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. وبعد: .  الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله 

يمتاز واقعنا المعاصر بسرعة التطوير في العمل المؤسسي، لاسيما في تطوير وتنمية   
الموارد البشرية، وللعاملين في ميادين تعليم القرآن أحقية الصدارة بهذا التطوير والنمو؛ 

من تعلم القرآن لشرف انتسابهم إلى القرآن الكريم لقوله صلى الله عليه وسلم: )خيركم 
وقد شهدت حلق تحفيظ القرآن الكريم ومدارسه ودوره إقبالًا يثلج الصدر؛  .وعلمه(

فوصل عدد الطلاب والطالبات في هذه الحلق والمدارس قرابة )المليون( في المملكة 
( معهداً لمعلمي 110العربية السعودية، وقد دعا هذا الإقبال إلى افتتاح ما يزيد عن )

 .  ومعلمات القرآن الكريم

نت الحاجة ملحة إلى إنشاء فكا        مركز معاهد للاستشارات التربوية والتعليمية" "
وهو بيت خبرة في تأسيس وتطوير المعاهد القرآنية، ليلبي احتياجات المعاهد القرآنية 

بتطوير بيئة  -بإذن الله -بتقديم برامج متنوعة، من خلال أساليب عالية وجادة وكفيلة
نسوباتها، ومنها "برنامج النمو المهني والتربوي معاهد معلمات القرآن وكفايات م

هيئة أعضاء –لمنسوبات المعاهد القرآنية" الذي يهدف إلى نمو منسوبات المعاهد القرآنية 
وتطويرهن في الجانبين المهني والتربوي وفق منهجية علمية  -التدريس والإداريات

التطوير المهني والتربوي  )التطوير المهني التشاركي( الذي يتبناه المركز كسياسة في
لمنسوبات المعاهد خلال مدة زمنية محددة، حيث بذل المركز عناية كاملة في الإعداد 

ك؛ لما  لهذا البرنامج والإشراف على تنفيذه، وبذل الكثير من الوقت والجهد والمال في ذل
.  يؤمل منه من أثر في تحسين وتطوير منسوبات المعاهد القرآنية

 -ورشة عمل –( أداة تطويرية )دورة تدريبية 12مج التطوير باستخدام )ويقدم البرنا  
 –سماع موجه  –ممارسة عملية  –مشروع  –موضوع تعلم  -لقاء خبير –قراءة موجهة 

.مهمة  –ندوة  –نشرة  –زيارة   أدائية(

ك، من إعداد:  ومن الدورات التدريبية دورة "فن الأرشفة وتنظيم الملفات" التي بين يدي
.مرك  ز إياس للتدريب

نسأل الله أن ينفع بهذه الدورة وبالبرنامج، وأن يكتب الأجر لكل من ساهم ويساهم في     
. ويأمل المركز ممن لديه ملاحظات أو مقترحات على الدورة أن يتكرم هذا البرنامج

 gmail.comahed@3m                                                    بإرسالها على بريد المركز

 مركز معاهد للاستشارات 



 

   

 

  



 

  

 



 

  

.التدريب  .1  المباشر

2..  ألعاب ذهنية

3..  التأمل المشترك

أسلوب حل .4

 .المشكلات

  

حقيبة المادة العلمية ) نسخة لكل .1

.  مشارك (

إضافية سبورة + أقلام + أوراق .2

.  بيضاء

3.. ]  أقلام ملونة ] أحمر، أخضر، أزرق



 

  

 أختي المشازنة:

ك للبرنامج التدريبي، لتحقيق أهداف التدريب سوياً  ك ويسعدنا انضمام نرحب ب
 نأمل التكرم بمراعاة التالي :

1- .  ساعدي على جعل البرنامج خال من مصادر التشويش 

 البرنامج بالحضور والانصراف في الوقت المحدد حا فظي على أوقات-2

3- .  كوني مشاركة فعالة في جميع الأنشطة وتبادل الخبرات مع الآخرين 

4-  .  اصغي بهدف الفهم و الاستيعاب واحترم أفكار المدرب والزميلات

5-  .  احرصي على استثمار الوقت ، وخاصة في البداية وبعد فترات الراحة 

.تقبلي الدور   -6 ك في المجموعة وكوني إيجابية في البرنامج   الذي يسند إلي

ك على المشاركة في والحوار والنقاش أثناء تنفيذ   -7 حفزي أفراد مجموعت
.  النشاطات 

8-  .  احرصي على بناء علاقات طيبة مع المدرب والزميلات أثناء البرنامج التدريبي

تسبته من مهارات في البرنامج الممارسة العملية لما استفدت من معرفة وما اك  -9
 يضمن عدم

.  فقدانها وتوظيفها في بيئة العمل 

ك حول البرنامج وقد تحدث  -10 دوني الأفكار التي تسمعينها أو تدور في ذهن
. ك العملية  تغييراً في ممارسات

ك في الأوقات التي يحددها  -11 السؤال مفتاح العلم لا تترددي في طرح أسئلت
.المدرب أثناء   البرنامج التدريبي أو في فترات الراحة 

 



 

  

 

دليل 



 

  

 الأسلوب
 

 الهدف
 

 الوقت 
 

 الربع
 

 

 أخي وأختي.. المدزب/

لتميز هذا النموذج على  -كولب ومكارثي–تم إعداد هذه الحقيبة وفقاً لمنهجية التعلم عند 

[ غيره من النماذج في  بناء وتصميم البرامج التعليمية التدريبية، وهو المشار إليه بكلمة ]الربع

.  في بطاقة الجلسة التدريبية

كما تم تحديد الأساليب التدريبية المقترحة لتقديم المحتوى التدريبي للمشاركات، وللمدرب 

