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 السابع الفصل

 الأولية الحفظ طراق

: وهى ست الأولية الحفظ طرائق

• الزمنية(٤)٠ (الأبجدية١)
 ا#دوجة· إ)ها ارفية. المدية- ز(

• الموضوع ذات(٦) (الجغرافية.٣)
 الأرى الأربعة الطرائق أما بالفهارس الاستعانة الأخيرتان يقنان الطر وتحتم

• ها ستعان لا فقد

 الأبجدية الطريقة
 والأسماء الأافاظ ترتيب ودؤذاها ورواجا شيوعا وأكرها الطرق أسهل

 جع أى أمون، عنخ توت بطليموس- امنحات مثل الهجاء >وف برتيب
 ، كذلك الحروف بتريب طائفة كل تيب ثم ومن واحد بجرف تبدأ الى الألفاظ

 ولكن الأخرة بجروفها مأخوذة الكلمات ترى القديمة اللغة معجات وفى
. ذك عكس عل الحدثة القاعدة

. فقط منها لكل الأول الحرف حيث من الألفاظ تصنف وقد(١)
. الأزلين الحرفين حيث من الألفاظ تصنف وقد(٢)

• الأول الأربع أو الثلاث الحروف حث من الألفاظ تصنف وقد(٣)

• ث٠ ت٠ -أ،ب قسا وعشرين شانية ى الألفاظ ترتيب الأذل ومعى
 الز» د،٠ ج

 ة

. أب أأ.-٨٤١ أو]٢٨) ف :لألفاظ ترتيب الثاى ومعى

٠٠٠ -ثا.ثب.ثت بت٠ بب با، أث• أت



١٠٧  الأواية الحفظ طرائق

:٢٤٣٨٩ أو قسا(٢٩) ى الألفاظ تيب الثالث ومعى
· أبب بأتأبأ. أأتبأأ.بأب. أأب.٠}٦٤

 ت أت ، ب أت ، أأ ت ب .ب ببب أبتببأ.
• .بهت ،بتب ت\ ب

• التصنيف اذاك قسا وعشرين التسعة من بة لا أن الذهن الى يقادر وقد

 الأقسام عدد أن الحقيقة ولكن برا وهم بالحرفين اذاكن٨٤١ أو ااواحد بالحرف

 تصنيف فى الأقسام عدد يكون فقد الأاقاظ طوائف أوجدت الى عددالأرف يتبع

. كثيرة >وف وانعدام حرفين أو حرف لتعدد وذلك وعشرن التسعة دون الحرفين

 برتيب بجوعها ى فترتب المتعذدة الأسماء حيث من التقسم في التو-ح ويجوز

 مثل التالة الألفاظ أو الأسماء من شرحه( م المنقذ النسق )ع] الأولى الحروف

• حسن وهد جامع هد و ابت خمد و مهداى و بدوى وثمد أحد ممهد

 التجار ودلائل التليفون ودفاتر اللغة ممجات تيب من، جيدا هذا ويفهم

· أشبه وما
 والطاقات المجلدات فهارس فى

 يكون ما أكل فالمرات للزيد قابلة غير ،وضوعة لألفاظ الفهارس اذاكنت

 وسرعته( فيم( اإحث لمولة فقط المعروضات ىقاعات ا"بطاقات تفضل أنه )وو

• مطردا كان ولو المزيد لقبولها أفضل فالبطاقات ذلك عدا وفيا

 ااكتب فهارس ى

 بريب الأبجدية بالطريقة المؤلفات من عندهم ما الكتب باعة بمض رتب

 كتب باعة مثل مهم الأخصائيين عند الاستعمال هذا ويكثر المؤلفين أسماء

 والمدق السيادى التشريع مثل العلم هذا فروع بعدد أقساما زاناهم يتبون الحقوق

 مرتبة به انحاص النوع مؤلفات قمم كل فى ويضعون ا والاقتصادى والحناى

 هذا عل الفهارس بأشبه كالوجاتهم ويطبعون المؤلفين ب!سماء الأبجدية بالطريقة



،

١٠٨ والكتب المحفوظات

 من يغتار أن طالب كل يستام اذ امرض حيث من جيلة طريقة وهى النسق
 ا٠- ء٠- قيا'

