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�	�!0    

ات الت..ى تس..اعد  عل..ى إنج..از تعتب..ر الوث..ائق بم..ا تحوي..ه م..ن بيان..ات ومعلوم..ات م..ن أھ..م اGدو       

اGعمال بسرعة وكفاءة ،وكلم.ا كان.ت الوث.ائق عل.ى مس.توي جي.د م.ن التنظ.يم ف.إن ذل.ك يس.اعد عل.ى 

والقي.ام ب.آداء أدوارھ.ا الوظيفي.ة واhجرائي.ة، وا-دارة   )١(إستقرار العمل وتيس.ير الخ.دمات للجمھ.ور

 لمختلفة داخل المنظمة بشكل منظم وسليمالسليمة تساھم أيضا في إدارة الوثائق في فترات أعمارھا ا

إن اGھتمام بحفظ الوثائق اhدارية النشطة ف.ى المؤسس.ات الت.ي أنتجتھ.ا أو أس.تلمتھا يس.اعد ف.ى       

أتخ..اذ الق..رارات الص..ائبة ف..ى تس..يير اGعم..ال اليومي..ة الت..ى تق..وم بھ..ا تل..ك المؤسس..ات ، Gنھ..ا ب..دون 

معن.ى آخ.ر إل.ى ذاكرتھ.ا الخارجي.ة س.وف يجعلھ.ا تص.اب الرجوع إل.ى الوث.ائق الت.ى تح.تفظ بھ.ا أو ب

  )٢(بالشلل التام لتصبح غير قادرة علي تأدية وظائفھا 

  

وقد سبقت اhشارة إلي تعدد وأخت4ف أنواع الوثائق التي تنتجھا أو تس.تلمھا  ا-دارات المختلف.ة       

المس.تندية للوث.ائق م.ن بداي.ة  من جھات وإدارات  مختلفة لمديرية الزراعة  و-ب.د  م.ن تتب.ع ال.دورة

نشأتھا إلي إنتھاء  عمرھا  وذلك أعتمادا علي الھيكل التنظيمي لجميع ادارات المديري.ة  ال.ذي س.بق 

ذكره في الفصل اGول ونجد أن الوثائق ا-دارية ھي وس.يلة ال.ربط المباش.ر ب.ين ع.دد م.ن ا-دارات 

ه يك.ون ق.د م.ر عل.ي أكث.ر م.ن ادارة وقس.م المختلفة فالمحضر الواحد أو نموذج ما ك.ي يحق.ق أھداف.

عملية الربط بين تلك ا-دارات فلذلك نجد أن تلك الوثائق يجب أن تجد المس.ار الس.ليم ب فتقوم الوثائق

.والمنظم الذي تعمل من خ4له لسرعه انجاز العمل والتوفير في الوقت والجھد   

  

العدي..د م..ن أن..واع الوث..ائق المتداول..ة داخ..ل وق..د قام..ت الطالب..ة خ..4ل الدراس..ة الميداني..ة  برص..د       

إدارات مديرية الزراعة ،كذلك تتبع الدورة المستندية ل.بعض الوث.ائق الھام.ة واGساس.ية الق.ائم عليھ.ا 

  عمل المديرية ،وھذا ما سوف تعرضه في ھذا الفصل

 

  

وتوص��يات لتطويرھ��ا الم��ؤتمر دراس��ة ح��ول حال��ة المحفوظ��ات ف��ي المنظم��ات ا�داري��ة ف��ي مص��ر :أب��و الفت��وح حام��د ع��ودة-١

 ٥ص  ١٩٩٧دار الكتب المصرية ،:القاھرة  -السنوٮا3ول 3خصائى المكتبات والمعلومات فى مصر جامعة القاھرة

  ٦٣ص . ٢٠٠٩جامعة قاريونس، :بنغازى  -.ترجمة إبراھيم أحمد المھدوى  –حفظ ا�رشيف .آنا ،بيدرسون  -٢
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 أ,�اع ا��R"�S ا�!��او��

ي ھذا الجزء من الدراسة لوصف وتحليل أھم أنواع الوثائق ا-داري.ة المتداول.ة خ.4ل نتعرض ف      

العمل بمديرية الزراعة ،ومن الطبيعي أن معظم ھذه اGنواع  مشتركة ف.ي جمي.ع م.ديريات الزراع.ة 

بمحافظات مصر ،وبعضھا مع.روف ومس.تخدم ف.ي جمي.ع مؤسس.ات الدول.ة كوث.ائق ش.ئون الع.املين 

 مث!

  !�ذج  ا�� او- 

  -:ويمكن تعريف النموذج بأنه 

أى وثيق..ة مطبوع..ة أو منتج..ة ب..أى وس..يلة تتض..من بيان..ات ثابت..ة و مس..احات بيض..اء hدخ..ال "         

صممت بطريقة منھجية و تس.تخدم لتجمي.ع المعلوم.ات اGولي.ة ع.ن فع.ل م.ا    أو ، البيانات المتغيرة 

لتعاقدات و يمكن الحصول عليھا من خ4ل الش.راء لتقديم تقرير عن شئ ما أو لتسجيل التعام4ت و ا

  )١( "من مورد تجارى أو قد تنتجھا الجھة بنفسھا 

 ,!�ذج إدارات 
�%1%� ا�Nرا�� �!�Q<�O ا� O	1ة 

 !L0	U ا��!�ذج                                                                     

  -:زراعة من قبل الجھات التالية تصمم النماذج المطبوعة لمديرية ال      

 

  )٢()ح.ع١٣٢إستمارة ( تصمم النماذج المستخدمة فى التعام4ت المالية مثل← وزارة المالية  -١

يص..ممان النم..اذج المس..تخدمة ف..ى ← الجھ..از المرك..زى للتنظ..يم و اhدارة ووزارة الزراع..ة   -٢

م..ذكرة م..نح ع..4وة ، تص..ريح الخ..روج ، تص..ريح النس..خ( اGعم..ال و اhج..راءات اhداري..ة مث..ل 

 )٣( )تقاريركفاية اGداء لشاغلى وظائف، تشجيعية 

  

  

  

  

  

  

 -.دراسmmة تقويميmmة للواقmmع والتخطmmيط  �نشmmاء ارشmmيف الكترونmmي: وثmmائق ا�دارة العامmmة لجامعmmة ا�سmmكندرية : نmmرمين علmmي ابmmراھيم اللبmmان  -١

   ٢٠١٠جامعة ا�سكندرية ،كلية اeداب ،رسالة ماجستير 

  )٢٦٧(  ص) ٣(ملحق )  ٧٢(الشكل رقم انظر -٢

  )٢٦٩(  ص)  ٣( ملحق ) ٧٤(  انظر الشكل رقم  -٣
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                                                                         إ,��ج ا��!�ذج 

         :نماذج مديرية الزراعة عن طريق يتم إنتاج  

ن..تج النم..اذج الموح..دة و المس..تخدمة م..ن قب..ل مؤسس..ات الھيئ..ة العام..ة لش..ئون المط..ابع اGميري..ة ،و ت

 ) مخازن حكومية طلب وإذن صرف نموذج (القطاع الحكومى المصرى المختلفة بشكل عام مثل

، ) نم..وذج العط..اء( مث..ل ← مديري..ة الزراع..ة و تق..وم بطب..ع النم..اذج الخاص..ة ب..ا-دارات   مطبع..ةو

( ع..ض النم..اذج الخاص..ة ب..إدارات بالمديري..ة قس..م النس..خ  ويق..وم  بإع..داد ب، )نم..وذج إخط..ار توري..د(

الحاسب اZلى باhدارات حيث ي.تم عم.ل  نس.خ مفرغ.ة م.ن بع.ض النم.اذج  ،) نموذج إخطار اhجازة 

  وحفظھا على الحاسب اZلى مثل بيان بعدد الحوافظ المرسلة لغرفة الحفظ

 

 

  ��*�O0	$ ,!�ذج 
�%1%� ا�Nرا
  

قي..يم ك..ل م..ا يتص..ل ب..النموذج م..ن حي..ث أس..باب إنش..ائه  و يقص..د بتحلي..ل النم..وذج  فح..ص و ت       

يتبعه وع4قت.ه بالنم.اذج اGخ.ري وتص.ميمه ونس.خه  اhجراء الذى  يتبعه و ع4قته بالنماذج اGخرى

وحفظه بھدف ضبط استعمال النماذج في العمل ا-داري  و تصميم نم.اذج عالي.ة الج.ودة ق.ادرة عل.ى 

و بناء على ھذا التحليل تق.رر الجھ.ة إنش.اء أو دم.ج أو تع.ديل  )١(فتلبية إحتياجات العمل بأقل التكالي

إذن الھ.دف اGساس.ى م.ن وراء عملي.ة التحلي.ل ھ.و إقت.راح تص.ميم ، أو إلغاء النماذج المس.تخدمة بھ.ا

  ويمكن القول مناسب كفء اقتصادى للنماذج المطبقة  أو المقترح تطبيقھا بالجھة

  نية أن معظم النماذج المتداولة بإدارات المديرية تتسم بالعشوائية إجما- وبناءا  علي الم4حظة الميدا

وتعتم..د ف..ي إع..دادھا عل..ي اGجتھ..اد الشخص..ي  لم..وظفي ك..ل إدارة كم..ا أنھ..ا - تراع..ي المواص..فات 

 :العلمية hعداد النموذج ،وسوف أوضح ھذا في الفقرات التالية  

  

  

من حيث عناصر البيانات ا/ساسية التى تتضمنھا من خ&ل ا)ط&ع على نسخ من النماذج الفارغة بينما عجزت الطالبة عن  وقد قامت الطالبة بتحليل  نماذج مديرية الزراعة*

الذى قد A يظھر صور فى تصميم النماذج تحليل تصميم النماذج من حيث البيانات ا)جرائية و الترتيب و ذلك لتطلبھما تحليل النماذج مكتملة البيانات /نھا تعكس ا/خطاء و الق

القيKام بمقKاب&ت شخصKية مKع المKوظفين و فى النماذج الفارغة و لكن لسرية تلك النماذج المكتملة لم يسمح لطالبة باAط&ع عليھا با)ضافة إلى أن ھذا النوع من التحليل يتطلب 

 .A يسمح لھذه المقاب&تيتھربون بحجة أن وقتھم الذين 

   ١١٩ص. ١٩٨٨دار الثقافة للنشر،:القاھرة-.ائل ا,تصال الوثائقى المكتوبوس :محمد إبراھيم السيد )  ١
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���1f ا� 	�,�ت اE�EK	� -أ  :-   

تختلف عناصر البيانات الت.ى يتض.منھا النم.وذج م.ن ن.وع  Gخ.ر حس.ب الغ.رض ال.ذى يؤدي.ه          

نم.وذج لوج.ود تل.ك ولكن ھن.اك عناص.ر أساس.ية -ب.د أن تت.وافر ف.ى النم.اذج كلھ.ا ب.ل إن إفتق.اد أى ،

  -:العناصر يعد قصوراً به و تلك العناصر ھى

 

���ان ا��!�ذج -١     

-ب..د إن يك..ون مختص..راً ومح..دداً يعك..س بدق..ة الغ..رض م..ن  إس..تخدام النم..وذج و بتحلي..ل ھ..ذا          

العنص.ر بنم.اذج مديري.ة الزراع.ة ل.وحظ أن ھن..اك ت.داخ4 ب.ين العن.وان و الغ.رض اhدارى للنم..وذج  

ھ.و تعبي.ر مختص.ر ومح.دد ع.ن ھ.ذا الغ.رض إ- إن اGم.ر إختل.ف ف.ى  -كما سبق الق.ول  –وان فالعن

نماذج مديرية الزراعة  فعن.وان النم.وذج م.ا ھ.و إ-  الغ.رض اhدارى نفس.ه ال.ذى يحقق.ه النم.وذج و 

بناء على ذلك نجد العناوين يختلف حجمھا حسب قدرتھا على التعبير عن ھ.ذا الغ.رض فنج.د عنوان.اً 

بينما نجد أخر يض.م بض.ع كلم.ات مطول.ة مس.بباً ص.عوبة  )١()قائمة العطاء ( يتعدى الكلمتين مثل 2 

نم.وذج نم.اذج التوقيع.ات الم.رخص لھ.م ( فى التداول مما يدفع الموظفين hختصار ھذا العن.وان مث.ل

وذج نم.( و الذى كان يمكن أن يحم.ل عن.وان ) بإعتماد الشيكات المسحوبة على حساب وزارة المالية

   )٢( )توقيعات إعتماد الشيكات

٢- ���                                                                                 اUE ا�

يجب أن يتضمن النموذج اسم الجھة المس.تفيدة و المس.تخدمة ل.ه و م.ن ث.م  يع.د ھ.ذا العنص.ر           

 ة الزراعة بوجوده فى النماذج و قد ورد بصورتين أكثر العناصر التى إلتزم مصممو نماذج مديري

لزراع.ة اإما يكون ضمن العناصر الثابتة و ذلك بالنسبة للنماذج التى يقتصر استخدامھا على مديرية 

أو قد يكون ضمن العناصر المتغي.رة و ي.تم إدخال.ه بواس.طة موظ.ف ) تصريح الخروج ( مثل نموذج

  ى يعمم استخدامھا على مؤسسات و ھيئاتمديرية الزراعة و ذلك فى النماذج الت

  ) ٢٧٠( ص) ٣( ملحق رقم )  ٧٥( انظر الشكل رقم-١

  ) ٢٧١( ص) ٣(ملحق رقم )  ٧٦( انظر الشكل رقم -٢
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)نموذج محضرمعاينة حظيرة مواشي(  -:القطاع الحكومى المصرى بأكمله مثل
 

نموذج طلب (و  )١(

  )٣() ٤٤دة سابقة رقمنموذج طلب حساب م(و إستمارة  )٢()و إذن الصرف

كما لوحظ فى  بعض نماذج مديرية الزراعة أنھا ضمت إلى جانب اس.م الجھ.ة المس.تفيدة م.ن          
النموذج اسم المؤسسة المنتجة له و ذلك فى حالة طبع النماذج من قبل الھيئ.ة العام.ة لش.ئون المط.ابع 

  )٤()نموذج طلب صرف السلفة المستديمة  ( اGميرية فقط مثل 

   

                                         ا���1%9 اXدارى ���!�ذج -٣ 

و ق.د خل.ت معظ.م نم.اذج . -بد أن يرد فى مقدمة النموذج الھدف من استخدامه و فيم يستعمل          
مديرية الزراعة منه -عتمادھا على العنوان الذى يعكس الغرض و طبيعة ا-ستخدام م.ن النم.وذج و 

فقد وجد التعريف اhدارى بشكله المقنن فى نموذجين من النماذج التى إطلعت عليھ.ا الطالب.ة مع ذلك 
و التى خلت لuسف من عنوان النموذج و ق.د ورد ف.ى مقدم.ة   )٥() أ(ح.ع)٨٦(إستمارة رقم  -:وھما

و ق.د ورد التعري.ف ف.ى أس.فل  )٦()بيان المحصل تحت حس.اب الض.ريبة المالي.ة(و نموذج ، النموذج 
  .النموذج   

                                                                                        ر�U ا��!�ذج -٤

يعد عنصراً ملزماً فى كل النماذج و - يمكن ا-ستغناء عنه حيث إنه يميز النماذج عن بعضھا         

قم بسيطاً و مميزاً وواضحاً م.ع مراع.اة م.ا إذا ويشترط أن يكون الر. ومن ثم تيسير طلبھا وتداولھا  

كم.ا يج.ب طب.ع رق.م النم.وذج عل.ى ك.ل ص.فحة و ذل.ك  ،كان النموذج يتكون من ع.دد م.ن الص.فحات

 . لسھولة تمييز الصفحات الخاصة بالنموذج فى حالة تفرقھا

  

  

