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ليه أنهّ لا يمكن في الغالب فھم الوثيقة الإدارية بالكامل إلا من المتفق ع:  مستخلص
بة ومن خلال مقار. في علاقة بمجموع الوثائق التي تم إنشاؤھا في سياق نشاط معين

مختلف التعريفات المحدّدة للملف  يفحص ھذا المقال ".وحدة من المعلومات"الملف كـ 
مختلف أصناف الملفاّت مفصّلا القول في  ويحدّد. في سياق المعلومات الإدارية والموثقّة

. عن مجرّد حزمـــة من الوثائق" ملف حقيقي"خصائصھا الأساسية التي تسمح بتمييز 
. الأرشيفية المطبقة عليه في كل مرحلةمليات لملف والعل العمريةدورة درس الكما ي
شيئا المفھوم لا يفقد  أن ھذا فيخلص إلى ،الملف في البيئة الإلكترونيةب ، يھتمّ المقالأخيرًا

  .الملف وكيفية إدارتهلاحية جديدة تتعلق بص طرح اشتراطات، لكنه يمن أھميته
الملف، الوثائق، الإدارة الإلكترونية، المعلومات الأرشيف،  : الكلمات المفتاحية

 .الإدارية

Résumé : Il est admis qu'un document administratif ne peut, le 
plus souvent, être entièrement compris qu'en liaison avec 
l'ensemble des documents créés dans le cadre d’une activité 
donnée. En considérant le Dossier en tant qu'"unité d'information", 
cet article examine les différentes définitions données au Dossier 
dans le contexte de l'information administrative et consignée. Il 
identifie les différentes catégories de dossiers et précise leurs 
caractéristiques de base permettant de distinguer un «vrai dossier» 
d'un simple amas de documents. Il examine également le cycle de 
vie du Dossier et les traitements archivistiques qui lui sont 
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appliqués à chaque étape. L'article s'intéresse enfin au Dossier dans 
l'environnement électronique, et note que cette notion ne perd rien 
de sa pertinence, mais soulève de nouvelles exigences relatives à la 
validité du Dossier et à la manière de le gérer. 

Mots clés : Archives, Fichiers, Documents, Gestion 
électronique, Informations administratives. 

Abstract : It is acknowledged that an administrative document 
cannot, in most cases, be fully understood unless it is linked to all 
created documents in the context of a given activity. Considering 
the File as an "information unit", this paper examines the different 
definitions given to this notion in the context of administrative and 
recorded information. It identifies the different categories of files 
and specifies their basic characteristics to distinguish a "real file" 
from a simple pile of documents. It also examines the life cycle of a 
File and the archival treatments applied to it at each stage. Finally, 
by treating a File notion in the electronic environment, this paper 
conclude that this notion does not lose its relevance, on the 
contrary, it raises new requirements concerning the validity of a 
File and the way of its management. 

Keywords : Archives, Files, Documents, Electronic 
Management, Administrative Information. 

 مقدمة
ملكا يم الوثائق سواء كانت بقوّة حالما يتمّ التفكير في تنظ الملفّ نفسهمفھوم  فرضي

سبب الملف في النشاط الإداري، نفھم ھوم فموإذا علمنا درجة رسوخ . اعامّ  أو اخاصّ 
يمكن على الشاشة شكــل أيقونة تجسّــد صورة ملفّ  علىفي البيئة الإلكترونية  حضوره

  . 2عديد الوثائقأن ندرج داخله 
                                                           

 ھي ترجمة فرنسية غير دقيقة للعبارة الانجليزية  Information Organique: كلمات لابدّ منھا 2
"organic information"  ومعناھاinformation produced by an organisation within his 

busines activity"و. ، أي المعلومة الناتجة عن أداء ھياكل الإدارة لوظائفھا وأنشطتھاorganisation 
ولھذا، نفضّل  .يعني مختلف أنواع التنظيمات الادارية، وليس الإدارة العمومية حصريا ھي لفظ عام

  .إلى المعلومة الإدارية information organiqueالاختصار من خلال ترجمة 
ولكن بمعنى ) documentée(، فتعني الموثقّة، ليس بمعنــى المدعّمة بوثائق consignéeأمّا عبارة 

فقد درجنا في تونس، على استخدام مصطلح التوثيق لترجمة المفھوم الفرنسي . المعلومة المثبتّة وثائقيا
Documentation .لمقارنة مع جيراننا في محيط شمال إفريقيا الفرنكفونيوھذا استثناء تونسي، حتى با .

إنّ التوثيق عند . فنحن نسقط على عبارة عربية لھا مدلولھا الأصلي معنى مخالفا لذلك المدلول الأصلي
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عي أنّ كان لدينا و 4حول أنواع الوثائق في إطار بحث سابق 3عند إنجازنا لدراسة
لا تكتسب إلاّ أنھّا المعلومات، من  لكمّ متضمّنة حتىّ وإن كانت في حدّ ذاتھا الوثيقة، 

 .ينّمعناھا الكامل إلاّ في علاقة بمجموع الوثائق الأخــرى التي أنُْشِئتَْ في سياق نشاط مع
فرضت الحاجة إلى . "وحدة من المعلومات"وھذا ما دفعنا إلى دراسة الملف باعتباره 

استخــدام أدوات  الإداري الحالي، وذلك بسبب تعميممثل ھذا البحث نفسھا في السياق 
متنوعـــة لإنشاء الوثائق أو المعلومات، وبسبب تعــدّد أماكن الحفـــظ وتباعدھا عن 

الخصــوص بسبب ضرورة عــدم السھو عن قيمــة الملف  بعض، ولكن على وجه
عن سياقه وضمان كوسيلة لتوفير معلومة كاملة حول موضوع ما، ولإعطاء فكرة 

  .حجّيته

كما تسمح دراسة الملفاّت بتوفير نقاط مفيدة لتطوير الميتاداتا من أجل الاطلّاع 
  . ظم المعلوماتالملفاّت في البيئة الإلكترونية، بل ومن أجل تصميم ن على

قد تبينّ أنّ نظم الإدارة الإلكترونية للوثائق مصمّمة لإدارة ل"
بينما لم تتمّ  [...] الوثائق أكثر ممّا ھي موجّھة لإدارة الملفاّت

والحال أنّ ذلك شرط لا غنى . دراسة إنشاء الملفاّت في حدّ ذاته
ل ملف الرقمي عبر كامالعنه إذا ما كناّ نرغب في التحوّل إلى 

  )79.ص: 2002 ،برجاي بانات،(  ." مراحل معالجته

ومبرّر ھذا الاختيار ھو أنّ ھذه . لقد اشتغلنا على عينّة شملت أربعين ملفاّ ورقيا
وكذلك لأنّ إدارة الوثائق . الطريـــقة في تجميع الوثائق كانت تسُْتخَْدَمُ ولا تـــزال

  .لكترونيةمتطــوّرة أكثر من إدارة الملفــات في البيئة الإ

                                                                                                                                   
العرب مھنة وعلم قديمان، يقصد به إعطاء المعاملات بين الناس طابعا رسميا من خلال تدوين المعاملة 

والمعلوم أنّ العرب قد وضعوا علما خاصّا بتحرير . المتصّلة بھا في وثيقة رسميةوتثبيت المعلومات 
. والموثقّ بھذا المعنى ھو في الحقيقة عدل الإشھاد أو الكاتب بالعدل في الشرق. العقود، سمّوه علم الشروط

 leفرنسيةويقابله في اللغة ال. ففي الجزائر والمغرب مثلا يطلقون عبارة الموثق على عدل الإشھاد
notaire . في نفس الوقت، لا يستقيم أن نترجمle documentaliste  إلى أخصّائي الوثائق، لأنّ الوثائق

لا تطلق في الحقيقة إلاّ على المحرّرات الإدارية والمكاتيب الرسمية التي تتوفرّ على خصائص الحجّية 
عامل مع الإنتاج الفكري والعلمي ويدير الأصحّ أن نترجمه إلى أخصّائي المعلومات، لأنهّ يت. والإثبات
  .المعارف

  . إلى المعلومة الإدارية الموثقّة l’information organique et consignéeلھذا، ترجمنا تعبير 
إلى مصطلح تصرّف بدلا عن عبارة إدارة المستخدمة في أغلب الدول   Gestionأمّا لماذا ترجمنا عبارة 

، سيمّا أنّ لفظة التصرّف لھا مدلول "إدارة المعلومة الإدارية الموثقة"ي عبارة العربية؟ فذلك تجنبّا للثقل ف
 )إضافة من المترجم(. غير عصي عن الفھم ويؤدّي المعنى المطلوب

نشكر كارول كوتور مدير مدرسة علوم المكتبات والمعلومات بمونريال وجوھان تيبودو من فريق  3
لوم المكتبات والمعلومات على تفضّلھما بمراجعة ھذا النص البحث حول الوثائق المھيكلة بمدرسة ع

 .والتعليق عليه
من النشأة إلى : أنواع وثائق التنظيمات الإدارية. 1998. أرغان بالاشتراك مع ھيلان فيان- لويز غانيون  4

 .كيباك، المنشورات الجامعية بمقاطعة الكيباك .الحفظ
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ف ومختلف وجوھه ھذا البحث، أنجزنا دراسة حول مفھـــوم المل تأصيلوبغرض 
وقد كانت غايتنا الإجابة على الأسئلة . ه الأدبيات المتعلقّة بالموضوعانطلاقا ممّا تعرض

