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 المقدمـــــــــة 1.

ت سم دراساص الأرشيف بقيعتبر الدليل الذي بين أيدينا باكورة أدلة التدريب الميداني لتخص    

ات دراس وجاء إعداد هذا الدليل ليكون موجهًا ومرشداً لطلبة تخصص الأرشيف بقسم المعلومات.

اء في ها سوبليكون الأداة التي يسترشدون  ؛المعلومات في كل ما يتعلق بعملية التدريب الميداني

قرير ت تابةكالتعرف على أهداف التدريب أو في التعرف على الخطة التدريبية، وتعرفهم على طريقة 

 التدريب النهائي. 

رافق مع من وتتعدد المسميات التي يجرى استخدامها في المنظمات المعاصرة للدلالة على هذا النو

 المعلومات مثل:

  .مركز الوثائق الإدارية •

 .مركز التحكم في الوثائق •

  .دار المحفوظاتإ •

  .مركز الوثائق والمحفوظات •

  .الأرشيف •

  .إدارة المستندات والمعلومات •

 .دارة الاتصالات )الصادر والوارد(إ •

  .الإلكترونيالأرشيف  •

 .مركز المعلومات والتوثيق •

 .المستودع الرقمي •

يتيح قسم دراسات المعلومات للطلبة فرصة التدريب العملي في المؤسسات ذات الطابع  

القدرة و، لًا بهدف تهيئة الطالب للانخراط في سوق العمل مستقب ؛المذكور من خلال التنسيق المسبق

 ال من خلال ما يكتسبه من مهارات ومعارف.على العمل بشكل فع  
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 أهداف التــــدريب2. 

 يمكن تلخيص أهداف التدريب العملي في النقاط الآتية:

 .وإكسابه المهارات التي تمكنه من الانخراط في سوق العمل مستقبلًا  ،تهيئة الطالب  -

ا تم لفعلي لماوبالتالي التطبيق  ،الطالب إلى ميدان العمل تحويل الجانب النظري الذي اكتسبه -

 وتعميق فهم الطالب للمقررات الدراسية. ،التطرق إليه بشكل نظري خلال فترة الدراسة

ة ظمة إدارومهارات العمل على أن ،إكساب الطالب مهارات الإجراءات الفنية وخدمات الأرشفة -

 الإلكترونية. والأرشفة ،الوثائق

 ب الطالب مهارات التعامل مع موظفي المؤسسة ومدراء الدوائر المختلفة.إكسا -

 بناء شخصية الطالب وتطوير ذاته وتعزيز قدراته في ممارسة العمل. -

ب ره الطالتسويق مهارات الطالب وقدراته للعمل في مجال الأرشيف والوثائق من خلال ما يظه -

 من مهارات ومؤهلات أثناء فترة التدريب.

ع على جمي الإلمام بالواجبات والحقوق في مجال العمل في الأرشيف والوثائق، وكذلك التعرف -

 القضايا والأخلاقيات المرتبطة بمهنة الأرشيف.

 

 . متطلبات التدريب3  

يجب على الطالب أن ينهيي جمييع مقيررات التيدريب الإلزاميية لتخصيص الأرشييف والوثيائق،        

سيجيل تاليمكن للطاليب مين  متطلبات القسم حتى يلتحق بالتدريب العملي، ولا عن مجموعة من فضلًا 

 مقرر التدريب العملي قبل دراسة هذه المساقات ومنها:ل

    .التشريعات الأرشيفية -

 .إدارة الأرشيف الجاري والوسيط -

 .إدارة الأرشيف -

   .المؤسسات الحكومية ووثائقها -

   .صيانة الوثائق وحفظها -

 .الأرشيف الإلكتروني -

 .ةتصنيف الوثائق الأرشيفي -
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دارة الأرشيف في الفصل السابع والفصل الثامن، بعد أن يكون أنهى ويتدرب طلبة شعبة إ    

 ( ساعة معتمدة بنهاية الفصل السادس.64في التخصص )

 

 . آليات التدريب4

  التدريب آلية توزيع الطلاب على مؤسساتأ. 

