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Instructions:  التعليمات: 

The Transfer of Records to Archives Form must be 

completed to transfer permanently useful records 

to the Archives.  Efficient office practice requires 

that materials within the scope of collection for 

Archives not be intermixed with materials falling 

outside the scope of collection.  Any questions 

about the appropriateness of materials 

considered for transfer to Archives should be 

made to the Library Director in advance of 

transfer.   

It is extremely important for all future uses of the 

records that sufficient labeling and identification 

of each item is included; this means any 

applicable dates, names, donor names, 

descriptions of items or persons or events 

depicted and their significance to Qatar University 

if this is not inherently apparent. 

 

No records are deemed accepted by Archives 

until the Transfer of Records to Archives Form 

has been countersigned by designated library 

staff.  A copy of the form will be returned to the 

sender after acceptance. 

يجب استكمال نموذج نقل السجلات إلى الأرشيف لنقل السجلات 

المفيدة بشكككككككل دا ا إلى الأرشككككككيفا تت اب الممارسكككككك  المكتبي  

المجموطككك  الموجودة في ن كككا   الأوطيككك الفعكككالككك  طكككدا  ا  

التي تقع  ارج ن ا  المجموط ا يجب  الأوطي مع  المؤرشكككككككف 

ا   ول مد  ملاوم  المواد التي يتا  النظر في توجيه أي أسككككككك 

 نقاها إلى الأرشيف إلى مدير المكتب  قبل النقلا

 

من المها لاغاي  بالنسب  لجميع الاست دامات المستقباي  لاسجلات 

؛ يذا كافي  طاى كل طنصككر وت ديد يويته أن يتا وضككع طلامات

ف لاعناصر جهات مان   أو أوصايعني أي تواريخ أو أسماو أو 

إذا لا  ق رأيميتها بالنسككب  لجامع  و ث،ثالأ داأو الأشكك اأ أو 

 يكن ذلك واضً ا ب بيعتهاا

 

 

 

حتى يتم التوقيع  من قبل قسم الأرشفة يتم قبول أي سجلات لا 

على نموذج نقل السجلات إلى الأرشيف من قبل موظفي المكتبة 

نسيييينة من النموذج إلى المرسييييل بع   إرسييييالالمعينين. سيييييتم 

 القبول.
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Description of Item(s):  

Please list each item and provide information about its 

origin, previous ownership (if applicable), age or date 

ranges, the significance of the item to Qatar University 

Library and any other information. 

  ر )العناصر(:وصف العنص

، وماكيته السكككابق  كل طنصكككر وتقديا معاومات  ول أصكككاهيرجى ذكر 

، وأيمي  يذا العنصر في مكتب  ، والعمر أو الن اقات الزمني ن()إن أمك

 جامع  ق ر وأي معاومات أ ر ا

  

 

Name, date and signature of transferor اسم وتاريخ وتوقيع الناقل 

Printed Name: :اسم المطبوعات 

__________________________________ _______________________________ 

Date:  :التاريخ 

__________________________________ _______________________________ 

Signature: :التوقيع 

__________________________________ _______________________________ 
 

Transferred by: نقل بواسطة: 

__________________________________ _______________________________ 

E-mail:  :البري  الإلكتروني 

__________________________________ _______________________________ 

Office Number: هاتف المكتب: 

__________________________________ _______________________________ 


