
 والكتب المحفوظات

 عشر الثالث الفصل

 التوزع

١٩٤

: المقصودة المعأى

 وتوزيعها فرزا)سائل(١): معنيين عن البريد إدارات فى التوزيع بفظ يعبر

• الحهات تنك الى ونقلها(٢) البها. المرسلة الجرات بن

• الآتية عليات لأربع المحفوظات أقلام فى هذا بتعبيره اللفظ هذا ويستعمل

 الموظفين من أاجا الى الشخصية البريد رسائل و!يصال فرز(١)

. المتجر فى والمستخدمين

 وأقلام إدارات الى المصلحية أو التجارية البريد رسائل وإيصال فرز(٢)

. المصلحة أو المتجر

 وييت وبينها المصلحة أو المتجر إدارات أو وع فر بيت الرسائل نقل(٣)

• البريد مكتب أو المدينة نفس فى تاسلها الى الهات

• المصلحة أو المتجر أقلام بن الملفات نقل(٤)

 الرابعة العملية الأربعة العمليات هذه فها انظمت الى المصالح ق ويمزون

 هرور به يقصد الذى المرق التعبر من مستعار اسم وهو اسيت وهو خاص بامم

 )الدولة( فيها توزع لا لأا جركة عوائد علها يفرض أن دون دولة أرض بضاعة

 السويس قناة ف الحال هو6 المرورا من الها المرسلة لجهة وصولها قبل بد ولا

 مراقبة فقط هى للفات الرانسيت وظيفة أن حيث من ييحة امتعارة وهى

• والأقلام الموظفين ين الملفات ور عر وسهيل

• والفهم للتمييز بعد هنا المسمية هذه وسنترم



١٩٥  التويع

 يستخدمون الناس جيع لأن سفسطة الأوراق نقل عن الكلام وربمايدو
 أن لنا يين ا.تحقيق من قليلا ولن علهم غضاضة ذلك ق يحدون ولا خدمهم

: لسببين العناية الحلقة الادارة نواى إحدى الناحية هذه

 النفقة كزة ثم ومن انحدم كرة تقتةى 'والمصلحة المتجر دائرة اتساع(١)
 شئون بتدبر يقو،ورت الذين الموظفين وأجور بل باجورهم يتعلق في فقط ليس

٠ منه لابد}4 ذاك وغير مواظباتهم ومراقبة مرتبا,م صرف مثل استخدامهم

 الاجتاى والرق بل الصناعى التقدم أسباب احمدى الآلات استخدام(٢)
 من وجد وقد والفائدة الاتاج فى وزيادة والنفقة الوقت فى اقتصادا بكسبنا

. بصدده محن الذى الغرض نحدمة آلات الحالى العصر مستحدثات

 الآلات استخدام(١) ناحيتين: من التوزيع عمليات ندرس المبين ولهذين
. الاقتصادية النظ(٢ و)

 الآلات استخدام
 من الاقلال أو الموظفين ين المكبات من الاقلال الحدشة الآلات تكفل

 لما نظرا الدوام عل استخدامها لاتوافر لكن المكاتبات نقل ق المستخدمة الأيدى
 بلهذه فها ونبين الاقتصاد وجوه من ذك يتطلب وما المالية النفقات من تقتضيه

: وهى الآلات

• التليفون(١)

. التلسربتم(٢)
. غراف كتو الد(٣)

 من لأنه لشرحها نعرض أن دون الآتيتين الكتن ف الآلات هذه ونعرف
• والتلغرافية والتليفونية بائية الكهر الهندسة فنون

 التليفونات
 اقتصاد عل معوان كبر أ أنه شك ولا ذائع واستعله معروف أمره التليفون

 غرابة ولا وغرها والادارات لتاجر تزم التى المعلومات عل لحصول والأدى الوقت

• التلتوغراف(٤)
• بألية الكهر الجرارات )ه(

• المضغوط الهواء أنابيب(٦)



١٩٦ والكتب المحفوظات

 ي المحارات لنقرب داخليتها فى أستعاله تعمم الى والمصالح المتاجر نهضت اذا

• وأقلامها فروعها

: أنواع الداخلية والتليفونات

. الحارى التليفون من متفرعة وصلات )ا(

 التليفون خطوط من كر أوأ خط عل مركبة توزيع بلوحة متصلة فروع(٢)

• الحار.ى

. فقط طرفين لاستعال لعذتن بطارية عى يشتغل تليفونى خط(٣)

. جهة عشرين أو عشرة أو خسة لاستعال مفاتيح ذات تليفونات(٤)

. عديدة جهات لاستعجال داخل أوتوماتيى تليفون )ه(

 الأوتوماتيك عدا فا ولكها وسيط بغير المخاطبة كلها الداخلية التليفونات وتهل

• التسار تضمن لا

 معا وخارج داخل تليفون داخل تليفون

٢­
١.

