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تشمل إدارة الوثائق ا-داري.ة القي.ام بعملي.ات تجمي.ع وتنظ.يم وص.يانة وحف.ظ وت.داول المس.تندات        

 خ..4ل عمرھ..ا ا-داري النش..يط 
)١(

اري..ة ف..ي الجھ..از وينبغ..ي إس..تخدام مص..طلح ض..بط الوث..ائق ا-د 

ا-داري ،وھذا المفھوم أوسع مم.ا يحتمل.ه مص.طلح التنظ.يم ،ف.إن التنظ.يم وج.ه واح.د م.ن أوج.ه إدارة 

الوثائق ا-دارية ،التي ھي أشمل بكثير في معناھا ،فھي تتضمن ا-شراف علي انتاج وحماية وتخزين 

)٢(وإستبعاد الوثائق ا-دارية 
 

حف..ظ ھ..ذه الم..واد وتيس..يرھا : ه يس..عي إل..ي تحقي..ق ھ..دفين ھم..ا وا-رش..يفي عن..دما يش..تغل بم..واد      

)٣(لuس..تعمال 
وترتي..ب اGرش..يف م..ن العملي..ات اGساس..ية لتط..وير نظ..م الحف..ظ واGس..ترجاع وھ..و   

 الخطوة اGولي لتوفير الوسائل اhيجادية التي تزود المستويات ا-دارية بالمعلوم.ات الدقيق.ة والمؤك.دة

)٤( 
صل العمليات الفنية للوثائق وا-جراءات التي ينبغي القيام بھا hتم.ام عملي.ة وسوف يتناول ھذا الف 

 )٢٢(التنظيم  ،ويمكن تحديد ھذه ا-جراءات والعمليات من خ4ل الشكل التالي رقم 

 

  

  

 

  

  

  Uر� $�G  )٢٢ (  

R"�S��� �	�>ا� ��  ا�!���

 

      ٥٣ص  .١٩٩٢،دار الجيل :بيروت   -.١ط -.إدارة الوثائق ا�رشيفية . محمد محجوب مالك -١

2-Johnson,h .wbester and savage,William.Administrative office management.-Massachusetts:Adison-

wesly,1968.-p325  

ينmmاير ( ١،ع ١٤س–مجلmmة المكتبmmات والمعلومmmات -.مبادئmmه وتقنياته،ترجمmmة حسmmن علmmي حسmmن الحلmmوة .ا�رشmmيف الحmmديث :ر.شmmلنبرج،ت-٣
    ١٦١ص-).١٩٩٤

4-Michael cook:TheManagement of Information from Archives-England:publishing company 

Limited.1986.p79  

 ا�����ص ا��
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�!�	� ا��01	) )9	�Lا��(  

يفض..ل اGرش..يفيون أس..تخدام مص..طلح الترتي..ب ب..د- م..ن التص..نيف واتب..اع ط..ريقتين أساس..يتين        

بر عقود من السنين الطريقة اGولي تعرف بأسم مبدأ المنشأ التي بموجبھا لترتيب اGرشيف تطورتا ع

ترتب الوثائق حسب منشأھا أو مصدرھا ،والثانية تع.رف بأس.م الترتي.ب اGص.لى ال.ذى بموجب.ه تبق.ى 

 الوثائق حسب ترتيبھا اGصلى
)١(

 

، وبمقتضاھا ي.تم تجمي.ع الوثائق العمود الفقرى لنظام المعلومات ) تصنيف(تعتبر عملية ترتيب        

الوثائق المتشابھة ، وفصل الوثائق المختلفة عنھا ، ويتم تحديد التشابه أو اhخت4ف على أساس وجود 

صفات مشتركة لبعض الوثائق فقد تتشابه أو تختلف فى الموضوع أو فى الشكل المادى أو فى الموقع 

كون.ت خ4لھ.ا ، أو غي.ر ذل.ك م.ن أوج.ه الش.به الجغرافى  المتمث.ل فيھ.ا ، او ف.ى الفت.رة الزمني.ة الت.ى ت

)٢( واhخت4ف
،إن وظيفة اGرشيف لم تعد مجرد مخازن ومستودعات تحشد فيھا الوث.ائق والس.ج4ت  

، فقد أصبحت اGرشيفات بصفة خاصة من أخطر اGجھزة اhدارية وأھم م.ا يمي.ز اGرش.يف ف.ى ھ.ذا 

)٣(  مسئولين فى اhدارةالمجال أنه يقدم المعلومات الدقيقة والسريعة لل
وي4حظ إستخدام كلمة أرشيف   

 في النص السابق بمعني عام يدخل تحته كل أشكال وحدات حفظ اGرشيف

        

وھناك خطوات تمھيدية -بد من دراستھا والتعرف عليھا  قبل القيام بعملية تنظيم الوث.ائق عن.دما       

   :بھا وخاصة في مرحلة الحفظ الوسيط وھيتؤول الي ا-رشيف الوسيط أو وضع خطة لترتي

دراسة تاريخ المنظمة أو الديوان أو اhدارة التى أنتجت ھذه الوثائق الت.ى تق.وم بتنظيمھ.ا ، ولع.ل ذل.ك 
)٤(من أھم الضروريات لمساعدتنا على فھم محتويات تلك الوثائق ومصدرھا 

  

 

  

  ١- ٢٠ص ٢٠٠٦الدار المصرية اللبنانية،:لجزائر ا-.الشراكة بين المكتبيين وا�رشيفيين :سعد الزھري  -١

2--Schellenberg TR: Modern Archives Principlas and . TechniqueS- Chicago : University press . 1975.P53  

  ١٥٣ص  -. مصدر سابق.د  عبداللطيف إبراھيم على -٣ 

 ١١٢ص . مصدر سابق.ا�رشيف ماھيته وإدارته. سلوى على مي;د ٤
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يج.ب أن نس..تعين بق.وائم الحص.ر ، وكش..وف حي.ث اhس.تعانة بأي.ة ق..وائم ج.رد أو كش.وف قديم..ة    

. الجرد التى أصدرتھا الجھات التى أصدرت ھذه الوثائق 
)١(

 

  

والتصنيف فى الحقيقة وسيلة دقيقة ق.ادرة عل.ى إعط.اء معلوم.ات ھام.ة وإس.تغ4ل الملف.ات إل.ى         

 )٢(ناية فائقة وخبرة فى المعالجة والت.داول الحد اGقصى ، ولكنه يحتاج إلى ع
والھ.دف م.ن التص.نيف  

ھو إتاحة و استرجاع الوثائق و المعلومات اhدارية  و حمايتھا إلى جانب  العمل على  تحقي.ق اتس.اق 

و الترمي..ز و نب..ذ ا-جتھ..اد الف..ردى ) الترتي..ب(ف..ى العم..ل اhدارى  م..ن خ..4ل توحي..د ط..رق التص..نيف

 ى اGداء اhداريالشخصى فى رفع مستو
)٣(

  

9	�Lم ا���Q, )(أه�اف	ا��01:( 

الھدف من الترتي.ب ھ.و إتاح.ة و اس.ترجاع الوث.ائق و المعلوم.ات اhداري.ة  و حمايتھ.ا إل.ى        

جانب  العمل على  تحقيق اتساق فى العمل اhدارى  من خ4ل توحيد طرق التصنيف و الترميز 

)٤( مستوى اZداء ا-داريو نبذ ا-جتھاد الفردى الشخصى فى رفع 
   

ترتيب الوثائق وفق نظام علمي يؤدي إل.ي حف.ظ الوثيق.ة ف.ي مك.ان خ.اص بھ.ا   -شك أن عملية        

بإستخدام رموز معينة تعين علي التعرف علي مكان الوثيقة ،وم.ن ث.م فھ.ذه العملي.ة تحق.ق أھ.دافا لع.ل 

  :أھمھا

  قعھ...ا  hس...تخدامھا ث...م إرجاعھ...ا إل...ى أماكنھ...اض...مان الس...رعة ل4س...تد-ل عل...ى الوث...ائقً و موا -١

  وض.....ع الوث.....ائقً ف.....ي إطارھ.....ا الطبيع.....ي ل4س.....تد-ل عل.....ى ظ.....روف نش.....أتھا و اس.....تعمالھا -٢

و ذل..ك بتوحي..د  الم..وظفين ض..مان إتس..اق وإس..تمرارية العم..ل اhداري دون الت..أثر بحرك..ة إ نتق..ال -٣

  طرق التصنيف 

  

الmmدار :القmmاھرة – ٣ط.. التكشmmيف وا�ستخ;ص،المفاھيم،ا�سmmس،التطبيقات :لmmيم زايmmد يسmmرية محمmmد عبmmد الح. محمmmد فتحmmي عبmmد الھmmادي -١

  ٥٦ص ٢٠٠٥المصرية اللبنانية،

3- Collison . Robert L: Modern Business Filling and archives- London : Ernest Benn . 1983  

-.)   نظmmmام تصmmmنيف الوثmmmائق ا\داريmmmة للمؤسسmmmة: (ئقى ا�رشmmmيفى أدوات العمmmmل ا�رشmmmيفية و ركيmmmزة التصmmmرف الوثmmmا. المبmmmروك التبينmmmى  ٣ 

available at : www.alyaseer.net/vb/showthread.php?t=9471<26/1/2008;18:50>                                         

مصmدر   .) تصmنيف الوثmائق ا\داريmة للمؤسسmةنظام : (أدوات العمل ا�رشيفية و ركيزة التصرف الوثائقى ا�رشيفى . المبروك التبينى   - ٤

