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 الشكر والتقدير

 

 م هرا العمل المحىاضع؛وأشكسه على ثىفيقه لي في إثماحمدا كثيرا بداًة أحمد الله 

ي جاذكما أثقدم بأسمى عبازات الحقدًس والاحترام وخالص شكسي وعسفاني إلى أسح

الاشساف على  القبىلهو  غرارمي وهيبةأ. د. ، ي طيلة فترة إعدادي لهره الدزاسةومىجهت

من العمل، كل النصائح والحىجيهات المقدمة طيلة خمس سنىات هرا العمل وعلى 

 والامحنان.فلك مني كل الحقدًس 

 

حىثيق قسم علم المكحبات وال أساثرةكما أثقدم بأسمى عبازات الشكس الحقدًس لكل 

 على كل المساعدات والمجهىدات التي برلىها معناالقائمين عليه و  -2- الجصائسبجامعة 

 .الاحترامفلكم مني كل 

 

عدني في إعداد هره الدزاسة من شملاء اس كما أقدم خالص جشكساجي إلى كل من

خاصة مىظفي مدًسية النظام المعلىماجي على مسحىي وشازة التربية وأصدقاء و 

 .الىطنية

 

 سارة
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 واعتزازا فخراالوالدًن الكريمين 

 

 ي وابني حبا وامتنانازوج

 

 احتراماجميع أفراد أسرتي تقدًرا و 

 

 اعترافا وتبجيلاأساتذتي وكل من علمني حرفا  

 

 إلى السادة أعضاء لجنة المناقشة
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 المستخلص:

وسارة التربيت  شرزو لم يتجلييم دراست  مً خلال حىل إدارة الىثائم الإلكتروهيت تالدراسجخمحىر هذه 

الملفاث والىثائم  وحسييردارة الىثائم في الخحكم في جىظيم جيبعث أهميتها مً أهميت هظم إو الىطىيت، 

الخعزيف بىظام إدارة الىثائم الالكتروهيت لىسارة التربيت وتهدف إلى ، بالدسيير الإداري الالكتروهيت المخعللت 

جىاول حيث المعاًير الدوليت لإدارة الىثائم،  جىصياث مدي جماشيه مع ومعزفت ،الىطىيت وأهم مكىهاجه

إدارة الىثائم الإلكتروهيت ومخطلباتها ووظائفها، إضافت إلى الجاهب الىظزي للدراست الخعزيف بماهيت 

 .الخعزيف بالىظم التي حسمح بخجسيدها والمعاًير الدوليت التي حساعد في جطبيلها

المطبم على مسخىي  تالخعزيف بىظام إدارة الىثائم الإلكتروهي جطزق الجاهب الخطبيلي للدراست إلىو 

كطا  التربيت الىطىيت، ومخطلباث ججسيده وأهم مكىهاجه وأهميت باليسبت لللطا ، وجأثيراجه على إجزاءاث 

العمل الإداري وإدارة الىثائم، مً خلال جىسيع اسخبيان على مجمىعت مً المىظفين المسؤولين على إدارة 

سخىي المزكشي  للىسارة، كما جطزق الجاهب الميداوي وحسيير الىظام بمدًزيت الىظام المعلىماحي على الم

مً بىىد  ةجلييم مً طزف الباحثت مسخمداسخمارة جلييم هذا الىظام، مً خلال بىاء وجصميم للدراست إلى 

المعاًير الدوليت لإدارة الىثائم، ملسم على مجمىعت مً المحاور حشرمل؛ بييت الىظام، إضافت إلى وظائف 

وشراء، المعالجت، الحف  والخزشيً، لأممً والحماًت، الاجاحت، الإوالمخمثلت في  تروهيتإدارة الىثائم الالك

  الخلييم والاسدبعاد، وكل محىر ًحخىي على مجمىعت مً المىاصفاث.

إلى حسهيل معالجت  مً جبىيها للىظام هدفأن وسارة التربيت الىطىيت توبييذ الىخائج المخىصل إليها 

الىظام لها وجبادل المعلىماث بين مزخلف المصالح، ويحلم بالدسيير الإداري،  تالمخعللالالكتروهيت الىثائم 

، كما بييذ الدراست الخلييميت فيت وسهىلت الخىاصل مع الإدارةالفاعليت في الدسيير وللمسخفيدًً الشرفا

  هيت إلى حد بعيد.للىظام أهه ًخماش ى مع بىىد وجىصياث المعاًير الدوليت الخاصت بئدارة الىثائم الالكترو 

الىثيلت الإلكتروهيت؛ إدارة الىثائم الإلكتروهيت؛ وظائف وهظم إدارة الىثائم  الكلمات المفتاحية:

 .الإلكتروهيت؛ معاًير إدارة الىثائم؛ الىظام المعلىماحي لىسارة التربيت الىطىيت؛ الجشائز

  كحيلة، سارة

؛ إشزاف غزارمي كحيلت سارة / لمشرزو  وسارة التربيت الىطىيت تدراست جلييميإدارة الوثائق الإلكترونية: 

 سم. 30ص. إًض،  294. 2021وهيبت. الجشائز: ]د. ن[، 

 .2021علم المكخباث والخىثيم: الجشائز: : ل. م. دأطزوحت دكخىراه 

افية، ملاحق  بيبليوغر



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 études s'articulent autour de la gestion des documents électroniques dans un travail 

d'évaluation du projet du Ministère de l'Éducation nationale. Son importance émane de la 

maîtrise de l'organisation et de la gestion des fichiers et documents électroniques liés à la 

gestion administrative. Elles visent à introduire le système de gestion électronique des 

documents du ministère de l'Éducation nationale et ses composantes les plus importantes et à 

savoir dans quelle mesure il est conforme aux recommandations des normes internationales de 

gestion des documents.  

L’aspect théorique de l'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 systèmes qui 

permettent sa concrétisation et les normes internationales qui permettent son application. 

L’aspect pratique de l'étude a porté sur l'introduction du système de gestion électronique des 

documents appliqué au niveau du secteur de l'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, à travers un 

questionnaire sur un groupe d'employés chargés de l’administration et de la gestion du 

système à la Direction du Système d'Information au niveau central du ministère.  

L’aspect terrain de l'étude a porté sur l'évaluation de ce système à 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 système, 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, l’évaluation et l’exclusion, et chaque axe contient un ensemble de 

spécifications. 

Les résultats obtenus ont démontré que le ministère de l'Éducation nationale vise, à travers 

son adoption du système, à faciliter le traitement des documents électroniques liés à la gestion 

administrative et à l'échange d'informations entre les différents services. /e système réalisant 

l'efficacité dans la gestion, et aux bénéficiaires la transparence et la facilité de communication 

avec l'administration.  

L'étude d'évaluation du système a également montré qu'il est, dans une large mesure, 

conforme aux dispositions des normes internationales de gestion électronique des documents. 

 

Mots clés : document électronique, gestion électronique des documents, fonctions et systèmes 

de gestion électronique des documents, normes de gestion documentaire, système 

d'information du ministère de l'éducation nationale, Algérie 
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حػد الثىزة االإػلىماجُت طمت مميزة للػـس الحالي فلد أزسث جكىىلىحُا االإػلىماث والاجـال غلى 

م  وأؿبدذ وطُلت لا ؾنىمخخلف المجالاث  غنها في ػتى وؼاهاجىا الُىمُت، كالخجازة والـىاغت والدظىٍ

والخػلُم ومخخلف اللواغاث الخدماجُت، وهرا ما شجؼ مخخلف االإإطظاث غلى الظعي الداةم للاطخفادة 

 مً هره الخكىىلىحُا في أداء مهامها وجلدًم خدماث خدًثت حظخجُب لاخخُاحاث االإظخفُدًً.

