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 الفصل الخامس 

 

 

 
 الفهارس   أنواع -: أولا 

 Index Bookدفتر الفهرس  .1

 Card indexفهرس البطاقات  .2

 Visual Indexالمرئي  الفهرس .3

 Rotary Indexالفهرس الدوار  .4

     

 الفهارس   أشكال -ثانيا :        

 Objective indexالفهرس الموضوعي  .1

 The objective index of the worked alphabeticalالفهرس الموضوعي الهجائي المصنف  .2

 General Indexالفهرس العام  .3

   Digital Alphabetical Noun Index الهجائي الرقمي الأسماءفهرس  .4

 

 تعريف الفهرس  

 الملفات (  أومثل ) الكتب  الأشياءعلى مواقع  الألفاظ تدلالفهرس عبارة عن قائمة هجائية مرتبة 

 

 

 

 

 

 

  

، حيث يخصص لكل حرف   الأوراقالفهارس فهو عبارة عن سجل مكون من عدد من  أنواعوهو من ابسط 

 التي تبدأ بذلك الحرف   الأسماءيدون فيها  الأوراقمن الحروف الهجائية عدد من 

للأسباب   الأولمن  أفضلمتحركة والثاني  أوراقهوالثاني   ثابتةوهناك شكلين لهذا الفهرس الاول تكون اوراقه 

  -التالية :

 المتحركة   الأوراقمزايا دفتر الفهرس ذي 

 جديدة عند الحاجة   أوراق إضافةسهولة  .1

 حديثة دون التأثير على الفهرس   أخرىسهولة حذف المعلومات القديمة واستبدالها بمعلومات  .2

 الممزقة بسهولة ، مع المحافظة على ترتيب الفهرس   أوالتالفة  الأوراقاستبدال  إمكانية .3

 قليل التكاليف بسبب رخص ثمنه  .4

 صغير الحج وبالتالي سهل التداول بين الموظفين او المستفيدين منه   .5

 

 عيوب دفتر الفهرس 

 لا يصلح استخدامه في الأماكن المزدحمة مثل المكتبات العامة  .1

 صعوبة  إضافة معلومات جديدة اليه او حذف معلومات منه خاصة اذا كانت أوراقه ثابته   .2

 Indexes الفهارس       

 أنواع الفهارس 

 دفتر الفهرس -أولا :
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عبارة عن فهرس مكون من عدد من البطاقات المرتبة بنظام معين داخل جرارات خاصة فهرس البطاقات 

 معدة لهذا الغرض ، وهذه الجرارات موضوعة في دواليب خاصة  

 مكونات فهرس البطاقات  

 المعدن   أودواليب من الخشب  •

 جرارات   •

( ،  6×4(  ، )  5×3بطاقات من الكارتون ، وهذه البطاقات تكون بقياسات مختلفة وهي كالتالي )  •

 بوصة ( 8×5)

 اختيار قياس البطاقة يعتمد على كمية المعلومات المطلوب تدوينها في هذه البطاقة   أن -ملاحظة :

 

 

 مزايا فهرس البطاقات  

بطاقات جديدة بسهولة دون التأثير على ترتيب    إضافةطريقة مرنة لترتيب البطاقات ، حيث يمكن    أنها .1

 النظام العام للفهرس 

 موضوع دون التأثير على النظام العام للفهرس  أويمكن سحب بطاقة أي شخص  .2

 يمكن ابقاء البطاقات دوما بحالة سليمة ونظيفة ، حيث يمكن استبدال البطاقات التالفة بسهولة   .3

المعلومات المطلوبة بسهولة  وسرعة دون   إلىالمعلومات المكتوبة على البطاقات تجعل الوصول   .4

 الحاجة للرجوع للملفات الاصلية 

 عند استخدام هذا النوع من الفهارس يمكننا المحافظة على سلامة ونظافة الملفات لأطول فترة ممكنة   .5

انه يحتوي على معلومات ملخصة عما تحتويه    إذيمكن تسمية هذا النوع من الفهارس بالسجل الثاني ،   .6

 الملفات الاصلية من بيانات  

 

التي وجد من اجلها من    الأغراضمن اجل جعل هذا النوع من الفهارس فعالا في الاستخدام ، ويحقق  

عبارة  عن بطاقة ذات نتوء بارز   الإرشادوبطا قة  في هذا الفهرس    الإرشادالضروري استخدام بطاقات  

البطاقة المطلوبة   إلى، وتجعل الوصول    الأخرىسمكا وبألوان مميزة تميزها عن البطاقات    أكثرمن ورق  

 يسرا   أكثر

 

 عيوب فهرس البطاقات  

لهذا النوع من الفهارس انه يعرف بالطريقة العمياء ذلك لأن المستخدم لهذا النوع من   الأساسيالعيب    أن

لأنها تكون مختفية خلف   الأخرى فقط ، ولا يمكن قراءة البطاقات    الأولى الفهارس يمكنه قراءة البطاقة  

سرعة تلف البطاقات  إلىاليد مما يؤدي  أصابع، وهذا يتطلب تحريك البطاقات باستخدام  الأولىالبطاقة 

 . وتمزقها

 

 

 

 

 

 

فهرس  -ثانيا :

 البطاقات

 الفهرس المرئي -ثالثا :
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داخل الجرارات بحيث يظهر الجزء المكتوب عليه   أفقيافي هذا النوع من الفهارس يتم ترتيب البطاقات 

 العنوان والاسم لجميع البطاقات بسهولة ، لذلك يعرف بالفهرس المرئي

فعالية يتم استخدام بطاقات ملونة ليتم تمييزها عن   أكثر ومن اجل جعل استخدام هذا النوع من الفهارس 

 .بعضها 

 

 

 

 

  

عمودي قابل للدوران    أو  أفقي وهو عبارة عن فهرس بطاقات ترتب فيه البطاقات حول محور عمودي  

 وبطاقات ملونة   أرشادكفاءة تستخدم بطاقات  أكثرومن اجل جعل استخدامه 

 

صغر حجمه فهو لايشغل مساحة كبيرة وهذا   إلى إضافةمن مزايا هذا النوع من الفهارس انه قليل الكلفة 

 سهولة  أكثريجعل استخدامه من الموظفين 

 هذا الفهرس ملائم للأستخدام في الاستعلامات ومكاتب الاستقبال في الفنادق والمطارات وغيرها  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفهرس الموضوعي   -: أولا

يستخدم هذا الفهرس عندما تكون لدى المنشأة ملفات موضوعات حيث يتم كتابة الموضوعات الرئيسة  

  أخرىملونة ، ويتم كتابة الموضوعات الفرعية على بطاقات  أرشادعلى بطاقات 

 

 ثانيا : الفهرس الموضوعي الهجائي المصنف 

يستخدم هذا الفهرس عندما تكون لدى المنشأة ملفات موضوعات بأعداد كثيرة ، حيث لايتم الاكتفاء  

الملونة فقط بل يتم ترتيب البطاقات حسب الحروف الهجائية لجعل الوصول   الإرشادباستخدام بطاقات 

 سهولة ويتم بسرعة   أكثرالبطاقات المطلوبة  إلى

 

 الهجائي الرقمي   الأسماءفهرس  -رابعا :

 الفهرس الدوار -رابعا :

 اشكال الفهارس
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، وهناك عدة طرق  أشخاصالفهارس عندما تكون لدى المنشأة ملفات  أشكاليستخدم هذا الشكل من 

لكل طريقة  أنلتطبيق هذا الشكل من الفهارس ذلك حسب عدد الملفات المطلوب التعامل معها ، حيث 

 قاعدتها الخاصة ، وفيما يلي بيان مفصل لكل طريقة من هذه الطرق  

 

متف وأقةل من    200من    أكثرعنةدمةا يكوع عةدد المتفةات المطتوب فهرسةةةةتهةا    -:  الأولى الطريقةة  

 متف500

متف وأقةل من    500من    أكثرعنةدمةا يكوع عةدد المتفةات المطتوب فهرسةةةةتهةا    -الطريقةة الثةانيةة  :

 متف3000

 متف   3000من  أكثرعندما يكوع عدد المتفات المطتوب فهرستها  -الطريقة الثالثة  :

 متف   200عندما يكوع عدد المتفات المطتوب فهرستها اقل  من  -الطريقة الرابعة :

 

 أعلاه وفيما يتي شرح مفصل لطريقة تطبيق كل طريقة من الطرق 

 

  500واقل من  200من   أكثر الأسماءكاع عدد  إذا -: أولا

 

 في القاعدة وفقا للقاعدة التالية  الأسماءفي هذه الحالة ترتب 

تسلسلها ، حيث يمنح لكل حرف هجائي رقم وحسب   أسبقيةيتم ترتيب الحروف الهجائية حسب  .1