  .- : www.alyaseer.net/vb/showthread.php?t=9471<26/1/2008;18:50available atسابق 
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ئفً الت.ي نش.أت ف.ي إطارھ.ا و الت.ي - ترتيب الوثائقً وفق نظام محدد وموح.د انط4ق.ا م.ن الوظ.ا -٥ 

  تتغير على عكس التنظيم الھيكلي القابل للتغيير

  010	) ا��R"�S  �!�%1%� ا�Nرا�� �!�Q<�O ا� O	1ة

إتض..ح م..ن خ..4ل الدراس..ة الميداني..ة ل..|دارات واGقس..ام التابع..ة لھ..ا أنھ..ا أس..تخدمت ع..دة ط..رق        

 لترتيب وثائقھا باhدارات

       hحي.ث ت.م ترتي.ب الوث.ائق موض.وعياً  –دارات ترتب وثائقھا إما موضوعيا  أوجغرافيا فجميع ا

ھ.ذا فيم.ا ع.دا إدارة اhحص.اء . وكذلك حسب المناطق والنواحى فى كل مرك.ز م.ن مراك.ز المحافظ.ة 

التى أستخدمت الترتيب الموضوعى الزمن.ى ، حي.ث رتب.ت وثائقھ.ا موض.وعياً حس.ب الفت.رة الزمني.ة 

  .أو سنوية  وھى إما شھرية

  

 9	�Lا�� UQ, أ,�اع / ��
�%1%� ا�Nرا R"�Sو h< �
�Z�+!) ا�	ا��01 

��ة 1jق ��01	)       �@9(�0	�L0 ( أو �	 �E (,و @�ا �	���ا��R"ً�S ، ��$ وا?�ة 
��� @�ا,) إ%

  :و C!�0$ أه!�� >	!� %��. ?�ود

 �"�� -:ا��01	) ا��

بن.اء عل.ى أس.م الش.خص م.ن خ.4ل  ا لھج.ائي للح.روف و يعتمد ترتيب الملفات حسب التسلسل*      

، ويض..م ھ..ذا الن..وع م..ن  الترتي..ب ملف..ات )عام..ل –موظ..ف (إع..داد مل..ف أو أكثرمتنق..ل لك..ل ش..خص

اGشخاص الماديين أوالمعنويين أو المواقع الجغرافي.ة، و - يمك.ن اس.تعماله ف.ي ح.ا-ت أخ.رى نظ.را 

وھذا يشيع إستخدامه فى إدارة شئون اGفراد بملفات  عدد الحروف محدود( لتعقده وعدم قابليته للتمدد 

 .الخدمة 

 h<1اi� -:ا��01	) ا�

ويتم ترتيب الوثائق وفقاً للمكان الجغرافى hدارات المديرية  حيث أن  لھا تعام4ت فى عدد من        

وكف.ر  مثل مركز ح.وش عيس.ي وال.دلنجات" المراكز " اGماكن الجغرافية المختلفة بمحافظة البحيرة 

الدوار فيتم ترتيب الملفات بأسماء  المراكز  فيدون عنوان الملف بأس.م المرك.ز ويض.م جمي.ع الوث.ائق 

الخاص..ة بھ..ذا المرك..ز وھ..ذا الن..وع م..ن الترتي..ب يش..يع إس..تخدامه ف..ي الكثي..ر م..ن ا-دارات مث..ل إدارة 

)١( مكافحة القوارض،وإدارة البساتين والخضر وا-دارة العامة لمكافحة اZفات
. 
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 *��
N) ا�	ا��01:  

ويتم وفقاً لتاريخ الوثائق حيث يستخدم ھ.ذا الترتي.ب م.ع الوث.ائق واGوراق الت.ى تمي.ز ب.اليوم أو        

)٢(الشھر أو الس.نة حي.ث يعتب.ر الت.اريخ ھ.و أھ.م بياناتھ.ا مث.ل المس.تندات المالي.ة والقانوني.ة 
ويس.تخدم  

 الترتيب 

 حاضر الجلسات ،الفواتيرومحاضر وملفات لجنة فض م(الزمني في تنظيم وثائق المديرية مثل 

ويتمثل في حفظ الوثائقً حسب تاريخ صدورھا، وفي الغال.ب يس.تخدم ھ.ذا الترتي.ب ف.ي  ) .المنازعات

و تجدر اhشارة إلى أنه يحتاج إلى إدماجه مع نوع آخ.ر م.ن الترتي.ب . المراس4ت و الوثائقً الحسابية

 .ليكون عمليا

  

 h� -:ا��01	) ا�!��6

التى تتضمن وثائق تتناول موضوعات إداري.ة وقانوني.ة  داخل ا-داراتيستخدم لترتيب الملفات       

اGج..ازات الخاص..ة وتقس..م الملف..ات إل..ي "أو"الس..دة الش..توية"وزراعي..ة ومالي..ة عام..ة ،مث..ل ملف..ات 

 :موضوعات مختلفة منھا

  �
�Zت ا��>�
لخاص.ة ب.الفرد وي.تم حف.ظ ملف.ات يحفظ به مس.وغات التعي.ين واGوام.ر والق.رارات ا :

الخدمة في إدارة ملف.ات الخدم.ة التابع.ة ل.|دارة العام.ة لش.ئون اGف.راد ،و تح.وى أص.ول ك.ل الوث.ائق 

 الخاصة بالمھندسين الزراعين والموظفين والعمال فى المديرية وجميع إدارتھا وجمعياتھا منذ بداية

ة الت..ى يعم..ل بھ..ا س..واء بالوف..اة أو اhس..تقالة أو ت..ولى ك..ل م..نھم العم..ل حت..ى إنتھ..اء خدمت..ه بالجھ..      

  اhحالة للمعاش

 –اGج.ور المتغي.رة  –ق.رار اس.ت4م العم.ل  –ق.رار التعي.ين  -شھادة الم.ي4د:(يحوى  : 
�9 ا�!���Gت

 إقرار الحالة وخليه أو خارجية اوأعاره د)إجازة دون مرتب ورعاية طفل (اhجازات الخاصة مثل 

  .ج.ع١٣٤استمارة .تأمين ومعاشات  ٦يدين من منحة الوفاة و استمارة ا-جتماعية  والمستف

 

 من أمثلة ھذه ا�دارات مكافحة القوارض ومكافحة اeفات وا�نتاج الحيواني  -١

 ٧٩ص.مصدر سابق -.إدارة وتنظيم المحفوظات  .ابراھيم محمد شحاته ،محمد الغزالي عبد الله-٢
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إقرارات الذم.ة المالي.ة الخاص.ة ب.الفرد الت.ي تص.نف م.ن قب.ل إدارة يحوى :  
�9 إ�1ار ا�'
� ا�!��	� 

 الكسب غير المشروع التابعة ل|دارة العامة لشئون اGفراد 

وفقا لتواريخ )تاريخيا(وأيا ما كان نظام الترتيب المتبع ،فإن الوثائق ترتب داخل الملفات زمنيا         

معني إستخدام الوجه الداخلي لغ4ف الملف في ت.دوين تحريرھا ،وإعداد ما يسمي بالمراية لكل ملف ب

 .بيانات ما يتضمنه من وثائق فيما يماثل قائمة المحتويات 

h��
  ا��01	) ا�

فھ..و يقس..م الوث..ائق  لخ..رائط و . يعتم..د عل..ى الش..كل الم..ادى للوثيق..ة كأس..اس لترتي..ب الوث..ائق          

 ال..خ...ميك..روفيلم و ص..ور فوتوغرافي..ة
)١(

( اhمكان..ات المادي..ة  وج..ودالنظ..ام فق..ط عن..د  و يفي..د ھ..ذا 

  )  .إلخ...تھوية –إضاءة  –حرارة (و مواصفات بيئة حفظ ھذه الوثائق ) إلخ...أجھزة  -أرفف

.h�  ا��01	) ا���

 

فھ..و يقس..م الوث..ائق عل..ى اعتبارھ..ا ق..رارات   أو ق..وانين أو . ترت..ب الوث..ائق بن..اءً عل..ى نوعھ..ا       

)٢(ن موض.وعھا إل.خ بص.رف النظ.ر ع....تقارير
و ھ.ذا النظ.ام - يتناس.ب إ- م.ع أن.واع معين.ة م.ن .  

 الوثائق و - يمكن تطبيقه بشكل كلى علي الوثائق 

  .ا��R"�S �!�%1%� ا�Nرا��)�L0	9 ( �O0	�Q, $م 010	)

ف..ي الواق..ع -توج..د سياس..ة مح..ددة تحك..م إج..راءات ترتي..ب الوث..ائق والملف..ات بجمي..ع  إدارات          

راعة  أو داخل غرفة الحف.ظ ،وتعتم.د عملي.ة الترتي.ب داخ.ل ا-دارات عل.ي مجموع.ة م.ن مديرية الز

القواعد المتبعة والمتعارف عليھا  والمتوارثة بين الموظفين وھي مجموعة قواعد يتم العم.ل بھ.ا ف.ي 

ا-دارات الحكومي..ة ،وي..تم ا-عتم..اد عل..ي ا-جتھ..اد الشخص..ي لترتي..ب الملف..ات و الوث..ائق م..ن خ..4ل 

م.ن الحف.ظ ، كم.ا يش.كل ظف المسئول داخل كل إدارة وھذا الترتيب يخلق نوعا ش.ديد العش.وائية المو

  عند محاولة الوصول للوثائق أوإسترجاعھا أو عند غياب الموظف المسئولصعوبة 

 

ص ،١٩٨٥مكتبmة النھضmة ،:القmاھرة  -.ا�رشيف و دوره فى مجال المعلومات ا\دارية  : أبو الفتوح حامد عودة، محمود عباس حمودة  -١ 

