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 الاثبات نظرية

١٢

 الواردة أو مصلحة من الصادرة الرسال اثبات عمليات عل القيودات كمة أطقت.

 الى الداى السبب تفهم فى متعة الاسان وجد ورما سجلات أو دفات ف الها
. اليها أذت الى الضرورات من الباحث يجد ما غر التسمية هذه

 القيد جعل الدابة قيد الحيط ق جاء ومدلوله؟ الامم بن الشبه وجه فاهو

- وقيود أقياد والمع يمسكهاً وغيرها الدابة ففرجل يجعل ونحوه حبل والقيد فىرجلها

 الحا$ فى لتقييدها الأوراق تجيل ومنه السجل كتب القاضى "وتجل أيضا وفيه

 والمجالس".

 يقيد بمعى الفعل ومنها والوائق الدفاتر عى تطاق ركوردس كلمة الانهازية وق

• أوراط قيد معناه لفظ وهو كورد من مشتق وكلاها

 الكهبة وهى النقش بمعنى اللاتينية عن منقولة بيون انر كمة الفرنسية وفى

• الكابة تعرف عهد ى قضااهم تدوين فى الرومان ا-تعملها الى

 "أصرفوا الآتية العبارة تجد )الشيكات( المالية للبيوت الصرف أوأم وق

. الجارى" بالحساب عاينا القيمة وقيدوا فلان الى وقدره مبلغا

 دفاتر التزاماتهم لاشبات ما عهد فى استعملوا ا)ومان أت الروما التاريخ وفى

 أنرى صحيفة وعل كهم امتلا من يجرج ما كل حيفة عى فيها يصدون كودكى

 الارادات فيه يقيد الشطب بدفتر أشبه أنه كوك الأستاذ ويرى اليه يضاف ما كل

 تلقاء الفرد تربط الى للالتزامات اثمات عفنا أنه جيرار الأستاذ ورى والمصروفات

 الهبة الواهب يقيد اذ الهبة علية من يستدل ط تلقاءه الغير ها ارتبط والى -الغير



١٦٣
١١ إ٢  وا"وارد البدر

 الوارد صحيفة فى يقيد ثم أملاكه من بروجها أبذانا سلفة كمها الصادر حيفة فى

 دفتره حيفى ق اليه الموهب ويقيد 'لقيمة من يقابلها ما ورود )مميةورة(

. الورود فى وحقيقيا الأصدر ق صوريا كذلك

 القول يمكن الرسائل قيد ودفاتر الكودكس بين الشبه أو للعلاقة التعرض فبغير

 الدفاتر هذه منظمو فرفها الى المسائل أولى كت الاثات ظرية أو فوة أن

 الاات يعوزها واذ التامات ونا"ق من قيمة أقل ليست الرسائل كث أ أن والواقع

 بالقيد العملية تسمية ثم ومن الدليل ذلك يكسها دفار ق قيدها أو فربطها

• والقيودات

 تعرف )ا(دفاتر استعال الى بمصر الحكومة بمصاغ الاثات نظرية حدت وقد

 خصيصة داز استعال(r و) والوصول بالتسلم أيذانا المستلم علها ليوقع بالسراى

 مسلسلة بأرقام فيها الرسائل وتقيد بالريد الىتراسل البعيدة الجهات من جهة لى

 وتعرف الها الرسائل جيع وصول من الدوام عل التثبت الها المرسل لجهة يمكن حى

 سكوتا يعتبر ذلك وبغر منها المرسل الجهة الى فتعلن الأرقام تعقب من الها رد لمم ما

• كلها الرسائل لتسامها عمى اعتراف بمثابة

 الأز نظرية
 ؟ الرسائل قيد دفاز لمنظمى الوحيد المرشد الاشبات نظرة كات وهل

 بجانب قامت انية ظرة بأن الأكيد عل الدفاتراقدمة فى النظر تدقيق يحانا

 الدفاتر من ليجعل أ,ازسائل توطيد نظرية وهى جنب الى جنبا النظرية تلك

 انتابت الى أثرا"سلساة عليه يقتفى وطريقا الماضى معرفة الى به مهتدى أمينا جعا مر

: شيثان ذلك عى ودليلنا الرسائل، شأنه ف تبودلت موضوت

 انسربسيون. بالفرنجية يسمونه ما وهو الدفار عليةنقلالرسائلكاماةعل(١)

. التسديد علية(٢)



١٦٤ والكتب المحفوظات

• الآتية مزاياها ولها القديمة الحكومة دفا: فى الأولى العملية وتشاهد

 ضروب من ضرب وهو منها الأنهاء من معين زمن بعد الرسائل إعدام امكان )أ(

• التضخم اجتناب

 الرسائل صور تعطى كانت ما وكثرا المفقودة ا)سائل عن بالدفر الاستعاضة )ب(

 الى الصور فى اليقين عى ذلك يوجد و الدفار واقع من الأفراد بطلبها الى

 تنطق اذ الصحة فى المواليد ودفاتر المديريات فى التكليف دنتاتر من تستخرج

 من الأصل طبق صورة ليست وأنا الدفاتر فى الى البيانات من مقولة بأها

• الأصلية ا±داو أو الشهادات

 وفائد-\ التسديد علية
 حلقات تربط به اذ الأثر اقتفاء نظرية لتحقيق ابتر ما خير فهو التسديد أما