فُ الملف في سياق :  التاليــة ؟ ما ھي التصرّف في المعلومة الإدارية الموثقّةكيف يعَُرَّ
ھا لا أم أنّ  ؟الأرشيفية التي تطَُبَّقُ على الملف؟ ھل ھناك إمكانية لتجميع الملفاّتالعمليات 
تمثلّ وحدات مفردة؟ ھل بالإمكان تحديد سمات خاصّة بالملفاّت تسمح بتمييزھا  تــزال

  عن أشكال المعلومات الإدارية الأخــرى؟ 

دورة العمرية ولھذا الغرض، درسنا تعريفات مصطلح الملف نفسه، كما درسنا ال
للملف، وحدّدنا مختلف أصناف الملفاّت واستخرجنا خصائصھا الأساسية التي تسمح 

ذا المقال الذي وھو ما أفرز ھ. عن مجرّد حزمـــة من الوثائق" ملف حقيقي"بتمييز 
  .نضعه بين أيديكم

  ما المقصـود بالملف؟
وتتطرّق . تعريفاتتقدّم لنا الأدبيات والتشريعات المتخصّصة في الأرشيف بعض ال

  .فيهصيغت بالإطـــار الذي  تأثرّةكلّ منھا إلى جوانب مختلفة، عادة ما تكــون م

فالملف ھو، بدايةً، مجموعة من الوثائق، كما يعرّفه باقتضاب القانون المتعلقّ 
قة أو مجموعة يمكن للملف أن يتكوّن من وثي: "بالإطار القانوني لتكنولوجيا المعلومات

. الملف مكوّن من وثائق بينھا رابط ماو) 1، المادّة 32الفصل  ،2001انون ق" (وثائق
 ".متعلقّـــة بموضوع محدّدوتعرّف جيزال ديلاج الملف بأنهّ مجموعة من الوثائق ال

الوثائق المتعلقّـــة  ع مادي لكلّ تجمّ "النسبة لغيلان إتياي، فھو أمّا ب). 37، 1983 ديلاج(
التعريف الذي طرحه الأرشيف  عرّفوي .)23، 1989 إتياي( "ما بموضوع عام إلى حد

الوطني بمقاطعة الكيباك الكندية في نشرته الخاصّة بالمعايير والإجراءات الأرشيفية 
تتعلـــق  [...]مجموعــة من الوثائق : "، ھذا الرّابط على النحّو التالي1996الصّادرة سنة 

 الأرشيف الوطني بمقاطعة الكيباك( ."و بنفس العمليةبنفس الموضوع، بنفس النشاط أ
وفي نفس الوقت الذي يبرّر فيه ھذا الرابط تجميــع الوثائق، فإنهّ يفيــد ). 144، 1996

) الرّابط(آن شابان على ھذه العلاقة -وتلحّ ماري. ن ھـــذا المجموعفي فھــم كلّ وثيقة م
وعلى ھذا الدّور الذي تلعبــه بين الوثائق المكوّنة لنفس الملف، " الحميمة"التي تصفھا ب

مجموعة "العلاقـــة في فھــم مدلول ھذه الوثائق، حيث تعـــرّف الملف بوصفـــه  تلك
، 1995 شابان" (ضوعھا وينير بعضھا بعضامن خلال إنشائھا وموبينھا رابـــط حميمي 

مات كلّ سياق تأويـــل وفھم معلو حدّدإنّ العلاقة التي تربط مكوّنات ملف ما ت). 418
   .وثيقـــة ومعنـــى الملف ذاته

حصر معنـــى كلمة ملف لا في وحدة ، لم يعد من الجائز نا اليومعصرسياق وفي 
ويلخّص كارول كوتور الأبعاد المتنافرة ... مادية للترتيب ولا في فئـــة واحدة من الوثائق

  : على ھذا النحو

صوت، (ات ھو مجموعة من المكوّنات والوثائق وحتىّ البيان"
تمّ تشكيلھا عضويا من طرف شخص مادي .) صورة، نص، إلخ

وھي مرتبطـــة بنفس . أو اعتباري في إطار ممارسته لمھامّه
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ويكون الملف مدرجا في وعاء أو . المعاملة، أو نفس الموضوع
كاسيت، حافظة، دفتر، حزمة، ملف، بكرة، (وعة أوعية ممج

 ،وكوتور وآخرون روسّو( ".)د، إلخإسطوانة، حاسوب، مجلّ 
  )122-121 .ص.ص: 1994

على عكس ذلك، و. ولا تكون الوثائق المكوّنة لنفس الملف بالضرورة متجمّعة ماديا
يمكن لوثائق نفس الملف أن تكون موزّعة بين أكثر من وعاء واحد، بل ربمّا بين أكثر 

القانون، أو وذلك لأسباب متعدّدة مثل توزيع المسؤوليات وتطبيق . من قسم إداري واحد
ير وخ. لاعتبارات عملية تخصّ حفظ أجزاء من الملف أو بنوعية معينّة من أوعية الوثائق

 .مثال على ذلك الملف الطبيّ

شبكة من ) أو ما يعرف بملف المريض(يمثلّ الملف الطبيّ "
نصوص، صور، رسوم بيانية، (الوثائق المركّبة على بعض 

إنّ . تبطة بالمريضتجمع المعلومات والمعارف المر.) إلخ
المفھـــوم الكلاسيــــــكي للملف المادّي الموحّـــد الذي يجمع 
مجمـــل المعلومات الضروريـــة لمتابعـــة المريــض ھو مجرّد 

ذلك أنّ المعلومات كثيرة جدّا وأوعيتھا متنوّعة . وھم وسراب
، وفي أماكـــن مختلفــة .)ورق، صــور، بيانات رقميــة، إلخ(
لعيادات، مخابــر التحاليل، أقسام العلاج، بل وفي مستشفيات ا(

  )92 .ص: 1992 ،شارلاي داني ولورو( .")تلفةمخ

أنهّ لا يكتمـــل إلاّ بعد ذلك  .ــر، ينطــوي الملف على بعد زمنيفي جانب آخـ
 مجموعة وثائق"حيث تعتبـــر فرانسواز ھالدشايمر أنّ الملف . انقضاء فتـــرة زمنيــة ما

 ھالدشايمر( "مامن أجــل إنجاز معاملة  معنويتسلمّھا أو أنشأھا شخـــص مادي أو 
نيسّون أكثر وضوحا في تعريفه للملف ونلاحـــظ أنّ جون لويس غلي .)80، 1984

، 1988 ـونغلينيسّ ( "ة مسألة مالية أثناء معالجمجموعة وثائق تتجمّـــع بصفة آ"بوصفه 
ففي الواقــع، . تكــوّن بالتوازي مع تقـــدّم العمــل في المؤسّسةوبالتاّلي، فإنّ الملف ي .)6

  .لا يـــوجد الملف بمجمله إلاّ عند انتھاء العملية أو النشاط الذي كان وراء إنشائه

التعريفات الموضوعة للملف ما يؤكّــد على منشئيـــه، سواء كانت الوحدة بين من و
ويعرّفه . ة، ينشأ الملف عن الوحــدة الإداريــةففي العاد. الإداريــة أو الأرشيـــفي

من  ]...[مجمــوعة من الوثائق تمّ تكوينھا "قامـــوس المصطلحات الأرشيفية بوصفه 
) 66، 1988 إيفانس، ھيملي وواين" ([...]ــة الإدارة الأصليّ طرف تقسيمات وھياكل 

مجموعة : "التعريف للملف مع ھذا الأرشيف الوطني بمقاطعة الكيباكويتوافق تعريف 
من طرف الھياكل الإدارية ] ...[من الوثائق، عادة ما تكون في إطار سلسلة، تمّ تكوينھا 

 الأرشيف الوطني بمقاطعة الكيباك". (في سياق أنشطتھا أو مھامّھا [...]أو الموظفّين 
 من مجموعة منطقيــة: "آن شابان على ھذا الواقع كالتاّلي- وتعبرّ ماري )144، 1996

التنسيق أو مجسّدا في أفعال ك(لنشاطھا الإدارة ممارسة الوثائق والبيانات أنشئت أثناء 
املة معويتركّز ھذا النشاط على ، .)الصنع أو البحث أو الدراسة أو المعالجة أو البيع، إلخ

وفي سياق مغاير، يكُوّن الأرشيفي ھو  )17، 2002 شابان( ."أو موضوع أو شخص
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ار معالجته للأرشيف الناشئ عن مؤسّسة أو شخص، والذي يصله الآخر ملفاّت في إط
وھكذا، فھو سيجمّع الوثائق في ملفاّت . باعتباره أرشيفا نھائيا، دون معالجـــة مسبقـــة

الأرشيف الوطني وكذلك  66، 1988 إيفانس، ھيملي ووالن(به للأرشيف أثناء ترتي
  .)144 ،1996 بمقاطعة الكيباك

نسجّل فيه أنّ تعريف مفھوم الملف يبدو مشغـــلا ثابتا في  في نفس الوقت الذي
ولئن لم يكن ھناك، إلى . الأدبيات، فنحــن نلاحــظ غياب نقاش حقيقي حول ھذا المفھــوم

