
 
 ةـشعبيـة الـديمقراطيـة الـجزائريـة الـجمهوريـال

 
 رئـاسـة الجمهــوريـــة

 

 الأمـانـة العـامـة     
 

 المديرية العامة للأرشيف الوطني
 

 
 المتعلق بتنظيم تسيير الوثائق المشتركة و المنتجة 1 –منشور رقم 

 من طرف الإدارات المركزية. 
 

 
 

  ل سل تعلددب لأتشذ ددشر سلددللأر   لأل دد   1988جددتر    26  سل دد ذف  دد   09 – 88لقددق مت ددم سل  ااددن سلللأرشددن لنذ ددشر   رددو  ددقلذ سلقددترل  ذمدد    
  خلألأ ع ل إاتعجتل  شهقر إلى  شترن سلتذسث سشذ ش   على  اتلى سلإقسذسم سل ذكزشن.

 
شذ شر     ختلدر سلدلزسذسم  ل ولدلا خدلل جلادتم ع دل عقشدقط  د م إلأدتذسم سل  اادن ل لقق ت   شتغن هوس سل خلألأ لأتلتعتل     سل  ذ ش  على س

 سلللأرشن لنذ شر  ل سل ا للش  ع  سشذ شر    سلإقسذسم سل ذكزشن.
 

 ل ت ثل  ل لع جلاتم سلع ل هوه     قذسان ثلثن  ذسحل أاتاشن ترقذج     خلألأ سلع ل سلإاتعجتلل .
 

غ ه لاء سل ا للش  ع  سشهدقسر سل رللأدن  د  سلقدترل  سلخدتر لأتشذ دشر سلدللأر  ك دت اد حم أش دت لل  اادن سلللأرشدن ل تك   سل ذحلن سشللى    إلأل
 لنذ شر لأإجذسء  حر أللى حلل ل عشن سشذ شر ل تاششذه على  اتلى سلإقسذسم سل ذكزشن ل سلت  تت شز لأ ت شل   

 
 عق  إاتقذسذ  لظ   سشذ شر  -
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 عق  تاتلي هشتكل سشذ شر  -
 لظذلر غشذ سل لئ ن لح ظ سللثتئب ل سلت  تذج  أاتات إلى سلإرتقتلام سل تعققط لللزسذسم ل إعتقط هشكلتهت.س -

 
ت تد  ل لأعق سلإرتهتء    هوس سل حر ت  سلقشت  لأإح تء رلعشن سللثتئب سل رتجن    لأذر سللزسذسم  وللا    خلل جلاتم ع ل خ  م لهوس سلغذض  ك 

 لت  مت م لأإعقسق إح تء كت ل لللثتئب سل رتجن أل تللا سل اتل ن    إلأتذ ر تلأتتهت.عذض تجذلأن إحقى سللزسذسم س
 

 تع تلهت.أ ت    سل ذحلن سلثتلثن  الر تتلأذق سللجرن إلى إعقسق سلقلسئ  سل ت لن لللثتئب سل رتجن     ختلر سلقلأتعتم  ل سلت  تحقق  شهت  قق إا
  ثل  سللزسذسم ل إلأتذسم سل قشذشن سلعت ن لنذ شر سلللأر   لأهدقر قذسادن سلإ كترشدتم ل سللادتئل  ل تحقشقت لهوس سلغذض عشرم لجرن خت ن  تكلرن   

 ذحلن أللدى علدى سلت      أرهت ت كش  ل   سلقتئ ن سلللأرشن سل ت لن لللثتئب سل رتجن. ل رظذس ل عللأن هوس سلع ل ل أه شته    ر س سللمم ت  سلإت تق    
 رتجن    لأذر كت ن سللزسذسم ل تد  سلتلأدذق  د   ذحلدن ثترشدن إلدى قذسادن سلقدلسئ  سلخت دن لأكدل ملأدتع  ملأدل ل د  سلقتئ دن قذسان سللثتئب سل  تذكن ل سل

 سلللأرشن سل ت لن.
 