 وكذلك دراسم,ا ى رغب الى المادة أو المؤلف شهرة ناحية من رتضيه ما المؤلفات

• البصر لمح فى تطلبه كاب التابرأى يحضر اذ الترتيب حيث من

 الملفات ق
 بأن الفهرست علبة نق عل الحفظ نزانات والمصانع المتأم بعض يب

• الملفات وراءها ويحفظون ثل" "دلا بطاذات فها يضعوا

 عنوانات تون أت المكن الأحوال ف تستخدم الى الطرائق فضل وهذه

• وموزدن وعملاء بان ز بين مراسلاته تحصر ااجرالذى كالة أسماء فرا الملفات

 أن اصبان يستطيع اذ بين المدز والمصنفين الفهارس استخدام عن التام وتفى

• ا\راسان أسماء من الأولى بالحروف مسترشدين الرسائل بجفظ يقوموا

 ملفات استعال من بد لا بل امم لكل ملف إنشاء وجوب هذا معى وليس

 الحروف من >ف لكل الواحد االف يستعمل و التواتر قيلة للرسائل كشكول

• العدل و>اجة الأمراء لكثرة تعا أكثر أو >نين لكل أو

 عددا فيقررون الكشكول مالفات لاستخدام ثابتة قاعدة المتاج مض وتتبع

. باسمه ماف ينشا أن وجب مراسل بلغه اذا الرسائل من معينا

 المساوئ
: الطريقة هذه وعيوب

 ر.وزا الأسماء تS اذا ا يبتدأ إلى والألفاظ الحروف اختيار التعرق(١)

: ذلك مثال. والمصالح والطوائف والجعيات كالشركات معنوى لشخص

 الرفق معية الأوقاف وزارة- الآنية الأسماء توجد >ف أى فى

 القبل؟ ااوجه الأقطان وحليج 3ررالسك اامرية الماعة الشركة بالحيوانات

 ؟ وقف فى الواو أم أوقاف فى الألف أم وزارة ذ الواو الأزل الاسم فى أؤخذ

 الأقطان؟ ف القاف أو حلج فى أوالطاء فىشركة الشين الناى فالا.م يؤخذ وهل



١٠٩  الأز.ة طرائق،اخفط
» سا

 د،ا

 كل ف الان الى الإشارة أو الإيماء لفهارس فى وحلها لمعضلة أا حقا
 ، للاسم المكونة الالفاظ جيم من الأولى الحروف

 غير الحل فهذا الحفظ ف أما العدل لكزة موجب أنه ولو بجيد حل وحذا

. والنفقة العمل ف الاسراف وفيه فقط لاماء ملفات أنشئت اذا إلا تطاع٠

 توجد لم اذا معقد الفهارس فى و-لها لتشام,ة، الأسماء ين التشكك كرة رم(

 ا±التين اتا عوفى وتد كذلك، معقدة وفالفظ وغرذلك، والألقاب لكا.ة6 مميزات

. الغلط ف ختا الوقوع أو والانتباه الدقة الى
 لا'

 الحروف بعض اكتظاظ بالدلائل، الحفظ وحيث المجلدات حث(٣)

 بفر دلاث تكيف ق النفقة فى اسراف ثم ومن تاما، خلوا البعض وخلو بالواضع

• عمل بغير تحف وتجليد فائدة،

 الملفات بعض ازدحام ، المراسلي أسماء الملفات تصنف (حيث٤)

