
 الجامعة التمنٌة الجنوبٌة 

 بصرة /المعهد التمنً 
 لسم ادارة المكتب 

 

 

 ادارة المحفوظات 

 الاولى المرحلة 

 

1 



 الممدمة 

من تحوٌه لما المختلفة بالمنشؤت المحفوظات أهمٌة برزت 

 اصدار فً المنشؤت علٌها تعتمد هامة كثٌرة معلومات

   . الإدارٌة لراراتها

ًتكون ان ٌجب منها المرجوة الفابدة المحفوظات تحمك ولك 

 فً المطلوبة بالمعلومات الوفاء تحمك التً بالطرٌمة منظمة

 . المناسب الولت

بمدى منشؤة أي فً المحفوظات إدارة نجاح ٌماس ان وٌمكن 

 طلبها عند بها المختزنة المعلومات استرجاع على لدرتها
 ممكن جهد والل ولت الل فً وذلن
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 الاسبوع الاول 

 نبذة تارٌخٌة عن تطور طرق الحفظ ونظمها 

 بداٌات ممارسة الانسان لحفظ المعلومات واسترجاعها 

اثر اكتشاؾ الورق فً تطوٌر عملٌات حفظ المعلومات 

 الإسلام واثره فً تطوٌر عملٌات حفظ المعلومات لدى

 العرب 

 دور التمدم العلمً فً تطور عملٌات حفظ المعلومات 
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استخدام الواح الطٌن 
 كوسٌلة للحفظ

 نماذج مختلفة من المحفوظات الورلٌة 



 نماذج من أدوات الحفظ الحدٌثة 
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 والع أنظمة الحفظ فً العراق 

 نبذة تارٌخٌة عن والع الحفظ فً العراق 

 والع أنظمة الحفظ مع بداٌة ظهور الدولة العرالٌة 

 اهم السلبٌات التً تعانً منها أنظمة الحفظ فً العراق 

 وجود سلبٌات فً أنظمة الحفظ وتطبٌماتها 1.

 انخفاض مستوى العاملٌن فً السام الحفظ وعدم الاهتمام بتدرٌبهم 2.

عدم ملابمة أماكن الحفظ وما ٌنعكس بؤثار سلبٌة على العاملٌن فً 3.

 المحفوظات 

 عدم الاهتمام بمعدات الحفظ 4.

وجود مشاكل تنظٌمٌة وفنٌة تتعلك بالعلالات الإنسانٌة داخل المنشؤة 5.

 مما ٌترتب علٌه ضعؾ الخدمة فً إدارات المحفوظات 
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   الفصل الأول         

  

 مصادر المحفوظات 

 أهداؾ إدارة المحفوظات 

 واجبات  إدارة المحفوظات 

نظم الأشراؾ على المحفوظات 
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 بعض التعارٌف والمصطلحات العامة ذات العلالة بالحفظ

 

 هو عملٌة خزن وترتٌب المعلومات والبٌانات الخاصة بالمنشاة منذ أول  -:الحفظ
 ٌوم فً حٌاتها بنظام ٌضمن سلامتها وسهولة الوصول إلٌها عند الحاجة 

 هً تلن الإدارة فً المنشؤة التً تهتم بحفظ وترتٌب وصٌانة  -:إدارة المحفوظات
من مراجعٌن أو )  تجهٌزالاخرٌنكافة المعلومات الخاصة بالمنشاة والعمل على 

 بما ٌحتاجون إلٌه من معلومات بالولت المناسب والسرعة المناسبة ( منتسبٌن 

 هً كافة الأدوات والوسابل التً تستخدمها المنشؤة لحفظ البٌانات  -:أدوات الحفظ
السجلات ) والمعلومات الخاصة بالمنشؤة ومن هذه الأدوات المدٌم والحدٌث مثل 

 –أفلام الماٌكرو فلم والماٌكرو فش  –الصور  –الأفلام  –الكتب  –الخرابط  –
 (  وؼٌرها ..................... الألراص اللٌزرٌة  
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   نماذج مختلفة من المحفوظات وأ دوات حفظها

9 

نموذج ملؾ 
 ورلً

نموذج بوكس 
 فاٌل 

نموذج دولاب 
 لحفظ الملفات

نموذج رفوؾ 

لحفظ ملفات 
فاٌل  البوكس  

شكل 
1 

شكل 
2 

شكل 
3 

شكل 
4 



 مصادر المحفوظات

 

 ًهنان مصدران أساسٌان للمحفوظات الأول مصدر خارجً والثانً مصدر داخل 

 وفٌما ٌلً تعرٌؾ لكل من هذٌن المصدرٌن:-   

 المصدر الخارجً  -:أولا 

                       من المنشؤة إلى ترد التً البٌانات بكافة ٌتمثل وهو 
 حٌث The  in coming mail  الوارد بالبرٌد ٌعرؾ ما وهو خارجها

 الدابرة فروع أو أخرى ودوابر منشؤة من أما البرٌد هذا مصدر ٌكون
 المواطنٌن من أو

 المصدر الداخلً  -:ثانٌا 
                  إلى المنشؤة  من تصدر التً البٌانات بكافة ٌتمثل وهو 

       The out going mail  الصادر بالبرٌد ٌعرؾ ما وهو خارجها
 فروع أو أخرى ودوابر منشؤة إلى أما البرٌد هذا ارسال ٌكون حٌث

 المواطنٌن إلى أو الدابرة
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 الاسبوع الثانً 

 أهداؾ وواجبات ادارة المحفوظات 

 اسالٌب الأشراؾ على المحفوظات 
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 أهداف إدارة المحفوظات 

 ٌمكن إن نلخص أهم أهداؾ إدارة المحفوظات فً أي منشاة بالنماط
   -:التالٌة 

 وحتى نشؤتها منذ بالمنشؤة الخاصة المعلومات كافة حفظ1.
 فً مخزونة تكون المعلومات وهذه ) حٌاتها فً ٌوم أخر

 لحفظ أخرى وسٌلة أي أو خرابط أو كتب أو سجلات
   ( المعلومات

 الخاصة المحفوظات وصٌانة وفهرسة وترتٌب تصنٌؾ2.
   بالمنشؤة

 الضرورٌة بالمعلومات والموطنٌن المنشؤة موظفً تجهٌز3.
 والدلة المناسب بالولت أعمالهم انجاز من تمكنهم التً

   المناسبة
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 واجبات إدارة المحفوظات 

 ٌمكن أن نلخص هذه الواجبات بالنماط التالٌة:-   

معالجة البرٌد الوارد وذلن بتسلمه وفرزه ومراجعته وتسجٌله وتسلٌمه إلى 1.
 الجهات المختصة فً المنشؤة 

معالجة البرٌد الصادر وذلن بتسلمه من الألسام المختلفة داخل المنشؤة ومراجعته 2.
 وتسجٌله وتسلٌمه إلى الجهات المختصة خارج المنشؤة

 إنشاء ملفات للموضوعات والأشخاص 3.

 حفظ الكتب الواردة ونسخ من الكتب الصادرة فً ملفاتها الخاصة 4.

 الرلابة والسٌطرة على حركة تداول الملفات داخل المنشؤة 5.

العمل على صٌانة المحفوظات بصورة مستمرة وحماٌتها من كل ما ٌمكن أن 6.
 تتعرض له من أخطار 

المتابعة المستمرة للكتب الواردة للتؤكد انه تم اتخاذ الإجراءات اللازمة بشؤنها فً 7.
 الولت المناسب 

تطوٌر العمل فً إدارة المحفوظات نحو الأفضل سواء من خلال تطوٌر خبرات 8.
 ومهارات العاملٌن أو تجهٌزها بالمعدات واللوازم الحدٌثة والمتطورة 
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 نظم الأشراؾ على المحفوظات 

هنان ثلاث أنظمة للأشراؾ على المحفوظات فً المنشؤة ، وفٌما ٌلً 
 تعرٌؾ لكل منها مع بٌان مزاٌا وعٌوب كل نظام 

المركزي الأشراؾ نظام -: أولا   

  الإدارة هذه تإدي المنشؤة فً واحدة محفوظات إدارة توجد النظام هذا فً
 البرٌد والتسجٌل الصادر والبرٌد الوارد البرٌد معالجة مثل الوظابؾ كافة

 أي حفظ المنشؤة ألسام من لسم لأي ٌحك ولا وفهرسته وترتٌبه وتصنٌفه
   لدٌها خاصة مستندات

اللامركزي الأشراؾ نظام -: ثانٌا   

  الإدارة هذه تإدي المنشؤة فً واحدة محفوظات إدارة توجد النظام هذا فً
 الوظابؾ أما الصادر والبرٌد الوارد البرٌد معالجة مثل الوظابؾ  بعض

 اختصاص من فهً والحفظ والفهرسة والترتٌب التصنٌؾ  مثل الأخرى
   المنشؤة فً المختلفة الألسام
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 نظام الأشراؾ المختلط  -:ثالثا 

 

 وجود ٌعنً فهو السابمٌن النظامٌن من خلٌط نظام عن عبارة

 والبرٌد الوارد البرٌد بمعالجة تهتم المنشؤة فً عامة حفظ وحدة

 ألسام لبعض وفهرسته وترتٌبه وتصنٌفه البرٌد وتسجٌل الصادر

 إدارة واجب فٌكون المنشؤة ألسام من الأخر البعض أما ، المنشؤة

 أما الصادر والبرٌد الوارد البرٌد معالجة فمط المحفوظات

 فهً والحفظ والفهرسة والترتٌب التصنٌؾ مثل الأخرى الأعمال

   المنشؤة فً المختلفة الألسام واجبات من

 

 

  15 
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 إدارة المحفوظات المركزٌة  

تهتم هذه الإدارة بجمٌع العملٌات مثل معالجة البرٌد الوارد والصادر والحفظ 
 والتصنٌؾ والترتٌب والفهرسة ولا ٌحك للألسام بحفظ أي مستندات لدٌها 

 1المسم    2المسم   3المسم  

فً هذه الحالة ٌمتصر واجب الألسام على انجاز المعاملات فمط و لا 
 ٌحك لها الاحتفاظ بؤي وثابك او مستندات 

لا ٌوجد ادارة 
 محفوظات

لا ٌوجد ادارة 
 محفوظات

لا ٌوجد إدارة 
 محفوظات

جمٌع المحفوظات هنا فً 
 الإدارة المركزٌة 
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 إدارة المحفوظات اللامركزٌة  

 تهتم هذه الإدارة بجمٌع العملٌات مثل معالجة البرٌد الوارد والصادر  فمط

 1المسم    2المسم   3المسم  

 فً هذه الحالة ٌمتصر واجب إدارة المحفوظات المركزٌة على معالجة  البرٌد الوارد والصادر فمط 

اما بالً اعمال الحفظ مثل التصنٌؾ والترتٌب والفهرسة  والصٌانة فهً من واجبات الألسام حٌث ٌحتفظ كل 
 لسم من السام المنشؤة بملفاته الخاصة 

ٌوجد ادارة محفوظات   ٌوجد ادارة محفوظات     ٌوجد إدارة محفوظات 



مزاٌا نظام الأشراف المركزي على المحفوظات  

 سهولة الأشراؾ والرلابة والمتابعة 1.

 سهولة متابعة تداول المحفوظات داخل المنشؤة 2.

إمكانٌة توحٌد أنظمة الحفظ والترتٌب والفهرسة، مع إمكانٌة تنظٌم 3.
 وتنسٌك العمل بٌن مختلؾ ألسام المنشؤة 

 ضمان سرٌة المحفوظات وأمنها 4.

إمكانٌة جمع الكتب الواردة والصادرة فً ملفات موحدة للموضوع 5.
 الواحد 

هذا النظام التصادي حٌث ٌإدي تطبٌمه إلى الالتصاد فً أماكن 6.
 وأدوات ومعدات الحفظ ، إضافة إلى التوفٌر فً الولت والجهد 

سهولة إجراء عملٌات الترحٌل والفرز والإتلاؾ بسبب وجود جمٌع 7.
 محفوظات المنشؤة فً مكان واحد 
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   عٌوب  نظام الأشراف المركزي على المحفوظات     

 

 ٌحتاجون لما للمنشؤة المختلفة الألسام طلبات إجابة فً البطء1.

   محفوظات من إلٌه

 ألسام من محدود عدد سوى منها ٌستفٌد لا لد مستندات حفظ2.

   المنشؤة

 علٌه ٌترتب مما ، المنشؤة ألسام بعض عن المكان فً البعد3.
   الألسام لهذه العمل صعوبة
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   مزاٌا نظام الأشراف اللامركزي على المحفوظات

 

 إلٌه ٌحتاجون لما المنشؤة  ألسام طلبات إجابة فً السرعة1.

 نفس فً المحفوظات هذه وجود بسبب محفوظات من

   الألسام

 لا واتً بها الخاصة لمستنداتها المختلفة الألسام احتفاظ2.

   المنشؤة ألسام بالً منها ٌستفٌد

 حٌث ، محفوظاتها سرٌة على المحافظة من الألسام تمكٌن3.
   العاملٌن من محدود عدد إلا لاٌتداولها المحفوظات هذه أن
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ممارنة بٌن نظام الاشراف المركزي ونظام 
 الاشراف اللامركزي 

 الاشراف المركزي  نظام نظام الاشراف اللامركزي

 سهولة الاشراؾ والرلابة على المحفوظات  صعوبة الاشراؾ والرلابة على المحفوظات 

السرعة فً إجابة طلبات منتسبً الألسام 
 والمراجعٌن للمحفوظات 

البطء فً إجابة طلبات منتسبً الألسام 
 للمحفوظات  والمراجعٌن

احفاظ الألسام بمستنداتها الخاصة بها والتً لد 
 لاتهم بالً الألسام 

الاحتفاظ بمستندات لد تكون خاصة بؤعمال لسم 
 معٌن واحد ولا تهم بالً السام المنشؤة 

البطء والصعوبة فً جمع المعلومات الخاصة 
 من السام المنشؤة المختلفة  بموضوع واحد

السرعة فً جمع المعلومات الخاصة بموضوع 
 واحد فً ملفات موحدة 

نظام ؼٌر  التصادي اذ ٌإدي تطبٌمه الى الالتصاد 

للتوفٌر  فً أماكن وأدوات ومعدات الحفظ إضافة
 فً الولت وال

نظام  التصادي اذ ٌإدي تطبٌمه الى الالتصاد فً 

للتوفٌر فً  أماكن وأدوات ومعدات الحفظ إضافة
 الولت والجهد

 سهولة اجاء عملٌات الترحٌل والفرز والاتلاؾ  صعوبة اجراء عملٌات الترحٌل والفرز والاتلاؾ 
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 تحديد عند الاعتبار في تؤخذ التي العوامل

   المنشأ ة في المحفوظات على ال شراف اسلوب
 

 عمر المنشؤة  -1

 الأشراؾ نظام نشؤتها بداٌة فً المنشؤة تطبك أن ٌفضل   

 المنشؤة نشاط اتساع ومع الزمن مرور ومع ، المركزي
   اللامركزي الأشراؾ نظام تطبٌك ٌمكن محفوظاتها وزٌادة
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 حجم المنشؤة  - 2

ٌمكن صؽٌر الإداري وجهزها صؽٌرة المنشؤة كانت أذا 

 كانت إذا أما ، المركزي الإشراؾ نظام تطبك أن للمنشؤة

 تطبك أن الأفضل من كبٌر الاداري وجهازها كبٌرة المنشؤة
  اللامركزي الأشراؾ نظام

23 



 طبٌعة الاستعمال   - 3

أو منها ٌستفٌد  المنشؤة محفوظات اؼلب كانت إذا 

 نظام تطبٌك الأفضل فمن المنشؤة فً ألسام عدة  ٌستخدمها

 من كبٌر مجموعة هنان كانت إذا أما ، المركزي الإشراؾ

 من محدود عدد سوى منه ٌستفٌد لا المنشؤة محفوظات
   اللامركزي النظام تطبٌك الأفضل فمن المنشؤة ألسام

24 



 السرعة فً الاستعمال  - 4 

تداول فً السرعة المنشؤة أعمال بعض تتطلب كانت إذا 

 والإدارات الحربٌة المٌادات مثل المعلومات وعرض

 نظام المنشؤة هذه تطبك أن الأفضل فمن الدبلوماسٌة
  اللامركزي الأشراؾ
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 المساحة  - 5

المتوفرة المساحات فً انمص من تعانً المنشؤة كانت إذا 

 الإشراؾ نظام المنشؤة هذه تطبك أن الأفضل فمن للحفظ

 توفر تطبٌمه ٌتطلب اللامركزي النظام ،لأن المركزي
   واسعة مساحات
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 الأمن  - 6 

طابع ذات المنشؤة محفوظات من  الؽالبة النسبة كانت إذا 

 الأشراؾ نظام المنشؤة تطبك أن الأفضل فمن سري

 تتعامل فمط المنشاة ألسام بعض كانت إذا أما ، المركزي

 النظام تطبٌك الأفضل فمن السرٌة المعلومات مع

 به الخاصة السرٌة بملفاته لسم كل ٌحتفظ حٌث اللامركزي
  حدة على
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 التكالٌؾ  - 7 

مادٌة إمكانات توفر ٌتطلب اللامركزي النظام تطبٌك أن 

 فً النمص من تعانً التً المنشؤة فان لذلن كبٌرة وموارد

 نظام لأنه المركزي النظام تطبك أن الأفضل فمنة الموارد
   التصادي
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 التكالٌؾ  - 8 

