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يما محضر اجتماع لتحديد آلية عمل مركز الوثائق والمحفوظات مع جهات الجامعة ف

 يتعلق بتطبيق السياسات واللوائح المنظمة للوثائق والمحفوظات

 
هههههههههههههـ   ههههههههههههم  يههههههههههههار  14إنهههههههههههه  فهههههههههههها يههههههههههههو                  و ههههههههههههاريخ                

لإجههراتات اياسههات والس  طبيههق بشهه   .... إدار  كليههة................................................

  ا :حسب لوائح المركز الوطنا للوثائق والمحفوظات كالاالمنظمة لعمليات الحفظ والأرشفة 

ايي ظ وترشيي موظيين م  وظيي وللتنييقولعتاليي زوظييحوللظرحييتونظييارن و يي ر   و عيي و ر .1

 للأرشمقوللإلحترنا قونللظدناقوألظ ؤه وأدا هو.
 ر روتظ حونث ئزوللتنقو. .2
 توتظ حونث ئزوللتنقو.فر .3
 تتظ حوللظنضن   وتر وللت  ا فوللظنردةو  لت ظعقو. .4

 للت ع دوللنث ئزوللظحررةو. .5
 تتظ حوأ نلوللنث ئزو.و .6

  ت وإت فهورلبوللعنلئمونللأا ظقو.و ت وظلرقوضنئ  وًنظ وترد دوظ  .7
 للظلموللضنئيولعنث ئزوللدلئظقوللرم وظ وق لوظن فوللتنقو. .8

 فوللظرفزرلبواظنذجوللإت و  لتع ن وظحوللظرحتوللتخعصوظان إت فوللنث ئزوللنلتبو .9

  ت وللاتم قوظحوللظرحتولترد دوشنروظ وللع  ولمرتونث ئزوللتنقو. .10

 
 

 

و:و  لإدلرةوللرم ونظن مووووووووووووووووووووووووووووووووووووووللظرحتو:ونظن مووووووووووو

 
و..............وللتنق حو..........................................ووووووووللال و:و.....للال :.و..............................ووووللتنق ح

 ...........التوقيع.............................الاسم : ......       الاسم:. ..............................    التوقيع................ 

 

 

 ع قو:حظد روإدلرةو/ووووووووووووووووووووووووووووونللظرمن   :ظرحتوللنث ئزووظد ر

   ........... ........................م   ....ـــالاس                                                آل مفرح مفرحد. رانية   

 

 ......................................... عالتوقي                                 ...................التوقيع....................
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 ة إدار    كليوثائق ومحفوظات  لفر  و صنيف ونقل وإ لاف وحفظ اجتماعمحضر 

 

....................................................................... 
ليها عالموافق حفظ وفا اليق آلية العمل لتطبب ن   مت  يار  الإدار    الكلية أعلاه وذلك نفيد سعاد كم       

 ائقلوثاحيث  م حصر جميع  وهـ8/9/1438و اريخ  5/45/73486من قبل معالا مدير الجامعة رقم   

  كالتالا :

 

   الموقع        

 

 المستودع النشط بالإدار 

 أعلاه

إجمالا عدد  متوسط عدد الوثائق داخل الملف العدد وعات الحفظ

 الوثائق

 )افرنجا( ر وناملف ك

 

 .............. .........وثيقة 

 ملف علاقا

 

 .............. ......... وثيقة 

 أخرى

 

 .............. .......... ورقة 

 المجموع  
 

 

 ........... .............. 

 

 لوثائقا من  صنيف الانتهاتوقد  م خارج وقت الدوا  الرسما يو   .....حيث  م هذا العمل خلال 

 .على الوثائقو طبيق سياسة المركز الوطنا و عليما   

 .ت وفرتوللنث ئزونت ا من ورلبوأ نلوللنث ئزونلل نرونللظحررو 

 نث ققو.و............. عغو ددولل نروللظحررو 

 .ت ورم و دد........ونث ققو 

 .ت وإت فو دد.........ونث ققورلبوظرضروللإت فوللظرفزو 

 ولحع قرةو/ول ا فونترر لونث ئزوللإدلظ وحلولاقوهتر قولمرتونتو.........ترد دوشنرو. 

 المجتمعون هم :

 فو الحفظ بالإدار :موظ                                                    موظفو المركز :      

 .وظيفا ......لا الرقم..............................الاسم .            .......رقم الوظيفا .......ال.....الاسم ....................

       ...................... لتوقيعا                                                  . .................. التوقيع               

 ظيفا ........ول.الرقم ا..........................الاسم ...           الرقم الوظيفا .......................الاسم .................

 لتوقيع ..................... ا                                        التوقيع .................                            

                                                   ظيفا ........ول.الرقم ا........................الاسم .....        الرقم الوظيفا .......  .........................الاسم .........