ظش شدن قسط سلترل لأعق أ  إرتهم هوه سللجرن    قذسان  ج ل سللثتئب سللزسذشن  إذتأم سل  اادن سلللأرشدن لنذ دشر ر دذ هدوه سلتعلش شدن عل دت لأأرهدت ت دكل سش
تر شدو هدوس  سشللى سل تعلقن لأ قق إاتع تل سللثدتئب. ك دت ش كد  ل ختلدر سلدلزسذسم سلإقلاء لأأذسئهدت  ش دت شخدر سلتادت لام ل سل دعللأتم سلتد  مدق تحدلل قل 

  هدق هت سلدذئشس ترظدش  سل ر لذ  ل لشس سلهقر    هوه سلتعلش شن ت  شن سلرزسعتم سلقتئ ن حدلل ترظدش   ل تادششذ سشذ دشر  د  سلإقسذسم سل ذكزشدن  لأدل أ
 .1962سللثتئب سل رتجن  رو ارن 

 
هت دن  د   ذسحدل تعـق  ذحلن  عتشرن سللثتئـب سل  تذكن ل سل رتجـن  ـ  لأذر كت ـن سللزسذسم  ل ت رش هت ل ق عهت ل إلغلئهت  ل إعقسق عشرتم لهت   ذحلدن 

 ل   سلقتئ ن سلللأرشن سل ت لن لللثتئب سل رتجن.
 

 ت  لس حت لنهقسر سل ذجلط    ل   هوه سلقتئ ن  رظذس لإر غتل سلاللأتم سلللأرشدن  د  أعلدى  ادتلى  خت دن لأعدق  دقلذ سلقدترل  لوللا شلأقل هوس سلإهت
 سلختر لأتشذ شر سلللأر .

 
سل كل دن لأ ه دن  ل تلأقى سل قشذشـن سلعت ن لنذ شر سلللأرـ  ذه  إ تذط  ج دل سلإقسذسم سل ذكزشدن  إوس لأللأدم هدوه سشخشدذط سل ادتعقط  د  ترظدش    دتلحهت

 تاششذ سشذ شر.
 
 



 سلقتئ ن سل ت لن سل  متن لللثتئب سل  تذكن   سل رتجن    سلإقسذسم سل ذكزشن
 
 

 مديرية الإدارة والوسائل -1
 

 
 عـنـوان الـوثـيـقـة

 

 
 الـوصـف

  (مدد الحفظ )سنويا
 القيمة التاريخية

 
 
 

 
 مـلاحـظـات

 

 

في 
 المكاتب

 

في 
مستودعات 

 الحفظ

 
لف الإداري لعمال الإدارة الم -1

 المركزية 
 

  قلرن سلعقلق سل تقذط ع  سللجرتم     -    
 سل تاتلشن سشع تء.       
 لألب سلتلظشر  -    
  رت شذ  تعلقن لأ هرن سل لظ ش   -    

  قلرن سلر لر سلقترلرشن        
 سل تعلقن لأ هرن سلع تل        
  ذسالم  ختل ن  -    
 قسق اجل سلتع -    

 ل   سلتعقسق -    
 

 * إلى غتشن سلتعقشل  

 
 
 
 
 مذسذسم  ت لن للتذمشن       -
 سلإقسذسم سل ذكزشن لسل  ااتم               
 تحم سلل تشن.   
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   (مدد الحفظ )سنويا  



 عـنـوان الـوثـيـقـة
 

في  الـوصـف
 المكاتب

 

في 
مستودعات 

 الحفظ

 القيمة التاريخية
 
 
 

 مـلاحـظـات
 

 

 
 اجل سلعلأل     

 جقلل سل قسللن  
 

 ملفات العمال الإدارية إطارات -ب
 لمؤسسات تحت الوصايةا

 

  قلرن سلر لر سلقترلرشن
 مراسلات 

  مناشير متعلقة بمهنة الموظفين

 مناشير تفسيرية
 كشف التعيين المرقم 
 بطاقة التعرف على المؤسسة  
 ملف التفتيش
 السجل المتداول 

 

 * بعد التعديل

   * إلى غاية التعديل

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 ع تل سل  ااتم -
 
  ذسملأن سل  ااتم -
 
  

