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 المحفوظات لأقلام الحديث الطراز

 الاشاء

٢٣٠

 )قرارأزل(
 منأربع ويتكون الأرشيف علنق محفوظات قم الادارة فقسم -ينشا١

• واستعجالات مراجعة قيودات انسيت فهرست: وحدات

 القيودات
 الأعال الادارة أقلام من غيرها دون وحدها القيودات وحدة -لتول٢

• الأنية

 دفاتر فى وقيدها الرسمية المظاريف وفح المصلحة باسم الوارد البريد تسلم )ا(
• المالية السنة وآنر أزل فى وتاتى تبتدئ مسلسلة بأرقام الوارد

 المحفوظات قلل يدمها العطاءات ومظاريف والرية الشخصية المظاريف )ب(

• بشأنها اجراءات أى اتحاذ وبدون مغلقة المختصة الأقلام الى

 عن وسستغى اليها المرسلة الهات الى ملحقاتها مع الصادرة الرسائل ابصال )ج(
 الاثات بطريقة وأرقامها الدفاتر عن ويستعاض الدفاتر ى القيد عليات

. وأرقامها الملفات ق

 الأوراق لتسلم أوسراى للقيد دفاتر مسك الادارة أقلام من لقل يحوز لا٣
• النشور بهذا العمل تاريخ من ابتداء

 الفهرست

 الطريقة عل مصنف بالبطاقات فهرست مسك الفهرست وحدة تتولى٤

 ملفات ق الواردة الرائل جيع تنسيق ا ويناط «شانون» بطريقة المعروفة الثلاثية

• الترانسيت طريق عن ابطاء بغير ورودها أث عل وتقديمها المختصة المواضيع



٣١  المحفوظات لأقلام اخدث الطراز

: وهى الملفات فى العرض قاعدة من الآتية المكاتبات استثناء يجوز ه

 الادارات فها تنظر أرت وتقرر الادارة قم لغبر الروتين مكاتبات )ا(
• رأسا الأرى

 الى والخرط الأدوات غزى من الصرف طب مكاتبات أو استارات )ب(
. المصلحة فروع من تد

• كورين اللذ المخزين من تد الى الاستلام اسقارات أو أذوات )ج(

٠ الأرى الاضافية والمرتبات السفريات وبدل الماهيات استارات )د(

 تكون أو أرى جهة الى إبلاغها أو رذها عتا يكون الى الملحقات جيع )ه(

• الصرف لأوراق مرافقته يجب مالى مستند بمثابة

 وتقم فالأحدث الأقدم قاعدة عل بالتاريخ تسيقها يحب الملفات -جيع٦

 بقصاصات اكتفاء الاضافة أو النقل جراء من تغيير يعتوره لا ثابتا ترقيا صفاتها
• المزدوجة الأرقام وطريقة البدل

 والملحقات المكاتبات نخ فه يحفظ مظروف ماف كل -يدأ٧
 الثلاثة جلالأرقام بجط الملفات غلاف ظاهر عل أنن ويجب المؤقتة والرسومات
. الثلاثة والعنواات

 يتب أن يجب الالماع أو بالتعين سواء سابقة الى تشر مكاتبة -كل٨

 اليها امشار الصحف أرقام أو ري المكاتبة هامش وفى الإشارة يجانب إلصاص

• الملف نفس ين لم اذا فيه توجد الذى الملف ويقذم

 واسطةالأرشيف. بدون الىالملف ما أوراق إضافة أو رفع أو نقل -محظور٩

 غير لديه ملفات أو مكاتبات حفظ قل أى أو موظف أى عل محظور١٠
• فيها للنظر اللازم ااوقت من أكث أعلاه استثى ما

 المواعيد في لديهم الى والملفات المكانات كافة تسلم الأقلام جيع عل١١

 مسئولون الأقلام ورؤساء المفتشين د.جيع تفصل كثف بموجب يعد ستحذد الى

• تأديبيا فها سينظر غالفة وكل يخصه فيا كل دقة بكل ذلك تتفيذ عن خصبيا



٢٣٢ والكتب المحفوظات

 الترانيت
 والمكاتبات. الملفات حركات لرصد بالبطاقات الترانسيت وحدة -تمسك١٢

 والموظفين الأقلام عل الملفات فى المكاتبات بتوزيع الترانسيت -يقوم١٣

 القلم من أعل لجهة الملفات قتذم أن ويجوزله الموضوعة للاختصاصات طبقا

• المتبعة القواعد عن افا الحر أو الواجبات عن عدولا شاهد اذا المختص

 ملفا} ى تعرضءليه أن يجب العام المدر بم تد الى المكاتبات جيع-١٤

 من وستلى الأصل دون صورها تباغ المصلحة أقسام عل تحويلها حالة وفى فورا

• شأنها في الصادرة التعلات فها فيتبع الروتين مكاتبات ذاك

 الموجودة الادارات عل تسرى أن يجب القاعدة هذه كأنت أذا فيا سينظر

• والطبوغرافيا والرمم الحسابات وهى للصلصة الريى المرك فى

 محالفة وكل الترانسيت واسطة بغير وأنر قلم بن ملف يقل محظور-١٥

 كل عن مسئولا واعتباره عنه البحث االف عليه قيد الذى القم ريس تعرض لذلك

• ذلك عل يرتب تأخير

 بشأنه وردت اذا قم أى من ملف أى يسحب أن التانسيت لقل يجوز-١٦

 الأهم تقدم عن مثولا وحده يغدو الحالة هذه وفى أهمية كر أ أو معجلة رسالة

• العرض السابق لوضوع 'خر كل وعاشاة المهم عل

 المعجلة المكاتبات ق النظر تعجيل عن مسئول المحفوظات -ريس١٧

 معاونته الأقلام جيع وعكل مواعدها فى إنجازها ومراقبة والبرقيات المواعيد وذات
• ذاك فى

 له ملفات يكون أن المحفوظات قل شستطيع وخى الحاضر الوقت -ق١٨

 لقلم يجوز ملفاتها ق ها واحتفظت المصلحة أقسام عل حولت التى المكاتبات من

 موضوعها فى وردت الى الملفات المصلحة إدارات من يطلب أن المحفوظات

• فورا العرض من أزالاتهاء عل يعيدها أن عل علينا عرضها واجب مكاتبات
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 ثلاث من منا امضاؤها المعتاد مكاتباتها بو تحر ق ألمصلحة أقسام نستمر١٩

 ، المختصة الملفات مع الترانيت طريق عن علينا وعرضها صور

 الموجودة القدمة الصور من لها مناظرة ملفات يكون أن المحفوظات قم وعل

 موقعا الصادرة المكاتبات صور مع ملفاتها المختصة الادارة الى يعيد وأن )شوز( لديه

• تأخير أو إبطاء بغبير وذلك وتاريخها الصادرة المكاتبة رق علها

 المراجعة

 أن قبل الدواليب أدراج فى الملفات حفظ عن مسئول المحفوظات -قم٢٠
 يلفت أن وعليه الملف ى المحفوظة المكاتبات أثارتا التى النقط جيع فى النظر يم

• القبيل هذا من يحدث ما الى المختصة الأقلام

 العمل تجزئة حالة ى اليهم الملفات ارجاع يطلبوا أن الأفلام .جيع عل٢١

 الملف عرض إعادة طلب يجوزلطم آروكذلك عل جث تقديم وضرورة فها

• المتبعة الاجاءات أو المكاتبات ذلك اقتضت إذا معينة فمواعيد

 الى ابلاغها ينبغى ثابتة معينة مواعيد ف تتفيذها واجب إجاءات -كل٢٢

• اطراريا تكر( )بطريقة اليها التنبيه وعليه المحفوظات قل

 يتأثر بحيث المكاتبات فيه أوكرت المواضيع فيه تشعبت ملف كل-٢٣

 تجزئته المحفوظات قلم عل وجب المرغوبة بالسرعة نارها يتأخر بأن بعض بعضها

 التعقيد. أو التأخر مأزق من يخرجه أىحل إيجاد أو لموضوعه تتويه بغير أمكن اذا

 الاستعجالات

 للكاتبات يوما عشر نحسة قاعدة عل الاستعجالات'لمطردة طريقة -تتبع٢٤

• لخارجية وشهر الداخلية

 رأسها فى ذلك الى الاشارة يجب عليها الرد مطلوب مكاتبة -كل٢٥

• باليد أو بالختم سواء فقط( الملف ف تحفظ الى الصورة )ق
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 المحفوظات قل عل» الرد مطلوب« صورتها رأس فى مكاتبة -كل٢٦