  .٥٧-٥٤ص 

  ٥٧ص -.المصدر السابق. حامد عودة أبو الفتوح ، محمود عباس حمودة  -٢
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 إ@1اءات ا��01	) دا�$ 1u>� ا�(	� 

بالمديرية نظام ترتيب مختلط في حفظ الوثائق الخاص.ة بھ.ا قب.ل ) المحفوظات(تتبع غرفة القيد         

الصادر والوارد من كل إدارة من إدارات المديرية عل.ي ح.دة تحويلھا لغرفة الحفظ حيث تحفظ وثائق 

في ك4سيرات أو حوافظ مكتوب عليھا بيانات كل إدارة داخل دواليب حفظ خاصة بغرفة القيد مكانھ.ا 

غرف.ة حف.ظ الملف.ات خ.4ل عمرھ.ا ا-داري وي.تم الرج.وع إليھ.ا عن.د الحاج.ة نظ.را Gن غرف.ة الحف.ظ 

ھذه الك4سيرات والحوافظ ترتيبا زمنيا تبع.ا لت.واريخ بداي.ة ونھاي.ة  مكتظة بمكاتب الموظفين ،وترتب

)١(الوثائق الموجودة بداخلھا ،وبذلك تجمع بين الترتيب ا-داري والزمني
 

  الشئون الزراعية :مثال

  ٢/٦/٢٠٠٧من

  ١٥/١٢/٢٠٠٧إلي 

 =>O1>� ا�u $�) دا	إ@1اءات  ا��01: 

 

ا-دارات  لطالبة أن غرفة الحفظ  تستقبل الوثائق من جميعومن واقع الدراسة الميدانية وجدت ا       

يحدث بغرفة  بعد أنتھاء مدة الحفظ الجاري وتقوم بحفظ الوثائق والسج4ت تبعا للترتيب المختلط كما

القي..د  في..تم تقس..يم الس..ج4ت والوث..ائق تبع..ا -داراتھ..ا المنش..ئة ث..م تبع..ا لت..اريخ حفظھ..ا بھ..ذه ا-دارات 

دارات المختلف.ة مث.ل الحف.ظ الھج.ائي عن.د حف.ظ ملف.ات ا-ف.راد أو تحف.ظ داخ.ل وطرق حفظھا في ا-

الحوافظ بنفس التسلسل الزمني الذي أنشئت به في إداراتھا المختصة وحفظ.ت ب.ه ف.ي مرحل.ة الحف.ظ 

 ) ٢٤، ٢٣(   وذلك كما ھو موضح بالشكليين اZتيين رقم  .الجاري داخل تلك ا-دارات 

  

  

  

ا�خطاء  قد يتم تصحيح رمmز التصmنيف علmى الوثيقmة نفسmھا بينمmا يبقmى الرمmز الخطmأ فmى سmج;ت الmوارد و الصmادر ممmا  أحياناً مع كثرة -١

  .يترتب عليه وجود رمزين للوثيقة الواحدة و من ثم البحث عنھا فى أكثر من ملف
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 Uر� $�G)٢٣ ( 

>O!ب ا�!�<�ت ا��Ofأ �	>g�!ء ا��!Eأ ��	�� �ًO6�
  .��g ��ا����إ?�ى ا��Oا>= 

  

  

 

 Uر� $�G)٢٤ (  

9	Gر-�� �g�>O!ا� �	�3ن ��,�,G ت >��ي�>�
  ا?�ي ?�ا>= 
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 ا@1اءات ا��01	)  ا��f�Z ���!+���ات ا�!��	� 

)١(عند أنتھاء ا-عمال الخاصة باGبواب المالية       
خ4ل فترة زمني.ة معين.ة تمھي.دا hرس.ال مح.افظ  

رة وأغلق.ت للحف.ظ داخ.ل غرف.ة حف.ظ المس.تندات المالي.ة المج.اورة تلك ا-بواب والتي تغطي ھ.ذه الفت.

لغرفة الحفظ الرئيسية و غرفة ا-رش.يف ،فيق.وم أم.ين الحف.ظ بمراجع.ة ا-دارة الخاص.ة بك.ل محفظ.ة 

والتي تعتبر قائمة حصرية لكل المستندات المالية المحفوظة ،بعد عملية المراجعة والتأكد من محتوي 

،ثم يتم ترقيم محافظ كل باب علي حدة )تطابق(مخزن علي كعب المحفظة كلمة المحفظة يدون أمين ال

ويتم إعطاؤه كودا رقمي.ا ي.دون عل.ي كع.ب المحفظ.ة يتك.ون م.ن ال.رقم المسلس.ل للمحفظ.ة عل.ي الع.دد 

 الكلي لمحافظ الباب الواحد

  ٣/٩محافظ يكون رقمھا  ٩في مجموعة الباب اGول يبلغ عددھا  ٣محفظة رقم :مثال

تجمع محافظ الباب اGول والثاني معا لكي يساعد علي عملية الض.بط ويعط.ي ك.ودا رقمي.ا آخ.ر        

الفت.رة الزمني.ة الت.ي ( للمحفظة يدون علي كعبھا،  عند تسجيل البيانات الخاصة بالمحفظة على كعبھا 

الب.اب  الكود الرقمي لتسلسل المحفظة ف.ي مجموع.ة مح.افظوموضوع المحفظة ، وتغطيھا المحفظة ، 

دون الكود الرقمي لتسلسل المحفظة في العدد ا-جمالي لمحافظ البابين ا-ول يالمالي التي تنتمي اليه ، 

  اذا تم مراجعة المحفظة" مراجعة "أو كلمة "تطابق"والثاني معا ثم تكتب كلمة 

ي.ب وترت.ب المح.افظ زمني.ا وتس.كن عل.ى الرف.وف وھ.ذا الترت"من قبل الجھ.از المرك.زي للمحاس.بات 

  معقد في عملية ا-سترجاع فيحدث تداخل بين الترقيم الكلي للمحافظ والترقيم الخاص بالباب الواحد 

 �
�Zت ا��>�!� �f�Z) ا�	إ@1اءات ا��01 

المديري.ة  يظ الملفات تضم ملفات عمال وموظفمن خ4ل الدراسة وجدت الطالبة أن غرفة حف        

ق المطلوبة لقسم التعيينات يقوم بتدوين تلك الوثائق وإرسالھا لقسم عندما يقوم الفرد بالتقدم بالوثائو ،

الملفات الذي يق.وم بمراجع.ة الوث.ائق المطلوب.ة للتعي.ين داخ.ل المل.ف  ،وت.تم إج.را ات الترتي.ب حي.ث 

تحفظ الوثائق الخاصة بكل موظف بالملفات عل.ي أن تس.جل بيان.ات الوث.ائق ورقمھ.ا المسلس.ل  عل.ي 

، بع.د ذل.ك ترس.ل ملف.ات الخدم.ة للتس.كين ف.ي مكانھ.ا عل.ى الرف.وف بغرف.ة حف.ظ أغلفة تل.ك الملف.ات 

  .ملفات الخدمة التابعة لتلك اhدارة التي تشغل قاعة في الدور الثاني بمبنى مديرية الزراعة 

  

ني  يتعلmق بمصmروفات المديريmة تقسم ا�بواب المالية إلي عدة أبواب منھا البmاب ا�ول خmاص بالمرتبmات والمكافmآت والعm;وات ،البmاب الثmا -

 .وتعام;تھا  المالية وغيرھا
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9	G1>� ا-رi� (	01إ@1اءات ا�� 

لمعاش تقوم إدارة المعاش.ات بإلغ.اء رم.ز المل.ف الرقم.ي المرك.ب  موظف إلي سن اال وصول عند    

ا رم.زا رقمي.ا مباش.را جدي.د  تق.وم بإض.افة المعطى من قبل إدارة ملف.ات الخدم.ة و ٩/٢/١٢٥٨مثال 

بالغرف..ة المخصص..ة لحف..ظ ملف..ات المعاش..ات بب..دروم  المل..ف  ث..م ي..تم حف..ظعل..ي س..بيل المث..ال   ٣٣٥

 ي تسلسل واحد دون فص.ل الملف.ات ع.نوترتب ملفات المعاشات زمنيا وتاريخيا ف. مديرية الزراعة 

يم بعضھا الخاص بجميع التخصيصات لuفراد بالمديرية يمكن أن يقوم كل إدارة تابع.ة للمديري.ة تس.ل

  الملفات الخاصة بھا ويكتب بخانة الم4حظات في سجل الحفظ أو الفھرس انه الملف ل|دارة 

  

 : قوائم ا-سماء 

ملفات الع.املين ،ق.ام المس.ئولون بإع.داد ) تصنيف(المساعدة علي ضبط عملية ترتيب  لكي يمكن      

 –عم.ال  –فني.ين  –ص.ين مھندس.ين زراعي.ين متخص( قوائم  عبارة عن دفاتر تح.وي اس.ماء ا-ف.راد 

بجميع ادارات المديرية وادارات المراكز التابعة للمديرية مع.دة ف.ي ترتي.ب ھج.ائي عل.ى ان  ) سائقين 

 يرد امام كل اسم الرمز التصنيفي له ويقسم ا-فراد بمديرية الزراعة -ربع فئات يطلق عليه ابواب 

لب.اب  وث.ائق مھندس.ين زراعي.ين ب.إدارة فبذلك يض.م ا ١/  ١/ ٢باب بكالوريوس زراعي     ٢/١    

     ابو حمص

   ٢/٢باب فني زراعي     

  ٢/٣باب  فني كتابي    

  ٤/ ٢)سائقين،عمال(باب خدمات معاونة ومھانين    

  ومن خ4ل الدراسة -حظت الطالبة استخدام مصطلح خطة الملف بد- من الترتيب أوالتصنيف 


�d<1u $dC        و
� �;ل درا�E وا�V ا��!$ �zdدارا        R"�dSا�� =d>O� �dL�Z!اء   ا��dE �d%1%�!ت ا�

