الاختصــــاص : أمين مخــــــــــزن                                         رقم الدرس :08
المــــــــــــــادة : وثائق تجارية 
عنوان الدرس : مصادر وأنواع الوثائق 

                                 الغرض البيداغوجي                
	
في نهاية الحصة يصبح المتربص قادرا على ذكر مختلف مصادر الوثيقة  بدون خطأ




الوقت :04  ساعة                                                   الطريقة : استفهامية إلقائية 
                              
                             المعدات البيداغوجية :
	الأستاذ
	المتربص

	
السبورة +قلم السبورة


	
الكراس +القلم


الوسائل البيداغوجية : 
عناصر الدرس :
1-   مصادر الوثائق 
· مصادر وثائقية
· مصادر غير وثائقية 
2- أنواع الوثائق 
· حسب نوعية العمل
· حسب عمر الوثيقة
· حسب عنصر الثبات
        
                               



      المراحـــل الأساسيـــة للــــــــــدرس
	            الأستــــــــــــــــــــــــاذ
	           المتربـــــــــص

	  مراجعة حول الدرس الماضي
1. مركز الاهتمــــــــــــــام:
من أين تتحصل على الوثائق ؟
          1-1:كتابة العنوان على السبورة
                 عنوان درسنا  مصادر وأنواع الوثائق 
1           -2 :كتابة الغرض البيداغوجي على السبورة 
-----------------------------------------------------------------------
1. وضع قي صعوبة 1:
ـ من منكم يذكر لي أهم مصادر للوثائق ؟
2-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
2-2: الإعادة :
2-3: مـــرقبة جزئيــة :
-------------------------------------------------------------------
1. وضع قي صعوبة2:
1. من منكم يعطيني أنواع الوثائق  ؟
3-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
3-2: الإعادة :
  3     3: مـــرقبة جزئيــة
……………………………………………………..........

 المراقبة الـعـامة: 
ماهي مصادر الوثيقة ؟
  الخلاصــــــــــــة:
ملاحظة :...................................................................................
.....................................................................................
............................................................................................
..................................................................................................
	يجيبون
ينتبه ويعاود التركيز 

يكتب
ينتبه 

	
	
يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون
يعيدون
يجيبون 

يحاولون الإجابة
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يعيدون
يجيبون




يجيبون





                       المـــوضوع :مصادر وأنواع الوثائق
	
1/  مصـــادر الوثائـــــق :
تنقسم مصادر الوثائق إلى مصادر وثائقية ومصادر غير وثائقية

1-1 : مصادر وثائقية : وتنقسم إلى 

1-1 -1 مصادر المعلومات الأولية :
وهي الوثائق والمطبوعات التي تشتمل أساسا على المعلومات الجديدة أو التصورات أو التفسيرات الجديدة أو أفكار معروفة ، أي أنها تلك المصادر التي قام الباحث بتسجيل معلوماتها مباشرة استنادا إلى الملاحظة أو التجريب أو الإحصاء أو جمع البيانات ميدانيا لغرض الخروج بنتائج جديدة وحقائق غير معروفة سابقاً مثل الرسائل الجامعية ومقالات الدوريات المخصصة وتقارير البحوث وأعمال المؤتمرات والمطبوعات الرسمية وبراءات الاختراع والمواصفات القياسية. وتعد أوعية نقل المعلومات الأولية من أهم الأوعية والمصادر، وهي إضافة حقيقية جديدة لحصيلة المعرفة البشرية.

1-1-2 مصادر المعلومات الثانوية :
وهي مصادر تعتمد في معلوماتها ومادتها أساساً على الأوعية والمصادر الأولية ، فهي إذاً تعتمد على معلومات تم تسجيلها سابقاً حيث يتم ترتيب هذه المعلومات وفقاً لخطط معينة لتحقيق أهداف علمية معينة مثل الكتب الدراسية والكتب أحادية الموضوع والمعاجم اللغوية والدوريات العامة ودوائر المعارف والأطالس.