  ) ٢٦٥( ص)   ٣( ملحق )  ٦٨,٦٩(  انظر الشكل رقم  -١

  )٢٧٢(ص)   ٣( ملحق )   ٧٨( انظر الشكل رقم  -٢

  ) ٢٦٦( ص)  ٣( ملحق ) ٧٠(  انظر الشكل رقم  -٣

  )٢٧٣( ص)٣(  ملحق )   ٧٩( انظر الشكل رقم  -٤

  ) ٢٧١( ص)  ٣( ملحق ) ٧٦( انظر الشكل رقم  -٥

  )٢٧٥( ص)  ٣( ملحق )  ٨٢(انظر الشكل رقم  -٦ 
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الھيئ..ة ، وزارة المالي..ة ( جي..ة  وق..د ل..وحظ أن معظ..م النم..اذج المص..ممة م..ن قب..ل الجھ..ات الخار      

تح..وى رق.م نم..وذج بينم..ا نج.د النم..اذج المص.ممة م..ن قب.ل مديري..ة الزراع..ة ) إل.خ ...،القومي.ة للبري..د 

 -:و أحياناً قد يكون رقم النموذج مبھماً غير واضح مثل، معظمھا - يحمل رقم نموذج 

 اhشرافية و رؤساء اGقسام تقارير كفاية اGداء لشاغلى وظائف مديرى اhدارات و الوظائف( 

 )١()١نموذج رقم
الفني.ة  –المكتبية  –تقارير كفاية اGداء لشاغلى وظائف المجموعة التخصصية ( و  

–فھذا الترقيم يفيد فقط فى التميز و التفريق بين نوعى نموذج تقري.ر الكفاي.ة و لكن.ه )   ٢نموذج رقم

و النم.اذج اGخ..رى المس.تخدمة م.ن قب.ل مديري..ة  "تقري.ر الكفاي.ة"- يمي.ز ب.ين  نم..وذج   -بش.كل ع.ام

  .الزراعة

وھناك نماذج حلت أرقامھا محل عناوينھا وذلك hفتقارھا لعن.وان مح.دد و م.ن ث.م ي.تم ت.داولھا         

و ع.ادة - يقتص.ر رق.م النم.وذج عل.ى . )٢()خص.م وتحص.يل ٤١إستمارة رق.م ( بواسطة رقمھا مثل  

ن.اً رم.وز  و مص.طلحات حت.ى تجعل.ه أكث.ر تمي.زاً  و تحدي.داً ب.ل و اGرقام فقط ب.ل تس.تخدم مع.ه أحيا

نم.وذج (و  )٣(")أ "ح ح.رف .ع  ٨٦إس.تمارة رق.م (  -:تعبيراً عن مجال إستخدام ھ.ذا النم.وذج مث.ل 

)٤(" )تأمين و معاشات" ٨رقم 
  )٥()مخازن حكومة" ٢"نموذج ( و  

 ��0	!�ت ا��E!�ل ا��!�ذج -٥

فية ملء النموذج و توزيع.ه و التعام.ل مع.ه بع.د اس.تكمال بيانات.ه و ذل.ك الھدف منھا توضيح كي       

  .من أجل تحقيق ا-ستعمال اGمثل للنموذج و من ثم يتحقق الغرض من استخدامه

و يختلف مكان التعليم.ات ب.النموذج فف.ى حال.ة التعليم.ات القص.يرة ق.د ت.رد ف.ى قم.ة النم.وذج            

أما فى حالة التعليمات الطويلة فإنھا ترد ، أو  فى أسفل النموذج،  فله قريبة من عنوان النموذج أو أس

أو  ف.ى ورق.ة أو ،   و أحيان.اً ف.ى ظھ.ر النم.وذج ، فى وج.ه النم.وذج إذا ك.ان ھن.اك مك.ان ك.اف  لھ.ا 

  .و فى أحيان أخرى ترد فى دليل العمليات اhدارية للجھة، كتيب منفصل عن النموذج 

  

  )٢٧٤( ص)٣( ملحق)   ٨٠( انظر الشكل رقم  -١

  ) ٢٧٥( ص)٣( ملحق)  ٨٢(  انظر الشكل رقم  -٢

  ) ٢٧١( ص)٣( ملحق)  ٧٦(  انظر الشكل رقم  -٣

  )٢٧٦(  ص)٣( ملحق)  ٨٣(  انظر الشكل رقم  -٤

  )٢٦٥( ص)٣( ملحق)   ٦٨( انظر الشكل رقم  -٥
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اZخ.ر ت.رد التعليم.ات إم.ا  و قد خلت بعض نماذج مديرية الزراع.ة م.ن التعليم.ات و ال.بعض          

 ٨٦استمارة (أو ظھر النموذج مثل   )١()مخازن حكومية ٢نموذج (فى الھامش السفلى للنموذج مثل 

  )٢()أ(ح حرف .ع

      ٦- V 8ا� e%�0ر                                                                                   

ريخ طباع..ة النم..اذج المس..تخدمة كم..ا يفي..د ف..ي معرف..ة تط..ور النم..وذج يفي..د ف..ى توض..يح ت..ا           

 .والتعدي4ت التي حدثت عليه وبداية استخدام كل نموذج  و يفضل أن يرد مصاحباً لرقم النموذج 

و قد ظھ.ر ھ.ذا العنص.ر فق.ط ف.ى النم.اذج الت.ى طبع.ت م.ن قب.ل الھيئ.ة العام.ة لش.ئون المط.ابع         

ذه النماذج فقرة تطبع ببنط أصغر من البنط اGساسى الذى طب.ع ب.ه النم.وذج اGميرية حيث ترد فى ھ

تحوى اسم الھيئة العامة لشئون المطابع اGميرية و كود النموذج و سنة طبعه و ع.دد النس.خ م.ن ھ.ذه 

 ٤٧اس..تمارة ) ١٢٠٠٠ -٢٠٠٠س٧١٧٢الھيئ..ة العام..ة لش..ئون المط..ابع اGميري..ة (   -:الطبع..ة مث..ل

  )٣()ح.ع(

  


�ة ا�EX (�ء  -٧    )=>Oا�(                                                                            

ينبغى أن يتضمن النموذج مدة الحفظ المقررة له Gھميتھ.ا ف.ى عملي.ة تحدي.د المواص.فات المادي.ة      

  .النماذج فيما بعدللوسيط الذى سيطبع عليه النموذج و تيسيراً لعملية تقييم و استبعاد ھذه 

عن.د  -غالب.اً  –وبالرغم من افتقار كل النماذج  بمديرية الزراعة لھذا العنصر إ- أن.ه يؤخ.ذ با-عتب.ار 

اس...تمارة ( فالنم...اذج الت...ى م...ن المتوق...ع اhبق...اء عليھ...ا م...دة زمني...ة طويل...ة مث...ل . إنت...اج النم...اذج 

)مكرر" ح.ع"١٣٢رقم
 

ل ا-ستعمال الطويل للنموذج يتم طبعھا على ورق سميك قادر على تحم  )٤(

طبع على ورق رقيق - يتحمل ا-ستعمال و ذلك Gن ھذا النم.وذج ) نموذج تصريح الخروج ( بينما 

  يتم ا-ستغناء عنه فوراً بمجرد انتھاء الغرض المستخدم فيه

 

  ) ٢٦٥( ص)٣( ملحق)   ٦٨( انظر الشكل رقم  -١

  )٢٧١( ص) ٣(ملحق)  ٧٦(  انظر الشكل رقم  -٢

  ) ٢٧٧( ص) ٣( ملحق ) ٨٤(  انظر الشكل رقم  -٣

  )٢٦٨، ٢٦٧( ص)٣( ملحق ) ٧٣,٧٢(   انظر الشكل رقم  -٤
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 ا�!;?�Qت ا�(�,�,	� و اXدار%�  -٨

ھذه الم4حظات تسُتمد م.ن الق.وانين و الل.وائح المعم.ول بھ.ا بالجھ.ة حي.ث يس.تعان بھ.ا -كس.اب       

 )حرف أ "ح.ع"٨٦إستمارة رقم ( مثل   )١(ة السليمةالنموذج القيمة القانونية و اhداري

ويرتبط وجود تل.ك الم4حظ.ات ع.ادة بأھمي.ة و حيوي.ة الغ.رض ال.ذى تؤدي.ه النم.اذج ل.ذلك فمعظ.م    

النم..اذج  المس..تخدمة  ف..ى الن..واحى المالي..ة والنم..اذج الت..ى ت..نظم ش..ئون الع..املين  و النم..اذج الخاص..ة 

بي.ان المحص.ل تح.ت (الم4حظات القانونية و اhدارية  مث.ل   بمعام4ت مديرية الزراعة - تخلو من

)حساب الضريبة 
 

)٢(.  


;?�Qت ا�8�Xل و اX?;ل -٩     )٣(                                                   

دم.ج ، الغرض منھا إع4م المستفيد من النموذج بالتغيرات التى تطرأعلى النموذج من تعديل          

و عادة ترد تلك الم4حظات قريبة من رقم النموذج  و بتحليل . أو  إلغاء ، ح4ل نموذج محل أخر إ، 

نماذج مديرية الزراعة المختلف.ة تب.ين أن النم.اذج الت.ى تطب.ع بواس.طة الھيئ.ة العام.ة لش.ئون المط.ابع 

)٤()معدلة " ح.ع"مكرر١٣٢استمارة رقم( اGميرية يرد بھا تلك الم4حظات مثل 
ا تخلو النماذج بينم 

  .المطبوعة من قبل مطبعة وزارة الزراعة من ھذه الم4حظات  

  ١٠-  �                                                                                           ا���@	

ث.ل م( يعد إلزامياً فقط فى النم.اذج الت.ى يف.رض موض.وعھا أن تك.ون موجھ.ة م.ن جھ.ة Gخ.رى      

 .إلخ...حيث يترك فراغات hدخال بيانات المرسل و المرسل إليه و العناوين  )٥()حافظة اhرسال

  

  

١- University Of California:business and finance bulletins:RMF-3 forms management guidelines.-

duhttp//www.ucop.eavailable at :-Oakland:university of Clifornia 1985.  

  ) ٢٩٢( ص) ٣( ملحق )  ٨٣(  انظر الشكل رقم  -٢

ھذا العنصر بناء علmى بعmض البيانmات و الم;حظmات القليلmة التmى تمكنmت   الطالبmة  مmن الوصmول لھmا و لكنھmا غيmر كافيmة لدراسmة ھmذا  قيُم -٣
mاريخى لكmmور التmع التطmmر تتبmذا العنصmmيم ھmترط لتقيmmث يشmدقيق حيmmل الmه التحليmmر و تحليلmذا العنصmmة و ھmmة الزراعmى مديريmmتخدم فmوذج مسmmل نم

  .لvسف غير متوافر بالمديرية

    

  ٢٧١ص)٣(  في الملحق رقم  ) ٧٢( انظر الشكل  رقم  -٤

                                            ٢٦٨ص  ) ٣(   في الملحق رقم)٦٧(  انظر الشكل رقم -٥

o b e i k a n d l . c o m



66 

 

  اXزدوا@	� -١١  

و ذل.ك م.ن خ.4ل ا-س.تغناء ع.ن النم.اذج الت.ى  بينھ.اذج من.ع اhزدواجي.ة من أھ.داف إدارة النم.ا      

إق.رار يق.دم  " و من ثم -بد من ا-ستغناء ع.ن نم.وذج  ،يمكن الحصول على بياناتھا من نماذج أخرى

إخط..ار "و  )١("إخط..ار أج..ازة عارض..ة "و ذل..ك لت..وافر بيانات..ه ف..ى نم..وذجين " عن..د طل..ب اhج..ازة 

اللذان يمكن دمجھما فى نموذج واحد حيث ستكون نتيجة ھذا ا-ستغناء  و الدمج و "  إجازة اعتيادية 

إنش.اء نم.وذج واح.د يض..م ث.4ث نم.اذج مم..ا يس.اعد مديري.ة الزراع.ة ف..ي ت.وفير  التك.اليف و مس..احة 

  الحفظ

 

���1f ا� 	�,�ت اX@1ا"	� -ب:    

ت..رد عناص..ر ھ..ذا أن لمھ..م تع..د الج..زء الج..وھرى م..ن النم..وذج و ھ..ى المب..رر hنش..ائه،ومن ا         

الجزء  في ترتيب منطقي وفقا لمعايير مقننة ومعروفة ،حتي يمكن التغلب علي العشوائية التي تسود  

كثيرا من النماذج المستخدمة و يجب أن يحقق الترتيب المطبق ب.النموذج س.ھولة إدخ.ال و اس.ترجاع 

المحتوى بالنموذج -بد م.ن اتب.اع القواع.د ولتحقيق الترتيب الفعال لعناصر البيانات و ، البيانات منه 

                                                                             -الث4ث  التالية 

 تجميع و تصنيف البيانات  -١

 

و يقص..د ب..ه تحدي..د و جم..ع البيان..ات الخاص..ة بجزئي..ة م..ا مع..اً ب..النموذج عل..ى أن ترُت..ب تل..ك        

مختلفة من البيانات بعد تصنيفھا فى تتابع يتماشى مع خطوات العملية أو اhجراء الذى المجموعات ال

يمر به النموذج بحيث تمثل البيانات التى ترد فى بداية النموذج أول خطوة فى اhجراء اhدارى بينما 

  .تمثل البيانات فى نھاية النموذج الخطوة اGخيرة من اhجراء 

  

  ات إنشاء تسلسل البيان -٢ 

بعد تصنيف و جمع عناصر البيانات ذات الع4قة معاً يتم ترتيبھا ترتيباً متسلس4ً منطقياً مترابطاً      

مما ييُسرعملية إدخال البيانات على المستخدم من ناحية و استرجاع و فح.ص المعلوم.ات م.ن جان.ب 

   .الموظف من ناحية أخرى 

    ٢٧١ص  ) ٣(   في الملحق رقم) ٧٧(  انظر الشكل رقم -١
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  صف و تنظيم البيانات بالنموذج  -٣     

-بد أن تصُف و ترُتب عناصر البيانات بالنموذج حس.ب ع.ادات الرؤي.ة ل.دى اGف.راد أى ترت.ب       

 )١(يمين لليسارالالعناصر من أعلى Gسفل أو من 


�اf<�ت ا��E	] ا�'ى %�Oى ا��!�ذج  

  الورقية- يوجد بالمديرية سوي الوثائق          

 درجة قوة الورق 

. تختلف درجة قوة الورق المستخدم حسب المدة الزمنية و درج.ة ا-س.تعمال المتوقع.ة للنم.وذج       

ي.تم   )٢()نموذج طلب سلفة مستديمة ( فالنماذج التى تبقى لفترة زمنية محددة أو تستخدم بكثرة  مثل  

التى لن يحُتفظ بھا مدة طويلة أو لن تستخدم  بينما النماذج، طبعھا على ورق مصنوع من ألياف فقط 

  و يتم طبعھا على ورق أقل فى تحمله  )٣()مخازن حكومية ٢نموذج ( بكثرة مثل 

 لون الورق  

  اGبيض والرمادى الفاتح   و البيج : ھناك ث4ثة ألوان للورق المستخدم للنماذج و ھى 

 ترقيم صفحات النموذج 

عدد من الصفحات -بد من ترقيمھ.ا ب.ل -ب.د م.ن ت.رقيم ظھ.ر النم.وذج عندما يتكون النموذج من      

و- تتب..ع مديري..ة   )٤(ف..ى حال..ة أحتوائ..ه عل..ى بيان..ات أو تعليم..ات بغ..رض ض..بط اس..تخدام النم..وذج

لزراعة نظاماً لترقيم نماذجھا التى تضم أكثر من صفحة إ- أنھ.ا ف.ى بع.ض نماذجھ.ا ق.د استعاض.ت ا

للتنبي..ه عل..ى أن ھن..اك بقي..ة للبيان..ات عل..ى ظھرالنم..وذج  مث..ل ) خلف..ه أنظ..ر ( ع..ن الت..رقيم بملحوظ..ة 

)معدلة" ح.ع"١٣٤إستمارة رقم(
ويتب.ين مم.ا س.بق أن ).طل.ب ص.رف الس.لفه المس.تديمة ( و نموذج  

  النماذج المستخدمة فى مديرية الزراعة بالبحيرة - تلتزم باGسس العلمية فى تصميمھا

  

-Texas State Library and Archives Commission.Records management publication ,Updation  June١ 1989, 

ate.t.p134                                                     http://www.tsl.stavailable at:  

  ) ٢٧٣( ص) ٣(  في الملحق رقم  )٧٩( انظر الشكل  رقم  -٢

  )٢٦٥( ص) ٣(  في الملحق رقم  )٦٨( انظر الشكل  رقم  -٣

4-Texas State Library and Archives Commission:op.cit  
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�	,�S: تا;�+�:  

نوع من أنواع الوثائق اGرشيفية فى شكل مجل.د ت.دون في.ه البيان.ات م.ن " بإنھا تعرف السج4ت      

السجل و يتم التسجيل و القيد فى .أى نوع بطريقة منتظمة بواسطة السلطة الشرعية على نحو زمنى 

 )١(بالنسخ الكامل أوالتحليل أو اhيجاز

كما يع.رف الس.جل ايض.ا بأن.ه وث.ائق مدون.ة ف.ى ش.كل مجل.د مخط.وط او مطب.وع دون.ت ھ.ذه          

الوثائق تباعا يوما بعد يوما وشھرا بع.د ش.ھر وس.نه بع.د س.نة ويمث.ل  نش.اط ا-دارة او الھيئ.ات الت.ى 

ا يمثلھ.ا ھ.ذا الس.جل ويح.وي ص.ورا للوث.ائق و ا-وراق دونت تلك الوثائق فى فترة زمنية م.ن حياتھ.