. الخطل ويؤمن البحث يهل بحيث تجزئها وتمذر بمواضيعها،

 المراسل باسم الملفات من عدد ينشا إن العيب هذا بعض عل التغلب ويمكن

 باباطة الفظ لايجمل الحل هذا ولن المراسلات مواد عدد بقدر الواحد

. الأبجدية الحفظ طريقة بهما اشتهرت اللذبن والسهولة

 الحظ فى

 الطريقة عل الحفظ فى عليه ينسج منوالا تكون فقد الآنية الأمثلة نضرب
: الأبجدية

• يأى تصرفها أعاله فادارة بالجلة ترييع الأقل( )المثال

 ، بضاعته رؤجون وقومسيونجية و"ماسرة م، يلع وتجار منها، يشترى مصانع

 لاعلارت، وشركات بضائعه، وعرض لحزن كهم يستأ>أملا أملاك وأهاب

 بالطريقة ووثائقه رسائله غذظ ق»له يعاونونه و»ال والنقال، للشحن وشركات

• واقتصاد سهولة كل فيه هؤلاء، بأسماء ملةات فى الأبجدية



١١٠ والكتب المحفوظات

" المقطوعية عالا" ستخدم ولهى أد مصنع صاحب( المالى )المخال

 شروط أساس عل المثلية وايات الر أو العمل من نوع نكل محدودة أجور أى

- واحد مكان فى عقد كل عل المترتبة الواأق لجم يتاج فهذا واحد لكل عقد

• حسنا يدو المتقذم النحو عى المال بأمماء ملفات إنشاء طريقة فاتباع

 فيها لتجمع تلاميذها أسماء ملفات لاثاء تحتاج مدرسة المثال ذا وأشبه

 من عددا يعامل ضيعة صاحب وكماك المكبات من بم يتعلق وما نادا:م

· المستا>يت
 يمكنها خطوطها عل محطات عتذة لها حديد سكة شركة الثالث} )المثال

 المحطات، أماء برتيب بالمحطات المتعانقة الأوراق ملفات فى الأبجدية الطريقة اتباع

 مادة لكل ماؤنة بغلاات تفصل الواحدة المحطة عن المتبادلة الأوراق عدد كر واذا

 للأشرطة، والأزرق ، رصفة لأ والأخضر ، لاشارات الأجر مثل ، خاص لون

• أخ البوفيرات والأصفر

 والعددية الرقية الطريقة

 الأعداد علامات عل الحسابيين عند الرة "ويطاق المحيط صاحب يقول

 اصطلاح ف أن هدا منن ويؤخذ أيا" الصفر بتاول و نسعة الى واحد من وهى

. ا ت -بن٠ المعربون أصطلح واكن أنخ، وثلاى دمثى واحدة الأرقام من العدد تكون يين الحسا

 يشيرون أذ المعزبين، نحو فالدواوين المحررون ونحا .رق، مرة تعريب عل الحديثون

 ويقصدون٠٠٠٠ ري الىخطاب؟ إيماء بقولم بالأرقام اميزة اىالرسائل مكاتباتهم فى

 بأكز المكاتبات تقز ما كثيرا أن ذلك فى وءذذرهم ، الحطاب عل الموضوع العدد

 الدواوين مصطلحات من فان وكذلك ،٦/١٢-٤ و٣٥-٣ مثل واحد عدد من

" ورائيط ورق عدد هذا "ومع كقولهم عذه يمكن ما لكل عدد كمة استبال

 وطم كق( )نمرة الافرنجية الكلبة مكان عدد كمة يستعملون الصحافة لغة وفى

 اليوم ذلك فى الصادرة الصحيفة نسخة ويقصدون الأمس" عدد ف ذك "وثرنا



١١١  الأولية الفظ طرائق

 بعدد الواحد اليوم ى تصدر الى الصحفة نخ تميز الل راجع لذلك واصطلاحهم
 ه واحد

 أننا غر واحد امم الانجلزية ق لها الآن، بصددها نحن الى طريقتا، أن ولو

 ندق عل التصنيف قسم: قسان اواقع فى لأها أسات عليم\ يطلق أن نفضل

 قاعدته اثاى والقسم• الرقية بالطريقة تسميته ونفضل اخ٤ د٣ و٢ و١ الأرقام
• العددية بالطريقة لسميته ونفضل واءد عدد من أكثر التصنيف

 لنا تين وعيوبها محاسنها وهذه بدهية تكون وتكد جدا مهلة الرقية والطريقة

: استعالها ضروب فهم عل وساعدا الضعف ومواضع فوائدهاً • ا

 المحا-ر،
: مبذوها يشرحها كإ فهذه عامها أما

• الملفات أو للكتب مواء لحصر الوجيدة هى الرقية الطريقة(١)

 وتفصيل بيان كل عن المامات أو الكتب طلب فى تفى الرقية الطريقة(٢)

• البحث ق الأمل وهى والزون الورق من فوفر

 الاضطراب عن المحفوظات وقاعات الكتب دور في تغنى الرقية الطريقة(٣)

 الطرائق عكس عل الطرف فى يلحق حديث كل رآرإذ دقت ين الحفظ تيب فى
• الأرى

 موضوع إخفاء إمكانه فى إذ اناجر سياسة وح ق:ى القية الطريقة(٤)

