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 الفصل الأول
 إدارة المحفوظات بالمنشأة

 

 

 

 نبذة تاريخية عن الحفظ والمحفوظات -
 واقع أنظمة الحفظ بالعراق -
 ظاتأهداف ووظائف إدارة المحفو  -
 تعريف الحفظ -
 أهمية المحفوظات للمنشأة -
 مصادر المحفوظات بالمنشأة -
 اختلاف طبيعة المحفوظات من منشأة لأخرى -
 أهداف وواجبات جهاز المحفوظات -
 الإشراف على المحفوظات )مركزية ولامركزية المحفوظات( -
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 نبذة تاريخية عن تطور الحفظ وطرق الحفظ
 

 .ته لحفظ المعلومات واسترجاعها عند تذكره لهاعلى ذاكر  الإنسانفي البداية اعتمد  .1
تسجيله للمعلومات فعمل على  بأهمية الإنسانعند تطور اللغة وابتداء الكتابة شعر  .2

 .والجلود والحجارة البرديوالورق  الألواحتدوينها على 
 إلىبعد اختراق الورق من فبل الصينيين بوشر بتدوين المعلومات عليها وثم نقلها  .3

 .باو ر وأو الشرق 
وتقدمت عملياته في عهد الدولة  الإسلامزاد الاهتمام بالحفظ مع بداية فجر  .4

 أفضل أسلوب إيجاد إلى أدىالعباسية ويرجع ذلك لازدياد الرقعة الجغرافية مما 
ظهور الدواوين مثل ديوان البريد والرسائل  إلى ، أدىلحفظ المعاهدات والاتفاقيات

نشاء  .خانة( يسمى)بالدفتر ما وا 
مع بداية تدفق وتضخم المعلومات نتيجة لازدياد حجم  الإعمالدأت تتعقد ب .5

من معلومات للاستعانة بها في  إليهتحتاج  ما إلىالمحفوظات وصعوبة الرجوع 
الاهتمام بتطوير طرق خزن  إلىلين و مما دفع المسؤ  الإداريةالقرارات  إصدار

 .هاإليالمعلومات وتنظيمها بما يحقق سرعة وسهولة الرجوع 
 

 واقع أنظمة الحفظ في العراق:
مع بداية العشرينيات ظهرت صور متقدمة من نظم الحفظ ولكن كان كثير منها 

 العلمي والذي لا الأسلوب أوعبارة عن نظم اجتهادية ينقصها التنظيم  الأخيرةفي العقود 
 .المطلوبة الأهدافيحقق 

 هذه الفترة هي:وهناك سلبيات تميزت بها 
 .عن نظم الحفظ وتطبيقاتهوجود سلبيات  .1
 .قسام الحفظ وعدم الاهتمام بتدريبهمأانخفاض مستوى العاملين ب .2
 .تفي بالغرض عدم الاهتمام بالمعدات بما يترتب عليه وجود نوعيات وكميات لا .3
 .ثاره السلبية على العاملينأماكن الحفظ و أعدم ملائمة  .4
 .داخل المنشأة نسانيةوجود مشاكل تنظيمية وفنية تتعلق بالعلاقات الإ .5
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 أهداف ووظائف أدارة المحفوظات:
 تعريف الحفظ:

، هو ترتيب وتخزين الوثائق والمستندات والمكاتبات بنظام معين يضمن سلامتها
 .أريد استعمالهاا بسهولة وسرعة أذا م إليهاوحتى يمكن الوصول 

ى الحصول عل هو عملية تنظيم وترتيب للمحفوظات لتسهيل الحفظ: يضا  أويعرف 
 .المعلومات المطلوبة بأكبر كفاية واقل جهد

 
 المحفوظات للمنشاة: أهمية
في  الإداريكبيرة في مختلف مراحل العمل  أهميةتعتبر المعلومات والبيانات ذات  .1

ورسم سياساتها ومرورا بالتخطيط والعناصر  أهدافهامن تحديد  ابتداء  أي منشأة 
 الإدارية.من العملية  الأخرى

شمولها فقط بل في  أومنشاة في كميتها ودقتها  لأيالمعلومات  ةأهميتكمن  لا .2
 .سرعة الحصول عليها وبما يمكن المسؤولين من اتخاذ القرارات المناسبة لها

الأهداف لغرض تحديد  الإدارةالمعلومات تعتبر من الوسائل المهمة في مراحل  .3
 ورسم السياسات.

 .مناسبةلخاذ القرارات السليمة واعلى ات الإدارةتعتبر المعلومات وسيلة تساعد  .4
 .تعتبر عملية الحفظ للمعلومات والبيانات بمثابة ذاكرة للمنشاة .5
 .على نجاح المنشاة في قدرتها على استرجاع هذه المعلومات تساعد .6

 مصادر المحفوظات بالمنشأة
 للمحفوظات مصدران رئيسيان بالمنشأة

 :الأولالمصدر 
ارد الذي يشمل كتب واستفسارات وفواتير وعروض من خارج المنشأة /مثل البريد الو 

 .ومعلومات وكتالوجاتمجهزين 
 المصدر الثاني:

الذي يشمل صور الكتب الصادرة والتعاميم  من داخل المنشأة /مثل البريد الصادر
 .والعروض.......الخ والفواتير
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 :أخرى إلىاختلاف طبيعة المحفوظات من منشأة 
الرقابة  إلىجميعا تهدف  أنهاحيث  الأهدافحيث  الحفظ من أجهزةتختلف  لا قد

غير انه قد تكون ، وقت الحاجة إليهاخلال تبادلها وفهرستها وحفظها للرجوع  الأوراقعلى 
لى إضافة بالإ خرلي أهناك اختلافات تتمثل في اختلاف مجالات النشاط من جهاز 
تصميمات  أو افيةفوتوغر اختلاف نوع المحفوظات وطبيعتها فقد تكون على شكل صور 

 .و وسائط المعلومات للحاسبات الالكترونيةأفلام أائط و ر على شكل خ، هندسية
 

 جهاز الحفظ: أهداف
يخص المنشاة من وثائق ومستندات وسجلات ومعلومات منذ  المحافظة على ما .1

 .يوم في حياتها أخرحتى  نشأتها
 .عمال المنشاةأمستندات والسجلات لتسهيل وتسيير لالمحافظة على الوثائق وا .2
نشاء وحفظ السجلات ا  من حيث الترتيب والتصنيف و  النهوض بالمحفوظات فنيا   .3

 .والمستندات
 .أمداد العاملين بما يطلبونه من معلومات ضرورية للعمل بالسرعة المطلوبة .4

 واجبات جهاز الحفظ:
 تالجها إلىتسليمه  تسجيله،، مراجعته، فرزه، لجة البريد الوارد وذلك بتسلمهامع .1

 .المختصة
المختلفة بالمنشاة ومراجعته  الإداراتمعالجة البريد الصادر وذلك بتسلمه من  .2

 .الموجهة لها للجهاتوتسجيله وتصديره 
 .وحفظ الخطابات الواردة والأسماءملفات للموضوعات  إنشاء .3
 إدارةخارج  إعارتهالرقابة والسيطرة على حركة تداول الملفات والمحفوظات خلال  .4

 .المحفوظات
صيانة المحفوظات مما تتعرض له عن عوامل قد تؤثر على صلاحيتها  .5

 .للاستخدام
 .الجهات المختصة إلىالمتابعة المستمرة للكتب الواردة عند تسليمها  .6
تجهيزها بالمعدات واللوازم  أومع رفع كفاءة العاملين بها  الأفضلالتطوير نحو  .7

 .المتطورة
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 على المحفوظات الإشراف
 كزية المحفوظات مركزية ولا مر 

 مركزية المحفوظات
تعني مركزية المحفوظات وجود وحده محفوظات واحده داخل المنشاة تختص بكل 

ولا  ،الحفظ مثل قيد البريد الوارد والبريد الصادر وفهرسته وتسليمه ومتابعته وحفظه إعمال
انتهى العمل  أوراق بأيةتحتفظ لديها  إنيجوز للوحدات الفرعية بالمنشاة في هذه الحالة 

 منها.
 

 اللامركزية الكاملة للمحفوظات 
قيد البريد الوارد  بإعمالتعني وجود وحده محفوظات عامه داخل المنشاة تختص 

تتم من قبل  فإنها والمتابعةعملية الفهرسة والحفظ  إماوقيد وتوزيع البريد الصادر وتسليمه 
 .العامة وحده المحفوظات إشرافالمختلفة ويتم ذلك تحت  الأقسام

 
  المختلطةاللامركزية 

على  العامةوحده المحفوظات  إعمالبالنسبة لباقي الوحدات الفرعية فتقتصر  إما •
 فإنها والمتابعةما عمليات الفهرسة والحفظ ، أقيد البريد الوارد وتوزيع البريد الصادر

وحدة  إشرافحفظ داخل هذه الوحدات الفرعية وذلك تحت  أقسامتتم في 
 ت العامة )لامركزية(.المحفوظا

فهي تعني وجود وحده محفوظات  ،عن نظام خليط من النظامين السابقين عبارة •
المحفوظات من قيد البريد الوارد  إعمالعامه داخل المنشاة تختص بجميع 

والصادر وتسليمه وفهرسته ومتابعته وذلك بالنسبة لبعض الوحدات الفرعية 
 )مركزيه(.

ات من حيث الظروف ومتطلبات العمل فانه لا يوجد ونظرا للاختلاف بين المنش •
قد  الواحدةبعضها لان المنشاة  أونظام نموذجي يمكن تطبيقه على كل المنشات 

 مما يترتب عليه تغيير النظام المتبع فيها.  غير ظروفها ومتطلباتهاتت
هو الذي يخدم متطلبات المنشاة خلال فترة تطبيقه وبما يحقق  الأفضلوالنظام  •

 للمحفوظات.  الأمثلستخدام الا
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 مزايا تطبيق المركزية
مكانيةوالرقابة على المحفوظات وتداولها  الإشرافيسهل بهذا النظام  .1  وا 

 تحديد المسؤولية.
تنظيم وتنسيق العمل  إلى بالإضافةيمكن من توحيد نظام الحفظ والفهرسة  .2

 .وأقسامهابين جميع فروع المنشاة 
 وعدم فقدها. وآمنهاضمان سرية المحفوظات  .3
 والصادرة في ملفات موحده للموضوع الواحد. الواردةتجميع  أمكانية .4
ومعدات  وأدوات أماكنالاقتصاد في  إلىيؤدي تطبيقه  إذنظام اقتصادي  .5

 الوقت والجهد. إلى بالإضافةالحفظ 
 .ومحدودةمناسبة  أوقاتفي  والإتلافعمليات الترحيل والفرز  إجراءسهولة  .6

 
 زيةعيوب تطبيق المرك

المنشاة للمحفوظات التي يحتاجونها  أقسامطلبات منتسبي  إجابةالبطء في  .1
 .بالأقسام لإعمالهم

قسم معين واحد بالمنشاة ولا  بإعمالالاحتفاظ بمستندات قد تكون خاصة  .2
 .الأقسامتهم باقي 

بالمنشاة مما يترتب عليه صعوبة العمل  الأقسامالبعد في المكان عن بعض  .3
 . الأقساملهذه 

 
 مزايا تطبيق نظام اللامركزية

المنشاة للمحفوظات التي تستخدمها في  أقسامطلبات  إجابةالتمكن من سرعة  -أ
 .أقسامهانظرا لوجودها بنفس  إعمالها

مثل  الأخرى الأقساملمستنداتها الخاصة بها والتي لاتهم  الأقساماحتفاظ  -ب
 نونية.الفواتير لقسم الحسابات والملفات القضائية لقسم الشؤون القا

على سرية المكاتبات والمستندات والسجلات التي  المحافظةتمكين القسم من  -ت
بين عدد قليل من المنتسبين بالقسم  إلاتتداول  تلك المكاتبات لا إن إذتخصه 

 ولا يطلع عليها سوى المختصين.
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 عيوب تطبيق اللامركزية 
 المنشاة. أقسامالبطء والصعوبة في جمع الملفات الخاصة بموضوع واحد من  .1
الحفظ ومعداته ومهماته ومضاعفة العمل  أماكنزيادة التكاليف نتيجة لتعدد  .2

 وتكراره.
 الحفظ. إعمالضعف النظام بسبب اعتماده غالبا على كوادر غير مدربة على  .3
سواء بالنسبة لبعض الملفات  الواحدةالمختلفة بالمنشاة  بالأقسامالتكرار في الحفظ  .4

 السجلات. أو
مما يترتب عليه صعوبة تحديد  بالأقساموالسيطرة على المحفوظات  ضعف الرقابة .5

 نتيجة لتداولها. الأوراقالمسؤولية في حالة فقدان 
 

 على المحفوظات: الإشراف أسلوبالعوامل التي تؤخذ في الاعتبار عند تحديد 
 :المنشأة عمر-1

نها حصر حتى يمك نشأتهاتطبق المنشاة نظام الحفظ المركزي في بداية  إنيفضل 
وتتضح اختصاصات  إعمالهاومع مرور الزمن وعندما تنتظم  ،محفوظاتها في مكان واحد

 إلىيظهر احتياجها لضرورة احتفاظ كل قسم بمحفوظاته وبالتالي يمكن التحول  أقسامها
 .تطبيق النظام اللامركزي

 المنشاة: حجم-2
تطبيق  الإشرافصغير فانه من  الإداريكانت المنشاة صغيره وكان جهازها  إذا

تكرار عمليات  إلىيترتب عليه وجود المحفوظات بكل قسم مما يؤدي  إذالنظام اللامركزي 
غير ذلك وهنا يصبح من الضروري تطبيق  إلىوما  وأدواتهالحفظ وبالتالي تكرار معداته 

 النظام المركزي لما يحققه من مزايا سبق شرحها.
 الاستعمال: طبيعة-3

بواسطة قسم معين  إلاه كبيرة من المحفوظات لا تستعمل كانت هناك مجموع إذا
توضع كمحفوظات لامركزية  إنلابد  أنهايعني  الذاتية مثلا( فهذا أوبالمنشاة )كالحسابات 

كانت المحفوظات ذات طبيعة خاصة يجعل من الضروري  إذافي هذا القسم وعلى العكس 
يجعل من الضروري وضعها من  متعددة من المنشاة فان هذا أقساماستعمالها بواسطة 

 .إعمالهامكان مركزي وحيث يستفيد منها الجميع في 
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 في الاستعمال: السرعة-4
 الإداراتمثل  الأوراقالمنشات السرعة في تداول وعرض  إعمالتتطلب بعض 

 التأخيرالدبلوماسية والقيادات الحربية بما يتطلب معه سرعة الاطلاع على محفوظاتها لان 
 إنلذلك يحسن في مثل هذه المنشات  ،خطيرة إضرارقرارات قد يترتب عليه في اتخاذ ال

 .بسرعةالطلبات  لإجابةتكون المحفوظات لا مركزية 
 أقسامهاللعمل وفيها يمكن خدمه  أساسا   السرعةتكون  لا أخرىوفي منشات 

 المحفوظات المركزية. بواسطة
 :المساحة-5

لحفظ  والأجهزةلتستوعب المعدات المحفوظات المركزية تحتاج لمساحة كبيرة 
المكان الذي  إيجادالطرق. وهذا يسبب صعوبة في  بأفضلوتنظيم محفوظات كل المنشاة 

يوفر المساحة التي تفي بالغرض وينتج عن ذلك في بعض المنشات وضع قسم 
وبالعكس لا وجود  التي تستخدمها. الأقسامبعيدة عن  أماكنالمحفوظات المركزية في 

مساحة في المحفوظات اللامركزية بحيث يحتفظ كل قسم بمحفوظاته في أي لمشكلة ال
 مكان يخصص لذلك.

 :الأمن دواعي-6
محفوظات بعض المنشات قد تتميز بدرجة من السرية وطبيعة خاصة تقتضي 

ضد  لتأمينهاوهنا يصبح من الضروري حفظها مركزيا  ،الاحتفاظ بها في سرية كاملة
لمعلومات التي تحتويها. وغالبا ما تكون هذه المحفوظات تسرب ا أوالسرقة والضياع 

الحجم في الدوائر الحكومية وبعض المنشات لذلك توضع في خزائن حديدية  محدودة
 منفصلة عن باقي المحفوظات.