• أعلاه م٤ البند ف المبينة المواعيد ق اطرارا استعجالها

 المنزه الاشارة أو اللحم سهوا أو عمدا ويغفل مكاتبة يحرر موظف -كل٣٧

 المكاتبات عل القاعدة هذه ونرى استعجالها عدم عل يرتب عما مسئولا يكون ها

• المصلحة أقسام أو الادارة قمم يحررها الى

 لذلك الموضوعة الاسجارة عل الاطرادية الاستعجالات تكتب-٢٨

 يجب ثلاثة أو استعجالين بعد رد فيها يحظ لم التى الأحوال وق المالية وزارة بمعرفة

• المختص الموظف أو للقلم عنها العرض المحفوظات قم عى

 المقررة المواعيد غير فى ضرورية لحالة استعجالها فى رغب مكاتبة كل٢٩

 المحفوظات قلل وعل الملف فى تحفظ الى الصورة رأس ف جليا ذلك يين أن يجب

• مكاتبة شكل فى استعجال لعمل الغتص الموظف أو القلل الى الملف إبلاغ

 الموظفون
 ات( )قرار

١٩٢٧ سنة مايو١٦ بتاريخ٢٨-١-١ رقم المنشور عل الاطلاع بعد

: يأتى ما قرر المحفوظات تنظم اخص

 الأولى المادة

 الماصة الأعال جيع السكرتارية قم عن يفصل١٩٢٧ سنة مايو٢١ من اعتبارا

 ، المحفوظات» قل« باسم خاص قل الى بها يعهد و :'لمحفوظات

 الثانية المادة

 بعد و«نالفهم أ-عازم الآى والمستخدمين الموظفين :ن المحفوظات فلم يؤلف

•. و الارة الخدمة عدا
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 ريس
 فهرست ريس

 فهرست تب6

 لان»٣٤٠٠٠٠

») »)  لا٥ ، ي٥ لا

)) )ز

 التانسيت ريس
 رد مساعد

 )لا المستخدمين للفات«

 مراجعة
٥٠٠٠٣ ب

 مراجع
 والعهد لاستعجالات كانب

 وارد كاتب
 صادر د

 سركى«

 قيودات

 المستخدما ملفات
( الث )قرار

. فى الصادر المصلحة منشور عل الاطلاع بعد

. في الصادر الادارى القرار عل الاطلاع وبعد

: يأى ما قرر

 الأوى المادة

 السالف المنشور فى به المنوه الحديث المحفوظات نظام الادارة قسم يتبع

 لديها ما تسلم المذكورة الادارة أقلام وعل١٩٢٧ سنة يونيه١٨ من ابتداء كر الذ
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 خلال المنشورفى ذلك من١١ لاأدة طبقا الحفظ قم الى والملفات الأوراق من

• القرار هذا لتاريخ التالية أيام الثلاثة

 الثانة المادة

: الآتى الترتيب عل بغلافين المستخدمين ملفات تجرز}١)

 بعد فيا المالية وزارة تقرره غلاف أوأى ح ع١٢٩ اسجارة داخل غلاف )ا(

 ومن ا±الية اللفات ف حالا الموجودة المكاتبات جيع عل يحتوى أن ويجب

 ضمها فى راى بحيث انحدمة مدة الحاصة والوثائق الأوراق من رد ما كل ثم

 الى الأوراق برقم يقوم أن المستخدمين قلم وعل بعد هنا المقرر النظام اليه

 الصادرة المالية وزارة تعلمات طبقا ظاهره عل وتسجيلها الغلاف هذا فى

. الصدد هذا ق

 ويحتوى الأرى المواضيع لملفات المستعملة الغلافات نوع من خار غلاف )ب(

 الأولى الشقة هذا ويكزن بأوراقه الأولى الفقرة فى به الموه الغلاف عل

 وتكؤن الملف وع مو فى تد التى المكاتبات جيع فوقه ومن الملف من

. الثانية الشقة منها

 الثانية الى الشقتين أحدى من ورقة أى نقل ف راى أب يجب(٢)

: الآتية القواعد

 المختص منالموظف ممهورة الأصل طبق صورة المنقولة الورقة بد يوضع أن )ا(

 بامضاء وممهورة المنقولة الورقة اوضوع مفصلة» فيش« بدل قصاصة أو

• بالنقل الآمر الموظف

 ملفات مك ى المقررة المالية القواعد غير النفل الى الداى يكون لا أن )ب(
· المستخدمين خدمة مدذة

 العملفها. هم المناط الموظفين لغير المستخدمين ملفات تقدم يجوز (لا٣)
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 حيث من الخالية الملفات استيفاء عن مثول المستخدمين قم ريس(٤)

 المنشور. هذا لتارخ التالى الأسبوع خلال فى العلاقات عل وتسجيلها الصحف ترقم

 الثالثة المادة

 المكاتبات صور ختم عن المحررين مع بالتضامن مسئولون الكتبة الآلة كتبة

• المنشور من٢٧ ألمادة فى ه\ المنزه التبعات كل وتحملون الرد» «مطلوب بجاتم

 المحةوظات قل موظي واجبات

 رابع قرار

 بونيه١٥ د مايو١ ه فى الصادرن الإداريين .ين القرار عل الاطلاع بعد

• المحفوظات نظام بحصوص١٩٢٧ سنة

: يأتى قزرما
 الأولى المادة

 -ج أ-ب بالجداول المبينة الواجبات المحفوظات قل بموظى يناط

. لهذا المرافقة و ص دمن

 الثانية المادة
 يجوز ولا >فع بالجدول المبين الكادر أساس عل المحفوظات فهرت

. >ص أمر الا الرئيسية الأقسام من شىء تغيير أو إلغاء أو زادة

 الثالثة المادة

 القرار هذا تنفيذ...٠..... حضرة عل

 )أ( جدول
 المحفوظات ريس واجبات

· عام بوجه القل موظفى أعال مراقبة(١)

• يوميا فيها الواردة المكاتبات وضع بعد الملفات مراجعة(٢)
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• الملفات طلبات جيع إجابة مراقبة(٣)

 العام الوكل جاب أو العام المدر لسعادة ترفع الى الطلبات جيع إجابة(٤)

• الادارة قمم مدر العزة أوصاحب

 فروع وباق الادارة أقسام من الواردة الاشارات بجيع مراقبة )ه(

 من أوراق بنقل اقراح أو المحفوظات قل اى موجهة شكاية معى فيها الى المصلحة

• ذاك أشبه أوما آر الى ملف

 ها الملفات أرقام ونسدد اليوم، ر ف الوارد دفاتر تقفيل عن مسئول(٦)

 وصلت قد الواردة المكاتبات جيع أن من التاكد بعد إلا المكتب يترك لا بيث

 آر تصديى أو توريد بدون باقية مكاتبات وجود عدم وعن ، التوزيع قسم الى

• القبودات قم عمال لدى اليوم

 بالمبانى المتعلقة الحفوظات قل يحزرها الى التحررات جيع مراجعة(٧)

 تحص بل معين، قلم تحص لا الى التحر.رات وأيضا والمحفوظات والتليفونات
· والمنثورات عامة بصفة المصلحة

• منها الأولى وتوقيع والخارجية الداخلية الاستعجالات مراجعة(٨)

 قالعنواات زيادة أو جديدة ملفات خلق نستوجب الى المسائل جع(٩)

 بسبها ينشأ الى المكاتبات فى الرأى وإبداء الفهرست فى تفسير أى أو ارئيسية

 الملف فى وضعها حيث من موظفيه وبين الفهرست ربيس بين الرأى ف خلاف

. إطباقا الأكر

• تصدرها قبل الصادرة المكاتبات .جيع عل الاطلاع(١٠)

 لاتام والبرقيات المواعيد ذات أو المستعجلة المكاتبات عن مسئول ا(١)

• أ,وصولها عل اللازمة الاراءات
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. أجلها ى( معين )لأجل المنظورة الأوراق عرض عن مسئول(١٢)