 
01 
01 
35 
 

 
 
02 
** 
** 
05 
05 
03 
05 

 
 

 

 
01 
01 
15 
 
 
25 
02 
05 
05 
05 
05 
05 
03 

 
 لا
 لا
 رع 
 
 
 رع 
 لا
 رع 
 رع 
 لا
 لا
 لا
 لا

 

 
 للإم تء
 للإم تء

 للق           
 
 

 للق           
 للإم تء

 للق           
 للق           

 للإم تء
 للإم تء
 للإم تء
 للإم تء

 
 

 

   (مدد الحفظ )سنويا  



 ـةعـنـوان الـوثـيـق
 

في  الـوصـف
 المكاتب

 

في 
مستودعات 

 الحفظ

 القيمة التاريخية
 
 
 

 مـلاحـظـات
 

 

 

 اجل سلتكتلشر سللألأشن  -
 اجل سلتعلشض سلشل    -

لألأتمن  علل تم سل ات شق     -
 سل  ت  سلإجت تع  

 سل لر سللألأ   -

 حت ظن سلتعلشض )سلتعت قشن( -

 حت ظن سلتعلشض -
 

   ع()ر  ل  ض  أ  ح
 

 وثائق إدارة الحصر    –أولا 
 

 اجل  -
 سجل -

 سجل  -

 حافظة الإثبات والحوالات  -
 

 وثائق المحاسبة  –ثانيا 
 

 ميزانية التسيير  -
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 ق تذ سل رقلق -
 ق تذ شل    -
 ق تذ سلع لشتم -
 لثتئب إثلأتم سل  تذشر  -
 
 
 سلإقسذط سل ذكزشن -
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 ح ظ عشرن
 
 

 ح ظ عشرن

 

 

 

   (نويامدد الحفظ )س  



 عـنـوان الـوثـيـقـة
 

في  الـوصـف
 المكاتب

 

في 
مستودعات 

 الحفظ

 القيمة التاريخية
 
 
 

 مـلاحـظـات
 

 

 

 الفواتير  -
 كشف مصاريف المهام والحوالات -

 حوالات -

 الحالة المالية -

  الالتزاماتسجل  -

 سجل المصاريف  -

 جوالات -

 

 كشف تسديد الأجور -

 الملفات الحسابية للموظفين العاملين  -

 لمعتزلينالملفات الحسابية للموظفين ا -

 
 وثائق ميزانية التجهيز  –ثالثا 

 
 ملف  -

 
 سلت لش  لسل شترن لسلإ لح   -
 ع تل سلإقسذط سل ذكزشن -
   لرل   -
 سلإقسذط سل ذكزشن  -
 سلإقسذط سل ذكزشن  -
 سلإقسذط سل ذكزشن  -
 متئ ن سل اتخق ش   -
 
 سل ختل ن سلااتل لأشترتم  -
  
 
 

 
 
 
 ج   سل  قتم لسلتاقشقسم   -

 لألسالأن سل لستشذ أل سل  ب    
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   (مدد الحفظ )سنويا  



 عـنـوان الـوثـيـقـة
 

في  الـوصـف
 المكاتب

 

في 
مستودعات 

 الحفظ

 القيمة التاريخية
 
 
 

 مـلاحـظـات
 

 

 

 ملف المحاسبة  -
 سجل  -

 سجل  -

 سجل  -

 سجل -

 
 الوثائق المتعلقة بالميزانيات  –رابعا 

 

 ميزانية التسيير  -

 
 ميزانية تقديرية  -

 الحالة المالية  -

 الحسابات الإدارية  -

  حسابات التسيير -

 ملفات )الميزانية ملفات مختلفة( -

 ميزانية -
 

 

 
   قتم  -
  لستشذ  -

 ق تذ سل لستشذ  -

 إلتزس تم سل  تذشر  -

 سلحلسلام سل قلأللن  -
 
  

سلقذلض سل خ  ن  -
 لل  ااتم سل خت ن

 تققشذ سل شزسرشن  -
 تر شو سل شزسرشن  -

 إرجتزهت سل قذسء  -

 سرجزهت سل حتالأل   -

 ج ل  شزسرشتم سل  تلح  -
 غشذ سل  ذكزط 
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 عـنـوان الـوثـيـقـة

