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اختبار السداسي الاول في مادة حفظ الرصيد الوثائقي 

الاختصاص : مساعد تقني متخصص في تسيير المكتبات و التوثيق والارشيف                                   

السؤال الاول: 5\5ن  
اربط بسهم بين العبارات التالية: 
مراكز الارشيف الجهوي  .......... توجد على مستوى عاصمة كل بلد
مراكز الارشيف المحلية  ............دار الوثائق التاريخية
مؤسسات الارشيف الوطني ..........جمع و صيانة  و حماية ارشيف الولايات التابعة لنفس المنطقة القريبة   
مؤسسات الارشيف الوطني .........مؤسسة تشرف على ارشيف ولاية معينة
ـ الارشيف العام         ....................الارشيف التاريخي الوطني
السؤال الثاني: 5\5ن
أ ـ ما المقصود بمراكز الارشيف الجهوي؟
ب ـ  عرف الارشيف الشبه عمومي؟
 السؤال الثالث: 5\5ن

· عرف جدول الدفع؟
· عرف مراكز الحفظ الوسيط؟                         
السؤال الرابع: 5\5ن
اذكر أهم الوظائف و الخدمات الى تشرف عليها مراكز الارشيف الوطنية؟
            

بالتوفيق
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التصحيح النموذجي للاختبار الأول في الحفظ الوثائقي 

الاختصاص : مساعد تقني متخصص في تسيير المكتبات و التوثيق و الارشيف                                   
الاجابة عن السؤال الاول:   
اربط بسهم بين العبارات التالية: 
مراكز الارشيف الجهوي .......... توجد على مستوى عاصمة كل بلد
مراكز الارشيف المحلية    .........دار الوثائق التاريخية
مؤسسات الارشيف الوطني .........جمع و صيانة  و حماية ارشيف الولايات التابعة لنفس المنطقة القريبة   
مؤسسات الارشيف الوطني  ........مؤسسة تشرف على ارشيف ولاية معينة
الارشيف العام  .............................الارشيف التاريخي الوطني
الاجابة عن السؤال الثاني: 
أ ـ مراكز الارشيف الجهوي :
تعمل على الاهتمام بجمع و صيانة  و حماية ارشيف مجموعو من الولايات التابعة لنفس المنطقة القريبة. و يمكن ان تمثل ولايات الشرق أو الغرب أو الوسط...كما تعمل بالتنسيق مع المؤسسة الوطنية للأرشيف
ب الارشيف الشبه ﻋﻤﻭﻤﻲ   "les Archives para publiques  ":
وهي مجموعة الوثائق المنتجة من طرف مؤسسات خاصة لكن تحمل قيمة و فائدة عامة ، حتى ولو كانت تعمل لصالح مالكها و تنتمي الى القطاع الخاص . الا ان صفة الارشيف العام تقل و تتناقص من الارشيف النصف عمومي الى الارشيف الشبه  العمومي الذي يميل الى الارشيف العام بنسبة أقل. الاجابة عن السؤال الثالث: 
أ ـ  جدول الدفع:
	هو تلك القائمة الوصفية التي تصاحب و ترافق الوثائق الأرشيفية المدفوعة أو المحولة الى مصلحة الأرشيف.
	جدول الدفع يحضر و يعد  و يحرر على ثلاث نسخ من طرف المصلحة الدافعة ثم تتم مراقبته و تصحيحه بعناية.
ب ـ مراكز الارشيف الوسيط:
تعرف مراكز الارشيف الوسيط : بانها مستودع تحت ادارة السلطة الارشيفية العامة تودع فيه الوثائق الادارية غير المتداولة لعدد من الهيئات المنفصلة، وتخدم بطريقة اقتصادية تخضع لنظام مقنن للانتقاء ( الفرز).الى ان يتم اهلاكها ( الحذف)، أو تحويلها الى الارشيف القومي ، فهي عبارة عن محلات لحفظ مجموعة من المؤسسات ، ويتم على مستواها معالجة الوثائق الادارية و الارشيفية و التي يتم استقبالها من الادارات المنتجة ، بعد انقضاء العمر الاول ، مع اتباع نظام ترقيم و ترتيب مرن و ملائم لسهولة الرجوع الى الوثائق عند الحاجة .
كما تعمل مراكز الحفظ الوسيط على تقديم خدمات صيانة  و الحماية  الدائمة للوثائق وهي تلعب دور الوساطة بين الادارات المنتجة و مراكز الحفظ النهائي.  
الاجابة عن السؤال الرابع: 
مهام مؤسسات الارشيف الوطني:
يمكن تخليص أهم الوظائف و الخدمات التي تقدمها مؤسسات الارشيف الوطني كالتالي:
· مراكز الارشيف تعد انظمة اعلامية كباقي انظمة الاعلام الاخرى من مكتبات و مراكز معلومات.
· تقوم بتجميع و تسجيل الارشيف بمختلف مصادره.
· يقوم بعملية الفرز و المعالجة ومن تما تقديمها للمطالعة.
· تقوم باستقبال كل انواع الوثائق من مختلف الجهات الدافعة اما عن طريق الاهداء 
· متابعة الوثائق الادارية منذ نشأتها  في اجهزة الدولة حتى الوصول الى مرحلة الحفظ النهائي مرورا بالحفظ الوسيط، وهو ما يعرف بالضبط الارشيفي.
· التعاون و التنسيق مع لجان الوثائق الادارية في المؤسسات.
· يهتم بإصدار التعليمات و النصوص القانونية فيما يخص النظم الفنية و التقنية واعتماد المعايير العلمية الموحدة منذ نشأة الوثائق.
· اعداد القائمة الشاملة للوثائق التي من خلالها يتم تحديد مدة الحفظ  داخل المكاتب أو في مؤسسات الحفظ الوسيط و بعدها ، وتحديد قيمة الوثيقة سواء كانت تاريخية ام انها تحال على الحذف.
· تقديم خدمات  المعلومات للباحثين سواء كانوا اشخاص معنويين أو طبيعيين من داخل أو خارج الدولة، حسب الشروط و القواعد الموضوعة.
· اتاحة وسائل البحث المختلفة لإتاحتها للمستفيدين.
· تقديم الخدمات الببليوغرافية للباحثين و الافراد و الهيئات.
· تنظيم المعارض الدولية و الوطنية وفقا للمناسبات.
· استغلال الوسائل التكنولوجية في الحفظ و المعالجة و الاسترجاع.
الحزمات، اعمال يدوية، علب، جداول،...الخ). مع الجدية الكاملة في تحرير جداول الدفع لأن على هذه الوثيقة يتوقف مصير الوثائق الأرشيفية مستقبلا خاصة ونحن نعرف أن الدفع فيه السيء أي الدفع الفوضوي داخل أكياس دون أدنى تنظيم
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