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الخطة الموحدة للتصنيف والترميز
المقدمة :

أولاً 
:
ترميز أشكال الوثائق.
1

ثانياً 
:
خطة تصنيف الوثائق.
2

ثالثاً 
:
ترميز الأجهزة الحكومية.
3

رابعاً
:
ترميز الدول.
4

خامساً
:
ترميز المنظمات الدولية غير العامة.
5

سادساً
:
ترميز المنظمات الدولية العامة.
6

الخطة الموحدة للتصنيف والترميز

المقدمة:

التصنيف يعني فرز الأشياء إلى أصنافها وترتيب كل صنف ترتيباً معيناً في مكان خاص به ، وتختلف درجات التصنيف من حيث البساطة أو التركيب بإختلاف كمية الأشياء المراد تصنيفها ، فإذا كانت الأشياء قليلة فإن العملية تكون بسيطة بحيث تفرز وتنظم هذه الأشياء تبعاً لأقسامها الرئيسية واعطاء رمز لكل قسم ، أما إذا كثرت الأشياء وصعب العثور على المراد ، فإنه ينظر في موجودات كل قسم رئيسي منها ليصار إلى تفريعه إلى فروع يسهل معها العثور على المراد ، ومن ثم إعطاء رمز للأقسام الرئيسية والفرعية يتم على أساسها حفظ الأشياء والبحث عنها ، فإذا زادت موجودات كل فرع من هذه الفروع ، فإن الأمر يتطلب النظر في تفريع الفرع إلى أصناف أدق وإعطاء كل منها رمز خاص به.

ومفهوم التصنيف في مجال الوثائق والمحفوظات يختلف عنه في مجال الكتب ، لأن تصنيف الكتب يبنى على خطة موضوعية عامة جرى وضعها بناءً على دراسة للأقسام الرئيسية للعلوم وتفريعاتها وتخصيص رموز لها ، مما يعني صلاحية الخطة للتطبيق في جميع المكتبات.

أما التصنيف في مجال الوثائق والمحفوظات فيختلف كثيراً عن ذلك ، لأن طبيعة الوثائق ووظائفها تفرض خطاً مغايراً.

فطبيعة تنظيم الوثائق تتطلب ربط الوثائق بالجهاز الذي أصدرها والوظائف والأنشطة التي يزاولها هذا الجهاز من خلال وحداته الرئيسية والفرعية وأنواع المعاملات التي تؤديها هذه الوحدات.  

أما وظائف وثائق الجهاز فإنها تختلف بإختلاف الغرض منها وباختلاف درجة أهميتها وأهمية الجهات التي صدرت عنها ، مما يتوجب معه مراعات هذه الاختلافات عند وضع خطة التصنيف.

وعلى ضوء هذه الاختلافات فإنه يمكننا أن نقسم الوثائق إلى الأنواع التالية:

1. الوثائق الأساسية أو السياسية:                                                             
وهي التي تحدد وظائف الجهاز ومسؤولياته واختصاصاته وطريقة أدائه   لأعماله ، والتي تتمثل في الأنظمة واللوائح والسياسات والخطط والبرامج والإجراءات والتنظيمات والأوامر والتعليمات ونحوها.

ولتشابه مسميات هذه الوثائق في الأجهزة الحكومية فإن تحديد رؤوس موضوعات موحدة لها يكون أمراً مطلوباً.  وقد عملت الخطة على تحقيق ذلك.   

2. وثائق تطبيقية ذات أهمية خاصة :
ولتشابه أسماء هذه الوثائق في الأجهزة الحكومية ، وإمكانية تحديد رؤوس موضوعات موحدة لها ، فقد عملت الخطة على تحقيق ذلك.

