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 العنوان باللغة الإنجليزية: الارشفة الالكترونية وادارة الملفات )عملي( العنوان باللغة العربية:

Electronic Archiving and 

File Management 

(Practical) 

 ( ساعة تدريبية 16 ) عدد الساعات التدريبية:

 قاعات الاكاديمية  مختبر:قاعة / 

 ( دينار.125) عاا غير ال ل ( دينار.100 ) عاا  الغرةةل  :الرسوم المقررة

 خصم المجموعات:

على رسوم المشارك الواحد إبتداءً من المشارك الثاني في حال قامت المنشأة بإنتداب إثنين من موظفيها وبحدٍ  %10خصم بنسبة 

 أقص ى أربعة موظفين.

رسوم المشارك الواحد إبتداءً من المشارك الثاني في حال قامت المنشأة بإنتداب أكثر من أربعة من  على %15خصم بنسبة 

 موظفيها.

ميثاق رضا مُتلقي خدمات أكاديمية غرةة تجارة عمان للتدريب ��  

 تجربة تدريبية متميزة: برامجنا يقدمها نخبة من المدربين الخبرا  لامان تجربة تعليمية رائدة.

م بالمواعيد: تنفيذ البرامج التدريبية في المواعيد المعلنة دون تأخير.الالتزا  

توقعاتك, يمكنك الانسحاب بعد الجلسة الولى و  البرنامجرضاك هو أولويتنا: إذا لم يحقق 

 استرداد الرسوم كاملة.

https://ammanchamber.org.jo/wsimages/808080.pdf 

 انعقاد المحاضراتمواعيد  عدد الساعات التاريخ اليوم

  PM 08:00 - PM 04:00  ساعات 4 25/01/2026 الاحد

  PM 08:00 - PM 04:00  ساعات 4 26/01/2026 الأثنين

  PM 08:00 - PM 04:00  ساعات 4 27/01/2026 الثلاثاء

  PM 08:00 - PM 04:00  ساعات 4 28/01/2026 الاربعاء
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 :الهداف

 

في ظل التحول الرقمي المتسارع، أصبحت الأرشفة الإلكترونية وإدارة الملفات الرقمية من الركائز الأساسية لرفع كفاءة العمل 

والمهارات  ويد المشاركين بالمعارفالمؤسس ي، وضمان حفظ المعلومات وسهولة الوصول إليها وأمنها. يهدف هذا البرنامج العملي إلى تز 

 وفق أسس علمية ومنهجية حديثة، بما يساهم في تحسين الأداء وتقليل الوقت 
ً
التطبيقية اللازمة لإدارة الوثائق والملفات إلكترونيا

 والجهد والتكاليف.

 :الهداف

 رات والمعارف وإكسابهم المهارات التي تمكنهم من :تزويد المشاركين بالخب

  رشفة الإلكترونية وأهميتها في بيئة العمل.فهم مفهوم الأ 

 .التمييز بين الأرشفة التقليدية والأرشفة الإلكترونية 

 .
ً
 تطبيق أسس تصنيف وتنظيم الملفات إلكترونيا

 .استخدام الأدوات والتقنيات المناسبة في الأرشفة الإلكترونية 

 .إنشاء نظام مبسط لإدارة الملفات والوثائق 

 يب حفظ واسترجاع الملفات بسرعة وكفاءة.التعرف على أسال 

 .الالتزام بمعايير أمن المعلومات وحماية البيانات 

 .تقليل الأخطاء والتكرار في حفظ الوثائق 

 :المحتويات

 مدخل إلى الرشفة الإلكترونية .1
 وم الأرشفة الإلكترونيةمفه 

 أهمية الأرشفة في المؤسسات 

 الفرق بين الأرشفة الورقية والإلكترونية 

 أنواع الملفات والوثائق 

 إدارة الملفات والوثائق .2
 دورة حياة الوثيقة 

 أسس تصنيف وترميز الملفات 

 تنظيم المجلدات الإلكترونية 

 سياسات حفظ وإتلاف الوثائق 
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 الجوانب التقنية للأرشفة الإلكترونية .3
 صيغ الملفات الرقمية 

  التحويل الرقمي( –إدخال الوثائق )المسح الضوئي 

 تسمية الملفات بطريقة صحيحة 

  سحابي( –التخزين الإلكتروني )محلي 

 أمن المعلومات والخصوصية .4
 حماية الملفات والوثائق 

  الوصول الصلاحيات وحقوق 

 النسخ الاحتياطي والاستعادة 

 المخاطر الشائعة وطرق الوقاية 

 تطبيقات عملية .5
 إنشاء هيكل أرشفة إلكترونية 

 تطبيق عملي على تنظيم وأرشفة ملفات 

 تمارين عملية وحالات دراسية 

 تقييم عملي لمهارات المتدربين 

 

 :المشاركون 

 موظفو الشؤون الإدارية والسكرتارية 

 موظفو الأرشيف والوثائق 

 العاملون في إدارات الموارد البشرية 

  موظفو تقنية المعلومات المبتدئون 

 طلاب وخريجو التخصصات الإدارية 

 كل من يتعامل مع الملفات والوثائق في بيئة العمل 

 اللغة الانجليزية –اللغة العربية  :لغة التدريب

   عدد المتدربين:

 


