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l^èçj]<Œ†ãÊ< <

 

 ٩  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−المقدمة

אא 
<ì…]c<ì…]cì`ß¹^e<l^¾çË]ì`ß¹^e<l^¾çË]<<

 ١٣  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−− نبذة تاريخية عن الحفظ والمحفوظات
 ١٤  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−− واقع أنظمة الحفظ بالعراق

 ١٥  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−أهداف ووظائف إدارة المحفوظات
 ١٥  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−تعريف الحفظ

 ١٦  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−أهمية المحفوظات للمنشأة
 ١٧  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−مصادر المحفوظات بالمنشأة

 ١٧  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−وظات من منشأة لأخر￯اختلاف طبيعة المحف
 ١٨  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−أهداف وواجبات جهاز المحفوظات

 ١٩  −−−−−−−−−−−−−)مركزية ولامركزية المحفوظات(الإشراف على المحفوظات 

אא 
ì`ß¹^e<‚èÖ]<l]ð]†qcì`ß¹^e<‚èÖ]<l]ð]†qc<<

 ٢٩  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−مقدمة
 ٣٢  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−البريد الوارد

 ٣٣  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−إجراءات البريد الوارد
 ٤٢  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−البريد الصادر
 ٤٢  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−تعريفه وأهميته

 ٤٣  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−لصادرإجراءات البريد ا
 ٤٨  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−واجبات موظفي ومستخدمي إدارة المحفوظات



אא 

6 

 ٥٣  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−أمن المعلومات السرية
 ٥٦  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−إجراءات البريد السري الوارد والصادر

 ٥٦  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−البريد السري الوارد
 ٥٦  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−البريد السري الصادر

אא 
í‰†ãËÖ]æ<géiÖ]æ<Ìéß’jÖ]í‰†ãËÖ]æ<géiÖ]æ<Ìéß’jÖ]<<

 ٦١  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−التصنيف
 ٦٢  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−طرق التصنيف

 ٦٢  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−− التصنيف الموضوعي −١
 ٦٢  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−− التصنيف الشكلي −٢
 ٦٢  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−التصنيف العرضي −٣
 ٦٢  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−التصنيف الهجائي −٤

 ٦٥  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−الترتيب
 ٦٥  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−طرق الترتيب

 ٦٥  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−− الطريقة الهجائية −١
 ٦٦  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−)الرقمية(الطريقة العددية  −٢
 ٦٦  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−الطريقة الهجائية العددية −٣
 ٦٦  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−الطريقة الزمنية −٤

 ٦٦  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−الفهرسة
 ٦٦  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−− تعريف الفهرسة الهجائية

 ٦٧  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−− ب الهجائي للأسماءالترتي

אאא 
ÀË£]<Ü¿Þæ<Ñ†ÀË£]<Ü¿Þæ<Ñ†<<

 ٨٣  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−− الحفظ
 ٨٣  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−مقدمة
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 ٨٣  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−الشروط الواجب توفرها في نظام الحفظ الجيد
 ٨٥  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−طرق الحفظ

 ٨٧  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−خطوات وإجراءات الحفظ
 ٩٤  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−نظم الحفظ

 ٩٤  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−نظام الحفظ الهجائي
 ٩٦  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−نظام الحفظ العددي

 ١٠٨   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−نظام الحفظ الهجائي العددي
 ١١١   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−نظام الحفظ الموضوعي
 ١١٢   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−نظام الحفظ الجغرافي

    ١١٤   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−مقارنة لخطوات الحفظ في الأنظمة المختلفة

אא 
Œ…^{{ãËÖ]Œ…^{{ãËÖ]<<

 ١١٧   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−تعريف الفهرس
 ١١٧   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−أنواع الفهارس