مادٌة إمكانات توفر ٌتطلب اللامركزي النظام تطبٌك أن 

 فً النمص من تعانً التً المنشؤة فان لذلن كبٌرة وموارد

 نظام لأنه المركزي النظام تطبك أن الأفضل فمنة الموارد
   التصادي
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 الأشراؾ والرلبة - 9 

جٌدة ورلابة أشراؾ ٌحمك المركزي الأشراؾ نظام أن 

 فً المنشؤة محفوظات جمٌع حفظ بسبب المحفوظات على

 من ٌعانً فهو اللامركزي الأشراؾ نظام أما ، واحد مكان
   والرلابة الأشراؾ صعوبة
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 العاملٌن  - 10

الفنٌة الكوادر فً النمص من تعانً المنشؤة كانت إذا 

 النظام تطبك أن الأفضل فمن الحفظ أعمال على المدربة

 الفنٌة الكوادر من كافٌة أعداد هنان كان إذا أما ، المركزي

 النظام تطبٌك فبالإمكان الحفظ أعمال على المدربة
   اللامركزي
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 مصطلحات انكلٌزٌة

 

 وظابؾ المنشؤةBusiness functions 

 لسمDepartment 

 أسماء المنشؤةBusiness names 

 كاتب حفظFile operator 

 سجلات المنشؤةBusiness records 

 لسم المحفوظاتFiling Department  

حفظ مركزيCentral File 

 لواعد الحفظFiling rules 

 مركزٌةCentralization 

 ملؾFolder 
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 مصطلحات انكلٌزٌة
 

وظابؾFunctions 

أهداؾObjectives 

 أدارةManagement   

 أدارة المحفوظاتRecords Management    

 أشراؾ مركزيCentralization Control   

    موظفو المحفوظاتRecords personnel 

 بٌاناتData 

 نظامSystem 

 اللامركزٌة Decentralization 
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 حالات تطبٌمٌة 

 الحالة الأولى 

 ولكل ‘ هنان العدٌد من أنظمة الأشراؾ على المحفوظات فً المنشؤة المختلفة
حٌث ٌعتمد اختٌار احدها وتفضٌله على ‘ نظام من هذه الأنظمة مزاٌا وعٌوب 

ؼٌره من عوامل الأشراؾ على عدة عوامل ، فما هو النظام المناسب للأشراؾ 
على المحفوظات فً كل من المنشؤة التالٌة ، على أن تعزز اختٌارن بالتحلٌل 

 والمنالشة 

 سكن حدٌد  –شركة نفط الجنوب ) منشؤة مضى على إنشابها زمن طوٌل مثل
 (  شركة الموانا العرالٌة  –العراق 

  شركة ) منشؤة حجم جهازها الإداري كبٌر وٌمتد على رلعة جؽرافٌة واسعة مثل
 (  شركة الموانا العرالٌة  –سكن حدٌد العراق  –نفط الجنوب 

 منشؤة تتطلب أعمالها السرعة فً الإجابة على طلبات المعلومات التً تردها من
 جهات أو مإسسات أخرى فً الدولة أو المجتمع 

 منشؤة اؼلب محفوظاتها ذات طبٌعة خاصة ٌستفٌد منها ألسام محددة 

 منشؤة تعانً من النمص فً المساحات المتوفرة وصؽر البناء مع إمكانات مادٌة
 محدودة 

 منشؤة اؼلب محفوظاتها ذات درجة عالٌة من السرٌة 

 منشؤة تعانً من النمص فً الكوادر الفنٌة المدربة على أعمال الحفظ 

 منشؤة تعانً من نمص الموارد المالٌة المتاحة 
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 الحالة الثانٌة 

 الوالع تحلٌل وعند ، البصرة محافظة فً الحكومٌة المإسسات من العدٌد هنان 
 على للأشراؾ معٌنا نظاما تطبك المإسسات هذه من كل أن نجد منها لكل الفعلً

  محفوظاتها

مع التالٌة المإسسات من كل فً المحفوظات على الأشراؾ نظام تحلٌل المطلوب 
 بٌن ثم ، الأنظمة هذه تطبٌك مبررات توضٌح مع ، منها كل وعٌوب مزاٌا بٌان

   المإسسات هذه فً الأشراؾ أنظمة لتطوٌر ممترحاتن

 

 مدٌرٌة جوازات البصرة 1.

 دوابر الأحوال المدنٌة فً البصرة 2.

 دابرة شهادة الجنسٌة العرالٌة فً البصرة 3.

 مدٌرٌة تربٌة البصرة 4.

 دابرة صحة البصرة 5.
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 الاسبوع الثالث والرابع 

 البرٌد الوارد 

 مفهوم البرٌد الوارد 

 اهمٌة البرٌد 

 اجراءات معالجة البرٌد الوارد 
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 الفصل الثانً 

                                           

 إجراءات البرٌد فً المنشؤة                                 
 للمحفوظات أساسٌان مصدران هنان

   ( الوارد البرٌد ) خارجً مصدر الأول  

   ( الصادر البرٌد )  داخلً مصدر والثانً

 وسوؾ نؤتً فٌما ٌلً على شرح خطوات وإجراءات معالجة كل منهما 

 
 البرٌد الوارد  -:أولا

من المنشؤة إلى ترد التً المراسلات كافة هو   الوارد البرٌد 
 من أو المنشؤة نفس فروع أو أخرى منشؤة من سواء ) خارجها

  ( المواطنٌن

طرٌك عن ) منها طرق بعدة المنشؤة إلى ٌؤتً البرٌد وهذا 
 ( المواطنٌن من بالٌد  مباشرة او خاص معتمد أو البرٌد دابرة
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 إجراءات  معالجة البرٌد الوارد

 استلام البرٌد 1.

 التسجٌل فً سجل البرٌد الوارد 2.

 التصنٌؾ واستخراج الأولٌات 3.

 توجٌه البرٌد 4.

 المتابعة 5.

 توزٌع البرٌد على الإدارات والألسام المختلؾ داخل المنشؤة 6.
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 استلام البرٌد الوارد  -:أولا            

 كٌؾ ٌصل البرٌد الوارد إلى المنشؤة ؟    

 

   -:ٌصل البرٌد الوارد بؤحد الطرق التالٌة     

 عن طرٌك ساعً البرٌد 

 عن طرٌك معتد خاص فً الدابرة ٌجلب البرٌد الوارد من
دابرة البرٌد المركزي حٌث ٌكون لكل دابرة صندوق برٌد 

 خاص بها فً دابرة البرٌد المركزٌة 

 بالٌد من المواطنٌن او المراجعٌن مباشرة 
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 كٌف ٌتم فتح البرٌد الوارد ؟ 

فً أما ، بالٌد فتحه فٌتم للٌلة الوارد البرٌد كمٌة كانت إذا 

 فٌتم كبٌر بكمٌات الوارد البرٌد فٌها ٌكون التً الكبٌرة الدوابر

 بهذا خاصة وأجهزة مكابن باستخدام الوارد البرٌد فتح
   السرعة لتحمٌك الؽرض
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 التسجٌل فً سجل الواردة  -:ثانٌا 

 حٌث انتهابها عند وؼلك السنة بداٌة فً ٌفتح سجل هو الواردة سجل    
 السنة، خلال المنشؤة إلى ترد التً الكتب كافة السجل هذا فً ٌدون
  متسلسلة أرلام الواردة الكتب منح وٌتم

 

 فوابد سجل البرٌد الوارد

 

   -: ٌلً بما نلخصها أن ٌمكن عدٌدة فوابد السجل لهذا أن1.

 وتارٌخ الاستلام تارٌخ بٌن الفترة معرفة ٌمكن السجل هذا خلال من2.
   إجابتها تتؤخر التً الكتب تحدٌد وبالتالً الانجاز

 الكتب استلام عند المسإولٌة تحدٌد ٌمكن السجل هذا خلال من3.
 ثانٌا فمدانها عدم وضمان الواردة
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 وفٌما ٌلً أدناه نموذج لسجل البرٌد الوارد 

 /          /  اسم المنشأة                                                                        التارٌخ         
 

الجهة الوارد منها  ت
 الكتاب

رلم 
 الكتاب

موضوع 
 الكتاب

تارٌخ 
 الكتاب

 الملاحظات

 

1 

2 

3 
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 ٌمكن الواردة سجل فً الوارد البرٌد تسجٌل من الؽرض أن  

   -: ٌلً بما نلخصه أن

 

احتفاظ المنشؤة ببٌان موجز عن كافة المراسلات والكتب 1.

 الواردة إلٌها وما ورد معها من مرفمات 

 انه ٌمنع العبث بالبرٌد الوارد أو إهماله 2.

 انه ٌساعد على سرعة الإجابة على المراسلات الواردة 3.
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بعد أن ٌتم تسجٌل البٌانات فً السجل عن الكتاب الواردة ٌتم ختم الكتاب الوارد بختم    

......الواردة، وفٌما ٌلً نموذج لهذا الختم اسم المنشؤة   

 رلم الواردة:-  

 تارٌخ الواردة:-  

 رلم الملؾ:-  

 المدٌرٌة المختصة:-  

 عدد المرفمات 
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 المعهد التمنً البصرة 
 رلم الواردة 

 تارٌخ الواردة 

 رلم الملؾ 

 المدٌرٌة المختصة 
 عدد المرفمات 

نموذج 

ختم البرٌد 
 الوارد



 التصنٌف واستخراج الأولٌات  -:ثالثا 

1 –  التصنٌؾ 

حٌث ، الواردة موظؾ من الواردة المراسلات التصنٌؾ موظؾ ٌستلم 

 بؤرلام فهرس والع من بها الخاص الملؾ رلم ٌثبت ثم بعناٌة ٌمرأها

 المخصص المكان فً الرلم هذا وٌثبت المنشؤة فً الموجودة الملفات

   الواردة ختم نموذج فً أعلاه واضح وكما الوارد الختم من

فً المحفوظة الأولٌات استخراج ٌتم المختص الملؾ تحدٌد تم أن بعد 

 الوارد الكتاب على للإجابة ضرورٌة تكون لد والتً المنشؤة

 استخراج الأولٌات  – 2

 من لابد الواردة الكتب بعض على للإجابة الأحٌان بعض فً    
 ٌتم حٌث ، المنشؤة لدى محفوظة تكون التً الأولٌات استخراج
 حدده أن سبك الذي الملؾ رلم بدلالة الأولٌات هذه إلى الوصول
   التصنٌؾ موظؾ

 
45 



أن عملٌة التصنٌؾ مهمة جدا للأسباب التالٌة: 

 

 تكون لد التً الأولٌات فٌه توجد الذي الملؾ تحدٌد ٌتم خلالها من1.
   الكتاب على للإجابة ضرورٌة

 بعد الوارد الكتاب فٌه ٌحفظ سوؾ الذي الملؾ تحدٌد ٌتم خلاله من2.
   علٌه الإجابة

 إلى الوصول تعذر ٌعنً المختص الملؾ رلم تحدٌد فً الخطؤ أن3.
 إلى ٌإدي انه كما ، الوارد الكتاب على للإجابة المطلوبة الأولٌات

 تعذر وبالتالً الصحٌح مكانه ؼٌر مكان فً الوارد الكتاب حفظ
 عملٌة تتم أن على التؤكٌد ٌتم لذلن الحاجة عند إلٌه الوصول
 فً العمل وبطبٌعة بالملفات واسعة خبرة لدٌه موظؾ من التصنٌؾ

   المنشؤة
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 التوجٌه  -:رابعا 

 

ًسوؾ والتً المختصة المدٌرٌة أو الشعبة أو المسم تحدٌد عملٌة وه 
 الأفضل ومن ، الوارد الكتاب على الإجابة مسإولٌة عاتمها على تؤخذ

   المنشؤة فً بالعمل كبٌرة خبرة له شخص المهمة هذه ٌإدي أن

فً الوارد الكتاب على بالإجابة المختصة الجهة تدوٌن ٌتم حٌث 
 الواردة ختم نموذج فً مبٌن وكما الواردة ختم من المخصص المكان
  أعلاه
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 التسجٌل فً سجل المتابعة  -:خامسا 

 

 من والمرفمات الأولٌات مع الواردة الكتب المتابعة موظؾ ٌتسلم 

 تسجٌلها لٌتم (  المحفوظات إدارة مدٌر ؼالبا وهو ) التوجٌه موظؾ

  المتابعة سجل ٌعرؾ خاص سجل فً

 

   -: التالٌة للأسباب جدا مهم السجل وهذا   

التهاون وعدم المناسبة الأولات فً الواردة الكتب على الإجابة ضمان 

  انجازها فً

الواردة الكتب مع والمرفمة المستخرجة الأولٌات على السٌطرة   
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تارٌخ  الجهة المحال إلٌها  الكتاب ت
 التوجٌه

تارٌخ  المتابعة
 الحفظ

 الملاحظات رلم الملؾ

1 

2 

3 

4 

5 
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نموذج سجل متابعة 
 البرٌد الوارد



 التسلٌم إلى الإدارات والشعب المختلفة  -:سادسا

 داخل المنشأة 
ٌسجل أن وبعد المتابعة موظؾ من الوارد البرٌد الداخلً الموزع ٌتسلم 

 بتوزٌع ٌبدأ ، الداخلً الذمة بسجل ٌعرؾ خاص سجل فً الوارد البرٌد

   المختلفة الإدارٌة والشعب الألسام على المنشؤة داخل البرٌد

 

ًوفٌما ٌلً أدناه نموذج لسجل التسلٌم الداخل 

 ............................اسم المنشؤة  
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الجهة المعنون  اسم المستلم تولٌع المستلم تارٌخ الاستلام
 لها 

 التسلسل رلم الكتاب تارٌخ الكتاب

1 

2 

3 



 الاسبوع الخامس والسادس 

 البرٌد الصادر 

 مفهوم البرٌد الصادر 

 اهم الصفات التً ٌجب أن ٌتمتع بها البرٌد الصادر 

 مراحل معالجة البرٌد الصادر 

51 



  البرٌد الصادر  -:ثانٌا 

 

إلى المنشؤة من  تصدر التً المراسلات كافة هو    الصادر البرٌد 
 إلى أو المنشؤة نفس فروع أو أخرى منشؤة إلى سواء ) خارجها

  ( المواطنٌن

 

 مراعاة وٌجب ، خاصا اهتماما الصادرة المراسلات تعطى أن ٌجب 
  -: الصادرة الكتب فً التالٌة الشروط توفر

 

وذات التنسٌك حسنة المظهر لابمة الصادرة الكتب تكون أن ٌجب 
 آذ ، المنشؤة عن المهمة الإعلان عوامل من عامل فهً ، ملابم أسلوب

   المنشؤة كفاءة عن سٌبا انطباعا تعطً المظهر سٌبة المراسلات أن

انجازها من الانتهاء بعد الصادرة الكتب إرسال سرعة   
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 إجراءات  معالجة البرٌد الصادر
 

 استلام البرٌد من الإدارات والألسام المختلفة فً المنشؤة 1.

 التصنٌؾ2.

 الصادرة 3.

 البرٌد4.

 المتابعة5.

 الحفظ6.

 

  وسوؾ نؤتً على شرح كل أجراء من هذه الإجراءات بالتفصٌل 
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 استلام البرٌد من الإدارات والألسام المختلفة فً المنشأة  -:أولا 
 

 الكتب بالمنشؤة المحفوظات إدارة فً المختص الموظؾ ٌتسلم1.
 للمنشؤة المختلفة والإدارات الألسام من الصادرة

  -: التالٌة المكونات صادر كتاب كل ٌضم أن مراعاة مع2.

   أصلٌة نسخة3.

