
 

  



 

  

 فن الأرشفة وتنظيم الملفات



 

  



 

 

  

 



 

 

  

 

. كبعد: .  الحمد لله كالصلاة كالسلـا على رسوؿ الله 

يمتاز كاقعنا المعاصر بسرعة التطوير في العمل المؤسسي، لاسيما في تطوير   
كتنمية الموارد البشرية، كللعاملين في ميادين تعليم القرآف أحقية الصدارة بهذا 
التطوير كالنمو؛ لشرؼ انتسابهم إلى القرآف الكريم لقوله صلى الله عليه كسلم: 

هدت حلق تحفيظ القرآف الكريم كمدارسه كقد ش .من تعلم القرآف كعلمه()خيركم 
كدكرق إقبالان يثلج الصدر؛ فوصل عدد الطلاب كالطالبات في هذق الحلق كالمدارس 
قرابة )المليوف( في المملكة العربية السعودية، كقد دعا هذا الإقباؿ إلى افتتاح ما 

. 110يزيد عن )  ( معهدان لمعلمي كمعلمات القرآف الكريم

مركز معاهد للاستشارات التربوية "حاجة ملحة إلى إنشاء فكانت ال       
كالتعليمية" كهو بيت خبرة في تأسيس كتطوير المعاهد القرآنية، ليلبي احتياجات 

بإذف -المعاهد القرآنية بتقديم برامج متنوعة، من خلاؿ أساليب عالية كجادة ككفيلة
تها، كمنها "برنامج النمو بتطوير بيئة معاهد معلمات القرآف ككفايات منسوبا -الله 

المهني كالتربوم لمنسوبات المعاهد القرآنية" الذم يهدؼ إلى نمو منسوبات المعاهد 
كتطويرهن في الجانبين المهني  -هيئة التدريس كالإدارياتأعضاء –القرآنية 

كالتربوم كفق منهجية علمية )التطوير المهني التشاركي( الذم يتبناق المركز 
وير المهني كالتربوم لمنسوبات المعاهد خلاؿ مدة زمنية محددة، كسياسة في التط

حيث بذؿ المركز عناية كاملة في الإعداد لهذا البرنامج كالإشراؼ على تنفيذق، 
ك؛ لما يؤمل منه من أثر في تحسين  كبذؿ الكثير من الوقت كالجهد كالماؿ في ذل

.  كتطوير منسوبات المعاهد القرآنية

كرشة  –( أداة تطويرية )دكرة تدريبية 12تطوير باستخداـ )كيقدـ البرنامج ال  
سماع  –ممارسة عملية  –مشركع  –موضوع تعلم  -لقاء خبير –قراءة موجهة  -عمل

. كمن الدكرات التدريبية دكرة "فن مهمة  –ندكة  –نشرة  –زيارة  –موجه  أدائية(
ك، من إعداد: مركز إيا .الأرشفة كتنظيم الملفات" التي بين يدي  س للتدريب

نسأؿ الله أف ينفع بهذق الدكرة كبالبرنامج، كأف يكتب الأجر لكل من ساهم كيساهم 
. كيأمل المركز ممن لديه ملاحظات أك مقترحات على الدكرة أف في هذا البرنامج

                                                    يتكرـ بإرسالها على بريد المركز

ahed@gmail.com3m 

 مركز معاهد للاستشارات



 

   

  

 



 

  

 



 

  

.التدريب  .1  المباشر

2..  ألعاب ذهنية

3..  التأمل المشترؾ

أسلوب حل .4

 .المشكلات

 

 

حقيبة المادة العلمية ) نسخة لكل .1

.  مشارؾ (

سبورة + أقلـا + أكراؽ إضافية .2

.  بيضاء

3.. ]  أقلـا ملونة ] أحمر، أخضر، أزرؽ

.التدريب  .1  المباشر

2..  ألعاب ذهنية

3..  التأمل المشترؾ

 .أسلوب حل المشكلات.4

 



 

  

 أختي المشازنة:

ك للبرنامج التدريبي، لتحقيق أهداؼ التدريب سويان  ك كيسعدنا انضمام نرحب ب
 التكرـ بمراعاة التالي :نأمل 