 المصلحة ق الدورية الأعال الى النظر ولفت العرض عن مسئول}١٣)

• التقار: مثل

 )ب( جدول
 والفهرسيت الفهرست ريس واجبات

 من. الختصي عل وتوزيعها قدها بعد الواردة المكاتبات جيع )ا(لم
• الفهرست هوظى

 تحص أنها من كد للتا ها الخاصة الملفات فى الواردة المكاتبات مراجمة(٢)

 بهوامشها موح وانه تواريخها بحسب مرقومة الصحائف واب الموضوع نفس

 الى بمعرفته اللفات رسل بعدئذ ثم• الها يشار أو ذكرها أى الى الصحائف أرقام

. الوارد دفتر لتسديد القيودات

 آر تغير أى أو الرئيسية العنوانات فى زيادة أو جديدة ملفات إنشاء(٣)

• الفهرست ف

- مد ، موكد جا سعادة أو الادارة مدبر حضرة عى عرضها واد الي الملفات استيفاء(٤)

. العام المدر

 الملفات بنفس اختصاصها من كد للتا تصدرها قبل المكاتبات يياجع )ه(

•3 ا٠.٠٠.. توقيعها سلطة له وقعها الذى وان كاملة المرفقات وأن فها الموضوعة

• قبل من ملفات لها يفتح لم الى الحديثة لواضيع جديدة ملفات وإنشاء

 كد التا قبل المكتب يرك لا بحيث يوم آخركل ق الوارد دفاتر تقفيل(٦)

• التانسيت الى وصلت قد الواردة المكاتبات جيع أن من

 مسألة كرمن أ فيها توجد الى الملفات تجزئة فى الرانسيت قسم مساعدة(٧)

٠ متعذدة اجراءات الى تحتاج أو واحدة
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• القديمة المحفوظات ق الإبجاث عليه(٨)

 آر. الى ملف من أوراق بنقل الحاصة الاقتراحات ينظر(٩)

 بالأقسام تختص الى العامة لمواضيع ى الادارية الامات تحرر(١٠)

 وكذلك الادارية والقرارات المنشورات تحرر وكذلك الادارة عن الخارجة

 المصرية. والوقائع المحلية الصحف ف والنشر والتليفونات بالمبانى الحاصة المكاتبات

 والقرارات المالية المنشورات وشر بتوزيع يختص فها المشورة إبداء(١١)

١٩٢٧ سبتمبرسنة١١ الادارية ،والمنشورات

 )ج( جدول
 والموزعين )التوزيع( الترانسيت قسم ريس واجبات

 جيها ف منها مكاتبة كل عل لينبت الواردة والمكاتبات الملفات فص(١)

 الملف يقيد ثم التاريخ وكذا اليها تل الى الجهة لذلك المعتد الم حيث اليرى

• المتبعة بالطريقة الرانسيت كت ف

 :رخ وردت واحدة مكاتبة من أكر فالملفالواحد يكون ما راجع(٢)

 الها ارسالها الواجب الجهة بامم منها كل عل يؤشر أن الحالة هذه فى وعليه واحد

 واحد قم كلها مقرها كان فان منها كل عى الأجر الورق من قصاصات وضع مع

 اختصاصا الأكثر القز الى الملف أرسل جها:ا اختلفت وان اليه الملف أرسل

 اجراءاتها تفيذ فى للبدء أقلامها الى الأهية( حالة )ى الأرى المكاتبات وصور

• المختصة الأفلام الى صورها إرسال يفيد ما الأصول عل يؤشر ثم التأخير من منعا

 وجود عدم بسبب منفردة التانسيت الى تصل الى المكاتبات خص(٣)

 تبعا منفردا رسل وما ملفاتها استحضار يجب ما وتقرر المحفوظات قلم فى ملفاتها

. أهميتها لدرجة

 الى إرسالها قبل العليا المراجع الى المهمة المكاتبات ذات الملفات رفع(٤)

• عليها يؤشر ما تفيذ ومراعاة المختصة الأقلام



٢٤١  المحفوظات لأقلام الحديث الطراز

: منها مثال الأتية والأنواع

• العليا الموظفين .لحنة من زد الى الاستعلامات )ا

 كالغاء المصلحمة موظفى حالة فى تجث الى المالية وزارة مكاتبات )ب(

• وغرها الرقية أو الدرجات

. المصلحة أعال عل المالية مفتى ملاحظات )ج(

• وغرها البريد طوابع كطبع المامة الفنية المسائل )ذ(

.. البعثات أعضاء الحاصة الابات )ه(

 لسعادة مرفوعة أكانت سواء لامضاء المجهزة الملفات جيع مراجعة )ه(

 للامضاء رفعها قبل وتنسيقها أوراقها أمتيفاء حيث من وذلك عنه ينوب من أو المدر

 صادر جواب الواحد فالملف هناك يكون أن أحانا يحدث إذ إمضائها بمد وكذلك

• وارد وآخر

 لحفظ إرسالها قبل المصلحة أقلام غتلف من المرتجعة الملفات تصفح)(

 لعملية تسهيلا وذلك إجراءات عنها اتحذ قد ا الى المكاتبات أن من كد تلحا

. المراجعة
. مستعجلة بصفة مطلوبة تكون الى الملفات استحضار(٧)

• إلها :سل التى بالهة آر الى قل من تحؤل الى الملةات عل التأشير(٨)
 لقيد العمل ساعات بعد معهم والبقاء التأنيت مساعدى أعال حراقة(٩)

• مكاتباتها تصدر تم الى اللفات وكذا اليوم آخر الواردة الملفات

 )د( جدول
 المحفوظات مراجع واجمات

 ت6 اذا بالحفظ علها والتأشير الحطابات تصدر بعد الملفات مراجعة(١)
 أى أو المحفوظات قل بممرفة أكانت سواء تمت قد بيانها الآى الاجراءات

 آر: قلم



٢٤٢ والكتب المحفوظات

 لا. أم المكاتبات عل موقعا كان اذا(١)

 الازمة القصاصة لإعداد الاستعجالات كاتب عل مر الملف اذاكن )ب(

. الاستعجال وقت عليها أى التى المكاتبة استعجلت قد كان واذا

• الصادرة المكاتبة مع تصدرت قد وجدت إن المرفقات اذاكنت )ج(

 الى الاجراءات وهل عرضت عرضها المطوب المكاتبات نت6 اذا )د(
 يكتب تغذ لم إجاءات هناك أن وجد واذا. كاماة ذاك بمد تمت

• الاجاءات لإتمام المختص للقم بذلك

• القانونية الملذة قبل المكاتبة استعجال الضرورى من اذاكان )ه(

 واحدا. موضوعا نغص واحد بملف المحفوظة المكاتبات كل اذاكت )و(

. به المحفوظة الملف نمرة علها موضوعا مكاتبة كل كانت اذا )ز(

. مسلسلة بأرقام قومة مر المكاتبات كت اذا )ح(

 اخم. والأفراد والتفاتيش المصالح من الوارد البريد توزيع(٢)

 سرك ف والأفراد المصاح من تد الى الل والفود والطواع الحوالات قد(٣)

١٩٢٧ سنة سبتمبر ، خاص

 )س( جدول
 الاستعجالات كب واجبات

 ها اخاصة الملفات ف ووضعها قيدها بعد الواردة المكاتبات إليه ترسل )ا(

 ن6 اذا عليها يؤشر أو المطلوب هى كات اذا ا} الحاص )الفيش القصاصة فيلغى

• المطلوب كى ليس الرد

 عليها الرد المطلوب الصادرة المكاتبات تصادر بعد الفات إليه تسل(٢)

 لمصاح مرسلة كانت إذا شهر بعد واستعجالها الازمة الاستعجال قصاصة لعمل

 لصلمة التابعة الأقسام لأحد كانت إن يوما عشر نحسة وبعد الأفراد أو الحكومة

· معن أجل بمد استعجاله خاصة بصفة مطلوبا يكو ما مستثنيا



٢٤٣  المحفوظات لأقلام الحديث الطراز

• المختص الصندوق ى الازم بالترتيب ويحفظوا ا)قصاصات يحزر(٣)