 ماذر اذا الانسان يستطيع وبواسطته ما موضوع فى ا)ساثل لمجموعة السلسلة

 واحدة عل الدفاتر ى عر اذا أو الموضوع فى تودات الى المكاتبات إحدى تاريخ

 فكه آخرها الى أنها من المكاتبات جميع عل التسديد بواسطة ير أن أمكنه منا

. يقرأه ملف أمام

 تاريخ الواردة أو الصادرة المكاتبة الدفاتر"أمام ف يدون أن العملية هذه ومؤذى

• التعقب بها يمكن الى البانات من ذلك وغير علها الرد

 الصحيفة عل ترصد بالتسديد خصيصا دفرا أنشا أن حذ الى البعض بالغ وقد

 لسلسلة رمزا اتخذت الى الحروف أو الأرقام جيع الواحد وااسطر بل الواحدة

 استطلاع فى الضائع الوقت توفر بذلك يقصد و الواحد الموضوع ق المكابات

. آرمكاتبة الى للوصول العديدة الدفاتر

 الكوب دفتر فوائد
 :)ا(ضياع وهى مساوئها فلها مزاياها الدتاتر عل التبيض أو النقل لعملية6و

• النقل فى الغلط خطر(٣ و) الكثيرة، الأيدى استخدام(٢ و) ، الوقت



١٦٥  والوارد الصادر

 لافتداء الوسائل إحدى كان عنه الكلام تقذم الذى الكوبيا دفر فابتكار
: وهى ثلاثة ضروبا استعجاله فى أتبع ولذا المساوئ تلك

 دفر فى الصادرة الرسائل وطبع القيد دفر ى كأدلة الواردة الرسائل قيد(١)

. الصادر دفتر فى موجزة وقيدها الكوبيا

 الرائل وطبع القيد دفرى فى موجزة والصادرة الواردة الرسائل قيد(٢)

 فيها يضمن بأن الصادرة الرسائل تحرر. فى يعى بحيث الكوبا دفر فى الصادرة

 دفر عل أدرة والصد الواردة أرالرسائل طبع يم وبذا تماما الواردة الرسائل موضوع

 المكاتبات من لاثة أمثلة وهذه التسديد دليل مقام القيد دفا: ونقوم الكوبيا

 ، الصادرة

• طرفن بين خطاب عل جواب الأذل المثال

 فهاكت تطلبون الى فى المؤرخة رقي إفادتي عل رذا«

 انخ»· وكتب كتب بانه حضرتي نخر وكيت وكيت بكيت وتشيرون وكيت وكت

• ثالث طرف الى خطاب- الثانى المثال

 بخصوص بتاريخ رقم كذا وزارة بمكاتبة جاء ما عل «بناء

• ا وكيت كيت عمل اارجو وكيت اكيت جاء والى وكيت كيت

• ثالث طرف من جواب عل جواب الثالث المشال

 بحصوص فى المؤتخة ،.٠.. رقق افادتي الى إماء«

٠..... رقم بافادا فأجابتنا كذا جهة من استعلمنا بأننا ذ,ع وكيت كيت

٠٠٠٠.. كيت كيت زى اشا حيث ومن وكيت كيت بأنه بتاريخ

• الخ» بذلك سعادتي إحاطة ،فاقتضى

 الصادرة الرسائل وتطبع أبجدية حافظ ى الواردة بالرسائل يحتفظ أن(٣)

 الدفتر. آر ق التى الأبجدية الفهرست عل يماء الا إشارات وتدون الكوبيا دفر عل



١٦٦ والكتب المحفوظات
 يهس،د،الاد«اوو

 الدفاتر عن الاستغناء يمكن هل

 عينيه تب السؤال هذا يضع المالة النفقة در، الاقتصاد ى يفر من

: وجيهة آراء ثلاثة عن التفكير أسفر وقد- ا"ماماة الأيدى أخصا تكاليف فادفاتر

• بتاتا الدفاتر عن تغفى كفاية أرى فوالد الىذا الملفات بكفاية رأىيقول(١)

 النفقة. قليلة الدفاتر من مصغرة دورة مع الملفات بكفاية يقول ورأى(٢)

 الى الرسائل صور من بمهدودات تر الدة عن بالاستعاضة يقول ورأى(٣)

• خاص عامل عل نفقة بغبر الكاتبة الآلات الأخص عل أو افيا الفتوغر تحرجها

 الملفات كفاية
 التجارية المحال فى الشيوع كثرة القيد دفاتر دون بالمافات الاكتفاء وطريقة

