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  البيت في جامعة آل قديمةال لاتتعليمات إتلاف محتويات الملفات والسج

 م5/2023 /30( تاريخ  15/2022/2023رقم ) الجامعةبموجب قرار مجلس  ة صادر

 وتعديلاته2018لسنة  18 الأردنية رقممعات قانون الجا( من 15بمقتضى أحكام المادة )

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

، ويُعمل بها اعتباراً يت(يمة في جامعة آل البلملفات القداتويات مات إتلاف محتُسمّى هذه التعليمات )تعلي(  1المادة )

 .م30/5/2023من تاريخ صدروها في 

 ( 2المادة )

القيـود والنمـا     وة الوثـاقق والمسـتندات   لفات القديميات الممحتو لأغراض تطبيق هذه التعليمات، تشملأ. 

بمـا   و في غيرهاأات أو دفاتر أو سجلات فوظة في ملفانت محكواء سوالأوراق والبيانات الرسمية وغيرها 

 .لجامعةاهم في ى منفيها ملفات العاملين والطلبة والمرض

  أو أوراق رسميـة ورد  ستندات أو قيود أو نمـا  وثاقق أو م فات أوي ملب. تُستثنى من أحكام هذه التعليمات أ

 عة.المعمول بها في الجام أو الأنظمة قوانينن المفيها نصاً على طريقة إتلافها في أي 

، وفي حـال  لـهم يهم ممـن هـم علـى رأم عم   لعاملين جمعالفات بمفي الجامعة  الموارد البشريةاقرة تحتفظ د( 3المادة )

 سنوات. تقل عن عشر دة لالملفه انتهاء خدمة أي منهم فإنها تحتفظ بم

 (       4المادة )

 ـة داقـر  الموجودة لدى تلف ملفات العاملينتُ. أ ين انتهـت خـدماتهم في   والخاصـة بالعـاملين الـذ    وارد البشـرية الم

 ة كل منهم.اء خدمنتهاعلى تاريخ  عشر سنواتالجامعة بعد مضي 

نوات علـى تـاريخ   التسجيل بعد مضي عشر س ـواقرة القبول دلدى  جودة. تُتلف الملفات الخاصة بالطلبة الموب

 لأسباب.ابب من سي لأانتهاء العلاقة بين الطالب والجامعة 

رضـى العـاملين في   ي في الجامعـة ملفـات الم  لتـممين الصـ   ندوق اارة صبناءً على توصية من لجنة إدت. تُتلف 

 اء الخدمة.هتمكثر بعد اننوات فس خمس االجامعة التي مضى على عدم تداوله

 ـمادة شؤون الطلبة بعد موجودة لدى عة والملطلب . تُتلف الوثاقق والأوراق الخاصة با ى ضي خمس سنوات عل

 عدم تداولها من تخر  الطالب.

 ـب لبـت اا أو هعلـى تـاريخ تقـديم    اتثلاث سنوضي بعد م امعةتلف وثاقق المراجعين من خار  الجتُد.  ا حسـب  ه

 مقتضى الحال.
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 ـ لى مراعالتي تحتوي  يتم إتلاف الملفات الإدارية(  5المادة ) والموجـودة لـدى   داريـة  ة في شـتى ااـالات الإ  سـلات روتيني

 اولة فيها.واريخ المعاملات المتدتعلى  ر سنواتعشمضي  بعد المعاهد والدواقر والمراكزالكليات و

 

 والمراسـلات  ققبجميـ  الوثـا   نفيـذ الشـراء  تعـن إدارة   سـؤولة ء والجهـة الم أ. تحتفظ كل مـن داقـرة الشـرا   :( 6المادة )

دة لا تقل عن خمس المتعلقة بها لم تفاقياتوالاالعقود اءات والعطووالنما   والسجلات الخاصة باللوازم 

 لشراء.ية اعشرة سنة من تاريخ انتهاء تنفيذ عمل

وثـاقق الشـراء   لـدعوة لتقـديم العـروض و   ابما في  لـ    لشراءية اتُتلف الملفات والوثاقق الخاصة بعملب. 

توقيـ  العقـد    جريـت قبـل  راء والمراسلات التي أُلة وعقد الشالإحا قرارمة وتقارير التقييم ووالعروض المقدّ

يـتم   :(7)المادة .اجـراءات الشـراء   تـاريخ بـدء  ن م ـة سـنة  عشـر  بعد مضي خمـس  وقرارات اللجان المختصة

لرسميـة  او لـ  لفـرز المكالمـات     قسـم الجامعـة  مرة عـن  لصـاد ااعتماد نظام محوسب لفواتير الهواتـف  

 .اية والشخصية بموجب آلية محددة لهذه الغ

 

 ااـلات العلميـة   المقدمة لأغراض النشر فيوب ث العلمي ادة الوجودة في عمالأبحاث الميتم إتلاف ملفات  (:7المادة )

قبـول  بيخ قـرار هياـات الت ريـر    نوات على تارس خمس مضي التي تصدرها عمادة الب ث العلمي بعد

 الب ث أو عدمه.

 

بقـرار مـن رقـيس الجامعـة مـن       المركزيـةلج تـلاف  تسـمى لجلجنـة الإ   أ. تؤلـف لجنـة مركزيـة في الجامعـة    : (8المادة )

 المذكورين تاليا
(1)ً: 

1 
 رقيساً ناقب الرقيس  

2 
 عضواً ومقرراً العميد أو المدير المعني

3 
 عضواً  ونيةانقالشؤون ال ممثل عن داقرة

4 
 عضواً  داقرة اللوازم ممثل عن

5 
 عضواً  خليةدالالرقابة ا ممثل عن داقرة

 

ن ثلاثة عاملين في كل لاف محتويات الملفات ملإت لفرعيةلجاتلاف الإ نةتسمى لجلج تؤلف لجنة فرعية في الجامعةب. 

