
٩٢ والكتب المحفوظات

 الخامس الفصل

 والجلات البطاقات

 دور غالب ف ال ولا ، المجلدات قائص بالفهارس المشتغنان عل يحف لم

 كلسسات شكل فى فهارس المالية المصارف وفى الكتب ودور المحفوظات

 أرى علوسائل لحصول السعى دق التفكير لذوى مندوحة "ثمة ولمميكن أومجلدات،

 الآ. حتى آتر خرما الكارت أو البطاقات كت ولقد الكال، الى ها الدنج

 حاجة عن قعر أو البل، أصابه فجلد هائف أو بجيفة لإبدال لاسيل أن والواقع

 الكتب، أو المحفوظات دور ى جدا وكبين كبرين، ونفقة عناء دون ، حديثة

 من )التبيض( النقل مايككف عدا فانه اليد، بخط المسطرة الضخمة الجدات حيث

 ينطاع لا إذ الطويل الزمن يضيع الحط، فى الفنانين أجور ق الجنيهات مات

 أصاب اذا أنه بيد واحد، مجلد ف الاشتغال واحد خطاط أكرمن يكلف أن

 إذ كثيرة نفقة وبغر بهولة أبدلت ذك مب ثى» أركلها، بعضها البطاقات،

 غدا وقد فىابدالها، وقت فلايضيع واحد رجل غير واستخدام بالآلات كابتها عن

 واع، نظيف بجديد نيرو\ عباراتها، ف استيضاح بدا البطاقات،ك،\ مستخدمو

 ها الا>تقاظ عليها، الزمن طال مهما سهلا وبات مصنف كل عل واجبا هذا وظل

• الناظرين تسر نظيفة جديدة

 يطرأ مالم بالحديث وأتصد حديثة، حاجة كل عن تصر المجلدات فى أن قلت

 ى يسع أن عن المجلد ضيق بالقصر وأعى أنشائه، حين للجلد المنشى، ذهن على

 الأبجدية الفهارس لذلك مثال وأقرب الزمن، طول عل الظروف تنبنها مبتدعات

 م< المستقبل فى اليه يحتاج ما لعدد الفهرست منشىء تقدر حن ين فمهما

 أمكان لعدم عسيرا فيم( البحث ويغدو فم( بما تفيض فقد حرف لكل الصحف

 أن بيد القواميس، فى الهجاء} >وف برتيب الكلمات ى الثانية الخروف تيب



٧٣  والسجلات البطاقات

 حذ الى الاح أو الثالث المحرف فى الرتيب يمكن و بل لبطاقات ق جدا يسر نك

 المطلوب. عل فىالعثور برهة تضيع قلن واصد بجرف الىتبدأ الكفات تكثر أنمهما

 عديدة خدمات المجلدات، تؤذيه ماكت فىجاب تؤذى، أنها هذا من وأفضل

 سيأى الى والشوك، الألوان فباستخدام الجدات، ى بها يؤى أن يمن لا جلياة

 بالرتيب وعملاءه يحصرزباشنه أن مثلا، مالى، للعرف أو لتابر يمكن عنها، الكلام

 الألوات يستخدم اذ اليه أو منه الدفع مواعيد نفسه الوقت فى ويتبين الأبجدى

 رؤوس فى الألوا المختلفات الشوك ولتخدم مليه معا تييزصنوف البطاقات ى

. المواعيد لتبيان البطاقات

 الطالبين بأءا. التشغيل أوام ليان ممفة أقشة لتابر بطاقات علبة

 الأبجدية الطريفة عل والأسنان



٧٤ والكتب المحفوظات

 الابدال سهولة ى أن المجا'ت دون البطاقات استخدام عل اعتراض وأوجه

 ومجلدات والضياع، الفقد عى مساعد تفرقها وى والتافيق، الىلتوبر سبلا والتغيير

 المالية المصارف بعض يتعدل ولذك ،٤ الحا أمام أحاا جة تؤخذ التاجر

 الفهارس الاعتراض هذا يواجه لا ولكن جنب، الى جنبا والبطاقات المجلدات

. حجة لا دليل فهى

 المالة والمصارف المتاجر وفى الكتب دور ف البطاقات استخدام شاع ولقد

 المقال. هذا ف اله الاشارة غر نستطيع لا مماً شى شئون فى الاحصائيات وأقلام

 المفككة المجلدات

 مي

 المعدن من وسط همك ذى مجلد

 أغراض لحدمة والأوضاع الأشكال ختاة-ة مجلدات المجلدات عبذو وابتر

 ولكن المكتبية أو التجارية لأعال مفيدة وهى البطاقات بها امتازت الى التوسع

 المفككة الصحف ذات ام وتعرف وطات، المحة فأقسام كفهارس بها يذفع لم
Loose lfet files)، (Fegistres Feuiiles mobiles