البرنامج الخيار في إضافة أساليب أخرى جديدة ومبتكرة، فمدار العمل على تحقيق أهداف 

]  التدريبي وإيصال المحتوى بالطرق المناسبة، وهو المشار إليه بكلمة ]الأسلوب

كما تم تحديد الهدف من كل جلسة أو موضوع تدريبي ليتضح للمشاركة والمدرب على          

. ]  حدٍ سواء الهدف من التدريب، وهو المشار إليه بكلمة ]الهدف

. تم وضع إطار زمني لتقديم  . البرنامج التدريبي ككل، ومحدد زمني لكل جلسة أو أخيراً

موضوع تدريبي، وعلى المدرب الالتزام بالمدة الزمنية للبرنامج التدريبي ككل، ولديه الخيار 

طبيعة المشاركات وظروف  في التعديل على المحددات الزمنية للجلسات حسب ما تقتضيه

. ] . وهو المشار إليه بكلمة ]الوقت  التدريب

الإشارة للنقاط السابقة وإيضاحها في بداية كل جلسة أو موضوع تدريبي من خلال وقد تمت 

[ أدناه، والذي سيرافق المدرب منذ أول جلسة تدريبية وحتى  نموذج ]بطاقة الجلسة التدريبية

.  آخر موضوع تدريبي



 

  

 المهازات• المفاهيه•

 الموقف• المعيى•

 أداء

 تحشين

 زبط

 اهتناو

 تسنيب 

 شسح

 ممازسة 

 تعزيز

 

 

 

 

في التعلم لبناء الحقيبة التدريبية، لفعالية هذا النمط  د منهجية مكارثيتم اعتما

في التعلم بشكل كبير، حيث يقوم على ربط التعلم بمحورين أفقي )الفعل( 

 –وعامودي )المعرفة(، مكوناً أنماط التعلم التي يفضلها الإنسان وهي ]المعنى 

.-المهارات -المفهوم  ]  الموائمة

وتسير المنهجية بشكل متكامل حيث تجمع بين أنماط التعلم الأربع بشكل تسلسلي 

دائري تحدد لكل ربع أو محور مستوى تعلم محدد وهي ما تعرف بأسلوب 

 .The4MATالفورمات 

.  والشكل أدناه يوضح آلية عملها

 

 

ربط في هذا المربع يتم التركيز على 

المعلومات والخبرات السابقة للمشاركة 

بأهداف البرنامج التدريبي وموضوعه، 

من أجل إيجاد معنى للبرنامج التدريبي 

.  ضمن سياق اهتمامات المشارك وتطلعاته

 

ض المفاهيم  في هذا المربع تعر

والمصطلحات والنظريات المتعلقة 

.  بموضوع البرنامج التدريبي



 

  

 تلميحه دور المدرب أسلوب التدريب م

 تقديم الفكرة الأساسية وفتح النقاش الجماعي للمتدربين ملقي نقاش 1

2 
 موجه مجموعة عمل

ويقوم   يناقش المتدربون الأفكار في مجموعات قبل عرضها،

 المدرب بتوجيه النقاش الجماعي.

4 
 مقيم  عصف ذهني

يطرح المتدربون الأفكار دون نقاش، ويقوم المدرب أخيراً 

 مناسبتها للفكرة بتقييم

دراسة وحل  5

 مشكلات
 مناقش

المتدربون بتحليلها  تقدم الفكرة كحالة أو مشكلة دراسية ويقوم

 وتقديم الحلول لها، ويناقش المدرب هذه الحلول جماعياً 

 

في هذا المربع يتم التركيز على بناء وتعزيز المهارات المرتبطة بموضوع 

.  التدريب، وكيفية  إتقانها وتنفيذها

 

في هذا المربع يتم التركيز على استثمار هذه المهارة في الحياة اليومية 

وتطبيقها، وكيفية التصرف في الواقع العملي وفقاً للمعارف والمهارات التي 

.   اكتسابها المشارك

ج نوصي هناك عدة أساليب تدريبية بإمكان المدرب استخدامها، وفي هذا البرنام

ض الأساليب التدريبية لتحقيق الأهداف المنشودة من البرنامج، وهي كما يلي:  ببع



 

  

 

/  تتنوع التمارين والأنشطة في هذا البرنامج التدريبي بين خمسة أنواع كما يلي

التمرين القبلي: وهو في بداية كل جلسة تدريبية ويهدف إلى قياس معارف  -1 

.  المشاركات، وتهيئتهم لموضوع جلسة التدريب

الأنشطة:  وهي التمارين داخل الجلسة التدريبية، وتهدف إلى تعميق وتعزيز  -2

.  الأفكار والمهارات لدى المشاركات

فية للقراءة،  وتهدف إلى تغطية جوانب : وهي المواد الإضاالإثرائيةالقراءات  – 3

.  معرفية مهمة مرتبطة بشكل غير مباشر بموضوع الجلسة التدريبية

المقاطع المرئية: وهي مقاطع الفيديو الموجودة داخل الجلسة التدريبية،  -4

. ض الأفكار والمفاهيم المطروحة  وتهدف إلى تبسيط بع

علومة لدى المشاركات، من تمرين التحقق: وهي أسئلة تحقق من وصول الم -5

.  خلال قائمة تحقق تكون في نهاية كل جلسة تدريبية



 

  

 



 

  

 



 

  

/المدربة؛  بتعليق مجموعة أوراق على الجدار، ويكتب في أعلى كل  يقوم المدرب

 -أو غيرها–ورقة اسم مدينة من المدن أدناه 

 ويسأل المشاركات السؤال التالي:

-ماهي المدينة التي ترغبين في العيش بها عند التقاعد بعد طول عمر على الطاعة

.  ، ويتم تصنيف المجموعات بناء على هذه المدن 

ويتم التوفيق بين عدد المدن وعدد المجموعات المراد تشكيلها نسبة إلى عدد 

.  الحضور في البرنامج



 

  

لدوا منظمين لكنهم على استعداد لتعلم مهارة الناس لم يو
 التنظيم والترتيب



 

  

 أهداف الوحدة التدزيبية 

 أن تعرف المشاركة المقصود بتنظيم العمل

 أن تدرك المشاركة فوائد تنظيم العمل 

أن   تفكر المشاركة  في خطوات بدء تنظيم 
 العمل



 