 الأصل طبك تكون الصادر الكتاب من ثانٌة نسخة ) مصورة نسخة4.
 ( الأصلٌة للنسخة

 إرساله عند الصادر الكتاب فٌه ٌوضع ؼلاؾ وهو ) رسمً ظرؾ5.
 بشكل البرٌد لها المرسل الجهة عنوان كتابة مراعاة مع ( بالبرٌد

  وواضح دلٌك

 متممات من وتعتبر الصادر الكتاب مع ترفك سوؾ التً المرفمات6.
  الكتاب

  الكتاب انجاز تم إلٌها استنادا التً الأولٌات7.
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لابد من العناٌة بالمرفمات التً سوف ترفك مع الكتاب الصادر وذلن من 

   -:خلال ملاحظة الأمور التالٌة 
 

المرفمات هذه تعداد مع الصادر الكتاب أصل على مرفمات كلمة كتابة 

   دلٌك وبشكل

ًالجهة فً ترفك ( الشٌكات مثل ) الحجم صؽٌرة المرفمات حالة ف 

  بسهولة ملاحظتها لضمان وذلن ، الصادر الكتاب من الأمامٌة

مع الأصلً الكتاب خلؾ وضعها فٌتم الكبٌر المرفمات حالة فً أما 
   بؤحكام تثبٌتها
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 التصنٌف -:ثانٌا 
 

كافة مع الصادرة الكتب جمٌع التصنٌؾ موظؾ ٌتسلم 
 النسخة – الأصلٌة النسخة ) ٌلً بما تتمثل التً ، مكوناتها

   ( الأولٌات – المرفمات – الظرؾ – المصورة

ثم ومن الكتاب موضوع على للتعرؾ صادر كتاب كل ٌمرا 
   الموضوع بذلن المختص الملؾ تحدٌد

ٌتضمن الذي الفهرس من المختص الملؾ رلم استخراج ٌتم 
   الصادر الكتاب على الملؾ رلم كتابة لٌتم الملفات، أرلام
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 الصادرة  -:ثالثا 
 

الصادر البرٌد سجل فً الصادرة الكتب كافة تسجل  

السنة نهاٌة وؼلك السنة بداٌة ٌفتح سجل هو الصادر البرٌد سجل 

 خلال المنشؤة من تصدر التً الكتب كافة عن معلومات فٌه تدون

  متسلسلة أرلاما الكتب تمنح حٌث السنة،

على للدلالة الدابرة نسخة بختم الصادر للكتاب  الثانٌة النسخة ختم ٌتم 

 بٌنما كؤولٌات حفظها وٌتم الدابرة داخل تحفظ سوؾ النسخة هذه أن
   المنشؤة خارج إلى ترسل الأصلٌة النسخة
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   -:وفٌما ٌلً نموذج لسجل البرٌد الصادر 

         اسم المنشؤة                                              التارٌخ

        /    / 
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عنوان المرسل  الموضوع رلم الملف عدد المرفمات
 الٌه

اسم المرسل 
 الٌه 

الجهة الصادر 

منها الكتاب فً 
 المنشأة



 

 أهمٌة سجل الصادرة 
 

حالة فً إلٌه الرجوع ٌتم الصادر للبرٌد لٌد السجل هذا ٌعتبر 
   معٌن كتاب إرسال فً الشن

فترة خلال الصادرة الكتب كافة على التعرؾ ٌمكن خلاله من 
 المنشؤة نشاط تمٌٌم فً منه الاستفادة ٌمكن وبالتالً ، معٌنة
  الزمن من فترة خلال

على الرلابة فً المنشؤة تستخدمه أن ٌمكن مهمة وسٌلة ٌعتبر 
   البرٌدٌة الطوابع صرفٌات
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 البرٌد -:رابعا 
 

مع الصادرة الكتب من الأصلٌة النسخة البرٌد موظؾ ٌتسلم 
 الجهة عنوان علٌه والمدون بها الخاص والؽلاؾ المرفمات

 علٌه وٌضع الظرؾ ؼلك لٌتم ، البرٌد لها ٌرسل سوؾ التً
 الطابع المعنٌة الجهة إلى لأرساله تمهٌدا المناسب الطابع

 البرٌدي

 

 الصادر البرٌد لها ٌرسل سوؾ التً الجهة وعنوان اسم 
   المرفمات مع الأصلٌة النسخة داخله وضع ولد الؽلاؾ
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 المتابعة  -:خامسا 
 

مع الصادرة الكتب من الدابرة نسخ المتابعة موظؾ ٌتسلم 

 المتابعة بسجل ٌعرؾ خاص سجل فً تسجٌلها لٌتم الأولٌات

 الكتب على الإجابة ضمان فً السجل هذا أهمٌة وتتمثل ،
   الكتب هذه إلٌها المرسلة التً الجهات من الصادرة
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 الحفظ  -:سادسا 
 

 

 

لكل الأولٌات مع الدابرة نسخة حفظ المرحلة هذه فً ٌتم 

 رلم من بالاستفادة وذلن المختص الملؾ فً صادر كتاب
   التصنٌؾ موظؾ حدده أن سبك الذي الملؾ
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 الاسبوع التاسع والثامن 

 البرٌد السري 

 مفهوم البرٌد السري 

 جراءات معالجة البرٌد السري الوارد والصادر 

 اجراءت حفظ الاوراق السرٌة 
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  جراءات البرٌد السري الوارد والصادرإ
 

 البرٌد السري الوارد  -:أولا 

 

 ثم ( المحفوظات إدارة مدٌر ) المسإولٌن احد بمعرفة البرٌد هذا فتح ٌتم 
 تتضمن صؽٌرة لصاصة فً الوارد السري الكتاب عن موجزة معلومات تدون

 الجهة – الكتاب تارٌخ – الكتاب موضوع – الكتاب رلم ) التالٌة المعلومات
 ٌتولى الذي الواردة موظؾ إلى المصاصة هذه ترسل ثم ( الكتاب منها الوارد
 وتارٌخ رلم الوارد الكتاب وٌمنح الواردة سجل فً المعلومات هذه تسجٌل بدوره
 بالكتاب الاحتفاظ ٌتولى الذي المختص الموظؾ إلى المصاصة ٌعٌد بعدها وارد،

   السري

الأفضل فمن السري الوارد البرٌد من كبٌرة كمٌات ٌردها المنشؤة كانت إذا أما 
 أو الوارد السري البرٌد بمعالجة تهتم السري البرٌد بمعالجة خاصة أدارة تنظٌم

 لهذا خاصة أختام مع السرٌة بالكتب خاصة سجلات الؽرض لهذا وتعد ، الصادر
  الؽرض
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 معالجة البرٌد السري الصادر  -:ثانٌا 
 

 فً الصادرة السرٌة الكتب وضع خلال من ذلن ٌتم 

 نموذج بها مرفك خاص موظؾ بٌد ترسل ثم مؽلمة ظروؾ

 فً بتسجٌلها الأخٌر هذا ٌموم لكً سرٌة أوراق تصدٌر طلب

 فً المبٌنة المعلومات حسب السرٌة الأوراق صادر سجل
   المرفك الكتاب
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 امن المعلومات السرٌة 
 

 ًوالصادرة الواردة الأوراق جمٌع أن الوالع ف 

 الاطلاع ٌجوز لا سرٌة أوراق هً الملفات فً والمحفوظة

 بعض هنان لكن ، مختص ؼٌر شخص أي لبل من علٌها

 ضرر إلحاق إلى علٌها الاطلاع ٌإدي التً والوثابك الأوراق

 لذلن ، الدولة أو للمنشؤة العام بالصالح أو الإفراد من بعدد

 وسلامة امن على للمحافظة محددة إجراءات اتخاذ من لابد
   الوثابك هذه
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ٌمكن تمسٌم السرٌة إلى درجات مختلفة حسب أهمٌة 

   -:الموضوع الذي تتضمنه الوثائك وكما ٌلً 

 
 المعلومات السرٌة 

 مثل بالأشخاص، كبٌر ضرر تسربها على ٌترتب التً المعلومات وهً
 بهإلاء الخاصة الشخصٌة المعلومات أو الأفراد مع التحمٌمات نتابج

  الأفراد

 المعلومات السرٌة جدا 

 مثل بالمنشؤة كبٌر ضرر تسربها على ٌترتب التً المعلومات وهً
  والتطوٌر البحث لٌد تكون التً المشروعات

 المعلومات السرٌة للغاٌة 

 والمجتمع بالدولة كبٌر ضرر تسربها على ٌترتب التً المعلومات وهً
   العسكري أو السٌاسً أو الالتصادي الدولة بؤمن المتعلمة المعلومات مثل
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الاحتٌاطات الواجب اتخاذها للمحافظة على امن وسرٌة 

 المعلومات فً المنشأة 

 الأختام، توفر عدم حالة فً الأحمر الملم استخدام أو السرٌة بدرجات أختام أعداد1. 
   سرٌة أوراق على تحتوي التً والظروؾ الأوراق تختم حٌث

   الدابرة فً المختصٌن الأشخاص إلى السرٌة الأوراق تسلٌم ٌجب2.

 والنسخ المسودات أتلاؾ مع ، السرٌة الكتب من النسخ عدد تحدٌد ٌستحسن3.
  علٌها الؽرباء واطلاع تسرها دون للحٌلولة السرٌة الكتب من الزابدة

 مبطنة الأؼلفة هذه تكون ولد ، سمٌكة أؼلفة فً السرٌة المكاتبات وضع ٌراعى4.
  الأحمر الشمع استخدام الأفضل ومن ، بؤحكام ؼلمها وٌتم الداخل من

 عند علٌها الاطلاع ٌتم بل ، المنشؤة خارج إلى السرٌة الأوراق إعارة ٌجوز لا5.
   المحفوظات إدارة داخل الضرورة

  محكمة ألفال ذات أمٌنة أماكن فً السرٌة الأوراق حفظ ٌراعى6.

 زوال ثبت التً الأوراق عزل لؽرض السرٌة للملفات دوري فرز أجراء ٌتم7.
   سرٌتها
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 واجبات موظفً ومستخدمً أدارة المحفوظات -:الاسبوع التاسع 
 

 ٌعمل فً أدارة المحفوظات عدد من الموظفٌن وفٌما ٌلً شرح موجز
 لواجبات كل منهم 

 مدٌر أدارة المحفوظات  -:أولا 

 ومرالبة المحفوظات إدارة داخل العمل سٌر على العام الإشراؾ1.
   لأعمالهم الموظفٌن أداء حسن

   انجازها تؤخر التً الكتب عن المنشؤة ربٌس إلى تمرٌر تمدٌم2.

   الواردة الكتب من كتاب كل بمعالجة المختصة المدٌرٌة تحدٌد3.

 علٌها وٌإشر الأولٌات مع الصادرة الكتب من الدابرة نسخ ٌتسلم4.
   علٌها بالتولٌع ذلن معززا ( تحفظ) بكلمة

   المنشؤة فً المختلفة الألسام من الأولٌات استخراج طلبات استلام5.

 والواردة الصادرة الكتب بعدد الٌومٌة الإحصابٌة على الاطلاع6.
   المنشؤة مدٌر على لعرضها تمهٌدا علٌها ٌولع لكً للمنشؤة
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 موظف البرٌد الوارد  -:ثانٌا 

 تسجٌل البرٌد الوارد فً سجل الواردة 1.

 العناٌة بسجل الواردة والمحافظة علٌه من التلؾ 2.

 ختم الكتب الواردة بختم الوارد 3.

 تسلٌم الكتب الواردة إلى موظؾ التصنٌؾ 4.
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 موظف البرٌد الصادر  -:ثالثا 
 

الصادر البرٌد سجل فً الصادرة الكتب كافة تسجل   

الرلم هذا ٌدون حٌث ، وتارٌخ رلم صادر كتاب كل ٌمنح 
  الصادر للكتاب الأولى النسخة على والتارٌخ

الدابرة نسخة بختم الصادر للكتاب  الثانٌة النسخة ختم ٌتم 
 وٌتم الدابرة داخل تحفظ سوؾ النسخة هذه أن على للدلالة
 خارج إلى ترسل الأصلٌة النسخة بٌنما كؤولٌات حفظها
   المنشؤة
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 موظف التصنٌف  -:رابعا 
 

الوارد البرٌد موظؾ من الواردة الكتب استلام 

من الكتب هذه باستلام المختص الموظؾ من الصادرة الكتب استلام 
   المنشؤة فً المختلفة والألسام الإدارات

ًالكتب هذه لراءة ٌتم الصادرة أو الواردة للكتب سواء الأحوال كافة ف 
 تحدٌد ثم ومن بها الخاص الملؾ تحٌد وبالتالً مواضٌعها على للترؾ

 المحفوظات، إدارة فً الموجود الملفات فهرس والع من الملؾ رلم
   -:التالٌة للأسباب مهمة العملٌة وهذه

لا والضرورٌة المطلوبة الأولٌات إلى الوصول فً تساعد أنها 
   المعاملة نجاز

الملفات فً الصادرة أو الواردة الكتب حفظ فً تساعد أنها 
   العمل انتهاء بعد بها الخاصة
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 موظف البرٌد : خامسا 
 

المرفمات مع الأولى النسخ ) الصادرة الكتب جمٌع استلام 

 ( الصادرة موظؾ من بها الخاصة والأؼلفة

ًبها الخاصة ظروفها فً ووضعها الكتب ط   

ٌضعه سوؾ الذي الطابع لٌمة لتحدٌد الصادرة الرسابل وزن 

 وعلى الرسالة وزن على تعتمد الطابع لٌمة إن علما ) علٌها

   ( الرسالة بها ترسل سوؾ التً المسافة بعد

الخاصٌن الموزعٌن إلى الصادرة الكتب جمٌع ٌسلم   
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 موظف الحفظ  -:سادسا 
 

أم واردة كانت سواء حفظها والممرر المنجزة الكتب جمٌع استلام 
 تحفظ كلمة وجود من التؤكد بعد ، المحفوظات إدارة مدٌر من صادرة
   المدٌر من مولعة

علٌها المثبت الملفات أرلام حسب الصادرة أو الواردة الكتب فرز ٌتم 
  ملفاتها فً حفظها ثم ومن

ملؾ من أكثر فً حفظها ٌتطلب التً الكتب تصوٌر  

الأصلٌة ملفاتها إلى وإعادتها معاملة بكل الخاصة الأولٌات تفرٌك 
   الزمنً تسلسلها وحسب

أي من واحدة نسخة من أكثر حفظ عدم مراعاة الموظؾ هذا على 
   الواحد الملؾ فً كتاب
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 موظف استخراج الأولٌات  -:سابعا 
 

 استلام طلبات استخراج الأولٌات من مدٌر إدارة المحفوظات بموجب
 استمارة طلب الإعارة المعدة لها الؽرض 

 استخراج الأولٌات المطلوبة من ملفاتها الخاصة 

 وضع بطالة بدٌلة مكان الكتب المستعارة 

 ٌسلم الكتب المستعارة إلى طالبٌها ممابل التولٌع فً سجل خاص لهذا
 الؽرض مع حفظ استمارة طلب الاستعارة 

 ٌنظم ملؾ أو سجل خاص لمتابعة الكتب المستعارة وضمان إعادتها
 فً المواعٌد المحددة 

 ٌرفع تمرٌر إلى مدٌر إدارة المحفوظات عن الكتب التً انتهى مدة
 إعارتها 
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 اسئلة الفصل الثانً 
الوارد البرٌد عرؾ   

ًبالتفصٌل منها كل شرح مع عددها الوارد البرٌد معالجة إجراءات ماه   

التً المعلومات موضحا السجل هذا صفحات من صفحة ارسم ثم ، الوارد البرٌد سجل عرؾ 
   فٌها تدون

الصادر البرٌد عرؾ   

ًبالتفصٌل منها كل شرح مع عددها ، الصادر البرٌد معالجة إجراءات ماه   

التً المعلومات موضحا السجل هذا صفحات من صفحة ارسم ثم ،  الصادر البرٌد سجل عرؾ 
   فٌها تدون

الصادرة المراسلات فً توفرها الواجب الصفات أهم هً ما   

تدون التً المعلومات موضحا السجل هذا صفحات من صفحة ارسم ثم ، المتابعة سجل عرؾ 
   فٌه

المحفوظات إدارة مدٌر واجبات هً ما   

عددها ،  الحفظ موظؾ واجبات هً ما   

المتابعة لسجل نموذج ارسم ثم عددها ، المتابعة موظؾ واجبات هً ما    

 البرٌد موظؾ واجبات أهم هً ما   

منها كل تعرٌؾ مع عددها الدرجات هذه هً ما ، درجات ثلاث الى السرٌة تمسٌم ٌمكن   

المنشؤة فً المعلومات وسرٌة امن على للمحافظة اتخاذها الواجب الاحتٌاطات هً ما 
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 الاسبوع العاشر 

 التصنٌؾ 

 مفهوم التصنٌؾ 

 طرق التصنٌؾ 
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 تعرٌف التصنٌف 
 

المواد أو والملفات الأوراق تمسٌم عملٌة هو التصنٌؾ 

 ذات مجموعة كل تكون بحٌث ، مجموعات إلى الأخرى

   متشابهة أو موضوعٌة خصابص أو متجانسة صفات

فوارق أو تشابه من فٌها ما على بناء الأشٌاء ترتٌب هو أو   
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   -:وفٌما ٌلً شرح لكل طرٌمة من طرق التصنٌف 

 
 ًالتصنٌف الموضوع 

 

العلالة أساس على الموضوعات ترتٌب التصنٌؾ هذا بموجب ٌتم 
 والوصول التصنٌؾ داخل موضوع كل مكان تحدٌد ٌمكن بحٌث بٌنها
  بسهولة ألٌه

متعددة موضوعات على ٌحتوي المحفوظات إدارة موضوع مثال ، 
 إدارة بموضوع علالتها أساس على الموضوعات هذه تصنٌؾ وٌمكن
  -: ٌلً ما إلى الأفراد

أخره إلى........................اللجان – الصلاحٌات – العاملٌن شإون  
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 ًالتصنٌف العرض 
ًأو صفة أساس على مجموعات إلى المحفوظات تمسٌم ٌتم التصنٌؾ هذا ف 

 الأشخاص كؤسماء الأسماء ) مثل ، الطاربة أو العرضٌة الصفات من مجموعة
 الموالع حسب أو ( المشروعات أسماء أو الإدارٌة الوحدات أسماء أو

   المحفوظات هذه تارٌخ أو الجؽرافٌة

   -: ٌلً كما العرضً للتصنٌؾ وفما المحفوظات تمسٌم ٌمكن وبذلن

 التصنٌف بالاسم 
 الأوراق هذه تتناولها التً الأسماء أساس على الأوراق تمسٌم ٌتم التصنٌؾ هذا فً

   ذلن على مثال الأوراق هذه مواضٌع عن النظر بصرؾ

 

المنشؤة لمنتسبً تفتح التً الشخصٌة الملفات      مثل      الأشخاص أسماء 
   المعاهد أو الكلٌات فً الطلبة أو

الالضٌة بؤسماء تفتح التً الملفات    مثل      الإدارٌة الوحدات أسماء 
   والمنشآت والمإسسات الوزارات بؤسماء أو والنواحً

المشروعات بؤسماء تفتح التً الملفات       مثل       المشروعات أسماء 
  مدرسة أو مصنع أو جسر مشرع كؤسم
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ًالتصنٌف الجغراف   

ًالتً الأماكن أساس على الأوراق تمسٌم ٌتم التصنٌؾ هذا ف 

 الدولٌة العلالات موضوعات مثل ،   الأوراق هذه  بها تتعلك

   الخارجٌة كالتجارة

 

 ًالتصنٌف التارٌخ 

ًالتً والأوراق زمنٌة فترة لكل ملؾ ٌفتح الحالة هذه ف 
   الزمنٌة الفترة ضمن تمع تحتوٌها
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 التصنٌف الشكلً 

 فً هذا التصنٌؾ ٌكون الاهتمام بشكل المادة المحفوظة 

   -:مثال 

تبعا للشكل الذي صٌؽت به مثل التمارٌر والمذكرات واوامر 

 الشراء 

 تبعا لشن المادة مثل الصور والأفلام والاشرطة والصؾ
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 التصنٌف الهجائً
فً هذا التصنٌف ٌتم ترتٌب المحفوظات حسب الحروف 

الهجائٌة وغالبا ٌستخدم فً المنشأة الصغٌرة التً تتعامل مع 

 ملفات شخصٌة 

   وهو غٌر مفٌد فً المنشأة الكبٌرة لصعوبة تنفٌذه
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 الاسبوع الحادي عشر 

 الترتٌب 

 مفهوم الترتٌب 

 طرق الترتٌب مع الامثلة 
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 الترتٌب -:ثانٌا  
 

 مفهوم الترتٌب 

طرق الترتٌب 

 الترتٌب الهجائً 1.