• زائريه جهور أمام يطليه الذى الملف

 الليرة عن تنى6 المتشا,ة الأسماء ق التشكك عن تفى الرقية الطريقة )ه(

• ما( ءت الى مقبول قول )وهو المعنوية الأسماء فى

 المساوى

: فهى الطرقة هذه عيوب أما
 والنفقة ال،دل مضاعفة ذلك وفى الفوارس استخدام تحم القية الطريقة(١)

٠ فقط( الصرة العمل دواثر حدود فى مقبول قول )وهو



١١٢ والكتب المحفوظات

 واحدة مادة من تابين أن بجعى الواحد للنوع مبعثرة الرقية الطريقة(٣)

 قول وهو النأى من متباعدا عددا منهما واحد كى يجل قد واحد لمراسل ملفين أو

 طريقة أو العددية الطريقة فى ميسور وحله الكبيرة العمل دوائر فى فقط مقبول

• الفضل وهى الموضوع
 الكتب فى

: استعالها ضروب بعض وهذه

 أرى وجهة أى أو مادا عن النظر بقطع الموجودة الكتب ترة الكتب ف

 ويستعان يستعمل عدد لآنر التالى بالعدد فم وارد كاب وكل الأرقام برتيب

 الحصول سهولة الطريقة هذه ومميزات الأبجدية الفهارس الكتب عل التعرف فى

 وهذا محله الى ارجاعه فى المتناهية السهولة وكذلك عدده معرفة بمجرد الكاب عل

• والاستحضار الحفظ عليات فى الخدم استخدام مكن

: هى الطريقة هذه عيوب ولكن

 القصير الواحد الرف بل الواحدة الحزانة تجع فقد الرونق الى أعوازها(١)

 طريقة ى تجده العيب هذا واستكال جنب الى جنبا والزل والضخ والطويل

• التنسيق فى عنها ستتكل الى الأحججام

• وحدها الفهرست عل ارتكا:ها ق(٢)

 الملفات ف
 لكل نشا و الأمداد بترتيب بعدد مراسل لكل رمن- التجار لدى فىالملفات

 ويستعان الأرقام برتيب الحزان ى الملفات تب ثم الرق ذلك يجل ملف مراسل

 مراسلاتهم رؤوس فى يطبعون الطريقة هذه يستعملون والذين• أبجدية بفهرست

٠(٠٠٠٠٠ العدد هذا ذكر المكاتبة عند )المرجو: الإد حالة العدد"ق ك لذ رجاء

 استخدام يهل الأعداد الرسائل تحل فطالما بحتة اقتصادية الطريقة وهذه

 المصنفين معونة بغير فها الرسائل وحفظ الملفات استحضار فى العاديين الخدم



١١٣  الأزلية الفظ طرائق
 د«،،،،،

 ادرة الالة وهذه بالفهرست يستعار، الأعداد الرسائل تمل لا الى اطالة وفى
 أن التجارب دلت وقد عمله، فوق الفهرست كب أى يكلف أن يستطاع محيث
 طلبوه ملفا أرادوا ما اذا حى بسرعة الأعداد أدمغهم انقط ومعاونهم التجار أكثر

. الفهر.ت الى الرجوع أى حاجة بغر برقه

 ويتل مراسل كل بامم الملفات إنشاء ى النفقة كثرة الطرقة هذه وعيب

 ملفات عمل من ليتمكنوا الأبجدية بالطريقة الملفات يحفظ العيب هذا التجار بعض

 مندوحة لا إذ شيئا يقتصدوا لم بذاك ولكهم الرسائل القا.ل لإراسلين الكشكول

 الملفات ق الأوراق حفظ فى علالأقل الفرازين أو الكتبة استخدام عن الحل بهذا

 مع والملفات الغلانات عمل بن النفقة فرق تقذر أن يمكك و الملفات وحفظ

. والفرازين الكتبة واستخدام الملفات توفر وبن العاديين الحدم استخدام

 وبالأخص الصغيرة دوا,العمل فى الطرائق مثل الطريقة هذه بماكات ور

 يدومن كا الرسائل .واد أو المرا.اين عدد فيها حذد الى المصاح أو المتام ق
• الآنية الأمثلة