 بالعرض عليها التأشير سبق إذا التوزيع طريق عن الملفات يوميا يعرض(٤{

 المطلوب بالمكاتبة» عفوظات٦ أورنيك« المراء الورقة ويلصق معوم بوم ف

• عابا الاطلاع

. خطاب شكل ق الاستعجال يحرر مرة غير المكاتبة استعجلت اذا )ه(

• بالقلم المنوطة التحرر أعال ى ساعد(٦)

 )ص( جدول
 القيودات واجبات

: (الوارد١)
 التاريخ ذى الوارد بمغم توا أ,ورودها عل الواردة المكاتبات ختم(١)

• الورود لتاريخ المبين المتحرك

 دفتر فى- لمصلحة التابعة غير الصالح من الواردة الماتبات (قد٢)

• مسلسل زوجى برقي محفوظات» ا رق «أورنيك الوارد

 فردى برقي الوارد دفتر فى المصلحة أقسام من الواردة المكاتبات قيد(٣)
• مسلسل

 المصلحة أقسام من الواردة والخرط الأصناف وطلبات المستندات قيد(٤)

 خاص جل ى الملفات فى العرض نظام عليه ينطبق لا مما وغيرها

• بأزل أزلا المختص للقم وسليمها

• ومصر بالخبزة المصلحة أقسام من الواردة المكاتبات تسل {ه(

 سرعة بكل و بأول أولا الفهرست لريس تسلم الواردة المكاتبات قد بعد(٦)

• ملفاتها فى لوضعها

 ملفاتها فى المكاتبات وضع بعد أنه ومؤداها فالدفاتر التسديد بعملية القيام(٧)

 الملف» «رق خانة لتسديد الواراد كاتب الى الفهرست ربيس من تعاد
• الوارد بدفر



٢٤٤ والكتب المحفوظات

 وبغير بأقل أولا الاستعجالات كاتب الى التسديد يعد الملفات إحالة(٨)

• وقت ضياع

: الصادر )ب(
 إمأبطريق لتصدرها والطرود والملفات والاس=ارات الخطابات جيع سلم(١)

 الجهة وقرب لبعد القلتعا سيارة أو الموتوسكل سعاة بواسطة أو البوستة
• اليها الصادر

• المتحرك التارخ ذى الصادر بختم الصادرة المكاتبات صور ختم(٢)

 العادى بالبريد فيايتعلق البريد ومصلحة المالة وزارة تعلجات بدقة يتبع(٣)

• عليه والموصى والمستعجل

 الذى الصادر كاتب عهدة من بنقود علها يخلص للأفراد ألمرساة الطرود(٤)

 أجور لدفع وأيضا الغرض لهذا جنيهات نحسة قدرها سلفه طرفه يوجد

 ، المصلحة من المرسلة التلغرافات

• تحتها عن ومؤول ملحقاتها الصادرة الحطابات مع سل )ه(

• ملفوفة الغير اللفائف ويلف المظاريف بكتب(٦)

 تأخر. دون اليه وصولها وقت فى الصادرة المكاتبة صدور عن مسؤول(٧)

 علها التوقيعات وراجع عليها ويحافظ أببريد أو باليد التسلم يحررسراى(٨)
• أربابا الى الحطابات وصول من لتاكد

 عامه واجبات
: المحفوظات

 وسائر والايصالات المكاتبات جيع من لتكزن المصلحة -محفوظات١

 ومن الصادرة الأوراق وسائر والايصالات المكاتبات نسخ ومن الواردة الأوراق

 أنواعها الحسابات دفاتر دمن بهيعالأشغال والقايساتانلماصة وسازارسوم الخريطات

 المكاتات تقييد ودفاتر والصنف الملكية زع وتجلات المستخدمين سبلات ومن

. المصلحة أعال لتدوين اللازمة تزالأ>ى الدفا وجيع والصادرة الواردة



٢٤٥  المحفوظات لأقلام الحديث الطراز

:\ المكتوبة اللغات عن النظر بقطع قسمن الى المحفوظات -تتقسم٢

. الادارية المحفوظات )أقلا(

. القنية المحفوظات )ثانيا}

 والمواصفات والقطاعات والخريطات وهىالرسوم الفنية المحفوظات أما٣

 الخاصة والمواقع المساحة وكشوف الرسوم وكذا الأشغال يجيع الخاصة والمقابسات

. المختص الفى بالمكتب الدوام عل تحفظ فهده الملكية اللزوعة بالأراضى

 فالمادة ا والدفاترالمنوة الأوراق سالأ وهى الادارية المحفوظات وأما٤

 الى الأعال الحاصة إح التكاليف وكشوف الأصلية العقود شمنها ويدخل الأولى

• الملكة بزع المختصة والسجلات أجت

 من بغرها محرر هو وما العربية اللغة مها حرر هو ما بين تمييز بدون وذلك

• اللغات

 تكتب أن ويجوز العربية اللغة هى العربية الإسمية المكاتبات لغة ه

• الحاصة الظروف فى الافرنكية اللغات باحدى المكاتبات

 الكبر)فولسكاب ااورق قطع من الصحيفة وجه عل المكاتبات -تحرر٦

• فولسكاب( نصف أو

 الأصل موضوعها عل دالة عبارة مكاتبة كل رأس فى تكون أن -يجب٧

 ، الماتة فيه المحفوظة الملف عنوان بصيغة مصوغة

• واحد موضوع ن0 أكثر ماتة أى 'لتاول لا أن -يحب٨

 حى الأقل ول سنتيمترات ثلاثة قدرها حاشية مكاتبة عليساركل ترك٩

• الملف فى وذمها بعد المكاتبة عل الاطلاع تسى

 ا!كبات وأرقام تواريخ بذك الواردة المكاتبات عل الردود -تستهل١٠

• عله( المردود



٢٤٦ والكتب المحفوظات

: الأسلية الأوراق

 الملفات ف أصوفا تحفظ الواردة الأرى والأوراق المكانات ا-جيع١
: وهى بعد به نوه ما عدا ما ا الحاصة

