
 

 جامعة المنوفية
 كمية الزراعة )شبين الكوم(

 وحدة ضمان الجودة

 

 لإعداد وتحديث قواعد البياناتكلية آلية ال
======= 

وضعت وحدة ضمان الجودة برنامج بكلٌة الزراعة )شبٌن الكوم( جامعة المنوفٌه بالتنسٌك مع الالسام  -
ً محدداً لضمان حفظ  العلمٌة بالكلٌة هذه الآلٌة لتنظٌم عملٌة إعداد لواعد البٌانات المحدثة، وتفعٌل نظاما

 واستدعاء هذه البٌانات، وضمان التخلص الأمن من الوثائك والبٌانات الملغاة.   

 الغرض

 أولاً: إعداد قواعد البيانات:

ثك لأنشطة البرنامج، وتحدد تعد إدارة البرنامج لائمة بمواعد البٌانات الورلٌة والإلٌكترونٌة التً تو -
مسئولٌة إعداد هذه المواعد ودورٌة التحدٌث لهذه المواعد وٌتم اعتماد هذه المائمة بمجلس إدارة 

 البرنامج. 

تتولى لجنة إدارة لواعد البٌانات والإعلام مسئولٌة التحمك من صلاحٌة لواعد البٌانات، وتكون  -
 مسئولة عن نشر هذه المواعد على الموالع الإلٌكترونٌة أو وسائل التواصل الاخرى 

 ثانياً: الحفظ والاستدعاء:

التحمك من صلاحٌتها  تحدد إدارة البرنامج مكان الحفظ ومدة الاستبماء لكل لاعدة بٌانات بعد -
 للاستخدام.

لا ٌسمح بنشر أي من لواعد البٌانات او الوثائك الخاصة بالبرنامج إلا بعد إذن بالنشر من المدٌر  -
 الأكادٌمً/ منسك البرنامج على ان تتولى لجنة إدارة لواعد البٌانات والإعلام متابعة عملٌة النشر.

ع على أي وثٌمة او لاعدة بٌانات بعد الحصول وٌمكن لأي طرف خارجً )شخص / أو جهة( الاطلا -
على إذن كتابً من المدٌر الأكادٌمً للبرنامج/ أو منسك البرنامج على ان تتولى لجنة إدارة لواعد 

 البٌانات والإعلام متابعة عملٌة الاطلاع.
 ثالثاً: التخلص من الوثائق:

بالتحدٌث أو انتهاء مدة الاستبماء ٌتم  الوثائك/ لواعد البٌانات التً تنتهً صلاحٌة استخدامها سواء -
التخلص منها بأحد الوسائل المتعارف علها سواء بالحرق أو الفرم، على ان ٌتم ذلن بمحضر رسمً 

 ٌحرر من لبل إدارة لواعد البٌانات والإعلام وٌعتمد من المدٌر الاكادٌمً للبرنامج/ منسك البرنامج.

 اجراءات التنفيذ

 توقيت التنفيذ سنوات(.5)  سنوٌاً، وتتم عملٌة التحدٌث دورٌاً حسب مدة الاستبماء ٌتم تنفٌذ هذه الآلٌة -

 المسؤولية لجنة إدارة لواعد البٌانات والإعلام تتولى تنفٌذ هذه الآلٌة. -

 متابعة التنفيذ منسك البرنامج ٌتولى متابعة تنفٌذ هذه الآلٌة. -
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