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تعريف علم الأرشيف الإداري

ة الدراسة العلمية التي تهتم بطرح ومواجههو 
المشكلات المرتبطة بالتوثيق والأرشيف،

واقتراح الحلول العلمية والعملية لها، بهدف
يد، تنظيم وتبسيط الإجراءات الإدارية بشكل ج
قت دون تعقيد أو تبذير أو تكلفة من حيث الو

.والجهد والمال 



ة  مرأحل  ف  رش  ألإ 

التجميع

فينصتال

الترميز

الفهرسة 



الأرشفةبين مراحل التمييز 

تهاكميوتحديد ، رشفتها أفي حصر الوثائق المزمع تمثل ي
:وأشكالها 

 تحديد الوثائق التي يجب حفظها و مدد حفظها

لنسخ استبعاد الوثائق الاخرى التي لا تتماشى مع النظام كا
.و الاوراق الزائدةأ

التجميع



صنيفالت

في مجموعات وترتيبها جمع الوثائق المتشابهة 

وذلك متشابهة وسماتمتشابهة ذات خصائص 

سهولةبإليهاللرجوع 
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الترميز

ضعوعلى مويقورس وإعداد الفهاالمرحلة الوسطى بين التصنيف يوه

. معاهماأوأو بالحروف رقمية كانت سواء،للوثائقوز رم
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فهرسةال

المسؤولمدة الحفظالحفظرمزهاالوثيقة م

مديرمستمرورقي1/23/مالرخصمطبوع 1

2
السنويالاحصاء 

للغياب
الحارس العامسنوات3ورقي99/غ/إ

ي وراق المحفوظة في الملفات فهلأوسيلة  للربط بين الفهرس و ايه

أماكن الحفظإلى سر الوصوليمفتاح ي

ل عليها عبارة عن قائمة بعناوين الملفات و الوثائق التي تنشئها او تتحص
.هاالإدارة و ترتب الفبائيا مع الإشارة الى رموز التصنيف المناسبة ل



فهرسةال

الفهرسة التقليدية

هادفتر كبير يسجل فيه أسماء و ارقام الملفات و أماكن تواجد•

منه الحدفعيوبه تتمثل في صعوبة الإضافة او •

تعرضه للتلف السريع•

على سرية المعلوماتمحافظتهعدم •

البطائقيةالفهرسة 

مستطيلة ولها بروز من أماكن مختلفة: بطائق ارشادية •

جل مستطيلة و تخصص كل واحدة منها لكل ملف يس: بطائق عادية•
عليها اسم الملف و رقمه و مكان وجوده

الحدفإمكانية الإضافة او : ايجابياته•



فهرسةال

الفهرسة الكترونية

البيانات في الحاسوبرقمنة•

(لموضوعية، الحام)تصنيف الوثائق •

ات عن إمكانية استرجاع البيان: ايجابيته•
طريق ادخال الموضوع او الرمز



تطور الوثيقة الإداريةمراحل 

مرحلة التسجيل

مرحلة التصنيف

مرحلة   الحفظ 
في الأرشيف 

الجاري

مرحلة الحفظ في 
الأرشيف الوسيط

مرحلة   الحفظ 
في الأرشيف 

نهائيال



ق   اب  ظ  الوث 
ي  لحف 

مت  دول الر  الح 

و الدليل 69.99الفقرة الثانية من المادة التاسعة من القانون رقم حسب 
عن مؤسسة أرشيف المغرب  سنة المرجعي لتدبير الأرشيف العمومي الصادر

2017

حفظه ة يحدد مد، يعتبر الجدول الزمني للحفظ أداة قانونية لتنظيم الأرشيف

فالإتلاالذي يكون إما مآله النهائي كأرشيف عادي ثم كأرشيف وسيط، وكذا 

إلى مؤسسة أرشيف المغرب باعتباره أرشيفا نهائياالتسليموإما 

:يهدف الجدول الزمني للحفظ إلى عقلنة تدبير الأرشيف من خلال

واعد الحفظ؛ توحيد ق

 ؛ عملية الإتلافتقنين

؛تدبير فضاءات وتجهيزات الحفظقلنةع

تخفيض تكاليف الحفظ  .