 مميز ملف يعدل معروف الطلبة عدد حيث التعلم شركات فى الأول( )المثال

 شروط جهة من أكانت سواء معه ثق العلا رسائل جع فيسبل طالب لكل بعدد

• اليه تل الى التعلم مواد أو التعلم

 ملفا ينشئ أن يمكنه المارات منن عدد فى يشتغل مبانى مقاول الثانى( )المثال

 أنواع ويتب الواحدة العارة يختص ما كل الواءد الملف ف ويجع عارة لكل

• عله وضرورات اختياره لحسن تعا الملف داخل رسائله

 من محدودا عددا يستخدم تابر أو مقاول أو مصنع صاحب الثالث( )المثال

 من فيوفر بعدد وظيفة مزكل أن الرقية ةة بالطر يمكنه معينة لوظائف الأيدى

 موظف محل يحل جديد موظف لأركل الملفات وانشاء الغلافات استخدام

 يعد أن الحالية الوظائف لتعرف دليلا الفهرست من يجمل أن ويمكنه مرفوض



 والكتب المحفوظات
 ه-

١١٤

 الى والبيانات الموظف >لات عى بل الملف عى فقط للدلالة ليبس الفهرست بطاقة

 )والعادة بطاقته رفعت العامل مارفض فاذا وآنر حن بين الأشغال مدر اليها يحتاج

• الفراغ عل تدل جراء بطاقة مكانها يوضع د الأبيض( الورق منن تون أن

 عزلت عاءل رفض إذكطما "المزل" ععليات أيضا الطريقة هذه وهل

 فائدة الطريقة هذه وتؤذى الملف بعدد محلاة لفافة ق ووضعت الملف من أوراقه

• وأحدة وظيفة عل يتقلبون الذين العال حصر عل تساعد إذ أنرى

 المثال ميزات عى يحصل أن يستطيع فروع عذة تارلمتجره الراع( )المثال

• فرع كل وبطاقات لملفات خاصا اونا يحذ أن النال

 الجغرافية الاريقة
 مستقلة طريقة القيقة ى ليست البلدان أ=!ء أواتصذيف الجغرافية الارقة

 البلدان أسماء ترتيب أذلا المحتم من إذ الأبجدية الطريقة عل الارتكاز تتككل لأها

• أيضا الأبجدية بالطريقة ذك بعد الأفراد أسماء تيب وثانيا الأبجدية بالطريقة

: امتعاها وأخص

 اشتراكات مثل البلدان شق ف التمامان عدد فها يمر الى الدواث ف(١)

 واحد ملف ينشأ أن يكفى نقد والاعلاات الأخبار وشركت والمجلات الصحف

• فيه المشركين مكاتبات ليجمع بلد لكل

• إتلم كل ف البيع لحصر>كة الميوءات إدارات ى(٢)

 عن الأبجدية الطريقة فى ضربناه الذى الرام :ل المشامة الأحوال ق(٣)

 النسيج المفيد من منال وهو المحطات بأسماء اللفات الحديد السكك شركات استعجال

: الآى بالترتيب الملفات حفظ فى عليه

 برتيب ومرتبة البلدان أسماء حاملة الملفات نران فى الدلائل توضع )ا(

• الرأسى( الفظ )ى وراءها الا"ت وتحفظ الهجاء >وف



١١٥  الأولية الحفظ طرائق

 التصنيف وجب والا ملفين من لأكثر راشدا الدليل يكون أن يجب )ب(

. البلدان من بدلا يات المدر أو الأقالم أماء اختيار مثل الكبيرة الدوائر '=اء

 القرى اختيار مثل الصغيرة بالدواز التصنيف يجب الملفات عدد أذاكر )ج(
 د و« ه س و ا ة

. كثها المدينة عن بدلا المدنة أقسام أو البادا من بدلا
 ن ، ه ه ا

 -ولا الأرى البلاد فى عنها هى بلد كى ى الملفات مادة اذاكت )د(

 بالألوان الاستعانة وسيلة خر- الصغرة البلد بأقسام الملفات بيس اتمييز يمكن

 الحديدية السكك عن ضربناه الذى الممال لحالة المشابهة الأ>وال مثل فى وبالأخص

• قروية مجالس لها يتبع الى البلدات بجالس وحالة ومعطات,ا

 التصنيف وكان الأثذااص بأسماء ملفات لاشاء ضرورة مة ن6ك انا )ه

- الأبجدية قة بالطر ببلد كل في الشخصية الملفات فترتيب ممكا الجغرافية بالطريقة

 وحدها الطريقة استعال عن كايما يفضل- المتقدمة الثلاثة القواعد مراعاة مع

 ، ا"لتعمم وجه عل

 بها التنويه المابق الأحدية الطرقة مساوئ تذادى مكن القاعدة هذه وباتباع
• ب ٠' مد ء "عا٠

