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         فهرس محتوى الوثائق الأرشيفية داخل الملف             نموذج رقم (2)
( يوضع هذا الجدول في أول الملف )
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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- الإدارة : ويقصد بها الوحدة الإدارية المحولة للملفات .
2- الرمز : تحدد الإدارة المحولة للملفات الرمز الخاص بها كما هو مخصص لها بدليل ترميز أجهزة الجامعة ، وذلك كمعرف لها  .
3- رقم الملف : ويقصد به الترقيم العددي للملف . 
4- رقم الحفظ : ( خاص بمركز الوثائق )
5- م: وهو الرقم العددي لذي يحدد عدد الوثائق داخل الملف المحول .
6- عنوان الوثيقة : وهي التسمية القانونية المستخدمة للوثيقة .
7- الرقم التسلسلي للوثيقة : يتضمن الملف مجموعة وثائق متسلسلة الترقيم . مثلا  يتضمن هذا الملف ثلاثين 
             معاملة من البريد الصادر والمسجلة بالدفتر من 100 إلى 230 كرمز معرف لها ، ففي هذه الخانة يتم تحديد 
             هذه الأرقام .
8-  تاريخ الوثيقة : هو التاريخ الذي تعود إليه الوثيقة ، وقد يتضمن الملف الواحد وثائق تعود إلى سنتين    
            متتاليتين أو أكثر ، مثلا بريد سنتي 1429 و1430 هـ. فالتاريخ الأدنى في هذا المثال هو 1429 والتاريخ  

           الأقصى هو 1430 هـ .
9- ملاحظات : قد يكون هناك ملاحظات تتعلق بالوثيقة في مختلف المعطيات والبيانات التوثيقية المذكورة لها ، 
            فتذكر في هذه الخانة .





















































































