 اليوم، تعريف يحظــى بالإجماع، بفعل تعقـّـد مفھوم الملف والغموض الذي يلفّ  غاية
إنھّا ت المقترحة ليست في ذات الحين متناقضة بل والماديــة، فإنّ التعريفاذھنية أبعاده ال

  .من مفھوم الملف آخرمنھا يركّز على جانب أو واحد  باعتبار كلّ ھي متكاملة، 

، وتعالجھا وانطلاقا من مجمل ھذه التعريفات، ومن مجمل الوجوه التي تثيرھا
تعريفات يصبح من الممكن اقتراح تعريف لمفھوم الملف يكون أكثر شمولية من سائر ال

  .التي عرضناھا

يمثـّـل الملف : "، يمكن تعريف الملف على النحو التاليتقدّمتأسيسا على ما 
مجموعــة منطقيــة ومتجانســة من البيانات والوثائق المترابطة بعضھا ببعض، تمّ 

توجد في ويمكن لھذه الوثائق أن . تجميعھا أثناء أداء أنشطة مؤسّسة ما أو شخص ما
على أماكن متفرّقة وعلى أوعية مختلفــة، وبإمكانھا، مجتمعــة،  ثر موزّعةحاوية أو أك

فّ لفالم .أن تقدّم معلومات كاملــة بخصــوص معاملة أو موضــوع أو حـــدث أو نشــاط
يشكّل في حدّ ذاتــه وحدة معلومات تتحدّد من خلال الرّابــط الذي يجمــع بين الوثائــق 

للملف أن ينشأ بشكـــل عضـــوي عن شخص مادي أو معنـــوي  ويمكن. المكوّنــــة له
في إطار ممارسة مھامّه ووظائفــه، أو أن يتمّ إعادة تشكيله من قبل الأرشيفي أثناء 

  ."ترتيب وثائق الأرشيف النھائــي وفق نفس المبدأ

  من النشأة إلى التقييم: الملف
ــم . ـــقةللملفّ دورة عمرية مثلما ھو الحال بالنسبة للوثي فكلاھما ينُشَأ وينُظَّـ

 فما ھــي التدخّلات. صّة بكلّ منھماويسُتخدَم ويقيَّمُ ويحُْفظَ أو يتُْلفَُ وذلك وفق مقاييس خا
  ؟الموثقّة المعلومة الإدارية التصرّف فيالتي تطبقّ على الملفات في ارتباط ب

  الإنشاء أو طريقة تكوين الملف
ضمان إمكانية تقفيّ أثر النشاط الذي : " رئيسيتين يھدف إنشاء الملف إلى غايتين

  .)8، 2002شابان " (معرفة الموضوع الذي يتناوله الملف"و" يوثقّه الملف

يمكن أن ينشأ الملف لاعتبارات قانونية وترتيبية تقضي بضمان حفظ آثار العمليات 
بوضوح محتوى يحدّد قانون مقاطعة الكيباك : مثال. المنجزة وإثبات احترام الإجراءات

وبالتالي، فإنّ أيّ ملف منقوص أو غير مطابق للقانون تكون نتيجته . ملف طلب الإدماج
من الأسلاك المھنية لنفسھا  وضعت الكثيرفي جانب آخــر،  .إلغاء صلاحية الملف
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 تراتيب تتضمّـــن مؤشرات حول محتوى ومعالجات الملفاّت الخاصّة بأعضائھا
وتتحوّل ھذه الملفات إلى ) 1987 فيليون. (5ــوا عن المباشرةن كفـّالمباشرين أو الذي

يمكن التعرّف عليھا من وجھة النظر الاجتماعية أو الإدارية، اعتمادا على  "أشياء"
  . ملامح شكلية ومضمونية مشتركة

. عمل داخلية، وذلك لأسباب إدارية عمليةويخضع إنشاء بعض الملفاّت إلى قواعد 
المشتركة بين عدّة أشخاص أو متدخلين نذكر ملفات الموظفين أو وكمثال على الملفات 

ملفات المحاسبة المالية أو ملفات الاعتماد التي يتم إنشاؤھا مع مراعاة الاشتراطات التي 
وتقدّم في ھذا الصدد أدلة تصنيف المؤسسات توجيھات حول كيفية . تضعھا المؤسسة

كما .). ، آليات تكشيف الملف، إلخ6انإسناد رمز التصنيف، صياغة العنو(تكوين ملف 
 .)1988 غلينيسّون(ت الظرف أو بشكل آلي يمكن أن يتم إنشاء الملفات حسب مقتضيا

لمعاملة ما، وذلك لتحقيق عدّة أھداف من بينھا تنظيم  إنجازھممن طرف الموظفين أثناء 
خاذ إطارات التخطيط واتوعادة ما يتم إنشاء ھذه الملفات من طرف . المعلومات
رجة كبيرة وھي ملفات لا تتضمّن إجراءات متكرّرة، بل عادة ما تكون على د. القرارات

أن تتنبأّ بمحتوى  ولا تراتيب قانونية يمكنھا ليس ھناك تشريعف. من التنوع والاختلاف
غير منتظم بل وتشوبه في بعض الحالات المحتوى مثل ھذه الملفات، حيث غالبا ما يكون 

. أو عند انطلاق سنة مالية ء الملف مثلا عند لحظة إقرار نشاط جديديتمّ إنشا. ثغرات
وبالتالي، فإنهّ لا يتم تجميع كلّ الوثائق عند تلك اللحظة، لأنّ إدارة الملف تستغرق فترة 

ھكذا، يمثلّ تبلور الملف مسارا قد يطول وقد يقصر حسب نسق تقدّم إنجاز . من الزمن
وّنات الملف في لحظة ما يمكن أن تعكس تطوّر النشاط أو المعاملة، إلى حدّ أنّ دراسة مك

   .أو إنجازهالإجراء 

كون ت افي حدّ ذاته، إلاّ أنّ كلّ وثيقة يحتويھ" وحدة"وحتىّ إذا كان الملف يشكّل 
آن شابان أنّ الوثائق المكوّنة للملف لا تلعب - عتبر ماريت ھكذا. حاملة للمعنى في ذاتھا

ميزّ بين خمسة أصناف من المكوّنات حدّدت وظائفھا على نفس الدّور داخله، حيث ت
  : النحو التالي

 من نوع المنشور الوزاري أو القرار الإداري أو نسخة الوثائق المؤسّسة للملف ،
 .العقد الإداري أو الأصل من رسالة إدارية، إلخ

  النشاط أو المُسْتلَمََة خلال ) في نظائر( ةُ أَ نشَ مالالإجراءات والوثائق المكتملة
 .الذي أفرز الملف، بما في ذلك الوثيقة التي أغلق بموجبھا الملف

                                                           
محاسبين اللك أسلاك المھندسين المعماريين والمھندسين وعلى سبيل المثال في مقاطعة الكيباك، تم 5

 .)1987فيليون، (المعتمدين وعدول الإشھاد أنظمة قانونية لكيفية مسك الملفاّت 
يقدّم التصنيف العالمي للوثائق الإدارية لا فقط الرموز التي تستخدم لتصنيف الوثائق ولكن كذلك العناوين  6

  .)53، 1985ربوبارج، (الرّسمية للملفاّت 
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  الملحقة التي ينشئھا أو يجمّعھا منشئ الملف والتي لا الوثائق التحضيرية أو
يعُْتبر وجودھا في الملف ضروريا على عكس الصنفين السابقين، نظرا إلى أنهّ 

 . كان بالإمكان أن لا توجد

 التي عادة ما يكون قد أنشأھا طرف آخر، ولكن يتمّ  المؤيدّات والمرفقات
 .تجميعھا بشكل رسمي

  أحيانا الوثائق الأخرى غير ذات الصلة بالموضوع الدقيق للملف والتي تقدّم
لا يكون لوجودھا في الملف أي التي أو ) أوامر تسخير مثلا(ذات دلالة شھادات 

 ).418، 1995 انشاب(عن خطأ في ترتيب الوثائق  معنى، لأنھّا ناتجة

وحتى إذا لم يكن . في الخلاصة، نقول أنّ محتوى الملف نادرا ما يتُْرك للصدفة
بالإمكان دائما وضع قائمة اسمية موحّدة وشاملة لوثائق ملف ما عبر مختلف المؤسّسات، 

وتسمح معرفة الوثائق المكوّنة . إلاّ أنهّ يظلّ من الممكن التنبؤّ بمحتوى الملف إلى حدّ ما
ملف معينّ بتوقعّ درجة تقدّم إجراء ما، وبالتعرّف على مستوى اكتمال الملف أو بتحديد ل

  .صلاحيته من خلال وجود أو غياب بعض مكوّناته

  تنظيم الملف
ولكنهّ يعني خاصّة تصنيف الملف ضمن . يعني تنظيم الملف ترتيب الوثائق داخله

ام الدّاخلي للملف على الملفات الورقية وينطبق النظ .الرّصيـــد الوثائقي الذي ينتمي إليه
وسواء نشأ الملف تطبيقا لإجراءات، أو لأسباب عملية ذات صلة بإدارة العمل . خصوصا

أو بصورة حدسية، فإنهّ في جميع ھذه الحالات يمكنه أن ينطوي على نظام داخلي غايته 
). 58، 1986ل، سيجاب دو فيو، مونتريا(الرّفع من فعالية وسرعة الاطـّـــلاع عليه 

