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 والالكتروني:يقوم نظام حفظ البيانات، على الارشيف الورقي 

 الارشيف الورقي:  .1

  يحتفظ كل منسق بملف خاص بعمله يقوم بتحديثه كلما اقتض ى ذلك

ملفات موجودة في في وتوفير جميع المستندات الخاصة بعمله وحفظها 

 القسم ليسهل الحصول عليها.

  يحتفظ منسق الدراسة والامتحانات بصورة من النتائج الطلاب ورقيا لكل

حفظ النسخ  حين يتمفي  بالقسم،كلسيرات موجودة فصل دراس ي في 

 الورقية الاصلية في ارشيف قسم الدراسة والامتحانات بالكلية. خارج القسم

  يحتفظ رئيس القسم بالمراسلات الصادر والوارد ورقيا 

  يحتفظ رئيس القسم بالقرارات والتكليفات الصادرة منه، والقرارات

 والتعميمات الواردة من إدارة الكلية في كلسير خاص بالقرارات.

  يحتفظ منسق الدراسة والامتحانات بأوراق الإجابة للامتحانات النهائية

 لفصلين دراسيين في القسم، ثم يتم ارسالها إلى أرشيف الكلية 

 لجودة بأسئلة الامتحانات النهائية والاجابات النهائية في يحتفظ منسق ا

 القسم 

 يتم حفظ الملفات الاكاديمية والإدارية للطلاب في القسم 

  يتم حفظ ملفات الهيئة التدريسية والكوادر المساندة والأساتذة المتعاونين

 في القسم.

 الارشيف الالكتروني:  .2

  يتم حفظ البيانات والملفات الخاصة بعمل كل منسق ونتائج الطلاب في كمبيوتر

بي خارجي مع رئيس القسم(  )يواسالخاص بالقسم، إلى جانب يوجد نسخ احتياطي في 

  (Drive)وكذلك في 

يقوم كل منسققققققققق برعداد تقرير  الفصققققققققصي ملى انتيى الفصققققققققل الدراسقققققققق ي ويعد خطة الفصققققققققل المقبل  .3

عصى جهاز القسقققققققققم  ةالإلكترونيإلى منسقققققققققق التوثيق والمعلومات فيحتفظ بنسقققققققققخة  ويقوم بررسقققققققققالها

 في ملف خاص بتقارير القسم وخططه. ورقيةونسخة 

طريق منسققق المعلومات والتوثيق داخل القسققم، وكذلك خارج  والمعلومات عنيتم تبادل البيانات  .4

م تبادلها مع الادارة القسقققققققققققم عن طريق مراسقققققققققققلات رسقققققققققققمية موقعة وم تومة من رئيس القسقققققققققققم يت

 والاقسام والمكاتب الأخرى عن طريق مكتب المحفوظات وبرقم اشاري. 
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منسققققققققققق ) منسققققققققققق  ( لكل Driveفي كمبيوتر القسققققققققققم ووالالكتروني ) ورقي كلسققققققققققيراتيوجد ارشققققققققققيف  .5

التوثيق والمعلومات، منسققققققق الننققققققاو، منسققققققق البحور والاسققققققتنققققققارات والتدريب ، منسققققققق التربية 

 العملية، منسق مناريع الت رج( عن اننطته وسير عمله كامل الفصل الدراس ي.

الدراسققققققة والامتحانات لوحد  به      دراسقققققق ي لمنسقققققققيوجد ارشققققققيف ورقي والالكتروني كامل بكل فصققققققل  .6

 (، والتقارير، والبيانات والاحصائياتئج، والقوائم، والجداول ) النتا

الخطة الاسقققققققتراتيلية للكلية ، الدراسقققققققة الذاتية  )يوجد ارشقققققققيف ورقي والالكتروني لمنسقققققققق الجودة  .7

للكلية، الخطة التنفيذية للبرنامج، الدراسقققققققققة الذاتية للبرنامج، محااقققققققققر اجتماعات لجنة الجودة 

توصققققققققققققققيف البرنققامج، الادلققة، نمققاذج التقييم ونتققائلهققا، ونتققائلهققا،  الاسققققققققققققققت يققانققاتوقسققققققققققققققم الجودة، 

 توصيفات المقررات الدراسية... الخ(

 