ق   اب  ظ  الوث 
ي  لحف 

مت  دول الر  الح 

در ل الزمني للحفظ حسب الدليل المرجعي لتدبير الأرشيف العمومي الصاومحتوى الجد

2017عن مؤسسة أرشيف المغرب  سنة 

رقم قاعدة الحفظ، وهو رقم يطابق رمز الوثيقة في جدول تصنيف الوثائق: 1الخانة

؛أو  وصف الوثيقة موضوع قاعدة الحفظنوع : 2الخانة

؛...(ورقي، إلكتروني، )الوثيقة حامل :3الخانة 

:  تحديد ما إذا كانت الوثيقة أساسية أو ثانوية، بحيث: 4الخانة

�الوحدة معين، ويتم الاحتفاظ بها عموما من طرفنشاط أكثر شمولية حولالوثائق التي تضم معلوماتتعتبر اساسية، 
الوثيقة الأساسية، . المسؤولة عن هذا النشاطالإدارية 

سة أو أما الوثيقة الثانوية، فهي عبارة عن نسخة كلية أو جزئية لمحتوى الوحدات الإدارية الأخرى قصد الاطلاع أو الدرا�

لا يتم الاحتفاظ بها كأرشيف وسيط؛ . قصد استعمالها لأداء مهام أخرى

؛(الإتلاف أو التسليم لأرشيف المغرب)النهائي للوثيقة المآل :5الخانة 

.الخانة المخصصة للملاحظات التوضيحية والتكميليةوهي :6الخانة



:مالحارس العالوثائق نموذج لجدول زمني للحفظ 
رقم قاعدة

الحفظ
نوع الوثيقة

الحامل

المال النهائيآجال الحفظ بالسنواتالوثيقة

أرشيف جاريثانويرئيسي
أرشيف 

وسيط
ملاحظاتاتلافتحويل

5*ورقيالسجلات
تحويلها الى ارشيف 

نهائي

مطبوع السماح 

بالدخول

ورقي
ر الاتلاف في حالة تغيي1*

الترويسة
دائمة1*ورقيالبطائق

المذكرات
ورقي

رقمي
*5

رشيف أتحويلها الى 

نهائي

جداول الحصص
ورقي

رقمي
*1*

الإحصاءات و 

المبيانات

ورقي

رقمي
*5*

5*ورقيملفات التلاميذ
رشيف أتحويلها الى 

نهائي

*1*ورقيبطائق الغياب

يذتحويلها الى ملف التلم5*ورقيبطائق شخصية

*1*ورقيأوراق الغياب

ملف تتبع الحالة 

الصحية
يذتحويلها الى ملف التلم*5*ورقي

إحصاءات التلاميذ
ورقي

رقمي
*5*

البنية التربوية
ورقي

رقمي
*1

تتغير حسب حركية

الموظفين

جدول استعمال 

القاعات

ورقي

رقمي
*1*



ق   اب  ف رر  الوث 

، بعد انصرام اجال الحفظ المنصوص 69/99من القانون 10حسب المادة 

لعملية الفرز ، تخضع الوثائق 9عليها في الجدول الزمني المحدد في المادة 

ردة من كل قصد تحديد الوثائق التي ينبغي حفظها نهائيا و تحديد الوثائق المج

.فائدة علمية او تاريخية و التي يتعين اتلافها

 بالوثائقطرف الوحدة الإدارية المعنية الأرشيف العادي من فرزيتم.

 لى المرحلة يتعين تحويلها إبين الوثائق التي الفصلإلى عملية الفرز تهدف

ني الجدول الزم، وذلك وفق قواعد الوسيطة والوثائق التي يتعين إتلافها
:ولهذا الغرض، يتوجب . للحفظ

 الفرز؛ والتأكد من قواعد الحفظ الخاصة بالوثائق موضوع التحقق

 الوسيطشيف الأرالأرشيفات الواجب تحويلها إلى مستودعات تحديد ،
 إتلافهاالواجب تحديد الارشيفات.



