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يق استقبا� ل�دفوعات من  ، و ذلك عن طر �

رشي��
�
اث ا� ع و حفظ ال�� ي�ر ق� ا�فظ و الدفع ع� ��

ة من أجل ضبط 
�

دارات ع� مدار السنة، ويستد�� ذلك سياسة ��ة  و وا� ا¡ؤسسات العمومية و ا��

ن  ة ¦ يسمح ب£� خ��
�
و ا¡®¬� �فظ هذه ا� ��ها، و كذا توف�� ا¯يط و ا هذه ا¡دفوعات و تنظيمها و تسي��

� أحسن الظروف.
�

حفظها ع� ا¡دى الطويل، من أجل استغ®¸ا ·

 : �
�

 تتمحور ¾ام  ق� ا�فظ و الدفع ·

ا. �Àتي �Á رشيف و
�
•   استقبال ا¡دفوعات من ا�

رشيف.
�
•   فرز و تصنيف و حفظ ا�

رشيف.                                                 
�
•   تسي�� مساحات حفظ ا�
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تلف ا¸يئات و ا¡ؤسسات Êومية Éنت        رشيفية ا¡دفوعة من طرف ��
�
رصدة ا�

�
�Î ا¡صلحة ا¡سؤو�� عن استقبال ا�

ازن مركز ا¯فوظات الوطنية، و ذلك من أجل حفظه  � ا¡تواجد ع� مستوى ��
رشي��

�
أو خاصة، بغرض تنمية الرصيد ا�

و تبليغه.
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Êال التالية: 
�
� ا�

�
تتمحور نشاطات ا¡كتب ·

يق الدفع، أو ا¸بات،  اص عن طر ��رشيف العمو�Ø أو ا
�
ع ا� ��    

يداع   أو ا�قتناء. أو ا��

ا. �Àتي �Á استقبال ا¡دفوعات و    

رشيفية ا¡تواجدة ع� مستوى مركز ا¯فوظات الوطنية.
�
رصدة ا�

�
اء ا� ÛÁإ    

ن  ة ¦ يسمح ب£� خ��
�
و ا¡®¬� �فظ هذه ا� ��ها، و كذا توف�� ا¯يط و ا هذه ا¡دفوعات و تنظيمها و تسي��

� أحسن الظروف.
�

حفظها ع� ا¡دى الطويل، من أجل استغ®¸ا ·

ن  ة ¦ يسمح ب£� خ��
�
و ا¡®¬� �فظ هذه ا� ��ها، و كذا توف�� ا¯يط و ا هذه ا¡دفوعات و تنظيمها و تسي��

� أحسن الظروف.
�

حفظها ع� ا¡دى الطويل، من أجل استغ®¸ا ·

ن  ة ¦ يسمح ب£� خ��
�
و ا¡®¬� �فظ هذه ا� ��ها، و كذا توف�� ا¯يط و ا هذه ا¡دفوعات و تنظيمها و تسي��

ا. �Àتي �Á رشيف و
�
•   استقبال ا¡دفوعات من ا�

رشيف.                                                 
�
•   تسي�� مساحات حفظ ا�
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يعمل ا�كتب �

رشيف.
�
       حفظ ا�

� وسائل ا­فظ ا�قننة.



رشيفية �
�
ئق ا� �        توضيب الو�

رشيفية.
�
رصدة ا�

�
تلف التحوي�ت ل� 
       تسي�� مساحات ا­فظ، و كذا �

رشيف.
�
ازن حفظ ا� 
وط ا�ناخية � �       مراقبة و متابعة ال�

يينه .
¦
ازن ا­فظ، و كذا § 
رصدة و ا�دفوعات ا�تواجدة ع� مستوى �

�
رد الدوري و السنوي ل�     ا­®

� إطار °لية البحث. 



