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TO ا� a"��, 

 ميدانية لمديري.ة الزراع.ة ب.البحيرةنظرية للموضوع و من خ4ل ما قامت به الطالبة من دراسة       

توصلت لعدة نتائج تتوجه بھا إلي المسئولين في المديرية و تأمل أن تكون لھا فائدة في وض.ع أي.ديھم 

م..وظفي  عل.ي الس.لبيات الت.ي تع.اني منھ.ا  عملي.ة ض.بط الوث.ائق وط.رق الحف.ظ  للتغل.ب عل.ي معان.اة

 :غرف الحفظ والمستفيدين معا وفيما يلي أھم ما توصلت إليه الطالبة

العلم.ي للوث.ائق اhداري.ة ول.م مديرية الزراعة تمام.ا إل.ي أس.اليب وط.رق الض.بط  تفتقر أرشيفات -١

خاص.ة أن العمل.ين فيھ.ا ل.يس  علي اGرشيفات وغ.رف الحف.ظ أي تغي.رات من.ذ إنش.اء المديري.ة أتطر

 لديھم معرفة باhدارة الحديثة للوثائق اhدارية 

مرك..زى لوثائقھ..ا جنب..اً إل..ى جن..ب تجم..ع مديري..ة الزراع..ة ب..ين نظ..امى الحف..ظ المرك..زى و ال4 -٢

ول.يس ھن.اك أى إش.راف م.ن قب.ل إدارة الس.كرتارية والمحفوظ.ات عل.ى  ،دون تنس.يق علم.يعشوائيا 

اhدارات ذات الحف...ظ ال4مرك...زى  إ- ف...ى عملي...ة ا-س...تبعاد و ال...تخلص م...ن اGوراق والملف...ات 

 .المحفوظة بتلك اhدارات 

 

-يض.طلع ب.أي دور ف.ي مج.ال إدارة المديري.ة إ- إن.ه عل.ى ال.رغم م.ن وج.ود مرك.ز للمعلوم.ات ب -٣

الوث..ائق و-يوج..د ل..دى جمي..ع الع..املين ب..ه أي..ة معرف..ة ل..دور المرك..ز ف..ي ھ..ذا المج..ال، وذل..ك بحس..ب 

تس..بب غي..اب دور مرك..ز المعلوم..ات إل..ى ع..دم  اhختصاص..ات الت..ي ح..ددھا الق..رار الجمھورى،كم..ا

لھ.ا إل.ى إل.ى أي إش.راف قب.ل تحوي) ھا المختص.ة داخل إدارات( خضوع الوثائق التي تحفظ -مركزياً 

  .   )أو ا-رشيف كما يطلقون عليه الدفترخانة (غرفة الحفظ 

  

افتقار الوثائق بغرفة الحفظ Gي نوع من أن.واع وس.ائل اhيج.اد وك.ذلك - توج.د ق.وائم أو -فت.ات  -٤

ملف.ات بالش.لل عن.د مكتوبة توضح أماكن حفظ الملفات عل.ى اGرف.ف مم.ا يص.يب عملي.ة اس.ترجاع ال

  .غياب الموظف المسئول عن الحفظ 

  

مم..ا دف..ع  أن..واع الوث..ائق  ى تقري..ر مص..ير ف..ع..دم التواص..ل ب..ين المديري..ة ودار الوث..ائق القومي..ة  -٥

للورق باhسكندرية مما يھدد بفقد أي قيمة تاريخية أو معلوماتية " راكتا " البيع  لشركة المديرية إلي 

  ه الوثائققد تظھر في المستقبل لھذ
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ت.دون بيان.ات ، ليآ حاسببجھازھذه اhدارة  تزويدبإدارة الملفات في التكنولوجيا ينحصر تطبيق  -٦

و إتاحتھا فى ص.ورة إلكتروني.ة،وإن كان.ت ل.م ت.دخل بع.د حي.ز الفعالي.ة  العاملين علي برنامج الوورد

  .  الكاملة  

 

 ا���f	�ت

 :جت الطالبة بھا توصي بما يليمن واقع الدراسة الميدانية والنتائج التي خر

أو أي برنامج مشابه يكون مناسبا لميكن.ة  ق وإدخال البرنامج الذي إقترحته تطبيتوصي الطالبة ب -١

وأن يس..بق ذل..ك توحي..د ل..نظم الحف..ظ وت..رقيم الوث..ائق وتجن..ب العم..ل ف..ي الوث..ائق ا-داري..ة للمديري..ة 

  استخدام أكثر من نظام ترقيمي 

 

اس..ات و إج..راءات موح..دة ف..ى ض..بط وث..ائق مديري..ة الزراع..ة س..واء كان..ت تطبي..ق سيالتوص..ية ب -٢

محفوظ..ة حفظ..اً مركزي..اً بمس..تودع حف..ظ الوث..ائق اhداري..ة و غ..رف الحف..ظ بالمديري..ة أو -مركزي..اً 

بإداراتھ..ا عل..ى أن تك..ون إدارة الس..كرتارية والمحفوظ..ات ھ..ى المس..ئولة ع..ن متابع..ة و تطبي..ق ھ..ذه 

ن خ4ل  التفتيش الدورى على اhدارات المختلفة للتأكد من تطبيقھ.ا السياسات و اhجراءات و ذلك م

  .لھذه السياسات و المعايير والتزامھا بھا 

 

بتطوير غرف الحفظ من خ4ل اGھتم.ام بتزوي.دھا باGث.اث والتجھي.زات الجدي.دة الطالبة  وصي ت -٣

ھ.زة أمتص.اص الرطوب.ة وإستخدام معدات حديث.ة ف.ي عملي.ات التجدي.د تق.وم عل.ي نظاف.ة المك.ان وأج

ب.أرفف حف.ظ ملف.ات جدي.د متحرك.ة مص.نوعة م.ن المع.دن كم.ا  الغرف.ةزود ت.واGتربة ،كما يجب أن 

يمكنھا التزويد بشانونات جديدة ودواليب معدنية وآ-ت فرم ا-وراق التالفة والتي ي.تم ال.تخلص منھ.ا 

المختلف..ة الت..ي ت..وفر الوق..ت  واس..ب آلي..ة تق..وم بعملي..ة ال..ربط ب..ين المك..ان وا-داراتبا-ض..افة إل..ي ح

  والجھد وتقدم خدمة توفير المعلومات والوثائق لمختلف الجھات التي تحتاج إليھا 
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عمل رسوم توضيحية Gماكن مواسير و مصادر المياه و المحابس الرئيسية بالمديرية توزع على -٤

تلك المواسير لتأك.د م.ن الصيانة الدورية لو١اhدارات المعنية  للتدخل الفورى عند حدوث أى طارئ

تس..بب المق..او-ت والح..ذر ف..يمكن أن .اGرض..ية غي..ر قابل..ة لتس..ريب المي..اهيج..ب أن تك..ون  .س..4متھا 

اhنش.اءات  خاصًا عند قيامھا باGشغال داخل البناية؛ فيمكن أن تؤدي إلى تسرب الص.رف ف.ي خطرًا

  ٢الرصاصية، أو تسرب الماء نتيجة للعطل المؤقت في البناية

  

أھيل العاملين وتدريبھم علي النظم عن طريق عقد دورات تدريبية ويفضل أن تكون من خ4ل ت – ٥

  التي يمكنھا تبني خطة علمية لرفع كفاءة العاملين ) ا-سكندرية -دمنھور(الجامعات 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

