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يتناول النص عملية تصنيف الوثائق، معرفاً إياها بخطة لترتيب الوثائق ف مجموعات متشابهة لسهولة الوصول إليها. يقدّم النص
ثلاث طرق رئيسية للتصنيف: الموضوعية، والجغرافية، والعشرية. الطريقة الموضوعية تصنف الوثائق حسب مواضيعها، مع
مزايا كالسهولة ف الرجوع للوثائق وتوسع التصنيف، لنها تحتاج لفهرس وتواجه صعوبة ف تحديد الموضوع الأساس. أما

الجغرافية فتُصنّف حسب الموقع الجغراف، وتتميز بسهولة الاستخراج دون الحاجة لفهرس مفصل، لنها تعان من صعوبة العثور
عل وثائق معينة وعدم السرية. أخيراً، الطريقة العشرية، المستمدة من نظام ديوي، تجمع ملفات ذات موضوع واحد، لنها

عرضة للتعديل والتمديد. يختم النص باستعراض بعض استعمالات كل طريقة.


