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هدف الورس

:ون المشاركون قادرين علعند إتمام هذه الدورة، سي

فهم مبادئ وأهمية إدارة وثائق الامتثال ف الحفاظ عل النزاهة القانونية والتشغيلية.

تحديد وتنفيذ أفضل الممارسات لتنظيم الوثائق وتخزينها والتحم ف الوصول إليها.

تطوير سياسات وإجراءات تتماش مع المتطلبات التنظيمية واحتياجات المنظمة.

التنقل وتفسير الأطر التنظيمية المعقدة لضمان الامتثال.

الاستفادة من التنولوجيا مثل أنظمة إدارة الوثائق، وتقنية البلوك تشين، والذكاء الاصطناع لتبسيط عمليات

الوثائق.

إجراء عمليات تدقيق فعالة، وتخفيف المخاطر، وضمان أمان البيانات وسريتها.

تجنب الأخطاء الشائعة ف إدارة وثائق الامتثال من خلال تنفيذ استراتيجيات وبرامج تدريب قوية.

الجمهور

تم تصميم هذه الدورة للمهنيين المشاركين ف الامتثال وإدارة الوثائق وتخفيف المخاطر، بما ف ذلك:

مسؤولو ومديرو الامتثال

أخصائيو إدارة السجلات

الموظفون القانونيون والإداريون

مديرو المخاطر

المدققون

أصحاب الأعمال والمديرون التنفيذيون

منهجية التدريب

يستخدم هذا الدورة مزيجا من المحاضرات التفاعلية والمناقشات الجماعية ودراسات الحالة والتمارين العملية لضمان

اكتساب المشاركين للمعرفة والمهارات العملية. سيشارك المشاركون ف تمثيل الأدوار المستندة إل السيناريوهات وتدقيق

الوثائق وعروض التنولوجيا لتعزيز فهمهم لإدارة وثائق الامتثال.



الملخص

إدارة وثائق الامتثال تُعدّ حجر الزاوية ف نجاح المؤسسات ف بيئة الأعمال الحالية الت تخضع لتنظيمات صارمة. يزود هذا

الدورة المشاركين بالأدوات والاستراتيجيات اللازمة لإدارة وثائق الامتثال بفعالية، وتقليل المخاطر، وتعزيز الفاءة التشغيلية.

سيتعلم المشاركون كيفية التعامل مع التعقيدات التنظيمية، وتجنب الأخطاء الشائعة، والاستفادة من التقنيات الحديثة لتبسيط

العمليات.

من خلال إتقان إدارة وثائق الامتثال، سيحم المشاركون سمعة مؤسساتهم، ويبنون ثقة أصحاب المصلحة، ويضمنون نموا

مستداما.

ورس والمخطط الزمنمحتوى ال

Section 1: Introduction to Compliance Document Management

.Overview of compliance document management
.The role of compliance documents in legal and operational frameworks

.Risks and consequences of poor document management

 

Section 2: Responsibilities of a Document Compliance Manager

.Navigating and interpreting regulatory requirements
.Developing and implementing policies and procedures

.Preparing for and facilitating audits
.Conducting employee training and awareness programs

.Maintaining and archiving records
.Assessing and mitigating risks

 

Section 3: Compliance Document Management Procedures

.Document identification and classification
.Version control and tracking

.(Secure storage solutions (physical and digital
.Access control and permissions management



.Retention and disposal policies
.Regular audits and updates

.Training employees on document management protocols

 

Section 4: Common Pitfalls and Mistakes to Avoid

.Lack of document ownership and accountability
.Insufficient employee training and awareness

.Ignoring digital security measures
.Neglecting document disposal protocols

.Failure to update policies in line with regulatory changes
.Disorganised record-keeping practices

 

Section 5: Leveraging Technology in Compliance Document Management

.Document management systems (DMS) and their features
.Blockchain for document integrity and security

.Artificial intelligence and machine learning for automation and analytics
.Mobile accessibility for remote document management

.Case studies on technology implementation in compliance management

 

Section 6: Risk Mitigation and Proactive Management

.Identifying and addressing vulnerabilities in document handling
.Strategies to prevent data breaches and document tampering

.(Ensuring compliance with industry-specific regulations (e.g., GDPR, HIPAA
.Conducting risk assessments and developing mitigation plans

 

Section 7: Continuous Improvement and Adaptability

.Regularly updating compliance document protocols
.Adapting to evolving regulations and organisational needs

.Building a culture of compliance within the organisation
.Measuring the effectiveness of compliance document management systems



تفاصيل الشهادة

.Holistique Training عند إتمام هذه الدورة التدريبية بنجاح، سيحصل المشاركون عل شهادة إتمام التدريب من
(e-Certificate) وبالنسبة للذين يحضرون ويملون الدورة التدريبية عبر الإنترنت، سيتم تزويدهم بشهادة إلترونية

  .Holistique Training من

وخدمة اعتماد التطوير المهن (BAC) معتمدة من المجلس البريطان للتقييم Holistique Training شهادات
  .ISO 29993و ISO 21001و ISO 9001 كما أنها معتمدة وفق معايير ،(CPD) المستمر

لهذه الدورة من خلال شهاداتنا، وستظهر هذه النقاط عل شهادة إتمام (CPD) يتم منح نقاط التطوير المهن المستمر
واحدة عن كل ساعة CPD يتم منح نقطة ،CPD ووفقًا لمعايير خدمة اعتماد .Holistique Training التدريب من

  .لأي دورة واحدة نقدمها حاليا CPD حضور ف الدورة. ويمن المطالبة بحد أقص قدره 50 نقطة

التصنيفات

الإدارة والسرتارية, الشؤون القانونية والعقود, الجودة والإنتاجية

مقالات ذات صلة

Your Guide to Compliance Document Management

Learn about the significance of compliance document management, its pivotal role in legal
adherence, and how technology streamlines the process. Discover crucial responsibilities,

.common mistakes, and the transformative impact of digital solutions
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