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  :مقدمة

بل كانت سباقة في ذلك إنخرطت بلدیة الكاف ضمن برنامج الحكومة المفتوحة    

لتھا و إخضاع تصرفات إلى الرقابة الذاتیة ماإیمانا منھا على دعم مبدأ الشفافیة في تع

ئل عملھا من خلال برمجة عدید المشاریع لتطویر عمل او وس بتعصیر إدارتھا

ھزة جعلى إستعمال الأنھا اتكوین أعوالرقمیة و مصالحھا و توفیر أحدث المعدات 

  .الرقمیة الحدیثة

للھیاكل لحوكمة الرشیدة التكریس الفعلي لندرج رقمنة أرشیف البلدیة في إطار تو 

وم بإستعمال م، من خلال فتحھ للع ضمن مشروع تطویر العمل البلديالإداریة 

التجھیزات و الوسائل الحدیثة و حفاظا على الذاكرة الوطنیة و تاریخ المنطقة و 

  . مخزون تراثھا الثقافي 

 العلوي یة كانت القاعة الفرعیة من الطابقالحال أنھ قبل مشروع تھیئة قصر البلد

نھا بمناسب مشروع تھیئة موظفة لأرشیفھا منذ التسعینات من القرن الماضي تخلت ع

  .قصر البلدیة 
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 تحلیل و تشخیص للوضع الحالي -1

 

 للأرشیف  مكان مخصصأو  الأدنى تفتقر بلدیة الكاف إلى الحد:  الوضع الحالي

 .للغرض ةییفظالوالمعنیین أو حتى أبسط التجھیزات عوان الأو أ

سفلي من الالطابق  جزء من تسعى بلدیة الكاف إلى تخصیص :  المقر

ظیفھ لتنفیذ مشروع الأرشیف المركزي للبلدیة و ھو وو تقصر البلدیة 

و جزء من )  2م 5.5( هكل على حدقاعات مستقلة  3عبارة على عدد 

   ) 2م 1.5( مخازن 4البھو مھیأ بعدد 

فني سامي متخصص ضمن برنامج دعم مع   التعاقدتم مؤخرا :  الأعوان

تكلیفھا بمصلحة الأرشیف  تمھائد العلیا والإدارة البلدیة ببعض حاملي الش

تكوینھا میدانیا و إلى سعت بلدیة الكاف  كماو التصرف في الوثائق البلدیة 

و خاصة مة للأرشیف نصوص التشریعیة و الترتیبیة المنظمدھا بجمیع ال

  .نظام تصنیف وثائق البلدیات
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ة النسخ لأصولھا قابأرشیف التعریف بالإٌمضاء و مط اعد ما:  التجھیزات