 :الرقابة-7
حد كبير على مدى قوة الرقابة  إلىنجاح عمليات المحفوظات يتوقف  إن
 الرقابة على:على تلك العمليات ومنها  المفروضة

 الملفات. إلى الإضافة -أ
 تطبيق نظام الحفظ والتصنيف. -ب
 استخدام المعدات. -ت
 الخ. .ترحيل واتلاف الاوراق -ث
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 :التكاليف-8
توفر كثيرا من  أنها إذوفرا في التكاليف من النظام اللامركزية  أكثرتعتبر المركزية 

نظام المركزي تطبيق ال الأفضلوالمعدات والعاملين ولذلك من  والأثاثالمساحة 
 .للمحفوظات في حالة المنشاة الصغيرة والحديثة والمحدودة الموارد

 
 :العاملون-9

في النظام المركزي يقوم كل موظف بعملية محدودة بما قد يكسبه خبرة فيها دون 
في النظام اللامركزي حيث يقل حجم العمل فان الموظف قد يقوم بعدة عمليات  إما غيرها،

يكون في مثل خبرة  يعطيه فرصة لمعرفة عمليات كثيرة ولكنه لا بما واحد،في وقت 
 لذلك فان نظام الحفظ المركزي يتطلب كادرا مدربا على عمليات الحفظ كلها. .الأول
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 الفصل الثاني
 إجراءات البريد بالمنشأة

 
 
 

 مقدمة -

 البريد الوارد -

 إجراءات البريد الوارد -
 البريد الصادر -

 وأهميتهتعريفه  -

 إجراءات البريد الصادر -

 واجبات موظفي ومستخدمي أدارة المحفوظات -

 أمن المعلومات السرية -

 إجراءات البريد السري الوارد والصادر -

 البريد السري الوارد 

 البريد السري الصادر 
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 البريد الوارد
أمااا المقصااود بالبريااد الااوارد فهااو كافااة المكاتبااات التااي تاارد ماان خااارج المنشااأة سااواء 
عاان طريااق مكاتااب البريااد المختصااة أو باليااد عاان طريااق مااوزعي البريااد فااي الاادوائر الأخاارى 
وثاام الطلبااات المقدمااة بواسااطة أصااحابها )العاارائض( والبرقيااات وقااد تحتااوي هااذه المكاتبااات 

 على رسائل وفواتير وأوامر الشراء وقوائم الحساب والتقارير والصكوك وغيرها.
 

 إجراءات البريد الوارد
النظااام المتبااع ماان منشااأة إلااى أخاارى، ويتوقااف النظااام المناسااب علااى حجاام  يختلااف

 النشأة وعدد المراسلات التي ترد أليها. أما إجراءات البريد الوارد فهي كما يلي:
 تسلم البريد. -1
 التسجيل في سجل الواردة. -2

 التصنيف واستخراج الأوليات. -3

 التوجيه. -4

 القيد بسجل المتابعة. -5

 والشعب.التسليم إلى الإدارات  -6

 
 :تسلم البريد -1

 ويكون على ثلاث مراحل:
 وصول البريد إلى المنشأة: -أ

تعتماااد معظااام المنشاااةت الصاااغيرة وصاااول مراسااالاتها علاااى ماااوزعي مصااالحة 
فتناااااط  البريااااد الااااذي يساااالمون هااااذه المراساااالات فااااي مقاااار المنشااااأة أثناااااء جااااولاتهم العاديااااة

فيقااوم هااذا الشااخص باسااتلام مسااؤولية تساالم البريااد الااى شااخص يعماال فااي شااعبة الحفااظ 
البريد ثم يوقاع فاي فدفتار الذماةف ماع بياان اسامه وتااريخ تسالمه والتأكاد مان ان جمياع هاذه 

، ولكان قاد تجاد معظام المنشاةت المتوساطة أو الكبيارة المكاتبات موجهة فعلا الاى المنشااة
فياه أن هذه النظام لا يكفي احتياجاتها فتساتأجر صاندوق برياد فاي مكتاب التوزياع توضاع 

المراساالات عنااد وصااولها وتقاااوم المنشااأة بإرسااال شخصااا  ليحضااار المراساالات فااي وقااات 
ويااازود هاااذا مبكااار حتاااى تضااامن عااادم تاااأخر وصاااول المراسااالات إلاااى الإدارات المختلفاااة 
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الشخص المكلف بإحضاار البرياد بحقيباة ذات قفال لاه مفتااحين ويحفاظ احاد المفااتيح فاي 
وباذلك ل في المنشاة لضمان عدم فتح الحقيباة مكتب البريد والأخر لدى الموظف المسؤو 

يمكنهاااا الحصاااول علاااى البرياااد عااادة مااارات فاااي الياااوم الواحاااد ومباشااارة  بعاااد توزيعاااه علاااى 
 صناديق البريد المخصصة للمشتركين.

 فتح البريد: -ب
تحات إشاراف موظاف كبيار مساؤول  الماوظفينيعهد بفتح البريد إلى عدد مان 

لات إلاى الإدارات المختلفاة قبال وصاول ماوظفي هاذه بالمنشأة أو لضرورة وصاول المراسا
لمجرد وصولهم يستحسن أن يحضار الموظفاون المكلفاون بالقياام بفاتح البرياد  وأالإدارات 

مبكرين عن باقي الموظفين حتاى يتمكناوا مان توزياع البرياد عقاب وصاول بااقي الماوظفين 
 مباشرة  تلافيا  لتعطليها.

د المراساالات كبياارا بااالات فااتح البريااد تسااتعين المنشااةت التااي يكااون فيهااا عااد
ويوجاااد أناااواع مااان هاااذه ايلات منهاااا ماااا يااادار بالكهربااااء وأخااارى يدوياااة تعمااال علاااى فاااتح 
الرسائل بسرعة كبيرة تصل إلى عدة مئات في الدقيقة وتعمل على قطاع شاريط رفياع مان 
طااارف كااال ظااارف دون المسااااس بمحتوياتاااه ويستحسااان تجمياااع الظاااروف وحفظهاااا داخااال 

ن عليه تاريخ اليوم ويحاتفظ باه لمادة أسابوع علاى الأقال وذلاك للرجاوع أليهاا فاي ظرف يدو 
حالااة عاادم وجااود عنااوان المرساال علااى الرسااالة أو فااي حالااة الرغبااة فااي الرجااوع إلااى خااتم 

 (1) مكتب البريد أذا كانت الرسالة مستعجلة وقد وصلت بعد موعد محدد.
 

 المكاتبات والمرفقات: استخراج-ج
ئل يقاااوم الموظاااف المخاااتص باساااتخراج محتوياااات كااال ظااارف بعاااد فاااتح الرساااا

علااى حاادة، فااإذا كااان هناااك مرفقااات قااام الموظااف بمقارنتهااا بالمرفقااات المااذكورة بالرسااالة 
والتحقق من كل المرفقات التي ذكرت والتي هي موجودة فعلا ، فاإذا وجاد أي خطاأ يباادر 

تشابك ماع الرساالة باساتعمال بإبلاغ الأمر إلى رئيسه، أماا أذا كانات المرفقاات صاحيحة ف
آلااة تاادبيس أذا يراعااى عاادم اسااتخدام الاادبابيس والكلبسااات حتااى لا تضاايع المرفقااات وبعااد 
التأكااد ماان أن كااافو الكتااب تخااص المنشااأة وموقعااة ومؤرخااة ومرقمااة وأن مرفقاتهااا كاملااة 

                                                 

 .79، ص1773، دار الكتب العربي للطباعة والنشر، القاهرة : «أدارة المحفوظات»احمد محمد الشامي  (0(
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وصحيحة تختم جميعا  ما عدا المرفقات فيهاا بخاتم الاواردة وفاي الجهاة اليسارى مان أعلاى 
 الكتاب.

 ختم البريد الوارد
 اساااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام المنشااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااأة
 رقاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام الااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااواردة :
 التااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااريخ :
 رقااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام الملاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااف :
 المديرياااااااااااااااااااااااة المختصاااااااااااااااااااااااة :

 عدد المرفقات : 
 

 التسجيل في سجل الواردة: -2
تحول الكتب بعد ذلك إلى المسؤول عن سجل الواردة لتسجيلها فاي ساجل البرياد 

( في بداية السنة ويساتمر التارقيم 1قم )الوارد. تأخذ الكتب المقيدة أرقاما  مسلسلة تبدأ بر 
حتاااى نهايتهاااا كاااذلك يقاااوم الموظاااف المساااؤول بتثبيااات الجهاااة الاااوارد مناااا الكتااااب، رقماااه، 
وتاريخااه وموضاااوعه ثااام يضااع رقااام التسلسااال، تااااريخ الااواردة وعااادد المرفقاااات أن وجااادت 
 على ختم الواردة وأية ملاحظات أخرى يجادها ماع ملاحظاة عادم تأشاير رقام الملاف فاي
المحل المخصص لذلك في الختم، ولابد من الإشاارة فاي هاذا المجاال عان أهمياة تثبيات 
تاريخ الواردة والذي يعتبر تاريخ الاستلام، إذ أن تاريخ الاستلام هام جدا  إذ يحدد الفتارة 
ما بين استلام الكتاب وكتابة الرد عليه وكذل يفيد في حالات متابعاة البرياد الاوارد. كماا 

ريخ يساااعد علااى تثبياات المسااؤولية أذا سااقط الحااق لفااوات الماادة المقااررة قباال أن هااذا التااا
الاارد علااى الكتاااب. وغالبااا  مااا يسااتفاد ماان التاااريخ فااي المناقصااات وأواماار الوريااد وغيرهااا 

 في المكاتبات التي ترتبط بموعد معين.
أن الغرض من التسجيل في سجل الواردة هاو احتفااظ المنشاأة ببياان ماوجز عان 

ومااا وصاال برفقتهااا ماان وثااائق  سااائل الااواردة لهااا ومااا شااملت عليااه ماان البياناااتكاال الر 
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ومسااتندات، كمااا أنااه يمنااع الإهمااال أو العبااث بهااا، ويساااعد علااى ساارعة الاارد عليهااا لمااا 
   (2) ينطوي عليها من مسؤولية واضحة.

 التصنيف واستخراج الأوليات: -3
 التصنيف: -أ

واردة ويقرأهاا بعناياة ويقاوم بتثبيات يتسلم موظاف التصانيف الكتاب مان موظاف الا
رقم الملف الخاص بها من واقع فهرس بأرقاام الملفاات المختلفاة فاي المكاان المخصاص 

 لهذا الغرض في الختم.
ويجااب علااى الموظااف الااذي يقااوم بهااذه العمليااة أن يتاادرب علااى القااراءة السااريعة 

هرسااة الصااحيحة وأن الفوتحديااد أرقااام الملفااات نساابة لموضااوع الكتاااب دون أن يخطاا  
هي مفتاح الوصول إلى الأوراق بينما الفهرسة غيار الصاحيحة تاؤدي إلاى حفاظ الأوراق 

وتعتبااار الأوراق الضاااائعة ضاااياعا  فاااي  حفظاااا  خاطئاااا  وبالتاااالي يمكااان اعتبارهاااا ضاااائعة
 الوقت والجهد لذا فأن الوصول إلى الأوراق يعتمد كليا  على التصنيف الصحيح.

ة واساااعة لطبيعاااة العمااال فاااي المؤسساااة إذ أن فشااال يحتااااج المصااانف إلاااى معرفااا
أنظمة الحفظ يرجع إلى التصنيف الخاط  وعدم التقياد فاي الفهارس المعاد لهاذا الغارض 

 والنتيجة تكون إرباكا  في العمل كما وضحنا.
 

 استخراج الأوليات: -ب
ماان التعليمااات التااي أوردناهااا فااي مقدمااة الفصاال أنااه لا يجااوز تسااليم الملااف إلااى 

هااة أو عاادم أخااراج الملااف خااارج الشااعبة مطلقااا  لااذا فااأن الموظااف المسااؤول عاان أيااة ج
اساااتخراج الأولياااات يأخاااذ الأوراق الاااواردة لكاااي يساااتخرج الأولياااات المطلوباااة، أن وجااادت 
الحاجة لذلك ثم بعد ذلك ترجع الكتب ثانية  إلاى موظاف التصانيف للتأكاد مان إن جمياع 

 الأوليات قد استخرجت.
 

                                                 

، عاااالم الكتاااب، القااااهرة : «الساااكرتارية والمحفوظااااتأساااس »محماااود فهماااي العطاااروزي وسااايد عباااد الحمياااد مرساااي،  (2(
 .44، ص1763
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 التوجيه: -4

بعد جمياع الإجاراءات التاي مارت تبقاى عملياة توصايل كال ماا ورد للمنشاأة مان كتاب 
فاااااي المنشااااأة، أي الإدارات المختلفاااااة وهكاااااذا ياااااتم  مااااع أولياتهاااااا إلاااااى الجهااااات المختصاااااة

التوجيااه. ويفضاال أن يقااوم بهااذا العماال ماادير المحفوظااات أو ماان ينااوب عنااه، شااخص لااه 
دراية كبيرة باختصاصاات المنشاأة وبكال ماا يحادث داخال الإدارات ويجاد علاى الأقال لغاة 

جااااه أليهااااا أجنبيااااة واحاااادة إذ يتوجااااب عليااااه قااااراءة كاااال كتاااااب قباااال تحديااااد الجهااااة التااااي يو 
 (3)الكتاب.

                                                 

 .73، ص«إدارة المحفوظات»احمد الشامي،  (3(

الملاحظات  
 

 

التاريخ : 
موضوع الكتاب 

  
سجل البريد الوارد

 

اسم المنشأة
 

تاريخ الكتاب
  

رقم الكتاب
 

 

الجهة الوارد منها الكتاب
 

 

  التسلسل
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يؤشااار المخاااتص بالتوجياااه داخااال خاااتم البرياااد الاااوارد باسااام جهاااة الاختصااااص ويقاااوم 
بتوقياع الكتاااب الموجااه وكتابااة أيااة ملاحظااات أخاارى بخصااوص بعااض الكتااب المسااتعجلة 
والتاااي يجاااب اتخااااذ الااالازم بشاااأنها بسااارعة. وكثيااارا  ماااا يتطلاااب الأمااار الاتصاااال باااالإدارات 

اصهم وذلك لكاي ياتم التوجياه بشاكله الصاحيح والاذي ياؤدي إلاى لغرض التأكد من اختص
 وصول الكتب إلى الجهة المختصة بها.

 
 القيد بسجل المتابعة: -5

يتسااالم موظاااف المتابعاااة الكتاااب الاااواردة ماااع أولياتهاااا مااان مااادير الشاااعبة ليساااجلها فاااي 
المرفقاات أن  سجل المتابعة مثبتا  رقم الواردة، الجهاة المحاال أليهاا الكتااب وتاريخاه وعادد

وجدت في حقل الملاحظاات. ويعتبار ساجل المتابعاة مان الأماور الهاماة لغارض السايطرة 
علااى الأوليااات المسااتخرجة ماان الملفااات، أن الرقابااة تمنااع أي تهاااون فااي الاارد وفااي حفااظ 

 الأوليات.
 