1- .  ساعدم على جعل البرنامج خاؿ من مصادر التشويش 

 حا فظي على أكقات البرنامج بالحضور كالانصراؼ في الوقت المحدد-2

3- .  كوني مشاركة فعالة في جميع الأنشطة كتبادؿ الخبرات مع الآخرين 

.اصغي بهدؼ الفهم ك الاستيعاب كاحترـ أفكار المدرب كالز  -4  ميلات

5-  .  احرصي على استثمار الوقت ، كخاصة في البداية كبعد فترات الراحة 

6-  . ك في المجموعة ككوني إيجابية في البرنامج   تقبلي الدكر الذم يسند إلي

ك على المشاركة في كالحوار كالنقاش أثناء تنفيذ   -7 حفزم أفراد مجموعت
.  النشاطات 

. احرصي على بناء علاقات طيبة مع  -8  المدرب كالزميلات أثناء البرنامج التدريبي

الممارسة العملية لما استفدت من معرفة كما اكتسبته من مهارات في البرنامج   -9
 يضمن عدـ

.  فقدانها كتوظيفها في بيئة العمل 

ك حوؿ البرنامج كقد تحدث  -10 دكني الأفكار التي تسمعينها أك تدكر في ذهن
ك العملية  .تغييران في ممارسات

ك في الأكقات التي يحددها  -11 السؤاؿ مفتاح العلم لا تترددم في طرح أسئلت
.  المدرب أثناء البرنامج التدريبي أك في فترات الراحة 

 



 

  

 



 

  

 



 

  



 

  

الناس لم يولدوا منظمين لكنهم على استعداد لتعلم مهارة 
 التنظيم والترتيب



 

  

 أهداف الوحدة التدزيبية 

 أف تعرؼ المشاركة المقصود بتنظيم العمل

 أف تدرؾ المشاركة فوائد تنظيم العمل 

أف   تفكر المشاركة  في خطوات بدء تنظيم 
 العمل



 

  

 الأخت المشازنة/

ك  فضلا قراءة العبارات التالية؛ كاختيار لأم مدل تتوافق العبارة مع حال

 :أك في العامود الشخصي، بوضع علامة في العامود 
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ك، كماهي الأدكات التي تستخدمينها لتحقيق هذا الهدؼ:   كيف تقومين بتنظيم عمل



 

  

الفوضى في مكاف العمل تزيد من المشكلات كتحقق نتائج سلبية عديدة على صعيد 
: 

/  يقصد بتنظيم العمل

أسلوب تهيئة بيئة العمل المادية كالمعنوية بهدؼ تحقيق أداء أفضل، كلزيادة 

. الفعالية كالكفاءة  في العمل

 

 

الانفعالات لدل العاملين استنزاؼ 
 داخل مكاف العمل

تجعل العمل يبدك أكبر كأكثر 
 مما هو في الحقيقة 

 تسبب في تعطل العمل غالبان

 تزيد من الاجهاد كالتعب 

تؤدم إلى خسارة الوقت كتضييع 
ص  الفر



 

  

 

2 

4 

6 

 العملتقليل كقت التجهيز لانطلاؽ 
1 

3 

5 

ص    استثمار الفر

 تقليل الوقت الضائع كالإنجاز

تقليل كقت التشغيل للؤجهزة 
 كالآلات كغيرها

 زيادة مساحة مكاف العمل تقليل نسبة الحوادث

 7 الراحة من الضغوط النفسية 



 

  

/ ك النقاط التالية  عندما تريدين أف تبدئي ضعي أمام

 

 

حددم 
هدؼ من 
التنظيم 

الذم 
تريدين 

عندما 
تشعرين 
بالتعب 
 توقفي

لا تتوقعي 
أف تنجزم 
العمل في 
 يوـ كاحد

  

كافئ 
ك   نفس

ابدئي 
    بتمهل 

  



 

  

 الأخت المشازنة/

ك كباستخداـ العصف الذهني، ماهي الطرؽ الأكثر استخدامان  بمشاركة مجموعت

/  لأرشفة الوثائق كالمحفوظات  في معاهدكن
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 الأخت المشازنة/

ك فضلا ضعي علامة في  فضلا قراءة العبارات التالية؛ كفي حاؿ تحقق العبارة لدي

مقابل العبارة، كفي حاؿ عدـ تحققها ضعي علامة في العامود العامود 

: 



 

  



 

  

 أهداف الوحدة التدزيبية 

أف تعرؼ المشاركة المقصود بالأرشفة 
 كالمحفوظات

أف تدرؾ المشاركة أهمية أرشفة 
 المحفوظات

أف  تخطط المشاركة لأرشفة المحفوظات 
 لديها 

أف  تقيم المشاركة مستول تنظيمها لمكاف 
 عملها

أف  تطبق المشاركة خطوات التصنيف 
 كالترميز للؤرشيف



 

  

 الأخت المشازنة/

ك  شاهدم الفيديو التالي كناقشي طريقة الأرشفة المعركضة في مع  مجموعت

.  المقطع
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 (ثابت)أرشيف غير نشط 
كهي الوثائق التي نادران ما يتم الرجوع  