1-1-3 مصادر المعلومات من الدرجة الثالثة:
إن ظهور هذا النوع من مصادر المعلومات هو النتيجة الطبيعية لزيادة حجم النتاج الفكري العالمي، للدرجة التي لم تعد بمقدور الباحثين الإلمام به والسيطرة عليه بدون توفر وسائل أخرى تعمل على تنظيم النتاج الفكري العالمي الأولي ، ليكون أكثر ملائمة وأيسر مثالاً للباحثين، وتهدف مصادر المعلومات من الدرجة الثالثة إلى إعادة ترتيب 
وتنظيم معلومات المصادر والأوعية الأولية والثانوية، وتحليلها بالشكل الذي يسهل إفادة الباحثين منها ، وتقصر أمامهم الطريق للوصول السريع إلى المعلومات التي يحتاجونها مثل الببليوغرافيات والكشافات والأدلة الخاصة بالكتب.






1-2المصادر غير الوثائقية وتنقسم إلى :

1-2-1 المصادر الرسمية :
وتشتمل المعلومات الإرشادية والاستشارية والإعلامية التي يحصل عليها الفرد من المصالح الحكومية أو مراكز البحوث أو الجامعات والمعاهد .

1-2-2 المصادر الغير رسمية ( الشخصية ):
المعلومات الشفهية التي يحصل عليها الفرد نتيجة تحاوره مع الأشخاص المحيطين به مثل اللقاءات الجانبية بالمؤتمرات والندوات ومحادثات الزملاء .

ثانيا – أنـــــواع الــوثـائــــق :يمكن تقسيم الوثيقة الإدارية إلى حسب :
· نــــــوعيــة العمــــــــــل: 
من الأعمال الإدارية ما يتكرر في كافة المصالح الإدارية أو في أغلبها على الأقل ليصبح عملا مشتركا. وهنالك أعمال خاصة بكل إدارة تقوم بها المصالح الفنية لتلك الإدارات وتؤدي إلى تصنيف الوثيقة حسب اتساع مجالات إنتاجها وتداولها داخلها. وبما أن الوثائق نتيجة للأعمال فهي تقسم حينئذ إلى وثائق مشتركة (الوثائق المستعملة بجميع الإدارات بالنسبة للمصالح التي تعمل بصفة متشابهة: مثال التصرف في الموارد البشرية، التصرف في الموارد المالية، مكاتب العلاقات مع المواطن، مكاتب الضبط...) ووثائق خصوصية (تخص هياكل إدارة أو كل مؤسسة أو كل مصلحة حسب المشمولات أو التنظيم والأهداف).
حسب قانون أوت 1988 المتعلق بالأرشيف: 
· حسب عمر الوثيقة ومدى حاجتنا إليها:
 وإسنادها قيمة خاصة، يمكن التفريق بين الوثائق النشيطة (هي   الوثائق التي لها "قيمة إدارية قصوى" عند ميلادها، أو عند نشأتها لأنها لازالت في المسار الإداري، وتصادف فترة الإنتاج وبعد الإنتاج بقليل، وتسمى وثائق نشيطة)، والوثائق شبه النشيطة (هي الوثائق التي تفقد مع مرور الزمن بعضا من تلك القيمة، ويحتفظ بها، إما تلقائيا أو حسب نصوص قانونية وترتيبية لمدة تحددها النصوص مثل الموازنة   السنوية للمؤسسة، ووثائق المحاسبة، هذه الوثائق لم تفقد قيمتها الإدارية بل تضعف تلك القيمة)، والوثائق المتلفة أو الأرشيف (هي الوثائق التي تمكث طويلا وتفقد قيمتها الإدارية تماما، وتؤول إلى الزوال والإتلاف بعد مرور زمن يقع تحديده بالقانون حسب نوعية الوثائق. 
· حسب عنصر الثبات: 
هناك من الوثائق التي يمكن تحريكها ونقلها من مصلحة إدارية إلى أخرى أو من إدارة إلى مستفيد من خدمة الإدارة مثل وثائق الاتصال (وثائق متحركة في الزمان والمكان ، ومنها على سبيل المثال الوثائق الأكثر رواجا لأنها تمكن من ربط العلاقة بين الإدارة وغيرها من الهياكل والإدارات ومن هم خارج الإدارة)، ومنها ما لا يمكن تحريكه   أو نقله إلا نادرا أو بصفة استثنائية (وثائق ثابتة لا تتحرك مثل السجلات والدفاتر ).
-02-