 التسليم إلى الإدارات والشعب: -6

ة ليقاوم بتساليمها بادوره ه المجموعات من موظاف المتابعا1يتسلم الموزع الداخلي هذ
إلى الموظف المختص في كل من الإدارات أو الأقساام أو الشاعب لقااء توقياع فاي ساجل 

 التسليم )الذمة(. 
 نموذج لسجل المتابعة

 

اب
لكت
م ا
رق

 

الجهة 
المحال 
أليها 
 الكتاب

تاريخ 
 التوجيه

 المتابعة
تاريخ 
 الحفظ

رقم 
ات الملف

حظ
ملا

ال
 

الثال الثانية الأولى
 ثة

 رابعةال
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 نموذج لسجل التسليم )الداخلي والخارجي(
 سجل التسليم )الداخلي والخارجي(

 التاريخ : اسم المنشأة

اب
لكت
م ا
رق

 

 تاريخ الكتاب
الجهة 
المعنون 
 أليها الكتاب

 تاريخ التسليم توقيعه اسم المستلم

      

 
ماان المااوزع الااداخلي ويقااوم يتساالم الموظااف المخااتص فااي كاال مديريااة الكتااب الااواردة 

إدارة بتعااين موظااف فيهااا يقااوم بتساالم البريااد الااوارد فااي ليمها إلااى الماادير حيااث تقااوم كاال بتساا
ساااجل التساااليم ويفضااال عااادم رفاااض أي كتااااب وارد مااان أدارة المحفوظاااات حياااث يساااتوجب 
تسااليمه إلااى ماادير الإدارة لكااي يكتااب ملاحظاتااه علااى الكتاااب وفااي حالااة كااون الكتاااب فااي 

ختصاااص تلااك الإدارة يقااوم الماادير بالتأشااير علااى ذلااك الكتاااب ثاام أعطائااه لموظااف غياار ا
التساليم ليعيااده إلااى أدارة المحفوظااات. يااتم تحديااد جهااة الاختصاااص ماان جديااد ويؤشاار باساام 
الجهااة الجديااة أمااام الكتاااب فااي سااجل المتابعااة وسااجل التسااليم ويساالم إلااى الجهااة المختصااة 

 الجديدة.
جاباة وتنفيااذ ماا جاااء بالكتاب تحااال إلاى موظااف التساليم فااي بعاد انتهااء التصاارف بالإ

 شعبة الحفظ مع الظروف اللازمة لها لكي تصبح كتبا  صادرة.
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 البريد الصادر
 تعريفه وأهميته:

يقصد بالبريد الصاادر كال المراسالات والاستفساارات وغيار ذلاك مان المكاتباات التاي 
لى الج مهور بوجه عام ويتكون البريد الصادر مان ترسلها المنشةت إلى عملائها ومورديها وا 

المراسااالات التاااي تااارد فيهاااا المنشاااةت علاااى الاستفساااارات والكتاااب الأخااارى الاااواردة أليهاااا مااان 
المنشااااةت والمصااااالح والااااوزارات الأخاااارى أمااااا الجاااازء الأخياااار فهااااو المراساااالات التااااي ترساااالها 

 ن المرسل أليه.المنشأة إلى الغير مبتدئة بذلك دون أن تكون ردا  على أي مكاتبة م
ويجاااب أن تعطاااى لهاااا المرسااالات الصاااادرة عناياااة خاصاااة وأن تشااارف علياااه الإدارة 

 العامة وتضع لها نظاما  سليما  يحقق البادئ ايتية:
 

أن تكاااون المراسااالات الصاااادرة لائقاااة المظهااار حسااانة التنسااايق وذات أسااالوب ملائااام  -1
رساااالات الساااايئة حتااااى تكااااون عاااااملا  ماااان عواماااال الإعاااالان عاااان المنشااااأة، إذ أن الم

 الأسلوب أو التنسيق تترك أثرا  سيئا  لدى قارئها عن كفاءة المنشأة التي ترسلها.
سااااارعة إرساااااال المكاتباااااات بعاااااد الانتهااااااء مااااان كتابتهاااااا وتوقيعهاااااا، إذ لا جااااادوى مااااان  -2

التكااااليف التاااي تنفاااق علاااى ايلات الحديثاااة والماااوظفين الاااذين يعملاااون علاااى إمااالاء 
 ان سيتعطل الإرسال من قبل إدارة البريد أو الحفظ.وكتابة هذه المراسلات أذا ك

 
 إجراءات البريد الصادر

 يمر البريد الصادر بالإجراءات التالية:
 تسلم الكتب من الإدارات المختلفة. -1
 التصنيف. -2

 الصادرة. -3

 التوزيع. -4

 البريد. -أ

 المتابعة. -ب

 الحفظ. -ج
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 تسلم الكتب من الإدارات المختلفة: -1
ة الحفاظ جمياع الكتاب الصاادرة ماع مرفقاتهاا وأولياتهاا يتسلم موظف التساليم فاي شاعب

ويتأكااد ماان وجااود ظااروف مطبوعااة للجهااة الصااادر أليهااا الكتاااب كمااا يقااوم بتاادقيقها ماان 
 حيث العناوين المرسلة أليها والتواقيع والمرفقات ثم يسلمها إلى موظف التصنيف.

الكتااب الصااادرة  وهنااا تجاادر الإشااارة إلااى ضاارورة العنايااة بالمرفقااات التااي ترساال مااع
وذلااك بوضااع النظااام الملائاام الااذي يكفاال إرسااال المرفقااات المشااار أليهااا فااي الكتاااب مااع 
الكتاااب. وتقااع مسااؤولية التاادقيق ماان أماار إرسااال المرفقااات علااى عاااتق هااذا الموظااف إذ 

 عليه أن يتأكد من عدم وجود أي نقص فيها وأن ينبه إلى أي نقص وجده.
الشاااايكات يستحساااان أن تشاااابك بالكتاااااب ماااان الجهااااة وبالنساااابة للمرفقااااات الصااااغيرة ك

الأمامية إذ أن شبكها بهذه الطريقة يضمن عادم نسايانها عناد إرساال الكتااب كماا يضامن 
أن المرسل أليه يراها عند فتح الظرف مباشارة أماا المرفقاات الأخارى فتتباع أحادى الطارق 

 ايتية في أمر تثبيتها والتأكد من إرسالها.
 

ات فاي المكاان المخصاص لهاا فاي الكتااب وعاادة تكاون فاي أسافل كتابة كلمة المرفق -1
 الكتاب ثم تثبيت هذه المعلومات في سجل الصادرة من قبل موظف الصادرة.

 كتابة جميع المرفقات على ورقة مصمغة ولصقها على الكتاب. -2

كتاباااة كلماااة مرفقاااات فاااي المكاااان المخصاااص لهاااا فاااي الكتااااب لكاااي يااادققها موظاااف  -3
ا إلااى موظااف البريااد. فيقااوم هااذا الأخياار بااالتوقيع علااى الصااور التسااليم قباال تسااليمه

الكربونيااة بتساالمها ثاام إرسااالها بالبريااد وتنطبااق هااذه الطريقااة بااالأكثر علااى المرفقااات 
 المطلوب إرسالها في بريد منفصل وذلك لكبر حجمها كالكفالات والعينات وغيرها.

ا وأولياتهااا لكااي يثباات أرقااام يتساالم موظااف التصاانيف جميااع الكتااب الصااادرة مااع مرفقاتهاا -2
الملفات على الكتب الصادرة حسب الفهرس لأرقام الملفات لديه ثم يسلمها إلاى موظاف 

 الصادرة.
يتسااالم موظااااف الصاااادرة الكتااااب الصااااادرة ويساااجلها فااااي سااااجل الصاااادرة وتأخااااذ أرقامااااا   -3

رقاام  ( فااي بدايااة الساانة ويسااتمر التاارقيم حتااى نهايتهااا ثاام يضااع1مسلساالة تباادأ ماان رقاام )
الصاااادرة علاااى جمياااع النساااخ ويخاااتم بخاااتم )نساااخة الااادائرة( النساااخة الأولاااى مااان الكتاااب 

 الصادرة ثم يقوم هذا الموظف بتفريق النسخ كل مع مرفقاته.
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يعتبااار هاااذا الساااجل قيااادا  للمراسااالات يمكااان الرجاااوع ألياااه فاااي حالاااة الشاااك فاااي إرساااال 
ل فتارة زمنياة معيناة، هاذا كتااب معاين، كماا أناه ساجلا كااملا  لكافاة الكتاب الصاادرة خالا

بالإضافة إلى أنه يسهل الرقابة على طوابع البريد، إذ يمكان مراجعاة الكمياة المساتخدمة 
 فعلا  على مجموع الكميات الموضحة في السجل.

يقااوم هااذا الموظااف بعااد ذلااك بتسااليم الكتااب الموجهااة إلااى خااارج المنشااأة مااع ظروفهااا 
 الأخرى مع أولياتها إلى موظف المتابعة. ومرفقاتها إلى موظف البريد ويحيل النسخ

يتسلم الموظاف المساؤول عان إياراد جمياع الكتاب الصاادرة ماع مرفقاتهاا وظروفهاا ويقاوم  -4
باتخاااذ ا يلااازم نحااو إرساااال المكاتبااات إلاااى الجهااات المعنياااة أمااا بواساااطة البريااد أو عااان 

إلااى جهااات قريبااة رياق مااوزع البريااد الخاااص بالمنشااأة فالمكاتبااات المسااتعجلة والمصاادرة \
يمكن تسليمها باليد بعد قيادها فاي دفتار التساليم )الذماة( وتسالم توقياع مان قبال الموظاف 

 المسؤول عن تسليمها في الجهة المعنية.
 نموذج لسجل الصادرة

 سجل البريد الصادر
 التاريخ : اسم المنشأة

سل
تسل

ال
 

 الدائرة المصدرة
اسم المرسل 
 فرقم المل الموضوع أليه وعنوانه

عدد 
 الملاحظات المرفقات

       

أمااا المكاتبااات العاديااة فتوضااع فااي صااندوق البريااد أو تساالم باادون توقيااع إلااى مكتااب 
 البريد بعد وزنها وختمها ووضع الطوابع البريدية عليها.

 وهناك آلات يمكن استخدامها في أدارة البريد يرد ذكرها في فصل أخر.
 
رة وأولياتهااا ليتااولى تأشاايرها فااي سااجل المتابعااة وخااتم يتساالم موظااف المتابعااة نسااخ الاادائ -5

الرسالة الواردة بختم فكتب الجوابف ثام يقاوم برفعهاا إلاى مادير الشاعبة لتادقيقها وتأشايرها 
للحفظ ثام توقيعهاا وتاريخهاا. ويتاولى أيضاا  هاذا الموظاف إعاادة تساجيل أياة كتاب وجاب 

 متابعة. إعادة إحالتها إلى أي قسم أو أدارة أخرى، في سجل ال
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 ختم كتب الجواب

 كتب الجواب
 برقم    :
 وتاريخ :

 
 
يسجل كل موزع الكتب العائدة إلى المنطقة المحددة له والمرسلة أليه باليد في ساجلات  -6

 التسليم )الذمة( لغرض توزيعها.
 
 

 نموذج لسجل التسليم )الداخلي والخارجي(
 التاريخ : اسم المنشأة

اب
لكت
م ا
رق

 

الجهة المعنون  تاريخ الكتاب
 أليها 

اسم 
 المستلم

تاريخ  توقيعه
 التسليم

 الملاحظات
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 واجبات موظفي ومستخدمي أدارة المحفوظات
عماااالهم علاااى  يعمااال فاااي شاااعبة الحفاااظ ماااوظفين ومساااتخدمين و تتوضاااح واجبااااتهم وا 

 النحو التالي:
 أولًا : مدير أدارة المحفوظات:

شاااااااعبية ومراقباااااااة حسااااااان أداء الماااااااوظفين يتاااااااولى الإشاااااااراف العاااااااام علاااااااى أعماااااااال ال -1
 والمستخدمين للواجبات المناطة بهم.

يرفاااااع تقريااااار إلاااااى رئااااايس المنشاااااأة عااااان الكتاااااب التاااااي تاااااأخر اخاااااذ الإجاااااراء الااااالازم  -2
بخصوصااااها خاااالال ماااادة أساااابوع واحااااد ماااان تسااااليم البريااااد وعاااان اسااااترجاع الأوليااااات 

 المستحقة.

ساالمه لااه ماان قباال موظااف يحاادد المديريااة المختصااة ويؤشاارها علااى الكتااب الااواردة ل -3
 التصنيف، ثم يسلمها إلى موظف المتابعة.

يتساالم نسااخ الاادائرة ماان الكتااب الصااادرة مااع الأوليااات ماان موظااف المتابعااة لغاارض  -4
تاادقيقها والتأشااير عليهااا بكلمااة )تحفااظ( معااززا  ذلااك بتوقيعااه والتاااريخ ثاام يساالمها إلااى 

 موظف الحفظ.

الماااديريات المختلفاااة وبعاااد الموافقاااة  يتسااالم جمياااع الطلباااات لاساااتخراج الأولياااات مااان -5
 عليها يحيلها إلى موظف استخراج الأوليات.

يطلاااع علاااى القائماااة اليوميااااة عااان إحصاااائية الكتاااب الااااواردة والصاااادرة لكاااي يوقعهااااا  -6
 ويعرضها على رئيس المنشأة.

 ثانيا: موظف التسليم:
الجهاااة  مااان حياااث عائاااديتها للمنشاااأة وتخاااتم بخاااتم الاااواردة فاااييساااتلم الكتاااب ويااادققها  -1

 اليسرى من أعلى الكتاب.

 يسلم جميع الكتب الواردة الى موظف الواردة لتسجيلها في سجل الواردة. -2

 يستلم الكتب الصادرة ويدققها من حيث مرفقاتها الى موظف التصنيف. -3

والواردة لتوقيعها من قبل مدير إدارة ينظم قائمة يومية عن إحصائية الكتب الصادرة  -4
 المحفوظات.
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 علومات السريةأمن الم
يقصااااد بااااأمن المعلومااااات الساااارية المحافظااااة علااااى الأوراق ماااان تفشااااي سااااريتها إلااااى 

 أشخاص غير مختصين.
 يمكن تقسيم السرية إلى درجات مختلفة حسب أهمية الموضوع كما يلي:

 السري: -1
وتوضاااع علاااى الموضاااوعات التاااي تتعلاااق باااالأفراد كنتاااائج التحقيقاااات ماااع الأفاااراد أو 

ة وكاااذلك المعلوماااات التاااي تتعلاااق بموضاااوعات سااارية علاااى نطااااق أحااادى التقاااارير الساااري
 الإدارات والأقسام.

 
 السري جداً: -2

وتوضع على الموضوعات التي تتعلق بالمنشأة ويضر إفشاء سريتها بالصاالح العاام 
لهذه المنشاأة مثال المشاروعات التاي تكاون قياد البحاث وكاذلك التقاارير التاي لا تازال غيار 

 كاملة.
 ري للغاية:الس -3

وتوضااع علااى الموضااوعات التااي تتعلااق بالصااالح العااام للدولااة مثاال السااائل الحربيااة 
 (4) والدبلوماسية.

أن نتااائج إفشاااء المعلومااات الساارية تكااون خطياارة بالنساابة للمسااؤولين فقااد تصاال بهاام 
إلى الفصل من الخدمة أو السجن، فكثيرا ما يكون تفشي الأسرار نتيجة إهماال المساؤول 

حفاااظ عليهااا ممااا يتاايح فرصااة مااا يكااون الاطاالاع عليهااا أو قااد تتفشااى نتيجااة التفااوه فااي ال
ببيانااات عنهااا دون أي قصااد أو الحصااول أصاال الوثيقااة الساارية أو صااورة طبااق الأصاال 
بطريااق غياار مشااروع، فمهمااا كااان ساابب التفشااي والأساالوب الااذي أدى أليااه التفشااي يجااب 

 ومات الخطيرة.أن تتخذ كافة الاحتياطات لأمن وسلامة المعل
 ومن هذه الاحتياطات نذكر ما يلي:

إعااداد أختااام باادرجات الساارية واسااتخدام القلاام الأحماار فااي حالااة عاادم وجااود الأختااام  -1
 وذلك على الظروف أو الملفات التي تحوي المعلومات السرية.

                                                 

، 1764، دار النصاار للطباعااة، القاااهرة : «الطاارق الحديثااة فااي أدارة وتنظاايم المحفوظااات»ابااو الفتااوح حامااد عااودة،  (4(
 .54ص
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يراعى تسليم المكاتبات السرية الصادرة إلى الأشخاص المختصين مباشارة. وأماا أذا  -2
ى شاااعبة الحفاااظ ظاااروف تحمااال معلوماااات سااارية فتسااالم إلاااى المساااؤول عااان وردت إلااا

الكتب السرية الواردة لكي يتم تسجيلها في سجل خاص بالمكاتبات السرية. ثم تسالم 
 باليد إلى من له صلاحية استلامها مقابل توقيع.

يستحسن تحديد عدد النسخ عند استنساخ المعلوماات السارية وحصار العادد فاي أقال  -3
عااادام المساااودات والاستنسااااخ وتحدياااد الأفاااراد الاااذين يكلفاااون ماااا يمكااان ا ستنسااااخيه وا 

 باستنساخ هذه الكتب والمعلومات.

