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	نموذج حصر الملفات الأرشيفية
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اعتماد ( صاحب الصلاحية ) : الاسم  :.............................................. التوقيع  :.............................. التاريخ  :........./........../..........
البيانات التوضيحية بالنموذج

· خاص بالوحدة الإدارية ويعبأ من طرفها :

1. الوحدة : تحدد الوحدة الإدارية التي تتولى جرد ملفاتها أو وثائقها الأرشيفية .
2. القسم :يحدد القسم الذي كلف بجرد ملفات الوحدة الإدارية .
3. الرمز : يحدد الرمز الخاص بها كما هو مخصص لها بدليل ترميز أجهزة الجامعة ، وذلك كمعرف لها  .
4. اسم الموظف : يذكر اسم الموظف الذي تولى جرد الوثائق أو الملفات التي تعود بالنظر إليه .
5. التوقيع : وهو المتعلق بالموظف كشاهد على البيانات التوثيقية التي تولى جردها .
6. م (الرقم التسلسلي) : وهو الرقم الذي يحدد عدد الملفات التي يتم جردها .
7. اسم الملف : ويحدد اسم الملف حسب الوثائق التي يتضمنها والتي يتم جردها . 
8. عدد الملفات : وتحدد عدد الملفات التي يتم جردها عن كانت بنفس الإسم .
9. وعاء الوثيقة : وهو شكل الوثيقة سواء كانت ورقية او إلكترونية أو دسك فيديو ..الخ .
10. وثيقة أصلية : يتم التحديد إن كانت الوثيقة أصلية لإعطائها الأهمية القصوى خلال أرشفتها.
11. صورة : يتم تحديد ما إذا كانت الوثيقة عبارة عن نسخة ثانوية أو صورة ويتوفر أصلا لها ، ففي هذه الحالة يتم إتلافها ربحا لفضاء         الحفظ . 
12. التاريخ : وهو تاريخ الوثائق وقد يكون مزدوج أو مركب من تاريخين متتاليين. 
13. ملاحظات : وتحدد أي ملاحظات تتعلق بالملف وعملية الجرد والتي من الممكن الاستفادة منها. 
نموذج رقم (9)
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