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 الفصل الاول: تنظيم المحفوظات

 

 

 

 

1-  

2-  

. 
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3-  

 

 

 

 

 النوع المحفوظة النوع المحفوظة النوع المحفوظة

كشف حضور 

 والانصراف

 نشيطة

 
 بطاقة الوصف الوظيفي

متوسط 

 النشاط
عقد توريد أجهزة 

 حاسب الي 

 -غير نشيطة

 مستديمة
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 النشاط
 قرار تعيين موظف

 -غير نشيطة 
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متوسط 
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 منتهية
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1- 
 

2- 

 

 التنظيم الفنى للمحفوظات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التصنيف

 الترقيم

 إعداد الفهارسالفهرسة و 
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 الفهرسة واعداد الفهارس  -3                الترقيــــم             -2           التصنيف                 -1
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 الفصل الثانى : 

 التصنيف

 : تعريف التصنيف

- 

CD 

-  

-  

- 

 التصنيف عملياً أو ) الطريقة التلقائية فى التصنيف ( :

 ويجب مراعاة الاتى عند القيام بعملية التصنيف :

1-  

2- 
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3- 

 

 

4- 

 التصنيف التطبيقى :

 أنواع التصنيف التطبيقى : -

 النوع الاول : التصنيف العلمى :

 النوع الثانى :التصنيف العملى :

 



 

 

 منظومة حفظ وتنظيم الوثائق
 درجة رابعة –كاتب ومدخل بيانات 

11 

 

أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 

 

 

 

 

 

 

 

 وجه الاختلاف بين هذين النوعين من التصنيف : 

 :  النوع الاول ) العلمى (

 النوع الثانى ) العملى (:

 

 اختيار الاساس السليم للتصنيف :

1-  

2-  

3-  
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 فإختيار البديل الاول :

  

 أما اختيار البديل الثانى :

 

  

 أما اختيار البديل الثالث :

 

 . 

 فتح الملفات :

 فتحهاالملفات التى يمكن  الانشطة التى تتم فى هذا القسم م

1 
استتتتلام صتتتور متتتن أوامتتتر التوريتتتد للاصتتتناف التتتتى يتتتتم 

 ملف صور أوامر التوريد . • شراؤها بواسطة قسم المشتريات .

2 
استتتلام الاصتتناف التتتى يتتتم شتتراؤها متتن المتتوردين متتع 

 ملف صور فواتير الاصناف المشتراه . • الفواتير من أصل وصورتين .

 تشكيل لجان الفحص ومحاضر الفحص . 3
 ملف محاضر لجان الفحص . •

ملففففف صففففور اخطففففارات المشففففتريات بالاصففففناف  • اخطار المشتريات بالاصناف التى تدخل المخزن . 4

 المسلمة للمخزن .

 صرف الاصناف طبقاً لنظام الصرف المتبع . 5
 ملف صور أذونات صرف الاصناف . •

6 
الرقابتتة علتتى الاصتتناف المستتتهلكة والاصتتناف المستتتديمة 

 الجرد والعهد .عن طريق 

 ملف للجرد . •

 ملف للعهد . •

 تكهين الاصناف غير الصالحة 7
 ملف للكهنة . •



 

 

 منظومة حفظ وتنظيم الوثائق
 درجة رابعة –كاتب ومدخل بيانات 

13 

 

أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 خصائص التصنيف : 

   :التدرج

                 

.

   :التفرد

                   

    .

   :المنطقية

                     

            .

  :الشمولية

                  

         .

 :               

    .

 التوسع فى التفريع :

 طبيعة التصنيف وهو التدرج من العام الى الخاص : -1

  

 حجم الوثائق الموجودة بالملف : -2

 

. 
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 أسس التصنيف

 : التصنيف على أساس الموضوع -1

 مثل : 

 

 

 ( بالموضوع ملف عام) الشئون القانونية 

 

 ) ملفات فرعية بالموضوع (     

 القضــايــا . •

 التحقيقات . •

 الفتـــاوى . •

 

 ( بالموضوع ملف عام) الشئون المالية

 

 ) ملفات فرعية بالموضوع (    

 الميزانيــة . •

 الحسابات . •

 التكــاليف . •

 

 وهذه الطريقة تستخدم لتقسيم الوثائق أو المواد الى مجموعات ذات تشابه موضوعى .
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 : التصنيف على أساس النوع -2

 

 

 ( بالموضوع ملف عام)  المشتريات

 

 ) ملفات فرعية على أساس النوع (       

 شراء أثاث . •

 شراء معدات . •

 شراء ملابس . •

 

 ( بالموضوع ملف عام)  الوظائف

 