 الترتٌب العددي2.

 الترتٌب الهجائً العددي3.

 الترتٌب الزمن4ً.
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 مفهوم الترتٌب 
 

 الترتٌب هو عملٌة ترتٌب المستندات أو المحفوظات بعد

الانتهاء من تصنٌفها لتسهٌل الوصول إلٌها عند الحاجة 
 وجعل عملٌة الوصول تتم بسهولة وسرعة 
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 -:وفٌما ٌلً شرح لكل طرٌمة من طرق الترتٌب  

 هذه الطرٌمة تعتمد على الأعداد ، وهنان أنواع عدٌدة من الأعداد  الترتٌب العددي
 مثل 

 الأعداد المتسلسلة حٌث ٌتم البدء برلم محدد كبداٌة للترلٌم وٌتم التكملة بعده 

 وؼٌرها  1/23او 12/234الأعداد المركبة مثل الأرلام 

 الأعداد العشرٌة 

 

ًوهذه الطرٌك فً الترتٌب تعتمد على الحروؾ الهجابٌة فً  الترتٌب الهجائ
وسوؾ نؤتً على شرح هذه الطرٌمة مفصلا فً ) ترتٌب المحفوظات 

 (  الموضوعات المادمة 

 

وفً هذه الطرٌك ٌتم الاعتماد على الحروؾ الهجابٌة  الترتٌب الهجائً العددي
 (  وهكذا  45/او ب256/ أ ) والأعداد فً ترتٌب المحفوظات مثل التالً 

 

ًفً هذه الطرٌمة ٌتم ترتٌب المحفوظات حسب تسلسلها الزمنً   الترتٌب الزمن ،
 كما هو مستخدم فً ترتٌب الصحؾ والمجلات والمرارات وؼٌرها 
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 الثالث عشر   –الاسبوع الثانً عشر 

 الفهرسة 

 تعرٌؾ الفهرسة 

 لواعد الترتٌب الهجابً للأسماء العربٌة 
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 الفهرسة  -:ثالثا 
 

 هً عملٌة ذهنٌة ٌتم من خلالها تحدٌد موالع الفهرسة
 الملفات التً سوؾ تحفظ فٌها الأوراق 
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 الترتٌب الهجائً للأسماء 
 

 تستخدم هذه الطرٌمة بكثرة فً حالة التعامل مع ملفات الأشخاص ‘

حٌث تعتمد هذه الطرٌمة على تسلسل الحروؾ الهجابٌة ، علما أن 

   -:هنان عدة طرق لترتٌب الحروؾ الهجابٌة منها 

 الترتٌب الهجابً المطلك 

 أب ت ث ج ح خ د ذ ر ز س ش ص ض ط ظ ع غ ف ق ن ل م ن

 ه و ي 

 وهذا الترتٌب هو الأكثر شٌوعا فً الاستخدام 
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 الترتٌب الأبجدي للحروؾ 

 أب ج د ه و زح ط ي ن ل م ن ص ع ف ض ق رس ت ث
  خ ذ ظ غ ش
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 طرٌمة أجراء الترتٌب الهجائً للأسماء 

 

 الهجابٌة الحروؾ تسلسل حسب الأسماء ترتٌب ٌتم الطرٌك هذه فً - 1

 ننتمل الأول الحرؾ فً متشابهة كانت فؤذا ، الأول الحرؾ من بدأ لها

   وهكذا فالرابع الثالث الحرؾ ثم الثانً الحرؾ إلى

 

 التً الأسماء بعدها ثم ( أ ) بالحرؾ المبتدبة الأسماء البداٌة فً تؤت – 2

 ، وهكذا ( ت ) بالحرؾ تبدأ التً الأسماء وبعدها ( ب ) بالحرؾ تبدأ

 تكون عندها الأول بالحرؾ متشابه اسم من أكثر وجود حالة وفً

 الاسم من الثانً الحرؾ أسبمٌة على المفاضلة
   وهكذا........................
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 عندها ( الشخص اسم ) الأسماء من الأولى الوحدات تشابهت إذا أما - 3
 ) الاسم من الثانٌة الوحدة من الأول الحرؾ أساس على المفاضلة تكون
 أدناه موضح وكما ، ( الأب اسم

 الشخص اسم من الأول الحرؾ أسبمٌة حسب الأسماء ترتٌب ٌتم - 4
   -: التالً المثال فً مبٌن وكما

 ٌاسر – علً كرٌم محمد ) التالٌة الأسماء لدٌنا كانت إذا مثلا 
 – هاشم عباس امجد – إبراهٌم خلٌل بشرى – احمد الله عبد

 الحرؾ أسبمٌة حسب الأسماء هذه فترتب( عادل علً علٌاء
  -: ٌلً وكما الشخص اسم من الأول

 امجد عباس هاشم    1.

 بشرى خلٌل إبراهٌم   2.

 علٌاء علً عادل 3.

 محمد كرٌم علً  4.

 ٌاسر عبد الله احمد 5.
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 عندها الأول الحرؾ فً متشابهة أسماء عدة هنان كان إذا - 5
 وكما ، الاسم من الثانً الحرؾ أساس على المفاضلة تكون
  -: التالً المثال فً مبٌن

ٌاسٌن خلٌل  –مهدي عبد الصاحب احمد  –محمد كرٌم علً  
عبٌر شاكر  –علٌاء علً عادل  –ٌاسر عبد الله احمد  –إبراهٌم 
 حسٌن 

   -:عندها ترتب الأسماء كما ٌلً 

 عبٌر شاكر حسٌن    1.

 علٌاء علً عادل   2.

 محمد كرٌم علً  3.

 مهدي عبد الصاحب احمد   4.

 ٌاسر عبد الله احمد   5.

 ٌاسٌن خلٌل إبراهٌم 6.
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الاسم ) اذا كان هنان عدة أسماء متشابهة فً الوحدة الأولى  - 6

عندها تتم المفاضلة على أساس الحرؾ الأول من اسم ( الأول 

   -:، وكما فً المثال التالً ( الوحدة الثانٌة ) الأب 

( محمد سعٌد إبراهٌم    –محمد كرٌم جعفر  –محمد علً حسٌن )

   -:ترتب هذه الأسماء كما ٌلً 

 

 محمد سعٌد إبراهٌم 1.

 محمد علً حسٌن  2.

 محمد كرٌم جعفر   3.
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 الحروؾ تسلسل حسب ترتٌبها بعد الملفات وضع ٌتم  - 7

 على أرشاد بطالات وضع مع ، جرارات أو دوالٌب فً الهجابٌة

 تدوٌن ٌتم البطالات هذه وعلى ‘ والجرارات الدوالٌب هذه

 إلى الوصول تسهٌل على تساعد سوؾ التً الهجابٌة الأحرؾ

  ،( ج  -  أ ) ٌلً وكما ، وسهولة بسرعة المطلوبة الملفات

  وهكذا .......................  ( غ -  س )   ،  ( ز  -  ح ) 
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 مزاٌا الترتٌب الهجائً للأسماء 

 

 أنها طرٌمة سهلة التطبٌك 

 أنها لا تحتاج إلى خبرة واسعة 

سهولة الوصول إلى الملفات المطلوبة دون الحاجة إلى فهرس  
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 عٌوب الترتٌب الهجائً للأسماء 
 

 الطرٌمة بهذه المحفوظة الملفات لأن ذلن ، للملفات محددة أماكن وجود عدم1.
 جدٌدة لملفات إضافة كل عند أماكنها تتؽٌر

 سوؾ فؤننا ( رؾ أو جرار ) الهجابٌة الحروؾ لأحد المحدد المكان امتلاء عن2.
 الملفات جمٌع تحرٌن إلى نحتاج أننا ٌعنً وهذا أخر، إضافً مكان إلى نحتاج

   والجهد الولت من كثٌر إلى ٌحتاج وهذا اللاحمة الرفوؾ أو الجرارات فً

 ذلن بسهولة، الموجودة الملفات من الفعلً العدد تحدٌد الصعب من الطرٌمة بهذه3.
   الأرلام حسب ولٌس الهجابٌة الحروؾ حسب محفوظة تكون الملفات لأن

 وجود بسبب الطرٌمة هذه تطبٌك عند تمع أن ٌمكن التً الأخطاء من الكثٌر هنان4.
   متشابهة كثٌرة أسماء

 الهجابً الترتٌب عند خاصة ، للعنوان مدخلا تكون التً الأسماء تحدٌد صعوبة5.
   مثلا الشركات لأسماء

  الرافدٌن اسمان شركة ) أو ( للتمور العرالٌة الشركة  أم  العرالٌة التمور شركة )
   ( للأسمان الرافدٌن شركة أم
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   لواعد الترتٌب الهجائً للأسماء العربٌة
 

أل التعرٌف  -:أولا 
 

من جزء تكون فمد حالات عدة فً تؤتً وهً ( أل ) بـ مسبولة تكون أسماء هنان 
 ( الحسن أو الهادي ) فً كما بالاسم للتعرٌؾ تكون ولد ( الهام ) فً كما الاسم

   ( الرحمن عبد ، العزٌز عبد ) فً كما الاسم وسط فً تؤتً ولد

الاسم من جزء وتعتبر الهجابً الترتٌب عند تإخذ فهً الاسم من جزء كانت فاذا   

الهجابً الترتٌب عند خذ{ت ولا تهمل فهً  بالاسم للتعرٌؾ كانت إذا أما  

الهجابً الترتٌب عند وتإخذ الاسم من جزء فتعتبر الاسم وسط فً جاءت وإذا  
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 ابن أو بنت  -:ثانٌا 

المنصور جعفر أبو -: مثل ) الاسم بداٌة فً جاءت إذا   ، 

   الهجابً الترتٌب عند تإخذ فهً ( الشابً الماسم أبو

الهٌثم ابن الحسن -: مثل )الاسم وسط فً جاءت إذا أما ، 
   الهجابً الترتٌب عند تإخذ لا فهً ( الولٌد ابن خالد
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 أسماء الشهرة  -:ثالثا
 

 

 

 لا تإخذ أسماء الشهرة عند الترتٌب الهجابً وتهمل ، حٌث
 تكتب نهاٌة الاسم داخل لوسٌن 

101 



 الألماب -:رابعا 

 

 (  إلى أخره ...............السٌدة  –الأستاذ  –الدكتور ) مثل 

 ًتهمل عند الترتٌب الهجاب 
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 الأسماء المركبة -:خامسا 

 (  فٌصل الأول  –فاطمة الزهراء  –محمد علً  –عبد الله ) مثل 

 تعامل على أنها اسم واحد ولا تجزأ 
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 الأسماء التً تكتب بطرٌمة وتلفظ بطرٌمة أخرى -:سادسا 

 (  عبد الرحمن  –طه ) مثل 

 ترتب هذه الأسماء هجابٌا حسب الحروؾ المكتوبة 
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 الأسماء التً تنتهً بحرف التاء المربوطة -:سابعا    

 ( عالٌة  –كرٌمة  –فاطمة ) مثل 

 عند الترتٌب ( ه ) فً هذه الأسماء ٌعتبر حرؾ التاء أخر الاسم
 الهجابً 

 

 الهمزة  -:ثامنا 

 ًتؤتً الهمزة فً ثلاث مواضع ه:-   

 ( أ ) تعتبر حرؾ ( سناء  –مثل هناء ) بمفردها نهاٌة الاسم 

 (  واو ) عندها تعتبر الهمزة ( لإي  –رإوؾ  –فإاد ) تؤتً فوق الواو
 إضافٌة 

 (  ي ) عندها تعتبر الهمزة حرؾ ( رابد ) تؤتً على الكرسً مثل 
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لواعد الترتٌب الهجائً لأسماء الشركات والمؤسسات العربٌة 

 

 عند الترتٌب الهجابً لأسماء الشركات والمإسسات العربٌة لابد من

 -:ملاحظة المواعد التالٌة 

 المإسسة  –الشركة ) الألماب التً تسبك اسم المإسسة أو الشركة مثل

 تهمل دابما.............. الهٌبة –المدٌرٌة  –المصنع  –المعمل  –

 مثال على ذلن أل التعرٌؾ التً تسبك اسم المإسسة أو الشركة تهمل

ٌتم البدء بحرؾ التاء من كلمة  (المدٌرٌة العامة لتربٌة البصرة ) 
 (المدٌرٌة العامة لــ )تربٌة بعد إهمال 
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  اسئلة الفصل الثالث 

 عرؾ التصنٌؾ ، ثم عدد طرق التصنٌؾ مع مثال على كل طرٌمة 

     2. عرؾ الترتٌب ، ثم عدد طرق الترتٌب مع مثال على كل
 طرٌمة

     3 . عرؾ الفهرسة ، ثم عدد لواعد فهرسة الأسماء العربٌة مع
 الأمثلة 

     4 .ما هً مزاٌا الترتٌب الهجابً للأسماء ؟ 

     5 .ما هً عٌوب  الترتٌب الهجابً للأسماء؟ 

     6 . هنان عدة طرق لترتٌب الحروؾ الهجابٌة ما هً هذه
 الطرق ؟

     7 .ما هً طرٌمة أجراء الترتٌب الهجابً للأسماء؟ 
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  حالات تطبٌمٌة 

 الحالة الأولى 

 هنان العدٌد من طرق التصنٌؾ ، فما هً الطرٌمة المناسبة لتصنٌؾ كل شكل من أشكال
   -:المحفوظات التالٌة 

 ملفات المشارٌع فً إحدى شركات المماولات 

 ملفات الموضوعات المختلفة فً إحدى المنشؤة 

 ملفات الطلبة فً إحدى المدارس الابتدابٌة 

 ملفات طلبة المعهد فً وحدة شإون الطلبة 

 الخرابط فً مدٌرٌة بلدٌة البصرة 

 الكتب فً إحدى المكتبات العامة 

 ملفات المواطنٌن فً دابرة شهادة الجنسٌة العرالٌة 

 ملفات المواطنٌن فً دابرة جوازات البصرة 
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 الحالة الثانٌة 

 هنان العدٌد من طرق الترتٌب ، فما هً الطرٌمة المناسبة لترتٌب  كل شكل من
 -:أشكال المحفوظات التالٌة 

 ملفات المشارٌع فً أحدى شركات المماولات 

 ملفات الموضوعات المختلفة فً أحدى المنشؤة 

 ملفات الطلبة فً أحدى المدارس الابتدابٌة 

 ملفات طلبة المعهد فً وحدة شإون الطلبة 

 الخرابط فً مدٌرٌة بلدٌة البصرة 

 الكتب فً أحدى المكتبات العامة 

 ملفات المواطنٌن فً دابرة شهادة الجنسٌة العرالٌة 

 ملفات المواطنٌن فً دابرة جوازات البصرة 
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الحالة الثالثة 

 رتب أسماء الشركات والمإسسات التالٌة ترتٌبا هجابٌا ، مع مراعات لواعد
 الترتٌب الهجابً 

 الشركة العامة لتجارة الحدٌد والخشب 

 شركة نفط الجنوب 

 فرع البصرة  –الهٌبة العامة للضرابب 

 الشركة العامة للصناعات الورلٌة 

 الشركة العامة لصناعة البتر وكٌمٌاوٌات 

 الشركة العامة لصناعة الأسمدة 

 ًبصرة / المعهد التمنً _ هٌبة التعلٌم التمن 

 ًبابل/ المعهد التمنً  –هٌبة التعلٌم التمن 
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 الحالة الرابعة 

 رتب الأسماء التالٌة ترتٌبا هجابٌا مع مراعاة لواعد الترتٌب الهجابً للسماء العربٌة 

 امجد هادي عبد الحسٌن 

 محمد علً شهاب 

سعد عبد الله شاهٌن 

 مصطفى كامل عبد الله 

 ماجد ٌاسٌن حسٌن 

 صفاء ؼاب حسٌن 

 سناء مصطفى احمد 

جمال كامل محمد 

كرٌم عبد الله احمد  
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 الاسبوع الرابع عشر 

 طرق الحفظ 

 خطوات واجراءات الحفظ 
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   الفصل الرابع 