  التى صدرت عن ا-دارة او الھيئة خ4ل حياتھا

 ���;ت 
�%1%� ا�NراE $	�O0:-  

من خ4ل فحص عينات من السج4ت المستخدمة بمديرية الزراعة بالبحيرة أمك.ن الوق.وف عل.ي      

  :عدد من الم4حظات أوجزھا فيما يلي 

��د ا��O>Lت  

من خ4ل دراسة عينة من السج4ت تبين أن عدد الصفحات التى يضمھا س.جل الن.وع الواح.د ق.د      

مما يترتب علي.ه أن ھن.اك س.ج4ت ق.د  -مثل سج4ت الوارد و الصادر  -يختلف من إصدارة Gخرى

تغطى سنة و أخرى تغطى أكثر من سنة مثل س.ج4ت ا-دارة الھندس.ية وا-س.تحقاقات ،وبعض.ھا ق.د 

  في السنة كاملة ويتم فتح جزء  ثان له -ستكمال باقي السنه وي4حظ عدم - يك

.  

مراعاة  التغيرا ت المختلفة و متطلبات العمل ا-داري عن.د تص.ميم الس.ج4ت فتظ.ل بع.ض عناص.ر 

  -:البيانات خالية من قبل الموظف أو قد  يدون بھا بيانات أخرى - ينص عليھا  تصميم السجل مثل

  الدرجة وا-قدمية في الدرجة والمجموعة(السرية والع4وات وفيه يترك خانات سجل التقارير 

خالية وف.ي حال.ة اس.تخدام تل.ك الخان.ات ي.دون بھ.ا م4حظ.ات ع.ن تعي.ين الموظ.ف وت.اريخ )النوعية 

  )٢( إحالته علي المعاش

 

   ٤٧٢مادة ١٠٣مصدر سابق ،ص-. سلوي علي مي< د  -١

  ) ٢٦٩(  ص) ٣( ملحق )  ٧٤( الشكل رقم -٢
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بالي.د لقس.مين ي.دون بھم.ا ) رقم السجل (كما -حظت الطالبة أن سجل القضايا يتم فيه تقسيم خانة      

لتدوين )  المحامى (رقم المسلسل بالسركى و اسم المحامى الذى سيتولى الدعوى بينما تستخدم خانة 

الطالب..ة أن نص..ف الت..ي وج..دت   )١(موض..وع ال..دعوى، با-ض..افة إل..ي س..ج4ت ال..وارد  و الص..ادر

خاناتھم..ا -تس..تخدم ب..ل إن خان..ة المكاتب..ة الت..ى تح..ررت رداً عل..ى الخط..اب ال..وارد أو م..اتم بس..ج4ت 

 .الوارد تستخدم لتسجيل رمز تصنيف الخطاب و اhدارة الموجه لھا الخطاب بمديرية الزراعة 

بع.ض الس.ج4ت بم.ا و يقوم الموظف المختص باhدارة بإدخال التعدي4ت التى يقترحھا على تصميم 

يتناسب مع إحتياجات العم.ل  م.ن وجھ.ة نظ.ره مث.ل تع.ديل تص.ميم س.ركى الش.يكات الخ.اص ب.إدارة 

وسائل النقل التابعة لقسم المركبات بإدارة الشئون الھندسية و التعديل بلون قل.م مختل.ف كم.ا ف.ي قس.م 

  قد يضطر الموظفون -ستخدام السجل لغرض أخر غير الغرض واhستحقاقات، 

  

  و يظھر ھذا .  المخصص له بسبب عدم توافر السج4ت التى يحتاجھا العمل حتى - يتعطل 

اس.تخدام الس.جل  -مع مراعاة أن ھذا اGمر . اGمر بوضوح فى سراكى و سج4ت الوارد و الصادر 

- يتحق.ق بالنس.بة للس.ج4ت المالي.ة ب.ل  -فى أغراض أخرى غي.ر الغ.رض ال.ذى خص.ص م.ن أجل.ه 

جل المالى فى الغرض الذى خصص له فقط ، Gن مخالفة ھذا اGمر تعد جريم.ة ف.ي ح.ق يستخدم الس

الموظف يعاقب عليھا Gن السج4ت المالية تتمتع بوض.ع خ.اص بكونھ.ا مس.تندات - يمك.ن الت4ع.ب 

  .فيھا

 

  -:010	) ا�+�;ت 

 

ع..دة  تقس..م الس..ج4ت ف..ى الغال..ب حس..ب تخص..ص ا-دارات بالمديري..ة  حي..ث يخص..ص لك..ل جھ..ه أو

س..ج4ت ال..وارد و الص..ادر و س..ج4ت المتابع..ة  -:س..جل مس..تقل مث..ل  -تربطھ..ا ع4ق..ة م..ا  -جھ..ات

  الخاصة بتعديات ا-راضي التابعة hدارة حماية ا-راضى 

، فن..ى ( كم..ا تقس..م الس..ج4ت حس..ب الفئ..ات النوعي..ة الت..ى ينتم..ى لھ..ا الع..املون ف..ى مديري..ة الزراع..ة  

س.ج4ت اGقدمي.ة و  -:م تقسم الفئات لمجموعات وظيفية مث.ل ث) عمال ، حرفى ، كتابى ، تخصصى 

  دفاتر الحصر

  

  

  ) ٢٦٢،٢٦٣( ص ) ٣( ملحق )    ٦٥،٦٦( انظر الشكلين -١
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  . سجل الميزانية الخاص بشئون اGفراد  -:وتقسم السج4ت حسب الدرجات المالية مثل  •

hدارة العام.ة للش.ئون وكذلك قد تقسم السج4ت حسب الموضوعات كم.ا ھ.و متب.ع ف.ى س.ج4ت ا •

  .إلخ... سج4ت الحيازة الزراعية ، سج4ت التحقيقات ، سج4ت القضاء اhدارى    -:القانونية مثل

تجمع السج4ت بين أكثر من تقسيم مثل سج4ت المرتبات و التقارير السرية الت.ى تقس.م تقس.يماً   •

 .النوعية  رئيسياً با-دارات ثم يقسم السجل تقسيماً فرعياً حسب الفئات

  

 -:أما بالنسبة لترتيب بيانات سج4ت مديرية الزراعة فھى ترتب 

س.جل ،  )٢(ح .ع٢٢٤س.جل ،  )١(ح .ع٥٥مث.ل س.جل -و ھو الترتيب الغال.ب بالمديري.ة  –زمنياً   - أ

  .سج4ت الوارد و الصادر، قيد الشكاوى

 . ھجائياً باسم الموظف مثل السج4ت الخاصة بإقرارات الذمة المالية   - ب

    

السج4ت تحوى بياناً فى بدايتھا يوضح محتوياتھا و مك.ان البيان.ات )القوائم(ما نجد أن ھناك بعض ك

داخلھا و فى الغالب تعد ھذه القوائم فى السج4ت الخاصة بتسجيل بيانات العاملين حيث يرد بھا اس.م 

التابع..ة ل..|دارة كم..ا يوج..د بس..كرتارية إدارة القض..ايا . الموظ..ف ورق..م الص..فحة الت..ى ت..رد بھ..ا بيانات..ه

العام..ة للش..ئون القانوني..ة س..جل يس..مى س..جل الفھ..ارس و ھ..و عب..ارة ع..ن ق..وائم للقض..ايا و ال..دعاوى 

و ھ..ذا الس..جل يرت..ب زمني..اً و ق..د .  المس..جلة بياناتھ..ا بالس..ج4ت المختلف..ة بس..كرتارية إدارة القض..ايا

  . يغطى سنة قضائية أو عدة سنوات 

  

تنظ..يم متع..دد الع4ق..ات وث..ائق مختلف..ةعلي المس..توي ال..داخلي تت..داول المؤسس..ة ا-داري..ة ك         

hدارات الھيئة وكذلك علي المستوي الخارجي بينھا و بين المصالح الحكومية عل.ي ش.كل مراس.4ت 

  تتعامل بھا اhدارة فيما بينھا وبين الجھات اGخري كاGشخاص ا-عتبارية أو الطبيعية

  

  

  

  )٢٧٨(  ص)  ٣( ملحق ) ٨٦(  انظر الشكل رقم  -١

  ) ٢٧٨( ص) ٣( ملحق )  ٨٦( انظر الشكل رقم  -٢
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 �C��S :ت;Eا�!1ا:  

مع الغير ،وتتخذ أش.كا- مختلف.ة   )١(وتلجأ إليھا اhدارة عندما تريد التعامل أو ا-تصال أو المخاطبة 

  ال.........خ........كالرس.........الة،و اhع.........4ن ، والم.........ذكرة،و ال.........ب4غ،و البرقي.........ة، وا-س.........تدعاء (

أى ش.كل م.ن أش.كال ا-تص.ال المكت.وب ي.تم إرس.الھا أو اس.ت4مھا ب.ين "المراس4ت بأنھ.ا  وتعُرف   

و غيرھ..ا م..ن ... الجھ..ات و اGف..راد مث..ل الخطاب..ات و البرقي..ات و الم..ذكرات و البري..د اhلكترون..ى 

وتتمث..ل أھمي..ة الخطاب..ات الت..ى تخ..ص ا-دارة   )٢(المكاتب..ات س..واء كان..ت مكتوب..ة أومع..دة ألكتروني..ا

وظفين بصفتھم الرسمية ، في أنھا انعكاس لنشاط كل ادارى او موظفيھ.ا ط.وال العم.ل ال.وظيفى والم

 "ا-دارى"

�� �O0	$ ا�!1اE;ت �!�%1%�ا�Nرا

- يوجد بالمراس4ت أي بيانات أخري غي.ر أس.م ص.احب المكاتب.ة كأرق.ام التليفون.ات لتس.ھيل عملي.ة 

تلفة التي يمكن التواصل معھ.ا وق.د دون ف.ي بع.ض اGتصال به وبين ا-دارات المعنية والجھات المخ

  المراس4ت  بيانات ا-دارة المعدة للمكاتبة حيث يرد أسم ا-دارة أعلي اليمين 

أو بيان..ات تفص..يلية أس..فل المكاتب..ة و- يوج..د أي توحي..د ف..ي تص..ميم المكاتب..ة الواح..دة عل..ي مس..توي 

ومكاتبات عادية وھناك وثائـــــ.ـق تتعل.ق ا-دارات وتوصف المكاتبات تبعا لسريتھا بمكاتبات سرية 

  )كالتقرير والمحضر وبيان الحالة(بأحداث اhدارة ونشاطھا وھي تعُرف بوثائق السرد اhدارية 

مع.د ، الموض.وع (كما تعتبر المذكرات نوع من المراس.4ت Gنھ.ا غالب.ا ًتض.م  البيان.ات اZتي.ة        

الق.ول أنھ.ا تتض.من بيان.ات ع.ن المرس.ل و المرس.ل إلي.ه و أى يمك.ن )  لمن توجه المذكرة . المذكرة 

و يظھ.ر ھ.ذا بوض.وح ف.ى م.ذكرات ا-ستفس.ارات  و   . )٣(الموضوع و ھى نفس بيانات الخطاب.ات 

  .الشكاوى 

  

توحي.د ف.ى تص.ميم المكاتب.ات عل.ى مس.توى اhدارات م.ن ناحي.ة  عدم وج.ودومما سبق يتضح         

  ناحية أخرى وعلى مستوى اhدارة الواحدة من

  

  

  ٣٧المصدر السابق ، .سلوي علي مي;د -١

   ٢٦٤مصدر سابق ،ص-.محمد ابراھيم السيد  -٢

  ) ٢٩٤( ص) ٤( ملحق )  ١٠٦( انظر الشكل رقم  -٣
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  : ا�(1ارات ا-دار%�: را��� 

ھي محررات تصدرھا جھة ا-دارة من خ4ل اGعتماد علي اللوائح والقوانين  بقصد إنش.اء أوتع.ديل 

  مركز قانوني معين لتحقيق المصلحة العامة ،وتنقسم القرارات إلي نوعين ءإنھا أو

  

وتص.در م.ن جان.ب اhدارة بإرادتھ.ا المنف.ردة "قرارات فردي.ة وتك.ون موجھ.ة Gش.خاص معين.ة  -١ 

  وتنشأ اZثار المترتبة عليھا بغير موافقة من جانب اGفراد الذين يطبق عليھم القرار

 

وتتض..من مجموع..ة م..ن القواع..د العام..ة الت..ي تطب..ق عل..ي ع..دد غي..ر مح..دد م..ن ق..رارات تنظيمي..ة  -٢

ا-ف..راد تت..وافر بھ..م ش..روط معين..ة ويتص..ف ھ..ذا الن..وع م..ن الق..رارات بالعمومي..ة وق..د تص..در تل..ك 

  القرارات في شكل -ئحة أيضا

 �� �O0	$ ا�(1ارات �!�%1%� ا�Nرا

ق.رار إداري و تكت.ب الحيثي.ات " عب.ارة  عند كتاب.ة الق.رارات اhداري.ة بمديري.ة الزراع.ة، تكت.ب     

النظامية وھي اللوائح والنظم التي استند إليھا القرار وتنسق ھذه الحيثيات عل.ى ش.كل فق.رات عادي.ة، 

... أو-ً، ثاني.اً، ثالث.اً، (ويكتب جسم القرار ويتكون من فقرات مرقمة بألفاظ دال.ة عل.ى أرق.ام حس.ابية 

  ).الخ

ن ھناك بعض السج4ت بسبب طبيعتھا و لتيسيير العمل عل.ى الم.وظفين  ومن خ4ل الدراسة تبين أ   

والت..ى تك..ون ف..ى الغال..ب ) موض..وعه و رقم..ه و ت..اريخ ص..دوره (ت..دون بھ..ا بيان..ات ع..ن الق..رارات 

 -:مرتبطة بشئون اGفراد مثل 

وعي.ة دفاتر الحصر التى يدون بھا بيان.ات الق.رارات الخاص.ة بتغي.ر الدرج.ة الوظيفي.ة أو الفئ.ة الن -١

للموظف فعند انتقال الموظف من فئة نوعية Gخرى أو ترقيته يتم شطب اس.م و بيان.ات الموظ.ف ف.ى 

الدرج..ة أو الفئ..ة النوعي..ة الت..ى ك..ان يش..غلھا ف..ى الس..ابق عل..ى أن  ي..دون بج..وار ھ..ذا الش..طب بيان..ات 