 أنوما"تيى للفوت



١٩٧  التوزيع

 بتير التلسكو

 تكات فاذا كابة الاشارات وتسم لنقل العادى التليفون بجانب تستعمل آلة

 تترك أن مكك غرفته ى موجود غير لأنه تخاطبه من عليك يجب ولم التليفون ف

 أمامه وجده فه غر الى عاد ما فاذا أمليت ما بكل مكتوبا خطابا منضدته عل له

• الآتية الكيفية الآلة هذه استعال بواسطة وذلك

 وتكتب بنتوغراف عل مركا خاصا قلما وتمسك تليفونك باعة الآلة تصل

 تخاطبها الى الجهة الى >فيا فينقل املاءه تريد ما الآلة حافة فى يجرى شريط عل به

 ورفة عل الحروف نفس أتوماتيك مطردة بحركة يكتب غراف بتو قلم يوجد حيث

• ا الذ±صل الآلة أعل ق

 منها يوجد و والأرقام والرسومات بل الحطوط فقط ليس الآلة هذه وتنقل

 فرنسا. مصانع ق كثير

 التليتوغاف
 استخدمها وقد والفوتوغرافات والرسومات الخطوطات انقل تلغرافية آلة

• الآى النحو عل المهور نمد،ة١٩٢٤ مe منذ فرنسا

 وتقذم خاصة استمارة عل أو بيضاء ورقة عل خاص بجبر تشاء ما رم أو تكتب

 والم الكابة إتمام وبعد لجمهور، مجانا والاستمارات الحبر والتلغراف الريد إدارة

 بائية كهر تجفيف لوحة عل ويجقف الصمغ من بنوع وتدهنها الورقة الادارة لتسل

 على توضع ثم ومن المصباح بدهان أشبه بارزة طبقة فتتكون درجة٨٠ حرارتها

( ومتصل الاسطوانية الاسطواات ذى القديم بالفوتوغراف أشبه وهى الآلة

 بالإرسال شبهة آلة عل الها المرمل الجهة الى الم أو الكابة فقل تليفوى سلك

 نستغرق وقد لصاحها وتسم الفتوغرافية عملة بأشبه الورقة عل فتنقل )الاعطاء(

• دقائق سبعة اليها المرسل لجهة تسلمها حى كابها وقت من الواحدة الرسالة



١٩٨ والكتب المحفوظات

 التليرنت
 بواسطته إذ التلغرافات حركة فها تكثر الى الأعال دوا ى مة فوائد لنلبرنت

• ودوا,الأعال التلغراف مكاب بن البرقيات نقل ف الخدم عن ستغق

 الكاتبة الآلة عل بالكابة إلمام له من فكل جدا الهازسبل هذا واستعال

 الاشارات يل فحو علم\ وزيد كثيرة وجوه من ا شبيه لأنه يدتعمله أن وسعه ق

1 اذ حى إنسان يد من وهونة بغير الورق عل وكابها كلمات الى الواردة التلغرافية

 العكس والعكس وقتها، فى الوصول عن البرقية لتار لا غائبا الجهاز صاحب كان

 الجهة الى لتصل تلغرافية إشارات الى عليه تكتب الى الكلمات يحول أنه أى

 مراجعها لين المرسلة الكلمات ورق عل ويسجل العادى بالطريق الها المرسل

 جهات الى واحدة دفعة فى برقية أى إرسال إمكان هى أنرى مزية ونمت

. عديدة

4 ي٣

 سه سي,
» »اه

 ي ء-
7

 الكاتبة الطرافة الآلة أر التلبرنت

 النوماتيك الأابيب
 الهواء بضغط فيها فتسير الرسائل فيها تلق المباى وفى الأرض تحت تمتد أنابيب