  طرق وأنظمة الحفظ 

 هنان ثلا ث طرق للحفظ هً............. ....طرق الحفظ  -:أولا:-  

 ًوهو ٌصنؾ إلى نوعٌن هما ............... طرٌمة الحفظ الراس:-   

الحفظ الراسً ألمعلك 

                         الحفظ الرأسً ؼٌر المعلك 

 ًطرٌمة الحفظ الأفم 

 (الوالؾ ) طرٌمة الحفظ العمودي 
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 هنان عدة أنظمة للحفظ  منها  .................  أنظمة الحفظ -:ثانٌا

:-   

 نظام الحفظ العددي 

 ًنظام الحفظ الهجاب 

 نظام الحفظ الهجابً العددي 

 ًنظام الحفظ الموضوع 

 ًنظام الحفظ الجؽراف 

 ًنظام الحفظ الزمن 
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 هنان ثلا ث طرق للحفظ هً.................  طرق الحفظ -:أولا:-  

ًوهو ٌصنؾ إلى نوعٌن هما ...............  طرٌمة الحفظ الراس:-   

                               1  .الحفظ الراسً ألمعلك 

 فً هذه الطرٌمة تحفظ الملفات من خلال وضعها معلمة على لضٌبٌن
على جانبً الجرار الذي تحفظ فٌه الملفات ، ومن مزاٌا هذه الطرٌمة 

 فً حفظ الملفات هً 
 سهولة تحرٌن الملفات إلى الأمام أو الخلؾ وهً معلمة داخل

 الدرج دون الحاجة إلى أخراجها منه 

 أنها تساعد على سرعة وسهولة الوصول إلى الأوراق المطلوبة 

 تساعد على سهولة إضافة أوراق جدٌدة إلى الملؾ دون الحاجة
 إلى أخراجه 

 تساعد على بماء الملفات فترة زمنٌة طوٌلة  بحالة سلٌمة 
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 الحفظ الرأسً غٌر المعلك 

 فً هذه الطرٌمة تحفظ الملفات من خلال وضعها بشكل

 مباشر داخل الجرار ،ولهذه

 الطرٌمة مساوئ عدٌدة أهمها سرعة تلؾ الملفات بسبب
 الاحتكان مع أرضٌة وجوانب الأدراج والجرارات 
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 ًطرٌمة الحفظ الأفم 

                        بموجب هذه الطرٌمة تحفظ الملفات من

 خلال وضعها بشكل أفمً بعضها فوق البعض ا

                        الأخر ، مثال على ذلن حفظ الخرابط

 والصحؾ والرسوم الهندسٌة ، وٌتم ذلن من خلال 

                        وضعها فً رفوؾ أو أدراج خاصة
 معدة لهذا الؽرض
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 (الوالف ) طرٌمة الحفظ العمودي 

                        فً هذه الحالة توضع الملفات بشكل

عمودي بعضها جوار البعض الأخر كما فً حالة الكتب 
 التً توضع فً رفوؾ المكتبات 
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 هنان عدة أنظمة للحفظ  منها  ................. أنظمة الحفظ
:-   

 نظام الحفظ العددي 

ًنظام الحفظ الهجاب 

  نظام الحفظ الهجابً العددي 

 ًنظام الحفظ الموضوع 

ًنظام الحفظ الجؽراف 

 ًنظام الحفظ الزمن 
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 العوامل التً تؤخذ فً الاعتبار عند اختٌار النظام المناسب للحفظ
  -:فً المنشأة 

 البساطة 

 المرونة 

 مناسبة الؽرض 

 الترابط 

 الأمان 

 سهولة الوصول إلى المحفوظات 
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 وفٌما ٌلً شرح لكل عامل من هذه العوامل 

 البساطة 

 ٌجب أن ٌمتاز نظام الحفظ بالبساطة حتى ٌتسنى للعاملٌن استٌعاب أسسه بسهولة ، وبذلن ٌمكن
 لهإلاء العاملٌن انجاز أعمالهم بسهولة وسرعة 

 المرونة 

 ، ٌجب أن ٌمتاز نظام الحفظ بالمرونة لٌكون لادرا على استٌعاب الزٌادة فً أعداد الملفات
 وٌواكب التطور فً المنشؤة وهذا أصلا ٌعتد على نوع المنشؤة وطبٌعة النشاط الذي تمارسه 

 مناسبة الغرض 

 لبل تحدٌد نظام الحفظ ٌجب أولا دراسة النشاط الذي تمارسه هذه المنشؤة للتعرؾ ؾ على طبٌعة
العلالة بٌن ألسامها المختلفة ، فهنان بعض المنشؤة التً تمارس أنشطتها دون الحاجة إلى بٌانات 

ومعلومات من ألسام أخرى ، فً حٌن هنان منشؤة لاٌمكنها أن تإدي مهامها إلا استنادا إلى 
معلومات وبٌانات ٌتم جمعها من عموم ألسام المنشؤة لذلن لابد من اختٌار نظام الحفظ الذي 

 ٌتناسب مع طبٌعة المنشؤة 
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 الترابط 

  رؼم أن الألسام المختلفة فً المنشؤة تبدو مستملة عن بعضها ، إلا
إننا نجد أن هنان ترابط فً العمل بٌنها وهذا ٌتطلب وجود نظام 

 حفظ ٌخدم هذا الترابط 

 سهولة الوصول إلى المستندات 

     ٌجب أن ٌحمك نظام الحفظ سهولة الوصول إلى المحفوظات
بسهولة وٌسر، وبالتالً ٌجب أن تكون مستندات فً متناول من 

 ٌحتاجها 

 الأمن 

   ٌجب أن ٌضمن نظام الحفظ امن وسلامة المحفوظات 

122 



 خطوات وإجراءات الحفظ 

 تمر عملٌة الحفظ بالخطوات والإجراءات التالٌة:-   

 ( الفرز المبدبً ) عزل الأوراق 

 الفحص 

 الفهرسة 

 الترمٌز 

 ( اذا كانت ضرورٌة ) الإحالة 

 الفرز 

 الحفظ 
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 وفٌما ٌلً سوؾ نؤتً على شرح كل مرحلة من هذه المراحل بالتفصٌل:-   

 (  الفرز المبدئً ) عزل الأوراق 

 تتمثل هذه الخطوة بعزل الأوراق ؼٌر المهمة و ؼٌر الضروري حفظها ، مثل
 أوراق المسودة ولصاصات الأوراق ؼٌر المهمة 

 الفحص 

 فً هذه الخطوة ٌتم فحص الأوراق المعدة للحفظ ، والهدؾ من هذه العملٌة هو 
 التؤكد أن كل الأوراق لد اتخذ حٌالها كافة الإجراءات المطلوبة من الألسام المختلفة 

 التؤكد من عدم وجود أوراق مهمة وسط هذه الأوراق مثل الصكون أو الفواتٌر والإٌصالات
 المستحمة الدفع أو الحسابات التً لم تسدد بعد 

 مإشرة من المدٌر ( تحفظ ) التؤكد أن الأوراق تحمل عبارة 

فً هذه العملٌة ٌتم الاستؽناء عن النسخ الزابدة والمكررة   
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  الفهرسة 

  ًالفهرسة عملٌة ذهنٌة الهدؾ منها تحدٌد الملفات الت
سوؾ تحفظ فٌها الأوراق ، وذلن طبما للطرٌمة المتبعة 

 للحفظ هجابٌة أو موضوعٌة 

 الترمٌز 

 فاذا , الرموز تعتد على نظام الحفظ المطبك فً المنشؤة
كان النظام المطبك هجابٌا تكون الرموز عبارة عن حروؾ 

هجابٌة وإذا كان نظام الحفظ المطبك عددٌا تكون الرموز 
 وهكذا .............. أعداد 
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 الإحالة 

  تجرى عملٌة الإحالة فً بعض الحالات عندما تكون ضرورٌة 

 وفٌما ٌلً الحالات التً ٌتم فٌها أعداد بطالات الإحالة:-  

 فً حالة الشركات التً ٌتضمن اسمها لمبٌن أو أكثر مثل 

  شركة حداد والبصري للمماولات       انظر    شركة البصري وحداد للمماولات 

 فً حالة تؽٌر اسم الشركة أو المنشؤة مثل 

 ًبصرة / بصرة                       انظر          المعهد الفنً / المعهد التمن 

 مثل , إذا احتوى اسم المنشؤة اسم شخصٌن أو أكثر 

 شركة خالد علً ومحمد حسٌن للمماولات        انظر     شركة محمد حسٌن وخالد علً للمماولات 

 فً حالة لٌام المنشؤة بؤعمال تحت أسماء أخرى 

 إذا كانت المنشؤة تعرؾ بؤسمٌن أو أكثر مثل 

 المجمع التسوٌمً                        انظر       شركة المخازن العرالٌة 

 مثل , إذا كانت المنشؤة تعرؾ بالحروؾ الأولى من الاسم 

    شركة نفط الجنوب                انظرS  O  C  

 فً حالة أسماء السٌدات الأجنبٌات المتزوجات ، حٌث ٌتم أعداد بطالتٌن لهذه الملفات الأولى بالاسم
 عابلة الزوج للسٌدة الأجنبٌة    بؤسمالصرٌح لأسم السٌدة والبطالة الثانٌة 

126 



  شركة حداد والبصري للمماولات         24رلم الملؾ 

 العراق 

 234صندوق برٌد  –البصرة 

 هاتؾ 

 تلكس 

  شركة البصري وحداد للمماولات     24رلم الملؾ 

 انظر 

 شركة حداد والبصري للمماولات 

 
البطالة الربٌسٌة                                                                          
 بطالة الإحالة
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   الفرز 

 تتم عملٌة الفرز استنادا لعملٌة الترمٌز السابمة ، حٌث ٌتم

عزل الأوراق والمستندات التً تحمل رموز مشتركة كل 

على حدة ، فمثلا كل مجموعة من الأوراق التً تحمل رلما 

واحدا أو حرفا هجابٌا واحدة تعزل على حدة لأنها سوؾ 
 تحفظ فً ملؾ واحد 
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 الحفظ 

 ٌمصد بالحفظ هو وضع الأوراق داخل أدوات  الحفظ مثل الملفات والدوالٌب أو
الرفوؾ ، وهنان جملة من النماط الواجب مراعاتها عند حفظ الأوراق التً ٌمكن 

   -:أن نلخصها بالنماط التالٌة 

 نزع الدبابٌس والمشابن والاستعاضة عنها بالكابسة التً تستخدم فً تثبٌت
 الأوراق 

 استخدام الثالبة فً ثمب الأوراق لبل حفظها فً الملفات المختصة وذلن لٌكون
 حفظ هذه الأوراق متجانسا 

 ملاحظة التسلسل الزمنً عند حفظ الأوراق فً ملفاتها الخاصة ، فالأوراق ذات
 التارٌخ الأحدث تكون إلى الأعلى بٌنما ذات التارٌخ الالدم تكون إلى الأسفل 

 من الأفضل ترلٌم الأوراق عند حفظها وذلن لسهولة الوصول إلى الأوراق
 المطلوبة، إضافة إلى سهولة معرفة الأوراق النالصة أو المفمودة لأي سبب 
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 السادس عشر   -الاسبوع الخامس عشر  

 انظمة الحفظ 

 ًنظام الحفظ الهجاب 

 طرٌمة تطبٌك النظام 

 مزاٌا النظام 

 عٌوب النظام 
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 نظام الحفظ الهجائً    -:ثانٌا 

  هذا النظام هو احد الأنظمة الشابعة الاستخدام لأسباب عدٌدة
سهولة تطبٌمه وسهولة فهمه إضافة إلى فاعلٌته الكبٌرة ) منها 

 (عند الاستخدام 

 مجالات استخدام هذا النظام 

 ٌستخدم نظام الحفظ الهجابً عندما تكون لدى المنشؤة ملفات
أشخاص ، ومن الأفضل استخدامه عندما ٌكون عدد هذه 

الملفات للٌل ، إذ لا ٌفضل استخدامه عندما تكون لدى المنشؤة 
 ملفات شخصٌة بؤعداد كبٌرة 
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 ًإجراءات الحفظ الهجائ 

 تخصٌص ملؾ لكل موضوع أو شخص 

 ترتٌب الملفات فً أماكن الحفظ  ترتٌبا هجابٌا باستخدام

 الحروؾ المكتوبة علٌها 

 من اجل أن ٌكون تطبٌك هذا النظام فعالا من الأفضل

استخدام بطالات الإرشاد التً ٌدون علٌها الحروؾ الهجابٌة 

لٌكون الوصول إلى الأوراق أو الملفات المحفوظة سهلا 
 وسرٌعا 
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 ًنموذج ٌوضح نظام الحفظ الهجائ 

من خلال  ترتٌب الملفات حسب الحروف الهجائٌة   
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 ًالحروف الهجائٌة التً ٌعتمد علٌها الترتٌب الهجائ 

  أ ب ت ث ج ح خ د ذ ر ز س ش ص ض ط ظ ع غ ؾ
 ق ن ل م ن ه و ي
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 الاسبوع الخامس عشر 

 نظام الحفظ العددي 

 طرٌمة تطبٌك النظام 

 مزاٌا النظام العددي 

 عٌوب النظام العددي 
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 نظام الحفظ العددي 

 هذا النظام ٌعتد على الأعداد فً حفظ المحفوظات المختلفة

بالمنشؤة ، وسبك أن ذكرنا أن هنان أنواع عدة من الأعداد 

 مثل 

 الأعداد المتسلسلة حٌث ٌتم البدء برلم محدد كبداٌة للترلٌم وٌتم

 التكملة بعده 

 وؼٌرها  1/23او 12/234الأعداد المركبة مثل الأرلام 

الأعداد العشرٌة  
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 أن استخدام هذه الطرٌمة فً حفظ الأوراق تعتبر من أسهل
الطرق فً الحفظ ، حٌث ٌكون الأساس هو منح أرلام 
متسلسلة للمحفوظات دون أي اعتبار للموضوعات أو 

 الحروؾ الهجابٌة

 لكن الاعتماد على الأرلام فً ترتٌب المحفوظات جعل من
الضروري وجود فهرس لسهولة الاستلال على أماكن 

 الملفات 

 أن لهذا النظام مزاٌا وعٌوب  عدة وسوؾ نؤتً على بٌان هذه
 المزاٌا والعٌوب بالتفصٌل 
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 مزاٌا نظام الحفظ العددي  -:أولا 

 سهولة تطبك هذا النظام 

 سرٌة هذا النظام 

 مرونة هذا النظام 

 سرعة الوصول إلى المحفوظات المحفوظة فً هذا النظام 

 سهولة ترحٌل الملفات المحفوظة وفما لهذا النظام ، وذلن من خلال
 سهولة التمٌٌز بٌن الملفات الحدٌثة والمدٌمة 

 هذا النظام ٌساعد على التوفٌر فً الولت المستؽرق للوصول إلى
معلومة معٌنة ، خاصة أن الفهرس ٌساعد فً الحصول على كثٌر من 

 المعلومات دون  الحاجة للعودة إلى الملؾ الأصلً 

 هذا النظام ٌساعد على التوفٌر فً الجهد 

 تتمثل )ٌساعد هذا النظام على توفر لوابم بؤسماء أصحاب الملفات
 ( بالفهرس 

ٌساعد هذا النظام على سهولة اكتشاؾ الخطؤ عند الحفظ   
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 عٌوب نظام الحفظ العددي  -:ثانٌا 

 هذا النظام ؼٌر مباشر لأنه لا ٌمكننا الوصول إلى الملفات
 المطلوبة إلا باستخدام الفهرس

 فً هذا النظام نحتاج إلى مستلزمات كثٌرة مذل الفهارس
 وسجلات الأرلام 

     3 . فً هذا النظام ترتب المحفوظات بطرٌمتٌن فً ذات
الولت ، فهً ترتب هجابٌا فً الفهارس وعددٌا فً الرفوؾ 

 أو أدراج الحفظ 

 4 . أي خطؤ فً الترلٌم ٌعنً خطؤ فً الحفظ 
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 إجراءات الحفظ العددي 

 فً حالة ملفات الأشخاص ٌتم منح كل ملؾ رلم خاص ٌمٌزه عن ؼٌره من
الملفات ،ثم ترتب الملفات فً الرفوؾ أو الأدراج حسب التسلسل الرلمً لها ، 

 وفً ذات الولت ٌتم ترتٌب الملفات فً الفهرس حسب الترتٌب الهجابً 

 إذا كانت لدٌنا ملفات موضوعات ٌتم منح كل ملؾ رلم خاص ٌتم ٌمٌزه عن
 الملفات الأخرى

 من اجل جعل الوصول إلى الملفات المطلوبة سهلا ٌسٌرا ، ٌتم أعداد بطالات
 أرشاد توضع على الملفات لتمٌٌزها الواحد عن الأخر

 بطالة الإرشاد عبارة عن بطالة لاصمة بلون ممٌز ٌكتب علٌها الرلم أو الحرؾ
الهجابً الذي ٌمٌز الملؾ عن ؼٌره من الملفات ، وهذه البطالة تجعل من السهل 

 الوصول إلى الملؾ المطلوب

 ٌتم أعداد سجل خاص ٌعرؾ بسجل الترلٌم ، حٌث ٌدون فً فً هذا السجل
 عنوان ورلم كل ملؾ من 

       الملفات التً ٌتم إدخالها إلى إدارة المحفوظات 
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 فوائد سجل الترلٌم 