ت الموظ.ف م.رة ث.م  ت.دون بيان.ا)  ٢٦    نقل إلى الدرج.ة الثاني.ة ب.أمر رق.م (قرارنقله أو ترقيته مثل 

  .أخرى فى الدرجة أو الفئة الجديدة التى سيشغلھا دون اhشارة للقرار الخاص به 
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جھ.ة ، الوظيف.ة الت.ى يش.غلھا ، اسم الموظ.ف ، رقم المسلسل (  اى يدون بھالتسج4ت الجزاءات   -٢

 ).جزاء رقم و تاريخ أمر محو ال، رقم و تاريخ أمر الجزاء ، نوع العقوبة و أسبابھا ، العمل 

 ملخصاً للقرارت الخاصة بالجزاءات  -مجازاً  –ويمكن اعتبار سج4ت الجزاءات    

�+
   ا��(�ر%1 اXدار%� :��

تحتل التقارير مكانة مھمة بين وثائق أي جھة أو إدارة أو منظمة ومن الص.عب إدارة أي ھيئ.ة         

وموجھ..ة Gش..خاص معين..ين ب..دون تق..ارير حي..ث تح..وي التق..ارير معلوم..ات قائم..ة عل..ي الحق..ائق 

وتكمن أھمية التقارير في كونھ.ا وس.يلة اتص.ال جي.دة وس.ريعة وقليل.ة التكلف.ة  .)١(وGغراض محددة 

بالمقارن..ة م..ع ب..اقي وس..ائل ا-تص..ال اGخ..ري ب..أي إدارة، كم..ا أنھ..ا العنص..ر اGساس..ي ف..ي اتخ..اذ 

  )٢(الخيارات المتاحة   ءالقرارات في ضو

 :1�0%9 ا��(1%1

فعلم.اء ، ج.ال اhدارة و المتخصص.ون ف.ى إدارة الوث.ائق ف.ى تعري.ف التقري.ر وقد إختل.ف ر

اhدارة ينظرون للتقرير بإعتباره وسيلة اتص.ال ب.اhدارة وم.ن ث.م يب.رز ھ.ذا المفھ.وم  ف.ى تعريف.اتھم 

وس..يلة ل4تص..ال ف..ى المنش..آت يھ..دف إل..ى تق..ديم و ع..رض البيان..ات                  " حي..ث عرف..وا التقري..ر بإن..ه 

المعلومات فى إطار منھجى مرت.ب لي.تمكن المعين.ون ف.ى دوائ.رھم و أعم.الھم م.ن اhف.ادة من.ه ف.ى  و

   )٣( توجيه و إدارة مابين أيديھم من عمل و اتخاذ القرارات الم4ئمة في ضوئه


�	��dd   ويمك..ن تعري..ف التقري..ر بأن..ه  ���dd

�1ddض ��R"�dd)O ا��dd6�!� �ddf�Zع 
�dd	� أو 

 dd+�+
 �dd)%18� �ًdd	�ً	�O0 �ًdd61�  Udd0 �ddا�� a"�ddا��� Vdd
 hddG�!�0 �ddت ا���dd?1ا��X1 اddذآ Vdd
 �8dd+ 
 �� 

$	�Oوا�� TO ��� ��	إ� $f٤( ا���(    

  

جامعmmmة _ كليmmmة الھندسmmmة_ مركmmmز تطmmmوير الدراسmmmات العليmmmا والبحmmmوث: القmmmاھرة_ .١ط_ .مھmmmارات ا�تصmmmال. عmmmازة محمmmmد عبدالسmmm;م -١

 ٢٠ص_ .٢٠٠٧القاھرة،

  ١١٧ص_.٢٠٠٣دار ا�مين، : القاھرة_ .١ط_ .ة الحديثة وطرق إعداد المكاتبات و التقاريرا\دارة المكتبي. السيد عليوة -٢

إيتmmراك للطباعmmة والنشmmر والتوزيmmع :القmmاھرة  -.٢ط -.تنميmmة مھmmارات إعmmداد المكاتبmmات والمmmذكرات والتقmmارير:مركmmز القmmرار لzستشmmارات -٣
   ٤٦،ص ) سلسلة تنمية المھارات ( -. ٢٠٠٢،

  ١٨٩ص -.مصدر سابق .ھيم السيد محمد ابرا -٤
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ق والمعلومات وبعبارة أخرى يمكن القول بأن التقرير ھو الوسيلة التي يتم بھا عرض الحقائ

بطريق..ة منھجي..ة مرتب..ة بحي..ث يك..ون ھ..ذا الع..رض منظم..اً ومتتابع..اً ف..ي  الخاص..ة بموض..وع مع..ين

 )١( عناصره وأفكاره منتھياً إلى نتيجة محددة

 أ,�اع ا��(�ر1% 

وبص.فة عام.ة ف.إن .ويمكن تقسيم التقارير إلي أنواع تتمايز با-ساس بسبب الغرض من إنشائھا       

التقارير تستخدم إما ل|حاطة ،وإما للتحليل وتح.ت ھ.ذين الغرض.ين م.ن إنش.اء التق.ارير فإنھ.ا تتن.وع 

  ) ٢( بسبب شكلھا وموضوعھا وطبيعتھا في العرض أو الصدور وذلك يتضح كما في الشكل رقم 

  

 Uر� $�G  )٢( )   ٢(  

 ,�اع ا��(�ر%1ا

  

  

  .٦٧، ص٢٠٠٠الكويت، _ .إعداد وكتابة التقارير. معھد الدراسات المصرفية -١

 ١٢٢مصدر سابق ص. .السيد عليوة -٢

أنواع التقارير

بحسب طبيعة 
العرض والصدور

خاصة

تحليلية

)اخبارية ( وصفية 

دورية

بحسب الموضوع

تقرير تقييم أداء

تقرير فني 
متخصص

تقرير تحديد مشكلة

تقرير حل مشكلة

تقرير معلومات 
)'تخاذ قرار(

بحسب الشكل

مطولة

مختصرة 

نمطية
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أو غي..ر دوري..ة ) متك..ررة(كم..ا تنقس..م التق..ارير م..ن جھ..ة م..دة الص..دور إل..ى تق..ارير دوري..ة         

؛ وبصفة عامة تستخدم التق.ارير )اhيجاز(ان بالتفصيل أو التلخيص ، وك4 النوعين قد يتسم)خاصة(

التفص.يلية ف.ي مس.تويات اhدارة ال.دنيا أم.ا التق..ارير التلخيص.ية فتس.تخدم ف.ي مس.تويات اhدارة العلي..ا 

 )١( حيث تحتوي عادة على معلومات مستخلصة من عدة عمليات جارية

ھذا التنوع إلى أن طبيع.ة التق.ارير ليس.ت واح.دة وتتنوع أھداف التقارير تنوعاً كبيراً، ويرجع 

كم.ا أن ھ.ذا الغ.رض نفس.ه ي.ؤثر ف.ي . فھي تختلف فيما بينھا بإخت4ف الغرض الذي أنشئت م.ن أجل.ه

  :ويمكن إيجاز أھم أھداف التقارير في اZتي. التقارير من حيث القوة واGھمية

 )٢(أو الجھة التي تعُد التقاريرمن أجلھا إيصال المعلومات في ا-تجاھين اGعلى واGسفل للمنظمة -١

 . 

 الرصد والمتابعة ل|جراءات اhدارية والمالية بالجھة أوالمنظمة وضبط جودة اZداء -٢

  . )٣( إحداث التغيير لuفضل من خ4ل إقناع القارئ بما جاء في التقرير -٣

  

ارير تبعاً للمعايير العلمية المتبع.ة ف.ي كما يجب أن تراعي القواعد العلمية السليمة في كتابة التق       

وقد تم بذل الجھد الجھيد عبر السنوات م.ن أج.ل الوص.ول لمع.ايير تح.دد كتاب.ة التق.ارير . ھذا المجال

بطريقة علمية ــ بالرغم من أنه كثيراً ما توجد ظروف طارئة يكون من المستحس.ن معھ.ا ع.دم التقي.د 

ر المتبعة في ھذا المجال ھ.و المعي.ار الم.ذكور ف.ي المواص.فة بمعايير كتابة التقاريرومن أكثر المعايي

ويتكون التقرير طبقاً لھذه المواصفة القياسية من فقرات تمھيدية  . )٤( ١٩٧٢القياسية البريطانية لعام

  تشمل العنوان ،وخطاب التصريح،وملخص التقريرومحتوياته

  

وفي الختام ي.رد الس.رد .المقترحة  أما متن التقرير فيتضمن وصف المشكلة والنتائج والتوصيات

والج..داول وا-ش..كال والنص..وص المس..تند إليھ..ا وي..ذيل بالمص..ادر والمراج..ع وق..د أوض..حت ھ..ذه 

  .المواصفة بالتفصيل أجزاء التقرير ،وكيفية صياغة كل جزء منھا

  

   ٧٣١ص_ .١٩٩٠لمريخ للنشر، دار ا: الرياض_ .٢ج_ .تعريب سرور علي سرور_ .نظم المعلومات ا\دارية. مكليود، رايموند - ١

  .١٩١ص _ .مصدر سابق. إبراھيم السيد محمد-٢

: فmmmmmmي ؛ متmmmmmاح١٣ص_ .١٩٨٦الmmmmmmدار العربيmmmmmة للموسmmmmmوعات،: بيmmmmmروت_ .١ط_ .دليmmmmmmل كتابmmmmmة التقmmmmmارير. بشmmmmmير عبmmmmmاس العmmmmm;ق -٣

scussion.com/attachment.php/25/l/2013/10:30amhttp://www.hrdi  

٤ -        -Rudd, David. Report writing: A guide to Organization and Style.- Bolton: University Of Bolton, 

2005.- P.4.- Available at;                                                                                

http://www.bolton.ac.uk/StudyResources/Library/ report.pdf/21/4/2011;1:50am  
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  :�O0	$ 0(�ر1%
�%1%� ا�Nرا�� �!�Q<�O ا� O	1ة

  :من متابعة تقاريرمديرية الزراعة بمحافظة البحيرة يتبين اZتي

  وقد اوضحت ھذه المواصفة بالتفصيل أجزاء التقرير،وكيفية صياغة كل جزء منھا

الوق.ت تتنوع تقارير المديرية من حيث الشكل وذلك بسبب الغرض من إنشاء ھذه التق.ارير؛ فف.ي  -١

الذي تصدر فيه تق.ارير الكف.اءة للع.املين بالجھ.از عل.ى ش.كل نم.وذج نج.د أن تق.ارير التفت.يش الم.الي 

( واhداري تصدر في شكل المذكرات أو إقرار حالة و بين الت.ى يراع.ى الش.كل العلم.ي ف.ى إع.دادھا 

 -:ر بشأنه و يرجع ھذا التنوع لمدى أھمية و حجم الموضوع الذى يعُد التقري) تقارير رسمية 

  

تتن..اول ھ..ذه التق..ارير اGعم..ال و الموض..وعات الص..غيرة  -:�dd)0ر��ddG  hdd< 1%�� أ�1ddب ��!dd'آ1ة     -أ

)تقي..يم أداء الم..وظفين ( للمديري..ة مث..ل
)١(

و يرج..ع ع..دم اhلت..زام بالش..كل العلم..ى ف..ى إع..داد ھ..ذه     

 . ا  فيعد خسارة ل|دارةأن الفائدة المتوقعة منھا تكون أقل من التكلفة الفعلية hعدادھإلي التقارير

تع.د ف..ى اGعم.ال و الموض..وعات اhداري.ة و الھندس.ية الكبي..رة الت.ى تتع..دى  -: ا��(�ر%1ا�dE1!	�  -ب

ميزانيتھ..ا أ-ف الجنيھ..ات  Gھمي..ة تل..ك اGعم..ال الت..ى تتطل..ب دراس..ة مستفيض..ة لھ..ا قب..ل الب..دء ف..ى 

  .إنجازھا 

 

التق..ارير ب.ل إن التق.ارير تخ..تلط بب.اقي أش..كال  - تتب.ع المديري.ة سياس..ة واض.حة أو مح.ددة hدارة -٢

 الوثائق و- يوجد تمييز لھا نظراً لعدم و ضوح المفاھيم في إدارة الوثائق في المديرية

تحفظ التقارير غالباً في ملف موضوعھا حيث إنھ.ا ت.رتبط ب.ه بس.بب النش.أة، وھ.و النظ.ام المتب.ع ف.ي 

موضوع ھو ما يحك.م أس.لوب الحف.ظ ب.ه س.واء الحف.ظ حفظ باقي الوثائق بالمديرية حيث إن الحفظ بال

  .ال4مركزي باhدارات أو الحفظ المركزي بغرفة الحفظ

 

ليس ل.ه  –ل7سف  -بالرغم من وجود مركز المعلومات و التوثيق و دعم إتخاذ القرار إ- أنه   -٣    

  )  . غير مفعل بالصورة  المطلوبة( أى دور يذكر فى إدارة التقارير 

  

  

  

  )٢٧٣( ص) ٣(  ملحق ) ٧٤(  انظر الشكل رقم -١
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 ��
� 0(�ر1% 
�%1%� ا�Nرا ��C
 -:أ

  تقارير الكفاية و تقارير الص4حية  لقياس أداء الموظفين •

التقاريرالخاصة بالص.رف و العھ.د الت.ى تع.دھا إدارة المخ.ازن و المش.تريات و تق.دمھا للھيئ.ة العام.ة 

 .للخدمات الحكومية كل ث4ثة أشھر 

  ير التفتيش التى تعد من قبل الشئون المالية وا-داريةتقار •

  والرقابة  وادارات التقييم والمتابعة التقارير التى تعد من قبل اhدارة العامة للشئون الھندسية

�Eد�E :16�O!ا�  

و ھ.و غالب.اً م.ا . وثيقة لحظية مكتوبة -جتماع أو جلسة اس.تماع " يعُرف محضر الجلسة بأنه         

بي.ان بالقض.ايا ، الحاض.رون ، مك.ان و ت.اريخ عق.د ا-جتم.اع ( لمحة عامة عن بنية ا-جتماع يعطى 

 )١(الردود عليھا، العديدة المطروحة 

فالمحضر ھو مذكرة سرد كتابي يقوم به المحرر، مما رآه أو سمعه، أو أحس به أثناء قيام.ه بواجب.ه  

ل م..ا قي..ل و ت..م عمل..ه ف..ى اجتم..اع م..ذكرة خاص..ة أو وثيق..ة م..دون فيھ..ا ك.." فھ..و بك..ل موض..وعية 

 )٢(ومؤتمرأ

  : وتنقسم المحاضر إلي

  )٣(المدونة باGجتماعات لتسجيل قرارات محددة  محاضر الجلسات- ١

 )٤(محاضر اثبات حالة للتعدي علي ا-راضي الزراعية-٢

  )٥( محاضر المعاينة -٣

  

١-  

   http://en.wikipedia.org/wiki/Minutes<20/8/2009;20:45> Minutes                                     

   ٣٦٣م،٨١ص، المصدر السابق.سلوى على مي;د -٢ 

  ٢٨٩ ص)٤(في الملحق )١٠١(  انظر الشكل رقم-٣

 )٢٩١(  ص) ٤( في الملحق ) ١٠٣( انظر الشكل رقم -٤ 

  )٢٩٢(  ص)  ٤( ملحق ) ١٠٤( انظر الشكل رقم  ٥
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  :قيق الشروط اZتية على محرر المحضر أن يحرص على تحو

  سرد تفاصيل  أي حدث   -١

 .تحري أكبر درجة من الدقة في استعمال اGلفاظ والمصطلحات وتركيب العبارات -٢

 ��
16�O ا���+�ت �!�%1%� ا�Nرا $	�O0 

تعنون محاضر الجلسات بمديرية الزراعة ب.رقم الجلس.ة وت.اريخ انعقادھ.ا،وھو رق.م مسلس.ل يب.دأ م.ع 

4دي وينتھي بنھاية العام نفسه ،وفي نھاية العام تجمع محاضر الجلسات مع.ا وتطب.ع بداية كل عام مي

   بمطبعة المديرية مما يسھل عملية حفظ واسترجاع المحاضر

و و- ي..تم عم..ل أى معالج..ات فني..ة عل..ي المحاض..ر حي..ث تحف..ظ المحاض..ر كم..ا ھ..ي نظ..را -ھميتھ..ا 

بموضوع ما بالمحضرھوالبحث فى المحض.ر ع.ن الوسيلة الوحيدة للوصول إلى المعلومات المتعلقة 

 .الموضوع المطلوب

وتعد النشرات التي تصدرھا ا-دارة العامة للع4قات العامة صوره من صورالمحاضر وذلك لتدوين 

الق.رارات الخاص.ة بش..ئون ا-ف.راد الت.ي أتخ..ذت بتل.ك الجلس..ات وترت.ب تل.ك النش..رات زمني.ا بت..اريخ 

) ال..خ............نق..ل  –تعي..ين  –ع..4وة  –مع..اش ( الق..رار س..واء أنعق..اد الجلس..ات وموض..وعيا بمج..ال

  وتوزع علي ا-دارات بمديرية الزراعة

و - تش..ير النش..رات ل..رقم الق..رار أو مك..ان . ث..م ي..رد أس..فل ك..ل موض..وع الق..رارات الخاص..ة ب..ه       

وزيعھ.ا و ي.تم طب.ع نس.خ م.ن ھ.ذه النش.رات و ت. حفظه مما يشكل صعوبة أمام الرجوع إل.ى اGص.ل 

على اhدارات المعنية بالمديرية مثل إدارة الشئون ا-دارية وإدارة شئون الع.املين حت.ى يس.تعين بھ.ا 

 .الموظفون فى أداء أعمالھم

  �J���	ات ا��� 3� �4�� -:أ

  -:على  ٢٩/١١/٢٠٠٧وافق   بجلسته المنعقدة بتاريخ 

  ا���		��ت 

  .٢٥/١١/٢٠٠٨انية أعتباراً من بإدارة المكافحة البست.... تعيين المھندس     

 �
 ا,���ء ��
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م..دير ادارة الش..ئون ا-رش..اد الزراع..ي أعتب..اراً م..ن ... قب..ول اس..تقالة و انتھ..اء خدم..ة المھن..دس    

٢٤/٦/٢٠٠٦. 