 تظما غليلا وأشى الائبات وجهة من الدفار من أ,ا أبعد الملفات أن ريب ولا

 حيث من عليها الدفاتر أفضلية ى مشاحة لا إما الدرس ف تاولا وأسبل الاطلاع

 الأيدى بن تداولها كثرة براء من والملفات الوثاق ينتاب الذى للضياع التعرض فلة

• الملفات تضخ عند عظمه قدر عل تشغله الذى المز صغر وكذلك العديدة

 الثانى. الرأى الى الداى ذا فهو أكثره أو هذاك، افتداء المستطاع من أن ولو

 الصور جموعات
 فرسا أصدرت أن العالمية الحرب إبان العاملة الأيدى قص أثر من كأن

 عها واستعاضت والبيوع ا{هوت تجيل الدفاتى استبال بهما ألغت قانونين

 حيا حذوها مر وحذت الفتوغرافية صورها أو الأصلية العقود من بمجموعات

. الحديد التسجيل قانون أصدرت

: ذلك فى ووجهتهم المنوال هذا عل والمتاجر المصاح بعض نسجت وقد

 وبالتبعية(٢)٠ القيد عليات فى ينفق الذى الوقت ف الاقتصاد(١)
• الرسائل من الأصل طبق وافية مجموعات عل الحصول وأخرا(٣)٠ العال



١٦٧  والوارد الصادر

 وقت فى تكتب الكاتة الآلات أن دو والمعا الوقت فى الاقتصاد وتعليل

 الفياو أوشريط الزبون باستعجال سواء الأصل طبق واحدة صورة من كثر أ واحد

. الدفاتر مقام فى تقوم مجادات أو ملفات تأليف الصور تلك من ويمن

 مصلحة وى١٩٢٤ عام قبل المواصلات وزارة في هذا من شيئا شهدت وقد
• يأى ومحصله}١٩٢٧ عام قبل المساحة

· صور ثلاثة من صادر خطاب يجهزكل(١)

 صورة ويستبق اليه المرسل الى الأصلية النسخة القيودات قلم ل(٢)

 الثالثة الصورة وتحفظ وأحد يوم فى الصادرة الإرسأل كافة فيه نجع ملف فى

 الحطاب منه الصادر القم الى ترسل أو المواصلات( ى)} الموضوع ملف في

. الماحة( ف )ط

 ماياى: أمها أنرى أغراض الصادر دفاتر عن الاستعاضة غير لصلحتين وكان

 وذك المكاتبات عل التوقع لهم الخؤل الرعال تعذد مع التناقض تجنب(١)

 عند اليومية المجموعة تصفح من الآخر يوقعه ما عل منهم واحد كل إطلاع بطريق

• مطردا المرور هذا القيردات قم عل مفروضا وكان صباح كل فى عليه رها عو

• اليومية المجموعات الى الرجوع بطريق الواردة الرسائل توزيع ضبط(٢)

 الاشارة ق خطا يحدث الى الرسائل الى المجموعات من الاستدلال(٣)

• عليم\ الصول يتعذر أو اليها

 الصور لمجموعات أنرى فوائد

 أكسفورد ف عقد الذى المصنفين مؤتمر الى الاجليز المصنفين أحد وتقذم

 صور ثلاثة من الحطابات جيع تجهيز يفرض القبيل هذا من باقتراح١٩٢٥ سنة

 الرؤساء لاطلاع مجوعة ق والثانية الموضوع ملف ى إحداها تحفظ الأصل غر



١٦٨ والكتب المحفوظات

 بجوعة ى والثالثة تكر طريقة شمق عى ترتب بحيث للاستعجالات ا والاستفادة

• المهم المرسل بأمماء الغرافة الطريقة. عإ مرتبة
 ة٠ ب ه• ما ء

 الاستعجال قصاصات كابة عن بذلك يغى أنه الاقتراح صاحب ويعتقد

 مهوات تؤاف أن الجغرافية بالمجموعة يكتف لم اذا و.رى الفهارس عن وكذلك

 الاقتراح هذا المؤ:ر تمع وقد لذلك تبعا الصور عدد يضاعف و مزدوجة أو أبجدية

. الجرة الى يفتقر كأى

 الدواوين فى الملفات بجانب ااقيد دفاتر

 ونستعملها استعملتها الى الدفاتر صورة عن المكان هذا غير ق الكلام تقدم

 الدفاتر لهذه صورة أحن الآن ونبين الملفات وجود عدم حالة ق الحكومة دواون

: وهى الملفات بجانب

• المدلل الرق(١): الصحيفة من الواحد السطر عل رصد للوارد دفتر )ا(

(r)اللحقات عدد(٤) مها. المرسل الجهة(٣)• الورود تاريخ •

• المختص( الهر ى الواحد السطر تجاوز )موزلا المكاة موضوع )ه(

• الملف رق(٦)

• الآتية الفوائد الصورة هذه من وبجى

 الكفاءة المتوسط الكاتب يستطيع اذ والأيدى الوقت فى الاقتصاد(١)
. الساعة ى خطابا ه٠ نجل

• الوصو تاريخ البات(٢)

. وملحقا( المكالبة باسلام الفل عل لاستشهاد(٣)

 ملفاتها. داخل الواحد اليوم فى الواردة الكاتبات جيع تنيق من التاكد(٤)