   أدناهتسلسل وروده ضمن مجموعة الحروف الهجائية وكما هو واضح في الجدول 

   -في الفهرس حسب القاعدة التالية : الأسماءترتب  .2

 ) اسم الشخص (     /   التستسل  الأولمن الاسم  الأولرقم الحرف        -القاعدة     :      

 

 ص ش س ز ر ذ د خ ح ج ث ت ب أ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

 ي و ـه ن م ل ك  ق ف  غ ع ظ ط ض

15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

  

 3000واقل من  500من  أكثر الأسماءكاع عدد  إذا -ثانيا : 

 

 في القاعدة وفقا للقاعدة التالية  الأسماءفي هذه الحالة ترتب 

تسلسلها ، حيث يمنح لكل حرف هجائي رقم وحسب   أسبقيةيتم ترتيب الحروف الهجائية حسب  .1

   أدناهتسلسل وروده ضمن مجموعة الحروف الهجائية وكما هو واضح في الجدول 

   -في الفهرس حسب القاعدة التالية : الأسماءترتب  .2

                

 / التستسل   الأول/ رقم الحرف الثاني من الاسم   الأولمن الاسم  الأولرقم الحرف    -القاعدة  :

 

 ص ش س ز ر ذ د خ ح ج ث ت ب أ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

 ي و ه ن م ل ك  ق ف  غ ع ظ ط ض

15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

  

 اسم   3000من  أكثر الأسماءكاع عدد  إذا -ثالثا :
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ماء أنهذا يعني   م والى مالا نهاية   3000 نتزيد عالتي يتم التعامل معها كثيرة جدا فهي  الأسـ اسـ

 أســــماء ظهور إلىيؤدي  أنوهذا من شــــأنه    الأســــماءغير محدودة من  أعداد، فهذا يعني التعامل مع 

ابهة كثيرة كما  وف نتعامل مع   أننامتشـ ماءسـ كل متكرر ضـمن   أسـ تخدم بكثرة وبشـ تخدام تسـ ائعة الاسـ شـ

العربية لذلك فأننا سـوف نسـتخدم ترتيبا جديدا للحروف الهجائية وبالتالي نتعامل مع تسـلسـلات   أسـمائنا

أسـم شـائع الاسـتخدام ،  11حرفا هجائيا مضـافا لها  28جديدة لهذه الحروف ، وهذا الترتيب مكون من  

 –  علي –عبدال  –ســيد   –حســين  –حســن   –احمد  – إبراهيمالشــائعة الاســتخدام هي )   الأســماءوهذه  

 -: أدناهمصطفى ( وكما موضح في الجدول  –محمود  –محمد  –عمر 

 

 

 

 ر ذ د خ حسين   حسن  ح ج ث ت ب احمد   إبراهيم أ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

 ف  غ عمر علي عبدال ع ظ ط ض ص ش سيد  س ز

15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

  ي و ه ن مصطفى  محمود  محمد  م ل ك  ق

29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 

 

 

 :  أدناهاحتمالات ، لكل احتمال منها قاعدته الخاصة وكما مبين  أربعةولتطبيق هذه الطريقة يوجد هناك 

 ( هيم خليل ابرا -غي شائع مثل ) محمد قاسم  الأبكان اسم الشخص شائع وأسم  إذا -: الأولالاحتمال 

  -نطبق القاعدة التالية :

 / التسلسل   الأبمن اسم  الأول) اسم الشخص ( / رقم الحرف  الأولرقم الاسم الشائع 

 

 مصطفى حسن ( –مثل) محمد علي أيضاشائع  الأبكان الاسم اسم الشخص شائع وأسم  إذا -: الاحتمال الثاني

  -نطبق القاعدة التالية :

 ( / التسلسل   الأب) اسم الشخص (/ رقم الاسم الشائع الثاني ) اسم  الأولرقم الاسم الشائع 

 

 ماجد علي (   –غير شائع والثاني اسم شائع مثل ) كريم محمد  الأولكان الاسم  إذا/  الاحتمال الثالث

  -نطبق القاعدة التالية :

 من اسم الشخص / رقم الحرف الثاني من اسم الشخص / التستسل    الأولرقم الحرف 

 

شاكر   –غير شائع مثل ) سعاد هادي  الأبكان اسم الشخص غير شائع وكذلك اسم  إذا -الاحتمال الرابع :

 كاظم ( 

  -نطبق القاعدة التالية :

   من اسم الشخص / رقم الحرف الثاني من اسم الشخص / التستسل  الأولرقم الحرف 

 

 

 

 

 

 200اقل من  الأسماءكان عدد  إذا -: الحالة الرابعة
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 في القاعدة وفقا للقاعدة التالية  الأسماءفي هذه الحالة ترتب 

تسلسلها ، حيث يمنح لكل حرف هجائي رقم وحسب   أسبقيةيتم ترتيب الحروف الهجائية حسب  .1

   أدناهتسلسل وروده ضمن مجموعة الحروف الهجائية وكما هو واضح في الجدول 

 ص ش س ز ر ذ د خ ح ج ث ت ب أ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

 ي و ه ن م ل ك  ق ف  غ ع ظ ط ض

15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

   -في الفهرس حسب القاعدة التالية : الأسماءترتب  .2

 

الثاني ) اسم من الاسم   الأول/ رقم الحرف  )اسم الشخص ( الأولمن الاسم  الأولرقم الحرف    -القاعدة  : 

 / التستسل ( الأب

 

 

 

 

 

 

 

 عرف الفهرس   .1

 الفارس مع تعريف كل نوع منها بشكل مختصر  أنواععدد  .2

 الفهارس   أشكالعدد  .3

 ومكوناته وطريقة استخدامه    أنواعهتحدث عن دفتر الفهرس من حيث  .4

تحدث عن فهرس البطاقات من حيث مكوناته وطريقة استخدامه ، ثم قارن بينه وبين الفهرس  .5

 في الاستخدام   الأفضل أيهماالمرئي مبينا 

 تحدث عن الفهرس الدوار مبينا مكوناته ومزاياه   .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أسئتة الفصل الخامس       
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 الحالات التطبيقية                                                    
  -: الأولى الحالة 

طالب ومن غير المتوقع زيادة عدد   369الطلبة في احد المدارس الابتدائية ، التي يبلغ عدد طلبتها  أسماء أدناه

 طالب  500من  أكثرطلبتها في المستقبل 

 هجائي رقمي لملفات هؤلاء الطلبة  أسماءتنظيم فهرس  -المطلوب :

 جعفر علي  أيمن    كريم محمد صالح                            •

 خليل سامي محمد                               ابتسام هادي حسين  •

 ماجدة ياسين سليم                               غيداء عبد الصاحب وحيد  •

 عبد الله  إبراهيمكوثر   سامي صادق علي                              •

 لبنى عبد الواحد محمد    شاكر مصطفى جميل                         •

 طارق فاروق هادي   رياض سعيد حسن                             •

 ثورة ياسين احمد   مكارم زياد عبد الله                             •

 دلال عباس حسين                              فاضل حسين عبد الزهرة  •

 

  -الحالة الثانية :

موظف  ومن غير المتوقع زيادة  789المنشأة ، التي يبلغ عدد موظفيها حاليا  أحدىالموظفين في  أسماء أدناه

  موظف  3000من  أكثرعدد هم  في المستقبل 

 هجائي رقمي لملفات هؤلاء الموظفين   أسماءتنظيم فهرس  -المطلوب :

 جعفر علي  أيمنكريم محمد صالح                                •

 خليل سامي محمد                               ابتسام هادي حسين  •

 ماجدة ياسين سليم                               غيداء عبد الصاحب وحيد  •

 عبد الله  إبراهيمسامي صادق علي                               كوثر  •

 شاكر مصطفى جميل                           لبنى عبد الواحد محمد  •

 رياض سعيد حسن                              طارق فاروق هادي  •

 مكارم زياد عبد الله                              ثورة ياسين احمد  •

 دلال عباس حسين                              فاضل حسين عبد الزهرة •

 

  -الحالة الثالثة :

موظف  ومن غير المتوقع زيادة  178المنشأة ، التي يبلغ عدد موظفيها حاليا  أحدىالموظفين في  أسماء أدناه

 موظف  200من  أكثرعدد هم  في المستقبل 

 هجائي رقمي لملفات هؤلاء الموظفين   أسماءتنظيم فهرس  -المطلوب :

 جعفر علي  أيمنكريم محمد صالح                                •

 خليل سامي محمد                               ابتسام هادي حسين  •

 ماجدة ياسين سليم                               غيداء عبد الصاحب وحيد  •

 عبد الله  إبراهيمسامي صادق علي                               كوثر  •

 شاكر مصطفى جميل                           لبنى عبد الواحد محمد  •

 رياض سعيد حسن                              طارق فاروق هادي  •

 مكارم زياد عبد الله                              ثورة ياسين احمد  •

 دلال عباس حسين                              فاضل حسين عبد الزهرة •
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  -الحالة الرابعة :