  -:أ
16�O!� ��Cا�!��%1% 

 16�O
  )محضر معاينة حظيرة مواشي    –اثبات حالة التعدي علي ا-راضي الزراعية ( 


�%1%� ا�Nرا�� ��� O	1ةا��ورة ا�!+��� R"�S�� �%  

ال..دورة المس..تندية للوث..ائق ا-داري..ة ، ھ..ى مجموع..ة ا-ج..راءات و المراح..ل الت..ى تم..ر بھ..ا "          

المكاتب..ات ال..واردة إل..ي الجھ..ة ، من..ذ ورودھ..ا حت..ى حفظھ..ا بمل..ف موض..وعھا ، و ك..ذلك المكاتب..ات 

و ل..يس المقص..ود بالمكاتب..ات ھن..ا  الص..ادرة ع..ن الجھ..ة  من..ذ اع..دادھا حت..ى خروجھ..ا م..ن الجھ..ة

)١(المراس4ت فقط و إنما كل ما يرد الى الجھة أو ا-دارة من مستندات 
  

مفھ.وم أو تص.ور "والدورة المستندية ھي اصط4ح لدورة حي.اة الوث.ائق ويمك.ن تعريفھ.ا بأنھ.ا        

لجاري..ة خ..4ل دورة لحف..ظ الوث..ائق اhداري..ة يش..ير إل..ي إج..راءات متس..قة ومترابط..ة hدارة الوث..ائق ا

حياتھا بداي.ة م.ن تص.ميمھا وتط.وير أنظم.ة وأس.اليب حفظھ.ا م.رورا بإنش.اء الوث.ائق وحفظھ.ا حفظ.ا 

"جاريا ووس.يطا ،وص.و- إل.ي اس.تبقائھا وإس.تخدامھا كوث.ائق أرش.يفية
)٢ (

ويمك2ن تعري2ف مص2طلح   

ثيق.ة من.ذ إنش.ائھا حت.ى بش.كل ع.ام بأنھ.ا المراح.ل المختلف.ة الت.ى تمربھ.ا الوالدورةالعمرية للوث2ائق  "

وإن كان.ت دورة ، تقرير مصيرھا إما بإعدامھا أو حفظھا بشكل دائم  أو تحويلھ.ا لuرش.يف ال.وطنى 

حياة الوثائق تبدأفى الواقع قبل مرحلة إنشاء الوثيقة حي.ث يج.ب عل.ى الجھ.ة التخط.يط لكيفي.ة خل.ق و 

 إدارة وثائقھا قبل تصميمھا وإنشائھا
)٣( 

 .  

ر ادارة السكرتارية و المحفوظات بمديرية الزراعة ھى العم.ود الفق.رى للمديري.ة حي.ث و تعتب -      

تبدأ معظم أعمال المديرية  ،و تختلف الدورة المستندية للوثائق داخ.ل  المديري.ة م.ن ادارة Gخ.رى و 

اhدارات المختلف.ة ووكي.ل  لكن واق.ع النظ.ام يظھ.ر أن إدارة الس.كرتارية ھ.ى حلق.ة الوص.ل ب.ين تل.ك

  الوزارة  و الھيئات و الجھات الخارجية و الداخلية

  ١٨١ص.١٩٩٢دار الثقافة العلمية ،اغسطس : ا\سكندرية -.أوعية المعلومات ا�دارية ا�سس و التطبيقات : جمال الخولى  -١

2-http:  www.irmt.org  Documents  educ training  terms  IRM20TERMGLOSSARY.pdf 3.1 3 2013. 1:59 

op.cit. p11  

 3-National Archives and Records Administration Office of Management and Budget Architecture and 

Infrastructure Committee . Federal Chief Information Officers Council (December15,2005) :Federal 

Enterprise Architecture Records ManagementProfile.-version1 ,p.8 
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 ���� وارد �
 �	�ت ��ر���

 ادارة ا������ر�� وا�������ت

��ت ������� �� ا�������ت ا��اردة  �$#� ����" ا!دارات ا�� �

 وآ�& ا��زارة

  ) ٣(تتمثل الدورة المستندية بمديرية الزراعة  في عدة اتجاھات كما ھو موضح في الشكل رقم

وفيم..ا يل..ي ش..رح لل..دورة المس..تندية للعدي..د م..ن وث..ائق القطاع..ات المختلف..ة hدارات مديري..ة الزراع..ة 

  . موضوع البحث

     :ا��ورة ا�!+���%� �� 1%� ا��ارد  -١

لمستندية لحياة  وثائق البري.د ال.وارد م.ن أھ.م المراح.ل وذل.ك نظ.را يعد  ضبط مرحلة الدورة  ا       

Gھمية تلك المستندات الواردة م.ن  إدارات ھيئ.ات ومؤسس.ات مختلف.ة خارجي.ة ،حي.ث يق.وم موظف.و 

إدارة الس..كرتارية بإس..ت4م وث..ائق  البري..د الواردوتنظيمھ..ا إداري..ا وعرض..ھا عل..ي م..دير المديري..ة 

  ): ٣(ة  كما يظھر في الشكل التالي رقموتوجيھھا hداراتھا المعني

  

  

  

  تقوم بالرد عليھا

 

 

  

  

  تعرض على

  

 Uر� $�G  )٣  ( 

  ا��ورة ا�!+���%� �� 1%� ا��ارد
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  �	E�E�8ات أ�ة �� :0 �أ 
1?�� 6 ] ا� 1%� ا��ارد 
� �;ل 

رتارية حيث أن ھناك مندوبا لقسم الس.كرتارية والمحفوظ.ات مكلف.ا م.ن الس.يد رئ.يس مكت.ب الس.ك -١

و ھى عب.ارة ع.ن أظ.رف واردة م.ن ھيئ.ات و ) منشية ناصر ( يستلم بريد المديرية  من مكتب بريد 

مؤسسات مختلفة  أو أفراد موجھة الى مديرية الزراع.ة  ويق.وم بتس.ليمه إل.ي إدارة الس.كرتارية الت.ي 

س.كرتير اللجن.ة  –عضو ق.انونى  –تشكل لجنة لفتح البريد الوارد مكونة من مدير ادارة  السكرتارية 

 (  

ت..تم عملي..ة ف..رز البري..د ال..وارد وف..ض المظ..اريف ماع..دا البري..د الم..دون علي..ه س..ري أو خ..اص أو  -٢

المكاتب..ات الموجھ..ه Gش..خاص معين..ة  داخ..ل المديري..ة وي..تم ت..دوين م4حظ..ات التوجي..ه وف..رز البري..د 

قب..ل تق..ديمھا لوكي..ل المس..تعجل ف..ي مجموع..ات مس..تقلة أو ت..دوين المرفق..ات الھام..ة لت..دعيم المكاتب..ات 

  الوزارة 

ھناك مراس4ت يتم عرضھا عل.ى وكي.ل ال.وزارة  مباش.رة فتس.لم لس.كرتير وكي.ل ال.وزارة ال.ذي  -٣ 

ويسجل نفس الرقم علي الخطاب من   )١(يقوم بعرضھا عليه تلك المراس4ت تأخذ رقما بدفتر الوارد 

ه للموظ.ف المخ.تص بمكت.ب وكي.ل بتس.ليم) اGرش.يف ( الخارج ويقوم موظف التسليم بغرفة الحف.ظ 

ال..وزارة دون ف..تح تل..ك الخطاب..ات وك..ذلك مظ..اريف المزاي..دات والمناقص..ات فتس..جل ا-رق..ام عل..ي 

  المظاريف من الخارج وتسلم إلي لجنة فتح المظاريف باhدارة المختصة 

  

ل.ى ھناك مراس4ت أخرى - تجد اللجنة ضرورة لعرضھا علي وكيل الوزارة فتقوم بتوزيعھا ع -٤ 

و تقس..م ) دفت..ر ال..وارد(مراس..4ت) ١( مكات..ب ا-دارات المختص..ة وي..تم ت..دوينھا ف..ى س..جل اس..تمارة 

وكذلك الفني و الوارد ا-دارى يسجل فى دفتر الوارد ا-دارى ) وارد فنى ) ( وارد ادارى ( لنوعين 

  .يسجل في دفتر مستقل

ت أم.ام رق.م ك.ل مكاتب.ة بالم.داد يتم تسجيل تأش.يرة رئ.يس غرف.ة الس.كرتارية ف.ي خان.ة الم4حظ.ا -٥

  اGحمر مثل الشئون القانونية أو شئون العاملين وذلك لتمييز ا-دارة المحول إليھا المكاتبة 

  

  

٢٦٢ص)    ٣(   الملحق رقم )   ٦٥(  أنظر الشكل رقم - ١  
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تق..وم غرف..ة الس..كرتارية بتوزي..ع المكاتب..ات عل..ى اhدارات ك..ل فيم..ا يخص..ه و ي..تم ال..رد عل..ى  -٦

مكاتبات و يحول لقسم السكرتارية مرة أخرى لتقوم بتسديد ا-رق.ام الت.ى ت.م عرض.ھا و ي.تم حفظھ.ا ال

  لدى الموظف المختص حتى تصل لغرفة الحفظ

مث..ال وارد ھيئ..ة قض..ايا الدول..ة بمحافظ..ة ا-س..كندرية ي..دون حس..ب ا-رق..ام م..ن أول الس..نة  فيق..وم 

 -المرفق.ات ان وج.د   -الت.اريخ –المصدرة  -ھيئةرقم ال  -تاريخ الورود -الموظف بتسجيل رقم القيد 

ال.رد عل.ى المكاتب.ات فتح.ول الوث.ائق  ٢٠١٢/ ١٣٤٢٧/٥/١١المكان المخ.تص مث.ال  -اسم الشخص

الى ا-دارة المختصة  وذلك علي سراكي التسليم حيث تتولي ا-دارات متابعتھا ومعالجتھا وتوزيعھا 

  .على المكاتبات داخليا ومن ثم حفظھا بملف موضوعھا أو الرد 

 �	,�S:در�Lا��ورة ا�!+���%� �� 1%� ا�  :  

  

 �fدر ���1ض                                                                        

  

  

  

                                        

�Z+, 

                                                                          $f-ا  

                                                                                 

  

  

 Uر� $�G  )٤ ( 

  ���ورة ا�!+���%� �� 1%� ا��Lدر

  ا�دارات الداخلية

 ظالحف ا�ھ)ك سكرتارية المديرية

 التقييم ادارة السكرتارية

جھات 
خارجية 
 مباشرة

البريد 
يصدر 
 للخارج

ا�دارات 
 الداخلية
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فالبريد ا-دارى خاص بالمكاتب ) بريد ادارى ، فنى (وي4حظ أن البريد الصادر مقسم لمجموعتين   

رية والميزانية ،وشئون العاملين، والمعاشات، والتعيينات و غيرھا م.ن المكاتب.ات وتب.دأ ال.دورة اا-د

  )٤(كما في الشكل رقم

تع..د اhدارة أص..ل و ص..ورة م..ن المكاتب..ات الت..ى تص..درھا ث..م تس..جل بيان..ات ھ..ذه المكاتب..ات  -١  

ف..ى ) ملخ..ص الموض..وع  تاريخھ..ا و الجھ..ة الموجھ..ة إليھ..ا المكاتب..ة و ع..دد المرفق..ات إذا وج..دت و(

سجل الصادرالخاص بھا و الذى يتسلم بواسطته الموظف المختص بقسم ال.وارد و الص.ادرالمكاتبات 

  . حيث يصدراGصل للجھة الموجه إليھا المكاتبة ويرسل الصورة لغرفة الحفظ لحفظھا فى ملفاته

الجھ.ة الموجھ.ة إليھ.ا ( ة يقوم الموظف المختص بقسم الوارد و الصادر بمراجعة بيانات المكاتب. -٢ 

و ف..ى حال.ة وج.ود أى خط.أ ف.ى البيان.ات تع..اد ) إل.خ ... المكاتب.ة و عنوانھ.ا و ع.دد و ن.وع المرفق.ات 

  .المكاتبات مرة أخرى إلى إدارتھا لتصحيح الخطأ

بعد تأكد الموظف من صحة بيانات المكاتبة و توقيعه فى سركى اhدارة باس.ت4مھا يق.وم بإعط.اء  -٣

ا يتم تدوينه على أصل  IDرقماً مسلس4ً خاصاً بھا ليميزھا عن باقى المكاتبات وھذا الرقم   المكاتبة 

و قد تحم.ل نس.خ المكاتب.ة أكث.ر م.ن رق.م ف.ى حال.ة إنھ.ا موجھ.ه Gكث.ر م.ن جھ.ة و . وصورة المكاتبة

بالت..الى ي..تم التعام..ل م..ع نس..خة ك..ل جھ..ة بش..كل مس..تقل بص..رف النظ..ر ع..ن اتف..اق ھ..ذه النس..خ ف..ى 

من ثم تحمل نسخة كل جھة رقماً مسلس.4ً يختل.ف ع.ن نس.خ الجھ.ات اGخ.رى وإن ك.ان ، وع الموض

ث.م تحف.ظ  .و متابعتھ.ا يتم تدوين أرقام كل ھذه النسخ ف.ى ص.ورة المكاتب.ة و ذل.ك لض.بط ھ.ذه النس.خ 

 .صورة المكاتبة بمستودع حفظ الوثائق على أن يتم  استرجاعھا بواسطة رمز التصنيف الخاص بھا 

  .عد ذلك يتم تصنيف المكاتبات حيث يتم تدوين رمز التصنيف على أصل و صورة المكاتباتب -٤

 -:ثم تسجل بيانات المكاتبات فى -٥

�;ت ا��Lدر( E ()تاريخ المكاتبة و رقم المكاتبة و رمز التصنيف      و ( والتى يدون بھا    )١

ا و ع..دد المرفق..ات إذا وج..دت و اس..م الجھ..ة الت..ى أص..درت المكاتب..ة و اس..م الجھ..ة الموجھ..ة إليھ..