تروهُت أخد االإفاهُم الحدًثت االإسجبوت باطخخدام جكىىلىحُا االإػلىماث حػخبر ئدازة الىزاةم الؤلكو 

والهُئاث والاجـال في مخخلف مجالاث الدظُير الؤدازي ومػالجت الىزاةم، وباجذ الُىم أؾلب االإإطظاث 

جىظُف والؤدازاث الػمىمُت والخاؿت جخجه ئلى ئهخاج الىزاةم الؤلكتروهُت بدل الىزكُت مً خلال 

ُا الحدًثت التي جسبى بين كافت الىظاةف داخل االإإطظت وبين مخخلف الؤدازاث في البلد الىاخد، الخكىىلىح

ت  وحظمذ بدظهُل جبادل الىزاةم ، خدًثت جخماش ى مؼ اخخُاحاث الػـسوحظمذ بخلدًم خدماث ئدازٍ

بالاطخفادة  واالإلفاث ومػالجتها، وكمان ئدازة مظخمسة هىال دوزة خُاة الىزُلت الالكتروهُت، كما حظمذ

وهرا ججظُدا الإفهىم الحكىمت الؤلكتروهُت الري يهدف ئلى بلىؽ مً الوسق الحدًثت لحماًت وأمً الىزاةم، 

خجلى هرا مً خلال جبني طُاطت واضحت جبينئدازة بلا وزق وبلا هىابير وحدزان الخوىاث والؤحساءاث  ، وٍ

جكىن هره الظُاطاث مسجبوت باطتراجُجُاث التي ًيبغي اجباغها للمان ئهجاش أغمال االإإطظاث، غلى أن 

 ، وجخىافم مؼ مبادب هرا الأطلىب الجدًد لإدازة الىزاةم.وأهداف االإإطظت

وطػُا منها لتركُت الػمل الؤدازي وجدظِىه، بادزث مخخلف وفي هرا الؤهاز وجماػُا مؼ هره الخدىلاث 

 ير الدولُت االإخػللت باوؼاء وجىفُر هظماالإىظماث الدولُت والجمػُاث االإهىُت باؿداز مجمىغت مً االإػاً

وجددًد االإخولباث الأطاطُت لخجظُد الػمل الؤدازي وحظهُله ئحساءاث ، لخىخُد ئدازة الىزاةم الالكتروهُت

 الالكتروهُت. الخػامل مؼ الىزاةم جىخُد مػاًيرو هره الىظام، 

ادة حػسف الظىىاث الأخيرة و  ت واالإإطظاث الػمىمُت جىحه شٍ  الجصاةسفي مخخلف اللواغاث الىشازٍ

ؼ  للاطخفادة منها في ئدازة وزاةلها وجلدًم خدماتها، اطخجابت لاخخُاحاث والىظم هدى جبني هره االإؼازَ

ادة وحػدد خاحُاتهم االإػلىماالإظخفُدًً  وفي هرا الظُاق غملذ ، اجُت والتي فسكتها مخولباث الػـسوشٍ

في  الىهىُت الظُاطتباغخبازها الجهت الىؿُت غً جىظُم وحظُير كواع التربُت وجىفُر الىهىُت وشازة التربُت 

ت مً خلال جبني هظام ئدازة مجال الخػلُم،  غلى اطخؿلال الخكىىلىحُا الحدًثت في مخخلف مـالحها الؤدازٍ

الخأطِع لإدازة زكمُت خدًثت الىزاةم داخل اللواع، و حظُير جىظُم و الىزاةم الالكتروهُت، للخدكم في 

ب الؤدازةاالإلدمت، وجدظين الخدمت الػمىمُت  والخػاملاث مً االإىاهً وجبظُى الؤحساءاث  االإدزطُت وجلسٍ

ت  .داخل اللواع الؤدازٍ
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ت لخجظُده، مؼ ئدزاج  ولىجاح هرا االإؼسوع غملذ وشازة التربُت الىهىُت غلى جىفير االإخولباث اللسوزٍ

ت أهم المحاوز االإخػلل ت بدظُير الىزاةم واالإلفاث وجداولها داخل اللواع واالإخمثلت في؛ حظُير االإىازد البؼسٍ

جىفير الىظاةف الأطاطُت لإدازة الىزاةم مؼ وإدازة الهُاكل والظكىاث الىظُفُت وحظُير جمدزض الخلامُر، 

 مً هرا االإؼسوع.الالكتروهُت، وحػلها جخماش ى مؼ االإػاًير الدولُت بؿُت جدلُم الأهداف االإىخظسة 

 واهولاكا مما طبم حاءث هره الدزاطت جدذ غىىان:

 إدارة الىثائق الإلكتروهية: دراسة ثقييمية لمشزوع وسارة التربية الىطنية

االإػاًير الدولُت جىؿُاث وهرا الإػسفت مدي جىافم هظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت لىشازة التربُت الىهىُت مؼ 

، ومػسفت أهم الدوافؼ والأطباب التي حػلذ الؤلكتروهُت االإخػللت بالدظُير الادازي  الخاؿت بادازة الىزاةم

وللمظخفُدًً الخازحين مً اللواع،  الىشازة جدبنى هرا االإؼسوع، والامخُاشاث التي خللها للمظخخدمين

 .واالإلفاث االإخداولت في مخخلف االإـالح إدازة الىزاةممػالجت و ومظاهمخه في الخدكم في 

 إشكالية الدراشة وتصاؤلاتها: -1

الػمىمُت والخاؿت كمُاث كبيرة مً الىزاةم، هدُجت االإهام والهُئاث جيخج الُىم مخخلف االإإطظاث 

ادة اغخمادها غلى الخكىىلىحُا الحدًثت في  التي جإديها واليؼاهاث التي جلىم بها في مخخلف االإـالح، ومؼ شٍ

مؼ  الىزاةم الخللُدًت بدلالىزاةم الالكتروهُت لى اطخخدام مخخلف مساخل الدظُير الؤدازي بدأث جخجه ا

جداولها، وهرا بهدف ججظُد مفهىم الحكىمت الالكتروهُت والخؿلب غلى ؿػىباث الدظُير وفم حصجُؼ 

وهي حػمل غلى وجلدًم خدماث خدًثت حظخجُب لخولػاث واخخُاحاث االإظخفُدًً،  ،الخللُدًت الوسق 

 بني هظم لإدازة الىزاةم الالكتروهُت جىفس مجمىغت مً الىظاةف الأطاطُتججظُد هرا الخدىل مً خلال ج

ً، الىؿىل والؤجاخت، الخلُُم والاطدبػاد للىزاةم  جخمثل في؛ الؤوؼاء، االإػالجت، الحفظ والخخصٍ

الالكتروهُت، خُث حظمذ هره الىظم مً خلال هره الىظاةف بخدلُم ئدازة طلُمت وفػالت للكمُاث 

ت الكبيرة مً الىزاةم  الإؼكلاث غىد الحاحت، مؼ في اجخاذ اللساز وخل االؤدازة الػلُا االإىخجت، وحظاغد الؤدازٍ

نهاالؼسون الأطاطُت لحفظ هره الىزاةم وججىفير   ، وخماًتها مً مخخلف المخاهس.خصٍ

ت في الجصاةس ئلى الخىحه هدى و  جماػُا مؼ هره الخدىلاث حظعى مخخلف االإإطظاث واللواغاث الىشازٍ

دازي ومػالجت االإلفاث والىزاةم جبني هظم ئدازة الىزاةم الالكتروهُت، للخدكم في مخخلف غملُاث الدظُير الؤ 

ت، و وملفاتها  وشازة التربُت الىهىُت ئلى الخدكم بؼكل أخظً في ئدازة وزاةلهافي هرا الؤهاز طػذ الؤدازٍ

ت مإطظت  27.000مىظف وما ًلازب  700.000ملاًين جلمُر و 9ًلم خىالي ، وحظُير اللواع الري الؤدازٍ
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ت ولاةُت 50ين غلى حػلُمُت مىشغ ، مً خلال الخدىل هدى اطخخدام الىزاةم الالكتروهُت بدل 1للتربُت مدًسٍ

االإػالجت وؿىلا ئلى و مً الؤوؼاء اهولاكا الىزكُت وجبني هظام مػلىماحي لإدازتها ٌؿوي كافت الىظاةف 

