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 الأرشيف

  :تعريف

 والحاصلة العلمية الأسس حسب والمصنعة المحفوظة ما إدارة تخص التي والمستندات الوثائق مجموعة بأنه الأرشيف يعرف
  .الحاجة حين إليها للعودة فردية أم كانت رسمية ، الفكرية النشاطات نتيجة

  : الأرشيف أهمية

 البحث في وخاصة الحاجة حين إليها العودة اجل من وثبوتياته لمستنداته حفظه مستوي بمدي الدول حضارات تقاس
  العالم جامعات مختلف في يدرس بذاته قائما علما الأرشيف اصبح حيث ، العلمي

 أو الإدارة هذه تراث فهو وبالتالي الطويلة السنين خلال لأعمالها إنتاج إلا هو ما الإدارة أو الوزارة أرشيف أن -
  .تنضب لا التي الذاكرة أو المؤسسة

  .وسهلا متقنا لديها ملالع يصبح الإدارة في الأرشيف تنظيم فن تطور كلما -

 الفهارس

  . وسهولة بسرعة المحفوظة المستندات مكان على تدل أبجدية قائمة الفهرس

  :الفهارس أنواع

 المجلدة الفهارس -1

 الدفتر غلاف فتح وعند ، الظـروف حسب الصفحات من عدد هجائي حرف لكل يخصص دفتر شكل على تكـون
  .مرتبة الهجائية الحروف تظهر

  الملـف رقـم الاسـم مـع ويثبت اسمه به يبدأ الذي بالحرف الخاصة الصفحـة في الشخـص اسـم يسجـل

  .السرية أو بالخطورة أعمالها تتميز التي المنشآت في المجلدة الفهارس وتستعـمل

  مزايا وعيوب الفهارس المجلدة

 العيوب المزايا

   .كامل هجائي ترتيب إلى đا نصل أن يتعذر -1 تكون وصفحاēا فيها تلاعب أي اكتشاف -1
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   .مرقمة
  .ثابتة لأĔا الفهرس أوراق ضياع عدم -2

 خاليا يكون الأخر وبعضها بالأسماء تمتلئ الحروف بعض -2
   .أخر دفتر استعمال يستدعي مما

 يأخذ تغييره فان الاستعمال كثرة من الدفتر يتسخ عندما -3
  .كبيرا مجهودا

  

 البطاقات فهارس -2

 هجائيا البطاقات وترتب أخرى معلومات وأي الـملف صاحب واسم الملف رقم فيها يكتب ملف لكل بطاقة تخصص
. 

  :البطاقات فهارس مزايا

 ا الوصول يمكنđ الكامل الهجائي الترتيب إلى.  

 عليها إضافية معلومات أي تسجيل يمكن كما أغراض عدة تخدم أن للبطاقات يمكن. 
 أدوات قـائمـة طـريـق عـن بـالكمبيـوتـر أو الكـاتبـة بـالآلـة البطـاقـات فـي البيـانـات كتـابـة يمكـن ) TOOLS ) ( 

  ) .وعنونة بطاقات

 أهداف عدة لخدمة الملونة البطاقات استخدام يمكن.  

 بالملف الخاصة البطاقة على كعلامة معدني مشبك تثبيت يمكن الخزانة من ملف سحب حالة في .  

 للملفـــــات الحفــــظ جـــــراءاتإ

 الملف وتاريخ / الملف ورقم / الملف اسم أو موضوع من التأكد بعد المخصص المكان في للقائمة طبقا الملفات حفظ 
  .والاسترجاع والتداول الإضافة عمليات إجراء يمكن وبالتالي الحفظ عملية في تماما واضحا يكون بحيث. 

 بيان مع ادني كحد الملف تاريخ / الملف رقم / الملف اسم عليها موضحا ملف لكل أساسية بيانات بطاقة إعداد 
  . الملف هذا لها التابع الإدارة اسم توضيح

 الملف بيانات فيها موضحا خارجها أو الإدارة داخل سواء والغير الإدارة بين وتداوله الملف متابعة حركة بطاقة إعداد 
  . الاطلاع أو التداول أو الإعارة ومدة الملف خروج عند يةالزمن الفترة على علاوة

 لا أو المخصص المكان في الملف ووجود النظر بمجرد لمعرفة مرئية معينة علامات استخدام  
  :للملفـات والاستـرجـاع التـداول إجــراءات

 والتداول الاطلاع على بالعمل القائمين بعض بتحديد مسبقا مكتوبة تعليمات على بناء أو تذكرة أو طلب تقديم 
  .الاستعارة أو الحال في سواء الملفات على



Arab British Academy for Higher Education. 

 

 

www.abahe.co.uk 

 

3

 الملفـات لمحتـويـات كلـي أو جـزئـي فقـد حـالـة فـي المسـؤوليـة وتحـديـد لضمـان كتـابـي نمـوذج إعـداد   

 والمـدة الطـالـب اســم على وةعـلا الملف بيـانـات فيـه موضحـا والاستـرجاع التداول عنـد الملف حركـة بطاقـة مـلء 
  . لـه الطالبـة الإدارة واسـم الاستعـارة فتـرة تحديـد مع المطلـوبـة

 ـايـة فـي الملفـات حـركـة سجـل مـلءĔ والـواردة الصـادرة الملفـات حـركـة لجمـع اليـوم .  

 كـافـة وجـود لضمـان المعـارة الجهـة مـن عـوهرج عقـب ملـف كـل فـي مستنـدات تـرقيـم تسلسـل مـن دائمـا التـأكـد 
  . بـالكـامـل الملـف علـى المـراجعـة إجـراء بعـد وذلـك المستنـدات

 ضيقـة حـدود فـي معهـا التعـامـل يتـم والسـريـة الأهميـة مـن العـاليـة الـدرجـة وذات الهـامـة الملفـات.  
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