 

 
 الـوصـف

  (د الحفظ )سنويامد
 القيمة التاريخية

 
 
 

 
 مـلاحـظـات

 

 

في 
 المكاتب

 

في 
مستودعات 

 الحفظ

 

 مشروع ميزانية تسيير المؤسسات الوطنية -

 
  

 الميزانية )المقبولة( لتسيير المؤسسات الوطنية  -
 الحالة المالية للمؤسسات الوطنية  -

 ميزانية التسيير  -

 حوالات دفع ، أقسام الميزانيات -

الات تحويل القروض إلى حساب حو  -
 الجمعيات الإجتماعية 

حسابات تسييرية وإدارية للمؤسسات  -
 الوطنية والمعاهدة 

 

 الأمانة  –خامسا 
 

 سجل المراسلات )الواردة والصادرة(  -
 سجل المراسلات )الواردة والصادرة( -

 
لثتئب إثلأتم )تقذشذ(  -

ت هشقي ك ر ع  
سلإلتزس تم لق   سشجلذ  

 لاشتذسم ك ر لح شذط س
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ر ن    علب أذ شر -
 
 تاجشل سل ذسالم -
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 عـنـوان الـوثـيـقـة

 

 
 الـوصـف

  (مدد الحفظ )سنويا
 القيمة التاريخية

 
 
 

 
 مـلاحـظـات

 

 

في 
 المكاتب

 

في 
مستودعات 

 الحفظ
 
 

 مراسلات  -

 حافظات الإرسال والبرقيات  -

 شهادة إدارية  -

 

 محضر تنازل  -

 محضر عدم الصلاحية والتنازل -

 مخالصة  -

 وثيقة التكفل )محضر إستلام( -

 بطاقة تحويل العتاد -

 الآلات  بطاقة متابعة -

 دفتر طلب اللوازم الداخلية  -

 

 دفتر وصل الخروج  -

 

 

 كشف  الخروج  -

 

 

 
 
 
إثلأتم سل تتلذط إتجته  -

 سلخزشرن 
 عتتق لأثتث  -
 

 عتتق   لح  -
 عتتق لسذق    سل ذسكز  -

   لح  -

   لح  -

سللسذقط      تلح  قشذشن  -
 سلإقسذط لسللاتئل 

سل لجه    سل خز  إلى  -
 سل  تلح 

ك ر  هذي لخذلج للسز   -
 أقلسم سل كتتب ل
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    لأذر سل لظر 
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 ر سل لظر   لأذ



 مديرية الإدارة 

 
 عـنـوان الـوثـيـقـة

 

 
 الـوصـف

  (مدد الحفظ )سنويا
 القيمة التاريخية

 
 
 

 
 مـلاحـظـات

 

 

في 
 المكاتب

 

في 
مستودعات 

 الحفظ
 
 

 وصل الطلبية  -

 وصل التسليم -

 فاتورة  -

 كشف إستلام اللوازم  -

 سجل الفواتير -

 سجل الجرد -

 

 سجل دخول البضائع ا -

 سجل الخدمات -

 مراسلات مختلفة -

 ملفات الممونون -

 بطاقة التخزين -

 بطاقة التخزين -

 
 

 طلب أمر بمهمة -

 

 
 
 
 
 
 
سلال  سل  لحن قسم مش ن  -

 قج 100
 
 
 
 

 عتتق متلأل للإاتهللا -
عتتق غشذ متلأل للإاتهللا  -

 قج100قسم مش ن ت لق 
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 عـنـوان الـوثـيـقـة

 

 
 الـوصـف

  (مدد الحفظ )سنويا
 القيمة التاريخية

 
 
 

 
 حـظـاتمـلا

 

 

في 
 المكاتب

 

في 
مستودعات 

 الحفظ
 
 

 أمر بالمهمة  -

 سجل المهام  -

 طلب المنح العملة الصعبة  -

 وصل طلب  -

 سجل المصادرة  -

 بطاقة المصادرة  -

 
 ملفات السائقين  -

 

