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تنظيم وتصنيف الوثائق وفقاً لنظام التصنيف وجداول مدد 

 الاستبقاء
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 الاهداف

 
  ن ي مجال التوثيق والفهرسة والمهارات اللازمة لحفظ وتأمي 

ن
ن ف تنمية مهارات المشاركي 

 .
ً
ونيا جاع الوثائق والمستندات الكتر  واستر

  ي مجال
ن
ي التعامل مع تطبيقات الحاسبات الآلية واستخداماتها ف

ن
ن ف تنمية مهارات المشاركي 

جاع وإدارة وتداول الوثائق والمستندات.   حفظ واستر

  جاع والوسائل اللغوية المساعدة على ي مجال تقنيات الاستر
ن
ن ف تنمية مهارات المشاركي 

جاع.   الاستر

  . ي
ن
ون ن وحماية الأرشيف الالكتر ي عمليات تأمي 

ن
ن بالأساليب المتبعة ف  تزويد المتدربي 

  .التعرف على أهمية الوثائق والمعلومات وكيفية حفظها 

 جاعها .  التعرف على طرق تصنيف الوثائق / المستندات  وتبويبها وسهولة استر

  . انشاء نظام للملفات والمعلومات وفهرس كامل لمستندات المؤسسة 

 الاطلاع على التجارب العربية المتاحة  

 

 الاشخاص المستهدفين
 

  القائمون والمعنيون بحفظ المستندات والأرشيف بالأعمال الكتابية وأعمال السكرتارية

كات الخاصة ومديرو التنفيذية و الإدارية  ن بأرشيفات المصالح الحكومية والشر والعاملي 

ي إدارات تنظيم المعلومات 
ن
المكاتب والإدارات والسجلات والأرشيف والتوثيق والعاملون ف

ن الجهات المعنية.  ي ومنسقو المعلومات بي 
ن
ي والنشر والتبادل العلمي والثقاف  والاتصال الخارج 

 ي أقسام المحفوظات وا
ن
 لوثائق ومراكز المعلومات. العاملون ف

  ن ية وشؤون العاملي   رؤساء أقسام إدارة الموارد البشر

 نظم ادارة الجودة ومراقب  الوثائق 
ن
العاملون ف  

تنظيم وتصنيف الوثائق وفقاً لنظام التصنيف وجداول مدد 

 الاستبقاء
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  محاور البرنامج

 
 اليوم الأول

 ونية  الأرشفة الإلكتر

 ونية  الإدارة الإلكتر

 ونية   -عناصر الإدارة الإليكتر

  ونيه  اهم فوائد ومزايا الارشفه الالكتر

 ونيه ي تحد من تطبيق الارشفه الالكتر
 اهم المعوقات والتحديات البر

 ونية  نظم الأرشفة الإلكتر

 ات نظام إدارة و أرشفة الوثائق ن  ممت 

 ي تحدد ما هو أفضل تطبيق لإدارة الوثائق
 المعايت  البر

 المكونات الأساسية لإدارة الوثائق 

ي 
ن
 اليوم الثان

 ونية وتنظيم الملفات  الأرشفة الالكتر

 طرق التصنيف والفهرسة 

 ونية  متطلبات الأرشفة الالكتر

 ونية  خصائص الارشفه الالكتر

 طرق صيانة الملفات 

 البيئة الحديثة الخاصة بالأرشفة 

 ونية  الحماية من الاخطار الالكتر

 ونية  أهم برامج الأرشفة الالكتر

  . مجيات الجاهزة  التعامل مع الت 

 ونيا .  معرفة ي وطرق تحويل المعلومات الكتر
ن
ون  طرق الحفظ الالكتر

  مجيات الجاهزة والمستندات ذات الطبيعة الشية امج المصممة والت  التعامل مع الت 

 والخاصة . 
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 ها  عناصر الأمن والحماية للمعلومات والقدرة على توفت 

 ي يحق لها  طرق حماية وحفظ المستندات الشية وكذلك تحديد المستويات الإدارية
البر

 تداول المستندات. 