 ومهما اليها أشير كلبا المكاتبة فية نسقت الذى علالملف التعرف سهولة )ه(

• الايضاح قصر



١٦٩  والوارد الصادر

: الصحيفة مر الواحد السطر نصف أو السطر عل رصد للصادر دفتر )ب(

 عدد(٣)٠ الها المرسل الجهة(٢)٠ لصادرة المكتبة أو> رق )ا(
. الملحقات

• الآتية الفواد به ويقصد

• الرسائل توجيه فى الطويلة القيد عمليات اجتناب(١ ز

. بالمبد الي.تتراسل الهات عل الاشبات(٢)
 ، ب ه٠ تيا ، ،

 الى مرسلة واحد بملف خاصة واحدة مكاتبة من أكثر توجيه اثبات(٣)

. واحدة جهة

. الاستعجالات لممل كمفكرة به (الاستعانة٤)

 عمليات لتقليل بتاتا الصادر دفتر عن الاستغناء يفضل ما كثيرا فانه ذلك ومع )ج(

• الآنية الصادر

• التصدر تار} اى الملف فى المحفوطة الماتة صورة عل الاشارة(١)

• بالجمع والمختومة العادبة بالمطاريف التغليف علية(٢)

 وعلية والمسجل العادى للبريد البريد لمصلحة التسلم استارات علية(٣ ر

• الطوابع
• علها والمؤمن العادية الطرود علة(٤)

 ، الملحقات علية )ه(

 ، السرى علية(٦)

 الأسباب بعض

 ا اشا.• ما.• الصادر دفتر استعال الى المصاح احدى دعت التي الأسباب من أنموذج وهذا

. املقات بجانب

 الرسائل تصد. ق الآن المستعملة الارقة فى العيوب من لوحظ لما نظرا

- للطريقتين بيان هو وها يغيرها تعديلها اللازم من رأينا



١٧٠ والكتب المحفوظات

 أهها عوب الطريقة لهذه المستعملة التصدر طريقة

 السراق لتعتذد نظرا وذلك الحاجة عند اليه يرجع واحد مرجع وجود عدم(١)

 ، أى6 موزعة الصادرة الرسائل سراى دهى بعد المبينة

• الوزارة أدوار من دور لكل }سراى١)

• المصاح من يجاورها دما للوزارات سراك(٢)

• أخ الحديد والسكة والمراجعة لطبعة سراى(٣)

• القطر( داخل )عادية بالبريد المصتذرة لرسائل (سركى٤)

• وخارجه( القار داخل )مسجلة بالبريد المصذرة للرسائل سرق )ه(

• القطر( خارج )عادية بالبريد المصتذرة للرسائل سرى(٦)

• تلغرافات(٧)
 حصل اذا خصوصا رموزها وتان عددها لكثرة السراق ف البحث صعوبة(2)

• حفظها عل طويل زمن انقضاء بعد البحث هذا

 لعدم نظرا الراى هذه إعداد ق فعلا اشتركوا الذن غر عل هذا صعوبة(٣)

 ، الحفظ هذا فى راغب كل تهدى مكتوبة تملات وجود

 الكاب اليا يلتفت أن دون السرى من ورقات عتة أو ورتة زع احتمال(٤)
· يوديا الأيدى بين تداولها لكزة نظرا

 المقترحة اأطريقة

: الآتى تم العيوب هذه مداوة ولأجل

 ارخ فرما يفيد الافرنى التصدر وآر ب العر ر لتصد واحد دفتر يعذ(١ ر

 )سواء مم\ البرقية حى الرسائل الها المرسلة الجهات وأسماء الملفات وأرقام انتصدر

. مجلة( أو عادية خارجه أو اقطر داخل كنت

 الايصات هذه رذت ومى اءi إs ايصالات بموجب الحطابات لام(٢)

 ذلك وعند اأشهر يم حى بروم يوما الكاتب عند تحقظ ثم الادر دفتر عل تتلأجع

. الماجة عند ال( للرجوع حفه، يمكن



١٧١  والوارد الصادر

 البوستة بطريق تل ألى "لرسائل إيصال عى البوستة ساعى يوقع}٣)

 كايصال به ممدولا المسجلة الرسائل دفتر ويق أوخارجه القطر داخل أكانت سواء

 )مسجل( بلفظ الدفتر فى أمأمها ويؤشر البوستة لملحة الرسائل هذه نسلم عند

. السرى مقام الاي!لات تقوم اخال هذه وف

. هامشه فى توضع الدفر ف مسلة نمر فقط للتلغرافات يعطى(٤)

 المتاجر فى الملفات بجانب القيد دفاتر

: وهو الحصر لغرض قم مثال

 تقسم أن أو للصادز المقابلة والصحيفة للوارد ييةة منه يخصص واحد دفر )ا(

• للصادر والثاى. للوارد واحد: قسمين الواحدة الصحيفة

 مصغرة الصاد عملية وأمامها الوارد لحطاب جدا موجز بان هى الوارد علية(٢)

