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 دلٌل إجراءات مكتب المحفوظات بالكلٌة

ٌختص مكتب المحفوظات بالكلٌة بتسجٌل وحفظ الرسائل والصادرة والواردة من داخل وخارج 

وكذلن حفظ وتسجٌل الرسائل المطلوب تحوٌلها بٌن الادارات والمكاتب والالسام المختلفة  ةالكلٌ

 وتسجل المرارات وحفظها.

 الاتٌة:وٌحتوي مكتب المحفوظات على السجلات 

 الوارد الداخلً 

 الوارد الخارجً 

 الصادر الداخلً 

 الصادر الخارجً 

 سجل القرارات

 سجلات اخري

 خلً االوارد الد

وتارٌخ  أشارىتسجل به الرسائل الواردة من أي مكتب او ادارة أو لسم بالكلٌة حٌث تأتى برلم 

 بتارٌخ وصول الرسالة به وٌتم إرسالها الجهة أشارىوٌتم الختم علٌها ومن ثم إعطاءها رلم 

 الموجهة إلٌها.

 الوارد الخارجً 

 الكلٌة.تسجل به الواردة من أي جهة خارج 

 الداخلً:الصادر 

داخلٌا أو من لسم الدراسة والامتحانات وٌموم بحفظ  الألسامتسجل به الرسائل الصادرة من 

 بالكلٌة.نسخة من الرسالة فً ملف خاص 

 الخارجً:الصادر 

تسجل به الرسائل الصادرة من مسجل الكلٌة او من عمٌد الكلٌة الى الجامعة او من الوكٌل او 

 العلٌا او من شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة او الدراسات  الإدارٌةمن مدٌر الشؤون 

 القرارات:سجل 

 ٌتم فٌه تسجٌلا لمرارات المختلفة والاحتفاظ بنسخة.
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  :الاشارٌة لكل رسالة حسب موضوع الرسالة حسب البٌانات التالٌة الأرلاموٌتم تسجٌل 
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