 ) ملفات فرعية على أساس النوع النوع (      

 وظائف ادارة عليا . •

 وظائف ادارة متوسطة . •

 وظائف ادارة تنفيذية . •

 

 التصنيف على أساس الاسم : -3

 

 

 : ويمكن تعريف الاسم بأنه

 

: 

 

 ) ملف عام على أساس النوع ( المحاصيل الزراعية

 ) ملفان فرعية على أساس النوع (        

 الخضروات -   

 البقوليات -   

 الفواكه  -   

 ) ملفات فرعية على أساس الاسم (       

 البرتقال . •

 المـــوز . •

 

 عام بالموضوع () ملف الادارى  التنظيم 

 ) ملفات فرعية على أساس الاسم (      

 تنظيم وزارة الصحة . •

 تنظيم وزارة الاسكان . •

 تنظيم وزارة التعليم . •
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 الــعنب . •

 

 : التصنيف على أساس المكان الجغرافى -4

  . 

 

 

 

 ملف عام بالموضوع ( ) التعليم

 ) ملفات فرعية بالمكان الجغرافى (       

 فى بريطانيا . •

 فى فرنســـا . •

 فى ايطاليــا . •

 ) ملف عام بالمكان الجغرافى (فرنسا 

 ) ملفات فرعية بالموضوع (     

 التعليم . •

 الثقافة . •

 الفنون . •

 : التصنيف على أساس التسلسل التاريخى -5
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 : التصنيف على أساس فترة زمنية محددة -6

 ام بالموضوع () ملف عالموازنة 

 ) ملفات فرعية عاى اساس فترة زمنية محدده بالسنة المالية ( 

 . 2016/  2015موازنة  •

 . 2017/  2016موازنة  •

 . 2018/  2017موازنة  •

 ) ملف عام بالموضوع (التدريب 

 ) ملفات فرعية عاى اساس فترة زمنية محدده بالسنة المالية  

 .  2016/  2015خطة تدريب  •

 .  2017/  2016تدريب خطة  •

 .  2018/  2017خطة تدريب  •
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 : التصنيف على أساس الشكل الخارجى للمادة المصنفة -7

 

1

 

 

 

 ) تصنيف طبقاً للشكل الخارجى (صحفية  قصاصات 

 ) تصنيف فرعى بالموضوع (     

 فى التعليم . •

 فى الثقافة. •

 فى الفن . •

 

 ) تصنيف طبقاً للشكل الخارجى (  خرائط

 ) تصنيف فرعى بالمكان الجغرافى (     

 قارة افريقيا . •

 قارة اوروبا . •

 قارة اسيـــا . •

2 

3

 8- التصنيف على أساس شكل موضوع المادة :

 

 

 

 

 ) ملف عام بشكل الموضوع (التقارير

 ) ملفات فرعية على اساس النوع (

 تقارير مالية . •

 تقارير ادارية . •

 تقارير هندسية . •

 

 ) ملف عام بشكل الموضوع (القرارات

 ) ملفات فرعية على اساس النوع (

 قرارات مالية  . •

 قرارات ادارية . •

 قرارات هندسية . •

 



 

 

 منظومة حفظ وتنظيم الوثائق
 درجة رابعة –كاتب ومدخل بيانات 

20 

 

أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 

 

 الفصل الثالث : 

 الترقيـــــم

 

 :  المقصود بالترقيم

 

 

 : أهمية الترقيم

 

 

 ومن هنا تتضح أهمية الترقيم فيما يلى :

1- 

2 

3 

4

 : أشكال الترقيم

 الترقيم بإستخدام الاعداد المسلسلة : -1

 هذه الطريقة تعتبرمن أبسط طرق الترقيم  وهى تعنى :

 

 

2-  
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 الاقتصاد والمال . -1

 السياسة الاقتصادية . 1/1

 الشركات . 1/2

 التجارة الداخلية . 1/3

 النقد . 1/4

 العلاقات الاقتصادية الدولية . 1/5

 

 السياسة الاقتصادية . 1/1

 الاشتراكية . 1/1/1    

 الاقتصاد الموجه . 1/1/2    

 التضخم . 1/1/3    

 الاحتكار . 1/1/4    

 الشركات .1/2 

 شركات القطاع العام . 1/2/1    

 شركات القطاع الخاص . 1/2/2    

 شركات الاستثمار . 1/2/3    
 

 التجارة الداخلية . 1/3 

 تجارة الجملة . 1/3/1    

 تجارة القطاعى . 1/3/2    

 السجل التجارى . 1/3/3    

 العلاقات التجارية . 1/3/4    

 

 

 

 

 

 

 