 أرشیف ظلحف مخزن المعدال جزء مندفاتره و ظ لذي توفر البلدیة قاعة خاصة لحفا

تحفظ عدید المصالح ببلدیة . المصلحة الفنیة و المصلحة الإداریة،مصالح المالیة  

و .دون معالجتھاالكاف أرشیف لعشرات السنین بمكاتب الأعوان و الموظفین المعنیین 

  .على عدم وجود تجھیزات أو أیھ وسائل حفظ الأرشیف بمختلف أنواعھ  كیدأیجدر الت

 في الجاري یمكن ھذا التعھد المتمثل في رقمنة الأرشیف العمل :  التشخیص

التصرف الالكتروني فیھا ثم العمل معدة للتحویل ومرحلة أولى على رقمنة الوثائق ال

المجال لفائدة ھذا تكوین في في مرحلة ثانیة على رقمنة جمیع الأرشیف وذلك بعد ال

 الأعوان المكلفّین بالتوثیق والأرشیف بالبلدیة

 1988أوت  2المؤرخ في  1988لسنة  95نص القانون عدد :  إطار المشروع

ضعھ حیز التنفیذ بالنسبة و داریة والإرف في الوثائق صعلى ضرورة إعداد برنامج للت

  .ر ھذا البرنامجعنصرا من عناصنظام الویمثل . لكل مرفق عمومي 

و یتعلق ھذا العمل بمضمون سمي بنظام تصنیف وثائق البلدیات وھو عمل وحد 

 لبقیة  یشمل نظام تصنیف الوثائق المشتركة الذي أعدتھ مصالح الوزارة الأولى

الوثائق لوزارات و المؤسسات العمومیة و من ضمنھا البلدیات و كذلك تصنیف ا

  .صالح وزارة الداخلیة و التنمیة المحلیة سابقاأعدتھ م يالخصوصیة للبلدیات الذ

یھدف ھذا المشروع إلى تحقیق أعلى درجات التصرف :  الھدف من المشروع

  :الإداریة من خلال في الوثائق 

 .رقمنة الإدارة -
 .تعصیر الخدمات الإداریة وتحسین جودتھا -
 .سھولة الحصول على المعلومة في أقل وقت ممكن -
   .ئق الإداریةوالضغط على كلفة الوثا -

یساھم ھذا التعھد المتمثل في رقمنة الأرشیف من تحویل  : مكونات المشروع

حفظ الوثائق ونقلھا  المعلومات المودعة في الوثائق، إلى شكل رقمي مما یسھل

أو بقاعات الأرشیف أو عبر شبكات  واسترجاعھا سواء على أجھزة الكمبیوتر

  :التالیة  لتحقیق العناصرالإنترانت  –المعلومات 

 .لمعلومة وجودتھان ھذا التعھد من سھولة النفاذ لكسیم :الشفافیة -
المواطن على متابعة  نشر البیانات في شكل مفتوح تساعد :المشاركة العمومیة -

 .مختلف المسائل المتعلقة بالشأن العام
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 من جودة الخدمات تعصیر الإدارة والتحسین :تحسین جودة الخدمات العمومیة-
  .دمة للمواطنینالمق

  
 :مرحلة خطة التنفیذ والمتابعة والتقییم -2

 

 ةتعلقمى عدید المراحل تعمل المصالح البلدیة المعنیة على تنفیذ خطة عمل تنقسم إل

،الإطار البشري والتصرف في الوثائق حیث ضبطت بجانب التھیئة و التجھیزات 

ینطلق العمل بكافة ھ لك أنذ برنامج التصرف في الوثائق و الأرشیفتضمنھا  اأھداف

المختص في الأرشیف  المصالح الإداریة حینا و دون إنتظار تحت إشراف الموظف

 :التالیة  عملیة الأرشیف الجاري أو النشیط بإتخاد الخطوات لتنظیم

  الأرشیف الجاري أو النشیط: المرحلة الأولى 

 تعریف الوثائق و الملفات الإداریة -

 كیفیة إستعمالھتعریف الرمز لكل مصلحة و  -

  تعریف أنواع الأرشیف -

  الأرشیف الوسیط أو شبھ النشیط: المرحلة الثانیة 

 فرز الأرشیف و تقسیمة إلى الأنواع حسب مدد ابقاء -

 تثبیت الرموز على الملفات و الحافظات -

  الأرشیف النھائي: المرحلة الثالثة 

 سسة الأرشیف الوطنيؤمى لاحالة الوثائق و الدفاتر ذات القیمة التاریخیة ع -

 داول الوثائق المعدة للإتلافجضبط  -

  ترحیل -
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  التنفیذ 

 انطلقتملة تكم تضع بلدیة الكاف إمكانات مادیة و بشریة حینیة قصد تنفیذ خطة

مع المواصفات  یتلاءمبتخصیص الطابق السفلي لقصر البلدیة و برمجة تھیئتھ بشكل 

ــة التجھیزات الضروری لاقتناءتوظیف مبالغ  كما سیتم.الفنیة لمقرات حفظ الأرشیف 

  .و المعدات المكتبیة اللازمة

  ملاحظات  الحجم  نوع الفضاء

  غیر مستغلة   م5*م5   1قاعة عدد 

مستغلة حالیا و بھا ارشیف   م4*م4  2قاعة عدد 

دفاتر التعریف بالإمضاء و 

  النسخ المذابقة للأصل

تحتوي على أرشیف بصدد   م5*م5  3قاعة عدد

  رزم  قبل المعالجة الف

  مستغلة خالیا   م1*م1.5  مخازن 4عدد 

و إضافة إلى اشغال التھیئة قصد وضع ھذه الفضاءات على ذمة مشروع مقرات 

  :یزات و المواد المكتبیة أھمھاھأرشیف بلدیة الكاف ، سیتم العمل على توفیر عدید التج

  ملاحظات  صفاتاالمو  التجھیزات

Rayonnage métallique  

  