و تعتب..ر تل..ك الس..ج4ت ھ..ى س..راكى يتس..لم موظ..ف غرف..ة الحف..ظ ) ملخ..ص موض..وع المكاتب..ة 

  . بواسطتھا صور المكاتبات ليحفظھا فى ملفات غرفة الحفظ  

  

  

  

  )٢٦٣( ص) ٣( ملحق )  ٦٦( انظر الشكل رقم -١
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  -:ھناك ث4ثة أنواع من سج4ت الصادر وھى  

  تدون به البيانات الخاصة بالقرارات ← للقرارات  دفتر صادر -أ

 تدون به البيانات الخاصة با-وامر← دفتر صادر لuوامر -ب

  .تدون به البيانات الخاصة بقرارات اGجازات← دفتر صادر لuجازات -ج

 )hا�+1اآ  (
)١(

 أم.ا ف.ى) تاريخ المكاتبة و رقم المكاتبة و عدد المرفق.ات إذا وج.دت( يدون بھا   

ت..اريخ و رق..م المكاتب..ة و الجھ..ة المص..درة ( حال..ة تص..دير ظ..رف مغل..ق فت..دون البيان..ات التالي..ة 

و ھن..اك نوع..ان م..ن " )   ظ..رف مغل..ق" للمكاتب..ة  و الجھ..ة الموجھ..ة إليھ..ا المكاتب..ة و مص..طلح 

 -:السراكى 

 سراكى المندوبين و ھى خاصة بالمكاتبات التى يتم تصديرھا من خ4ل قناة المندوبين  -

 .سراكى البريد و ھى خاصة بالمكاتبات التى يتم تصديرھا من خ4ل قناة البريد  - 

 ال.رقم المسلس.ل) ( مراس.4ت ٦(فيقوم مندوب البريد بتسجيل بيانات الخطاب.ات ف.ى س.ركى  -٦
)٢(

و  

و المرفق.ات إذا وج.دت و قيم.ة ) رق.م الص.ادر(اسم المرسل إليه و مكان المرسل إليه و رقم المكاتب.ة 

ثم يتم حصر عدد الخطابات و يسجل الع.دد اhجم.الى لھ.ا ) ابع المستخدمة حسب وزن الخطاب الطو

 فى نھاية النموذج
)٣( 

 

)٤(يكتب رقم الصادر -٧
على الظرف من الخارج و يتم وضع الطوابع على الظرف ثم يوقع مندوب  

ب البري.د ال.ذى تتعام.ل عندئذ يتوجه مندوب البريد لمكت.، على السركى  المديريةالبريد  و يضع ختم 

 .معه مديرية الزراعة ليصدر الخطابات لجھاتھا المختلفة 

ف..ى مكت..ب بري..د منش..ية ناص..ر ب..دمنھور يق..وم موظ..ف البري..د بمراجع..ة الخطاب..ات م..ع بيان..ات   -٨

 "  . ختم ذات اليوم و التاريخ " السركى ثم يوقع با-ست4م فى السركى ثم يضع 

حسب ا�دارات الموجودة بمديرية الزراعة فلكل إدارة سركي تسلم بواسmطته المكاتبmات الmواردة ) وارد–ر صاد(وتصنف السراكي نوعيا  -١

 وآخر لقيد المكاتبات الصادرة

 .يبدأ الترقيم من جديد إبتدءاً من واحد  ١٠٠٠و عند الوصول لرقم  ١٠٠٠-١يقوم مندوب البريد بترقيم الخطابات بشكل مسلسل من -٢ 

عندئذ يقوم مندوب البريد بالشطب على بياناته فى السmركى ) مراس;ت ٦(قاف إرسال خطاب ما و قد سجلت بياناته فى سركىفى حالة إي -٣ 

 . ثم يضع فوق بياناته ختم ملغى و ختم مديرية الزراعة 

المسجلة بالسركى و ذلك يرجع لوضHع الطوابHع  بالرغم من أن الخطابات تحمل رقم صادر إD أن مكاتب البريد تتعامل مع الخطابات بأرقامھا المسلسلة -٤ 

  .فوق أرقام الصادرالخاص بالخطابات مما يؤدى ,ختفائھا
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و ق.د .   ثم تخضع الخطابات hجراءات خاصة بمكتب البريد hرسالھا للجھ.ات المعني.ة المختلف.ة  -٩

Gم..ر - ي..تم إ- م..ن بخ..دمات البري..د ال..دولى الس..ريع إ- أن ھ..ذا ا  -أحيان..اً  -تس..تعين مديري..ة الزراع..ة 

  خ4ل مذكرة باسم مدير المديرية


�                                ة     -�Zا��ورة ا�!+���%� �!�<�ت ا�  

 Uر� $�G )٥  (  

�
�Zا��ورة ا�!+���%� �!�<�ت ا�  

/ مھن..دس زراع..ى( بص..دورأمر تعي..ين عض..و)  ٥( كم..ا يظھ..ر ف..ي الش..كل رق..م ھ..ذه ال..دورة تب..دأ  -١

من اhدارة العامة لشئون العاملين ثم قسم التعيينات و بناءً عل.ى ھ.ذا اGم.ر ي.تم ف.تح ) عامل/ موظف 

 -:ملفين للموظف ھما

و يحفظ ف.ى قس.م ملف.ات الخدم.ة التابع.ة ) ١٣٤يحوى أصول المستندات و إستمارة (ملف الخدمة  -أ 

  .ل|دارة العامة لشئون العاملين 

و ي.تم حفظ.ه  )يح.وى ص.ور المس.تندات و أص.ول المكاتب.ات و المراس.4ت( الشخص.ى  الملف -ب   

  فى مستودع الوثائق اhدارية  ويقع في بدروم المديرية

و الج..زاءات و  اGوام..ر و  اGج..ازات(تس..تمر تل..ك الملف..ات ف..ى اس..تقبال المس..تندات المختلف..ة  -٢

  .موظف والتى تصدُر أثناء حياته الوظيفيةالخاصة بال...) قرارات الترقيات و اhعارات و الندب 

ا+دارة العامة 
للشئون 
 العاملين

 ()� *�+
 ����

ا����) 
�,دارة 
�(��ت 

+�* ا��() 
 -�ا�. 

 �+�/� (���)�

  ا��(��ت

�3ء ا��1م     
 وا��4زات

�3ء 
 ا���1ش

  �8+� 6�7 �(��ت

  

ا�	��9 ا��1�� 

��:�)�  

 و ا���1;�ت 
�����  

 ��	

 ��� ����	 ��
�
 ��
ا�����ت ا���

 ا�������ة 
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إحال.ة للمع.اش س.واء ببل.وغ الس.ن الق.انونى / وف.اة / اس.تقالة / فص.ل (وعند انتھاء خدمة الموظ.ف -٣

و صدور أمر إنھاء خدمته من اhدارة العامة لشئون العاملين تقوم إدارة ) للمعاش أو المعاش المبكر 

 -:المعاشات و التأمينات باZتى 

ستخراج ملف الخدم.ة الخ.اص ب.الموظف م.ن إدارة ملف.ات الخدم.ة لي.تم ن.زع الج.زء المخص.ص ا  -أ

للمعاش من الملف تمھيداً hرساله للھيئة العامة للتأمين و المعاشات و يدون على غ4ف ملف الخدمة 

و يوق..ع الموظ..ف المخ..تص بجوارھ..ا بينم..ا ي..تم ا-حتف..اظ بج..زء "  ت..م ن..زع ج..زء المع..اش"عب..ارة 

 .سنوات  ١٠و العام من ملف الخدمة فى مديرية الزراعة بحد أدنى  اGجازات

أو م..ذكرة ) عام.اً ٢٠إذا أمض.ى ف.ى العم.ل م..دة تق.ل ع.ن (إع.داد م.ذكرة تق.ديرو ص.رف مكاف..أة   -ب

تمھي.داً hرس.الھا للھيئ.ة العام.ة ) عام.اً  ٢٠إذا امت.دت فت.رة عمل.ه Gكث.ر م.ن ( تقدير و صرف مع.اش 

 .للتأمين و المعاشات

يقوم مفتش من قبل الھيئة العامة للتأمين و المعاشات بفحص و مراجعة ملف المع.اش للتأك.د م.ن   -٤

 .استكمال مستنداته 

بعد التأكد من استيفاء مستندات ملف المعاش يتم ختم غ4ف الملف تمھي.داً hرس.اله للھيئ.ة العام.ة  -٥

الزراع.ة خطاب.ا يس.مى ورق.ة بيان.ات  للتأمين و المعاشات وتعد إدارة المعاشات و التأمين.ات بمديري.ة

ص..حيحة م..ن أص..ل و ص..ورتين حي..ث يرس..ل أص..ل و ص..ورة الخط..اب للھيئ..ة  بينم..ا ي..تم ا-حتف..اظ 

 . مديرية الزراعةبالصورة اGخرى فى مستودع الوثائق اhدارية فى 

م.دون علي.ه اس.مه و عنوان.ه  ( بعد ختم ملف المعاش يرسل  مصحوباً بطلب من ص.احب المع.اش -٦

أو معاش     و /و مذكرة تقديرو صرف مكافأة) ة الصرف أو موافقة البنك المراد الصرف منه و جھ

للھيئة العامة للتأمين و المعاش.ات و الت.ى تح.تفظ " ورقة بيانات صحيحة " أصل و صورة  الخطاب 

 .باGصل و توقع با-ست4م على الصورة 

  


	� و ا P��� �

�<�ت ا�!���Gت ���	�3 ا��� U�+0 و �
 -:�!���Gت إ

 . بأن يتسلمھا المفتش من مديرية الزراعة بعد التوقيع على صورة الخطاب  -أ 

و إما بتصدير تلك الملفات للھيئة من خ4ل مندوب من قبل مديرية الزراعة حيث يتم التسليم ف.ى  -ب

 .مبنى الھيئة نفسه
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ر مس.ئولة ع.ن تل.ك الملف.ات و و بمجرد است4م الھيئة لملفات المع.اش تص.بح مديري.ة الزراع.ة غي.   

 .و فى حالة احتياج الفرد Gى مستند من ملفه يلجأ للھيئة للحصول عليه، تدخل فى عھدة الھيئة  

 

 تتخذ الھيئة العامة للتأمين و المعاشات بعد تسلمھا لملفات المعاش اhجراءات ال4زمة لصرف  -٧

)  سيص.رف منھ.ا الموظ.ف معاش.ه   يحدد ب.ه الجھ.ة الت.ى( معاش الموظف حيث تعد كشف الصرف 

)٥٠إستمارة (و
)١(

 و الشيك الخاص  
)٢(

بالموظف و عند انتھاء تلك اhجراءات ترسل الھيئة خطاب   

 .الموافقة لمديرية الزراعة  لتبدأ فى صرف المعاش للموظف

أم..ا بالنس..بة للمل..ف الشخص..ى الخ..اص ب..الموظف و المح..تفظ ب..ه ف..ى مس..تودع الوث..ائق اhداري..ة  -٨

ديرية الزراعة  فبعد انتھاء خدمة الموظف يصبح ملفاً مستبعداً و يتم ا-حتفاظ به فى غرف.ة الحف.ظ بم

 .  بمديرية الزراعة ) اGرشيف(الخاصة بالملفات الشخصية المستبعدة 

  ا	�ورة ا	� ���>�8	�I��M ا	<�  وا%�Lزات

  وR"�S ا��($ 
� @�� ا��!$  

  ا��($ ا��Zر@h : أو- 

ج للنقل الخ.ارجى م.ن إدارة بالمديري.ة إل.ي جھ.ات عم.ل خ.ارج محافظ.ة البحي.رة  في.تم توجد نماذ -١

  تقديم طلب النقل  إلي قسم شئون العاملين 

وعند الحصول على موافقة جھة عمله و الجھة اGخرى المنقول إليھا ، يتم عرضه بم.ذكرة عل.ى  -٢
)٣()د ٢٣(وكيل الوزارة و ھناك نموذج 

  يتم ملء بياناته  

ويق..وم ص..احب طل..ب النق..ل بتوص..يله للجھ..از المرك..زى للتنظ..يم و ا-دارة بمدين..ة دمنھ..ور وعن..د  -٣

الموافقة عليه من الجھاز يتم عرضه على لجن.ة ش.ئون الع.املين و ف.ى حال.ة الموافق.ة  يص.در الق.رار 

  . بالنقل 

  

  ٢٧٨ص)  ٣(  في الملحق رقم ) ٨٦(  انظر الشكل رقم -١

  ٢٧٧ص)  ٣(  في الملحق رقم  ) ٨٤(  انظر الشكل رقم  -٢

  ٢٧٩ص) ٣(   في الملحق رقم )  ٨٧(  انظر الشكل رقم -٣
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و يتم بعد ذلك اخطار مديرية التنظيم و ا-دارة التى تقوم بإخطار الجھاز المركزى للموافقة عل.ى  -٤

  . تمويل الدرجة 

الشخص على أصل القرار و  و يتم النقل بموافقة وزير المالية  وبناء عليه يتم تنفيذ النقل فيحصل -٥

  .تحفظ الصورة فى ا-دارة لمدة معينة 

  نموذج النقل

  ورة القرارص                                            

                مذكرة       نموذج النقل                                                                                                 

  

  

  

                                                                                          

  الموافقة                                         

  علي الطلب                                     

 Uر� $�G )٦ (  

  ا��Zر@�ا��ورة ا�!+���%� ��R"�S ا��($ 

  

�'��M: �4Sا�	<�  ا	ا I��Mو  

  وھو النقل داخل إدارات المديرية والمراكز والجمعيات الزراعية 

  ويتم من خ4ل خطاب يرفع بمذكرة عرض لوكيل الوزارة  -١

  وعند الموافقة عليه يتم العرض علي لجنة شئون العاملين ويصدر القرار بالموافقة  -٢

وكيل 
 الوزارة

الجھاز المركزي 
 للتنظيم وا�دارة

لجنة شئون 
 الغملين

 وزارة المالية

قسم شئون 
 العاملين

ادارة 
السكرتارية 
والمحفوظا

 ت
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سجل ثم يحصل الشخص علي أص.ل الق.رار وتحف.ظ الص.ورة داخ.ل ويرسل -دارة السكرتارية لي -٣

  قسم شئون العاملين ثم تحفظ بملف العامل لحين الوصول لسن المعاش

  طلب النقل                                                         

    أصل القرار للشخص 

  مذكرة                                                                            

  

  صورة القرار                                                                        

  

  أصل                                                     

  القرار                                                     

 Uر� $�G )٧(  

  ورة ا�!+���%� ��R"�S ا��($ ا��ا���ا��

�C��S : زات�@Kذج ا�!, :  

  عند طلب الحصول على اجازة 

يقدم طلب الى الرئيس المباشر و يقدم النموذج مع طلب ا-ج.ازة ف.إذا كان.ت أج.ازة اعتيادي.ة تق.دم  -١

 )١(قبل موعدھا بفترة و اذا كانت اجازة عارضه
  تقدم بعد الغياب بحد أقصى يومين  

وھن.اك أج.ازة . و يتم خصم ا-جازة من رصيد العامل و تدون فى السجل ، و نموذج ا-ج.ازات  -٢ 

)رعاية أسرة  –تعاقد ( خاصة
)٣(، وھناك  أجازة بشراء مدة)٢(

فيقوم الموظف بعمل أس.تمارة ش.راء   

  hستكمال مدة  

  )٢٨٧( ص)٣(ملحق ) ٨٥( انظر الشكل رقم -١

  )٢٧٩( ص) ٣(  ملحق)  ٨٨( انظر الشكل رقم  -٢

  )٢٧٢( ص) ٣( ملحق )  ٧٨( انظر الشكل رقم  -٣

وكيل 
 الوزارة

لجنة شئون 
 العاملين

ادارة 
 السكرتاري

قسم 
شئون 

 العاملين
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يحفظ نموذج اGجازة لدى مسئول ا-جازات حتى نھاية السنة المي4دية ثم يقوم مسئول ا-جازات  -٣

بحفظه بملف ا-جازات الخاصة بالعامل وبعد مدة يحددھا مدير اhدارة ترس.ل نم.اذج ا-ج.ازات إل.ي 

  غرفة الملفات

  

  -:ة ا�!+���%� ���R"�S ا�!��	� ا��ور -

  

  

 Uر� $�
 ) ٨(  ا�

��
�%1%� ا�Nرا h< �	��!دورة ا�!+���ات ا�  

  

من بداية تعيين الموظف الكادر من قس.م ا-س.تحقاقات وي.تم ) ٨(تبدأ دورة الصرف كما في شكل رقم

ه وإرس.ال اGس.تمارات للحس.ابات و تحرير أستمارات الصرف حسب مؤھل كل موظف وس.نة تعيين.

