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وصف تعريفي : 

تتمثل وظيفة هذا النموذج في تحديد مختلف الوثائق الأرشيفية بأجهزة الجامعة ، ووصفها وشكلها ووعاءها، وتحديد عمريها النشط وشبه النشط وكذلك مصيرها النهائي حسب قرار اللجنة المنظمة بمركز الوثائق وبالتنسيق مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات .

   أولاً: إيضاحات عامة :-

1- يقصد بالوثيقة في هذه الاستمارة أي وعاء للمعلومات أنتجته الوحدة الإدارية أو استقبلته لتحقيق متطلبات العمل بها ، مهما كانت قيمتها أو أهميتها أو نوعها .

2- تحفظ الوثائق مؤقتة الحفظ في الجهاز الحكومي .
3- تحدد مدة الحفظ بالسنة .
4- يبدأ احتساب سريان مدة الحفظ من بداية السنة الهجرية التالية بعد الانتهاء من العمل بالوثيقة أو إنهاء الإجراءات .
5- يقصد بمدة الحفظ المدة التي يبدأ سريانها بعد البت النهائي في موضوع الوثيقة ، فإذا كان الموضوع لا يزال في أخذ ورود فإن أساس المعاملة يعاد دائماً للوحدة المختصة حتى يتم البت النهائي فيها .
6- المعني بالتقويم هي أصول الوثائق أو النسخ التي تحل محلها عندما تبعث الأصول خارج الجهاز .
7- النسخة التي تزود بها الوحدات الإدارية المختصة للعلم يتم التخلص منها بعد مدة محددة تقدرها الإدارة حتى لا تتراكم هذه النسخة لديها ويكون هناك إزدواج في الحفظ ويقرر بالحفظ من ليس معنياً به .
8- النسخ التي تزود بها الوحدة الإدارية للعمل بها تعتبر من أدوات العمل وليست للحفظ ، وتستطيع الوحدة الإدارية الحصول على نسخة بديلة إذا تلفت النسخة الأولى .

ثانياً:- إرشادات تعبئة الحقول :

الحقل رقم (1)   الوحدة + رمزها : يدون فيه اسم الكلية أو الإدارة أو المركز أو العمادة الذي أنتج

 الوثائق أو احتفظ بها ورمزها .

الحقل رقم (2)   النشاط الإداري و رمزه : يدون فيه نوع النشاط الذي نتجت عنه هذه الأنواع من

 الوثائق مثل نشاط شئون الموظفين أونشاط العلاقات العامة أو أي قسم من الأقسام الأكاديمية أو الخدماتية ورمزه.

الحقل رقم (3)   القسم  ورمزه : يدون فيه إسم القسم الإداري الذي يـزاول هذا النشاط مثـل قسـم أو شعبـة 

                  أو إدارة .

الحقل رقم (4) يدون فيه اسم الموظف المسؤول الذي تولى مهمة تقويم الوثائق .

الحقل رقم (5) وبه تحدد تحويلة الهاتف كوسيلة اتصال بالموظف المسؤول الذي تولى مهمة تقويم

الوثائق 

الحقل رقم (6) وبه يتم توقيع الموظف المسؤول الذي تولى مهمة تقويم الوثائق 

الحقل رقم (7)   يدون فيه رقم متسلسل لأنواع الوثائـق التي تنتجها لمتطلبـات العمـل الوحـدة

                  الإدارية المختصة لمزاولة نشاط معين .

الحقل رقم (8)   يدون فيه إسم الوثيقة الذي تعرف به ، فإذا لم يكن لها إسم محدد ويوضع لها إسم يعبر عن حقيقتها كما ترى ذلك اللجنة المختصـة ، مما يساعـد علـى توحيـد مسميات وثائق الأعمال المتماثلة ذات السمات المشتركة .

      ومن أمثلة الوثائق ذات الأسماء المحددة :- 

1- قرار التعين .

2- إشعار المباشرة .
3- سجل الوارد .
4- محاضر اللجان .
5- أمر اعتماد الصرف .

    الحقل رقم (9)   يدون فيه وصف للوثيقة يمكن من خلاله التعرف على الغـرض الذي أنشأت من 

                    اجله و الالتزامات النظامية والمالية والقيمة التاريخية التي يمكـن أن تمثلهـا هذه 

                    الوثيقـة وتحديد مدة حفظها مثال ذلك :-

1- قرار تعين : يوصف بأنه نموذج يتضمن تعين موظف على وظيفـة محـددة بالجهـاز وفقـاً 
               للأنظمة .
2- سجل وارد : يوصف بأنه سجل لحصر وتوثيق المعاملات الواحدة للجهاز أو الوحدة المختصة 
                خلال مدة زمن محددة .
3- تقرير طبي : يوصف بأنه نتائج فحوصات وتحاليل طبية مدونة بشكل معين وصادرة عن جهة 
                 مختصـة تثبت الحالة الصحية لشخص ما .

 الحقل رقم (10)  يحدد فيه مادة وعاء الوثيقة كأن تكون معاملات ورقية ، خرائـط ، رسومـات 

                  بطاقـات استمارات ، مجلدات ، كتب ، أشرطة ، صوتيه أو مرئية أو مسموعة  

                  أشرطة ميكروفيلم ميكروفيش ، أخرى (تحدد) .
الحقل رقم (11) وبه يحدد فئة حفظ الوثيقة في إن كان بصفة دائمة أو مؤقتة .
كأرشيف شبه نشط .

الحقل رقم (12) تخص هذه الخانة مكان حفظ الوثائق إن كان داخل مكتب العمل أو بمركز الحفظ كأرشيف وسيط أو شبه نشط .
الحقل رقم (13)   يدون في هذه الخانة تاريخ بداية حفظ الوثائق .
الحقل رقم (14)   وتخص هذه الخانة مدة حفظ الوثائق وتحدد بالسنة كأرشيف نشط داخل الوحدة الإدارية أو بمركز الحفظ ، وكذلك خلال الفترة غير النشط للوثائق .
الحقل رقم (15)   ويتعلق بتحديد إجمالي مدة حفظ الوثائق خلال مختلف أعمارها النشطة والغير نشطة سواء بالوحدة الإدارية أو بمركز الحفظ .
الحقل رقم (16) ويتعلق بخانة الملاحظات حول الوثائق وحفظها .
الحقل رقم (17 ) ويتعلق بتوقيع المراجع لهذا التقويم .
الحقل رقم (18) ويخص إعتماد صاحب الصلاحية للتقويم .
الحقل رقم (19)   وتخص هذه الخانة رأي مركز الوثائق والمحفوظات بالمصادقة النهائية على عملية التقويم وذلك بالموافقة النهائية أو بطلب المراجعة لها .
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