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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  
ضع صحيح أو خطأ امام الجمل التالية                                              

·  يتكون الارشيف  الحي من كل الوثائق الارشيفية الخاصة بالنسبة الجارية.

·  الملفات العمر الثاني مغلقة ، غير قابلة للإضافة من طرف الادارة المنتجة.

·  يتكون ارشيف العمر الثالث من الوثائق التي فاق عمرها 15 سنة.

· كلمة ارشيف تعود الى بداية اختراع الكتابة.  
السؤال الثاني: 5\5ن
أ ـ حدد مفهوم الارشيف؟
ب ـ  عرف الارشيف النصف عمومي؟
 السؤال الثالث: 5\5ن

· عرف الارشيف الالكتروني و بين وسائطه؟
· لخص أهم الوظائف و الخدمات التي تقدمها مؤسسات الارشيف الوطن؟                         
السؤال الرابع: 5\5ن
· حدد القوانين التشريعية التي تضبط عمليات الدفع الخاصة بالارشيف؟ 

            

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:   ضع صحيح أو خطأ امام الجمل التالية                                              خطأ

·  يتكون الارشيف  الحي من كل الوثائق الارشيفية الخاصة بالنسبة الجارية.صحيح

·  الملفات العمر الثاني مغلقة ، غير قابلة للإضافة من طرف الادارة المنتجة.صحيح

·  يتكون ارشيف العمر الثالث من الوثائق التي فاق عمرها 15 سنة.صحيح

· كلمة ارشيف تعود الى بداية اختراع الكتابة.  
الاجابة عن السؤال الثاني: 
أ ـ مفهوم الارشيف:
كلمة ارشيف ليست وليدة عصرنا هذا ، بل أن جذور هذه الكلمة تعود الى العصور الغابرة و بالضبط الى بداية اختراع الكتابة حتى ان تاريخ الارشيف اصبح يتماشى مع تاريخ الكتابة	ان كلمة ارشيف ليست كلمة مستعملة بصفة موحدة في كافة الاقطار العربية ، حيث نجد البعض يلفظ مصطلح الوثائق ، بينما البعض الاخر يلفظ مصطلح المحفوظات ، بينما كلمة ارشيف هي الاكثر تداولا في العالم.
ب ـ   الارشيف النصف عمومي ="les Archives Semi bubliques: "
وهي مجموعة الوثائق المنتجة من طرف الجمعيات و المنظمات و الهيئات ذات  طابع دولي ، بالإضافة الى الجمعيات المختلفة و عند الاقتضاء المنظمات ذات الطابع المزدوج ( قطاع عام و خاص) أو جمعيات  دولية مختلطة ( وطنية ، دولية) .
 الاجابة عن السؤال الثالث: 
الارشيف الالكتروني:
هو سلسلة من الرموز المسجلة على أوعية الكترونية و هو الوحدة الاساسية للمعلومة في عالم المعلومات الالكترونية ، ما يستلزم اللجوء الى تكنولوجية لقراءتها و الاستفادة منها ، ويتميز هذا النوع من الوثائق بالعمالية و السرعة الاستغلال و النسخ و التعديل و التبادل ، كما تقضى على مشكل الحيز المكاني  نتيجة لطاقة الاستيعاب الهائلة لها و هي أنواع:
ـ الاقراص الضوئية و البريد الإلكتروني و ملفات معالجة  النصوص وهي وثائق تتضمن معلومات عن نشاط أو تفكير.
ـ قواعد المعطيات وهي عبارة عن مخزن حيوي للمعلومات يستلزم التحديث و التجديد اليومي.
ـ منتجات المعلومات الرقمية  و التي تدمج النوعين السابقين و تتكون من معلومات و عناصر ثابتة حيوية ، تتضمن روابط مع مصادر خارجية كمواقع الويب.   
ب ـ مهام و خدمات مراكز الارشيف الوطني:
· 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.
الاجابة عن السؤال الرابع: 
ان القانون رقم:88/09 المؤرخ في 16/ 01/ 1988 و المتعلق بالأرشيف الوطني ينص في مادته الثامنة على أن ( تدفع وجوبا الوثائق التي تحتوي على فائدة ارشيفية للمؤسسة المكلفة بالحفظ)
	و تضيف المادة التاسعة من نفس القانون على أن:( ان دفع أرشيف الهيئات العمومية يتم أمام المؤسسة المكلفة بالأرشيف عندما تصبح الوثائق غير ضرورية للهيئة المعنية.).
نلاحظ بوضوح تام تركيز القانون على عملية الدفع و يلزم الزاما قاطعا الادارة العمومية و غيرها من الادارات بضرورة القيام بالدفع بعد انقضاء الآجال المحددة للمستندات الادارية و الزامية ايضا استقبال هذه الوثائق الارشيفية من طرف المؤسسة المكلفة بالحفظ سواء على مستوى المركزي أو الجماعات المحلية.
	فهذا الدفع المقنن الآن و الالزامي على الطرفين ( الهيئة المنتجة و الهيئة المستقبلة)  يتم بناءا على الاجراءات المدروسة و التي يتفق عليها الطرفان وهي عادة ما تكون اجراءات  بسيطة تتمثل في التحضير المادي و العلمي ( اعداد 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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