 إدارة فى ويوجد الطرود لفائف لنقل واسعة أو مطوية ورقة تسع ضيقة تكون وقد



١٩٩  اوزيع
 ا ،ا اد،

 الموظف بن التلغراف إشارات لنقل الضيق الصنف من مها أوع القاهرة تلغراف

 مثل الكبرى الأوربية العواصم ف ولكن التلغراف ومكاتب الجزور يقابل الذى

 البريد وطرود البريد لنقل الأنابيب هذه البريد إدارة نستعمل وواشنجن باريس
 إقتصادا إدار( ف الأنابيب هذه التجارية الشحن شركات ولتخدم المستعجل

. أقلامها بن التراسل لضان وزيادة والوقت للابدى

 بائية الكهر الجرارات

 علها وتجرى الهواء فى تمتد أسلاك(٢)٠ أشرطة(١): عديدة صنوف

 بين الأوراق لمل ودواليب(٣)٠ صناديق أو الكرتون عاب لقل خطافات

. الواحد البيت أدوار بين الأوراق لقل رافعه دواليب(٤)• العزف

 تلفر جهاز



٢٠٠ والكتب المحفوظات

 الملفات نقل فى الرسل عن للاستعاضة الجهاز هذا سينس شركة ابتكرت

 الغرف بين للقل الجهاز هذا إعداد ويمن- المتعذدة والغرف المناضد بين والدفاتر

 عن عبارة وهو- معا بالطريقتين أو مروية محطة بواسطة أو مباشرة بطريقة

 أسلااك بواسطة وبعضها المرا أو الغرف تصل قضبان فوق نسير صغيرة صناديق

 الصناديق فتلتقطها مقبض ذات حقيبة فى الملفات وتوضع لانهائية كهربائية

 مقدار غر الحهاز هذا يستهلك ولا خاصة أدراج فوق المطلوب المكان فى وتلقها

 الواط مر مئات بضع الواءد الوم ف يجاوز لا الكهرباى التبار من لسير

 ك مرا فها ورى هامبورج بريد مكب و مركا الهاز هذا الصورة هذه وتن
 ه ة٠ ب ه م ء ه»

. المناضد عل مثبتة والورود الارسال

 بانى الكهر المريط

 متقاطعين اتجاهين فى بط الشر منار



٢٠١  التوزيع

 المناضد تحت .سنقم انجاه فى الشريط منظر

 مختلفين انجاهن ف يطين شر بن وصلة منظر



 والكتب المحفوظات

( المطرد) الأوتوماتيكى النقل

،

٢٠٢

 )ب(

 )؟(

 )ا(

 )ح(



٢٠٣  التوزيع

 أفقية اتجاهات الى ا)أسية "لاتجاهات تغير تلفر جهاز عن الهاز هذا يمتاز

 الغرف بين فقط إيس والدفاتر الملفات تبادل يمن بجث أنوماتيكية مطردة بطريقة

 عن عبارة وهو الواحدة العارة فى المختلفة لطوابق وبن بل واحد طابق ق امتعتدة

 مكونة محطة غرفة كل ى وتوجد عضما الغرف تصل السقوف فى مركبة قضبان

 حقائب داخل والملفات الدفاتر وتوضع للاستلام والثانى للارال واحد مصعدين من

 أتوماتيكية مطردة بطريقة عليها تنقل حيث القضبان لغاية ورفعها المصعد فتناولها

 الاستلام بمصعد فتزل المطلوبة الغرفة الى تصل أن الى الأفق الاتجاه فى وتسير

 ويين مضمونة مفاتيح بواسطة الاتجاهات وتضبط كذلك مطردة بطريقة

 صورته )ت( والشكل الأسفل، الدور ق غرفة في مركا الجهاز صورة( الشكل)أ

 والشكل مفتوحا، الاستلام مصعد صورة )ح( والشكل الأعل، الدور ف غرفة فى

• مفتوحا الورود مصعد )ذ(صورة

 الدكتوغراف
 مسافات أوعل وقت أى ق الاملاء فتفيد علها يمل عديدة آلات اخترعت

 والرلوغراف كافو والد الاديفون مثل غتلفة أسماء الآلات ولهذه بعيدة،
 بالفنوغراف أشبه آلة عل الدكتوغراف ام ويطلق. والدكتوغراف