 موظف   3643المنشأة ، التي يبلغ عدد موظفيها حاليا  أحدىالموظفين في  أسماء أدناه

 هجائي رقمي لملفات هؤلاء الموظفين   أسماءتنظيم فهرس  -المطلوب :

 جعفر علي  أيمنمحمد كريم صالح                                •

 محمد خليل سامي                               ابتسام هادي حسين  •

 ماجدة ياسين سليم                               حسين عبد الصاحب وحيد  •

 عبد الله  إبراهيمسامي صادق علي                               كوثر  •

 مصطفى شاكر جميل                           لبنى عبد الواحد محمد  •

 رياض سعيد حسن                              طارق فاروق هادي  •

 مكارم زياد عبد الله                              ثورة ياسين احمد  •

 دلال عباس حسين                              احمد حسين عبد الزهرة •

 

 مصطتحات انكتيزية                                          

 
 Card Index فهرس البطاقات  Index فهرس

 Visible index فهرس مرئي Book Index دفتر الفهرس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 10 

 الفصل السادس 
               

 

 

                       
  

 

 

 

 
  

 توضح سياستها بشأن استعارة المحفوظات مثل  أنالمحفوظات  إدارةمن اجل تنظيم عملية الاستعارة على 

 ما هي المحفوظات المسموح بأستعارتها  .1

 الاستعارة  إجراءاتما هي  .2

 الذين يسمح لهم بأستعارة المحفوظات  الأشخاصمن هم  .3

 ما هي مدة الاستعارة المسموح بها ولكل نوع من المحفوظات  .4

 المحفوظات المستعارة في موعدها  إعادةالتي تتخذ بحق من يتأخر في  الإجراءاتما هي  .5

 

تعلن شـروط وضـوابط الاسـتعارة وبشـكل واضـح للجميع لتنظيم   أنالمحفوظات  إدارةعلى  الأحوالفي كافة 

 استعارة المحفوظات المختلفة 

 

اســتمارة طلب الاســتعارة ، وهي    أعدادظات لتنظيم عملية الاســتعارة هو والمحف إدارةتتخذه    أجراء أهم أن

الادارة عند   إلىعبارة عن اســتمارة يبدي فيها المســتعير رغبته بأســتعارة بعف المحفوظات ويتعهد بأعادتها  

 انتهاء مدة الاستعارة بحالة سليمة وفي الموعد المحدد 

 

 البيانات التي تدون في هذه الاستمارة  أهم أدناهوفيما يلي 

 اسم المنشأة  .1

 عنوان الملف المستعار   .2

 رقم الملف المستعار .3

              موضوع الكتاب المطلوب استعارته   .4

 رقم الكتاب المستعار  .5

 تاريخ الكتاب المستعار  .6

 اسم المستعير  .7

 القسم الذي يعمل فيه المستعير   .8

 توقيع المستعير  .9

 .تاريخ الطلب 10

 .مدة الاستعارة 11

  الإعادة. تاريخ 12

 . موافقة المدير 13

إيجاد المعتومات والسيطرة عتيها     

المتابعة (  -الإعارة   -) الاستعارة    

 الاستعارة  -أولا :

The metaphor. 

نموذج لتبيانات التي 

تدوع في استمارة 

  الاستعارة طتب 
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 أو  البديلةاســـتخدام نظام البدائل ســـواء الملفات  الأفضـــلالمحفوظات ، من  إعارةاجل تنظيم عملية من 

 البطاقات البديلة 

محـددة من الملف ،    أوراق  إعـارةالملفـات بكـاملهـا والثـاني    إعـارةهو   الأول،   الإعةارةهنةا  نوعةاع من  

ــتعيرة وموافقـة  وهـذا يعتمـد المحفوظـات   إدارة  لإجراءات،وفيمـا يلي بيـان    الإدارةعلى حـاجـة الجهـة المســ

 لتنظيم العمليتين 

 بدائل المحفوظات المعارة 

محل المحفوظات المعارة الى الموظفين الذين طلبوها  البدائل هي بطاقات او ملفات يضـعها موظف الحف  

تندات الى  تعارة وتبقى في مكان هذه المسـ تندات المسـ ، وهي اما تكون بطاقات تحل محل الأوراق او المسـ

 حين عودتها بعد انتهاء مدة الاستعارة .

ــتعـارة الى حين عودة هـذه الملفـات بعـد انتهـاء مـدة  ــع مكـان الملفـات المســ او تكون على هيئـة ملفـات توضــ

 الاستعارة .

 

 فوائد البدائل 
 تدل على مكان الملفات المعارة عندما تطلب . .1

ــتندات ، حيث يمكن من خلال   .2 ــواء كانت ملفات او مسـ ــتعارة سـ ــهل عملية متابعة المواد المسـ تسـ

مراجعة سـريعة الى أماكن الحف  التعرف على المواد المسـتعارة ومن الذي اسـتعارها ومتى يجب  

 اعادتها ومن هي الجهات التي استعارتها .

انها تســاعد على إعادة المواد المســتعارة ) ملفات او مســتندات ( الى اماكنها الصــحيحة بعد انتهاء  .3

 مدة الاستعارة .

 

  -ان الإعارة في إدارة المحفوظات يمكن تصنيفها الى نوعين هما :

 اعارة الملفات كاملة  –أولا 

 اعارة مستندات او كتب رسمية تتعلق بموضوع واحد –ثانيا 

 

 المتفات بالكامل  إعارة  -أ :

  -التالية : الإجراءاتية لابد من اتخاذ من اجل تنظيم هذه العمل

والحديثة   الأسـفل إلىداخل الملفات حسـب تسـلسـلها الزمني ، بحيث تكون القديمة  الأوراقترتيب   .1

  الأعلى إلى

المطلوبة ولسـهولة معرفة   الأوراق إلىصـول  الملفات حسـب التسـلسـل ، لسـهولة الو  أوراقترقيم   .2

 المفقودة  الأوراق

 والمستندات  الأوراقوضع فهرس على الغلاف الداخلي لكل ملف يوضح محتويات الملف من  .3

 ملفات بديلة  أعداد .4

     

 

 

 الإعارة  -ثانيا :

Lending  
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حين   إلىيوضــع مكان الملف المســتعار  أرشــادعبارة عن ملف بلون مميز يحتوي على بطاقة   المتف البديل  

عودة الملف المسـتعار ، حيث تدون على هذا الملف معلومات عن المادة المسـتعارة وعن المسـتعير وكما مبين  

  -: أدناهفي الشكل  

 

 نموذج ملف بديل

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 فوائد المتفات البديتة 

ــتعارة ،  .1 ــاعدة على معرفة الملفات المس ــتعارة هذه الملفات ومتى   إلى إضــافةالمس معرفة الجهة التي اس

  إعادتهايجب 

سـليمة وفي الموعد المحدد من خلال المعلومات   إعادتهاتسـهل مهمة متابعة الملفات المسـتعارة لضـمان  .2

 المكتوبة على الملف البديل

ــيلة لحف    .3 ــتخدم كوسـ ــة بالملف  الأوراقتسـ ــليالخاصـ  إدارةخلال فترة وجود هذا الملف خارج  الأصـ

 المحفوظات 

  

 من المتفات وليس المتف بالكامل  دةمحد أوراق إعارة -ب: 

ــتعارة اور اق معينة من الملفات وليل الملفات بالكامل ، ولتنظيم هذه العملية لابد        قد يرغب البعف في أسـ

ــع هذه البطـاقات مكـان  بطـاقات تعرف بالب أعدادمن  ــتعـارة   الأوراقطاقات البـديلـة ، حيـث توضــ حين   إلىالمســ

  إعادتها

 

 إلىسـتعارة مال الأوراقعبارة عن بطاقة من الورق المقوى بلون مميز توضـع مكان   -تعريف البطاقة البديتة :

ــح في النموذج   الأوراقويدون على هذه البطاقة معلومات عن   الأوراقهذه   إعادةحين   ــتعارة ، كما موض المس

   المرفق

رقم 

 الملف

 أوراقعدد 

 الملف

موضوع 

 الملف 

تاريخ  اسم المستعير 

 الاسعارة

تاريخ 

  الإعادة

 الملاحظات

       

       

       

       

       

  

 تعريف المتف البديل
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 فوائد البطاقة البديتة 

  إدارة إلىسليمة  إعادتهاتساعد على معرفة المستندات المستعارة وتسهيل مهمة متابعتها لضمان  .1