 =>Oا�=>Oآ� ا��
  :D5�% ا���%� 
� ا�+� 	�ت وه�  أو u	1ه� 
� أ

- توجد سياسة واضحة و منطقية فى تقس.يم و تفري.ع الموض.وعات أو عملي.ات فني.ة ت.تم بش.كل  -١  

  علمي سليم
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العلمي المنظم ف.ي ال.دفاتر الحالي.ة الخاص.ة  تفتقر طريقة الترتيب بالمديرية الي إستخدام اGسلوب -٢

 )أدوات الترتيب(بترتيب الوثائق من قوائم ودفاتر الجرد 

ن في تصنيفھم للوثائق علي العادات المتوارثة في تصنيف الوثائق ب.إدارات حف.ظ يإعتماد الموظف -٣

 الوثائق

 ثائق والملفات أدي عدم وجود خطة تصنيفية إلي العشوائية الممنھجة في إسترجاع الو -٤

يعتمد  الموظفون في  إسترجاع الوثائق علي الذاكرة وبالتالي ھناك إھمال  وع.دم وع.ي وإھتم.ام  -٥

 الوثائق بالمديرية ) تصنيف(بوجود نظام مقنن لترتيب

وقد قام.ت الطالب.ة ب.إقتراح خط.ة تص.نيفية لوث.ائق مديري.ة الزراع.ة ب.البحيرة لمحاول.ة تنظ.يم          

)١(داخل المديرية عمل الوثائق 
 

  :بالخطوات التاليةلھذه الخطة المقترحة  مراحل ا-عداد ومرت 

  

ف.ي ش.كل  ع.ن وس.يلة تخاط.ب مكتوب.ة ت.وزع وھي عب.ارة : @!V ا�!���
�ت �� R%1j ا-�E!�رات

جمل أو جداول وتجمع المعلوم.ات المت.وافرة ث.م يق.ع معالجتھ.ا حس.ب نوعي.ة العم.ل ،ويمك.ن اللج.وء 

عن طريق ا-ستمارات نظرا لما توفره ھ.ذه التقني.ة م.ن رب.ح للوق.ت وGنھ.ا طريق.ة لجمع المعلومات 

سھلة للتعامل مع الموظفين ،وتحتوي ا-ستمارات علي اسم ا-دارة ثم عل.ي خان.ات مخصص.ة وھ.ي 

كم.ا ھ.و موض.ح  م4حظ.ات  –نسخة ثانوي.ة /وثيقة أصلية  –الوثائق المكونة للملف  –عنوان الملف 

   .) ٢٥( قم بالشكل التالي ر

1G� !ار ا��Oا� R%1j ��بعد است4م ا-ستمارات التي وقع توجيھھا إلي الوحدات : @!V ا�!���
�ت 

ا-دارية بھا عناوين الملفات والوثائق وحذف الوثائق التي لم تعد عملية وقيد ا-ستعمال وتتم مخاطبة 

  .قالمسئولين قصد توضيح بعض ا-شكاليات المتعلقة بالملفات والوثائ

  

  

  ) ٢٧٠(ص)  ٢( ملحق  خطة التصنيف  المقترحة فيانظر  -١
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  استمارة بيانات الملفات

  : ..................................................................................اسم ا-دارة 

  

  ...................:..............................................................عنوان الملف 

  

  :..........................................................................عدد الوثائق بالملف

  

  :................................................................نسخة ثانوية /وثيقة أصلية 

  

  ............................................:.......................................م4حظات 

  

  

  

 Uر� $�G )٢٥ (  

  ا�E!�رة �	�,�ت ا�!�<�ت

  

�%1%�!�� �!	Q$ ا����	�ا� �E1ا@�� ودرا
  بجميع اداراتھا واقسامھا المختلفة  


�%1%� ا�Nرا�� �!�Q<�O ا� O	1ة  R"�Sو U	Q��� �?1�)!9 ا�	�L�8 ا��� 

لت.ى تتض.منھا وث.ائق مديري.ة الزراع.ة لك.ى تطب.ق العملي.ات الفني.ة -بد من معرفة الموضوعات اكان 

 :عليھا بشكل فعال والتى يمكن تقسيمھا إلى المجا-ت اZتية 

  الدورات الزراعية ،المكافحة الحقلية ،المبيدات:موضوعات زراعية 

  .التعليمات اhدارية والجرد السنوى والمنشورات : موضوعات إدارية 

 .ثل الضرائب والتفتيش المالى والمخازن والمشتريات م: موضوعات مالية 

  .ألخ ... مثل الشكاوى والدعاوى وقضايا وتظلمات : موضوعات قانونية 
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 ألخ.... مكافأت  –إعارات  –ترقيات  –أجازات : موضوعات خاصة بشئون اGفراد 


D ��8 ا���L	9 ا�!(�1?�   ;
 Uأه :  

 .مديرية في بنائھا العاماعتمدت الخطة على الھيكل التنظيمي لل �

 .تعتمد الخطة المقترحة على نظام ترميز مزدوج يجمع بين الحروف الھجائية واGرقام �

 .اعتمدت الخطة على الحروف اGولى -سم كل إدارة للرمز إليھا في الخطة �

اعتمدت الخطة عل.ى الح.روف الھجائي.ة فق.ط ف.ي الرم.ز اGول ل.|دارة العام.ة وبع.د ذل.ك ت.م  �

 .على اGرقام في تسلسل طبيعي لتقسيمات اhدارات العامة والفرعية وأقسامھا ا-عتماد 

للتوس..ع ف..ي ح..ال ت..م إض..افة أو اس..تحداث أي  المرون..ةالخط..ة بھ..ذا التك..وين فرص..ة  أتاح..ت �

 .إدارات أخرى بعد ذلك للمديرية

يعتبر ھذا التكوين العام لخط.ة التص.نيف ن.واة hض.افة الموض.وعات الفرعي.ة الخاص.ة بك.ل  �

  .دارة وتفريعاتھا اGدقإ

باعتبارھا مستودع الحفظ المرك.زي ) الدفترخانة(تطبق ھذه الخطة على وثائق غرفة الحفظ  �

 .للوثائق

 

�   �E1�>ا� �	�!�)9fا��(
)١(

:  

ھ..ى وص..ف للم..واد الوثائقي..ة للمس..اعدة عل..ى التع..رف عل..ى محتوياتھ..ا اGساس..ية وخصائص..ھا ،      

والفھرس...ة  الحاج...ة ، دول إل...ى الوثيق...ة المطلوب...ة عن...وإس...تخدامھا يك...ون م...ن أج...ل تيس...ير الوص...

)٢(ھى مفتاح الوصول إلى اGوراق ) الوصف(الدقيقة
   

الوث.ائق مث.ل  بأنھ.ا عملي.ة تق.ديم معلوم.ات مس.جلة ع.ن)   الوص.ف(يمكن تعريف عملية الفھرس.ةو    

)٣( محتوى الوثيقة و سياقھاومكانھا وعمليات ادارتھا وحفظھاوصيانتھا
  

) المس�تخدم ف�ى مج�ال المكتب�ات( المصادر العربية المتخصصة ف�ى  مج�ال الوث�ائق و اPرش�يف مص�طلح فھرس�ة  استخدمت -١

المت��داول ف��ى المص��ادر ا3جنبي��ة المتخصص��ة ف��ى مج��ال الوث��ائق و ا3رش��يف عل��ى ) الوص��ف(Descriptionكمقاب��ل لمص��طلح 

  من خ<له ذاتيته مما ييسر عملية استرجاعه أساس أن كليھما يعنيان بوصف الوعاء المعلوماتى وصفاً فنياً يعكس

2-Urton: Mamging Bu siness Archives . Oxford:Association With Business Archives council, 

1991.p.276  

.   www.naa Describing Records Using Metadata. - available at: .3- National Archives 

ofAustraliagov.au/records-management/creat-capture-describe/describe/index.as... 

<29/10/2009;18:00>    
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وق..د أش..ار ق..اموس جمعي..ة اGرش..يفيين اGم..ريكيين إل..ى مص..طلح الوص..ف عل..ى أن..ه عملي..ة          

"   ��8 ddd6و �	>	dddGرKت ا����dddت ا�!+��dddد�!�!� 9ddd%1ا��� hdddدي إ�{ddd0 �dddت ا���ddd
�	$ ا�!���ddd+0

df�0	$  ، ويرى ميللر أن الوصف اGرشيفي ھو أساساً عملي.ة "0<+	1ه�و�O0	��� وا�+	18ة ��	�� و

�	�!�O!ا� ��%�	>�+
 hإ� R"�Sو?�ات ا�� ��)١( ا�!���
�ت 
. 

