
ي  ( 21)المساق التدريب 

ي العمل الإداري
 
أساسيات ومبادئ ف

)المهارات الإدارية)

1

برنامج المعلمي   الجدد



ي 
 
اليوم الثان

يد إدارة السجلات وتنظيم الب 

2



ي 
 
النتاج العام لليوم الثان

ن من المهارات الإدارية اللازمة للإداري المسا ن المشاركي  عد تمكي 
يد) (.إدارة السجلات وتنظيم البر
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ي 
 
النتاجات الخاصة لليوم الثان

ن والمشار  ي سيكون المشاركي  ي نهاية هذا اليوم التدريبر
ن
كات قادرين ف
:على

.التعرف إلى مفهوم نظام إدارة السجلات•

.تحديد مكونات نظام إدارة السجلات•

اتيجية إدارة السجلات• .توضيح اسبر

يد وأهميته وفئاته• .توضيح مفهوم البر

يد• ي تنظيم أعمال البر
.تحديد القواعد الواجب مراعاتها فن

يد الوارد والصادر• .التعرف على إجراءات البر

يد• ي أعمال البر
.عرض بعض النماذج المستخدمة فن

يد• ي أعمال البر
.توظيف التكنولوجيا فن
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ي فعاليات 
 
اليوم الثان

الزمن الفعاليات

دقيقة20 (عبر بكلمة)افتتاحي نشاط(: 1/2)النشاط 

دقيقة30 نظام إدارة السجلاتمفهوم(: 2/2)النشاط 

دقيقة40 اتيجية تنفيذه(:3/2)النشاط  مكونات نظام إدارة السجلات واسبر

دقيقة40 يد وأهميته وفئاته(:4/2)النشاط  مفهوم البر

دقيقة30 احة اسبر

دقيقة50 يد(: 5/2)النشاط  إجراءات البر

دقيقة60 يد والتكنولوجيا(: 6/2)النشاط  البر

دقيقة20 النشاط الختامي (:7/2)النشاط 

دقائق10 التقييم الختامي لليوم
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نشاط افتتاحي (: 1/2)نشاط 

واحدة فقط بكلمةعب  عن الصورة 

دقيقة20زمن النشاط 
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مفهوم نظام إدارة السجلات(: 2/2)نشاط 

7

دقيقة30زمن النشاط 

؟بالسجلاتما المقصود •

؟السجلاتما هي وظيفة •

؟السجلاتما هي أنواع •

؟السجلاتما هي دورة حياة •



السجلاتمفهوم 

8

ي يتم تسجيلها وصيانتها وإدارتها من قبل
شخص أو هي المعلومات البر

.لمؤسسةهيئة أو مؤسسة إما لأغراض قانونية أو لقيمتها بالنسبة لأعمال ا

و ار . بب  ي الأمم المتحدة(. 2018)جب 
.إدارة السجلات والمحفوظات فن



السجلاتوظيفة 

9

.أدلة للرجوع إليها وقت الحاجة•

.مرجع للاستشهاد به•

.لاتخاذ القرارات•

.حافظة للبيانات والمعلومات•

.للتخطيط•

و ار . بب  ي الأمم المتحدة(. 2018)جب 
.إدارة السجلات والمحفوظات فن



السجلاتأنواع 

10

.المستندات الورقية•

.المدونات•

ونية• .المواقع الإلكبر

.الرسائل الفورية•

يد• .البر

كل ما ينتج عن المؤسسات من مصادر معلومات= السجلات 

و ار . بب  ي الأمم المتحدة(. 2018)جب 
.إدارة السجلات والمحفوظات فن



السجلاتدورة حياة 
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إنشاء السجلات

حفظها

التخلص منها

و ار . بب  ي الأمم المتحدة(. 2018)جب 
.إدارة السجلات والمحفوظات فن

استخدام السجلات



بنظام إدارة السجلات؟ما المقصود (: 2/2)مهمة 

12

.العمل ضمن نفس مجموعات العمل•

ي للتوصل إلى مفهوم نظام إدارة الس•
.جلاتتيسب  جلسة عصف ذهبن



السجلاتنظام إدارة 

13

ي تعماااااااال المؤسسااااااااة عاااااااالى •
النظااااااااام المسااااااااؤول عاااااااان إدارة المعلومااااااااات الاااااااابر

ة طويلة من الزمن ضمن ب .يئة آمنةتسجيلها وصيانتها وحفظها لفبر

ي المؤسساااااااة طاااااااوال د•
ن
ورة وظيفاااااااة تنظيمياااااااة مكرساااااااة لإدارة المعلوماااااااات ف