 (.لجامعةاالتدريب بالقسم باختيار المؤسسات المناسبة للتدريب )داخل وخارج . يقوم مشرف 1 

اد أعد وتزايد ،واستحداثها حسب التطورات الحاصلة في المجال ،. البحث عن مؤسسات جديدة2

 الطلبة.

ر لتسجيل أسماء المستحقين للتدريب قبل فصل من التدريب لحص ؛.  عمل إعلان للطلبة3

 الأعداد.

 -ريبدمتطلبات الت -تماع مع الطلبة للتعرف على مرئيات التدريب )التدريب وأهميته. عمل اج4

 آلية التقييم(.

ارة . توزيع دليل التدريب على الطلبة كل حسب شعبته )إدارة مؤسسات المعلومات أو إد4

 الأرشيف(.

 . توزيع استمارة اختيار الرغبات على جميع الطلبة.5

 بة بعد أسبوع من توزيعها.. تجميع الاستمارات من الطل6

 سسات. توزيع الطلبة على مؤسسات التدريب وفق رغباتهم، وحسب المقاعد المتوفرة في مؤ7

 ث.يحد ا مايتم اللجوء للمعدل التراكمي، وهذا نادرً  ؛وفي حالة تعارض رغباتهم ،التدريب

ت تماعامن اج الواتساب( لمتابعة كل ما يتعلق بالتدريبخدمة . عمل مجموعة على الهاتف )8

 ومتابعة سير العملية التدريبية.

حة لى لوع ،ل حسب شعبتهك ،. إعلان القائمة المعتمدة لتوزيع الطلبة على مؤسسات التدريب7

ب تدريالقسم قبل بداية الفصل أو في أسبوع الحذف والإضافة ليتعرف الطالب على مؤسسة ال

 التي سيتدرب فيها.

 التدريب العمليب. آلية تسجيل الطلبة في مقرر 

 يعرف الطالب مشرفه وفق توزيعه في المؤسسة. ؛. بعد توزيع الطلبة قبل بداية الفصل1
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 أو ،سساترة مؤوفق تخصص الطالب الدقيق )شعبة إدا ،. عملية التسجيل آلية في النظام الإلكتروني للتسجيل2

 شعبة إدارة أرشيف(.

 لتسجيل مباشرة دون تدخل القسم. . يقوم الطالب بالتسجيل في النظام الإلكتروني ل3

ة . يتوزع الطلبة على حسب الشعب المطروحة على حسب التخصصين الدقيقين في القسم: شعبة إدار4

 .وشعبة إدارة الأرشيف ،مؤسسات المعلومات

 يب في تخصص إدارة الأرشيفجهات التدر -ج

ق: يستهدف التدريب في شعبة الأرشيف كل الجهات العاملة في مجال الأرشيف والوثائ   

فيها  بما ،هيئات حكومية(، كما يستهدف المؤسسات الأكاديمية –الجهات الحكومية )وزارت 

ركات دريب الطلبة في شتكما يستهدف  -شيف والوثائقرلأالأقسام والدوائر العاملة في مجال ا

 القطاع الخاص بالتدريب في الأقسام المعنية بالوثائق. 

 . خطـــــــة التــــدريب5

ارة الأرشيف تتضمن خطة التدريب جميع المناشط والفعاليات التي ينبغي أن يمارسها طلبة إد          

لازمية رف والتشارك بها، وكذلك الخبيرات والمهيارات الفي المؤسسات المختلفة بهدف اكتساب المعا

ات ، ومواجهيية التحييديلتكييوين الشخصييية المهنييية القييادرة علييى الانخييراط فييي سييوق العمييل مسييتقبلًا 

 المستقبلية.