 كتبة عل منفعتها وتفوق القدية، الفنوغراات مثل الأسطوانية الأسطوانات ذى

 ترافقك أن يمكن و زائدة بدقة ورسائلك مذكراتك تلتقط أها حيث من الاتا

 وتدفقت المشغولية كرت مهما الراحة أوقات وفى العمل أوقات فى تذهب حيثا

 سرتم الى ها الافصاح ق غضاضة تجد لا بنفسك خلوت ما عند الأفكار عليك

 فها تواجهك التى العقبات من شىء سبيلك يعترض أن دون منه يمل ولا مل لا

 الوقت اقتصاد ذك عل وزد اورق، عل الأفكار تلك بيدك تدو أن شئت لو
 محسوسا فرقا يجد الكاتبة الآلة كاتب إن شك فلا الكاتبة الآلة عل كلامك نقل فى

 يجده عا فضلا ويكتب يقرأ أن وبن ويكتب يسمع أن بين عظيمة و-هولة



 والكتب المحفوظات
، د،د--د،د،، د،،

٢٠٤«

 حركة مع أو.بمشى يتفق بجيث الصوت إبطاء ى المعونة من الكتوغراف ق

: الدكتوغراف استعهل كفية وهذه• الكاتبة الآلة عل الأصابع

 فترصد لتكا ثم الفنوغراف فى تفعل٤ الاسطوانة وتحرك البوق عل تفبض

 وقف يمكك أوتريت انتهيت واذا المع من مصنوعة اسطوانة عل الكلام الآلة

 تبعا بغيرها وثم بغيرها تدها( امتلأت )أى اسطوانة وكاانهت الآلة تحريك

• الكاتبة الآلة كاتب الى وارسلها سلة ى الملوءة الاسطواات وضع. لحاجتك

 الى الدكتوغراف آلة عل يضعها الاسطوانات هذه الآة كاب يتسل ما وعند

 بجهاز مجهزة والساعة .ريدها، الى بالسرعة الآلة ويحرك علأذنه السماعة ويضع لديه

 استعجال الكاتب عل يسبل لكها وذلك اليد معونة بغير بالأذني، لتعلق يجعلها

• واحد وقت ى الكاتبة والآلة الدكتوغراف

. مرات عذة الماع استعادة ويمكن

 وتستعمل استعالها، وإعادة خاصة آلة عل تظيمها يمكن منها فرغت واذا

. تفد أ قبل عديدة مرات الواحدة الاسطوانة

 كل مقدور فى ليس لأنه الآلة هذه استعجال يتيسر م اطلة القواد هذه ومع

 لتوافر لا العظيمة المشغولية أن٤ وتصحيح تذد بغر رسائلهم إملاء الأعال رجال

 دون تمنعه قد أعاله من ناحية ى الناس أحد مع توافرت واذا الناس جيع مع

. الآة هذه بمثل الاستعانة يمكنه بحيث الأشغال وادارة رسائله الى الاتفات

 من بثى، كذاك يطاق فانه الآلة هذه عل يطاق الدكتوغراف امم إن6و

 أن ويمكن أشخاص عذة أو غصين بن تصل خاصة تليفونية اجهزة عل التعميم

 الأجهزة ه-ذه لديهم وجد الذن تخاص الا جع أو واحدا خصا المتكل بم يسمع
. وأحد تليفوى خط عل تكون بحيث



٢٠٥ التوزيع

 بالملفات العناية
 وحفظها لتناولها أو رساشلها لحفظ فقط الملفات تستعمل الى الادارات كل ف

 مايأى: الادارات بعض الىاءتمتها الوقاية أسباب ومن علها. فالمحافظة لادروسعا

• القصوى الضرورة مع إلا الملفات استمهال عن الامتاع(١)

• الملفات طلب هم .سوغ الموظفين من محدود عدد تحصيص(٢)

 تسل أن ويجب مسئول موظف من كابى طلب بغير الملفات تقتذم لا(٣ ز

• منه عليه يوقع إيصال بموجب اليه

 الايصالات
 استردادها سرعة يكفل لها خاص نظام وضع الايصالات فكرة واقتضت

 اعترضته قد دقته عل النظام هذا ولكن الملفات مكان معرفة ق ها والا"تتاس

: وأهها بات الصعو يعض الكبيرة الادارات ق

 لتنقلها نظرا بالضبط الملفات أمكنة عن الدلالة عن يصالات الا قصور(١)

• والموظفين الأقلام متخالف بين

 التدقيق عدم ثم ومن الايصالات باسترداد كثيرا الموظفين اهام عدم(٢)
• علها التعويل وعدم فيها

