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أولاً:  ترميز أنواع فئات أشكال الوثائق

يقصد بشكل الوثيقة مظهرها الخارجي الذي يرتبط إلى حد بعيد بكيفية ترتيب محتواها والمركز الوظيفي الذي صدرت عنه والاسم الذي تحمله والموضوع الذي تعالجه والمادة التي صنع منها الوعاء ، والغرض الذي تخدمه.

وقد جرى تقسيم أشكال الوثائق إلى فئات وكل فئة إلى أنواع وأعطي لكل نوع أسم خاص به.  ووضعت أنواع كل فئة متوالية في الترتيب وأعطي كل منها رمز خاص به ، وقد روعي ترك رموز خالية في بعض فئات أشكال الوثائق حتى يمكن إضافة بعض الأنواع إليها.  ويعتبر الشكل أحد الأساليب التي ترتب به الوثائق وهو ما يسمى بالترتيب الشكلي أو الترتيب التسلسلي لنوع الوثائق ، ويوضع رمز الوثيقة في مكان محدد على بطاقة الفهرسة الموحدة ويتم استرجاع الوثيقة عن طريقه كما يتم إدخالها في الحاسب الآلي حال استخدامه.

ورمز الوثيقة يساعد على فرزها وتنظيمها وتحديد مكانها.  كما أن إدخال رمز الوثيقة في الحاسب يقصر بحث الجهاز على الوثائق التي تنتمي إلى نفس          الشكل.  فإدخال رمز قرارات مجلس الوزراء في الجهاز يقصر بحثه على هذا النوع من الوثائق دون سائر الأنواع الأخرى.

والمطلوب من الأجهزة الحكومية هو تزويد المركز بأسماء أنواع فئات أشكال الوثائق المهمة التي يلزم ترميزها لتسهيل الوصول إليها والتي لم يرد لها اسم في هذه القوائم ، وإبداء ما قد يكون لديهم من ملاحظات على أسماء أنواع فئات الأشكال الواردة فيها.

وفيما يلي جداول ترميز أسماء أنواع فئات أشكال الوثائق:

1 – ترميز أشكال الوثائق.

           نموذج رقم ( 5/1 )

	عدد
	فئة أشكال الوثائق.
	رمزها

	1
	الوثائق الملكية والسامية.
	01 - 10

	2
	وثائق القرارات والمكاتبات.
	11 - 20

	3
	وثائق نظامية.
	21 - 30

	4
	وثائق القانون الدولي.
	31 - 40

	5
	وثائق تنظيمية وجماعية.
	41 - 50

	6
	وثائق قضائية وشرعية.
	51 - 60

	7
	وثائق مصادر المعلومات.
	61 - 70

	8
	وثائق هندسية وصناعية ومواصفات قياسية.
	71 - 80

	9
	وثائق الصور والرسوم والحفظ المصغر.
	81 - 90

	10
	إعلام وشعارات وأختام وطوابع ونماذج.
	91 - 99


1– ترميز أشكال الوثائق.

1 – فئة الوثائق الملكية والسامية.

نموذج رقم ( 5/2 )

	عدد
	اسم الوثيقة.
	رمزها

	1
	أوامر ملكية.

	01

	2
	مراسيم ملكية.
	02

	3
	مكاتبات ملكية.
	03

	4
	أوامر سامية.
	04

	5
	تعاميم سامية.
	05

	6
	مكاتبات سامية.
	06

	7
	تهاني.
	07

	8
	تعازي.
	08

	9
	
	09

	10
	
	10


1 – ترميز أشكال الوثائق.

2 – فئة وثائق القرارات والمكاتبات.

نموذج رقم ( 5/2 )

	عدد
	اسم الوثيقة.
	رمزها

	1
	قرارات مجلس الوزراء.
	11

	2
	قرارات مجلس الشورى.
	12

	3
	قرارات المجالس الأخرى.
	13

	4
	قرارات وزارية.
	14

	5
	قرارات إدارية.
	15

	6
	
	16

	7
	مكاتبات حكومية.
	17

	8
	برقيات حكومية.
	18

	9
	مطالبات الأشخاص.
	19

	10
	برقيات الأشخاص.
	20


1 – ترميز أشكال الوثائق.

3 – فئة الوثائق النظامية.

نموذج رقم ( 5/2 )

	عدد
	اسم الوثيقة.
	رمزها

	1
	أنظمة وقوانين.
	21

	2
	لوائح.
	22

	3
	مذكرات تفسيرية.
	23

	4
	فتاوى وآراء نظامية.
	24

	5
	عقود امتياز.
	25

	6
	عقود مرافق عامة أخرى.
	26

	7
	نماذج عقود.
	27

	8
	نماذج اتفاقيات.
	28

	
	
	29

	
	
	30


1 – ترميز أشكال الوثائق.