إليها أك لا يتم الرجوع إليها نهائيان، كتنقسم  
 منتهية/إلى مستديمة

 أرشيف نشط
الوثائق التي يتم الرجوع إليها بشكل متكرر •

 داخل الإدارة

 أرشيف متوسط النشاط
الوثائق التي يتم الرجوع إليها على  •

 .فترات زمنية متباعدة إلى حد ما

 
 

  

 .  جمع كتنظيم الوثائق التي تحتوم معلومات للرجوع إليها عند الحاجة

أما الوثيقة فتعني أية مادة تحوم معلومات سواء كانت كرقة أك شريطان مسجلان أك 

. إلى غير ذ . ك من أنواع الوثائق مصوران أك كتابان أك خريطة أك احصائية أك بيانان  ل

 .التي تحوم معلومات

 

 



 

  

:تشاهه في تحكيل أهداف المعهد 

معهػد؛    ةيعتبر الأرشيف بما يحتويه من بيانات كمعلومات مرجعػان هامػان لأيػ   
الإداريػة  كهي احدل أهػم مواردهػا تسػاهم فػي اتخػاذ المػديرة القػرارات        

.  المناسبة

:يشاعد على اتخاذ الكسازات المياسبة 

تخاذ القرار، ايساعد الأرشيف بما تتضمنه من بيانات كمعلومات في عملية 
تخاذ احيث يمكن عن طريقها دعم كمساندة المديرات في أية لحظة من أجل 

.  قرار معين

معهد: ةيعتبر المسجع السئيشي لأي 

يمثل الأرشيف في أية منشأة المرجع الرئيسي لنشاطاتها كأعمالها بدءان من 
كانتهاء بمشاريعها كخططتها فهو يشكل غيرها تكوينها كعلاقاتها   مع 

.  السجل التاريخي للمنشأة

:يشاهه في عنلية التخطيط ليشاطات المعهد بفاعلية 

لية التخطيط يمثل الأرشيف أهمية خاصة للمعاهد خصوصان عند ممارسة عم
لنشاطاتها المستقبلية، حيث يمكن عن طريق الأرشيف الرجوع إليه كالوقوؼ 
على جميع أنشطة المعهد، كبالتالي تساعد صانعي القرار كالمخططين في 

.على المعهد   رسم سياساته المستقبلية بفاعلية

نحسافاتلايشاهه في متابعة تكويه اترطط ومتابعة ا: 

من بيانات كمعلومات كسيلة تقويم كمتابعة لأم  بحتويهالأرشيف بما  وفرب
من نشاطات المعهد، حيث يمكن عن طريقه متابعة أم من نشاطات المعهد 

.  كقياس مستول أدائها

 

 



 

  

 

 

4 

3 

1 
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  الفهرسة

 الترميز

 التجميع

 النصيف

عملية الإعداد الفني لأكعية 
الوثائق كمصادر المعلومات من 
كتب كدكريات كمخطوطات 
كمواد سمعية كبصرية كمصغرات 

. فيلمية كغيرها

إعطاء أكعية حفظ الوثائق رموزان 
للدلالة عليها، كقد تكوف هذق الرموز 
أرقامان حسابية أك حركفان هجائية أك 

.  الاثنين معان

كتحليلها حصر هذق الوثائق  
تحليلان دقيقان، كتجميعها في 
مجموعات لها علاقات كصفات 

التصنيف هو عبارة عن "تكوين مجموعات 
ص  متشابهة من الوثائق ذات الصفات أك الخصائ
المتجانسة، كفصل الوثائق غير المتشابهة تبعان 
ض التعرؼ على أم  ك بغر لدرجة اختلافها كذل

 ةمنها بسهول



 

  

 الأخت المشازنة/

ماهي أنواع الوثائق الموجودة في معهدكن كماهي تصنيفها بحسب أنواع الأرشفة 

التي عرضناها سابقان، استخدمي الجدكؿ التالي لحصر الوثائق كتوزيعها بحسب 

.  أنواعها



 

  

 :التصييف الموضوعي 

تجميع الوثائق المتشابهة في موضوعها مع بعضها، كفصلها عن باقي الوثائق المختلفة 
.  معها في الموضوع

 كيمكن تقسيم الأكراؽ الخاصة بمنظمة إلى مجموعات رئيسية كالتالي:

