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إجراءات جمع المقتنيات 
وحفظها وفهرستها 

 وأرشفتها وترميمها
 

 HBC-01-01 الإجراءرقم 

 2/3/24/2022/2963 تاريخ الإصدارو رقم

2/12/2022 

  التعديلأو تاريخ المراجعة رقم و

 2023/50 مجلس العمداء اعتماد قراررقم 

 2023/12/26 مجلس العمداء اعتماد قرارتاريخ 

 01 عدد الصفحات

 في حال رغبة المركز بالحصول على أي وثيقة خارجية، يتم وفق الخطوات الآتية: خطوات التنفيذ
لجهة المعنية للحصول على لمخاطبة ا مدير المركزخاطب مدير دائرة الخدمات الفنية ي .1

  من خلال نائب الرئيس المعني.الوثيقة 
ز الإيعابفي حال موافقة الجهة لتزويد المركز بالوثيقة، يستملها مدير دائرة الخدمات الفنية  .2

 من مدير المركز.
ويحولها لرئيس شعبة المخطوطات والخدمات  يصنف مدير دائرة الخدمات الفنية الوثيقة .3

 ويحفظها.يأرشفها و يفهرسها الإلكترونية ل
 

 :لآتيةارغبة الجهات الخارجية بالحصول على الوثيقة من الجامعة، يتم وفق الخطوات في حال 
و أ توجه الجهة الخارجية كتابًا رسميًا لرئاسة الجامعة برغبتها بالحصول على الوثيقة .1

 المخطوط.
 يبدي مدير المركز رأيه في إمكانية منحهم المطلوب. .2
لبة الفنية المخطوط أو الوثائق للجهة الطافي حال الموافقة، يسلم مدير دائرة الخدمات  .3

 وفق توصية المركز.
 وترميمها وتجليدها: المقتنياتصيانة 
دة والموجو ها عند استلام وتجليدها الوثائقيعاين رئيس شعبة ترميم الوثائق والمخطوطات  .1

 للمقتنيات الموجودة على الأقل. شهريًا
ة الوثيقة أو المخطوط إلى مختبر الصيانشعبة الفي حال وجود حاجة للترميم يحول رئيس  .2

 .لديهم ةالمتبعلإجراءات لإجراء المطلوب وفق اوالترميم التابع للمركز 
ويحولها لرئيس شعبة المخطوطات والخدمات  المرممةيستلم رئيس الشعبة الوثيقة  .3

 كترونية لإعادة حفظها.الإل
 

 .والمخطوطات والدراسات بلاد الشام والعاملين معهمدير الخدمات الفنية في مركز الوثائق  مسؤوليةال

 

 

 

 


