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السيد المديـــــر العـــام الاكـــرم 
 تحية وبعد ،    

  :  في ورشة العمل التدريبية لممشاركة  دعوتكم ، (GSC) النجــم الذهــبي للإستشارات يسر        

 الادارة الالكــترونية في تنظيــم عمــل المكاتــب وحفــظ الممفــات

:- وضمن الوصف التالـي  ، 09/2015 /8- 05الفترة من  خـــلال ،  تركيـا/  مدينة إسطنبولوالـــذي  سيعقـد في     
 

. ساعة تدريبية   ( 20   : )  عدد الساعات
.  اسطنبول –منطقة تقسيم  : مكـان الانعقـاد 

 . مساااً  ( 02 ) –صباحاً  ( 09  )من الساعة   : زمن المحاضرات
محاضر متخصص يحمل درجة الدكتوراه ، ويتمتع بخبرة اكاديمية وعممية وتدريبية واسعو في ىذا  : المحاضر الرئيسي

. المجال 
 

: اهم موضوعات التي سيتم تناولها خلال هذه الورشة : اولًا 
  . الالكتروني تنظيم الوثائق بين الترتيب والتصنيف    -
  . الوثائقوانواعتصنيف     -
  . المعموماتإسترجاع    -
 .الالكترونية الفيرسة وأساليب اىمية الترقيم     -
 .والكتب الرسمية السجـلاتتوثيق     -
 . لموثائق الفنيالتنظيم و الفيارس أنواع    -
 . المحفوظات والوثائقترميز    -
 .نظم حفظ الممفات   المعايير الدوليــة في    -
 .الفيرسة والترمـيز    -
عداد تصميـم   -  .الوثائق جداول استبقاا وا 
 نقاش عام+ حالات تطبيقية  -

 

 للفـاً ...عاجل 



 

 

  :البرنامج في هذا لممشاركةالفئـــات المستهدفة : ثانيــاً 

، مــدراا الديـــوان ومساعدييم ، مــدراا الارشفة  السكرتاريا التنفيذية ، مدراا مكاتب الادارات العميا ومساعدييم     
. بالإضافة الى جميع رؤساا الدوائـر والاقســام العاممين في ىذه الادارات الالكترونية ومساعدييم ،

 :- لممشاركين المقدمةالخدمات : ثالثــاً 

 . وصور الفعاليــات الورشة التدريبيةقرص مدمج يحتوي أىـــم أوراق العمل المقدمـــة في    -
تناول طعام العشاا برفقــــة باقي المشاركين بعد إختتام فعاليات اليوم الاخير عمى شرف المشاركين ،    -

 .وبإستضافة خاصة من النجــم الذىــــبي للإستشــارات  
 . عمى كافــــة الجيات المشاركةللإستشاراتي ــــ الذىبالنجم درع   توزيع -
(  مجـانــــــاً  )خارج أوقــــات فعاليات الممتقــى عبر مضيق البوسفور ،  جولة بحرية لممشاركينسيتم عمل    -

  .اسطنبول لمتعرف عمى أىم معالم مدينـة
 مودعين ، اسطنبول مطـــار   الىمدينـة اسطنبول المشاركين في اليوم الاخير من أماكن إقــامتيم في   نقل -

 .ـاوة وتكريـــم ــستقبموا بو من حفــإبمثل ما 
        

 ، وذلك بيدف تبــادل المعرفة والخبرات والأفكــار حول أفضل البرنامج آمــــمين مساىمتكم من خـــلال موضوعات ىذا 
الممارسات لرفـــــــع مستويات الخبرات المينية العاليـــــــة ، والكفيمة بتحسين مستويات الاداا ، من خـلال الدقــة والمينية 

 . وديمومة حفظ الوثائق والسجلات والممفــــــات العالية في بنــــاا الإستراتيجيــات المثــــمى ، لتطوير العمل 
 

 شاكرين ومقدرين لكم مشاركتكم
 ،،،التقدير والإحترام وتفضموا بقبول فائق 

    
 .(مجـانـــاً  ) الرابعمشاركين من قبمكــم ، تكون رسوم المشارك  (3 )ترشيحفي حــال  :ملاحظـــات هامة 

 