�!�	�dd�� �ddء وإ��ddاد ��dd5ا�] 9ddL0 ا�!�dd%��Oت      " ف..ي ح..ين ي..ري جريس..ي أن الوص..ف ھ..و    

��� ذ�{ ���+0 TO �� اد أدوات��
� �;ل إ �	>	GرKا 
)٢(

   

ف لكبير في أشكال اGوعية اGرشيفية  مما يجعل من الصعب إنشاء أو تأسيس نظ.ام وص.التنوع ا و 

ا-خ..ت4ف ب..ين مس..تودعات الحف..ظ ف..ي حج..م  با-ض..افة إل..ي ج..اھز يش..به الفھرس..ة ف..ي المكتب..ات

  المتكام4ت المحفوظة بھا يجعل كل مستودع يحتاج لمستوى وصف معين / مجموعات الوثائق

  

Gرش..يفية فص..در وق..د ب..ذلت ف..ي الس..نوات اGخي..رة مجھ..ودات كبي..رة لتقن..ين وص..ف الوث..ائق ا
  التقن...ين ال...دولي للوص...ف اGرش...يفي ال...ذي وض...ع معي...اراً لوص...ف الوث...ائق اGرش...يفية وظھ...رت

المحاو-ت في تطبيق ھذه القواعد على الوث.ائق اhداري.ة أيض.اً م.ن أج.ل الوص.ول لص.يغ مقنن.ة ف.ي 
  دف تيسير الوصول إلى الوثائق والمعلومات بداخلھا وصفھا تيسرعملية الوصف ذاتھا وذلك كله بھ

  

تضح من الدراسة الميدانية أن الموظفين الق.ائمين عل.ى عملي.ة حف.ظ الوث.ائق وإس.ترجاعھا إوقد        

مص.طلح الفھرس.ة   ونليس لديھم أى معرفة باGساليب العلمية المتعلقة بوصف الوث.ائق  ب.ل - يعرف.

العم.ل فق.ط  بع.ض الق.ائمين عل.ى ھ.ذاوملين فى غرف.ة حف.ظ الملف.ات بعض  العا بإستثناءمن اGساس 

،وحتي ھؤ-ء فإن مع.رفتھم - تتع.دي الذين تصادف حضورھم دورة تدريبية أو أكثر في ھذا المجال

والغال.ب عل.ي .لھ.م ب.ه  بعض المصطلحات التي ذكرت أمامھا ،أما جوھر عملية الوصف فھم - علم

ين عل..ي ال..ذاكرة للحص..ول عل..ي الملف..ات أو الوث..ائق ، أو مطالع..ة العم..ل بالمديري..ة إعتم..اد الم..وظف

  )١٩،٢٠( شكل رقم (البيانات المدونة علي المحافظ والملفات 

  

  

  .٧ص_ .٢٠٠٠دار الثقافة العلمية، : ا�سكندرية_ .فھرسة الوثائق. جمال إبراھيم الخولي -١

  .٣ص_.نفس المصدر السابق -٢
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الوث.ائق ) فھ.رس(لم.ا يمك.ن تعريف.ه ب.آداة وص.ف خ4ل الدراسة الميدانية لم تج.د الطالب.ة أث.را         

والملفات سوي ما يكتب من بيانات عل.ي ا-غلف.ة الداخلي.ة للملف.ات ، ھ.ذا بالنس.بة ل.4دارات المختلف.ة 

الع..املين بالمديري..ة تتض..من أس..ما ء و- يوج..د س..وي ق..وائم قي..د بغرف..ة الملف..ات الخاص..ة ب.بالمديري..ة 

أصحاب الملفات مرتبة ھجائيا وأم.ام ك.ل منھ.ا  بع.ض الم4حظ.ات الخاص.ة بالعم.ل كم.ا ھ.و واض.ح 

  )٢(بالشكل رقم 

وھو سجل مرتب من ا-لف الى الياء عبارة عن قائمة يدوية يقوم الموظفون بكتابتھا وتدوينھا         

  تحصر بيانات الوثائق التى يحويھا الملف   لملفومنه يمكن ا-ستد-ل علي مكان حفظ ا

  رق..م الوثيق..ة المسلس..ل ف..ي المل..ف(
)١(

ت..اريخ / رقمھ..ا ال..وارد أو الص..ادر / ملخ..ص لموض..وعھا/   

  "المراية" و أحياناً تسمى ، بالفھرس –أيضاً  -و تعرف ھذه القائمة) التصدير   أو الورود

  :يةوقد أستطاعت الطالبة أن تسجل الم4حظات التال

تس.اعد موظ.ف عل.ى  وس.يلة إيج.ادوج.د اى ت2  )ا-رشيف(غرفة الحفظ بالنسبة ل4دارات  و          

  ايجاد الملف المطلوب بإستخدام عناوين الملفات أو موضوعاتھا  ويتم البحث عن الملف 

  ) ٢(   رقم  جدول

  بيانات قائمة القيد  بغرفة الملفات بالمديرية

 الى حرف                                   المجموعة        من حرف                  

  ا-سم

  

 اسم الملف

  

  م4حظات

  

  

  

  

    

  

  

_ .إدارة وتنظ�يم المحفوظ�ات. ،إب�راھيم محم�د ش�حاته١٨٨ص _ .مصدر س�ابق _ .أوعية المعلومات. جمال إبراھيم الخولي -١

   .١٩١ص _ .مصدر سابق

٢- i بصرف النظر ع�ن ج�زء المل�ف ال�ذى تحف�ظ ب�ه عل�ى أن يب�دأ ت�رقيم الوث�ائق م�ن  ١٠٠٠-١ترقم الوثائق بشكل متسلسل من

بمص�طلح واح�د بع�د ا3ل�ف ث�م  ت�رقم الوث�ائق التالي�ة لھ�ا  ١٠٠١حيث ترقم الوثيقة الجديدة رق�م ١٠٠٠جديد عند الوصول للرقم 

  .ثم تتكرر العملية  ١٠٠٠....٤-٣ -٢بشكل مسلسل 
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د عل..ى ال..ذاكرة م..ن خ..4ل اس..م ا-دارة والت..اريخ الم..دون عل..ى المل..ف ب..المجھود ال..ذاتى وا-عتم..ا     

(*) داخل الملف فتحصر محتويات الملف فقط  ھاوترتب الوثائق حسب أرقام ورود
  

للتكنولوجيا من خ4ل استخدام الحاسب ا-لى حيث يقوم موظف من  مؤخراھناك استخدام  بسيط وو 

حص..ر الملف..ات الموج..ودة بقس..م الملف..ات وج..ارى العم..ل مرك..ز المعلوم..ات بالمديري..ة بإع..داد قائم..ة ب

  ) الفھرسة(عمليةالوصفللقيام ببتسجيل ملفات العاملين تمھيدا 

  

وفي ظل عدم وج.ود حص.ر جي.د لوث.ائق المديري.ة؛ خاص.ة تل.ك الوث.ائق المحفوظ.ة بغرف.ة الحف.ظ      

اد الفھ.ارس أو-ً إل.ى فإن إعداد الفھارس الخاصة بھا يعتب.ر معض.لة كبي.رة؛ حي.ث تحت.اج عملي.ة إع.د

إعداد قوائم جرد للوثائق وتنظيمھا وترتيبھا وفق.اً للخط.ة المع.دة ل.ذلك ث.م إع.داد فھ.ارس لھ.ا أو القف.ز 

مباشرة لعملية اhدارة ا-لكترونية للوثائق والتي يمكن من خ4لھا إسترجاع الوثائق وا-ط.4ع عليھ.ا 

  .ةالكترونياً با-ستعانة بأي بيان من بيانات الوثيق

وعلي ذلك  تري الطالبة أن الحل الضروري ھو القيام بعملية الوصف وإنش.اء أدوات ووس.ائل        

إيجاد الوثائق بإستخدام برنامج ألكتروني يختزن بيانات الوثائق والملفات ، ويتيحھ.ا ل|س.ترجاع م.ن 

  خ4ل مداخل مختلفة ھجائية أو موضوعية أو رقمية ،وھذا ما سنحاول تفصيله 

  

�!�9	
 	� ا���

" المناسبة لھا ) الكشافات( ھي عملية  تحليل محتوى الوثائق والملفات و إعداد وسائل اhيجاد "      

بھدف تقديم خدمة معلومات أفضل للمستفيدين و المتع.املين م.ع الوث.ائق و تيس.يير ا-س.تفادة منھ.ا  و 

تحلي.ل اhحص.ائى للبيان..ات و اس.ترجاعھا بس.رعة ب.ل أن عملي.ة تكش.يف الوث.ائق تس.اھم ف.ى عملي.ة ال

)١(  إعداد اhحصاءات ال4زمة للعمل اhدارى
.  

           

  

لzسف عند إعادة اللوحات  الھندسية المستعارة لمكانھا على الرفوف  أو بالدواليب ق�د Pيلت�زم  بالترتي�ب في اPدارة الھندسية * 

  .كرر ھذا اPمر في خرائط  اPحواض الزراعيةمما يترتب عليه حدوث خلل فى عملية استرجاعھا بعد ذلك ويت

جامعHة :اDسHكندرية-.دراسHة تقويميHة للواقHع والتخطHيط DنشHاء الرشHيف اDكترونHي:وثHائق اDدارة العامHة لجامعHة اDسHكندرية.نرمين علي ابراھيم اللبHان-١

  ١٦٠،ص٢٠١٠اDسكندرية ،
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إمكاني.ة الوص.ول إل.ى محتوي.ات المل.ف أو  عبارة عن قائمة من الكلم.ات الدال.ة، ت.وفر �
�فوا�      

وتتمثل أيضا في مداخل تشتمل على ق.در ك.اف م.ن البيان.ات، تحي.ل إل.ى . الوثيقة أو مجموعة الوثائق

 مواقع المدخل من الوثيقة عن طريق رقم الصفحة أو أي نوع آخر من اhشارات اواhحا-ت
)١(

.  