يراعااى وضااع المكاتبااات الساارية فااي ظااروف أو أغلفااة ماان ورق سااميك أو قااد تكااون  -4
هااذه الظااروف مبطنااة وتلصااق جياادا  ويوقااع الموظااف المسااؤول عاان إصاادارها علااى 

 ختمه بالشمع الأحمر.كافة أماكن اللصق ويمكن أيضا  

لا يجاااوز إعاااارة الماااواد السااارية أو إخراجهاااا مااان مكاااان حفظهاااا تحااات أي حاااال مااان  -5
الأحوال، بل ياتم الاطالاع عليهاا فاي نفاس محال حفظهاا كماا يراعاى حظار الاطالاع 
عليها من قبل أي موظف إلا بعد الحصول على موافقة لشخص المسؤول عان هاذه 

 ليمكن تحديد المسؤولية في حالة إفشاء السرية.المعلومات مع تثبيت التاريخ أيضا  

يراعااى حفااظ المعلومااات الساارية فااي أماااكن مأمونااة ذات أقفااال ماان الصاالب وتكااون  -6
مفاتيح هذه الدواليب عهدة الموظف المسؤول عنها. يفضل الاحتفاظ بنسخ من هاذه 
المفاتيح بظرف مختوم بالشمع الأحمر وتودع عند شخص مسؤول، لا يستعمل هاذا 

 فاتيح إلا في الحالات الاضطرارية فقط.الم

يااتم فاارز دوري لاااوراق الساارية بواسااطة المسااؤولين لغاارض عاازل الأوراق التااي يثباات  -7
زوال سريتها لكي تحفظ في أدارة المحفوظاات فاي ملفاات موضاوعاتها. أماا أذا انات 
بعااض الأوراق قااد اساااتنفذ إغراضااها ويخشاااى ماان معرفااة محتوياتهاااا حتااى بعاااد زوال 

 فيفضل إتلافها أما بالحرق أو بواسطة جهاز الإتلاف.سريتها 

 
 إجراءات البريد السري الوارد والصادر

 البريد السري الوارد: -أ
يتم فتحه بمعرفة أحد المسؤولين ثم توجيهاه إلاى الإدارة المختصاة بعاد غلقاه. 
وبالنسااابة للمنشاااةت التاااي بهاااا نسااابة كبيااارة مااان البرياااد الساااري الاااوارد فأناااه يقاااوم أحاااد 
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عاااملين بااإدارة المحفوظااات بفااتح كاال بريااد السااري وتوجيهااه ثاام غلقااه قباال توزيعااه أو ال
وضاااعه فاااي ظااارف أخااار غياااره. بعاااد ذلاااك ياااتم تسااالم البرياااد الساااري الاااوارد مااان قبااال 
الموظف المختص مقابل توقيع لكي يقاوم بتساجيله فاي ساجل واردة ساري تساجل فاي 

الظرف بعد ختمه بخاتم البرياد هذا السجل وهي مغلقة من واقع البيانات المبينة على 
الاوارد ويساجل رقام الاوارد عليهاا ماع ذكاار درجاة السارية فاي خاناة الملاحظاات وتساالم 

 إلى من يخصه بالتصرف في المنشأة مقابل توقيع في السجل.
 

 البريد السري الصادر: -ب
أماا بالنسابة لهاذه الكتاب فياتم وضاعها فاي ظارف مغلاق مان قبال الشاعبة التااي 

يقاااوم هاااذا الموظاااف بنقلهاااا إلاااى الموظاااف المساااؤول عااان لإصااادار خاااررت الكتااااب و 
الكتااااب الساااارية مرفقااااة بنمااااوذج طلااااب تصاااادير أوراق ساااارية لكااااي يقااااوم هااااذا الأخياااار 
بتساااجيلها فاااي ساااجل صاااادرة الأوراق السااارية حساااب المعلوماااات المبيناااة فاااي الكتااااب 

 المرفق.
 طلب تصدير أوراق سرية

  اسم المنشأة :
 القسم : الإدارة :

 تاريخ الكتاب : الكتاب : رقم
 الجهة الصادر أليها : الجهة الصادر عنها :

 رقم الملف : الموضوع :
 توقيع موظف الصادر : توقيع المختص :

 
يقوم موظاف تصادير الكتاب السارية بتساجيلها فاي ساجل الصاادرة الساري ماع مراعااة 

طلاااب فاااي ملاااف وضاااع رقااام الصاااادرة ورقااام الملاااف علاااى الطلاااب المرفاااق لكاااي يحفاااظ هاااذا ال
 الموضوع السري.

كثيرا  ما يحدث أن أوراقا  سارية تحاص موضاوع معاين تركهاا فاي الملاف الخااص بهاا 
أمر غير مرغوب فيه فبالإمكان انتزاع هذه المستندات لسريتها وتحفظ فاي ملاف خااص بهاا 
تحااات ياااد المااادير أو شاااخص مساااؤول ويستحسااان فاااي هاااذه الحالاااة وضاااع بطاقاااات باااديل فاااي 
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مكان هذه المستندات للدلالة على مكانها حتى لا تفقد المساتندات فقاد يبقاى الملف الأصلي 
 أمر السرية أوراق مثل هذه قائم لفترة زمنية معينة.

 فعند زوال سرية هذه الأوراق يصبح بالإمكان إرجاعها إلى ملفاتها الأصلية. 
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 التصنيف
 تعريف التصنيف:

هي عملية تقسيم الأوراق أو الملفات أو الماواد الأخارى إلاى مجموعاات بحياث تكاون 
كااااال مجموعاااااة مااااان وحااااادات ذات صااااافات أو خصاااااائص موضاااااوعية أو متشاااااابهة بصااااافات 

 (5) خاصة.
 تعريف أخر:

فهو خطاة بتطبيقاتهاا يمكان ترتياب الوثاائق والمساتندات للوصاول إلاى أي منهاا وقات 
 (6)جة أليها بسرعة وسهولةف.الحا

 طرق التصنيف
هنااااك طااارق عديااادة للتصااانيف ولكااال منشاااأة تحدياااد الطريقاااة الملائماااة لنشااااط الوحااادة 

 الإدارية التابعة لها، ومن هذه الطرق:
 التصنيف الموضوعي. -1
 التصنيف العرضي. -2

 بالأسماء. -أ

 جغرافي. -ب

 تاريخي.ج_ 

 التصنيف الشكلي. -3

 التصنيف الهجائي. -4

 
 وضوعي )الطبيعي(:الم التصنيف-1

ياااتم بموجاااب هاااذا التصااانيف ترتياااب الموضاااوعات علاااى أسااااس العلاقاااة بينهاااا بحياااث 
 يمكن تحديد مكان كل موضوع داخل التصنيف والوصول أليه بسهولة.

 
 

                                                 

، المركاااز القاااومي للاستشاااارات والتطاااوير «تنظااايم المحفوظااااتدليااال »موفاااق سااالمان الربيعاااي وسااالمان داؤد الشمساااي،  (5(
 . 7و ص 3، ص1774الإداري، بغداد : 

 . 79، ص«الطرق الحديثة في إدارة المحفوظات»ابو الفتوح حامد عودة،  (6(
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 مثال:
موضوع إدارة الأفراد يحتوي علاى موضاوعات متعاددة، ويمكان تصانيف هاذه الموضاوعات علاى 

 راد إلى ما يلي:أساس علاقتها بموضوع إدارة الأف
 اللجان .... الخ. –الصلاحيات  –شؤون العاملين 

وعلى أساس العلاقة المنطقية لهذه التقسيمات يمكن تصنيف كل موضوع من موضاوعات إدارة 
 الأفراد إلى فروع أخرى، فمثلا  شؤون العاملين تقسم إلى/

 ترفيعات .... الخ. –تثبيت  –مباشرة  –تعيينات 
 التصنيف العرضي:-2

فاااي هاااذه الطريقاااة لا يهاااتم بالموضاااوع أو جاااوهر الماااادة ولكنهاااا تهاااتم بصااافة مكتسااابة 
 )عارضة( أو باسم تعلق به.

 أنواعه:
 التصنيف بالاسم:-أ

وفاااي هاااذا التصااانيف ياااتم تقسااايم الأوراق علاااى أسااااس الأساااماء التاااي تتناولهاااا 
 الأوراق بصرف النظر عن المواضيع التي بهذه الأوراق.

 مثال على ذلك:
 أسماء الأشخاص: (-) 

مثاال الملفااات الشخصااية التااي تفااتح لمنتساابي الاادوائر ويحااوي كاال ملااف أوراق 
المنتساااااب الاااااذي يحمااااال أسااااامه. كاااااذلك أساااااماء المرضاااااى المتااااارددين علاااااى المراكاااااز 

 العلاجية.
 ( أسماء الوحدات الإدارية:-)

وفيهااا تفااتح الملفاااات بأسااماء الجهاااات التااي للجهاااز الإداري علاقاااة بهااا مثااال 
 ات والمؤسسات والمنشةت.الوزار 

 ( أسماء المشروعات:-)
وفيهااااا يااااتم التصاااانيف لاااااوراق علااااى أساااااس أسااااماء المشااااروعات مثاااال اساااام 

 مشروع معمل أو اسم مشروع جسر .... الخ.
 التصنيف الجغرافي:-ب

وفي هذا النوع من التصانيف تقسام الأوراق علاى أسااس الأمااكن التاي تتعلاق 
 لية كالتجارة الخارجية.بها مثل موضوعات العلاقات الدو 
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 التاريخي )أو الزمني(:-ج
وفيها يفتح ملف لكل فترة زمنية والأوراق التي يحتويهاا تقاع ضامن تلاك الفتارة 

 الزمنية.
 مثل:

 ( التعليمات والقوانين والقرارات إذ تجمع عادة كل سنة.-)
 ( صور الكتب الصادرة وتجمع تاريخيا  حسب تسلسلها.-)
 وتجمع عادة على أساس السنة المالية.( أوراق الموازنة -)

 
 التصنيف الشكلي:-3

 وفي هذا التصنيف يكون الاهتمام بشكل المادة.
 مثال:

 ( تبعا  للشكل الذي صيغت به كالتقارير، والمذكرات، وأوامر الشراء.-)
 ( أو تبعا  للشكل مثل الصور والأفلام والأشرطة والصحف. -)

 
 التصنيف الهجائي:-4

ف ياااتم بموجاااب ترتياااب موضاااوعات الملفاااات طبقاااا  للتسلسااال الهجاااائي وهاااذا التصاااني
 وغالبا  يستعمل في المنشةت الصغيرة ولكنه لا يفيد في المنشةت الكبيرة لصعوبة تنفيذه.

 
 طريقة الاستخدام

تحصااار الموضاااوعات التاااي ياااراد فاااتح ملفاااات لهاااا تبعاااا  لاحتياجاااات العمااال ثااام ترتاااب 
 هجائيا  ويفتح ملف لكل منها.

 :مثال
 –تاااادقيق  –تااااأمين  –بنااااوك  –إدارة أفااااراد  –اجتماعااااات  –اتصااااالات  –اتحااااادات 

 .... الخ.-جمعيات  –تنظيمات 
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 الترتيب
 تعريفه:

هو عملية ترتيب المحفوظات بعد تصنيفها وذلك لتسهيل الوصول إلاى أياة وثيقاة أو 
 .مستند بسرعة وسهولة، وهو الوسيلة التي تحدد أماكن الموضوعات بالفهارس

 
 طريقة الترتيب:

 تتبع الطرق الهامة التالية في الترتيب:
 الطريقة الهجائية:-1

وتعتمااااد هااااذه الطريقااااة علااااى ترتيااااب الأسااااماء أو الموضااااوعات حسااااب تسلساااال 
الحاااروف الهجائياااة الأولاااى مااان الوحااادة الأولاااى فاااي الاسااام بالنسااابة لاساااماء العربياااة أو 

ساام بعااد فهرسااته بالنساابة لاسااماء الموضااوع. أو بالنساابة لتسلساال الحاارف الأول ماان الا
 الأجنبية كما سيأتي بعد ذلك تفصيلا .

 مميزات هذه الطريقة
تتمياااز بساااهولة إجرائهاااا ولا تحتااااج لخبااارة عالياااة إذ تعتماااد علاااى معرفاااة تسلسااال 

 الحروف الهجائية العربية.
 عيوبها
 الطريقاااة لا تحااادد مكاناااا  للملاااف وذلاااك لا يماااك تااارقيم حياااث أناااه عناااد فاااتح الملفاااات -1

الجديااادة فأنهاااا توضاااع فاااي مكانهاااا الصاااحيح باااين الملفاااات طبقاااا  لتسلسااالها ومااان ثااام 
 يستدعى الأمر تغيير الترتيب كلما وضع ملف جديد.

الحياااز المخصاااص )درج أو جااارار( لحااارف كعاااين كثيااارا  ماااا يمتلااا  نتيجاااة لإضااااافة  -2
ن الملفات الجديدة مما يستدعي إضافة جرار فاارغ جدياد وترحيال الجارارات التالياة ما

 مكانها لإفساح مكان للجرار الجديد.

تحتاااج هااذه الطريقااة إلااى مجهااود كبياار عنااد البحااث عاان الملفااات لاضااطرار الباحااث  -3
 إلى أن يتبع الأسماء حرفا  حرفا  حتى يصل إلى ملف السم المطلوب.

 صعوبة حصر الأسماء الموجود لها ملفات فعلا . -4

شااابهة تمامااا  والتااي قااد لا يوجااد احتمااال الوقااوع فااي الخطااأ والخلااط بااين الأسااماء المت -5
 بينها مميزات كنية ولقب ودون جوهري بينها مثل:
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 محمد عنان. –محمد عفان  –محمد عثمان 
 محمد محمد. –محمود محمود  –محمود محمد  –محمد محمود 

الحفاااظ مااان صاااعوبات فاااي اختياااار الكلماااة التاااي يمكااان أن تكاااون  موظفاااوماااا يلاقياااه  -6
اها سوف يادخل ضامن الترتياب الهجاائي تبعاا  للحارف مدخلا  للعنوان، والذي بمقتض

الأول منهاااااا، خصوصاااااا  أذا كاااااان الاسااااام لشاااااخص معناااااوي كالشاااااركات والجمعياااااات 
والنوادي والمعامل. فمثلا  شركة الرافادين للسايارات هال توضاع تحات حارف )ر( فاي 
كلمااة )رافاادين( أو تحاات حاارف )س( فااي كلمااة الساايارات  وهكااذا الأمثلااة علااى ذلااك 

 .حل مثل هذه المشكلة يكون باستعمال الإحالةكثيرة و 
 

 العددية: الطريقة-2
وتعتماااد هاااذه الطريقاااة علاااى الأرقاااام ولهاااا أشاااكال كثيااارة منهاااا ماااا يعتماااد علاااى الأرقاااام 

 المركبة أو الأرقام العشرية.
 الهجائية العددية: الطريقة-3

تعتمااد فااي  تسامى هااذه الطريقااة فاي بعااض الأحيااان بطريقاة الترتيااب التاااريخي إذ أنهاا
الترتيب على تاريخ أو زمن الوثيقة الماراد حفظهاا ويكثار اساتخدام هاذه الطريقاة فاي المحااكم 
لحفااظ ملفااات القضااايا وفااي المكتبااات لحفااظ الاادوريات كالصااحف والمجاالات وفااي المنشااةت 
لحفااظ المسااتندات التااي يحتماال الرجااوع أليهااا طبقااا  لتاريخهااا مثاال القااوانين والقاارارات وأحكااام 

التاي تساتحق الادفع فاي تااريخ  تكم والعقود، أيضا  في حفظ السندات المالية والكمبيالاالمحا
جارار( لفتارة  –كابيناة  –محدد. وفي هذه الطريقة يمكن تخصايص كال حياز للحفاظ )دولاب 

 زمنية مثلا  سنة أو شهر.
 الزمنية: الطريقة-4

ضاااايا وفاااي المكتباااات تعتماااد علاااى الترتياااب الزمناااي وتساااتخدم فاااي المحااااكم لحفاااظ ملفاااات الق
لحفظ المطبوعات كالصحف والمجلات كما يستعمل مع الطريقاة الهجائياة فاي حفاظ الكتاب 
عند الترتيب الزمني داخل كال ملاف خاارجي بحارف هجاائي وتساتخدم فاي حفاظ المساتندات 

 التي يحتمل الرجوع اليها كالعقود والقوانين.

                                                 
 .الإحالة : سيأتي شرحها مفصلا  في الفصل الرابع 
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 الفهرسة
 تعريف الفهرسة:

ف منهاا تحديااد اسام الشاخص أو الموضاوع الاذي ساايحفظ الفهرساة عملياة ذهنياة الهاد
 بملفه الأوراق، أو بالنسبة لاسماء الأجنبية تحديد الشكل النهائي للاسم.

 
 الترتيب الهجائي للأسماء:

وف أن لكال تستخدم هذه الطريقة بكثارة بالنسابة للملفاات الشخصاية إذ أناه مان المعار 
ولااة ملااف خدمااة تحفااظ فيااه الأوراق المتعلقااة المختلفااة بالد عاماال ماان العاااملين فااي الاجهاازة

بجوانبااه الوظيفيااة، ولمااا كاناات هااذه الملفااات تحتااوي أوراقااا  لهااا أهميااة ولا يمكاان تااداولها فأنااه 
ينشاأ ملاف فرعاي لكال عامال تحفاظ فياه المراسالات والأوراق المتعلقاة باه ومكاان هاذا الملاف 

 هو إدارة المحفوظات.
( 24روف الهجائيااة العربيااة التااي تتكااون ماان )وتعتمااد هااذه الطريقااة علااى تسلساال الحاا

 حرفا ، والترتيب الهجائي للحروف العربية له ثلاثة أشكال مختلفة كما يلي:
 الترتيب الهجائي المطلق: الأول:

أ، ب، ت، ث، ج، ح، خ، د، ذ، ر، ز، س، ش، ص، ض، ط، ظ، ع، غ، ف، 
 ، و، ي.هق، ك، ل، م، ن، 

 تخدم بكثرة في ترتيب الملفات الشخصية.وهذا الترتيب هو الشائع والذي يس
 

 ترتيب المشارقة أو الأبجدية: الثانية:
ز، ح ط ي، ك لااااااااااااام، س ع ف ص، ق رش، ت ث خ، ض ظ  ،وه أ، ب ج د، 

 ع.
 :المغاربةترتيب  الثالث:

و ز     ح ط ي     ك ل م     ن ص ع     ف ض ق     ه أ ب ج د     
 رس     ت ث خ     ذ ظ غ ش.

