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  الدراسي:التعریف بالمقرر أ. 
الساعات . 1

 3المعتمدة:
 ساعات معتمدة 3

 المقررنوع . 2
   أخرى  متطلب قسم   متطلب كلیة   متطلب جامعة أ.

     اختیاري   إجباري ب.
 لرابعةاالسنة /  بعالسا : یقدم فیھ المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3
  وجدت) إن. المتطلبات السابقة لھذا المقرر (4

 تصمیم وإدارة قواعد البیانات المستوي الخامس
 
 بدون وجدت) (إنالمتطلبات المتزامنة مع ھذا المقرر . 5
 

 
 (اختر كل ما ینطبق)نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدریسیة الدراسة نمط م
 %33 13 المحاضرات التقلیدیة 1
 %26 10 التعلیم المدمج 2
 %8 3  الإلكترونيالتعلیم  3
    عن بعدالتعلیم  4
 %33 13 (معمل الحاسب الالي) أخرى 5

 
 مستوى الفصل الدراسي) (على التعلم الفعلیة للمقرر ساعات. 7

 ساعات التعلم النشاط م
 ساعات الاتصال

 18 محاضرات 1
 18 أستودیوأو معمل  2
  خاصةدروس  3
 6 (تعلیم مدمج + الكتروني+ مقلوب+ معزز)ى أخر 4
 42 الإجمالي 

 الأخرى*ساعات التعلم 
 15 ساعات الاستذكار 1
 20 الواجبات 2
 20 المكتبة 3
 15 المشاریع /إعداد البحوث 4
  (تذكر)أخرى  5
 70 الإجمالي 

، ویش��مل ذلك: جمیع أنش��طة التعلم، مثل: س��اعات الاس��تذكار، للمقررھي مقدار الوقت المس��تثمر في النش��اطات التي تس��ھم في تحقیق مخرجات التعلم * 
 إعداد المشاریع، والواجبات، والعروض، والوقت الذي یقضیھ المتعلم في المكتبة

 
 التعلیمیة:المقرر ومخرجاتھ  ھدف-ب

  للمقرر:الوصف العام 

يتناول المقرر الأسس النظر�ة والتطبيقات العملية لإدارة الوثائق الالك��ونية وسبل تنظيمها وحفظها وتيس�� الإفادة م��ا 

 والتدر�ب ع��بالأرشفة الالك��ونية  والأدوات والتقنيات وال��امج ا�خاصةذلك من التعرف ع�� النظم  وما يتطلبھ

 التعامل معها
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  :الرئیس للمقررالھدف . 2
 :المقرر ا�� ـ ��دف

 .والأرشفة الالك��ونيةالالك��ونية  وتنظيم وحفظ الوثائقبيان المفاهيم الأساسية بمجال إدارة  •

 و�خاصة التشريعات وال�جلات والأرشفة الك��ونيةالتعرف ع�� التشريعات المنظمة للعمل �� إدارة الوثائق  •

 السعودية.

 تطبيقية اللازمة لإدارة الوثائق الالك��ونية.إكساب الطلاب المهارات ال •

 مجال الأرشفة الالك��ونية. والوطنية ��التعر�ف ببعض التجارب العالمية  •
 

 للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر
  رمز

التعلم المرتبط مخرج 
  للبرنامج

  الطالب قادرا على أن:: یرجى بعد الانتھاء من دراسة ھذا المقرر أن یكون المعارف 1
 1ع لتنظيم وحفظ الوثائق الالك��ونية�عرف المفاهيم والنظر�ات الأساسية  1.1

 2ع مجال الأرشفة الالك��ونية والوطنية ��التجارب العالمية  �ستوعب 1.2

و�خاصـــــة  وال�ـــــجلات والأرشـــــفة الك��ونيةالتشـــــريعات المنظمة للعمل �� إدارة الوثائق يدرك  1.3

 السعودية التشريعات

 3ع

  : یرجى بعد الانتھاء من دراسة ھذا المقرر أن یكون الطالب قادرا على أن:المھارات 2
والأرشـــــــــــــفــة الالك��ونيــة  وتنظيم وحفظ الوثــائقالمفــاهيم الأســـــــــــــــاســـــــــــــيــة بمجــال إدارة يوظف  2.1

 الالك��ونية

 1م

 2م الالك��ونيةالمهارات التطبيقية اللازمة لإدارة الوثائق �ستخدم  2.2

  : یرجى بعد الانتھاء من دراسة ھذا المقرر أن یكون الطالب قادرا على أن:الكفاءات 3
 1ك �عمل ضمن فر�ق بح�ى 3.1

