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نموذج حصر الوثائق التخصصية بالجامعة 
	 
	اسم الإدارة بالجامعة 
الحقل رقم (1)
	نوع النشاط
الحقل رقم (2)
	اسم و رمز الجهة
الحقل رقم (3)
	أسم ضابط الاتصال للجهة
الحقل رقم (4)
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الحقل رقم (5)
	اسم الوثيقة
الحقل رقم (6)
	وصف للوثيقة والغرض منها
الحقل رقم (7)
	نوع الوثيقة
الحقل رقم (8)
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الوثائق التخـصصية: هي الوثائق والمحفوظات المتعلقة بالنشاط الأساسي للجهاز.

الحقل رقم (1) يدون فيه اسم الجهاز الحكومي الذي أنتج الوثائق أو أحتفظ بها ورمزه.

الحقل رقم (2) يدون فيه نوع النشاط الذي نتجت عنه هذه الأنواع من الوثائق.

الحقل رقم (3) يدون فيه اسم الوحدة الإدارية التي تزاول هذا النشاط مثل إدارة عامة، أو إدارة، أو قسم، إلخ...
الحقل رقم (4) أسم ضابط الاتصال للجهة
الحقل رقم (5) يدون فيه رقم المتسلسل.

الحقل رقم (6) يدون فيه اسم الوثيقة الذي تعرف به، فإذا لم يكن لها اسم محدد فيوضع لها اسم يعبر عن حقيقتها كما ترى ذلك اللجنة المختصة، مما يساعد على توحيد مسميات وثائق الأعمال المتماثلة ذات السمات المشتركة.

الحقل رقم (7) يدون فيه وصف للوثيقة يمكن من خلاله التعرف عليها وعلى الغرض الذي أنشئت من أجله أو الالتزامات النظامية والمالية والقيمة التاريخية التي يمكن أن تمثلها هذه الوثيقة، مما يساعد في التعرف على قيمة الوثيقة وتحديد مدة حفظها.

الحقل رقم (8) يحدد فيه مادة وعاء الوثيقة كأن تكون 1- ميزانيات 2- أدلة 3- اتفاقيات 4- اعتمادات أكاديمية 5- شهادات الجودة 6- الجوائز 7- سياسات 8- قضايا 9- تعاون 10- أبحاث ودراسات 11- المنح 12- أنظمة 13- خطط 14- برامج   15- تقارير 16- احصائيات 17- المعاهدات 18- لوائح 19- نماذج 20- محضر 21- جلسة 22- كشوفات درجات 23-أوراق اختبارات 24-معاملات ورقية25 -خرائط 26- رسومات 27- بطاقات 28-استمارات   29 - مجلدات 30- كتب 31- اشرطة صوتية أو مرئية أو مسموعة 32- أشرطة ميكروفيلم، ميكروفيش 33- أخرى
           (*) ترسل الاستمارة بعد اكتمالها إلى البريد الالكتروني الخاص بمركز الوثائق والمحفوظات بالجامعة: daac@ju.edu.sa

