
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

ج السمزدارًح الػالهٌح فٍ ظل نًظىنح الؤدار 

 الزكهٌح

 نقدنح:

  دػد إدارج السمزدارًح الذًفٌذًح والهمادث نٌ الؤداراخ الذٍ دهذو ةذزدٌث أغهال الهًظهاخ

والشرلاخ، وهٍ غًصر نهو فٍ الهًشأج ولإ ًهمٌ الإسذغًاء غًها ةأي خال نٌ الأخىال، ولإ 

ضي وكذا ًهمٌ أى يذصىر نا سٌفػله الهدًزوى فٍ خالح غدم وجىد هذٍ الؤدارج، ةالطتؼ سٌق

طىًلإ فٍ أغهال رودًٌٌح هى فٍ غًى غًها وسٌذزك نهانه الزاٌسٌح، فإدارج السمزدارًح هٍ 

دو دصهٌو هذٍ   الهزجؼ لؤدارج الأغهال والػًاًح ةأجًدج الإغهال ودخطٌطها، ونذاةػح الذقارًز، و

ٍ ظل فٍ " االسمزدارًح الػالهٌح ف  الدورج لذقدًو افضل الههارساخ والهًهجٌاخ الددًشح

نًظىنح الؤدارج الزكهٌح"نٌ خلإل القاء الضىء غلى نهاراخ الإدصالإخ الؤدارًح والهزاسلإخ وفٌ 

دطتٌقاخ الًظو الزكهٌح ودأسٌزها غلى  إدارج الؤدٌمٌر والتزودىلىل، لٌفٌح الذدىل للًظام الزكهٍ، 

القدرج غلى  طزق دػشس  دصهٌو الهمذث، دصهٌو الهًظىنح الزكهٌح الهذمانلح للػهل الهمذتٍ،

الذفمٌز الإسذتاكٍ، ودػلو ونهارسح اسذزادٌجٌاخ الذلاء الػاطفٍ الذٍ ًهمٌ دطتٌقها فىراً فٍ 

نماى الػهل ، لها دشهل هذٍ الدورج نهارساخ الذػانل الههًٍ نؼ الشوار والػهلإء الداخلٌٌٌ 

 والخارجٌٌٌ.

 اهداف الدورج:

 سٌــح لأغهال وفًٌـاخ السمزدارًح الهذقدنحدشوًـد الهشارلٌـٌ ةالهفاهٌـو والهػلىنـاخ الأسا 

 الذساب نهارج الذػانل نؼ دمًىلىجٌا السمزدارًح الددًشح‎ 

 الؤطلإع غلى آلٌاخ دطتٌق دمًىلىجٌا السمزدارًح الهػاصرج 

  الذػزف غلى آلٌاخ إيهاء المو الهذزالو نٌ الهلفاخ والهسذًداخ والذدىل إلى الأغهال الزكهٌح

 المانلح

 رلٌٌ ةالهتادئ الػلهٌــح والذطتٌقاخ لؤدارج أغهال السمزدارًحفٍ الهًظهاخ الذلٌحدشوًـد الهشا 

 طزق نػالجح الأسناخ وضغىط الػهل وفٌ الذػانل نؼ الجههىر وإدارج الىكر ةطزق فػالح 

 اسذخدام الذمًىلىجٌا للقٌام ةهػظو الأغهال ولؤةقاء الذىاصل نؼ الهمذث والهدًز 

  نٌ خلإل خفظ الهلفاخ والذىسٌق والذصًٌف والفهزسح واسذزجاع دًظٌو سٌز الػهل ةشمل فػال

 وسااق الشرلاخ والسجلإخ والذقارًز

 وضؼ نقاًٌس الجىدج للدصىل غلى ةٌبح غهل ددفٌشًح ونًذجح 

 الؤدارج الددًشح للهمادث ونهاراخ اسذخدام الهػلىنادٌح 

 وساال الإدصال الزكهٌح فٍ الهمذث الهػاصر 

 ل إلى الًظو الزكهٌحالخٌاراخ الذقًٌح للذدى 

 ٍلٌفٌح الذدىل للًظام الزكه 

 دطتٌقاخ الًظو الزكهٌح ودأسٌزها غلى دصهٌو الهمذث 

 ٍدصهٌو الهًظىنح الزكهٌح الهذمانلح للػهل الهمذت 

  دشوًد الهشارلٌٌ ةأخدز الىساال والأسالٌث الذمًىلىجٌح الزكهٌح الهسذخدنح فٍ إدارج الهمادث

 ارًح غلى إسذخدانهاودًهٌح كدرادهو الفًٌح والؤد



 

 

 

 ندذىي التزيانج:

 السمزدارًح الػانلٌح الددًشح وأههٌذها وأيىاغها وصفاخ السمزدٌز الًاجذ:

  ودشذهل هذٍ الىخدج الذدرًتٌح غلى الهىاضٌؼ الهػزفٌح والىرشح الذدرًتٌح الذطتٌقٌح الذٍ دًفذ

 وفق إسذزادٌجٌح الذػلو الًشط الآدٌح:

  ًح الػالهٌح فٍ ظل نًظىنح الؤدارج الؤلمذزويٌحنفهىم وأههٌح وأيىاع السمزدار 

 واجتاخ ونسبىلٌاخ سمزدارًح الؤدارج الػلٌا 

 الههاراخ الىاجث دىافزها فٍ السمزدٌز 

 الأسس الػانح لًجاح السمزدٌز 

 صفاخ السمزدٌز الًاجذ 

 سلىلٌاخ السمزدٌز الفػال ودورٍ فٍ ددقٌق فػالٌح الػهل والأداء 

  هٌح:ندخل غام الى الؤدارج الزك

 .دػزًف الؤدارج الزكهٌح 

 .أهداف دطتٌق الؤدارج الزكهٌح 

 .أيىاع السمزداًح الهذقدنح 

 .فىااد السمزدارًح الؤلمذزويٌح 

 .الههاراخ والفًىى الذٍ ًذدلى ةها السمزدٌز 

 .سهاخ ونلإنذ غصر الهػلىناخ ... دمًىلىجٌا يظو الهػلىناخ 

 .سىرج الهػلىناخ وأدوادها 

 لىسااق الذجارًح.الذتادل الؤلمذزويٍ ل 

 .الشىرج الذمًىلىجٌح الزكهٌح فٍ نجال أغهال السمزدارًح والهمادث 

 آلٌاخ دطتٌق السمزدارًح الزكهٌح لأداج فٍ جىدج الآداء الهمذتٍ:

 ٍدًظٌو الهدفىظاخ والأرشٌف الؤلمذزوي 

 أسس دصًٌف الهدفىظاخ 

 أيىاع الهػلىناخ وأههٌذها 

 نػها أههٌح نصفىفح الأوراق وآلٌاخ الذػانل 

 دمالٌف الأغهال الشاادج 

 الهشملإخ الهذزدتح غلى دزالو الأوراق 

 آلٌاخ دقلٌص الػهل الىركٍ والزودٌٌ فٍ الهمادث 

 الذىجه يدى الأرشٌف الآلٍ نٌ خلإل غهل شتماخ ةٌٌ الؤداراخ 

 الخطىاخ الػهلٌح فٍ إسذخدام الهسذًداخ الؤلمذزويٌح 

 

 



 

 

 

 خ:الأسالٌث الددًشح فٍ خفظ واسذزجاع الهػلىنا

 الهفهىم الػلهٍ والػهلٍ للأرشفح الإلمذزويٌح 

 ٍنٌمًح الػهل الهمذت 

 ٍدقسٌو التزًد الؤلمذزوي 

 الًشراخ التزًدًح ولٌفٌح إداردها 

 ٍالتزًد الإلمذزويٍ فٍ الػهل الهمذت 

 إغداد الأجًدج الؤلمذزويٌح ةاسذخدام ةزيانج Outlook 

 إيشاء كىاغد ةٌاياخ جهاخ الإدصال ةاسذخدام ةزيانج Outlook 

 ٍدنج الهزاسلإخ ةاسذخدام الداسث الآل 

 الطزق الػلهٌح فٍ دًظٌو وسااق الهمذث 

 الشروط الشملٌح والهىضػٌح لىساال الإدصالإخ المذاةٌح الإلمذزويٌح 

 نسذلشناخ الهمذث الذمًىلىجٌح نٌ الأجهشج 

 دطتٌقاخ المذزويٌح ركهٌح فٍ إدارج الىكر و دًظٌو الإجذهاغاخ:

 لىناخ فٍ ادارج السمزدارًح الفػالحنزدمشاخ يظو الهػ 

 ٍنذطلتاخ فػالٌح خىستح نػلىناخ إدارج الػهل الهمذت 

 ٍنمىياخ لىااذ الػهل الؤلمذزويٌح فٍ الػهل الهمذت E-Business Rules 

 دًظٌو الإجذهاع ةاسذخدام ةزيانج  Outlook 

 آلٌاخ الذىاصل الؤلمذزويٍ ةاسذخدام ةزانج الهدادسح 

 دًظٌو الىكردور يظو الهػلىناخ ف ٍ 

 ٍالآلٌاخ والذقًٌاخ الددًشح لهىاجهح الصػىةاخ ونػىكاخ إسذخدام الػهل الزكه 

 الؤدارج الددًشح للهمادث الزكهٌح:

 وساال الإدصال الزكهٌح فٍ الهمذث الهػاصر 

 الخٌاراخ الذقًٌح للذدىل إلى الًظو الزكهٌح 

 ٍلٌفٌح الذدىل للًظام الزكه 

  ها غلى دصهٌو الهمذثدطتٌقاخ الًظو الزكهٌح ودأسٌز 

 ٍدصهٌو الهًظىنح الزكهٌح الهذمانلح للػهل الهمذت 

  دًظٌو ندفىظاخ نمذث الهدًز ةمفاءج وفػالٌح:

 نفهىم أههٌحأيىاع الهدفىظاخ 

 الذًظٌو الفًٍ للهدفىظاخ 

 نفهىم غهلٌح الدفظ وأههٌذها 

 إجزاءاخ غهلٌح الدفظ 

 أسس الإسذزجاع وإجزاءاده 

 أنٌ وسرًح الهػلىناخ 

 ) دًظٌو وخفظ الهػلىناخ ) الذصًٌف والفهزسح و الدفظ 



 

 

 

 