 2ك توصل ال��ا ال�ييتحمل مسؤولية مناقشة النتائج  3.2

 3ك يتواصل مع الآخر�ن بفعالية 3.3
 

  المقرر موضوعاتج. 
 الاتصالساعات  قائمة الموضوعات م

 3 أساسيات التوثيق والوثائق والأرشفة الإلك��ونية  1

 6 الدورة المستندية للوثائق 2

العمليات الفنية ع�� الوثائق  3  3 

 3 ��خيص الأرشيف التقليدي 4

 3 أمن وسلامة الأرشيف التقليدي  5

 3 الأرشيفية التشريعات والقوان�ن المرتبطة بالأرشيفالمؤسسات  6

 6 لك��ونيةالإرشفة تقليدية ا�� الا التحول من  7

 3  الرقمنة والاخ��ان الرق�ي 8
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 3 مشكلاتھ-الأرشيف الإلك��و�ي اهدافھ 9

 3 حماية الوثائق الإلك��ونية 10

 3 برامج الأرشفة الإلك��ونية 11

 3 الأرشفةمعوقات تطبيق نظام  12

 42 ا�جموع

 
 والتقییم:التدریس  د.
 یم یالتق وطرقمخرجات التعلم للمقرر مع كل من استراتیجیات التدریس  ربط . 1

 یمیالتق طرق التدریس استراتیجیات مخرجات التعلم  رمزال
 المعارف 1.0

1.1 
�عرف المفاهيم والنظر�ات الأساسية 

 الالك��ونيةلتنظيم وحفظ الوثائق 
 المنــــــاقشـــــــــــــــــــةالعروض العلميــــــة، 

 وا�حوار .

 تقر�ر الك��و�ي جما��

1.2 
والوطنية التجارب العالمية  �ســـــــــــــتوعب

 مجال الأرشفة الالك��ونية ��
العروض العلميــــــة، المنــــــاقشـــــــــــــــــــة 

 و التدر�ب العم�� وا�حوار.

 تقر�ر الك��و�ي فردي

1.3 

التشـــــــــــــريعـــات المنظمـــة للعمـــل �� يـــدرك 

وال�ـــــــــــــجلات والأرشـــــــــــــفــــة إدارة الوثــــائق 

 و�ـخـــــــاصــــــــــــــــــــة الـتشــــــــــــــريـعـــــــات الـكـ�ـ�ونـيـــــــة

 السعودية

العروض العلميــــــة، المنــــــاقشـــــــــــــــــــة 

 و التدر�ب العم�� وا�حوار.

 تقر�ر فردي

 

 المھارات 2.0

2.1 

المفـــاهيم الأســــــــــــــــاســـــــــــــيـــة بمجـــال يوظف 

 وتــــــــنــــــــظــــــــيــــــــم وحــــــــفــــــــظ الــــــــوثــــــــائــــــــقإدارة 

 والأرشفة الالك��ونيةالالك��ونية 

ليــــــة، المنــــــاقشـــــــــــــــــــة مالعروض الع

،و  و التــــــدر�ــــــب العم�� ،وا�حوار

 التعلم الذا�ي.

،اختبــــــارات، و�طــــــاقــــــات  ت�ليفــــــات

 تقدير الأداء.

2.2 
المهــارات التطبيقيــة اللازمــة �ســـــــــــــتخــدم 

 الالك��ونيةلإدارة الوثائق 

و التـــــــدر�ـــــــب ، العروض العمليـــــــة

 ، والمشروع العم��

بطـــــاقـــــات تقـــــدير الأداء ، واختبـــــار 

  الك��و�ي

 الكفاءات 3.0

3.1 
الــعصــــــــــــــــف الـــــــذهــ�ــي، والــتــعــلــيــم  �عمل ضمن فر�ق بح�ى

 التعاو�ي، والتعلم النشط

 

بطـــاقـــات ملاحظـــة الأداء ، وتقييم 

 الاقران

3.2 
يتحمل مســـــؤولية مناقشـــــة النتائج ال�ي 

 توصل ال��ا
 بطاقات تقييم الأداء ، المشروع المناقشة وا�حوار 

3.3 
، والتعليم المنـــــــاقشــــــــــــــــــــة وا�حوار  يتواصل مع الآخر�ن بفعالية

 التعاو�ي، والتعلم النشط.