 الإدارة العليا-

-.  الشؤكف المالية كالإدارية

-.  شؤكف الموظفين

-.  التخطيط كالتطوير

-.  العلاقات العامة

 :التصييف اتدغسافي 

تجميع الوثائق التي تتعلق بنشاطات مرتبطة بمكاف جغرافي محدد، أك جهاز يقع في 
. مثاؿ  ك التي تتعلق بمكاف أك جهاز آخر نطاؽ جغرافي معين مع بعضها كفصلها عن تل

ك: فركع المعهد    على ذل

 فرع حي العليا -

 فرع حي التخصصي  -

 فرع حي السليمانية-

  



 

  

 :التصييف الإسمي 

ص معين  تجميع الوثائق الخاصة بشخ
أك جهة معينة مع بعضها كفصلها عن 
ص أك  ص هذا الشخ الوثائق التي لا تخ

.  الجهة

. )موضوع(- . .  تعيينات الموظفين 

o.  أسماء بن محمد

o.  خديجة بن خالد

جميع هذق الأسماء تعتبر مواضيع 
.فرعية كتمثل   أسماء لملفات

 :التصييف الزمني 

ص فترة زمنية  تجميع الوثائق التي تخ
ك الوثائق التي  محددة كفصلها عن تل

. ك الفترة ص نفس تل  لا تخ

كبموجب هذا التصنيف يتم تقسيم  
الوثائق كتجميعها على أساس الزمن 
سواء كاف هذا الزمن يمثل تاريخ 
صدكرها أك الفترة الزمنية التي 

ص هذق الوثا .تخ  ئق

 :التصييف الشهلي 

تصنيف الوثائق على حسب أشكالها 
الظاهرية، بحيث يتم تجميع الوثائق 
المتشابهة باللوف مع بعضها أك تجميع 
. كيمكن  الوثائق المتساكية بالحجم
استخدامه في تصنيف التعاميم 

.  كالقرارات الإدارية

ص  ك: انشاء ملف خا مثاؿ على ذل
ص  .بالتعاميم ، انشاء ملف خا  بالفواتير



 

سرعة الحصوؿ 
 على المعلومات

تثبيت تسلسل 
الملفات كمكاف 

المحافظة على 
الملفات 

تسهيل عملية 
 الحفظ

  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 

 



 

الطسيكة 

الهجائية 

 المسنبة

الطسية 

العددية 

 المسنبة

الطسيكة 

العشسية  

 (ديوي)

الطسيكة 

الهجائية 

العددية 

 المسنبة
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 الأخت المشازنة/

ك  كبعد اختيار أحد طرؽ التصنيف كالترميز في الجدكؿ أدناق،   بمشاركة مجموعت

ماهي أبرز نقاط القوة كالضعف من كجهة نظركن في تطبيق هذق الطريقة في 

 معاهد إعداد معلمات القرآف الكريم:



 

 تحديد الوثيكة وزمزها
تحديد طسيكة  

 اتذفظ

تحديد مدة 

 اتذفظ 

تحديد مشؤول 

 اتذفظ

  

لتسهيل عملية الرجوع للملفات لابد من استخداـ نظاـ فهارس لتتمكن الموظفة 

إلى موقع الملف، كهناؾ العديد من أنواع أنظمة  ستدلاؿلاجوع أك امن الر

. ض الكتب المتخصصة في هذا المجاؿ  الفهارس يمكن الرجوع إلى بع

ض البرامج المتخصصة في  كما أف كجود الحاسب الآلي أدل الى استخداـ بع

.  مجاؿ الفهرسة لتسهيل الرجوع إلى الوثائق كتحديد أماكن حفظها

 

 



 

يجب أف 
تحدد نوعية 
المعلومات 
التي يتم 
 استرجاعها

أف تحدد  
مدة معينة 

  سترجاعلال
تحديد )

مدة حفظ 
 (الوثائق

ص  أف يخص
مكاف معين  

طلاع لال
على 

الأكراؽ 
 كالوثائق

أف يتم 
ضبط 
عملية 

 سترجاعلاا
بنماذج 

 معينة

أف تكوف 
عملية 

 سترجاعلاا
للوثائق 

تحت 
إشراؼ 

 كلةؤمس
 الحفظ

  

الأرشيف من مكاف حفظه كفق أسس معينة تنظم عملية  سترجاعايجب أف تتم عملية 

 . سترجاعلاا

 

 

كيقصد بها الحصوؿ على المعلومات كالبيانات من مفهوو عنلية الاسترجاع وأهنيتها:   

. كتبرز أهميتها في الحصوؿ على المعلومات الدقيقة  أماكن حفظها بسهولة كيسر

ص مما كالصحيحة في الوقت المناسب،  تخاذ القرار الصحيح على ايساعد المخت

. يالمبن  على معلومات دقيقة



 