 ا:متهلمدير المختص وتكون مهاأو  ن العميدمقرار بعة امفي الج كلية أو معهد أو داقرة أو مركز

                                                           
 .25/11/2025يعمل بهذا القرار اعتبارا من تاريخ ، 25/12/2025( تاريخ 8/2025/2026تم التعديل بموجب قرار رقم ) 1
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اللجنة نسيب إلى المعني للت المديرأو  يدها إلى العمورفع فهاتلاإإعداد الكشوفات بالمحتويات المراد . 1

 .إتلافهابالمركزية 

لرقابة ومندوب من ا داقرةلإتلاف مندوب من اك في عملية ن يشترألى ع .إتلاف المحتويات بالطريقة المناسبة2

 عملية الإتلاف.نظم محضراً بتى أن عل ل ديوان المحاسبة بعد اتخا  القرار بذ

و من تراه مناسباً عند الخبرة أو المختصين أ بآراء  وي نةلاستعااة فرعيال وأالإتلاف المركزية  ةيجوز للجن. 3

 النظر في الأمور المتعلقة بمهامها.

 

ى توصـية مـن   بناءً علل وجب كشف مفصّبمات الملفات محتوي طلب إتلاف صالمخت المديرأو  يرف  العميد: (9المادة )

 ـالم فلجنة الإتـلا إلى لجنة الإتلاف الفرعية  ه إلى رقـيس  التوصـية بشـمن  دراسـته و  ة الـتي تتـولى  ركزي

 الجامعة بما تراه مناسباً.

 

راص مدمجـة أو  نسخ ميكروفيلمية أو أقببالاحتفاظ  ةلجامعاتنسيب لرقيس المركزية ال لجنة الإتلافل (:10المادة )

تفـاظ بهـا متـى    إطالـة أمـد الاح  لتنسيب باتلافها، أو راد إييات بمي وسيلة إلكترونية أخرى لأية محتو

  .المصل ة العامة  ل الضرورة أو اقتضت

 

كاملـها مـن المنـوي    بيـات الملفـات أو ملفـات    وراق مـن محتو ق أو أوثاق ليم أيلرقيس الجامعة الإيعاز بتس (:11المادة )

 ل  المحتويات.بل اتخا ه قرار إتلاف تاض التوثيق قلأغر امعةداخل الجإتلافها إلى الجهات المختصة 

 موضوع الإتلاف: قبل البت في ا يلية مرعية مراعاالإتلاف الف يجب على لجنة (:12المادة )

دُخلت في أُدماتهم في الجامعة قد لذين انتهت خاملين لعان اعأن تكون جمي  المعلومات الضرورية  .1

الجهات  ات ة من ن  ل  بموجب شهادة خطيماحة والتمكد المت طرقالبالحاسوب أو جرى تفريغها أو أرشفتها 

 .العلاقة

لجامعة لأي سبب قد ين انتهت علاقاتهم في االذ الطلبةن رية عضروال أن تكون جمي  البيانات والمعلومات. 2

ب شهادة خطية من ة والتمكد من  ل  بموجالطرق المتاحتها برشفأو أدُخلت في الحاسوب أو جرى تفريغها أ

 .الجهات  ات العلاقة

ين ما داموا على رأم عملهم وكذل  الحال بالنسبة للوثاقق عدم إتلاف الوثاقق والشهادات الخاصة بالعامل.3

 .ا وفقاً لأحكام هذه التعليماتف بها إلّالخاصة بالمراجعين من خار  الجامعة وعدم التصرّ
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خلافات أو أقيمت  التي نشمت حولهالملفات ال قاقمة أو  تزالايا ضاق.عدم إتلاف الملفات التي تحتوي على 4

 لمختصة.االمراج   من ت بهايب لم أو قضايا تحكيمبشمنها دعاوى قضاقية 

 

عن لكتروني للجامعة وعلى الموق  الإتتالية مثلاثة أيام  لمدة ة على الأقلعلن في ص يفة يومية واحديُ (:13المادة )

لذين انتهت دراستهم اأو الطلبة  في الجامعة نتهت خدماتهمذين ا القرار إتلاف الوثاقق الخاصة بالعاملين

ــالموا  فيهــا ــاقق أخــرى تتعلــق ب ق في ات، وإعطــاء أصــ ابها الحــؤسســات والشــركوالم طنينأو أي وث

 .ناً من تاريخ نشر الإعلان ثلاثين يومعتقل  ، لااستردادها خلال مدة تحدد في الإعلان

 

أو  لملفـات اقل، يتضمن تفصيلات عـن  نسخ على الأ ن خمسمضر إتلاف مح الفرعية تنظم لجنة الإتلاف (:14المادة )

 لجامعة.من خلال إدارة ا عنيةلى الجهات المإضر ن المحمالوثاقق التي تم إتلافها وتوزع نسخ 

 

صادرة عـن  لاتها الوتعدي  جامعة آل البيتت القديمة فيالسجلاوات الملفات تُلغى تعليمات إتلاف محتوي (:15المادة )

 .12/9/2005( تاريخ 16/2004/2005مجلس الجامعة بموجب قراره رقم )

 

 ه التعليمات.يها نص في هذرد عل يلملات التي يبت مجلس الجامعة في الحا (:16المادة )

 

 ه التعليمات.فيذ أحكام هذن بتنلفولمدراء مكرقيس الجامعة والعمداء وا (:17المادة )

 