.                                            
  ٢٤٥ص، المصدر السابق   -.دارة ا3رشيفات ا�لكترونية تأسيس و إ: محمد عزت عبد العزيز آمنه -١
  -١  ٢٠٠٨،ترجمة عبد الكريم بجاجة /المبادئ التوجيھية للوقاية  من الكوارث فالمجلـــس الدولـــي لzرشيـــ -٢

Available at http://www.alyaseer.net/vb/showthread.php?t=13695<22/4/2010;19:30>-.  
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E1در ا��L
 �!"�����  

  أو- ا�!�Lدر ا���1	�

: معھ.د اhدارة العام.ة_ .إدارة وتنظ.يم المحفوظ.ات. إبراھيم محمد ش.حاتة، محم.د الغزال.ي عب.دالله)١

 ١٩٨٨، ]الرياض[

المجل..ة  -.المجل..ة العربي..ة .دراس..ة نقدي..ة : تش..ريعات الوث..ائق ف..ي مص..ر :أب..و الفت..وح حام..د ع..ودة)٢

  ) ٢٠٠٦سبتمبر ( ٣ع -.العربية 

.-available at:www.arabcin.net/arabiaall/3-2006/8.html<8/4/2008;17:00> 

مكتب.ة :الق.اھرة  -.دليل تنظيم المحفوظات والسكرتارية وا-عمال المكتبية.ابو الفتوح حامد عوده ) ٣

   ١٩٨٧اGنجلوالمصرية،

طني للثقاف.ة المجلس الو، الببليوجرافيا و التكشيف في المكتبات ، ) م ٢٠٠٠(، العمد احمد عبدالله )٤

  الكويت، و الفنون و اGدب 

 ١مجل..ة المكتب..ات والمعلوم..ات العربي..ة ،س -.أم..ن مراف..ق المعلوم..ات المص..رية .أس..امة القل..ش )٥

   .  ٢٠٠١،يناير ١،ع

جامع..ة ق..اريونس، :بنغ..ازى  -.ترجم..ة إب..راھيم أحم..د المھ.دوى  –حف..ظ اGرش.يف .آن.ا ،بيدرس..ون )٦

٢٠٠٩  

-.دار ا-م..ين :الق..اھرة  -. ١ط-.تبي..ة الحديث..ة وط..رق إع..داد المكاتب..ات ا-دارة المك.الس..يد علي..وة )٧

٢٠٠٣ 

نظام تصنيف : (أدوات العمل اGرشيفية و ركيزة التصرف الوثائقى اGرشيفى . المبروك التبينى  )٨

     :                                                            available at-.)   الوثائق اhدارية للمؤسسة

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

ترجم..ة عب..د الك..ريم /المب..ادئ التوجيھي..ة للوقاي..ة  م..ن الك..وارث فالمجلــ..ـس الدولــ..ـي لuرشيــ..ـ )٩
 Available at                                                                              ٢٠٠٨،بجاج.ة 

>http://www.alyaseer.net/vb/showthread.php?t=13695<22/4/2010;19:30 
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 -. ١٩٨٦الدار العربية للموسوعات ،:بيروت-. ١ط -.دليل كتابة التقارير . بشير عباس الع4ق )١٠

http://www.hrdiscussion.com/attachment.php/25/1/2013/10:30 متاح في  ١٣ص

am                           .                            

ال..دار المص..رية : الق..اھرة_ .الوث..ائق اhداري..ة ب..ين النظري..ة والتطبي..ق. جم..ال إب..راھيم الخ..ولي )١١

  .١٩٩٣اللبنانية، 

دار الثقافة : اhسكندرية_ .اGسس والتطبيقات: أوعية المعلومات اhدارية. جمال إبراھيم الخولي)١٢

  )٢٠٠٠العلمية، 

  ].٢٠٠٠[دار الثقافة العلمية، : اhسكندرية_ .لدراسة اGرشيفمدخل . جمال إبراھيم الخولي)١٣

  ٢٠٠٠دار الثقافة العلمية ،:ا-سكندرية  -.فھرسة الوثائق ا-رشيفية .جمال ابراھيم الخولي)١٤

 

      ١٩٩٩كلية التجارة، : الزقازيق_ .أصول اhدارة ونظم المعلومات. حسن عبدالحميد)١٥

  دار الثقافة ،:القاھرة _ ) .ا-رشيفيستيقا(الوثائق ا-رشيفيةعلم . حسن علي حسن الحلوة )١٦

١٩٧٥    

   ١٩٨٤دار النھضة العربية،:القاھرة  -.وظائف ا-دارة .حمدي ابراھيم  المعاز )١٧

  ١٩٨٨ـت ،.د:القاھرة  -.مبادئ ا-دارة العامة .رمزي الشاعر )١٨

دار :بغ.داد  -.واص.نافه وادارت.ه تاريخ.ه :ا-رش.يف .سالم عبود تاعبوسي ،محمد محجوب مالك )١٩

  ١٩٧٩الحرية للطباعة،

ترجم..ة عل..ي الس..لمي ،مراجع..ة حس..ن أحم..د -.مقدم..ة ف..ي إدارة ا-عم..ال .س..ترونج ،اي..رل ي..و )٢٠

   ١٩٧٦مكتبة النھضة المصرية ،:القاھرة  -.توفيق

   ٢٠٠٦ة، الدار المصرية اللبناني:الجزائر -.الشراكة بين المكتبيين واGرشيفيين :سعد الزھري )٢١

  

: الق.اھرة  -. ٢ط -.ق.اموس مص.طلحات الوث.ائق و اGرش.يف و المعلوم.ات : سلوى على م.ي4د )٢٢

  ٢٠٠٧،الدار المصرية اللبنانية 

 ٢٠٠٨دار الثقافة العلمية،: اhسكندرية_ .اGرشيف ماھيته وإدارته. سلوى علي مي4د)٢٣
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مجل..ة -.م..ة حس..ن عل..ي حس..ن الحل..وة مبادئ..ه وتقنياته،ترج.اGرش..يف الح..ديث :ر.ش..لنبرج،ت)٢٤

    -).١٩٩٤يناير ( ١،ع ١٤س–المكتبات والمعلومات 

مرك.ز تط.وير الدراس.ات العلي.ا  : الق.اھرة  -. ١ط -.مھ.ارات ا-تص.ال .عازة محم.د عب.د الس.4م )٢٥

   ٢٠٠٧جامعة القاھرة ،_كلية الھندسة_ والبحوث 

جامعة  نايف العربي.ة للعل.وم  : الرياض -.أمن الوثائق والمعلومات .عبد الرحمن شعبان عطيات )٢٦

   ٢٠٠٥ا-منية ،

  -.٢٠٠٤،]ن.د[: أبوظبى  -.حماية اGرشيف من الحريق . عبد الكريم بجاجة  )٢٧

available at 

:www.members.lycos.fr/badjadja/articles%20AR/incendie.htm; The 

U.S. National  Archives & Records Administration. Part 1228—

Disposition of Records…:op.cit.        