أو ) 37، 1982فرنسا، وزارة الاقتصاد والمالية (ويتعلقّ الأمر في الغالب بترتيب زمني 
أو كذلك بترتيب موصى به قانونيا أو ) 1988غلينيسّون (بترتيب ألفبائي أو عددي 

  ..)الملف الطبيّ، ملف المھندس المعماري، ملف الكاتب بالعدل، إلخ(إجرائيا 

ذلك أنهّ يسمح . دّ ذاته المستوى الأوّل من تنظيم المعلوماتيمثلّ الملف في ح
بالاستجابة إلى حاجة إجمالية تتطلبّ التجميع المادّي لوحدات نصّية متباعدة زمنيا أو 

شمل الترتيب الوثائق وي[...] بسبب تنوّع أوعيتھا، وذلك وفق منطق تجميع موضوعاتي 
يسمح ، في حين )264، 1998كوت (ا تنظيم ھذه الأخيرة فيما بينھداخل الملفات و

  . التصنيف بتنظيمھا وتجميعھا منطقيا إزاء بعضھا البعض

بھذه ف. لوثائق الإداريةّسة عادة كمنطلق لوضع نظام تصنيف اأنشطة المؤسّ  دُ مَ تَ عْ تُ 
ولكن، نظرا للصعوبات التي تعترض تطبيقھا . الطريقة تمّ وضع نظم التصنيف الحديثة

نية، تمّ إنجاز دراسات لتقدير قابلية نظم تصنيف أخرى للتطبيق على في البيئة الإلكترو
وسواء استخُْدِم التصنيف  .)2001 ھودون وماس( 7صنيف متعدّد الأوجهغرار الت

                                                           
المفروض أن يوفرّ نظام تصنيف المؤسّسة صورة ھرمية لأنشطة المؤسّسة، وھو ما يسمح بتحديد سياق  7

ولكنّ مثل ھذه البنية الھرمية تجبرنا على إعطاء الأولوية اعتباطيا للوحدة الإدارية تارة . نشأة الوثائق
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إنشاء الملفات تبطة برو على الميتاداتا المالمعتمد على الأنشطة أو على خاصيات مميزّة أ
، 8لى رقم القضية في حالة الملفات القضائيةأو ع) في معيار دبلن كور" العلاقة"عنصر (

في التصنيف ھي فمن الواجب أن لا يغيب عن الأذھان أنّ غاية ھذا المقياس أو ذاك 
التمكّن من التصنيف الذھني للمعلومة، وخاصّة التمكّن من تجميع العناصر الضرورية 

  .، عند الحاجة9لضمان القيمة الإثباتية

  ل إليھاحديد مكان المعلومة والوصوت
عادة ما يرتكز تحديد موقع المعلومة ضمن ملفات أو وثائق مؤسّسة ما على عنوان 

. أو على الميتاداتا المسندة للملفاّت والوثائق عند إنشائھا ،الملف وعناوين الوثائق
وبالإضافة إلى ذلك، يظلّ من الممكن البحث في النص الكامل، إذا تعلقّ الأمر ببيئة 

السياق الذي سمح ه الحالة، سيكون من الضروري ربط النتائج بوفي ھذ. إلكترونية
  .ھا بشكل سليمفھمالتوصّل إليھا حتىّ نضمــــن ب

وقد سھلّت الإمكانات المتعدّدة التي يتيحھا البحث بواسطة الحاسب الآلي، التعرّف 
لتي ه الإمكانات الكن، تظلّ الاستفادة المثلى من ھذو. على الوثائق المنشأة إلكترونيا

يتيحھا البحث على الحاسب الآلي رھينة التنظيم الذي نحدّده للمعلومة منذ لحظة إنشائھا، 
ويعتمد ھذا التنظيم على نظام التصنيف . وذلك على حد سواء بالنسبة للوثائق أو الملفاّت

المطبـّــق في المؤسّسة وعلى استخـــــــدام أدوات تكشيف مثل المكانــــز وعلى وضع 
 .للتكشيفسياسات 

  التقييم
بناء  توضع مدد الحفظيطبـّــق التقييم على مجموعات وثائق أو على ملفات، ولكنّ 

لذلك فإنهّ من المھم التمكّن من تحديـــد وتمييز . على نوع الملف أو الوثيقة تحديـــدا
تسمح معرفة محتوى الملف  ففي الواقع. مختلف أنواع الملفات تسھيلا لإجراءات تقييمھا

   .لتحديد المبكّـــر لقيمته وبالتالي توقعّ مدّة حفظـــه ومصيره النھائـــيبا

                                                                                                                                   
والحال أنّ  .ة أحيانا كقاعدة للتصنيفوللنشاط طورا ولنوع الوثيقة في حالات أخرى ولموضوع الوثيق

وعلى العكس من ذلك، يبدو التصنيف متعدّد . الوثيقة يمكن في الواقع إدراجھا في أكثر من صنف واحد
      .الأوجه مزجا بين مجموعات مفاھيمية بدل قائمة مھيكلة من المواضيع

ولكن كذلك لإعادة تجميع كل [...]  ل إلى الملفويمثل رقم القضية معطى أساسيا ليس فقط للوص"[...]  8
الوثائق المكوّنة لملف ما، نظرا للتوجه الذي ما فتئ يتأكّد لدى المحاكم، نحو توزيع الملفات على سلاسل 

وعلى الباحث الراغب في التحققّ من إعادة تشكيل الملف بكامله أن يحدّد موقع الملف لدى كتابة . متفرّقة
رات والإجراءات التي عرفتھا القضية، ويتبينّ ما إذا كان عليه أن المحكمة حتى يعرف مختلف التطوّ 

الأرشيف الوطني (" و في سلسلة الأحكام الصادرة، إلخيبحث مثلا في سلسلة القضايا التي لم يبُتّ فيھا بعد أ
    .)40، 1996 بمقاطعة الكيباك

القانونية والصحيحة والمطابقة  قيمة وثائق مؤسّسة ما في كونھا ضرورية لتوفير المعلومات تتمثلّ" 9
 .)25، 2000جمعية مديري الوثائق والإداريين، ." (لھيكل المؤسّسة ونشاطھا
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في مرحلة التقييم التفصيلي، تبينّ التجربة أنّ وحدة العمل "
. ھي نوع الوثائق أو الملفاتستبقاء المثلـــى لوضع مدد الا

 ذاتبوصفه مجموعة من الوثائق أو الملفات النوع عرّف ويُ 
ومن أنواع الوثائق نذكر محاضر الجلسات، . الواحدة الطبيعة

أمّا عن أنواع الملفاّت فمن . القواعد القانونية، التصاميم المعمارية
 "...الأمثلة عليھا ملف الطالب وملف الموظّف وملف الحريف

  .)120 .ص: 1999 ، كارول،كوتور(

شروع مبكما يمكن للتقييم أن يتعلقّ بسلسلة ملفات مرتبطــة بنشاط معيــنّ أو 
، مثلما ھو الحال مثلا في ملفات ھامختلف أوجھداخـــل السلسلة التقييم  يغطّـــيو. محــدّد

  . المھندسيـــن

غالبا ما يتمّ تحديد مدد الاستبقاء للأنواع الكبرى من الملفات أو "
بعض شركات حدّدت فعلى سبيل المثال . لمجمـــل الملف

، في حين اختارت وعلجميع وثائق المشر مدد حفظالمھندسين 
خاصّة بوثائق الجانب الإداري من  مدداأن تضع مؤسّسات اخرى 

حفظ مدد حفظ ثانية لوثائق الجانب الفنـّــي منه و مددالمشروع و
  .)92 .ص: 1987 ،فيليون( ."أخرى للتصميمات والفواتير

ة وملفات الطلبة وملفات المحاسب تنشأ الملفات التسلسلية مثل ملفات الموظفّين
التصرّف التي تكون ية المعروفة بإجراءات التنفيذ أو عن الإجراءات الإدارلمالية ا

ولھذه ). 1982فرنسا، وزارة الاقتصاد والمالية، . (مخرجاتھا الوثائقية مستقرّة ومتوقعّــة
ولتحديــد . وتطبيقھا حفظالملفات خاصيات متكرّرة أو مميزّة تساعد على وضع مدد ال

المكوّنـــة لملف ما، وبالتالي قيمــة الملف نفســـه، يجب تحليل محتــوى ة الوثائــق قيمـــ
إننّا . تلك الوثائــق، ولكن أيضا مقارنة الملف مع الملفات الأخرى التي تربطه بھا صلة

لا يمكن ". في الغالب نقيـّــم نوع الملف ضمن مجمــــوعة، ونادرا ما نقيمّ الملف معزولا
في حدّ ذاتھا، ما لم يتمّ ربطھا بالمعلومات  مّنة في ھذا الملففھم المعلومــة المتض

ھكــذا يسمح ھذا الارتباط ). 218، 1982 ـود ونــودـن( "المتضمّنة في ملفات أخرى
المتبادل بين الملفات مثلا بمعرفــة ما إذا كان الأمر يتعلقّ بالنظير الأساسي أو الثانوي 

وفضلا عن ذلك، . اك ملفات مشتركـــة أو تكامليــةلملف ما، أو بمعرفــة ما إذا كان ھن
تطبـّـق على الملف وعلى المجموعات الوثائقيــة وليس على الوثائق  تلاففإنّ عمليات الإ

