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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-  عنوان 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 ( من / إلى ) ، 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 .
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 .
7-  إذا كانت الوثائق المحولة عادية ، فإنه يتم حفظها وتداولها بصورة عادية .
8- رقم الملف : تتولى الوحدة تحديد رقم الملف من ضمن مجموع الملفات المحولة في السنة .
ترحيل للمركز الوطني





حفظ دائم 





إتلاف























 خاص بمركز الوثائق
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مركز الوثائــق والمحفــــوظات


رمزه  ( 45)


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


 خاص بالوحدة / رمزها :............





اسم الوحدة : 1 ............................        ..........................................................................................................


القسم :2..................................... 





عنــوان الملف 3 


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








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








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





الرقم التسلسلي للوثائق :4 


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


التاريخ :5.............................. / .....................................     


وثائق :   سرية 6      عادية 7


             





 


رقم الملف 8:..........................      











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


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


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


المصير النهائي للوثائق:( ضع علامة ) 





تاريخ الإتلاف/الترحيل :.............








































































































