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 ادارة الارشفة -للمبتدئين
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 الاهداف

 

  ن بأهمية الملفات  والأرشفة. تعريف المشاركي 

  ن مهارة تصنيف  .               الوثائقوأرشفة  وتبويب الملفاتإكساب المشاركي 

  ن بالأساليب العلمية لحفظ  .        والمستندات وأرشفة الوثائقتعريف المشاركي 

 ي حفظ الملفات
ن
ي رفع كفاءة الأشخاص الذين يعملون ف

ن
 تقديم حالات عملية تساهم ف

 .           أرشفتها و 

  ن على نظم الأرشفة الحديثة  وكيفية عملها. اطلاع المشاركي 

 

 

 

 

 الاشخاص المستهدفين
 

  ي كافة المؤسسات
 دير تطبيق ادارة بلا ورقت الت 

  وعات الرقمية والتحول ن بمجال المشر  للوثائق الرقمي المهتمي 

  ي العاملون
ن
وعات الارشفة الرقمية ف  مشر

  ي العاملون
ن
 ادارة السجلات الطبية ف

 ن الوثائق  مراقبي 

 الخريجون الجدد من اقسام المكتبات والمعلومات والمعرفة 

 بالأرشيفاتورؤساء القسام  المدراء 

 اخصائيو الارشيف والوثائق 

 نللمبتدئي-ادارة الارشفة  :برنامج 
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  محاور البرنامج

 
  ي الأرشفة

ن
 .وتنظيم الملفاتمقدمة ف

  والمستنداتأهداف الاحتفاظ بالملفات. 

  والمحفوظاتنظام إدارة الملفات. 

  ي
ن
 .الملفاتتصنيف المعلومات المحفوظة ف

  وأرشفتهافوائد برامج إدارة الملفات. 

  والمحفوظاتطرق تصنيف الملفات. 

 مراحلهات و فهرسة الملفات و المحفوظا. 

  ي إدارة الملفات
ن
  والمحفوظاتالأدوات المستعملة ف

   حمايتهامحتويات الملفات و تدابي. 

 ونيا  .تخزين الملفات الكي 
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 للتدريب والتطوير أسيا ماسترمركز  يميز ما همأ  

 

                         . نقوم باستقبال العملاء من المطار الى مقر الفندق 

  . تسليم المشارك حقيبة تدريبية تشمل جميع الادوات اللازمة للدورة 

  العمل ضمن مجموعات لمزيد من الاستفادة . 

  ن  بالدورة . جميع دوراتنا مؤكدة ولا نقوم بتأجيل او بإلغاء الدورات مهما كان عدد المشاركي 

  .ي حالة رغبتكم بالحجز عن طريقنا
ن
 يمكننا مساعدتكم بالحجز بالفنادق بأسعار مخفضة ف

  ز نقدم شهادة مركز  الاداري. للتدريب والتطوير  اسيا ماسي 

 

 تشمل تكلفة تنفيذ البرنامج التدريبي مايلي:

 

      .                                                                 فلاش ميموريالمادة العلمية على  (1

 .القاعة التدريبية  (2

      التدريب                                                                                                                       (3

ي بريك (4
ن
  .  الكوف

  وتشمل الادوات اللازمة للدورة. الحقيبة التدريبية  (5
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       )  السعر )الدولار الأمريكي

 
 التواصل مع ادارة التدريب لمعرفة رسوم المشاركة

 
 هناك عروض وخصومات للمجموعات 

 

 

 تفصيل الحساب البنكي 

 CIMB Bank Berhadاسم البنك: 
 Asia Masters Center SDN. BHD الاسم: 

 :  5-0733590-80رقم الحساب البنكي
 CIBBMYKLسويفت كود: 

IBAN: Null 

 

 


