
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 إدازج الهكادث والسكسدازًح والازشفح الالكذسويٌح

 

 نقدنح:

  ًذهٌص هرا التسيانج الذدزًتٍ ةأيه ًذًاول الػدًد نٌ الههازاخ الهكذتٌح والإدازًح فٌها ًذػلق

ةههازاخ السكسدازًا وفًىى إدازج الهكادث، ةالإضافح إلى الذدزًث الػهلٍ غلى أحدث وسائل 

فح الإلكذسويٌح ودداول التٌاياخ والىثائق نٌ خلال الاسذفادج نٌ الهصاًا الذٍ ًقدنها الأزش

 الأزشٌف الإلكذسويٍ.

 أهداف الدوزج:

 إطلاع الهشازكٌٌ غلى كل نا هى حدًث فٍ غلو السكسدازًح 

  الإلهام ةالههازاخ اللاشنح لذطتٌق الأسالٌث الحدًثح فى إدازج الهخطىطاخ والهحفىظاخ

 خوالذطتٌقا

 الإلكذسويٌح فى الحفظ والذأنٌٌ والاسذسجاع ودطىًس الىسائط والاسذسادٌجٌاخ الهذتػح 

  إدقاى دىظٌف الىسائل والههازاخ لتًاء أزشٌف إلكذسويٍ نذكانل والذػسًف ةأسس دداول

 التٌاياخ والهػلىناخ نٌ خلاله ةأناى

 الذٍ دهكًهو نٌ دحقٌق  إكساب الهشازكٌٌ الهػازف و الختساخ و الههازاخ الإدازًح و الفًٌح

 فػالٌح الإدصال

  ٍو الذًسٌق ةٌٌ الإدازج الػلٌا و ةاكٍ أجصاء الهًظهح وفقاً لأحدث أسالٌث الذقًٌح الهسذخدنح ف

 إدازج الأغهال و إيجاشها ةصىزج دحقق أهداف الهًظهح

 الإلهام ةالههازاخ اللاشنح لإدازج الهكادث الحدًثح 

 تاخ السسهٌه و دقازًس الػهلدهكٌٌ الهشازكٌٌ نٌ اغداد الهخاط 

 إطلاع الهشازكٌٌ غلى الههام الفػلٌح لهدًس الهكذث 

 نحذىي التسيانج:

 الهفاهٌو الهػاصرج للسكسدازًح وادازج الهكادث:

 السكسدازًح الذًفٌرًح وإدازج الهكادث  

 أغهال السكسدازًح الذًفٌرًح  

 نهام وواجتاخ ووظائف السكسدٌس 

 الػهل الهكذتٍ وأههٌذه  

 ٌو وإدازج الهػلىناخدًظ  

 .والهداخل الحدًثح للسكسدازًح الذًفٌرًح  



 

 

 

 السكسدازًح الحدًثح:  الهػازف الداغهح لأغهال

 نهازاخ الإدازًح الرادٌح والسلىكٌح 

 نهازاخ الادصال والاةذكاز  

 نهازاخ إغداد وكذاةح الذقازًس  

 نهازاخ إدازج الهكادث للسكسدازًح 

 ادثالههازاخ الههًٌح لهدزاء الهك  

 يظام الهػلىناخ الإدازي ودوز ندًس الهكذث 

 كٌفٌح دىفٌس الهػلىناخ اللاشنح لادخاذ القسازاخ ونذاةػذها 

 دكًىلىجٌا الادصالاخ والشتكاخ الهسذخدنح فٍ أغهال السكسدازًح 

 الذًظٌو الالكذسويى للىثائق:

  الهفاهٌو الحدًثح فٍ إدازج الىثائق 

 طسق الذصًٌف والفهسسح 

  شفح الالكذسويٌحنذطلتاخ الأز 

 خصائص الازشفه الالكذسويٌح 

 طسق صٌايح الهلفاخ 

 التٌئح الحدًثح الخاصح ةالأزشفح 

 الحهاًح نٌ الاخطاز الالكذسويٌح 

 أهو ةسانج الأزشفح الالكذسويٌح 

 الذقًٌاخ الحدًثح فٍ نٌكًح الهحفىظاخ والىثائق 

 فٌ ادازج الاجذهاغاخ ةاسذخدام الذكًىلىجٌا الحدًثح:

 ًظٌو الهقاةلاخ واللقاءاخ.إغداد ود 

 .إغداد ودًظٌو الاجذهاغاخ واللجاى 

 .إغداد وكذاةح الهحاضر والجلساخ والذقازًس الفػالح 

 .كٌفٌح نىاجهح ضغىط الػهل والسٌطسج غلى القلق والذىدس 

 نهازاخ الادصال والذىاصل 

 الػهل فى فسًق 

 والذًفٌر لإدازج الازشٌف الالكذسويى:  الذخطٌط

 ح والدزاسحنسحلح الهس 

 نسحلح الذحلٌل 

 والإدلاف والذصىًس الضىئٍ  الصنًى  خطط الحفظ  ةًاء وإغذهاد 

 إخذٌاز التسنجٌاخ والأجهصج الهلائهح 

 نسحلح دحضٌس الىثائق والهلفاخ 

 ٍنسحلح الذصىًس الضىئ 

 نسحلح نساكتح وددكٌق الجىدج 



 

 

 

 


