قرار اداري داخلي

ان رئيس (الجهة)
· بناء على الصلاحيات المخولة له.
· ولحاجة العمل الى تنظيم وثائق ومحفوظات(اسم الجهة) وفقأ لأنظمة ولوائح الوثائق والمحفوظات.
· ولما تقتضيه مصلحة العمل. 
تقرر ما يلي:
أولاً/ تكليف الأستاذ ()، رقم وظيفي () بالعمل ضابط اتصال بـ () بالإضافة لعمله. 
ثانياً/ يمارس مهامه وفقاً لبطاقة الوصف المرفقة والتي توضح المطلوب إنجازه من ضباط الاتصال بقطاعات الجامعة واللجان الداخلية المشكلة لكل جهة وبما يتم تكليفه به من قبل مركز الوثائق والمحفوظات.
ثالثاً/ يتمتع بكامل الصلاحيات للاطلاع على جميع وثائق ومحفوظات (اسم الجهة) ومنها الشعب والإدارات والاقسام والوحدات الداخلية بغرض تطبيق الأنظمة واللوائح التي نص عليها النظام.
رابعاً/ على الجميع العمل بموجبه وإنفاذه وتوجيه اللجنة الداخلية لجمع وترتيب الوثائق والمحفوظات لدى أرشيف الجهة بالتنسيق مع ضابط الاتصال بالتعاون الكامل معه ومع مركز الوثائق والمحفوظات لتنفيذ أنظمة وسياسات الوثائق والتأكيد على عدم الاحتفاظ بالوثائق والمحفوظات الرسمية بالمكاتب الخاصة. 

                                                                                                         رئيس/ـة الجهة (المنصب)

                                                                                                                      الاسم