 

�	����1f ا��
�ف ا� :  

عل.ى الكش.اف بأن.ه كش.اف جي.د اذا ت.وافرت في.ه ع.دة عناص.ر وھ.ي خدم.ة  يمك.ن ان نطل.ق            

ا-حتياج..ات الحقيق..ه للمس..تفيدين المباش..رين ، والتنظ..يم ال..ذي يت..يح الوص..ول الس..ريع والس..ھل للم..واد 

المطلوبة ، وصحه ودقة الروابط أو ا-شارات ، با-ضافة ال.ي الترتي.ب ال.دقيق للم.داخل ، وا-رش.اد 

ي اhحا-ت وغيرھا ، وا-رشاد الخارجي المتمثل في التوجيھات التي تشرح كيفيه الداخلي المتمثل ف

الش.كل الجي.د للكش.اف و قائمة برؤوس الموضوعات او الواصفات االمستخدمه ،و، استخدام الكشاف 

   .له اثرة على فاعليته 

  

 �� -:�O0	�Q, $م ا���
	9 �!�%1%� ا�Nرا

ل.يس - تقوم بأي عمليات تكشيفية و د أن جميع إدارات المديرية من خ4ل الدراسة الميدانية نج       

بالرغم من أن ھناك كم.ا ھ.ائ4 م.ن الوث.ائق ف.ي أش.د الحاج.ة  ا أى معلومات عن عملية  التكشيفلديھ

لعملية التكشيف وانتاج كشاف ييس.ر عملي.ة البح.ث ع.ن المعلوم.ات المطلوب.ة والموض.وعات الھام.ة 

بحاجة لدورات تدريبية من خ4ل متخصصين ليكونوا أكثر خب.رة لعم.ل و-شك  أن مسئولى الوثائق 

نظام تكشيف واضح وسھل ويخدم العم.ل داخ.ل المديري.ة فالنش.رات  الت.ى تص.درھا  ادارة الع4ق.ات 

العامة كل أربع أشھر تعد موجز إرشادى ل|حاطة الجارية بقرارات صدرت خ.4ل جلس.ات مج.الس 

 .ھذه الجلسات كشافاً لمحاضر تالمديرية و ليس

  وفيما يلي نموذج  تجربة -عداد كشاف القرارات ا-دارية الذي يمكن تطبيقه علي وثائق المديرية 

  

  اختصارات الكلمات 

  فتوي= ف 

  قرار= ق 

  كتاب دوري.د.ك

  محضر اجتماع = م 

  

  

  
  .١٩ص -.مصدر سابق . عبد الحليم زايد  يسرية محمد، محمد فتحى عبد الھادى  -١
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  د الرحمن غازي احمد عب

نق..ل م..ن الجمعي..ة الزراعي..ة بكف..ر ال..دوار إل..ي ا-دارة الزراعي..ة بح..وش عيس..ي اعتب..ارا م..ن 
١٥/١٠/٢٠٠٩   

   ٢٠٠٩/ ٢٢ق     

  

  ابراھيم حسن عبد العزيز

 ١٥/١٠/٢٠٠٩نقل من ادارة مكافحة اZفات إلي قسم المبيدات اعتبارا من    

    ٢٢/٢٠٠٩ق          

       

  انتدابات داخلية

  السيد عمر محمد سالم    

  ندب من قسم المكافحة القوارض إلي قسم المقاومة    

  ٢٠١١/ ٦٧٣ق          

  

  تسويات 

  ثناء احمد عمران  

  تسوية معاش مبكر ث4ث سنوات

   ٢٠٠٩/ ٢٣٤ق         

  

  تعيينات 

   ٢٠١٠تعيينات قسم الملفات 

  ٢٠٠٩/ ٢٣١ق        

  

  

  حفظ ملفات 

  القطن  حفظ نتائج فحص آفات

  ٣٣٣/٢٠١٢ق        

  

  حوافز

  منح حوافز للعاملين 

  ١٦٦/٢٠١٠ق         

  سيارات

  انظر مركبات         

  

  شھادات خبرة 

  جواز منح واستخراج شھادة خبرة من واقع ملف الخدمة   

  ٢٠٠٨/ ٤٥ف        
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  ص4ح أحمد المح4وي 

  ت الزراعيةنقل من ادارة التعاون الزراعي إلي قسم تسويق الحاص4   

   ٢٨/٢٠٠٩ق        

  

  عبد الحميد فرج ھلھول

  تعيينه مديرا -دارة التقاوي   

  ١١٤/٢٠٠٤ق        

  

  

  علي محمد فاضل 

  تعيينه بمركز المعلومات ودعم اتخاذ القرار 

  ٢٠٠٨/ ٢٨٨ق       

  

  غرفة الحفظ

  تخصيص غرفة ثانية لحفظ الملفات الحسابية    

   ٢٧٦/٢٠٠٦ق       

  

  اجتماعات  قاعة

  تجھيز قاعة اجتماعات لمدير مديرية الزراعة    

   ٢٠١٠/ ١٧ق       

  

  قاسم محمد السماحي 

  ضم مدة خدمة عامين عن فترة الخدمة العسكرية      

   ٢٠٠٨/ ٢٥٤ق        

  

  مركبات 

  تحديد تعريفة اجور سيارات الجمعيات الزراعية داخل مركز ابو حمص  

  ٦٧/٢٠١٢ق         

  

  رة الزراعة وزا

  انشاء اجھزة استص4ح اراضي المنقولة للمديرية    

   ٥٦٤/٢٠٠٨ق        
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عملية إتاحة الوثائق علي تحديد المتطلبات الخاصة با-عمال أو القانون ،وتقوم الوحدات تقتصرو     

النظ.ام ال.ذي ت.م وض.عه بتحدي.د المتطلب.ات ، ا-دارية المنتجة أو المس.تخدمة لھ.ذه الوث.ائق م.ن خ.4ل 

والقيود التي يجب أن تفرض علي نوعيات معينة من الوثائق وما ھي المدة التي ينبغي أن تظ.ل فيھ.ا 

 الوثائق تحت القيد
)١(

، ويتم فيھا ش.رح الوح.دات ا-داري.ة المنتج.ة للوث.ائق والقي.ود القانوني.ة Gتاح.ة  

  ك الوثائق من خ4ل تحديد مستوي ا-تاحة ونوع القيد علي الوثائقالوثائق وا-لية المناسبة لضبط تل

�ـ�رة   -١  Xا  

أو  ا أو أي م..ن م..وظفي الھيئ..ة ل|ط..4عالعملي..ة الت..ي بموجبھ..ا ي..تم تلبي..ة طل..ب إدارة م.. ھ..ي         

ويك.ون ، استعارة وثائق محفوظة لدي إدارة أخري أو غرفة الحفظ قص.د الرج.وع إل.ى معلوم.ات بھ.ا

  .لمدة معينةخارج المكان ا باhط4ع على عين المكان أو النسخ أو اhستعارة ذلك إم

من و، و يعتبر الغرض اGساسى من إدارة الوثائق ھو تيسيرو تبسيط عملية استرجاع  الوثائق        

  .بجھة ما" إدارة الوثائق"ثم  فكفاءة عملية ا-سترجاع ھى المؤشر الحقيقى على نجاح 

  

�!�	� ا--٢   R"�Sا�� ��� j;ع 

حي..ث يج..ب أن يك..ون ھن..اك سياس..ة متبع..ة ل4ط..4ع عل..ي الوث..ائق بتق..ديم طلب..ات للوص..ول أو           

ا-ط4ع علي الوثائق ،كما يجب تسجيل عناوين الوثائق ا-داري.ة المتاح.ة ل4س.تخدام حس.ب الش.روط 

 اتھا وسرية الوثائقالتي تكفل ا-مان لحفظھا وصيانتھا مراعية في ذلك شروط أحترام خصوصي
 )٢(

 

ويجب في ھذه السياسة مراعاة طبيعة المعلومات المتضمنة بالوثائق ،وتمك.ين المس.ئول ع.ن           

الوث..ائق م..ن آداة ل4ط..4ع عل..ي الوث..ائق ،فسياس..ة ح..ق ا-ط..4ع يج..ب تحدي..دھا حت..ي تك..ون مناس..بة 

ة وت.وفير م.ا ھ.و مطل.وب -دارتھ.ا للتطبيق و ا-ستخدام وعلي المسئولين عن الوثائق اعتماد السياس.

كما يجب علي المسئولين عن الوثائق عند تطبيق سياس.ة ا-ط.4ع تطبي.ق ا-ط.4ع وفق.ا ل4لتزام.ات 

  والمحافظة علي س4مة الوثائقالقانونية وا-خ4قية 

  

  ٥٨ص -.مصدر سابق . محمد حسن جاد  -١

 ٦٨ص -. مصدر سابق . حفظ اPرشيف:آنا بيدرسون  ٢
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 �	
�Z�dd+!إن سياس..ة المس..تندات يج..ب أن تح..دد المس..تخدمين للوث..ائق ، وذل..ك لموظفيھ..ا وبع..ض ا�

ھن.اك وث.ائق تش.تمل عل.ي معلوم.ات  1dE%� ا��R"�dS  و ،اGفراد المسموح لھم با-ط4ع عل.ي الوث.ائق 

ق.د  ن أو وثائق متعلقة بإجراءات حماية ال.نظم ا-داري.ة والت.يسرية متعلقة بالحالة الشخصية للموظفي


�dت ا�<1dد     وتؤدى لعرقلة العمل اذا لم يتم ا-ط4ع عل.ي تل.ك الوث.ائق  ، ���
 �%1dE �d%�!? يج.ب -

السماح با-ط4ع علي الوثائق التي تتناول معلومات عن الفرد  بدون الحصول عل.ي تص.ريح مس.بق 

اك وثائق تشتمل علي معلومات تخ.ص اGغ.راض ا-حص.ائية بش.رط ع.دم ھنفمن اGفراد المعنيين ، 

ذك..ر اGس..ماء أو أى معلوم..ات دقيق..ة تش..ير لھوي..ة اGف..راد فيج..ب أحت..رام الق..وانين بحماي..ة س..رية 