تحديد نوعية 
البيانات 

 كالمعلومات

استخراجها من 
 مكاف حفظها

ضبط عملية 
الاسترجاع في 
بياف أك سجل  

 الاطلاع

التوقيع من 
المستعير في 

ص  النموذج الخا
 بالإعارة

تسليم الوثيقة 
 للمستعير

إعادة الأكراؽ 
كالوثائق إلى 
 مكاف حفظها

  

كغيرها ذات أهمية خاصة لأداء نشاطاتها، تعتبر البيانات كالمعلومات في المعاهد 
كنعني بأمن كسرية المعلومات توفير الاحتياطات اللازمة للمحافظة على البيانات 
كالمعلومات في جميع مراحل الوثيقة بدءان من تكوينها كتداكلها كانتهاء بحفظها 
ك الجوانب للمحافظة على أمن كسرية البيانات  . كيمكن تحقيق تل داخل الملفات
كالمعلومات، عن طريق عدد من الضوابط التي يجب على مراعاتها عند التعامل 

 معها ك منها:

.  تصنيف أنواع الوثائق كالبيانات حسب أهميتها

. ك البيانات كالمعلومات  تحديد مسؤكلية التعامل مع تل

 ك البيانات توفير الوسائل المادية اللازمة للمحافظة على تل
.  كالمعلومات

 تحديد. ك البيانات كالمعلومات  الإجراءات المناسبة للتعامل مع تل

 

 



 

  

 الأخت المشازنة/

ك ؛ كباستخداـ كرقة خارجية مطلوب منكن تصميم بطاقة  بمشاركة مجموعت

مناسبة لفهرسة الأرشيف في معهدكن تتضمن جميع  العناصر التي عرضت عن 

.  فهرسة الأرشيف



 

  

 :-كما في الصورة–العمل إلى ثلاثة أقساـ يقسم مكاف 

1..  المكتب الأساسي

مكاف العمل الإضافي: خزانة الملفات، طاكلة العمل الإضافي، طاكلة الكمبيوتر، .2

 كغيرها

3..  الملفات الشخصية 

 

1 

2 

3 



 

  

 

لتنظيم سطح المكتب للؤعماؿ التي تحتاج جهدان يدكيان، مثل الفرز كالتغليف 

.  كالطباعة كغيرها، يمكن تقسيم المكتب إلى ثلاثة أقساـ كما في الصورة أدناق

.  لتنظيم استخداـ أدراج المكتب يمكن تقسيمها كما يلي

ك الشخصية .1 .ضعي أغراض  هنا

ضعي الأدكات التي تحتاجين استخدامها عادة، الدباسة، المسطرة، الكركت .2

] . . .  الشخصية، 

ضعي الأكراؽ التي تحتاجين الرجوع إليها دائمان  ]دليل الهاتف، تقويم المواعيد، .3

] . . . . 

4..  ضعي الأعماؿ اليومية التي تحتاج معالجة فورية

            .  انظر الصورة  أدناق

 



 

  

/ضعي ملصل على نل شيء 

ض الوقت  . خذ بع لتسمية الرفوؼ اختار ملصق للتسمية يكوف بسيط الاستخداـ
. فهذا لن يذكرؾ فقط بالمكاف الملائم لوضع الأشياء  كالصناديق كالسلاؿ كالأدراج

ك  .كلكنه سيساعد الآخرين أيضا الذين يريدكف إيجاد أك استخداـ أم شيء من مكتب

/قومي بعنل ىشخ احتياطية بشهل ميتظه 

في الوقت الذم نتحرؾ فيه سريعا نحو العصر الرقمي، تقلصت الحاجة لتخزين 
. إذا كنت تخزنين ملفات على كمبيوترؾ، احرصي على عمل  الأكراؽ كالملفات

  .  نسخ احتياطية بشكل منتظم

أوجدي ملف يشنى "ملف الاجتناعات/« 

مها كالتقارير ضعي فيه كل "البنود التي سيتم مناقشتها" كالأشياء التي يجب تسلي
. هذا سيساعدؾ على أف تكوني مستعدة للاجتماعات كيمنع  التي ينبغي إنجازها، الخ

. ك بالتوتر في حاؿ تم تقديم موعد الاجتماع  إصابت

أوجدي ملف يشنى ملف "باىتظاز الإجابة/« 

هناؾ الكثير من أكراقنا الفوضوية عبارة عن أشياء تنتظر الإجابة أك التصرؼ من  
. ا ص ما . كتفقديه كل بضعة أياـ لمعرفة شخ جمعيها في ملف "بانتظار الإجابة"