  .المفردة

  التداول والنفاذ
تطبقّ عملياّت التداول والنفاذ على الوثائق الجارية والوثائق الوسيطة وعلى 

خاضعة للقوانين عمليات ولكنھّا . الخدمات المرجعية الأرشيف النھائي، حيث توفرّ لھا
. والتراتيب والضوابط الأخلاقية التي تحكم النفاذ إلى الوثائق وحماية البيانات الشخصية

عملية تتصّل  أسبابوترجع عادة إحالة أو إتاحة مجمل الملف بدل وثيقة مفردة منه إلى 
لى معنى ومدلول الوثائق وكذلك بمعالجة الملف، وكذلك إلى الحرص على المحافظة ع

مجرّد مجموع قيمة الأجزاء كونھا قيمة المعلومات المتضمّنة في الملف، والتي تتجاوز 
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ولا يمكن المحافظة عليھا إلاّ  فللملف في الواقع قيمة إعلامية خاصّة به. المكوّنــة للملف
  .)1988 وغلينيسّون 1995شابان . (اكتمالهمتى حافظنا على تماسك الملف و

من أنّ إتاحة جزء من ملف إلى مؤرّخ بدل  بداھةھناك أقلّ ليس "
العمل  ه يمثلّ إخلالا من وجھة نظــر منطقإتاحة الملف بكامل

بلغــة أخرى، إذا كناّ نرغب في الاستفادة القصوى من . رشيفيالأ
وية قيمــة أوّلية، قيمة ثان(ة ما المعلومات المتضمّنة في وثيق

الملف الذي  ، فإنهّ لا يمكننا فصل الوثيقة عن)ومعلومات مضافة
  .)418 .ص: 1995 ،شابان( ."تنتمي إليه

وفي ما يتعلقّ بالملفاّت تحديـــدا، فقد سبق أن رأينا أنّ طبيعــة الوثائق المكوّنــة 
 يبدو أنّ . "لملفّ ما، يمكن أن تكـــون متغيـّــرة، ولذلك طبعا تأثيــر على قابليتھا للإتاحــة

شابان " (يعة الملف ونشأته وتركيبته، ھي عناصر تساعد في الحكم على قابلية الإتاحةطب
إذ يمكن أن توجد في الواقع داخل نفس الملف وثائق شخصية ذات طابع ). 418، 1995

سرّي تكون إتاحتھا خاضعة للرقابة، وذلك إلى جانب وثائق إداريــة غير سرّية وقابلة 
على ذلك، يمكن لملف الموظفّ أن يحتوي على معلومات طبيّة  وكمثال. للإتاحـــة للعموم

 وتختلف قابلية ملف ما للإتاحة وشروط ذلك، بين أن يكون. ذات طابع شخصي ومكتوم
في ، وبين أن يكون )موجودا على مكاتب من أنشؤوه أي(الملف في المرحلة النشطة 

في المرحلـــة النھائيــة  أو) في مركز للحفظ الوسيط امحفوظأي (المرحلة شبه النشطة 
ت ذلك أنهّ سيتمّ وضع سياسات تراعي ھذه الاختلافا). بوصفه أرشيفا نھائيا امحفوظأي (

في حين ھناك من الوثائق ما لا يمكن فھمه إلاّ في سياق ف. لإدارة الملف داخل المؤسّسات
) مثلاكالعقود ومحاضر الجلسات (الملف الذي تنتمي إليه، فإنّ ھناك وثائق أخرى 

عتمادھا كحجج اويمكن . اتتضمّن في ذاتھا المعلومات المرتبطة بسياق نشأتھا وبمنشئيھ
وانطلاقا من التعرّف على مثل . دون الرّجوع بالضرورة إلى الملفاّت التي تنتمي إليھا

ھذه الوثائق، ومن تحليل دور الملف الذي تنتمي إليه وقيمته، يمكن الحكم على منطقية 
  .ا بمعـــزل عن الملف الذي تنتمي إليهوجدوى إتاحتھ

خلاصة القول، أنّ الملف ھو الذي يمثلّ في الغالب موضوع طلب الإحالة أو 
ولكنّ تداول . الإتاحــة، وذلك لأسباب متصّلـــة بفھم المعلومة ولأسباب أخرى عملية

ه على أيةّ الملف يطرح إشكالية قابليته للإتاحة، ذلك أنهّ يجب التأكّد من عدم احتوائــ
على أنّ ھذه . وثيقة خاضعــة لتضييقات على إتاحتھا بسبب مقتضيات قانونية أو إجرائية

وتضبــط سياسات المؤسّسة . المقتضيات تختلف حسب المرحلة العمرية للملف أو الوثيقة
   .شروط إتاحتھا والاطلّاع عليھا

ومن خلال أداء . نشائھاالذي تدُْرَجُ فيه الوثيقة منذ إ" المكان"يمثلّ الملف إذن 
المؤسّسة لوظائفھا، سيتم تصنيف الملف والتعرّف عليه وتقييمه، وإتاحته أو حجبه، 

وبالتالي تستمدّ الوثيقة معناھا من وجودھا في ذلك المكان، . وحفظه أو إتلافه وفقا لأھمّيته
طار معاملة الذي يتنزّل فيه مع مرور الوقت الدّور الذي يلعبه أو لعبه ذلك المعنى في إ

  .  ما، أو نشاط ما، أو حدث ما، أو موضوع ما
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  محاولة لتصنيف الملفاّت وتوصيفھا
؟ وإلى أي حدّ يجوز فصل الملف عن ھناك تجميع ما يمكن تطبيقه على الملفاتھل 

الرّصيد الوثائقي الذي ينتمي إليه؟ وإذا أمكن ذلك، فوفق أيةّ مقاييس؟ ولأيةّ أھداف 
  واستخدامات ؟

تسمح  وضع إجراءات إمكانعلى الإجابة على ھذه التساؤلات ــة ميق توقفّت
بمعالجة الملفاّت في ھذه المرحلة أو تلك من دورتھا المستندية وحسب الوسائل 

انتھـــى بعض الأرشيفيين الذين اھتمّـــوا بھذا وقد  .المستخدمة لإنشائھا وحفظھا
على عدّة مقاييس مرتبطة بنيـّـة أي مالموضوع إلى اقتــراح تصنيفات ذات طابع ذھنــي، 

عض ھذه وفي ما يلي ب. أو المعاملة أو الحدثمستقلةّ عن الموضوع أو النشاط بخصائص 
  .الأصناف التي تمّ تحديدھا

  ملف التصرّف وملف الوظيفـــة
يرتكز تصنيف الملفاّت إلى ملفاّت تصرّف وملفاّت وظيفة على التفريق بين 

المرتبطة (والأنشطة الخصوصية للمؤسّسات ) ة تصريف العملأنشط(الأنشطة المشتركة 
وقد تبينّ أنّ استخدام ھذا التصنيف الذي ظھر في . )بالوظائف التخصّصية للمؤسّسة

فمن نتائجه أنهّ سمح بتصميم نظم تصنيف خاصّة  .مفيد جدّا 10ثمانينات القرن الماضي
الوزارات والمؤسّسات الحكومية  بملفاّت التصرّف مثل النظام الذي تمّ اقتراحه لمختلف

، أو ذلك النظام الذي وضعه ميشال روبارج لكلّ أنواع المؤسّسات 11في مقاطعة كيباك
تمّ وضع جداول مدد استبقاء الوثائق  نظرةال هھذنفس ل وفقاو. 12)1985روبارج (

التي أعقبت إصدار وأثناء عملية تحرير الجداول  .13المشتركة في المؤسّسات الحكومية
عملا كبيرا بالتعاون مع المؤسّسات  14الكيباكي، أنجز الأرشيف الوطني انون الأرشيفق

المعنية بالقانون، وذلك حسب قطاعات النشاط من أجل التعرّف على ملفاّتھا ووثائقھا 
وكانت الغاية من وراء ذلك توفير الوقت . بھاخاصّة  مدد حفظالمشتركـــة بھدف وضع 

                                                           
على ھذا التصنيف، ) 1982لكارول كوتور وروسّو، " الأرشيف في القرن العشرين"يتأسّس كتاب  10

والتعريف الوارد ). غير نشطة -شبه نشطة -نشطة(لة العمرية يرتبط تعريف ملفات التصرّف بالمرححيث 
دليل إدارة الوثائق في القطاعات العمومية وشبه العمومية، " 1977في ھذا الكتاب مستمدّ من كوجينا، 

  .مونتريال، كوجينا
التقسيمات الإدارية : نظام تصنيف نموذجي لوثائق التصرّف الحكومية. 1995. دنيس كزولت 11

كيباك، الأرشيف الوطني . آبالاش-كيباك وشوديار ، مركــز أرشيفبالوزارات والمؤسّسات الحكومية
 .ص 108بمقاطعة كيباك، 

 .دوكيمنتور: لابوكاتيار. التصنيف العالمي للوثائق الإدارية. 1985. ميشال روبارج 12
جداول مدد استبقاء الوثائق المشتركة بالوزارات مجموعة . 1997. مقاطعة كيباكبالأرشيف الوطني  13

  .كيباك .والمؤسّسات الحكومية
 .)إضافة من المترجم(مقاطعة كيباك بالمقصود الأرشيف الوطني  14
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أوّلا على الملفاّت والوثائق التي توجـــد في كلّ ھذه شتغال الاوالمال من خلال 
  .15المؤسّسات