 الها الأوراق من يرد ما وإضافة منها ورقة أى رفع يمكن أنه مزا، وكل

 نهاية مالا الى >ف كل تقسم يمكن ال±جائية بالحروف مقا المجلد واذاكان بهولة



٧٥  والسجلات البطاقات

 تدعو ما قدر عل الجلدت هذه استال يمكن وبذك جديدة حف إضافة بواسطة

· جديدة حاجة نشأت كلما وتوسيعها بالضبط الحاضرة الحاجة

 المشبك فتدة شكل

 الخشب( )من المفككة للصحف شن دواليب

 مشبكة الصحف وعلها الدرج قاعدة شكل

 ذات السميك الورق من =اثف وىخلالها

 بالطريفة متبة دلال( )مثابة بارزة أطراف

 ارقة أر الأبدية

 المشبك آثره ق رى د الدرج فتحة شكل

 فيه مثبتا



 والكتب الضوظات٧٦
 ت،د

 الرتون من غلاف فى الفكة الصحف من طراز

 الفهرست دلاثل حائف شكل مفتوحا الغلاف شكل

a
 ص ة

 منه المجلد لجر ثقب المجلد كعب ومطه ى وبى رأسيا موضوعة الون مجيدات شكل

 ناتر الد

 المصارف كار يزال فا المجلدات قدر من اذط شأنه من تقتذم ما يك وللم

 وبالأخص الفهارس ف الجلدات يستخد«ون مصر وبنك الأهل البنك مثل المالية

 عى المحافظة روح الى هذا أيجع أدرى ولا الشيكات أرباب بتعرف منها المتعلق



٧  والجلات الطاقات

 إبان بطاقة ضياع من يحدث قد الذى الارتباك من الحوف أوالى النافع القديم

· القيق الداى هو الأخر السبب ورماكان العمل

 الصناديق أو العلب فان البطاقات ضياع مر. الآن لاخوف أن ريب ولا
 ك ة م ك سه» يم

 البطاقات عل يؤمن بجث وضعتها قد المحفوظات أثاث شركات بمعرفة المصنوعة

 للفهرست المستعمل لوكان بالأخص الاطمئنان ويتوافر السقوط أو الضر!ع من

• لها الواضع غر
 ة ،

 بالحصر يتعلق ما سها المحفوظات دور فى كبرة لأغراض المجلدات وتستخدم

 العالية الأوامر أو المراسم حصر ودفاتر القيودات أو التسجيل دفاتر مثل الأخصاء أو

• بعه فيأ شرحه سياق مما ذلك وغر العقود وحصر

 البطاقات وأشكال أجام
 -تمة- ±إ-/ -_ر جق--٧ ل/ يدن -=د ا

 الثلاة الطلقة أو والوسط الهاجة الدلائل شكل

 نية



 والكتب المحفوظات
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 أبها

 الألن ذات الدلائل من منتزعة أشكال

 الفهارس علب صناع أن لولا لتعييها ضرورة يك وللم معينة أحجام وللبطاقات

٧٧x {١٢٧(١) بالمليمتر: هى أحجامه الآن و!استعمل أجامها، حتدوا قد

 دور في شيوعا الأكثر هو منها والشأى١٢٧٧٢٠٤(٣ و)١٥٢١٠٢x(٢ و)
• الكومة 'محفوظات

 القطع(٣ و) السطر(r و) اللون )ا( منحيث: فأشكها البطاقات وختلف

٠ أوغيه الورق(٤ و)

- استعيلا الأكثر وهو الأبيض المستعملة الألوان من والمعروف(١)
. فها الصبغة درجة اختلاف مع والأخضر والأمر والأزرق والأصفر

 البطاقات وتستخدم شرحه سيلG الفهارس تصنيف فى التلوين من ويستفاد

 وفياعدا ا الملحقة والمكاتبات وأبجزائها الملفات ين للتمييز التوزيع فهارس في الملقة

