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 2019سنة ل عمان العربيةفي جامعة  "تلاف الوثائق والمستنداتإتعليمات "تسمى هذه التعليمات 1
 قرارها.إويعمل بها من تاريخ 

 

حيثما وردت في هذه التعليمات المعاني المخصصة لها أدناه، ما  الآتيةيكون للكلمات والعبارات  2
 لم تدل القرينة على خلاف ذلك:

 

 .عمان العربية جامعة : الجامعة

 .الجامعة رئيس : الرئيس

 .ي كلية في الجامعةأعميد  : العميد
 .وحدةمدير أي دائرة أو مركز أو مكتب أو  : رالمدي

 أمرسمية  سواء أكانت )ورقيًا(بطريقة الكتابة  المحفوظةهي البيانات  : الوثيقة
 .كافةً  طرق الإثباتبويمكن إثباتها  غيرتكون حجة في مواجهة و  عادية

 :علىوالمستندات  الوثائق إتلاف ملتيش أ.    3
لى دائرة الموارد البشرية والتي مضى إالمقدمة  التوظيفنماذج الاستخدام وطلبات  .1

 صدار قرار التعيين في الوظيفة المعلن عنها.إعلى تقديمها سنة من تاريخ 
من  ثلاث سييييينواتملفات العاملين الذين انتهت خدماتهم في الجامعة بعد مضيييييي  .2

 .ما لم تقطع أو توقف هذه المدة خدماتهم انتهاءتاريخ 
والعطاءات بعد مضيييي  لوازمتتعلق بدائرة الالملفات التي تتضيييمن المراسيييلات التي  .3

 جراء تم عليها.إخر آخمس سنوات من تاريخ 
بعد مضييي عشيير سيينوات من  لدى دائرة الشيينون المالية مسييتندات الصييرف والقيد .4

 ي تم تحرير المستند خلالها.تالسنة المالية ال
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الوثائق المحفوظة في ملفات الطلبة لدى دائرة القبول والتسجيل التي مضى عليها  .5
خمس سييينوات من تاريخ القرار الصيييادر بتخريل الطالب أو من تاريخ ترل الطالب 

مها سيييييل   التيبالوثائق الرسيييييمية  سيييييبا ، مع الاحتفا لأي سيييييبب من الأللجامعة 
 .لخاصة به إلكترونياً االطالب عند الالتحاق بالجامعة وبراءة الذمة 

ي تقدم بها الطالب والتي مضييييى عليها خمس تكاديمية اللأ أوراق المراجعة للمواد ا .6
 سنوات من تاريخ تقديم الطلب.

نماذج الوصييييييفات الطبية التي يقدمها الطبيب في ايادة الجامعة لصييييييرف العلاج  .7
 من تاريخ صرفها. سنةجبها والتي مضى عليها و بم

ات التي مضييييييى عليها خمس سيييييينوات من تاريخ انتهاء طلبات المنح والمسيييييياعد .8
 .الايفاد

)أ(، ومضييييى على وجودها في دوائر  مور المالية لم ترد في الفقرةلألا تتعلق با وثائقأي  . 
قرار من الرئيس بإتلافها بناء . على أن يصييييدر وكليات الجامعة أكثر من خمس سيييينوات

 المدير.أو  على تنسيب العميد
 

 .المدير المعنيأو  بناء على طلب خطي من العميد تشكيل لجنة الإتلافيصدر الرئيس قراره ب 4
 

لى رئيس الجامعة، يتضمن وقائع إمن ثلاث نسخ وتقدمه  محضر إتلاف تنظم لجنة الإتلاف 5
الرقابة ، بعد أن يتم تدقيقها من وحدة والوثائق و/أو المستندات التي تم إتلافها عملية الإتلاف

 والتدقيق الداخلي.

 تلغي هذه التعليمات بعد إقرارها أي تعليمات سابقة ذات صلة. 6
 

 .التعليمات هذه تنفيذ عن مسنولون  والمديرون  والعمداء الرئيس 7
 


