
 

 

 
  88111/81ـم : ب م/ ــــــالرق

 62/88/6181التاريخ :

 الاكـــرم ـر العـــامــالمديـالسيد سعــادة 
 تحية وبعد ،

في اطار السعي المتواصل لرفع مستويات التأهيل وزيادة كفـاءة الاداء لدى القائمين على ادارة الملفات والعمل         
الموقرة ، وبهدف تمكينها من التعرف الى  مؤسستكمفي الاقسام الادارية والمالية والفنية في  على ارشفتها الكترونيا  

للوثائق احدث الاساليب العلمية في ادارة امن وسلامة المعلومات ، والتقليل من مخاطر التلف او الفقدان والضياع 
 بعنوان : صصالبرنامج التدريبي العلمي المتخ، يسرنا ان نعلن عن عقد والمستندات 

 
 ة "ــكترونيــة الالــالارشف – والمستنداتق ــظ الوثائــات وحفـــ" إدارة الملف

 
 -:وضمن الوصف التالـي 

 . 07/12/6181+06 الخميس+  الاربعاء: يومي  البرنامجموعـد  
 ( ساعة تدريبية  . 81: )    البرنامجمـدة  
 .الــدوار السـابع  –ش. عبدالله غوشه  /عمـان  – جنيفــامكـان الانعقـاد : فنـدق  

 ( مساءا  . 11.31)  –( صباحا   86:11زمن المحاضرات  : من الساعة )  
 . محاضر متخصص ، ويتمتع بخبرة اكاديمية وعملية وتدريبية واسعه في هذا المجال:  البرنامجمحاضر 

 
 : البرنـامج التي سيتم تناولها خلال هذااهم موضوعات 

 
 همية حفظ الوثائق والمعلومات وارشفتها .لأ شرح مفصل .8
 والتعرض لاهم خطوات التعامل معها  . تعريف الارشفة الالكترونية .6
 . استخدام أنظمة ادارة الوثائق الالكترونيةومميزات د ـفوائ .3
 شرح مفصل لدورة حيـاة الوثائق والملفـات . .1
 يا  .الشرح التفصيلي لعمليات تصنيف الوثائق وطرق حفظها الكترون .1
  استعراض وشرح لعمليات الترميز والترقيم . .2
 الالكترونيـة . ام الارشفةـمكونات نظ .1
 خصائص نظـام الارشفة بشكل عـام . .1

 انشاء نظام لحفظ المستندات والمعلومات عمليا .   .9

 تطبيقات عملية ضمن مجموعات عمل مختارة من مجموعة المشاركين . .81

 عاجل ...لطفـا  



 

 

 
ومساعديهم ، مدراء التـدقيق والرقــابة  رؤساء اقسام الديــوان الفرعيةومساعديهم ،  وان العامالديــــمـدراء :      المستفيـدون  

،  مـــدراء المكاتـــب فــــي المســـتويات الاداريـــة العليـــا ومســــاعديهم،  مـــــدراء الحاســــوب ومســـاعديهمالداخليــــة ومســـاعديهم ، 
 . ر والاقسام ـــضافة الى جميع العاملين العاملين في هذه الدوائبالإ

 
 ( مشاركين من قبلكــم ، 4) حفي حــال ترشيو ، / مشارك  دينار( 052: تبلــــغ رسوم التسجيل والمشاركة ) رسوم التسجيل
 ) مجـانـــا  (. الخامستكون رسوم المشارك               

 -الخدمات المقدمـــة للمشاركين :

 المادة العلميــة لكل مشارك .   -
 المقدمـــة في البرنامج وصور الفعاليــات . الموضوعاتأوراق  قرص مدمج يحتوي أهـــم   -
 نعقاد البرنامج .إخلال ايام ) بوفيــه مفتــوح ( تناول طعام الغداء + تقديم إستراحات الشاي    -
 .( مشاركين أو أكثر4تقديم درع النجـم الذهبي للإستشارات الى الجهات التي توفد )   -
 البرنامج .توزيع شهادات المشاركة في    -

     
، وذلك بهدف تبــادل المعرفة والخبرات والأفكــار حول  البرنامجآمــــلين مساهمتكم من خـــلال موضوعات هذا        

أفضل الممارسات لرفـــــــع مستويات الخبرات المهنية العاليـــــــة ، والكفيلة بتحسين مستويات الاداء ، من خـلال الدقــة 
معرفة أهمية الارشفة الالكترونية في مجال حفظ الوثائق والمستندات ، وتسهيل اجراءات الرجوع  الية فيوالمهنية الع

  .اليها وقت الحاجة 
    ير والإحــــــــترام ،،،وتفضلوا بقبول فائق التقــــد  

  
   

 


