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 كلية التربية طرابلس                  دليل نظام حفظ وتبادل المعلومات والبيانات

  
 

 لكتروني:الأرشيف الورقي والإيقوم نظام حفظ البيانات، على 

 رشيف الورقي: الأ  .1

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

 ملفات موجودة في القسم ليسهل الحصول عليها.في الخاصة بعمله وحفظها 

 يحتفظ منسق الدراسة والامتحانات بصورة من  
 
لكل فصل دراس ي في  النتائج الطلاب ورقيا

رشيف قسم الدراسة ي حين  يتم حفظ النسخ الورقية الأصلية في أكلسيرات موجودة بالقسم ، ف

 والامتحانات بالكلية. خارج القسم

 لكتروني: الأرشيف الإ .2

  مخاص بالقسمنسق ونتائج الطلاب في كمبيوتر يتم حفظ البيانات والملفات الخاصة بعمل كل  ،

  (Drive)مع رئيس القسم( وكذلك في  USPحتياطي في ) يوجد نسخ ا كما

ويعد خطة الفصل المقبل ، الفصل الدراس ي  بعد نهايةمنسق بإعداد تقريره الفصلي  يقوم كل .3

ويقوم بإرسالها إلى منسق التوثيق والمعلومات فيحتفظ بنسخة ورقية على جهاز القسم ونسخة 

 بتقارير القسم وخططه.إلكترونية في ملف خاص 

، وكذلك خارج  عن طريق منسق المعلومات والتوثيق داخل القسميتم تبادل البيانات والمعلومات  .4

عمادة القسم عن طريق مراسلات رسمية موقعة ومختومة من رئيس القسم يتم تبادلها مع 

 شاري. إى عن طريق مكتب المحفوظات برقم والمكاتب الأخر العلمية ، قسام الكلية ، والأ

منسق ) منسق  ( لكل  Driveفي كمبيوتر القسم و )لكتروني يوجد أرشيف ورقي  كلسيرات وإ .5

منسق البحوث و ، الطلابي  النشاطالجودة وتقييم الأداء ، ومنسق  ، ومنسق التوثيق والمعلومات

( عن الأنشطة التي  منسق مشاريع التخرجو ،  منسق التربية العمليةو والاستشارات والتدريب ، 

 الفصل الدراس ي. أشرف عليها خلال

متحانات يحتوي على ) النتائج، لدراسة والا منسق اخاص بلكتروني كامل يوجد أرشيف ورقي وإ .6

يقاف القيد .. الجداول الدراسية والامتحانات النهائية ، المراجعة الموضوعية ، إ، و الطلبة  قوائمو 

 إلخ ( لكل فصل دراس ي

 دلة، ..(يانات ونتائجها، الأ ستبورقي وإلكتروني لمنسق الجودة ) الا يوجد أرشيف  .7

 


