
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

ئدازج امىسائق والإزشفح الإمكذسوٌٍح ودقٌَاخ امحفظ 

 امسكيٍ

 اميقدىح :

  أحدسر اميػنىىادٌح وٍظً الإدصالإخ الؤمكذسوٌٍح فٍ وكذَا اميػاصر سىزج حقٌقح واٍقلإةا طرزًا

 غنى الأطامٌث امذقنٌدًح فٍ ىػامظح اميػنىىاخ وامىسائق وامينفاخ وحفظها ودداومها، ةَاء غنى

اميفاهًٌ امظدًدج وامذقٌَاخ اميذقدىح فٍ غينٌح الأزشفح وحفظ اميظذَداخ وامىسائق وامينفاخ، 

امحكىىٌح والأهنٌح غنى اخذلإفها، امذحىل  اميإطظاخ وامىشازاخ وامصركاخ واميكادث  ةيا طٌنصو 

ا ئمى اطذخداو امحاطث وامتسىظٌاخ اميذخصصح فٍ حفظ اميظذَداخ وامىسائق واميساطلإخ، وهر

اىع دىضٌحه ودهٌئح اميشازكٌُ مه.  اىع ئمى دصوًد  ىا طٌحاول امتسٍ حٌص ًهدف هرا امتسٍ

اميشازكٌُ ةيفاهًٌ وكضاًا أطاطٌح فٍ ىظال ةساىع الأزشفح وئدازج امىسائق اميذكاىنح وأهيٌذها 

ودقٌَادها فٍ ىظال امذصٌَف وامحفظ واميداومح وامسرًح. وكرمك دأهٌنهً ةيهازاخ ىذقدىح فٍ 

ذخداو امحاطث وامذقٌَاخ الؤمكذسوٌٍح لإطذحداز ٍظً امفهسطح والأزشفح وكرمك ىهازاخ اط

  حياًذها وكرمك ئدلإفها.

  ودػذتس حنىل حنىل "الأزشفح و ئدازج امظظلإخ ئمكذسوٌٍاً "ىُ اهً امذقٌَاخ امذٍ دظاغد

وزاق، و اميإطظاخ فٍ ىىاطهح هرِ اميذطنتاخ و امذقنٌه ىُ دخصًُ امىزق و ىخاطس دنف الأ

امحد ىُ امذكنفح. ودظذخدو ٍظً ئدازج امىسائق والإزشفح الإمكذسوٌٍح فٍ ىذاةػح و دخصًُ امىسائق 

الؤمكذسوٌٍح أو صىز غُ امىسائق امىزكٌح و الإحذفاظ ةاصدازاخ ىذػددج ىَها. و ًػذتس ٍظاو ئدازج 

امسكيٌح و امىسائق امىسائق طصءاً ىُ أٍظيح ئدازج اميحذىي اميإطسي اميذػنقه ةادازج الأصىل 

 اميصىزج و ٍظً طٌس امػيه و ٍظاو ئدازج امظظلإخ.

 امفىائد والأهداف :

  دَيٌح ىهازاخ اميشازكٌُ فٍ ىظال امذىسٌق وامفهسطح واميهازاخ املإشىح محفظ ودأىٌُ واطذسطاع

 امىسائق واميظذَداخ امكذسوٌٍاً.

 لآمٌح واطذخداىادها فٍ ىظال دَيٌح ىهازاخ اميشازكٌُ فٍ امذػاىه ىؼ دطتٌقاخ امحاطتاخ ا

 حفظ واطذسطاع وئدازج ودداول امىسائق واميظذَداخ.

  دَيٌح ىهازاخ اميشازكٌُ فٍ ىظال دقٌَاخ الإطذسطاع وامىطائه امنغىًح اميظاغدج غنى

 الإطذسطاع.

 .ٍٍدصوًد اميذدزةٌُ ةالأطامٌث اميذتػح فٍ غينٌاخ دأىٌُ وحياًح الأزشٌف الإمكذسو 

 امىسائق واميػنىىاخ وكٌفٌح حفظها. امذػسف غنى أهيٌح 

 . امذػسف غنى طسق دصٌَف امىسائق / اميظذَداخ ودتىًتها وطهىمح اطذسطاغها 

 ٍظاو منينفاخ واميػنىىاخ وفهسض كاىه ميظذَداخ اميإطظح . اٍشاء 

 الإطلإع غنى امذظازب امػسةٌح اميذاحح 

 



 

 

 

 ميُ هرِ امدوزج امذدزًتٌح :

 َداخ والأزشٌف ةالأغيال امكذاةٌح وأغيال امظكسدازًح امذَفٌرًح امقائيىٌ واميػٌَىٌ ةحفظ اميظذ

و الؤدازًح وامػاىنٌُ ةأزشٌفاخ اميصامح امحكىىٌح وامصركاخ امخاصح وىدًسو اميكادث والؤدازاخ 

وامظظلإخ والأزشٌف وامذىسٌق وامػاىنىٌ فٍ ئدازاخ دَظًٌ اميػنىىاخ والإدصال امخازطٍ 

 افٍ وىَظقى اميػنىىاخ ةٌُ امظهاخ اميػٌَح.وامَصر وامذتادل امػنيٍ وامشق

 .امػاىنىٌ فٍ أكظاو اميحفىظاخ وامىسائق وىساكص اميػنىىاخ 

 ٌُزؤطاء أكظاو ئدازج اميىازد امتصرًح وشإوٌ امػاىن 

 امػاىنىٌ فى ٍظً ادازج امظىدج وىساكتى امىسائق 

  اميحذىًاخ الأطاطٌح :

 الأزشفح الؤمكذسوٌٍح امىحدج الأومى :

