، علي عتمد كقاعدة أو عل ذا البحث أو الدراسة يمكن أن  ھ ف
ناول تطبيق المعيار   طلاعحيث يمكن  ISO 15489أساس للدراسات المقبلة ال ت

ذه الدراسة ال تدرس  انية تطبيق المعيار.تحلل الوضعية و و ع  ن إم  تب
ذا المجال و  - محاولة القيام بأول دراسة لمشروع تطبيق المعيار فتح ميدان البحث  

ISO 15489. 
ا أثر كب ع أعمال المؤسسات دراسة و  - ة ال ل دار سي الوثائق   تحليل عملية 

ميتھ.و  س موظفي المديرة العامة لسوناطراك بأ  تحس
ن و محاولة إعطاء ا - ا تحس احات من شأ سي الوثائق  ق دارة  تفعيل عملية 

 المديرة العامة لسوناطراك. 
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ب ع للباحث تب من للقيام ببحث موضو ومنظم و  صول ع نتائج ناجعة ي ل
ذا البحث ع "المن الوصفي"  الية المطروحة، عليھ أعتمد   ش عل متوافق مع 

ستعمل لوصف  رة المدروسة الذي  ا و الظا ا وخصوصيا ا ل مم خلال وصف  ذلك منب
ل معطياتھ، و ساعدنا ع الواقع ب ذا البحث فإن المن الوصفي س اء صورة عطإ 

س و  مدى استخدام المعاي بالمديرة العامة لشركة سوناطراك مع شاملة عن واقع التقي
ا  اسلوب التحليل للبيانات و أدام استخ  لدراسة الميدانية. المعلومات المتحصل عل

ادة ع العولمة حيث  ده العالم منذ سنوات، ز نظرا للتطور التكنولو الذي ش
قلي و و  أصبحت المؤسسات تقيم علاقات الدو مما أدى إ صفقات ع المستوى 

ا عاجزة  ة نفس خ ذه  ائلة من الوثائق، حيث وجدت  سي الكم انتاج كميات  عن 
ائل م ا من التحكم  ن الوثائق دون وجود قواعد، طرق و ال أساليب علمية مدروسة تمك

اية سنة  دارة   سي الوثائق  وم  ر مف ا، ظ تج  نظراً  1940ذه الوثائق ال ت
انت اتب،  ة عبارة عن تطبيقات و  لتكدس الوثائق  الم خ ا ذه  ممارسات يقوم 

انوا يحاولون الع ا و  مال  المؤسسات، حيث  ر ل مرة تطو ا  حالة و   يح جود ت
ا  جماع عل ذه التطبيقات لم يتم  ا لا و أخطاء، إلا أن  ف  طنيا و لم تكن مقننة و مع

اليا سنة  انت أس  خاص أول دولة  العالم قامت بإعداد معيار وط 1996ولا دوليا، 
سي الوثائق   شر و  AS4390المس بـ دارة و ب ف بھ من طرف الدولة حيث  اع

الية، ا الوط للتب من  3س الية معيار س حت الدولة  ة اق ذه المبادرة النا عد 
التوثيق ولية متخصصة  مجال المعلومات و حيث بدأت مجموعة د ISOطرف منظمة 

س  وضع معي عة للمنظمة الدولية للتقي ، تا ا كنقطة  اعتمدتار دو س ع المعيار 
نة التقية   ISO 15489المعيار الدو 2001انطلاق، لتصدر  سنة  المعد من طرف ال

TC/46  ان للدولة  ، ا س س ليحل محل المعيار  عة للمنظمة الدولية للتقي التا
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ا و  يئا معية الفرسية بمختلف  تھ ا ا دور فعال  اعداد المعيار الدو حيث تب جمعيا
س   طور المراجعة، حسب  ISO 15489، المعيار 2002 سنة  AFNORالفرسية للتقي

اية من مراجعة المعيار متوقعة حوا سنة  ISOمنظمة  د العالم اليوم 2015فأن ال ش  ،
شاطاصدور معيار جديد  سي وثائق ال تحت رمز ت حيث أنھ سلسة من المعاي خاص ب

ISO 3030x ناك ما أصدر و نجاز.،  و  طور     4ناك ما 
 :ISO 15489عرف المعيار 

نة التقنية  المتخصصة  مجال المعلومات و التوثيق،  TC/46و معيار أعد من طرف ال
س عة للمنظمة الدولية للتقي (جنيف) باللغة  2001، أعد المعيار  سنة  ISOالتا

ية و  س نجل معية الفرسية للتقي ب المعيار و  AFNORقامت ا ترجمتھ إ اللغة ب
سي الوثائق 2004، إيرلاندا  سنة 2002الفرسية  سنة  ، وضع المعيار تحت عنوان 

ا  س ة حيث اعتمد  إعداده ع المعيار  ر أعلن عن صدور المعيا 6،(5AS4390)دار
امش الملتقى الد ي الوثائق (كندا، و المنظم من طرف جمعية مديري و ع  ) 2001مس

