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 طرابلس – لتحديث المعلومات على الموقع الالكتروني لكلية التربية عةالألية المتب  
 

سواءً داخلها متابعة كل النشاطات والأحداث والخدمات المجتمعية التي تنظمها الكلية بشكل دوري ب تقوم إدارة المكتب-1

الخاصة الأنشطة كافة  متابعةبيقوم منسقي التوثيق بالأقسام  كذلكو  أو خارجها بالتعاون مع مؤسسات المجتمع المدني،

 .مباشرةً  وتوثيقها لحضور الشخصي لهذه الأنشطةبا بالأقسام

 الرئيسي من مصدرهاالخاصة بهذه النشاطات والفعاليات والأحداث المميّزة الحصول على كافة المعلومات والبيانات  -2
 من أجل صياغة الأخبار، والتأكد من دقتها وصحتها قبل النشر الالكتروني.

 .المستهدف للنشر النشاط يتم صياغة الخبر بما يتناسب مع الحدث أو -3

 الأخبار وتوثيقها بالصور الفوتوغرافية والفيديوات المسجّلة. نشر دعم  -4

من  اللغوي لمنشورات الكلية مدققال تم تكليفوقد تخصص في التدقيق اللغوي، عرض الأخبار قبل النشر على م   -5
 بل إدارة الكلية من قسم اللغة العربية والدراسات الإسلامية بالكلية.ق  

 لإعداد التقارير الفصلية والسنوية لإدارة الكلية.  ،حفظ كل المعلومات وأرشفتها -6
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 على موقع الجامعة طرابلس - الرسمي لكلية التربية تصفحألية النشر على الم
 

  /https://uot.edu.ly/edtالمتصفح الرسمي للكلية على موقع الجامعة:   فتح -1

 كلما يتم الحصول على خبر جديد أو حدث أو نشاط  لبدء تحديث المعلومات على الموقع.وذلك 

م في توثيق المعلومة ونشرها في الركن الخاص بها على طرابلس، يتم التحك \عند الدخول على الموقع  لكلية التربية -2

 الموقع.

يقوم كلاً من مدير المتصفح الرسمي للكلية أو منسق التوثيق للأقسام العلمية بالكلية، بتوثيق المعلومة ونشرها بعدة  -3

 صور:

  إدارة الأخبار:

كان خبر عام أو نشاط أو ورشة عمل أو ويتضمن: عنوان الخبر، نص الخبر، وفئة الخبر إن  :إضافة خبر جديد -

 معرض أو مؤتمر علمي، وتاريخ نشر هذا الخبر.

حتى يتم الاطلاع خاصية التعليقات وتفعيل  ومن ثم نشره  دعم الخبر ببعض الصور المتعلقة بالنشاط بما يناسب الخبر -

 .التواصل الاجتماعي يلةعلى وستم نشره على الموقع  خبركل عليه من قبل زوار الموقع، ويمكن مشاركة 

 .(Facebook)  الفيس بوك

 إدارة الألبومات:

التي تم توثيقها ونشرها على الموقع على هيئة ألبومات صور لكل  نشطةإضافة جميع الصور الفوتوغرافية لكافة الأ -

 :نشاط أو حدث على حدى في الجزء المخصص لإدارة الألبومات على الموقع عن طريق

، عنوان الألبوم، فئة الألبوم: إن كان حفل أو مؤتمر، أو نشاط أو اجتماع، أو ورشة عمل :: ويتضمنإضافة ألبوم جديد 

 ومن ثم اختيار تاريخ نشر الألبوم.ف كل ألبوم تبعاً لنوعه، ويقوم الموقع بتصني
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 إدارة الفيديوات:

المسجلةّ لكل نشاط أو حدث يتم توثيقها على الموقع في الجزء المخصص  ديواتفي: يتم تحميل الأما مايخص بالفيديوات  -

لفيديوات اليويتوب وتحميل ا موقع على العلمية لإدراة الفيديوات ويتم ذلك بإنشاء قناة خاصة تابعة للمكتب أو تابعة للأقسام

 الخاصة بالنشاطات فيها وإضافة روابط هذه الفيديوات على الموقع.

 : إدراة الأحداث

عنوان الحدث، وصف الحدث، مكان الحدث، وفئة الحدث إن كان مؤتمرات، احتفالات،  :يتضمن  :إضافة حدث جديد

 . اتاجتماعات، ورش عمل، دورات تدريبية، ندو

ملف الذي تم الالحدث كذلك وقت حدوث الحدث ووقت نهاية الحدث واختيار تسجيل بداية الحدث وتاريخ نهاية  - 

 للحدث المًعلن. كإشعار تصميمه

 دارة الإعلانات: إ

أعضاء هيئة  والطبة أ :عنوان الإعلان ووصف الإعلان والمستهدفون من الإعلان :يتضمن :إعلان جديد إضافة -

 .عامة، أو الخريجينلالتدريس أو ا

 .لإعلان وتاريخ نهاية صلاحية الإعلان ونوع الإعلان هل هو عام  أو خاصاختيار تاريخ نشر ا - 

 الصورة المرفقة بالإعلان يتم إضافتها لنص الإعلان.اختيار  - 

 إدارة الوثائق:

في إدارة الوثائق لكي وذلك من أدلة وخطط استراتيجية ولوائح  :العلمية إضافة الوثائق الخاصة بالكلية أو بالأقسام

 :عن طريقالعلمي تقدمها الكلية أو القسم  تعطي وصف دقيق للخدمات التي

إضافة وثيقة جديدة وكتابة اسم الوثيقة وتحميل ملف الوثيقة إن كانت دليل قسم، دليل طالب، دليل الخريجين ، دليل  -

 المعمل وهكذا... 

 

 

 

 