• والشيكات الحوالات

· البيع عقود
. المستندات

. القضايا لتأييد اللازمة الأوراق

 المرسلة والعنوان ملخدمها تدوين فالواجب البيع وعقود الحوالات حالة ى أما

. بالدفترخانة حفظها المقتضى التبليغ كاتبة٠ نسخة فى به

 الحسابات مراقبة الى منهما الأصلية تل نسخين عل فحرر امستندات وأما

. بالدفترخانة الأرى وتحفظ

 التبليغ مكاتبة بنسخة يكون أن فالواجب القضايا لتأييد اللازمة الأوراق وأما

 وعند وماهيتها عددها ببان البسط بعض مبسوط كشف بالدفرخانة حفظها المقتفى

. بالملف تحفظ نخ مها تنخ الاقتضاء

 بعد بالمحم القضايا ملفات من الأصلية الأوراق استرجاع يمكن الحاجة وعند
. فم( الفصل

 الطبية كالشهادات الأصلية الأوراق أ الى الحال دعت -واذا١٢

 ين أن فالواجب واعادتها عليها لاطلاع آر الى مكتب من تل أخ والدراسية

 عليها. الاطلاع بعد إعادتها الىرورة وينوه المبلغة الأوراق ماهية التبليغ مكاتبة ف

 جاء اذا إلا اليه الواردة المكتب ق تحفظ مكاتبة بأية الملحقة الأوراق وجيع

• اعادتا بطلب صرح نس التبليغ مكاتبة فى

 إلا ارسالها يجوز فلا الذك السابقة الشهادات عدا!٠ الألية الأورق وكل

. الملحة ربيس من خاس برخيص



٢٤٧  المحفوظات لأقلام "لحديث الطراز

: تصرفات
 إلا أنرى مصلحة إلى ما ملف أى يعير أن المحةوظات لقل يجوز -لا١٣

. العام المدر باذن

 من خاص قرار صدور بعد إلا المحفوظات من شىء إعدام يجوز -لا١٤

. العام المدر

 اللاغة نصوص المحفوظات دار اى الدائمة الأوراق رحيل ف يتبع١٥

. الصدد هذا في المالية وزارة تقزها الى

. المالية لأوراق يتعلق فيا الحسابية المحفوظات لاحة -لتبع١٦

: فها الأمر تم التى والسجلات الملفات

 يجب الى والسجلات الملفات جيع خاص تجل في تدون أن -يجب١٧

 إرسالها أو إعدامها فها المقتضى التواريخ بيان مع تعدم أو القلعة دار الى ترسل أن

٠ المذكورة المدار الى

 السجل ى المدونة والسجلات الملفات تستخرج المحددة التوارغ -ف١٨

• الآتية بالكفية١٢ رق المالية اسقارة ف وتصد المذكور

 يجب الى واسجلات بالملفات يتعلق فها نسختين من الاسمارة تحرر )أ(

• مسحى غير لأجل المصرية الدار ى جفظها

 يجب التى والسجلات بالملفات يتعلق فها ختين من الاستارة تحرر )ب(

 الملفات رصد ملاحظة مع تعدم ثم مسى أجل الى المصرية الدار فى حفظها

• حفظها مدد حسب حدتها عل طائفة كل مع( الأوراق )أو

 والسجلات الملفات يتعاق فيا فقط واحدة نخة من الاستمارة تحرر )ج(

. الا إعدامها المراد

 يعرض ثم الاستجارة هذه حة عل مساعديه أحد أو فرخإنة الد رئيس ويصادق

• للاعإد المصلحة ريس عل



٢٤٨ والكتب المحفوظات

 دفر أو إطاقة عل به ينوه يمدم أو المصرية الدار الى ينقل ملف -كل١٩

• به( ذكه )الوارد الدليل

: المكاتات

... هو التلغرافى المصلحة -عنوان٢٠

 وهو جيزة المساحة بعنوان تكون العامة الادارة بم الى التلغرافات م١

 المساحة بعنوان نترسل القطر خارج من الى التلغرافات المسدجل.أما المصاحة عنوان

· مصو
 لنص شامل بحطاب يؤيد أن ، تصدره لجرد يلزم، تاغراف كل٢٢

• الضرورة قضت اذا إيضاح زيادة وبه التاغراف

 الزاوية فى عددها يذو أن يلزم فقات مر عل المحتوية -ا!كاتبات٢٣

 فيذكر العربية فالمكاتبات أما• الافرتكية باللغة اذاكت منالأعل اليسرى الوسطى

• ذيلها فى المرفقات عدد

 نمرة غلافه عل يذكر أن فيلزم بطرد مصحوبا اخطاب -اذاكن٢٤

» طرود عدد معه« أعلاه من اليسرى الزاوية فى ويكتب الحطاب

• الطاب ذيل فى الجلة هذه تكتب العربية المكاتبات وى

 أيضا المظاريف وعل علها يكتب أن يلزم المستعجلة -المكاتبات٢ ه

· ر«مستعجل» طمة

 أن يزم افقرنكة لغة فها تستعمل الى الصادرة المكاتبات حالة -ف٢٦

 الاسم البها ويضاف المطبعة بجروف المظروف عل المصرية البلاد عنوان يكتب

 مع الوضوح من يمكن ما بكل تكون أن يزم العربية المنوانات أما. العربية باللغة

• العنوان باق عن البلدة اسم تمييز



٢٤٩  المحفوظات لأقلام الخدث الطراز

: العنوانت تغيير

 يخطروا أن أنرى الى جهة من انتقالهم عند الغيط أقسام مفتشى -عل٢٧

 كاية البريد مكتب وكل الى يطلبون ثم عنوانهم ق تغيير كل عن قسمهم رئاسة

• برمهم ييد ما كل الجديد عنوانهم الى بل أن

• الاستثنائية التوقيعات

 حضوره فى منه تمضى كانت الى فالمكاتبات العام المدر غياب -فحالة٢٨
 بعد يكتب أن ويلزم» اللقب هذا موظف عن اذا« العام المدر وكل عليها يوقع

. العام المدر وكل ، الآتية الكلبات الامضاء

 لدر وكل تعين قد يكن مالم )وعند مؤقتا العام المدر غياب حالة -في٢٩

 ويلزم بالادارة موجود مفتش أكر من علها التوقيع يمكن العادية فالمكاتبات العام(

 المكاتبات أما الامضاء بعد العام» اندر عن« كمة عل المكاتبات تلك تشتمل أن

 الذى المفتش عل يجب الحالة هذه وق مستعجلة اذاكانت إلا عليها يوقع فلا المامة

• عودته لمجزد ها عاما العام المدر يحط أن وقعها

 بم تقم أن العام المدر من عليها التوقيع بدل يمكن الداخلية المكاتبات-٣٠

• الأتية بالشروط المصلحة

 افادة أو إيضاحات تبليغ قبيل من محضة عادية المكاتبات تلك تكون أن )ا(

• ذلك يماثل ما أو نشرات تحويل أو بالوصول

 اعتادات أو تمليات أو أوامر عل الكاتبات تلك تحتوى لا أ، )ب(

 مسئولا يكون المكاتبات تلك مثل عل علامته يضع الذى والمكاتب انتقادات أو

• العام المدر إمضاء بدل المصاصة بجم ختمه يمن الذى النوع من أنها عن

 التح أو بالامضاء خلافه أو العام المدو عليها يوقع الى الكاتبات كافة-٣١

• لقيدها العامة لادارة إرسالها يزم



٢٥٠ والكتب المحفوظات

 علها توضع العام للدر والمرسلة الادارة قسم من الصادرة المكاتبات٣٢

 علامة عليها توضع الأرى الأقسام حالة وفى جهزها الذى القمم باشكاب علامة

• القسم ريس

 الواردة المكاتبات

 قل بمعرفة استلامها يصر المصلحة بم الواردة المراسلات -.كأفة٣٣

. العامة بالادارة المحفوظات

 الادارة من تسل قيودات لها الى الأقسام بم الواردة المكانات-٣٤

 فتفتح الأرى المصلحية المكاتبات باق أما الأقسام تلك اى فتحها بدون العامة

. العا.ة بالادارة وتقيد جيعها

 تسليمها تأخير بدون يجب العامة بالادارة تقيد التى الواردة المكاتبات-٣٥

• ملفاتها فى الجتصة الأقلام الى

: مالية قم عل المحتوية المرفقات

 نقود عل تحتوى مكاتبة وجد اذا العامة للادارة الواردة المكاتبات بين-٣٦

 المرفقات حة من المحفوظات قل بمعرفة التأكد بعد فيجب شيكات أو حوالات أو

• المختصة الأقسام إخطار تول الذى الحسابات قلم اى وتسل حالا تعت أن

 مسئولا يكون وارد كاب المحفوظات قل من يستم الذى القسم أو القم-٣٧

 الحطاب تحويل مع تأخر بدون نحوه اللازم إبراء ويجب يحفظ أن الى نحوه يم عما

• عليه احتوى بجا للعم غص قم أى أو قل أى الى

: الواردة التلغرافات

 ترسل الديوان غاق بعد العابة لادارة ترد الى المصلحية التلغرافات-٣٨

 الباشمفنش. أو العام الوكل متر الى غيابه حالة وفى العام المدر مت الى البزاب بمعرفة

 البواب .بمعرفة تسل الديوان غاق حالة ى المفتشين أحد بم تد الى التلغرافات

• غرذلك تعليات هناك أذاككن إلا بالمدينة التلغراف صاحب يقطن حيث لى



٢٥١  المحفوظات لأقلام الحدت الطراز

: متنؤعة وظائف

• الوزراء مجلس وقرارات المراسم

 السبل ق اليه وردت كهما والقوانين المراسم المحفوظات قسم يسجل-٣٩

 ملف ى صورة ويضع خاصة بمجوعة ق الأصل ويحفظ الغرض لهذا أعذ الذى

 الأقسام ين التداول كثير الموضوع ملف أن اى تجع ذلك ق والحكة الموضوع

 تبرح لا المجموعة ولأن يمزق أن أو منه المرسوم أو القرار يسقط أن ويغشى المختلفة

• الأحوال من حال بأية المحفوظات قسم

: والجرائد الفنية المجلات

 وردت فكلما والعلية الفنية المجلات من عددا المحفوظات قسم -يوزع٤٠

 بطاقات( أو جدا كانت أ )سواء خاصة فهرست فى ورقها وصولها تاريخ جل مجلة اليه

 عل الاطلاع يعنهم الذين الموظفين أو الصا± أسماء بكشف المجلة يشفع فم ومن

 فرغ ما واذا الكشف ذلك تيب بحسب الأذل الموظف اى وترسل العدد هذا
 الأخر الموظف عليه يطلع أن الى وهكذا مباشرة يليه الذى الموظف الى أرسله منه