، صمم المعيار  للمتطلبات  للاستجابةحيث لقي الدعم من طرف المجلس الكندي للمعاي
س ايدة المتعلقة ب عطي  قتصاديي الوثائق  المحيط التجاري والم بصفة عامة، 

ي ة، يطبق المعيار لة، محتوى و توصيات مفصلة حول  دار سي الوثائق  تجسيد برنامج 
ل المؤسسات و ع  ة ل دار وعية،الوثائق  ل  س، يصف الطرق، الم 7غطي  قاي

اتيجيةساليب  يد والتنظيمية و  س سي ا  الب التحتية الضرورة لضمان ال
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دارة حيث أن تحديد و  ة لإنتاج، تخزن و أرشفة الوثائق الفعال للوثائق  اجراءات وا
م عملية البحث و تمكن المتص ل ل س ن  المؤسسات من رح الوقت و استغلال رف

ا. م بحاجة إل  المعلومات ال 
سي الوثإيمكن المؤسسات من  ISO 15489المعيار  ائق يتمحور حول عداد نظام ل

ن موثقة، يرتكز المعيار عجراءات مدروسة و إ ا إ ح شأ سي دورة حياة الوثيقة منذ   
سي الوثائق مع  ب أن يتوافق نظام  ، حسب المعيار ي فظ التار ا لمصا ا دفع
، المصداقية، الموثوقية،  خ ذا  ا  اصة بنوعية المعلومات ال يحدد المتطلبات ا

   8.ستغلالالكمال، قابلية 

ول  ISO 15489-1ن: يحتوي المعيار ع جزئ زء  سة، : ا  ISO 15489-2 المبادئ الرئ
. ي: التقرر التق زء الثا  ا

 9عرف مؤسسة سوناطراك:
ق المحروقات، تأسست بمقت  سو سيات تختص  نقل و   شركة متعددة ا

سم  31الصادر   491-63المرسوم رقم  ا بـ 1963د دينار، مليار  245، يقدر رأسمال
فرقي، تقوم بمختلف العمليات مثل  زائري و  مية ع المستوى ا ك أ عت الشركة 
ا، تملك الدولة  ق المحروقات و مشتقا سو ب و  ناب ل، نقل عبل  انتاج، استغلال، تحو

زائرة  ا. 51ا م  بالمئة من أس
اتيجية التنوع، تقوم  شاطات مثل: توليد  إطار تب شركة سوناطراك لاس أيضا ببعض ال

ديدة و المتجددة، تحلية مياه البحر، التنقيب و استغلال المناجم،  اء، الطاقات ا ر الك
يا، مصر)،  ، النيجر، لي تتواجد شركة سوناطراك  العديد من القارات: إفرقيا (ما

و) ية ( الب ا اللاتي غال، برطانيا)، أمر ا (اسبانيا، ال مركية.أورو   ، الولايات المتحدة 
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 سي الوثائق ع مستوى المديرة العامة لسوناطراك:
 إنتاج الوثائق:

تج الوثائق  عمال و ت ستعمل   اتب،  شاطات اليومية حيث تبقى مدة زمنية  الم ال
ة   مية كب ة، ذات أ ا بك ون العودة إل ا، ت اجة الماسة ل عمال معينة نظرا ل س 

ذه المدة أو  عد انقضاء  مية تدرجا مع مرور الوقت،  اجة و  ذه ا ة، تقل  ار ا
ا لمدة معينة ثم  فظ المؤقت الذي يتكفل بحفظ ول للوثائق يتم دفع إ مركز ا العمر 

زا راش، واد السمار، ميناء ا عة لھ (ا فظ التار التا ا بدوره إ مراكز ا  ئر).يدفع
 10دفع الوثائق:

فظ  اتب أين تبقى مدة زمنية محددة، تدفع إ مركز ا عد إنتاج الوثائق  الم
رشيف، تتم حسب إجراءات  ا قسم  المؤقت، تخضع عملية الدفع إ شروط وضع

ي: الا  موضوعة سابقا 
 عداد لعملية الدفع:
 تحديد و فرز الوثائق: 

ون  - فظ المؤقت، عامة ت ا إ مركز ا ل بتحديد الوثائق ال يردون دفع يا تقوم ال
ن،  اتب المحددة بحوا عام ا ع مستوى الم ت مدة حيا عبارة عن وثائق ال ان

ن للوثائق.  دار  يمكن أن تطول أو تقصر حسب حاجة 
ا مثل المسودات، ال - ت صلاحي مية الوثائق ال ان ا أ ست ل ل الوثائق ال ل  ،

 تق أوتوماتيكيا.
يئة، مديرة أو - ا عدة أعمال و  ل  ة عند شاطات، عليھ ترتب الوثائق  قسم أو مص