 ...................التوقيع .                       ....                                 ...........التوقيع 

                                    

 : الإدار مدير                 :        والمحفوظات لوثائقمركز ا مدير 

و)وووووووووو(...وللرق وللن  مي:...للال /...............ووووووووووووووووووووو( 7464) آل مفرح مفرحد. رانية  وو

 

 .....................التوقيع ........         ...                         التوقيع ....................   
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 قائمة نقل الوثائق
 

 التاريخ :

 اليو  :

 كلية : –إدار   –من   قسم 

 موظف المركز المستلم : اسم                                     مدير الإدار    الكلية   القسم :        

  قيع :التو           التوقيع :                                                               

 

  

 

 رقم الملف

 

 وصف الملف

 

 نوع الوثيقة

 

 

  وصية مد  الحفظ بالمركز

1  
 

 

 أصل               صور           
 

2  
 

 

 أصل               صور           
 

3  
 

 

 صور              أصل            
 

4  
 

 

 أصل               صور           
 

5  
 

 

 أصل               صور           
 

6  
 

 

 أصل               صور           
 

7  
 

 

 أصل               صور           
 

8  
 

 

 أصل               صور           
 

9  
 

 

 صور          أصل                
 

10  
 

 

 أصل               صور           
 

11  
 

 

 أصل               صور           
 

12  
 

 

 أصل               صور           
 

13  
 

 

 أصل               صور           
 

14  
 

 

 أصل               صور           
 

15  
 

 

 صور            أصل              
 

 ( 1نموذج رقم ) 
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و  فنإتو ن ونتقرر    ورق و)وووو(و  لنث ئزوللتيولاتن وظدةورم

و(2اظنذجورق و)

و

وتنق حو/وللووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووظن فوللإدلرةو/

 

 

 

ووللت ر خ

وولل ن 

ووحع قو-إدلرةوو–ظ و/وقل و

و

و 
رق و
وللظعف

وانعوللنث ققو/وللنث ققون فوللظعف
 دل قو
وللرم 

ول بوللإت فوظدةوللرم 

ووووأ لووووووو نرةووووووو1

ووووأ لووووووو نرةوووو وو2

ووووأ لووووووو نرةوووو وو3

وووولووووووو نرةأ وووو وو4

 وووأ لووووووو نرةوووو وو5

 وووأ لووووووو نرةوووو وو6

 وووأ لووووووو نرةوووو وو7

 وووأ لووووووو نرةوووو وو8

 وووأ لووووووو نرةوووو وو9

 وووأ لووووووو نرةوووو وو10

 وووأ لووووووو نرةوووو وو11

 وووأ لووووووو نرةوووو وو12

 وووأ لووووووو نرةوووو وو13

 وووأ لووووووو نرةوووو وو14

 وووأ لووووووو نرةوووو وو15

 وووأ لووووووو نرةوووو وو16

 وووأ لووووووو نرةوووو وو17

 وووأ لووووووو نرةوووو وو18

 وووأ لووووووو نرةوووو وو19
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 محضر إ لاف

 
بناتً على منهجية وسياسة نظا  الوثائق والمحفوظات بالجامعة ، فقد  م حصر وفر  وثائق 

 ومحفوظات.....................................

 بالتعاو  بين الجهة المذكور  أعلاه والمركز ، والمكونة من :

   و.للظشرفو ع وظرحتوللنث ئزونللظرمن  .1

 ظد روإدلرةوللتنقو. .2

 ظن فوللرم و  لتنقو. .3

 ظن فوللرم و  لتنقو. .4
 ظن فوللرم و  لظرحتو. .5

 ظن فوللرم و  لظرحتو. .6

 

 فظها وأ حمد   و  كدت من أ  الوثائق والمحفوظات المدرجة فا بيا  الإ لاف رقم )             ( قد انتهت

فها إ لا يث  مت مطابقتها على الوثائق المقرركامل المعلومات المدرجة فا بيانات الإ لاف صحيحة ، ح

 لانتهات مد  حفظها والتا بلغت )          ( وثيقة .

 و م استبعاد الوثائق التالية من عمليات الإ لاف :

 .ت وللت ع دوتظ حوللنث ئزوللظ ل ق .1

 و .2

 و .3

 و .4

5.  

 طة الفر  .وبذلك  م الا فاق على إ لاف الوثائق التا انتهت مد  حفظها وأعتمد إ لافها بواس

 حرر هذا المحضر بتاريخ :                             

 

 وظفو الحفظ بالجهة :م                   موظفو الحفظ بالمركز :                                       
 .....................................  ســـمالاسم   .........................................                                الا

 ..................................... توقيعالتوقيع.........................................                                  ال

 ..................................... مســـالاسم   ........................................                                  الا

 ..............................ع ......لتوقيالتوقيع.........................................                                   ا

 

 

 لجهة :إدار  ا مدير                                    مركز الوثائق والمحفوظات :          مدير

        

 ..................................الاسم   .                                               آل مفرح مفرحد. رانية   

 

                   ..............................ع   ....لتوقيالتوقيع   .....................................                                    ا

 

 


	د. رانية مفرح آل مفرح (7464)                      الاسم/..................... الرقم الوظيفي:(          )