 المحفوظات من خلال قراءة المعلومات الخاصة بالمادة المستعارة المدونة عليها  

 بسهولة ويسر   الأصلية أماكنها إلىالمستندات المستعارة  إعادةالمساعدة على  .2

 

 المتابعة  -ثالثا :

والمســـتندات   تالملفا  إعادةالمحفوظات اتخاذها لضـــمان   إدارةالمهمة التي على    الإجراءاتمن تعتبر المتابعة 

ضمان استفادة اكبر عدد من   إلى إضافةفقدانها   أو أتلافهاالمستعارة وفي المواعيد المحددة وبالتالي ضمان عدم  

 المستفيدين منها 

المحفوظات اتخاذها لضـمان متابعة الملفات والمسـتندات المسـتعارة  إدارةالتي على   الإجراءاتهناك جملة من 

  -يمكننا تلخيصها بما يلي :

 تكون مدة الاستعارة محدودة ، وكلما كانت الملفات مهمة كلما كانت مدة استعارتها قصيرة  أنيجب  .1

ــتعير مادة معينة وتتأخر في  إدارةعلى  .2 ــع عقوبات جزائية بحق الجهة التي تس   إعادتهاالمحفوظات وض

 بالموعد المحدد 

 الإداراتتعلن بشــكل واضــح انه يمنع منعا باتا تداول المواد المســتعارة بين   أنالمحفوظات  إدارةعلى  .3

 المحفوظات  إدارةالمختلفة في المنشأة بدون علم  والأقسام

 

 

 

 

 

 

رقم 

 الكتاب

    

تاريخ 

 الكتاب

    

موضوع 

 الكتاب

    

اسم 

 المستعير

    

تاريخ 

 الاستعارة 

    

مدة 

 الاستعارة

    

تاريخ 

  الإعادة

    

     

     

     

بطاقة نموذج 

بديتة توضع 

مكاع 

المستندات 

 المستعارة 
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 الصغيرة  المنشأة المتابعة في 

تعارة اتتم المت .1 جل تدون فيه معلومات عن المواد المسـ تخدام سـ بعة في الدوائر الصـغيرة من خلال اسـ

 مستندات (  أو) سواء كانت هذه المواد ملفات 

من استمارات طلب الاستعارة وترتب هذه الاستمارات   الأصليةيتم فتح ملف خاص تحف  فيه النسخ  .2

 حسب التسلسل الزمني لتاريخ الاستحقاق 

  -:نموذج لأحدى صفحات هذا السجل  أدناه يلي  وفيما 

ف   لـ مـ الـ م  رقـ

 المستعار  

ــوع  مـوضـــ

الــــمــــلــــف  

   رالمستعا

ــدة  مــــــــــ

 الاستعارة 

ــاريـــــخ   تـــ

 الاستعارة 

عـــــــــدد  

  أوراق

 الملف 

اســــــــم 

 المستعير

ــوان   ــنــــ عــــ

 المستعير 

تـــــاريـــــخ  

  الإعادة

        

        

        

 المتابعة في المنشأة  الكبيرة 

 تتم المتبعة في المنشأة الكبيرة من خلال استخدام نظام خاص يعرف بنظام تكلر 

من اسـتمارات   الأصـليةهو ملف خاص ينشـأ لمتابعة الملفات المسـتعارة تحف  فيه النسـخ  -تعريف نظام تكلر :

 طلب الاستعارة وترتب حسب التسلسل الزمني لتاريخ اعاتها 

بطاقة بواقع بطاقة لكل   31بطاقة رئيسـية بواقع بطاقة لكل شـهر من اشـهر السـنة    12يتكون نظام تكلرمن )  

 يوم من ايام الشهر ( 

 

 

 

 

 

 

 نموذج يوضح طريقة ترتيب البطاقات 

 

 وفق نظام تكلر لمتابعة الملفات  

 

 المستعارة 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

2 

1 

 شباط

3 

2 

1 

 كانوع الثاني ;
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يجب على الموظف المســؤول عن متابعة الملفات المســتعارة ان يثبت في اســتمارة طلب الاســتعارة وفي حقل 

وفي حالة التأخير    المســتند،الملاحظات تاريخ ارســال التذكير الى المديرية المختصــة التي اســتعارة الملف او 

 وعدم إعادة المواد المستعارة في الموعد المحدد عليه ان يقدم تقرير الى مدير الشعبة عن الأوليات المتأخرة 

  التذكير.والتي مر أسبوع واحد على ارسال تذكير بخصوصها الى المديرية المختصة التي لم تستجب لهذا 

تعارتها   تندات التي انتهت مدة اسـ على موظف المتابعة ان يدقق ملف المتابعة يوميا ليتعرف على الملفات والمسـ

ــتعير عن كل   ــتردادها في اليوم التالي واعلام المس ــتعير تمديد مدة   حالة،ويكون موعد اس وفي حالة رغبة المس

تحصـل موافقة المدير بشـرط ان  تعارة عليه ان يقدم طلب الى إدارة المحفوظات ويسـ قد ورد طلب   نلا يكوالاسـ

 أخرى.هذه المواد من إدارات  باستعارة

وعند إعادة المواد المسـتعارة يتم الغاء اسـتمارة طلب الاسـتعارة الموجودة في الملف البديل وتشـطب المعلومات 

 البديلة.المسجلة على الملف البديل او على البطاقة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج استمارة متابعة الأوليات  

 

 

 

 

 

 

 اسم المنشأة 

 إدارة المحفوظات 

 الى / .................                 

ندون ادناه الأوليات المحالة اليكم حسب التواريخ 

المبينة ادناه راجين التفضل بأعادتها واعلامنا عن 

مصيرها كتابة في حقل الملاحظات وإعادة القائمة 

 الينا لنضع التأشيرات اللازمة بخصوصها 

 مدير إدارة المحفوظات                                  

 

رقم 

 الكتاب

طالب 

 اكتاب

تاريخ 

 الكتاب

تاريخ 

 الاستحقاق

 الملاحظات
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 الاستعارةعرف استمارة طلب  .1

 ةمن اجل تنظيم عملية الاستعارالمحفوظات اتخاذها  إدارةالواجب على  الإجراءاتما هي  .2

 اهم البيانات التي تدون في هذه الاستمارةما هي  .3

 الملفات بالكامل إعارة من اجل تنظيمالمحفوظات اتخاذها  إدارةالواجب على  الإجراءاتما هي  .4

 الملف البديل   عرف  .5

 فوائد الملفات البديلةما هي  .6

 البديلة  عرف البطاقة .7

 ما هي فوائد البطاقة البديلة .8

 المحفوظات اتخاذها لضمان متابعة الملفات والمستندات المستعارة إدارةالتي على  لاجراءاتأما هي  .9

 في المنشأة الصغيرة    

 المحفوظات اتخاذها لضمان متابعة الملفات والمستندات المستعارة إدارةالتي على  لاجراءاتأما هي  .10

 في المنشأة الكبيرة  

 نظام تكلر .عرف 11

 .ما هي مكونات نظام تكلر وما هي طريقة استخدامه 12

 

 مصطتحات انكتيزية                                            

 
 Control سيطرة  Borrowing استعارة 

 Cross reference بطاقة احالة  Lending/  إعارة

card 

   Follow up متابعة 

   Charge out  إعارةبطاقة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أسئتة الفصل السادس
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 الفصل السابع 

 

 

 
  

ــكلة تراكم  ــأة مش النظم والتعليمات التي تحقق احتفاظها    أتباع إلىفأنها تلجأ   المحفوظات،حتى تتجنب المنش

وكذلك التخلص  الحاجة،بوثائقها وسـجلاتها وأوراقها في المكان المناسـب والمدة المناسـبة للرجوع لها عند 

  حفظها يمثل عبئ على المنشأة ويجب التخلص منها  وأصبح أهميتهامن المستندات التي فقدت 

  -هي:  أنواعثلاث  إلى أهميتهايمكن تقسيم المحفوظات من حيث 

 Active archives                                                  محفوظات نشطة  •

   Medium-activity history                        محفوظات متوسطة النشاط  •

    Inactive archives                                       النشاط عديمةمحفوظات  •

  

وهي المحفوظات التي لاتزال تحتوي على معلومات مهمة ولايمكن الاســتغناء   -:  المحفوظات النشةةطة  -أولا :

عنها ، هذه المحفوظات تحتوي على معلومات مهمة جدا ولا يمكن الاستغناء عنها ، ويتم حفظها لفترات طويلة  

 ، لذلك يجب اتخاذ كافة الإجراءات لضمان امن وسلامة هذه المحفوظات 

 

 محفوظات متوسطة النشاط   -ثانيا :