   قخصوصيات الفرد بواسطة يين المسئولين عن الوثائ

    �ddإ� �<�dd6-��R"�ddSا�� �dd��الف..رد عل..ي إذن   وذل..ك م..ن خ..4ل حص..ول 
+��dd%�ت ا�dd?�0 ا-ddj;ع 

ا-تاحة إلي السماح له بنسخ مستندات معينة أو نسخ المستندات المفردة أو أى مواد أخري أو أقتب.اس 

 بعض الفقرات م.ن المس.تندات 
)١(

���d ا�!(�	�dت        و،  U�O�d18ة أو ا�	d+ا� �d@ي در��d+
وذل.ك ف.ي 

ا-رشادات في أستخدامھا  عملية طلب واسترجاع المستندات من خ4ل وسائل اhيجاد المتاحة  وكافة

مشروط بقيامھم بأنفسھم بالبحث عن الوثائق المطلوبة ، وأيضا ھناك وث.ائق غي.ر خاض.عة للس.يطرة 

 ا����O ا�!�د%R"�dS��� �d  و، في عمليات الترتيب فتكون غير متاحة لuستخدام نظرا hحتمال ضياعھا 

إل..ي ت..رميم فيج..ب ف..رض قي..ود ف..ي حي..ث أن ھن..اك وث..ائق حالتھ..ا س..يئة م..ن الناحي..ة المادي..ة وتحت..اج 

وذل..ك نظ..را " مص..ورة"ا-ط..4ع عل..ي تل..ك الوث..ائق الت..ي ت..ؤدي لزي..ادة إت4فھ..ا وت..وفير نس..خ بديل..ة 

 Gھميتھا

  ا��(�ط ا-E�E	� E �<	�R? �E ا-j;ع  

  المستفيدون  -

  بيانات عامة عن حق ا-ط4ع علي الوثائق -

     إدارة حق ا-ط4ع -

  مراقبة إستخدام الوثائق   ، بغير شروطمنع إعارة الوثائق  – ١

  المساواة في حق ا-ط4ع علي الوثائق  ، الحد من ا-ط4ع علي الوثائق بغير شروط – ٢

  ٤٠٩ص. ٢٠٠٨مصدر سابق ، _.حفظ اPرشيف _ .انا بيدرسون  -١
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  )٢٦(لطلب ا-ط4ع علي الوثائق كما في شكل رقم  ه الطالبةقترحتوھناك نموذج 

  

�)
  1ح ��8) ا-j;ع ��� ا��R"�S,!�ذج 

 R"�Sا�� ���  1Gوط ا-j;ع 


� �;ل ا�!�9g ا�!+�3ل ) ١ TO ��� م�	أن %��ن ا�( . 

٢ (         �d���d) إر@�% $d� �d
 �d)%18� �d�	< $��dأو ا�� R"�dSا�� V	!@ ���
�ت ;� V6�0 و�� ���
 V�!%
    dd�!� c�ddZ!9 ا�ddg�!ا� �ddإ� �	�ddf-ا �dd����?و �dd� 	010 (dd+? ��
�1ddد إ�Z�ddEا!�  �dd
1د ا-,���ddء 

 ��	�� ا-j;ع 

٣ (    edd+, نzdd< �dd	����S	�dd) ا%!�edd+, Vdd ا���dd� R"�ddSون ا��ddLOل ���dd إذن ��ddص 
dd� ا�!�9ddg ،و
 R"�S1 ا��

1وط ا�(�,�,	� ا�!���(� �O(�ق ا-j;ع و,�� �>��Z
 E	��ن 


���ب �8	�  ) ٤ D%1L0 ���
1 أ%� وR"�S  دون ا��LOل , V�!% . 


(�م ا��8) UEا .............................................................  

  ..........................................................................ا����ان 

  .................................................................ر�U ا���	<�ن  

( E  TO ا�............................. ......................................  

 /;���� ا��(	� ��!	V ا�
1وط ا��اردة أ R<أوا.  

 e%ا���ر........................................                   V	ا���� ........................... 

  

 [)< R"�Sا�� �� . ��ص -�Z�Eام ا�!+�3ل 

  ا���f	�ت 

 e%ا���ر........                                    .............................. V	ا���� .........................  

 �8E0!� ا�!�ا>(� ��ا... .............                                    e%ا���ر.........................  

 Uر� $�G)٢٦ (  

  

�Sا�� ���  "R,!�ذج 
(�1ح ��8) ا-j;ع 

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



149 

 

 ���!�	� ا�0?� ا��R"�S �!�%1%� ا�Nرا $	�O0  

- توج.د سياس.ة إتضح للطالبة خ4ل الدراسة الميدانية وتحليل ا-ستبيان الخاص بالدراس.ة أن.ه          

ثابتة لخدمات اتاحة الوثائق وتداولھا بمديرية الزراعة فعملية ا-ط4ع علي وثيق.ة معين.ة  أو ع.دد م.ن 

عين داخل ملف واحد أو مجموعة ملفات أمر - يمكن للعاملين القيام به في الوثائق خاصة بموضوع م

ظل النظم الحالية للترتي.ب بالمديري.ة فالبح.ث م.ث4 ع.ن وثيق.ة مض.ي ع.امين عل.ي انتاجھ.ا عن.د طل.ب 

عملي..ة ا-ط..4ع  ب..إدارات ف..إن ول..ذلك  اوجھ..د اوقت..تتطل..ب ا-ط..4ع عليھ..ا تحت..اج او- لعملي..ة بح..ث 

ومن خ4ل الدراسة الميدانية -حظ.ت الطالب.ة دق.ة عملي.ة ا-ط.4ع داخ.ل غرف.ة حف.ظ معقدة  المديرية 

الملفات من خ.4ل ام.ر مكت.وب ص.ادر م.ن م.دير ادارة الش.ئون ا-داري.ة  أوت.تم عملي.ة ا-ط.4ع غي.ر 

 رسمي من قبل الموظف المختص في بعض ا-داراتال

 -:هZ�%، h' ا-1�E@�ع ���!��S;S �%1% أ��Gل و  

١- �@1�ddEتا�dd,�	 و ھ..ذه الخدم..ة تق..دم م..ن قب..ل قس..م ال..وارد و الص..ادر و تقتص..ر عل..ى  -:  ع ا�

البيان..ات الخاص..ة بالمكاتب..ات ال..واردة و الص..ادرة بمديري..ة الزراع..ة مث..ل ت..اريخ ورودھ..ا          

 .إلخ...أو تصديرھا و جھة است4مھا 

المس..تندات  -:م..ا وھ..ذا ي..تم ف..ى ن..وعين فق..ط م..ن الوث..ائق و ھ -:ا1�ddE@�ع ا��R"�ddS ا�!<1ddدة  -٢

 .المالية و تقارير الرقابة 

- يسُمح لموظفى مديرية الزراعة با-ط4ع على اGصول و لكن يسُمح   -: ا�!+���ات ا�!��	� -

لھ..م بالحص..ول عل..ى ص..ورة م..ن المس..تند ال..ذى يبغ..ون ا-ط..4ع علي..ه وذل..ك بع..د موافق..ة الجھ..از 

 .المركزى للمحاسبات 

- �dd���1ر%1 ا��dd)0  :و ال..ذى ي..تم حفظ..ه بس..كرتارية المديري..ة للتوجي..ه   -ة أص..ل التقري..ري..تم إع..ار

  .للشخص المعنى دون الملف بأكمله  -المالى و اhدارى 

   ٣-  � -:ھو ا-سترجاع الشائع بالمديرية و تتم إجراءاته كالتالى -:ا1�E@�ع ا�!�P� 9آ!�

أن يحدد به جزء الملف ال.ذى  على" إيصال است4م الملف "تقوم اhدارة المعنية بملء نموذج  # 

)١(تريد ا-ط4ع عليه 
 .  

كان يتم تدبيس ھذا النموذج مع بطاق�ة اس�تعارة المل�ف  و ھ�ى عب�ارة ع�ن قطع�ة م�ن ال�ورق المق�وى ذات ش�كل مرب�ع ي�دون  -١

دون ھذه " م الملف بنموذج ايصال است<" أما ا�ن فيكتفى . عليھا رقم الملف و جزؤه و بيانات المستعير وتاريخ إعارته للملف 

  . البطاقة
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أو  )ا-رش..يف(غرف..ة الحف..ظ ث..م يق..وم موظ..ف اhدارة المعني..ة  بتس..ليم ھ..ذا النم..وذج لموظ..ف #  

ثم  يعي.ر موظ.ف ا-رش.يف أو إدارة . إدارة ملفات الخدمة الذى يحتفظ بھذا اhيصال بدرج مكتبه

 )٢(بوعين ملفات الخدمة الملف ل|دارة المعنية لمدة تمتد من خمس أيام Gس
. 