• الرد تاريخ عل تقصر تكاد جدا

• الآتية المالات ف ممن النظام وهذا

• الرسائل من كيرا عددا ويتناول جدا كبيرا المتجر يكون ما حالة فى )ا(

 غصوصة أحوال قى وختمها الردود تحرير المتجر لأقسام مباحا يكون أن )ب(

• مدره أو المتجر بامم بحاتم

 وتلك الوصول باقرار ولو الواردة انحطاات عل رذ الأحوال كل ف رسل أن )ج(

: المتبعة الردود أمثلة

 البيوم الينا وصلت قد... فى المؤزخة مابتع بأن أعرفع بان أتشرف(١ ر

• الاعتبار من الملاق المكان أحالناها وقد

 بالجواب نوافي أن ورجو اليوم وصلنا أعرتم أن أشرف(٣)

• مثلا أسبوعين ظرف أوفى( القادم )البريد ف

٠ ف الؤتخ الريم خطابج بوصول تشرفا(٣)



١٧٢ والكتب المحفوظات

 العادية الأحوال فى البريد تسم

 ؟ ويفضها المظاريف يتسم الذى من

 ويفضونها أحاا المظاريف يتسلم أن طبعى الصغرة والمحال الأفراد لدى

 ذلك يستطاع لا الكبيرة المتا>والمصالح ف ولكن أعينهم أمام تفض أو بانفسهم

• فها المتبعة انلحطط هى وهذه الدوام عل

: الملفات قبل بمصر الحكومة مصاح ى)(

 ويفض البريد ساى من المظاريف الباشكاتب أو الكبر الرئيس يتسلم(١)

• الوارد قيد قلم الى .سلها بسيط استعراض وبعد المظاريف

• قيدها بعد ويعرضها القيودات قم ستسامها باليد سلم الى الرسائل(٢)

• الآتية الأغراض تحقيق به واد النظام وهذا

 الجموع فى سواء لرئيس يبدو6 الموظفين أو الأقلام عى البريد توزيع(١)

• بعضه فى أو

• وتقديمه ففقيده التعجيل بطلب أو لديه باستبقائه المهم عل الأهم تقديم(٢١

: النظام بهذاً قضت الى هى بعد المبينة الضرورات وربماكت

• والاختصاصات الأعال بتوزيع انحاص النظام كناية (عدم١١

• الرسائل قيد فى يستغرق الذى الطويل الزن(٢)

: هى الطريقة هذه وماوى

 هو فيا به يستفاد رقد المد أو المشرف وقت من طويل وقت إشغال(١)

• ذلك ه. أنفه
 سب اة

. الأوراق عل العثور وتعسر الدشت (احتيال٢ ز

. عظيا الرسائل عدد اذاكان الصحيح الاستعراض (اس-تدالة٣)



١٧٣  والوارد الصادر

: الملفات بعد المصاح فى )ب(

 توزيع وتنظم القيد سرعة بان القديمة المساوئ عل الملفات نظام قضى

 بيان فى تنطق ملفات بعرض الدرس وسائل واستال والاختصاصات الأال

 وات الذ عن القارئ يفى بحيث القياس ووسائل المنظور الموضوع بتار فصيح

 كل ، المسائل تفهم لامكان منها بدا يك لم والى قاز الد متخالف من المنقولة القديمة

 المكاتبات جيع نلم غيره دون وحده المحفوظاب قل يكف لأن داعيا كان ذلك

 وتوزيعها الملفات ق وتنسيقها نجيلها وتعهد يفها مظار وفض المصاحة الى الموجهة

• ذلك ف التدقيق ف المسئولية وتمل غيره عى منها والمستعجل الأهم وتقدم

 المتام فى )ج(

 يغصص أولا البريد مكتب من بريده لاحضار ساعيا المتجر قديحصص(١)
 مصلحة ماى الرسائل فيه ليضع صندوقا المتجر مدخل ف يضع الثانية الحالة وق

• لاتجر مكاتبته إيصال .يريد من وكل البريد

 بنفسه يفتحه و لديه مفتاحه يحفظ خاص موظف البريد صندوق يتعهد(٢ ز

• معينة ورات فى

 للرسائل واحدة لات نلاث بين الصندوق من ت.ه ما الموظف يفرز(٣)

 الى أو الفروع أو العملاء منن أما مظاريفها من يدو التى للرسائل والثانية الشخصية

• الأفراد من تد الى والثالثة المتجر فرع أو القر امم علها
 ه أ أ'<

 الأولى اللتين ف ما فيتسامون .مينة فرات ين التوزيع صبيان يمز(٤)

 هذا غير فى ويرى المختصين الموظفين أو الجهات عى بتوزيعها ومون وية والية

• باليان التوزيع نذام التاب من المان

 الرسائل. ويفتح مساعده أو لا:مرف الثالث الصنف البريد موظف يقذم )ه(

 لاههام يحاج ما وجدبها واذا الثانية السلة الى\ رجع عادية كلها كانت فاذا أمامه



١٧٤ والكتب المحفوظات

 القصاصة ومعيى الثانية السلة الى و#ها خاص لون ذات قصاصة علم} وضع الرئيس

• المشرف عى السريع العرض طلب

 الغر ا"لأحوال فى إلا تستقدمها لا مفات تستعمل المتاجرات وبعض(٦)
 من تا ثا ه٠

. فها مشتبه أو مفهومة

 وأوعها قيمتها الموزع يذو مالية حوالات أو نقود تصحبها الى ا{سال(٧)