يوج..د بقس..م ش..ئون الع..املين س..جل م..دون ب..ه جمي..ع الم..وظفين  ويقابل..ه س..جل داخ..ل إدارة الحس..ابات 

يس..جل في..ه جمي..ع العمال..ة داخ..ل المص..لحة و وي..تم إرس..ال إس..تمارة  الص..رف ) س..ايرة  ١٢٩س..جل (

 بجملة الموظفين لقسم الحسابات 

 

 ١ا�دارة

 ٢ا�دارة

 ٣ا�دارة

 ٤ا�دارة

 ٥ا�دارة

 ���
�� 
 ا

 
��� 	�ا��
	��و��ت 
 ا���ب ا�����

 
��� 	�ا��
	��و��ت 
 ا���ب ا�ول

���  ر

 ا�
��	�ت
 ���
�� 
 ا

���  ا&%$�د  إ! ار
ا�'ارد 

و 
 ا���در

  

!�"
 ا

	�%) ات 
 ���فا

ا���7ة 
 ا�������

 6�7 �+�8
 ا����#�ات ا������

 ا� ��ت

ا"��اد

ا 	�ا��
 ه*
ا�-,� &�� 

 ح.ع٥٦/�.
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)ح .ع ٥٠ إستمارة (ترسل مستندات الصرف  -١
)١( 

من اhدارات المختلفة لقسم الشطب حي.ث تقي.د  

)ح .ع ٥٥(فى سجل رقم 
)٢(

يبدأ ترقيم تلك المستندات مع (و ترقم بشكل مسلسل خ4ل السنة المالية   

 ) .أخر يونيو من العام التالى( و ينتھى مع نھاية السنة المالية ) أول يوليو (بداية السنة المالية 

  أو قسم مراجعة) المھايا( د الصرف لقسم مراجعة مصروفات الباب اGول ثم يرسل مستن -٢

 

المصروفات الخدمي.ة ،والس.لعية ، أوجه الصرف اGخرى كتكاليف الشراء( مصروفات الباب الثانى 

 .حسب نوعية مجال الصرف لمراجعته مراجعة قانونية و حسابية و فنية) إلخ...،

 

ف يتم اعتماده من قبل رئيس الحسابات باعتباره مندوب وزارة بعد التأكد من س4مة مستند الصر -٣

 .المالية hجازة الصرف

 

ثم يعود مستند الصرف مرة أخرى لقسم الش.طب حي.ث يق.وم الموظ.ف المخ.تص بقي.ده ف.ى س.جل  -٤

و ) ح.ع٥٥(برقم مسلسل جديد يختلف عن رقمه المسلسل فى سجل   )٣()ح .ع ٢٢٤(اليومية العامة 

  .مع بداية السنة المالية و ينتھى مع نھاية السنة المالية ) ح.ع٢٢٤(فى سجل يبدأ الترقيم 

و الت..ى تحم..ل رق..م الص..رف المس..جل ) ح.ع٢٢٤( عندئ..ذ ي..تم اس..تخراج الش..يك وإع..داد إس..تمارة  -٥

 ) .ح.ع٢٢٤(بسجل 

أول و يعتمد الشيك بعد ذلك من قبل مدير عام الشئون المالية وا-دارية بمديرية الزراع.ة كتوقي.ع  -٦

).٤(ح .ع ٨٦كتوقيع ثانى من خ4ل استمارة ) مندوب وزارة المالية( رئيس الحسابات 
  

  

 ) ٢٧٨(  ص ) ٣(بالملحق )  ٨٦(  انظر الشكل رقم --١

 )٢٧٨( ص) ٣( ملحق )  ٨٦( انظر الشكل رقم  -٢

    )٢٧٨(  ص ) ٣(بالملحق )    ٨٦(   انظر الشكل رقم  -٣

 )٢٧١( ص )  ٣(ملحق ) ٧٧,٧٦( انظر الشكل رقم  -٤
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إل..ى اGرش..يف حت..ى ي..تم تص..ديره و ) ح .ع٥٦(ي..تم تس..ليم الش..يك بع..د اعتم..اده و قي..ده ف..ى س..جل  -٧

 .تسليمه للشخص أو الجھة المعنية 

 بعد صرف الشيكات من البنك يرسل البنك للوحدة الحسابية كش.فاً بھ.ا -٨
)٢(

حي.ث ي.تم مراجع.ة ھ.ذا   

  .ثم يدون أمام كل شيك أنه تم صرفه) ح.ع٥٦(الكشف مع بيانات الشيكات فى سجل 

و تس..جل بياناتھ..ا ف..ى إس..تمارة )  ك4س..يرات( أم..ا مس..تندات الص..رف في..تم تجميعھ..ا ف..ى أض..ابير  -٩

ثم تسلم اGضابير فى نھاية كل شھر إلى ) لكل إضبارة إستمارات خاصة بھا (سايرة  ١٤٠اGضابير 

و بمج.رد حف.ظ اGض.ابير ف.ى غرف.ة الحف.ظ تفق.د  ،غرفة الحفظ التابعة للجھاز المركزى للمحاس.بات 

الوحدة الحسابية سلطتھا على تلك المستندات ف4 يح.ق للوح.دة الحس.ابية ا-ط.4ع عل.ى أى مس.تند إ- 

.بعد الحصول على موافقة الجھاز المركزى للمحاسبات
 

  

  ا��ورة ا�!+���%� ���R"�S ا�(�,�,	� 

  

 Uر� $�G)٩ (  

  ا��ورة ا�!+���%� ���R"�S ا�(�,�,	�

 #�$
  ا�%ارد 

 و ا�
�در

 ا
%�$ت

إدارات 
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عندما ترد المكاتبات الخاصة بموضوعات تخ.تص بالش.أن الق.انونى م.ن قس.م الس.كرتارية أو م.ن  -١

  ا-دارات ا-خري داخل مديرية الزراعة تحول المكاتبات إلي إدارة الشئون القانونية 

ي.تم توزي.ع )٩(نونية كما في الشكل رق.مبعد عرض المكاتبات على المدير العام hدارة الشئون القا -٢

التابع.ة -دارة ) التظلم.ات ا-داري.ة –التحقيق.ات  –الشئون التش.ريعية (المكاتبات حسب موضوعاتھا 

الش.ئون القانوني..ة حت..ي تتخ..ذ ك.ل إدارة مختص..ة م..ا يل..زم م.ن إج..راءات بش..أن موض..وعات مكاتباتھ..ا 

  الواردة لھا للوصول لقرار بشأنھا

ي.تم ) مراس.4ت  ١(يانات المكاتب.ات ف.ي س.ج4ت ال.وارد بس.كرتارية ا-دارة س.جل بعد تدوين ب  -٣ 

  تسليم المكاتبة للموظف المختص بواسطة سركى حيث يقوم الموظف بإتخاذ ال4زم 

بع..د الوص..ول ل..رأي بش..أن الموض..وعات المعروض..ة يق..وم الموظ..ف بإع..داد مس..ودة بھ..ذا ال..رأي  -٤

  عتھا تعرض على مدير ا-دارة المختص لمراج

وبع...د ذل...ك يق...وم الموظ...ف المخ...تص بإع...داد النس...خة النھائي...ة تع...رض عل...ي ا-دارة المختص...ة  -٥

لمراجعتھا ويقوم الموظف المخ.تص بإع.داد النس.خة النھائي.ة م.ن المكاتب.ة وي.تم عرض.ھا ومراجعتھ.ا 

  مرة أخري للتأكد من أكتمال اGساس القانوني واللغوى ثم يقوم بالتأشير عليھا

مكاتبة بع.د ذل.ك إل.ي قس.م س.كرتارية الش.ئون القانوني.ة حي.ث ي.دون الموظ.ف المخ.تص وترسل ال -٦ 

ث.م يس.لمھا لقس.م الس.كرتارية والمحفوظ.ات بس.ركى ) مراس.4ت  ٢س.جل (بياناتھا في سجل الصادر 

  لتصديرھا للجھات المعنية 

يك.ون فيھ.ا بعض المكاتبات ترد ل4دراة العامة للش.ئون القانوني.ة بالمحافظ.ة بخص.وص دع.اوى  -٧ 

  . المختصم محافظ البحيرة فالمدعى يعلن المحافظة و ترسل بنفس الدورة المستندية 

بعض أنواع المذكرات المتعلقة بموض.وعات الش.ئون القانوني.ة ي.تم تعليتھ.ا و تق.دم بخط.اب للنياب.ة -٨

ق.وم بمخاطب.ة ا-دارية بعد العرض على وكيل الوزارة و بعد انتھاء التحقيقات ف.ى النياب.ة ا-داري.ة فت

القس..م بخص..وص الق..رارات الت..ي أنتھ..ت إليھ..ا النياب..ة و الت..ى تتض..من توص..يات ب..الجزاء أو الحف..ظ 

Gستصدار القرار ا-دارى و بناء عليه تخاطب النيابة بصورة من القرار و ترسل Gدارة السكرتارية 

  لتسجيل فى سج4ت الصادر لو المحفوظات 
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�3ن ا�Nرا�	� و�3Gن ا����ون ا�Nرا��ا��ورة ا�!+���%� ��R"�S ا-دا -�� �
  :رة ا���

  

١-h6ا-را ���    ا��ورة ا�!+���%� ��R"�S ا����ي 

              

  

                                                        

  المحضر صورة                        

  

  مذكرة                                                                                                      

  مذكرة         محضر اثبات حالة              

  

                                              

  خطاب                                            

 Uر� $�G)١٠ (  

  ا��ورة ا�!+���%� ��R"�S ا����ي ��� ا-را�6

للمعاين.ة و  مكل.فندما تقدم شكوى من مواطن يقوم المدير المسئول بفحصھا ثم ارسال موظ.ف ع -١

بعد ذلك يكتب مذكرة يتم رفعھ.ا لوكي.ل ال.وزارة ليق.وم بالموافق.ة عليھ.ا أورفض.ھا ث.م اذا كان.ت ھن.اك 

ش..كوى خاص..ة hح..دى المخالف..ات فيق..وم م..ن خ..4ل الم..ذكرة بإخط..ار المحافظ..ة و الحص..ول  عل..ي 

 موافقة من المحافظة خطاب ال

 بن.وع المخالف.ة ، عندما يقوم مش.رف الح.وض المخ.تص بعم.ل ب.4غ للجمعي.ة الزراعي.ة ف.ي حين.ه-٢

و ترفع hدارة حماي.ة ا-راض.ى بالجمعي.ة الزراعي.ة  الت.ى ب.دورھا تق.وم .وعلى الفور بنوع المخالفة 

  بعملية التنفيذ من خ4ل مھنس حماية ا-راضى بالذھاب للموقع 

 	1غ 	������ ا����ى *�. ا-رض ا�+ر*��

 ���@���ا� ���� ا�+را*�� 

ادارة ����� 
  ا-را23 ا�+را*��

ادارة ا������ر�� 
  ����وا�������ت �����

ادارة ����� 
 2ا-را3

 

 (��� ا������� 

���
 ا��
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)١( ل محضر أثبات حالةوعم -٣
 –الجمعي.ة الزراعي.ة الت.ابع لھ.ا المخالف.ة (من أصل وث4ث ص.ور   

م..ن خ..4ل (بالواقع..ة وأعتم..اد ھ..ذا اGم..ر م..ن الجمعي..ة وا-دارة ) ا-دارة الزراعي..ة  –مرك..ز القري..ة 

  ) العرض علي المحافظ

ت حي.ال المخالف.ة وإص.دار وإخطار الوحدة المحلية الت.ابع لھ.ا المخالف.ة hس.تكمال ب.اقي ا-ج.راءا -٤

قرار اGزالة ال4زم لھا ويتم إخطار المديرية عن طريق المراكز ببيان كامل  ع.ن مخالف.ات المراك.ز  

  من خ4ل قسم منع التعديات

و بعد ذلك يتم ارسال موظف آخر للتأكد من ازالة التعديات فتكت.ب م.ذكرة أخ.رى بأن.ه ت.م تنفي.ذ  -٥  

  إزالة التعديات

لى ادارة السكرتارية و المحفوظات وتسجل فى بريد الصادر ثم تحول الى قس.م الرقاب.ة و تحول ا -٦

  .مرة أخرى لتحفظ لمدة معينة

  

١ - 9� ا	�ورة ا	��8<��� 	<��ذج �1� ا	�4ز ا	'�

 

  

  

  

  

  

 Uر� $�G )١١(  

  ا��ورة ا�!+���%� ��!�ذج >cO ا���ز

  

  

  )  ٢٩١(  ص )  ٤(  في الملحق) ١٠٣(  أنظر الشكل رقم  -١

 BC��? ���@�

ادارة ا���4�5ر��                      

 وزارة ا�+را*� 

 ��D�E ا��
            

� ����ا�+راعا

 

 ?��ذج +�F ا�(�ز ا����-

o b e i k a n d l . c o m



96 

 

 حيث تبدأ  دورة الفحص من منتصف شھر يوليو حسب بدء موسم القطن -١

 ويتم ذلك با-دارات الزراعية حيث ترسل ل4دارات العينات حسب الحروف ا-بجدية -٢

زفيق..وم المرش..د بأخ..ذ عين..ة م..ن الل..و  -٣
)١(

والعين..ات تجم..ع ب..ا-دارة وي..تم فحص..ھا وا-دارة تابع..ة   

 لمركز البحوث 

يدل علي أن المساحة يجب أن ترش  ترسل ا-دارة بالنتيجة % ٣بة ا-صابة اذا وصلت فيحدد نس -٤

  لقسم الحصر والتنبؤ بالمديرية 

  ويرسل البيان يوميا عن طريق الفاكس وتجمع في بيان وتفرغ في نموذج بيان فحص اللوزة  -٥

)٢(أيام ٦وتجمع بعد ذلك فى النموذج ا-سبوعى كل  -٦
)٣(أيام  ٣كل والنموذج اليومى   

  

وترسل من خ4ل الفاكسات يوميا وفي اليوم الثاني يرس.ل ا-ص.ل ع.ن طري.ق موظ.ف ث.م ترس.ل  -٧

  لوزارة الزراعة في سجل التقرير السنوى بعد تقرير التكاليف ويرسل بشكل سنوى 

  ا	�ورة ا	��8<��� 	<��ذج ���	'U ا	���4 ا	����4 	�����1 ا	��ارض -٣ 

  

  

  

  

  اصل النموذج            صورة نموذج تكاليف الحملة                        

  

 Uر� $�G )١٢(  

  ا��ورة ا�!+���%� ��!�ذج 
��>�O ا�(�ارض

  أيام ٦فحصة كل  ١٤لوزة وعدد الفحصات  ١٠٠العينة حوالي  -١

  )                     ٢٨٠(    ص ) ٣(  في الملحق)  ٨٩( أنظر الشكل رقم -٢

  )٢٨٠( ص  ) ٣( في الملحق رقم )  ٩٠(  أنظر الشكل رقم  - ٣ 

 نموذج تكاليف حملة مكافحة القوارض

 المراكز الزراعية

مدير مديرية 
 الزراعة

 وزارة الزراعة ادارة مكافحة القوارض

ادارة السكرتارية 
 والمحفوظات
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تنظم مديرية الزراعة بالبحيرة حملة لمكافحة القوارض عقب جني المحاص.يل الش.توية ف.ي م.ايو  -١

ويوليو ،وحملة ص.يانة محص.ول ا-رز والقط.ن ف.ي أغس.طس وس.بتمبر والحمل.ة عب.ارة ع.ن مرك.ب 

رش ف.ي ب.ؤر ا-ص.ابة عل.ي مس.توي المحافظ.ة عل.ى فوسفيت الزنك ودشيش الذرة وھي مادة قوية ت.