                                           

   ١٩٧٦مكتبة ا-نجلو ،:القاھرة  -.أصول ا-دارة العامة .عبد الكريم درويش ، ليلي تك4 )٢٨

 مق..ال ع..ن إدارة اGرش..يفيين ف..ي ال..ب4د العربي..ة ،م..ن أعم..ال ن..دوة:عب..د اللطي..ف إب..راھيم عل..ي )٢٩

 المعھد اGعلى للتوثيق ،:تونس – ٣ع –.الخبراء العرب من أجل التخطيط لتطوير اGرشيف 

١٩٨٤  

دلي..ل عمل..ي لتنظ..يم المحفوظ..ات  ف..ي البن..وك :إدارة  المحفوظ..ات .ع..ز ال..دين  حس..ين  ال..رازم )٣٠

   ١٩٩٦مطبعة رفيدي،: عمان  -. ١ط -.والشركات 

_ .؛ مزي.دة و منقح.ة٢ط_ .لمملك.ة العربي.ة الس.عوديةالتوثي.ق اhداري ف.ي ا. فھد إبراھيم العسكر)٣١

 .٣١ص _ .١٩٩٥مكتبة الملك فھد الوطنية، : الرياض

٣٢(
المرك.ز العرب.ي للنش.ر والتوزي.ع، : الق.اھرة_ .إدارة العاملين في المكتبات. محمدأمين البنھاوي١

  .١٢٧ص_.١٩٨٤

  

 .١٩٨٨، دار الثقافة للنشر: رة القاھ. وسائل اhتصال الوثائقي المكتوب. محمد إبراھيم السيد)٣٣

: اhس.كندرية_ .إدارة الوثائق الجارية ف.ي الھيئ.ات والمؤسس.ات والمنظم.ات. محمد حسن جادالله)٣٤

  .٢٠٠٧دار الثقافة العلمية،
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  ٢٠٠٩، .]ن.د]: [ القاھرة[_ .مدخل لدراسة علوم الوثائق واGرشيف. محمد حسن جادالله)٣٥

نج..اح نظ..ام إدارة الوث..ائق ا-لكتروني..ة ف..ي الھيئ..ة العام..ة  متطلب..ات.محم..د خي..ر ع..زات كس..اب )٣٦

 رسالة ماجستير .٢٠٠٨،كلية اZداب  -.الجامعة ا-س4مية :غزة -.للتأمين والمعاشات

دراسة للمف.اھيم        و : تأسيس و إدارة اGرشيفات اhلكترونية . محمد عزت عبد العزيز آمنه )٣٧

كلي..ة . الق..اھرة  -.إطروح..ة دكت..وراه  -.ف س..لوى عل..ى م..ي4د إش..را/ النظري..ات و أس..اليب التطبي..ق 

  ٢٠٠٧،اZداب 

 -.٣ط-.التكش..يف و ا-س..تخ4ص . يس..رية محم..د عب..د الحل..يم زاي..د ، محم..د فتح..ى عب..د الھ..ادى )٣٨

 .٢٠٠٥،الدار المصرية اللبنانية : القاھرة 

  ١٩٩٢،جيل دار ال:بيروت   -.١ط -.إدارة الوثائق اGرشيفية . محمد محجوب مالك )٣٩

اGصول العلمية و تطبيقات المعلوم.ات : إدارة اGعمال المكتبية المعاصرة .محمد محمد الھادى )٤٠

  ١٩٩٦،المكتبة اGكاديمية : القاھرة  -.مزيدة ومنقحة ، ٢ط -.و تكنولوجياتھا

  ١٩٩٦/المكتبة ا-كاديمية :القاھرة -.تحليل وتصميم نظم المعلومات .ن سويلمامحمد نبھ)٤١

اGرشيف و دوره فى مجال المعلومات اhدارية . أبو الفتوح حامد عوده ، محمود عباس حمودة )٤٢

  .١٩٨٥،مكتبة نھضة الشرق : القاھرة  -.

: دار الثقاف..ة للنش..ر والتوزي..ع  -.الم..دخل إل..ي دراس..ة الوث..ائق العربي..ة -.محم..ود عب..اس حم..وده )٤٤

 القاھرة 

مكتب..ة : الق..اھرة_ .حف..ظ والتص..وير والت..رميم والص..يانةال: أم..ن الوث..ائق. محم..ود عب..اس حم..وده)٤٤

  ]. ت .د[ غريب، 

 -. ٢ط -.تنمي..ة مھ..ارات إع..داد المكاتب..ات  والم..ذكرات والتق..ارير:مرك..ز الق..رار ل4ستش..ارات )٤٥

   ٤٦ص ) سلسلة تنمية المھارات ( -. ٢٠٠٢إيتراك للطباعة والنشر والتوزيع ، : القاھرة 

جامع.ة _ .ظ.م المعلوم.ات اhداري.ة ب.ديوان ع.ام محافظ.ة المنوفي.ةن. مريم ص.الح محم.د منص.ور)٤٦
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 ��"!� ا�!1ا@��

 �Eدرا ��)��  )إدارة ا��R"�S ا���ر%� �!�%1%� ا�Nرا

 �!�Q<�O ا� O	1ة

 �Eود ا��را�?  

 ا�!��ن 

  المكان المتواجد به اGرشيف محل البحث والعنوان المدون رسميا للمديرية

  مكان تواجد أرشيفات اhدارات  المختلفة للمديرية إن وجد 


�نNا�  

 تاريخ إنشاء  مديرية  الزراعة 

أش..كالھا المتعلق..ة بت..اريخ المديري..ة وھيكلھ..ا التنظيم..ي وإختصاص..ات إداراتھ..ا س..واء  أن..واع الوث..ائق و
  القوانين الخاصة بتاريخ اhنشاء   –النماذج  –القرارات ( الورقية أو اGلكترونية 

  

 �� ا��	�$ ا���Q	!� وا��(+	U ا��ا��� �!�%1%� ا�Nرا

  الھدف الرئيسي من إنشاء  المديرية 

  لمديرية الزراعة الھيكل التنظيمي  

  التقسيم الداخلي للمديرية 

  الھيكل التنظيمي ل|دارات المختصة بأنشطة الوثائق بمديرية  الزراعة 

  التقسيم الداخلي لكل إدارة 

   الع4قة بين المديرية  وإداراتھا الداخلية المختلفة

 

    R"�Sو�0اول ا�� =>? �< ��
 ا�(�ي ا���

  رئيسي ومؤھ4تھمعدد العاملين باGرشيف  ال -١
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  ه$ ه��ك أرG	<�ت >1�	� ��دارات دا�$ ا�!�%1%� ؟  -٢      

.......................................................................................................................... 

��د ا���
�	� �zدارات اKرG	<�ت ا�<1�	� و
}ه;0�U إن و@�  -٣  

 

  ا�+�

 

 

  ا�!}ه$

 

 

�	�
��د ا���  

 

 

  إUE اXدارة

 

 

 

 

   

  لمختلفة؟المھام الرئيسية لuرشيفيين ومساعديھم داخل المديرية واhدارات ا

  

��ت ا�!�اد ا�!�g�>O وا�!��او�� دا�$ اKرG	9 ا�1"	+��!�
 

  عدد الملفات المتواجدة باGرشيف 

  التقسيم الداخلي لملفات اGرشيف
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  رؤوس الموضوعات المدونة علي الملفات 

 حفظ ملفات الصادر والوارد يتم يدويا أم آليا وكيفية تداولھا 

ئيسية وعددھا ، وھل يتم اGحتفاظ بھا في أكثر من مل.ف وأكث.ر م.ن إمكانية نسخ الوثائق باhدارة الر
 مكان ؟ 

 كيفية إسترجاع الملفات داخل اGرشيف 

ھل ھناك تحفظ علي إستخدام بعض الوثائق أي لھا طابع سري إن وجد؟ م.ا ھ.ي إج.را  ات اGط.4ع 
 عليھا ؟ 

 ت وما ھي أدوارھم بالتحديد ؟ھل ھناك متخصصين قائمين علي إستقبال وإسترجاع الوثائق والملفا

  ھل ھناك نظام ترقيمي مسلسل لحفظ الوثائق داخل الملفات ؟

 كيف  يتم إستقبال الوثائق من اhدارات اGخري وكيف يتم حفظھا ؟

كيف يتم فصل وثائق ك.ل إدارة ع.ن اGخ.ري  وعن.د اhس.ترجاع ھ.ل ي.تم آلي.ا أم ع.ن طري.ق موظ.ف 
 مختص أم عن طريق المستفيدين ؟