 لمراجعة الاقلام متخالف ى عمال تحصيص من النفقة ق الاسراف(٣)
• الفظ لاقلام الملفات إعادة عند واستردادها يصالات الا

 الايصالات. نظام هو وهذا الص»وبات هذه عل الترانسيت نظام تغلب وقد

: يل فها ثر=ه
 الايصالات نظام

 حفظ(٢)٠ المستعارة الملفات مان الايصالات حفظ(١) طريقتان:
: بها خاص مكان فى الايصالات

 ونستخدم الملفات تاول من الاقلال حالى فى الأولى الطريقة وتستخدم )ا(

 الدوام عل محم غير ذاك ولن الفهارس بغير التصنيف طرائق مع كذلك



٢٠٦ والكتب المحفوظات

 أن وهو التأنق من شىء مع الحالة هذه ى لثانية الطريقة تفضل ما فكثرا

 هذه عريض بخط علم مطبوع ملونة بطاقة المستعار الملف مكان يوضع

•» الحارج ف« الكلة

 سيا الايصالات عدد فها يكر الى لأحوال كل ف الثانية الطريقة ونحبذ(٢)

: يأتى الفوائد$ من عما يمر لما

 التنبيه يستطاع بحيث الحفظ قل من الىرجت الملفات ومراقبة حصر )ا(

• غيام( طال اذا الها

-•• ا ا• ، الدواليب من الايصالات استرجاع ف يضيم الذى الوقت اقتصاد )ب(

 بام الأذل المستلم اسم تغيير لتطلب الى ا"لأحوال ف سيا الأرفف أو

. لك أو ان

 وأحد. موظف أولدى واحدة فجهة الى الملفات عدد حصر إمكان )ج(

 الايصالات علب
: نوعاك

 منقوشة ألسن ذات بطاقات فها الفهارس علب مثل علب أو علبة(١)
 وتحفظ الملفات من بجوعة الى منها وحدة كل تدل التصنيف رموز

 ، خلفها الايالات

 رأسها فى منقوش لسان يغبر أو ألسن ذات بطاقات(١): فها علبة(٢)

 مفتاح بمثابة أرى بطاقات(٢) ها. الملفات إعارة المعتاد الجهات أسم

 الملف إيصال مكان معرفة عى به ستعان الأولى للبطاقات رائد أو

• الأولى البطاقات بن

 نظمت الى التجارية البيوت بعض ولكن كترا علا تكف الطريقة وهذه

 لتحقيق بالشوك الاستعانة مع الطريقة هذه تستخدم فها الأعمال سبر مراقبة

 الآنية الأغراض



٢٠٧  التوزبع

 لكل المشرف وتنبيه علية كل نستغرقه الى الوقت استند'رد انتظام(١)
. مخالفة أو استثناء

 له الحتدة الفترة من أكثر زمنا لديهم الملف يستغرق الذى الموظفين تتبيه(٢)

• المتأخرة وحصرا"لأعال العمل استدارد بمتتضى

. الموظفين عند العمل كيات اتندارد لمراقبة إحصائية عمل(٣)

 الترالسيت
: واجباته

 بواسطة إلا الملفات أد المكاتبات الإدارة فروع أو أقلام (لالتداول١)

• التراسيت قر

 طلب عل أوباء حدية مكاتبة لورود والمعروضة المتداولة الملفات}٢)

 الجهة اسم إلى موجة، باشارات أسفلها، فى يشار أن بعد المختصة لجهة فورا تل

 بطاقات عل( الكوبيا القم أو )بالحبر الاشارات هذه توقع وبحيث العرض وتاريخ

• التوزيع قلم ها يحتفظ

(١): حالة فى إلا الحاص الملف بغر متبادلة أو واردة مكاتبة تمرض لا(٣)

 وجود حالة (وفى٢)٠ الجديدة المكاتبة من يتأثر لا فيه موضوع انظر الملف غياب

 توقع الخالتين كلى وفى الجددة المكاتبة بظر اذتصة الهة لدى المختص المف

• خاصة بطاقات عى وتدون السابقة الفقرة ى ءم\ المنوه الاشارات

 لمراجعة إلا يعرض ولا اذ:م ملف من جزء ى حديثة أوراق توضع (لا٤)

