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استمارة تعبئة بيانات جذاذة حفظ الأرشيف ( التي يتم إلصاقها على الملف )
تمهيد :
  من الضروري أن يتم تحديد الوثائق التي تحفظ داخل الملف منذ بداية الحفظ وقبل تحويله لمركز الوثائق ، وذلك حتى يتسنى تحديد الوثائق المتضمنة بداخله وإمكانية تداولها ومعالجتها خلال مختلف مراحل نشاطها .
· خاص بالوحدة الإدارية المحولة للوثائق ويعبأ من طرفها :
1-  اسم الوحدة الرئيسية المحولة للوثائق ( عمادة / كلية / مركز /إدارة ) . 
2- اسم القسم المحول للوثائق .
3-  محتوى الملف : ويقصد ما يتضمنه الملف من وثائق ومن الضروري أن تكون أصلية ومتجانسة وليست مختلطة ، مثلا كأن تكون بريد صادر فقط أو بريد وارد فقط أو ملفات شراءات فقط أو ملفات موظفين فقط ، والغاية من تجانس الوثائق المحفوظة في الملف الواحد هو سهولة استرجاعها بعد فترة ما . 
4-  الرقم التسلسلي للوثائق : يجب أن يتضمن الملف معاملات متجانسة مسجلة بأرقام وتكون متسلسلة ، ففي هذه الخانة يتم تحديد أرقام المعاملات بالملف . مثلا  كان يتضمن الملف خمسين معاملة من وثائق البريد الصادر والمسجلة بالدفتر من 150 إلى 200 كترقيم ومعرف لها ، ففي هذه الخانة يتم تحديد بداية الرقم الذي هو 150 في هذا المثال ، و الرقم الأخير هو 200.
5-  التاريخ : هو تاريخ الوثائق ، وقد يكون مزدوجا حيث يتضمن الملف وثائق تعود إلى سنتين متتاليتين مثلا بريد سنتي 1429 و1430 . فالتاريخ الأول في هذا المثال هو 1429 ويسمى التاريخ الأدنى ، والتاريخ الثاني هو  1430 ويسمى بالتاريخ الأقصى .
6-  وثائق سرية / عادية : تحدد درجة أهمية الوثائق بالملف ما إذا كانت سرية أو عادية . ومن الضروري عدم الخلط بين النوعين  في الملف الواحد ، حتى يتسنى لمركز الوثائق  معالجة الوثائق السرية وحفظها بأكثر اهتمام ودقة ولا يتم إعارتها لغير الوحدة الإدارية المحولة لها . أما إذا كانت وثائق عادية فإنه يتم حفظها وتداولها بصورة عادية .
7- رقم الملف : تتولى الوحدة تحديد رقم الملف من ضمن مجموع الملفات المحولة في السنة .

        جامعة الملك فيصل                                                                           نموذج جدول تحويل أرشيف وسيط إلى مركز الوثائق رقم (3) 
   مركز الوثائق والمحفوظات
             رمزه (45)

جدول تحويل ملفات أرشيف  إلى مركــز الوثائــــق
الوحدة (1) : ....................... الرمز (2):............. عدد الملفات المحولة (3) :........ تاريخ التحويل (4):............ 
اسم الموظف (5) : ..................................... تحويله هاتف (6) :......................التوقيع (7) : ..................
	م
(8) 


	محتوى الملف (9)  

( من الضروري أن يتضمن الملف الواحد وثائق متجانسة )                   
	الرقم التسلسلي للوثائق(10): من/إلى
	التاريخ (11):

الأدنى / الأقصى 
	وثائق سرية أو عادية 
(12)