• التنسيق وحسن الذوق لسلامة امتعها رجع ذلك

 مثل شارات أو دلائل بمثابة هى الى البطاقات يفضلف فلا السطر أما(٢)

 البطاقات هذه مثل لأن الشعب لأرقام أو الريسسية المواضيع لمنواات الحاملة

. تغيرها سهل بيضاء كانت فكلنا الاستعال من العطب سريعة الأاسن ذات



٧٩  والسجلات البطاقات

 أنهرا لحعلها شى أوضاع عى المحفوظات فهارس غير ق التسطير ويستعمل

 فهارس فى أما أجله، مر المستخدمة الغرض يتطلب6 أو"خانات"" وفقرات

 العبارات، عن الأرقام لفصل الرأى ويستعمل وأفق، رأى فالتسطير المحفوظات

 الأزرق باللون الأفق التسطر يكون أن فضل} أحر، لون» يكون أن ويفضل

 ضيع الو عنواات لفصل أجر يكون أن فيفضل الأول الأفق السطر خلا فيا

 التلحيق عبارات لفصل أو الأولى البطاقات رؤوس فى عادة تكتب الى الرئيسية

 مواضيع عبارات من الأولى( للبطاقات اللاحقة البطاقات رؤوس في تكتب )الى
. مثلا الملفات

 هى البطاقات رؤوس فى التلحيق عبارات أو العنوانات تدوين من والفائدة

 البطاقات ارجاع وسهولة بعضها ضياع حالة فى البطاقات من الناقص عل الوقوف

 الملفات أرقام معرفة سواة عتذا هذا علبها، للكاة العلبة من انزعت كلما عالمها الى

• البطاقة عل الاطلاع نجرد كاملة

 فاضت الى البطاقات أسفل ق يكتب (أن١): التاحيق من والمقصود

 أو"بعده" "تلو": الآتية الكلة ها أنرى بطاقة إلحاق ووجب بعباراتها

•• قبله ما تابع-: اللاحقة البطاقة وأس ف يكتب أن(r و)

 الكابة حث واحدا سنتيمترا يون ما فها الأفق، فالتسطير المسافات وتختلف

 تكتبه ;ما لأذن شيوعا كر الأ وهو ذاك نصف يون ما ومنها )اثلث(، العريضة

• جليا واها العموم وجه عل يعتبر المسافات هذه عل الكاتبة الآلات

 العبارات ق- يكون أن ينبغى قد اأسى التسطير أن الى الاشارة من بد ولا

 الفرعية، الرؤوس فهارس بطاقات نعى اليسار، عل وطورا اتمين عل طورا العربية

 عل تون أن يجب ، المواضيع فهارس بطاقات وعل اليسار، عل تكون أن يجب
• الفهرستي بين للتمييز وذلك أتمن،

 أن أو معتداة تكون أن فاما رؤوسها ف البطاقات هذه قطع ومخلف(٣)
: هى الألسن وصنوف ألن، يعلوها



8٩ والكتب المحفوظات
 ­و

 اد» ر

• الرئيسية للمنوانات يعد البطاقة عرض نف حو بقدر عريض لسان )أ(

 أوالشعب العتوااتالقرعية لأرقام يعذ البطاقة عرض حس بقدر لسان )ب(

 من بمجوعة ترتيا ق تكون بحيث الألسن مواضع وتختلف الهجائية أوالروف

• أفقيا بترتيبها عليها الأرقام تقر غاقات خس أو لاث

 لتجزئة ويعذ بطاقات عشر من بجوعة ليكون العرض عشر بقدر لسان )ج(

• الكرتون الورق ف العطب سريعة يجعلها حجها صغر ولكن الكثرة

 نحو سمكه ما فنها السمك ى وتختلف الرتون الورق من كلها والبطاقات(٤)

 ألسن عمل وفى الورق تنويع ى ابداعا التجار أبدع وقد ذلك دون ما اميمرومها

 ؟ السريع للعطب فلاتعرض الأصابع ضغط تحمل النحاس من العريضة البطاقات

 من مصنوع هو ما العريضة الألسن ذات البطاقات من السبب هذا لعين ويوجد

• المعادن من غيره أو الزنك

 الفهارس رق فى البطاقات أو
 ها بلغت اذ ، الأخيرة العصور فى الفهارس )ق عامل أكبر البطاقات تعذ

