


  الاختصــــاص : أمين مخــــــــــزن                                   رقم الدرس :07
المــــــــــــــادة : وثائق تجارية 
عنوان الدرس :  دورة حياة الوثيقة 

                                             الغرض البيداغوجي                
	
في نهاية الحصة يصبح المتربص قادرا على ذكر أهم مراحا دورة حياة الوثيقة   بدون خطأ





الوقت :02  ساعة                                                         الطريقة : استفهامية إلقائية 
                                  المعدات البيداغوجية :
	الأستاذ
	المتربص

	
السبورة +قلم السبورة


	
الكراس +القلم


الوسائل البيداغوجية : 
عناصر الدرس :
                                        
1- انشاء الوثيقة
2- الاستقبال
3- التخزين
4- التوزيع 
5- الاحتجاز
                                       


                                                  المراحـــل الأساسيـــة للــــــــــدرس
	            الأستــــــــــــــــــــــــاذ
	           المتربـــــــــص

	         مراجعة حول الدرس الماضي 
1. مركز الاهتمــــــــــــــام:
ماذا نطلق على مختلف المراحل التي تمر بها الوثيقة  ؟
          1-1:كتابة العنوان على السبورة
                 عنوان درسنا اليوم دورة حياة الوثيقة  
1           -2 :كتابة الغرض البيداغوجي على السبورة 
-----------------------------------------------------------------------..................................
1. وضع قي صعوبة 1:
1. في رايكم كيف يتم انشاء الوتيقة   ...؟
2-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
2-2: الإعادة :
2-3: مـــرقبة جزئيــة :
-------------------------------------------------------------------...................................
1. وضع قي صعوبة2:
1. في رايكم كيف يتم استقبال الوثيقة  ؟
3-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
3-2: الإعادة :
  3     3: مـــرقبة جزئيــة
……………………………………………………………………………………...
1. وضع قي صعوبة3:
1. في رايكم كيف يتم تخزين الوثيقة ؟
4-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
4-2: الإعادة :
4-3: مـــرقبة جزئيــة
.................................................................................................................................
1.  وضع قي صعوبة4:
1. في رايكم كيف توزيع الوثيقة  ؟
5-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
5-2: الإعادة :
5-3: مـــرقبة جزئيــة
..................................................................................................................................
1.  وضع قي صعوبة5:
1. في رأيكم مالمقصود باحتجاز الورقة  ؟
6-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
6-2: الإعادة :
6-3: مـــرقبة جزئيــة
...................................................................................................................................
المراقبة الـعـامة: 
1. ماهي الوثائق المتعلقة بالطلبية ؟
  الخلاصــــــــــــة:
ملاحظة :...................................................................................
.....................................................................................
............................................................................................
..................................................................................................

	يجيبون
ينتبه ويعاود التركيز 

يكتب
ينتبه 
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6-  
              

                                 دورة حياة الوثيقة 
         يتم مرور حياة الوثيقة بعدة مراحل هي ّ

1/ انشاء الوثيقة  :
يتم إنشاء الوثيقة عادة بواسطة أي شخص في المؤسسة ، ابتداء من مدير وصاحب المؤسسة ، كما أن الوثيقة المنشأة داخليا أو خارجيا يتم في نهاية المطاف إنشاءها ، استقبالها ومشاركتها بين جميع موظفي المعرفة بالإضافة لذلك فان الوثيقة المنشأة تخضع للتعديلات باستمرار قبل أن يتم تعريفها كسجل .
إن أنظمة إدارة الوثائق وإدارة السجلات والتي تم دمجها سوية سوف تحسن إدارة دورة حياة الوثيقة والسجل وستكون النتيجة تسهيل الوصول إلى معلومات المؤسسة الحيوية والهامة .

2-  الاستقبــــــــال :
الوثيقة يمكن أن تصدر من داخل المؤسسة أو يتم استقبالها من الخارج ،وتكون هذه الوثيقة بأي صيغة سواء الالكترونية  أم ورقية ، وكذلك يمكن أن تكون على أنواع مختلفة من وسائط التخزين ، مثل : القرص المضغوط . الوثيقة في هذه المرحلة ليس بالضرورة أن تكون سجل ، كما أنها يمكن أن تبقى وثيقة إلى الأبد ، بمعنى أنها لن تعرف كسجل لعدم أهميتها أو عدم الحاجة لتحديد فترة حفظ لها .

3- التخـــزيـــن :
عندما تصبح الوثيقة سجل ، من المهم تخزينها في مكان يخضع لسرية معينة وذلك للحفاظ على السجل من الحذف أو التعديل ، كذلك يجب أن يكون هذا السجل متوفر عند الطلب ، وذلك من خلال البحث أو الاستعراض ، كما أن النظام والوسائط المستخدمة للتخزين يجب أن لا تكون قابلة للتلف أو ضياع ما عليها من سجلات لأنه بذلك ستتعرض هذه السجلات للخطر الشديد ، كما يجب كذلك نقل جميع السجلات من وسيلة التخزين إلى وسيلة أخرى بمجرد تغيير التقنية أو استحداث تقنيات أخرى أفضل ، حيث يجب على نظام ا دارة السجلات السماح بمثل تلك الميزات .

4- التوزيــــــع :
عندما يتم تعريف السجل وتخزينه في مكان امن يجب أن تكون السجلات متوفرة للموظفين وذلك لاستخدامها في الأعمال الاعتيادية ، لكن على نظام إدارة السجلات أن يمنع أي تعديل أو إتلاف لهذه السجلات قبل انتهاء فترة الحفظ الخاصة بكل نوع .

5- الاحتجاز أو فترة الحفظ : عندما يتم تعريف الوثيقة كسجل ، يجب احتجازها او الاحتفاظ بها طبقا للسياسات المعمول بها في المؤسسة أو المحافظة أو الدولة  ، وليتم الاحتفاظ بالوثيقة وتعريفها كسجل يجب أن يمتلك السجل الصفات التالية
الموثوقية : 
السجل يجب أن يحقق الهدف منه ، ويجب أن يملك السجل التغيرات الخاصة به .
الاعتمادية :
يجب أن يعكس السجل الحركات أو الإجراءات التي تم توثيقها .
3 الكمـــــــال : كمال السجل يعني أن السجل أصبح مكتملا وغير قابل للتعديل .
4 قابلية استخدامه : يجب أن يكون السجل قابل للتنقل ، والاسترجاع ، والعرض .
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