ا، ولييي  ( خطيية التييدريب موزعيية علييى أربعيية عشيير أسييبوعً 1جييدول رقييم)يسييتعرض الجييدول الآتييي 

ختلفية الم هومواضييعوإنما تمثل هذه الخطة عناصر التدريب  ،بالضرورة التسلسل في عملية التدريب

 وكييذلك الخييدمات ،ا لطبيعيية المؤسسيية وأهييدافهاالتييي يمكيين أن تختلييف ميين مؤسسيية إلييى أخييرى وفقيًي

 والأدوات المتوفرة:

 لوثائق(ا -(: الخطة العامة للتدريب العملي )إدارة الأرشيف1جدول رقم )

 

 الأسبوع

 

 برنامج التدريب

 

 

 الأول

 

 اللقاء التعريفي، ويشمل:

 .التعرف على المؤسسة وموظفيها وأقسامها والخدمات التي تقدمها 

 ريف على الخطة التدريبية للمؤسسةالتع. 

 .التعرف على الأعمال اليومية بالمؤسسة 
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 الوثيقة، الملف،عة المصطلحات في إدارة الوثائق )التعرف على مجمو 

 .، الحافظة، الخ(السجل

  لقة المتع الاطلاع على القوانين واللوائح والإجراءات: الأرشيفيةالتشريعات

 والتوثيق. بالوثائق

 .إعداد نظام إدارة الوثائق علىالتدريب   الثاني

 الثالث

 

 

  آلية بناء نظام إدارة الوثائق المشتركة والخصوصية. علىالتدريب 

 آلية تصنيف الوثائق الخصوصية. 

 آلية تصنيف الوثائق المشتركة. 

 

 الرابع

 

  آلية بناء نظام إدارة الوثائق المشتركة والخصوصية. علىالتدريب 

 آلية تصنيف الوثائق الخصوصية. 

 آلية تصنيف الوثائق المشتركة. 

 .التدريب على آلية ترتيب وفرز الوثائق  الخام 

 .التدريب على جدول مدد الاستبقاء  السادس

 EDRMSالعمل على أنظمة إدارة الوثائق والمستندات الإلكترونية، مثال:   السابع

  نظم المراسلات )المعاملات( الإلكترونية، مثالFileNet 

 أنظمة أخرى تخص الوثائق والملفات. 

 الأرشيف الإلكتروني. 

 .تطبيقات الويب في مجال الوثائق والأرشيف 

 الميتاداتا و الفهرسة. 

 EDRMSالعمل على أنظمة إدارة الوثائق والمستندات الإلكترونية،   الثامن

  نظم المراسلات )المعاملات( الإلكترونية، مثالFileNet 

 أنظمة أخرى تخص الوثائق والملفات. 

 الأرشيف الإلكتروني. 

 .تطبيقات الويب في مجال الوثائق والأرشيف 

 الميتاداتا و الفهرسة. 

 EDRMSالوثائق والمستندات الإلكترونية،  العمل على أنظمة إدارة  التاسع

  نظم المراسلات )المعاملات( الإلكترونية، مثالFileNet 

 أنظمة أخرى تخص الوثائق والملفات. 

 الأرشيف الإلكتروني. 

 .تطبيقات الويب في مجال الوثائق والأرشيف 
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 الميتاداتا و الفهرسة. 

 .الإدارية التعامل مع البريد الوارد والصادر والقرارات  العاشر

 .مواقع الأرشيف على الويب وخدمات المؤسسة  الحادي عشر

 .معدات وأجهزة الحفظ  الثاني عشر

 صيانة وترميم الوثائق. 

 التعرف على معايير حفظ الأرشيف. 

 التعرف على مستودع الأرشيف الوسيط بالمؤسسة. 

 تعقيم وترميم الوثائق، الأدوات والأجهزة التجليد. 