  

 الأخت المشازنة/

ك  فضلا قراءة العبارات التالية؛ واختيار لأي مدى تتوافق العبارة مع حال

 :أو في العامود الشخصي، بوضع علامة في العامود 

 /تلنيخة

تعني أن المشاركة بحاجة كبيرة لهذا البرنامج اختيار الإجابة 
.التدريبي ، وأن هذا البرنامج جاء في وقت   المناسب لتقديمه للمشاركة

/  تشير الدراسات أن

من الناس وصلوا إلى طريقة خاصة بهم لتنظيم عملهم وهم راضون   % 5
.  عنها

95%   .  هم بحاجة إلى مثل هذه الدورة ليطوروا مهاراتهم في تنظيم العمل



 

  

 

ك، وماهي الأدوات التي تستخدمينها لتحقيق هذا كي  ف تقومين بتنظيم عمل
 الهدف:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 



 

  

الفوضى في مكان العمل تزيد من المشكلات وتحقق نتائج سلبية عديدة على صعيد 
: 

/  يقصد بتنظيم العمل

أسلوب تهيئة بيئة العمل المادية والمعنوية بهدف 

في  تحقيق أداء أفضل، ولزيادة الفعالية والكفاءة

.  العمل

 

 

استنزاف الانفعالات لدى العاملين 
 مكان العملداخل 

تجعل العمل يبدو أكبر وأكثر 
 مما هو في الحقيقة 

 تسبب في تعطل العمل غالباً

 تزيد من الاجهاد والتعب 

تؤدي إلى خسارة الوقت وتضييع  
ص  الفر



 

  

 

2 

4 

6 

 تقليل وقت التجهيز لانطلاق العمل
1 

3 

5 

ص    استثمار الفر

 تقليل الوقت الضائع  والإنجاز
تقليل وقت التشغيل للؤجهزة 

 والآلات وغيرها

 زيادة مساحة مكان العمل تقليل نسبة الحوادث

 7 الراحة من الضغوط النفسية 



 

  

/ ك النقاط التالية  عندما تريدين أن تبدئي ضعي أمام

 

 

حددي 
هدف من 
التنظيم 

الذي 

عندما 
تشعرين 
بالتعب 

لا تتوقعي 
أن تنجزي 
العمل في 

  

كافئ 
ك   نفس

ابدئي 
    بتمهل 

  



 

  

 الأخت المشازنة/

ك وباستخدام العصف الذهني، ماهي الطرق الأكثر استخداماً  بمشاركة مجموعت

/ لأرشفة  الوثائق والمحفوظات  في معاهدكن

 /تلنيخة

.  يهدف النشاط  إلى التهيئة لموضوع أرشفة المحفوظات في الوحدة التالية

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 



 

  

 الأخت المشازنة/

ك فضلا ضعي علامة في  فضلا قراءة العبارات التالية؛ وفي حال تحقق العبارة لدي

مقابل العبارة، وفي حال عدم تحققها ضعي علامة في العامود العامود 

: 

 / تلنيخة

من المهم التركيز على ربط حاجة المشاركة للبرنامج التدريبي، وتهيئتها  

.  للموضوعات القادمة في البرنامج



 

  



 

  

 أهداف الوحدة التدزيبية 

أن تعرف المشاركة المقصود بالأرشفة 
 والمحفوظات

أن تدرك المشاركة أهمية أرشفة 
 المحفوظات

أن  تخطط المشاركة لأرشفة المحفوظات 
 لديها 



 

  

 

 يعتقد الكثير بأن الأرشفة تقتصر على الأوراق الاعتيادية فقط، والحقيقة أن:

طرق الأرشفة الحديثة لا تقتصر على الأوراق العادية فقط، بل تشمل الأوراق ذات  
المقاسات المتعددة، وأرشفة المعدات والأدوات والبرامج الإلكترونية وحتى المعاملات 

.  الورقية وسيأتي بيانها لاحقاً

 الأخت المشازنة/

ك شاهدي الفيديو التالي وناقشي طريقة الأرشفة المعروضة في  مع مجموعت

.  المقطع
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 ة عملمجموع الأسلوب

 بيان المقصود بالأرشفة وأنواعها الهدف

 دقائق 11 الوقت

 المفهوم الربع

 .  جمع وتنظيم الوثائق التي تحتوي معلومات للرجوع إليها عند الحاجة

 أما الوثيقة فتعني أية مادة تحوي معلومات سواء كانت ورقة أو شريطاً مسجلًا أو
ك من أنواع الوثائق  . إلى غير ذل . مصوراً أو كتاباً أو خريطة أو احصائية أو بياناً 

 .التي تحوي معلومات

 

 

 (ثابت)أرشيف غير نشط 
وهي الوثائق التي نادراً ما يتم 

الرجوع إليها أو لا يتم الرجوع إليها  
 منتهية/نهائياً، وتنقسم إلى مستديمة

 أرشيف نشط
الوثائق التي يتم الرجوع إليها بشكل  •

 متكرر داخل الإدارة

 أرشيف متوسط النشاط
الوثائق التي يتم الرجوع إليها على  •

 .فترات زمنية متباعدة إلى حد ما

 ولا ،
 يحتمل

 إليها الرجوع
 :مثل مستقبلاً،

 المسودات
  والصور

 وبطاقات
  التهاني

، 
 الصكوك مثل

 والعقود
 والاتفاقيات
 والمعاهدات
  والقرارات

 الإدارية



 

  

 نقاش الأسلوب

 توضيح تأثير وأهمية الأرشفة على الأعمال الهدف

 دقائق 5 الوقت

 المفهوم الربع

: تشاهه في تحكيل أهداف المعهد 

بما يحتويه من بيانات ومعلومات مرجعاً هاماً يعتبر الأرشيف 
معهد وهي احدى أهم مواردها تساهم في اتخاذ المديرة  ةلأي