 هي المحفوظات التي نحتاج لها في فترات غير منتظمة بين الحين والأخر، حيث 

 اقل اهمية   أخرى أماكن إلىيتم حفظها لفترة من الزمن ثم ترحل من مكان الحف  الرئيسي  

 

 محفوظات عدبمة النشاط  -ثالثا :

ــبحـتوالتي  أهميتهـاوهي المحفوظـات التي فقـدت   ــت ذات جـدوى  أصــ ، لـذلـك يتم  المعلومـات فيهـا قـديمـة وليســ

 .الطرق المناسبة  بأحديالتخلص منها 

 

 

 كيف يتم تحديد مدة الحفظ ؟
ومدى  قة  ييتم تحديد مدد الحف  لكل سجل او مستند من المنشأة يتوقف على تقدير المنشأة لقيمة السجل او الوث

  1972لسنة  141فائدتها ، يتم تحديد مدة الحف  للمحفوظات عند تنفيذ بموجب قانون الأوراق المرقم 

 

 

 فوائد عمتية ترحيل المحفوظات 

 المحفوظات النشطة بسهولة وسرعة  إلىفي الحف  مما يترتب عليه الوصول  أفضلنظام  أتباع .1

ــوف يترتب عليها أنالاقتصــاد في التكاليف ، اذ  .2 ــافية للحف  اذ يمكن   أماكنتوفر   عملية الترحيل س اض

 .اقل كلفة  أماكنحف  المحفوظات غير النشطة في 

 

 

 

 

 ترحيل واستهلا  وصيانة المحفوظات
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 طرق الترحيل 

  -ملفات الترحيل هما : إلىيوجد طريقتان لترحيل المحفوظات غير النشطة 

 طريقة الترحيل الدائم ) النهائي (  •

 طريقة الترحيل الدوري  •

 وفيما يلي شرح لكل طريقة منهما 

 

 الترحيل النهائي ) الدائم (   -: أولا

ملفات الترحيل  إلىيقصـد به ترحيل المحفوظات غير النشـطة بصـفة دائمة من الملفات الرئيسـية النشـطة للمنشـأة 

 ) الملفات غير النشطة (  

، حيث ترحل الملفات بالكامل   ة لملفات شــركات المقاولات والمحامين والمهندســين  قيكثر اســتخدام هذه الطري

 ومرة واحدة عندما تصبح كاملة وغير مطلوبة .

 

 

 الترحيل الدوري   -:  ثانيا

  -هناك ثلاث طرق للترحيل الدوري هي :

 طريقة دورية واحدة  .1

ــطة   الأوراقيتم اجراء هذه الطريقة من خلال ترحيل   ــطة ،  إلىمن الملفات النشـ ملفات الترحيل غير النشـ

 مرتين خلال العام  أووتجرى هذه الطريقة مرة واحدة 

ة   ذه الطريقـ ا بين الحين    الأوراقكثير من    أنمن عيوب هـ ب عليهـ ذه الطريق يكثر الطلـ ة بهـ  والأخرالمرحلـ

 بصورة مستمرة مما يترتب عليه ضياع في الوقت  إليهامما يتطلب الرجوع 

 الحف  المحدودة  أماكنسهلة التطبيق وتفيد في حالات  ةكونها طريقمزايا هذه الطريقة فهو  أما

 

 طريقة دورية بمرحتتين .2

  -في هذه الطريقة تنشأ ثلاث مجموعات من الملفات وهي :

 متفات نشطة للأوراق الشائعة الاستعمال  •

  ةغير نشطمتفات  •

 متفات الترحيل •

 في هذه الطريقة يتم وضع الملفات النشطة في دواليب خاصة ، في حين يتم وضع الملفات غير النشطة في        

 تمهيدا للتخلص منها  أخرى أماكن إلىبينما يتم نقل الملفات غير المهمة والتي انتهت فائدتها  أخرىدواليب      

 

 طريقة النهاية القصوى والصغرى الدورية  .3

 شهر وهذا  18اشعر على الاقل ولا تزيد عن  6في الملفات النشطة مدة  الأوراقفي هذه الطريقة تحف      

 .شهر  18قدره  وأقصى أشهر 6قدره  أدنىالملفات لها عمرين  أنيعني     
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دى    دة   إدارةتتراكم لـ ت مـ ات كبيرة من المحفوظـات التي انتهـ ت كميـ المحفوظـات مع مرور الوقـ

ــلاحيتها   ــبحتصــ ــت ذات جدوى ، حيث يترتب على حف  هذه المحفوظات تكاليف كبيرة تتحملها    وأصــ ليســ

 المنشأة ، لذلك لابد من وجود طريقة للتخلص من هذه المحفوظات 

 

 الرسمية  الأوراق أتلافقانوع 

  

الهدف منه الحد من مشكلة تضخم كميات المحفوظات غير المهمة    1972سنة    141صدر هذا القانون تحت رقم  

   -: ، وقد تضمن هذا القانون المبادئ العامة التالية 

 استخدام الوسائل العلمية الحديثة مثل الكومبيوتروالمايكوفلم لحف  الوثائق الرسمية  أمكانية .1

 لأغرض صناعية   للأتلاف المعدة  الأوراقيمكن الاستفادة من  .2

 لدى المركز الوطني لحف  الوثائق  الأثرية أوذات الصفة التاريخية  الأوراق إيداع .3

  شوالمايكرو ف مالمايكرو فلالمحفوظات باستخدام الوسائل الحديثة مثل  فتصوير بعيمكن  .4

 علاقة وزارة المالية في تحديد مدة حف  الوثائق ذات العلاقة بالأمور المالية  .5

  أتلافهاتحديد المحفوظات التي لايجوز  .6

 

 جداول فترات الحف  

ــائهـا اتلاف  ــميـة هو تحـديـد الفترات الزمنيـة التي يجوز بعـد انقضــ ان اهم مـا يحققـه قـانون اتلاف الأوراق الرســ

 الأوراق ويأتي ذلك من خلال تحديد الحدين الأدنى والاعلى للفترة الزمنية اللازمة لاتلاف الأوراق .

 

 اهداف جداول فترات الحف   

 المحافظة على السجلات والوثائق ذات الأهمية الدائمة للمنشأة  .1

ــة بحفظها وذلك  .2 ــاء الفترة الزمنية الخاصـ ــأة لها بعد انقضـ التخلص من المحفوظات التي لاحاجة للمنشـ

 دوريا مما يترتب عليه عدم تراكم هذه المحفوظات بالمنشأة 

 

 

 الرسمية  الأوراق أتلافتنفيذ قانوع  أستوب

 لجان رئيسية والثاني لجان فرعية  الأوللتنفيذ هذا القانون يتم تشكيل نوعين من اللجان 

 

 التجاع الرئيسية   -: أولا

  أتلافهاالرسمية المطلوب  الأوراقتشكل لجنة رئيسية برئاسة موظف لاتقل درجته عن مدير لغرض تحديد 

 

 التجاع الفرعية -ثانيا  

، وتنفيذ   أتلافهاتشـــكل لجان فرعية في كل دائرة لتصـــنيف وتحليل الملفات وما تحتويه من مســـتندات مطلوب 

 عملية الاتلاف 

 

 

 

 استهلا  الأوراق
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 الرسمية في المنشأة  الأوراق أتلافمراحل 

الرسـمية  الأوراق لأتلاف لتنفيذ عملية الاتلاف يتم وضـع برنامج يتضـمن الخطوات التي سـوف تتبعها المنشـأة 

  -وكما يلي :

 

 الجرد   -: أولا

ــتندات وبالتالي   ــأة للتعرف على الملفات وما تحتويه من مسـ حيث يتم جرد كل ما موجود من ملفات لدى المنشـ

 ، حيث يتم عزل هذه الملفات  أتلافهاتحديد الملفات التي انتهت الحاجة لها والتي سوف يتم 

 

 التحتيل   -ثانيا :

ــحة للأتلاف للتعرف على محتوياتها والتأكد   في هذه الخطوة يتم تفحص محتويات كل ملف من الملفات المرشــ

 من عدم وجود أي مستندات مهمة لازالت الحاجة لها 

 

 القرار  -:ثالثا  

تم تحديد الملفات المرشـــحة للأتلاف وبعد تحليل محتوياتها والتأكد من عدم حاجة المنشـــأة لها  ، وبعد   أنبعد  

  بالإتلاف  إداري أمر رإصداوالمالية يتم  ا  ةالدائرة القانونياخذ رأي 

 

 التطبيق   -رابعا :

ــمية يتم تنفيذ عملية   ــتحصــال الموافقات الرس ــبة التي تختارها    بإحدى، ويتم ذلك   الإتلاف بعد اس الطرق المناس

ــال أوهناك العديد من الطرق مثل الحرق   أنالمحفوظات ، حيث   إدارة ــنيعها .....  لإعادةالملفات  إرسـ  إلىتصـ