 .تنفيذ مجموعة المناشط لخدمة المؤسسة والتقييم النهائي الثالث عشر

 .تنفيذ مجموعة المناشط لخدمة المؤسسة والتقييم النهائي الرابع عشر

 

 . أخلاقيات المتدرب )مسؤوليات الطالب(6

شكل فعال في إنجاح هذه هم بارك أهمية التدريب العملي، وأن يسطالب التدريب أن يدعلى  

قوقه، حذلك وك ،الاستفادة القصوى من عملية التدريب من خلال فهم واجباته ومسؤولياتهو ،العملية

 وعليه يتمثل دور الطالب في الآتي:

 ييف بكيل ضرورة التزام الطالب بحضور اللقاء التمهيدي أو التعريفي الذي يعقيده القسيم للتعر

 ما يتعلق بالعملية التدريبية.

  يريد الطالب تحقيقه من خلال هذه العملية.فهم العقد التدريبي الذي يوضح ما 

 خر إلا أو التي  وعدم التغيب ،الالتزام بمواعيد التدريب العملي، والانتظام في العملية التدريبية

 تناقش مع مشرف التدريب. واضحةلأسباب 

 سيتلام  عين افضيلًا  ،العمل على تسليم التقيارير الأسيبوعية أو الشيهرية فيي المواعييد المحيددة

 العمل على الأخذ بها.ظات، والملاح

 شييكل المهييام المهنييية بالالقيييام بكييذلك و ،علييى إنجيياز مييا يكلييف بييه ميين أعمييال ومناشييط العمييل

 الصحيح.

 .الحرص على الاستفادة من الفرص التدريبية المتاحة، والاستعانة بخبرات المشرفين 
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 هاوقواعييد، اتهاوسياسيي ،وكيذلك المؤسسيية المدربيية ،الالتيزام ب نظميية جامعيية السييلطان قييابوس 

 وعدم مخالفتها. ،وإجراءاتها

 .ضرورة التنسيق المسبق مع مشرف التدريب في كل ما يتعلق بالعملية التدريبية 

 ميا يحيدد وكيذلك حضيور المناقشية ك ،التزام الطالب بتسليم التقرير النهائي في الموعد المحدد

 من قبل المشرف.

  المؤسسةعدم الشروع في أي قول أو عمل قد يم  من سمعة. 

 ع مالتعامل وما يتعلق بالعمل يف ،وأخلاقيات مهنة الأرشيف ،التزام الطالب بالمبادئ الأخلاقية

 .وكذلك في العلاقة مع الزملاء وموظفي المؤسسة ،الوثائق

 

 الإشـــراف على عمليـــة التــــدريب .7

 

  :أ. مهام مشرف التدريب والمشرف الأكاديمي للتدريب

يية التدريب وأعضاء هيئة التدري  من المتخصصين بقسم دراسات المعلوميات بعمليقوم مشرفو 

بع ، الذي ينالإشراف ومتابعة الطالب خلال فترة التدريب، والإشراف التام على العملية التدريبية

أن  ميين المسييؤولية الكبيييرة التييي تسييعى لتحقيييق الأهييداف المنشييودة ميين عملييية التييدريب، ويمكيين

 أومن ينوب عنهم من أعضاء هيئة التدري  في التالي: ،يات مشرفي القسمنلخص أهم مسؤول

 التدريب بتعلق يتناول فيها المشرف كل ما ي ،عقد اجتماع مع الطلبة في بداية كل مرحلة تدريبة

 العملي ك هدافه وطبيعة التدريب في المؤسسات.

 لال من خ أو، ها الطلبةمتابعة الطالب من خلال التقارير الأسبوعية أو الشهرية التي يسلم

 الزيارات الميدانية للمؤسسات.

 وما ،اتهسؤوليوالت كد من إتمام الطالب لم ،الإشراف على سير العملية التدريبية في المؤسسات 

 يكلف به من مهام ومناشط أخرى.