 قصاصة بالرسالة وتلصق والحوالة النقود فتستم الخزينة الى ورسلها الكوبيا بالفل

• المختص القم الى فرسلها الموزع الى وتعيدها بالاستلام ايذانا خاص بلون

 لرد مع قصاصها الخزينة الى أعيد الشيك أو الحوالة رفضت اذا(٨)

 اذن مع القصاصة تعاد القبول حالة وفى نفسه الشيك أو الحوالة ويقذم فيتسامها

• للاراد اضافة

 العادية الغير الأحوال فى البريد تسم

 أنحاب كثيرا يعى الألف عل اليومية رسائلها زبو الى والمصانع المتاجر فى

 جميعا عليه الرد فيكنهم الهار باكورة فى اليوى البريد بتصفح روها مد أو المحال هذه

• مكاتبة١٢٠٠ اليوفى رسائله معدل متجر يتبعه مما مثال وهذا آخره فى

 حضور ميعاد قيل ساعة نصف أو ساعة بالبريد المنوطين العال تشغيل(١)

 وذلك حضورهم بمثل كذلك الانصراف ميعاد قبل إنصرافهم مقابل ق العال باق

 العمل ساءت ابتداء عند وتوزيعها مظاريفها فض تم رسائلا المكتب يجد كيا

. بالضبط
 الأقلام من ينتخبون كتبة من الفترة تلك ق هؤلاء عدد من زاد أن(٢)

 النحو عى ن مبر وينصرفون الزمة من الاتهاء بعد أعالهم الى ورتدون بالتناوب

. امتقذم
 لامكان للتوزيع المطالعة علية من المظاريف فض عملية تفصل(٣)

· والتوزيع للطالعة منهم والأقدر للفض الصغيرة الكفايات أهاب استخدام



١٧٥  والوارد الصادر

 عل مفروش مستطيلة طاولة من واحدة ناحية ى الفض عمال يجلس(٤ ا

 وعل السقوط من الرسال لمنع بأفريز الأنرى الثلاثة نواحها ومحاطة لينوله سطحها

 المطالعون ويحلس يفضها الى الرسائل فيها يضع واحدة عامل لكل سلات الطاولة

 يخصص الأقلام بعدد أراج أو عيون ذات أرفف يعلوها انما بتلك شبهة طاولة عى

• ا{سائل فها وتوضع منها لواحد برج كل

 ويضعونا وغرها الشخصية الخطابات ب الفض عال يفرق )ه(

• فض بدون اللات ق

 الواحد ويب المظاريف لفض خصيصة آلات الفض عال يستعمل(٦)

 واحدا فها ما بسكين ويخرج سويا الآلة عل يقطعها و مظروفا عشرين كل منهم

 التحقق وبعد السكين تغير يضيع الذى للوقت اقتصادا واحدة عملية فى فواحدا

 خاتم وهو الورود مجاتم يختمها مظاريفها عل للذى علها الذى العنوان مطابقة من

• المختص المكتب اسر فيه ليكتب ومكان الورود وتارح المتجر ا-م عايه منقوش

 عدد الأزرق الملون بالقلم الأير اطانب من ذيه ى الحطاب ع يثبت(٧)
 أوراقا أو نقودا الملحقات كانت واذا موجزة اشارات أو بعبارة ونوعها الملحقات

 الى ترسل خاصة سلة ف وملحتا,ا الرسائل ووضمت ذلك أثبت حوالات أو مالية

• الصراف

 القلم ام الحتم فى الحصيص الحل فى يكتبون و الرسائل المطالعون بطالع(٨

• الخص البرج فى ر-اة كل ويضعون الخص الشخص أو

 يضع المختص ومعرفة الموضوع تببن المطالع يستطيع لا الى الأحوال ذ(٩)

 التوزيع ومل االف باحضار هذا ليقوم المحفوظات بقل خاصة سله ى الرسالة

. بمعرفه
•-.]. مكم"ة نه ما," الحطاب بنظر واحد قل أو وظف٠ من كثر أ يخر إ; والأحوال(١)

: الآتية الا>ءات أحد 'لتبه اوارد
 ، ة ب



١٧ والكتب المحفوظات

 ورسل بذلك الحطاب عل ويؤشر المتفرعة النبذ أو النبذة ينخ )ا(

• م المختصيا الأشخاص أو قلام للا والفسخ اختصاصا كثر الأ للكتب الأصل،«

 حيث من لأهمية بتريب المختصة ألحهأت باسم الحطاب عل يؤشر )ب(

 ستال وا اللازم الاجاء باتخاذ القيام هذه وعل الأولى الجهة الى و.يله الموضوع

• الأرى الجهات من بتعرفها الموضوع

 المظاريف
 ؟ المظاريف عل العنواات يكتب الذى من )أ(

 المظروف عل العنوان ويكتب الرسالة يغلف المتوسطة المتام فى(١)