ا. د ع ش عمال ال  شاطات و  ذه ال اتب حسب   الم
عت دول الدفع حيث  ب تحرر جيد   تحرر جدول الدفع : قبل القيام بأي دفع ي

ا من الضياع. ا و يحم دا ع عملية الدفع، يضمن أن الوثائق قد تم دفع  شا
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ن مع  ت ة الدافعة، ترسل ال س ا ن يحملان ختم رئ ت يحرر جدول الدفع  
ما من  ا مع الوثائق المدفوعة، يصادق عل رشيف للتأكد من توافق الوثائق إ قسم 

ة  رشيف، ال س قسم  ة الثانية طرف رئ ة الدافعة، ال و ترجع إ ا
ثبات و تبقى ع مست رشيف لأغراض   البحث.وى قسم 

ب أن يحمل جدول الدفع المعلومات التالية:   ي
يئة الدافعة.  -  اسم ال
رشيف ال تحوي الوثائق المدفوعة. -  أرقام علب 
 أسماء الملفات. -
فظ ع مستوى مراكز - فظ المؤقت. مدة ا  ا
 تارخ الدفع. -
ة. - س المص  ختم رئ

ا من الضياع  ماي ا  ب وضع الوثائق  العلم قبل دفع  وضع الوثائق  العلب: ي
ات المعدنية اللاصقة  و ب نزع الماس ا  العلب ي ختلاط، عند القيام بوضع

ب  ضرر الوثائق مع مرور الوقت، ي س جب أن تحمل العلبة العناصر الوثائق ال ت
ذه المعلومات توجد ع العلب نظراً  لعدم توفر أدوات البحث  قسم  التالية (

دد الوثائق بالسرقة لذلك  ا  ل عملية البحث عن الوثائق، إلا أ س رشيف، حيث 
ذه المعلومات ع العلب ال تحوي الوثائق):  لا ين وجود مثل 

ة الدافعة.  رمز ا

 اسم الملف أو العملية.

 التوارخ القصوى.

ذا الرقم  جدول الدفع أمام اسم الملف أو عنوان الوثائق  ، ي  سلس الرقم ال
ا. علق   ال 

ل حزم حسب المواضيع  . تجمع  ش لات....إ م مثل ال ة ا سبة للوثائق الكب  بال
عت وحدة أرشيفية،و  ل حزمة  تحمل نفس العناصر المجودة   ترط بورق كرافت، 

رشيف.  علبة 
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ل الوثائق:  11تحو
ل الوثائق حيث تتم   يئة الدافعة ع التارخ الممكن لتحو رشيف مع ال يتفق قسم 
فظ المؤقت، ترسل جداول الدفع  يئة المنتجة إ مركز ا سرة تامة، تحول الوثائق من ال

ن   جدول الدفع و الوثائق المدفوعة.مع الوثائق للتأكد من التوافق ب
 استقبال الوثائق:

رشيف ب ا، يقوم قسم  اصة  التأكد من التوافق عد استقبال الوثائق و جداول الدفع ا
ن الوثائق و  دول، ب دول يقوم بإمضاء ا ة المعلومات  ا عد التأكد من  دول،  ا

يئة الدافعة تحتف خ إ ال ذا  ة من   ظ بھ كدليل ع دفع الوثائق. ترسل 
ة الوثائق:  معا

ة الوثائق  رشيف  فرز الوثائق و تتمثل عملية معا ستمارات ا قسم  لشاغرة حذف 
ا.جالوثائق غ الرسمية و و   مع الوثائق الفردية  ملفات و ترتي

 إقصاء الوثائق:
ست  سبة لقسم أرشيف المديرة العمة لسوناطراك، ل ون ناك أي عملية بال قصاء 

ات و  لفة وتتطلب تدخل العديد من ا قصاء م ادة ع عملية  تحمل المسؤوليات، ز
ذه الوثيقة غ متوفرة ع مستوى المديرة  ب وجود رزنامة حفظ الوثائق، ف ذلك ي

 العامة لسوناطراك.
رشيف  ة  وراق تتم أثناء عملية معا ة الشاغرة وحذف المسودات،  وراق المكتو

ا إعداد الملف الرس حيث باليد و  وراق الغ رسمية  ال يتم من خلال الغ رسمية، 
ع  يل المثال مشار وراق الغ رسمية ع س ستغناء عن  أن الملف الرس يمكن من 

ا عدة مراجعات لإعداد الوثيقة الرسمية.  إعداد العقود ال ف
س للقيا  سي الوثائق الذي  شياء، جدول  ب توفر العديد من  قصاء ي عملية  م 

امل دورة  ا و الوثيقة   ا من مجموع الوثائق المنتجة، حيا حدد الوثائق ال يتم اقصاؤ
ا عملية صعبة نوعا ما خاصة من الناحية القانونية حيث تتطلب  قصاء  حد ذا عملية 