 فه لتعريف الطلبة بالتدريب وأهدا ؛حضور الاجتماعات التمهيدية مع مؤسسات التدريب

 يح أدوار جميع المشاركين في هذه العملية ومسؤولياتهم.وأهميته، وتوض

 ومن ثم  ،سساتتقويم الأداء المهني للطلبة في نهاية التدريب، واستلام تقويم الطلبة من المؤ

 تقديم النتائج للقسم العلمي.
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 وتوجيههم في أثناء قيامهم ب نشطة التدريب. ،ملاحظة الطلبة 

 

 

 هام المشرف الميداني )المدرب( في مؤسسات التدريب م -ب

 مهمًياا شراف على الطلبة فيي المؤسسيات يلعيب دورً شك فيه أن القائم على الإ مما لا 

من  وظهور الطالب بالمستوى المطلوب من خلال ما يمتلكه هؤلاء ،في نجاح عملية التدريب

 مهارات وخبرات في مجال العمل، وبذلك تتمثل مسؤوليات مشرفي التدريب بالمؤسسات في

 النقاط الآتية:

 لتشيمل جمييع عناصير  ؛التعاون مع مشرفي القسم في إخراج خطية التيدريب بشيكل واضيح

 التدريب.

 خليق أو يتصيل بالمؤسسية وأهيدافها وسياسيتها وإجراءاتهيا، و تعريف الطلبة بكل ميا يتعليق

 بيئة مناسبة للمتدربين من الطلبة.

 لية، وكذلك دفع الطالب لتحميل المسيؤوفيهم تشجيع الطلبة على الإبداع وصقل حب العمل، 

 والمشاركة فيما يتطلب من أعمال في ضوء أهداف للتدريب.

 لقسم.يي  والضوابط المتفق عليها مع مشرف االمشاركة في تقويم أداء الطلبة وفق المقا 

 

 دريبــــة التــــتقويم وتقييم طلب. 8

وقياس مدى تقدم الطلبية فيي مختليف  ،يهدف القسم إلى تقويم طلبة التدريب لتتبع العملية التدريبية 

هيا: ييداني منالمراحل في العملية التدريبة، لذلك توجد مجموعة مين المعيايير لتقيويم طلبية التيدريب الم

ار واتخياذ القير ،قياس السلوك المهنيي والشخصيي للمتيدرب مين خيلال القيدرة عليى تحميل المسيؤولية

ت المهياراقيياس    عين المظهير الشخصيي،لًا وضبط النف  وتنمية اليذات فضي ،والتعامل مع الآخرين

ة ام بمهياروالإلمي ،ومين ثيم التنفييذ ،التخطييطو تمثيل فيي قيدرة الطاليب عليى التنظييموت ،المهنية العامة

لمهنييية المهييارات ا والالتييزام بمييا ورد ميين لييوائح وقييوانين، وقييياس ،الإدارة لتحقيييق أهييداف المؤسسيية

 .والتسجيل وغيرها ،مثل القدرة على الملاحظة ،وتتمثل في مهارات مختلفة ،المتخصصة

 

  الآتييتم تقييم الطالب بناء على: 
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 30تقييم المشرف الميداني % 

 30تقرير النهائي الذي يعده الطالب% ال 

 20%( التقارير الأسبوعية أو الشهرية)بالاتفاق مع مشرف التدريب 

 10فترة التدريبطالب بالمؤسسة خلال % المناشط والفعاليات التي ينفذها ال 

 10رير التدريب مع المشرف الأكاديمي% مناقشة وعرض تق 

 

  ًا للجدول الآتي:يتم تقييم الطالب في المؤسسة التي يتدرب فيها وفق 

 (: استمارة تقويم المتدرب في المؤسسات2جدول رقم )

 الدرجة مهارات وصفات المتدرب الشخصية م

 الالتزام بمواعيد التدريب. 1
 

5 

 العلاقات مع موظفي المِؤسسة. 2
 

5 

 شخصية الطالب ومظهره. 3
 

5 

4 
، م العملتنظيوالكفاءة والجدارة المهنية، وإمكانية الاعتماد عليه في تنفيذ المهام، 

 وطرح الأفكار.