بطـــاقـــات ملاحظـــة الأداء ، وتقييم 

 الاقران

 الطلبة  تقییم أنشطة. 2

 توقیت التقییم یمیالتق أنشطة م
 (بالأسبوع)

 النسبة 
 یمیالتقدرجة  إجماليمن 

 %20 خلال الفصل ( المشاركة ) ت�اليف دور�ة 1

 %10 خلال الفصل التدر�ب العم�� ع�� الوثائق 2

 %30 الثامن .الدوري الاختبار  3
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 توقیت التقییم یمیالتق أنشطة م
 (بالأسبوع)

 النسبة 
 یمیالتقدرجة  إجماليمن 

 %40 عشر السادس اختبار ��ائي 4

 الخ) ورقة عملمشروع جماعي،  ،تقدیميعرض  شفھي، ،تحریري اختبار(یم یالتق أنشطة
 الطلابي:الأكادیمي والدعم  الإرشادأنشطة  -ھـ 
 :الاستشارات والإرشاد الأكاديمي وفقتقديم 
 ساعات أسبوعيا 3الجدول الزمني للساعات المكتبية لعضو هيئة التدريس بمعدل  -

 توفير المحتو�ت الإلكترونية عبر الموقع الإلكتروني  -

 المتاحة والمناسبة.تخصيص وسائل للتواصل الالكتروني باستخدام شبكات التواصل  -

  والمرافق:مصادر التعلم  –و 
 التعلم:مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئیس

 م.2009الروبي، أحمد سعيد. إدارة الوثائق الالكترونية. القاهرة: المؤلف،  •
الغرابي، أحمد بنعبد الله. الأرشفة الالكترونية في المملكة العربية السعودية. الر�ض:  •

 .ھ1428الملك فهد الوطنية، مكتبة 
• Adam, azad. Implementing Electronic 

document andrecord management systems. 
N.Y.: Taylor & Francis group, 2008. 

• Electronic Record Management. R. Freeman, 
M. Lemahieu, J. Sanders. Editors. International 
city, County Management Association, 2006 

 

  المساندةالمراجع 

 الإلكترونیةالمصادر 
اضرات المادة على الموقع التعليمي للجامعة  مح 

https://elearn.uqu.edu.sa  
 

  ىأخر
 لشرح والمناقشات أثناء المحاضرات.ا 

 
 
 المطلوبة:المرافق والتجھیزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق
 ا�حاسب الا�� معامل إلخ)...  ، قاعات المحاكاةالعرض الدراسیة، المختبرات، قاعات القاعات(

 التقنیة التجھیزات
 البرمجیات) الذكیة،السبورة  البیانات،عرض  (جھاز

 السبورة الذكية  -

 جهاز عرض البيانات. -

 بالمعملاستخدام أجهزة ا�حاسب الآ�� المتوفرة  -

https://elearn.uqu.edu.sa/


 

 
7 

 متطلبات المقرر العناصر

  تبعاً لطبیعة التخصص)( أخرى تجھیزات

 
 لمقرر:اجودة  تقویمز. 

  

 یمقیطرق الت ونالمقیم مجالات التقویم

 استبانة. الطلبة مناسبة ا�حتوى العل�ي.

 النظراء الطلبة، . التدريسطرق واس��اتيجيات فاعلية 
 بطاقة ملاحظة.

 استبانة.

 مقدم المقرر فاعلية 
الـــتـــــــدريـــس، أعضــــــــــــــــــــاء هـــيـــئـــــــة  الـــطـــلـــبـــــــة،

 .النظراء
 بطاقة ملاحظة.

مـــخـــرجـــــــات الـــتـــعـــلـــم مـــــــدى تـــحصــــــــــــــــيـــــــل 

 للمقرر، 

أعضــــــــــــــــــــاء هـــــيـــــئـــــــة ، قـــــيـــــــادات الـــــ�ـــــ�نـــــــامـــــج

 التدريس.
 بطاقة ملاحظة.

 اختبارات

 ومواده. مصادر التعلم
أعضــــــــــــــــــــاء هـــــيـــــئـــــــة ، قـــــيـــــــادات الـــــ�ـــــ�نـــــــامـــــج

 .الطلبةالتدريس، 
 اختبارات

 المقابلات.

 إلخ)مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقییم الطلاب، مدى تحصیل ، فاعلیة التدریس (مثل.مجالات التقویم 
 تحدیدھا) تمی( أخرى ،یرظالمراجع الن البرنامج،قیادات  التدریس،أعضاء ھیئة  (الطلبة، ونالمقیم
 )مباشرمباشر وغیر یم (قیالت طرق

 
 

 . اعتماد التوصیف ح
  جھة الاعتماد

  رقم الجلسة
  تاریخ الجلسة
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