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 المحهنة
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 محانه  أمً
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 اليكضة محهن-1
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 والاشتدداو الصياىة (تلكى)أو  إىصاء

 الاشـــتبكاء، ،التوزيـــع ،التيظــيه ) 

 ( الاشترجاع، اتددولة

 إعادة) التدمير

 أو التدوير

 ( التنسيل

 اتذفظ

 الأرشيفي

 (مؤقت)   وشيط ذفظ    

 التصرف
 الوثائلفي 
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Maintenance of Active Cases

 Case File 
 Case Action Summary Docket 
 Calendar Card 

Court Calendar

Case Disposition / Closing  
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 Clean up

   Post – Adjudication Activity

Case Action Summary

Calendar Card

Calendar Book Worksheet
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 تكديه الصانى

 للدعوى

 ةــــــــيبدا 

تحديد موعد اتدلصة 

 وإعلاٌ الأطراف

ٍل قدمت 

 الدفوعات
لم يكدو المدعى عليُ  لا ىعه

 أية دفوعات

قبول الأطراف 

 بتصوية اليساع
دفوعات في  اليظر تداول الدعوى

 الطرفين

 المدعى طلب 
 تذهه لصاتذُا

في  إصدار اتذهه

 الدعوى

ٍل قدمت عريطة 
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 ح: الإطار العاو لبرىامخ إدارة شحلات المحانه المكترأولًا

  Case Initiationالمرحلة الأولى: بداية القضية  
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Indexesالأجندات DocketsJudgment Files
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CR

CV

معرف  
 ختصاصا

 المحهنة

ىوع     العاو
 الكطية

رقه  
 الكطية

المتَه  
 الأول

 المتَه   
 الجاىي 

 

Case File Folder

Refiled 

Numerical Filing Systems by Case Numbers  
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At one end of the system.  

Alphanumeric Filing Systems by Case Numbers    

Court Case Records.

Courthouse
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Terminal Digit Filing Systems by Case Numbers  

 

     الأنجر تخصصاً

 اصـــــــــــــــــــــاتر

   او ـــــــــــــــــــــــــالع
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File Stamping 

On front of 
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Docket 
Register of Actions 

Docket, Docketed, Docketing

Case Action Summary 

Case Action Summary Docket

 

Record Series 

Computer Output Microfilm (COM)
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 إجراءات
 الأعنال

 

وثائل 

 الأعنال 

 المراقبة
 مكابل
 المعيار
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Calendar – Card Case Monitoring System  

  

Next – Action or Review Dates 

 The Calendar Card  
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Regular Checking of the Future Action File  

 


Bar Code

Radio Frequency 
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 Out Cards  

Low Tech "

 Bar Code Technology  
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RFID  Technology Radio –Frequency Identification (RFID) 

Wireless 

non-Contact System 

RFIDHigh Tech 

FRID 
FRID 
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RFIDRFID

RFID 

RFID

 Maintenance of Active Cases صيانة القضايا الهشطة المرحلة الثانية:

  
Court Calendars

  
Confidential Case Records  
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  Case Disposition / Closingإغلاق القضية /المرحلة الثالثة: الفصل في 

Judgment Docket 
License Suspension File 


Docket Judgment 
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Judgment 

Debtor  .

Arrest Warrant/ License Suspension  ،
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Case File Purging     

Purging List  . 

"Filed" "Received"
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 غير اليصطة : ىظه اتذفظ اليصط وتخسيً شحلات المحانهثاىياً

File Shelves 
Filing Cabintes 
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 نظام حفظ ملفات القضاٌا اعتبارات - 1

 Case Initiation  

 /        Active  Case  Monitoring  

   Case Disposition /Closing     

Dockets Judgment 

 Post-Disposition 



 إدارة سجلات المحاكم المصرية

 922 



            

          . 

             

  .

 المساحة والتجهٌزات المطلوبة لنظم الحفظ النشط حدٌدت -9

  
  
  
  

 

   
 ىظاو

 اتذفظ
 اليصط
 

 الدعوى رفع

للاشتدداو الوصول الصريع 
 اليومي

   

 الفصل/ اتذهه
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الميكولة إلى  الكطايا متطنياً
اليصطة بصبب  الكائنة غير

 إجراءات ىادرة أو غير ممهية  

  
 تخسيً

 الصحلات
 غير اليصطة

 الفصل ما بعد

   

 رير المصيرتك 
 ياليَائ

     

 اتذفظ وأ التدمير
 ىصدة ورقية 

 أو
 ميهروفيله 

  
إىَاء تخسيً 

 الصحلات
 

 تدمير 
 أو

 ذفظ الصحلات
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ترتيب  ىوع الصحل

