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الحفظ الوثائقي 
جدول الدفع
مقدمة:
	عملية الدفع و التي يقصد بها تحويل كمية من الاوراق الارشيفية من المصلحة التي انتجتها الى مصلحة حفظ الأرشيف، و بعبارة أخرى تحويل الوثائق من مكان ميلادها الى الهيئة المكلفة بالحفظ، أي انتقال هذه المستندات من تحت سلطة الادارة المنتجة الى سلطة أخرى الا و هي مصلحة الحفظ.
	 ويعد جدول الدفع الوثيقة الاساسية في كل هذه العملية، و لذا وجب التركيز عليه باعتباره نقطة هامة يتوقف عليه مصير الوثائق الارشيفية مستقبلا.
تعريف 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.
1) من حيث التشريع:
	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.

2) من حيث التنظيم:
	جدول الدفع بناءا على ما سبق هو وصل أو دليل و شهادة اثبات لعملية الدفع نفسها. ويعتبر جدول الدفع من أدوات البحث الداخلية، أي أن يتم استعماله ما بين الادارة الدافعة و مصلحة الارشيف، أي له وظيفة اطلاعيه ادارية محضة. 
	لكن الظاهرة أن جدول الدفع كمستند و كنموذج رسمي تتداوله جميع مصالح الارشيف كنمط موحد، هذا لم يتم بعد، فهناك نماذج لجداول دفع مختلفة ما بين الولايات، و ان اختلف الشكل. فالمحتوى تقريبا واحد لكننا نتأسف عن عدم استعماله من قبل بعض المصالح الارشيفية وجهله احيانا أخرى سواء على مستوى أرشيف الولايات أو حتى على مستوى تقريبا كل البلديات.
	من الضروري و الاجباري العمل به و تطبيقه و ارسائه بطريقة نهائية عملا بالتقاليد الارشيفية العالمية منذ أن ظهرت أول مصلحة للأرشيف سنة 1789.
3) من حيث الوصف:
	يتكون هذا الجدول من عدة اجزاء هي:
· الجزء الاول:
وهو مخصص لاسم المصلحة او الجهة الدافعة و في وسط الجزء الأعلى هناك تاريخ الدفع، و في الجزء الايمن من اعلى الصفحة توجد خانة خاصة بالهيئة المستقبلة للأرشيف ، تسجل فيها سنة  الدفع و عدد الدفعات مثلا: 12 / 6 العدد يعني سنة 2012 و استقبلت المؤسسة 6 دفعات.
و في وسط الصفحة نجد العنوان مكتوب بخط بارز جدول دفع الوثائق و مباشرة بعد العنوان تأتي بيانات الجزء الثاني.
· الجزء الثاني:
ينقسم الى ستة الخانات:
· الخانة الاولى: مخصصة لكتابة الرقم التسلسلي للحزمات أو العلب.
· الخانة الثانية: يكتب فيها محتوى و نوعية الأرشيف في سطر أقل تقدير محتوى كل حزمة.
· الخانة الثالثة: يسجل فيها التاريخ الأدنى و الأقصى لمحتوى الحزمة.
· الخانة الرابعة: مخصصة لتاريخ الاقصاء حيث يمكن تعيين السنة التي تفقد فيها الوثائق طابعها الانتفاعي و تحديد أو اقتراح الاتلاف من طرف المصلحة الدافعة و لكن عمليا دائما تترك هذه الخانة فارغة نتيجة لغياب النصوص القانونية و هنا لا نجبر هذه الهيئات على اقتراح تاريخ الاقصاء.
· الخانة الخامسة: فهي مخصصة لإدارة الأرشيف لوضع الرموز ( CODE ) يحرر هذا الجدول على ثلاثة نسخ و بدقة متناهية. و في آخر الصفحة يجب وضع ختم و توقيع الطرفين ( الجهة الدافعة و الجهة المستلمة). 

وبعد التحقق و التأكد من جدول الدفع و مراجعته ووضع الرموز يجب تسليم نسخة و احدة للإدارة الدافعة كشهادة و دليل اثبات مع استعماله من طرف الادارة كمرجع أو مصدر فيما بعد و في حالة احتياجها لمعلومة ما.
4) من حيث أنه وثيقة للاطلاع و الفحص:
 يعتبر جدول الدفع أداة تسيير و أداة بحث في نفس الوقت ، فجدول الدفع في الواقع هو وثيقة داخلية ما بين المصالح الدافعة و مصلحة الأرشيف، ولكن مع التطور الحاصل اليوم يمكن توظيفه كأداة أو كفهرس اطلاع و فحص اذا اقتضى الأمر بناءا على طلب  الباحث و لكن بتحفظ و بعد استشارة و لإصناف معينة من الوثائق.
يمكننا استخدام جدول الدفع كأداة دفع و اطلاع اذا ما حددت النصوص التطبيقية أصناف هذا الأرشيف الذي هو في متناول العامة و دون أجل محدد.
5) من حيث ترتيب جداول الدفع داخل مصلحة الأرشيف:  
ان مصلحة الأرشيف تستلم جدول الدفع على ثلاثة نسخ مرقومة فبعد الضبط و المراجعة نسخة الى الجهة الدافعة كبيان عن استقبال الأرشيف و كمرجع لها أذا أردت أن تثبت على احدى ملفاتها ، و النسختين الباقيتين ترتب كالتالي:
· نسخة ترتب بطريقة زمنية في اضبارة خاصة و هو الشيء الذي يعادل سجل الدفع أو الدخول .
· [bookmark: _GoBack]النسخة الأخيرة ترتب بطريقة منهجية وهو الشيء الذي يعادل فهرس ترقيم مؤقت.
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