من، تجنيد عمال، تو  رشيف الوط الذي يقوم بالمرافقة عن القيام  تصالف  بمركز 
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من الداخ  ل  ي ل ال تتدخل  العملية مثل  يا ذه العملية، تجنيد العديد من ال
. مؤسسة سوناطراك لا تقوم  اص بالنقل، الوسائل العامة...إ ل ا ي للمؤسسة، ال

قصاء لعدة أسباب ف ل الوثائق عملية  ، أي تقوم بحفظ  فظ الك ت سياسة ا  ت
: ا ما ي ا نظرا لعدة أسباب نذكر م  ال تقوم بإنتاج

 عدم وجود رزنامة حفظ الوثائق خاصة بمؤسسة سوناطراك. 

حقية  أخذ القرار المتعلق بالإقصاء. ا  يئة المعنية ال ل   عدم وجود ال

ة التحظ لعمل دارة و ية صعو عملية قصاء والعقبات  القانونية، تجعل القيام 
بعد.    قصاء أمرا مس

 12تبليغ الوثائق:
و عملية  رشيف  رشفة إع محتوى الوثائق حيث  طلاعتبليغ  ن الغرض من عملية 

جاع ال ا بأقل وقت و وثائق و و اس ذه العملية تخضع إ الوصول إل د ممكن، لكن  ج
ماية الوثائق من الضياع و اجراءات  ا و سن ل الوصول الغ وقواعد لضمان الس ا

سبة للمديرة العامة لسوناطراك كما ذكر سابقا تحفظ وثائق  ة، بال خ ذه  ي ل القانو
رشيف، فظ المؤقت ع مستوى إدارة قسم  ي  مركز ا تحفظ وثائق  العمر الثا

فظ راش، واد السمار و  التارخية  مراكز ا زائر.التار با  ميناء ا
غلق بالشفرات داخل مركز  سبة للوثائق المصنفة ذات سرة عالية تحفظ  خزانات  بال

ن خاصة  فظ المؤقت، تخضع لقوان  .  للاطلاعا
ون من الملفات ال نقضت مدة حيا ي تت اتب و نقصت وثائق العمر الثا ا ع مستوى الم

انت يومية أصبحت مرة   ا لعد ما  حيان منعدمة، تحفظ  06العودة إل عض  ر   أش
ا  ا حيث يمكن العودة إل ة المنتجة ل ذه الوثائق لمدة معينة تحدد من طرف ا

قوق. ي و حماية ا عمال، دليل إثبا ا  قيادة   لاستعمال
ل  ي ة أو  ب ل ج ا، ي ر إ الوثائق ال قام بإنتاج منتج الوثائق لھ حق الوصول ا

رشيف يحتوي ع المعلومات التالية:  طلاع إ قسم   إرسال طلب 
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  Demandeurسم الموظف الذي يطلب الوثائق ا -
ا. - عمل ف ة ال  ل أو ا ي  ال
 الملف المطلوب. -
 رقم الدفع.تارخ و  -
ا.إمضاء  - عمل ف ة ال  ل أو ا ي س ال  رئ

ة  صول ع تأش ب ا ل آخر، ي ي طلاع ع وثائق خاصة   حالة ما إن يرد 
ت إليھ الوثائق  ل الذي ت ي س ال ذه الوثائق، تتمثل  إمضاء رئ ل الذي قام بإنتاج  ي ال

ا. طلاع عل  13المراد 
رشيف للطلب،  يقوم بالبحث عن الوثائق حيث يتم البحث  عد استقبال قسم 

ون البحث مباشرة  رقم جدول  داة الوحيدة المتوفرة للبحث، ي جداول الدفع،  
دول باسم  عد ايجاد جدول الدفع الذي يحوي الوثائق يقوم بالبحث داخل ا الدفع، 

عطى الم ان تواجد الملف،  عطي لنا مباشرة م عد ايجاد الملف  ة الملف،  لف مباشرة إ ا
 ال قامت بطلبھ.

ذه الوثائق  ، تحفظ  فظ التار ي تحول الوثائق إ مراكز ا عض انقضاء العمر الثا
سبة  ستعمل لأغراض البحث، تحفظ لمدة غ محددة، بال ا التارخية،  من أجل قيم

ي، إرسال طلب الدف اصة بوثائق الثا جراءات ا ع يحمل المعلومات للإجراءات  نفس 
رشيف، عند  ون ع مستوى قسم  رشيف التار ي طلاع ع  ورة آنفا.  المذ

راش،  طلاعاستقبال طلب  ان تواجد الملف المطلوب، ا رشيف م زائر، قسم  ميناء ا
ستقب واد السمار، بناءً  ل ع ذلك يرسل نفس الطلب إ المركز الذي تتواجد فيھ الوثائق، 

رشيف  الطلب من طرف مسؤول المركز، يتم البحث عن الوثائق، ترسل الوثائق إ قسم 
ا. طلاعليتم   عل