  

https://tn.loozap.com/ads/rayonnage-metallique/19860481.html
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Etagère métallique  

  

  

Petits matériels :  

gant , pinceaux,…  

  

  

Scan Pro multifonction  

  

  

IRI Scan Pro 

  

  

  

https://www.usinenouvelle.com/expo/etagere-metallique-hauteur-3-metres-5-p178846240.html
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Botes Archives 

 

  

Chariot archives  

  

  

Gant jetable 
 

 

  

Masque FFP2 

 

  

https://www.certeo.fr/chariot-archives-kongamek-galvanise-4-roulettes-multidirectionnelles-m2928
https://www.voussert.fr/gant-latex-poudre-jetable-boite-100-fp-13551.html
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Combinaison jetable 

 

  

  

  

رصد الإعتمادات الضروریة لتنفیذ تعصیر  2023و ینتظر في بدایة السنة القادمة  

 )تقدیر أولي( ألف دینار  200الأرشیف و المقدرة بحوالي 

 تحدیات و الآفاقال : 

  )NOVAXELمنظومة : (التحدیات

ول في تونس و حتى قبل الخطة الأتعمل بلدیة الكاف على تنفیذ مشروع ریادي ھو 

  .منة الأرشیف الوطني المنتظر إنطلاقھا في أقرب الآجال الوطنیة لرق

قى التحدي ء لأرشیفھا بعد الثورة یبفي تھیئة فضا  و بالرغم من تأخر بلدیة الكاف

الأكبر ھو تھیئة أرشیف عصري بجمیع الموصفات الفنیة لحفظ الوثائق و رقمنة 

 أرشیفھا لتكون ھي الأولى وطنیا

ریعة الإستجابة بإستعمال أنظمة فعالة و س  الإلكترونیة رتناإدا في القوة نقاط :النتائج 

  . لھذا الغرض Novaxel لجمیع المستعملین یطرح حالیا نموذج  منظومة 

و ھي المستغلة بصفة عامة لدى عدید الإدارات و البلدیات بفرنسا توفر خاصیات 

  :فة إلىو الوثائق مع توفیر نظام كبیر من حمایتھا إضا المستنداتالتصرف في 
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 ،بنقرة الفور على والمصنفة المخزنة المعلومات ،الوثائق معالجة سرعة نیحست -

في  الوقت إضاعةدون  والمستندات الملفات جمیع و الإطلاع على واحدة

 .للطلب الاستجابة و ، البحث نھا أو تخزی

 ، الإنتاجیة تكسب فإنك ، الاستجابة على القدرة اكتسبت إذا: التكالیف تقلیل -

 وتجنب ، الورق من الكثیر ستوفر ، ذلك إلى بالإضافة. تكالیفال تقلل وبالتالي

 .والتخزین الزائدة الطباعة

 أساسیات على بالحصول الموظفین لجمیع یسمح: والعملیات الملفات ةھیكل -

 .المعلومات تدفق تداول یسھلو المشترك التصنیف

 .جمیع الوثائق مع یتكیف مخصص حل: التصنیف ومعاییر قواعد مع یتكیف -

 من و وأرشفتھا والمستندات الملفات بتأمین لك یسمح: الأمان بقواعد یفي -

 للأعوان التصور قواعد وتطبیق للمستخدمین إدارة لدیك یكون أن الممكن

والإداریة الفنیة  لمالیةبالمصالح ا الخاصة المستندات تصنیفل فقط معینین

 .مخاطر أي دون وغیرھا 

 لبعض الوثائق  التلقائي التصنیف إمكانیة: لإدارةا برامج مع التواصل -
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 أشخاص إلى محدود وصول منح إمكانیة: الإنترنت شبكة على إلیھا الوصول -