 ًٌساعد على منع أعطاء نفس الرلم إلى أكثر من ملؾ ف

 ولت واحد 

 ٌساعد على معرفة عدد الملفات الموجودة فً إدارة

 المحفوظات 

 فً حالة فمدان أي ملؾ من الملفات ٌمكننا معرفة اسم ذلن
 الملؾ بسهولة 

142 



 نظام الحفظ الهجائً العددي  -:ثالثا 

 فً هذا النظام ٌتم حفظ الملفات استنادا إلى الحروؾ الهجابٌة

والأرلام ، حٌث ٌتم منح كل حرؾ رلم خاص حسب تسلسلها 

، وكما مبٌن فً الشكل أدناه  ومن مزاٌا هذا النظام انه ٌجعل 

الوصول إلى الملفات المطلوبة سهلا دون الحاجة إلى وجود 
 الفهرس وهذا من شؤنه أن ٌوفر فً الولت والجهد والتكالٌؾ 
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هنان طرٌمتٌن لتطبٌك هذا النظام ، حٌث سوف 
 نأتً على شرح كل منهما وكما ٌلً 

 الطرٌمة الأولى / أولا 

 عند تطبٌك هذه الطرٌمة ٌتم فرز الملفات المطلوب حفظها على أساس

الحروؾ الهجابٌة، ثم ٌتم منح أرلام للملفات حسب التسلسل ضمن 

الحرؾ الواحد ، مع استخدام بطالات الإرشاد للتمٌٌز بٌن حرؾ 

 هجابً وأخر وكما مبٌن فً الشكل أدناه 

 أبت 

 

  

 ٌساعد على منع أعطاء نفس الرلم إلى أكثر من ملؾ 
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 الطرٌمة الثانٌة / ثانٌا 

 عند تطبٌك هذه الطرٌمة ٌتم  فرز الملفات المطلوب حفظها على أساس الحروؾ الهجابٌة ، ثم ٌتم
منح أرلام للملفات حسب التسلسل ضمن الحرؾ الواحد ، مع استخدام بطالات الإرشاد للتمٌٌز بٌن 
حرؾ هجابً وأخر، لكن فرق هذه الطرٌمة عن الطرٌمة الأولى السابك ذكرها انه ٌتم الاستعاضة 

عن كتابة الحروؾ الهجابٌة بكتابة أرلام هذه الحروؾ حسب تسلسل ورودها ضمن الحروؾ 
 وهكذا  وكما مبٌن فً الشكل أدناه  2والحرؾ ب رلمه  1الهجابٌة ، فمثلا الحرؾ أ ٌكون رلمه 

 23أ 

 
  

1 

 
مٌزة هذه الطرٌمة أنها تحمك درجة عالٌة من السرٌة للملفات أكثر من الطرٌك الأولى، حٌث ٌكون 

 التعامل مع الأرلام فمط 
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 التالً مثال ٌوضح تطبٌك نظام الحفظ الهجائً العددي 

 إذا كانت لدٌنا الأسماء التالٌة وأردنا حفظ ملفات هإلاء الأشخاص حفظا هجابٌا
   -:عددٌا ، ٌمكننا تطبٌك ذلن من خلال طرٌمتٌن وكالتالً 

 الأسماء 

 احمد عبد السلام حسٌن                           علً فاضل ٌاسٌن 

 محمد خالد محمد                                   هدى صباح حسٌن 

 سهٌر عبد الرضا كرٌم                            خلود ابراهٌم محمد 

احلام ناصر علً                                  علاء جعفر محمد 

هناء عبد الصاحب علً                          ماجد شاكر عبد الله 

 ًاٌمان توفٌك ابراهٌم                               خالد هادي عل 
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  تطبٌك نظام الحفظ الهجابً العددي

 الطرٌمة الأولى                                                                الطرٌمة الثانٌة 

                                                                                     1أ 

1/1احمد عبد السلام حسٌن                                                     1/احمد عبد السلام حسٌن    أ 

1/2احلام ناصر علً                                                           2/احلام ناصر علً            أ 

1/3اٌمان توفٌك ابراهٌم                                                       3/اٌمان توفٌك ابراهٌم           أ 

                                                                                   18ع 

18/1علً فاضل ٌاسٌن                                                  1/علً فاضل ٌاسٌن        ع 

 18/2علاء جعفر محمد                                                 2/علاء جعفر محمد         ع 

                                                                                     24م 

1/ 24محمد خالد محمد                                                            1/محمد خالد محمد    م 

2/ 24ماجد شاكر عبد الله                                                       2/ماجد شاكر عبد الله   م 

                                                                                      26ه 

1/ 26هدى صباح حسٌن                                                           1/هدى صباح حسٌن      ه 

2/ 26هناء عبد الصاحب علً                                                   2/هناء عبد الصاحب علً ه 
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 نظام الحفظ الموضوعً  -:رابعا 

 ٌعتمد الحفظ الموضوعً على تمسٌم المحفوظات إلى السام تبعا للموضوعات
   -:المتعددة ، ولد تكون الموضوعات مرتبة هجابٌا ، وكما فً المثال التالً 

   مشترٌات     -مخازن     -حسابات     -تسوٌك    -الانتاج      -إدارة الافراد-  
 إلى اخره .............

 وكل من الموضوعات الربٌسٌة السابك ذكرها ٌمكن أن تمسم إلى موضوعات
فرعٌة وهذه الموضوعات الفرعٌة ترتب حسب تسلسل الحروؾ الهجابٌة ، فمثلا 

   -:موضوع إدارة الافراد ٌمكن أن ٌمسم إلى الموضوعات الفرعٌة التالٌة 

  وهكذا ..........................  الصلاحٌات     -التعامٌم    -المرارات 
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 اسئلة الفصل الرابع 

 عدد طرق الحفظ ، مع مثال على كل طرٌمة 

 عدد أنظمة الحفظ  مع بٌان الحالة التً ٌطبك فٌها كل نظام من هذه الأنظمة 

ما هً الشروط الواجب مراعاتها عند اختٌار النظام المناسب للحفظ 

 لارن بٌن نظام الحفظ الراسً المعلك والحفظ الراسً ؼٌر المعلك مبٌنا أٌهما الأفضل 

 ما هً خطوات وإجراءات الحفظ عددها 

 عرؾ الإحالة ثم عدد الحالات التً ٌتم فٌها أعداد بطالات الإحالة مع مثال لكل حالة 

تحدث عن نظام الحفظ الهجابً من حٌث طرٌمة تطبمه ومزاٌاه وعٌوبه 

 ماهً مزاٌا نظام الحفظ العددي 

 ماهً عٌوب نظام الحفظ العددي 

10. ما هً فوابد سجل الأرلام 

11 . تحدث عن نظام الحفظ الهجابً العددي موضحا مجالات استخدامه ومزاٌاه وطرق تطبٌمه 
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   الحالات التطبٌمٌة

 الحالة الأولى 

 ما هً الطرٌمة المناسبة لحفظ المحفوظات التالٌة:-   

 الكتب والمراجع العلمٌة 

 الصحؾ والمجلات 

 الخرابط والرسوم الهندسٌة 

 ملفات البوكس فاٌل 
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  الحالة الثانٌة 

 ما هو النظام المناسب لحفظ المحفوظات التالٌة ،ثم عزز اجابتن
 بالتحلٌل 

 الكتب والمراجع العلمٌة 

الصحؾ والمجلات 

 ملؾ  5500ملفات الطلبة فً وحدة شإون الطلبة والبالػ عددها 

 ملؾ  750ملفات الموظفٌن فً الوحدة الإدارٌة للمعهد البالػ عددها 

 ملفات الموضوعات فً أرشٌؾ أحدى المنشؤة 

 ملفات المدارس فً مدٌرٌة تربٌة البصرة 
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 الثامن عشر    –الاسبوع  والسابع عشر 

 الفهارس 

 مفهوم الفهرس 

 انواع الفهارس 

 اشكال الفهارس 
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 الفصل الخامس 
   الفهارس                                                

 أنواع الفهارس  -:أولا 

 دفتر الفهرس 

 فهرس البطالات 

 ًالفهرس المرب 

 الفهرس الدوار 
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 تعرٌف الفهرس 

 الفهرس عبارة عن لابمة هجابٌة مرتبة الألفاظ تدل على
 (  الكتب أو الملفات ) موالع الأشٌاء مثل 

155 



 دفتر الفهرس  -:أولا 

 ، وهو من ابسط أنواع الفهارس فهو عبارة عن سجل مكون من عدد من الأوراق
حٌث ٌخصص لكل حرؾ من الحروؾ الهجابٌة عدد من الأوراق ٌدون فٌها 

 الأسماء التً تبدأ بذلن الحرؾ 

 وهنان شكلٌن لهذا الفهرس الاول تكون اوراله ثابتة والثانً أوراله متحركة
   -:والثانً أفضل من الأول للأسباب التالٌة 

 مزاٌا دفتر الفهرس ذي الأوراق المتحركة 

 سهولة إضافة أوراق جدٌدة عند الحاجة 

 سهولة حذؾ المعلومات المدٌمة واستبدالها بمعلومات أخرى حدٌثة دون التؤثٌر
 على الفهرس 

 إمكانٌة استبدال الأوراق التالفة أو الممزلة بسهولة ، مع المحافظة على ترتٌب
 الفهرس 
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 فهرس البطالات  -:ثانٌا 

 عبارة عن فهرس مكون من عدد من البطالات المرتبة بنظام معٌن
داخل جرارات خاصة معدة لهذا الؽرض ، وهذه الجرارات موضوعة 

 فً دوالٌب خاصة 

 مكونات فهرس البطالات 

 دوالٌب من الخشب أو المعدن 

 جرارات 

 ًبطالات من الكارتون ، وهذه البطالات تكون بمٌاسات مختلفة وه
 (  8×5)، ( 6×4) ، (   5×3) كالتالً 

 أن اختٌار لٌاس البطالة ٌعتمد على كمٌة المعلومات  -:ملاحظة
 المطلوب تدوٌنها فً هذه البطالة 
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 مزاٌا فهرس البطالات 

 أنها طرٌمة مرنة لترتٌب البطالات ، حٌث ٌمكن إضافة بطالات جدٌدة بسهولة
 دون التؤثٌر على ترتٌب النظام العام للفهرس 

 ٌمكن سحب بطالة أي شخص أو موضوع دون التؤثٌر على النظام العام للفهرس 

 ٌمكن ابماء البطالات دوما بحالة سلٌمة ونظٌفة ، حٌث ٌمكن استبدال البطالات
 التالفة بسهولة 

 المعلومات المكتوبة على البطالات تجعل الوصول إلى المعلومات المطلوبة
 بسهولة  وسرعة دون الحاجة للرجوع للملفات الاصلٌة 

 عند استخدام هذا النوع من الفهارس ٌمكننا المحافظة على سلامة ونظافة الملفات
 لأطول فترة ممكنة 

 ٌمكن تسمٌة هذا النوع من الفهارس بالسجل الثانً ، إذ انه ٌحتوي على معلومات
 ملخصة عما تحتوٌه الملفات الاصلٌة من بٌانات 
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 ، من اجل جعل هذا النوع من الفهارس فعالا فً الاستخدام

وٌحمك الأؼراض التً وجد من اجلها من الضروري 

 وبطا لة الإرشاداستخدام بطالات الإرشاد فً هذا الفهرس 

عبارة  عن بطالة ذات نتوء بارز من ورق أكثر سمكا 

وبؤلوان ممٌزة تمٌزها عن البطالات الأخرى ، وتجعل 
 الوصول إلى البطالة المطلوبة أكثر ٌسرا 
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 عٌوب فهرس البطالات 

 أن العٌب الأساسً لهذا النوع من الفهارس انه ٌعرؾ

بالطرٌمة العمٌاء ذلن لأن المستخدم لهذا النوع من الفهارس 

ٌمكنه لراءة البطالة الأولى فمط ، ولا ٌمكن لراءة البطالات 

الأخرى لأنها تكون مختفٌة خلؾ البطالة الأولى ، وهذا 

ٌتطلب تحرٌن البطالات باستخدام أصابع الٌد مما ٌإدي إلى 
  سرعة تلؾ البطالات وتمزلها
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 الفهرس المرئً  -:ثالثا 

 فً هذا النوع من الفهارس ٌتم ترتٌب البطالات أفمٌا داخل

الجرارات بحٌث ٌظهر الجزء المكتوب علٌه العنوان والاسم 

 لجمٌع البطالات بسهولة ، لذلن ٌعرؾ بالفهرس المربً

 ومن اجل جعل استخدام هذا النوع من الفهارس أكثر فعالٌة
 ٌتم استخدام بطالات ملونة لٌتم تمٌٌزها عن بعضها 
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 الفهرس الدوار  -:رابعا 

 وهو عبارة عن فهرس بطالات ترتب فٌه البطالات حول

محور عمودي أفمً أو عمودي لابل للدوران ومن اجل جعل 
 استخدامه أكثر كفاءة تستخدم بطالات أرشاد وبطالات ملونة 
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 من مزاٌا هذا النوع من الفهارس انه للٌل الكلفة إضافة إلى

صؽر حجمه فهو لا ٌشؽل مساحة كبٌرة وهذا ٌجعل 

 استخدامه من الموظفٌن أكثر سهولة 

 هذا الفهرس ملابم للاستخدام فً الاستعلامات ومكاتب
 الاستمبال فً الفنادق والمطارات وؼٌرها 
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  أشكال الفهارس  -:ثانٌا 

 ًالفهرس الموضوع 

 الفهرس الموضوعً الهجابً المصنؾ 

 الفهرس العام 

 ًفهرس الأسماء الهجابً الرلم 
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 الفهرس الموضوعً  -:أولا 

 ٌستخدم هذا الفهرس عندما تكون لدى المنشؤة ملفات

موضوعات حٌث ٌتم كتابة الموضوعات الربٌسة على 

بطالات أرشدا ملونة ، وٌتم كتابة الموضوعات الفرعٌة على 
 بطالات أخرى 
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 الفهرس الموضوعً الهجائً المصنف : ثانٌا 

 ٌستخدم هذا الفهرس عندما تكون لدى المنشؤة ملفات

موضوعات بؤعداد كثٌرة ، حٌث لا ٌتم الاكتفاء باستخدام 

بطالات الإرشاد الملونة فمط بل ٌتم ترتٌب البطالات حسب 

الحروؾ الهجابٌة لجعل الوصول إلى البطالات المطلوبة 
 أكثر سهولة وٌتم بسرعة 
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 فهرس الأسماء الهجائً الرلمً  -:رابعا 

 ، ٌستخدم هذا الشكل من أشكال الفهارس عندما تكون لدى المنشؤة ملفات أشخاص
وهنان عدة طرق لتطبٌك هذا الشكل من الفهارس ذلن حسب عدد الملفات 

المطلوب التعامل معها ، حٌث أن لكل طرٌمة لاعدتها الخاصة ، وفٌما ٌلً بٌان 
 مفصل لكل طرٌمة من هذه الطرق 

 200عندما ٌكون عدد الملفات المطلوب فهرستها أكثر من  -:الطرٌمة الأولى 
 ملف500ملف وألل من 

  500عندما ٌكون عدد الملفات المطلوب فهرستها أكثر من  -:الطرٌمة الثانٌة 
 ملف3000ملف وألل من 

  3000عندما ٌكون عدد الملفات المطلوب فهرستها أكثر من  -:الطرٌمة الثالثة 
 ملف  

 200عندما ٌكون عدد الملفات المطلوب فهرستها الل  من  -:الطرٌمة الرابعة 
   ملف
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وفٌما ٌلً شرح مفصل لطرٌمة تطبٌك كل طرٌمة 
  من الطرق أعلاه

 500والل من  200إذا كان عدد الأسماء أكثر من  -:أولا   

 فً هذه الحالة ترتب الأسماء فً الماعدة وفما للماعدة التالٌة 

 ٌتم ترتٌب الحروؾ الهجابٌة حسب أسبمٌة تسلسلها ، حٌث

ٌمنح لكل حرؾ هجابً رلم وحسب تسلسل وروده ضمن 

 مجموعة الحروؾ الهجابٌة وكما هو واضح فً الجدول أدناه 

 ترتب الأسماء فً الفهرس حسب الماعدة التالٌة:-  
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     اسم ) رلم الحرف الأول من الاسم الأول       -:الماعدة

 التسلسل(     /   الشخص 

ضطظ1234567891011121314أبتثجحخدذرزسشص

عؽفمكلمنهوي
1516171819202122232425262728 
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  أسئلة الفصل الخامس

 عرؾ الفهرس 

 عدد أنواع الفارس مع تعرٌؾ كل نوع منها بشكل مختصر 

 عدد أشكال الفهارس 

 تحدث عن دفتر الفهرس من حٌث أنواعه ومكوناته
 وطرٌمة استخدامه 

 تحدث عن فهرس البطالات من حٌث مكوناته وطرٌمة
استخدامه ، ثم لارن بٌنه وبٌن الفهرس المربً مبٌنا أٌهما 

 الأفضل فً الاستخدام 

 تحدث عن الفهرس الدوار مبٌنا مكوناته ومزاٌاه 
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   الحالات التطبٌمٌة 

 الحالة الأولى:-   

 طالب  369أدناه أسماء الطلبة فً احد المدارس الابتدابٌة ، التً ٌبلػ عدد طلبتها
 طالب  500ومن ؼٌر المتولع زٌادة عدد طلبتها فً المستمبل أكثر من 