ي منهااااا و شاااا
مل ذلاااا  حياتهااااا ماااان الإنشاااااء أو الاسااااتلام إلى الااااتخلص النهااااا  

جاعه ا وتتبعهاااااااا تحديااااااد الساااااااجلات وتصاااااانيفها وتخرينهاااااااا وت مينهااااااا واسااااااابر
.وإتلافها أو حفظها بشكل دائم

https://www.westernu.edu/mediafiles/library/documents/archives/rm1_introduction.pdf



اتيجية تنف(: 3/2)نشاط  يذهمكونات نظام إدارة السجلات واسبر

14

دقيقة40زمن النشاط 

(.3/2)الرجوع إلى ورقة العمل•

.استنتاج اسم المكون من خلال الصورة•



مكونات نظام إدارة السجلات

15

أدوات 
تصنيف 
السجلات

أدوات إدخال 
وإنشاء 
السجلات

أدوات حفظ 
السجلات

أدوات 
إهلاك 
السجلات

أدوات  إدارة 
السرية

أدوات 
الفحص 
والتدقيق

ونيةإدارة السجلات والأرشفة (. 2015)عصام . عبيد .الإلكبر



اتيجية إدارة السجلات اسبر

ي يتوجب تسجيلها ومن المصادر المخت•
.لفةتحديد ما هي المعلومات البر

.اتحديد التصنيفات اللازم بنائها ليتم وضع تل  السجلات فيه•

ة الزمنياااااة اللازماااااة للاحتفاااااا  بتلااااا  الساااااجلات ول ااااال ت• صااااانيف تااااام تحدياااااد الفااااابر
ون لااذل  تحديااده فاالا داني أن تحااتفظ المؤسسااة بالسااجلات ل بااد دون أن يكاا

ر واضح .مبر

ة الاحتفا• . تحديد التصرف اللازم لإتلاف السجلات عند انتهاء فبر

ي المؤسسااااة بمااااا يجااااب الاحتفااااا •
ن
ن ف ن العاااااملي  بااااه ماااان تاااادريب جميااااع المااااوظفي 

.السجلات

.امتلاك نظام لإدارة السجلات•

16

World Bank Group Records Management Roadmap (2018). Records Management Principles and 
Practices. 



يد وأهميته وفئاته(: 4/2)نشاط  مفهوم الب 

17

دقيقة40زمن النشاط 

ي ثلاث مجموعات•
ن
ن ف .توزيااااع المشاركي 

.توزيااااع المهمات على المجموعات•

يد(: 1)مجموعة – مفهوم البر

يد(: 2)مجموعة – أهمية البر

يد(: 3)مجموعة – فئات البر

.جولة المعرضمن خلال : آلية العرض•



يدمفهوم الب 

18

يدددددد• ي تعتماااااد علياااااه مؤسساااااات ا: الب 
لعمااااال أحاااااد وساااااائل الاتصاااااال الااااابر

ي إرسال واستقال الرسائل المختلفة
ن
المختلفة ف

يددددددي• ساااااة هاااااو أسااااالوي لنقااااال البياناااااات أو الماااااواد الملمو : النظدددددام الب 
و طااارود وتوزيعهاااا ساااواء كانااات رساااائل مكتوأاااة أو وثاااائق أو صاااناديق أ

.وتوصيلها وتسليمها لمواقع معينة
ي الأردن(. 2019)سعد . ديةأبو 

يد فن .  البيئة السياسية وتطور أعمال البر



يدأهمية الب 

19

ن • ي تاا أط بااي 
يااد نقطااة الاتصااال الهامااة الاابر  المؤسسااات يمثاال قساام البر

ن معها المختلفة وجمهور المتعاملي 

يااد الجياادة تعماال عاالى مساااندة أنشااطة المؤسسااة الأ • خاار  أعمااال البر
يدية  لاعتمادها على عملية المراسلات البر

ً
.نظرا

يدياااة تمثااال الوسااايلة الأساساااية لااابعض المؤسسااا• ي الأعماااال البر
ات الااابر

