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دليل
(برنامج إعداد معلم الكيمياء باللغة الإنجليزية)

كلية التربية-جامعة الزقازيق

2020م

	تاريخ اعتماد الدليل

	اعتماد مجلس الكلية

21/12/2020م
	اعتماد لجنة البرامج المميزة

13/12/2020م
	اعتماد مجلس إدارة البرنامج

12/12/2020م


فهرس المحتويات
	رقم الصفحة
	المحتوى
	م

	1
	الغلاف
	1

	2
	الفهرس
	2

	3
	آلية إعداد ومراجعة وتحديث قواعد البيانات
	4-

	4
	آلية حفظ واستدعاء قواعد البيانات


	5-

	5
	آلية إلغاء قواعد البيانات


	6-

	6
	مرفق (1) – نموذج قواعد البيانات الورقية والإليكترونية 
قائمة قواعد البيانات المعتمدة


	7- 

	7
	مرفق (2) – نموذج النشر الورقي للوثائق والبيانات

	8- 

	8
	مرفق (3) – نموذج النشر الإليكتروني للوثائق والبيانات

	9- 

	9
	
مرفق (4) – نموذج الإطلاع/ استعارة الوثائق والبيانات.

	10-

	10
	مرفق (5) – نموذج إلغاء الوثائق والبيانات.

	11-
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	· وضع برنامج اعداد معلم الكيمياء باللغة الانجليزية بالتعاون مع وحدة ضمان الجودة بالكلية هذه الآلية لتنظيم عملية إعداد قواعد البيانات المحدثة ، وتفعيل نظام محدد لتحديث هذه البيانات وضمان التخلص الآمن من الوثائق والبيانات الملغاة .
	الغرض

	إعداد قواعد البيانات ومراجعتها وتحديثها:
· تعد إدارة البرنامج قائمة بقواعد البيانات الورقية والإلكترونية التي توثق لأنشطة البرنامج
· وتحدد مسئولية إعداد هذه القواعد ودورية التحديث لهذه القواعد ويتم اعتماد هذه القائمة بمجلس إدارة البرنامج .
· تتولى لجنة إدارة قواعد البيانات والإعلام مسئولية التحقق من صلاحية قواعد البيانات ،وتكون مسئولة عن نشر هذه القواعد على المواقع الإلكترونية أو وسائل التواصل الأخرى

	اجراءات التنفيذ

	· يتم تنفيذ هذه الآلية سنوياً ، وتتم عملية التحديث دورياً حسب مدة الاستبقاء .
	توقيت التنفيذ

	· لجنة إدارة قواعد البيانات والإعلام تتولى تنفيذ هذه الآلية.
	المسئولية

	· منسق البرنامج يتولى متابعة تنفيذ هذه الآلية.
	متابعة التنفيذ



	· وضع برنامج اعداد معلم الكيمياء  باللغة الانجليزية بالتعاون مع وحدة ضمان الجودة بالكلية هذه الآلية لتفعيل نظام محدد لضمان حفظ واستدعاء هذه البيانات، 
	الغرض

	ثانياً: الحفظ والاستدعاء:
1. تحدد إدارة البرنامج مكان الحفظ ومدة الاستبقاء لكل قاعدة بيانات بعد التحقق من صلاحيتها للاستخدام ..
2. لا يسمح بنشر أي من قواعد البيانات أو الوثائق الخاصة بالبرنامج إلا بعد إذن بالنشر من المدير الأكاديمي/ منسق البرنامج على أن تتولى لجنة إدارة قواعد البيانات والإعلام متابعة عملية النشر.
3. ويمكن لأي طرف خارجي (شخص / أو جهة) الاطلاع على أي وثيقة او قاعدة بيانات بعد الحصول على إذن كتابي من المدير الأكاديمي للبرنامج/ أو منسق البرنامج على ان تتولى لجنة إدارة قواعد البيانات والإعلام متابعة عملية الاطلاع.

	اجراءات التنفيذ

	· يتم تنفيذ هذه الآلية سنوياً ، وتتم عملية التحديث دورياً حسب مدة الاستبقاء .
	توقيت التنفيذ

	· لجنة إدارة قواعد البيانات والإعلام تتولى تنفيذ هذه الآلية.
	المسئولية

	· منسق البرنامج يتولى متابعة تنفيذ هذه الآلية.
	متابعة التنفيذ



	· وضع برنامج اعداد معلم الكيمياء باللغة الانجليزية بالتعاون مع وحدة ضمان الجودة بالكلية هذه الآلية  لضمان التخلص الآمن من الوثائق والبيانات الملغاة .   
	الغرض

	ثالثاً: التخلص من الوثائق:
· الوثائق/ قواعد البيانات التي تنتهي صلاحية استخدامها سواء بالتحديث أو انتهاء مدة 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 الاكاديمي للبرنامج/ منسق البرنامج .
	اجراءات التنفيذ

	· يتم تنفيذ هذه الآلية سنوياً ، وتتم عملية التحديث دورياً حسب مدة الاستبقاء .
	توقيت التنفيذ

	· لجنة إدارة قواعد البيانات والإعلام تتولى تنفيذ هذه الآلية.
	المسئولية

	· منسق البرنامج يتولى متابعة تنفيذ هذه الآلية.
	متابعة التنفيذ


مرفق (1) – نموذج قواعد البيانات الورقية والإليكترونية 
قائمة قواعد البيانات المعتمدة

(الخطط والادلة وقواعد البيانات الداعمة لنظام إدارة الجودة بالبرنامج) 

معيار: ...................... 