 أكر اثش(ء عنه يم قد :ا الم:وة اءs والأ المتشام,ة الأسماء ين الحيرة الأخص وعل
•»» "و مي فا

 واحد خص كرمن_ لأ واحد ملف الشاء أو واحد لشخص واحد ملف من

•" "سبيه مراسلات مع ص مراءلات خاط أو

 الطريقة الىاخراع بالمصنفين حدا الذى الداى هى المساوي هذه وربماكانت

 فانها الطريقة هذه من يجتى ما كل المساوى هذه من الافتداء وأيس الإغرافية

 التاجر صبيان ن0 لأكر ولا فهارس الى يحتاج لا سهلا لبث الحفظ ف لواستعمات

 عل البريد مصايحة ختم من و'و البلد معرفة الدوام عل يستطاع لأنه به يقوموا أن

. المظاريف

 التليفون لشركات المشامة الأحوال ى القاعدة بهذه العمل المصنفون ويحبذ

 ا±اماة الدلائل وراء وحفظه المشترك باسم الملف باشا أن يستطاع إذ والنور والمياه



 والكتب المحفوظات
، بببب،ا٨ د-س

١١٦

 أقسام باعم أو أقالم( عذنة عل تشتمل الشركة امتياز دائة كانت )اذا الاقم لاسم

• واحدة مدينة عن الامتياز دائرة كانت اذا المدينة

 القاعدة هذه يتبعون ما كثرا حساباتهم فى البطاقات يستخدمون الذن والتجار

• نمطها على البطاقات ترتيب فى الأخيرة

 الزمنية الطريقة
 عملها فم! اهى أو ثثأت الى بالأزمان الأوراق تصنيف أو الزمنية الطريقة

 القديمة الحفظ قواعد ى ترى6ك وتفصيلها الأوراق حفظ ف الطرق أقدم هى

 محفظة ى أوراقها تحفظ قضية أو مسالة من لأ#ى مى أنه المصرية، الكومة ق

 معرفة بغير سبيل فلا مها شىء الل الرجوع أريد واذا والسنة الشهر عليها مكتوب

 بعر حى والوارد الصادر دفار فى البحث ثم حواليه أو القضية أوراق أعدى تاريخ

• المحفظة عل العثور يمكن ثم ومن الموضوع ى آرورقة تاريخ عل

 أنه يظهر و باقية أ,ا غير والمتاجر المصاح فى لتلافى الطريقة هذه أخذت وقد

• الآتية الجهات فى عها غى لا

: سبان ذك الى والداى القضايا أوراق لفظ المها$ ذ(١)

 انتقلت اذا بحيث نفسا القضية تعتور التى الأدوار القضايا أوراق تبع )ا(

 كذلك الأوراق انتقلت ثانية درجة حكة الى أولى درجة حكة من الفضية

. النهى الم تصدر الى المحكة لدى إلا تحفظ ولا

 انتفاع أما الشأن ذوى الأفراد من قليل غر تعى لا القضايا أوراق ان )ب(

 المطبوعة المجموعات بمراجعة عادة فيه فيكتفى$ الحا أحكام قواعد من القضاء رجال

. الأساتذة وكتب ومحاضرات الفنية والمجلات

 ولذا حوالها أد القضايا توارخ يذووا أن الشا ذوى الأفراد وسع وف

 دار لاحة ى تجدها٤ مصر، ى القضايا أوراق حفظ فى المتبعة القاعدة تكون قد

. بالغرض وافية المصرية، المحفوظات



٢١٧  الأؤلية الحفظ طرائق
 برجد،

 مع يضطر قد المصدر مبدأ قاعدة تبع أى العامة المحفوظات دور ف(٢)
. الزمنية الطريقة العمل النارية هذه

 بعمل كثيرا يعنون وفرنسا، انجرا مثل العامة، المحفوظات دور في(٣)

 تصدر الى أخ واللواح والمراسم القوانين معرفة الؤزخون يعنى لأنه زمنية فورست

• يدرونها الى النظر وجوه تيب يمكنهم ما زمن في

 والمجلات. الصحف مثل الدورية المطبوعات لترتيب الكتب قاعات فى(٤)