رشيفية �
�
رصدة ا�

�
تلف ا� 
ئق من � �       ال´ر ع� ³ب و إرجاع الو�

. �µم
رة للتطه�� أو التجفيف أو التجليد أو ال�¦ 
رشيفية ا�ت«

�
ئق ا� �       توجيه الو�

ن وصو¼  
اطر ل½ 
رشيف من ش¾¦ ا�
�
جراءات الÀفية ­فظ و¿اية ا� Âموع ا� �Å ا�صلحة ا�سؤو¼¦ عن تطبيق �®

;: 
 �Æمكتب 
Çجيال ا­الية و ا�ستقبلية.    و ت
�
ل�

ø ¢\;Ïu÷ëŸ
ن وصو¼  
اطر ل½ 
رشيف من ش¾¦ ا�

�
جراءات الÀفية ­فظ و¿اية ا� Âموع ا� ن وصو¼ �Å ا�صلحة ا�سؤو¼¦ عن تطبيق �® 
اطر ل½ 
رشيف من ش¾¦ ا�
�
جراءات الÀفية ­فظ و¿اية ا� Âموع ا� �Å ا�صلحة ا�سؤو¼¦ عن تطبيق �®
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: �°ال ا�وÊه¦ إليه حيث ي´ر ع
�
لعديد من ا�  يقوم ا�كتب �®

ا و غ�� العادية. 
Íمعاينة و تشخيص ا�دفوعات العادية م       

ا من  
Ðرشيفية و ا�دفوعات و تكشي
�
رصدة ا�

�
       إعداد قوا�Ñ ا�

ة و البحث. اجل ت´يل ا�عا­®


 ا�دفوعات. م�� ¦Ò       
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:�ي´ر ا�كتب ع

رشيف.
�
ازن حفظ ا� 
يئة � ¦Ô و 
 ه�� ®

¦
صيانة و §

ا. ®Ô رشيف و كذا العتاد ا�تواجد
�
ازن حفظ ا� 
ية � ا�راقبة الدور

رشيف.
�
ازن حفظ ا� 
� �µاص بنظافة و تطه�� و تعق 
ØÙ ا­ 
� تطبيق ال�®

رشيفية.
�
ئق ا� �تلف مقاييس وسائل ا­فظ ا�ناسبة ­فظ الو� 
ديد �

¦
§
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بع  ما يعادل 70 � خ�� مقسمة ع�   تبلغ مساحة ا�فظ ع� مستوى مركز ا�فوظات الوطنية 11650م�� مر

زن.   �� 64
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رشيف

�
كز ا� � لبناء مرا     مراعاة ا�قاييس و التقان��

�ؤسسة  طط استعجا�� خاص ��     إعداد ��

هيª للتعامل مع أي حا�ت طارئة
� ي و �� � العن° الب®¬     تكو±�

اطر:  ة ا�� �́ �عدات و الوسائل ال¶زمة �وا رشيف ��
�
كز ا� � مرا ه�� �

�
¸    

�رائق اص �� نذار ا��              -  نظام ا�«

ان              - أبواب معدنية مقاومة للن��

يق سائª� وجافة              -  مطفآت حر

نبا للحوادث ا�يÂنيكية �
�
     صيانة العتاد ¸

     تنظيف و تطه�� �¶ت ا�فظ من العناÉ ا�لوثة بÇ أنواÆا 

ت...) ات، قوارض،  فطر��           ( غبار، أوساخ، ح®¬

رشيف.
�
� �راسة ا�

�
ÐÑ �

�Òإتباع نظام أم    

ونية � ا�تاح ع�� النوافذ ا�لك��
�

Õرشيف الر
�
ص ا� � �̧     تطبيق نظم Øاية ف×� 

صلية
�
ئق ا� رشيف للتقليل من استعمال الو�¬

�
نه ا�

�
Ûر   

رشيفية
�
� Ü مراحل السلسª� ا�

�
Ð لوسائل العمل( قفازات، أقنعة) أثناء التعامل مع الوثيقة �

�Ýرشي
�
    استعمال ا�

(.. �Þم �ß ليد �
�
فيف ¸ �

�
لعمليات الفنية و التقنية ( تطه�� ¸ رة من خ¶ل ا�ستعانة �� ئق ا�ت°�     إنقاذ الو�¬

� وسائل ا�فظ ا�قننة : علب أو حزم من الورق العازل للرطوبة
�

Ð ئق     توضيب الو�¬
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