	رقم حفظ  الوثائق (13) 
خاص بمركز الوثائق
	ملاحظـات



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


* ملاحظة : يتم إرجاع أصل هذا الجدول إلى الوحدة المحولة للملفات بعد التثبت منها وتحديد رقم حفظها وتوقيعها من قبل مركز الوثائق، الذي يحتفظ بنسخة من الجدول ، واعتماده كأداة بحث لاسترجاع الملفات والوثائق من قبل الطرفين ( الوحدة المحولة / مركز الوثائق ) .
*مركز الوثائق: اسم المستلم للملفات :...........................التاريخ :...................التوقيع :................الختم.................
استمارة تعبئة بيانات جدول تحويل أرشيف وسيط إلى مركز الوثائق
تمهيد :

    قبل أن يتم تحويل الوثائق الأرشيفية لمركز الوثائق ، يكون من الضروري أن تحدد هذه الوثائق ومختلف المعطيات التوثيقية المتعلقة بها في جدول يسمى جدول تحويل ملفات أرشيف إلى مركز الوثائق ، ويعبأ هذا الجدول من قبل الوحدة الإدارية المحولة للوثائق ، ويترك تحديد رقم حفظ الملفات لمركز الوثائق . ويتم فقط تحويل الوثائق الأصلية لحفظها بمركز الوثائق . ويعتبر هذا الجدول كدليل للوحدة المحولة للملفات بتحويل وثائقها لمركز الوثائق من جهة ، وكأداة بحث يتم الرجوع إليها عند حاجة استرجاع الوثائق من قبل الطرفين .
· خاص بالوحدة الإدارية المحولة للوثائق ويعبأ من طرفها :
1- الوحدة : تحدد الوحدة الإدارية المحولة للملفات ( عمادة / كلية / مركز / إدارة / قسم / شعبة / ...الخ.) . 
2- الرمز : تحدد الوحدة المحولة للملفات الرمز الخاص بها كما هو مخصص لها بدليل ترميز أجهزة الجامعة ، وذلك كمعرف لها  .
3- عدد الملفات المحولة : تحدد الوحدة بجدول التحويل عدد الملفات المحولة إلى مركز الوثائق أو مجموعها .
4- تاريخ التحويل : يذكر تاريخ التحويل باليوم والشهر والسنة .
5- اسم الموظف : يذكر اسم الموظف الذي تولى تحويل الوثائق التي من المفروض أن تعود بالنظر إليه .
6- تحويلة الهاتف : وهي الخاصة بالموظف الذي تنتسب إليه الملفات المحولة لإمكانية تواصل مركز الوثائق معه حول معالجة وثائقه .
7- التوقيع : وهو المتعلق بالموظف كشاهد على البيانات حول الملفات والوثائق المحولة من طرفه .
8- الرقم التسلسلي : وهو الرقم الذي يحدد عدد الملفات المحولة .
9-  محتوى الملف : ويقصد ما يتضمنه الملف من وثائق . ومن الضروري أن تكون الوثائق المحولة متجانسة وليست مختلطة ، كأن تكون مثلا بريد صادر فقط ، أو بريد وارد فقط ، أو ملفات شراءات ، أو ملفات موظفين . والغاية من تجانس الوثائق في الملف الواحد هو سهولة معالجتها وفرزها بمركز الوثائق ، واسترجاعها عند الحاجة . 
10- الرقم التسلسلي للوثائق : يجب أن يتضمن الملف معاملات متجانسة ومسجلة بأرقام متسلسلة . مثلا  كأن يتضمن الملف خمسين معاملة من وثائق البريد الصادر والمسجلة بالدفتر من 220 إلى 300 كترقيم معرف لها ، ففي هذه الخانة يتم تحديد الرقم الأول الذي هو 220 في هذا المثال ، و الرقم الأخير الذي هو 300 .
10- التاريخ ( الأدنى والأقصى ): وهو تاريخ الوثائق . فقد يتضمن الملف وثائق تعود إلى سنتين متتاليتين مثلا بريد سنتي 1429 و1430  فالتاريخ الأدنى في هذا المثال هو 1429 والتاريخ الأقصى هو 1430 .
11- وثائق سرية أو عادية : تحدد الوحدة المحولة للملفات درجة أهمية الوثائق بالملف ما إذا كانت سرية أو عادية . ومن الضروري عدم الخلط بين النوعين في الملف الواحد ، حتى يتسنى لمركز الوثائق  معالجة الوثائق السرية وحفظها بأكثر اهتمام ودقة ولا يتم إعارتها لغير الوحدة الإدارية المحولة لها . أما إذا كانت وثائق عادية فإنه يتم حفظها وتداولها بصورة عادية .
12- رقم حفظ الوثائق : يتولى مركز الوثائق بعد تسلم الملفات من الوحدة المحولة ، التثبت في محتواها ومدى مطابقتها مع جدول التحويل المرفق لها ، وترتيبها ، وتحديد رقم حفظها الذي يتم تعبئته في الجدول كعنوان لاسترجاعها عند الحاجة من قبل الطرفين . 
       جامعة الملك فيصل                                                                              نموذج جدول حصر الوثائق الأرشيفية  داخل الملف رقم (4)
   مركز الوثائق والمحفوظات