 ھي وسائل اhتصال بين اhدارات المختلفة ؟ما 

  

 �� . أرG	<�ت إدارات  
�%1%� ا�Nرا

  عدد أرشيفات اhدارات  الفرعية المتخصصة داخل المديرية 

  ما ھي أماكن  تواجدھا ؟ 

 عدد الملفات داخل أرشيف كل  إدارة 

  أنواع ملفات اhدارة الواحدة 

 =>O1ف ا�uو  R"�Sآ� ا���
 أ

  ف داخل المديرية مكان اGرشي

  مساحة المكان المخصص لحفظ الوثائق 

المكان المخصص مناسب لحجم الوثائق ف.ي الوق.ت الح.الي وھ.ل ھ.و قاب.ل  للتوس.عات ف.ي المس.تقبل 
 hستيعاب المجموعات المستقبلية 

  مدي قرب المكان من  المستخدمين 
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 =>O��� �f�Zات ا�N	�� ا�SKث وا�!��ات وا��

وغيرھ..ا م..ع وص..ف تفص..يلي لتل..ك ) مح..افظ –ملف..ات ( م..ن حي..ث الحف..ظ داخ..ل مك..ان حف..ظ الوث..ائق 
 المواد واGدوات التي يتم عليھا وضع المواد المحفوظة داخل اGرشيف وھل ھي كافية مستقبليا؟ 

  ھل ھناك فھارس للمواد المحفوظة وإن وجد أين توضع تلك الفھارس؟ 

  كافية في الوقت الحالي وأيضا مستقبليا؟ ما ھي أنواع تجھيزات ومعدات حفظ الوثائق وھل ھي 

  المعدات المستخدمة في الحفظ تساعد علي تأمين الوثائق 

  المواد التي تحفظ الوثائق مقاومة أم سريعة التلف 

 المواد التي تحفظ الوثائق مقاومة للحريق 

لوثائق العادية في أي مادة من مواد الحفظ  تحفظ الوثائق السرية والھامة وفي نفس المكان الخاص با
 أم في مكان آخر؟ 

  ھل للوثائق السرية تجھيزات خاصة بالحفظ 

 R"�S��� �	�>1اءات ا�@Xت وا�	ا��!� 

  ) رقمية  -موضوعية( خطة ترتيب وتصنيف الوثائق باhدارات المختصة باGرشيف 

  فھرس الوثائق المتداول باGرشيف  مع ذكر أشكاله وأنواعه 

  تداول  باGرشيف نظام فھرسة الوثائق الم

  كيفيه  الوصول للوثيقه  المطلوبه

  ھل ھناك فھرس عام للمديريه والدارات معا أم ھناك فھرس لكل إدارة ؟

 ؟)تكشيف –تصنيف –فھرسة (علي أي نظم تعتمد العمليات الفنية من 

 –خي رقم تاري –حسب تاريخ الورود  –بأرقام مسلسلة ( علي أي نظام ترتب الوثائق داخل الملفات 

 ؟)طرق أخري

  كيف يتم تقديم المعلومات المطلوبة للمستفيدين ؟ 

  ھل يسمح بالحصول علي صور ضوئية من الوثائق والملفات ؟ 

  ھل ھناك وقت محدد hعارة الوثائق ؟وكيف تتم؟


1وع �Z�EXام أرG	9 أ���1و,� ؟
  ه$ ه��ك 
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 ���,�	fو R"�Sا�� �
  : أ

  وصيانة الوثائق الورقية والوسائط اGخري ؟ ھل ھناك أجھزة ومعدات حديثة لحفظ 

 ھل يوجد أجھزة إنذار مكافحة الحريق؟ 

المكان بعي.د ع.ن مص.ادر التل.وث والني.ران والمج.اري وخالي.ة م.ن التوص.ي4ت الكھربائي.ة وش.بكات 
 مواتير المياه 

 ھل اGثاث مناسب لحفظ الوثائق اhدارية المودعة لديھا ؟

ة المس..تندات التالف..ة أو الممزق..ة أو لمعالج..ة المس..تندات الورقي..ة قب..ل ھ..ل ھن..اك وح..دة لت..رميم وص..يان
 تسجيلھا ميكروفيلميا؟

  أين تحفظ الوثائق السرية أو الھامة وھل ھناك إجرا ات معينة في حفظ تلك الوثائق؟ 

  ھل يسمح باhط4ع علي الوثائق السرية وGي جھة؟

Gط4ع العام أو التصوير؟ھل توجد مدة معينة لسرية الوثائق ويسمح بعدھا با  

  ھل ھناك نسخ أخري للوثائق السرية تحفظ باGرشيف الوسيط؟ 

 R"�Sد ا���� �Eإ,�(�ء  وإ 

ھل ھناك لجنة لتقي.يم الوث.ائق اhداري.ة تنعق.د داخ.ل المديري.ة أو اhدارات وإن وج.د م.ن أعض.ا  ھ.ذه 
 اللجنة؟

  ما ھي مھام ھذه اللجنة؟

  )ا-بتعاد-الفرز(لوثائق من الحفظ الجاري والحفظ المؤقت والدائم ھل ھناك معايير معينة hنتقا  ا

  كيف يتم إھ4ك الوثائق التي ليس لھا أھمية؟

  ما ھي مدد الحفظ التي يتم بعدھا التخلص من الوثائق ؟

  ھل ھناك جدول مدد لحفظ الوثائق ؟ وھل ھناك وثائق لھا مدد حفظ أستثنائية؟

  الوسيط ھل تحفظ الوثائق في مرحلة الحفظ 

  ھل يتم اGحتفاظ بنماذج من الوثائق التي يتقرر إعدامھا ؟

  ھل ھناك سج4ت يدون فيھا ما تم إعدامه من الوثائق؟وإن وجد كيف يسجل ؟

 كيف يتم إعدام الوثائق المستغني عنھا ؟

  ھل يتم إعدام الوثائق قبل إستبعادھا أم تستبعد بشكل كامل ؟
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  4ف الوثائق أم يترك ذلك ل|ختيار؟ھل ھناك لجنة محددة مسئولة عن إت

  ھل يتم اhستبعاد بحضور مندوب من دار الوثائق ؟ 

  ھل  يتم تحويل الوثائق ذات اGھمية التاريخية إلي دار الوثائق بالقاھرة؟ 

  ما ع4قة اGرشيف بدار الوثائق بالقاھرة ؟

  ھل ھناك خطة لتغيير طرق أنتقاء وإستبعاد الوثائق بمديرية الزراعة؟

  أ,�(�ء  وأ�E ��د ا��z� R"�Sدارات ا�!��%1% 

  كيف يتم إنتقاء  الوثائق باhدارات؟ �

  من المسئول عن عملية انتقا  الوثائق؟ �

  كيف يتم إستبعاد الوثائق باhدارات ومن المسئول عن عملية اhنتقا  ؟ �

 �%1%�!��� R	Sت وا����
  .إ,
� ء 
1آN ا�!���

 .تاريخ إنشاء مركز المعلومات  �

 . دف من إنشاء  مركز المعلوماتالھ �

ما ھي التجھيزات المناسبة الموجودة في المرك.ز م.ن أجھ.زة ووس.ائل مخرج.ات وم.دخ4ت  �
  للوثائق ألكترونيا ؟