في صياغة بعض  "ملف التصرّف وملف الوظيفــة"تبيــّن أنّ تطبيق مفھـــوم وقد 
الأدوات الأرشيفية شيء مفيد ووظيفي من أجل وضع نظام التصنيف وجداول مدد 

  ات؟فھل من تعميمات أخرى ممكنـــة ولأيةّ غاي. الاستبقاء

  16قطعــة قطعةالملف وملف الترتيب أو الرّسمي الملف 
آن شابان في أعمالھا بين صنفين من الملفاّت داخل الرّصيد الوثائقي - ماريتميزّ  

فالأولـــى . )1995شابان ( 17"ملفاّت الترتيب"و" لرّسميةالملفاّت ا"وھما . لمؤسّسة ما
ط بالعلاقة التي توجد بين الوثائق المكوّنة ملفاّت ينظمّھا القانون بينما وجود الثانية مرتب

  .لھا

ھو ذاك الذي يؤسّس لإجراء معينّ، وتكون  الرّسميالملف "
ويتعلقّ الأمر في الغالب . مكوّناته محدّدة في نصوص مرجعية

بمختلف الوثائق الضرورية لإصــدار ترخيص مع القرار الذي 
 ".)خيص، رخصة بناء، ملف موظفّ، إلترخ(يغلق الملف 

  )419 .ص: 1995 ،شابان(

بالعلاقــة  إنهّ يتميزّ خاصّة. أمّا ملف الترتيب، فمنظمّ بشكل أقلّ صرامة ورسمية
ھو أن فيه إنّ الشرط الوحيــد الذي يتعينّ احترامه . تسمح بفھمهالتي بين مكوّناتــه، وھي 

  .يكون بالإمكــان التعرّف على العلاقة بين مكوّنـــاته

إلى تغيرّات على مستوى  رّض أكثر من غيرهملف الترتيب مع"
فھو، وإن كان ھناك دوما رابط عضوي بين مكوّنــاته  .تركيـبته

رسالة والردّ عليھا، محاضر جلسات لجنة إدارية ما، قرار ما مع (
، إلاّ أنّ تجميــع وترتيب مجموعة معينّة من الوثائق )مؤيدّاته

لملف، وكذلك يرتبط كذلك بصلاحيات الموظفّ الذي أنشأ ا
بالمفردات التي اختارھا الموظفّ للتعبير عن محتوى الملف، 

، مراسلات 1982مراسلات (وبالتالي بشخصية ذلك الموظّف 
                                                           

، 17أرشيف ( ".تحدّ كبير للأرشيف الوطني بمقاطعة كيباك: قانون الأرشيف. "1985. ميشال كوشون 15
الوطني يقدّم المؤلفّ في ھذا المقال العمليـّـة في حدّ ذاتھا والنتائج الإيجابية التي جناھا الأرشيف ) 3-10: 1

 . بمقاطعة كيباك من ھذه العملية
وأغلب . ھو ملف يتعلـّـق بموضوع فريد [...]: " يتياي ملف القطعة قطعة على النحو التالييعرّف إ 16

إنھّا ملفاّت فريــدة باعتبار أنّ كلّ ملف . الملفات الموجودة لدى مؤسّسة ما ھي ملفاّت بالقطعة قطعة
   .)38، 1989إيتياي " (]...[ختلفــة وذات طبيعة مختلفــة يتضمّــن أنواعا من الوثائــق م

آن شابان مع تلك التي وضعھا المجلس الدّولي للأرشيف -يجب عدم خلط الأصناف التي حدّدتھا ماري 17
" ملفات الترتيب"مجموع الملفاّت الناتجة عن نشاط المؤسّسة، وب" الرّسميةالملفاّت "يعني بحيث 

 .الأرشيفيّ نفسه أثناء معالجته لرصيد أرشيفي ما الملفاّت التي يكوّنھا
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مختلفة، تعاميم صحّية، مشروع تعيين موظّف، معاملات تمّ 
 ".)، إلخ1955حفظھا، شكــوى كذا وكذا، أثاث، معرض 

 .)419 .ص: 1995 ،شابان(

ھذين الصنفين من الملفاّت، سلطّت الباحثة الضوء على ا بين من خلال تمييزھ
وتكمن فائدة ھذا التصنيف في كونه يوفرّ من . الاختلاف بين طرق معالجتھا واعتمادھا

ناحية عناصر للتعرّف على الملفاّت التي يخضع إنشاؤھا إلى ضوابط قانونية، ويسمح 
ف الأخرى من ترامھا في بعض الأصنامن ناحية ثانية بتحديد الشروط الدّنيا الواجب اح

مع إمكانية  ،يمكن إنشاء الملفاّت الإلكترونية ،لى مثل ھذا التصنيفواستنادا إ. الملفاّت
تجميع الوثائق وفق تيح الميتاداتا التي تيجب أن نطبقّ عليھا الملفاّت التي الاختيار بين 
   .االوثائق نفسھ على العلاقات بينيتحتمّ فيھا التعرّف الملفاّت التي بين تلك و ،نظام معينّ

  الملف التسلسلي 
الملفاّت التسلسلية ھي تلك التي يكون مضمونھا متشابھا، ولكنھّا تخصّ أشخاصا أو 

  .)ملفاّت الموظّفين، ملفاّت المزوّدين، إلخ(مؤسّسات مختلفــة 

تطلق تسمية الملف التسلسلي على الملفاّت المرتبّة بطريقة "
ونفس طبيعة /توي على نفس نوعية الوثائق أوموحّدة والتي تح

ترتبّ ملفاّت الموظفّين حسب رقم التغطية : مثال. المعلومات
الاجتماعية وتحتوي على السيرة الذّاتية ووثائق التعيين بالوظيفة 

    .)38. ص: 1989 ،إيتياي( ."والوثائق التي تخصّ الشخص

سات ويلقى المعالجة وھذا الصنف من الملفاّت معروف ومتداول لدى المؤسّ 
وتساعد نمطية ھذه الملفات على . الحفظ مددرمز تصنيف وحيد، نفس : المناسبة لإدارته

  .اختيار المعالجة المناسبة لھا

  تشاركي أو الملف التكامليالملف ال
نود ونود ( 18وزّععبارة الملف الم 1981استخدم جيرار وكريستيان نود في 

للدلالة على ) 1989إيتياي (اي عبارة الملف التكاملي إيتي غايلانبينما اعتمد ) 1981
  .ا بين عدّة أشخاص وذلك لضرورات إنجاز معاملة ماشتركالملف الذي يكون محتواه م

تنعت بالتكاملية الملفاّت المتعلقّة بنفس الموضوع، ويكون قسمان "
عھدة شخصين أو أكثر مكلفّين بحفظ نظائرھا  أو أكثر منھا في

فإذا كانت ھذه الملفات مرشّحة للحفظ الدّائم، يتمّ (...). الأساسية 
دمجھا وفرزھا لاستبعاد النسخ منھا والخروج بملف واحد عام 

وبالتالي، لا توجد الملفاّت التكاملية إلاّ  .ومكتمل عن الموضوع

                                                           
18 Dossier éclaté 
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، .ص.ص: 1989إيتياي ( ." في المرحلتين النشطة وشبه النشطة
38-39 (   

أو الملف التكاملي معالجة مختلفة في المرحلتين النشطة  تشاركيويتطلبّ الملف ال
حيث يتوجّب في . وشبه النشطة من ناحية وفي مرحلة حفظه الدّائم من ناحية أخرى

إذا  مرحلة أولـــى تحديد الأشخاص المسؤولين على كلّ جزء من الملف والتأكّد جيدّا ممّا
تمّ تجميع مختلف ھذه الأجزاء عند إغلاق الملف وتحويله إلى مركز الوثائق شبه النشطة 

ترحيلھا إلى الأرشيف النھائي، لا تشكّل ھذه الملفاّت لكن بعد و. أو ترحيله إلى الأرشيف
  .إلاّ ملفا واحدا

  19الملف المرجعي أو ملف العمل
جل استخدامــه كمرتكــز لإنجاز ينطبق ھذا الصنف على كلّ ملف تمّ تكوينه من أ

  :مشروع أو نشاط أو في إطار سير العمل بالمؤسّسة، حيث يتعلقّ الأمر ب

، وذلك حسب خرىغيرّ موضوعه من وحدة إدارية إلى أملف يت"
وتحتوي ھذه الملفاّت على . احتياجاتھا وأنشطتھا الخصوصية

ن ذات وثائق عمل أو مستندات جمّعتھا وحدة إدارية معينّة، وتكو
صلة بأنشطتھا الخاصّة بھا وتستخدم لغايات مرجعية في إطار 

ويمكن أن تشمل وثائق داخلية أو خارجية . العمليات التي تنجزھا
مقالات وقصاصات صحفية، مطويات، كتيبات، مستلاتّ (المنشأ 

من مطبوعات، تقارير ومنشورات خارجية، كاتالوغات، وثائق 
ھذه المطبوعات لا تمثلّ : ةملاحظــ) [تقنية مرجعية وغيرھا

ولكن يمكن اعتمادھا  .ضرورة أرشيفا بالمعنــى القانونيبال
كمؤيدّات للأنشطة المنجزة من قبل المؤسّسة أو أحد تقسيماتھا 

