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Abstract :

This study focuses on the management of electronic documents through an evaluation
study of the project of the Ministry of National Education. Its importance stems from
the importance of document management systems in controlling the organization and
management of electronic files and documents related to administrative management,.
In addition, it aims to introduce the electronic documents management system of the
Ministry of National Education and its most important components, and to know the
extent to which it is in line with the recommendations of international document
management standards. The theoretical aspect of the study addressed the definition of
what electronic documents management requirements and functions. It also introduces
the definition of systems that allow embodying them with the international standards
that help to apply them.

The practical aspect of the study touched on the introduction of the electronic
documents management system applied at the level of the national education sector,
the requirements of its embodiment and the most important components and
importance for the sector, and its effects on administrative work procedures and
documents management, through the distribution of a questionnaire to a group of
officials responsible for the management of the system in the directorate of the
information system at the central level of the Ministry. As the field side of the study
touched on the evaluation of this system, through the construction and design of an
evaluation sheet done by the researcher derived from the provisions of international
standards for documents management. It is divided into a range of axes, including
system structure, as well as electronic documents management functions of
construction, processing, preservation and storage, security and protection,
availability, evaluation and exclusion, and each axis contains a set of specifications .

The findings of this study showed that the Ministry of National Education aims to
facilitate the processing of files and electronic documents related to administrative
management to facilitate the exchange of information between different services., This
system achieves the effective management and for beneficiaries transparency and ease
of communication with the administration, and the evaluation study of the system
showed that it is in line with the provisions and recommendations of international
standards for the management of electronic documents to a large extent .

Keywords: Electronic documents, electronic documents management, functions and
electronic documents management systems; documents management standards,
information system of the Ministry of National Education, Algeria.



Résumé:

Ces etudes s‘articulent autour de la gestion des documents électroniques dans un travail
d'évaluation du projet du Ministére de I'Education nationale. Son importance émane de la
maitrise de l'organisation et de la gestion des fichiers et documents électroniques liés a la
gestion administrative. Elles visent a introduire le systéme de gestion électronique des
documents du ministére de I'Education nationale et ses composantes les plus importantes et a
savoir dans quelle mesure il est conforme aux recommandations des normes internationales de
gestion des documents.

L’aspect théorique de I'étude a porté sur la définition de ce qu'est la gestion électronique des
documents, ses exigences et ses fonctions, en plus de la définition des systemes qui
permettent sa concrétisation et les normes internationales qui permettent son application.

L’aspect pratique de I'étude a porté sur Il'introduction du systéme de gestion électronique des
documents appliqué au niveau du secteur de I'éducation nationale, les exigences pour sa
réalisation, ses composantes les plus importantes, son importance pour le secteur, et ses effets
sur les procédures de travail administratif et la gestion des documents, a travers un
questionnaire sur un groupe demployés chargés de I’administration et de la gestion du
systeme a la Direction du Systeme d'Information au niveau central du ministere.

L’aspect terrain de I'étude a porté sur I'évaluation de ce systeme a travers la construction et la
conception d'une fiche d'évaluation par la chercheuse, provenue des dispositions des normes
internationales de gestion documentaire, divisée en un ensemble d'axes comprenant, la
structure du systeme, en plus des fonctions de gestion électronique des documents
représentées dans la création, le traitement, la conservation et le stockage, la sécurité et la
protection, la disponibilité, 1’évaluation et 1’exclusion, et chaque axe contient un ensemble de
spécifications.

Les résultats obtenus ont démontré que le ministére de I'Education nationale vise, & travers
son adoption du systeme, a faciliter le traitement des documents électroniques liés a la gestion
administrative et a I'échange d'informations entre les différents services. /e systeme réalisant
I'efficacité dans la gestion, et aux bénéficiaires la transparence et la facilité de communication
avec l'administration.

L'étude d'évaluation du systétme a également montré qu'il est, dans une large mesure,
conforme aux dispositions des normes internationales de gestion électronique des documents.

Mots cles : document électronique, gestion électronique des documents, fonctions et systémes
de gestion eélectronique des documents, normes de gestion documentaire, systeme
d'information du ministere de I'éducation nationale, Algérie
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ACL: Access Control Lists

CD-R : Compact Disc-Recordable

CD-RW: Compact Disc ReWritable

DAT: Digital Aution Tape

DLM : Document Life cycle Management
DLT : Digital Linear Tape

DOC: Document

DOCX: Document XML

DTD: Document Type Définition

DVD-R: Digital Versatile Disc

DVD-RW: Digital Video Disc Re-Writeable
EDM: Electronic Document Management
EDMS: Electronic Document Management System
ERP: Enterprise Resource Planning

GIF: Graphics Interchange Format

HTML: Hypertext Mark-up Language

ICA :International Council of Archives
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IDA : Interchange of Data between Administrations
IFLA: International Federation of Library Associations
10S: IPhone Operating System

ISO: International Organization for Standardization
JPEG: Joint-Photographic Expert Group

OAIS: Open Archival Information System

OCR: Optical Character Recongnition

PDF : Portable Document Format

PDF/A: Portable Document Format Archive

PNG: Portable Network Graphics

RAM: Random Access Memory

RDA: Resource Description and Access

SAP: Systems Applicatrions and Products

SQL: Structured Query Language

TCP/IP: Transmission Control Protocol Internet Protocol
TCP: Transmission Control Protocol

TIFF: Tagged Image Format File

XLM: The Extensible Markup Language

XLS: Excel

XML : Extensible Mark-up Language

AAF: Association Des Archivistes Francais

+ dueia | ALY -3

ADBS :Association Des Professionnels De I'information et de la Documentation

AFNOR: Association Francaises de Normalisation
ED : Edition

N: Numéro

P: Page

VOL: Volume
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