• كذلك خاصة بطاقة عإ تداوله حركات وتدون فه شيء  د• ا

 اذدارة فروع بن والملفات المكاتبات بتوصيل(١): القلل هذا رقوم )ه(

(٢) العنوظات، قم وأقسام القيودات دين وبيهم المد.ربن ين د وبهم وبعضا

 طابات تل(٣ و) ، الموضوع لا:ظام طبقا الادارة فروع بن المكاتبات توزيع

• الفروع من اطالهاً المطلوبة الملفات وتدام الأوراق أو المانات



 والكتب المحفوظات٢٠٨٠

 المستعجلة والمكاتبات فها يبت لم الى المكاتبات الى النظر بلفت أن عليه(٦)

 مثلا حراء وقصاصة الأولى الحالة ى الجاب فى قصاصة استعجال مثل بارزة لشارات

• الثانية الحالة ق الرأس ن

• وقتمن أقل القلم هذا والملفات المكاتبات يستغرق،مرور أن يجب(٧)

: أدواته

 بها المنوه الاشارات بتسجيل لون كل يختص ألوان ثلاثة من بطاقات(١)

 وتريب الملف رق بطاقة كل تين أن ويجب الواجبات ن٤٠ و٣ و٢ فالفقرات

 الصدور وتاريخ المكبة أو الملف تناول الى الجهات وأسماء والموضوع الطز،

 ، الآى النحو عل والورود
 سد دااد ا»يتسعد ده ب ،بر«---هد،--،د-د

 موضوعه جر· رقم ملف

} صادر
 بادر

 أف الى ف ال
 ا -أ-ا

 إ
 ،ب

 "ر ليختص ضرورة تمة فليس اتصال حلقة عن عبارة هو القم هذا ولأن )ا(

 رجوع حالة وفى إليه الورود تاريخ هو منه الصادر يعتر إذ للورود البطاقة ق

 فان ما شىء عن المحفوظات قل من للاستفهام أو الصادر أو لحفظ الملف

•» الى د نهر فى يثبت ذلك

 البطاقات يجوزاستعل الملف بغير تمرض الى المكتبات >كت قلة الى نظرا )ب(

 واحد لملف تابعة كلها تكون بجيث واحدة مكاتبة من لثر هالأ الحاصة

• الوارد دفر ق التسجيل برة بينها ويميز



٢٠٩  التوزيع

 ضيقة أنهرها وحطط وجهيها عل البطاقات هذه تطبع للاقتصاد مراعاة )ج(

• صغرة مقتضبة وبعبارات رفيع بغط الاشارات فتدون

• فها البطاقات لحفظ الفهرست علب مثل علب أو علبة(٢)

 عل ينقش الزنك من تكون أن ويفضل عريضة ألسن ذات بطاقات(٣)

 طريقة عل التصنيف كان اذا شلا٠ ارييسية المجموعات أعداد أو أرقام ألستها

 ألسن ذات بطاقات استخدام ويجوز البطاقات، بين للتمييز وذلك الثلاثية الشعب

. تناولها يصعب بجث الواحدة المجموعة بطاقات كثرت اذا صغيرة

 العام التراسيت
 التراسسيت قم تقسم أو توحيد مسثلة المفكرين عناية اقتضت الى المسائل من

 أوعدد الواحدة المصلحة ادارات جيع بيت يصل واحد ترانسيت قلم يوجد أن بمعنى

 المبحث وهذا الواحدة الادارة أقلام بحدمة منها واحد كل يقوم التراسيت أقلام من

 توزيعها أو المصلحة لادارات المحفوظات أقلام توحيد فى بالتبعية البحث معه يحم

• الآتية الوجوه من السؤال هذا درس يمكننا و

• الآتية الهرات العام الرانسيت من يستفاد )ا(

. تماما "مراتها واجتناء مداها فأوسع العمل تجزئة نظرية تطبيق امكان )ا(

• إجالا المالة النفقات وق العال ف الاقتصاد )ب(

• الآتية بالمساوئ ذاك عل الاعتراض ويمكن(٢)

 تقل الوقتى ضياع عنه تجم التغانسيت وقم الأقلام بين المسافة بعد )ا(

. المطلوية الملفات عل الحصول فى للوظفين والمضايقة الملفات

 الأعال لتعطيل مجلبة الادارات من لعدد الواءد الملف استعبال )ب(

 بعض لدى الى المسائل بعض في النظر لتأخر الغالب فى يضطر إذ

٠( المختصة الملفات الأرى الادارات تجع حى الادارات



٢١٠ والكتب المحفوظات
٠٠ -د4 ،دد،د»