 أيضا بل الحفظ، طرائق ى فقط ليس عظا، أثا لما كان التقذم من كبيرة درجة

 المحفوظات أقلام وظيفة كانت فقد مصر فى أطوارها بذلك وتثرد الانسيت ق

 عنايما وكانت ، حاضرة حاجة اليه يعذ مالم حفظ ، المجلدات استخدام عهد ق

 ها أتى شىء أفضل وكان تحفظ، ما كنه تفهم لا تكاد لأنها شائقة غر بالمحفوظات

 عليها فوجبت بدايتها منذ الأوراق عل الأمانة تكفها جفوظاتها العناية واسع الى

. تاويها لحسن تصنيفها وإتقان تتناولها ف رقبم\

 طريقة منها ، شى طرق عل الفهارس تصنيف فى المجلدات استخدمت وقد

 وهذه واحد، ملف وحدة كل من يتألف وحدات الى التجزئة أى الواحدة لشعبة

 أعاب ويستخدمها مبتدع فيه يفر ما أول نهى كبير تفسير اى تحتاج لا الطريقة



٨١  والجلات البطاقات

 طريقة وكذاك عمومية أو >ة أعالا أ&نت سواء الضيقة الدوائر ذات الأعال

 الدواًر تفيد الطريقة وهذه ب>ئينن الى وحدة كل تجزئة ى وتحصر الثنائية الشعب

• لأولى قة الطر من أكر المنيرة

 طريقة ق استخدمت بل الثلاثية الشعب طريقة ق المجلدات تستخدم ولم

 كانت وان ، طريقة وى التجزية طرق ى حذ يقيدها لا الى أى المطلقة الشعب

 معقدة طريقة أها غر الكبيرة، العمل دوائر ف المجلدات فهارس مع اللزوميات من

 البحث سهولة تمسخ بدرجة الأبجدية بالفهارس الاستعانة يغير ا العمل لا.سهل

 البطاقات ابتدعت ما عند الثلاثية الشعب طريقة ابتدعت وقد الوقت واكتساب

 سهواةاستبلاثها الفهارسأو انفتاح نظرية أزرواج عل مصا±الكومة ف وراجت

 غاص صنف عل البحث قصر عصر وزوال معلوماته، كانت مهما باحث لكل

• الرجال من

 غير فنجحت البطاقات عل الثناية الشعب طريقة المصاح يعض طبقت وقد

 الفهارس فاستعملت أعالمها دوا, اتسعت الى المصالح ى الصعاب بعض لاقت أنها

 المطلقة. يقةالشعب طر عل بها اعترضنا الى النقائص وجود معها تحتم بدرجة الأبجدية

 يقتضى ذ شعب وثلاث شعبتين بن مختلطة طريقة اتباع الخطل من كان وربما

 هذه المصاح بعض اختارت وقد والمكتبية الادارية الأعال ى واسعة وخبرة دقة

• فائدة كل معه ضاعت تعثرا فها فتعروا الطريقة

 كثرا عادية غر مهارة بها القاتمين لنجاح يفتض الى الطرق أنكى والواقع

 يفترض لا منها .\ك الطرق من كرا يفضل ولذك الفشل اليها يتسرب ما
. متوسطة كفاءة سوى العامل ى

 شأو ذا أصبحت الفهارس فى البطاقات استخدام طرقة أن فيه جدال لا وeا

anl)« "طريقة" بعيارة الافرج واختصها بعيد systen))أن الفرنسيون وزم 

(Rozier)  روزيه الكاهن الى فيها الفضل ورجع مبتدعاتهم من الطريقة عذه
• ميلادية١٧٧٥ عام ابتردا الذى