            رمزه (45)
جدول حصر الوثائق الأرشيفية داخل الملف 

( يوضع هذا الجدول في أول الملف )

	م
(1)

	عنوان الوثيقة (2) 
	الرقم التسلسلي للوثيقة (3)
	تاريخ الوثيقة

(4)

	ملاحظـــات (5)


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


استمارة تعبئة بيانات جدول حصر الوثائق الأرشيفية داخل الملف

تمهيد :

    قبل أن يتم تحويل الوثائق الأرشيفية لمركز الوثائق ، تحدد الوثائق بأكثر دقة داخل مل ملف من خلال هذا الجدول بمختلف المعطيات التوثيقية المتعلقة بالوثائق ، ويعبأ هذا الجدول من قبل الوحدة الإدارية المحولة للوثائق ، ويعتبر ككشاف أو فهرس للملف وما يتضمنه من وثائق وبالتالي كأداة بحث يتم الرجوع إليها عند حاجة استرجاع الوثائق .

· خاص بالوحدة الإدارية المحولة للوثائق ويعبأ من طرفها :
1- الرقم التسلسلي: وهو الذي يحدد عدد الوثائق التي يتضمنها الملف المحول .
2- عنوان الوثيقة : وهو اسم أي التسمية القانونية للوثيقة .
3- : الرقم التسلسلي للوثيقة : يتضمن الملف مجموعة وثائق متسلسلة الترقيم . مثلا  يتضمن هذا الملف ثلاثين معاملة من البريد الصادر والمسجلة بالدفتر من 200 إلى 230 كمعرف لها ، ففي هذه الخانة يتم تحديد هذه الأرقام .
4-  تاريخ الوثيقة : هو التاريخ الذي تعود إليه الوثيقة ، وقد يتضمن الملف وثائق تعود إلى سنتين متتاليتين مثلا بريد سنتي 1429 و1430 . فالتاريخ الأدنى في هذا المثال هو 1429 والتاريخ الأقصى هو 1430 .
5- ملاحظات : قد يكون هناك ملاحظات تتعلق بالوثيقة في مختلف المعطيات والبيانات التوثيقية المذكورة لها ، فتذكر في هذه الخانة .
ترحيل للمركز الوطني





حفظ دائم 
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 خاص بمركز الوثائق
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مركز الوثائــق والمحفــــوظات


رمزه  ( 45)


****************************


 خاص بالوحدة / رمزها :............





اسم الوحدة (1) :  .....................        ..........................................................................................................


القسم (2) : .................................. 





محتـــوى الملف (3)


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








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








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





الرقم التسلسلي للوثائق (4) : 


من : ................................. إلى : .........................................


التاريخ (5): ......................... / ...................................     


وثائق (6): سرية           عادية 


             





 


رقم الملف (7): ........................      











تاريخ التحويل : ............. .....................................


رقم حفظ الملف : ................................................      


مدة الحفظ : .................................................................. 


المصير النهائي للوثائق:( ضع علامة ) 





تاريخ الإتلاف/الترحيل : ................
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