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 ( وإدارة المستندات الكترونياEDMSالفهرسة والارشفة الرقمية المتقدمة )

 

 (EDMSمقدمة في إدارة المستندات الإلكترونية )

أهمة ، نالمزاةا   (EDMSما هي إدارة المستنددا  اللتنرندة    •

 الني ننفرها.

قتادتدة الاةتادتا ، ناالت  المستتتتتن تد ،     EDMSمتندتا  داتا    •

 .(الاحث، آلةا  الأمانمحرتا   

زةادة التفاءة، نقلةل النتالةف، نحستةن    EDMSفنائد استن دا    •

 .(النعانن، ضمان الامنثال للنائح

 النحدةا  الشائع  في إدارة المسنددا . •

 

 دورة حياة المستند الإلكتروني

 .(من إدشاء المسندد إلى أرشفنه  دنرة حةاة المسندد •

إدشتتتتاء، نعدةل، مشتتتتارت ،   EDMSدملةا  أستتتتاستتتتة  في  •

 .(المنافق ، الأرشف ، الاسنرااع

 نصدةف المسنددا . •

 .ISO 15489المعاةةر الدنلة  لدارة المسنددا :  •
 

 الفهرسة والبحث المتقدم

 مفاهة  أساسة  في الفلرس . •

 أدناع الفلرس . •

 نقدةا  الاحث المنقد . •

 أهمة  تلما  المفناح نالمفردا  المنحت  الا. •

 

 EDMSتطبيق عملي على نظام  

 المداسب. EDMSا نةار داا   •

 نثاة  ننتنةن الداا . •

 دقل المسنددا  من الأدام  القدةم  إلى الداا  الادةد. •

 تةفة  ندرةب المسن دمةن دلى اسن دا  الداا  الادةد. •

 أمن المعلومات والامتثال

 نتةفة  حماة  المعلنما . EDMSأمن المعلنما  في  •

 أهمة  الامنثال للنائح نالقنادةن المنعلق  اإدارة المسنددا . •

 حفا السالا . •

 نتةفة  النعامل مع التنارث. الأدمال  طط الاسنمرارة  •

 

 .مدراء المعلنما  -

 .مدراء المشارةع -

 .رشف الأأ صائةن  -

 .منافي نتدنلناةا المعلنما  -

 المؤسس .أي ش ص ةعمل دلى إدارة المسنددا  في  -

 مدراء متانب الادارة العلةا. -

 السترنارة .العاملنن في ماال  -

 المحفناا .لعاملنن في ماال ا -

 

 :تمكين المشاركين من تحقيق الأهداف التالية

اللتنرندةتت    - المستتتتتندتتدا   إدارة   ( EDMSنحتتدةتتد مفلن  

 نأهمةنلا في العصر الرقمي.

نتةفة   EDMSالنعرف دلى العداصتتتتر الأستتتتاستتتتة  لداا   -

 نفادللا مع اعضلا الاعض.

 .نطنةر اسنرانةاة  الفلرس  لضمان سلنل  الاحث -

نطاةق نقدةتا  الاحتث المنقتد  للعثنر دلى المعلنمتا  المطلنات   -

 اسرد  ندق .

 نطاةق إاراءا  أمدة  صارم  لحماة  المعلنما  الحساس . -

 فل  اللنائح نالقنادةن المنعلق  اإدارة المسنددا  نالامنثال للا. -

النغةةر - إلى  ن  إدارة  النقلةتتدةتت   الأدامتت   من  الادنقتتال  دملةتت  

 .الأدام  اللتنرندة 

 
  داي( 2025ماةن  15 – 11

 (داي  2025ار سانم 4 – أغسطس 31

 (إسطدانل  2025دنفمار  27 – 23

         نالمتانالنارةخ 

 

 المندد                     الرا  2:00صااحا الى  9:00

 لغ  الدشاط    دراي نالمصطلحا   دراي، ادالةزي(

 النتلف           ألفان ننسعمائ  ن مسنن دنلار أمرةتي $ 2950

كثر  3% في حالة تسجيل  20خصم   مشاركين أو أ

 