  استخداماتEXCEL   .جاع  لتسهيل الحفظ و الاستر

  استخداماتOutlook  .ونية ي المراسلات الإلكتر
ن
 ف

  استخداماتAccess   .ي بناء قواعد البيانات
ن
 ف

   أستخداماتAcrobat .ي الأرشفة و الحفظ
ن
 ف

  . ي الأرشيف و تدفق الإعمال
ن
 تطبيقات ف

 اليوم الثالث

   نظام للتوثيق والحفظ والفهرسةبناء 

 إنشاء نظام حفظ مناسبا للمنظمة 

 ونية  تنظيم وإدارة الوثائق الالكتر

 ونية لإدارة الوثائق  النظم الإلكتر

  .ونية الفرعية  إدارة أنظمة الأرشفة الإلكتر

  أمن المعلومات والحفظ الاحتياطي 

 جاع الوثائق والملفات  المفاهيم الأساسية لنظم حفظ واستر

  ي تواجه مجتمع الأعمال الحديث
 التحديات البر

 اليوم الرابع

 ي تسلكه عت  تداولها
 تعريف المحفوظات والمسارات البر

 مفهوم حفظ المحفوظات وتعريف أماكن الحفظ 

 وط أحكام الوثائق والملفات  شر

  أهم التوجيهات الخاصة بالمحفوظات 

 أهم معايت  اختيار معدات الحفظ الملائمة 
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  ي للمحفوظاتالتنظيم
 الفبن

  ي بطاقة تداول المحفوظات
ن
شادية ف  مجموعة النماذج الاستر

  نموذج فهرس دليل المحفوظات 

 نموذج فهرس محتويات ملف 

 نموذج بطاقة تعريف وعاء الحفظ 

  نموذج بطاقة تعريف وعاء الحفظ 

 نموذج بطاقة إحالة محفوظة 

 جاع الوثائق والملفات  استر

  جاع الوثائق والملفات  مفهوم استر

 جاع الوثائق ي تنظيم استر
ن
 إعداد الكشافات ف

 اليوم الخامس

 الإعداد لبناء الأرشيف 

  ن  -التصنيف مت 
تيب  -التر  الفهرسة -التر

  المراحل الثلاثة لإدارة الأرشيف 

 المفهوم التقليدي والمفهوم الحديث للأرشيف 

  الإعداد لبناء الأرشيف 

  الأرشيفتحديد محتويات 

  )تشخيص واقع الوثائق( 

 جداول مدد استيفاء الوثائق 

  ي للوثائق
 مراحل التنظيم الفبن

 المرحلة الأولى : التصنيف 

 )ن )التكوير مت 
 المرحلة الثانية : التر

 تيب  المرحلة الثالثة : التر



 
 

Asia Masters Centre (AMC), Suite 2 B, level 6, Office Block, Grand Millennium Hotel, Bukit Bintang 

Street, 55100 Kuala Lumpur, Malaysia. | Tel: +60327326992|Mobile: +601 8909 0379 | Fax: +60327326992 

Website: http://www.asiamasters.org/ | Email: info@asia-masters.com 

 

 

 المرحلة الرابعة : الفهرسة 

 

 

 للتدريب والتطوير أسيا ماسترمركز  يميز ما همأ 

 

                         . نقوم باستقبال العملاء من المطار الى مقر الفندق 

  . تسليم المشارك حقيبة تدريبية تشمل جميع الادوات اللازمة للدورة 

  العمل ضمن مجموعات لمزيد من الاستفادة. 

  ن  بالدورة . جميع دوراتنا مؤكدة ولا نقوم بتأجيل او بإلغاء الدورات مهما كان عدد المشاركي 

  .ي حالة رغبتكم بالحجز عن طريقنا
ن
 يمكننا مساعدتكم بالحجز بالفنادق بأسعار مخفضة ف

  ز نقدم شهادة مركز  الاداري. للتدريب والتطوير  اسيا ماستر

 

 

 :تشمل تكلفة تنفيذ البرنامج التدريبي مايلي 

 

      .                                                                 فلاش ميموريالمادة العلمية على  (1

 .القاعة التدريبية  (2

      التدريب                                                                                                                       (3

ي بريك (4
ن
  .  الكوف

  وتشمل الادوات اللازمة للدورة. الحقيبة التدريبية  (5
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       )  السعر )الدولار الأمريكي

 
 التواصل مع ادارة التدريب لمعرفة رسوم المشاركة

 
 هناك عروض وخصومات للمجموعات 

 

 

 تفصيل الحساب البنكي 

 CIMB Bank Berhadاسم البنك: 
 Asia Masters Center SDN. BHD الاسم: 

 :  5-0733590-80رقم الحساب البنكي
 CIBBMYKLسويفت كود: 

IBAN: Null 

 

 


