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     جامعة الملك فيصل                                                                                                                      نموذج رقم (4)
مركز الوثائق والمحفوظات
          رمزه 45
نموذج إعارة وثائق أرشيفية من مركز الوثائق
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تاريخ الإعارة :13....../..... /........  تاريخ الاسترجاع :14......../...../........ توقيع إدارة الوثائق 15:............
استمارة تعبئة بيانات نموذج إعارة وثائق أرشيفية من مركز الوثائق

تمهيد :

    بعد أن تم تحويل الوثائق الأرشيفية لمركز الوثائق ، وحددت مختلف المعطيات التوثيقية المتعلقة بحفظها في جدول التحويل، يتم الاعتماد على نموذج إعارة وثائق أرشيفية من مركز الوثائق وذلك خلال  عملية استرجاعها وإعارتها عند الحاجة. 
· خاص بمستعير الوثائق ويعبأ من طرفه :

1- الكلية / الإدارة / العمادة : ويحدد اسمها ( عمادة / كلية / مركز / إدارة / قسم / شعبة / ...الخ.) في هذه الخانة . 
2- الرمز : ويقصد به رمز الوحدة الإدارية المنتمي إلية المستعير للوثيقة .

3- اسم الموظف : ويذكر اسم الموظف المستعير للوثيقة .
4- التوقيع : ويتعلق بتوقيع الموظف المستعير .
5- اعتماد المسئول : ويخص توقيع المدير أو العميد المسئول . 
6- الرقم التسلسلي : وهو الرقم الذي يحدد عدد الوثائق أو الملفات المستعارة .
7-  اسم الوثيقة المعارة : في هذه الخانة يكون من الضروري أن يحدد اسم الوثائق أو الملفات المعارة .
8- رمز الوثيقة: ويحدد الرمز الخاص بالوثيقة المراد استعارتها  .
9- نوع الوثيقة : ويحدد ما إذا كانت الوثيقة أصلية أم صورة
10- رقم الملف : ويقصد به الرقم التسلسلي المسند للملف الذي يتضمن الوثيقة المراد استعارتها .
11- رقم حفظ الوثائق : وهو رقم الحفظ الخاص بالملف بمركز الوثائق والذي يمثل عنوان الحفظ الذي يمكننا من 
      استرجاعها عند الحاجة.
12- ملاحظات : وتحدد أية ملاحظات تتعلق بعملية الاستعارة .
13- تاريخ الإعارة : ويحدد التاريخ باليوم والشهر والسنة الذي تولى فيه المستعير الحصول على الوثيقة أو الملف .
14- تاريخ الاسترجاع : ويحدد التاريخ باليوم والشهر والسنة الذي تم فيه إرجاع الوثيقة أو الملف .
15- من الضروري أن توقع إدارة الوثائق على استرجاع الوثيقة كتبرئة لذمة المستعير .