 النقد .1/4

 العملة الورقية . 1/4/1    

 العملة المعدنية . 1/4/2    

 النقد الاجنبى . 1/4/3    

 الصناعة . -2

 نظم الصناعة . 2/1

 الصناعات . 2/2

 مستلزمات الصناعة . 2/3
 

 

 نظم الصناعة . 2/1

 الاختراعات . 2/1/1

 الانتاج الصناعى . 2/1/2

 الملكية الصناعية. 2/1/3

 الصناعات .2/2 

 صناعات التعدين . 2/2/1

 صناعات معدنية . 2/2/2

 صناعات كيميائية . 2/2/3

 صناعات غذائية . 2/2/4    
 

 مستلزمات الصناعة . 2/3 

 القوى الكهربائية . 2/3/1

 حماية الصناعة . 2/3/2

 المعارض الصناعية . 2/3/3
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 العمل والعمال . -3

 النقابات العمالية . 3/1

 الاجور . 3/2

 التدريب المهنى . 3/3
 

 

 

 النقابات العمالية . 3/1

 أعضاء النقابات . 3/1/1

 إجتماعات النقابات . 3/1/2

 إنتخابات النقابات. 3/1/3

 الاجور .3/2 

 رفع الاجور . 3/2/1

 .إشتراكات التأمينات الاجتماعية  3/2/2
 

 التدريب المهنى . 3/3 

 مراكز التدريب المهنى . 3/3/1

 التلمذة الصناعة . 3/3/2

 

 

 

 المواصلات والنقل . -4

 النقل البرى . 4/1

 النقل النهرى . 4/2

 النقل البحرى . 4/3

 النقل الجوى . 4/4

 

 

 النقل البرى . 4/1

 بالسيارات .نقل الركاب  4/1/1

 نقل البضائع بالسيارات . 4/1/2

 النقل بالسكة الحديدية . 4/1/3

 النقل النهرى .4/2 

 السفن الشراعية . 4/2/1

 اليخوت . 4/2/2
 

 النقل البحرى . 4/3 

 نقل البضائع . 4/3/1

 نقل الركاب . 4/3/2

 البواخر . 4/3/3

 النقل الجوى .4/4 

 نقل البضائع . 4/4/1

 نقل الركاب . 4/4/2

 الطائرات . 4/4/3
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 ملاحظات على هذا النموذج :

1-  

2

 

3 

332

3 

3 

2 

 

 الترقيم بإستخدام الحروف : -3

 

 

 

12

 :  نموذج استخدام الحروف الرقمية

•  

•  

•  

•  . 

 

 

 الاقتصاد والمال . -أ

 أ/أ السياسة الاقتصادية .

 أ/ب الشركات .

 أ/ج التجارة الداخلية .

 أ/د النقد .

 الاقتصادية الدولية .أ/هـ العلاقات 

 

 

 أ/أ السياسة الاقتصادية .

 أ/أ/أ الاشتراكية .

 أ/أ/ب الاقتصاد الموجه .

 أ/أ/ج التضخم .

 أ/أ/د الاحتكار .
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  فمثلاً :      

 . 

 

  : فمثلاً      

 . 

 حروف :عيوب الترقيم بإستخدام ال

128 

2 

3

  . 

 الترقيم طبقاً لخطة تصنيف ديوى العشرى : -4

- 

 

- 

 

- 

1000000999 

- 

21 

- 

 

- 

 

- 000099900999

-  

- 

 

511511.1511.2511.3511.9511.1

511.11511.12511.13511.19  . 

 

 بعض جداول من خطة تصنيف ديوى العشرى : -
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 الخلاصة الاولى :الاقسام العشرة الرئيسية بخطة التصنيف :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقسيمات فرعية من الخطة :
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  الترقيم العشرى لديوىمن مميزات  -

325325 

 :  من عيوب هذه الطريقة فى التصنيف -

 
 

 

 

العموميات 099 – 000  

الفلسفة وعلم النفس 199 – 100  

الدين 299 – 200  

العلوم الاجتماعية 399 – 300  

اللغة 499 – 400  

البحتة (العلوم الطبيعية والرياضيات ) العلوم  599 – 500  

التكنولوجيا ) العلوم التطبيقية ( 699 – 600  

الفنون 799 – 700  

الأدب 899 – 800  

الجغرافيا والتاريخ 999 – 900  

 
فلسفة وعلم النفسال   100  

الميتافيزيقا ) ما وراء الطبيعة (   110  

السببية ، الجنس البشرىنظرية المعرفة ،    120  

الظواهر الخارقة   130  

مدارس فلسفية معينة   140  

علم النفس   150  

علم المنطق   160  

علم الاخلاق ) الفلسفة الاخلاقية (   170  

الفلسفة القديمة ، الوسيطة والشرقية   180  

الفلسفة الغربية الحديثة   190  

 

