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 الأمين العام الاعتماد   تاريخ  التوقيع



 

 أهداف التدريب

مواءمة سياسات وإجراءات الهيئة للأنظمة واللوائح الوطنية لإدارة الوثائق في الأجهزة الحكومية، مع تنفيذ الأنشطة التي  الهدف العام هو 

   . والمحفوظاتتهدف زيادة وعي وثقافة موظفي الهيئة بشأن مستجدات أنظمة إدارة وتداول الوثائق  

 أهداف فرعية 

 هنا بعض النقاط والأهداف الفرعية لتحقيقه: 

 دارة المحتوى والوثائق الهيئة للأنظمة واللوائح الوطنية لإتعزيز الفهم العام لسياسات وإجراءات   .1

 مفاهيم إدارة الوثائق، ودورة حياة السجلات، وأهميتها في الأعمال اليومية. فهم •

 تسليط الضوء على الجوانب القانونية والأمنية المرتبطة بحفظ الوثائق والمعلومات.  •

 تطوير المهارات العملية في استخدام أنظمة إدارة المحتوى والوثائق  .2

تمكين منسوبي الهيئة ذوي الصلة من المهارات الأساسية والمتقدمة في التعامل مع  •

 الأنظمة المعتدة لإدارة المحتوى. 

تعريف الموظفين بممارسات الفهرسة والأرشفة المتطابقة مع نظام وثيق، واسترجاع  •

 الوثائق بكفاءة. 

 التحول الرقمي للمستندات الورقية دعم  .3

 التعلم على أتمتة المستندات الورقية وإدخالها للنظام بشكل صحيح.  •

( ذات علاقة لرفع جودة  metadataرفع مستوى الوعي بأهمية إدخال بيانات وصفية ) •

 الاسترجاع. 



 
   OKR  الرئيسية  والنتائج  الأهداف نموذج

 

 التدريب برامجخطط 

 لزامية من المركز الوطني للوثائق والمحفوظاتالإ تدريب البرامج  .1

برامج تدريبة لإدارة الوثائق  بعض منسوبي الهيئة ذوي العلاقة لبحضور بناءً على متطلبات المركز الوطني للوثائق والمحفوظات 

 .  برامجال ، تلتزم الهيئة بترشيح أحد ممثليها لحضور هذه والمحفوظات

 التدريب الداخلية  برامجخارطة طريق إعداد  .2

 الأهداف المرحلية: 

 :(أشهر 3- 0) والتحضير التقييم مرحلة

 تحديد أهداف التدريب.  ✓

 الهيئة.  موظفيتقييم الاحتياجات التدريبية ل ✓

 منسوبي الهيئة ذوي العلاقة المطلوب تأهيلهم. إدارياتإعداد قوائم بأسماء و ✓

 وضع آليات قياس فعالية البرامج التدريبية ✓



 
 :(شهرًا 12-3) التنفيذ مرحلة

 تطوير مواد تعليمية تفاعلية ✓

 إجراء الاختبارات والتقييمات العملية  ✓

 إجراء استبيانات رأي للمشاركين ✓

 :(شهرًا 15-12)  والاعتماد المراجعة مرحلة

 مقارنة نسبة الوثائق المرقمنة قبل التدريب وبعده.  ✓

 رصد جودة الوثائق المدخلة ودقة فهرستها.  ✓

 تحليل ملاحظات المتدربين وتضمين الدروس المستفادة في الدورات اللاحقة.  ✓

 :النشاطات الرئيسية

 . تفاعلية تدريب ومواد  مبدئية تدريب  خطة إنشاء  ✓

 تدريب الفريق المعني على عمليات إدارة المحتوى.  ✓

 تقديم الدعم الفني والميداني للمتدربين. ✓

 تقييم شامل ومقترحات للتحسين. إجراء ✓

 باستمرار.  هاخطة تدريب وتحسين استحداث  ✓

 