ً، ومً زم اجاختها والىؿىل ئليها مً   الخازحُين.االإظخفُدًً االإظخخدمين و الحفظ والخخصٍ

خىكف هجاح هظام  ئدازة الىزاةم الالكتروهُت لىشازة التربُت الىهىُت غلى مدي جىفس االإخولباث وٍ

عي ًدكم طير الىظام وإدازجه  ت مإهلت، ومدُى جىظُمي وحؼسَ اللسوزة مً ججهيزاث وبسمجُاث وأهس بؼسٍ

ة غلى االإظخىي المحلي واالإسكصي، ومدي جىافم الىظام ووظاةفه مؼ جىؿُاث وبىىد االإػاًير الدولُت لإداز 

 الىزاةم، وغلى هرا الأطاض حاءث الؤػكالُت السةِظُت للدزاطت كما ًلي:

إدارة الوثائق الإلكترونية لوزارة التربية الوطهية الجسائرية مع المعايير الدولية  نظامما مدى توافق 

 الخاصة بإدارة الوثائق؟

 مجمىغت مً الدظاؤلاث الفسغُت كما ًلي: وجفـُلا للإػكالُت السةِظُت ًمكً هسح

 الىظام مً كبل مىظفي وإهازاث الىشازة أم مً خلال الاغخماد غلى مإطظاث خازحُت؟ جظُدهل جم ج -

 ؟هي الأهداف االإىخظسة مىهوما ؟ الىظامما هي أطباب ودوافؼ الىشازة مً جبني هرا  -

 جأزيراجه غلى ئدازة الىزاةم في مخخلف االإـالح؟؟ وماهي ي خللها الىظامتالإصاًا والاًجابُاث الاما هي  -

يُت لخدظين أداء مخخلف الفاغلين في االإؼسوع؟ -  هل حظعى وشازة التربُت الىهىُت لخىفير البرامج الخكىٍ

 ما هي أهم الـػىباث والخددًاث التي جىاحه االإؼسوع؟ وكُف ًمكً الخؿلب غليها؟ -

ازة التربُت الىهىُت مؼ بىىد وجىؿُاث االإػاًير الدولُت هل ًخماش ى هظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت لىش  -

 ؟الؤلكتروهُت ئدازة الىزاةمالخاؿت بمخخلف وظاةف 

 فرضيات الدراشة: -2

ت واالإُداهُت،  حػخبر الفسكُت ئحابت ملترخت لظإال البدث م الدزاطت الىظسٍ  جخلؼ للاخخباز غً هسٍ

 حاءث كما ًلي: خمع فسكُاث حصةُتالدزاطت غلى  هره حؼخملو 

 :الفزضية الأولى 

حظعى وشازة التربُت الىهىُت مً خلال جبني الىظام ئلى حظهُل مػالجت االإلفاث والىزاةم، وجلبُت 

 خاحُاث االإظخفُدًً مً اللواع مً خلال ئجاخت مخسحاجه غلى ػبكت الأهترهذ.

                                                           
  cutt.us/KEjqZ          . غلى الخى. مخاح غلى السابى:إطلاق النظام المعلىماجي لىسارة التربية الىطنيةوشازة التربُت الىهىُت،   1

ازة ًىم   (16/05/2020)شٍ
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 :الفزضية الثاهية 

ظهل  ًدلم هظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت لىشازة التربُت الىهىُت الؼفافُت والفاغلُت في الدظُير، وَ

 الىؿىل ئلى الىزاةم واجاختها.

 :الفزضية الثالثة 

ً بؿُت جدظين  ئدازة وحظُير الىظام،اللاةمين غلى  االإىظفين حظعى وشازة التربُت الىهىُت ئلى جكىٍ

 أدائهم ومىاكبت الخوىزاث الحدًثت في مجال ئدازة الىزاةم الالكتروهُت.

 ة الزابعة:ضيز الف 

ًىاحه هظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت لىشازة التربُت الىهىُت مجمىغت مً الـػىباث والخددًاث 

 أهمها كػف جأهُل الكادز البؼسي غلى مظخىي االإإطظاث الخػلُمُت والخلادم الخكىىلىجي.

 :الفزضية الخامسة 

هظام ئدازة الىزاةم الؤلكتروهُت لىشازة التربُت الىهىُت مؼ بىىد وجىؿُاث االإػاًير الدولُت  ًخماش ى

 .الؤلكتروهُت ئدازة الىزاةمالخاؿت بىظاةف 

 أهداف الدراشة: -3

 وهي: ت مً الأهدافغحظعى هره الدزاطت ئلى جدلُم مجمى 

ف بمفهىم ئدازة الىزاةم الالكتروهُت وأهم وظاةفها ومخولباث - ئوؼائها وجىفُرها مً بسمجُاث  الخػسٍ

ت ومالُت.  وججهيزاث وإمكاهُاث بؼسٍ

 جددًد مىاؿفاث هظم ئدازة الىزاةم الؤلكتروهُت ووظاةفها داخل االإإطظت. -

ئلى أهم االإػاًير الدولُت الخاؿت بادازة الىزاةم الالكتروهُت ودوزها في بىاء وججظُد الىظم،  الخوسق   -

 وجىخُد هسق الخػامل مؼ الىزاةم الالكتروهُت.

ف بىظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت لىشازة التربُت الىهىُت وأهم مكىهاجه، واوػكاطاجه غلى ئدازة  - الخػسٍ

 الىزاةم داخل اللواع.

 مدي جماش ي هظام وشازة التربُت الىهىُت مؼ االإػاًير الدولُت لإدازة الىزاةم. مػسفت -

 الخوسق ئلى أهم الخددًاث والـػىباث التي جىاحه الىظام وهسق الخؿلب غليها. -

 أهمية الدراشة: -4

لت االإثلى لخىظُف   يبػثج أهمُت هره الدزاطت مً أهمُت ئدازة الىزاةم الالكتروهُت، باغخبازها الوسٍ

الؤوؼاء، االإػالجت،  مً خلال الالكتروهُت  الىزاةمومػالجت  الخلىُاث الحدًثت في مخخلف مساخل حظير



ة:مقدم  

 

- 6 - 

 

ً وكرلك ئجاختها لجمهىز االإظخفُدًً،  ػالجت االإلفاث لدظاهم بؼكل فػال في جدظين مالحفظ والخخصٍ

ت، وجىفير هسق خدًثت لحفظ  والىزاةم الالكتروهُت، وجدلُم الؼفافُت في مخخلف االإمازطاث الؤدازٍ

ً الىزاةم واجاختها للمظخفُدًً.  وجخصٍ

كواع التربُت الىهىُت باغخبازه مظإولا غً جوبُم مً أهمُت كرلك هره الدزاطت جخضح أهمُت و 

ألف مىظف، ٌؼسفىن غلى ئدازة الػملُت  700ًلم ما ًلازب  الظُاطت الىهىُت للتربُت والخػلُم،

  .في مخخلف الأهىازملاًين جلمُر  9حىالي للمان الخػلُم الجُد ل ،الخػلُمُت وكل ما ًخػلم بها

الخدكم في ئدازة الىزاةم داخل كواع التربُت الىهىُت غلى  مً أهمُتجخجلى أهمُت هره الدزاطت كما 

ت االإػاملاث  ًالخخلي غجبني هظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت و مً خلال  ،االإظخىي االإسكصي والمحلي الؤدازٍ

ف بهرا الىظام وأهم خدماجهالدزاطت وطعي  ،الخللُدًت اجه للخػسٍ ه اطدىادا غلى مجمىغت جلُُمو ، ومدخىٍ

الكؼف ما ٌظمذ ب ى، وههره االإػاًير ومػسفت مدي جىافله مؼ مً االإػاًير الدولُت الخاؿت بادازة الىزاةم

 د مىاهً اللـىز واللػف فُه اطدىادا ئلى هره االإػاًير.جددًغً االإميزاث الأطاطُت للىظام، و 

 أشباب اختيار الموضوع: -5

 ، وحاءث كما ًلي:الراجُتاالإىكىغُت و اخخلفذ أطباب اخخُاز االإىكىع بين 

 :الأسباب المىضىعية 

لت خدًثت للخدكم في ئدازة الىزاةم  - واالإلفاث أهمُت مىكىع ئدازة الىزاةم الالكتروهُت باغخبازه هسٍ

 ومػالجتها.الالكتروهُت 

 جىحه مخخلف االإإطظاث والؤدازاث الػمىمُت في الجصاةس لخبني هظم ئدازة الىزاةم الالكتروهُت. -

 ئدازة الىزاةم الالكتروهُت. جلُُم هظم في الجصاةس التي جىاولذ مىكىع الأكادًمُت كلت الدزاطاث -

سه  - خدازت هظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت لىشازة التربُت الىهىُت، والسؾبت في جلُُمه مما ًدُذ جوىٍ

 وجددًثه مظخلبلا.