 النتائج العامة للدراسة :
يان يمكن حصر النتائج العامة وفق ما ي : ست ة الواردة ع أسئلة  جو  عد تحليل 
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سبة  دارة بال مية الوثائق  ول: أ ات المنتجة.المحور   ل
قسام ع مستوى المديرة العامة لسوناطراك تضم عاملاً  - لف  أغلب  أو موظفا ي

ا.  سي ا و ون ع اطلاع عل لھ لي دارة ما يؤ سي الوثائق   ب
ا أك  - ذا يوفر ل دارة حيث أن  ا  فظ وثائق ان مخصص  قسام تتوفر ع م ل 

 حماية ضد الضياع.
دارة غ قابلة أو صعبة الوصول  - ا  فظ وثائق قسام  ا  ماكن ال تخصص معظم 

فظ الوثائق تتوفر ع  ماكن المخصصة  ذه  خرى،  من طرف موظفي المديرات 
ذا الشأن.  المعدات الضرورة ل

سي الوثائق  - ا معاملات متعلقة ب ا الدراسة ل قسام ال أجرت عل دارة مما ل 
ن قسم  ون فيھ التعاون ب دارة حيث ي سي الوثائق  ساعد  تفعيل عملية 

خرى لوضع منا و رشي قسام  ا.انتاج الوثائق و  آليات للتحكم ف و  سي
عمال. - سي  مية بالغة   دارة ذات أ قسام ترى أن الوثائق   معظم 

ي: ممارسا دارة.ت و المحور الثا سي الوثائق   تطبيقات خاصة ب
ا إ  - شاطا ا  إطار القيام ب تج قسام المدروسة تقوم بدفع الوثائق ال ت ل  ن أن  ب ي

ثبات و قسم  ا لأغراض  فظ فاظ ع حقوق المؤسسة.رشيف   ا
ا لعدم - ستقبل ا أو  تج قسام بدفع الوثائق ال ت ب قيام  ان و  عود س توفر الم

مية الوثائق.  نقص أ
ا من الضياع  - ذا يحم ا  علب خاصة، ف تج قسام تحفظ الوثائق ال ت  ل 

ذه و  ذه الوثائق، تحفظ  عات القضائية  حالة ضياع  ح العمال من المتا
اتب.أالوثائق    ماكن مخصصة ع مستوى الم

ذا  92% - ا حيث أن  قيم ا  علب تقوم ب اصة  قسام ال تحفظ الوثائق ا من 
ا  إعداد وسائل البحث. ساعد ولة و  س ا من الوصول إ الوثائق   يمك

ذا  68% - رشيف ف ا إ قسم  يئة الوثائق قبل القيام بدفع قسام تقوم ب من 
امھ حيث أنھ عن ا  القيام بم رشيف لدفوعات ساعد كث د استقبال قسم 
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يدة للوثائق نظرا أن الوثائق منظمة يمكنھ من رح الوقت و  ة ا مكنھ من المعا
ا. ون منظمة من طرف منتج  ت

ذا 64% - وراق الشاغر قبل دفع الوثائق ف قسام تقوم بحذف المسودات و   من 
م الوثائق المدفوعة و  ا جعل من عملية الفرز ينقص من  ولة نظرا لأ أك س

ا. ا قبل القيام بدفع  قد خضعت للفرز من طرف منتج
ء جيد إذ  80% - ذا  عملية الدفع  عتمد ع جدول الدفع عند القيام  قسام  من 

عتماد ع جدول الدفع يمكن من تقفي أثر الوثائق و يمكن استعمالھ  كأداة  أن 
يئة المنتجة إ  بحث عن الوثائق، دليل ع تحول المسؤولية ع الوثائق من ال

رشيف، ن أنھ   قسم  ب و الذي يقوم من  %80ي س القسم  قسام، رئ
ة  %12بإمضاء جدول الدفع،   دار سي الوثائق  لف ب قسام، الموظف الم من 

 و الذي يقوم بإمضاء جدول الدفع.
رشيف مما يمكنھ من  92% - قسام تحرر طلب دفع الوثائق ثم ترسلھ إ قسم  من 

ان لاستقبال الدفعات.  يئة م
ن،  جدول  عدقسم  22 - ت ،  03الدفع   عد جدول الدفع  ثلاث  أقسام 

ن تبقيان عند قسم  خر ن  ت ة تبقى عند القسم الدافع للوثائق و ال
ثبات و البحث.  رشيف لأغراض 

ة  48% - ب ك س عملية الدفع،  عض الوثائق قبل القيام  قسام تقوم بإقصاء  من 
، المسودات، أ ا لا تقوم ال قسام أجابت أ عض  ناك  وراق غ ممضية، 

سي الوثائق.  فظ أو جدول  قصاء نظرا لعدم توفر رزنامة ا من  %42عملية 
 قسام لا تقوم بإقصاء الوثائق.