 من العبال فى الاقتصاد(١): بذلك ويقصد الكاب >ر الذى الموظف

 ويذهب العنواات ىجيح والدقة(٢) لذلك. عامل تخصص عدم ناحية

 من فيظهر الشباك بذات معروفة مظاريف استمال الى ذلك المتاجرى بعض

• نفسها الرسالة عل المكتوب العنوان خلالها

 والأفضية العملية هوهذه يقوم أرشيف أو صادر قلم لها الى المتاجر فى(٢)

 تمرات اختيار )ب(• أم لعمل الموظفين وقت )أ(توفير: ذاك ق

 المظاريف ذ )ج(الاقتصاد• كبيرا اليومية الرسائل عدد اذاكان التخصص

• واحد مظروف فى واحدة جهة الى الموجهة الأقلام مختلف رسائل جع

 عدا فيا العملية هذه القيودات قلم يقوم الحكومة مصالح ى(٣)

• الخصوصية أو السرية أو رسمية النصف الكاتبات

 خاصة آلة تستعمل المائتين عل اليومية رسائلها تربو الى المتاجر ق(٤)

• عنها الكلام تقتذم

 بعنوانات قصاصات يطبعون والصحف والاءلانات النشر متاجر فى )ه(

• الطرود أقلام الخلافات عل بلصقها يقوم و المشركين



١٧٧  والوارد الصادر

: وغمها بالمظاريف التغليف )ب(

 ثانيا السر ثم أقلا والاحترام الأدب يقتصها الى الأمور من {سائل تغليف
 من بواحد المظاريف عن فيستعاض ذلك دون ضرورات تقوم قد والن

• الآنية الأشكال

 ولاستعجالات الشحن لاعلان غالبا المتاجر واستعملها البريد بطاقات(١)

. علان الا ضروب واءدى

 اقتصادا الرسائل با تغلف بالشريط أشبه الورق من قصاصات(٢)

• والمجلات الخرائد مثل البريد نفقة ف

 ظاهر عل العنوانات كابة بمعى الرسائل طيات لحام قصاصات}٣)

• المذكورة بالقصاصات ذلك بعد ولحامها وجهها عى وطيها الرسائل

 بغيرةلاف. مكشوفة فذاتالمدينة المداح لتبادلها الى الرسائل تقديم(٤)

 الصادر البريد
 يحتاج لا عادى(١): صنوف ثلاثة الى الرسا؟ل البريد مصلحة تفصل

• وصوله اثبات الى حا يحتاج هام مسجل(٢). ووله اثبات الى>

 الا>ا،ات فيم، وبتبع مالية قيمة ذات طرودا تكون وغاالا- عليه مؤمن(٣)

. البريد مصلحة دليل في عمها المنصوص

 معروف أمرها بالبريد ترسل التى العادية فالمراءلات- العادية الرسائل )؟(

: يأى٤ تسليمه ذروب تخلف باليد رسل منها الذى ولكن

• المسرية اسلطة تفعلS ايصال بغر يسلم(١)

 عل أو )فبش( قصاصات عل أو سرق عز يكون قد وهذا بايصا(٢)

• المرسل لخطاب الأصلية الصورة

 عى سواء عا بيانات تقديم البريد مصاح تحم المسجلة الرسائل )ب(

 يقتضى مما الرسائل هذه تكون وقد عادية أوراق عل أو خاصة استتارات



 والكتب المحفوظات

 بعش يتبع الحالة هذه ففى مالية أوراقا تصحب أو وصولها اثبات بطبيعتها

• المظاريف داخل الحوالات وجود عل لاشهاد الآتية الطريقة البيوت

 موظف والثأى المصدر أحدهما موظفان المظروف غلق (لهد١)

١٧٨

. منتدب أو خصيص

 أكر أو واحد موضع الأجرق بالجم الغلق جهة فى المظروف يغتم(٢)

. الغاق ثنية عل يكون بمجيث

 بامضائهما. الموظفان يوقع و الغلق ثنية عل بالحبر متقاطعان خطان يرمم(٣)

 تستخدم الأفالم ق فروع مع ا)سائل من كيرا عددا بتبادل الى الماج(٤)

 وتنقل مفتاحا طرف كل يحفظ مفتاحان قفل لكل بأقفال مقفلة أكاسا

 بريد ف أيضا ذلك وتتبع مسا بدون فها بما الأكاس هذه البريد مصلحة

١٩٢٦ سنة ف البريد مصلحة حاولت وقد دولي مع الأجنبية الدول قناصل

 الكى العدد توافر لعدم تجح فلم الحكومة دواوين فى الطريقة هذه تعمم

 المنشورين واليك وفرو=ها صدحة0 كل بين يوميا الكيس لملاً الرسائل من

 ، الصدد هدا ف أصدر-,ما اللذن

 )ا( رقم منشور
 بنقل الماصة الحالية الطرق تأمين زيادة فى رغبة أنه عزتم باخبار أتشرف

