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  يقدم 
 مركز إȖش دي Ȗي ؟ۜܣ للتدرʈب 

 

  

 ل؄فنامجالعرض الفۚܣ 

الفɺرسة والأرشفة الالك؅فونية للوثائق  
  لفات والم

   



  
 
 

2  
  

  المقدمة
ࢭʏ عصر التحول الرق׿ܣ، أصبحت الأرشفة الإلك؅فونية ضرورة أساسية لضمان حفظ المعلومات وسɺولة 

ال؄فنامج التدرʈۗܣ إڲʄ تزوʈد المشارك؈ن بالمعرفة والمɺارات اللازمة  الوصول إلٕڈا بكفاءة وسرعة. ٱڈدف ɸذا 
لفɺرسة وأرشفة الوثائق والملفات إلك؅فونيًا باستخدام أفضل الممارسات والتقنيات اݍݰديثة، بما يضمن  

    .التنظيم، السرʈة، وسɺولة الاس؅فجاع ࢭʏ بʋئات العمل اݝݵتلفة
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 ال؄فنامج أɸداف

 

 المشاركون ࡩʏ ٰڈاية ال؄فنامج من:سʋتمكن 
 .ًمن عمليھ التوثيق والأرشفة وحفظ الملفات الك؅فونيا 

  .رمجياتھȋي وɲونات نظام الأرشيف الإلك؅فوɢم ʄالتعرف عڴ 

 .ًحفظ الوثائق والملفات الك؅فونيا ʏالطرق والاساليب اݍݰديثة ࢭ ʄاطلاع المشارك؈ن عڴ 

  .شغيل النظامȖ اس؅فجاع الوثائق وقت اݍݰاجة إلٕڈا وفقاً لقواعد 

  .ئة المعاصرة لأنظمة إدارة المعلوماتʋالب ʏف بأسس تأم؈ن المعلومات ࢭʈالتعر 

  .ية والارشفة الالك؅فونيةȎمجال ادارة نظم المعلومات المكت ʏارات المشارك؈ن ࢭɺتنمية م 

  ارات اللازمة ݍݰفظ وتأم؈ن واس؅فجاع الوثائقɺرسة والمɺندات الك؅فونياً..التوثيق والفȘوالمس 

 .مجال ʏالتعامل مع تطبيقات اݍݰواسب الآلية واستخداماٮڈا ࢭ ʏارات المشارك؈ن ࢭɺتنمية م 

  .ندات باستخدام التقنيات اݍݰديثةȘدارة وتداول الوثائق والمس୒حفظ واس؅فجاع و 

 .يɲعمليات تأم؈ن وحمـاية الأرشيف الالك؅فو ʏ؈ن بالأساليب المتبعة ࢭȋد المتدرʈتزو 
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  :ال؄فنامج محاور 

  رمجياتھȋي وɲمكونات نظام الأرشيف الإلك؅فو 

 شاء نظام إدارة الوثائق وحفظ المعلوماتɲداف ومراحل إɸأ 

 ي للوثائق والملفاتɲرسة واستخدام الأرشيف الإلك؅فوɺأسس وقواعد الف 

  ًالطرق والأساليب اݍݰديثة ݍݰفظ الوثائق والملفات إلك؅فونيا 
  ندات:التنظيم الفۚܣȘللوثائق والمس 

 (د ، التكشيف والاستخلاصʈوɢيف، ال؅فقيـم، التɴالتص) 

 تحليل الوثائق وتصميم وتنفيذ بطاقة البيانات 

  شطة المعلوماتɲة ذات الصلة بأʈتكشيف الوثائق والقرارات الإدار 
  :شغيلȘميكنة نظـام ال 

  رمجياٮڈاȋزة والمعدات وتكنولوجيا المعلومات وɺالأج 

  النظام ʄإدخال الكم الم؅فاكم من الوثائق إڲBacking Conversion 

  وضع خطة العمل وتحديد القوي العاملة وخطوات العمل وضبط اݍݨودة 

   أوعية ʏلة تܸݵم ݯݨم الوثيقة الإلك؅فونية ࢭɢمش ʄالتغلب عڴ ʏاستخدام ال؄فمجيات ࢭ
 اݍݰفظ

  رسة الالك؅فونية باستخدام تقنيةɺالأرشفة والف- OCR 

 يɲالأرشيف الإلك؅فو ʄرسْڈا عڴɺطرق إدخال الوثائق وف 

  يف وال؅فقيم عند حفظ المعلوماتɴأساليب التص 

  ا إلك؅فونياɺرسة واس؅فجاع المعلومات وطرق حفظɺأساليب الف 

 عملية تبادل الوثائق والملفات ʏاستخدام تطبيقات الان؅فنت ࢭ 

  اتبɢالم ʏاݍݰد من الأعمال الورقية ࢭ 
 سب للعمل بالمؤسساتɲالارشفة واٱڈما ا ʏالتقنيات اݍݰديثة ࡩ 

  .الارشيف الرق׿ܣ 
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 .يȌالارشيف الܦݰا 

