
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

  

  

  

  تعليمات

محتويات الملفـات القديمة لدى كليات اتلاف 

جامعة البلقـاء التطبيقية المختلفة ووحداتها و 

   دوائرها الادارية 



والسج�ت  ات�ف المستندات 
  المالية

 

 

٢٨٥  

ات�ف محتويات الملفات القديمة لدى كليات جامعة البلقاء التطبيقية المختلفة تعليمات 
من قانون الجامعات ا'ردنية                                    ) ٢٧(ووحداتھا و دوائرھا ا�دارية استنادا لنص المادة 

  )٢٠٠١(لسنة ) ٤٢(الرسمية رقم 
  

  

 محتويات الملفات القديمة لدى كليات الجامعة تعليمات إت�ف( تسمى ھذه التعليمات ):١(المادة 
   . ووحداتھا و دوائرھا ا*دارية و يعمل بھا اعتبارا من تاريخ صدورھا 

 5غراض تطبيق ھذه التعليمات ، تشمل محتويات الملفات القديمة ملفات -أ ):٢(ة الماد
العاملين الذين انتھت خدماتھم في الجامعة ، كما تشمل محتويات الملفات القديمة و 

  . المراس�ت و ملفات المرضى 

  يستثنى من ھذه التعليمات أية ملفات أو سج�ت أو مستندات أو وثائق صدرت بشأنھا-ب
تعليمات سابقة تححد كيفية ات�فھا أو ورد نص بشأنھا في أي نظام من ا5نظمة المعمول بھا 

  . في الجامعة 

 تحتفظ دائرة شؤؤن العاملين و الخاصة بالعاملين الذين انتھت خدماتھم في الجامعة بعد  ):٣(المادة 
  . مضي سبعة سنوات على تاريخ انتھاء خدمة كل منھم 

تلف ملفات العاملين الموجدة في دائرة شؤؤن العاملين الخاصة بالعاملين الذين انتھت  ت- أ:)٤(المادة 
  . خدماتھم في الجامعة بعد مضي سبعة سنوات على تاريخ انتھاء خدمة كل منھم 

الذين  تتلف ملفات العاملين الموجودة في جميع كليات الجامعة وحداتھا ا*دارية و دوائرھا -            ب
  . دماتھم في الجامعة بعد مضي ث�ث سنوات على تاريخ انتھاء خدمة ةكل منھم انتھت خ

 تتلف وثائق المراجعين من خارج الجامعة بعد مضيي يسنة كاملة على تاريخ تقديمھا أو البت -          ج
   .  بھا و حسب مقتضى الحال 

روتينية في شتى المجا*ت ا*دارية ات�ف الملفات ا*دارية التي تحتوي على مراس�ت  يتم ):٥(المادة 
  . بعد مضي خمسة سنوات على تواريخ المعام�ت المحفوظة فيھا 

من ھذه التعليمات يتم ات�ف الملفات التي ) ١٢(من المادة ) ج(مع مراعاة أحكامك الفقرة  ):٦(المادة 
وات على تحتوي على مراس�ت تتعلق باللوازم و العطاءات و ا*تفاقيات بعد مضي عشر سن

ام ا*تفاقيات أو ا*فراج عن كفالة حسن تواريخ انتھاء المعام�ت المتداولة أو على تاريخ ابر
    . التنفيذ أو الصيانة للعطاءات 

  يجوز بتوصة من لجنة التأمين الطبي في الجامعة ات�ف ملفات المرضى التي مضى -أ ):٧(المادة 
  . تھاء الخدمة أو تخرج الطالب على عدم تداولھا ث�ث سنوات فأكثر بعد ان

 يحتفظ بملفات المرضى العاملين في الجامعة ما دامو على رأس عملھم و بعكس ذلك -             ب
  منن ھذه المادة ) أ(تطبق عليھم أحكام الفقرة 

 يتم تفريغ المعلومات الضرورية و الھامة عن الموظفين أو الطلبة المرضى في سج�ت -             ج
  . اصة أو ادخالھا بالحاسوب أوة اخذ نسخة ميكروفلمية قبل ات�فھا خ