 لا.مندوحة ولكن لمادت\ تبعا ر ابقار ترتب وقد والسنوية وا:هرية اليومية والتقارير

• لأزمانها تبعا و>دات\ تيب عن

 المزدوجة الطريقة
 مبتدعوها ويقصد فها والأبجدية الرقية الطريقتين لامتزاج كذلك وأمميت

 الحفظ لضبط يكون ما أضنن الرقية الطريقة ان باعتبار الطريقتين فوائد ين ابل#

 محبذو يزم هذا وعل البحث سرعة الى الوحيد الديل هى الأبجدية الطريقة وان

 الاستعاضة الأفل عل أو الفهارس عل مؤونة المصنفين كةوا بأنهم الطريقة هذه

 الفهرست بجنابة الدلائل اعتبرت اذا واحد بفهرس والرقى الأبجدى الفهرسين عن

: بيانها واليك
 الدلائل

 وذات الملفات بعرض الكرتون ورق من بدلائل الملفات حفظ نزان تزود

 كلآى متوءة ألمن

 مواضضع لاتزيد وبحيث أ±زانة( عرض )ف>س صغيرة ألسن ذات بااقات )ا(

• الحزانة عرض نصف عل الألسن

• الخزانة عرض ثلث ق عريضة ألسن ذات بطاقات )ب(

(( ، الزانة عرض نصف فى جدا« « )ج(

• الخزانة عرض عشر في صذية ألسن ذات بطاقات )د(



١١٨ والكتب المحفوظات
 د

 مكيفة أو الأرى عن بارزة الغلاف حافى إحدى تكوت غلاذات تجرز

. البطاقة اسان شكل ق

 الروز

 رف كل وازدحام وقاتمها الأسماء لكثرة تبها أقاما الأبجدية ا±روف قم
 ذلك. دال بي منم\ قم لكل يمز و واحد( بجرف يدى كير عدد اجاع )أى

 شغلها الى الصحف عدد واحصر المثال فهم لامكان النافون دفر )ا(ة-
 جيفة عثرة الأنى ى والباء صفحة١٩ فى يقع الألف حرف تجد حرف كل

 كذك ست ف والحاء صفحات ت فى ولجم ونصف تحيفتين فى والتاء

 ست فى والطاء والصاد والشين ت في والين ست فى والراء والدال واناء

 والم شع في والام والكاف ست فى والقاف والفاء ست والعت

. أربع ذ والياء والواو ست فى والهاء والنون وعشرين صبع ف

• الآنية الأقسام تيب أمكن قسا حف ثلاث كل فرضا قلواعتبرنا )ب(

٦ و وه٤ و٣ و٢ و١ بالأرقام لما رمن أقسام ستة الألف

١٠ و٩ و٨ و٧ رمزه\ أقسام أرمة والباء

١٢ وi١١ ورمنه قسان والجم

١٤ و١٣«« والاء

١٦ و١ ه ا5 ورمن قسان والراء والدال وانحاء

١٨ و١٧ ورمزها قسان والسين

٢٠ و١٩ ورمزها قسان والطاء والضاد والصاد وللشين

٢٢ و٢١ رمزها قان والعين

٢٤ و٢٣ ورمنها قسيان والقا والقاء

٢٧ و٢٦ و٢ ه ورمزه\ ثلاثة واللام والكاف

٣٦ و٣٥ و٣٤ و٣٣ و٣٢ و٣١ و٣٠ و٢٩ و٢٨ ورمزها سعة واللم



٤١٩  الأولية الحفظ طرائق

٣٨ و٣٧ ورمزها اشان والهاء والنون

٤٠ و٣٩ ورمزها اشان والياء والواو

: طريقتان لذاك ؟ قم كل تقذر>ة كيف )ج(
 اعتبار والثانية الاق لهرف التالى الثانى الحرف ف النوع باعتباركثة الأولى
• ذك مثال معا بالاريقتين العمل ويجوز النوع الكثرة الأماء فصل

 وأمد اباهم وحى الكرة البارزة الأ-=اء باعتبار ألا الألف>(١)
 م·١ ن: ا: اج المتكررة الثانية بالحروف وثانيا