 الآى النظام باقرار الاعتراضين هن:ن افتداء أمكن ورعا(٣)

 الرانسيت من كثر( أوأ واحد موظف من) فرع ادارة يغصسلكل )ا(

• الادارة أقلام داخل التوزيع ويمظم المستعجلة الطلبات ليتعهد

 بالألوان بعضها من الادارات ملفات وتميز :لفاتا ادارة كل تخص أن )ب(

 راى بحيث بالملفات أو بالمراساة إما المكاتبات الادارات ونتبادل

 طويلا. وقتا بين\دارتين تبأدلذا يستغرق الى الملفات من صورتين إيجاد

. التليفونات استخدام )ج(

. النوماتيك الأنابيب أو بائية الكهر الجرارات استخدام )د(

 التوزيع قم
 جيع معينة فتات فى إدارة كل إليه ترسل البريد مصلحة فى التوزيع بقل أشبه

 الرسائل إليه ينقل والذى المارج أو الأرى الإدارات الى الموجهة سواء رسائلها

: القل ذلك معتدات هى وهذه الإدارة لهذه الواردة الرسائل منه شسم الصادرة

 مرتكزة والحديد السنك أو الخشب من أقفاص داخلها غرف أو غرفة(١)

• أباج إلى مقسمة الغرفة أرض عل كالقواطع مقامة أو الجدران عل

• بالبريد تل الى لاظاريف أكاس(٢)

• الريد طوابع(٣)

 علها مكتوبا مظاريف داخل لخارج الموجهة المكبات إليه تسل(٤)

. سرية اذاك&ت إلا مظاريف بغير ترسل الداخلية المكانات أما. العنواات

 ويوزع الأباج يي الداخل فيوزع إليه الواردة الأوراق القم يتسلم )ه(
: الآى ،لرتيب ااربى



٢١١  التوزيع

 البريد لنظام تتبعا بالأختام يبصم أو الطوابع عليه يلصق للبريد الذى )أ(

 السراى أو الاسقارات مع آتر كبس ق والمسجل كيس فى منه العادى يوضع ثم

. لذلك البريد مصلحة تعرضها الى

• معينة فترات بن البريد مكتب إلى وتقل بالقفل كاس الأ تقفل )ب(

 وهذه المدينة لأقسام تبعا أباج بين يوزع المدينة داخل باليد يسم والذى )ج(

 إيصال بدون نسل وقد الموتوسيكل أو بالدزاجة سعاة معينة فرات بي، ينقلها

• التوزيع قم يحزرها إيصالات أو دفاترسرك بمقتى أو

 الصبيان أو المراسلة سعاة

: الآتى بالنظام الصبيان التجارية البيوت بعض ستخدم

 يأخذون الموظفان الى معينة ساعات فى توجهون الصبان من عدد يحصص

: الآتى النحو عل الهم المرسل وسامونهم عندهم ما

 من لغيره يوجهها الى ال)سال فها يضع سلة موظف لكل يخصص )ا(

 منه يصدر لما واحدة ناحيتين من السلة تكون أن ويفضل الأقلام أو الموظفان

• إيه رد لما والأرى

• اليها المرسلة الجهة الرسالة ذيل عل صغيرة باشارة موظف كل ين(٢)

• طيات ذات )شنط( جافظ الصبيان زود(٣)

 يكون وأن والموظفين الأقلام من معين لعدد واحد صي يحصص(٤)

• هؤلاء بعدد طيات بحفظته



 والكتب "ت

 محفظة

٢

 عنده ما الورود سلات ف ويضع محدودة أوقات فى يمرالصي )ه(

 عل فيوزعه الاصدار سلات ق ما وياخذ القل أو بالموظف خاص المحفظة فى

• محفظته عون

-. الرسائل يتبادلوا أن علهم وجب واعد صي من أكثر وجد اذا(٦)

• ها منهم واحد كل اختص الى للدازة

• فقط المستعجلة الحالة ق الرسائل توصيل ق الخادم يستخدم(٧)

: هى النظام هذا وعاسن

• العبال ف الاقتصاد(١)

• وورودها الرسائل روج مواعيد ضبط(٢)

 لغرأها الرسائل توجيه حيث من الصبان خطا كثة احتال عيوبه ولكن

• مكتب الى مكتب من ورقة انتقال فى الطويل الوقت ضياع ثم ومن