 :الأسباب الذاثية 

الػملُاث والؤحساءاث  لدزاطت مىاكُؼ اطخخدام الخكىىلىحُا الحدًثت في مخخلف االإُل الصخص ي -

 االإخػللت بمػالجت الىزاةم.

االإظاهمين الػاملين في وشازة التربُت الىهىُت في الجصاةس الػاؿمت، و االإػسفت الصخـُت لبػم االإىظفين   -

 في ججظُد االإؼسوع.

 السؾبت في الخػسف أكثر غلى هسق مػالجت الىزاةم الؤلكتروهُت وجلىُاث حظُيرها. -
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 راشة:مههج البحث وأدوات الد -6

 :منهج البحث 

لت التي ًدبػها الباخث في دزاطخه للمؼكلت لاكدؼاف الحلُلت.  1ٌػسف االإىهج غلى أهه الوسٍ

ىهج االإهره غلى دزاطدىا جخميز الػلىم الؤوظاهُت والاحخماغُت بدىىع مىاهج البدث وحػددها، واغخمدها في و 

ػسف غلى أهه ، الىؿفي سها كما وَ لت لىؿف الظاهسة وجـىٍ م حمؼ االإػلىماث  ،وكُفاهسٍ وذلك غً هسٍ

ت والبُاهاث  2.االإُداهُت غً االإؼكلت مىكىع البدث، زم جـيُفها وجدلُلها والىؿىل ئلى الىدُجت الىظسٍ

ٌػسف بأهه أطلىب مً أطالُب الخدلُل االإسجكص غلى مػلىماث كافُت ودكُلت غً ظاهسة أو  كما

مىكىع مددد، أو فترة أو فتراث شمىُت مػلىمت، وذلك مً أحل الحـىل غلى هخاةج غلمُت زم جفظيرها 

لت مىكىغُت، بما ًيسجم مؼ االإػوُاث الفػلُت للظاهسة.   3بوسٍ

ل وفهم مؼكلت أو ظاهسة مددودة ودكُلت بدزاطت خـاةـها يهدف ئلى الخدلُفاالإىهج الىؿفي 

ٍخدم مخؿيراث ًخماش ى مؼ مػوُاث االإىكىع، و باغخبازه االإىهج الري  ُهوجم الاغخماد غل ،بالخفـُل

دلم أهدافه دزاطتال  .اوٍ

للمـادز واالإساحؼ االإظخخدمت في واللاةمت البِبلُىؾسافُت أما فُما ًخف كخابت هىامؽ البدث 

الخاؾ  ISO 690-2واالإػُاز  ،الخاؾ باالإـادز االإوبىغت ISO 690 غلى االإػُازفلد اغخمدها الدزاطت، 

 باالإـادز الالكتروهُت.

 :أدوات الدراسة 

ًخم جددًد أدواث الدزاطت االإظخخدمت في حمؼ البُاهاث، بىاء غلى مىهج الدزاطت وهبُػت االإىكىع 

 حاءث أدواث الدزاطت في هرا البدث كما ًلي:ومخؿيراجه ومجخمؼ البدث االإظتهدف، و االإػالج 

 الاسحبيان: -1

ػسف غلى أهه مجمىغت مً الأطئلت والاطخفظازاث االإخىىغت، واالإسجبوت ببػلها البػم، بؼكل ًدلم  وَ

 4الأهداف التي ٌظعى ئليها الباخث، في كىء مىكىع البدث واالإؼكلت التي اخخازها.

 الهدف مىه مػسفت دوافؼ وشازة التربُت الىهىُت مً جبني هظام ئدازة الىزاةم الؤلكتروهُت، وجأزيره  وكان

                                                           
 .19، ؾ. 2002. الجصاةس: االإإطظت الىهىُت للكخاب، دليل الباحث في المنهجية وكحابة الزسائل الجامعيةغماز بىخىغ،  1

ؼ، 1. ن.مناهج وأدوات البحث العلمي في العلىم الاجحماعيةزػُد شزواحي.   2 . غين ملُلت، الجصاةس. داز الهدي للوباغت واليؼس والخىشَ

 .86.ؾ. 2007
دي،   3  .183ؾ. ، 2000. بيروث: داز الفكس االإػاؿس، البحث العلمي: أساسياثه النظزية وممارساثه العمليةزحاء وخُد دوٍ
. غمان: داز والالكتروهية: أسسه، أساليبه، مفاهيمه، أدواثهالبحث العلمي واسحخدام مصادر المعلىمات الحقليدًة  كىدلُجي، غامس  4

ؼ،   .165ؾ. ، 2007االإظيرة لليؼس والخىشَ



ة:مقدم  

 

- 8 - 

 

به غلى غملُاث مػالجت الىزاةم الالكتروهُت وجداولها بمخخلف االإـالح،  خُث جم جـمُمه وجدكُمه وججسٍ

 :زبػت مداوز غت غلى أطإال مىش  23وفم الاحساءاث االإىهجُت لإغداد الدزاطاث الأكادًمُت، وكد كم 

 .المحىز الأول: أطباب ودوافؼ الخىحه هدى ئدازة الىزاةم الالكتروهُت -

 .المحىز الثاوي: ئًجابُاث ئدازة الىزاةم الالكتروهُت ومصاًاها غلى الػمل الؤدازي  -

ً في جدلُم فػالُت ئدازة الىزاةم الالكتروهُت -  .المحىز الثالث: دوز الخكىٍ

سهالمحىز السابؼ: ؿػىباث  -  .وجددًاث ججظُد مؼسوع ئدازة الىزاةم الالكتروهُت وآفاق جوىٍ

ت الىظام االإػلىماحي في االإلس االإسكصي للىشازة، وجم  ػه غلى مىظفي مدًسٍ حمؼ البُاهاث بهدف جىشَ

ت هم االإظإولىن غً ئدازة وحظُير هظام ئدازة الىزاةم الىظام  بادازة الخاؿت وهرا لكىن مىظفي هره االإدًسٍ

 .االإسكصي، وطِخم الخوسق ئلُه بالخفـُل في الفـل السابؼ مً الدزاطتظخىي االإغلى هُت الؤلكترو 

 الحقييم: اسحمارة -2

هظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت الخاؾ بىشازة التربُت  جلُُمبهدف  اطخمازة الخلُُم جم جـمُم

 الخالُت؛  الىزاةمبالاغخماد غلى بىىد وجىؿُاث االإػاًير الدولُت لإدازة الىهىُت، وهرا 

 الجصء الأول: االإبادب الخىحيهُت. -ئدازة الىزاةم -( االإػلىماث والخىزُم ISO 15489-1االإػُاز ) -

 الجصء الثاوي: الدلُل الخوبُلي. -ئدازة الىزاةم -( االإػلىماث والخىزُمISO 15489-2االإػُاز ) -

 هُت.(االإخولباث الىمىذحُت لإدازة الىزاةم الالكترو MOREQ 2االإػُاز ) -

البُاهاث الىؿفُت لىزاةم  -غملُت ئدازة وزاةم اليؼان -االإػلىماث والخىزُم( ISO 23081-1االإػُاز ) -

 .الجصء الأول: االإبادب -اليؼان

الجصء  -لىزاةم للمػلىماث وائدازة البُاهاث الىؿفُت  -االإػلىماث والخىزُم( ISO 23081-2االإػُاز ) -