ك متابعتها كالتي لم يتم اتخاذها بعد  .الإجراءات التي علي

  تستخدمين يدؾ اليمنى في الكتابة فضعي الهاتف عن يسارؾ إذا كنت
.  للاستفادة من الوقت في إدارة الأكراؽ 

 ص من الأكراؽ توفير سلة مهملات خاصة بالورؽ بجوارؾ دائمان للتخل
.  كالأدكات التي لا تحتاجينها

 

/تخلصي مً نل شيء لا تحتاجه 

. إذا كاف الشيء لا يعمل أرسليه  ما الأشياء التي لم تستخدميها منذ فترة طويلة؟
. كإذا لم تستخدمي هذا الشيء منذ أشهر كلا  لكي يتم إصلاحه أك تخلصي منه

ك معرفة متى يمكن أف تحتاجي . كينطبق هذا على الأثاث يمكن ه فعليا، تخلصي منه
كالمعدات كاللواز،ـ لا تنسي الاشياء الصغيرة كالنباتات )الطبيعية أك الاصطناعية( 

. -كالديكورات ك يبدك رثا، تخلصي منها  إذا كانت مغطاة بالغبار كتجعل مكتب



 

  

 الأخت المشازنة/

هناؾ مشكلات كثيرة تواجه الموظفات في تنظيم مكاف عملهن، في الجدكؿ  

ك:  قرائتهاالتالي أبرز هذق المشكلات، بعد   حددم درجة  تأثيرها على عمل



 

  

 الأخت المشازنة/

ك فضلا ضعي علامة في  فضلا قراءة العبارات التالية؛ كفي حاؿ تحقق العبارة لدي

مقابل العبارة، كفي حاؿ عدـ تحققها ضعي علامة في العامود العامود 

: 



 

  

نقوم % من الأوراق التي 80أثبت البحث العلمي أن  
 بتجميعها لا تستخدم مرة أخرى 



 

  

 أهداف الوحدة التدزيبية 

الخمس  أف تعرؼ المشاركة نموذج التاءات
 لتنظيم مكاف العمل 

أف تخطط المشاركة لتنظيم مكاف عملها 
 الخمس كفقان لنموذج التاءات

أف تحدد المشاركة خطوات الانتقاؿ من 
 العمل الورقي إلى العمل الإلكتركني 



 

  

 الأخت المشازنة/

ك شاهدم الفيديو التالي كناقشي كيف يمكن تنظيم مكاف العمل  مع مجموعت

.اليومي بأسهل الطرؽ كأقلها تكلفة ك  جهدان

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . .
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/ (  هي ط5Sالخمس( أك ) نموذج )التاءات  ريقة يابانية تقوـ على فكرة

تبسيط كتنظيم كنظافة كتطوير كالمحافظة على بيئة العمل، أكؿ من قدمها هو 
.Hiroyuki Hirano هيرانو هيرككى“  ” 

كيرتكز النموذج في أساسه على تنظيم مكاف العمل في المنشآت الإنتاجية 
ظيم أماكن كالصناعية ، كلقد استعمل النموذج على نطاؽ كاسع في عمليات تن

ض هنا لأبرز نقاط النموذج ككيفية تطبيقها في معاهد إعداد  العمل ، كسنعر
.  معلمات القرآف الكريم

بينما تبدأ في اللغة  Sالخمس مبادئ تبدأ في اللغة الإنجليزية بحرؼ •
/  العربية بحرؼ التاء )ت( كما يلي

 

ارشادات مرئية  كجود يلزـ حيث، كيطبق هذا الأسلوب تدريجيان ك بطريقة منتظمة
.  ملونة توضح أماكن المعدات كالأشياء داخل مكاف العمل

 



 

  

/ لا يجب أف يبقى في مكاف العمل سول الأشياء اللازمة  ص فكرة التصنيف في تتلخ
لتنفيذ العمل، لذا تصنف الأشياء في مكاف العمل لتخليصه من الأشياء غير 

.48كهنا تطبق قاعدة ) الضركرية،  ( ساعة

ساعة يتم نقله بعيدان عن  48 ساعة أم شيء لا يحتاجه العمل خلاؿ 48 يقصد بقاعدة
 .  مكاف العمل

/  خطوات التنصيف

هي أم شيء لا نحتاجه سواء لتنفيذ مهامنا أك انتاج الأعماؿ التي علينا أك دكاعي 
.السلامة، هذق الأشياء لا يجب أف تكوف في مكاف ال  عمل مباشرة

 تحديد تكرارية استخداـ الأشياء بناء على طريقة كطبيعة عملنا ، كليس بناء
.  على التخمين