.  القرارات الإدارية المناسبة

:يشاعد على اتخاذ الكسازات المياسبة 

يساعد الأرشيف بما تتضمنه من بيانات ومعلومات في عملية 
ة المديرات في تخاذ القرار، حيث يمكن عن طريقها دعم ومساندا

.اأية لحظة من أجل   تخاذ قرار معين

معهد : ةيعتبر المسجع السئيشي لأي 

يمثل الأرشيف في أية معهد المرجع الرئيسي لنشاطاتها 
وانتهاء غيرها وأعمالها بدءاً من تكوينها وعلاقاتها مع 

.  بمشاريعها وخططتها فهو يشكل السجل التاريخي للمعهد

 ليشاطات المعهد بفاعلية:يشاهه في عنلية التدطيط 

يمثل الأرشيف أهمية خاصة للمعاهد خصوصاً عند ممارسة 
عملية التخطيط لنشاطاتها المستقبلية، حيث يمكن عن طريق 

الأرشيف الرجوع إليه والوقوف على جميع أنشطة المعهد، 
رسم على وبالتالي تساعد صانعي القرار والمخططين في المعهد 

.سياساته المستقبلية   بفاعلية

نحسافاتلايشاهه في متابعة تكويه اترطط ومتابعة ا: 

من بيانات ومعلومات وسيلة تقويم الأرشيف بما يحتويه  وفرب
ومتابعة لأي من نشاطات المعهد، حيث يمكن عن طريقه متابعة 

.  أي من نشاطات المعهد وقياس مستوى أدائها

 أهمية الأرشفة 



 

 

  

 

 

4 

3 

1 

2 

  الفهرسة

 الترميز

 التجميع

 النصيف

عملية الإعداد الفني لأوعية الوثائق 
ومصادر المعلومات من كتب ودوريات 
ومخطوطات ومواد سمعية وبصرية 

 وغيرها ومصغرات فيلمية

إعطاء أوعية حفظ الوثائق 
رموزاً للدلالة عليها، وقد تكون 
هذه الرموز أرقاماً حسابية أو 

 ين معاًحروفاً هجائية أو الاثن

حصر هذه الوثائق وتحليلها  
تحليلًا دقيقاً، وتجميعها في 
مجموعات لها علاقات وصفات 

التصنيف هو عبارة عن "تكوين 
مجموعات متشابهة من الوثائق ذات 
ص المتجانسة،  الصفات أو الخصائ
وفصل الوثائق غير المتشابهة تبعاً 

ك  ض لدرجة اختلافها وذل بغر
 التعرف على أي منها بسهولة



 

  

 الأخت المشازنة/

أنواع الوثائق الموجودة في معهدكن وماهي تصنيفها بحسب أنواع الأرشفة ماهي 

التي عرضناها سابقاً، استخدمي الجدول التالي لحصر الوثائق وتوزيعها بحسب 

.  أنواعها

 /تلنيخة

من المهم للمشاركات حصر الوثائق الموجودة في منشآتهم وتصنيفها بحسب  

. ض في الموضوعات التالية  نوعها، لمعرفة كيفية التصرف معها والتي ستعر



 

  

 :التصييف الموضوعي 

تجميع الوثائق المتشابهة في موضوعها مع بعضها، 
.وفصلها عن باقي الوثائق المختلفة معها   في الموضوع

ويمكن تقسيم الأوراق الخاصة بمنظمة إلى مجموعات 
 رئيسية كالتالي:

 الإدارة العليا-

-.  الشؤون المالية والإدارية

-.  شؤون الموظفين

-.  التخطيط والتطوير

-.  العلاقات العامة

 

 

 

 :التصييف اتدغسافي 

تجميع الوثائق التي تتعلق بنشاطات مرتبطة بمكان 
يقع في نطاق جغرافي معين مع جغرافي محدد، أو جهاز 

 . ك التي تتعلق بمكان أو جهاز آخر بعضها وفصلها عن تل
ك: فروع المعهد  مثال على ذل

 فرع حي العليا-

 فرع حي التخصصي  -

 فرع حي السليمانية-

 



 

  

 :التصييف الإسمي 

ص معين  تجميع الوثائق الخاصة بشخ
أو جهة معينة مع بعضها وفصلها عن 
ص أو  ص هذا الشخ الوثائق التي لا تخ

.  الجهة

. )موضوع(- . .  تعيينات الموظفين 

o.  أسماء بن محمد

o.  خديجة بن خالد

جميع هذه الأسماء تعتبر 
مواضيع فرعية وتمثل أسماء 

.  لملفات

 :التصييف الزمني 

ص فترة زمنية  تجميع الوثائق التي تخ
ك الوثائق التي  محددة وفصلها عن تل

ك  ص نفس تل .لا تخ  الفترة

وبموجب هذا التصنيف يتم تقسيم  
الوثائق وتجميعها على أساس الزمن 
سواء كان هذا الزمن يمثل تاريخ 
صدورها أو الفترة الزمنية التي 

. ص هذه الوثائق  تخ

 :التصييف الشهلي 

تصنيف الوثائق على حسب أشكالها 
الظاهرية، بحيث يتم تجميع الوثائق 

تجميع المتشابهة باللون مع بعضها أو 
الوثائق المتساوية بالحجم، ويمكن 
استخدامه في تصنيف التعاميم 

.  والقرارات الإدارية

ص  ك: انشاء ملف خا مثال على ذل
. ص بالفواتير  بالتعاميم، انشاء ملف خا



 

  

 

 

سرعة الحصول 
 على المعلومات

تثبيت تسلسل 
الملفات ومكان 

المحافظة على 
الملفات 

تسهيل عملية 
 الحفظ
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الطسيكة 

الهجائية 

 المسنبة

الطسية 

العددية 

 المسنبة

الطسيكة 

العشسية  

 (ديوي)

الطسيكة 

الهجائية 

العددية 

 المسنبة

  

 