 الماصة الكتب دار الى إرساله يول الذى المحفوظات قم الى يعيده وهذا
• ورآفا الذ السجل ف الارسال هذا تاريخ وشبت نهائيا يحفظ حيث بالمصلحة

 المشركة الأمداد وبان التسدد وارغ الاشتراك قيمة الفهرست ويشمل
 الرقابة مع الاشتراك لتسديد اللازمة للملومات إتماما متها يرد لا وما رد ما وإثبات

• المجلة مواظبة عل

 كذاك. مواظبتا ليراقب اليومية الجرائد بتسلم المحفوظات قيم يقوم ذلك عدا وفيا

: التاريخية البيانات
 ممالاريب لأنه القدمة التاريخية البيانات المحفوظات.جع قم -يكلف٤١

 قسم وتكليف المختلفة الملفات ى دقيقا بحثا تستدى البيانات هذه مثل جع ان فيه

• البيانات كامل عل الحصول ق التدقيق مسئولية يمله بجها المحفوظات



٢٥٢ والكتب المحفوظات

: الأجل الطويلة العقود

 فيضع طويل لأجل الحكومة تبرمها الى بالعقود المحفوظات قم -يعى٤٢

 تجل فى مضمونه نجيل بعد الأصل، ويضع الموضوع ملف فى العقد من صورة

 الصاج مر زانة فى مرتبة مخصوصة حقيبة ق ذ$ه، تقذم الذى العقود

 المسئولين الموظفين كار لغير يأذن لا الذى القم مدر عهدة في تجها مفا توضع

• علها الاطلاع ق

: الرسومات
 مكان لما معذ ااوضوع ملف لها يتسع لا الى الجر الكبرة الرسومات-٤٣

 الذى الحطاب درة وتارج الموضوع ماف رفي عليها يوضع أن يعد به تودع خاس

 لها وذمت تطلب ما عند اللرائط هذه عل لمحصول وسهيلا به ملحقة كانت

• المكان باب عل تعاق فهرست

: المي الكبيرة الملحقات

 تمت هى اذا الموضوع ملفات ها تضيق والى الي الكبرة -الملحقات٤٤

: يأى ما معها بتبع البها

 الأصلية الماجة ورقم واريخ اللف رقم عل الدال الطم مظروفيخم ق توضع

 لها التابعة الملحقات توضع المكاتبة هذه المتعلق الموضوع درس من الفراغ وعند

 بعد الموضوع ملف رق الحقيبة هذه عل ويكتب )وتونة( التين الورق من فىحقية

. كمحقات حفظت المكاتبة لهذه التابعة الملحقات أ الى المذكور الملف ق يشار أن

: المنشورات سخ
 حقيبة ى يودع المصالح حاجة عن المطبوعة المنشورات نخ من الزائد-٤ ه

 والغرض عنه ستغلى ما لمعرفة تفحص سنة كل نهاية وفى عام مدى الرتون من

 مدى فى توزيعها بعد بعضها أو اليها الاحتياج توقع هى الزائدة بالنسخ الاحتفاظ من

• ذلك نحو أو عام



٢٥٣  المحفوظات لأقلام الجديث الطراز
 ا

 الادارية الأوامر وعل

 المكابات عل التوقيع
 خامس قرار

 الصادرة العاقة الاغة عل الاطلاع بعد

 الصادر القرار وعل الصادرة

: يأى قزرما

 الأولى المادة

 الدول ف المبينة المكاتبات جميع سواهما دون العام الوكل أو العام المدر بوقع

 عدا ما العام المدر ن يخصه فيا كل الأقسام رؤساء ويوقع أ" جرف "ملحق

". اروين" نوع من هى الى المكاتبات من ذاك

 الثانة المادة

 وظائفهم عنوان تحت يخصه فيا كل عهم ينوب من أو الأقسام رؤساء بوقع

 وهى القرار لهذا المرافقة المداول فى المبينة المكاتبات» ذلك من آستثى ما إلا"

• )س( )د( )ج( )ب( بالملاحق لمها المرموز

 أن ويجوز الادارة بقسم الحاصة الروتين مكاتبات الإدارة قم مدر وبوقع

• ص بالملحق للوارد طبقا بعضها توقع ى الادارة مفتش عنه ينيب

 الثالثة المادة

 "علار العام المدر عليها"عن بوقع الى المكاتبات صور إرسال يجب
• العام المدر عل وعرضها بملفاته لفظها الادارة قسم محفوظات قل إى صدورهاً

 الرابعة المادة

 باخ إلغاء أم تفير أو وضع الى تفضى الى المكاتبات الروتين نوع من يعتبر لا

• إلتامات أو بتعهدات المصاصة تربط الى المكاتبات وكذلك للا"عال



٢٥٤ والكتب المحفوظات

 )ا( رف ملحق
 سواه دون العام المدر بوقعها الى الكاتبات

 الأذل القسم
 هامة غير أو هامة أكانت سواء قيمتها عن النظر بصرف بالمكاتبات خاص

: وهى الآتية الجهات إحدى إلى المرسة المكانات(١)

 القضايا أقلام مستشارو المستشارون الوزارات وكلاء الوزراء

 العام المفتش الساى المندوب دار الأجنبية الدول ممثلو المك جلالة ديوان

. السودان حكومة البريطانى الجيش المصرى لجيش

. شكاية على جوابا أو شكاية لتاول الى الكاتبات(٢)

 إلى خاصة بصفة موجه سؤال عل جوابا التناول الى المكاتبات(٣)

٠ العام المدر

 القواعد أو النظم من شىء إلغاء أو تغيير أو وضع تادل الى المكانات(٤)

• المصلحة ق ها العمل المقرر الأوامر أو

 الشاى القسم
 الآتية المواضيع لتاول الى العادية غر المامة بالكاتبات خاص

 وعلاوة والرقية بالتعيين يتعلق فها والمؤقتون، الدائمون المستخدمون{(

. الكفاءة وإقرار والجزاء والرفت والنقل الاجازة منح وإقرار الرتب

. المصلحة ميزانية ها تتط الى والالتزامات المشتريات(٢)

• الكومة مصالح أوإل من اوإعارة بيع أو شراء(٣)

. المالية المصلحة مباى فى إصلاح أو تغير أو مبانى إنشاء(٤)

