
 

 

 

 

 

 

 

 

 لبرنامج النشرة الفنية

 إدارة الوثائق والحفظ الرقمي 
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 :البرنامجبطاقة معلومات 
 

 ( ساعة15، )أيام( 5) : مـدة التـدريـب

 Live -ني تدريب إلكترو  : نمط التدريب

 م19/11/2023 : تـاريـخ الانعقاد

 شهادة صادرة من مجموعة الجهود المشتركة : التدريبشهــادة 

 نجليزيةاللغــة العـربيـة مع بعض المصطلحات الفنية باللغة ال  : لغـة التـدريـب

 

 أسلوب العصف الذهني. − : أسـالـيب التـدريـب

 .تمارين وأنشطة الفريقإسلوب  −

 .من الواقع الحالة ب دراساتأسلو  −

 مادة تدريبية تفاعلية. تطويرأسلوب  −

 التطبيقات العملية بإستخدام الحاسوب. −

 خبرات من تجارب المشاركين.اكتساب أسلوب  −
 

 : لقياس مستوى المشاركين قبل التدريب.Preعقد تقييم قبلي  − : القيمة المضافة 

 التدريب. د: لقياس مستوى المشاركين بعPostعدي عقد تقييم ب −

 التقييم القبلي –( = التقييم البعدي KVAقياس القيمة المعرفية المضافة )

 

 .الوثائق ومراقبةنظم ادارة الجودة في  العاملين − : الفئة المستهدفة

 .رؤساء أقسام إدارة الموارد البشرية وشؤون العاملين −

 .مديرو المكاتبالعاملين في ادارة السكرتاريا التنفيذية و  −

  .في إدارات تنظيم المعلومات والاتصال الخارجي لينالعام −

 .في أقسام المحفوظات والوثائق ومراكز المعلومات العاملين −
 

 

 :إدارة الوثائق والحفظ الرقمي
عنى بتسجيل المعلومات التي لها قيمة لمنشأة ما بحيث تتمكن من إدارتهـا إن 

ُ
بهـا لأوـول رتـرة ممكنـ  أو  والاحتفـا الأرشفة ت

بد. وهذا يعني أن الأرشفة اللكترونية تتمثل في تحويل المستندات والوثائق عند إنتهاء دورتها المستندية الي سـجتت حتى لل 

قانونيـة لا يمكـن المسـاس أو التغييـر فـي محتواهـا الأصـلي بغـرا حمايتهـا وتسـهيل الوصـول الاهـا عنـد الحانـة، رـت يكفــي أن 

 ، إلكترونيا ةمؤرشفيتم مسح مستند حتى نقول عن  أن  
 
لهـذا المفهـوم عمليـة نمارسـها  وفي الواقع رـإن عمليـة الأرشـفة ورقـا

   نميعا في حياتنا اليومية
 
لأحد ما رأنت تتعامل هنا مع مستند يمكن التعديل ري  والتغييـر لكـن  رأنت عندما تكتب خطابا

لأن  أرسل بالفعل وهنا نحن نتحدث  بمجرد أن ترسل هذا الخطاب الى صاحب  رقد تحول الى سجل لا يمكن التعديل ري 

 .لة الحفظ ووريقت يقصرت رترة الحتفا  ب  أو زادت وإن إختلف وس مؤرشفعن سجل 
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هـل تتعامـل مؤسسـتع مـع كـم كبيـر مـن الوثـائقح هـل الـتحكم بالوثـائق معقـد نـدا لدرنـة انـ  لا يجـري يبقى السؤال الأهـم 

وتطبيقــ  فــي مؤسســتع،  لــع لأن المؤسســات  ات العمليــات  اللكترونــي بســهولةح ا ن رأنــت تحتــان الــى نظــام إدارة الوثــائق

  ، حيـــثلزيـــادة الفاعليــة اللكترونــيالمكثفــة والمعقــدة تحتـــان الــى تطبيـــق نظــام إدارة الوثـــائق 
 