 ما ھي أساليب التقنيات الحديثة المستخدمة في المركز؟  �

حديث.ة كيف يتم تأھيل العنصر البشري hستخدام اGجھزة الحديثة والتعامل مع التكنولوجيا ال �
 لتحديث العمل مع وثائق المديرية ؟ 

  ما ھي البرامج اGلكترونية التي يمكن إستخدامھا Gرشفة الوثائق علي الحاسب اZلي؟

 .مزايا مركز المعلومات بمديرية الزراعة  �

 .عيوب مركز المعلومات بمديرية الزراعة  �

  .أھم المقترحات لتطوير مركز المعلومات  �
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� ��@�
 �,� �E1ةإ	O ا� �Q<�O!� ��
�	� �zدارة ا�+��01ر%� و ا�!�g�>Oت >� 
�%1%� ا�Nرا��� 

  

  /.........تحية طيبة و بعد

  

�N%Nى ا�!�z� 9gدارة ا�+��01ر%� و ا�!�g�>Oت                

  

وأرائ.ك    ، ھذه إستبانة لتدعيم رس.الة ماجس.تير للتع.رف عل.ى وض.عك المھن.ى وم.د رض.اك ال.وظيفى 
 .ول تطوير إمكاناتك و مھاراتك الوظيفيةو مقترحاتك ح

  

  .فى المكان المخصص لذلك) √(وضع ع4مة ، يراعى فى اhجابة بنعم أو -  •

  .يراعى وضع الرأى و المقترحات فى المكان المخصص له •

  .برجاء مراعاة الدقة فى اhجابة على كافة اGسئلة  •

  

  .اض البحث العلمى فقطمع م4حظة إن ھذه البيانات سرية و لن تستخدم إ- Gغر

  

  

 نشكر لكم حسن تعاونكم

 الباحثة                                                                                          
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R"�Sن إدارة ا���	 �Eإ  

  ا���ر%� �!�%1%� ا�Nرا�� �!�Q<�O ا� O	1ة

  ا� 	�,�ت ا�
LZ	�:او-

  ....................................................................................:.............العاملين

  :.........................................................................................النوع -١

  ..............................:............................................................السن -٢

  .....................................................................................الحاليةالوظيفة  -٣

  .....................................................................................السابقةالوظيفة  -٤

  ..................................................................................:...الدرجة المالية -٥

  ................................:.....................................................الدرجة العلمية -٦

  ................................:............................................اhدارة التي تعمل بھا -٧

  

�	,�S :�	��Oا� �>	g���� �f�� ت�,�	�  

  (    )2            (    )          نعم                            ؟ھل أنت متخصص بالعمل اGرشيفي  

  (    )  2    )                     (نعم         ؟ھل أنت مھتم بالمعرفة النظرية الجارية hدارة الوثائق

  (    )2        (    )             نعم                 ؟ھل تستعين بمعلومات من اGرشيف في العمل  

  (    )2 (    )                    م    نع            ؟ھل تحتاج في عملك اGستعانة بالوثائق اhدارية 

  (    )2  (    )                    م    نع               ؟ھل تؤثر الوثائق اhدارية علي طبيعة عملك  

  (    )2 (    )                         نعم                   ؟ھل يضم اGرشيف الوثائق اhدارية كافة  

  (    )2            (    )          ؟عند طلب وثيقة أو ملف ھل تحصل عليه بسرعة وسھولة  نعم  

  (    )2    (    )                   ؟سم العمل اGرشيفي في المديرية بالدقة واGنضباط    نعم ھل يت

  ؟ما ھو مصدر معلوماتك عن العمل اGرشيفي منذ بداية العمل 

  ؟كيف تحول الوثائق من وإلي اGرشيف 

  ؟كم عدد العاملين باGرشيف
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  ؟ما ھي أسباب عملك باGرشيف .

  (   )2                                (    )          إدارة أو قسم آخر         نعم  ھل تفضل العمل في 

  إذا كانت اhجابة نعم ما ھي اhدارة التي تفضل العمل بھا؟

                      (    )               2 (    )                            ھل تتوافر لك أسباب الراحة في العمل باGرشيف     نعم     

  (    )2(    )                             ھل عملت في إدارات أخري غير اGرشيف            نعم     

  (    )2(    )                             ھل كان العمل باGرشيف علي سبيل العقاب           نعم     

  (    )2  (    )                   نعم   فا ة خاصة     ھل يحتاج العمل باGرشيف أشخاص ذوي ك

  (   )2     (    )                       ھل تتوافر الكفا ات بالعاملين حاليا                    نعم          

  (    )2 (    )                       ھل يلبي العمل باGرشيف جميع طموحاتك             نعم         

  (    )2  (    )                       ھل يوجد باGرشيف نظام واضح للترقيات             نعم         

  (    )2(    )                        ھل تقترح تعدي4ت معينة لنظام العمل الحالي          نعم        

  =>O1ف ا�uو R"�Sآ� ا���
  �C��S أ

  Gرشيف وغرف الحفظ من مبني المديرية أين يقع مكان ا

  ما ھي مساحة المكان المخصص لuرشيف وغرف الحفظ ؟وھل ھي كافية حاليا؟

  ما رأيك في موقع اGرشيف وغرف الحفظ ؟أذكر العيوب والمميزات ؟

  (    )2(    )                                    ھل يعتمد اGرشيف علي أضا ة صناعية دائما؟     نعم   

  (    )2(    )                                    ھل يسبب ضو  الشمس مشكلة في حفظ الوثائق؟   نعم  

    ما رأيك في تھوية اGرشيف؟

  (     )تكييفات (    )  شفاطات   (    )  ھل توجد باGرشيف أنظمة تھوية صناعية؟      مراوح   

  (    )2(    )                             معينة ؟          نعم   ھل يحتاج اGرشيف إلي أنظمة تھوية

  إذا كانت اhجابة نعم فما ھي؟

  (    )2(    )                         ھل يستطيع اGرشيف إستيعاب المجموعات الحالية؟      نعم   

  ھل اGرشيف قريب من اGماكن التي تمثل خطرا علي الوثائق؟

  (  )2               (  )البوفيه       نعم  (    )              2   (    )       الحمامات  نعم                
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  ا�SKث وا����	Nات:را��� 

  ما ھو اGثاث المتواجد باGرشيف؟

  ھل يحتاج اGرشيف أثاث جديد أو من نوع خاص ؟وكم عدده؟

  (    )2 (     )                     ھل يوجد باGرشيف ستائر وفرش أرضيات؟     نعم 

  تفصيليا؟) -دوسيھات  –محافظ –ملفات (أين يتم حفظ الوثائق 

ما ھي المواد واGدوات التي يتم عليھا حفظ الوثائق والتي يوضع عليھا الوثائق داخل اGرشيف وھل 
  ھي كافية مستقبليا ؟

  (    )2               (      )ھل ھناك فھارس للمواد المحفوظة ؟      نعم   

  في حالة اhجابة بنعم أين توضع تلك الفھارس؟

  ھل المعدات المستخدمة بالحفظ تساعد علي تأمين الوثائق؟

  المواد التي تحفظ الوثائق مقاومة أم سريعة التلف؟

  في أي مادة من مواد الحفظ تحفظ الوثائق السرية أو الھامة؟

  فظ فيه الوثائق السرية؟ھل يتم ذلك في نفس المكان الذي تح

  (    )2(    )                           ھل للوثائق السرية تجھيزات خاصة بالحفظ؟    نعم  

  

  �+
  ا�!	Nا,	� :��

  (     )2(      )                               ھل ھناك ميزانية خاصة باGرشيف؟           نعم  

