محاضرة مفاهيم في الأرشيف:
مفهوم الأرشيف: بمعنى يضع الأوراق والملفات في الأرشيف مشتقة من الكلمة الاغريقية (Archeion) ، وفي الاصل كانت تطلق على سجلات الحكومة ووثائقها .
1- يعرفه قاموس اوكسفورد ب:  المكان الذي تحفظ فيه الوثائق العامة والمستندات التاريخية. وتطلق على المواد الوثائقية كما تطلق على الإدارة القائمة بعمليات الاشراف على الارشيف.
2- يعرف شارلز هيلاري جينكسون المجموعة الأرشيفية بأنها: الأرشيفات أو الوثائق الأرشيفية التي نشأت لتأدية أي عمل من الأعمال، وكانت جزءا من ذلك العمل ، لذلك حفظت لدى الأشخاص المسؤولين عن تلك الأعمال للرجوع ليها وهي لا تقتصر على الأعمال الحكومية بل قد تكون وثائق لجمعيات  أولشركات أو الأشخاص أو لهيئات غير حكومية. 
حيث أن الوثائق هي أدلة للعمل نفسه وهي جزء من تلك الأعمال.
مفهوم الأرشفة:
يتمثل الأرشيف في مجموعة الوثائق المتعلقة بأعمال أي جهة إدارية والتي انتهى العمل فيها ويكون لها أهمية تاريخية أو قانونية أو إدارية أو مالية وقد تحفظ في إدارة أو قسم أو مكتب أو مخزن.
والأرشفة : كمفهوم عام هي عملية حفظ وتصنيف الوثائق (غالبا الأوراق) بطريقة يسهل الرجوع لها، وهي عملية ديناميكية متكاملة.
مفهوم الأرشفة الالكترونية: تهتم بحفظ الوثائق من التلف .
خلق هذه الوثائق من جديد الكترونيا من خلال مسحها ضوئيا أو تصويرها وخزنها في ذاكرة رقمية مع المحافظة على صحة وسلامة هذه الوثائق وسهولة الحصول عليها.
مفهوم الوثائق: 
الوثيقة هي أي مادة تحمل معلومات نافعة سواء كانت هذه المادة ورقة أو صورة أو شريط صوتي أو وسيط الكتروني أو خريطة،....
وتشمل الورقة: الكتب الرسمية ، الأوامر الإدارية ، والتقارير الحسابية ، القوانين والتعليمات، محاضر الاجتماعات،....
الوثيقة الرسمية : ورقة تتضمن معلومات صحيحة لا يمكن أن يتطرق إليها الشك مثل: شهادات ومخاطبات رسمية والتي تعتبر أدلة للاثبات لانها تحتوي على الأرقام والأختام والتواقيع الثبوتية. وهي في نظر:
· الإداري: كل مدون رسمي يحتوي على معلومات تنظيمية أو تنفيذية.
· المؤرخ: كل مدون رسمي يحتوي علىى معلومات ذات قيمة تاريخية سواء كانت اقتصادية او اجتماعية،..
· القانوني: كل مدون رسمي يثبت أو يمنع حقا خاصا أو عاما.
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مرحلة الوثيقة النشطة
وهي المرحلة التي تحتاج فيها الجهة المنتجة للوثيقة والجهات ذات الصلة  العودة أو الرجوع الى الوثيقة بصورة مستمرة وتستخدم بتواتر كبير (5سنوات)
في الأرشيف الجاري تحفظ الوثائق في المكاتب الادارية التابعة لها .






	مرحلة الوثيقة نصف النشطة أو نصف الجارية وتبدأ عندما تغلق الملفات وتقل الحاجة المستمرة لها. (من 5 الى 15 سنة تقريبا) 
تنقل الى مكان مؤقت لغرض الفرز والتصنيف (الأرشيف الوسيط)
	وتبدأ عندما تنتهي فترة الحفظ الوسيط  وعندها يتوقف العمل بالوثيقة وتؤول إلى مراكز الأرشيف ويتقرر حفظها بصفة دائمة أو اتلافها بعد انتهاء حاجة الإدارة إليها، وتصبح القيمة البحثية للوثيقة مهمة جدا وتوضع الوثيقة في خدمة العلماء.
تستودع الوثائق في مراكز الأرشفة وتسمى (مؤسسة المحفوظات الوطنية) الارشيف النهائي


 
