عنوان الدرس :  أثاث الحفظ
1-تعريف أثاث الحفظ : يعتبر أثاث الحفظ من بين الأجهزة والأدوات الكثيرة و المتنوعة التى تقوم المصانع المتخصصة بإنتاجها و تصنع هذه الأخيرة تبعا لمقاييس نموذجية ثابتة و وفقا لأحجام المحفوظات المطلوبة حفظها .
2-أنواع و إستعمال أثاث الحفظ :
قد تصنع أجهزة و أدوات الحفظ من الخشب أو المعدن بشكل خزانة ذات أدرج أو على هيئة أرفف و لكل نوع منها طريقة حفظ معينة .
أ-خزائن الحفظ المعلق : و هو عبارة عن خزائن مصنوعة من الخشب أو المعدن و تحتوي هذه الخزائن على أدرج ، و يختلف عدد هذه الأدرج فبعضها يحتوى على درج واحد و بعضها أكثر من ذلك ،و يستوعب الدرج الواحد  من 25 إلى 50 ملف.
ب-خزائن الحفظ الواقف : و هي عبارة عن خزائن معدنية أو خشبية ارتفاعها 198 سم و عرضها 110 سم و سمكها 45 سم و تحتوى كل خزانة على 4 إلى 5 أرفف حيث تكون هذه الأرفف قادرة على إستعاب  هذا النوع من الملفات و تكون هذه الخزائن ذات أبواب قابلة للغلق أو حتى بدون أبواب .
ت-أجهزة الحفظ الآلية الدوارة : و هي نفس الأجهزة التى تستخدم في الحفظ الرأسي للملفات العادية .
ث-الأرفف المتحركة : و هي  عبارة عن مجموعة من الخزائن المعدنية القابلة للحركة على قضبان موضوعة تحتها بحيث يتم تحركها للوصول إلى الرف المطلوب و يستخدم هذا النوع من الخزائن للحفظ من أجل إستغلال المكان بشكل جيد و لإستعابه عدد كبير من الملفات العادية أو العلاقية (المعلقة).
ج-خزائن ذات أرفف لحفظ الخرائط و الرسومات الهندسية : و هي عبارة عن خزائن معدنية أو خشبية مزودة بأدراج أو رفوف  لوضع الخرائط و الرسومات وتوجد بمقاسات و أشكال مختلفة .
خ-أدرج البطاقات : و هي عبارة عن أدرج عمقها 40 سم تستوعب من 1000 إلى 1400 بطاقة  و هذه الأدرج تحتوي على صفائح معدنية تعمل على فصل عدد من البطاقات عن بعضها البعض  و هناك كذلك أدرج أكبر سعة عرضها 60 سم تحتوي على صف أو أكثر حسب شكلها و تستوعب من 2000 إلى 10000 بطاقة .
صبورة خاصة بحفظ البطاقات T    planning : و هي عبارة عن هذه صبورة تنقسم إلى عدة أقسام تحتوي على 50  تجويفه في كل جوف نضع بطاقة على شكل T    تدون عليها معلومات تخص : (الموظفين – التلاميذ- المتربصين إلخ) و ذلك  لتسهل عملية البحث داخل الملفات .