 والرسومات انحرط من القيمة المخفضة أو الجانية المبادلات أو الهدايا )ه(

• غيرها أو والمطبوعات



٢٥٥  المحفوظات لأقلام الحدث الطراز

 مستثناه وغير بعد الآتية المصلحة أقسام أعال 'لتناول الى المكاتبات)(

: وهى التالية الجداول فى

 والطبع الرسم الطبوغرافيا الملكية وزع التفصيلية المساحة

. الإدارة الحساب الجارى مساحة الجيولوجية

 المحفوظات لاحة
 سادس قرار

• المصرية المحفوظات دار لاحة عى الاطلاع بعد

. المصرية للحكومة الحسابة المحفوظات لاحة عل الاطلاع وبعد

: يأى قزرما

 الأولى المادة

 الإدارية والقرارات المنشورات من المساحة مصلحة محفوظات لاحة ألفت

: وهى الآتية والمداول

«٠٤١١ )ا(

 دم ور المحفوظات]لحديث. نظام بحصوص الصادر

• -ذمن اا. ملفات بحصوص )لا رفم الإدارى القرار )ب(

• المكاتبات عل التوقيع بخصوص(« ز )لا )ج(

 موظفى واجبات وص بجصه )لا(« )لا )د(
. المحفوظات

 لها موز ومس القرار لهذا المرافقة الدائفة الأقسام لمحفوظات المبينة الجداول )س(

• ك بجرف

 أجل الى حفظها ومقتفى عنها المستغنى الأقسام لمحفوظات المبينة الجداول )س(

• م بجرف لها ومرموز القرار لهذا المرافقة مسى



 والكتب المحفوظات

 الثانية المادة

٢٥٦

 اعتبارا عنها والمستغنى الداعة المحفوظات جداول فى ا النؤه الفظ متذة تبدأ

• الدفر ق علية آر أو الملف ى مكاتبة آلر ارغ من

 الثالثة المادة

 إعدام ولا المصرية المحفوظات دار إلى المحفوظات من شىء تحيل يجوز لا

 صدور بعد إلا أعلاه ها المنتزه الجداول ى المضروبة الآجال أ,اتتهاء عل منها شىء

 المذكور الموظفين من مؤلفة لجنة توصية عل بناء العام المدر من خاص قرار

: وهم بعد

• رئيسا..... الإدارة قم مدر
· المختص القم مدر مساعد أو وكل

• الإدارة مفتشى أحد

. المختص القم كبيركتبة

• الادارة قم محفوظات قم رئيس

 الرابة المادة

 وتعتبر المختص القم مدر طلب عل بناء الثالثة المادة ف المذكورة الجنة تعقد

• بالأغلبية قراراتها وتكون الأعضاء عدد ثلى باجماع العدد كاملة هلها

 انمامسة المادة

 جداول فى ومواضيعها أنواعها يفصل إعدامها أو زحيلها يتقرر الى المحفوظات

 ذات مجلدات أو دفاتر شكل فى الادارة قسم محفوظات قل فى أبديا وتحفظ بيانية

• مقوى غلاف
 السادسة المادة

• يخصه فيا القراركل هذا تنفيذ الأقسام مدرى حضرات عل



٢٥٧ المحفوظات لأقلام الحديث الطراز

. مصلحة فهرست كادر

 الادارة قسم
٥ -سم ه عب اصه  ،،،،د

 ا)ءو المواضيع 'لتع الفروع أن العم مع وأرقامها الفصول

 الزيارات(٣) والتسهيلات المساعدات(٢) المراسلات )ا( الأعال](١)
 اللصلمة واختصاص إناء )ه( التليفونات(٤) والمقابلات الادارية

 والتنقلات التنفيذات من علها يطرأً وما الأنرى والمصالح وأقسامها

 والهيئات والجمعيات والجان والمؤتمرات المعارض(٦) منها كل فى

 المائية المواعن(٨) والمحاضرات التعلم باع(٧) العلية

 الاضطرابات(١٠) التقار.ر(٩) والرقاصات( )الذهبيات

 النشر(١٣) والعطل العمل مواعيد(١٢) الاستراحات(١١)

 متنوعات(١٦) الموظفين أسماء(١ )ه النقل وساثل استثجار(١٤ ز

• والتشريفات الاحتفالات(١٧)

 الداخلية المشتريات أوامر(٢) انارجية المشتريات أوامر(١) ا الخازن(٢)

 صرف )ه( آت( )العطا المناقصات(٤) عمة تعليات(٣)

 المخازن ميزانية(v) أصناف واستلام توريد(٦) الأصناف

 والدزاجات. والموتوسيكلات السيارات(٩) الأصناف برد(٨)

 الأشمان كالوجات(١٢) التصليحات(١١) الملابس(١٠)

 والمسروقة. الفاقدة الأصناف(١٤) الأصناف بيع(١٣)

 الأصناف عن الاستعلامات(١٦) الأصناف استهلاك(١ )ه

 إلاف.(١٩) والمقاييس الموازت(١٨) الشكاوى(١٧)

 الشحن.(٢٢) متؤعات(٢١) العقود(٢٠) الأصناف

(٩)



 والكتب المحفوظات٢٥٨
 لا ،بي»اادا

 الادارة قستم )ابع(
 صد،٨ جد
٥٣ د-د

 المواضيع لتبع الفروع بأن العل مع وأرقامها الفصول الروس
-٠٠ بندة

 (اختلافات٢ )ه العهد(٢٤) الأصناف مشترى(٢٣) والتخليص

• الأقسام من مرتجعة أصناف ف

 والمصروفات الارادات(٢) الميزانية،(١) الأعال\(٣)
- ،- المالة

 )ج('الأجور

 لسديد )ه(• الحسابية والدفاتر الاستعارات(٤) والماهيات
 والوالات الشيكات(٧) والتأمينات الأمانات(٦) الحسابات

 والصيارف الحزن(١٠) السلف(٩) تعلياتعامة(٨) والعملة

 التفتيش(١٢) العسكرية( )السلطة الحرية المصروفات ا(١)

 متنزعات(1 )ه المطالبات(١٤) (المتقاضات١٣) علالحسابات

•٤ المجا بحزان مبالغ إيداع(١٦)

 الامتحانات(٣) الاموديات(٢ ر عوية تمليهات)(/ (النتنين٤)
 الدائمين للوظفين الشخصية الملفات(٤) والرشيح والقرينات أ

 العال هيئة عن الحارجن لحدمة للشخصية الملفات )ه( والمؤقين

 والسرقات الاختلاسات(٨) تعويضات(v) صندوقالادخار(٦)

 المستخدمين قيد(١٠١ الضاات(٩) والمحاكات ر والترو

 الرتب(١٢) والمعالجات الطى الفحص(١١) التعديلات وكشوف ،

 الشكاوى(١٤) والقصايا والحوادث الاصابات(١٣) والنياشين

 المستخدمين قل(1 أ المصلحة" موظفى عن الاستعلامات(١ ره

 طلبات(١٩) التأديب}١٨) والأختام الامضاءات(١٧)

 منازل ى الكن(٣١) الاجازاث باج(٢٠١ الاستخدام
 انتداب(٢٤) ببعثات(٣r) تجديدغقودانلدمة(٢٢) الحكومة"



٢٥٩ المحفوظات لأقلام الحدث الطراز

 الادارة قسم )ابع(
 -يول ددد ،،د،،،،ا

 المواضيع 'تتع الفروع بان العلم مع وأرقامها الفصول الرءون

 سائقو٢٧) متنوعات(2٦) والرقيات العلاوات(٢ )ه الموظفين

. والموتيلات السيارات

 التفتيش بدل م٣) الفربات بدل(٢) عمومية تعليات(١ ا) المرتبات )ه(
 مصاريف)( النقل مصاريف )ه( الانتقال مصاريف(٤) الاضافية

 الاقامة بدل(٨) النقل استارات(w) العليق وبدل الركاب أبر

• متنوعات(٩)

 مبأى(٦)
 الحكومة

 الصحية التوصيلات(٣) المستاءة ألمباى(٢ ر ماى(١)

 الحريق ضة الاحتياطات )ه( المباى حراسة(٤) والكهربائية

• متنوعات(٧ ز الحنان(٦)

(v/الطبوغرافيا) (متنوعات»١ )(اندرت شوارع ورفع أملاك عوائد تحديد 

• تعلبات(٤) والمستنقعات البرك(٣) والبنادر

 الغربية. الصحراء(٣) الشرقة الصحراء(r) متنوعات(١) الجيولوجيا[(٨)

• الفنية الاستعلامات(٤)

 الاستعلامات(٣) الحسابية الأعال )ج( والتقاويم التاع الحساب/)((٩)

• متنوعات(٤) القنية

 الشرقية ااصحراء(٣) الغربيعة الصحراء}٢) متنؤات(١)/ مساحة(١٠)
. الفنية الاستعلامات )ع الصادى

 المك، جلالة دبوا الى المطلوبة انلرائط(٢) تليات(١) غرف(١١)
 الى. المطلوبة انطرالط(٤) ابلمان الى المطلوبة المرائط رم/ أرانط