   أخره

 

 

 

 صيانة المحفوظات                                                 
تحتف  المنشأة بمحفوظاتها لفترات زمنية طويلة قد تصل إلى عشرات السنين ، خلال هذه الفترات  

افـة   ذلـك على المنشــــأة اتخـاذ كـ د تؤدي إلى تلفهـا ، لـ الطويلـة تكون المحفوظـات معرضــــة إلى عوامـل كثيرة قـ

يما يلي أهم العوامل  الإجراءات الضـرورية لضـمان صـيانة المحفوظات والمحافظة عليها من عوامل التلف ، وف

 التي قد تكون سببا في تلفها والتي على المنشأة اتخاذ الاحتياطات بشأنها 

 الضوء   .1

 الحرارة   .2

 الرطوبة الاتربة والغازات  .3

 الحريق   .4

  الأمن .5

 الحف   أماكن .6

    

 

 وسوف نأتي على شرح كل من هذه العوامل بشكل مختصر 
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 الضوء   -1

جية بكميات   عة فوق البنفسـ المحفوظات بصـورة عامة تتأثر بالضـوء وخاصـة ما كان منها مصـدرا للأشـ

كبيرة ، لذلك يفضــل ان يجهز مكان الحف  بأضــاءة كهربائية غير قوية ، والأفضــل وضــع المحفوظات  

 في ادراج او دواليب محكمة الاغلاق لايصل اليها الضوء .

 

 الحرارة   -2

تؤثر الحرارة تأثيرا نســبيا على معظم مواد الحف  ، اذ تســبب في تغيير لون الورق ويصــبح هشــا قابلا  

ــبة للمواد المحفوظة بالأضــافة الى تهيئة جو مناســب للعاملين فأنه   ــر ، وحتى تكون الحرارة مناس للكس

 درجة مئوية  24 -18ينصح ان تكون درجة الحرارة بين 

 

 الرطوبة  -3

أجهزة تكييف الهواء يمكن    % وبأســتخدام70% و 30الرطوبة المناســبة لمواد المحفوظات تتراوح بين  

 الاحتفاظ بدرجة الرطوبة المنسبة والتخلص من الاتربة مع ضبط الحرارة الملائمة للحف  .

 

 الاتربة والغازات الضارة   -4

ان وجود الاتربة والغازات الضـــارة في أماكن الحف  له تأثيره الضـــار على المحفوظات ويتم التخلص 

 منها من خلال استخدام أجهزة تنقية الهواء واحكام منافذ التهوية .

 

 الحريق   -5

يجب ان يكون مكان الحف  معدا لمقاومة الحريق ســـواء بالنســـبة لتجهيزه بمعدات انذار ومعدات إطفاء 

ــع المحفوظات في خزائن مقاومة للحريق وغير منفذة   ــل وضـ الحرائق تلقائيا عند حدوثه ، ومن الأفضـ

 للماء عند اجراء عمليات الإطفاء .

 

 الحشرات والطفيليات  -6

ــارة مثل ) العثة والفطريات          ــرات الضـ ــابتها بكثير من الحشـ ــيانة المحفوظات الى اصـ يؤدي اهمال  صـ

 يجب الاهتمام المستمر بالوقاية من تواجدها وابادتها . والقوارض ( وبالتالي 

 

 الامن  -7

أة  ائها صـالح المنشـ رية التي يضـر افشـ أة على كثير من البيانات والمعلومات السـ تحوي محفوظات المنشـ

او الصــالح العام ، لذلك يجب العمل على تأمين محفوظات المنشــأة بوضــعها في خزائن حديدية ولا يتم  

 تداولها الا بين ايد امينة من المختصين .

    

 أماكن الحف   -8

يجـب الاهتمـام بمكـان الحف  والعـاملين به لان ذلك الاهتمـام ينعكل على الاهتمـام بالمحفوظات ، واهم ما 

  -يجب توفره بمكان الحف  :

يفضـل ان يتوسـط المنشـأة لتقليل الجهد على العاملين وان تتوفر به شـروط صـحية جيدة من حيث   •

 الإضاءة والتهوية .

 تتوفر فيه المساحة الكافية للحف  مع مراعاة التوسع مستقبلا  •

 توفر إجراءات السلامة بالمكان  •
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 غير المراسلات الأخرىحفظ المواد                           
 الخرائط والرسوم الهندسية  -1

  -المحفوظات بأحدى الطرق التالية :  أشكاليحف  هذا الشكل من 

ــها فوق البعف    ياقافتحف   • ــعها مرتبة بعضــ ــدة كبيرة  الأخرمن خلال وضــ داخل  أوعلى منضــ

 جرارات واسعة معدة لهذا الغرض  

 تحف  معلقة في دواليب خاصة معدة لهذا الغرض  •

توضــع في اســطوانات من الورق المقوى وترتب هذه الاســطوانات داخل دواليب خاصــة بعد يتم   •

  الأخرعن  أحداهاترقيمها لتميز 

 

 الكتب  -2

 يتم ترقيمها عشريا وفقا  أنتحف  من خلال وضعها عموديا داخل رفوف خاصة وذلك بعد       

  لموضوعاتها      

  

 الكتتوكات والمجلات  -3

  -تحف  بعدة طرق منها ما يلي:      

 المروجة للكتلوك  أواسم المنشأة المنتجة  أساسعلى  -حف  هجائي : •

ب   -حف  موضـوعي : •  أوالملابل  أو الأجهزة أنواعالتي تتناولها الكتلوكات مثل   تالموضـوعاحسـ

 المكائن والمعدات .......... وهكذا  أوالسيارات 

 المجلات  أوالكتلوكات  إصدارحسب تاريخ  -حف  زمني : •

 المجلة  أوحسب رقم العدد الذي يحمله الكتلوك  -حف  عددي : •

 

 

 الصكو  والمستندات الهامة  -4

المسـتند المالي ويتم ذلك من خلال جمع كل مجموعة من الصـكوك    أوتحف  زمنيا حسـب تاريخ الصـك     

 التي تشترك بتاريخ واحد في مغلف واحد يدون عليه ذلك التاريخ

 

 

 قصاصات الصحف والمجلات  -5

ــب تاريخ      ــدارتحف  حفظا زمنيا حسـ ــعها من خلال    الإصـ ــة ترتب  فيوضـ  أوفي دواليب   ملفات خاصـ

 رفوف خاصة معدة لهذا الغرض  

 

  ةالمغناطيسي والأشرطة الأفلام -6

لهذا الغرض بعد   دةعمالمعدن وتوضـع داخ رفوف ودواليب خاصـة  أوتوضـع داخل علب من البلاسـتك     

 هجائيا  أويتم ترتيبها عدديا  أن

 

 الصور  -7

 مالعالاهجائيا حســب طبيعة هذه الصــور ونوع   أوترتب زمنيا   أنبعد توضــع داخل البومات خاصــة      

 المكلفة بها المنشأة 
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 مصطتحات انكتيزية                                              
 Out folder ملف بديل  Guiding  أرشاد

 Requisition form استمارة طلب استعارة  Guide card  أرشادبطاقة 

 Substitution بديل  Label بطاقة عنوان 

ــيـــر   غـ ــفـــوظـــات  مـــحـ

 المراسلات

Non 

correspondence re 

– cords  

  

   Out card بطاقة بديلة 

 

                             

 

 

    
 ما هي فوائد الترحيل  .1

 تقسم المحفوظات من حيث درجة الاهمية الى ثلاث انواع عددها ثم عرف كل منها  .2

ا   .3 اهـ ة ثم بين مزايـ ذه الطريقـ ائي ، عرف هـ ل النهـ ة الترحيـ ة هي طريقـ دمـ ــتخـ ل المســ من طرق الترحيـ

 وعيوبها مع الامثلة 

ــرح كـل طريقـة منهـا معززا   .4 عرف الترحيـل الـدوري للمحفوظـات ثم عـدد طرق الترحيـل الـدوري مع شــ

 ك بالامثلة اجابت

ــدر القانون   رقم  .5 ــنة   141في العراق صـ ــخم كميات ، فما هي   1972سـ ــكلة تضـ بهدف الحد من مشـ

 تضمنها هذا القانون ، عددها المبادئ الاساسية التي 

 أسلوب تنفيذ قانون أتلاف الأوراق الرسمية ما هو  .6

  مراحل أتلاف الأوراق الرسمية في المنشأةهي ما  .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أسئتة الفصل السابع
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 لفصل الثامن ا

 

 

 

 

 

 

 
 مفهوم التصميم      

ــع الخطة التي تبين مواقع  ــميم هو وضــ ــام الإداراتالتصــ الموظفين   أماكنالمختلفة وترتيبها وتحديد    والأقســ

