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رابعاً : ترميز الدول.

الرمز العام ( 400 )

ترتبط المملكة بعلاقات مع الدول الأخرى في شتى المجالات ، وطبيعي أن ينتج عن هذه العلاقات الكثير من الوثائق ، يتطلب وجود خطة لتصنيفها وترميزها بحث تتميز على أساسها الأعمال والوثائق التي تتعلق بكل دولة من الدول من حيث التداول والحفظ والاسترجاع.

ونظراً لكثرة الدول فقد تم تصنيفها وترميزها وفقاً للخطوات التالية :- 

1- خصص لترميز الدول الرمز ( 400 ) كرمز عام.
2- قسمت الدول وفقاً للمجموعات التالية :-
· دول مجلس التعاون الخليجي العربية.
· الدول العربية الأخرى.
· الدول الإسلامية.
· الدول الآسيوية.
· الدول الأفريقية.
· الدول الأمريكية.
· الدول الأوروبية.
· دول الأوقيانوسة وجزر حوض المحيط الهادي.
3- أعطي لكل مجموعة رمز متسلسل من الرمز العام كما هو موضحاً في النموذج رقم ( 7/1/1 ).
4- رتبت دول كل مجموعة حسب حروفها الهجائية وأعطي لكل دولة رمز خاص بها متفرع من رمز مجموعتها كما هو مواضحاً في جداول النموذج   ( 7/1/2 ).
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	الفلبين
	404/8
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	406/21
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