
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 امجحىّل امسقمٍ وإدازة اممنفات

 

 امموهخٌة

  ثػجمد امدوزة امجدزًبٌة غنى امجدزًبات بالإضافة إمى دزاسات امحامة الإقنٌمٌة وامدومٌة، كما

 .الأحٌان فٍ أشواج أو مخمىغاتسٌػمه اممشازكىن مؼ بػضهم مػظم 

 أهداف امدوزة

 فهم كٌفٌة امجحىًه امسقمٍ منبٌاهات واممػنىمات وإدازثها بكفاءة وفػامٌة أكبس داخه اممؤسسات 

  وضؼ خطط غمه منمسح وثدفق امػمه وثكامه اممػنىمات امسقمٌة مدغم الامجثال ومساحػة

 امحسابات والأهظمة وامنىائح

 حىل امسقمٍ منبٌاهات، بما فٍ ذمك اموظم والأدواز واممسؤومٌاتإهشاء وثوفٌر مشروع امج 

 إدازة امبٌاهات هحى أفضه امممازسات امدومٌة ، بما فٍ ذمك ISO 13008  ثحىًه امسخلات امسقمٌة

 وهقنها

 ثطىًس سٌاسات امجحىل امسقمٍ وإحساءات امػمه 

  اممػنىماتلأمى  10772صٌاؾة وإدازة امبٌاهات وفقا ممػاًٌس الأًصو 

 امفئات اممسجهدفة

  ٍهري امدوزة مواسبة ممهوٌٍ ثكوىمىحٌا اممػنىمات واممجحكمٌى فٍ اممسجودات ومدقق

امحسابات ومسؤومٍ اممىاقؼ والإدازة امػامة وأي شخص مه دوز فٍ إدازة امبٌاهات واممػنىمات 

إمى اضافة اممػنىمات وحماًجها. وكرمك اممهوٌٌى امرًى هم غنى دزاًة بئدازة امبٌاهات، وًسػىن 

 .غنى مبادئهم الأساسٌة لإدازة امبٌاهات واممػنىمات وامسخلات

 محاوز امدوزة

 إدازة امسخلات 

 امجثال امبٌاهات منضىابط 

 ثطىًس امسٌاسات والإحساءات 

 الأزشفة 

 هظم قىاغد امبٌاهات 

 

 



 

 

 

 مقدمة فٍ امجحىّل امسقمٍ واممػاًٌس

 مقدمة فٍ امجحىّل امسقمٍ وإدازة اممنفات 

 إدازة امبٌاهات امموظمة وؾٌس امموظمة 

 اممسح والامجقاط 

 سٌس امػمه 

 امبٌاهات امىصفٌة وامفهسسة وامجصوٌف 

 امبحث غى اممؤسسات والأزشفة 

 ISO 13008 الامجثال وامنىائح وامجحىّل امسقمٍ

 ISO 13008 ثحىًه امسخلات امسقمٌة وهقه امبٌاهات 

 الأزشفة وامحفظ 

  امبٌاهاتحماًة امبٌاهات وخصىصٌة 

 امجثال إدازة امسخلات واممسجودات 

 ISO 27001 ٍأمى اممػنىمات والأمى الامكجسوه 

 ثوفٌر وإدازة اممشازًؼ

 ثطىًس همىذج امجشؿٌه اممسجهدف 

 الأدواز واممسؤومٌات والإبلاؽ 

 ثخطٌط امدوزات 

 ثخطٌط إدازة امخىدة 

 إدازة اممخاطس وامقضاًا 

 اممػنىماتامبٌاهات امسقمٌة حنىل ثكوىمىحٌا 

 اممسح امضىئٍ وامجػسف امضىئٍ غنى امحسوف (OCR) 

 امفهسسة وامبٌاهات امفىقٌة 

 أثمجة سٌس امػمه والأغمال 

 هظم إدازة محجىي اممؤسسة 

 إدازة امىثائق وامسخلات 

 ثطىًس امسٌاسة والإحساءات وخطط امػمه

 ٍسٌاسات إدازة امجحىل امسقم 

 مبٌاهاتثطىًس إحساءات وإزشادات إدازة دوزة حٌاة ا 

 إهشاء خطة غمه مجوفٌر امبسامد واممشروغات 

 دزاسات امحامة 

 



 

 

 

 


