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 يقدم

 مركز إتش دي تي س ي للتدريب

 

 لبرنامجالعرض الفني 

 رشفةالذكاء الاصطناعي في ال 

 وإدارة المستندات 
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 المقدمة

عد الأرشفة وإدارة المستندات من الركائز الأساسية في المؤسسات الحديثة، حيث تسهم في حفظ 
ُ
ت

المعلومات وتنظيمها وضمان سهولة الوصول إليها واسترجاعها عند الحاجة. ومع التحول الرقمي 

المتسارع، لم تعد الأرشفة تقتصر على حفظ الوثائق الورقية، بل أصبحت تشمل إدارة المحتوى 

 .الرقمي، وأتمتة العمليات، وتحسين كفاءة العمل

وقد أدّى ظهور تقنيات الذكاء الاصطناعي إلى إحداث نقلة نوعية في هذا المجال، حيث يمكن 

 :استخدامه في

 .تصنيف الوثائق تلقائيًا •

 .استخراج البيانات من المستندات •

 .(OCR) التعرف الضوئي على الحروف •

 .البحث الذكي داخل الأرشيف •

 .كشف التكرار والأخطاء في الملفات •

 .تنظيم المستندات بناءً على المحتوى والسياق •

 .دعم اتخاذ القرار من خلال تحليل البيانات الأرشيفية •

يساعد هذا التوجه المؤسسات على تقليل الوقت والجهد، وتحسين جودة إدارة المعرفة المؤسسية، 

 .وتعزيز الحوكمة والامتثال

تعريف المشاركين بمفاهيم الأرشفة الحديثة وإدارة هدف بتأسيس ي لاتدريبي البرنامج التم تصميم هذا 

الوثائق، وربطها بتطبيقات الذكاء الاصطناعي العملية، مع التركيز على الأساسيات والأدوات 

 .والتقنيات المستخدمة في تحسين عمليات الحفظ والتنظيم والاسترجاع داخل المؤسسات
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 البرنامج أهداف

تمكين المشاركين من فهم أساسيات الأرشفة وإدارة المستندات والتعرف على كيفية توظيف  الهدف العام:

 .تقنيات الذكاء الاصطناعي لتحسين كفاءة إدارة الوثائق والتحول نحو الأرشفة الذكية

 

 الهداف التفصيلية:

 المشاركون في نهاية هذا البرنامج التدريبي مما يلي: سيتمكن

o التعرف على المفاهيم الأساسية للأرشفة وإدارة الوثائق. 

o فهم الفرق بين الأرشفة التقليدية والأرشفة الرقمية. 

o إدراك دور الذكاء الاصطناعي في تطوير أنظمة إدارة المستندات. 

o التعرف على أهم التقنيات المستخدمة في الأرشفة الذكية. 

o فهم آليات تصنيف وتنظيم الوثائق باستخدام التقنيات الحديثة. 

o التعرف على أدوات الذكاء الاصطناعي المستخدمة في إدارة الوثائق. 

o تطبيق مبادئ أساسية في تحسين عمليات الأرشفة داخل المؤسسة. 

o فهم متطلبات التحول إلى نظام أرشفة إلكترونية ذكي. 
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 :البرنامج محاور 

  أساسيات الرشفة وإدارة الوثائقالول:  المحور 

 مفهوم الأرشفة وأهميتها في المؤسسات. 

 أنواع الوثائق والسجلات. 

 دورة حياة الوثيقة. 

 سياسات وإجراءات حفظ الوثائق. 

 معايير تنظيم وتصنيف الملفات. 

 التحديات في الأرشفة التقليدية 

 

 المحور الثاني: التحول الرقمي في إدارة المستندات 

 مفهوم الأرشفة الإلكترونية. 

 الفرق بين إدارة المحتوى وإدارة الوثائق. 

 الأنظمة الإلكترونية لإدارة المستندات. 

 أمن المعلومات وحماية الوثائق. 

 حوكمة البيانات والأرشفة. 

 

 المحور الثالث: مقدمة في الذكاء الاصطناعي 

 مفهوم الذكاء الاصطناعي. 