 والكتب المحفوظات
 ن»«د،اد

 الادارة قم )اع(
 ير ي،،، ،»د،١ ،،ا

٢٦٠

 المواضيع لتبع الفروع بان العلم مع وأرقامها الفصول ا الوس
« ، ،ب لا

 الى المطلوبة الخرائط )ه( لما التابعة والمصاح الداخلية وزارة

 الى المطلوبة الراط(٦) لها التابعة والمصاغ المالية وزارة

 الى المطلوبة الخرائط(w) لما التابعة والمصالح الأشغال وزارة

 الى المطلوبة الخرائط(٨) لما التابعة والمصالح القانية وزارة

 الى المطلوبة الخرائط(٩) لها التابعة والمصالح الحربية وزارة

 الى المطلوبة الخرائط(١٠ ز لها التابعة والمصالح المواصلات وزارة

 الى المطلوبة الخرائط ا(١) لها التابعة والمصاح المعارف وزارة

 الى المطلوبة الحراط(١٢) لها التابعة والمصاغ الأوقاف وزارة

 الى المطلوبة الخرائط(١٣) لها التابعة والمصالح الزراعة وزارة

 العسرية السلطة الى المطلوبة الحراثط(١٤) السودان حكومة

 الخرائط(١٦) العلية والجمعيات الىالمعاهد المطلوبة الخرائط(١ )ه

 المصلحة أقسام الى المطلوبة الحرائط(١٧) الأهالى الى المطلوبة

 الأجنبية والجات والدوا, البنوك الى المطلوبة الخرائط(١٨)

 والمصالح الخارجية وزارة الى المطلوبة الخرائط(١٩) والمكاب

 الرائط(٢١) الزراعة لاحصاء المطلوبة الحراط(٢٠) التابعةها

. متنؤعات(٢r) الأجنبية الحكومات الى المطلوبة

 والقضايا الشكاوى(٣) متنوعات(٢) عامة تعليات(١) المساحة(١٢-)
-. اء..- اتفصلة
 الجبانات تحديد )ه( والبحيرات الجزاروالرع مساحةوحديد(٤)--

 التعديات تحقيق(٧) تحديدالأسواق(٦) علها التعديات وتحقيق

 الأراضى ومساحة تحديد(٨) الجبانات( )ماعدا العمومية علالمنافع



٢٦١  المحفوظات لأقلام الحديث الطراز

 الادارة قسم )ابع(
 نتد:تامت-:-حقت-ستتس=-حتحتت-=تدح=.ي-تستحب٠ مستعصيا،--عنا---

 المواضيع 'تتبع الفروع بأن العلم مع وأرقامها الفصول أ از>دس
 ز-.

 ومساحة تحديد(٩) لها التابعة وللصاح المالية لوزارة 'اللازمة

 تحديه(١٠) ا التابمة والمصاغ الأشغال لوزارة اللازمة الأراضى

 لما التايمة والمصالح المعارف لوزارة اللازمة الأراضى ومساحة

 والمصالح الحقانية لوزارة اللازمة الأراضى ومساحة تحديد ا(١)

 الزراعة لوزارة اللازمة الأراضى ومساحة تحديد(١٢) لها النابعة

 لوزارة اللازمة الأراضى ومساحة تحديد(١٣) لمها التابعة والصاح

 الأراضى ومساحة تحديد(١٤) لها التابعة والصاح الداخلية

 وماحة تحديد(١ )ه لها التابعة والمصاغ الأوقاف لوزارة اللازمة

 لما التابعة والمصاح والبحرية الحربة لوزارة اللازمة الاراضى

 والمصاغ المواصلات لوزارة اللازمة الأراضى ومساحة تحديد(١٦)

 محافظة مساءة(١٨) السويس محافظة مساحة(١٧) لها التابعة

 حافظة مساحة(٢٠) القنال عافاة مساحة(١٩) السويس

 مدرية مساحة(٢٢) القاهرة محافظة مساحة(٢١) دمياط

 مدرية مساحة(٢٤) الغربية مدرية مساءة(٢r) البحرة

 مدرية مساحة(٢٦) المنوفية مدرية مساحة(٢٥) الدقهلية

 مدرية مساحة(٢٨) القليوبية مدرية مساحة(٢٧) الشرقية

 مدرية مساحة(٣٠) الفيوم مدرية مساحة(٢٩) الجيزة

 مدرية مساءة(٣r) المنيا مدرية مساحة(٣١) سويف

 قنا مدرية مساحة(٣٤) ججا مدرية مساحة(٣٣) أسيوط

 الحدود أقسام مساحة(٣٦) أسوات مدرية مساحة(٣ )ه



 والكتب المحفوظات

 الادارة قسم تابع )ناع(

 المواضيع التيع الفروع إن العلل مع وأرقامها الفصول

 الضرائب(٣٨) الادارية والاختصاصات البلاد تغييرأماء(٣٧)
 يقوم التى المخصوصة المسائل(٤٠) المصرى القطر حدود(٣٩)

 انح والأفراد الأرى والجهات لصاخ بها التفصيلية المساحة قم
 أجر. وبغبر بأجر

 العقود(٣) الأراضى ملكية تسجيل(٢) عمومى(١)
 الزور(٧) الفهرست(٦) التحديد )ه( الشكاوى(٤)

• التسجيل رسوم(٨) العقود فى

 طلبات(٢) الحكومة مصا# من الخرط وطباعة رسم طلبات(١)
 رسم طلبات(٣) الحديد السكة مصلحة من الحرط وطباعة رسم

 وطباعة رمم طلبات(٤) المساحة أقسام من انلرط وطباعة
 من الحرط وطباءة ر.م طلبات )ه( الأشغال وزارة من انحرط
 من الخرط وطباعة رمم طلبات(٦) الحكومة مطبوعات مراقبة

 من اللحر وطباعة رسم طلبات(٧) وفروعها الداخلية وزارة'
 حكومة من الخرط وطباعة رم طلبات(٨) فلطن حكومة

 والشركات الأفراد من الحرط وطباعة رسم طلبات(٩) السودان
 لصاخ الخرط لصق(١١) الفتوغرافيا أشغال(١). والمعيات
 الدجلجراف}١٣) مدرسية وأطالس زاثط(١٢) الكومة

 الحكومة مطبوعات لمراقبة الدجلجراف(١٤) الحكومة لمصاح
 القديمة الحرط شف(١٦) للأوقاف القديمة انلحرط شف(١ )ه

 البريد طوابع(١٨) التسجيل عقود(١٧) )متؤعات(
• البريد أذو(١٩)

• متنوعات(٣) الخرائط(r) الفتوغرافية الصور )ا(

٢٦٢

 الرءوس

 أعال(١٣)
 التسجيل

 قمالرم(١٤)

 المساحةالؤة١ ه



٢٦٣ المحفوظات لأقلام الدث الطراز

 الادارة قسم )ايع(
 ح-سي،اسسا-ع،،،،،،،،،

 المواضيع تتبع الفروع بأن العلم .مع وأرقامها المصول الرءوس

 إحصاء(١٦)
 المحصولات

 أعال(١٧)
 المزاية

 أعال(٢٠)
 الملكة زع

• المزرعة الأراضى مساحة(٢) متنوعات )ا(

 المنادر( برات رو عدا )ما برات بالرو الحاصة المكاتبات(١)

 عدا )ما والكتور الميزانية أعال الحاصة المكاتبات(٢)

 المزانية بأعال الحاصة المكاتبات(٣) الخصوصية( يات المأمور

 )ه( الصوصية بالمأموريات الحاصة المكاتبات(٤) بالسودان

 برات رد اناصة المكاتبات)( بالمطبوعات اناصه المكاتبات

• متنوعات(٧) والمنادر المدن

 أعال(٣) الأميرية المطبعة الطباعة أعال٢) تعليات )ا( ا الطباعة(١٨)

 الأميرية بالمطبعة التجليد أعال(٤) المساحة بمطبعة الطباعة ا

• متتؤ:ات)( المساحية الاستمارات )ه(

 الاستعارة(٤) تعليات(٣) التبادل(3) المشترى أوامر(١) ا الكتب(١٩)
 والاستهلاك النقل(٧) والصرف التوريد(٦) التوزيع )ه(• والمطبوعات

• متنوعات(8)

 الى الأملاك(٤) الشكادى(r) متنوعات(r) تعلجات(١)

 لمشروعات تؤخذ التى الأملاك )ه( الحكومة مبانى لإقامة تؤخذ

 الأملاك(v) والجارى للطرق تؤخذ الى الأملاك٦) الرى

 البلدية لدجالس تؤخذ الى الأملاك(٨) لجبانات تؤخذ الى

 التنظيم لمصلحة تؤخذ ا الأملاك(٩) والقروية والمحلية

 الأملاك(١٣) الا3 تؤخذ الى الأملاك(١١) القضايا(١٠)

• المديد لسكك تؤخذ الى الأملاك(١٣) لجارى تؤخذ التى ا


