
 

 
 

 الأختام سياسة  أسم السياسة:

AIU Seal policy 
الوحدة الإدارية المسئولة  

 بالجامعة:
 إدارة الجامعة

 إدارة الجامعة الكيان المسئول عن التنفيذ:  

 يومياً   التواريخ المرتبطة: 

 

 نطاق السياسة أولا: 

 توثيق المستندات الصادرة والواردة •
 توثيق نتائج كليات الجامعة  •

 تعريفات ثانيا: 

ھو شعار الجامعة المعتمد والمتواجد لدى المكاتب الرئيسية فقط (مكتب أ.د./  :  خاتم شعار الجامعة •
 رئيس الجامعة، مكاتب السادة النواب، مكتب السيد/ أمين عام الجامعة، مكاتب السادة عمداء الكليات).

 الجامعة على توقيعه من له حق التوقيع: ھو الشخص الذي يحق وضع خاتم شعار  •

 اسة  يالس ملخصثالثا: 

 توثيق المراسلات الصادرة عن إدارة الجامعة بصورة قاطعة 
 

 توليائ المسرابعا: 

الإحتفاظ بالختم مع مدراء المكاتب الرئيسية ولايجوز تداوله إلا من خلال تسليم وتسلم مؤرخ   •
 بمحضر رسمي تحديداً للمسئولية 

الرسمية بالدولة بنماذج التوقيعات باللغة العربية والإنجليزية لمن لهم حق التوقيع  مراسلة الجهات  •
 بالجامعة

الإحتفاظ بالأختام في أدراج مغلقة بمفاتيح تكون عهدة المسئول عن الختم ويسائل عنه عند   •
 الضرورة 

 السياسة وإجراءات معايير  خامسا: 

 توقيعه التأكد من توقيع من له حق الختم على   •
 من له حق التوقيع لإتمام التأكد من صحته عند الشك في التوقيع يتم الرجوع إلى  •

 (ان وجدت) النماذج والتعليمات سادسا: 

 نماذج توقيعات من لهم حق التوقيع بالجامعة والمرسلة إلى الجهات المختصة بالدولة  •

 (ان وجدت)  الملحقات

 

 السياسات ذات الصلة

 

   تصال بيانات الإ



 

 
 إدارة الجامعة (المكاتب الرئيسية) 

 

 التوقيع  التاريخ  الاسم  

  ۲۰۲۲/ ٥/ ۱ إبراهيم عبد العظيم النجار  حفزت بواسطة: 

  ۲۰۲۲/ ٥/ ۱ إبراهيم عبد العظيم النجار  أنشأت بواسطة: 

    روجعت بواسطة: 

    الاعتماد: 

 