 أنواع تقنيات الذكاء الاصطناعي. 

 تعلم الآلة ومعالجة اللغة الطبيعية. 

 تطبيقات الذكاء الاصطناعي في الأعمال الإدارية. 

 

 ابع: الذكاء الاصطناعي في الرشفة وإدارة المستندات  المحور الر

 التصنيف الذكي للوثائق. 

 التعرف الضوئي على الحروف واستخراج البيانات. 



  

 
 

 

 

5  
 
 

 الفهرسة الآلية للمستندات. 

 البحث الذكي داخل الأرشيف. 

 تحليل محتوى الوثائق. 

 اكتشاف الوثائق المتكررة. 

 

  المحور الخامس: أدوات وتقنيات الرشفة الذكية 

 أنظمة إدارة المستندات الذكية. 

 أدوات تحويل الوثائق الورقية إلى رقمية. 

 أدوات تحليل الوثائق باستخدام الذكاء الاصطناعي. 

 أتمتة عمليات الأرشفة. 

 التكامل بين الأنظمة المؤسسية وأنظمة الأرشفة. 

 

 المحور السادس: تطبيقات عملية ونماذج استخدام 

 أمثلة عملية لتطبيق الذكاء الاصطناعي في الأرشفة. 

 حالات استخدام في الجهات الحكومية. 

 حالات استخدام في الشركات والمؤسسات. 

 خطوات البدء في تطبيق الأرشفة الذكية. 

 

 

 الفئة المستهدفة:

 .موظفو إدارات الأرشفة والوثائق  ❖

 .العاملون في مراكز المعلومات ❖

 .موظفو السكرتارية وإدارة المكاتب ❖

 .مسؤولو التحول الرقمي ❖

 .موظفو تقنية المعلومات في الجهات الحكومية والخاصة. ❖
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 أساليب التدريب:

 التكنولوجيا.التعلم القائم على  •

 المحاكاة في التدريب. •

 التوجيه أثناء العمل. •

 تدريب بقيادة المدربين. •

 فرق العمل والأدوار. •

 الأفلام والفيديو. •

 دراسات حالة وورش العمل. •

 

 :الجدارات المستهدفة

 جدارات معرفية

o فهم مفاهيم الأرشفة وإدارة المستندات. 

o معرفة أساسيات الذكاء الاصطناعي وتطبيقاته. 

o إدراك أهمية التحول الرقمي في إدارة الوثائق. 

 جدارات مهارية

o تصنيف وتنظيم الوثائق بشكل منهجي. 

o استخدام أدوات رقمية لإدارة المستندات. 

o تحليل الوثائق واستخراج المعلومات منها. 

o التعامل مع أنظمة الأرشفة الإلكترونية. 

 جدارات تقنية

o التعرف على أدوات الذكاء الاصطناعي المستخدمة في الأرشفة. 

o تطبيق مفاهيم الأتمتة في إدارة الوثائق. 

o استخدام تقنيات البحث الذكي في الأرشيف. 



  

 
 

 

 

7  
 
 

 :   العائد من البرنامج

 
ا
 على مستوى المنظمة: -أولا

 تحسين كفاءة إدارة الوثائق وتقليل الفاقد المعلوماتي. 

 تسريع عمليات البحث واسترجاع المستندات. 

 تقليل التكاليف المرتبطة بالأرشفة التقليدية. 

 دعم اتخاذ القرار من خلال تنظيم البيانات. 

 تعزيز التحول الرقمي والحوكمة المؤسسية. 

 رفع مستوى الأمان والامتثال للسياسات والأنظمة 

 

 
 
 :الفردعلى مستوى  -ثانيا

 تطوير مهارات التعامل مع أنظمة إدارة المستندات الحديثة. 

  اكتساب معرفة عملية بتطبيقات الذكاء الاصطناعي في العمل الإداري. 

 تحسين الكفاءة في تنظيم المعلومات والوصول إليها. 

 زيادة فرص التطور الوظيفي في مجال التحول الرقمي. 

 .تعزيز القدرة على إدارة المعرفة داخل جهة العمل 

 

 

 

 

 