 ١٢٨   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−أشكال الفهارس

אא 
^ãé×Â<ì†ŞéŠÖ]æ<l^Úç×Ã¹]<^«c^ãé×Â<ì†ŞéŠÖ]æ<l^Úç×Ã¹]<^«c<<

 ١٣٩   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−تعريف السيطرة وأهميتها
 ١٤٠   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−الاستعارة

  ١٤١   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−استمارة طلب استعارة
 ١٤٢   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−الإعارة

  ١٤٨   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−بدائل المحفوظات المعارة
  ١٤٨   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−المتابعة

 ١٤٨   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−متابعة الملفات والأوراق المعارة
 ￯١٥٢   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−)غير المراسلات(حفظ المواد الأخر 
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אא 
l^¾çË]<íÞ^é‘æ<Õøãj‰]æ<Øéu†il^¾çË]<íÞ^é‘æ<Õøãj‰]æ<Øéu†i<<

 ١٦١   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−− المحفوظاتترحيل واستهلاك
 ١٦١   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−ترحيل المحفوظات
 ١٦١   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−أسباب الترحيل
 ١٦٣   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−طرق الترحيل

 ١٦٥   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−استهلاك المحفوظات
  ١٦٥   −−−−−−−−−−−−−−−−)١٩٧٢لسنة ) (١٤٠(قانون إتلاف الأوراق رقم 

 ١٦٨   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−صيانة المحفوظات
אא 
á^ÓÚ<ÜéÛ’iæ<¼éŞ¡á^ÓÚ<ÜéÛ’iæ<¼éŞ¡<<l^{{¾çË]l^{{¾çË]<<

 ١٧٥  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−تخطيط وتصميم مكان المحفوظات
   ١٨٠  −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−الأيدي العاملة بإدارة المحفوظات

 ١٨٣   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−أدوات ومعدات ومواد الحفظ
 ٢٠٣   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−الميكروفلم والمحفوظات

אא 
íèˆé×ÓÞý]<l^v×Ş’¹]íèˆé×ÓÞý]<l^v×Ş’¹]<<

 ٢١٧   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−المصطلحات
 ٢٣١   −−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−والمراجعاالمصادر 

<<
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برزت أهمية المحفوظات بالمنشآت المختلفة لما تحويـه مـن معلومـات كثـيرة 
هامة تعتمد عليها تلك المنشآت في إصـدار قراراتهـا الإداريـة المختلفـة لتحقيـق 

 .أهدافها
ولكي تحقق المحفوظات الفائدة المرجوة منها فإنـه يجـب أن تكـون منظمـة 

 .ت المطلوبة في الوقت المناسببالطريقة التي تحقق الوفاء بالمعلوما
ويمكن أن يقاس نجاح إدارة المحفوظات بـأي منـشأة بمـد￯ قـدرتها عـلى 
استرجاع المعلومات المختزنة بها عند طلبها وذلـك في أقـل وقـت وبأقـل جهـد 

 .ممكن
ًونظرا لدور التعليم الفني في إعداد الكوادر المتدربة تدريبا عاليـا في مختلـف  ً ً

لبها خطط التنمية القومية لمواكبة التطور الاقتصادي بكافة التخصصات التي تتط
مجالاته ومنها المجالات الإدارية, فقد أناطت بنا رئاسـة مؤسـسة المعاهـد الفنيـة 

 هذا الكتاب في موضوع البريد والحفظ, وقد وضعنا في اعتبارنـا أن مهمة تأليف
ًيكون شاملا لكل المفردات الهامة في هذا المجال والتـي تواجـه العـاملين بـإدارة 

المنشآت سـواء مـن الناحيـة النظريـة أو التطبيقيـة, مستـشهدين في المحفوظات 
 أن يفــي الكتــاب بالأمثلــة التطبيقيــة المــستخدمة في كثــير مــن المنــشآت آملــين

باحتياجــات أبنائنــا الطلبــة خــلال دراســتهم وأثنــاء ممارســتهم العمــل الفعــلي 
 .بالمنشآت

 واالله الموفق
 المؤلفان