  االإفاهُم والخىفُر.: الثاوي

 االإخولباث. -هظام ئدازة أمً االإػلىماث -جلىُاث الأمً -( جكىىلىحُا االإػلىماثISO/IEC 27001االإػُاز ) -

 مدوهت االإمازطاث الجُدة لأمً االإػلىماث. -( جكىىلىحُا االإػلىماثISO/IEC 27002االإػُاز ) -

تروهُت، دازة الىزاةم الؤلكاوز جخلمً الىظاةف الأطاطُت لإ ى مجمىغت مً المحم جلظُم الاطخمازة ئلوج

 كما ًلي:هره المحاوز وحاءث  بهره الىظاةف، جسجبىالتي ىاؿفاث وكل مدىز ًخلمً مجمىغت مً االإ

ت لىظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت. -  المحىز الأول: البيُت الفىُت والؤدازٍ

 ئوؼاء الىزاةم الالكتروهُت. المحىز الثاوي: -

 .المحىز الثالث: مػالجت الىزاةم الالكتروهُت -
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ً الىزاةم الالكتروهُت -  .المحىز السابؼ: خفظ وجخصٍ

 .المحىز الخامع: أمً وخماًت الىزاةم الالكتروهُت -

 المحىز الظادض: الاجاخت والىؿىل للىزاةم الالكتروهُت. -

 .المحىز الظابؼ: جلُُم واطدبػاد الىزاةم الالكتروهُت -

بهاوطيخوسق ئلى  بالخفـُل في الفـل الخامع مً  كُفُت ئغداد اطخمازة الخلُُم وجدكُمها وججسٍ

 الدزاطت.

 الدراشة: مجالات -7

 :المجال المىضىعي 

دزاطت ماهُت ئدازة الىزاةم الالكتروهُت، ووظاةفها واالإػاًير االإظخخدمت في بىاء الىظم وجمثل في 

ف بىظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت لىشازة التربُت الىهىُت ودزاطت مدي جىافله  مؼ الخاؿت بها، والخػسٍ

 االإػاًير الدولُت لإدازة الىزاةم.

 :المجال البشزي 

ت الىظام االإػلىماحي بىشازة التربُت الىهىُت،  ًخمثل المجال البؼسي لهره الدزاطت في مىظفي مدًسٍ

 االإظإولين غً ئدازة وحظُير هظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت.

 :المجال الشمني 

ئلى  2017 مايوهى الىكذ االإظخؿسق في ئهجاش هره الدزاطت، والتي جمذ في الفترة االإمخدة مً ػهس 

 طىىاث. 04، أي أن هره الدزاطت اطخؿسكذ خىالي 2021ػهس حىان ؾاًت 

 :المجال الجغزافي 

ت لىشازة التربُت الىهىُت الك ت الىظام االإػلىماحي بالإدازة االإسكصٍ ذ هره الدزاطت بمدًسٍ اةً ملسها بـ أحسٍ

، مؼ اطخؿلال االإػلىماث والاخـاةُاث االإخاخت غلى االإىكؼ ػازع بكين، االإسادًت، الجصاةس الػاؿمت 08

 الالكترووي للىشازة.

 البحث: محتويات -8

بىاء غلى هبُػت االإىكىع واالإخولباث االإىهجُت لإغداد الدزاطاث الاكادًمُت اخخىث الدزاطت غلى 

فـىل، ٌؼخمل كل فـل غلى زلار غىاؿس  خمظتاالإنهجي للبدث ئكافت ئلى  الؤهازملدمت جدىاول 

، وجىاولىا فُه الىزُلت الؤلكتروهُت: ماهُتها وهسق خماًتهاأطاطُت، خُث حاء الفـل الأول بػىىان؛ 

ف بيؼأة وجوىز الىزاةم وماهُت الىزاةم الالكتروهُت، و  هسق وإحساءاث أهم المخاهس التي تهددها و الخػسٍ
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االإخػلم بالخىكُؼ والخـدًم  04-15، مؼ الؤػازة ئلى دوز اللاهىن ها، ودوز الخىكُؼ الؤلكترووي في ذلكخماًت

 .الالكتروهين في الجصاةس في خماًت الىزُلت الالكتروهُت

، وجوسكىا فُه ئدازة الىزاةم الالكتروهُت؛ االإخولباث والىظاةفأما الفـل الثاوي فجاء جدذ غىىان؛ 

ف بماهُت  االإخمثلت في؛ الؤوؼاء، ووظاةفها ومخولباث ججظُدها ئدازة الىزاةم الالكتروهُت ئلى الخػسٍ

ً، الىؿىل والؤجاخت الخلُُم والاطدبػاد، كما جلمً هرا الفـل الؤػازة ئلى ، االإػالجت، الحفظ والخخصٍ

ئدازة  مػاًيرهظم و زاطت جدذ غىىان؛  ، فُما حاء الفـل الثالث مً الدذلكدوز ومهام الأزػُفي في 

ف بهره الىظم وم جىاولىا، و الىزاةم الالكتروهُت ، وغسق لأهم وأهدافها ىاؿفاتها ووظاةفهافُه الخػسٍ

اتها، مؼ غسق لىماذج بػم الىظم الخاؿت و االإػاًير الدولُت الخاؿت بادازة الىزاةم الؤلكتروهُت  مدخىٍ

 .خم جىفيرها مً كبل مإطظاث وػسكاث مخخــت في ذلكوالتي ً بادازة الىزاةم الؤلكتروهُت

بلواع التربُت الىهىُت، ئدازة الىزاةم الالكتروهُت أما الفـل السابؼ مً الدزاطت فكان جدذ غىىان؛ 

ف بالىظام  وجوسكىا فُه ئلى جىظُم كواع التربُت الىهىُت في الجصاةس غلى االإظخىي االإسكصي والمحلي، والخػسٍ

ت  ف بمدًسٍ وأهم مداوزه ومخولباث ججظُده وأهم مخسحاجه وفىاةده لللواع، كما جىاولىا فُه الخػسٍ

ػه غلى االإىظفين الاطخبُان الري جم جىشَهخاةج الىظام االإػلىماحي االإظإولت غً ئدازة الىظام، وجدلُل 

 .االإظإولين غً حظُيره

جلُُم هظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت لىشازة التربُت وحاء الفـل الخامع مً الدزاطت بػىىان؛ 

ف بدلُل الخلُُم االإظخخدم الىهىُت واالإػاًير الدولُت التي جم  هوجـمُم هوهسق بىاء، وجلمً الخػسٍ

الدلُل، والتي  التي جلمنهاحاوز مجمىع المالىظام مً خلال ُم وجلُ، الاغخماد غليها في بىاء هرا الدلُل

ً، الأمً والحماًت،   ؛جمدىزث خىل  بيُت الىظام، ئكافت ئلى وظاةف؛ الؤوؼاء، االإػالجت، الحفظ والخخصٍ

 الاجاخت والىؿىل، والخلُُم والاطدبػاد.

الدزاطت غلى كىء  وهخاةج هرهكما اخخىث الدزاطت غلى غسق للىخاةج الػامت االإخىؿل ئليها، 

غلى مظخىي وشازة  ىظامالبخدظين أداء  ، ئكافت ئلى جلدًم مجمىغت مً االإلترخاث الخاؿتفسكُاتها

ت في  حصجُؼو ، التربُت الىهىُت كما كمذ ، خبني هره الىظمالجصاةس لباقي االإإطظاث واللواغاث الىشازٍ

ةمت للملاخم جلمىذ أدواث الدزاطت، ، وكااالإظخخدمت كاةمت بِبلُىؾسافُت للمـادز واالإساحؼالدزاطت 

 وكاةمت الأطاجرة المحكمين وغسق لبػم الىزاةم الالكتروهُت مً مخسحاث الىظام.