 

10 

5 

 لمشتركةاائق آلية بناء نظام إدارة الوث مهارات الإجراءات الفنية وخدمات الأرشفة )

 ، وثائقجدول مدد الاستبقاء، تحويل الآلية ترتيب وفرز الوثائق،   ،و الخصوصية

رحيل التحويل والت إجراءات إتلاف الوثائق وترحيلها، ومواصفات أماكن الحفظ، 

 .والإتلاف، الخ(

 

35 

6 

، EDRMSالإلكترونية، مثال:  والأرشفةمهارات العمل على أنظمة إدارة الوثائق 

ص ، أنظمة أخرى تخFileNetنظم المراسلات )المعاملات( الإلكترونية، مثال 

ق الوثائق والملفات، الأرشيف الإلكتروني وتطبيقات الويب في مجال الوثائ

 والأرشيف.

 

20 

 تنفيذ المشاريع والتكاليف. 7
 

20 
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  ذه ه ظة أنملاح ، ويرجىالتقرير النهائي للتدريب العملي وفقا للاستمارة الآتيةكما يتم تقييم

 ثيرجى مراجعة مشرف التدريب للاطلاع على التحدي الاستمارة تحدث باستمرار؛ لذا

 الجديد:

 (: استمارة تقييم التقرير النهائي للتدريب3جدول رقم )

 Report Content and Style (methods and organization, Formats, 
Personality in writing., language use) 

 المنهجية، الشخصية، الشكل و اللغة.

4 Organization & Structure 
 التنظيم والبناء

 

3 Introduction and Conclusion 
 المقدمة والخاتمة

 

4 Handing, clarity and format… 
 التقديم والوضوح، والشكل

 

5 Demonstrate analytical, logical thinking… 
 النقد البناء، التحليل...

 

2 Use of tables, diagrams, 
ل ...وااستخدام الأشكال والجد  

 

4 Language  Use, Grammar, Word Choice, etc. 
 استخدام اللغة والقواعد وانتقاء المصطلحات

 

4 Recommendations and Suggestions 
والمقترحات التوصيات  

 

3 Appendixes, Style and Citations 
 الملاحق و التوثيق والاستشهاد

 

1 Hand on time 
 التسليم في الوقت المحدد

 

30 Total  
Final Report Discussion 

 المناقشة النهائية للتقرير

10 Ability to answer all questions 
 الرد على الأسئلة والاستفسارات

 

Student feedback to all comments 
 استجابة الطالب للملاحظات والرد عليها

 

Other Points 
 نقاط أخرى

 

10 Total  

 

 

 100 :الإجمالي      
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  عاة مع مرا لآتيةاأما فيما يتعلق بالتقارير الأسبوعية أو الشهرية، فيلتزم الطالب بالاستمارة

 طبيعة التقرير )أسبوعي، شهري( من حيث الحجم وعدد الصفحات.

 

 استمارة التقارير الأسبوعية أو الشهرية (:1شكل رقم )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رقم التقرير ) (
 المؤسسة:

 اليوم والتاريخ:
 اسم الطالب:

 

 موضوع التدريب 
 

 عناصر التدريب 
 

 ملخص العملية التدريبية 
.......................................................................

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

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

... 

 

 ملاحظات حول عملية التدريب 
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 دريب ـــائي للتـــة التقرير النهــــــكتاب 9.

 باسم الطال: تمثل الصفحة الأولى واجهة التقرير وتحتوي على المعلومات التالية ،

لآتي اوالمثال  جهة التدريب والمشرف الموجه إليه التقرير.، التدريب فترة، التخصص

 يوضح ذلك:

 (: واجهة التقرير النهائي للتدريب2شكل رقم )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 200تلي الصفحة الأولى )الصفحة الثانية( ملخص لعملية التدريب، يتراوح الملخص بين-

 Times، نوع الخط: 14كلمة، ويكتب ب سلوب علمي وبلغة واضحة )حجم الخط   300

new Roman) ،:مثال على ملخص 

 : مثال لملخص حول عملية التدريب(3رقم ) شكل

 

 لوب الأس يلي بعد ذلك قائمة المحتويات ثم قائمة الجداول والأشكال، يراعي فيها الطالب

 العلمي في الكتابة والتنظيم.