 مع مراعاة تهيئة الظروف المناسبة لمحيط العمل   إدارةواماكن الاجهزة والمعدات المكتبية داخل كل  

 

 المحفوظات  لأدارهيحققها التصميم المناسب  أعاهم الامور التي يجب 

 المحفوظات  إدارةالتي تتعامل مع  للإداراتالاقتصاد في الوقت بالنسبة  .1

 بالمنشأة  الأخرى والإداراتخلق ترابط بين مكان المحفوظات  .2

 المحفوظات ملائما بالنسبة لحركة سير المعاملات في المنشأة  إدارةيكون مواقع  أنيجب  .3

 القرب من السلالم والمصاعد  .4

 

 المبادئ العامة لتتصميم 

 في اتجاه واحد  الأعمالتسلسل  .1

 إلىالمحفوظات بالشـــكل الذي يضـــمن تدفق المعاملات من موظف  إدارةالموظفين في  أماكنيجب ترتيب  

 المختلفة  الأعمالبخط مستقيم لتوفير الوقت والجهد وضمان السرعة في انجاز  أخر

 

 مرونة التصميم وسهولة تعديله  .2

ينبغي مراعاة مرونة التصــميم وقابليته للتعديل بأقل جهد واقل كلفة ، ذلك لأن ظروف المنشــأة قد تتغير من  

ــل   أخر إلىحين   ــتخدام الفواصـ ــميم اسـ ــمان مرونة التصـ ــتخدامها لضـ ــائل المهمة الممكن اسـ ، ومن الوسـ

 . أخر إلىالزجاج التي يمكن نقلها من مكان  أوالمتحركة المصنوعة من الخشب 

 

 تهيئة محيط العمل الملائم   .3

ـــــتاء ، مع صـيانة   ويتمثل ذلك بتوفيرالاضـاءة والتهوية ودرجات الحرارة الملائمة للعمل في الصـيف والشـ

 .والاجهزة والمعدات المكتبية    الإدارةابنية 

 

 الاقتصاد في المساحة  .4

 تكون المساحات المتاحة لأدارة المحفوظات مناسبة بالشكل الذي لايترتب عليه زيادة في التكاليف  أنيجب 

 

 سهولة الاشراف   .5

المحفوظات بسـهولة الاشـراف والرقابة على المحفوظات لضـمان حسـن سـير  إدارةيحقق تصـميم  أنيجب  

 العمل وانجاز العاملين للأعمال المكلفين بها 

 تخطيط وتصميم إدارة المحفوظات

تصميم إدارة  -أولا : 

 المحفوظات 
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 توفير امن المحفوظات  .6

الرسـمية   الأوراقوالسـلامة المطلوبة لضـمان امن وسـلامة  الأمنالمحفوظات  إدارةيحقق تصـميم   أنلابد  

 .التي يتم التعامل معها 

 

 مناسبة المظهر العام  .7

 المحفوظات مظهرا عاما ملائما مع مراعاة التوفير في المساحة والتكاليف  إدارةيوفر تصميم  أنيجب 

 

 

 

 

 

المحفوظات . وتسـاهم   إدارةالتي تسـاهم في نجاح العمل في   الأسـاسـيةيعتبر العنصـر البشـري من العناصـر   

ــمـان   بـدقـة    الإدارةلأهـدافهـا التي وجـدة من اجلهـا ، لـذلـك لا بـد من اختيـار العـاملين في    الإدارة  أداءعلى ضــ

تمرة ، وبناء عليه فسـوف نتناول الموضـوع من جانبين   والعمل على تدريبهم وتطوير مهاراتهم بصـورة مسـ

  -هما :

 صفات العاملين في إدارة المحفوظات  .1

 تدريب العاملين  .2

 المحفوظات  إدارةي فصفات العامتين   -: أولا

  -ما يلي: إلىجب توفرها في العاملين بأدارة المحفوظات  نقسم الصفات الوا أنيمكن 

 الصفات الذهنية  .1

درجة عاليـة من الذكاء وقوة الذاكرة مثل    إلىالمحفوظات فالبعف منهـا يحتـاج   إدارةفي  الأعمـالتختلف 

الحف  لذلك لابد من   أعمالدرجة متوسـطة من الذكاء مثل  إلىيحتاج   الأخرالفهرسـة ، والبعف  أعمال

 المكلفين بها  الأعمالاختيار العاملين بالشكل الذي تنسجم صفاتهم الذهنية مع 

 

 الصفات الطبيعية في العمل   .2

ــل كمـا    إدارةتمتـاز الاعمـال في   ــتمرار والتواصــ   تيـب و  الـدقـة والتر  إلىتحتـاج   أنهـاالمحفوظـات بـالاســ

دقـة في العمـل        الإتقـان الـ ذين يمتـازون بـ ار العـاملين الـ د من اختيـ ذلـك لابـ ةلـ دوام وعـد م    والمواظبـ على الـ

 التغيب

 

 الصفات الشخصية  .3

ل في   املين في    إدارةلأن العمـ ارج المنشـــــأة ومع العـ ل مع الجمهور من خـ امـ ات يفرض التعـ المحفوظـ

لذلك يجب اختيار العاملين الذين تتوفر فيهم صــفات مثل حســن   للمنشــأة،المختلفة  والأقســام الإدارات

  الآخرينالذوق والمظهر الجيد وحسن التصرف عند التعامل مع 

 

 الخبرة والمهارة   .4

ــوابط وتعليمـات العمـل ،   الإدارةيكون العـاملين في هـذه    أنيجـب   ة بـالعمـل وبضــ على درايـة كـاملـ

 المحفوظات والتعامل معها  بإدارةوبالقرارات والتعليمات الخاصة 

 

 التحصيل العلمي   .5

 الأعمالبالشكل الذي ينسجم فيه التحصيل العلمي مع  المحفوظات إدارةيتم اختيار العاملين في  أنيجب  

  الإدارةالمكلفين بها داخل 

 الايدي العاملة في إدارة المحفوظات
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 التدريب   -ثانيا :   

ــبح   ــياالتدريب مدخلا  أص ــاس المحفوظات في أي   إدارةومن اجل النهوض بواقع    الإداري، الإصــلاح إلى أس

على تدريب العاملين لتطويرهم ورفع مسـتوى مهاراتهم وخبراتهم للنهوض  وباسـتمرارمنشـأة فلابد من العمل  

 المنشأة  إداراتالمهمة والحيوية من  الإدارةبالعمل في هذه 

 

  -البرامج التدريبية : أنواع

أة للتعرف على   إلىوهو البرنامج التدريبي الذي يوجه   -:عامبرنامج تدريبي  لوبجميع الموظفين في المنشـ  أسـ

 المحفوظات المختلفة في المنشأة  إلىالتعامل والوصول 

 

ــرا    إدارةوهوبرنـامج يوجـه للعـاملين في    -:برنةامج تةدريبي خةا  وتطوير خبراتهم   لتعريفهمالمحفوظـات حصــ

 بأفضل صورة ممكنة  أعمالهم أداءالحف  المختلفة لمساعدتهم على  أعمال إدارةومهاراتهم في 

 

 التدريب  أهداف

الحف  بما ينسـجم مع  إدارةالمحفوظات لتطوير مهاراتهم في مجال  إدارةتدريب العاملين القدماء في  .1

 التطور العلمي  

 المحفوظات  إدارةتدريب العاملين الجدد لتعريفهم بأساليب العمل في  .2

  الإدارةلتطوير كفاءة العمل في  الأداءالتدريب على تحسين  .3

 الحف   أعمالوالمعدات الحديثة في  الأجهزةالتدريب على استخدام  .4

 

 وقت الحاجة لتتدريب 

 عند بدء التعيين  .1

 بهدف تمكين المنتسبين الجدد من التعرف على كافة أنشطة ومجالات عمل المنشأة وأهدافها 

 للمنتسبين القدماء  .2

 بهدف رفع كفاءتهم الإنتاجية او اعداد مهارات معينة منهم .

 عمل جديد  إلىعند الانتقال  .3

عند نقل المنتســـب الى عمل جديد ســـواء بالنقل او الترقية فأن تدريبه يهدف الى تعريفه بظروف العمل 

 الجديد واكسابه المهارات اللازمة لأدائه .

