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  المحفوظاتمكتب وحدة  
في  ـي التربية  كلية  مركز  المحفوظات  مكتب  ـــــعد 

وأرشفة    دورة وتوثيق,  تسجيل,  حيث  من  الوثائق 

الوثائق, ومتابعة كل رسالة صادرة داخل أو خارج  

الرسائل   وتسليم  وتوثيق,  وتسجيل  واستلام,  الكلية 

 .الواردة من خارج الكلية للمكتب بسرية تامة

 

 

 اختصاصات المكتب 
المح  -1 وحدة  باستلام  تقوم  الوارد فوظات  الكلية إ  البريد  خارج  من    بسجلات   تسجيلهو  ,ليها 
 للمعنيين.  تسليمها  ثم , توثيقه بأخذ صورة للحفظ, و الوارد ()
  ثم   , بأخذ صورة للحفظ  ه توثيقو   , الصادر (بسجلات )  الخارجي    يتم تسجيل البريد الصادر  -2

 ليها.  لي الجهات المرسل إإ عبر البريد  ارسالهإ

الصادرتسجييتم    -3 البريد  (  الداخلي  ل  الصادر   ( ثم   و  بسجلات  للحفظ  بأخذ صورة    توثيقة 

 المعنيين بالكلية .   اارساله

ر  محاض سجلات خاصة    في دارية  لإيتم تسجيل محاضر الاجتماع كلا من العميد او الشؤون ا  -4

 . 13محاضر الاجتماع و   ،11جتماع  الا

 اصة ) القرارات (. يتم تسجيل القرارات الداخلية بسجلات خ -5

 تحتفظ وحدة المحفوظات بحفظ الوثائق بملفات مصنفة علي حسب هذه السجلات.  -6

 . نفسه  زالترميبكل بداية عام يتم فتح سجلات و ملفات جديدة لذلك العام   -7

 . الإشاريرقام سلسل الأتفي   خر ترقيم يلي آ  يد يتم صرف رقم جديد تحدث ختم جد حينما يس  -8

المحف مكتب  جميع  يقوم  بحفظ  أاوظات  تحمل  ملفات  في  المسجلة  موضح  لمستندات  كما  رقام 

 : بالجدول التالي 

 مستندات تخص ت
رقم  
 الملف

 تعريف الملف

 1 ـين الموظف 1
رة من يشمل جميع المخاطبات الخاصة بالموظف الصاد 

 غيرهم . صادرة من مكتب الشؤون الإدارية والعميد و ال

 2 التدريس أعضاء هيأة 2
هيأة التدريس اطبات الخاصة بعضو يع المخيشمل جم

 و من الوكيلالصادرة من العميد أ

 كليةيشمل جميع مراسلات العميد خارج ال 4 الصادر من عميد الكلية  3

 العميد يشمل جميع قرارات  5 قرارات الكلية 4

 دارية خارج الكليةشمل جميع مراسلات مكتب الشؤون الإي 6 دارية الشؤون الإ 5

 يشمل جميع مراسلات المسجل داخل و خارج الكلية  7 ةالكليمسجل  6

 8 وكيل الكلية للشؤون العلمية 7
ية داخل و للشؤون العلميشمل جميع مراسلات وكيل الكلية 

 خارج الكلية 

 9 الدراسات العليا  8
يشمل جميع مراسلات مدير مكتب الدراسات العليا داخل و  

 خارج الكلية 

9 
 مراسلات واردة للمكتب

 المحفوظات 

10-1 
تشمل جميع قرارات الجامعة الواردة لمكتب المحفوظات  

فئات أو  و مكاخص الموظف من ترقيات أو تكليفات أالتي ت
 تقاعد وغيرها. و استقالة أ

10- 2 
تب المحفوظات من  لجامعة الواردة لمكتشمل جميع قرارات ا

 خارج الكلية 
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10- 3 
المحفوظات من  تشمل جميع المراسلات الواردة لمكتب

 خارج الكلية 

10 
عميد  اجتماعات محاضر 

 الكلية
 عميد الكلية اجتماعاتتشمل جميع محاضر  11

 ةيع مراسلات مدير الجودة بالكلية خارج الكليتشمل جم 12 الجودة بالكلية 11

12 
الشؤون   اجتماعاتمحاضر 

 دارية الإ
 داريةالشؤون الإ اجتماعاتشمل جميع محاضر ت 13

 ظافةالن شركة 13
شركة  
 النظافة

 تشمل جميع ما يخص تشاركية النظافة

 الاستلام  الاستلام  14
تسليم تحفظ بعد ال تشمل الرسالة المختومة بختم الاستلام و

 ليها. للجهة المرسل إ

 
 