  .الارشيف الاف؅فاعۜܣ 
  .(ʏاء الاصطناڤɠاستخدام تقنيات الذ) يɠالارشيف الذ 

 .الارشيف البيوم؅في 
 عملية تبادل الوثائق والملفات ʏاستخدام تطبيقات الان؅فنت ࡩ 

 One Drive 

 Google Drive 

 Share Point 

 Microsoft Teams 
 الشبكة الداخلية للمؤسسات ʄالأرشيف عڴ 

  المؤسسات ʏات الداخلية ࢭɢأنواع الشب 

  ي بالشبكة الداخلية وقاعدة بيانات المؤسسةɲط الأرشيف الإلك؅فوȋر 
 :" ي "الأرشفة الإلك؅فونيةɲإجراءات التعامل مع رسائل ال؄فيد الإلك؅فو 

  ةʈعة ال؄فيد الوارد وأمن وسرȊالمعلوماتمتا 

  ب الرسائلʋنظام حفظ وترتFiling System 

 يɲإدارة وتنظيم صندوق ال؄فيد الإلك؅فو 

 يɲأرشفة رسائل ال؄فيد الإلك؅فو 
  يɲالأرشيف الإلك؅فو ʄأساليب حماية وتأم؈ن الوثائق اݝݵزنة عڴ 

  ئة المعاصرة لأنظمة إدارة المعلوماتʋالب ʏأسس تأم؈ن المعلومات ࢭ 

 ا ݍݰماية المعلومات والبياناتɺالأساليب الواجب إتباع 

 كيفية وضع وتنفيذ اݍݵطط الأمنية ݍݰماية المعلومات 

   أساليب اݍݰفظ الاحتياطيBackup 

  شف؈ف البياناتȖPretty Good Privacy (PGP)   
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   صورة إلك؅فونية لا يمكن التلاعب ʄاستخدام ال؄فمجيات المتاحة لتعديل الوثيقة النصية إڲ
 ٭ڈا

  ب أنظمة المعلوماتʋي من اݝݵاطر والْڈديدات الۘܣ تصɲكيفية حماية الأرشيف الإلك؅فو
 وكيفية الوقاية مٔڈا. 

  ة بموجات الراديوʈوɺتحديد الRFID 

   خ رقاقاتʈتارRFID 

 عمل الرقاقاتȖ كيف 

  أنواع رقاقاتRFID 
o ) شطةɴالرقاقات الActive Tags( 
o ) (السلبية) الرقاقات اݍݵاملةPassive Tags( 
o ) (السلبية) الرقاقات اݍݵاملةPassive Tags( 
o ) (السلبية) الرقاقات اݍݵاملةPassive Tags( 
o ) (السلبية) الرقاقات اݍݵاملةPassive Tags( 

 ال الرقاقاتɢأش 

  مجالات استخدام رقاقاتRFID  

  مخرجات ال؄فنامج:

   رسة والأرشفة الإلك؅فونيةɺم مبادئ وأساليب الفɺف.  

  ا إلك؅فونيًاالتمي؈ق ب؈نɺأنواع الوثائق وطرق تنظيم.  

 استخدام أنظمة إدارة الوثائق (DMS) بكفاءة.  

 تطبيق خطوات الأرشفة الإلك؅فونية وفق أفضل الممارسات.  

 لة الاستخدامɺيفات إلك؅فونية مرنة وسɴإعداد وتصميم تص.  

 ة المعلومات المؤرشفةʈضمان أمن وسر.  

 سرعة ودقة عند اݍݰاجةȊ اس؅فجاع الملفات والوثائق.  

  .الأرشفة الورقية ʄدعم التحول الرق׿ܣ وتقليل الاعتماد عڴ 
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  الفئة المسْڈدفة: 
  موظفو إدارات الأرشيف والܦݨلات  

  ةʈشرȎة والموارد الʈأقسام الشؤون الإدار ʏالعاملون ࢭ  

  مسؤولو تكنولوجيا المعلومات المعنيون بإدارة الوثائق  

  ة والمساندةʈة موظفو السكرتارʈالإدار  

 مسؤولو مراكز حفظ البيانات والمعلومات  

  تنظيم وحفظ واس؅فجاع الملفات داخل المؤسسات ʏل من لھ دور ࢭɠ 
 

  :   الكفاءات و اݍݨدارات التدرȎʈية 
  رسة وأرشفة إلك؅فونية فعالةɺف  

 استخدام أنظمة إدارة الوثائق  

 حفظ واس؅فجاع الملفات بأمان  

   الورقيات دعم التحول الرق׿ܣ وتقليل  

  عةʉقة مرنة وسرʈتنظيم الملفات بطر  

  أساليب التدرʈب:

 .التكنولوجيا ʄالتعلم القائم عڴ 

 .بʈالتدر ʏاة ࡩɠاݝݰا 

  .التوجيھ أثناء العمل 

  .؈نȋب بقيادة المدرʈتدر 

  .فرق العمل والأدوار 

 .الأفلام والفيديو  

 .دراسات حالة وورش العمل  

  


