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 إدارة الَثائق ٍالهحفَظات

 
 نقدنة

تًدف الدٍرة إلى تعريف الهشاركين بهعنى التنظيو الفني لإدارة الَثائق ٍالهحفَظات ٍالأساليب التقليدية في 
ٍتزٍيديو بالهًارات اللازنة لتطبيق الأساليب  .ٍالبيانات الحفظ ٍالتصنيف ٍالفرز ٍالترحيل للأٍراق ٍالهلفات 

الحديثة في إدارة الَثائق ٍالسجلات ٍالتطبيقات الإلكترٍنية في الحفظ ٍالتأنين ٍالاسترجاع ٍتطَير الَسائط 
 .ٍالاستراتيجيات ٍأساليب التأنين ٍالحهاية الهتبعة

 أيداف الدٍرة
 : سيتهكن الهشاركَن في نًاية الدٍرة نن

 . التعرف على أيهية الَثائق ٍالهحفَظات ٍالسجلات ٍالهخطَطات ٍكيفية حفظًا
 . الهستندات ٍتبَيبًا ٍسًَلة استرجاعًا /التعرف على طرق تصنيف الَثائق 

 . إنشاء نظام للهلفات ٍالهعلَنات ٍفًرس يجهع كانل نستندات الهؤسسة
 . إنشاء قَائو حفظ ٍاتلاف الهستندات

 . الأرشفة الضَئيةالتعرف على طرق 
 .التعرف على استخدم أنظهة الحاسب الآلي

 الهحاٍر
  أيهية الَثائق ٍالهعلَنات ٍالهخطَطات  ٍحفظًا ٍارشفتًا

  تحديد ايهية البيانات ٍنظو الهعلَنات ٍ ارشفتًا الكترٍنيا
  دٍرة حياة الَثائق ٍالهلفات ٍالهعلَنات ٍالهخطَطات

  الاثرية  ٍكيفية  التعانل نعًا ٍحهايتًاالَثائق السرية ٍالهخطَطات 
  طرق تصنيف الَثائق ٍالهلفات ٍالهعلَنات ٍالهخطَطات ٍطرق حفظًا

 نًارات الترنيز ٍالترقيو ٍالفًرسة ٍالحفظ ٍالفرز ٍالترحيل
 نشاكل أنظهة الهحفَظات ٍكيفية حلًا

  التَثيق ٍ الاجندة الالكترٍنية لحفظ الهعلَنات
 ٍنظو الاتصالات الالكترٍنية أجًزة نقل الهعلَنات

 )الهصغرات ٍ الأرشفة الضَئية )التقنيات الحديثة في إدارة ٍفًرسة الَثائق ٍالهلفات 
  تزٍيد الهشاركين بأساليب تأنين ٍحفظ ٍأرشفة الهلفات ٍالَثائق باستخدام الحاسب الآلي

 ٍ نقل الهعلَناتالبريد الالكترٍني ٍ شبكة الإنترنت ٍايهيتًا في الارشفة الالكترٍنية 
  التعرف على التنظيو الاداري للهحفَظات الالكترٍنية
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  التعرف على طرق تصهيو سجلات الارشيف ٍنستنداتٌ الكترٍنيا
  التعرف على طرق حهاية الَثائق ٍالسجلات ٍالهخطَطات الالكترٍنية

  شرح النظو الحديثة في الحفظ ٍالتداٍل
 الفرق بين الحفظ اليدٍي ٍالآلي

  تخدام التنظيو الداخلي الارشيف ٍٍسائل ٍاساليب ٍتطَيرىاس
  استخدام التقنيات الحديثة في حفظ ٍاسترجاع الهعلَنات

  حالات عهلية في تصنيف ٍحفظ الَثائق
   حالات تطبيقات في الأرشفة على الحاسَب

 تطبيقات ٍٍرش عهلية