  الؤمكذسوٌٍحالؤدازج 

 غَاصر الؤدازج الؤمٌكذسوٌٍح-  

 اهً فىائد وىصاًا الإزشفه الإمكذسوٌٍه  

 اهً اميػىكاخ وامذحدًاخ امذٍ دحد ىُ دطتٌق الإزشفه الإمكذسوٌٍه 

 ٍظً الأزشفح الؤمكذسوٌٍح 

 ىيٌصاخ ٍظاو ئدازج و أزشفح امىسائق 

 اميػاًٌس امذٍ دحدد ىا هى أفضه دطتٌق لؤدازج امىسائق 

 خ الأطاطٌح لؤدازج امىسائقاميكىٍا 

 الأزشفح الإمكذسوٌٍح ودَظًٌ امينفاخ امىحدج امشاٌٍح :

 طسق امذصٌَف وامفهسطح 

 ىذطنتاخ الأزشفح الإمكذسوٌٍح 

 خصائص الإزشفه الإمكذسوٌٍح 

 طسق صٌاٍح امينفاخ 

 امتٌئح امحدًشح امخاصح ةالأزشفح 

 امحياًح ىُ الإخطاز الإمكذسوٌٍح 

 ذسوٌٍحأهً ةساىع الأزشفح الإمك 

 ٍظً ئدازج امىسائق امىحدج امشامشح :

 . امذػاىه ىؼ امتسىظٌاخ امظاهصج 

 . ىػسفح طسق امحفظ الإمكذسوٍٍ وطسق دحىًه اميػنىىاخ امكذسوٌٍا 

 . امذػاىه ىؼ امتساىع اميصييح وامتسىظٌاخ امظاهصج واميظذَداخ ذاخ امطتٌػح امسرًح وامخاصح 

 قدزج غنى دىفٌسهاغَاصر الأىُ وامحياًح منيػنىىاخ وام 

  طسق حياًح وحفظ اميظذَداخ امسرًح وكرمك دحدًد اميظذىًاخ الؤدازًح امذٍ ًحق مها دداول

 اميظذَداخ.



 

 

 

  اطذخداىاخEXCEL  .مذظهٌه امحفظ و الإطذسطاع 

  اطذخداىاخOutlook .فٍ اميساطلإخ الؤمكذسوٌٍح 

  اطذخداىاخAccess  .فٍ ةَاء كىاغد امتٌاٍاخ 

 أطذخداىاخ  Acrobat.فٍ الأزشفح و امحفظ 

 . دطتٌقاخ فٍ الأزشٌف و ددفق الؤغيال 

 ٍظاو منذىسٌق وامحفظ وامفهسطح  ةَاء امىحدج امساةػح :

 ئٍشاء ٍظاو حفظ ىَاطتا منيَظيح 

 دَظًٌ وئدازج امىسائق الإمكذسوٌٍح 

 امَظً الؤمكذسوٌٍح لؤدازج امىسائق 

 .ئدازج أٍظيح الأزشفح الؤمكذسوٌٍح امفسغٌح 

 ىاخ وامحفظ الإحذٌاطٍأىُ اميػنى 

 اميفاهًٌ الأطاطٌح مَظً حفظ واطذسطاع امىسائق وامينفاخ امىحدج امخاىظح :

 امذحدًاخ امذٍ دىاطه ىظذيؼ الأغيال امحدًص  

 دػسًف اميحفىظاخ واميظازاخ امذٍ دظنكه غتس دداومها 

 ىفهىو حفظ اميحفىظاخ ودػسًف أىاكُ امحفظ 

 خشروط أحكاو امىسائق وامينفا 

 أهً امذىطٌهاخ امخاصح ةاميحفىظاخ  

 أهً ىػاًٌس اخذٌاز ىػداخ امحفظ اميلإئيح 

 امذَظًٌ امفٍَ منيحفىظاخ 

 ىظيىغح امَياذض الإطذسشادًح فٍ ةطاكح دداول اميحفىظاخ  

 ٍيىذض فهسض دمٌه اميحفىظاخ  

 ٍيىذض فهسض ىحذىًاخ ىنف 

 ٍيىذض ةطاكح دػسًف وغاء امحفظ 

 فظٍيىذض ةطاكح دػسًف وغاء امح  

 ٍيىذض ةطاكح ئحامح ىحفىظح 

 اطذسطاع امىسائق وامينفاخ 

 ىفهىو اطذسطاع امىسائق وامينفاخ  

 ئغداد امكشافاخ فٍ دَظًٌ اطذسطاع امىسائق 

 الؤغداد متَاء الأزشٌف امىحدج امظادطح :

  امفهسطح -امذسدٌث  -امذسىٌص  -امذصٌَف 

 اميساحه امشلإسح لؤدازج الأزشٌف  

 فهىو امحدًص ملأزشٌفاميفهىو امذقنٌدي وامي 

 الؤغداد متَاء الأزشٌف  

 دحدًد ىحذىًاخ الأزشٌف 

  )دشخٌص واكؼ امىسائق( 



 

 

 

 طداول ىدد اطذٌفاء امىسائق 

 ىساحه امذَظًٌ امفٍَ منىسائق  

 اميسحنح الأومى : امذصٌَف 

 )اميسحنح امشاٌٍح : امذسىٌص )امذكىًس 

 اميسحنح امشامشح : امذسدٌث 

 اميسحنح امساةػح : امفهسطح 

 مىحدج امظاةػح :ا

 : دطتٌق امقىاغد امػنيٌح امصحٌحح فٍ حفظ و دَظًٌ الأزشٌف. و دطتٌق الإدظاهاخ  وزشح غيه

 امحدًشح فٍ الؤدازج الؤمكذسوٌٍح مذَظًٌ امىسائق ةَاء غنٍ أطع وكىاغد طنٌيح.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