ما يتجاوز الزمن وبالتاّلي لابدّ من استبعاد ھذه المؤيدّات ما إن (
منتدى ( "])جدوىومعلومات فتصبح دون فائدة أتحتويه من 

  .)04.01 البند: 2002ساء جامعات الكيباك، رؤ

داخل بالأمر ويبقى إنشاء ھذه الملفات وتنظيمھا أمرا تقديريا متروكا للمعني 
  .المؤسّسة

ھكذا تقدّم لنا الأدبيات أصنافا عديدة من الملفات توقفّنا عند بعضھا بالتعريف 
تستند على مقاييس إنھّا فقط . على أنّ ھذه الأصناف لا يلغي أحدھا الآخر. والشرح
فبعضھا يرتبط بالأنشطة التي أفرزتھا، وبعضھا الآخر يتميزّ باشتراطات تتعلقّ . مختلفة
  .بمحتواه

                                                           
ينھا على تمّ تكو "[...]وتقصد به الملفاّت التي " عمــلملف ال"لوغوف مصطلح  - تستخدم ديسبلانك  19

  .)20، 1995لوغوف  - ديسبلانك " (الملفاّت التي تجمّع مذكّرات العمل [...]مثلا . مستوى قسم إداري
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ولكنھّا . والأكيد أنّ قائمة الأصناف التي عرضناھا تظل في حاجة إلى أن تسُْتكَْمَلَ 
ئق إدارة الوثا على أيةّ حال، قد سمحت بإدراك فوائد مثل ھذه الدراسة لتطبيق

يجب أن تعالج في إطار التي  بين الوثيقةسيكون من الممكن التمييز ھكذا، . الإلكترونية
ملف بحيث يتمّ ربطھا بالميتاداتا الخاصّة بالملف، وبين الوثيقة التي يمكن إدارتھا بشكل 

  . بعضھا تجاه بعضية كما تسمح أيضا بترتيب ھرمي للملفاّت حسب أھم. مفرد

    ملفالعناصـر المميزّة لل
دفتّين كرتونيتّين أو كل درج إلكتروني على شاشة ما يوجد من أوراق بين ليس كلّ 

فالكثير منھا لا وظيفة له سوى تجميع المعلومات . الحاسب الآلي بالضرورة ملفا
ولكن كيف نتعرّف . الضرورية لإنجاز بعض الأنشطــة، ويتمّ إنشاؤھا لأغراض عملية

بينه وبين ذاك الذي لا يمكن اعتباره غير كومة من ونميزّ " الملف الحقيقي"على 
  الوثائق؟ وما ھي الخاصيات والشروط التي يجب أن تتوفرّ فيه حتى يمكن اعتباره ملفاّ؟

  : وھـــي. تسمح لنا ھذه الدراسة بتحديـــد ثلاث خاصيات تبدو مميزّة للملف

  الترابط بين الوثائق المكوّنة للملف:  الخاصية الأولى
خاصية ھي ما يميزّ الملف ويجعل منه أكثر من مجرّد تجميع وتكديس ھذه ال

ابطة بشكل قوي، ويضيء بعضھا فالوثائق المنتمية إلى نفس الملف تكون متر. للوثائق
إنّ ھذه العلاقة . معطية للمعلومة التي يقدّمھا الملف معناھا) 1995شابان ( بعضا،

صية ترابط الوثائق حتىّ أنّ حجّية الوثيقة الأساسية للوثيقة بالملف على صلة وثقــى بخا
  ) 1998- 1997صولنياي . (ترتكـــز بشكل رئيس على ھذه العلاقة

فلا قيمة . لا معنى للوثيقة المعزولــة من وجھة النظر الأرشيفية"
وھذه المجموعة ھي . لوجودھا إلاّ بقدر انتمائھا إلى مجموعة
 ."الج نفس الموضوعتع الملف الذي ستتجمّع داخله الوثائق التي

  )23: 1982 الفرنسية، وزارة الاقتصاد والمالية(

  تجانس المعلومات:  الخاصية الثانية
أي . يجب أن تكون المعلومات المتضمّنة في الملف متجانسة ويجب أن تظلّ كذلك

بلغة أخــرى، إنّ مرجعيـّـة الملف . أن لا تحتوي إلاّ وثائق تتعلقّ بنفس الموضوع
  .ي أن لا يحيل الملف إلاّ إلى موضوع واحد أو معاملة واحدة لا غيرواحـــدة، أ

  استقلاليةّ الملف:  الخاصّية الثالثة
فھو مُكْتفَ بذاته وحامل للمعنى في . وثائقمستقلةّ بذاتھا من الالملف ھو مجموعة 

وتأسيسا على ذلك، فباعتباره يضم مجموع الوثائق . غير منقوصو، لمّا يكون كاملا ذاته
المعطيات المتصّلة بمعاملة أو نشاط أو شخص أو حدث أو موضوع، فھو يشكّل وحدة و

  .معلوماتية حول ھذا الموضوع أو المعاملة
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يتميزّ الملف إذن بترابط الوثائق التي يحتويھا، وبتجانس أو تفرّد المعلومات التي 
ن الملف مصدرا وتجعل ھذه الخاصيات م. يضمّھا وباستقلاليته الذّاتية كحامل للمعلومات

 للتصرّف فيمن نوع خاص للمعلومات المنشأة والمستخدمة من قبل المؤسّسات 
  .الموثقّة داريةمعلوماتھا الإ

  الملف في البيئة الإلكترونية

  كيف تتمّ إدارة الملف في البيئة الإلكترونية؟ 
كونھا يمكننا توقعّ الإشكاليات التي تطرحھا إدارة ملفاّت الأرشيف الإلكتروني رغم 

كما يمكننا تصوّر مستلزماتھا والملاءمات التي . 20لا تزال في الطوّر التجريبي
تشترطھا، حيث تسمح التجارب المنجزة والأفكــار التي أطُْلقت بتحديد عناصر إشكالية 

  .خاصّة بھذا الشكل المستحدث من الملفاّت

  من أجل المحافظة على الملف كمفھوم
محلّ مراجعات وتشكيك في  مفھوم الملف نفسه ليسأنّ بداية، يمكننا التأكيد على 

ذلك أنّ ملف الوثائق الإلكترونية، مثله مثل الوثائق الورقية أو حتى . السياق الإلكتروني
الملف المزدوج الذي يضم كلا النوعين من الوثائق، يساھم في الحفاظ على سياق نشأة 

فمن خلال المحافظة على . دلولاتھاالوثائق واستخدامھا، وبالتالي في تحديد قيمتھا وم
الملف في البيئة الإلكترونية، يكون من الممكن إذن تقديم شھادات دقيقــة عن  مفھوم

  . وظائف وأنشطة المؤسّسة وفھم دور الوثائق في إنجاز تلك الأنشطة

تحققّ المؤسّسة ھدفھا في دعم حجية الوثائق بشكل أفضل عندما تعتمد على نظام 
وإنهّ لمن المفيد جدّا للحجية أن يمثلّ كلّ ملف . ھا الإلكترونية بالملفاّتلتصنيف وثائق

من  عٍ مُقْتطََ كلّ ويعطي . للمؤسّسةوظيفة، لأنّ الملف يندرج في إطار نشاط مخصوص 
المعاملات المرتبطة صورة دقيقة وكاملة وزمنية للعمليات و الإلكترونية ، الملف وثائق

  .)60، 1997-1997صولنياي ( .بتلك الوظيفة

كل يمثلّ إذن الملف الذي يدار ويعالج بالاعتماد على تقنية المعلومات والذي يجمّع 
لمعلومة في ا المعلومات أداة لا غنى عنھا للاستجابة إلى متطلبّات التصرّف السليم

  .الموثقّةدارية الإ

ة ويساعد سياق تقنية المعلومات على تجميع الوثائق المسجّلة على أوعية مختلف
شابان ." (ذلك أنّ التكنولوجيا تسمح بالتحرّر من الضغوظات الشكلية للبيئة الورقية"[...] 
التي من المحتمل أن  ،ففي البيئة الإلكترونية، يمكن لوثائق الملف الواحــد). 18، 2002

تكون مبعثرة ماديا في البيئة الورقية، أن تكون قابلة للنفاذ بسرعة وفي كل وقت ومن كل 

                                                           
إضافــة من . (، أي أربعة عشر سنة قبل اليوم2003لتنويه إلى أنّ ھذا المقال قد كتب في وجب ا 20

 .)المترجم
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تخّاذ وتتأكّد أھمّية ذلك في ظرف تكون فيه معرفة مجمل وثائق الملف أساسية لا .مكان
  .قرار رشيد أو لوضع تشخيص كما ھو الحال في الوسط الطبيّ

وھذا ما . مكان، ھو ملف غير كامل كلّ الملف الطبـّـي، في "
تقنية المعلومات أن  ويفترض في. يجعله صعب الإدارة والتداول

الوصول إلى المعلومة بسرعة : للطلب الطبيّتسمح بالاستجابة 
وبطريقة موثوقة في كلّ المواقع والظرفيات التي تكون  وسھولة

. ص: 1999 شارلاي وآخرون،( ."ة لاتخّاذ القرارفيھا ضروري
92(.   