 ائها:طريقة إجر 
في هذه الطريقاة ترتاب الملفاات حساب الحارف الأول مان الأساماء ثام الحارف الثااني 

. تاااأتي الأساااماء المبتدئاااة بحااارف )أ( أولا  ثااام الثانياااة بحااارف )ب( الاااخ ....فالثالاااث فاااالرابع 
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وهكذا إلى حرف )ي( وترتاب الأساماء المبتدئاة بحارف )أ( فيماا بينهاا حساب أسابقية الحارف 
الثااااني مااان الاسااام فاااأن اتفقااات فياااه رتبااات حساااب أسااابقية الحااارف الثالاااث وهكاااذا فاااي جمياااع 

 الحروف.
نتقاااال إلااااى الوحاااادات التاليااااة وباااانفس ولااااو تشااااابهت الوحاااادات الأولااااى ماااان الأسااااماء ت

الأسااالوب الاااذي اتبعنااااه فاااي الوحااادات الأولاااى إلاااى أن تنتهاااي مااان ترتياااب الأساااماء المبتدئاااة 
 بالحرف )أ(، وتنتقل إلى الأسماء المبتدئة بالحرف )ب( وهكذا. 

 مثال:
 أذا كان لدينا مجموعة أسماء مثل 

هااادي ساااالم م –محماااد أماااين عاااودة  –كامااال حسااان حساااين  –فاضااال عبااااس حسااان 
فليحااة  – الله خلااف داياااد عباا –أمااين سااامي حسااين  –اسااعد عبااد الاارزاق خضااير  –عباااس 

 محمد باسل ناجي.  –سالم جلاب 
 

 فأنها سوف ترتب على النحو التالي: 
 عبد الله خلف اياد-3 سامي حسين أمين-2 عبد الرزاق خضير اسعد-1
 حسن حسين كامل-6 سالم جلاب فليحة-5 عباس حسن فاضل-4
 سالم عباس مهدي-7 باسل ناجي محمد-4 أمين عودة محمد-7
 

ج )جاااارارات( أو دواليااااب تميااااز موضااااع ار ي هااااذه الطريااااق توضااااع الملفااااات فااااي أدوفااا
الحااروف الأولااى ماان الأسااماء  وأبطاقااات إرشاااد ماان الخااارج مكتااوب عليهااا الحاارف الأول 

 :لتي تشملها الملفات الموجودة مثلا
 الخ. ....( )أ( و )ب( و )ت( و )ث( و )ج

 الخ. ....ي(  –م( و )ن  –ق( و )ك  –س( و )ش  –أو )أ 
ولسهولة الرجاوع إلاى الملفاات داخال الجارارات تساتعمل بطاقاات إرشااد إضاافية علاى 
الجاازء البااارز منهااا حاارف أو أكثاار ماان الحااروف الهجائيااة ياادل علااى الملفااات التااي تباادأ بهااذا 

هذه الطريقة من أكثر طارق الترتياب انتشاارا   الحرف والتي تقع خلف بطاقة الإرشاد. وتعتبر
ماان غيرهااا فااي حالااة تصاانيف المحفوظااات موضااوعيا  بحسااب أسااماء العماالاء أو الشااركات 
لأنااه غالبااا  مااا يكااون طلااب الكتااب باساام الجهااة الصااادرة عنهااا وذلااك فااي اغلااب المؤسسااات 
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أليهااا بسااهولة والهيئااات فااإذا ترتباات الملفااات هجائيااا  حسااب أسااماء العماالاء أمكاان الوصااول 
 وسرعة عندما يراد البحث في موضوع خاص بعميل ما.

 قواعد الترتيب الهجائي للأسماء
قبل البدء في الترتيب الهجائي سواء بالنسبة للملفاات أو الفهاارس فأناه يجاب الإلماام 
بجميع القواعد لخاصة بفهرسة الأسماء حتى يكون الترتياب علاى نظاام واحاد وحتاى لا تنشاأ 

 اعدة وضع الاسم في مكانه غير الصحيح.عن إهمال ق
 قواعد الترتيب الهجائي للأسماء العربية أولًا:
التااي تااأتي قباال الاساام الأول ثاام يرتااب الحاارف ل( صاارف النظاار عاان أداة التعريااف )ا -1

نماا المقصاود اساتبعادها فقاط عناد الترتياب ل( الهجائي الذي يلي )ا ولا يعني حذفها وا 
 برغم أنها تكتب كما هي.

 مثل:
 السيد تعتبر حروفه س ي د.

 الشركة أو المعمل تعتبر حروفهما شركة و معمل.
لياسالأصلية في الاسم فأنها ترتيب كالمعتاد مثل الهام ل( أما )ا  .وا 

وساااط الاسااام الاااذي يرتاااب أو يفهااارس فأنهاااا تااادخل فاااي ل( أذا وردت أداة التعرياااف )ا -2
 حروف الاسم مثل:

 ز ي ز. عل تعتبر حروفه ع ب د أ  العزيز:عبد 
)اباان أو بناات( أذا وردت فااي أول الاساام فأنهااا تاادخل فااي الترتيااب الهجااائي وتعتبااار  -3

 الجزء الأول من لاسم.
)ابااان أو بنااات( أذا وردت باااين اسااامين، يصااارف النظااار عنااااه ولا تااادخل فاااي الرتياااب  -4

 الهجائي )بن أصلها ابن حذف منه الألف لورودها بين علمين(.

 مد إسماعيل.تعتبر مح –محمد بن إسماعيل  مثل:
 لا تدخل الالقاب في الترتيب الهجائي لاسماء. -5

 الخ. .... -المهندس  –كتور دال –السيدة  –السيد  مثل:
الأسماء الإضاافية التاي يشاتهر بهاا الشاخص )أساماء الشاهرة( لا تادخل فاي الترتياب  -6

 الهجائي ولكنها تضاف بين قوسين من أخر الاسم.
 نة شكري(.ابو العز وشهرتها )أمي ةمثل: أمين
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جااد الله )فعال وفاعال(  مثل:أذا كان الاسم الذي سيفهرس ويرتب مركبا  من كلمتين  -7
حمد لله )فعل ومفعول به( عبد العزيز )مضااف ومضااف ألياه( العاارف باالله )مبتادأ 
ومتعلااق(. وتعامااال هااذه الأساااماء علااى أنهاااا كلمااة واحااادة لأنهااا مركباااة ماان مقطعاااين 

 متصلين اتصالا  وثيقا .
ان الاسم مركبا  من كلمتين أحدهما صفة والأخر موصوف مثل فاطمة الزهاراء أذا ك -4

 ومحمد الصغير ويعتبر كلا منهما اسما  قائما  بذاته في حالة الترتيب الهجائي.

الأشاخاص الاذين يساامون باسامين ثاام ياأتي اساام الوالاد كااان يكاون محمااد علاي محمااد  -7
كلمتاين وذلاك لعادم القاادرة محماد مصاطفى كاماال تعامال أساماؤهم علاى أنهااا  –رضاا 

 على التأكد بما أذا كان الاسم الثاني جزءا  من اسم الشخص أم هو اسم أبيه.

يكااون الترتيااب تبعااا  للحااروف المكتوبااة ماان الاساام ولا عباارة للحااروف المنطوقااة مثاال  -19
 طه )ط ه( وليس )ط أ ه( وكذلك يسن )ي س ن(.

زة التااي علااى الااواو تعتباار الهماازة التااي علااى السااطر تعتباار حاارف أ مثاال بهاااء الهماا -11
حاارف )واو( مثاال فااؤاد الهماازة التااي علااى الياااء تعتباار حاارف )ي( مثاال )عائاادة( التاااء 

 مثل فاطمة.)ه( المربوطة تعتبر حرف 

تضاف عند الحاجة في نهاياة الأساماء صافة مميازة للتفرياق باين الأساماء المتشاابهة  -12
بقااادر الإمكاااان مثااال التميياااز التاااي تكثااار فاااي العربياااة، ويكاااون التميياااز ثابتاااا  لا يتغيااار 

   مثل:بالمهنة أو التاريخ الميلاد أو بالدرجة العلمية 

 جاسم محمد فاضل )طبيب(.
 جاسم محمد فاضل )مهندس(.

 عبد الرزاق حسن حميد )مخرج(.
 قواعد الترتيب الهجائي للأسماء الأجنبية ثانياً:
 الشخصية: الأسماء-أ

 عامة: قاعدة-1
تياااب الأساااماء العربياااة والأجنبياااة هجائياااا  فبالنسااابة لاساااماء هنااااك اخاااتلاف ملحاااوظ باااين تر 

العربيااااة يباااادأ الترتيااااب بااااالحرف الأول لاساااام الشااااخص أمااااا بالنساااابة لاسااااماء الأجنبيااااة فااااأن 
الترتيااااب يباااادأ بااااالحرف الأول ماااان اساااام العائلااااة. وذلااااك لأن الأسااااماء الأجنبيااااة قباااال ترتيبهااااا 

 Surname or Family)اساام العائلااة هجائيااا  ترتااب إلااى وحاادات تباادأ بالوحاادة الأولااى 
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name)  ثم الوحدة الثانية اسم الشخص(Given or First name)  ثم الوحادة الثالثاة اسام
 .  (Middle name)الأب أو الرمز الدال عليه 

 مثال ذلك:
 .John Alfred Williamاسم 

 تكون الوحدة الأولى. Williamهو  Surnameفأن : 
 الوحدة الثانية.تصبح  Johnهي  First nameو 
 تصبح الوحدة الثالثة. Alfredهي  Middle nameو 

وبعااد ذلااك يااتم الترتيااب  William John Alfredويكااون الاساام بعااد ترتيبااه هااو 
الهجااائي طبقااا  لتسلساال الحااروف الهجائيااة الأجنبيااة وباانفس الطريقااة التااي ذكرناهااا سااابقا  فااي 

 الترتيب الهجائي لاسماء العربية مثال:
 

NAME UNIT 2 3 

Gawad Zaki Ahmad Ahmad Gawad Zaki 

J. Sam Albert Albert J Sam 

Ali Majeed Basem Basem Ali Majeed 

Ali Salem Hassan Hassan Ali Salem 

Ali Yousif Hassan Hassan Ali Yousif 

 
   Surname Prefixes)7(التصدير لاسم العائلة :  أداة-2

 عائلة عند الترتيب ولا تعتبر كوحدة منفصلة مثل:تعتبر كأنها جزء من اسم ال
 D  وDes  وDi  وdu  وde  

Fitz  وL  وLa  وLe  وM و 
Mac  وMc  وO  وVan  وVon  وder  وVander   

 و ترتب كما هي مهجاة. Mcو  Macو  Mويلاحظ أن أدواة التصدير 
 .Saintأي  فأنها ترتب طبقا  لحروفها الكاملة Stأما بالنسبة لأداة التصدير 

 
                                                 

(7) Johnson, Mina M. and Kallans, N. F. «Records Management», South Western 

Pablishing Co. Cincinnati, Ohio : 1967, p.p 3540.  
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 مثال:
Name 

----------- 

Unit 1 

----------- 

Unit 2 

---------- 

Unit 3 

---------- 

John Dimaure Dimaure Jonhn ____ 

Alicie L'arde L'arde Alicia ____ 

Maure L. LaRue La Rue Maure L. 

Arther T. McFarland McFarland Arther T. 

Eva Jva St. John Saint john Eva Jane 

 

 Initials الأسماء:الأولى من  الحروف-3
الحااروف الأولااى التااي تااأتي ماان الاساام الشخصااي أو اساام الأب تعتباار وحاادة هجائيااة  -أ

 وتتقدم جميع الأسماء التي تبدأ بنفس الحروف وذلك تطبيقا  للقاعدة.
«Nothing comes before Something» 

شخصااي أو اساام الأب تعتباار فااي الترتيااب الاختصااارات التااي تااأتي باادلا  ماان الاساام ال -ب
 الهجائي كوحدة منفصلة لغرض الفهرسة.

 مثال:
  
Name 

----------- 

Unit 1 

----------- 

Unit 2 

---------- 

Unit 3 

---------- 

Wilson Wilson ____ ____ 

J.A. Wilson Wilson J. A. 

James Wilson Wilson James ____ 

James R. Wilson Wilson James R. 

James Ralf Wilson Wilson James Ralf 

 
 Married Women,:(8)السيدات المتزوجات  أسماء-4
غااراض الحفااظ مااا معاروف، فيستحساان اسااتخدامه فاي ا أذا كاان الاساام الحقيقاة لساايدة -أ

والترتيب الهجائي حيث أنه يكون أفضال مان اسام زوجهاا مثاال ذلاك أساماء الفناناات 
 والشخصيات العامة.

 تأتي بين قوسين في نهاية الاسم ولا تراعى في ذلك الترتيب الهجائي. .Mrs -ب

                                                 

 . 119-194، ص«أسس السكرتارية والمحفوظات»محمود فهمي العطروزي وسيد عبد الحميد مرسي،  (8(
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 يكتب اسم الزوج بين قوسين أسفل الاسم الشرعي. -ج

 
Name 

----------- 

Unit 1 

----------- 

Unit 2 

---------- 

Unit 3 

---------- 

Mrs. Watson C. Jones Jones Mary Stewart 

(Mary Stewart) (Watson C.)   

Mrs. Salem Abd Ali Ali Nadia Gabbar(Mrs.) 

(Nadia Cabbar)    

 

 :Titles or Degrees الألقاب-5
الألقااااب الشخصاااية والمهنياااة والااادرجات العلمياااة تهمااال فاااي حالاااة الترتياااب الهجاااائي. 

  غير أنها تكتب بين قوسين في نهاية الاسم.
 
 

 مثال:
Name 

----------- 

Unit 1 

----------- 

Unit 2 

---------- 

Unit 3 

---------- 

Capt, George Andrews Andrews George  

Dr. Ali Basim Baism Ali (Dr.)  

Miss Helen Samwel Samwel Helen (Miss)  

Professor John Wine Wine John(Professor)  

 الأسماء المتشابهة: -6
ا  في جميع وحداتها فأنهاا أذا كانت الأسماء الكاملة لشخصين أو أكثر متشابهة تمام -أ

 هجائيا  باسم المدينة التي يقطنها كل منهم.

في حالة تشابه الأسماء وكذلك المدينة فأنها ترتب هجائيا  بأسماء الشاوارع الموجاودة  -ب
 في المدينة )العنوان(. أو أية صفة مميزة عن الأخرى.

 مثال:
Name 

----------- 

Unit 1 

----------- 

Unit 2 

----------- 

Unit 3 

---------- 

Unit 4 

---------- 

Saad fadil Jasim, Baghdad Jasem Saad Fadil, Baghdad 

Saad fadil Jasim, Basrah Jasem Saad Fadil, Basrah 

Ali Salim Kasim, Hella Kasim Ali Salim, Hella 
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Ali Salim Kasim, Mosul Kasim Ali Salim, Mosul 

 أسماء المؤسسات: -ت
 عامة: عدةقا-1
 يأتي اسم المؤسسة في الترتيب كما هو دون تغيير. -أ

أذا أشااااتمل اساااام المؤسسااااة علااااى اساااام لشااااخص )أكثاااار ماااان وحاااادة( فأنااااه يراعااااي  -ب
بالنساااابة للاساااام نفااااس لترتيااااب الأسااااماء والتااااي ساااابق الحااااديث عنهااااا. أمااااا باااااقي 

 الوحدات في اسم المنشأة تبقى كما هي دون تغيير.

ة غياار العاديااة والتااي تعتباار جاازءا  ماان اساام يسااتثنى ماان ذلااك الأسااماء الشخصااي -ج
 المؤسسة.

 مثال:
 

Name 

----------- 

Unit 1 

----------- 

Unit 2 

---------- 

Unit 3 

---------- 

Babel Plastic Factory Babel Plastic Factory 

GeneralMotorsCorporation  General Motors Corporation 

Red Rose Shop Red Rose Shop 

Mousil Restaurant Mousil Restaurant ____ 

 
 الواجب إهمالها من العنوان: الكلمات-2

أدوات التعريف والاربط وحاروف الجار تهمال فاي حالاة الترتياب الهجاائي ماع وضاعها 
باين أقاواس. فلاو كانات فاي أول اسام المنشاأة فأنهاا توضاع باين أقاواس فاي نهاياة الاسام. أماا 

 أنها تبقى في نفس مكانها ولكن بين قوسين، والأدوات مثل: أذا كانت بين وحدات الاسم ف
And, of, The  والمز&. 
 مثال :

Name 

----------- 

Unit 1 

----------- 

Unit 2 

---------- 

Unit 3 

---------- 

Ali & Tarik Company Ali (&) Tarik Company 

Dunlop and Myer Dunlop(and) Myer ____ 

The Whit Plower Shop Whit Plower Shop (the) 
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 :الاختصارات-3
الاختصااارات فااي أسااماء الشااركات تااأتي فااي وضااعها الهجااائي كمااا لااو كاناات الكلمااة 

 المكتوبة كاملة.
 

