
 
 

 حفظ سجلات الموظفين أسم السياسة:
الوحدة الإدارية المسئولة  

 بالجامعة:
 إدارة الجامعة

 إدارة الموارد البشرية  الكيان المسئول عن التنفيذ:  

ً -أسبوعياً  –يومياً   التواريخ المرتبطة:   شهريا

 

 نطاق السياسة أولا: 

ويعطى لكل ملف كود وظيفى  يتم فتح ملف لكافة العاملين بالجامعة و تحفظ بالمكان المخصص لها 
و يتم الاحتفاظ  خاص به ثم يتم تسجيل كافة بيانات الموظف بكشف الكترونى و عمل ملف الكترونى له 

 انتهاء العقد)–بالملفات لمدة سنتين فى حالة عدم وجود الموظف بالجامعة (الاستقالة  
 

 تعريفات ثانيا: 

ملف موظف : و ھو ملف يتم الاحتفاظ بداخله بكافة الاوراق الخاصة به ابتداءاً من تاريخ تسلمه العمل  
 و لمدة عامين فى حالة ترك العملحتى اخر يوم عمل له  

بملف مخصص   بها  الاحتفاظ  ليتم  الاوراق  كافة  من  رقمية  اخد صورة  يتم  ان  ھو  و  الكترونى:  ملف 
 للموظف على جهاز الكمبيوتر وذلك لتسهيل الوصول للاوراق فى اى وقت 

 

 اسة  يالس ملخصثالثا: 

افة الموظفين الأدريين و أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة سواء بدوام کلى او  تشمل تلك السياسة ک
 جزئي کل من يوجد بالجامعة من عاملين يتم فتح ملف خاص به 

 
 

 توليائ المسرابعا: 

مسئولية الموظف: و ھى احضار كافة الاوراق المطلوبة منه و ان تكون تلك الاوراق صحيحة و اذا  
 طرأ اى تغيير يجب عليه اخطار الجهة المختصة 

مسئولية ادارة الموارد البشرية : مراجعة كافة الاوراق و حفظها بمكانها والحفاظ على سريتها و  
 الخاصة بهاتسجيل كافة البيانات 

 

 معايير واجراءات السياسةخامسا: 

۱.  

 (ان وجدت) النماذج والتعليمات سادسا: 

•  

 (ان وجدت)  الملحقات

•  

 السياسات ذات الصلة



 

 سياسة اوراق التعيين  •

 تصال بيانات الإ

 إدارة الموارد البشرية  
 

 التوقيع  التاريخ  الاسم  

  ۰۷/۲۰۲۲/ ۰٦ ياسمين على  حفزت بواسطة: 

  ۰۷/۲۰۲۲/ ۰٦ ياسمين على  أنشأت بواسطة: 

    روجعت بواسطة: 

    عتماد: الا

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

  



 
 


