
 تعليمات إتلاف الأوراق والوثائق المالية في جامعة مؤتة
 ( من النظام المالي في جامعة مؤتة36الصادرة بموجب نص المادة )

: تُسمى هذه التعليماات )تعليماات إتالاف الأوراق والوثاائق المالياة فاي جامعاة مؤتاة(  1المادة 
 تاريخ صدور قرار رئيس الجامعة بذلك. ويعمل بها من

يكون للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت فاي هاذه التعليماات المعااني الم صصاة  :2المادة 
 دلّت القرينة على خلاف ذلك: لها أدناه  إلّا إذا

 جامعة مؤتة.  الجامعة: 
 رئيس جامعة مؤتة. الرئيس: 
 عميد الكلية أو عميد النشاط الجامعي في الجامعة. العميد: 

مية الرئيسية في الهيكل الإداري أو الفني أو ال دمي في الوحدة:        الوحدة التنظي
 على دائرتين فأكثر. الجامعة  وتشتمل

 أي مركز في جامعة مؤتة. المركز:
 مدير الوحدة أو المركز أو الدائرة المستقلة.  المدير:
 لدائرة المستقلة. ا الدائرة:
 ة.لجنة إتلاف الأوراق والوثائق المالية في جامعة مؤت اللجنة: 
النمااااذا والااادفاتر والمساااتندات والساااجلات المالياااة و اااجلات اللاااوا م  الوثائق: 

 و جلات العطاءات وأية  جلات ذات طبيعة مشابهة.
:  تحتفظ الجامعة بالوثائق في مكاان ممان ومانظش بشاكل أصاولي يساهل الرجاو  إليهاا 3المادة 

 عند الحاجة.
 : 4المادة 

باال إنقءاااء الماادة المبينااة فااي الجاادوه الملحااق بهااذه أ  ( لا يجااو  إتاالاف أي ماان الوثااائق ق
 التعليمات وبموافقة الرئيس.

ب ( يبدأ إحتساب المدة المبينة في الجدوه المرفق بهاذه التعليماات مان تااريخ إنتهااء ال ار  
 المطلوب من الوثيقة.

 .(  بعة  نوات7ا ( أي وثيقة غير مذكورة في الجدوه المرفق يحتفظ بها مدة لا تقل عن )
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: تُشكل بقرار من الرئيس لجناة إتالاف الأوراق والوثاائق المالياة فاي الجامعاة  برئا اة 5المادة 
 المالية  وعءوية كل من: مدير وحدة الشؤون 

 مدير دائرة اللوا م. -
 مندوب دائرة الشؤون القانونية. -
 مندوب دائرة الرقابة والتدقيق الداخلية. -
 مندوب الدائرة المعنية. -
 ي عءو مخر ي تاره الرئيس لهذه المهمة.أ -
 مندوب ديوان المحا بة. -
 : تكون مهام اللجنة على النحو التالي:6المادة 
 مراجعة كشوفات الإتلاف. -1
معاينااة الوثااائق المااراد إتلافهااا والتحقااق ماان إنسااجام متطلبااات و ااروط إتاالاف هااذه  -2

 الوثائق مع نصوص المواد الواردة في التعليمات.
 ة المنا بة للإتلاف.تحديد الطريق -3
 التوصية إلى الرئيس بالإتلاف. -4
تنظيش محءر إتلاف بعدد أعءاء اللجنة يتءمن التفصيلات عن الوثائق والمستندات  -5

 التي تش إتلافها.
 الإ راف والتأكد من إتلاف الوثائق حسب الأصوه. -6
ئماة أو التاي : يجب عدم إتالاف الوثاائق والملفاات التاي تحتاوي علاى قءاايا لا تازاه قا7المادة 

أو أقيمت بشأنها دعااو  قءاائية أو قءاايا تحكايش لاش يُباتم بهاا مان قبال  نشأت حولها خلافات
 المراجع الم تصة.

