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آلية البرنامج لإنشاء وإدارة قواعد 

  البيانات
======= 

 الآليةهذه بالكلية  برنامج                                 بالتعاون مع وحدة ضمان الجودةوضع  -
لتنظيم عملية إعداد قواعد البيانات المحدثة، وتفعيل نظاماً محدداً لضمان حفظ واستدعاء هذه 

    .من من الوثائق والبيانات الملغاةالبيانات، وضمان التخلص الأ
 الغرض

 :إعداد قواعد البيانات: أولا 
قائمة بقواعد البيانات الورقية والإليكترونية التي توثق لأنشطة إدارة البرنامج  تعد -

البرنامج، وتحدد مسئولية إعداد هذه القواعد ودورية التحديث لهذه القواعد ويتم اعتماد هذه 
 . ة البرنامجالقائمة بمجلس إدار

تتولى لجنة إدارة قواعد البيانات والإعلام مسئولية التحقق من صلاحية قواعد البيانات،  -
 وتكون مسئولة عن نشر هذه القواعد على المواقع الإليكترونية أو وسائل التواصل الاخرى 

 :الحفظ والستدعاء: ثانياا 
دة بيانات بعد التحقق من تحدد إدارة البرنامج مكان الحفظ ومدة الاستبقاء لكل قاع -

 صلاحيتها للاستخدام 
لا يسمح بنشر أي من قواعد البيانات او الوثائق الخاصة بالبرنامج إلا بعد إذن بالنشر من  -

منسق البرنامج على ان تتولى لجنة إدارة قواعد البيانات والإعلام متابعة / المدير الأكاديمي
 .عملية النشر

الاطلاع على أي وثيقة او قاعدة بيانات بعد ( و جهةأ/ شخص )ويمكن لأي طرف خارجي  -
أو منسق البرنامج على ان تتولى / الحصول على إذن كتابي من المدير الأكاديمي للبرنامج

 .لجنة إدارة قواعد البيانات والإعلام متابعة عملية الاطلاع
 :التخلص من الوثائق: ثالثاا 
ستخدامها سواء بالتحديث أو انتهاء مدة قواعد البيانات التي تنتهي صلاحية ا/ الوثائق -

الاستبقاء يتم التخلص منها بأحد الوسائل المتعارف علها سواء بالحرق أو الفرم، على ان 
يتم ذلك بمحضر رسمي يحرر من قبل إدارة قواعد البيانات والإعلام ويعتمد من المدير 

 .منسق البرنامج/ الاكاديمي للبرنامج

 اجراءات التنفيذ

 توقيت التنفيذ يذ هذه الآلية سنوياً، وتتم عملية التحديث دورياً حسب مدة الاستبقاءيتم تنف -

 المسؤولية .لجنة إدارة قواعد البيانات والإعلام تتولى تنفيذ هذه الآلية -

 متابعة التنفيذ .منسق البرنامج يتولى متابعة تنفيذ هذه الآلية -

 
 :الاعتمادات

 رئيس المعيار رئيس لجنة إدارة قواعد البيانات والعلام منسق البرنامج
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 قائمة قواعد البيانات المعتمدة
======= 

 البيان #
 نوع البيان

 مكان الحفظ
دورية 
 التحديث

 مسئولية الحفظ مدة الستبقاء
 الكتروني ورقي

1 
محاضر مجالس 

 القسم 
(√) (√) 

مكتب رئيس 
 القسم

 تدةمم شهرى
 رئيس القسم 

 منسقى الجودة بالقسم

2 
محاضر مجالس 

 الكلية
(√) (√) 

مكتب رئيس 
 القسم

 ممتدة شهرى
 رئيس القسم 

 منسقى الجودة بالقسم

3 
ملفات 

ومستندات 
 معايير الجودة

(√) (√) 
مكتب رئيس 

 القسم
 خمس سنوات  سنويا  

 رئيس القسم 
 منسقى الجودة بالقسم

 (√) (√) ملف المقرر 4
ب رئيس مكت

 القسم
 ممتد سنويا  

 رئيس القسم 
 منسقى الجودة بالقسم

5 
اللوائح 
 والقوانين

(√) (√) 
مكتب رئيس 

 القسم
خمس 
 سنوات

 خمس سنوات 
 رئيس القسم 

 منسقى الجودة بالقسم

6 
قاعدة بيانات 

 الطلاب
(√) (√) 

مكتب رئيس 
 القسم

 ممتدة سنويا  
 رئيس القسم 

 منسقى الجودة بالقسم

7 
أعضاء  بيانات

 هيئة التدريس
(√) (√) 

مكتب رئيس 
 القسم

 ممتدة سنويا  
 رئيس القسم 

 منسقى الجودة بالقسم

8 
ملف رؤية 
ورؤية أهداف 
 البرنامج 

(√) (√) 
مكتب رئيس 

 القسم
خمس 
 سنوات

 خمس سنوات 
 رئيس القسم 

 منسقى الجودة بالقسم

9 
ملف المشاركة 
 الجتماعية

(√) (√) 
مكتب رئيس 

 القسم
 ممتدة شهريا  

 رئيس القسم 
 منسقى الجودة بالقسم

11 
ملف الطلاب 
 المتعثرين

(√) (√) 
مكتب رئيس 

 القسم
 ممتدة شهريا  

 رئيس القسم 
 منسقى الجودة بالقسم

11 
ملف أعمال 
 الأمتحانات

(√) (√) 
مكتب رئيس 

 القسم
نصف 
 سنوى

 ممتدة
 رئيس القسم 

 منسقى الجودة بالقسم

12 
ملف التربية 
 العملية 

(√) (√) 
مكتب رئيس 

 القسم
نصف 
 سنوى

 ممتدة
 رئيس القسم 

 منسقى الجودة بالقسم

13 
ملف المقررات 
والتصحيح 
 الكترونى

(√) (√) 
مكتب رئيس 

 القسم
نصف 
 سنوى

 ممتدة
 رئيس القسم 

 منسقى الجودة بالقسم

14 
مؤشرات 
 النجاح 

(√) (√) 
مكتب رئيس 

 القسم
نصف 
 سنوى

 ممتدة
 رئيس القسم 

 دة بالقسممنسقى الجو

        

        

 :الاعتمادات

 رئيس المعيار رئيس لجنة إدارة قواعد البيانات والعلام منسق البرنامج

 
 
 

 
 

   
 



 

2 |  

 

 

 

 

 

 