 تنظٌم فهرس أسماء هجابً رلمً لملفات هإلاء الطلبة  -:المطلوب 

 ًكرٌم محمد صالح                               أٌمن جعفر عل 

 خلٌل سامً محمد                               ابتسام هادي حسٌن 

 ماجدة ٌاسٌن سلٌم                               ؼٌداء عبد الصاحب وحٌد 

 سامً صادق علً                               كوثر إبراهٌم عبد الله 

 شاكر مصطفى جمٌل                           لبنى عبد الواحد محمد 

 رٌاض سعٌد حسن                              طارق فاروق هادي 

 مكارم زٌاد عبد الله                              ثورة ٌاسٌن احمد 

 دلال عباس حسٌن                              فاضل حسٌن عبد الزهرة 
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 الحالة الثانٌة:-   

 موظؾ  ومن ؼٌر 789أدناه أسماء الموظفٌن فً أحدى المنشؤة ، التً ٌبلػ عدد موظفٌها حالٌا
 موظؾ  3000المتولع زٌادة عدد هم  فً المستمبل أكثر من 

 تنظٌم فهرس أسماء هجابً رلمً لملفات هإلاء الموظفٌن  -:المطلوب 

 ًكرٌم محمد صالح                               أٌمن جعفر عل 

 خلٌل سامً محمد                               ابتسام هادي حسٌن 

 ماجدة ٌاسٌن سلٌم                               ؼٌداء عبد الصاحب وحٌد 

 سامً صادق علً                               كوثر إبراهٌم عبد الله 

 شاكر مصطفى جمٌل                           لبنى عبد الواحد محمد 

 رٌاض سعٌد حسن                              طارق فاروق هادي 

 مكارم زٌاد عبد الله                              ثورة ٌاسٌن احمد 

دلال عباس حسٌن                              فاضل حسٌن عبد الزهرة  
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 الحالة الثالثة:-   

 موظؾ  ومن ؼٌر 178أدناه أسماء الموظفٌن فً أحدى المنشؤة ، التً ٌبلػ عدد موظفٌها حالٌا
 موظؾ 200المتولع زٌادة عدد هم  فً المستمبل أكثر من 

 تنظٌم فهرس أسماء هجابً رلمً لملفات هإلاء الموظفٌن  -:المطلوب 

 ًكرٌم محمد صالح                               أٌمن جعفر عل 

 خلٌل سامً محمد                               ابتسام هادي حسٌن 

 ماجدة ٌاسٌن سلٌم                               ؼٌداء عبد الصاحب وحٌد 

 سامً صادق علً                               كوثر إبراهٌم عبد الله 

 شاكر مصطفى جمٌل                           لبنى عبد الواحد محمد 

 رٌاض سعٌد حسن                              طارق فاروق هادي 

 مكارم زٌاد عبد الله                              ثورة ٌاسٌن احمد 

دلال عباس حسٌن                              فاضل حسٌن عبد الزهرة 
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 الحالة الرابعة:-   

 أدناه أسماء الموظفٌن فً أحدى المنشؤة ، التً ٌبلػ عدد موظفٌها حالٌا
 موظؾ   3643

 تنظٌم فهرس أسماء هجابً رلمً لملفات هإلاء الموظفٌن  -:المطلوب 

 ًمحمد كرٌم صالح                               أٌمن جعفر عل 

 محمد خلٌل سامً                               ابتسام هادي حسٌن 

 ماجدة ٌاسٌن سلٌم                               حسٌن عبد الصاحب وحٌد 

 سامً صادق علً                               كوثر إبراهٌم عبد الله 

 مصطفى شاكر جمٌل                           لبنى عبد الواحد محمد 

 رٌاض سعٌد حسن                              طارق فاروق هادي 

 مكارم زٌاد عبد الله                              ثورة ٌاسٌن احمد 

دلال عباس حسٌن                              احمد حسٌن عبد الزهرة  
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 العشرون   –الاسبوع التاسع عشر 

 اٌجاد المعلومات والسٌطرة علٌها 

 المتابعة  –الاعارة  –الاستعارة 

175 



 الفصل السادس 

إٌجاد المعلومات                                   
 والسٌطرة علٌها 

 إٌجاد المعلومات والسٌطرة علٌها 

الاستعارة 

 الإعارة 

المتابعة  
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 الاستعارة  -:أولا 

 من اجل تنظٌم عملٌة الاستعارة على إدارة المحفوظات أن توضح

 سٌاستها بشؤن استعارة المحفوظات مثل 

 ما هً المحفوظات المسموح باستعارتها 

 ما هً إجراءات الاستعارة 

 من هم الأشخاص الذٌن ٌسمح لهم باستعارة المحفوظات 

 ما هً مدة الاستعارة المسموح بها ولكل نوع من المحفوظات 

 ما هً الإجراءات التً تتخذ بحك من ٌتؤخر فً إعادة المحفوظات
 المستعارة فً موعدها 
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 وفٌما ٌلً أدناه أهم البٌانات التً تدون فً هذه الاستمارة 

 اسم المنشؤة 

 عنوان الملؾ المستعار 

رلم الملؾ المستعار 

  موضوع الكتاب المطلوب استعارته 

 رلم الكتاب المستعار 

 تارٌخ الكتاب المستعار 

 اسم المستعٌر 

 المسم الذي ٌعمل فٌه المستعٌر 

 تولٌع المستعٌر 

10. تارٌخ الطلب 

11. مدة الاستعارة 

12 . تارٌخ الإعادة 

13 . موافمة المدٌر 
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 الإعارة  -:ثانٌا 

 من اجل تنظٌم عملٌة إعارة المحفوظات ، من الأفضل

 استخدام نظام البدابل سواء الملفات البدٌلة أو البطالات البدٌلة 

الأول هو إعارة الملفات بكاملها  هنان نوعان من الإعارة ،

والثانً إعارة أوراق محددة من الملؾ ، وهذا ٌعتمد على 

حاجة الجهة المستعٌرة وموافمة الإدارة ،وفٌما ٌلً بٌان 
 لإجراءات إدارة المحفوظات لتنظٌم العملٌتٌن 
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 إعارة الملفات بالكامل  -:أ 

 من اجل تنظٌم هذه العملٌة لابد من اتخاذ الإجراءات التالٌة:-   

 ترتٌب الأوراق داخل الملفات حسب تسلسلها الزمنً ، بحٌث
 تكون المدٌمة إلى الأسفل والحدٌثة إلى الأعلى 

 ترلٌم أوراق الملفات حسب التسلسل ، لسهولة الوصول إلى
 الأوراق المطلوبة ولسهولة معرفة الأوراق المفمودة 

 وضع فهرس على الؽلاؾ الداخلً لكل ملؾ ٌوضح
 محتوٌات الملؾ من الأوراق والمستندات 

 أعداد ملفات بدٌلة 
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 عبارة عن ملؾ بلون ممٌز ٌحتوي  -:تعرٌف الملف البدٌل

ٌوضع مكان الملؾ المستعار إلى حٌن  أرشادعلى بطالة 

عودة الملؾ المستعار ، حٌث تدون على هذا الملؾ معلومات 
  عن المادة المستعارة وعن المستعٌر

181 



 رلم الملؾ عدد أوراق الملؾ  -:وكما مبٌن فً الشكل أدناه

موضوع الملؾ اسم المستعٌر تارٌخ الاسعارة تارٌخ الإعادة 
 الملاحظات 
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 فوائد الملفات البدٌلة 

 المساعدة على معرفة الملفات المستعارة ، إضافة إلى معرفة

 الجهة التً استعارة هذه الملفات ومتى ٌجب إعادتها 

 تسهل مهمة متابعة الملفات المستعارة لضمان إعادتها سلٌمة

وفً الموعد المحدد من خلال المعلومات المكتوبة على 

 الملؾ البدٌل

 تستخدم كوسٌلة لحفظ الأوراق الخاصة بالملؾ الأصلً خلال
 فترة وجود هذا الملؾ خارج إدارة المحفوظات 
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 إعارة أوراق محددة من الملفات ولٌس الملف بالكامل  -:ب 

      لد ٌرؼب البعض فً أستعارة اور اق معٌنة من الملفات

ولٌس الملفات بالكامل ، ولتنظٌم هذه العملٌة لابد من أعداد 

بطالات تعرؾ بالبطالات البدٌلة ، حٌث توضع هذه البطالات 
 مكان الأوراق المستعارة إلى حٌن إعادتها 
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 عبارة عن بطالة من الورق  -:تعرٌف البطالة البدٌلة

المموى بلون ممٌز توضع مكان الأوراق المستعارة إلى حٌن 

إعادة هذه الأوراق وٌدون على هذه البطالة معلومات عن 
  الأوراق المستعارة ،
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 كما موضح فً النموذج المرفك رلم الكتاب تارٌخ الكتاب

موضوع الكتاب اسم المستعٌر تارٌخ الاستعارة  مدة 
 الاستعارة تارٌخ الإعادة 
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 فوائد البطالة البدٌلة 

 تساعد على معرفة المستندات المستعارة وتسهٌل مهمة

متابعتها لضمان إعادتها سلٌمة إلى إدارة المحفوظات من 

خلال لراءة المعلومات الخاصة بالمادة المستعارة المدونة 

 علٌها 

 المساعدة على إعادة المستندات المستعارة إلى أماكنها الأصلٌة
 بسهولة وٌسر 
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 المتابعة  -:ثالثا 

 تعتبر المتابعة من الإجراءات المهمة التً على إدارة المحفوظات
اتخاذها لضمان إعادة الملفات والمستندات المستعارة وفً المواعٌد 

المحددة وبالتالً ضمان عدم أتلافها أو فمدانها إضافة إلى ضمان استفادة 
 اكبر عدد من المستفٌدٌن منها 

 هنان جملة من الإجراءات التً على إدارة المحفوظات اتخاذها لضمان
   -:متابعة الملفات والمستندات المستعارة ٌمكننا تلخٌصها بما ٌلً 

 ٌجب أن تكون مدة الاستعارة محدودة ، وكلما كانت الملفات مهمة كلما
 كانت مدة استعارتها لصٌرة 

 على إدارة المحفوظات وضع عموبات جزابٌة بحك الجهة التً تستعٌر
 مادة معٌنة وتتؤخر فً إعادتها بالموعد المحدد 

 على إدارة المحفوظات أن تعلن بشكل واضح انه ٌمنع منعا باتا تداول
المواد المستعارة بٌن الإدارات والألسام المختلفة فً المنشؤة بدون علم 

 إدارة المحفوظات 
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 وفٌما ٌلً  أدناه نموذج لأحدى صفحات هذا السجل:-   

 رلم الملؾ المستعار موضوع الملؾ المستعار مدة الاستعارة

تارٌخ الاستعارة عدد أوراق الملفاسم المستعٌرعنوان 
 المستعٌر تارٌخ الإعادة 
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 المتابعة فً المنشأة  الكبٌرة 

 تتم المتبعة فً المنشؤة الكبٌرة من خلال استخدام نظام خاص
 ٌعرؾ بنظام تكلر 

 هو ملؾ خاص ٌنشؤ لمتابعة الملفات  -:تعرٌؾ نظام تكلر
المستعارة تحفظ فٌه النسخ الأصلٌة من استمارات طلب 
 الاستعارة وترتب حسب التسلسل الزمنً لتارٌخ اعاتها 

 بطالة ربٌسٌة بوالع بطالة لكل  12) ٌتكون نظام تكلرمن
بطالة بوالع بطالة لكل ٌوم من   31, شهر من اشهر السنة 

 ( اٌام الشهر 
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 اسئلة الفصل السادس

عرؾ استمارة طلب الاستعارة 

ما هً الإجراءات الواجب على إدارة المحفوظات اتخاذها من اجل تنظٌم عملٌة الاستعارة 

ما هً اهم البٌانات التً تدون فً هذه الاستمارة 

إعارة الملفات بالكامل ما هً الإجراءات الواجب على إدارة المحفوظات اتخاذها من اجل تنظٌم 

عرؾ   الملؾ البدٌل 

ما هً فوابد الملفات البدٌلة 

عرؾ  البطالة البدٌلة 

ما هً فوابد البطالة البدٌلة 

ما هً ألاجراءات التً على إدارة المحفوظات اتخاذها لضمان متابعة الملفات والمستندات المستعارة 

   فً المنشؤة الصؽٌرة 

10 . ما هً ألاجراءات التً على إدارة المحفوظات اتخاذها لضمان متابعة الملفات والمستندات
 المستعارة

  فً المنشؤة الكبٌرة 

11.عرؾ نظام تكلر 

12. ما هً مكونات نظام تكلر وما هً طرٌمة استخدامه 
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 الاسبوع الحادي والعشرٌن والثانً والعشرٌن 

 ترحٌل واستهلان وصٌانة المحفوظات 

 عدٌمة  –متوسطة النشاط  –النشطة ) ترحٌل المحفوظات

 ( النشاط 

 صٌانة المحفوظات 

 لانون اتلاؾ الاوراق الرسمٌة فً العراق 
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 الفصل السابع 

ترحٌل واستهلان وصٌانة                
 المحفوظات 

 ترحٌل المحفوظات  -:أولا 

 حتى تتجنب المنشؤة مشكلة تراكم المحفوظات ، فؤنها تلجؤ إلى أتباع
النظم والتعلٌمات التً تحمك احتفاظها بوثابمها وسجلاتها وأورالها فً 

المكان المناسب والمدة المناسبة للرجوع لها عند الحاجة ، وكذلن 
التخلص من المستندات التً فمدت أهمٌتها وأصبح حفظها ٌمثل عبا 

 على المنشؤة وٌجب التخلص منها  

 ًٌمكن تمسٌم المحفوظات من حٌث أهمٌتها إلى ثلاث أنواع ه:-  

 محفوظات نشطة 

 محفوظات متوسطة النشاط 

محفوظات عدٌمة النشاط 
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 وهً المحفوظات التً لاتزال  -: المحفوظات النشطة -:أولا

تحتوي على معلومات مهمة ولاٌمكن الاستؽناء عنها ، هذه 

المحفوظات تحتوي على معلومات مهمة جدا ولا ٌمكن 

الاستؽناء عنها ، وٌتم حفظها لفترات طوٌلة ، لذلن ٌجب 
 اتخاذ كافة الإجراءات لضمان امن وسلامة هذه المحفوظات 
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 محفوظات متوسطة النشاط  -:ثانٌا 

 هً المحفوظات التً نحتاج لها فً فترات ؼٌر منتظمة بٌن

الحٌن والأخر، حٌث ٌتم حفظها لفترة من الزمن ثم ترحل من 
 مكان الحفظ الربٌسً إلى أماكن أخرى الل اهمٌة 
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 محفوظات عدبمة النشاط  -:ثالثا 

 وهً المحفوظات التً فمدت أهمٌتها والتً أصبحت

المعلومات فٌها لدٌمة ولٌست ذات جدوى ، لذلن ٌتم التخلص 
 منها بؤحدي الطرق المناسبة 
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 فوائد عملٌة ترحٌل المحفوظات 

 أتباع نظام أفضل فً الحفظ مما ٌترتب علٌه الوصول إلى

 المحفوظات النشطة بسهولة وسرعة 

 الالتصاد فً التكالٌؾ ، اذ أن عملٌة الترحٌل سوؾ ٌترتب

علٌها توفر أماكن اضافٌة للحفظ اذ ٌمكن حفظ المحفوظات 
 ؼٌر النشطة فً أماكن الل كلفة 
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 طرق الترحٌل 

 ٌوجد طرٌمتان لترحٌل المحفوظات ؼٌر النشطة إلى ملفات

  -:الترحٌل هما 

 ( النهابً ) طرٌمة الترحٌل الدابم 

 طرٌمة الترحٌل الدوري 
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 وفٌما ٌلً شرح لكل طرٌمة منهما 

 ( الدائم ) الترحٌل النهائً  -:أولا 

 ٌمصد به ترحٌل المحفوظات ؼٌر النشطة بصفة دابمة من

)  الملفات الربٌسٌة النشطة للمنشؤة إلى ملفات الترحٌل 

 (  الملفات ؼٌر النشطة 

 ٌكثر استخدام هذه الطرٌة لملفات شركات المماولات
 والمحامٌن والمهندسٌن 
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 الترحٌل الدوري  -:ثانٌا 

 ًهنان ثلاث طرق للترحٌل الدوري ه:-   

 طرٌمة دورٌة واحدة 

 ٌتم اجراء هذه الطرٌمة من خلال ترحٌل الأوراق من الملفات النشطة
إلى ملفات الترحٌل ؼٌر النشطة ، وتجرى هذه الطرٌمة مرة واحدة أو 

 مرتٌن خلال العام 

 من عٌوب هذه الطرٌمة أن كثٌر من الأوراق المرحلة بهذه الطرٌك
ٌكثر الطلب علٌها بٌن الحٌن والأخر مما ٌتطلب الرجوع إلٌها بصورة 

 مستمرة مما ٌترتب علٌه ضٌاع فً الولت 

 ًأما مزاٌا هذه الطرٌمة فهو كونها طرٌمة سهلة التطبٌك وتفٌد ف
 حالات أماكن الحفظ المحدودة 
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طرٌمة دورٌة بمرحلتٌن 

 ًفً هذه الطرٌمة تنشؤ ثلاث مجموعات من الملفات وه:-  

 ملفات نشطة للأوراق الشائعة الاستعمال 

 ملفات غٌر نشطة 

ملفات الترحٌل 

      فً هذه الطرٌمة ٌتم وضع الملفات النشطة فً دوالٌب
 خاصة ، فً حٌن ٌتم وضع الملفات ؼٌر النشطة فً   