Name 

----------- 

Unit 1 

----------- 

Unit 2 

---------- 

Unit 3 

---------- 

Basrah Electric Co. Basrah Electric Company 

F.T.I. Foundation Technical inatitutes 

 
 : Initialsالمفردة  الحروف-4

أذا وجدت ضامن اسام المنشاأة حاروف مفاردة قائماة باذاتها ولكنهاا ليسات اختصاارات 
لاسم من أسماء المؤسسة فأنهاا تعامال كوحادة قائماة باذاتها وتتقادم جمياع الأساماء التاي تبادأ 

 بنفس الحروف.
 

Name 

----------- 

Unit 1 

---------

-- 

Unit 2 

----------- 

Unit 3 

---------- 

Unit 4 

---------- 

A B C Stores A B C Stores 

B B Restaurant B B Restautant  

D & D Theater D (&) D Theater  

 :Numbers الأعداد-5
أذا وجاادت أرقااام عدديااة ضاامن اساام المؤسسااة فأنهااا تعاماال كمااا لااو كتباات بااالحروف 

 الترتيب الهجائي. ككلمة واحدة في
 بااايلاف/ألااف( فأنهااا تكتااب بالمئااات ولاايس 1999وليساات لارقااام التااي أكباار ماان )

 One thousand eighteenوليسات  Eighteen hundred nineتكتاب  1497ماثلا  

hundred nine. 
  مثال:

Name 

----------- 

Unit 1 

----------- 

Unit 2 

---------- 

Unit 3 

---------- 

14 Tammouz Stores Foueteen Tamouz Stores 

The 1700 Avenue Store Seventeen Hundred Avenue Store 
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(the) 

3 stars Restaurant Three Stars Restaurant 

 :Addresses العناوين-6
أذا تطااابق اساام مؤسسااتين وأكثاار فااي ماادن مختلفااة فأنهااا ترتااب هجائيااا  تبعااا  لأسااماء  -أ

 المدن.

عاادة فااروع فااي نفااس المدينااة فااأن الأسااماء ترتااب هجائيااا  لأسااماء أذا كااان للمؤسسااة  -ب
 الشوارع.

 موقع المبنى لا يدخل في الاعتبار إلا أذا كان اسم الشارع يؤدي إلى الدلالة عليه. -ج

 
Name 

----------- 

Unit 1 

----------- 

Unit 2 

---------- 

Unit 3 

---------- 

Iraqui Stores Baghdad Iraqui Stores Baghdad 

Iraqui Stores Hella Iraqui Stores Hella 

RafidainCompanyEl.Rashid Rafidain Company El.rashid 

RafidainCompanyEl.Mansour Rafidain Company El.Mansour 

 البنوك: أسماء-7
 أسماء البنوك ترتب أولا  باسم المدينة ثم يتبع باسم البنك.

 

Name 

----------- 

Unit 1 

----------- 

Unit 2 

---------- 

Unit 3 

---------- 

Commercial Bank, Baghdad Baghdad Commercial Bank 

Rafidain Bank, Basrah Basrah Rafidain Bank 

Rafidain Bank, Mousil Mosuil Rafidain Bank 
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 الفصل الرابع
 طرق ونظم الحفظ

 
 

 الحفظ -

 مقدمة -

 ب توفرها في نظام الحفظ الجيدالشروط الواج -
 طرق الحفظ -

جراءات الحفظ -  خطوات وا 

 نظم الحفظ -

 نظام الحفظ الهجائي -

 نظام الحفظ العددي -

 نظام الحفظ الهجائي العددي -

 نظام الحفظ الموضوعي -

 نظام الحفظ الجغرافي -

 مقارنة الخطوات الحفظ في الأنظمة المختلفة -
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 الحفظ
 تعريف الحفظ:

ة ترتيااب وتخاازين للوثااائق والمسااتندات والمكاتبااات بنظااام أن الحفااظ عبااارة عاان عملياا
 يضمن سلامتها، وحتى يمكن الوصول أليها بسهولة ويسر أذا ما أريد استخدامها.

 الشروط الواجب توفرها في نظم الحفظ المختلفة
حتااى يحقااق نظااام الحفااظ هدفااه وهااو الوصااول إلااى المحفوظااات بسااهولة وساارعة عنااد 

 ر في هذا النظام الشروط التالية:طلبها، فأنه يجب أن يتوف
 مناسبة الغرض.-3 المرونة.-2 البساطة.-1
 الترابط.-4
 

 الأمن.-6 للمستندات. سهولة الوصول-5

 البساطة:-1
يجاااااب أن يتمياااااز نظاااااام الحفاااااظ بالبسااااااطة حتاااااى يتسااااانى للعااااااملين اساااااتيعاب أسساااااه 

كلمااا كااان نظااام الحفااظ بسااهولة، وبااذلك يمكاان لهااؤلاء العاااملين إنجاااز أعمااالهم بساارعة. لأنااه 
 بعيدا  عن البساطة كلما أحتاج الحفظ وقتا  وجهدا  أكثر في التنفيذ بما لا يحقق الهدف منه.

 المرونة:-2
تتطاااور المنشاااةت وتتساااع أعمالهاااا بمااارور الااازمن ويترتاااب علاااى ذلاااك زياااادة فاااي عااادد 

تلاك الإدارات،  إداراتها وأقسامها وشعبها وبالتالي تعدد الموضوعات والأنشطة التي تمارسها
وهااذا يتطلااب نمااوا  واتساااعا  فااي النظااام المتبااع فااي الحفااظ، لااذلك فأنااه يجااب أن يكااون النظااام 
المتبااع فااي الحفااظ مرنااا  حتااى يتمشااى مااع النمااو والتطااور المسااتمر للمنشااأة وحتااى لا تضااطر 
إلااى التغيياار نظامهااا والاستعاضااة عنااه بنظااام أخاار فااي المسااتقبل ومااا يتبااع هااذا التغيياار ماان 

 رباك في العمل.أ
 مناسبة الغرض:-3

قباال تحديااد نظااام الحفااظ يجااب القيااام بدراسااة شاااملة لمنشااأة لتحديااد علاقااة أقسااامها 
ببعضها فمنها ما تقوم بأعمالها دون الحاجة لبياناات مان إدارات أخارى ومنهاا لا تاتم عملياة 

قااد يتبااع فيهااا إلا بعااد الحصااول علااى معلومااات ماان عديااد ماان إدارات، ففااي الحالااة الأولااى 
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نظام الحفاظ اللامركازي للمساتندات الخاصاة باالإدارات وفاي الحالاة الثانياة قاد يتطلاب الأمار 
 حفظ صور من المستندات لا مركزيا في كل إدارة.

وتختلف كل منشأة عن الأخرى باختلاف نشاطها فمنهاا ماا يعمال فاي مجاال التجاارة 
 أو الإنتاج أو الخدمات .... الخ.

 الترابط:-4
م من أن الإدارات والأقسام بالمنشأة تكون مستقلة عن بعضها إلا أننا نجد على الرغ

أن هنااك ترابطاا  فااي العمال فيمااا بينهاا، وهااذا التارابط يتطلااب وجاود نظااام للحفاظ يسااتطيع أن 
يخااادم هاااذا التااارابط ويدعماااه بحياااث يحقاااق لكااال طلباتهاااا وفاااي نفاااس الوقااات يحفاااظ لمجماااوع 

 ما بينها.الإدارات وحدتها وسهولة الاتصال في
 سهولة الوصول للمستندات:-5

يجااب أن يحقااق نظااام لحفااظ سااهولة الوصااول للمحفوظااات وبالتااالي يجااب أن تكااون 
المستندات في متناول من يحتاجها مان العااملين، لاذلك فأناه يراعاى وضاع المساتندات كثيارة 

ا، ولا تطلاب الاستخدام قريبة من العاملين الذين يتعاملون معها أما تلك التي ينادر اساتعماله
 إلا في فترات متباعدة فأنها تحفظ مركزيا  في إدارة المحفوظات.

 الأمن:-6
يجااب أن يحقااق نظااام الحفااظ أماان المحفوظااات بالمنشااأة وذلااك بااأن يتضاامن النظااام 

 الأسلوب بحفظ وتداول المستندات.
 طرق الحفظ

نااك المقصود بطرق الحفظ هو طريقة المحفوظات والمساتندات فاي أمااكن الحفاظ وه
 عديدة من أكثرها استخداما  الطرق التالية.

 الحفظ الرأسي:-1
 ولها أسلوبان:

 الحفظ الرأسي غير المعلق:-أ
وفيهاااا توضاااع ملفاااات الحفاااظ فاااي وضاااع رأساااي علاااى قااااع الأدراج بوضاااعها بجاناااب 
بعااااض ويكااااون كاااال ملااااف مميااااز ببيانااااات تتضاااامن اساااام صاااااحب الملااااف أو رقاااام الملااااف أو 

ه، وهاااذه البياناااات هاماااة لساااهولة وسااارعة التعااارف علاااى الملاااف الموضاااوع الاااذي يحاااوي أوراقااا
 واستخراجه للحصول على الأوراق المطلوبة منه.
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وكانت هذه الطريقاة شاائعة الاساتخدام فاي كثيار مان المنشاةت حياث توضاع الملفاات 
داخل أدراج تناسب حجم الملفات ويوجد ضاغط فاي كال درج يحفاظ الملفاات متراصاة حتاى 

ولكاان ماان عيوبهااا الملفااات تبلااى بمضااي الوقاات نتيجااة احتكاكهااا المسااتمر لا تمياال أو تنثنااي 
 بقاع الأدراج خلال البحث، كما أن البحث يتطلب بعض الجهد.

 الحفظ الرأسي المعلق:-ب
تلافياااا  لعياااوب الطريقاااة الساااابقة اساااتحدثت طريقاااة رأساااية أخااارى ياااتم فيهاااا حفاااظ الملفاااات 

الادرج وتنزلاق الملفاات عليهماا فاي ساهولة،  رأسيا  بوضعها معلقة علاى قضايبين علاى جاانبي
 كما أن الملف الواحد له بطاقة إرشاد خاصة به تظهر أعلى الملف في وضع لتعليق.

 مميزات الحفظ الرأسي المعلق
سهولة البحث في الملفات وهي معلقة كما أنها لا تبلاى بسارعة نظارا  لعادم احتكاكهاا  -1

 بالقاع عند البحث.
 لال حفظها على بطاقات الإرشاد البارزة.تظهر الأسماء للملفات خ -2

يمكن الحصول على أوراق من محتويات الملفاات وهاي معلقاة بادون أخاراج الملفاات  -3
 إذا أن الأوراق لا تثبت في الملف مما يترتب عليه قلة المجهود في العمل.

 الحفظ الأفقي:-2
فاظ علاى في هذه الطريقاة تحفاظ المساتندات أفقياا  بعضاها فاوق بعاض فاي أمااكن الح

الساااطح الأفقاااي كاااالأرف والمناضاااد، وتعبااار هاااذه الطريقاااة مناسااابة لحفاااظ المساااتندات كبيااارة 
 الحجم كالخرائط والرسومات الهندسية والتي يخشى من طيها حتى لا تتلف.

وماان عيااوب هااذه الطريقااة أن البحااث يتطلااب رفااع المسااتندات العلويااة للوصااول إلااى 
 المستند المطلوب.

 دي(:الحفظ الواقف )العمو -3
وفااي هاااذه الطريقاااة توضاااع المحفوظاااات عمودياااة فاااي أمااااكن الحفاااظ أي ترتكاااز علاااى 

 الجانب العرضي منها.
وتسااتخدم هااذه الطريقااة فااي حفااظ الكتااب بعااد ترقيمهااا، وكااذلك لاابعض أنااواع الملفااات 

 مثل البوكس فايل وعلب حفظ الوثائق المصنوعة من الكرتون.
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جراءات الحفظ  (7) خطوات وا 
ق الااااواردة ماااان الأقسااااام والشااااعب لمحفوظااااات يوميااااا  كثياااارا ماااان الأوراتتجمااااع بااااإدارة ا

تلفااة بالمنشااأة بالإضااافة إلااى البريااد الااوارد وصااور البريااد الصااادر والأوليااات وكثياارا  ماان المخ
 تلك الأوراق تكون معدة للحفظ لذا فأن العملية تتضمن الخطوات والإجراءات التالية:

 الفحص.-2 ي(.عزل الأوراق في مجموعات )فرز مبدئ-1
 )الترقيم(. الترميز-4 .الفهرسة-3
 .الفرز-6 )أذا كانت ضرورية(. الإحالة-5
  .الحفظ-7

 عزل الأوراق في مجموعات )الفرز المبدئي(: أولًا:
قبل أعداد الأوراق للحفظ فأناه يجاب أبعااد الأوراق غيار المطلوباة للحفاظ مثال البرياد 

ع الأوراق المطلاااوب حفظهاااا فعااالا  وهاااي الأوراق الاااوارد والصاااادر، ويترتاااب علاااى ذلاااك تجميااا
 الواردة وصور البريد والصادر.

 الغرض من هذه العملية
سرعة الوصول إلى الأوراق المطلوبة لو كان ضمن أوراق معدة للحفظ وطلبات بعاد  -1

 تسليمها لإدارة المحفوظات مباشرة .
 المستعدة على سرعة عملية الحفظ. -2
 الفحص: ثانياً:

فااي هااذه العمليااة فحااص الأوراق المعاادة للحفااظ، وهااي عمليااة هامااة يتااولى المخااتص 
 ايتي: يهدف من ورائها

التأكااد ماان أن الأوراق قااد اتخاااذ حيالهااا كاال الإجااراءات المطلوبااة ماان قباال الإدارات  -1
المختصة مثل تنفيذ تعليمات أو الارد علاى الجهاات الاوارد منهاا الكتااب أو اساتكمال 

 الخ. ....لأفراد المعنيين التعاميم على كل الأقسام أو ا
التأكااااد ماااان عاااادم وجااااود أوراق هامااااة وسااااط هااااذه الأوراق مثاااال الصااااكوك المسااااتحقة  -2

 للمنشأة أو الفواتير المستحقة الدفع أو الحسابات التي لم تسدد بعد.

                                                 

 . 126، ص«إدارة المحفوظات»احمد محمد شامي :  (9(
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التأكااد ماان أن الأوراق تحماال إشااارة بااالحفظ بالنساابة لاااوراق الااواردة وقااد تكااون هااذه  -3
باالحفظ أو خاتم أو علاماة متفاق عليهاا أماا بالنسابة لصاور الإشارة عباارة عان توقياع 

 «.نسخة الدائرة»البريد الصادر فأنه يختم بختم 

هذه العملية يتم فيها الاستغناء عن صور البريد الصاادر الزائادة مان الكتاب حتاى لا  -4
 تتكدس الملفات.

وفي حالة وجود أي ملاحظات بالأوراق المعدة للحفظ كنقص إجراء من أحاد 
 سام فأنه يرفع تقرير لاستكمال الإجراء المطلوب.  الأق

 الفهرسة: ثالثاً:
تباادأ عمليااة الفهرسااة مااع بدايااة فحااص الأوراق وخاالال اسااتعراض محتويااات الأوراق، 
وعمليااة الفهرسااة عبااارة عاان عمليااة ذهنيااة لهاادف منهااا تحديااد الموضااوع أو الموضااوعات أو 

ماااكن أو الوظااائف التااي تحفااظ تحتهااا أسااماء الأشااخاص، أو أسااماء المنشااةت أو أسااماء الأ
تلك الأوراق، وذلك طبقا  للطريقة المتبعة للحفظ فلو كانات هجائياة فاأن المفهارس يحادد اسام 
صاااحب الملااف الااذي سااتحفظ فيااه الأوراق وتضاام ملااف ذلااك الموضااوع وهكااذا فااي الطريقااة 

 الجغرافية والزمنية.
 الترميز: رابعاً:

ذ تسااعد علااى ساارعة وياتم فااي هاذه العمليااة وضاع رمااز علاى  الورقااة الماراد حفظهااا وا 
حفظ الورقة في الملف الصحيح ويعتمد هذا الرمز على الطريقاة المساتخدمة فاي الحفاظ فقاد 
تكااون الحاارف لأول ماان الاساام أو الموضااوع فااي حالااة اسااتخدام الطريقااة الهجائيااة وقااد يكااون 

لاااد فاااي حالاااة اساااتخدام رقماااا  فاااي حالاااة اساااتخدام الطريقاااة العددياااة وقاااد يكاااون المكاااان أو الب
 الطريقة الجغرافية وهكذا في باقي الطرق.