 العددية المركبة:/الطريقة 1

وطريقتها إعطاء أوعية الحفظ أرقام حسابية 
تدل عليها، وأطلق عليها اسم مركبة لأنها 
تتكون من أكثر من عدد وبينها فواصل ، 

 .  حيث أن كل رمز له دلالة

وتقتضي هذه  الهجائية المركبة:/الطريقة 2
الحفظ أحرف هجائية الطريقة إعطاء أوعية 

 .بدلًا من الأرقام الحسابية

 الهجائية العددية المركبة:/ الطريقة 3
التقسيم ويكون مضمون هذه الطريقة إعطاء 

الرئيسي حروفاً هجائية أو أبجدية وقد يكون 
مشتقاً من اسم الوحدة الإدارية التي يخصها 

ك  . ثم بعد ذل يعطي التقسيم هذا الرمز
الفرعي أرقاماً مسلسلة متفرعة من الحرف 
ص بهذا الباب، ثم إعطاء الملفات أرقاماً  الخا

 .  متسلسلة متفرعة من رمز الفرع 



 

  

 الأخت المشازنة/

ك  وبعد اختيار أحد طرق التصنيف والترميز في الجدول أدناه،  بمشاركة مجموعت

القوة والضعف من وجهة نظركن في تطبيق هذه الطريقة في معاهد ماهي أبرز نقاط 

 إعداد معلمات القرآن الكريم:

 / تلنيخة

من المهم مناقشة نقاط القوة والضعف، ليتضح لكل مشاركة ما هي الطريقة 

.  الأنسب لتصنيف وترميز الوثائق في عملها



 

 تحديد الوثيكة وزمزها
تحديد طسيكة  

 اتذفظ

تحديد مدة 

 اتذفظ 

تحديد مشؤول 

 اتذفظ

  

بد من لتسهيل عملية الرجوع للملفات لا
نظام فهارس لتتمكن الموظفة من  ستخداما

.  ستدلاللاالرجوع أو ا إلى موقع الملف
أنظمة الفهارس وهناك العديد من أنواع 

ض الكتب المتخصصة  يمكن الرجوع إلى بع
.  في هذا المجال

كما أن وجود الحاسب الآلي أدى الى 
ض البرامج المتخصصة في مجال  استخدام بع

إلى الوثائق  الفهرسة لتسهيل الرجوع
.  وتحديد أماكن حفظها

 

 



 

يجب أن 
تحدد نوعية 
المعلومات 
التي يتم 
 استرجاعها

أن تحدد  
مدة معينة 

  سترجاعلال
تحديد )

مدة حفظ 
 (الوثائق

ص  أن يخص
مكان معين  

طلاع لال
على 

الأوراق 
 والوثائق

أن يتم 
ضبط 
عملية 

 سترجاعلاا
بنماذج 

 معينة

أن تكون 
عملية 

 سترجاعلاا
للوثائق 

تحت 
إشراف 

 ولةؤمس
 الحفظ

  

يجب أن تتم عملية استرجاع الأرشيف من 

مكان حفظه وفق أسس معينة تنظم عملية 

 . سترجاعلاا

 

 

ويقصد بها الحصول على المعلومات والبيانات من مفهوو عنلية الاسترجاع وأهنيتها:   

أماكن حفظها بسهولة ويسر، وتبرز أهميتها في الحصول على المعلومات الدقيقة 

ص مما والصحيحة في الوقت المناسب،   تخاذ القرار الصحيح اعلى يساعد المخت

. يالمبن  على معلومات دقيقة



 

  
 مجموعة عمل الأسلوب

 توضيح إجراءات الاسترجاع الصحيحة الهدف

 دقائق 5 الوقت

 المفهوم/المهارة الربع

تعتبر البيانات والمعلومات في المعاهد وغيرها ذات أهمية خاصة لأداء نشاطاتها، 
ونعني بأمن وسرية المعلومات توفير الاحتياطات اللازمة للمحافظة على البيانات 

وتداولها وانتهاء بحفظها والمعلومات في جميع مراحل الوثيقة بدءاً من تكوينها 
ك الجوانب للمحافظة على أمن وسرية البيانات  داخل الملفات، ويمكن تحقيق تل
والمعلومات، عن طريق عدد من الضوابط التي يجب على مراعاتها عند التعامل 

 معها و منها:

.  تصنيف أنواع الوثائق والبيانات حسب أهميتها

ك البيانات . تحديد مسؤولية التعامل مع تل  والمعلومات

 ك البيانات توفير الوسائل المادية اللازمة للمحافظة على تل
.  والمعلومات

. ك البيانات والمعلومات  تحديد الإجراءات المناسبة للتعامل مع تل

 

 

تحديد نوعية 
 البيانات والمعلومات

استخراجها من 
 مكان حفظها

ضبط عملية 
الاسترجاع في بيان 

 أو سجل الاطلاع

التوقيع من 
المستعير في 

ص  النموذج الخا
 بالإعارة

تسليم الوثيقة 
 للمستعير

إعادة الأوراق 
والوثائق إلى مكان 

 حفظها



 

  

 الأخت المشازنة/

ك؛ وباستخدام ورقة خارجية مطلوب منكن تصميم بطاقة  بمشاركة مجموعت

مناسبة لفهرسة الأرشيف في معهدكن تتضمن جميع  العناصر التي عرضت عن 

. فهرسة  الأرشيف

 / تلنيخة

المصممة، وتقييمها حسب الجدول أدناه، عن طريق من المهم مناقشة البطاقات 

 تقييم كل مجموعة لبطاقة المجموعة الأخرى وكتابة ملحوظات عليها:
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 / 

1..  عادية : المستندات العادية يمكن طلب استرجاعها من قبل أي موظفة

متوسطة : المستندات المتوسطة السرية يتم طلب استرجاعها من قبل مديرات .2
.  الإدارات والأقسام، والمستويات الوظيفية الأعلى 