 مصلحة موظى كار حضرات بعض من لمنة ألفت قد المجاة الحطابات وتلم

 اق ما أتباع الضرورى من أنه الجنة رأت جيدا الموضوع درس وبعد البريد
: للغرض تنفيذا

 والمدرات المحافظات وعواصم الكومة ومصا# وزارات تتبادل أن(١)

 وأن منها الصادرة المصلحة أو الوزارة مغتم الأحمر بالشمع وغتومة مغلقة أكاسا

 يها 'تبادل عادة الى والعادية عليها الموصى المراسلات عل كاس الأ هذه تحتوى

 وأن جرامات كلو علحة الواحد الكيس وزن لازيد أن ذلك فى ويشترط يوميا

• البريد مصلحة كاس أ عن يميزها أخضر لون ذات المذكورة تاس الا تكون



١٧٩  والوارد الصادر

 ومن ادارية مصاريف .إ١٠ زائد ملها٣١٣ الواحد الكيس نمن(٢)

. مثما٢٧٥ ال#م خم
- 'ا:

• بامها يحفر ها خاص خم مصلحة لكل يزم(٣)

 والمصالح للوزارات تصرف التى الفولاذية الأختام عن تختلف 'لمع أختام}٤)

 لانقش بأن الفولاذية الأختام من المع أختام وتيز التصدر عند ه( المظاريف±

• أرقام أو أو>وف قليلة إلاكظمات علها

 عليها واللومى العادية الطابات عدد يكون ما عند الطريقة هذه وتبع )ه}

 مظروفا يكون كن قليلا المراسلات عدد اذاكان أما كيس داخل وضعها يدر

 مومى كان مى البريد لمستخدم الظرفان أو الظرف يسلم الحالة دذه فى أواشين

• الآنية التعليات نحوهما المصدرة الادارة تجرى أن بعد علهما

 استمالها يسبق لم متينة ظروف داخل عليا الموصى المراسلات أنتوضع(٦)

 رفضكلالمظاريف مع لغلقها البطاقات وأنلاتستعمل جيد بصمغ مصمغة وأنتكون

• الشروط لهذه الزة تكون أن دون البريد لمصلحة تقذم الى سجيله المرغوب

 وجه عل كثيرة نمر وضع بمدم ومصالها الحكومة وزارات تعلن أن(٧)

 ؤ بذ يكتفى وأن إفادات جلة عل تحتوى الى علم} الموصى الخطابات مظاريف

 الغلاف. علظهر المر بأقى وضع مع العنوان منجهة المظروف علوجه واحدة نمرة

 لمصاحة يكن حى الاقتراح هذا ف الوزارة رأى عن بافادتنا التكرم فالمرجو

• الطريقة هذه وتنفيذ عمها المنوه كاس استحضارالأ البريد

 )ب( رفي مةشور

 الواردة الأميرية المراسلات باستلام خاص لنظام تأمينا انه باخبارم أتشرف

: آت هو ما الوزارة هذه تةترح الحكومة ومصالح لوزارات

 كشف عنبا معل أن اللهمة 'خهات ف عك- الجلة اراسلات(١ ر
. الرد مكتب وهذه-و بالاستلام الاى علها يوقم احداهما: صورتين من .٠١ ة،}• ، -ا٠



١٨٠ والكتب المحفوظات

 المراسلات عل المختصين المصالح مستخدمى بمعرفة لمراجعتها معه ترسل والثانية

. للسعاة المتسلة

 مصاصة توردها كاس أ داخل وضعها من العادية المراسلات(٢)

 بمكتب يحفظ أحدهما ومفتاحان قفل كيس لكل ويكون المصاح علحساب البريد

 يجد أن دون مغلقا للساى الكيس سل الطريقة وهذه بالمصلحة والثانى البريد

• بمحتوياته للتلاعب سبيلا

 العنوانات جداول
: الآنية المراجع الى العنواات لمعرفة يجع

• الواردة الرسائل عى المكتوبة العنوا:ات(١)

• مصر فى الآن كثرة أنواع منه ويوجد التجار دليل(٢)

 مشبوك غير ورق عل جدولا يكون أن :ما وهو المصلحة أو المتجر دليل(٣)

 على أو الفهرست بعلبة أشبه عنبة داخل مرتبة بطاقات دنرأوعل شكل أوى

• فها البطاقات لشبك أنهرا ومقسمة ازجاج من غطاء ذات لوحة

 الريد طوابع
 والاتجار للتداول قابلة وإ} سها لا بالطوابع العبث من المتاجر بعض يحاذر

 ضروبالفان: بعض وتلك باب بغير مال بخزينة أشبه ضمان بغير فتعهدها كالعملة

· وتعد تلصق (آلة١)

. للتداول قابلة غر فتجعلها المتجر بامم البطاقات لتثقيب آلة(٢)

 عل بغائية مراجعة عل ذلك عل زيد وربما أمن كاتب لدى إيداعها(٣)

. الشهر أو الأسبوع خلال ف متخالفة فترات بين والمقيدة الملصوقة الطوابع عدد


