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 الساعات المحتوى والنقاط الرئيسية عنوان المحور  المحور

 (4  —  1 الدروس الأسس النظرية والمفاهيمية  ) —  المحور الأول   ��

 تطور الثورة الرقمية  01

 من الوثيقة الورقية إلى الوثيقة الرقمية   ◂

 مراحل التحول الرقمي وأثره عل إدارة الوثائق   ◂

ونية الحديثة   ◂ ي سياق الإدارة الإلكتر
 الرقمنة فر

 د 30سا 1

 الوثائق الرقمية 02

 تعريف الوثيقة الرقمية وخصائصها وأنواعها    ◂

 تصنيفات الوثائق الرقمية    ◂

 دورة حياة الوثيقة من الإنشاء إلى الإتاحة   ◂

 د 30سا 1

03 
ونية مدخل   الأرشفة الإلكتر

 مفاهيمي 

ونية   ◂  المفاهيم الأساسية للأرشفة الإلكتر

ونية   ◂ ر الأرشفة التقليدية والرقمية والإلكتر ر بي   التميت 

 (OAIS — ISO 15489الإطار المرجعي الدولىي )  ◂

 د 30سا 1

04 
ونية الماهية   الأرشفة الإلكتر

 والأهداف

ونية ومكوناتها الجوهرية    ◂  تعريف الأرشفة الإلكتر

اتيجية وضمان استمرارية المؤسسة  ◂  الأهداف الاستر

ي البيئة المعلوماتية الراهنة  ◂
 أهمية الأرشفة فر

 د 30سا 1

ي   ️⚙
 (10 —  5  الدروسالتقنيات والأدوات  ) —  المحور الثان 

ونية    ◂ المعايت   05  د 30سا 1 المعايت  الدولية للأرشفة الإلكتر
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 معايت  التنسيقات والبيانات الوصفية المعتمدة   ◂

ر الأنظمة  ◂ ي بي 
 متطلبات التوافقية والتشغيل البينر

اتيجية التخزين 06  وسائط واستر

 أنواع وسائط التخزين الرقمي وخصائصها التقنية  ◂

 معايت  اختيار الوسيط المناسب لكل نوع وثيقة  ◂

ي   ◂ اتيجيات التخزين الموزع والسحاب   استر

 د 30سا 1

 تمثيل وعرض البيانات 07

  —  PDF/A — TIFFتنسيقات الملفات المعتمدة )   ◂

XML ) 

 معايت  العرض والإتاحة الرقمية الدولية   ◂

 إشكاليات التوافق والاستدامة التقنية طويلة الأمد  ◂

 د 30سا 1

اتيجية حفظ البيانات  08  استر

 مفهوم الحفظ الرقمي طويل الأمد وأهميته  ◂

حيل والمحاكاة والتحديث   ◂ اتيجيات الحفظ: التر  استر

 ومتطلباته التقنية OAISتطبيق نموذج    ◂

 د 30سا 1

 ( Metadataما وراء البيانات ) 09

ي الأرشفة  ◂
 مفهوم البيانات الوصفية ووظائفها فر

 ( Dublin Core — EADمخططات البيانات الوصفية )  ◂

◂   
 
 إدارة البيانات الوصفية وتوحيدها مؤسسيا

 د 30سا 1

مجيات والحلول  10  التر

ونية ومقارنتها  ◂  أنواع برمجيات الأرشفة الإلكتر

ي الملائم للمؤسسة  ◂ مج   معايت  اختيار الحل الت 

 نماذج من الحلول المفتوحة المصدر والتجارية    ◂

 د 30سا 1

 ( 15 —  11  الدروس الإدارة والحوكمة والتطبيق  ) —  المحور الثالث  ️��
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 سياسة الأرشفة والأمن  11

 مكونات سياسة الأرشفة المؤسسية المتكاملة   ◂

 المتطلبات القانونية والتنظيمية الوطنية والدولية   ◂

ي الأرشفة   ◂
 آليات الحوكمة وضمان الجودة فر

 د 30سا 1

12 
أمن المعلومات والحفظ  

 الاحتياطي 

اهة والإتاحة   ◂ ر  مبادئ أمن المعلومات: السرية والتر

ي   ◂
اتيجيات النسخ الاحتياطي وخطط التعافر  استر

 التشفت  وإدارة حقوق الوصول والصلاحيات   ◂

 د 30سا 1

وع الأرشفة 13  مراحل مشر

ونية  ◂  منهجية إدارة مشاري    ع الأرشفة الإلكتر

وع من التخطيط إلى التقييم والمتابعة  ◂  مراحل المسرر

ي التنفيذ  ◂
 عوامل النجاح والمخاطر الشائعة فر

 د 30سا 1

 رقمنة الوثائق الورقية  14

ر الوثائق   ◂  مراحل عملية الرقمنة وإجراءات تجهت 

ي وضبط الجودة   ◂
 معدات ومعايت  المسح الضوب 

 التحقق من الدقة ومعالجة الأخطاء بعد الرقمنة  ◂

 د 30سا 1

15 
اتيجيات  وسائط الحفظ واستر

 التخزين

 مقارنة شاملة لوسائط الحفظ الرقمي المتاحة   ◂

: المزايا والقيود   ◂ ر ي والمحلي والهجي   التخزين السحاب 

اتيجية وفق احتياجات المؤسسة  ◂  معايت  اختيار الاستر

 د 30سا 1

 145 المجموع الإجمالي للحجم الساعي 

 

 الأسس النظرية والمفاهيمية 

 4 —  1  الدروس

 التقنيات والأدوات

 10 —  5  الدروس

 الإدارة والحوكمة والتطبيق

 15 —  11  الدروس

 