4 – فئة وثائق القانونية الدولي.

نموذج رقم ( 5/2 )

	عدد
	اسم الوثيقة.
	رمزها

	1
	مواثيق وعهود ودساتير دولية.
	31

	2
	إعلانات دولية.
	32

	3
	تصريحات دولية.
	33

	4
	اتفاقيات دولية.
	34

	5
	مذكرات تفاهم.
	35

	6
	وثائق تفويض.
	36

	7
	وثائق إيداع.
	37

	8
	وثائق تصديق.
	38

	
	
	39

	
	
	40


1 – ترميز أشكال الوثائق.

5 – فئة الوثائق التنظيمية والجماعية.

نموذج رقم ( 5/2 )

	عدد
	اسم الوثيقة.
	رمزها

	1
	أدلة تنظيمية.
	41

	2
	هياكل تنظيمية.
	42

	3
	إجراءات إدارية.
	43

	4
	نماذج إدارية.
	44

	5
	جداول وقوائم واستبيانات.
	45

	6
	المحاضر.
	46

	7
	المقررات.
	47

	8
	التوصيات.
	48

	9
	جداول الأعمال.
	49

	10
	الدعوات.
	50


1 – ترميز أشكال الوثائق.

3 – وثائق قضائية وشرعية.

نموذج رقم ( 5/2 )

	عدد
	اسم الوثيقة.
	رمزها

	1
	دعاوى ومذكرات قضائية.
	51

	2
	أحكام وقرارات قضائية.
	52

	3
	سجلات قضائية.
	53

	4
	حجج استحكام.
	54

	5
	عقود أنحكه.
	55

	6
	إنهاءات شرعية ( رهون ، وكالات ، الخ ).
	56

	7
	
	57

	8
	فتاوى شرعية فردية.
	58

	9
	قرارات مجالس علمية.
	59

	
	
	60


1 – ترميز أشكال الوثائق.

7 – وثائق مصادر المعلومات.

نموذج رقم ( 5/2 )

	عدد
	اسم الوثيقة.
	رمزها

	1
	إحصائيات.
	61

	2
	تقارير.
	62

	3
	أبحاث ودراسات ورسائل علمية.
	63

	4
	دوريات ونشرات وصحف.
	64

	5
	كتب وثائقية ومراجع ومؤلفات.
	65

	6
	موسوعات.
	66

	7
	أطالس.
	67

	8
	قواميس.
	68

	9
	وسائل إيجاد ( فهارس وأدلة وكشافات ونحوها ).
	69

	
	
	70


1 – ترميز أشكال الوثائق.

8 – وثائق هندسية وصناعية ومواصفات

قياسية وعلامات تجارية.

نموذج رقم ( 5/2 )

	عدد
	اسم الوثيقة.
	رمزها

	1
	خرائط. 
	71

	2
	مخططات.
	72

	3
	رسوم هندسية وتصاميم.
	73

	4
	مواصفات وشروط هندسية.
	74

	5
	علامات وأسماء تجارية.
	75

	6
	براءات اختراع.
	76

	7
	نماذج ورسوم صناعية.
	77

	8
	مواصفات قياسية.
	78
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	80


1 – ترميز أشكال الوثائق.

9 – وثائق الصور والرسم والحفظ المصغر.

نموذج رقم ( 5/2 )

	عدد
	اسم الوثيقة.
	رمزها

	1
	صور شمسية.
	81

	2
	رسوم فنية.
	82

	3
	أشرطة صوتية.
	83

	4
	أشرطة فيديو.
	84

	5
	أفلام سينمائية.
	85

	6
	وسائط الحفظ المصغر للوثائق.
	86

	
	
	87

	
	
	88

	
	
	89

	
	
	90


1 – ترميز أشكال الوثائق.

10 – أعلام وشعارات وأختام وطوابع ونماذج.

نموذج رقم ( 5/2 )

	عدد
	اسم الوثيقة.
	رمزها

	1
	أعلام ونماذجها.
	91

	2
	شعارات ونماذجها.
	92

	3
	أختام ونماذجها.
	93

	4
	طوابع ونماذجها.
	94

	5
	أوسمة ونماذجها.
	95

	6
	ميداليات ونماذجها.
	96

	7
	هدايا.
	97
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	99
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نموذج رقم ( 5/2 )
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	اسم الوثيقة.
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