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 مسؤول الأرشيف: الصفة .1
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 نائب الرئيس للشؤون الإداريّة: المسؤول المباشر .3
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 :الوصف العام .5

حفظها وتخزينها يشكلٍ يسهّل الرجوع إليها عند الحاجة. كما يعدّ  بإدارة سجلّّت الجامعة عن طريق يُعنى مسؤول الأرشيف

وإدارة التخلّص منها في إطار نظام الأرشفة وتأمين حفظها من انتهاك السريّة، مسؤولًا عن حماية وثائق المؤسّسة من التلف، 

 التأكّد من قيام الموظّفين بحفظ نسخ إلكترونيّة عن الوثائق قبل إتلّفها.بالمعمول به، وهو معنيّ أيضاً 

 المسؤوليات والالتزامات: .6

  الإداريّة للجامعة.وإدارة عمليّة التخلّص منها لتلبية المتطلبات يساهم في وضع نظام أرشفة لحفظ وثائق الجامعة 

  يفهرس ويصنّف ويرتّب ويخزّن الوثائق والسجلّّت بشكلٍ يسهلّ الرجوع إليها عند الحاجة، ووفقاً لأهميّتها لدى المكاتب

 والأقسام المعنيّة.

 .يتأكّد من تخزين الوثائق بشكلٍ لا يعرّضها للتلف 

 عن طريق مراقبة وضبط فعاليّة أنظمة الأمان وصول إليها يضمن الحفاظ على سريّة الوثائق وأمنها ويتحرّز من إمكانيّة ال

  المعتمدة.

  .يعدّ لوائح الأرشفة لمكاتب الجامعة وأقسامها بما يلبّي احتياجها لتداول الوثائق أو خزنها 

  .يقدّم المشورة للموظّفين حول كيفيّة التعامل مع السجلّّت والوثائق وفقاً لسياسات الجامعة 

  .يتأكّد بشكلٍ دوريّ من التزام المكاتب والأقسام بنظام الفهرسة والحفظ والتلف وفقاً للوائح المعتمدة 

  في إطار لوائح  ،ضروريةالغير ات وإزالة الوثائق المتكررة ولملفلسنويّة تعشيب يتأكّد من التزام المكاتب والأقسام لعمليّة

 .الأرشفة المعتمدة

 من عدم التلف أو الضياع. اثائق من الأرشيف مراعياً حفظهينظّم عمليّة استخراج الو 

  يُشرف على عمليّة استلّم وتسليم الوثائق عند تغيير المواقع الوظيفيّة مراعياً أن تكون منظّمة على أساس اللوائح المعتمدة

 ومطابقة لها.

 في مكاتب وأقسام الجامعة إلى الممكن ييُشرف على إدارة تحويل السجلّّت من الورق. 

 

                باسمه تعالى

مسؤول الأرشيف توصيف عمل 01الاصدار: USALالرمز:   
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 :المؤهلّت العلميّة والعملية والخبرات .7

 إجازة في علوم إدارة المعلومات أو ما يشابهها. لمؤهلّت العلميّة:ا 

 سنة واحدةالخبرة العملية : 

  العمليّة:المؤهلّت  
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 .واتقان بدقة العمل وانجاز متابعة على قدرةال .3

 .العمل في والمنهجية الفعالة التواصل مهاراتامتلّك  .4

  .تهاوصياغالتقارير  إعداد مهارة .5

 