وعاادة يااتم وضااع الرمااز فاي الااركن العلااوي الأيساار مان الأوراق مااع وضااع خااط تحاات 
 الاسم أو الموضوع الذي سيحفظ تحت الأوراق.

 الإحالة: خامساً:
عااادة مااا تكااون أسااماء المنشااةت مركبااة حتااى أنااه يمكاان أن يطلااق علااى اساام المنشااأة 

قاد تطلاب فاي « شاركة حاداد والبصاري للمقااولات»واحدة أكثر من شكل مان الأساماء ماثلا  ال
باانفس الاسااام أو تحاات اسااام البصااري وحاااداد للمقاااولات ولهاااذا الساابب تجاااري عمليااة الإحالاااة 
لاابعض أسااماء المنشااةت بهاادف مساااعدة المسااؤول عاان المحفوظااات للحصااول إلااى الأوراق 



 51 

طلبات باه هاذه الأوراق. وياتم حفاظ بطاقاات الإحالاة المطلوبة بغض النظر عن الاسام الاذي 
هذه في مجال الحفظ الرئيساي أي ماا باين الملفاات أو باين بطاقاات فهارس أذا وجاد الفهارس 
تبعااا  لنظاااام الحفاااظ المتباااع أو أيضاااا  قاااد تحفاااظ بطاقاااات الإحالاااة فاااي المجاااالين فاااي آن واحاااد 

ول المقارناااة بخطاااوات لساااهولة التعااارف علاااى مكاااان الملاااف الحقيقاااي، وقاااد وضاااحنا فاااي جاااد
 الحفظ الذي ورد في نهاية هذا الفصل.

 عمل بطاقات الإحالة
بعااد الانتهاااء ماان فهرسااة المسااتندات وعماال بطاقااات الفهااارس اللازمااة لهااا )بطاقااات 
رئيساااية( فاااأن بعاااض الأساااماء يصااابح مااان الواجاااب عمااال بطاقاااات إحالاااة للاحتماااالات التاااي 

ماان لااون مختلااف عاان لااون بطاقااات الفهااارس تطلااب المسااتندات بهااا وتكااون بطاقااة الإحالااة 
 حتى تظهر عند البحث.
 «شركة حداد والبصري للمقاولات»وكالمثال السابق 

 يعمل بطاقة رئيسية بنفس الاسم )الاسم الأصلي(. -
شاركة البصاري وحاداد »يعمل بطاقاة بالاحتماال الاذي قاد تطلاب المساتندات باه وهاي  -

 ، وكما في الشكل ايتي.«للمقاولات

 

 لبطاقة الإحالةنموذج 

 
 

شركة حداد والبصري                        25رقم الملف 
 للمقاولات

 
 

 بغداد –ش الجمهورية  23
 هاتف رقم

 
 

 بطاقة رئيسية باسم الشركة
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شركة البصري و حداد                         25رقم الملف 
 للمقاولات

 
 

 )أنظر(
 شركة حداد والبصري للمقاولات

 
 

 الإحالةبطاقة 
والمفاااروض أن بطاقاااات الإحالاااة تغطاااي كااال الاحتماااالات الممكناااة، لاااذلك فاااأن عااادد 

 بطاقات الإحالة يتوقف وفق العمل ومدى أهمية الموضوع.
 

 الأسماء التي يعد لها بطاقات إحالة
 المنشأة التي يتضمن أسمها لقبين أو أكثر _كالمثال السابق شرحه(. -1
 في حالة تغيير اسم المنشأة. -2

زدي باااك تغياار أساامها إلااى شااركة المخااازن العراقيااة، فأنااه تعماال محاالات اور  مثااال:
بطاقااة إحالااة ماان الاساام القااديم إلااى الاساام الجديااد أو بااالعكس حسااب الاساام الأكثاار 

 أهمية.
أذا احتااوى اساام المنشااأة علااى اساام شخصااين أو أكثاار فأنااه يعماال بطاقااة إحالااة لكاال  -3

لاد حسان للنقال الباري، فأناه يعمال اسم غير الاسام الأول مثال شاركة جاسام علاي وخا
شاركة خالاد حساين وجاسام علاي »بطاقة رئيسية بالاسم الأصلي وبطاقة إحالة باسام 

 وتذكر البطاقات الأخرى.« أنظر« »نقل بري»وقد تعمل ثالثة تحت « للنقل البري
 في حالة قيام المنشأة بأعمال تحت أسماء أخرى. -4



 52 

 أذا كانت المنشأة تعرق باسمين أو أكثر. -5

وهاي الحاروف  .G.E.Cذا كانت المنشأة تعارف باالحروف الأولاى مان أسامها مثال أ -6
 ..General Electric Coالأولى من 

في حالة الأسماء الافرنجية للنساء المتزوجاات فاأن أساماء الأزواج ساوف يعمال لهاا  -7
 بطاقة إحالة.

 وهناك حالات أخرى يمكن أن يعمل لها بطاقات إحالة ولكنها أقل شيوعا .
 الفرز: اً:سادس

تااتم عمليااة الفاارز عقااب الترميااز وذلااك بتصاانيف الأوراق طبقااا  للرمااز الموضااح عليهااا 
بوضاااعها فاااي مجموعاااات رئيساااية مثااال الحاااروف فاااي حالاااة الحفاااظ الهجاااائي أو مجموعاااات 
ذا  الأرقااام فااي حالااة الحفااظ العااددي والموضااوعات الرئيسااية فااي حالااة الحفااظ الموضااوعي، وا 

أنه يمكان أن تجارى عملياة فارز أخارى للمجموعاات الرئيساية إلاى كانت كمية الأوراق كبيرة ف
 مجموعات فرعية.

 الحفظ: سابعاً:
يقصااد بااالحفظ وضااع الأوراق داخاال إدارات الحفااظ مثاال الملفااات وهااي عمليااة تجاارى 
ياااادويا  وذات أهميااااة كبياااارة إذ أن الخطااااأ فااااي مكااااان الحفااااظ لأي مسااااتند يعتباااار ضااااياع لهااااذا 

 ثله من خسارة في الوقت والجهد.المستند بالإضافة إلى ما يم
 ويجب أن نتبع النقاط التالية عن الحفظ الأوراق في الملفات:

ناازع الاادبابيس والمشااابك المعدنيااة الموجااودة بااالأوراق وتثبياات الأوراق التااي يجااب أن  -1
 تحفظ مع بعضها بكابسة.

 .استخدام الثاقبة في ثقب الأوراق المراد حفظها على أن تكون في منتصف الورقة -2

ملاحظاااة التسلسااال الزمناااي لااااوراق فالتااااريخ الأحااادث يكاااون مااان أعلاااى والأقااادم مااان  -3
 الأسفل.

فاااي كثيااار مااان المنشاااةت يفضااال تااارقيم كااال الأوراق التاااي تحفاااظ فاااي الملفاااات باااارقم  -4
مسلسل تصاعديا  كما ينشأ على غلاف الملف من الداخل فهارس لمحتوياات الملاف 

 تدون بياناته أولا  بأول.
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 نظم الحفظ
ف مان الحفاظ هاو سارعة وساهولة اساترجاع المعلوماات المحفوظاة وحتاى يتحقاق الهد

هااااذا الهاااادف لابااااد ماااان ابتاااااع نظااااام ثاباااات ومناسااااب للحفااااظ ويشاااامل ذلااااك اسااااتخدام المااااواد 
والمعااادات فاااي كااال نظاااام حفاااظ مثااال عنوناااة وتخصااايص بطاقاااات الإرشااااد والملفاااات وترمياااز 

لترميز المتبعة. وأهام هاذه الأنظماة ماا وكتابة بطاقات الفهارس ويرتبط نظام الحفظ بطريقة ا
 يلي:

 الموضوعي. الحفظ-3 الحفظ العددي.-2 الهجائي. الحفظ-1

  الزمني أو التاريخي. الحفظ-5 الجغرافي. الحفظ-4
 الحفظ الهجائي: نظام-1

يعتبر هذا النظام من النظم الشاائعة الاساتخدام لساهولته وفاعليتاه الكبيارة، لاذلك فهاو 
ب الملفات الشخصية في معظم المنشةت بالإضافة إلى حفاظ الموضاوعات يستخدم في ترتي

 لو حفظت بترتيب هجائي.
 إجراءات الحفظ الهجائي:

لكل موضاوع او عمال للمنشااة ملاف باسام صااحبه وترتاب الملفاات  صيخص الملفات:-أ
 في أماكن الحفظ ويخصص ملف للمتنوعات للعملاء قليلي التعامل مع المنشأة.

هاي بطاقاة ذات رأس باارز تعطاي للباحاث فاي الفهارس عان أمااكن  رشاد:الإ  بطاقات-ب
 الأسماء والمواضيع وتقع خلف البطاقة الرئيسية ويتم الوصول اليه بدون صعوبة.

تسااااتخدم بطاقااااات الارشاااااد كمرشااااد للمكااااان الصااااحيح للمحفوظااااات ماااان خاااالال العنااااوان 
 رشاد ثانوية.المكتوب على بطاقة الارشاد الرئيسة وما يليها من بطاقات ا

 فأننافمثلا: يخصص درج لحفظ الملفات التي اصحابها تبدا اسمائهم بحرف )م( 
نضع بطاقة ارشاد اولية )رئيسة( على الدرج عليها حرف )م( ويمكن تقسيم مجال 

م  –م س( و )م ش  –من الحروف ببطاقات ارشاد ثانوية مثل )م أ  لأجزاءالحفظ 
من  بأكثردا اسماء اصحابها يمكن وضع ملفات تبغ( اما اذا كانت الملفات قليلة ف

من حرف و داخل الدرج بطاقة  بأكثر معنونهفتوضع بطاقة ارشاد اولية ، حرف
 ك(  –ارشاد ثانوية كل منها يحمل حرفا واحدا مثل بطاقة الارشاد الرئيسية )ع 

 .ك( –ق  –ف  –بطاقة الارشاد الثانوية ) ع و 
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 مميزات الحفظ الهجائي
دم الاحتياج إلى النظام بسهولته وبساطته كما أنه غير مكلف بسبب ع يتميز هذا

 استخدام الفهارس، ويحتاج الى بطاقة ارشاد ويكون الحفظ مباشرة بدون استخدام فهارس.
 خطوات الحفظ:

هااااي نفااااس خطااااوات الحفااااظ التااااي ذكرناهااااا سااااابقا  وتباااادأ بعمليااااة الفاااارز المباااادئي ثاااام 
هنااا عبااارة عاان تحديااد ريقااة الحفااظ أي أن الفهرسااة الااخ مااع ملاحظااة الارتباااط بط الفحااص.

 ف أو اسم المنشأة الذي ستحفظ فيه الأوراق.اسم صاحب لمل
وبالنساابة للترميااز فأنااه ساايكون بااالحروف الهجائيااة كااذلك بالنساابة لعمليااة الفاارز فأنهااا 

 ستعتمد على الحروف الهجائية التي رمزت بها الأوراق المعدة للحفظ.
 نظام الحفظ العددي

عتباار الطريقااة العدديااة ماان أكثاار الطاارق شاايوعا  فااي الحفااظ بالمنشااةت والمؤسسااات ت
وكماااا يااادل أسااامها فاااأن الحفاااظ بواساااطتها يعتماااد علاااى الأرقاااام ولااايس الأساااماء أو الحاااروف 

 الهجائية.
لهااذه الطريقااة أشااكال عدياادة منهااا مااا يعتمااد علااى الأرقااام المتسلساالة ومنهااا مااا يعتمااد 

أو مجموعاااات مااان الأرقاااام ولكنناااا سنقصااار شااارحنا هناااا علاااى  علاااى الأرقاااام غيااار المتسلسااالة
الطريقاااة التاااي تعتماااد علاااى الأرقاااام المتسلسااالة لأنهاااا الأكثااار اساااتخداما  وساااهولة فاااي معظااام 

 مجالات الحفظ. 
( وتادرجا 1والترقيم في هذه الطريقة في أسهل صورة قد يتم بتارقيم الملفاات بادأ مان )

( 1999( أو )199( ... وهكااذا، وقااد يباادأ ماان )4( ثاام )3( ثاام )2( ثاام )1إلااى أعلااى أي )
( ثاااام 1991( ثاااام )1999( وهكااااذا أو )192( ثاااام )191( ثاااام )199وبتسلساااال مطلااااق أي )

 وهكذا. (.1993( ثم )1992)
فلااو كااان التاارقيم لملفااات شخصااية )عاااملين أو عماالاء منشااأة( فأنااه يخصااص الاساام 

كاااذا طبقاااا  لاااورود الأساااماء وفاااتح ( وه3( والاسااام الثالاااث )2( والاسااام الثااااني )1الأول رقااام )
 ملفات لها وطبقا  لتسلسل الأعداد وبغض النظر للترتيب الهجائي لتلك الأسماء.
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 مزايا الطريقة العددية
 العمل: سرية-1

تساااعد هااذه الطريقااة علااى ساارية العماال وذلااك بإخفاااء موضااوع الملااف عاان الأخاارين 
وين بطاقاااات الإرشااااد والملفاااات غيااار ماااوظفي المحفوظاااات بالمنشاااأة أذ أناااه تكاااون كااال عناااا

 بالأرقام.
 :المرونة-2

تتميااز هااذه الطريقااة بمرونتهااا وقابليتهااا فااي حالااة زيااادة المتعاااملين مااع المنشااأة إذ أن 
الأرقااام غياار محاادودة كااالحرف الهجااائي فاالا يحتاااج فااتح الملفااات الجدياادة أكثاار ماان إضااافة 

باا  عادديا ، ولا حاجاة لنقال الملفاات أو خزائن أو أماكن جديدة ترتب فيهاا الملفاات الجدياة ترتي
 تحريكها كما هو الحال في الطريقة الهجائية.

 الإجراء: سهولة-3
إذ يصاااابح ماااان المتيساااار الاسااااتعانة بصااااغار المنتساااابين فااااي بعااااض عمليااااات الحفااااظ 
كإرجاع الملفات إلى أماكنهاا لساهولة التعارف علاى الملاف برقماه دون الحاجاة إلاى اساتخدام 

( أسااهل ماان وضااع 125( و )123( بااين أرقااام )124ع ملااف رقاام )متخصصااين كااأن يوضاا
 اسم بين أسمين مختلفين في حالة الترتيب الهجائي.

 الحصول على المعلومات الهامة: سرعة-4
إذ تعنااي البيانااات المدونااة فااي البطاقااات عاادم الرجااوع إلااى الملفااات فااي حااالات كثياارة 

 غير الاسم والعنوان ورقم الملف. نظرا  لما تحويه البيانات من معلومات هامة كثيرة
 :الصيانة-5

تسااااعد هاااذه الطريقاااة علاااى المحافظاااة علاااى الملفاااات مااادة أطاااول بحالاااة جيااادة إذ أن 
استخدام الفهرس يقلل من كثرة البحث عن المعلومات في الملفات وما يسببه ذلاك مان تلاف 

 لها والذي يقع لبطاقات الفهرس يمكن أبدالها بدلا  من أبدال الملفات.
 الترحيل: سهولة-6

ترحااال المحفوظاااات غيااار النشاااطة يكاااون أساااهل فاااي هاااذه المحفوظاااات الحديثاااة فاااأن 
عملياتها لأرقام كبيرة وبذلك يمكن تمييز الملفات المفتوحاة فاي بداياة أنشااء المنشاأة كملفاات 

 غير نشطة.
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 :الإحالة-7
عادة لهاذا تظهر عملياات الإحالاة فاي هاذه الطريقاة فاي الفهاارس ببطاقاات الإحالاة الم

ما يترتب عليه عدم ازدحام الملفات ببطاقات الإحالة كما يحدث في الطريقة غيار  الغرض.
 نشطة.

 الوقت والجهد: توفير-8
إذا أن كتابة عناوين بطاقات الإرشاد والملفات بالأرقاام يكاون أسارع وبجهاد أقال عناد 

 كتابة الأسماء أو الموضوعات في الطريقة الهجائية.
 أسماء أصحاب الملفات:قوائم ب توفر-9

بطاقاااات الفهااارس فاااي هاااذه الطريقاااة تمثااال قاااوائم الأساااماء لأصاااحاب الملفاااات بمجااارد 
طلبها. أما بالنسبة للطريقة الهجائية فاأن أعاداد قاوائم بالملفاات يساتلزم وقتاا  وجهادا  لحصارها 

 ونقلها في قوائم.
 اكتشاف الخطأ في الحفظ: سهولة-11

عنااد الحفااظ يمكاان اكتشااافه أسااهل ماان الخطااأ فااي الخطااأ فااي تسلساال أرقااام الملفااات 
 تسلسل الأسماء في الطريقة الهجائية.

