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	[bookmark: _GoBack]الية عمل هذه الوحدة هو عبارة عن جدول بنظام الاكسل مصمم من قبل مسؤولي الوحدة في الرئاسة ويتم العمل فيها من خلال ملء حقول هذا الجدول المكون من خمس حقول تتضمن اسم التشكيل ، عدد الكتب المؤرشفة ،النسبة المئوية ، الملاحظات حيث يتم جمع المعلومات عن طريق مراجعة اقسام الكلية كافة وتدوين اعداد الكتب المؤرشفة بالتفصيل وأسباب عدم الارشفة في حال عدم وجود إحصائية والتي قد تكون لأسباب عدة منها عدم توفر أجهزة او كادر او وقت او خبرة
	The workflow for this unit is an excel spreadsheet designed by the unit's administrators at the university the work involves filing in five fields within this spreadsheet, including the unit na1me. The number of archived books, the percenta1ge, a1nd a1ny notes, information is gathered by reviewing all departments within the college and  recording  the number of archived books  in detail, along with the  reasons for not archiving if include a lack of equipment, sta1ff,time of expertise
	بالنسبة لما تنجزه الوحدة يكون بشكل 
 تقرير بخلاصة ما تم إنجازه من الارشفة الالكترونية (سكنر) سواء ارشفة الكتب سنوات سابقة او الكتب اليومية او الكتب المحفوظة ...الخ  
 بالإضافة الى استخدام  البرنامج المعد لهذا الغرض  من عدمه  حيث يتم ذكر ذلك في التقرير  وفي نهاية كل شهر   يتم جمع الاحصائيات وتنظيمها في جدول خاص معد لهذا الغرض ليتم رفعها  للجهات المعنية .
	Rega1rding the unit's achievement, a report is prepared, summarizing the completed electronic archiving (scanning) work, whether it involves books from previous years, da1ily books, a1rchived books, etc...  the report also indicates whether or not the softwa1re designed for this purpose wa1s used > At the end organized in a special table prepared for this purpose and submitted to the relevant parties. 





