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الحفظ الوثائقي
الفرز
I. مفهوم الفرز:
نعني بعملية الفرز تفحص الوثائق لإعداد ما تما الموافقة و التصديق على عدم اهميتها القانونية و العلمية من بين تلك التي تقرر بقاؤها للحفظ إما حفظا مؤقتا في دور الحفظ المؤقت  و إما حفظا دائما لأهميتها التاريخية أو العلمية في دور الحفظ النهائي ، وعرف الفرز ايضا على أنه 
كما ترتكز عملية الفرز على اصلاح الوثائق و الاوراق لأرشفتها حسب فئات بطريقة مغايرة و تشمل تحديد ما يمكن أن يحذف فورا ، وما يجب أن يحفظ لفترة أقل أو اطول و كذلك ما يحال على الحفظ النهائي.
II. مستويات عملية الفرز: 
تتم عملية الفرز على ثلاثة مستويات و هي: 
· على مستوى المؤسسة المنتجة:
بعد انتهاء العمر الاول يتم اول فرز داخل المكاتب المنتجة للوثائق و ذلك بهدف التخلص من المسودات ، بشرط أن يكون الاصل موجود و يحتوي على كل المعلومات الموجودة في المسودة، كذلك يتم استبعاد النسخ المتكررة  و يتم الاحتفاظ بالأصل ان وجد  أو بأحسن نسخة ، كما يتم استخراج الاوراق البيضاء، الاستمارات الفارغة و دفاتر الحضور و الغياب الخاصة بالموظفين . 
· على مستوى مصالح الحفظ المؤقت:
بعد انتهاء العمر الثاني،  تتم عملية الفرز هذه المرة وفقا للقائمة الشاملة التي تحدد الوثائق ذات القيمة التاريخية، و يقوم الارشيفي بإعداد كل الوثائق التي انتهت قيمتها الادارية و التي لم تعد صالحة للتسيير الاداري حسب ما تدلي به الجهة الدافعة من خلال التدوين في جدول الدفع أو من خلال الاتصال بالجهة المنتجة لأخذ القرار المشترك مع الارشيفي. و القانون الجزائري يضيف سنتين  للاحتياط و الطلب  و الحاجة لتلك الوثائق ( ملفات ، جوازات السفر ، بطاقات التعريف الوطنية ،ملفات رخص السياقة ، ملفات الموظفين ، ملفات المرضى، ملفات الطلبة و الملفات المتعلقة بقضايا أخرى...).
· على المستوى الثالث مراكز الحفظ النهائي: 
تتم عملية الفرز في أوقات مختلفة ، دوريا أو تلقائيا كلما امكن لتفحص  الملفات و التأكد من  دقة عملية الفرز بعد دفع الجهات المنتجة لأرشيفها الى مصالح الحفظ المؤقت أو بعد دفع هذه الاخيرة الى مراكز الحفظ النهائي .
III. طرق الفرز:
تتم عملية الفرز بطرق متعددة كما يلي:
ﺃ-  الفرز قطعة بقطعة = Tri pièce par pièce:
تستعمل هذه الطريقة خاصة عندما تكون الكتلة الارشيفية كبيرة بينما يتطلب الأمر  الحفظ الا بعض العينات ذات القيمة التاريخية ، وهذه الطريقة تستعمل اساسا عندما يكون الرصيد المعالج مهم أو عندما يكون الرصيد المستقبل في حالة فوضى و يتطلب فرز  مدقق، اذ تتم عملية الفرز قطعة بقطعة في حالة انتقاء العينات فقط للحفظ من بين رصيد كبير أو عندما يكون الرصيد ذا قيمة تاريخية أو علمية.
ﺏ-  الفرز بالملفات =  Tri par dossier:
هذا النوع من الفرز هو الاكثر عملية ، و كل ملف يتم تفحصه يتم التخلص من النسخ المتكررة  و الوثائق غير المهمة ، يتم الفرز لاستبعاد الوثائق المتكررة  من الملفات و السلاسل.
ﺝ- الفرز بالكتلة  =  Tri par Masse:
وهي العملية التي تتم اساسا بتنفيذ الفرز حسب  أنواع  و فئات الملفات  مثل فئات الموظفين و ملفات قضية معينة.
ﺩ-  الطريقة الزمنية =  Critère chronologique:
تحفظ الملفات على اساس السنوات  فقد نتبع  نظام الخمس سنوات أو العشر سنوات حسب نوع الملفات كما هو الحال بالنسبة لملفات الضرائب ، و يتم الفرز بالطريقة الكرونولوجية  عندا يتقرر عدم الحاجة للوثائق بعد مرور فترة زمنية معينة.
ﻫـ-  طريقة البرتقالة المضغوطة  = Méthode  de l’organe presse:
وتعتمد على انشاء جدول لتلخيص المؤشرات الهامة للحفظ، و تطبق هذه الطريقة على مجموعة من الوثائق ذات الطبيعة الواحدة.
ﻭ-  الطريقة الطوبوغرافية = Critère Topographique:
و يتم تقرير حفظ سوى الوثائق المتعلقة بمنطقة معينة كشاهد مثال ( حي ـ طريق)، و التي ترتبط بحدث معين و ما تزال عرضة للطلب من طرف الادارة المنتجة ، أو تقرر ابقاءها نظرا للقيمة أو الاهمية التاريخية لتلك المنطقة.
IV. الوضعية العلمية لقاعة الفرز:
[bookmark: _GoBack]في مراكز الحفظ النهائي أو الحفظ المؤقت لا بد من وجود قاعة للفرز لما تتطلبه العملية من ظروف عمل ووسائل مساعدة، فمن الضروري أن تكون ذات اضاءة جيدة و ذات مساحة كافية نظرا لأهمية عملية الفرز التي يتقرر خلالها مصير الوثيقة اما الحفظ النهائي أو المؤقت أو الحذف ، كما ان التجهيزات اللازمة  لذلك هي : طاولة مناسبة و عملية ، أدراج الفرز و الترتيب ، وسائل التغليف  واجهزة ازالة الغبار.
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