دارية راء الوحدات أو الدوائر ا*يقدم رئيس لجنة التأمين الطبي او عميد الكلية أو مد ):٨(المادة 
المختصة تقرير الى رءيس الجامعة ٮيتضمن تفصي�ت عن الملفاتى أو ا5وراق أو الوثائق 

  . التي مضت عليھا المدة المححدة في ھذه التعليمات مع توصيات بشأن ما يجب ات�فه منھا 



  التعليمات

 

 

٢٨٦  

 يتم ا*ت�ف في كل حالة بوجب لجنة يشكلھا رئيس الجامعة منة ث�ثة -أ )٩(المادة 
ن في الجامعة على أن يكون أحدھم مندوبا عن الكلية أو الوحدة من العاملي

  . ا*دارية المختصة و يختار الرئيس مقررا لھذه اللجنة من بين أعضاءھا 

  يجوز للجنة ا*ستعانة بآراء ذوي الخبرة أو المختصين أو من تراه -          ب
  .  مناسبا عند النظر بعملية ا*ت�ف 

لجنة ا*ت�ف التنسيب لرئيس الجامعة بأخذ نسخ ميكرو فلمية أو على الميكرو يجوز ل ):١٠(المادة 
  . فيش 5ية وثائق ترى أن المصلحة تقتضي ا*حتفاظ بھا لمدة أطول 

لرئيس الجامعة ا*يعاز بتسليم أية وثائق أو أوراق من محتويات الملفات  أو الملفات  ):١١(المادة 
  . لجھات المختصة 5غراض التوثيق بكاملھا من المنوي ات�فھا الى ا

على لجنة ا*ت�ف مراعاة ما يلي قبل البت في موضوع ا*ت�ف بغض النظر عما ورد  ):١٢(المادة 
  . بھذه التعليمات 

أن تكون جميع المعلومات الضرورية عن العاملين الذين انتھت خدماتھم في الجامعة أو   - أ
لحاسوب أو جرى  تفريغھا أو أرشفتھا الطلبة الذين أنھوا دراستھم قد أدخلت في ا

  . بالطرق المتاحة و التأكد من ذلك بوجب شھادة خطية من الجھة المختصة في الجامعة 

 عدم ات�ف الوثائق و الشھادات الخاصة بالعاملين ما داموا على رأس عملھم و كذلك   - ب
ف بھا ا* الحال بالنسبة للوثائق الخاصة بالمراجعين من خارج الجامعة و عدم التصر

 . وفقا 5حكام ھذه التعليمات 

 عدم ات�ف الملفات التي تحتوي على قضايا اللوازم و العطاءات و ا*تفاقيات التي * - ج
تزال قائمة أو التي نشأت حولھا خ�فات أو أقيمت بشأنھا دعاوى قضائية أو قضايا تحكيم لم 

  . يبت بھا بعد 

ا*ت�ف من خمسة نسخ و يتضمن تفصي�ت عن الملفات تنظم لجنةة ا*ت�ف محضر ):١٣(المادة 
أو الوثائق التي تم ات�فھا و الطريقة التي تم ا*ت�فبھا و توزع ھذه النسخ من المحضر على الجھات 

  .المعنية من خ�ل ادارة الجامعة 

  

ات�ف  يعلن في صحيفة يومية واحدة على ا5قل و لمدة ث�ث أيام متتالية عن قرار ):١٤(المادة 
خدماتھم  بالجامعة أو أية وثائق أخرى تتعلق بالمؤسسات و الوثائق الخاصة بالعاملين الذين انتھت 

الشركات و اعطاء أصحابھا الحق في استردادھا خ�ل مدة تححد في ا*ع�ن * تقل عن ث�ثين يوما 
  . منة تاريخ نسشر ا*ع�ن 

  
  

  . لتي لم يرد عليھا نص في ھذه التعليمات  يبت رئيس الجامعة في الحا�ت ا):١٥(المادة 

 رئ######يس الجامع######ة و  عم######داء الكلي######ات و م######ديرو الوح######دات و اال######دوائر ا�داري######ة ف######ي ):١٦(المYYYYYYادة 
  . الجامعة مسؤولون عن تنفيذ ھذه التعليمات  

  
  
  
  
  
  
  



والسج�ت  ات�ف المستندات 
  المالية

 

 

٢٨٧  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