 اتذفظ

 معدات الدعه اتذفظ  تإمدادا تجَيسات اتذفظ

 فَرس
 

تبويب  بطاقات يملف بطاق ٍحائي

 الفَرس

 أرفف العنل

 ملفات الكطية
 

أرفف جاىبية مفتوذة،  رقني

الملفات، داعنات أدلة 

الملفات، أغلفة   خارجية، 

 قصاصات خارجية

ة الملفات، بطاقات فأغل

/ إرشادية، أدلة الملفات

 التبويببطاقات 

أجَسة الفرز، 

عربات ىكل الملفات، 

 مكاعد /شلالم

   ملف مرجعي مفتوح رقني ملدص أذداث الكطية

 بطاقات التكويه
 

 زمني
 

  بطاقات تبويب التاريذ دائريملف 

 شحل الموظفين
 

غلاف ملف المجنوعة أو  أرفف مفتوذة زمني

 الجلاث لكاتغلاف اتذ
Three-ring 

binder 

 

 ملف بطاقي  ٍحائي التوقيف  /ملف أوامر التفتيض 
 

بطاقات تبويب 

 الفَرس

 

   أرفف /أدراد رقني أذراز

تبويب  بطاقات اقيملف بط ٍحائي أجيدة اتذهه

 الفَرس

 

 رقني اليصطة ملفات الكطايا غير

 

 أرفف المصتودع
 

صيدوم ملف شحلات 

 الكطية الواذدة

 

 ٍحائي شحلات المحاشبة

 زمني

 أو رقني

 أرفف

 صياديل

 أدراد

 دفاتر اليومية

 الأشتاذدفاتر 

 الصياديل اتراصة

 

شــحلات وملفــات ذات أٍــداف خاصــة: 

ــات،   ــة البياىــــ ــات معاتدــــ مطبوعــــ

أقــراص وشــرائط معاتدــة البياىــات، 

ػرة، الميهـــــروفيض، الأشـــــهال المصـــــ

ــرائط،   ــراطيض، اترـ ــرات، اترـ البهـ

 شــــــــرائطالصــــــــرائط الصــــــــوتية، 

 الفيديو.

  رقني

 أو

 زمني

متدصصة،  تجَيسات

 أدراد وأأرفف 
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Frame Warehouse – Type ShelvingFront– 

Opening Box Lateral Side – Tabbed Files

 

 ثالجاً: اشتبكاء والتدلص مً شحلات المحانه
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Case Files

  Dockets (Case Action Summary)

Index

 

 لمةللل سلسلة سجل بالمح الاستبقاءتحديد قيمة  -2
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 وقائع
  القضية

 
  

 
  

 
  

   
 زمني إطار
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 (. النظام القضائً المصري أو السلطة القضائٌة فً مصر.9( انظر: ملحق رقم )2)

( المحاكم العادٌة أو القضاء العادي، وٌشمل قضاء القاانو  الاااو والقضااء الجناائً، فكال نازا  ٌتصال 4)

الاستثناء م  ذلك  –الجنائً ٌدال فً ااتصاو جهة القضاء العادي  بروابط القانو  الااو والقضاء

وٌتألف م  محكمة الانق،،  –لا ٌكو  إلا فً حدود ضٌقة، وبناء على ضرورة تُملٌها المصلحة العامة 

  /http://www.ar.m.wikipedia.org/wikiمحكمة الاستئناف، المحاكم الابتدائٌة، والمحاكم الجزئٌة.

(5) http://www.ar.jurispedia.org/index.php. 
(6) http://www.laserfiche.com/en us/industry/Courts. 
(7) Carlson, Alan and Martha Stetekee. Developing CCJ/COSCA Guidelines for Public 

Access to Court Records: A National Project to Assist State Court.- USA: State Justice 

Institute, 2002. p.3. 
(8) Ibid. p.15. 
(9) http://www.ncsc.org/Topics/Technology/Records-Document-Management/Resource-

Guide.a spx. 

(10) Judicial Council of California.Trial Court Records Manual. – USA: Administrative  

Office of the Courts,2014.p.6. 
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http://www.ncsc.org/Topics/Technology/Records-Document-Management/Resource-Guide.a%20spx
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 Security  

 Management and Statistical reports  

  

The National Consortium for State Court Automation Standards. Criminal Functional 

Standards.- USA : The National Center for State Courts, 2001. p.32, 37, 44, 50, 55, 58, 
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Judicial Authority

Courts of Unlimited Jurisdiction 

Courts of Limited Jurisdiction 

  Egyptian State Lawsuits Authority 

Body of Military Justice 
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