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الحفظ الوثائقي
طرق  و معدات الحفظ
تعريف الحفظ:
	عبارة عن عملية يتم من خلالها ترتيب الوثائق بأفضل الطرق بهدف استغلالها في الوقت المناسب.
	ويعتبر الرصيد الوثائقي ميدان استثمار فكري و علمي في مختلف المجالات ، فكل وثيقة لا توضع في مكانها المناسب يمكن اعتبارها ضائعة كما أن فقدانها أو فساد وثيقة يعتبر بمثابة فقدان جزء من الحقائق بدرجة يصعب علاجها في بعض الاحيان.
طرق الحفظ:
تتم عملية حفظ الوثائق اعتماد على طرق معينة تتمثل في :
أ ـ الحفظ الافقي: 
تحفظ الوثائق في مكان مسطح كالرفوف أو الخزائن الواسعة و التي تحتوي على فواصل فيما بينها منعا من تداخل الوثائق المحفوظة، وعادة يستخدم هذا النظام لحفظ الوثائق و الملفات كبيرة الحجم.
ب ـ الحفظ الرأسي: 
[bookmark: _GoBack]توضع الملفات جنبا الى جنب في وضع يبرز منها شرائح تحمل اسم وموضوع الملف بنظام رؤية علوية أو جانبية حسب معدات الحفظ ( خزائن أو ادراج).
ج ـ الحفظ العمودي:
توضع الوثائق في علب أو حاضنات حديدية أو كرتونية أو حزم مرتبة على الرف حيث توضع بالعرض جنبا الى جنب يدون على كعبها الظاهر للعيان المحتوى المختصر للوثائق المحفوظة بداخلها، ويسمى الحفظ القائم وهذا النوع الاكثر استخداما.
د ـ بالنسبة للخرائط و الرسوم و التقنيات:
تحفظ عادة بالطريقة الافقية في خزائن أو ادراج قليلة العمق و ذات وجهات زجاجية أو مكشوفة، كما يمكن استخدام الطريقة المتبعة في الحفظ الرأسي من خلال وضعها في صناديق أو حافظات كرتونية و تنظيمها جنبا الى جنب مع بقية المواد المحفوظة.
هـ ـ بالنسبة للوثائق السرية: 
تحفظ بإحكام داخل خزائن حديدية بعيدة محكمة الاغلاق بواسطة مفاتيح بعيدة عن عوامل التلف.



و ـ الافلام:
تحفظ الافلام في ادراج مخصصة و يسجل الرقم التسلسلي للفيلم وفقا لتاريخ الورود، وعنوان الفيلم، و الموضوع الرئيسي ، الشركة المنتجة  و العنوان ومدة العرض ونوع الصور مغناطيسية أو ضوئية  وهل الفيلم مترجم، و تحديد لغة العرض الاصلية.
ز ـ بالنسبة للأشكال المصغرة: 
طبيعتها حساسة جدا، ويتم حفظها باستعمال اوعية  حفظ  مخصصة للأفلام خالية من الحموضة ويتم حفظها في خزائن وكذلك بالنسبة للأقراص الضوئية و التي تتأثر بالشطف  و التعرض الدائم للضوء. 
1. معدات الحفظ:
· الرفوف:
 وهي عبارة عن حوامل الوثائق تكون معدنية و تتميز باتساعها و سرعة تعديلها بالارتفاع و الانخفاض من خلال الاعمدة التي تحمل الرفوف ، كما يجب ان تكون ملساء حتى يتجنب تمزيق الاوراق و الملفات المحمولة ، تبلغ حمولة رف بطول واحد متر 10 علب من سمك 10 سنتمتر، وهو يناسب 7 حزمات من سمك 15 سنتمتر و كذلك 20 سجلا من سمك 5 سنتمتر.
· خزائن الحفظ:
هي خزائن معدنية ذات اربعة ادراج تحفظ فيها الملفات و هي انواع:
· خزائن الحفظ الرأسي: هي دواليب معدنية مقسمة الى وحدات من الرفوف  مزودة بقضبان تعلق عليها الملفات.
· خزائن حفظ الخرائط و الرسومات: تحفظ بها الخرائط و الرسومات ذات الحجم  الصغير و الكبير و تكون موضوعة داخل الواح بلاستيك الشفاف أو داخل علب بلاستيكية.
· خزائن الحفظ الكهربائية:  هي دواليب معدنية لحفظ الوثائق و الملفات الهامة و السرية معلقة، حيث يتم غلق و فتح ابوابها كهربائيا.
· خزائن الحفظ الالكترونية:  هي عبارة عن دواليب معدنية مزودة بأذرع متحركة متصلة بعداد الكتروني و يتم استرجاع الملفات من خلال ادخال رقم الملف بواسطة العداد.
· عربات نقل الملفات:
هي عربات معدنية متعددة الاحجام تتحرك على عجلات و لها صندوق مثل حجم الدرج لسهولة نقل الملفات من مكان الى آخر بأمان.
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