  م ھذه الميزانية؟في حالة اhجابة بنعم ما ھو حج

  ما ھي بنود صرف ھذه الميزانية؟

  ما ھو مصدر ھذه الميزانية وھل ھو مصدر ثابت؟

  من المسئول عن ھذه الميزانية؟

  ھل ھذه الميزانية كافية لكل متطلبات اGرشيف؟

  ھل ھناك سلف لسد العجز في حالة عجز الميزانية؟

  في حالة وجود فائض في الميزانية في أي شئ تستغل؟

  (       )2(       )                  ل يواجه اGرشيف صعوبات مالية؟              نعم  ھ
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9	GرK$ ا�وا�!��او�� دا �g�>O!ت ا�!�اد ا����!�
  �Eد�E 

 كم عدد الملفات المتواجدة باGرشيف؟

 كيف يتم تقسيم الملفات داخل اGرشيف؟

  فات؟كيف يتم وضع رؤؤس الموضوعات المدونة علي المل

 حفظ ملفات الصادر والوارد يتم يدويا أم آليا وكيف يتم تداولھا؟

  ھل يتم عمل نسخ للوثائق باhدارة يتم يدويا أم آليا وكيف يتم تداولھا؟

  ھل يتم اGحتفاظ بتلك النسخ في أكثر من ملف أوأكثر من مكان؟

  كيف يتم إسترجاع الملفات داخل اGرشيف؟

  عض الوثائق ذات الطابع السري؟ ھل ھناك تحفظ علي استخدام ب

  إن وجد ما ھي إجرا ات حفظھا واGط4ع عليھا؟ 

  ھل ھناك متخصصين قائمين علي إستقبال وإسترجاع الوثائق والملفات وما ھي أدوارھم بالتحديد؟

  ھل ھناك نظام ترقيمي مسلسل لحفظ الوثائق داخل الملفات ؟

  وكيف يتم حفظھا ؟ كيف يتم إستقبال الوثائق من اhدارات اGخري

  كيف يتم فصل وثائق كل إدارة عن اGخري ؟

  عند إسترجاع الوثائق ھل يتم آليا أم عن طريق موظف مختص أم عن طريق المستفيدين؟

  ما ھي عدد اGرشيفات الفرعية ل|دارات داخل المديرية ؟ما ھي أماكن تواجدھا؟

  ما ھوعدد الملفات داخل أرشيف كل إدارة؟

  ملفات اhدارة الواحدة؟ما ھي أنواع 

 R"�S��� �	�>1ا ات ا�@Xت وا�	ا��!� ����E  

غي.ر )رقمي.ة  -موض.وعية( ما ھ.ي خط.ة تص.نيف وترتي.ب الوث.ائق ب.اhدارات المختص.ة باhرش.يف
 ذلك؟

  ھي أنواع وأشكال فھرس الوثائق المتداول باGرشيف؟ 

  ما ھو نظام فھرس الوثائق المستخدم باGرشيف؟

  إ�� ا��S	(� أو ا�!+��� ا�!��8ب؟ آ	9 %!�� ا���fل

 ھل ھناك فھرس عام للمديرية واhدارات معا؟أم ھناك فھرس لكل إدارة؟
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 تكشيف؟ –تصنيف  –علي أي نظام تعتمد العمليات الفنية من فھرسة 

 -رق..م ت..اريخي –عل.ي أي نظ..ام ترت..ب الوث..ائق داخ.ل الملف..ات ؟أرق..ام مسلس..لة حس.ب ت..اريخ ال..ورود 

  طرق أخري؟

  م تقديم المعلومات المطلوبة للمستفيدين؟كيف يت

  ھل يسمح بالحصول علي صورة ضوئية من الوثائق أو الملفات؟

 ھل ھناك وقت محدد hعارة الوثائق ل|دارات؟وكيف تتم؟

 ھل ھناك إستخدام تصوير مصغر في حفظ الوثائق ؟

  

 ��
�S : ���,�	fو R"�Sا�� �
 أ

(    )              ة الوث..ائق الورقي..ة والوس..ائط اGخ..ري؟ نع..مھ..ل ھن..اك أجھ..زة ومع..دات حديث..ة لحف..ظ وص..يان

 2  (    )  

 (    )  2(    )                          ھل يوجد أجھزة إنذار ومكافحة الحريق؟                        نعم  

ج.اري ھل المكان بعيد ع.ن مص.ادر التل.وث والني.ران وخالي.ا م.ن التوص.ي4ت الكھربي.ة وش.بكات الم
  ومواسير المياه؟

 (    )  2(    )                                                 نعم                     

  ھل ھناك وحدة لترميم وصيانة المستندات التالفة أو الممزقة أو لمعالجة المستندات الورقية؟

 (    )  2                    (    )                                نعم                  

  ھل ھناك إجرا ات معينة لحفظ الوثائق السرية ؟ وأين تحفظ؟

  ھل يسمح باhط4ع علي الوثائق السرية؟وGي جھة يسمح؟

  ھل توجد مدة معينة لسرية الوثائق ويسمح بعدھا باGط4ع العام أو التصوير؟

  (    )  2                          (    )                          نعم             

 في حالة اhجابة بنعم تذكر المدة؟

  ھل ھناك نسخ أخري للوثائق السرية تحفظ باGرشيف الوسيط؟

  2(    )                                                    نعم                 (    )    

 R"�Sد ا���� �Eتاسعا   أ,�(�ء  وإ  
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  لجنة لتقييم الوثائق اhدارية تنعقد داخل المديرية أو اhدارات؟ ھل ھناك

 (    )  2(    )                                       نعم           

 إن وجد من أعضاء  ھذه اللجنة ؟

  ما ھي مھام لجنة التقييم واhستبعاد داخل المديرية ؟

  ؟)اhستبعاد -الفرز(ظ الجاري والمؤقت والدائمھل ھناك معايير معينة hنتقاء  الوثائق للحف

 كيف يتم إھ4ك الوثائق التي ليس لھا أھمية؟

ما ھي مدد الحفظ التي يتم بع.دھا ال.تخلص م.ن الوث.ائق ؟ وھ.ل ي.تم اhلت.زام با-ئح.ة القانوني.ة للحف.ظ 
 ؟وھل ھناك -ئحة للحفظ أم -؟

  ھل ھناك وثائق لھا مدد حفظ استثنائية؟

  ثائق في مرحلة الحفظ الوسيط؟أين تحفظ الو

 ھل يتم اGحتفاظ بنسخ من الوثائق التي يتقرر إعدامھا؟

  ھل ھناك سج4ت يدون فيھا ما تم إعدامه من الوثائق؟وإن وجد كيف يسجل؟

  ھل ھناك لجنة محددة مسئولة عن إت4ف الوثائق أم يترك ذلك لuختيار ؟

 (    )  2(    )             وثائق؟      نعم  ھل يتم إستبعاد الوثائق بحضور مندوب من دار ال

     (    )              

 ما ع4قة أرشيف المديرية بدار الوثائق بالقاھرة؟

  راعة ؟ھل ھناك خطة لتغيير طرق إنتقاء  وإستبعاد الوثائق بمديرية الز

  

��  إ,�(�ء  وإ�E ��د ا��z� R"�Sدارات �!�%1%� ا�Nرا

  كيف يتم إنتقاء  الوثائق بإدارات المديرية؟

 من المسئول عن إنتقاء  الوثائق إن وجد؟

  كيف يتم إستبعاد الوثائق باhدارات ومن المسئول عن عملية اhنتقاء  ؟


1آN ا�!���
�ت و�U أ�Z0ذ ا�(1ار ���!��%1% :��1Gا    

  ا ھو موقع مركز المعلومات بالمديرية ؟م

 ما ھو تاريخ إنشاء  مركز المعلومات ؟
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 ما ھو الھدف من إنشاء  مركز المعلومات بالمديرية ؟