نما  32% - قصاء، ب عتمد ع جدول  قسام  عتمد ع  %16من  قسام لا  من 
قصاء،  عتمد أم لا ع جدول من  %52جدول  انت  قسام لم تجب إن 

 قصاء.
ن أن  - ا إ قسم  من %68تب عد القيام بدفع ا  تج قسام تطلع الوثائق ال ت

ا. %32رشيف،  عد دفع قسام لا تطلع ع الوثائق   من 
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ر،  06 - رشيف مرة واحدة  الش ا إ قسم  عد دفع ا  أقسام  05أقسام تطلع ع وثائق
ر،  ن  الش ا مرت ر،  03تطلع ع وثائق ا ثلاث مرات  الش أقسام تطلع ع وثائق

قسم واحد يطلع ع وثائقھ خمس مرات  السنة، قسم واحد يطلع ع وثائقھ سبع 
أقسام لم  08مرات  السنة، قسم واحد يطلع ع وثائقھ ثمانية مرات  السنة، 

ا رشيف. تحدد عدد مرات اطلاع ا إ قسم  عد دفع  ع الوثائق 
قسام تحرر طلب  92%  ھ إ  طلاعع الوثائق قبل  طلاعمن  ا حيث توج عل

رشيف لتحديد الوثائق المراد  ا. طلاعقسم   عل
رشفة و المراقبة  المحور الثالث: منا 

: ن ما ي ب  من خلال تحليل أسئلة المحور الثالث ي
ا  84% - ل عل س اتب حيث  ا  الم ب وثائق ت ن ل عتمد ع نظام مع قسام  من 

ا،  عتمده  %72عملية البحث و الوصول إل ب الذي  ت قسام تصرح أن نظام ال من 
ن. ل الموظف  معروف و مستعمل من طرف 

اتب،  10 - ا  الم ب زم لوثائق عتمد ع ترت عتمد ع 03أقسام  ي، أقسام  ا ب   ترت
ي/ 08 ب ألفبا عتمد ع ترت ، أقسام  ب الذي  04رق ت أقسام لم تحدد نوع ال

اتب.  عتمده ع مستوى الم
عتمد ع  88% - قسام لا  سي الوثائق و من  فظ   عود إ عدم رزنامة ا ب  الس

داة ع مستوى المديرة العامة لسوناطراك، من خلال  ذه  ن أن وجود  جابات تب
عت جد ضرورة   لفة بإعداد رزنامة ال  ناك خلية ع مستوى المديرة العامة م

 سي الوثائق.
ا من  - قسام تح وثائق ي،  طلاعل  ل  %68غ القانو قسام تقول أن  من 

م حق الوصول إ الوثائق المنتجة من طرف القسم،  ا ل ن ع مستوا  %32الموظف
قسام تقول عكس ذلك.  من 

ا  وعاء خاص،  72% - تج يل الوثائق ال ت قسام تقوم ب قسام  %28من   من 
ا. يل وثائق  لا تقوم ب
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ل الوثائ 09 - ا  لات، أقسام أجابت أ ا   06ق المنتجة   ل ا  أقسام أجابت أ
لات و قواعد البيانات معا،  03قواعد بيانات،  أقسام لم تقم  07أقسام أجابت بال

ذا السؤال.   بالإجابة ع 
قسام أجابت بأنھ توجد ضوابط لإنتاج الوثائق،  76% - قسام أجابت أنھ  %24من  من 

 ثائق.لا توجد ضوابط لإنتاج الو 
لات،  11 - ا باستعمال ال تج ان تواجد الوثائق ال ي أقسام  07قسم يحدد م

ذه الطرقة  07باستعمال قواعد البيانات،  ستعمل طرقة أخرى و ا  أقسام أجابت أ
ناك من  ا، أيضا  ا من الوصول إل ان تواجد الوثائق مما يمك ا تحفظ م تتمثل  أ

ب الوثائق زمن ت ا.يقوم ب  يا حيث يبحث ع الوثائق حسب تارخ
ستغرق من  04 - ا، 20إ  10أقسام  تج ون عملية   د. يوميا للبحث عن الوثائق ال ت ت

ذا السؤال لا يتحدث عن  لات و قواعد بيانات،  اتب  ال البحث ع مستوى الم
رشيف)،  فظ المؤقت (قسم   10عملية البحث عن الوثائق المتواجدة  مركز ا

ستغرق من  ا،  30إ   21أقسام  ستغرق من  06د. للبحث عن وثائق  40إ  31أقسام 
ا، د. للبحث عن الوثائق ا تج ستغرق أك من  05ل ت ا  د يوميا  40أقسام أجابت أ

ا.  للبحث عن وثائق
ات المنتجة للوثائق تح - ن أن ا ب ا من الضياع و ي ذا من خلال اتخاذ السرقة و  وثائق