ؿاث لكاةمت للجداول وأخسي للأػكال الىازدة في الدزاطت، وملخف للدزاطت بالكما كمذ الدزاطت 

ت(، وكاةمت لأ   في البدث باللؿاث الثلار.الىازدة لمخخـساث هم االثلار )غسبُت، فسوظُت، ئهجليزً
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 الدراشات الصابقة: -9

  الىزاةم الؤلكتروهُت: مسػد الأزػُفين"" :الأوليالدراسة 

( وجسحم ئلى الػسبُت ICAهى غبازة غً دلُل مىحه للأزػُفين وؼس مً هسف الجلع الدولي للأزػُف )

اث الأطاطُت االإخػللت بالىزاةم الالكتروهُت و  2005.1طىت  خفظها هسق خُث جىاول هرا الدلُل الىظسٍ

الؼاملت لإدازة الىزاةم، كما غسق  ثومفهىمها في المحُى الخىظُمي، وكدم كل الظُاطاث والاطتراجُجُا

التركيز في هرا خلىلا جوبُلُت لإدازة الىزاةم الؤلكتروهُت بما في ذلك جلك التي أهخجذ في الؼبكت، وجم 

الدلُل غلى الجاهب الخوبُلي، كما جوسق بالخفـُل ئلى أدواز ومهام الأزػُفين للػمل غلى هظم ئدازة 

 الىزاةم الالكتروهُت.

  ئدازة الىزاةم الالكتروهُت في االإىظماث الحكىمُت: االإػاًير والؤحساءاث"  :الثاهيةالدراسة" 

وجىاولذ هره الدزاطت ئدازة الىزاةم في غـس  2007،2 وهي غبازة غً ملال ميؼىز في مجلت اغلم طىت

االإػلىماث والخؿيراث التي أخدزتها جكىىلىحُا االإػلىماث في ئدازة الىزاةم، وجوسق الباخث ئلى جددًد مفهىم 

الىزُلت الالكتروهُت وأهىاغها ودوزة خُاتها وجىظُمها، وجددًد أوحه الاخخلاف بين الىزُلت الخللُدًت 

لكتروهُت، كما جىاولذ أًلا مفهىم ئدازة الىزاةم الالكتروهُت مبرشا أهم االإفاهُم االإخػللت بها والىزُلت الا

وجددًد طُاطت ئدازة الىزاةم الالكتروهُت ومبادئها واالإظإولين غنها، وغلاكت ئدازة الىزاةم الالكتروهُت 

 بالخىظُم في اللواغُين الػام والخاؾ.

 ظام ئدازة الىزاةم الؤلكتروهُت في الهُئت الػامت للخأمين واالإػاػاث "مخولباث هجاح ه :الثالثة الدراسة

  بفلظوين"

وهي غبازة غً أهسوخت ملدمت لىُل ػهادة االإاحظخير في ئدازة الأغمال، بكلُت الخجازة بالجامػت 

طػذ هره الدزاطت ئلى الخػسف غلى مخولباث هجاح هظام ئدازة الىزاةم و  2008،3 الؤطلامُت غصة طىت

جىؿلذ الحالي االإوبم في الهُئت الػامت للخأمين واالإػاػاث، و  الالكتروهُت، بالإكافت ئلى الخػسف غلى الىظام

الهُئت مىظفي ئلى حملت مً الىخاةج أهمها، وحىد مػسفت بمخولباث هظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت مً كبل 

ام الالكترووي طُللل مً كُاع وجلف ووحىد كىاغت لدي االإىظفين بأن الىظالػامت لخأمين االإػاػاث، 

                                                           
ع: المجلع الدولي للأزػُف، الىثائق الالكتروهية: مزشد الأرشيفيينالمجلع الدولي للأزػُف،   1 م بجاحت. بازَ  2005. جس. غبد الكسٍ

ف، 2  اق: . مجلت اغلم في. الإلكتروهية في المنظمات الحكىمية: المعاًير والإجزاءاتإدارة الىثائق  أػسف غبد المحظً الؼسٍ الاجداد  السٍ

 2007. 01الػسبي للمكخباث واالإػلىماث بالخػاون مؼ مكخبت االإلك فهد الىهىُت. ع. 
. مركسة ملدمت لىُل فلسطين-والمعاشاتمحطلبات هجاح هظام إدارة الىثائق الإلكتروهية في الهيئة العامة للحأمين محمد خير غصاث كظاب،   3

 2008ػهادة االإاحِظخير في ئدازة الأغمال. ؾصة: الجامػت الؤطلامُت، كلُت الخجازة، كظم ئدازة الأغمال، 
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ىضح مظاز جدفلها، وخسحذ بمجمىغت مً الخىؿُاث أهمها  كسوزة جددًد الهُئت لأهدافها االإلفاث وٍ

ب االإىظفين في مجال ئدازة الىزاةم الؤلكتروهُت.بؼكل دكُم ومدزوض، و   وكؼ خوى لخدزٍ

  الزابعةالدراسة: "Implementing Electronic Document and Record Management Systems " 

الجىاهب االإخػللت باوؼاء وجوبُم هظم  مخخلفجوسق ئلى  2010،1وهي غبازة غً كخاب ميؼىز طىت 

خي، وبظُاطاث ئدازة  ف بها وغسق جوىزها الخازٍ ئدازة الىزاةم والسجلاث الالكتروهُت مً خلال الخػسٍ

السجلاث والأزػُف، وجددًد االإكىهاث الأطاطُت لهره الىظم واالإػاًير االإظخخدمت في ئوؼائها وجىفُرها، 

لكتروهُت مً خلالها، ئكافت ئلى دزاطت خالت لبػم الأهظمت االإظخخدمت وكُفُت ئدازة الىزاةم واالإلفاث الؤ

 في مىاهم مخخلفت مً الػالم.

  الخامسةالدراسة: 

"Development of Electronic Document Management Systems: Advantage and Efficiency" 

ف بىظم وجوسق   2013،2( طىت Science and Technologyوهي ملال ميؼىز في مجلت ) ئلى الخػسٍ

لت جلُُم  ئدازة الىزاةم الؤلكتروهُت واالإبادب الػامت لإوؼائها ومصاًاها في ئدازة الىزاةم، ئكافت ئلى هسٍ

فػالُت هره الأهظمت وجلترح الدزاطت خلىلا لأهم الـػىباث والخددًاث االإخػللت بخوبُلها، مؼ ئغواء 

  .وكساهُتالأ  أمثلت غً بػم الأهظمت الىاجحت في بػم االإإطظاث

 :ئدازة الىزاةم الالكتروهُت"  الدراسة السادسة" 

خُث جىاولذ هره الدزاطت مفهىم ئدازة الىزاةم الالكتروهُت  2015.3وهي غبازة غً كخاب ميؼىز طىت 

مً جـيُف  الالكتروهُت وأهم االإفاهُم االإسجبوت بها، ئكافت ئلى الػملُاث الفىُت االإخػللت بالىزاةم

الظُاطاث وأهم  وجوسكذ كرلك ئلى هظم خفظ الىزاةم الالكتروهُتاةم، لىزا هرهوؿف لجكؼُف و و 

ف ب وهسق ها أمً وخماًت الىزاةم الالكتروهُت والمخاهس التي تهدداالإسجبوت بها، كما جىاول هرا الكخاب الخػسٍ

تها وأهم ملىما وإحساءاث خماًتها، وجىاولذ أًلا مىكىع الؤجاخت والىؿىل ئلى الىزاةم الالكتروهُت

 ومخولباتها، وآلُت جلُُم واطدبػاد الىزاةم الالكتروهُت.

 

                                                           
1 Azad ADAM, Implementing Electronic Document and Record Management Systems. New York: Auerbach 

Publications Taylor & Francis Group, 2008 
2 I.N.Burtylev et Autres, Development of Electronic Document Management Systems: Advantage and Efficiency. In 

Science and Technology. 2013 
ؼ.إدارة الىثائق الالكتروهيةأػسف محمد غبده.   3  2015. اللاهسة. داز الجىهسة لليؼس والخىشَ
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 ة:  بعالدراسة السا 

"Electronic Document-Management Systems: A Classification and New Opportunities for a 

Scientific Technical Library" 

 2016،1( طىت Scientific and Technical Information Processingوهي ملال ميؼىز في مجلت )

ف بىظم ئدازة الىزاةم الالكتروهُت، وخـاةـها ومىاؿفاتها وأهم االإػاًير االإخػللت  م ئلى الخػسٍ جوسٍ

، كما غسكذ هره الدزاطت ئمكاهُت جىظُف هره الىظم  2MOREQومػُاز  ISO 15489باوؼائها كمػُاز 

 في جىظُم خدماث االإػلىماث في االإكخباث.