 لية العمل بمكتب المحفوظات آ
 التالي :   كون تسجيل الرسائل في السجلات وفقا للتسلسل ي

   واردـــــــــــــــــــــبريد الــــــــــــال
م ) سجل الوارد  و يسجل بالسجل العا  من خارج الكليةة  المرسل  الجهات استلام البريد الوارد من  

 رميز التالي : الت وفق  شاري إ( و يصرف له رقم 
 
 
 
 

 رقم اشاري جديد  صرفلية  آ 
بحيث يكون قد    تدريس   اً او عضو هيأة موظفكان  بقرار سواء    مكلف  شاري لأي صرف رقم إي

 . صرف له ختم  
 

 شاري الرقم الإ
                                  من :  الرقم الإشاري يتكون 

 ك : اختصار لكلمة كلية.   −

     كلمة التربية.  ت : اختصار ل −

 زي. ب : اختصار لكلمة بنغا −

 .لمكتب وارد ل  لأي مستند   ( 10) رقم الوارد : يخصص رقم  −

علي المستند  نفسه  قم  يدون الرو  الوارد سجل  في    تسلسل : يصرف رقم تسلسل للمستند الوارد  −

 الوارد.  

 سجل الوارد التاريخ : تاريخ تسجل الرسالة في  −

 

 

 

 

ـــخ:................................. التاريــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

السنة  / لوارد /   تسلسل المخصص لرقم /   ك ت ب :   شاريالإ  
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الرقم   تدوين  المتوفريك   الإشاريمكان  الحيز  في  الرسالة  ون  التوقيع  أ  في  ثم  المحتوي  سفل 

   بالاستلام. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طريقة التسجيل في سجل الوارد 
المكاتب  وسائل ( رجل تسليم التلام في ) سليه و يتم التوقيع بالاس ل إلي المكتب المرسل إيحو ت يتم 

 ليها الوارد هي كالاتي : يسلم إالتي  
 مكتب عميد الكلية.  -1

 مكتب الوكيل.  -2

 دارية و المالية. مكتب الشؤون الإ -3

 مكتب مسجل الكلية.  -4

 مكتب الدراسات العليا.  -5

 مكتب الجودة.  -6

 ظة:  ــــملاح

تصوي ايتم  ت لبر ر  و  تسجيله  و  استلامه  بعد  الوارد  المحفوظات حفيد  ارشيف  في  نسخة  منه    ظ 

 و فتح. د الشخصي يسلم لصاحبه دون تسجيل أ البريماعدا 
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 . سائل ( رجل تسليم الليه و يتم التوقيع بالاستلام في ) سثم يحول إلي المكتب المرسل إ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البريد الصادر 
بريد صادر داخلي و بريد صادر خارجي و يتم تسجيلها في    :لي قسمين ينقسم البريد الصادر إ

 سجل الصادر : 

 صــــــــــــادر داخلي: بريد  
 وفقا للجدول التالي :   اخلي يكون ترميزهترقيم الصادر الد 

 صادر من  ت
الترقيم  

 المخصص
 يخاطب 

الترقيم  
 المخصص

طريقة 
 التدوين 

 عميد الكلية 1

 
 
 

4 

 4/1 1 وظفالم

 4/2 2 التدريس  عضو هيأة

 4/6 6 دارية مكتب الشؤون الإ

 4/7 7 مسجل الكلية

 4/8 8 لوكيل ا

 4/9 9 عليا مكتب الدراسات ال

 4/12 12 مكتب الجودة 

 6 الماليةمكتب الشؤون الادارية و  2

 6/1 1 موظف

 6/4 4 عميد الكلية

 6/7 7 مسجل الكلية

 7 مسجل الكلية 3
 7/4 4 عميد الكلية

 7/6 6 دارية مكتب الشؤون الإ

 7/4 4 عميد الكلية 8 مكتب الوكيل 4
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 9 مكتب الدراسات العليا 
 9/4 4 لكليةعميد ا

 9/8 8 الوكيل 

 12/4 4 عميد الكلية 12 مكتب الجودة  6
 

فق ماهو معمول به في البريد  يتم تسجيله في سجل الصادر و يصرف له رقم اشاري خاص به و

 .الوارد 
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 بريد صــــــادر خارجي 
إ المرسلة  الرسائل  الجامعترقيم  رئيس  و  الجامعة  ادارات  جميع  بأن  لي  تسجيله  يتم  حيث  ة 