  الترع والمصارف

التنمي.ة وا-ئتم.ان الزراع.ي ال.ذى يق.وم (ويتم تمويل ھذه الحملة من خ4ل سلفة من بنك التسليف  -٢ 

  جنيه للفدان ٢بتحصيل قيمة الحملة من المزارع فيما - يتعدى 

  عة الحملة في المراكز الزراعية وتقوم ادارة مكافحة القوارض بمديرية الزراعة بمتاب -٣

في كل  مركز ھناك قسم لمكافحة القوارض يعد ويجھز ويحدد ب.ؤر ا-ص.ابة وھ.و المس.ئول ع.ن  -٤

مرك.زا تق.وم بتنفي.ذ  ١٤برنامج زمنى حسب وق.ت الب.دء وا-نتھ.اء فھن.اك ح.والي  التنفيذ ولكل مركز

  الحملة 

)١(ثم يدون نموذج تكاليف الحمل.ة  -٥
المبي.د المس.تخدم وكمي.ة دش.يش ال.ذرة أو القم.ح  ويش.مل كمي.ة  

  والسعر ا-جمالي للمبيدات 

وي..تم تحدي..د اجم..الي تك..اليف الحمل..ة عل..ي مس..توي المحافظ..ة وترس..ل ص..ورة بالف..اكس ل..وزارة  -٦

  الزراعة بالقاھرة ويحفظ ا-صل بادارة مكافحة القوارض بمديرية الزراعة 

  ) : �+U ا�!1آ �ت: (E	� ا��ورة ا�!+���%� ��R"�S ا�
�3ن ا����-٤ 

وعند الحاجة إلي تشغيل مركبة ما يدون   )٢(أمر تشغيل مركبة ) ٨نموذج رقم ( ھناك دفاتر  -١

 بيانتھا بھذا النموذج 

و ھ.و لم.دة ش.ھر كام.ل لجمي.ع * )٣(يتم تفريغ النموذج فى س.ج4ت كش.ف تج.و-ت المركب.ة  -٢

  المقطورات الموجودة 

م تفريغ.ه ف.ى س.جل الوق.ود و ھ.و س.جل س.نوى و يحف.ظ عن.د مس.ئول و بعد انتھاء الكش.ف ي.ت -٣

  . الجراج مدة محددة ثم ينقل لغرفة الحفظ 

  ) ٢٨١(  ص)٣(بالملحق ا)  ٩١(   انظر الشكل رقم -١

  ٢٨١ص)٣(  بالملحق رقم)    ٩٢(   انظر الشكل رقم -٢

قمى يتم تسليمه لم;حmظ الجmراج بعmد أنتھmاء المأموريmة لعمmل و ھو مسلسل ر*    ٢٨٢ص)  ٣( في الملحق رقم )   ٩٣( انظر الشكل رقم-٣
معدل تشغيل السيارة لحساب الوقود الخاص بھا و المسافة المقطوعة و عمل معدل حساب الوقود اذا كانت ھناك مطابقة تتم بmاقى ا�جmراءات 

  و اذا لم يكن ھناك مطابقة يتم التحقيق 
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 ��آ��I 3?� �(�.) >(- ا����رة 

  ا�	#���J ا!دارة

  ادارة ا������ر��
 وا�������ت

 D�E ا��رش

Eا� D�. �9ن ا������
 وا!دار�� 

 ا������ت
  ا�� �زن

 D�E ا��.����ت  ���� �.�9ن ا������ 

يوميات السيارات التى يتم تحديد خطوط سير لھا ھناك سج4ت خروج و دخول السيارات تتضمن -

بمعرفة السيد مسئول الجراج و يتم مراجعتھا دوريا بمعرفة المھندس م.دير ا-دارة و يوج.د م4ح.ظ 

  جراج لمتابعة صحة ساعات الخروج و الدخول

 

٥- �,�	Lا� R"�S�� �%���+!ا��ورة ا� :  

  

  

  مذكرة                                                                      

  صورة الطلب

  

  

  

    

  

  مذكرة                                                                 امر توريد                          

  فاتورة شراء                                                                    

  

 Uر� $�G )١٣(  

  ا�!+���%� ��R"�S ا�L	�,� ا��ورة

  

 :تبدأ دورة الصيانة في ا-دارة الھندسية بالخطوات التالية 
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)١(تقدم مذكرة صيانة -١
و ھو طلب يقدم لمدير ا-دارة الھندسية للكشف على السيارة م.دون ب.ه   

  رقم السيارة وماركتھا واسم السائق ونوع العطل 

لتحويل إلى رئيس قسم الورش لعم.ل المعاين.ة و تحدي.د و يتم التأشيرعليه من مدير ا-دارة  با -٢

ال4زم -ص4ح ھذه السيارة و بناء عليه يتم تحديد ما اذا كانت السيارة تحتاج ال.ى قط.ع غي.ار أو 

الى صيانة سريعة فإذا كانت تحتاج إلي اص4حات سريعة ب.دون قط.ع غي.ار تق.وم الورش.ة ب.ذلك 

  أما إذا كانت تحتاج إلي قطع غيار

  يتم اتباع دورة مستندية أخرى حيث يتم تحديد قطع الغيار ال4زمة بمعرفة رئيس الورش ف  -٣

  و يتم تحويلھا إلى قسم المخازن مرورا برئيس قسم الشئون المالية و ا-دارية  بالمديرية  -٤

  حيث يتم التأشير عليھا لقسم المخازن  -٥

 لمشتريات بعد عمل مذكرة حيث يقوم قسم المخازن بعمل  فاتورة شراء من قسم ا -٦

  ترفع مذكرة الصيانة لمدير الشئون المالية  -٧   

  

)٢(وبع.د الموافق.ة ي..تم إص.دار أم.ر التوري..د - ٨  
وف.اتورة الش..راء تض.اف ف.ي المخ..ازن تس.جل ف..ي   

وتسجل برقم مسلس.ل ي.تم إس.ت4مھا ع.ن طري.ق أم.ين المخ.زن لت.دوينھا بالمخ.ازن .مخازن) ١(سجل 

 المخزن وتسجل بدفتر يومية
)٣(

  

  

و تحول الفاتورة لتتم عملية التسوية بقسم الحسابات  حيث ي.تم ص.رف الص.نف المطل.وب عل.ى -٩  

)٤(مخازن حكومية) ٢(طلب يسمى نموذج 
  على النحو المبين بالطلب المرفق   

مخازن حكومية وھناك  ٨و يتم ارتجاع الصنف القديم المستھلك بطلب ارتجاع أصناف نموذج -١٠

  لطلب صورة با-دارة الھندسية و ا-صل بالمخازنصورتين ل

  و يحفظ الطلب با-دارة لمدة معينة و يتم عمل محضر بث على اقل العروض و أنسبھا فنيا  -١١

  لمورد ولويقوم المورد بتسليم قطع الغيار من طرفه و يتكون امرالتوريد من صورتين صورة -١٢

  ا-خرى للحسابات 

   

  )٢٩٣( ص) ٤( ملحق ) ١٠٥(  انظر الشكل رقم -١

  )٢٨٢(  ص) ٣( ملحق )  ٩٣(انظر الشكل رقم  -٢

  )٢٦٤( ص) ٣( ملحق) ٧٠(انظر الشكل رقم  -٣

  )٢٦٢( ص) ٣( ملحق )٦٧(انظر الشكل رقم -٤
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  . الشيك بالقيمة التى يتم التعاقد بھا  حريرويتم ت -١٣

  

  ا��ورة ا�!+���%� ��R"�S ا�����1 ��� ا�!LZ �ت -٦  

  

j ات,!�ذج�	 !�� $O
 D�< (�  

  

  

  مراجعة المستندات                                                                                

  محضر معاينة                               ترخيص                                                                      

  

  خطاب                                                                

  ملف                                                                          

                                                                     

                                                                     

  

 Uر� $�G)١٤ (  

  ا��ورة ا�!+���%� ��R"�S ا�����1 ��� ا�!LZ �ت

  

وتنحصر وثائق الرقابة علي المخصبات في إستخراج تراخيص محال تجارة المبيدات الزراعية ف.ي 

  :محافظة البحيرة وتبدأ الدورة كاZتي

الرقابة علي 
 المخصبات

محل تجارة 
 الميدات

مدير مديرية 
 الزراعة

ادارة شئون 
 البيئة

وزارة 
 الزراعة

مستودع 
 الحفظ
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) ١( لتج.ارة المبي.داتفيقوم الفرد بتقديم نموذج الطل.ب الخ.اص بف.تح مح.ل  -١
باhض.افة إل.ي الوث.ائق  

الخاصة بمق.دم النم.وذج وي.تم مراجع.ة تل.ك المس.تندات وي.تم إرس.ال مھن.دس مخ.تص لمعاين.ة المك.ان  

  حسب الشروط الواجب توافرھا التي طرحتھا وزارة الزراعة ، عند الموافقة علي المعاينة 

لمخص.بات الزراعي.ة يق.وم بإرفاق.ه ب.الملف يقوم المھندس بعمل رسم كروكى لمحل ا-تج.ار ف.ي ا -٢

  ،قبل الحصول علي ترخيص إنشاء المحل 

  يتم عرض الملف الخاص بمقدم الطلب علي المدير العام ووكيل الوزارة للحصول علي الموافقة  -٣

)٢(وي..تم مخاطب..ة إدارة ش..ئون البيئ..ة -٤
بخط..اب رس..مى مق..دم م..ن  إدارة الرقاب..ة عل..ي المخص..بات   

  عة بعد أعتماد الموافقة علي الخطاب من إدارة شئون البيئة بمديرية الزرا

  ثم ترسل جميع اGوراق إلي وزارة الزراعة بالقاھرة  -٥

)٣(وبعد أعتماد الوثائق من الوزارة ترد إلي المديرية ويتم إستخراج الترخيص -٦
موقع.ا م.ن وكي.ل   

  الوزارة 

  .ي مستودع الحفظ ويحفظ الملف با-دارة لمدة خمس سنوات ثم تحول إل -٧

  

  ٧- �	�  ا��ورة ا�!+���%� �1Zا"] ا��ورة ا�Nرا

وھ..ي  ن..وع م..ن ان..واع الوث..ائق ا-ساس..ية باعتب..ار ان المس..احات المزروع..ة بمحافظ..ة البحي..رة تحت..ل 

مساحات واس.عة ول.ذلك احتي.اج تل.ك القطاع.ات لتقس.يم احواض.ھا م.ن خ.4ل الخ.رائط الزراعي.ة أم.ر 

  الدورة المستندية لخرائط الدورة الزراعية ) ١٥(ضروري ويوضح الشكل رقم 

  

  

  

  )٢٨٩(  ص) ٤( ملحق )  ١٠١( انظر الشكل رقم -١

  ) ٢٩٤( ص) ٤( ملحق ) ١٠٦(  انظر الشكل رقم  -٢

  )٢٨٢( ص) ٣( ملحق ) ٩٤( انظر الشكل رقم  -٣
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  خريطة الدورة الزراعية                                                                     

  أصل وصورة                                                                                                                 

  

  

  أصل الخريطة                                 

  نموذج التركيب المحصولي                                                                           

  الخريطة             صورة                                                                               

  

 Uر� $�G )١٥(  

�	�  ا��ورة ا�!+���%� �1Zا"] ا��ورة ا�Nرا

ا م.ن الجمعي.ات الزراعي.ة وتنتھ.ي أيض.ا ف.ي تبدأ الدورة المستندية لخرائط ال.دورة الزراعي.ة  رحلتھ.

الجمعيات الزراعية القائمة في القري الريفية لمحافظة البحي.رة الت.ي تمث.ل الجھ.ة الرس.مية الزراعي.ة 

  :في القري علي النحو التالي

  

فال..دورة الزراعي..ة ل..uراض ي..تم تحدي..دھا م..رتين ف..ي الع..ام  اGول..ي محاص..يل ش..توية و الثاني..ة  -١  

يح.دد فيھ.ا  المس.احات المزروع.ة م.ن (ة تدون فيما  يسمي بخرائط الدورة الزراعي.ة محاصيل صيفي

اGراض..ي الزراعي..ة وأس..ماء الم..زارعين وأس..ماء المحاص..يل المزروع..ة وع..دد اGح..واض الت..ي ت..م 

  زراعتھا و يحدد فيھا أيضا نوع المحصول المزروع 

  

البيان.ات المدون.ة (ي ي.دون فيھ.ا ويتم عمل أصل وصورة من الخرائط الزراعية م.ن الكش.وف الت. -٢

  في صورة كشف رأسي ) علي الخريطة 

الجمعيات 
 الزراعية

قسم الخدمات 
 زراعية بالمركزال

قسسم تنظيم الدورة 
 الزراعية بالمديرية

ا�دارة الزراعية 
 بالمركز
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ثم ترفع تلك المستندات إلي  قسم الخدمات  الزراعية  بالمركز الزراعي التابع له القري.ة وت.دون   -٣

  بيانات الخرائط في سج4ت الدورة الزراعية للمركز

الدورة الزراعية والري بمديري.ة  ثم ترسل الخرائط عن طريق الموظف المختص إلي قسم تنظيم -٤

  الزراعة 

وحص..ة ال..ري  ) اGس..مدة  –التق..اوى ( وي..تم عم..ل نم..وذج بي..ان إجم..الي بالتركي..ب المحص..ولي  -٥

الخاص بكل قطعة أرض مدون بياناتھا علي الخريطة الخاصة بھا ،  وبيانات اGراضي ومراجعاتھا 

  م  في المديرية لمدة محددة مع الملف الخاص بكل قطعة مسجلة ويحفظ النموذج بالقس

  ويحفظ  باhضافة إلي صورة من الخريطة   -٦

وترد الخريطة اGصلية لuدارات  الزراعية بالمراكز ثم للجمعية الزراعي.ة بع.د أن تعتم.د وتخ.تم  -٧

  من كل الجھات 

  . ثم تحفظ الخرائط وتدون البيانات في سج4ت تحفظ بالجمعية الزراعية   -٧

  

 �f;� 

ومن خ4ل ذلك ت.م التوص.ل إل.ى أن . قامت الطالبة  بدراسة أھم أنواع الوثائق بالمديرية وتحليلھا     

وثائق مديرية الزراعة بمحافظة البحيرة تتشابه م.ع الوث.ائق الموج.ودة أو المنتج.ة ف.ي معظ.م إدارات 

وتحف.ظ وھيئات الحكومة من حيث النوع أو الش.كل، ولك.ن ا-خ.ت4ف ينش.أ ع.ن الظ.روف الت.ي تن.تج 

ف..ي ھ..ذا الفص..ل باس..تعراض ال..دورة المس..تندية  Gھ..م أن..واع  تقام.. فيھ..ا الوث..ائق م..ن مك..ان Zخركم..ا

الوثائق بمديرية الزراعة بمحافظة البحيرة،كما استعرضت الدورة المستندية للبريد ال.وارد والص.ادر 

ء عل.ى واق.ع إدارة الطالبة في الفص.ل الت.الي اس.تكمال إلق.اء الض.و تقوموسوف . بالمديرية وتحليلھا، 

الوث..ائق بالمديري..ة م..ن خ..4ل رص..د ط..رق حف..ظ الوث..ائق والق..وي العامل..ة عليھ..ا  بمديري..ة الزراع..ة 

 .بمحافظة البحيرة

 

  

  

o b e i k a n d l . c o m