	#
	قاعدة البيانات 
	نوع البيان
	مكان الحفظ
	دورية التحديث
	مدة الاستبقاء
	مسئولية الحفظ

	
	
	ورقي
	اليكتروني
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	


الإعتمادات:

	منسق البرنامج
	
	رئيس لجنة إدارة قواعد البيانات والاعلام
	
	مسئول المعيار

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


مرفق (2) – نموذج النشر الورقي للوثائق والبيانات
· الجزء الاول: يستوفى بواسطة الجهة الطالبة للنشر
	اسم الجهة الطالبة للنشر:
	

	اسم الوثيقة:
	

	تاريخ الإعتماد:
	

	عدد الصفحات:
	

	اسم وتوقيع الجهة:
	· الاسم:
· الوصف:
· التوقيع

	تاريخ الطلب:
	

	الجهات المحددة للنشر
	موضحة بكشف التسليم


· الجزء الثاني: يستوفى بواسطة لجنة إدارة قواعد البيانات والاعلام:
	· التأكد من صلاحية الوثيقة:

	· الوثيقة صالحة للنشر دون تعديل: 
· الوثيقة تحتاج إلى تعديل:
· الوثيقة غير صالحة للنشر:
	· (
· (
· (
	· مبررات القرار:

	قرار منسق البرنامج/ المدير الأكاديمي
	

	 الاسم:                                     التوقيع: 


كشف تسليم وثيقة 

	· الوثيقة:
	

	· تاريخ الموافقة على النشر: 
	


· التوقيع بالإستلام:
	م
	الفئات المستهدفة
	المستلم 
	التوقيع

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


الاعتماد:
رئيس لجنة إدارة قواعد البيانات والاعلام
    أ.د/ 
مرفق (3) – نموذج النشر الإليكتروني للوثائق والبيانات
· الجزء الاول: يستوفى بواسطة الجهة الطالبة للنشر
	اسم الجهة الطالبة للنشر:
	

	اسم الوثيقة:
	

	تاريخ الإعتماد:
	

	عدد الصفحات:
	

	اسم وتوقيع الجهة:
	· الاسم:
· الوصف:
· التوقيع

	تاريخ الطلب:
	

	وسيلة النشر المطلوبة
	


· الجزء الثاني: يستوفى بواسطة لجنة إدارة قواعد البيانات والاعلام:
	· التأكد من صلاحية الوثيقة:

	· الوثيقة صالحة للنشر دون تعديل: 
· الوثيقة تحتاج إلى تعديل:
· الوثيقة غير صالحة للنشر:
	· (
· (
· (
	· مبررات القرار:

	قرار منسق البرنامج/ المدير الأكاديمي
	

	 الاسم:                                     التوقيع: 


مرفق (4) – نموذج الإطلاع/ استعارة الوثائق والبيانات.
· الجزء الاول: يستوفى بواسطة الجهة الطالبة للاطلاع او الاستعارة
	اسم الجهة الطالبة للاطلاع/ الاستعارة:
	

	اسم الوثيقة/ البيان:
	

	اسم وتوقيع الجهة:
	· الاسم:
· الوصف:
· التوقيع

	تاريخ الطلب:
	


· الجزء الثاني: يستوفى بواسطة لجنة إدارة قواعد البيانات والاعلام:
	· الوثيقة تتضمن معلومات سرية غير قابلة للنشر 
· الوثيقة لا تتضمن معلومات سرية غير قابلة للنشر
· الوثيقة تحت التحديث والمراجعة وغير قابلة للاطلاع والاستعارة
· الوثيقة نهائية ومعتمدة وقابلة للاطلاع والاستعارة
	· (
· (
· (
· (

	قرار منسق البرنامج/ المدير الأكاديمي
	

	 الاسم:                                     التوقيع: 


مرفق (5) – نموذج إلغاء الوثائق والبيانات.
· الجزء الاول: يستوفى بواسطة الجهة الطالبة للنشر
	اسم الجهة الطالبة للالغاء:
	

	اسم الوثيقة:
	

	تاريخ الإعتماد:
	

	عدد الصفحات:
	

	اسم وتوقيع الجهة:
	· الاسم:
· الوصف:
· التوقيع

	تاريخ الطلب:
	

	مبررات الإلغاء
	


· الجزء الثاني: يستوفى بواسطة لجنة إدارة قواعد البيانات والاعلام:
	· المبررات منطقية وكافية لالغاء الوثيقة
· المبررات لا تستدعي إلغاء الوثيقة
	· (
· (

	قرار منسق البرنامج/ المدير الأكاديمي
	

	 الاسم:                                     التوقيع: 


الاعتمادات
	منسق البرنامج
	المدير الاكاديمي
	مدير وحدة الجودة

	
	
	

	أ.د نهلة عبدالمعطى
	أ.د/ أحمد محمد سالم
	أ.د أحمد محمد عبد الرحمن


يعتمد ،،،
	عميد الكلية

	

	أ.د عبد المنعم عبد المنعم نافع





دليل إدارة قواعد البيانات 





آلية إعداد ومراجعة وتحديث قواعد البيانات








آلية حفظ واستدعاء قواعد البيانات


آلية حفظ واستدعاء قواعد البيانات








آلية إلغاء قواعد البيانات


آلية إلغاء قواعد البيانات
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