 كلما قل استخداـ الشيء كلما بعد مكاف.  تخزينه عن مكاف العمل

.  حددم المكاف المطلوب نقلهم إليه

 تمييز الأشياء المطلوب إزالتها من مكاف العمل بوضع ملصق ملوف أك الكتابة
.  عليها

.  كهذا يشمل المعدات كالأدكات الرئيسية، كالخامات كالمهمات كحتى الأعماؿ المكتبية

يتم نقل الأشياء التي تم تمييزها .     الى مخزف مؤقت

 ص الأشياء في هذا المخزف للتأكد بعدـ الحاجة إليها كنقلها يتم فح
.للمخزف الرئيسي أك بقائها في المخزف   المؤقت 

 يتم نقل الأشياء المستخدمة بشكل غير مستمر إلى المخزف الرئيسي كتفريغ
.  المخزف المؤقت بنفس الطريقة

 

 

 تحديد الأشياء التي لا نحتاجها -ب

 تحديد نيفية التخلص مً الأشياء التي لا نحتاجها -ج

 تحديد الأشياء التي نحتاجها -أ

 التيفير -د



 

  

 

 

 طسم التيصيف



 

  

ص الوصوؿ اليها،  كهي الإجابة على التساؤؿ: أين أضعها؟ بحيث يسهل على أم شخ
عه لنفس المكاف بعد لذا يلزـ تحديد مكاف لكل شيء، ككضع كل شيء كارجا

.  استخدامه لتقليل كقت البحث عنها في كل مرة

بالنسبة للمستندات أك الأشياء ذات الأهمية العالية يجب ألا يزيد كقت •
 ثانية 30 استرجاع عن

 فعالية نظاـ التخزين يعتمد على عناصر عدة: •

.  تكرارية الاستخداـ

.  تسلسل الاستخداـ

.  حجم الشيء المطلوب تخزينه

ص من المخلفات كالأشياء لا نحتاجها كتم تسكين كل شيء نستخدمه  بعد التخل
 في مكانه الصحيح يمكننا الآف تنظيف مكاف العمل بعناية

كهو أصعب الخطوات في التنفيذ فكثير من المنشآت التي طبقت هذق الطريقة ما 
تلبث أف ترجع ثانية لنفس الحالة السابقة في خلاؿ شهور قليلة حيث أف هناؾ ميل 

 .دائمان للرجوع إلى الطريقة القديمة التي تعودنا عليها 

يحدد الموظفات معان أحسن الممارسات في مواقع العمل للمحافظة على نظافة 
.الخ(كترتيب مكاف العمل  . . .  )تحديد أماكن التصوير كالطباعة كالتخزين ك

 

 

 

 



 

  

 الأخت المشازنة/

ك حاكلن كتابة خطة لتطبيق   الخمس في معهدكن،  التاءاتبمشاركة مجموعت

.  في مدة لا تتجاكز الأسبوعين

 :النموذج التالي يساعدكن في بدء عملية التخطيط



 

  

 

 ما الأسئلة الواجب سؤالها عند كركد أم كرقة؟

 هل يجب علي أف أحتفظ بهذق الورقة ؟  .1

 .أين احفظها .2

 .إلى متى أحفظها .3

 . كيف أعثر عليها .4

 .إتلاؼ الأكراؽ غير الضركرية  (1

2) .  تجنب إنتاج أكراؽ غير ضركرية

 .تحديد موقع ثابت للؤكراؽ المهمة (3

 .انشاء نظاـ استرجاع كرقي سهل (4

  أين تدرم تكن لم إذا ))• 
  أك ، الورقة كضعت

ك   أف تستطيع لا أن
  عديمة فهي تجدها
ك بالنسبة القيمة  .(( ل

 همبفلقاعدة 



 

  

 

 صينية الفرز

 سلة المهملات

 التقويم

 الملفات المرجعية

 ملفات الأعماؿ

 قائمة الأشغاؿ

 (دليل) بطاقات الفهرس

 

 لفترة افرزم
  ككوني ،  قصيرة

  لأف مستعدة
ك تحتفظي   بأكراق

  لمدة المحل هذا في
   فقط قصيرة

1 

  صينية استخدمي
  باستمرار الفرز

  الأكراؽ كجدت كإذا
  الصينية  في تثبت

ك فاعلمي   لا أن
  بالفرز تقومي

 بالاستمرارية
   المطلوبة

2 

  مرة الورقة عالجي
  فقط كاحدة

 .القرار كاتخذم

3 



 

  