 إن الــتحكم بالوثـــائق مهــم نـــدا

قة التــي تمــت المصــاد لضــمان عــدم اســتعمال أي وثــائق قديمــة، واســتخدام الوثــائق الحديثــة والوــحيحة، وتــداول الوثــائق

وقــد تـؤثر علاهــا مــن  إن الوثــائق القديمــة وايـر الوــحيحة يمكـن أن تربــع عمليــات المؤسسـةعلاهـا داخــل المؤسسـة، فــي وقـت 

 ،مخـــاور عديـــدة مـــا بـــين ماليـــة وتشـــغيلية وقانونيـــةوقـــد تنـــتل عـــن تلـــع الجوانـــب ، نـــواجي نـــودة العمـــل والفاعليـــة والتكلفـــة

 التنظيمية. قسامالارباك ما بين الأناهيع عن 

ـــاركين مـــــن برنـــــامل ادارة الوثـــــائق ممصُـــــ ـــين المشــ إدارة الوثـــــائق، و لـــــع عبـــــر تزويـــــدهم بالمفـــــاهيم التعامـــــل مـــــع الملفـــــات و  لتمكــ

وتعريفهم علـى اهـم الطـرا والأدوات والأسـاليب فـي التعامـل مـع والأسس المبتكرة في مجال الأرشفة وإدارة الوثائق المتكاملة، 

فــي  ةالتــي تــتم عليــ ، وتعزيــز ثقارــة الســرية والخصوصــي تليــة التصــنيف والحفــظ والمداولــة والنــراءاالأرشــيف الــورعي وعم

 لعمليات الاتتف والترميم.
 
 تداول الملفات وضمان ضبط حركتها المستمرة وصولا

 ســــشتم ررــــع قــــدرات المشــــاركين فــــي تحويــــل الوثــــائق الورقيــــة والمحوســــبة قــــديما الــــى أرشــــيف رق ــــي و 
 
التقنيــــات فــــي وقــــت ايضــــا

المســـــتخدمة فـــــي الارشـــــفة والتوثيـــــق الرق ـــــي وإدارة الوثـــــائق الكترونيـــــا، وتـــــدري هم علـــــى عمليـــــة التصـــــنيف والحفـــــظ والمداولـــــة 

بمهــــارات والســــرية فــــي الجوانــــب الرقميــــة وكيفــــي الانتقــــال مــــن الأرشــــيف الــــورعي الــــى الأرشــــيف الرق ــــي، كمــــا ســــشتم تعزيــــزهم 

 المختلفة تطبيقـات اللكتـرونيـةالوإدارة المستنـدات رـي عصـر النتـرنـت و  فةنظم الفهرسة والأرشفي مجالات متقدمة 

حماية وتأمين الوثـائق المخزنـة فـي أوعيـة الحفـظ داخـل إضارة الى مساعدتهم في كيفية عمل نسخة احتياوية من الملفات و 

ي المجـال ومـن أاـحاب الخبـرات وممـن ونتميز في هذا البرنامل بان  سشتم من ختل خبيـر متخصـف فـ، الأرشيف الالكتروني

 بجعبت  تجارب عملية في الارشفة الورقية والرقمية والنظم الحديثة لدارة الوثائق، وأتمتة العمل المكتبي. 

 من تقنيات التدريب التفاعلية مثل دراسات الحالة وتمارين التقييم  كما
 
سشتـم رـي هـذ النوع من التـدريـب إستخـدام مزيجا

اســـقاا حـــالات ، و عـــرا بعـــض مقـــاوع ريـــديو والمناقشـــات والأســـبلة الشـــفوية والكتابيـــة الناتجـــة عـــن المناقشـــاتالـــذاتي و 

من واقع عملهم وتعزيز بتجارب مشابها ويمكن اثناء التدريب من ادخال التطبيقات العملية لعمليات  تعملية وسشناريوها

التحــول رــي العمــل الـورقــي الــى العمــل اللكترونـي راتهم في ة، لضمان قداستخدام الحاسب والتقنيات اللكترونيب الأرشفة

EDMS حقيـق مفهـوم إدارة بـت اوراا تلPLO. 