 :    الأتييصرف له رقم خاص به و تسجيله في سجل الصادر وفقا للترميز 

 

رسِل ارقالأ
ُ
 م الخاص بالم

 الترقيم المخصص  الصفة  ت 

 4 عميد الكلية  1

 6 دارية و المالية مكتب الشؤون الإ 2

 7 مسجل الكلية  3

 8 مكتب الوكيل  4

 9 مكتب الدراسات العليا  5

 12 الجودة  مكتب  6

 

 رقم المخصص للصادر الخارجي 
علي   نفسه   يدون الرقموللمستند الصادر في ) سجل الصادر (  (  3) تسلسل : يصرف رقم  

 المستند الصادر.  
 ل الرسالة. ي تاريخ تسج التاريخ : يدون  

 
لإثبات تسليم   جيلها في السجل المخصص ها بعد تس صورة منوحفظ   بختم الصادر   الرسالة يتم ختم 

 دارة العامة للجامعة.  إلي محفوظات الإ الرسالة الأصلية
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 طريقة التسجيل في سجل الصادر ) الداخلي و الخارجي ( 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاريخ الرسالة : يدون تاريخ التسجيل −

 الاشاري : الترميز المذكور سالفا   الرقم −

 رقم التسلسل : تسلسل المدرج في السجل −

 :   تي الأ لمكاتب المذكورة في الجدول حد امن : المُرسِل و هم أ  −

 

 الصفة  ت 

 عميد الكلية  1

 مكتب الشؤون الادارية و المالية  2

 مسجل الكلية  3

 وكيل مكتب ال 4

 مكتب الدراسات العليا  5

 مكتب الجودة  6

 ليه )خارج الكلية ( . الي : المرسل إ −

 موضوع الرسالة : مضمون الرسالة .  −

 سجلت بتاريخ : تاريخ التسجيل.  −

 و غيرها. المرفقات مع الرسالة سواء ورقية أو وراق أالمرفقات : يكتب عدد الأ −

 ي ملاحظات  ملاحظات : يكتب أ  −

 ملاحظة: 

يسجل في سجل  و المكاتب بالكلية و  إلي الأقسامبريد الصادر من السيد عميد الكلية يوزع ال

 و رئيس القسم. التسليم و يوقع عليه منسق القسم أالاستلام و 

  المخــــــــــــاطبات
 دارية و المالية : ن الإالشؤو  .1

 تخاطب الموظفين بالكلية.  −

 دارية. تخاطب المكاتب التابعة للشؤون الإ −
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 دارية بالجامعة.   ون الإب الشؤتخاط −

 :  مسجل الكلية  .2

 قسام العلمية . يخاطب جميع الأ −

 الوكلاء بكليات الجامعة.  −

 مكتب الجودة:  .3

 يخاطب منسقي الجودة بالكليات.  −

 ق عميد الكلية. قسام عن طري رؤساء الأ −

 الدراسات العليا :  .4

 يخاطب منسقي الدراسات العليا بالكلية.   −

 العليا بالجامعة.  ادارة الدراسات  −

 

 انواع السجلات 
 ). 3)صادر و يخصص لها رقمسجل ال .1
 (. 10)سجل الوارد و يخصص لها رقم  .2
  سجيليختص بتو  : (11) سجل محاضر الاجتماعات العميد و يخصص لها رقم  .3

 محاضر اجتماعات مجلس الكلية و يتم تسجيله برقم خاص به. 
 (. 5)و يخصص لها رقمسجل القرارات الداخلية   .4
 . (13)يخصص لها رقمالمالية في الكلية و الإدارية و ماعات الشؤونسجل محاضر اجت .5
 (. 14) سجل المجلة العلمية  .6
 . ستلام رسائلهم الواردة لمكتب المحفوظات سجل توقيع المعنيين با  .7

 

 

 

 

 

 جلات ــــــــــــــــــــلية قفل السآ
لي الارشيف ثم  إن عميد الكلية وتضاف و يتم اعتمادها م  12/ 31السجلات نهاية العام  تم قفل ي

 .  1/1يتم فتح سجلات جديدة مع بداية كل عام 

 المكتب نهاية العام.  قفال لسجلات والصور الأتية توضح شواهد من عملية الإ

 

 

 

 

 ........................... التاريـــــــــــــــــــــــــــــــــــــخ:

 السنة  //   تسلسل  11/  ك ت ب:  شاريالإ
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