: على اللجنة التوصية إلى الرئيس بالإحتفاظ بأقراص مدمجة أو بأي و يلة إلكترونية 8المادة 
 محتويات يراد إتلافها أو إطالة مدة الإحتفاظ بها متى اقتءت المصلحة العامة ذلك.أخر  لأية 

: للارئيس الموافقاة علاى تساليش أيااة وثاائق أو أوراق مان محتوياات الملفاات أو ملفااات 9الماادة 
بكاملها من المنوي إتلافها إلى الجهات الم تصة لأغرا  التوثياق قبال إت ااذ قارار إتالاف تلاك 

 المحتويات. 
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: يقوم العميد / المدير بتشكيل لجنة فرعية مكوناة مان ثلاثاة مان العااملين لديا  فاي 10المادة 
 بداية كل عام وذلك لحصر وتحديد ما يلي:

 الوثائق المراد إتلافها حسب المدة الزمنية المحددة بموجب هذه التعليمات. -1
 العميد / المدير. إعداد كشف مفصل بالوثائق المراد إتلافها ورفع  إلى -2
وضع خلاصة للوثائق المراد إتلافها في  جلات خاصة أو كشوفات ما لش تكن لها  -3

  جلات من الأ اس.
 التأكد من عدم وجود قءايا أو دعاو  ت ص هذه الوثائق. -4
يقوم العميد / المدير بتزوياد اللجناة بتوصايات اللجناة الفرعياة لأ اتكماه إجاراءات  -5

 الإتلاف وحسب الأصوه.
: في حاه دعت الحاجة إلى إتلاف الوثائق والبيانات الإلكترونية  تُشكّل لجنة خاصة 11ادة الم

 إتلافها من كافة الجوانب وبما لا يتعار  مع النظام المالي وهذه التعليمات. لدرا ة موضو 
القاارار الاالا م بشااأن أيااة حااالات لااش يُاانص عليهااا صااراحة فااي هااذه  ات اااذ: للاارئيس 12المااادة 
 ات والبت في أي إ كاليات تنشأ من تطبيق هذه التعليمات.التعليم

 
 
 
 
 
 
 
 



 الجدوه الملحق

 مدة الإحتفاظ بها بالسنوات نوع السجلات ت
  8 مستندات إدخال وهي نوعان: )إدخال عهدة ومستهلك( 1
  8 مستندات الإخراج وهي نوعان: )عهدة ومستهلك( 2
 8 مستندات الشطب وهي نوعان: )شطب فعلي+ توريد غير صالح( 3
 8 مستندات الإرجاع 4
 8 مستندات غير الصالح  5
 8 طلبات اللوازم 6
 8 طلبات الشراء والفواتير 7
 8 نماذج بيع اللوازم 8
 8 نماذج إهداء اللوازم 9

 8 كوبونات الوقود 10
 8 نماذج الجرد والتدقيق 11
 8 مستندات القبض الرئيس + فرعي 12
 8 مستندات صرف النفقات 13
 8 ستندات صرف الرواتبم 14
 8 مستندات صرف النفقات النثرية 15
 8 مستندات صرف المدفوعات الأخرى 16
 8 مستندات القيد 17
 8 الوثائق المعززة بمستندات الصرف والقيود 18
 8 أمر القبض 19
 8 أمر الدفع 20
 8 طلب المشترى المحلي )طلب الشراء( 21
 8 مستندات الإدخال 22
 8 ات الإخراجمستند 23
 8 مستندات الإلتزام 24
 20 الدفاتر المحاسبية 25
 20 دفتر اليومية 26
 20 دفتر الأستاذ العام 27
 20 السجلات المحاسبية 28
 50 الميزانيات 29
 60 سجلات الرواتب 30
 50 سجلات الموجودات الثابتة 31
 8 ة والسلف غير المستردة وسلف مكافأة نهاية الخدمة.كمبيالات المقترضين من القروض والذمم والسلف المسترد 32
 8 كشوفات إقتطاع المقترضين من الصناديق المنشأة في الجامعة 33
 8 أوراق ملفات التأجير 34
 8 أوراق ملفات العطاءات المحالة 35
تفظ بها بصورة دائمة. قرارات الإحالة الأصلية العطاءات والتأجير 36  يُح