 :أهداف البرنامج التدريبي
 

علـــا الالمـــام بالمفـــاهيم الضـــرورية اللـــي  ســـاعدهم علـــا  يهـــدف البرنـــامج التـــدريبي ا ـــا مســـاعدة المشـــار  ن

 :ين خلال التر  ز علا ما يل، وذلك مادارة الوثائق والحفظ الرقمي 

التعامل مع الملفات والوثائق والمستندات التمكين من و  اكتساب المهارات الحديثة والعصرية في مجال الدارة المكتبية −

 الورقية وعملية التصنيف والحفظ والفهرسة والمداولة والسرية.

 ومدى أهميتها، وأهمية تنفيذ عمليات المفاهيم والمصطلحات المتعلقة بالأرشفة اللكترونية وإدارة الوثا −
 
ئق الكترونيا

 نترنت والتطبيقات اللكترونية المختلفة.لأرشفة وإدارة الوثائق في عصر ال ا
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( من أنل تعزيز اللكتروني)نظام إدارة الوثائق  اللكترونيإدارة وتنظيم الوثائق، وتحويلها من العمل الورعي الى العمل  −

 .ابدون أورامفهوم الدارة 

 للرقمية، و المـراحـل  −
 
مكـونـات نظـام التي تمر بها عملية الانتقال من الأرشيف الورعي الى الارشيف اللكتروني وصولا

 والتقنيات المستخدمة في  لع.الأرشفـة وإدارة المستنـدات 

عمليـات التحـول ، و ـى بيـبة العمـلـي وانعكـاسـ  علإدارة وتنظيـم الوثائـق والملفـات في المؤسـسـة وتقليـف الاسـتخـدام الورق −

 .PLOوراا أحقيـق مفهـوم إدارة بـت تل EDMSرـي العمـل الـورقـي الـى العمـل اللكتروني 

تعلم عملية دورة حياة الوثائق، وإدراك المفاهيم الأساسية لأنظمة إدارة الوثائق، وإدارة حركة الوثائق والتحكم بها بين  −

 الأقسام، وأتمتة وظائف الدعم المكتبي التي تتعلق بالوثائق.

فاهيم المسح الضوئي دراك متلفة منذ تاريخ انشاء الوثيقة، وإتحديد التغيرات في النسخ المختلفة ومرانعاتها المخ −

 الوثائق. أرشفةوتصنيف و 

−  
 
المواصفة الدولية المتعلقة في حفظ و ، الاوتع على الطرا والأساليب الحديثة في حفظ الوثائق والملفات إلكترونيا

 الوثائق والملفات والمخطووات.

 الجدارات المستهدفة:

 مراقبة وضبط الوثائق.ندارة  −

 حفظ الوثائق والمستندات.ندارة  −

 ورا ارشفة الوثائق واتترها.ارة ند −

 تطبيق إدارة الوثائق الكترونيا.ندارة  −

 تقييم وتصنيف وارشفة الوثائق.ندارة  −

 متابعة مشاريع الوثائق والموردين.ندارة  −

 تخطيط وإدارة الوثائق والمستندات الورقية.ندارة  −

 التصنيف والحفظ والتداول والسرية للوثائق.ندارة  −

 ئق وادارتها وارشفتها وتوثيقها وتطويرها.التحكم بالوثاندارة  −

 دارة الوثائق والتحكم بها لكل الأقسام.إ وتقنياتأنظمة ندارة  −

 التعامل مع المخاور القانونية والتشغيلية والمادية للرشيف.ندارة  −

 للوثائق. ومواصفةالتركيز على الحانة الى وضع سياسة وإنراءات ندارة  −
 

 :للتدريبالمحـاور الرئيسية 

 المحـور الأول: الارشفـة وتنظيم الملفات والمحفوظات والوثائق

  الأرشفة وتنظيم الملفاتوبيعة. 