 
 
 
 
 

 ملف العربة  -    

 
 
 
 
  رقق  لأع   -
 

 توسكذ سللأتئذط  -
 

 لألأتمن سلاشذ  -
 ذخ ن سلاشتمن  -

 عقللأتم  -

 م لألأتمن سلترقل -

 سش ذ لأ ه ن -

 
 لألأتمن سلل ر  -
 لألأتمن سلت لشح  -

 سللألأتمن سلذ تقشن  -

 ك ر  هذي )سلت تشش( -
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 عـنـوان الـوثـيـقـة

 

 
 الـوصـف

  (مدد الحفظ )سنويا
 القيمة التاريخية

 
 
 

 
 مـلاحـظـات
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في 
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 سجل التصليح - 

 
 
 
 

 صل الطلب  و      -    6
 
 

 دفتر التنفيذ  -

 كشف عن المسافات المجتازة  -

 ك البنزين كشف شهري عن إستهلا -

 بطاقة أسبوعية لمراقبة العربات  -

 مراشلات  -

 القرار النظري لتوفير الحضيرة  -

 جدول المقارنة  -

 

 بطاقة الوصف -

 

 

 ملف العربة  -

 

 

 
 
للسز  قسخلشن لسذقط     -

 سل خز 

 لت لشح سلعذلأتم  -

  
 
 
 
 

لأش  سللسمع  لسلرظذي )ع   -
 ح شذط سل  اان(

خت ن لأتلعذلأن )لسذقط     -
 سل  اان(

  ر لألأتمن ل -

ل ل سلت ذشح )أ للا  -
 سلقللن(

 مذسذ سلتحلشل -

02 
 
01 

02 

01 
02 
01 
05 
 
 
05 
 
02 
 
 
 
08 
 
13 

10 
 
05 
05 
01 
05 
01 
10 
 
 
10 

 
04 
 
 
 
10 
 
10 

 لا

 
 لا
 لا
 لا
 لا
 لا
 لا

 
 
 لا
 
 لا
 
 
 
 لا
 
 لا

 للإم تء
 

 للإم تء
 للإم تء
 للإم تء
 للإم تء
 للإم تء
 للإم تء
 
 

 للإم تء
 

 للإم تء 
 

  عذلأن خ ش ن
 

 للإم تء
 

 عذلأن ثقشلن 
 

 
 

 
 

 



 

 
 عـنـوان الـوثـيـقـة

 

 
 الـوصـف

  (مدد الحفظ )سنويا
 القيمة التاريخية

 
 
 

 
 مـلاحـظـات

 

 

في 
 المكاتب

 

في 
مستودعات 

 الحفظ

 سجل الدخول  -
 سجل الخروج -

 سجل الجرد  -

 
 السجل اليومي  -

 

 سجل الإلتزامات  -

 سجل المصاريف  -

 سجل الخدمات  -

 
 تزام بطاقة الإل -
 بطاقة المحاسبة  -

 ميزانية الحسابات  -

 حساب التسيير -

 كشف المخزون  -

 بطاقة التخزين  -

   تذشتم  -
  رتلجتم  -

 رتلجتم لعتتقسم وسم  -
 قج 100مش ن ت لق 

 إشذسق     تذشر  -

 
 
 
 سلرقل لسلكذسء  -

 

10 
10 
10 
 
10 
 
10 
10 
10 
 
02 
02 
02 
02 
02 
02 

 

10 
10 
10 
 
 
10 
10 
10 
10 
 
02 
02 
02 
02 
02 
02 

 رع  
 رع  
 رع  
 
 
 رع  
 رع  
 رع  
 
 رع  
 رع 
 رع 
 رع 
 رع 
 رع 
 رع 

 ح ظ عشرن 
 ح ظ عشرن
 ح ظ عشرن
 
 

 ح ظ عشرن
 ح ظ عشرن
 ح ظ عشرن
 

 ح ظ عشرن
 ح ظ عشرن
 ح ظ عشرن
 ح ظ عشرن
 ح ظ عشرن
 ح ظ عشرن
 ح ظ عشرن

 
 


