
إذا بلغ عدد المرافقات خمس ورقات فأكثر توضع داخل حافظة ویرافقھا فھرس وإذا زاد عدد المرافقات على حجم الحافظة أو تجاوز عددھا ١٠٠ 
ورقة فتوضع داخل طرد مختوم بعد فھرستھا وترقیمھا. 

من المرافقات التي ترافق الرسالة الوثائق التي تكون مسوغاً للرسالة أو یتطلب الأمر  العمل بموجبھا أو الاطلاع بما ورد فیھا. 

تفرز المراسلات الداخلیة والعروض والاحالات والشروح وتحفظ في ملف الموضوع و تتلف الصور المكررة والمسودات التي اعتمد أصلھا. 

ترتیب المرافقات المطلوبة حسب تسلسلھا تاریخیاً أو ترابط موضوعاتھا. 

تنظم المرافقات بحیث تتساوى أطرافھا من أعلى الجھة الیمنى. 

تمسك المرافقات بالماسكة المناسبة من أعلى الزاویة الیمنى. 

ترقم المرافقات من الخلف تسلسلیاً بدءًا من أول ورقة و انتھاءً بآخر ورقة ویكون الترقیم في أسفل الزاویة الیمنى من الورقة. 

تدوّن المعلومات اللازمة عن كل مرفق في نموذج الفھرس. 

إذا كان ضمن المرافقات واحد أو أكثر من مجلد أو محضر أو تحقیقات أو طرد أو وقوعات أو كتاب أو ظرف مختوم أو مواد صلبة و نحوھا فیعد 
مرافقاً واحداً ضمن عدد المرافقات في الفھرس وتوضح تفاصیل الأوراق التي داخل الظرف أو الطرد في الفھرس الخاص بھ الموجود في داخلھ. 

إذا كان من المرافقات وثیقة تتكون من صفحتین أو أكثر ترقم كل صفحة منھا. 

یربط أو یلصق بالطرد بطاقة بحسب الحالة تدون علیھا المعلومات اللازمة ومنھا اسم المرسل والمرسل إلیھ وعنوانھ الوطني . 

یعد الفھرس موظف مختص في الوحدة الإداریة التي عالجت الرسالة. 

تضیف الوحدات الإداریة التي تنتقل إلیھا الرسالة ببیانات المرافقات الجدیدة للرسالة إلى فھرسھا. 

تدوّن عدد المرافقات على الرسالة الموقعة والنسخة المركنة في الحقل المخصص لھا رقماً لا كتابھ. 

إذا سحبت وثیقة من المرافقات لأي سبب فیجب الإشارة إلى ذلك في الفھرس وإعداد ملاحظة تحدید مصیرھا وتوقیع المختص وتوضع في مكان 
المرافقات المسحوبة. 

إذا غیر الفھرس لأي سبب فیجب الاحتفاظ بالفھرس القدیم في المعاملة مرافقاً للفھرس الجدید ویكتب علیھ ما یفید التغییر أو الالغاء أو التعدیل. 

إذا كان من ضمن المرافقات وثائق تالفة أو ممزقة فیعد في ذلك محضر یثبت الحالة. 

إذا كان من ضمن المرافقات أشیاء ثمینة فیجب أن یستخدم لھا وعاء حفظ آمن ومحكم ویوضح ذلك في الرسالة والفھرس. 

یجب أن یتضمن نموذج فھرس مرافقات المعاملة الإشارة إلى عنوانھا في أعلى الفھرس وعدد من الحقول تتضمن تسلسل بنود الفھرس ونوع 
المرفق وتاریخھ وعدد الصفحات و كمیاتھ و ترتیب المرافق بین المرافقات وجھة صدوره واسم من دونھا وتوقیعھ. 
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