 عيوب الطريقة العددية
أي خطاااأ أو عااادم اهتماااام فاااي نقااال الأرقاااام يترتاااب علياااه خطاااأ فاااي الحفاااظ وبالتاااالي  -1

 ضياع الوقت والجهد في الحصول على المحفوظات.
دا  رئيسايا  علاى الفهارس المرتاب تعتبر هذه الطريقة غيار مباشارة إذ أنهاا تعتماد اعتماا -2

 هجائيا .

أن هاااااذه الطريقاااااة تعتماااااد علاااااى معااااادات وأدوات أكثااااار مااااان الطريقاااااة الهجائياااااة مثااااال  -3
 الفهارس وسجل الترقيم ولذلك فهي أكثر تكلفة من الطريقة الهجائية.

تتضاامن هااذه الطريقااة طااريقتين فااي الترتيااب فااي نفااس الوقاات منهااا الطريقااة العدديااة  -4
لي فأن كل عيوب الطريقة الهجائية تتضمنها هذه الطريقة بالإضاافة والهجائية وبالتا

 إلى عيوب الطريقة العددية.

نظرا  لأن الأوراق المراد حفظها يجاب أن تراجاع علاى الفهاارس لمعرفاة أرقاام ملفاتهاا  -5
فأنااه يجاااب أن تفاارز أولا  هجائياااا  ثاام بعاااد ذلااك تحدياااد أرقااام ملفاتهاااا أي فرزهااا رقمياااا  
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فات ولذا فأن إجراء عمليتين للفرز يتطلب زيادة في الوقت المخصص لإرفاقها بالمل
 لحفظها.

 إجراءات الحفظ العددي
 أ-الملفات:

 العملاء فيعطى رقم لملفه العميل ويعطى رقم لملفة العميل الذي يليه لاشخاصبالنسبة -
يد الرئيسية في المنشاة او يتم تحد لانشطةبالنسبة للموضوعات فيتم تحديد ارقام -

 وحدة( ويغطي كافة الموضوعات  –شعبة  –مجموعة ارقام لكل نشاط رئيسي )ادارة 
 شعبة الافراد         199-1    مثال:

 شعبة الحسابات      191-299        
 شعبة الانتاج       291-399       

 وفي حالة استخدام الارقام المركبة فيخصص للنشاط الرئيسي رقم يكون اساس في ترقيم
 الموضوعات 

 رواتب           2/1   مثال:
 عام          2/1/1        
 تقاعد          2/1/2       
 ضريبة           2/1/3       
 ديون          2/1/1       
 ميزانية ونفقات            2/2       
  بأرقام معنونهتقسيم الحفظ للملفات ببطاقات ارشاد  الارشاد: بطاقة-ب
-191()199-51()59-1) لادراج( على الدولاب الأول وبالنسبة 299-1)ثلافم

159()151-299.) 
او الموضوعات حيث يدون امام كل  لاشخاصيمكن تخصيص ارقام  الترقيم:سجل -ج

 الفهرس.رقم اسم الشخص وهذا الرقم يدون على الملف وعلى بطاقة 
ف ولمعرفة الرقم التالي المتاح من مل لأكثروفائدة هذا السجل عدم تخصيص رقم واحد 

 .الملفات أحدالسجل في حالة فقدان للاستخدام ويمكن الرجوع الى 
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 بالإضافةلابد من استخدام فهرس هجائي لتسهيل الوصول الى الملفات  الفهارس:-د
الى البيانات الرئيسية المدونة على بطاقات يمكن الاستغناء عن الرجوع للملفات مما 

  هد.والجيوفر الوقت 
 الطريقة العشرية:

وعي ت وتسااتعمل كأحااد نظاام الترتيااب الموضااوهااو نظااام عااددي مناسااب لجميااع الحااالا      
لمااا لااه ماان فوائااد تفااي بااالغرض ماان المحفوظااات، مبتكاار الطريقااة العشاارية هو)ميلفاال ديااوي( 

(Melvil Deweyوتعتمد على حقيقة رياضية وهي )  تكوين ارقام عشرية لانهاية لهاا واناه
فمااثلا  وضااع تسااعة اعااداد عشاارية متتاليااة بااين كاال رقمااين عشااريين ماان نفااس الدرجااة، يمكاان

 ( وهي:6-5يمكن ادخال تسعة أعداد بين الرقمين )
( وكاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااذلك باااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااين 5،7 – 5،6 – 5،5 – 5،4 – 5،3 – 5،2 – 5،1)

 (.5،2(و)5،1العددين)
 مزايا الطريقة العشرية:

قسااام الاصاالية دون الانتقااال ماان إمكانيااة انشاااء اقسااام فرعيااة لا نهايااة لهااا فااي الأ -1
 الرقم الأول الى الرقم الذي يليه.

 يفضل استعمالها في محفوظات المؤسسات الكبيرة. -2

 مرنة تتحمل التوسع لنشاط المؤسسة. -3

 خير وسيلة لتبسيط وسائل الحفظ مع الاحتفاظ بسرية الوثائق. -4

  (11)عيوب الطريقة العشرية
ددة دائمااا  ممااا يضااطر المصاانف )ماان العيااب الرئيسااي هااو أن عاادد الموضااوعات محاا

حالااة الزيااادة للموضااوعات( إلااى تفريغهااا إلااى موضااوع أخاار أو توساايع الماادلول بضاام بعااض 
 الموضوعات إلى بعضها الأخر بحيث لا يزيد عن تسعة. 

 نظام الحفظ الهجائي العددي
حاظ تين الهجائية والعددية والتي تم شرحها ساابقا ، ونلاقهذه الطريقة تجمع بين الطري

فاااي هااااذه أن الترتيااااب يعتمااااد أساساااا  علااااى الحااااروف الهجائيااااة وتمياااز هااااذه الحااااروف بأرقااااام 
 .وتختلف هذه الطريقة عن الطريقة العددية من حيث أنه لا يستخدم بها الفهارس

                                                 

 .146المصدر السابق، ص (19)
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 الطريقة الأولى:
ويتم العمال فاي هاذه الطريقاة باأن تخصاص بطاقاات إرشااد لكال حارف مان الحاروف 

م وأخارى للحارف ب وهكاذا، تخصاص بطاقاات إرشااد لجازء مان  الهجائية أي بطاقة للحرف
م ش( وأخاارى )م ص  –الحاارف أي بالنساابة للحاارف )م( مااثلا  تخصااص بطاقااة إرشاااد )م أ 

 م ي( وترتب هذه البطاقات هجائيا  على اصونة ودواليب الحفظ. –م ق( والأخيرة )م ك  –
يث عنهاا طبقاا  للحارف أما الملفات فأنها توضع خلاف بطاقاات الإرشااد الساابق الحاد

الأول مااان اسااام صااااحبها. ثااام ترتيبهاااا يكاااون عااادديا  حساااب ورودهاااا وأنشاااائها أي أناااه خلاااف 
( ، 4( ، )م3( ، )م2( ، )م1بطاقة الإرشاد للحرف )م( ترتب الملفات بعاد ترقيمهاا هكاذا )م

( ... الاااخ. ولاااذا فأنناااا نلاحاااظ أن أي ملاااف جدياااد لعميااال جدياااد يضااااف للحفاااظ يكاااون 5)م
هو التالي لأخر تسلسل مستخدم بغض النظر عن تسلساله الهجاائي )داخال الحارف  تسلسله

 الواحد( أو _جزء من الحرف(.
مثال : نفرض ان احد المنشةت تتبع طريقة الترتيب الهجائي العددي في ترتيب مستنداتها ففتحت 

 لاسماء ملفات وكان ورودهم طبقا للتسلسل الاتي 
 عيس سليم ( –مازن كريم  –عبدالرحمن سعد  –خالد  ميسم –مها سامي  –)عادل احمد 

 الحل:
 نخصص للحرف )ع( بطاقتي ارشاد 

 ع ص ( –الاولى )ع أ 
 ع ي ( –والثانية )ع ض 

 سوف نرقم الملفات التي تحتوي على الحرف )ع( كالاتي 
 ع ص( –)ع أ 

 (1)عادل احمد ( ترقم هذه الملفة بالرقم )
 (2فة بالرقم ))عبدالرحمن سعد ( ترقم هذه المل

 ع ي ( –)ع ض 
 ( 1) عيس سليم ( ترقم هذه الملفة بالرقم )
 نخصص للحرف )م( بطاقتي ارشاد 

 م ص ( –الاولى ) م أ 
 م ي ( –الثانية ) م ض 

 سوف نرقم الملفات التي تحتوي على الحرف )م( كالاتي :
 م ص ( –) م أ 
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 (1)مازن كريم ( ترقم هذه الملفة بالرقم )
 (م ي  –)م ض 

 (1) مها سامي ( ترقم هذه الملفة بالرقم )
 (2)ميسم خالد ( ترقم هذه الملفة بالرقم )

 (11) الثانية : ةقيالطر 
وف الهجائياة رقماا  مسلسالا  الطريقة التالية على أسااس أن يأخاذ كال حارف مان الحار 

 لوضعه الهجائي كما موضح بالجدول التالي: طبقا  
 ة:فلو كان لدينا ملفات لاسماء التالي

حاتم سعيد  –طلال محمد  –سرى جاسم  –مهند عزيز   
-11ر    -11ذ    -9د    -8خ    -7ح    -6ج    -5ث    -4ت    -3ب    -2أ    -1

 س-12ز    
-21ف    -21غ    -19ع    -18ظ    -17ط    -16ض    -15ص    -14ش    -13

 ك-22ق    
 ي -28و     -27ه    -26ن    -25م    -24ل    -23

طبقااا  لارقااام الحااروف  6،  16،  12،  29فساوف تاارقم الملفااات بالترتيااب بالأرقاام 
خ ، خ ، ط ، مااع ملاحظااة عاادم ترتيااب الأسااماء هجائيااا  داخاال ،الأولااى ماان الأسااماء  ف 

 الحرف الواحد حيث أن البحث يكون بمراعاة الحرف الأول من اسم الشخص.
وترتيبها ونفرض ان العمل يقسم التقاعد في السابقة  لاسماءفتح ملفات  أردنا: لو مثال

 انواع:وان هذا القسم ينقسم الى ثلاثة  المنشةتاحدى 
 مكافات -3التقاعد      -2الخدمة     -1

 ارقام  3سنضع رقم مركب من  فأننافعند ترقيم الملفات 
 الاول يدل على الموضوع

 الثاني يدل على الحرف الهجائي الاول من اسم الشخص 
 يدل على الرقم المسلسل  الثالث

 تقاعد     2/29/1فهد عزيز     
 ت ةمكاف     1/12/1سرى جاسم   

                                                 

 .174، ص«أسس السكرتارية والحفظ»محمود فهمي العطروزي،  (11)
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  تمكافة     1/16/1طلال محمد     
 تقاعد         1/6/1حاتم سعيد    

 تقاعد     1/29/2فيصل محمد    
 نظام الحفظ الموضوعي

بعاا  للموضاوعات يعتمد الحفظ الموضاوعي علاى تقسايم المحفوظاات فياه إلاى أقساام ت
وعااات الرئيسااية لأقسااام المعماال مالمتعااددة وقااد تكااون الموضااوعات كلهااا مرتبااة هجائيااا  للمج

 مثل:
 تسويق –إنتاج  –إدارة أفراد  -
 الخ. ...-مشتريات  –مخازن  –حسابات  -

موضاوعات فرعياة مثال لموضاوعات الرئيساية الساابقة يمكان أن تقسام إلاى اوكل مان 
 أفراد(.موضوع )أدارة 

 الصلاحيات –والتعاميم  –رارات الق -
 وهذه بدورها يمكن تقسيمها إلى فروع أخرى كالقرارات والتعاميم 

 (-رة )از قرارات وتعاميم و  –تعاميم ديوان رئاسة الجمهورية  -

 ( ... وهكذا.-قرارات وتعاميم منشأة ) -

 إجراءات الحفظ الموضوعي
ضوع ثم ترتب الملفات يفتح ملف لكل موضوع فرعي يكتب عليه اسم المو  الملفات: -أ

 في اماكن الحفظ 
يتم وضع بطاقات ارشاد رئيسية معنونه بالأقسام الرئيسية ثم  الارشاد:بطاقات   -ب

 وضع بطاقات ارشاد ثانوية معنونه بالمواضيع الفرعية 

 نظام الحفظ الجغرافي
الحفظ فاي هاذه الطريقاة يعتبار حفظاا  هجائياا  يقاوم أولا  علاى أسااس الموقاع الجغرافاي 
للمراسلين وثانياا  علاى أساماء المراسالين أنفساهم وذلاك لأن الموقاع فاي هاذه الطريقاة أهام مان 

 المراسل.
وتسااتخدم هااذه الطريقااة فااي المنشااةت ذات النشاااط الكبياار والتااي لهااا أنشااطة إقليميااة 

 مثل شركات التأمين وشركات الخطوط الجوية وشركات التجارة العالمية.
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 إجراءات الحفظ الجغرافي
يتم فتح ملفات للمراسلين والموضوعات حسب المنطقة الجغرافية ويكتب ملفات : ال-1

عليها المكان واسم المراسل ثم ترتب الملفات هجائيا حسب الموقع الجغرافي وكذلك 
 اسماء المراسلين والموضوعات 

تجهز بطاقات الارشاد حسب اسماء المناطق وبطاقات ارشاد بطاقات الارشاد : -2
، ثم بطاقات ارشاد بالحروف الهجائية وتحفظ لهذه المناطقسيمات الفرعية بالتقفرعية 

 ملفات المراسلين طبقا لتسلسلهم الهجائي.
عندما تكون المحفوظات كثيرة لزيادة نشاط المنشاة فيستحسن انشاء  الفهارس :-3

 . اتلتسهيل عملية البحث عن المحفوظ بطاقات فهارس
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الحفظ الجغرافي

 

نفس الإجراء
 

ض تحدياد الموقاع 
عملية ذهنية لغار

الجغرافي
 

كتابااااااة الموقااااااع الجغرافااااااي أولا  ثاااااام 
يفهرس الاسم ثانيا  

تحفظ نماذج الإحالة 
 

(1
) 

الهرس الهجائي
 

(2
) 

ما بين الملفات الجغرافية
 

هجائيا  
 

اسم الموقع الجغرافي
 

زمنيا  
 

   

الحفظ الموضوعي
 

نفس الإجراء
 

ض تحدياااااااد 
عملياااااااة ذهنياااااااة لغااااااار

موضوع الملف
 

كتابااااة مو 
ضااااوع الملااااف وأذا كااااان 
يحماااال رقمااااا  فيكتااااب رقاااام الملااااف 

بالاستعانة بالفهرس الهجائي
 

تحفظ نمااذج الإحالاة فاي الملفاات 
الموضاااااااااوعية أو فاااااااااي الفهااااااااارس 

الهجائي
 

هجائيا  
 

موضوع الملف
 

زمنيا  
 

   

الحفظ لعددي
 

نفس الإجراء
 

ض تحديد اسام أو 
عملية ذهنية لغر

موضوع الملف للوصول إلى الرقم
 

كتابااااااااة رقاااااااا
م الملااااااااف بالاسااااااااتعانة 

بالفهرس الهجائي
 

تحفظ بطاقات الإحالة بين بطاقات 
الفهرس الهجائي

 

عدديا  
 

رقم الملف
 

تحفاااظ الأوراق فاااي الملاااف العددياااة 
حفظا  زمنيا  

 

   

الحفظ الهجائي
 

التأكاااااااااااااد مااااااااااااان أن الإجاااااااااااااراءات 
ضاااارورية قااااد تماااات وأن الأوراق 

ال
قد أشرت لحفظ

 

ض تحديااد اساام 
عمليااة ذهنيااة لغاار

صاحب ا
لملف أو اسم الموضوع

صااااحب الملاااف علاااى  
كتاباااة اسااام 

الكتاب أو وضع خط تحته
 

تحفاااااظ نمااااااذج الإحالاااااة ماااااا باااااين 
صية وليست داخلها

الملفات الشخ
 

هجائيا  
 

ص أو الموضوع
اسم الشخ

 

تحفااااااااظ الأوراق داخاااااااال الملفااااااااات 
صاااية أو الموضاااوعية حفظاااا  

الشخ
زمنيا  

 
(1

( استمارة طلب الاستعارة
 

(2
( بدائل المحفوظا

ت المعارة
 

(3
( ملف المتاح

 

الخطوات
ص 

الفرز المبدئي والفح
 

الفهرسة
الترميز 
الإحالة 
 

الفرز
الحفظ 
 

إجراءات
السيطرة 
 

 

 
 