ما ھي التجھيزات المناسبة الموجودة ف.ي المرك.ز م.ن أجھ.زة ووس.ائل مخرج.ات وم.دخ4ت للوث.ائق 
  بالمديرية؟

 في المركز؟ما ھي أساليب التقنيات الحديثة المستخدمة 

كيف يتم تأھيل العنصر البشري hستخدام اGجھزة والتعامل م.ع التكنولوجي.ا الحديث.ة لتح.ديث العم.ل 
 في وثائق المديرية ؟

  ما الوسائل اGلكترونية لuتصال بين اhدارات؟

 ھل ھناك مشروع hستخدام أرشيف ألكتروني؟

 (    )2                (     )                              نعم           

إذا كانت اhجابة نعم ما ھي البرامج اGلكترونية التي يمكن إستخدامھا Gرشفة الوثائق علي الحاس.ب 
  اZلي؟

 ما ھي أھم المزايا التي تراھا بالمركز؟

 ما ھي أھم العيوب التي تراھا بالمركز؟

أدل.ة –ق.واميس –وث.ائق –كت.ب  –دوري.ات ( ما ھي مصادر المعلومات المتوافرة داخل اGرشيف من
 ) خرائط–أدلة خدمات تليفونية  –ھيئات ومؤسسات 

  القوي العاملة في حفظ وتداول الوثائق    

  عدد العاملين باGرشيف  الرئيسي ومؤھ4تھم -١

 

  مؤھل متوسط

 

 

 

  مؤھل عال

  

  

  

  

  

  

  العاملون باGرشيف

  

 

 

  السن

 

 

 

  التخصص

 

 

 

  العدد

 

 

 

  السن

 

  التخصص

  

  العدد

 

 ھل ھناك أرشيفات فرعية ل|دارات داخل المديرية ؟  -٢      

  عدد العاملين بإدارات اGرشيفات الفرعية ومؤھ4تھم إن وجد  -٣
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  السن

 

 

  المؤھل

 

 

  عدد العاملين

 

  

  إسم اhدارة

 

 

 المھام الرئيسية لuرشيفيين ومساعديھم داخل المديرية واhدارات المختلفة؟
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 )٢( 

)��
�%1%� ا�Nرا =>? �<1i� �?1�)!9 ا�	�L�8 ا���(  
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(	010 �8� / =>O1>� ا�u R"�S�� �?1�)
 9	�L01ة	O ا� �Q<�O!� ��  :�!�%1%� ا�Nرا

  ت م  ا-دارة العامة للتخطيط ومتابعة الخطة

  إدارة التخطيط ١ت م             

  تقارير   ١/١ت م            

    توصيات  ١/٢ت م            

  اتصال   ١/٣ت م            

  اقتراحات  ١/٤ت م            

    مشروعات  ١/٥ت م           

  إدارة متابعة الخطة  ٢ت م           

  تنفيذ المشروعات 

  إعداد التقارير  ٢/١ت م           

       متابعة ٢/٢ت م           

  ت م م  مركز المعلوما

  التوثيق والمكتبة ١م م 

  بث انتقائي  ١/١م م    

  تقارير مركز معلومات رئاسة الوزراء  ١/٢م م    

  الجريدة الرسمية  ١/٣م م    

  المترددين  ١/٤م م    

  النشرة الشھرية  ١/٥م م    

  النشر ٢م م 

  النشرة الشھرية  ٢/١م م    

  تقارير  ٢/٢م م    

  مستخلصات  ٢/٣م م    
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  الحاسب  ٣م م

  تقارير   ٣/١م م   

  ملفات قواعد البيانات  ٣/٢م م   

  مذكرات   ٣/٣م م   

  المعلومات وا-حصاء  ٤م م

  إحصاءات  ٤/١م م   

  تقارير   ٤/٢م م   

  مذكرات ٤/٣م م    

 دعم اتخاذ القرار  ٥م م

  تقارير  ٥/١/م م   

  توصيات  ٥/٢/م م   

  خطط  ٥/٣/م م   

  مذكرات  ٥/٤/م م   

  

  ش ق الشئون القانونية 

  التحقيقات ١ش ق

  قرارات تحقيق  ١/١ش ق   

  مذكرات  ١/٢ش ق   

  الفتوى والتشريع ٢ش ق   

  فتاوى  ٢/١ش ق              

  مذكرات  ٢/٢ش ق             

  عقود  ٢/٣ش ق             

  قرارات  ٢/٤ش ق             

  القضايا ٣ش ق            
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  إداري قضاء  ٣/١ش ق     

  قضاء مدني   ٣/٢ش ق      

  أ ش ز ا-دارة العامة للشئون الزراعية 

  مكافحة القوارض ١أش ز    

  ا-نباء والع4قات ١/١أ ش ز    

 ق القوارض بالمراكز١/٢أش ز    

  قالتقييم والمتابعة ١/٣أش ز    

  ق القوارض بالمراكز ٢أ ش ز     

  كفر الدوار  ٢/١أ ش ز     

          حوش عيسي     ٢/٢أ ش ز   

   

  ش ص الشئون ا-قتصادية 

  البحوث ا-قتصادية  ١ش ص 

  شئون ا-ستثمار  ٢ش ص 

  شئون ا-راضي المستصلحة ٣ش ص 

  ش ب شئون البيئة 

  ح ص إحصاء مركزي 

 المديرية إحصاءات ١ح ص

 المراكز إحصاءات ٢ح ص

 مذ مذكرات ٣ح ص

  تقارير   ٤ح ص

 أم اGمن 

  ن المعلومات ووسائل ا-تصالأم ١أم            

  وثائق سرية  ١/١أم
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  طلبات المواطنين  ١/٢أم

  نشرات المكتب  ١/٣أم

  أمن اGفراد والمنشآت ٢أ م

    تقارير التعيين  ٢/١أ م            

  تقارير متابعة اGجانب  ٢/٢أ م

  متابعة المنشئات   ٢/٣أ م

  

 خ م خدمة المواطنين

  ا-ستع4مات  ١خ م 

  فاتر الخدمة والموظفين  د ١/١خ م    

  الطلبات  ١/٢خ م    

  الشكاوى  ٢خ م 

  تلقي الشكاوى ٢/١خ م

  متابعة الشكاوى ٢/٢خ م

  تقارير الخدمة ٢/٣خ م

  ج م تحليل تقارير الجھاز المركزي للمحاسبات

  قضايا  ١ج م

  مذكرات ٢ج م

  نيابه إدارية ٣ج م

  نيابه عامة ٤ج م

  ات ش م شئون اللجان والمجالس والمؤتمر 

  شئون اللجان  ١ش م

  شئون المؤتمرات  ٢ش م
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  ش م إ الشئون المالية واhدارية 

  الشئون المالية  ١ش م إ      

  الحسابات  ١/١ش م إ       

  المراجعة  ١/١١ش م إ      

  الشطب  ١/١٢ش م إ      

  الموازنة  ١/٢ش م إ      

  المخازن  ١/٣ش م إ     

  شئون المخازن  ٣١/ش م إ     

  حسابات المخازن  ٣٢/ش م إ     

  العھد الشخصية  ٣٣/ش م إ     

  المشتروات  ١/٤ش م إ     

 المخزون السلعي  ١/٥ش م إ     

  الشئون اhدارية  ٢ش م إ     

  السكرتارية والمحفوظات  ٢/١ش م إ 

  السكرتارية  ١١/ش م إ      

  )اGرشيف( المحفوظات  ١٢/ش م إ      

  لمركبات  ا ٢/٢ش م إ      

  شئون المقر ٢/٣ش م إ      

  ش ع شئون العاملين 

  رعاية العاملين  ١ش ع        

  الملفات والسج4ت ٢ش ع         

  اhجازات ٢/١ش ع          

  اhجازات اعتيادية ٢/١١ش ع          
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  اhجازات بدون مرتب  ٢/١٢ش ع                   

