

دروس الاستاذة جلول

[bookmark: _GoBack]معدات الحفظ
تمهيد: 
        تعتبر عملية حفظ المحفوظات من العمليات الأساسية و الضرورية في تنظيم المحفوظات فالمؤسسة التي تسعى إلى تنظيم محفوظاتها وقامت بتصنيفها و ترميزها لابد أن تحدد الطريقة مثال لحفظها هذه المحفوظات 
تعريفة : 
        هو عملية ترتيب وثائق لجميع أنواعها في أوعية حفظ المتاحة في مركز حفظها بشكل يضمن سلامة هذه الوثائق ويمكن أيضا من الوصول إليها عند الحاجة لها .
تعتبر عملية الحفظ عملية فنية وذلك لاختلاف وتنوع أشكال الوثائق الموجودة في المؤسسة وأن بالتالي عملية الحفظ بشكل  واحد قد لا تكون مناسبة فلا بد من حفظ كل نوع في طريقة تناسبه.     
ما يجب مراعاته قبل البدء في عملية الحفظ : 
1-التأكد من حفظ الأوراق المطلوب حفظها فقط 
 2-التأكيد من إنهاء إجراءات  معالجة  موضوع  الورقة  قبل البدء لحفظها 
3-تحديد رقم الملف التي سيتم حفظ الورقة فيه 
4- التخلص من المسودات 
5- إعداد قائمة بمحتويات كل ملف وتحفظ في بداية الملف.
6- مراعاة سعة الوعاء ،وعدم تكديس الوثائق بداخله 
7- في حالة زيادة عدد الأوراق عن سعة الوعاء يضاف وعاء آخر يحمل نفس الاسم  والرمز 
8- كتابة عناوين وأسماء ورموز الملفات بشكل واضح يمكن قرأتها. 
9- اختيار أجهزة الحفظ المناسبة 
10- ترتيب  أوعية الحفظ داخل الأجهزة بطريقة مناسبة 
11- وضع بطاقة لاصقة  على الدواليب و الأدراج من الخارج يبين فيها رمز أول وأخر ملف . 
الدواليب وخزائن المستندات
حفظ المستندات يعتمد على توفر وسائل الحفظ المناسبة و التي غالبا ما تكون محفوظة في ملفات وتتوفر خزائن لحفظ كل نوع من أنواع الملفات وفي ما يلي بعض أنواعها :
1. خزائن حفظ الملفات في الوضع المعلق :
هذه الخزائن تحتوى على أدراج منزلقة بحيث تعلق الملفات داخل الدرج في وضع رأسي وكل خزانة تحتوى على عمل من الأدراج القابلة للغلق يختار المستخدم عدد الأدراج التي يحتاجها مع أنها غالبا لا تتعد الخمسة أدراج                                                                               
1. خزائن حفظ الملفات في الوضع الواقف:
وهي خزائن التي توضع فيها الملفات واقفة وقد تكون خزائن يمكن غلقها أو خزائن بدون أبواب و تكون حديدية أو خشبية وفي الغالب فان الخزائن ذات الأرفف القليلة يمكن تركها فوق بعضها البعض 
1. خزائن حفظ الخرائط والرسومات الهندسية : 
وهي خزائن تسمح بحفظ الخرائط و الرسومات الهندسية بشكلها المنبسط دون الحاجة إلى لفها  وطيها وهي تكون قابلة للغلق.                                                                                                 [image: Description : C:\Users\souma\Desktop\٢٠١٥١٢١٤_١٠٢١٣٣.jpg]
   
1. خزائن حفظ الملفات متعددة المهام : 
هذه الخزائن تكون مقسمة إلى أجزاء حيث يكون كل جزء منها مخصص إلي نوع معين من المحفوظات أو لتخزين المحفوظات النشطة . 
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1. خزائن حفظ الآمنة :
هذه الخزائن مقاومة للحرق ويصعب فتحها ونقلها بحيث تكون أكثر أمنا وتستخدم لحفظ النقدية والشيكات و المستندات الهامة و الجوازات الخاصة بالعاملين وتتوفر بمقاسات وأشكال مختلفة.
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