الديانات   200  

الدين الاسلامى   210  

الكتاب المقدس   022  

المسيحية ، اللاهوت المسيحى   230  

اللاهوت الاخلاقى والعقائدى   240  

التعاليم الدينية المسيحية   250  

اللاهوت الاجتماعى المسيحى   260  

تاريخ المسيحية والكنيسة المسيحية   270  

الطوائف والمذاهب المسيحية   280  

والديانات الاخرىالدين المقارن    290  
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 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 الفصل الرابع : الفهرسة واعداد الفهارس

 : تعريف الفهرسة

 تعريف الفهرس :

 وظيفة الفهرس :

-  

-  

-  

 أنواع الفهارس :

- 

 فهرس بالعنوان : -1

 الفهرس بالموضوع : -2

 فهرس بجهة الاصدار : -3

 أشكال الفهارس :

 : الفهرس فى شكل كتاب أو ) فهرس السجل ( -1

 مميزات هذا الشكل  :

1.  

2.  

3.  

4. 
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 هذا الشكل : عيوب

1- 

 

2- 

 

3-  

 : الفهرس البطاقى -2

7.50x12.50

  النوع الاول : -

  النوع الثانى : -

 . 

 الشكل :مميزات هذا 

1-  

2-  

3- 

 

 عيوب هذا الشكل :

1- 

 

2-  

3-  

4- 

 

 شائعة الاستخدام   . لالاشكال اومع ذلك هو من 
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 شكل الفهرس البطاقى
 

 ) بطاقة فهرسة ( المدخل بالمؤلف : -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بطاقة فهرسة ( المدخل بالعنوان :)   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فهرسة ( المدخل بالموضوع :) بطاقة  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

  346.0              محمد عزمى البكرى                                             

ــ القاهرة :  . 2ــ ط عقد الايجار فى التقنين المدنى الجديد / محمد عزمى البكرى .     

  1997دار محمود ، 

سم 24ص ؛  1330      

يحتوى العمل فى النهاية على ملحق بأحدث الاحكام الصادرة فى محكمة النقض       

العنوان -عقود الايجار     أ -1      

 

  346.0                                     عقد الايجار فى التقنين المدنى الجديد

.ــ القاهرة : دار  2عقد الايجار فى التقنين المدنى الجديد / محمد عزمى البكرى .ــ ط     

  1997محمود ، 

سم 24ص ؛  1330      

يحتوى العمل فى النهاية على ملحق بأحدث الاحكام الصادرة فى محكمة النقض       

العنوان -عقود الايجار     أ -1      

  

  346.0                                                    عقــود الايجــــار

.ــ القاهرة : دار  2عقد الايجار فى التقنين المدنى الجديد / محمد عزمى البكرى .ــ ط     

  1997محمود ، 

سم 24ص ؛  1330      

يحتوى العمل فى النهاية على ملحق بأحدث الاحكام الصادرة فى محكمة النقض       

العنوان -عقود الايجار     أ -1      
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 :)فهرس المسجلات الورقية(  المحزومالفهرس  -3

 

 

 مميزات هذا الشكل :

1-  

2-  

3-  

4-  

 عيوب هذا الشكل :

1-  

2- 

 

3-  

 و مع ذلك فإن هذا الشكل لم يستطع أن يحقق نفس الانتشار الذى حققه الفهرس البطاقى .         

 : فهرس الاتصال المباشر او ) الفهرس الالكترونى ( -4

 

 :  هذا الشكل مميزات

 . المطلوبه الحصول على البيانات العرض و بالسرعة الفائقة فى هذا الشكل يتميز -1

 .وفى حيز محدود اختزان كميات ضخمة من البيانات إمكانية  -2

 عن طريق الاضافة والحزف . بياناته سهولة تحديث -3

 . بسهولة مطبوعة منه امكانية طلب البيانات -4

 . On Linأو خارجها عن طريق  ادارة المحفوظاتداخل  هامكانية استخدام -5

 :  هذا الشكل عيوب

 على استخدامه . أو العاملين الجدد ذا الشكل يتطلب ضرورة تدريب المستفيدينه -1

 . لحين عمل الصيانة  من ثم عدم الاستخدام لفترة  الخاصة به كما ان هناك احتمال حدوث اعطال فى الاجهزة -2
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 التالية : أو العناصر يجب اننشير الى ان الفهرس المثالى يجب ان تتوافر فيه الصفات         

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6. 
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 -مراجعه الماده العلميه :

 شركة البحيرة  الأستاذ/ وسام البردان -1

 شركة الدقهليه  الأستاذ / أحمد صفوت -2