  التسويات  ٢/٢ش ع      

  الجزاءات  ٢/٣ش ع      

  ملفات الذمة المالية  ٢/٤ش ع      

 )دورات تدريبية وغيرھا( ملف فرعي    ٢/٥ش ع     

  ا-ستحقاقات ٣ش ع  

  موازنة الوظائف   ٤ش ع 

  المعاشات   ٥ش ع 

 شئون التوظيف  ٦ش ع 

  

  ب ن بناء وتنمية القرية 

  التنمية العمرانية  ١ب ن

  تدريب العاملين ١/١ب ن     

  متابعة المشروعات القروية ١/٢ب ن        

  مقترحات التنمية ١/٣ب ن        

  التنمية ا-قتصادية  ٢ب ن 

  اhشراف على المشروعات  ٢/١ب ن       

  تقييم المشروعات القروية ٢/٢ب ن  

  تقديم أراضي للشباب ٢/٣ب ن       

  التنمية الزراعية   ٣ب ن

  تجميع مشك4ت الصرف ٣/١ب ن   

  تجميع خطط الوزارة للتنمية الزراعية ٣/٢ب ن   

  تقديم المقترحات  ٣/٣ب ن   
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 ش ت شئون التعاون

  ادارات التعاون بالمراكز ١ش ت

  التسويق التعاوني ٢ش ت 

  المتابعة التعاونية ٣ش ت

  الحاص4ت الزراعية ٢/١ش ت 

  الخضر والفاكھة ٢/٢ش ت 

  البيانات وا-حصاءات الزراعية ٢/٣ش ت 
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 ) ٦٥(  شكل رقم 

  دفتر الوارد -مراس4ت ) ١(إستمارة 
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  )   ٦٦(شكل رقم 

  دفتر الصادر.مراس4ت ) ٢(إستمارة رقم
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  )٦٧(شكل رقم 

  كشف ا-رساليات المسجلة
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 ) ٦٨(شكل رقم 

  نموذج طلب إذن وصرف وجه أول

 

  )٦٩( مشكل رق

  )وجه ثان(نموذج إذن وصرف 
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  )٧٠(شكل رقم 

  )مخازن  ٤(دفتر الشطب 

 

  ) ٧١(شكل رقم 

  )مخازن  ١٠(سجل عھدة المخزن 
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  )٧٢( شكل رقم

  وجه أول)ح.ع ١٣٢(استمارة 
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 ) ٧٣( شكل رقم

  ح وجه ثان.ع)  ١٣٢( استمارة
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  )٧٤(شكل رقم 

 انيةتقارير كفاية اGداء لشاغلي وظائف الدرجة الث
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 )٧٥( شكل رقم 

  قائمة عطاء
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  )٧٦(شكل رقم 

  وجه أول)ح.ع ٨٦استمارة (نموذج اعتماد الشيكات

 

 ) ٧٧(شكل رقم 

  وجه ثان)ح .ع ٨٦استمارة (نموذج اعتماد الشيكات 
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  )٧٨( شكل رقم 

  ) ٤٤رقم( نموذج طلب حساب مدة سابقة
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 )٧٩(شكل رقم 

  )ح.ع ٦٢استمارة ( نموذج طلب صرف السلفة المستديمة
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  ) ٨٠(شكل رقم 

  )وجه أول(تقارير كفاية اZداء لشاغلي وظائف الدرجة ا-ولي 

 

 ) ٨١( شكل رقم 

  )وجه ثان(تقارير كفاية اZداء لشاغلي وظائف الدرجة ا-ولي 
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  )٨٢(شكل رقم 

 )خصم وتحصيل ٤١استمارة (بيان المحصل تحت حساب الضريبة 
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  )٨٣(شكل رقم 

  تأمين ومعاشات) ٨(نموذج رقم 
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  ) ٨٤( شكل رقم 

  )ح .ع ٤٧(استمارة شيكات
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  )٨٥( شكل رقم 

  أجازة عارضة

 

 ) ٨٦( شكل رقم 

  )ح.ع ٢٢٤، ٥٥، ٥٠(أستمارة Gعتماد الصرف
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 ) ٨٧( شكل رقم

  )د ٢٣(نموذج تدبير درجة مالية

 

  ) ٨٨( شكل رقم 

  نموذج أجازة رعاية أسرة
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  )٨٩ (شكل رقم 

  نموذج فحص اللوز ا-سبوعي

 

  ) ٩٠( شكل رقم 

  نموذج فحص اللوز اليومي
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 )٩١(شكل رقم 

  تقرير المساحات المعالجة خ4ل حملة مكافحة القوارض

 

 ) ٩٢( شكل رقم 

  أمر تشغيل مركبة
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 )٩٣(شكل رقم 

  كشف تجو-ت مركبة

  

 )٩٤( شكل رقم 

  أمر توريد
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  )٩٥( شكل رقم 

  في المخصبات الزراعية ترخيص با-تجار
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 )٩٦( شكل رقم

  طلب أرتجاع أصناف مخازن حكومية ٨نموذج 

  وجه أول

 

 )٩٧( شكل رقم 

  )وجه ثان(طلب أرتجاع أصناف 
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  ) ٩٨( شكل رقم 

  سجل يومية المخزن
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 ) ٩٩ (شكل رقم 

  سجل بيان الوقود  والزيوت والشحومات المنصرفة
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  محافظة البحيرة

 راعةمديرية الز

  بيان بعدد الحوافظ المرسلة لدار الوثائق القومية
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  يعتمد

  مدير عام المديرية

 

  

  ) ١٠٠(شكل رقم

  بيان بعدد الحوافظ المرسلة لدار الوثائق القومية
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 )١٠١(شكل رقم 

  )٢٤٢(رقممحضر جلسة إجتماع 
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  )١٠٢(شكل رقم 

  محضر معاينة محل لتجارة المخصبات
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  )١٠٣(شكل رقم 

  محضر اثبات حالة تعدي علي ا-راضي الزراعية
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  ) ١٠٤(شكل رقم 

  محضر معاينة  حظيرة مواشي
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� وزارة ا�Nر �@�
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 )١٠٦(شكل رقم

  بالمديرية خطابات موجھه ل|دارة الھندسية
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 )١٠٧( شكل رقم

  خطاب موجه -دارة شئون البيئة بديوان محافظة البحيرة
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  )  ١٠٨(  شكل رقم 

  خطاب موجه من مديرية الزراعة لديوان عام وزارة الزراعة
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 ) ١٠٩(شكل رقم 

  خطاب موجه من إدارة الحماية المدنية إلي وكيل وزارة الزراعة
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  ) ١١٠( شكل رقم 

  ن ديوان عام محافظة البحيرة إلي مديرية الزراعةخطاب موجه م
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 ا�(�ا,	� وا�(1ارات
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  ) ١(  شكل رقم 

  قرار إنشا ءمديرية الزراعة بمحافظة البحيرة
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 )  ٢( شكل رقم 

  ١٩٨٠لسنة ٩٣٦قرار 

  جدول توزيع الوظائف علي التقسيمات التنظيمية
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 ) ٣( شكل رقم 

  ١٩٨٠لسنة  ٩٣٦قرار

  جدول توزيع الوظائف حسب الجموعات النوعية بالمديرية
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