  رير م التقذلك صفحة التمهيد يتناول فيها الطالب نبذة عن التدريب ثم يعرض فيه أقسايلي

 ومحتوياته.

 قابوسجامعة السلطان 

 كلية الآداب والعلوم الاجتماعية

 قسم دراسات المعلومات

 

 

 تقرير حول عملية التدريب بهيئة الوثائق والمحفوظات

 2015ديسمبر 

 

إعداد: محمد سعيد الجابري، المتدرب بهيئة الوثائق 

 والمحفوظات

مشرف التدريب: د. سالم سعيد الكندي، قسم دراسات 

 قابوسالمعلومات، جامعة السلطان 

 

 

 

 

  12حجم الخط 

 Times newنوع الخط: 
Roman 

 
  20حجم الخط 

 Times newنوع الخط: 
Roman 

 وسط الصفحة
 

  14حجم الخط 

 Times newنوع الخط: 
Roman 

 
 

  16حجم الخط 

 Times newنوع الخط: 
Roman 

 

 

سوق العمل، واكتساب الخبرة العملية والمعارف اللازمة التي يعتبر التدريب العملي ركيزة أساسية للطالب للانخراط في 

 في تساعده على صقل شخصيته وتنمية ذاته، كما يعتبر ذات أهمية بالغة للطالب في تمهيد الطريق للعمل مستقبلًا 

صفحة إلى استعراض عناصر التدريب  30مؤسسات المعلومات على اختلاف أنواعها، يهدف هذا التقرير المكون من 

 .2015ديسمبر  12سبتمبر إلى  12من والعملية التدريبية التي قام بها المتدرب في هيئة الوثائق والمحفوظات في الفترة 

يب العملي لقسم دراسات المعلومات من خلال جملة النتائج والتوصيات ا إلى تقديم نتائج وخلاصة التدركما يهدف أيضً 

آلية بناء المنبثقة من العملية التدريبية. تمثلت عملية التدريب في مهارات الإجراءات الفنية وخدمات الأرشفة المتمثلة في 

بقاء، تحويل الوثائق، إجراءات جدول مدد الاستآلية ترتيب وفرز الوثائق،  ،نظام إدارة الوثائق المشتركة والخصوصية

كما تمثلت عملية التدريب على مهارات  .التحويل والترحيل والإتلافإتلاف الوثائق وترحيلها، ومواصفات أماكن الحفظ، 

، نظم المراسلات )المعاملات( الإلكترونية، مثال EDRMSالعمل على أنظمة إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية، مثال: 

FileNetوقد خلصت عملية التدريب بجملة من  .الويب في مجال الوثائق والأرشيف وتطبيقات ،لأرشيف الإلكتروني، ا

ومن أهمها دقة عملية تصنيف الوثائق والنظام المستخدم وافتقار الخبرة لغير  ،الملاحظات حول تلك العمليات

بجملة من التوصيات التي من ش نها الرقي بعملية  ا للنظام العالمي. كما ختم التقريروفقً  ،المتخصصين في إدارة الأرشيف

 التدريب بشكل خاص وإدارة الأرشيف في المؤسسة بشكل عام.
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 :يفضل تقسم التقرير النهائي إلى أربع فصول رئيسة 

  :وصف مختصر للمؤسسة التي تدرب فيها ودوائرها وأقسامها  يتضمنالفصل الأول

يه ف ىوكل المعلومات التي يرواختصاصاتها وأهدافها ومدة التدريب بكل دائرة وقسم، 

يع في لمواضناول أحد اتبالعملية التدريبية أو تمهد لعملية التدريب أو ت هاارتباط الطالب