3. التطبيقات العملية للأعمال الأساسية للجهاز:
وهذا النوع من الوثائق مما ينفرد به كل جهاز حكومي عن الآخر.  ولذا فإنه يجري تنظيمها وفقاً لوظائف الجهاز الأساسية والنشاطات المتفرعة عنها والموضوعات التي يعالجها كل نشاط من هذه الأنشطة من خلال التقسيمات الرئيسية والفرعية للأجهزة ، وقد وضعت التنظيمات الموحدة التي تمكن كل جهاز حكومي من تطبيقها على وثائقه الخاصة.

4. التطبيقات العملية للأعمال المساعدة في الجهاز:
وهذا النوع من الوثائق تتماثل تطبيقاته في جميع الأجهزة الحكومية ، مما يستلزم وضع تنظيمات موحدة له مما يسهل التعامل معها.  وقد جرى تحديد رؤوس موضوعات هذه الوثائق ليتم ترتيبها تبعاً لوظائفها ونشاطاتها وموضوعات معاملاتها.

وقد مهدت لهذه التنظيمات المادة (4) من نظام الوثائق والمحفوظات التي نصت على مايلي:

1- يكون للوثائق والمحفوظات خطة تصنيف موحدة.
2- يكون لكل جهاز رمز مستقل.
ومما سبق يتضح أن وجود خطة موحدة لتصنيف الوثائق والمحفوظات يعني أن هناك قواعد موحدة يلتزم بها وإجراءات معينة يسار عليها وأساليب ووسائل يتم استخدامها لتنظيم الوثائق.

كما أن إيجاد رمز ثابت لكل جهاز حكومي يسهل أداء الأعمال الإدارية للجهاز ويساعد على تنظيم وحفظ وثائقه ومحفوظاته تحت هذا الرمز تحقيقاً لمبدأ الأصل والنشأة.

وقد تمثلت الخطة الموحدة للتصنيف والترميز في القواعد الأساسية والإجراءات والنماذج اللازمة وفقاً للتفصيلات التالية: 

1 - قواعد ترميز أشكال الوثائق.
2 - قواعد تصنيف وترميز فئات أنواع الوثائق.
3 - قواعد ترميز الأجهزة الحكومية.
4 - قواعد ترميز الدول.
5 - قواعد ترميز المنظمات الدولية غير العامة.
6 - قواعد ترميز المنظمات الدولية العامة.

وحتى يتمكن المركز من تحقيق نص المادة (3/2) من نظام المركز الوطني للوثائق والمحفوظات.  التي تنص على (إعداد دليل تصنيف موحد للوثائق والمحفوظات ودليل ترميز شامل لأجهزة الدولة).

فإنه لا بد أن يحصل المركز على معلومات دقيقة وشاملة من الأجهزة الحكومية عن نشاطاتها الأساسية والمساعدة والموضوعات الرئيسية والفرعية وأنواع المعاملات التي تعالجها هذه الأجهزة ، إلى جانب أسماء الوحدات الإدارية الرئيسية والفرعية التي تقوم بهذه الوظائف والنشاطات والمعاملات ، بالإضافة إلى أسماء المنظمات الدولية العامة وغير العامة التي تتعامل معها هذه الأجهزة ، وأوجه نشاط هذه المنظمات كما تتطلبها هذه الخطة. وذلك من خلال تعبئة نماذج الخطة المرافقة على ضوء الأمثلة الواردة فيها.

الترميز العام لأجزاء الخطة.

 نموذج رقم ( 4/1 )

	عدد
	الفئة
	رمزها
	إيضاحات

	
	
	من
	إلى
	

	1
	ترميز أشكال الوثائق.
	01
	99
	مفرد

	2
	تصنيف وترميز الوثائق.
	01
	99
	مزدوج

	3
	ترميز الأجهزة الحكومية.
	001
	399
	

	4
	ترميز الدولة.
	400
	ــ
	

	5
	ترميز المنظمات الدولية الإقليمية.
	500
	ــ
	

	6
	ترميز المنظمات الدولية العامة.
	600
	ــ
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