 الاشين بالطرفين تبتدئ التى الأسماء من مكتا )ا(: الأذل القم فيكون

 ، واج واث وات اب
• أس لغاية(r) الثانى والقسم

. ام لغاية(٣) الثالث والقم

. اى لغاية)( الاع والفم

• ا.باهم لام)( الامس والقم

• أمد لاسم(٦) والسادس

 وميخائيل. ومصطفى ومهود وهى٤د المكررة باعتبارالأسماء فى>فالم(٢)

 من و)م س( م دال و)م مخ( اال )م من المتكرر الثانى الحرف وباعتبار

 الأقسام. النسعة لتكزن وبذا ى( الم ن و)م ل( م ال و)مع المع(

 ء ذاك مثال وحروفه القم أرقام(١ )نوع الصغرة الألسن بطاقات عى ضع )د(

٦ أمد ه ابراهم٤ ان٣ ام٢ اب١ اب
 وأجف أرقام زن وتد عينه بالنظام أقساما تقسم قسم كل فى الأسماء اذاكثت )س(

 الأقسام الألسن مواضع تكون بحيث لاولى مشا,ة بطاقات عل قسم كل

: ذاك مثال• الأولى



١٣٤ والكتب المحفوظات
 ا د يد،يد دد ، بشا

: كالآتى التليفون دفر من وقسمه أمد قسم خذ

 -ا إ.اهم أمد
٢ ز الى ا بالحروف المبتدئة الأسماء من يليه وما أحد

٣ امدذك
٤- الثانية الأمعاء فى س الى والحروف أحد

 ه سيد( )سامى أحدس

٦ شاك( )شكرى ش أحد

٧ صبرى( )صابر ص أحد

٨ الله} )عبد ع أهد
• ة

٩- م بينع والحروف أحد

١٠ ممد أحد

١١- نوى بين والحروف أحد

 البطاقات عل أو الخلافات حافة عل إما قم كل فى تقع الى الأءاء أكتب )ص(

 الغلاف أو البطاقة وضع وقوعها محسب الواحد من ابداء ورقها الكيرة

 اليه مرموز" أمد سعيد "أعد بالم غلافا أن تجد الأبجدى تربه تبعا

١-٣-٦ بالأرقام

 البطاقات

 الى الجهات أسماء برصاص عليها ويدون الكبيرة البطاقات تلون أن يمكن

. الملف ستعير

 النوع من صغيره بألسن بطاقات واستعجال الأنماء تدون عن الاستغناء يمكن

•(١) النوع بطاقات عل وأرقامها الأسماء وتدوين الثالث الة لبان )ه(



١٢٨  لأززة الفظ طرائق

 فعلا والاستفاء البحث سهولة استرار مع الطريقة هذه فى ممن توسع كل

 الاثات نظرية اتباع رة الضرو تحتم حيث الكبيرة، المكاتب ف أن غير الفهارس عن

 الصغيرة الفهرست بطاقات عن الاستعاضة يقتضى ، الملفات ضياع من خوفا

• نفعا أكثر كبرة بطاقات

 الموضوع طريقة
 تبعا الغلانات رتب ثم• واحد غلاف ق الواحد الموضوع ذات الأوراق ضع

• ذك مثال• الموضوع ى الجوهرية الكلة ا تبدأ الى الهجاء ±روف

 رتب أن يمكنه والصفيح والتوتيا والقدر النحاس وشراء بيع ف يشتغل تاج

 :لاثة الى داخله من الغلاف ويقم غلاف مادة لكل غلافات أربعة ق أوراقه

• منوعات(٣) (شراء.r)٠ بيم(١:) أقسام

 الى المارات من عارة لكل ملف تحصيص يكنه مباى مقاول• ان متال

• العمل لأقسام تبعا داخله من ملف كل ويقم ببنائها يقوم

 الرقية الر.وز اتمال عن تنى الطريقة هذه أن المثلين هذين 'ن ويرى

 ولكن الأوراق من .ريد ما ا يهتدى أن امرئ ى عل ويدل الأبدية أو

 كثر ذاك ى ±طا التعرض وأن عالها ق الأوراق وضع ى الدقة تنبنى ذاك بجانب

• جدا مربك فيه والوقوع

 عل التفريع( ذى )أى انشعب التصفيف فرفى قد المساوئ هذه ولاجتناب

 والطريقتين الوصفى العنوان درس ف مفصلا ذلك و.ى والموضوع المادة أساس

. والاعتيادية الأعشارية