 ت الػامت ":  الدراسة الثامنة ت بالجصاةس: دزاطت خالت االإدًسٍ ئدازة وزاةم اليؼاهاث في الؤدازاث االإسكصٍ

 للىظُفت الػمىمُت والؤؿلاح الؤدازي في الجصاةس"

بلظم غلم االإكخباث والخىزُم وهي غبازة غً أهسوخت ملدمت لىُل أهسوخت دكخىزاه في غلم االإكخباث 

، جوسكذ هره الدزاطت ئلى جدلُل الىكؼ الحالي لإدازة الىزاةم في 20192هىكؼذ طىت  -2-بجامػت الجصاةس 

ػُت والخىظُمُت الـادزة غً الظلوت الىهىُت  ت ومدي التزامها بالىـىؾ الدؼسَ ت الجصاةسٍ الؤدازاث االإسكصٍ

د في مجال الىزاةم والأزػُف، ومدي الاغخماد غلى االإػاًير الدولت في مجال ئدازة الىزاةم، لإكافت ئلى جددً

ت والأطباب والخداغُاث،  واكتراح خلىل لها في ئهاز هظام الىلاةف المحخمل جىاحدها في الؤدازاث االإسكصٍ

ئدازة الىزاةم مبني غلى مفهىم أهمُت الخدكم في االإػلىماث السطمُت للمإطظاث الػمىمُت واطخخداماتها، 

ت وجلدًم خدماث حظخجُب لاخخُاحاث االإظخفُدً  ً.لخدلُم الىجاغت الؤدازٍ

 حاسعةالدراسة ال: 

هىُت "االإخولباث الىظُفُت في هظام ئدازة االإظدىداث والىزاةم الالكتروهُت بهُئت الىزاةم والمحفىظاث الى  

مُت في كىء االإػاًير الدولُت"بظلوىت غمان  : دزاطت جلىٍ

 جىاولذ هره و  2020،3بدىر في غلم االإكخباث واالإػلىماث طىت  غبازة غً ملال ميؼىز في مجلت وهي

                                                           
1 I. E. Paramonova, Electronic Document-Management Systems: A Classification and New Opportunities for a 

Scientific Technical Library. In Scientific and Technical Information Processing. Switzerland: Springer Nature,  Vol. 43. N. 

03. 2016. 
ثائق النشاطات في الإدارات المزكشية بالجشائز: دراسة حالة المدًزية العامة للىظيفة العمىمية والإصلاح إدارة و طفُان بىخسار،   2

، كلُت الػلىم الؤوظاهُت، كظم غلم -2-أهسوخت ملدمت لىُل ػهادة دكخىزاه غلىم في غلم االإكخباث، حامػت الجصاةس  الإداري في الجشائز.

 .2019االإكخباث والخىزُم، ]د. ن[ 
م، غبد الظػُد طلىي   3 المحطلبات الىظيفية في هظام إدارة المسخندات والىثائق الإلكتروهية بهيئة الىثائق والمحفىظات الىطنية  الكسٍ

. اللاهسة: مسكص بدىر هظم وخدماث في بدىر في غلم االإكخباث واالإػلىماث. بسلطنة عمان: دراسة ثقىيمية في ضىء المعاًير الدولية

 2020. 01. ع. 25الآداب، حامػت اللاهسة. مج. االإػلىماث بکلُت 
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ف بادازة الىزاةم الالكتروهُت وأهم االإػاًير الدولُت الخاؿت بها، ئكافت ئلى الدزاطت  جلُُم الخػسٍ

وجمثلذ أداة الدزاطت في كاةمت كمذ  ،الدلُل الىهني الػماوي لإدازة الىزاةم واالإظدىداث الؤلكتروهُت

مؼ ملازهتها مؼ هرا الدلُل، ً االإػاًير الدولُت ظخيبوت ماالإخولباث الىظُفُت اللاشمت لإدازة الىزاةم م

ئدازة االإظدىداث والىزاةم الالكتروهُت بهُئت الىزاةم أن االإخولباث الىظُفُت لىظام جىؿلذ ئلى و 

وخسحذ بمجمىغت مً ػماهُت مىاكبت لبىىد ومإػساث المحخىي التي أكستها االإػاًير الدولُت، والمحفىظاث ال

ً الخىؿُاث أهمها ئجاخت الد لُل غلى ػبكت الأهترهذ لدظخفُد مػظم الهُئاث واالإإطظاث، وجكىٍ

زػُف بظلوىت الأزػُفُين في الخػامل مؼ هرا الدلُل، وإدزاحه في البرامج الدزاطُت بأكظام االإكخباث والأ 

 غمان.

الدزاطاث الظابلت الإىكىع البدث، والتي غالجذ بػم االإخؿيراث  أهم الخوسق ئلىومً خلال 

الظابلت غً ؾيرها مً الدزاطاث دزاطت، ًمكً جىكُذ أهم الىلان التي جميز هره الدزاطت السةِظُت لل

 ما ًلي:فُ

ف بماهُت ئدازة الىزاةم الالكتروهُت، ومخولباث ججظُدها مؼ الؤػازة ئلى دوز  - حظعى الدزاطت ئلى الخػسٍ

 الأزػُفُين في ذلك.

ً، جلدم الدزاطت غسق مفـل لىظاةف ئدازة الىزاةم الالكتروه - ُت؛ الؤوؼاء، االإػالجت، الحفظ والخخصٍ

 الىؿىل والاجاخت، الخلُُم والاطدبػاد.

ف بىظم ئدازة الىزاةم الؤلكتروهُت، ومميزاتها وأهمُتها باليظبت للمإطظاث  - جدىاول الدزاطت الخػسٍ

 والػمل الؤدازي.

، والتي حظاغد في جخوسق الدزاطت ئلى أهم االإػاًير الدولُت الـادزة غً مخخلف االإىظماث والهُئاث -

 ججظُد هظم ئدازة الىزاةم الالكتروهُت.

ف بىظام ئدازة الىزاةم الالكتروهُت لىشازة التربُت الىهىُت، ومخولباث بىاةه  جىاولذ الدزاطت - الخػسٍ

مً خلال دزاطت  وجأزيره غلى مخخلف ئحساءاث الػمل الؤدازي باللواعأهم مخسحاجه وججظُده، 

ت الىظام االإػلىماحي غلى االإظخىي االإسكصي للىشازة  .مُداهُت بمدًسٍ

طػذ الدزاطت ئلى مػسفت مدي ملاءمت هظام ئدازة الىزاةم الؤلكتروهُت لىشازة التربُت الىهىُت، مً   -

جلُُم مـمم مً هسف الباخثت ومظخمد مً بىىد  اطخمازةخلال جلُُم هرا الىظام، بالاغخماد غلى 

 وجىؿُاث االإػاًير الدولُت لإدازة الىزاةم.
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 مصطلحات الدراشة: -11

 :الىثيقة الالكتروهية 

سجلت بىاطوت الحاطب هي الىزُلت الىاججت غً مخخلف اليؼاهاث الُىمُت للأفساد واالإإطظاث واالإ

خم مػالجتها وإجاختها باطخخدام الخلىُاث الحدًثتالآلي و  وكد جكىن في  ،مخصهت غلى وطاةى ئلكتروهُت، وٍ

مً أػكال االإػلىماث الؤلكتروهُت، بما في ذلك السطاةل التي ًخم جبادلها غبر  أي ػكلو ػكل ؿىزة أو هف 

د الالكترووي ومخخ لـ االإىاكؼ الالكتروهُت،لف البرً تالؤلكتروهُت د بها في هره الدزاطت الىزُلت وٍ  .الؤدازٍ

 :إدارة الىثائق الالكتروهية 

 الىزُلتومػالجت  الػملُت التي ًخم مً خلالها ئدخال الخلىُاث الحدًثت في مخخلف مساخل حظير هي

خكؼُف وكرلك خفظها وجخصيها وإجاختها لجمهىز ال، الىؿفخـيُف، البداًت بالإوؼاء،  الالكتروهُت

 وجلُُمها واطدبػادها. االإظخفُدًً

 :وظائف إدارة الىثائق الالكتروهية 

خفظ ، مػالجتملُاث الفىُت االإوبلت غلى الىزاةم الؤلكتروهُت مً ئوؼاء، هي مجمىغت مً الػ

ًو  لت و ُم واطدبػادُوجل ،ئجاخت ،جخصٍ اطترحاغها غىد الاطخفادة منها و ، وذلك للمان خفظها الإدة هىٍ

 الحاحت بأكـس وكذ وأكل حهد.