ا تحفظ وثا اتب مغلقة بالمفاتيح و تداب وقائية حيث أ ا  م ست قابلة للوصول ئق ل
ل الموظف ستعمل أمن طرف  ادة ع ذلك ف  لات ن، ز بع الوثائق مثل ال دوات ت

ات المراقبة و جداول و  ام ساعد  الدفع، توف  من  المؤسسة مما  وجود أعوان 
ان و توف   اشفة للن زة  ذه التداب تممن، توفر أج ل  ، حيث أن  كن من المطا

 الضياع.حماية الوثائق من السرقة و 

 النتائج ع ضوء الفرضيات:
 الفرضية العامة:

ا أنھ يمكن تطبيق المعيار   المديرة العامة  ISO 15489الفرضية العامة مفاد
دارة ع مستوى أقسام المديرة ، لسوناطراك ن أنھ تحظى الوثائق  من خلال البيانات تب



15489 iso
SONATRACHS

 2015                                  

ام ذا يدل ع ال مية اللازمة،  ي و ذ العامة لسوناطراك بالأ ا القانو ة بواج خ دل ه 
ا. سبة ل مية الوثائق بال  ع أ

تطبيقات أرشيفية ع مستوى المديرة العامة لسوناطراك تمكن من وجد ممارسات و ت -
 .ISO 15489تطبيق المعيار 

ة ع نتاج و إتوجد منا علمية للأرشفة ومراقبة  - دار مستوى سي الوثائق 
ن أن الفرضية العامة من خلال البيانات و ، لسوناطراكالمديرة العامة  ب النتائج ي

ا. غلبية يمكن إثبا كم ع  عض النقائص إلا أنھ من خلال ا  تحققت رغم وجود 
 : و زئية   الفرضية ا

ا ع مستوى المديرة العامة  دارة بالعناية اللازمة من طرف منتج تحظى الوثائق 
 لسوناطراك.

يانخلال بيانات من  سي  ست لف ب قسام م ن أنھ يوجد عامل ع مستوى  ب ي
ذه  دارة و  فظ الوثائق  قسام مخصص  ة، تتوفر أماكن ع مستوى  دار الوثائق 

ي و ماكن  ناك غ قابلة للوصول غ القانو فظ الوثائق،  زة بالمعدات الضرورة  مج
ن قسم  سي الوثائق، ترى علاقات عمل ب قسام المنتجة للوثائق خاصة ب رشيف و 

عمال. سي  مية بالغة   دارة ذات أ يئات المنتجة أن الوثائق   ال
ذه المؤشرات و  .ل  و زئية   النتائج تأكد تحقق الفرضية ا

زئية الثانية:   الفرضية ا
ديرة العامة لسوناطراك تمكن من تطبيقات أرشيفية ع مستوى الممارسات و توجد م

 .ISO 15489تطبيق المعيار 
رشيف نظرا لعدم توف ا إ قسم  يئات المنتجة للوثائق تقوم بدفع وثائق ا ع ر ال

ل الوثائق و  افية ل ذه الوثائق، تحفظ الوثائق  علب خاصة ع مساحة  مية  لنقص أ
يئات المنتجة و  مستوى  ا، قبل ال قيم عملية الدفع تقوم تقوم ب قسام المنتجة القيام 

عتمد ع جدول الدفع رات الشاغرة وستمابحذف المسودات و وراق غ الممضية، 
س  ن أو ثالثة، يم جدول الدفع من طرف رئ ت تج   ذه العملية حيث ي لإثبات 
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يئات المنتجة بإرسال طلب  طلاعالقسم، قبل  ع الوثائق إ  طلاعع الوثائق تقوم ال
رشيف و تحديد الوثائق المراد  ا. طلاعقسم   عل

ذه البيانات و  زئية الثانية قد تحققت.من خلال   النتائج يمكن القول أن الفرضية ا
زئية الثالثة:   الفرضية ا

دارة ع مستوى المديرة انتاج و راقبة معلمية للأرشفة و  توجد منا سي الوثائق 
 العامة لسوناطراك.

ن م ب مع قسام، معروف و يوجد نظام ترت ل عتمد ع مستوى  مستعمل من طرف 
ناك استعمال  س  ائية، ألفبائية رقمية، ل ب المعتمدة  زمنية،  ت ن، أنظمة ال الموظف

يل  قسام ب فظ، تقوم  لات أو لرزنامة ا ا   ستقبل ا أو  تج الوثائق ال ت
قسام، تقوم إقواعد بيانات، توجد ضوابط للتحكم   قسام نتاج الوثائق ع مستوى 

ا من السرقة و   الضياع من خلال اتخاد تداب وقائية. بحماية وثائق
زئية ا بناءً  ا يمكن القول أن الفرضية ا ذه البيانات المتحصل عل ت.ع   لثالثة قد أثب