يدية مثل ي ممارسة نشاطها على المراسلات البر
ن
أياة تعتمد ف وزارة البر

يد الصادر والوارد ي تعتمد أعمالها على البر
.والتعليم البر

ي الأردن(. 2019)سعد . أبو دية
ن
يد ف .  البيئة السياسية وتطور أعمال البر



يدفئات الب 

20

ب يد 
الدرجة 
الأولى

ب يد 
الأولوية

يد  البر
المستعجل

ب يد 
الدرجة 
الثانية

ب يد 
الدرجة 
الثالثة

يد  البر
الرسمي 

يد  البر
ي 
و ن الإلكبر

https://www.marefa.org/ 



احة اسبر

21

30

ةدقيق



يد(:5/2)نشاط  إجراءات الب 

يد الوراد الب 

يد الصادر الب 

22

دقيقة50زمن النشاط 



يد(: 5/2)مهمة  إجراءات الب 

ن • ي مجموعتي 
ن والمشاركات فن .توزيااااع المشاركي 

ي •
:الإشارة للمجموعات بالرجوع إلى الملاحق على النحو الآ ر

يد الوارد–( 1)الرجوع إلى ملحق رقم (: 1)مجموعة – إجراءات البر

يد الصادر–( 2)الرجوع إلى ملحق رقم (: 2)مجموعة – إجراءات البر

ة وكتابة سيناريو تمثيلىي وت ديته من خلال •
لكيفية وار لعب الأدقراءة النسرر

يد الخاص بالمجموعة .تطبيق إجراءات البر
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نقاش

ي تنظيم أعمال ا
ن
ي يجب عليكم مراعاتها ف

يد؟ما أهم القواعد البر لبر

24



يد ي تنظيم أعمال الب 
 
القواعد الواجب مراعاتها ف

ياد الاوارد والصاادر والعمال عالى إللااء الخ• ي حركة البر
ن
طاوات غاب  تبسيط الإجراءات ف

ي تعرقل سب  العمل
ورية البر .الصرن

تاااااب عااااالى• ياااااد وتساااااليمه للجهاااااات المختصاااااة  فقاااااد يبر ي سرعاااااة اساااااتلام البر
ن
التااااا خب  ف

يااااد أو تصااااديره اتخاااااذ بعااااض الإجااااراءات القانونيااااة غااااب  الصااااح يحة وقاااااد اسااااتلام البر

.تكون ضد مصلحة المؤسسة

ي الساجلات الخاصاة باه و •
ن
ياد ف ي إجاراءات قياد البر

ن
ي مراعاة الدقاة والوضاوف ف

ن
كاذل  ف

.إعداد المراسلات

الإدارة المكتبية الحديثة(. 2016)السيد . عليوه
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يد والتكنولوجيا(: 6/2)نشاط  الب 
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يد  ما هو الب 
؟ ي
 
ون الإلكبر

ئ بريد  كيف أنش 
ي خاص 

 
ون إلكبر
؟ ي ن 

كيف أكتب 
بريد 
ي 
 
ون إلكبر
افية؟ باحبر

دقيقة60زمن النشاط 



يد والتكنولوجيا(: 6/2)نشاط  الب 

27

يد  ما هو الب 
؟ ي
 
ون الإلكبر

ئ بريد  كيف أنش 
ي خاص 

 
ون إلكبر
؟ ي ن 

كيف أكتب 
ي 
 
ون بريد إلكبر
افية؟ باحبر

(:1)مهمة 
ي ثلاث مجموعات•

 
.توزيددددع المشاركي   ف

(.1/6/2)الرجوع إلى ورقة العمل •
ي  شددد•

 
ون يدددد الإلكدددبر كل فدددردي كتابدددة تعريدددف للب 

، ضمن مجموعات (د5)، ضمن ثنائيات (د3)
(د7)

.اتالاستماع إلى إجابات المشاركي   والمشارك•



ي 
 
ون يد الإلكبر (Electronic Mail)الب 

يد • ف البر ي يُعرَّ
و ن شاار لاه بالاختصاار أو الإلكابر ُُ اه (Email)ماا 

ّ
عباارة عان خدماة يُمكان ب ن

ونيااة عاابر شاابكة اتصااالات 
وأاسااتخدام ة معينااماان خلالهااا إرسااال واسااتقبال رسااائل إلكبر

امج أنواع مُختلفة من التطبيقات  والبر

ي مااان وإلى أيّ شاااخص يمتلااا  عناااوانياااتمّ •
و ن ياااد الإلكااابر ي تباااادل رساااائل البر

و ن ب ياااد إلكااابر

.العالمحول 

ي عااالى ملفااات مُ اامنة باااداخلها  أو صاا•
و ن يااد الإلكاابر ور أو نصاااوص قااد تحتااوي رساااالة البر

ي عالى مُحارر أولىي ل
و ن ياد الإلكابر تح يار النصاوص كتابية حيث تحتوي معظام أنظماة البر

هاااا مااان الت عاااديلات وإجاااراء مختلاااف التعاااديلات عليهاااا كتلياااب  لاااون الخاااط وحجماااه وغب 