: المستندات العالية السرية يتم طلب استرجاعها من قبل المديرة عالية .3
.التنفيذية للم  عهد وأعضاء مجلس الإدارة فقط



 

  

 :-كما في الصورة–يقسم مكان العمل إلى ثلاثة أقسام 

1..  المكتب الأساسي

مكان العمل الإضافي: خزانة الملفات، طاولة العمل الإضافي، طاولة الكمبيوتر، .2

 وغيرها

3..  الملفات الشخصية 

 

1 

2 

3 



 

  

 

لتنظيم سطح المكتب للؤعمال التي تحتاج 

جهداً يدوياً، مثل الفرز والتغليف 

والطباعة وغيرها، يمكن تقسيم المكتب 

.  إلى ثلاثة أقسام كما في الصورة أدناه
لتنظيم استخدام أدراج المكتب يمكن تقسيمها 

.  كما يلي

1.. ك الشخصية هنا  ضعي أغراض

ضعي الأدوات التي تحتاجين .2

استخدامها عادة، الدباسة، 

المسطرة، الكروت الشخصية، 

] . . . 

ضعي الأوراق التي تحتاجين .3

الرجوع إليها دائماً ]دليل 

[الهاتف، تقويم المواعيد،  . . . . 

ضعي الأعمال اليومية التي .4

.  تحتاج معالجة فورية

.  انظر الصورة  أدناه



 

  

/ضعي ملصل على نل شيء 

ض الوقت لتسمية الرفوف اختاري  . خذي بع ملصق للتسمية يكون بسيط الاستخدام
. فهذا لن يذكرك فقط بالمكان الملائم لوضع الأشياء  والصناديق والسلال والأدراج

ك  .ولكنه سيساعد الآخرين أيضا الذين يريدون إيجاد أو استخدام أي شيء من مكتب

/قومي بعنل ىشذ احتياطية بشهل ميتظه 

ذي نتحرك فيه سريعا نحو العصر الرقمي، تقلصت الحاجة لتخزين في الوقت ال
. إذا كنت تخزنين ملفات على كمبيوترك، احرصي على عمل  الأوراق والملفات

  .  نسخ احتياطية بشكل منتظم

أوجدي ملف يشنى "ملف الاجتناعات/« 

والتقارير ضعي فيه كل "البنود التي سيتم مناقشتها" والأشياء التي يجب تسليمها 
. هذا سيساعدك على أن تكوني مستعدة للاجتماعات ويمنع  التي ينبغي إنجازها، الخ

. ك بالتوتر في حال تم تقديم موعد الاجتماع  إصابت

أوجدي ملف يشنى ملف "باىتظاز الإجابة/« 

هناك الكثير من أوراقنا الفوضوية عبارة عن أشياء تنتظر الإجابة أو التصرف من  
. اجمعي ص ما . وتفقديه كل بضعة أيام لمعرفة شخ ها في ملف "بانتظار الإجابة"

ك متابعتها والتي لم يتم اتخاذها بعد  .الإجراءات التي علي

  تستخدمين يدك اليمنى في الكتابة فضعي الهاتف عن يسارك إذا كنت
 .للاستفادة من الوقت في إدارة الأوراق 

ص من الأوراق توفير سلة مهملات خاصة بالورق بجوارك دائماً لل تخل
.  والأدوات التي لا تحتاجينها

  

/تخلصي مً نل شيء لا تحتاجه 

ما الأشياء التي لم تستخدميها منذ فترة 
. إذا كان الشيء لا يعمل أرسليه لكي  طويلة؟
. وإذا لم تستخدمي  يتم إصلاحه أو تخلصي منه
ك معرفة متى  هذا الشيء منذ أشهر ولا يمكن

 .  يمكن أن تحتاجيه فعليا، تخلصي منه

. لا تنسي الاشياء الصغيرة والنباتات وينطبق هذا على  الأثاث والمعدات واللوازم،
ك  -)الطبيعية أو الاصطناعية( والديكورات إذا كانت مغطاة بالغبار وتجعل مكتب

.  يبدو رثاً، تخلصي منها



 

  

 الأخت المشازنة/

هناك مشكلات كثيرة تواجه الموظفات في تنظيم مكان عملهن، في الجدول 

ك:  التالي أبرز هذه المشكلات، بعد قرائتها  حددي درجة  تأثيرها على عمل

 /تلنيخة

كيفية نقل مهارة التصنيف هذا التمرين يحدد مستوى حاجة المشاركة لمعرفة 

والفهرسة التي تعلمتها في هذه الوحدة إلى حيز التطبيق من خلال موضوع 

.  الوحدة التالية 

كما يهيأ المشاركة للموضع التالي من البرنامج، حيث يقدم طرق علمية في 

ك طرق إدارة الورق وفرزها والتعامل  تنظيم غرفة المكتب والطاولة، وكذل

.  معها



 

  

 الأخت المشازنة/

ك فضلا ضعي علامة في  فضلا قراءة العبارات التالية؛ وفي حال تحقق العبارة لدي

مقابل العبارة، وفي حال عدم تحققها ضعي علامة في العامود العامود 

: 



 

  

نقوم % من الأوراق التي 11أثبت البحث العلمي أن  
 بتجميعها لا تستخدم مرة أخرى 



 

  

 أهداف الوحدة التدزيبية 

الخمس  أن تعرف المشاركة نموذج التاءات
 لتنظيم مكان العمل 

أن تخطط المشاركة لتنظيم مكان عملها 
 الخمس وفقاً لنموذج التاءات

أن تحدد المشاركة خطوات الانتقال من 
 العمل الورقي إلى العمل الإلكتروني 



 

  

 

من الخرافات التي تصاحب فكرة تنظيم مكان العمل، أن تنظيم مكان العمل يتطلب 
.وغيرها؛ وهذا كله يجعل  . أدوات جديدة وأجهزة ومعدات والتدريب على مهارات 

ظيم مكان العمل عالية على المنشأة خصوصاً الخيرية كمعاهد إعداد تكلفة تن
.  معلمات القرآن الكريم