 .ةالإدار خارج من

 بحثو ال تنقل حالة في وأنت الوقتإھدار دون: الجوال الھاتف على استشارة -

  .تحتاجھا التي على الوثائق بسھولة

  التجربة الفرنسیة : الآفاق

تربط بلدیة الكاف علاقات توأمة مع بعض البلدان الصدیقة و الشقیقة أھمھا بلدیة 

Bourg-en-Bresse   رئیس بلدیة الكاف  بمقتضى إتفاقیة توأمة ممضاة بینالفرنسیة

الوفود الرسمیة عن تبادلت عدید  1999منذ سنة  Bourg-en-Bresseو رئیس بلدیة 

 یارات و لقاءات و مشاورات و حتى دراسات فنیة و الإدارة و الفنیین ز المجلس البلدي

في  bourg-en Bresseكانت زیارة رئیس بلدیة الكاف و الكاتب العام إلى مدینةو 

الفرنسیة  و ستوجھ بلدیة الكاف إلى نظیرتھا .أحدث ھذه الزیارات  2019آخر سنة 

ع سمعیة ف صورة ، وثائق ، مراجأل 200( التي تضع أرشیفھا على شبكة الأنترنات 

طلب  النظر ) البلدیة ، و معرض تاریخي كتاب عن 800صریة ، مكتبة تاریخ ، و ب

 .    في ھذه التجربة لتقاسم الخبرات

  

الإطار التنظیمي  ھذا و تضع الجمھوریة الفرنسیة على ذمة الإدارات العمومیة ٍ 

،  كترونیةنموذج ومعاییر الأرشفة الإلعلى بوابة وطنیة للأرشیف تضبط  والمعیاري

 میثاق مخصصة للغرض ،  و كراس شروط فني و دلیل إجراءات
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نظام  خاصیات یلبيالذي  مرجعي نموذج تحدید  2019و قد تم في أول جانفي 

، منظومة أرشیف رقمیةالحاجة الأساسیة لأي ) OAIS(المعلومات الأرشیفیة المفتوح 

وعمومي ، مصمم لیكون  ھیميإنھ نموذج مفا. مةینظت حتى قبل أي اعتبارات فنیة

التطورات التكنولوجیة ، والذي تستند إلیھ العدید من القواعد والمعاییر  تناسقا معم

 .الأخرى

یحدد المفردات المشتركة ویضع نماذج للمسؤولیات والوظائف والتنظیم و 

  .اللازمة لضمان استدامة المعلومات الرقمیة

  تنفیذ لو تم صیاغة دیلیل إجرائي ل

  



 13 

  ت شروط للغرضو كراسا

        

  

من قبل اللجنة الاستشاریة لنظم البیانات الفضائیة ،  OAISتمت صیاغة مسودة 

ولكن نظرًا لطبیعتھا المجردة ، فقد تم تصمیمھا للتطبیق على أي منظمة أخرى تحتفظ 

جزء من توصیات  و ھوبموجب المرجع  ISOأیضًا كمعیار  ھتم تسجیل .بالمعلومات

  .ي للتشغیل البیني العام لأنظمة الأرشفة الإلكترونیةالنظام المرجع

 NF Z 42-013نشُرت نسخة جدیدة منقحة ومحدثة بالكامل من معیار 

  .2020في أكتوبر ") التوصیات والمتطلبات - الأرشفة الإلكترونیة ("

یصف الإجراءات الفنیة والعملیات التنظیمیة التي سیتم تنفیذھا لأرشفة 

نیة ، وكذلك تنظیم الخدمة المقدمة للعملاء الداخلیین أو الخارجیین المستندات الإلكترو

  .لخدمة الأرشفة

إنھ معیار تقني أكثر من كونھ معیارًا وظیفیاً ، بقدر ما یركز بشكل خاص على 

إمكانیة تتبع العملیات المنفذة في الأرشفة الإلكترونیة وكذلك على متطلبات النظام من 

   .ث الأمان والوصولحی
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  اتمة الخ

لما یكتسیھ من أھمیة بالغة الأرشیفتحرص بلدیة الكاف على تنفیذ مشروع رقمنة 

على حسب أھمیة الوثائق و ھو ما یعتبر حفظ لذاكرة البلدیة في كل حقباتھا كما أنھ 

یحفظ حقوق الشخاص و الھیئات و ییسر عمل الرقابة و التقییم و یعتبر أحد مصادر 

و ركیزة من ركائز الھویة و علیھ فإن تنفیذ ھذا البحث العلمي و التاریخي و ھ

المشروع و رصد الإعتمادات اللازمة ووضع الإمكانیا البشریة و اللوجستیة یعتبر من 

 .قاعدة بیانات الإنسانیة الرقمیة  أھم المشاریع البلدیة الخدماتیة التي تساھم في تركیز 

 

 