احات تصاغ ع النحو  بناءً  ق ا يمكن تقديم جملة من  ع النتائج ال تم التوصل إل
:  التا

جال الممكنة للتمكن من  - سي الوثائق)  أقرب  فظ (جدول  ضرورة إعداد رزنامة ا
سي الوثائق. يد  عملية   التحكم ا

عملية  - فظ الوثائق حيث أن  المديرة العامة القيام  قصاء نظرا لعدم توفر أماكن 
ناك حفظ ك للوثائق ع فظ و لسوناطراك  إقصاء ليھ نرى  إعداد رزنامة ا

ة.    الوثائق ضرورة م
قسا - ل  صول ع صلاحيات أك للتمكن من إلزام  رشيف ل خرى س قسم  م 

جراءات  ام  رشيف.و ع اح ولات الموضوعة من طرف قسم  وتو  ال
ا. - ر دارة و تطو سي الوثائق  ن إجراءات   ضرورة تحي
ن المتواصل و ض - و ن عمال قسم  رورة اعتماد الت و ساعد ع ت رشيف  و ما س

ل عام و  ش رشيف  ل خاص.مجال  ش ة  دار  سي الوثائق 
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شيد بناية خاصة  - اصة بالمديرة العامة ضرورة  رشيفية ا ل الوثائق  مع 
 لسوناطراك. 

ن و  - ر أدواضرورة تحي رشيف و تطو جمع أدوات البحث ت البحث ع مستوى قسم 
 المتوفرة  قواعد بيانات مختلفة داخل قاعدة بيانات واحدة.

- .   ضرورة إعداد جدول الدفع  ثلاث 

 

دارة   سي الوثائق  ن أنھ توجد فعلا قواعد علمية   ذه الدراسة تب عد القيام 
ات ح و  ( Sonatrach )المديرة العامة لسوناطراك  ل ا م من طرف  انت لا تح إن 

ا يمكن  ادة ع ذلك توجد أرضية من خلال م القواعد، ز ا تح المنتجة للوثائق إلا أن جل
 تطبيق المعيار.الشروع  

ن أنھ ت  ناك منا للأرشفة تطبيقات أرشيفية و وجد ممارسات و من خلال الدراسة تب
انية تطبيق المعيار يو  كم ع إم مية المراقبة، للتمكن من ا ون الوثائق ذات أ ب أن ت

ناك ممارسات ومنا علمية للأرشفة و  ون  ب أن ت ا تطور و  المراقبة حيث أ
تقي إ مستوى اتحسن و  المنا متوفرة ع مستوى لمعيار، عليھ بما أن الممارسات و ل

قابل للتطبيق ع مستوى  ISO 15489المديرة العامة لسوناطراك يمكن القول أن المعيار 
 المديرة العامة لسوناطراك.

ز  قتصادية ا ة  المؤسسات  دار سي الوثائق  مية ل ب اعطاء أك أ ائرة، ي
ن و إيجاد الوثائق  س الموظف ت ذلك بالعمل من خلال تحس رشيفي أن يث لبلوغ ذلك ع 

ساعد  اتخاد القرارات و المناسبة  الوقت المناسب ال قوق   عمال وضمان ا قيادات 
مية الوث ن سيِؤمنون بأ عمال و حيث أن الموظف سي  دارة   رشيفي  ائق  دور 

ذا لن يبلغ إلا بالعمل و لمؤسا زائر.سة لكن  رشيف  ا  ذا ما يفتقده عمال 
رب من يلاحظ من خلال الدراسة أن المؤسسة لا تقوم بإقصاء الو  ثائق نظرا لل

دوات،المسؤولية و  لف الكث للمؤسسات و  عدم توفر  ذا ي انية، لكن  ؤثر سلبا ع الم
مية علما أن  المساحة، العمال و يؤثر سلبا ون أك أ خرى ال قد ت رصدة  سي  ع 

سي  15سي  رشيف يختلف عن    خطي، حيث يجدكيلوم 17كيلوم خطي من 
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ا  مية ل سي أرصدة لا أ م مضطرون ل عملية الموظفون أنفس ب عدم القيام  س
ن يمتنعون قصاء و  رب من المسؤولية، لوحظ أن المسؤول عن اتخاذ أي قرار خاص  ال

زائرة و بحذف الوثائق، لذ ب ع الدولة ا المديرة العامة للأرشيف الوط لك ي
مية إاتخاذ اذ الموقف و التدخل لإنق جال للقيام بإقصاء الوثائق ال لا أ جراءات  أقرب 

زائرة عن طرق   انية الذي تتعرض لھ المؤسسات ا ا لإيقاف نزف الم  رشيف علما أنل
ن،  عدم الوصول إ وثيقة مناسبة  الوقت المناسب ال ساعد  اتخاذ قرار مع قد 

ا عباو  مية ل انية المؤسسة و حفظ وثائق لا أ  در للأموال.رة عن نزف  م
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