الفيديو يوضح فكرة أن التنظيم لا يعني الأفكار الصعبة والمكلفة، بل على 
. ص اختيار الطريقة الأنسب والأسهل والأقل تكلفة  الشخ

 الأخت المشازنة/

ك  شاهدي الفيديو التالي وناقشي كيف يمكن تنظيم مكان العمل مع مجموعت

.  اليومي بأسهل الطرق وأقلها تكلفة وجهداً

https://www.youtube.com/watch?v=O89ADOabJTg&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=O89ADOabJTg&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=O89ADOabJTg&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=O89ADOabJTg&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=O89ADOabJTg&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=O89ADOabJTg&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=O89ADOabJTg&feature=youtu.be


 

  

/ 5Sالخمس( أو ) نموذج )التاءات  (  هي طريقة يابانية تقوم على فكرة

تبسيط وتنظيم ونظافة وتطوير والمحافظة على بيئة العمل، أول من قدمها هو 
.Hiroyuki Hirano هيرانو هيروكى“  ” 

ويرتكز النموذج في أساسه على تنظيم مكان العمل في المنشآت الإنتاجية 
ليات تنظيم أماكن والصناعية ، ولقد استعمل النموذج على نطاق واسع في عم

ض هنا لأبرز نقاط النموذج وكيفية تطبيقها في معاهد إعداد  العمل ، وسنعر
.  معلمات القرآن الكريم

بينما تبدأ في اللغة  Sالخمس مبادئ تبدأ في اللغة الإنجليزية بحرف •
/  العربية بحرف التاء )ت( كما يلي

 

وجود ارشادات مرئية  يلزم حيث، تدريجياً و بطريقة منتظمةويطبق هذا الاسلوب 
.  ملونة توضح أماكن المعدات والأشياء داخل مكان العمل



 

  

/ لا يجب أن يبقى في مكان العمل سوى الأشياء اللازمة  ص فكرة التصنيف في تتلخ
ياء غير لتنفيذ العمل، لذا تصنف الأشياء في مكان العمل لتخليصه من الأش

.48الضرورية، وهنا تطبق قاعدة )  ( ساعة

ساعة يتم نقله بعيداً عن  48 ساعة أي شيء لا يحتاجه العمل خلال 48 يقصد بقاعدة
 .  مكان العمل

 تحديد الأشياء التي لا نحتاجها -ب

هي أي شيء لا نحتاجه سواء لتنفيذ مهامنا أو انتاج الأعمال التي علينا أو دواعي 
.  السلامة، هذه الأشياء لا يجب أن تكون في مكان العمل مباشرة

 تحديد نيفية التدلص مً الأشياء التي لا نحتاجها -ج

 تحديد تكرارية استخدام الأشياء بناء على طريقة وطبيعة عملنا ، وليس بناء
.  على التخمين

.  كلما قل استخدام الشيء كلما بعد مكان تخزينه عن مكان العمل

حددي .  المكان المطلوب نقلهم إليه

 تمييز الأشياء المطلوب إزالتها من مكان العمل بوضع ملصق ملون أو الكتابة
.  عليها

.  وهذا يشمل المعدات والأدوات الرئيسية، والخامات والمهمات وحتى الأعمال المكتبية

 تحديد الأشياء التي نحتاجها -أ

 التيفير -د

يتم نقل الأشياء التي تم تمييزها .     إلى مخزن مؤقت

 ص الأشياء في هذا المخزن للتأكد بعدم الحاجة إليها ونقلها يتم فح
.للمخزن الرئيسي أو   بقائها في المخزن المؤقت 

 يتم نقل الأشياء المستخدمة بشكل غير مستمر إلى المخزن الرئيسي وتفريغ
.  المخزن المؤقت بنفس الطريقة

 

 

 خطوات التيصيف



 

  

 

 طسم التيصيف

 



 

  

وهي الإجابة على التساؤل: أين أضعها؟ بحيث يسهل على 
ص الوصول إليها، لذا يلزم تحديد مكان لكل  أي شخ
شيء، ووضع كل شيء وارجاعه لنفس المكان بعد 

.  استخدامه لتقليل وقت البحث عنها في كل مرة

للمستندات أو الأشياء ذات الأهمية بالنسبة •
العالية يجب ألا يزيد وقت استرجاع 

 ثانية 30 عن

 فعالية نظام التخزين يعتمد على عناصر عدة: •

.  تكرارية الاستخدام

.  تسلسل الاستخدام

.  حجم الشيء المطلوب تخزينه

ص من المخلفات والأشياء لا نحتاجها وتم تسكين كل شيء نستخدمه  بعد التخل
.في   مكانه الصحيح يمكننا الآن تنظيف مكان العمل بعناية

وهو أصعب الخطوات في التنفيذ فكثير من المنشآت التي طبقت هذه الطريقة ما تلبث 
أن ترجع ثانية لنفس الحالة السابقة في خلال شهور قليلة حيث أن هناك ميل دائماً 

 .للرجوع إلى الطريقة القديمة التي تعودنا عليها 

دد الموظفات معاً أحسن الممارسات في مواقع العمل للمحافظة على نظافة تح
.الخ(وترتيب مكان العمل  . . .  )تحديد أماكن التصوير والطباعة والتخزين و

 

 

 

 



 

  

 الأخت المشازنة/

ك حاولن كتابة خطة لتطبيق التاءات الخمس في معهدكن،  بمشاركة مجموعت

.  في مدة لا تتجاوز الأسبوعين

 التالي يساعدكن في بدء عملية التخطيط: النموذج

 / تلنيخة

يطلب من المشاركات تصميم الخطة في ورقة خارجية ، يوضح فيها الخطوة 

وهدفها، وآلية العمل أو المهام التي ستنفذ في كل خطوة، ثم تحديد الجدول 

.  الزمني لتطبيق هذه الخطوات بشكل متسلسل خلال عشرة أيام عمل )أسبوعين(



 