 # �	�� ���;j- 1قj ث;S ك���1ى >�دارة أX ر��
 9�!� �
  -:و>h ?��� ا?�	�ج إدارة 

 

ھ..ذه الطريق..ة التليف..ون ل4ستفس..ار م..ن م..وظفى اhدارة المس..تعيرة للمل..ف ع..ن بع..ض البيان..ات ب..ه و -أ

  .-تطبق في كل ا-دارات -نعدام وجود تليفون فيھا

دارة المستعيرة للملف ل4ط4ع على الملف أو يقوم بتصوير المس.تند أن يذھب الموظف بنفسه ل| -ب

 .الذى يريده 

أو إدارة ملف..ات الخدم..ة ث..م تس..تعيره ) Gرش..يف ا(لغرف..ة الحف..ظ أن تنتظ..ر اhدارة رج..وع المل..ف  -ج

  .منھا/منه

أو إدارة ) Gرش.يف ا(لغرف.ة الحف.ظ عند انتھاء اhدارة المعنية م.ن ا-ط.4ع عل.ى المل.ف تعي.ده #      

 -:ملفات الخدمة بإحدى الطرق التالية  

 بواسطة سركى يدون به رمز و موضوع الملف مثل اhدارة العامة للشئون القانونية  -١

أو إدارة ) Gرش..يف ا(لغرف..ة الحف..ظ بع..ض اhدارات مث..ل إدارة الت..أمين والمعاش..ات تس..لم المل..ف  -٢

 .ملفات الخدمة بدون سركى 

لغرف.ة ع ب.ين اGس.لوبين الس.ابقين مث.ل إدارة التس.ويات و الت.ى تس.لم الملف.ات و ھناك إدارات تجم -٣

أو إدارة ملفات الخدمة بسركى غالباً أما فى حالة كثرة الملفات المس.تعارة فتكتف.ى  )Gرشيفا(الحفظ 

  .بإعادتھا باليد دون سركى

ت4م المل.ف م.ن اhدارة أو إدارة ملفات الخدمة بعد اس) اGرشيف (غرفة الحفظ يقوم موظف #       

المس..تعيرة بمراجع..ة أوراق..ه للتأك..د م..ن أن..ه ل..م ت..نقص من..ه أو تض..اف إلي..ه أي..ة أوراق أثن..اء وج..وده 

ب.الملف وي.رقم  ف.ى الت.رقيم " إيص.ال اس.ت4م المل.ف "وبعد ذلك يتم حفظ نم.وذج.باhدارة المستعيرة 

  .المسلسل Gوراق الملف 

 

و ذلك باعتبار  -كا�دارة العامة للشئون القانونية   -ومه لzرشيف أو إدارة ملفات الخدمة ھناك إدارات تميل لرد الملف فى ي -٢

  .ابقاء الملف با�دارة مسئولية فأى فقد للوثائق أو تمزيق سيقع على عاتق ا�دارة المستعيرة للملف 
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 -:ا�!+���ات ا�!��	� 

مالي..ة و ذل..ك بع..د إخطارھ..ا للجھ..از ترس..ل الجھ..ة المعني..ة مكاتب..ة Gم..ين غرف..ة حف..ظ المس..تندات ال# 

 .المركزى للمحاسبات بھذا

يقوم أمين الحفظ بتصوير صورة طبق اGصل من المستند الم.الى المطل.وب إعارت.ه و ي.دون عل.ى # 

بن..اءً عل..ى موافق..ة " الغ..رض م..ن إعارت..ه  وعب..ارة / بن..ده / تاريخ..ه / مبلغ..ه / رق..م المس..تند ( ظھ..ره 

م يقوم مندوب الجھ.ة المس.تعيرة ب.التوقيع عل.ى ظھ.ر ھ.ذه الص.ورة  ث") الجھاز المركزى للمحاسبات 

 .ثم يتسلم اGصل 

 .يقوم أمين غرفة حفظ المستندات المالية بوضع صورة المستند محل اGصل المعار # 

و عند انتھاء الجھة المستعيرة من المستند  المعار تقوم بإعادت.ه لمديري.ة الزراع.ة لي.تم حفظ.ه  ف.ى # 

١ورته الت.ى يحفظھ.ا أم.ين غرف.ة حف.ظ المس.تندات المالي.ةمحفظته محل ص
ف.ى مل.ف خ.اص بص.ور   

 .المستندات المالية المعارة تحسباً لمُسائلة الجھاز المركزى للمحاسبات 

 -: �!�%1%� ا�Nرا�� �E 	�ت �!�	� ا-1�E@�ع

  -:التباطؤ و التأخير فى عملية استرجاع الملفات بسبب -١

 .ن يقومون بالعمل قلة عدد المناولين الذي#  

غي..اب موظ..ف اGرش..يف المس..ئول و ال..ذى يك..ون عل..ى دراي..ة بأم..اكن حف..ظ الملف..ات مم..ا يص..يب #  

 .عملية ا-سترجاع بالشلل خاصة و أنه - توجد قوائم توضح أماكن الملفات على الرفوف 

ف.ات وع.دم و التى مر عليھا فترة زمنية طويلة بسبب تك.دس المل ٢للملفات المقفلة صعوبة الوصول# 

  .وجود وسائل اhيجاد المناسبة

 .حفظ المكاتبات بالخطأ فى ملفات موضوعات أخرى  -٢

  .بدون إيصال استرجاع ) اGرشيف  (غرفة الحفظ  استرجاع الملفات بصورة ودية من -٢

 

ل مديري�ة الزراع�ة  بينم�ا افاد أمين حفظ المستندات المالية بأن مسئولياته تقتصر على ضبط و حف�ظ المس�تندات المالي�ة داخ�  -١

  تقع مسئولية متابعة المستند المالى المعار خارج المديرية على  الجھاز المركزى للمحاسبات

  ھى الملفات التى امت<ءت بالمستندات و لم يعد يتم حفظ المستندات الجديدة بھا -٢
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�;ت ا�O<= �!�%1%� ا�Nرا�� وه�
 Uص أه;Z�Eا  U0 �Eل ا��را;� �
  : و

   كلة ترتيب الوحدات اGرشيفيةمش

الكثير من المجموعات بأسلوب غير علمي ـ بعي.دا ك.ل البع.د ع.ن القواع.د اGرش.يفية  حيث ُرتب      

المتعارف عليھاــــ فيقوم بھا العاملون بالمخازن من.ذ س.نوات طويل.ة ج.داً ، وھ.و تفتي.ت المجموع.ات 

 :يؤدي الي ممامتعددة المتكاملة في أكثر من مكان حفظ بمخازن 

تدمير القيمة اhثباتية البرھاني.ة للمجموع.ة ك.دليل عل.ي الجھ.ة أو اhدارة الت.ي أوج.دتھا أو أنش.أتھا -١

الت..أثير بالس...لب عل..ي الب...احثين خاص..ة ف...ي مج..ال اGرش...يف ال..ذين يدرس...ون الت...اريخ اhداري -٢.

 أثناء البحث  الطالبةوالوظيفي للجھة المنشئة مثلما حدث مع 

دة علي دقة وصحة العمليات الوصفية ،Gن أدوات اGسترجاع التي سوف نحصل عليھا التأثير بش-٣

 :سوف يعتريھا الكثير من أوجه النقص في المعلومات التي تقدمھا عن الوحدة مثل 

الترتي.ب والتنظ.يم  –الت.اريخ اhداري  –الموضوعات  –الفترات التاريخية  –أعداد الدفاتر والوثائق 

ومن أمثلة تلك الوحدات المفتتة حفظ الوثائق المفردة داخل ملفاتھا بشكل   .الخ....اد اGرقام واGكو –

  :غير علمي نتج عنه ما يلي 

ع..دم إحت..رام الوح..دة الموض..وعية للمل..ف الواح..د ،إخ..ت4ف عن..وان المل..ف الخ..ارجي ع..ن محت..واه  -١

ين عن...وان المل...ف ال...داخلي ،عن...اوين بھ...ا الكثي...ر م...ن اGخط...ا  ف...ي اللغ...ة والص...ياغة،عدم الدق...ة ب...

 الموضوعي وعنوان الوثيقة المفردة 

 الفصل بين الوثائق المفردة وصورھا المدونة في الدفاتر والسج4ت فص4 تاما -٢

توزيع وثائق الموضوع الواح.د عل.ي أكث.ر م.ن مل.ف ،ب.ل ولق.د وص.ل اGم.ر إل.ي توزي.ع أوراق  - ٣

 علي أكثر من ملف )اليوميات والمذكرات مثل التقارير و(الوثيقة الواحدة المكونة من عدة أوراق 

واحدة داخل عدد من الملفات لعدم درايتھم ب.اGخت4ف الواض.ح ب.ين وجود عدة نسخ من الوثيقة ال -٤

 .أصول الوثائق ونسخھا

  . مما يؤدي إلي سھولة ضياعھا ) سائبة (وضع الوثائق داخل الملف بطريقة غير علمية  -٥

لوض..ع الس..ئ ج..دا ال..ذي وص..ل إلي..ه ح..ال ترتي..ب تل..ك الوث..ائق المف..ردة اأن ول..ذلك يمك..ن الق..ول        

 ،ا-مر الذي أدي بالتأكيد إلي صعوبات - حصر لھا عند إسترجاعھا من قبل المستفيدين 
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موض.وع  تلك ھ.ي بع.ض الم4حظ.ات عل.ي مش.ك4ت ترتي.ب الوح.دات اGرش.يفية بمديري.ة الزراع.ة

  . بإقتراح حلول لھا في الفصول التالية  – إن شاء الله –دراستنا ، والتي ستقوم الطالبة 

 

 �f;� 

قام..ت الطالب..ة ف..ي ھ..ذا الفص..ل بع..رض ا-ج..راءات الفني..ة  المتبع..ة بمديري..ة الزراع..ة بمحافظ..ة       

البحيرة من عمليات الوصف والترتيب سواء داخل ا-دارات أوبغرف.ة الملف.ات و الس.كرتارية ،ك.ذلك 

يب.ي لكش.اف يمك.ن ان ان يطب.ق عل.ي وث.ائق المديري.ة با-ض.افة عملية التكشيف واع.داد نم.وذج تجر

لع.رض نظ..م اتاح.ة الوث..ائق م..ن عملي.ات ا-ع..ارة وا-ط.4ع داخ..ل المديري..ة وس.لبياتھا  واخي..را اھ..م 

 .المشك4ت التي تواجه عملية التنظيم الفني للوثائق
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