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Fiche du poste

Division de Ia collecte et traitement

— Assurer la collecte des archives définitives des personnes physiques et morales visées

3 Particle 3 de la loi 69-99 du 30 novembre 2007 sur les archives du Maroc;

— Réaliser le traitement matériel et intellectuel des archives versées par les

administrations et établissements publics ;
— Assurer la classification, I'indexation et le classement des archives ;
— Elaborer et mettre a jour les manuels et outils de travail ;

— Assurer les conditions adéquates pour la conservation des documents et
entreprendre les opérations de préservation des fonds de documents conservés par

I'établissement,
— Veiller a I'application des procédures, méthodes et normes spécifiques aux archives ;

— Etablir la normalisation des pratiques de collecte, de tri, d'élimination, de
classement, de description, de conservation préventive, de restauration et de

substitution des supports d'archives ;
— Gérer |atelier de restauration des documents ;
—  Gérer latelier de numérisation des documents ;

— Elaborer et assurer la mise 4 jour des instruments de recherche des archives.
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