 والكتب المحفوظات٨٢

 المراسم جل
 المراسم لتسجل المجم صغر بجد أعذ المستندات من القم حصر مبدأ علا

 مجاس الى الوزارة ترفعها التى بالمذكرات فيه التسجيل ويدأ الوزارة تستصدرها التى

 حيث صدوره بتاريع تحجل مرسوم صدر وكما مفيدة موجزة عبارة فى الوزراء

• علها المؤسس المذكرة

 الى الماجة دعت كما اليها يجع إحصائية مجموعة السجل هذا أن شك ولا

 اشملت الى الملفات الى سهل دلل ذاته فى أنه عن فضلا ما مسوم عن البحث

• المرسوم موضوع فى تبودلت الى المكاتبات عل

• منه لصحيفة أنموذج يل وفها

 المرسوم درم تاريخ
 اللف رز[ المروعة المذكرة موضوع

 الذا، بلى ا تريع ا بم
 ا اد

٢/٥/١٨ مجمو/ مرسو مشروع امذك:عن١٩٢٤/٢/١٠\١/٣/٤٧
 التلم خطوط بعض تعديل

 القاهرة شوارع فى

١٨٨/٣/٩ مرسوم\ مرع معها ذكة٠ ا١٩٢٤/٢١٠/٢٤/٢/٨
 أحدثت الى التحويلة عن

 النيل بجر١٩١٧ فسنة
 )عشيد(احيةيتالأشراف

 الغربية مدرية فوه5ر م

 ارمالاللذكة در ارخ
 الوزراء مجلى الى

 دم تاريخ

١١٩٢٤/١/٩١

١١٩٢٤/١/٩٢

 أكز عل تتوى لا السجل هذا من يفة كل أن الى هنا الاشارة من بد ولا

 اواحد من تبتدئ سنوية مسلسلة أرقاما يتبع كرات المذ تسجيل وأن أنر سبعة من

• ديسسمبر آرشهر فى وتتبى يناير شرر أول فى



٨٣  والسجلات الطاقات

 الأجل الطويلة العقود جل
 مختلف ق الشركات أو والأفراد الحكومة بين تبرم الى الأجل الطويلة لامقود

 الرجوع وسائل وتسهل علها الشديدة انغافظة تطلب أهمية والمشروعات الأعال

 وثانيا المستندات من الفم حصر أولا وجب لذلك نصب ما بغير وقت كل فى الها

• إخ والتلف الحريق ضت عمان كى ايهاد

 ومواضيع وتواريخ المتعاقدن أسماء يشمل خاص سجل الأول للغرض أعد وقد

 ا. المتعلقة المكاتبات فيم( تبودلت الى الملفات وأرقام العقود

 كل واختص الهجائية، الحروف برتيب مرتبة به ملحقة فررست السجل ولهذا

 بل فكلما المستقبل، ق الماجة تكون ان ظن تدرما كرعل أوأ بصحيفة جف

 مياه شركة ذلك، مثال أوأكث، صحيفة ف المتعاقد امم الى الفهرست أشبرق عقد

 الشركة عةود حصر يمكن ،وبذا فجفالم وكذلك الشين >ف فى اليها يشار مصر،

• تبدها الى العقود تواريخ تباين مهما واحدة هيفة ق الواحدة

 من خير لا التال إلرةق عقد كل تقم الدجل هذا فى التسجيل مقتضيات ومن

 واحد رقي أنها واحدة حلقة أرقام لتبع العقود جيع أن بمعى المسجلة العقود أرقام

 يقصد أت من أسهل ثمة فليس ما عقد الى الرجوع أريد ما فاذا الأقدم للعقد

 يستطاع وبه العقد رق عل فيدل المتعاقد اسم من الأزل الحرف حث الفهرست

٠ به المتعلقة الأوراق أو صورته أو العقد عل سواء الحصول

• وفهرسته السجل حف من لصحيفة أنموذج بل وفها



 والكتب المحفوظات٨٤

. السجل حفة(١)

 العقد موضوع

٢٥٧ القمى/ تتة {شركة٩/١4/٩١/ عن المر الخمل تقة لركة افو الاخياز ملة ا١٩/١/٤٣  م لاs ء ء ة»

 اشه -عبد [العري الحينسنة الأزبكة حديقة بتياتو الانتفاع

 نوقر٣ دنهايها٠1٩٢ نوفرسنة٣ ابتداؤها

١٩٧٠ سنة

 ا# تميل أمياز عقد- لقد ملحقات

 بقد عل الند إز مرددة إجا ا"ربغ

٢٠٠ د+ا ة٤ انر٩٣/١٣ نقمنا +سخالىاه•• يا، رة عد«ام
 نمس عين إداحة جيه٤٠٠ ·-ر٠ مبلغ قاترإض المكرمة

 بائية االكهر ر العماية هذه نل منت لصرف العقارى البك من

 الوزا. لناية لهكومه رهنا الماى هذه بكون وأن

 المرافق باستلام ذلك بل مقا ن الحكومة لزم ر

 حساما عى رمانها الواحة هذه ى ألعامة

• السجل لفهرست أنموذج(٢)

 )م( جف

 د٠

·٠٠٠.٠ مصر مياه شركة

 ،.. وا)مل الاكندرية مياه عركة

... السويس مياه شركة

 مر.ايم مجبر شركة
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