ل  حوث 
ق  أ و ت  اب  ل الوث  رجي  ت 

أنواع عمليات الترحيل أو التحويل

وعان من التحويلن

دارة إلتلك الوثائق إلى تحويل الوثائق من المكاتب المنتجة هي عملية : تحويل إداري

اصة الخجدول التحويل و تستعمل الأرشيف المكلفة بالحفظ المؤقت داخل المؤسسة 

.اتبقى على مستوى المؤسسة و تحت مسؤوليتهبالمؤسسة، بمعنى أن الوثائق 

لى إة المؤقت على مستوى المؤسسمن الحفظ تحويل الوثائق عملية : تحويل قانوني 
.النهائيالمكلف بالحفظ الأرشيف مركز 

جراءات التحويلإ

الملفات المتعلقة بنفس الموضوعالوثائق حسب تصنف

الأبجدية أو الزمنيةالطريقة ما باعتماد حسب المكاتب إالوثائق تجميع.
الى 1و ترقيمها من اللأرشيفعلب الوثائق في وضعn
 الأرشيفمكتب الى إرساله و ملء جدول التحويل.



جدول التحويل

ة مختلف وثيقة تسجل فيها الوثائق التي تم ترحيلها وكل المعلومات التي تسمح بمعرف

.الوثائق المرحلة

ل  حوث 
ق  أ و ت  اب  ل الوث  رجي  ت 

رقم التحويل -1

غالبا يكون مكون )
من السنة و الرقم 
الذي يعطى حسب 

(ترتيب الترحيل

اسم المكتب -2
المنتج للوثيقة

عدد الوحدات -3
المرحلة

عنوان الترحيل -4
او مكان الحفظ 

المؤقت

إمضاء إدارة -5
الترحيل

العمليات



ق   اب  ل الوث  رجي  ل أ و ت  حوث 
ت 



ق   اب  ل الوث  رجي  ل أ و ت  حوث 
ت 



ق   اب  لام الوث  أشي 



تحديد الوثائق-1
ء المقرر إتلافها بنا

الجدول  على 
الزمني للحفظ

إعداد قائمة -2
الوثائق المقرر 

.إتلافها

تحرير جدول -3
إتلاف الأرشيف

تقييم الوثائق-4
الرئيس من طرف 
أخذ والمباشر 

القرارات بشأن 
.الإتلاف من عدمه

ذتنفيو تحديد -5
.موعد الإتلاف

رأءأت   ج  ق  أ  اب  لاف  الوث  ث  أ 

شروط وإجراءات  تدبير بتحديد :2-14-267من  المرسوم 14-13حسب المواد  

شيفالأرالعادي والوسيط وشروط و إجراءات تسليم النهائي الأرشيف وفرز وإتلاف 

العمليات

.وتوقيع محضر إتلاف الأرشيفتحرير-6



رأءأت   ج  ق  أ  اب  لاف  الوث  ث  أ 



ق   اب  لاف  الوث  ث  ان   أ  ي  ث 



ق   اب  لاف  الوث  ث  ر  أ  محض 



مراحل حياة الأرشيف 

في هذه المرحلة:( ويسمى أيضا العادي أو النشيط)مرحلة الأرشيف الجاري

.بصفة منتظمة ومتكررةأوتسلمهاتستعمل الوثائق التي تم إنتاجها 

ارا للوثائق، ويتميز باستعمال أقل تكر:( أو شبه النشيط)مرحلة الأرشيف الوسيط

ويحفظ في مستودعات معدة خصيصا لهذا الغرض

استنفذتيالتبالوثائقهناالأمرويتعلق(:التاريخيأو)النهائيالأرشيفمرحلة

حكميفالفرز،عمليةبعدوأصبحت،إنشائهاوراءكانتالتيالإداريةفائدتها

أوةالتراثيأوالعلميةلقيمتهنظراالدائم،للحفظالموجهالنهائيالأرشيف

بالمغرأرشيفمؤسسةإلىالأرشيفهذايسلمالعموم،وعلى....الإحصائية
.القانونذلكعلىينصكماالحالاتبعضباستثناءنهائية،بصفةحفظهقصد