 من التقرير. %10الفصل الثاني الخاص بالعملية التدريبية. يمثل هذا الفصل 

 كتسبها لتي ااوكذلك المهارات  ،ويتناول فيه الطالب تفاصيل التدريب الفعلية ،الفصل الثاني

وضيحية ة التا بالأدلة والأمثل، مدعمً أو طورها أثناء التدريب في كل دائرة وقسم بالمؤسسة

سبها ي اكت. كما يوضح الطالب ارتباط المهارات والمعارف التالتي تعبر عن عملية التدريب

لى إالفصل  هذا يمكن أن يقسما، وفي أثناء التدريب بالأجزاء النظرية التي قام بدراستها سابقً 

 سة:المؤسبوالأدوات والخدمات المتوفرة  ا للمؤسسة وطبيعة التدريبوفقً  ؛قسمين أو ثلاثة

رشفة ت الأوخدما ،  التدريب على مهارات الإجراءات الفنيةحيث يتناول القسم الأول مثلًا ب

 دول مددئق، ج)آلية بناء نظام إدارة الوثائق المشتركة والخصوصية،  آلية ترتيب وفرز الوثا

ظ،  الحف الاستبقاء، تحويل الوثائق، إجراءات إتلاف الوثائق وترحيلها، ومواصفات أماكن

نظمة ألى ع التحويل والترحيل والإتلاف، الخ(، في حين يتناول القسم الثاني مهارات العمل

ت( ، نظم المراسلات )المعاملاEDRMSالإلكترونية، مثال:  والأرشفةإدارة الوثائق 

 ،كتروني، أنظمة أخرى تخص الوثائق والملفات، الأرشيف الإلFileNetالإلكترونية، مثال 

 من التقرير( %60وتطبيقات الويب في مجال الوثائق والأرشيف. )يمثل هذا الفصل 

  :ب التدري فترةأثناء على المناشط والفعاليات التي قام بها الطالب  يتضمنالفصل الثالث

 ن تنفيذققة موالفائدة المح ،بالمؤسسة، يوضح فيها الطالب نوع النشاط والهدف الأساسي منها

 .من التقرير( %20)يمثل هذ الفصل  هذا النشاط للمؤسسة والمتدرب.

  :تعك   ويجب أن ،ليها الطالبإأهم التوصيات والنتائج التي توصل  يتضمنالفصل الرابع

صة تناوله الطالب من ملاحظات في متن التقرير، ويفضل توصيات خاا تلك التوصيات م

 .من التقرير( %10بعملية التدريب وأخرى بالمؤسسة. )يمثل هذا الفصل 

 حظاته شمل ملاتالتدريبية التي تقييم المتدرب لتجربته و ،الخاتمة: وتمثل ما ورد في التقرير

 ويتبع الأسلوب العلمي في كتابتها. ،عن التدريب ئهوآرا
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 يةتوضيحوالأشكال ال ،قائمة الملاحق: يشتمل على كل المعلومات المساندة لمتن التقرير، 

زة ومرم والبيانات الإضافية التي يمكن الرجوع إليها عند الحاجة. ويجب أن تكون مرتبة

لقسم اهذا  الأشكال والجداول سواء في متن التقرير أو في الملاحق. يحتوي  عن تسميةفضلًا 

 قرير.ن التويجب الإشارة إلى الملاحق في مت ،على أهم الملاحق ذات الصلة بعملية التدريب

  التوثيق وتنظيم قائمة المراجع: يتم بالاستناد على نظامAPA Citation Style. 

 

 ةــــــات عامــــــملاحظ: 

o 14اوين الرئيسية: حجم الخط العن. 

o  12العناوين الفرعية حجم الخط.  

o  12النص: حجم الخط. 

o  1.5المسافة. 

o  :نوع الخطTimes new Roman. 

 

 

 

 

 