  شروط صلاحية الملف الإلكتروني
في نفس الوقت الذي يعترفون فيه بجدوى الملف في البيئة الإلكترونية، يظلّ 

  "الجديدة"الأرشيفيون حريصين على تحديــد الشروط الواجب توفرّھا في ھذه الملفاّت 

على أخصّائي إدارة يطرح الملف الافتراضي تحدّيا جديدا "
فأمام تعدّد المصادر التي تغذّي ھذا الملف وتتدخّـــل في . الوثائق

تركيبته، على الأخصّائي أن يكون قادرا على جمع شتاته وإعادة 
يله بالكامل، حتىّ يتجنبّ ضياع المعلومات الناتج عن تشتتّ تشك

كما يجب أيضا التأكّد من أنّ الوثيقة كاملة . الوثائق المكوّنة للملف
 ."نشأة والمجمّعـــة مؤمّنة وسليمةغير منقوصة والمعلومـــة الم

   )  6. ص: 2000 ،بوتات(

الورقي، إلاّ أنّ توفرّھا الملف شروط ورغم أنّ ھذه الشروط لا تختلف جوھريا عن 
  .في السياق الإلكتروني  قد يكون أصعب وأعقـــد

  الشروط الجديدة لإدارة الملف الإلكتروني 
أمّا وقد تمّ الاعتراف بضرورة تكوين ملفاّت في السياق الإلكتروني، وتمّ كذلك 

ارة ھذا التأكيد على شروط صلاحية الملف الإلكتروني، فيبقى علينا أن نشير إلى أنّ إد
ولعلهّ في . الأخير لا تتمثلّ في مجرّد إسقاط لآليات العمـــل المطبقّــة في البيئة الورقية

  .ھذا المستوى بالذات، تكون التغييرات أھمّ وأعمق

بالنسبة للموظفّين الذين قد تمثلّ التغييرات المطلوبة في عادات العمل عائقا، 
طبيعيا من "في حين تتشكّل الملفاّت الورقية ف. بشكل يوميينتجون المعلومات ويديرونھا 
، يبدو تشكّل الملفاّت في البيئة )11، 1999. سينيكال" (خلال أنشطة الوحدات الإدارية

نشاط  ينضاف إلى الأمر تدخلابل يتطلبّ . الإلكترونية على العكس من ذلك أقل طبيعية
  . الإنشاء والإدارة

وّن ملفا ما، ھذا الرابط الطبيعي والعضوي إنّ الرّابط بين مختلف الوثائق التي تك
في تكوين الملف الورقي، لا يبدو على نفس ھذا الوضوح عندما يتعلقّ الأمر بإدارة 

فھو يحتاج إلى تدخّل المنشئ أو المكلفّ بإدارة الملف، لأنّ التجميع . الملفاّت الإلكترونية
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كما تقترح ذلك البرمجيات، ھو حسب التواريخ أو الأسماء  )لوثائقه(الآلي لعناصر الملف 
د بين أن يتسببّ ذلك في كسر الرّابط العضوي الموجوھو خطر فال. تجميع مصطنع

  )213، 1997شابان . (لى تقديم معلومة منقوصةالوثائق، وھو ما قد يؤدّي إ

قد يبدو من اليسير الضبط المعياري لعمليات إدارة بعض الملفات، وذلك في حالة 
ولكنّ عملية ). ملف اجتماع مثلا( يكلة، والتي يكون محتواھا قابلا للتوقعّالملفات سھلة الھ

الضبط المعياري ھذه، تصبح أكثر تعقيدا في حالة الملفات التي يكون محتواھا متغيرّا 
  ) ملفات القضايا العدلية(وغير نمطي 

في الوقت الذي تسمح فيه تكنولوجيا الملتميديا والنص "[...] 
متينة الھيكلة مثل الموسوعات، فإنّ  وثائقيةجاميع حوسبة مبالفائق 

لبّ مقاربات الملفاّت ضعيفة الھيكلة، تطرح مشاكل متشعّبة تتط
 ئة تحرير مجلةّ الوثيقة الرّقمية،ھي( ."نظرية وتقنية مخصوصة

   .)2- 1. ، ع2002

، باعتبار دائما أمرا مفروغا منه الحاجة إلى الملفليست ك، وبالإضافة إلى ذل
أكثر أعتقد أنّ للمستخدم اتصالا . "[...] ول إلى الوثيقة ممكن دون المرور بالملفالوص

، بل ھو اتصّال أكثر ضرورة مع مضمون الوثائق في السياق الإلكترونيسرعة ومباشرة 
  )14، 1999سينيكال ( "من الاتصّال بالملف لغاية إنجاز المعاملات الجارية

جديدة قابلة للتطبيق منذ صياغتھا إذا أردنا  علينا أن نتوفقّ إلى اقتراح إجراءات
  : شاوي. ھذا ما يؤكّد عليه دونالد ب. المحافظة على استخدام الملف

إنّ الافتراض الأساسي للنموذج الحالي في إدارة الوثائق "
والمعلومات الإلكترونية ھو أنّ المعلومات الواجب إدارتھا 

ي على مستوى صارت موجودة على مستوى الوثيقة أكثر ممّا ھ
. لية للتحكّم في المعلوماتالملف، حيث لم يعد الملف الوحدة الأوّ 

المعلومة في مستخدمي الحاسب الآلي كثيرا ما لا يحفظون لكنّ 
ينّ بجلاء أنّ محاولات إجبار المستخدمين بوقد ت ،الملف المناسب

: 2002 ،شاوي( ."جاز ھذا الحفظ المناسب مسعى فاشلعلى إن
  .)54.ص

نّ الملف الإلكتروني يبقى ضروريا للتصرّف في المعلومة الإدارية الموثقّة، ومع أ
فمن الواضح أنّ المشاكل تطرح منذ البداية عند إنشاء الملف، حيث يجب وضع 

وحسب كارول . الإجراءات الضرورية للاعتراف بفائدته والجدوى من استخدامه
د نفسھا بصدد إدارة ركام توشك المؤسّسات أن تج) 1998-1997صولنياي (صولنياي 

أي أن تجد نفسھا بصدد . من الوثائق إذا لم تقم بالتغييرات اللازمة في إدارة المعلومة
إدارة معلومات غير منظمّة ومتراكمة عشوائيا داخل القرص الصلب، دون أي نظام 

  .للحفظ أو للتعرّف على سياق نشأتھا واستخدامھا
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  خاتمة
مفھوم الملف من عدّة زوايا كتعريفه والمعالجة تطرّقنا في ھذه الدراسة إلى 

وقد أمكن لنا أن نتبينّ دور الملف في عمل . المخصّصة له، ومختلف أنواعــه وخصائصه
  .ولكن أيضا الأرشيفيينكتبة الإداريين المسيرّين والمتصرّفين وال

يم وھو ليس مجرّد وحدة مادية لتنظ. يمثلّ الملف في حدّ ذاته وحدة من المعلومات
. مجموع الأجزاء أكثر منالكلّ  تجعل منفله بعد ذھني وقيمة مضافة . الوثائق وتجميعھا

فائدته وعلةّ وجوده وبصفته تلك، فھو يظلّ محافظا على . يدعم المعلومة ويؤكّدھا الملفف
  .عمل في أيّ بيئة

و فھو يتشكّل أثناء معالجة مسألة ما، أو إنجاز نشاط ما، أ. والملف مرتبط بالزمن
ففي الملف تتراكم الوثائق التي . تنظيم فعالية ما، أو خلال مرور شخص ما بالمؤسّسة

نمو على أساسھا جيدّا الطبقات التي سيوھكذا فھو يجسّد . ستكوّنه والتي ستعطيه معناه
  . الرّصيد ويتشكّل تراكميا

لى كيف سينعكس مفھوم الملف في البيئة الإلكترونية؟ فبقدر ما أكّد الباحثون ع
أھمّية الملف خلال دراستھم لمعالجة المعلومة الإدارية الموثقّة، إلاّ أنّ القليل منھم اقترح 

ھذا . تطبيقات عملية لذلك، كما استنتجناه من خلال تحليلنا للأدبيات حول ھذا الموضوع
في الإجراءات كوّنه على الرّغم من أنّ قيمة الملف تبرّر الاھتمام بكيفية انخراط ت

تحديد كيفية إدارة تھدف إلى ھناك حاجة إلى وضع إجراءات . ية وآليات التصرّفالإدار
وقد يكون من المفيد في ھذا السياق . الملفات وطريقة الإشراف على تنظيمھا ومعالجتھا
  .الورقي والإلكترونيبين دماج ضبط أنواع ملفات التصرّف لأنّ ذلك سيسھلّ الان

فھو ملازم . في المعلومة الإدارية الموثقّة يفرض الملف نفسه على واقع التصرّف
 ولعلّ ھذا الحضور الدّائم للملف ھو الذي يفسّر السّھو. للنشاط اليومي للمتصرّف الإداري

ھذا، رغم أنّ صلاحية الأنشطة . والحاجة إليه" المعنوية"عن معناه الأصلي وعن قيمته 
. حاضرا ومستقبلابالملف  جميعھاوفھم العمليات وذاكرة الوقائع والأحداث مرتبطة 

وبالتالي فالحاجة ماسّة إلى تفكير موسّع سواء في ما يتعلقّ بالمعالجة الآلية التي يجب أن 
  .يحظى بھا الملف أو ما يتصّل بمحتواه الذي يضمن شرعيته
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