      ًدوالٌب أخرى بٌنما ٌتم نمل الملفات ؼٌر المهمة والت
 انتهت فابدتها إلى أماكن أخرى تمهٌدا للتخلص منها 
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 طرٌمة النهاٌة المصوى والصغرى الدورٌة 

     فً هذه الطرٌمة تحفظ الأوراق فً الملفات النشطة مدة

 شهر وهذا  18اشعر على الالل ولا تزٌد عن  6

     أشهر  6ٌعنً أن الملفات لها عمرٌن أدنى لدره
 شهر  18وألصى لدره 
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  استهلان الأوراق 

  تتراكم لدى إدارة المحفوظات مع مرور الولت كمٌات

كبٌرة من المحفوظات التً انتهت مدة صلاحٌتها وأصبحت 

لٌست ذات جدوى ، حٌث ٌترتب على حفظ هذه المحفوظات 

تكالٌؾ كبٌرة تتحملها المنشؤة ، لذلن لابد من وجود طرٌمة 
 للتخلص من هذه المحفوظات 
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 لانون أتلاف الأوراق الرسمٌة 

  

  الهدؾ منه الحد من مشكلة  1972سنة  141صدر هذا المانون تحت رلم
تضخم كمٌات المحفوظات ؼٌر المهمة ، ولد تضمن هذا المانون المبادئ العامة 

 التالٌة 

 أمكانٌة استخدام الوسابل العلمٌة الحدٌثة مثل الكومبٌوتروالماٌكوفلم لحفظ الوثابك
 الرسمٌة 

 ٌمكن الاستفادة من الأوراق المعدة للأتلاؾ لأؼرض صناعٌة 

 إٌداع الأوراق ذات الصفة التارٌخٌة أو الأثرٌة لدى المركز الوطنً لحفظ الوثابك 

 ٌمكن تصوٌر بعض المحفوظات باستخدام الوسابل الحدٌثة مثل الماٌكرو فلم
 والماٌكرو فش 

 علالة وزارة المالٌة فً تحدٌد مدة حفظ الوثابك ذات العلالة بالأمور المالٌة 

 تحدٌد المحفوظات التً لاٌجوز أتلافها 
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 أسلوب تنفٌذ لانون أتلاؾ الأوراق الرسمٌة 

لتنفٌذ هذا المانون ٌتم تشكٌل نوعٌن من اللجان 
 الأول لجان رئٌسٌة والثانً لجان فرعٌة 

 اللجان الرئٌسٌة  -:أولا 

 تشكل لجنة ربٌسٌة برباسة موظؾ لاتمل درجته عن مدٌر

 لؽرض تحدٌد الأوراق الرسمٌة المطلوب أتلافها 

 اللجان الفرعٌة -ثانٌا 

 تشكل لجان فرعٌة فً كل دابرة لتصنٌؾ وتحلٌل الملفات وما
 تحتوٌه من مستندات مطلوب أتلافها ، وتنفٌذ عملٌة الاتلاؾ 
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 مراحل أتلاؾ الأوراق الرسمٌة فً المنشؤة 

لتنفٌذ عملٌة الاتلاف ٌتم وضع برنامج ٌتضمن 

الخطوات التً سوف تتبعها المنشأة لأتلاف 
 الجرد  -:أولا   -:الأوراق الرسمٌة وكما ٌلً 

 حٌث ٌتم جرد كل ما موجود من ملفات لدى المنشؤة للتعرؾ على الملفات وما تحتوٌه من مستندات
 وبالتالً تحدٌد الملفات التً انتهت الحاجة لها والتً سوؾ ٌتم أتلافها ، حٌث ٌتم عزل هذه الملفات 

 التحلٌل  -:ثانٌا 

 فً هذه الخطوة ٌتم تفحص محتوٌات كل ملؾ من الملفات المرشحة للأتلاؾ للتعرؾ على
 محتوٌاتها والتؤكد من عدم وجود أي مستندات مهمة لازالت الحاجة لها 

 المرار  -:ثالثا 

 بعد أن تم تحدٌد الملفات المرشحة للأتلاؾ وبعد تحلٌل محتوٌاتها والتؤكد من عدم حاجة المنشؤة
 لها  ، وبعد اخذ رأي الدابرة المانونٌة والمالٌة ٌتم  ا إصدار أمر إداري بالإتلاؾ 

 التطبٌك  -:رابعا 

 ًبعد استحصال الموافمات الرسمٌة ٌتم تنفٌذ عملٌة الإتلاؾ ، وٌتم ذلن بإحدى الطرق المناسبة الت
تختارها إدارة المحفوظات ، حٌث أن هنان العدٌد من الطرق مثل الحرق أو إرسال الملفات لإعادة 

 إلى أخره .....تصنٌعها 
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   صٌانة المحفوظات

 ، تحتفظ المنشؤة بمحفوظاتها لفترات زمنٌة طوٌلة لد تصل إلى عشرات السنٌن
خلال هذه الفترات الطوٌلة تكون المحفوظات معرضة إلى عوامل كثٌرة لد تإدي 

إلى تلفها ، لذلن على المنشؤة اتخاذ كافة الإجراءات الضرورٌة لضمان صٌانة 
المحفوظات والمحافظة علٌها من عوامل التلؾ ، وفٌما ٌلً أهم العوامل  التً لد 

 تكون سببا فً تلفها والتً على المنشؤة اتخاذ الاحتٌاطات بشؤنها 

 الضوء 

 الحرارة 

 الرطوبة الاتربة والؽازات 

 الحرٌك 

 الأمن 

 أماكن الحفظ 
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  حفظ المواد الأخرى ؼٌر المراسلات

 الخرائط والرسوم الهندسٌة 

 ٌحفظ هذا الشكل من أشكال المحفوظات بؤحدى الطرق
  -:التالٌة 

 تحفظ افمٌا من خلال وضعها مرتبة بعضها فوق البعض الأخر
 على منضدة كبٌرة أو داخل جرارات واسعة معدة لهذا الؽرض 

 تحفظ معلمة فً دوالٌب خاصة معدة لهذا الؽرض 

 توضع فً اسطوانات من الورق المموى وترتب هذه
الاسطوانات داخل دوالٌب خاصة بعد ٌتم ترلٌمها لتمٌز أحداها 

   عن الأخر
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 الكتب 

       تحفظ من خلال وضعها عمودٌا داخل رفوؾ خاصة وذلن بعد أن ٌتم
 ترلٌمها عشرٌا وفما 

      لموضوعاتها  

   

 الكتلوكات والمجلات 

      ًتحفظ بعدة طرق منها ما ٌل:-   

 ًعلى أساس اسم المنشؤة المنتجة أو المروجة للكتلون  -:حفظ هجاب 

 ًحسب الموضوعات التً تتناولها الكتلوكات مثل أنواع  -:حفظ موضوع
 وهكذا .......... الأجهزة أو الملابس أو السٌارات أو المكابن والمعدات 

 ًحسب تارٌخ إصدار الكتلوكات أو المجلات  -:حفظ زمن 

 حسب رلم العدد الذي ٌحمله الكتلون أو المجلة  -:حفظ عددي 
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 لصاصات الصحف والمجلات 

    ًتحفظ حفظا زمنٌا حسب تارٌخ الإصدار من خلال وضعها ف
ملفات خاصة ترتب  فً دوالٌب أو رفوؾ خاصة معدة لهذا 

 الؽرض 

 الأفلام والأشرطة المغناطٌسٌة 

      توضع داخل علب من البلاستن أو المعدن وتوضع داخ رفوؾ
ودوالٌب خاصة معدة لهذا الؽرض بعد أن ٌتم ترتٌبها عددٌا أو 

 هجابٌا 

 الصور 

       توضع داخل البومات خاصة بعد أن ترتب زمنٌا أو هجابٌا
 حسب طبٌعة هذه الصور ونوع الاعمال المكلفة بها المنشؤة 

211 



  تخطٌط وتصمٌم إدارة المحفوظات

 تصمٌم إدارة المحفوظات  -:أولا 

 مفهوم التصمٌم 

 التصمٌم هو وضع الخطة التً تبٌن موالع الإدارات والألسام

المختلفة وترتٌبها وتحدٌد أماكن الموظفٌن واماكن الاجهزة 

والمعدات المكتبٌة داخل كل إدارة مع مراعاة تهٌبة الظروؾ 
 المناسبة لمحٌط العمل 
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 الفصل الثامن 

تخطٌط وتصمٌم إدارة                                
  المحفوظات

 تصمٌم إدارة المحفوظات  -:أولا 

 مفهوم التصمٌم 

 التصمٌم هو وضع الخطة التً تبٌن موالع الإدارات والألسام

المختلفة وترتٌبها وتحدٌد أماكن الموظفٌن واماكن الاجهزة 

والمعدات المكتبٌة داخل كل إدارة مع مراعاة تهٌبة الظروؾ 
 المناسبة لمحٌط العمل 
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 اهم الامور التً ٌجب أن ٌحممها التصمٌم المناسب لأداره
 المحفوظات 

 الالتصاد فً الولت بالنسبة للإدارات التً تتعامل مع إدارة
 المحفوظات 

 خلك ترابط بٌن مكان المحفوظات والإدارات الأخرى
 بالمنشؤة 

 ٌجب أن ٌكون موالع إدارة المحفوظات ملابما بالنسبة لحركة
 سٌر المعاملات فً المنشؤة 

 المرب من السلالم والمصاعد 
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 المبادئ العامة للتصمٌم 

 تسلسل الأعمال فً اتجاه واحد 

 ٌجب ترتٌب أماكن الموظفٌن فً إدارة المحفوظات بالشكل الذي ٌضمن تدفك المعاملات من
 موظؾ إلى أخر بخط مستمٌم لتوفٌر الولت والجهد وضمان السرعة فً انجاز الأعمال المختلفة 

 مرونة التصمٌم وسهولة تعدٌله 

 ٌنبؽً مراعاة مرونة التصمٌم ولابلٌته للتعدٌل بؤلل جهد والل كلفة ، ذلن لأن ظروؾ المنشؤة لد
تتؽٌر من حٌن إلى أخر ، ومن الوسابل المهمة الممكن استخدامها لضمان مرونة التصمٌم استخدام 

 الفواصل المتحركة المصنوعة من الخشب أو الزجاج التً ٌمكن نملها من مكان إلى أخر 

 تهٌبة محٌط العمل الملابم 

 وٌتمثل ذلن بتوفٌرالاضاءة والتهوٌة ودرجات الحرارة الملابمة للعمل فً الصٌؾ والشـتاء ، مع
 صٌانة ابنٌة الإدارة والاجهزة والمعدات المكتبٌة   

 الالتصاد فً المساحة 

 ًٌجب أن تكون المساحات المتاحة لأدارة المحفوظات مناسبة بالشكل الذي لاٌترتب علٌه زٌادة ف
 التكالٌؾ 
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 سهولة الاشراؾ 

 ٌجب أن ٌحمك تصمٌم إدارة المحفوظات بسهولة الاشراؾ والرلابة
على المحفوظات لضمان حسن سٌر العمل وانجاز العاملٌن للأعمال 

 المكلفٌن بها 

 توفٌر امن المحفوظات 

 لابد أن ٌحمك تصمٌم إدارة المحفوظات الأمن والسلامة المطلوبة
 لضمان امن وسلامة الأوراق الرسمٌة التً ٌتم التعامل معها 

 مناسبة المظهر العام 

 ٌجب أن ٌوفر تصمٌم إدارة المحفوظات مظهرا عاما ملابما مع
 مراعاة التوفٌر فً المساحة والتكالٌؾ 
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  الأٌدي العاملة فً إدارة المحفوظات 

 ًٌعتبر العنصر البشري من العناصر الأساسٌة التً تساهم ف
وتساهم على ضمان أداء . نجاح العمل فً إدارة المحفوظات 

الإدارة لأهدافها التً وجدة من اجلها ، لذلن لا بد من اختٌار 
العاملٌن فً الإدارة بدلة والعمل على تدرٌبهم وتطوٌر 
مهاراتهم بصورة مستمرة ، وبناء علٌه فسوؾ نتناول 

  -:الموضوع من جانبٌن هما 

 صفات العاملٌن فً إدارة المحفوظات 

 تدرٌب العاملٌن 
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 صفات العاملٌن فً إدارة المحفوظات  -:أولا 

 ٌمكن أن نمسم الصفات الوا جب توفرها فً العاملٌن بؤدارة المحفوظات إلى ما
   -:ٌلً

 الصفات الذهنٌة 

 تختلؾ الأعمال فً إدارة المحفوظات فالبعض منها ٌحتاج إلى درجة عالٌة من
الذكاء ولوة الذاكرة مثل أعمال الفهرسة ، والبعض الأخر ٌحتاج إلى درجة 

متوسطة من الذكاء مثل أعمال الحفظ لذلن لابد من اختٌار العاملٌن بالشكل الذي 
 تنسجم صفاتهم الذهنٌة مع الأعمال المكلفٌن بها 

 الصفات الطبٌعٌة فً العمل 

 تمتاز الاعمال فً إدارة المحفوظات بالاستمرار والتواصل كما أنها تحتاج إلى
الدلة والتر تٌب و الإتمان   لذلن لابد من اختٌار العاملٌن الذٌن ٌمتازون بالدلة فً 

 العمل والمواظبة على الدوام وعد م التؽٌب
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 الصفات الشخصٌة 

 لأن العمل فً إدارة المحفوظات ٌفرض التعامل مع الجمهور من خارج المنشؤة
ومع العاملٌن فً الإدارات والألسام المختلفة للمنشؤة، لذلن ٌجب اختٌار 

العاملٌن الذٌن تتوفر فٌهم صفات مثل حسن الذوق والمظهر الجٌد وحسن 
 التصرؾ عند التعامل مع الآخرٌن 

 الخبرة والمهارة 

 ٌجب أن ٌكون العاملٌن فً هذه الإدارة على دراٌة كاملة بالعمل وبضوابط
وتعلٌمات العمل ، وبالمرارات والتعلٌمات الخاصة بإدارة المحفوظات والتعامل 

 معها 

 ًالتحصٌل العلم 

 ٌجب أن ٌتم اختٌار العاملٌن فً إدارة المحفوظات بالشكل الذي ٌنسجم فٌه
 التحصٌل العلمً مع الأعمال المكلفٌن بها داخل الإدارة 
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 التدرٌب  -:ثانٌا 

   أصبح التدرٌب مدخلا أساسٌا إلى الإصلاح الإداري، ومن

اجل النهوض بوالع إدارة المحفوظات فً أي منشؤة فلابد من 

العمل وباستمرار على تدرٌب العاملٌن لتطوٌرهم ورفع 

مستوى مهاراتهم وخبراتهم للنهوض بالعمل فً هذه الإدارة 
 المهمة والحٌوٌة من إدارات المنشؤة 
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 أنواع البرامج التدرٌبٌة:-   

وهو البرنامج التدرٌبً الذي ٌوجه إلى  -:برنامج تدرٌبً عام

جمٌع الموظفٌن فً المنشؤة للتعرؾ على أسلوب التعامل 

 والوصول إلى المحفوظات المختلفة فً المنشؤة 

وهوبرنامج ٌوجه للعاملٌن فً إدارة  -:برنامج تدرٌبً خاص

المحفوظات حصرا لتعرٌفهم وتطوٌر خبراتهم ومهاراتهم فً 

إدارة أعمال الحفظ المختلفة لمساعدتهم على أداء أعمالهم 
 بؤفضل صورة ممكنة 
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 أهداف التدرٌب 

 تدرٌب العاملٌن المدماء فً إدارة المحفوظات لتطوٌر

 مهاراتهم فً مجال إدارة الحفظ بما ٌنسجم مع التطور العلمً 

 تدرٌب العاملٌن الجدد لتعرٌفهم بؤسالٌب العمل فً إدارة

 المحفوظات 

 التدرٌب على تحسٌن الأداء لتطوٌر كفاءة العمل فً الإدارة 

 التدرٌب على استخدام الأجهزة والمعدات الحدٌثة فً أعمال
 الحفظ 
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 ولت الحاجة للتدرٌب 

 عند بدء التعٌٌن 

 للمنتسبٌن المدماء 

 عند الانتمال إلى عمل جدٌد 

 عند تؽٌر أسلوب وإجراءات العمل 

 عند استخدام معدات حدٌثة 
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   أدوات ومعدات الحفظ

 أهمٌة استخدام الأجهزة والمعدات الحدٌثة فً الحفظ      
 السرعة 

 تساعد الأجهزة والمعدات الحدٌثة على السرعة فً أداء الأعمال ، إذ أنها تفوق ممدرة الإنسان العادٌة ومن
 أجهزة الاستنساخ والتصوٌر الحدٌثة وأجهزة الطباعة وأجهزة فتح البرٌد وؼٌرها ) هذه الأجهزة والمعدات 

 الدلة والإتمان 

 استخدام الأجهزة ٌحمك درجة عالٌة من الدلة والإتمان فً العمل ممارنتا بالجهد البشري ،ذ أنها ؼٌر معرضة
 للخطؤ أو النسٌان  ا

 النظافة والنظام 

 ٌحمك استخدام الأجهزة مستوى عالً من التنظٌم والكفاءة ممارنتا بالجهد البشري 

 الالتصاد فً النفمات 

 ٌساعد استخدام الأجهزة على التوفٌر فً النفمات بسبب التوفٌر فً الأٌدي العاملة 

 تحمل الإجهاد 

 ٌمكن للأجهزة والآلات العمل لساعات طوٌلة دون أن تصاب بالتعب أو الإجهاد ممارنتا بالجهد البشري 
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