.الأخر 

https://websitesetup.org/create-custom-domain-email/ 
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يد والتكنولوجيا(: 6/2)نشاط  الب 
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(:2)مهمة 
ة • .وقراءتها  شكل فردي( 6/2)الرجوع إلى النش 
يددددد والبدددددء ب نشدددداء ب• ريددددد اختيددددار نددددوع مددددن أنددددواع الب 

.ددة من خلال تتبع الخطوات/خاص بكل مشارك
ي الخددددداص بالمشدددددارك•

 
ون يدددددد الإلكدددددبر عددددد  كتابدددددة الب 

A5ورقة 

يد  ما هو الب 
؟ ي
 
ون الإلكبر

ئ بريد  كيف أنش 
ي خاص 

 
ون إلكبر
؟ ي ن 

كيف أكتب 
ي 
 
ون بريد إلكبر
افية؟ باحبر



يد والتكنولوجيا(: 6/2)نشاط  الب 
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(:3)مهمة 
ي مجموعدددددددات•

 
توزيدددددددددددع المشددددددداركي   والمشددددددداركات ف

.ثنائية
(.2/6/2)الرجوع إلى ورقة العمل •
ي •

ر
: اسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتخدام الددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددرابط ا ن
https://www.bayut.com/mybayut/ar

/
. قراءة المقال•
ي •

 
ون وإرسدداله تطبيددا الخطددوات وكتابددة بريددد إلكددبر

ي نفس المجموعة/للمشارك
 
.ددة ف

يد  ما هو الب 
؟ ي
 
ون الإلكبر

ئ بريد  كيف أنش 
ي خاص 

 
ون إلكبر
؟ ي ن 

كيف أكتب 
ي 
 
ون بريد إلكبر
افية؟ باحبر

https://www.bayut.com/mybayut/ar/


ي احبر خمس 
 
ون ي نصائح مهمة لكتابة بريد إلكبر

 
اف

 /اكتب•
ً
 جيدا

ً
.ي عنوانا

.ي على الوضوف والإيجاز/احرص•

 /استخدم•
ً
 لبقا

ً
.ي اسلوأا

.ي من خلو الرسالة الأخطاء/ت كد•

31

https://websitesetup.org/create-custom-domain-email/ 



النشاط الختامي (: 7/2)نشاط 

32

دقيقة20زمن النشاط 

(.7/2)الرجوع إلى ورقة العمل •

.العمل بشكل فردي•

ن والمعلمات• .الإستماع إلى إجابات المعلمي 



ي التقييم الختامي 
 
لليوم الثان

بطاقة الملادرة: أداة التقويم•

ي العمل الفردي على تلخيص مج ياات الياوم التا: آلية العمل•
ن
ي ف دريبب 

.خمسة أسطر

دقائق10: مدة العمل•
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و• ار . بااااااااب  ي الأماااااااام المتحاااااااادة(. 2018)جااااااااب 
ن
. إدارة السااااااااجلات والمحفوظااااااااات ف

كة: جنيف .وحدة التفتيش المشبر

ونية(. 2015)عصام . عبيد• ؤتمر ما: الكويات. إدارة السجلات والأرشفة الإلكبر
.ومعرض الكويت الثالث لإدارة الوثائق والأرشفة

ي الأرد(. 2019)سااااااعد . ديااااااةأبااااااو •
ن
يااااااد ف . نالبيئااااااة السياسااااااية وتطااااااور أعمااااااال البر

.لجنة تاريااااخ الأردن: عمان

ن : القاهرة. الإدارة المكتبية الحديثة(. 2016)السيد . عليوه• .دار الأمي 

• World Bank Group Records Management Roadmap (2018). 
Records Management Principles and Practices. United 
Kingdom: The National Archives.
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المصادر والمراجع



- https://www.un.org/ar/archives/unrecordsmgmt/unrecordsr
esources/recordscreationandcapture.htm Retrieved 20 
September 2021

- https://www.marefa.org/ Retrieved 20 September 2021
- https://websitesetup.org/create-custom-domain-email/

Retrieved 20 September 2021
- https://drive.google.com/file/d/1xMCA0kMfIbhbX5Xrct3F2

ykmRXOYPnoe/view?usp=sharing
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المصادر والمراجع

https://www.un.org/ar/archives/unrecordsmgmt/unrecordsresources/recordscreationandcapture.htm Retrieved 20 September 2021
https://www.marefa.org/
https://websitesetup.org/create-custom-domain-email/
https://drive.google.com/file/d/1xMCA0kMfIbhbX5Xrct3F2ykmRXOYPnoe/view?usp=sharing