  

 

 ما الأسئلة الواجب سؤالها عند ورود أي ورقة؟

 هل يجب علي أن أحتفظ بهذه الورقة ؟  .1

 .أين احفظها .2

 .إلى متى أحفظها .3

 . كيف أعثر عليها .4

 .إتلاف الأوراق غير الضرورية  (1

2) .  تجنب إنتاج أوراق غير ضرورية

 .تحديد موقع ثابت للؤوراق المهمة (3

 .انشاء نظام استرجاع ورقي سهل (4

  أين تدري تكن لم إذا ))• 
  أو ، الورقة وضعت

ك   أن تستطيع لا أن
  عديمة فهي تجدها
ك بالنسبة القيمة  .(( ل

 همبفلقاعدة 



 

  

 

 صينية الفرز

 سلة المهملات

 التقويم

 الملفات المرجعية

 ملفات الأعمال

 قائمة الأشغال

 (دليل) بطاقات الفهرس

 

 لفترة افرزي
  وكوني ،  قصيرة

  لأن مستعدة
ك تحتفظي   بأوراق

  لمدة المحل هذا في
   فقط قصيرة

1 

  صينية استخدمي
  باستمرار الفرز

  الأوراق وجدت وإذا
  الصينية  في تثبت

ك فاعلمي   لا أن
  بالفرز تقومي

 بالاستمرارية
   المطلوبة

2 

  مرة الورقة عالجي
  فقط واحدة

 .القرار واتخذي

3 



 

  

ك الأرشفة الإلكترونية:  يطلق عليها كذل

الأرشفة الآلية، وهي إمكانية تصوير وفهرسة 

.الوثائق وتحويل بياناتها   إلكترونياً

 الإنشاء

 التزويد 
وتدفق 

 المعلومات 

 الإجراءات   
 الفنية 

 التخزين

 الحفظ

الإتاحة 
 (الاسترجاع)

 

/ ض المتطلبات مثل  للتحول من الأرشفة التقليدية إلى الأرشفة الإلكترونية هناك بع

الأجهزة والالآت  :.  مثل الماسحات الضوئية، الحاسب الآلي، الطابعات والخوادم

.  البرامج التقنية: مثل نظام بايت كويست ونظام إي دوكس

ض ومشاهدة البرامج المساعد ة: مثل برنامج يستخدم لتنظيف الوثائق وبرامج عر
 .الملفات
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 خت المشازنة/الأ

بمشاركة جميع المشاركات في البرنامج؛ وتحت إشراف المدرب ماهي الخطوات 

 المطلوب تطبيقها للانتقال من الأرشيف الورقي إلى الأرشيف الإلكتروني 

 /تلنيخة

من المهم جداً مناقشة خطوات الانتقال من الأرشيف الورقي إلى الأرشيف 

 الإلكتروني من خلال:

  

تطبيق 
 الخطة

خطة 
 الانتقال

التدريب 
على النظام 
واستخدام 

 المعدات

المعدات 
 والأجهزة

النظام 
 الإلكتروني



 

  

:استعمال أداة قطع الورق بأمان 

.  المحافظة على شفرة السكين بوضعية الإغلاق

.  استعمال وسائل حماية مناسبة

.  عدم قطع كميات كبيرة من الورق بالوقت نفسه

.  استعمال وسائل حماية رؤوس الأصابع عند التعامل مع الأوراق

ص وأقلام الحبر، بحيث تكون رؤوسها الحادة بات جاه وضع أقلام الرصا
.  الأسفل أو أن توضع بشكل أفقي في الأدراج

 وضع غمد للمقصات ووسائل فتح الرسائل وشفرات الأمواس والأشياء
.  الحادة الأخرى، قبل تخزينها

.  استعمال نازعات الدبابيس عند نزعها 

.  الاحتفاظ بالملفات ذات الحواف الحادة ضمن أثاث معدني

عدم استعمال الصناديق أو سطح استعمال سلم لبلوغ الأماكن المرتفعة، و
.  المكتب أو الكراسي ذات العجلات لتحقيق هذا الهدف

قواعد الشلامة المتعلكة بآلات المهتب 

 تجنب اقتراب الشعر الطويل والأصابع والمجوهرات من الأجزاء المتحركة
.  للآلات

.  استعمال وسائل حماية مناسبة على الآلات

 التقيد بالتوجيهات والاحتياطات.  عند ضبط الآلات

. ص من أجل التصليحات  استدعاء قسم الخدمات أو فني مخت

 فصل التيار الكهربائي عند وجود أي خلل في الأسلاك أو المآخذ
. ك إلى المسؤول   الكهربائية، والإبلاغ عن ذل

 نزغ قابس الكهرباء عن المعدات عند عدم استعمال الآلة أو قبل إجراء
 .تعديلات عليها 

مة المتعلكة خززائً الملفات قواعد الشلا   

.  إغلاق دروج الخزائن في حال عدم استعمالها

.  عدم فتح أكثر من درج واحد في الوقت نفسه

.  وضع الخزائن، بحيث لا تفُتْحَ الدروج باتجاه الممرات

 ك من البدء بوضع الأشياء ضمن الخزائن بدءاً من القسم السفلي، وذل
.  أجل ثباتها

 تثبيت الخزائن على. ض والجدران بأمان  الأر

 



 

  

 الأخت المشازنة/

ك فضلا ضعي علامة في  فضلا قراءة العبارات التالية؛ وفي حال تحقق العبارة لدي

مقابل العبارة، وفي حال عدم تحققها ضعي علامة في العامود العامود 

: 



 

  

.التلاؤم أثناء العمل، .1  بسام أبو الذهب وميساء ناجي، وزارة الصحة السورية

2.www.mdcegypt.com 

3..  الخطوات الذكية لمسؤولين، سام ديب ولايل سوسمان، مكتبة جرير

4. .  أسرار التألق في السكرتارية العصرية، عبد الخالق حجيرة، دار ابن حزم

 



 

  



 

 


