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 الارشيف الورقي والالكتروني:يقوم نظام حفظ البيانات، على 

 الارشيف الورقي:  .1

  ًحتفظ كل ميسم بملف خاص بعمله ًلىم بتحدًثه كلما اكتض ى ذلك

ملفاث مىجىدة في في وجىفير جميع المستىداث الخاصت بعمله وحفظها 

 اللسم ليسهل الحصىل عليها.

  ًحتفظ ميسم الدزاست والامتحاهاث بصىزة مً الىتائج الطلاب وزكيا

حفظ اليسخ  حين ًتمفي  باللسم،لكل فصل دزاس ي في كلسيراث مىجىدة 

الىزكيت الاصليت في ازشيف كسم الدزاست والامتحاهاث بالكليت. خازج 

 اللسم

  ًحتفظ زئيس اللسم بالمساسلاث الصادز والىازد وزكيا 

 م باللسازاث والتكليفاث الصادزة مىه، واللسازاث ًحتفظ زئيس اللس

 والتعميماث الىازدة مً إدازة الكليت في كلسير خاص باللسازاث.

  ًحتفظ ميسم الدزاست والامتحاهاث بأوزاق الإجابت للامتحاهاث النهائيت

 لفصلين دزاسيين في اللسم، ثم ًتم ازسالها إلى أزشيف الكليت 

 متحاهاث النهائيت والاجاباث النهائيت في ًحتفظ ميسم الجىدة بأسئلت الاا

 اللسم 

 ًتم حفظ الملفاث الاكادًميت والإدازيت للطلاب في اللسم 

  ًتم حفظ ملفاث الهيئت التدزيسيت والكىادز المساهدة والأساجرة المتعاوهين

افي اللسم.

 الارشيف الالكتروني:  .2

  ًتم حفظ البياهاث والملفاث الخاصت بعمل كل ميسم وهتائج الطلاب في كمبيىجس

بي خازجي مع زئيس  )ًىاسالخاص باللسم، إلى جاهب ًىجد وسخ احتياطي في 

  (Drive)اللسم( وكرلك في 

ًلىم كل ميسم بإعداد جلسيسه الفصلي متى اهتهىى الفصىل الدزاسى ي ويعىد خطىت الفصىل الملبىل  .3

علىى جهىاش اللسىىم  تالإلكتروهيىإلىى ميسىم التىثيىم والمعلىمىىاث فيحىتفظ بيسىخت  ويلىىم بإزسىالها

 في ملف خاص بتلازيس اللسم وخططه. وزكيتووسخت 
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طسيىىىم ميسىىم المعلىمىىىاث والتىثيىىم داخىىىل اللسىىم، وكىىىرلك  والمعلىمىىىاث عىىًًىىتم جبىىىادل البياهىىاث  .4

م جبادلهىىا مىىع خىىازج اللسىىم عىىً طسيىىم مساسىىلاث زسىىميت مىكعىىت وماتىمىىت مىىً زئىىيس اللسىىم ًىىت

 الادازة والاكسام والمكاجب الأخسي عً طسيم مكتب المحفىظاث وبسكم اشازي. 

ميسىىىم ) ميسىىىم  ( لكىىىل Driveفىىىي كمبيىىىىجس اللسىىم ووالالكترووىىىي ) وزقىىىي كلسىىيراثًىجىىد ازشىىىيف  .5

التىثيىم والمعلىمىاث، ميسىم الي،ىان، ميسىىم البحىىا والاست،ىازاث والتىدزيب ، ميسىم التربيىىت 

 العمليت، ميسم م،ازيع التاسج( عً او،طته وسير عمله كامل الفصل الدزاس ي.

الدزاسىىت والامتحاهىىاث لىحىىده  دزاسىى ي لميسىىمًىجىىد ازشىىيف وزقىىي والالكترووىىي كامىىل بكىىل فصىىل  .6

 (، والتلازيس، والبياهاث والاحصائياثئج، واللىائم، والجداولابه     ) الىتا

الخطت الاستراجيجيت للكليت ، الدزاست الراجيت  )ًىجد ازشيف وزقي والالكترووي لميسم الجىدة  .7

للكليت، الخطت التىفيرًت للبرهامج، الدزاست الراجيت للبرهامج، محاضس اجتماعاث لجىت الجىدة 

جىصىىىىيف البرهىىىىامج، الادلىىىىت، همىىىىاذج التليىىىىيم وهتائجهىىىىا، وهتائجهىىىىا،  الاسىىىىتاياهاثوكسىىىىم الجىىىىىدة، 

 جىصيفاث الملسزاث الدزاسيت... الخ(

 


