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  المحفوظات مهام قسم

 

 والصور والقرارات الوثائق بحفظ المتعلقة الاعمال بجمٌع المحفوظات قسم ٌقوم

 الاعمال بجمٌع ٌقوم كما والموظفٌن، التدرٌس هٌئة بأعضاء الخاصة الصادرة

 . الالكترونٌة بالأرشفة الخاصة

  

 :قسم المحفوظات  مهام ومن 

 

 الخاصة الأماكن فً وحفظها المختلفة الوثائق حماٌة على ٌعمل -

 الطلب عند استرجاعها لٌسهل لتصنٌفها الوثائق ترمٌز -

 والمرسلة المستلمة الوثائق كافة لتسجٌل المختلفة السجلات بفتح ٌقوم -

 أهمٌتها حسب تصنٌفها على والعمل

 وجودها أماكن لمعرفة خاصة بطاقات فً والوثائق المعلومات توثٌق -

 الوثائق هذه للتداول واضح نظام ووضع وتنظٌمها

 الجامعة فً تستعملها التً والجهات بالملفات الخاصة بالفهارس الاحتفاظ -

 بها والتعامل التداول ومراقبة والمعلومات دوري بشكل الملفات بجرد القٌام -

 والحفظ والأرشفة التوثٌق نظم فً الحدٌثة الأسالٌب تطوٌر على العمل -

 الحفظ عملٌة لتسهٌل الحدٌثة والمعدات التقنٌات استخدام على والعمل

 والاسترجاع

 



 

 

  

 العلامات ووضع الوثائق لحفظ المناسبة والصنادٌق الخزائن استخدام -

 الملف نوع لتوضٌح الخاصة

 الإدارة مدٌر قبل من بها ٌكلف واختصاصات أخرى مهام أٌة -

 

 تمت بحمد الله.

 اتمنى التوفٌق للجمٌع ..

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة اضغط هنا

 

 هرةتحت اشراف أبو الجو

@almroane 
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