 العمل  وإجراءات أسلوبعند تغير  .4

يهدف التدريب في هذه الحالة الى التعرف على الأسـلوب الجديد والهدف منه وما يقتضـيه من اسـتغلال 

 كل الإمكانات 

 عند استخدام معدات حديثة  .5

ت جديدة فان التدريب عليها يهدف الى التعرف على طريقة تشـغيلها وحسـن  عند اسـتخدام معدات او الا

 استخدامها والعمل عليها بكفاءة 
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 والمعدات الحديثة في الحفظ  الأجهزةاستخدام  أهمية

 

 السرعة  .1

العادية    الإنســانتفوق مقدرة  أنها إذ،  الأعمال  أداءوالمعدات الحديثة على الســرعة في    الأجهزةتســاعد  

فتح البريد   وأجهزةوالتصـوير الحديثة وأجهزة الطباعة   خالاسـتنسـا  أجهزةوالمعدات )   الأجهزةومن هذه  

 وغيرها 

  والإتقانالدقة  .2

غير   أنهافي العمل مقارنتا بالجهد البشـــري ،ذ   والإتقانيحقق درجة عالية من الدقة   الأجهزةاســـتخدام 

 النسيان  ا أومعرضة للخطأ 

 

 النظافة والنظام  .3

 مستوى عالي من التنظيم والكفاءة مقارنتا بالجهد البشري  الأجهزةيحقق استخدام 

 

 الاقتصاد في النفقات  .4

 العاملة  الأيديعلى التوفير في النفقات بسبب التوفير في  الأجهزةيساعد استخدام 

 

  الإجهادتحمل  .5

 مقارنتا بالجهد البشري  الإجهاد أوتصاب بالتعب  أنالعمل لساعات طويلة دون  والآلاتيمكن للأجهزة  

 

 

  لنقاط التي تؤخذ في الاعتبار عند استخدام المعدات ا

 المكان  -1

قدرة المكان لاستيعاب المعدات واللوازم في الحاضر ، ومرونته في استيعاب معدات أخرى مستقبلا  

 لمواجهة التوسعات او زيادة المحفوظات ) توسع عمودي او افقي ( 

 الايدي العاملة  -2

مدى توفر الايدي العاملة اللازمة لادارة وصيانة هذه المعدات خاصة المعقدة منها ، وتهيئة الاعداد  

 اللازمة لادارة المعدات المحتمل اضافتها مستقبلا ودراسة مدى التوفير في الوقت والجهد . 

 حجم ونوع العمل   -3

ط للمعدات واللوازم التي من خلال دراسة حجم المحفوظات ونظام الحف  وعدد العاملين يمكن التخطي

 تحتاجها إدارة المحفوظات  

 

 

 

 

 

 

 

 أدوات ومعدات الحفظ
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 الجامعة التقنية الجنوبية 

 المعهد التقني بصرة 

   قسم ادارة المكتب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ادارة المحفوظات                                  
 المرحلة الاولى                                                 
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 المحفوظات   إدارةحالات تطبيقية عن المركزية واللامركزية في الأشراف عتى             
 

 دقيقة ( 15الوقت المقترح )                                                    حالة رقم )          (

يطبق المعهد التقني في البصرة النظام المركزي في حف  الكتب والمراجع العلمية وكل مايتعلق بها من  

أعمال تصنيف و ترتيب و فهرسة وذلك من خلال وجود مكتبة واحدة هي المكتبة المركزية ، ناقش هذا النظام  

الخدمات   أفضلي يساعد على تقديم من حيث مزاياه وعيوبه ، ثم بين مقترحاتك لتطوير هذا النظام بالشكل الذ

 المادية والبشرية المتاحة  الإمكانات بالاعتبار الأخذالمكتبية للطلبة ، مع 

 

 المطلوب  

 بين مزايا وعيوب هذا النظام مستفيدا مما تعلمته خلال المحاضرات النظرية  

 من مزايا وعيوب لهذا النظام ما هي مقترحاتك لتطوير هذا النظام   إليهفي ضوء ما توصلت  

 
 

 دقيقة ( 15الوقت المقترح )                                                حالة رقم )           ( 

كانت جامعة البصــرة تطبق النظام المركزي في تســجيل الطلبة وذلك من خلال وجود مديرية التســجيل  

ــمـاح لكليـات الجـامعة   إلىالعـامة التـابعـة للجـامعـة ، لكنهـا انتقلـت   ــجيـل من خلال الســ النظـام اللامركزي في التســ

 ، ناقش ذلك موضحا مبررات ذلك مديريات تسجيل للطلبة كل منها على حدة  بإنشاءالمختلفة 

 

 

 المطلوب  

 بيان مبررات التحول من المركزية إلى اللامركزية   

 ما هي مزايا تطبيق هذا النظام ، وما هي العيوب التي تعتقد بوجودها بسبب تطبيق  النظام   

 

 
 

 دقيقة ( 15الوقت المقترح   )                                          حالة رقم )            (

يطبق المعهد النظام المركزي في تســجيل الطلبة من خلال وجود شــعبة شــؤون الطلبة التي تأخذ على   

كل ما يتعلق بحف  المعلومات والبيانات الخاصـــة بهم من خلال حف   وإنجازتســـجيل الطلبة   ةمســـؤوليعاتقها  

ــتها وحفظها والمحافظة على كافة المعلومات ذات العلاقة بالطلبة المقبولين   ملفاتهم وتصــنيفها وترتيبها وفهرس

  الآنوالدارسين في المعهد منذ تأسيسه لحد 

 ناقش هذا النظام موضحا مزاياه وعيوبه ومبررات تطبيقه ، ثم بين مقترحاتك بهذا الشأن  

 

 

 المطلوب  

 بيان مبررات تطبيق هذا النظام    

 ما هي مزايا تطبيق هذا النظام ، وما هي العيوب التي تعتقد بوجودها بسبب تطبيق  النظام   

 ما هي مقترحاتك لتطوير نظام حف  البيانات الخاصة بالطلبة في المعهد  
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 الهدف العام 

ــة  ــنيف والترتيب والفهرس ــادر والتص تعريف الطالب بواجبات ادارة المحفوظات المتعلقة بالبريد الوارد والص

 والحف  وتداول المحفوظات وصيانتها واستخدام الاجهزة والمعدات في مجال الحف  

 

 الهدف الخاص 

 تمكين الطالب من القيام بواجبات الحف  والارشيف واستخدامها لتسهيل عملية استرجاع المعلومات 

 

 

 المفردات النظرية                                      

 تفاصيل المفردات  الاسبوع 
 الفرق بلين المعلومات والبيانات  –البيانات والمعلومات  –اهميتها  –ادارة المعلومات   الاسبوع الاول  

 اساليب الأشراف على المحفوظات  –أهداف وواجبات ادارة المحفوظات  الثاني  الاسبوع 
الثالث  الاسبوع 

 والرابع  
 اجراءاته   –اهميته  –مفهومه  –البريد الوارد 

الخامل  الاسبوع 

 والسادس  
 اجراءاته –اهميته  –مفهومه  –البريد الصادر  

 اهميته  –مفهومه  –البريد السري  السابع  الاسبوع 
 طرق التصنيف  –المفهوم  –التصنيف  الثامن  الاسبوع 
 طرق الترتيب  –المفهوم  –الترتيب  التاسع  الاسبوع 
-العاشر الاسبوع 

 الحادي عشر
 قواعد فهرسة الاسماء العربية  –المفهوم  –الفهرسة  

 خطوات واجراءات الحف   –طرق الحف   الثاني عشر الاسبوع 
ــلـة بين انظمـة الحف  المختلفـة    -انظمـة الحف    الثالث عشر الاسبوع  اجراءات نظـام الحف   –عوامـل المفـاضــ

 الهجائي
 مزايا وعيوب نظام الحف  العددي  –اجراءات نظام الحف  العددي  الرابع عشر الاسبوع 
الخامل  الاسبوع 

 عشر  
 انواع الفهارس  –مفهوم الفهرس  –الفهارس 

السادس  الاسبوع 

 عشر  
 اشكال الفهارس 

السابع عشر  الاسبوع 

 الثامن عشر  –
 المتابعة  –الاعارة  –استعارة المحفوظات 

التاسع عشر  الاسبوع 

 العشرون  –
 ترحيل واستهلاك المحفوظات

الحادي  الاسبوع 

 والعشرون 
 تخطيط وتصميم ادارة المحفوظات 

الثاني  الاسبوع 

 والعشرون 
 المعدات والاجهزة الالية المستخدمة في مجال الحف  

الثالث  الاسبوع 

الرابع   –والعشرون 

 والعشرون 

 برامج واهداف تطوير وتوزيع العاملين في مجال ادارة المحفوظات 
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الاسبوع الخامل  

 –ون روالعش

 والسادس والعشرون  

 اهمية البريد الالكتروني في حف  وايصال المعلومات 

السابع  الاسبوع 

الثامن   –ون روالعش

 والعشرون 

 كيفية استخدام الحاسب الالكتروني في نظام ادارة المعلومات 

التاسع  الاسبوع 

 –والعشرون 

 الثلاثون 

 صيانة المحفوظات 

 


