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                                  استبانة تأمين معدات حفظ الوثائق

[bookmark: _GoBack]اسم الجهة : ( ........................................................................................................................................................ )

 أولاً : ما هي أنواع الملفات التي تحفظ لديكم :
1- ملفات معلقة               2- حفظ رأسي            3- حفظ أفقي




  ثانياً : ما هي مساحة المكان المخصصة للأرشيف :

     1- الطــــــول : ............................................................................................................................................................................................................................................................. 

        2- العـــرض : ............................................................................................................................................................................................................................................................. 

        3- الارتفاع : ............................................................................................................................................................................................................................................................. 


 ثالثاً : ما هو عدد المعاملات لديكم منذ إنشاء ( الكلية – العمادات المساندة – المراكز العلمية والبحثيـــــة 
       إدارات ) .

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


 رابعاً : ما هو متوسط الإنتاج السنوي من الوثائق لديكم ؟

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

خامساً : ما هو محتوى هذه الملفات للوثائق لديكم ؟
 1- وثائق ورقية     النسبة (    % )  2- وثائق سمعية       3- وثائق بصرية       4- وثائــــق 



     سمعية بصرية     .


سادساً : أين يقع المكان المخصص للأرشيف في الإدارة التابعة لكم ؟

1- الدور الأرضي            2- الدور العلوي           



سابعاً : هل يوجد نظام إطفاء وإنذار آلي للحريق . وما نوعيته ؟


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


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



ثامناً : هل توجد نوافذ زجاجية في مكان الأرشيف . وما هي مساحتها ( الطول – العرض ) ؟

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


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


تاسعاً : هل يوجد مكان الأرشيف بالقرب من دورات مياه أو وصلات كهربائية أو غازية ؟
1- نعـــم            2- لا           



عاشراً : هل يوجد وثائق سرية أم لا . وكم نسبتها للوثائق غير السرية ؟

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


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


حادي عشر: هل يوجد موظف مخصص لأعمال حفظ الوثائق أم لا . وما هي مؤهلاته ، والدورات التدريبيةالعاشور 15/6/1435هـ

              الحاصل عليها ؟

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


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


ثاني عشر: هل توجد آلية متبعة لإدارة وحفظ الملفات والسجلات ؟العاشور 15/6/1435هـ


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


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