 .أهمية تنظيم المعامتت والوثائق في المؤسسات 

 .الأور التنظيمية للمحفوظات والارشيف 

 .الفرا بين الأرشفة والحفظ والتوثيق 

 مراحل حياة المحفوظات والملفات. 
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 ات.لمحفوظنظام إدارة الملفات وا 

 .الأرشفة ووظائفها وقواعدها المختلفة 

 أهداف الاحتفا  بالملفات والمستندات. 

 روائد برامل إدارة الملفات وأرشفتها. 

 .العاملون في مجال المحفوظات والوثائق 

 .ورا التعامل مع الوثائق المتقادمة 

 اعتبارات المستندات لدى المؤسسات. 

 اعتبارات حفظ الوثائق لدى المؤسسات. 

 والوثائق. ركزية ولامركزية ادارة الملفاتم 

 والمستندات. قوالوثائ ورا حفظ وتداول الملفات 

 .ورا متابعة مشاريع الوثائق والموردين 

( 
ً
ظــــم الارشفـة وإدارة الملفات والـوثائـــق الكترونيــــا

ُ
 (EDMSالمحور الثاني: ن

 .إدارة المعلومات ومفاهيم ومتطلبات التحول الرق ي 

  رشفة الالكترونية واهميتها واحتيانات تطبيقهاالا. 

 .الغاية من نظام الارشفة وإدارة الوثائق والملفات اللكتروني 

 اللكترونية. ـةالشروا الوانب تواررها فى برامل الارشف 

 .إدارة التغيير وثقارة المؤسسة ختل عملية التحول 

 .معايير وقواعد نظام إدارة الوثائق اللكتروني 

 نظام إدارة الوثائق اللكتروني. أدوات 

 اللكترونية. ـةالشروا الوانب تواررها فى برامل الارشف 

 عرا لاهم التقنيات الحديثة فى الارشفة وحفظ الملفات. 

 .المدختت والمخرنات والمعالجة والتقييم والوانهات والعتقات 

 وني.الاختترات بين نظام إدارة السجتت ونظام إدارة الوثائق اللكتر 

 المحور الثالث: التصنيف والترم ز  والفهرسة

 . علم البيانات والمعلومات وأهميت 

 .تقييم وتصنيف وارشفة الوثائق 

 .وبيعة وأهمية وأنواع الأرشيف الورعي 

 .مخاور الأرشفـة الورقيـة والحفظ الورعي 

 .توثيق وأرشفة وتصنيف الملفات والوثائق 

 الورعي. البحث والتصنيف والطباعة في الأرشيف 

 .تحليل الوثيقة، وتصميم وتنفيذ بطاقة البيانات 

 .السجتت والنما ن المستخدمة في الأرشفة والحفظ 

 .التصنيف والترقيم والترميز والتصنيف الموضوعي للوثائق 
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 المحور الرابع: التحول من الأرشيف الورقي ا ا الرقمي )إطار العمل(

 .أنظمة إدارة الجودة 

 لية.تحليل العمليات الحا 

 .مرانعة التوثيق الحالي 

 .مرانعة العمليات والتوثيق 

 .التنفيذ: إدارة التغيير 

 .الخيارات التكنولونية 

 .المراقبة وقياس الفعالية والتحليل 

 .تنفيذ خاروة العملية ومسار خطوات العمل 

 . تطبيق نظام إدارة الوثائق اللكتروني والاستراتيجيات المتعلقة ب 

 الوثائق والتحكم بهاالمحور الخامس: أمن 

 .أنظمة الصتحيات 

 .التخويل والتصريح 

 .التواقيع اللكترونية 

 .إدارة الحقوا الرقمية 

 .أمن الوثائق والتشفير 

 .مستويات الأمن المتعددة 

 .النسخ الاحتياوية واسترناع الوثائق 

 .الأنظمة المبنية على الملفات والمجلدات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