 الإنشاء

 التزكيد 
كتدفق 

 المعلومات 

 الإجراءات   
 الفنية 

 التخزين

 الحفظ

الإتاحة 
 (الاسترجاع)

 

/للتحوؿ من الأرشفة  ض المتطلبات مثل  التقليدية إلى الأرشفة الإلكتركنية هناؾ بع

الأجهزة كالالآت .  : مثل الماسحات الضوئية، الحاسب الآلي، الطابعات كالخوادـ

.  البرامج التقنية: مثل نظاـ بايت كويست كنظاـ إم دككس

 ض كمشاهدة البرامج المساعدة: مثل برنامج يستخدـ لتنظيف الوثائق كبرامج عر
.  الملفات

 

 

ك الأرشفة الآلية، كهي إمكانية تصوير كفهرسة الأرشفة الإلكتركنية:  يطلق عليها كذل

.  الوثائق كتحويل بياناتها إلكتركنيان



 

  

 الأخت المشازنة/

اؼ المدرب ماهي الخطوات بمشاركة جميع المشاركات في البرنامج؛ كتحت إشر

 المطلوب تطبيقها للانتقاؿ من الأرشيف الورقي إلى الأرشيف الإلكتركني 
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:استعماؿ أداة قطع الورؽ بأماف 

.  المحافظة على شفرة السكين بوضعية الإغلاؽ

.  استعماؿ كسائل حماية مناسبة

.  عدـ قطع كميات كبيرة من الورؽ بالوقت نفسه

استعماؿ كسائل .  حماية رؤكس الأصابع عند التعامل مع الأكراؽ

 ص كأقلـا الحبر، بحيث تكوف رؤكسها الحادة باتجاق الأسفل أك أف كضع أقلـا الرصا
.  توضع بشكل أفقي في الأدراج

 ،كضع غمد للمقصات ككسائل فتح الرسائل كشفرات الأمواس كالأشياء الحادة الأخرل
.  قبل تخزينها

استعماؿ نازعات الدبابيس .  عند نزعها 

.  الاحتفاظ بالملفات ذات الحواؼ الحادة ضمن أثاث معدني

 استعماؿ سلم لبلوغ الأماكن المرتفعة، كعدـ استعماؿ الصناديق أك سطح المكتب أك
.  الكراسي ذات العجلات لتحقيق هذا الهدؼ

قواعد الشلامة المتعلكة بآلات المهتب 

 تجنب اقتراب الشعر الطويل كالأصابع.  كالمجوهرات من الأجزاء المتحركة للآلات

.  استعماؿ كسائل حماية مناسبة على الآلات

.  التقيد بالتوجيهات كالاحتياطات عند ضبط الآلات

. ص من أجل التصليحات  استدعاء قسم الخدمات أك فني مخت

 فصل التيار الكهربائي عند كجود أم خلل في الأسلاؾ أك المآخذ الكهربائية، كالإبلاغ
.عن  ك إلى المسؤكؿ   ذل

 نزغ قابس الكهرباء عن المعدات عند عدـ استعماؿ الآلة أك قبل إجراء تعديلات عليها. 

 قواعد الشلامة المتعلكة بخزائً الملفات   

.  إغلاؽ دركج الخزائن في حاؿ عدـ استعمالها

.  عدـ فتح أكثر من درج كاحد في الوقت نفسه

 كضع الخزائن، بحيث لا تفُتْحَ الدركج.  باتجاق الممرات

. ك من أجل ثباتها  البدء بوضع الأشياء ضمن الخزائن بدءان من القسم السفلي، كذل

. ض كالجدراف بأماف  تثبيت الخزائن على الأر

. ض لإغلاؽ الدركج تجنبان لإصابة الأصابع  استعماؿ مقاب

.  تجنب كضع ملفات في الخزائن بما يفوؽ استطاعتها

لسطح العلوم لخزائن الملفاتعدـ كضع الأشياء الثقيلة على ا. 

 



 

  

 الأخت المشازنة/

ك فضلا ضعي علامة في  فضلا قراءة العبارات التالية؛ كفي حاؿ تحقق العبارة لدي

 :مقابل العبارة، كفي حاؿ عدـ تحققها ضعي علامة في العامود العامود 



 

  

.بساـ أبو التلاؤـ أثناء العمل، .1  الذهب كميساء ناجي، كزارة الصحة السورية

2.www.mdcegypt.com 

3..  الخطوات الذكية لمسؤكلين، ساـ ديب كلايل سوسماف، مكتبة جرير

4. .  أسرار التألق في السكرتارية العصرية، عبد الخالق حجيرة، دار ابن حزـ

 



 

  



 

 