 :هظم إدارة الىثائق الالكتروهية 

مً البرامج والخوبُلاث االإـممت خـُـا لإوؼاء ومػالجت الىزاةم الالكتروهُت بمخخلف  مجمىغت

نها وخفظها وإجاختها للاطخػمال الداخلي والخازجي.  أػكالها، وإدازتها وجخصٍ

 :النظام المعلىماجي لىسارة التربية الىطنية 

هظام مػلىماحي مخاح غلى الخى جم جـمُمه بؿسق الخدكم في ئوؼاء وإدازة وحظُير الىزاةم هى 

ت  حظُير مً أزبػت مداوز أطاطُت هي؛ ًخكىن الؤلكتروهُت االإخداولت داخل كواع التربُت الىهىُت، الؤدازٍ

ت ،جمدزض الخلامُر ٍولم غلُه في هره ، و حظُير الظكىاث الىظُفُتو  حظُير الهُاكل ،حظُير االإىازد البؼسٍ

 الدزاطت هظام ئدازة الىزاةم الؤلكتروهُت لىشازة التربُت الىهىُت.

 :وسارة التربية الىطنية الجشائزية 

حػنى باكتراح الظُاطاث و  التربُت والخػلُم في الجصاةس،جىظُم وحظُير كواع هي الىشازة االإظإولت غً 

جخىلى الاػساف غلى ئدازة االإإطظاث الخػلُمُت ، وجلُُمهابُت والظهس غلى جىفُرها الىهىُت في مُدان التر 

اث التربُت الىلاةُت،  ت جدذ الىؿاًت.مً خلال مدًسٍ  واالإإطظاث واالإػاهد الىهىُت والجهىٍ



 

 

 

 

 الفصل الأول:

: ماهيتها وطرق حمايتهاالوثيقة الإلكترونية  
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 تمًيد:

ت أؾاؾُاحٗخبر الىز٣ُت وؾُُا  وهي أنٛغ وخضة في حك٨ُل االإلٟاث  لى٣ل االإٗلىماث وجباص٫ االإٗغٞ

ت،  ً ئلى الخٞترة خُاتها جمغ بمجمىٖت مً االإغاخل َُلت الؤصاعٍ ونىلا ئلى  ضاو٫ والاؾخسضاممً الخ٩ىٍ

لها للخٟٔ ،الخ٣ُُم غ بخدىٍ وللىز٣ُت بمسخل٠ أهىاٖها وأق٩الها أو الاجلاٝ،  الجهاتي لُخم في الأزحر الخ٣غٍ

ت وجباص٫ الٗملُت الاجهالُت و في  صوع عةِس ي االإٗلىماث صازل االإإؾؿت جىُٓم مسخل٠ االإهالر الؤصاعٍ

اصة جىحه مسخل٠ االإإؾؿاث والهُئاث الٗمىم وزاعحها، ُت والخانت هدى اؾخسضام الخ٨ىىلىحُا وم٘ ػٍ

ت،  االإخٛحرة  اث االإؿخُٟضًًخُاحخوج٣ضًم زضماث خضًثت حؿخجُب لا الخضًثت في مسخل٠ مهالخها الؤصاعٍ

ت مً البرمجُاث والخجهحزاث ، واالإخُىعة باؾخمغاع ْهغث للىحىص الىزاة٤ الال٨تروهُت التي جدخاج ئلى مجمىٖ

وجخمحز بخٗضص أق٩الها وأهىاٖها هدُجت حٗضص البرمجُاث االإؿخسضمت في ل٣غاءتها والاؾخٟاصة مجها،  غ٢مُتال

 ئوكائها و٢غاءتها.

ٚحر أن جضاو٫ هظه الىزاة٤ في البِئت الغ٢مُت ناخبه ْهىع مجمىٖت مً المخاَغ والهٗىباث هدُجت 

خماص االإتزاًض ٖلحها، وهظا ما حٗل مىيىٕ أمً وخماًت الىزا ة٤ الؤل٨تروهُت في نلب اهخماماث الباخثحن اٖلا

والضاعؾحن في مجا٫ ج٨ىىلىحُا االإٗلىماث والاجها٫ وإصاعة الىزاة٤، مً زلا٫ الؿعي لخدضًض أهم هظه 

حر ٖلى مسخل٠ االإؿخىٍاث ن الىزاة٤ الال٨تروهُت حأمججدضًض َغ١ وإحغاءاث الهٗىباث و المخاَغ و  بُٛت جىٞ

 ا.الخماًت اللاػمت له

ت مً ال ئلى اٖخماص باصعث مسخل٠ الضو٫ والخ٩ىماثم٘ هظه المجهىصاث وجماقُا  ٗاث مجمىٖ دكغَ

ىُت، ٣ىاهحنالو  اصة الخىحه هدى اؾخسضام هظه الىزاة٤ في مسخل٠ التي  الىَ مً قأنها أن حؿاهم في ػٍ

ت حر أٖلى قغوٍ الأمً والخماًت، م٘ ،الٗملُاث والاحغاءاث الؤصاعٍ ٗخبر الخى٢ُ٘ الال٨تروو جىٞ ي أخض أهم وَ

ٗاث والظي ٌُٗي للىز٣ُت الال٨تروهُت االإهضا٢ُت ال٩املت مسخل٠ الخٗاملاث واالإىزى٢ُت في  هظه الدكغَ

ت   هظه الىزاة٤. التي جخم اٖخماصا ٖلىالؤصاعٍ
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   نشأة وتطور الوثيقة: -1

الىز٣ُت ٖىهغا مهما في ٖملُت الدؿُحر الؤصاعي وجباص٫ االإٗلىماث بحن مسخل٠ االإإؾؿاث  حٗخبر       

زهاةو ٖضًضة جمحزها ًٖ والهُئاث وبحن االإؿخسضمحن ومسخل٠ ٞئاث المجخم٘، ولها مٟهىم مدضص و 

 ٚحرها مً وؾاةل جباص٫ االإٗلىماث.

  تعريف  الوثيقة: -1-1

 :لغت 

٣ا٫ أزظ بالىز٣ُت في  حاء مٗنى مهُلر الىز٣ُت في لؿان الٗغب الؤخ٩ام في الأمغ والجم٘ وزاة٤، وٍ

 1أمغه أي بالث٣ت.

ٗني ٌٗلم )docure ئلى الٟٗل اللاجُني ٌٗىص ( Documentمهُلر الىز٣ُت )و  ( وللمهضع enseignerوَ

(documentum.وحٗني ٧ل ش يء ٣ًضم حٗلُم )2 

ٟها في معجم  اء  (documentum)اللاجُني  االإهُلرمكخ٣ت مً  بأنها La rousseوحاء حٗغٍ وهي وٖ

 3م٨خىب ًخًمً مٗلىماث وأصلت.

٠ ٦ما  ىي مٗلىمت خم٨خىب ًد بأنها الىزاة٤ والأعق٠ُ مهُلخاث الىز٣ُت خؿب ٢امىؽحاء حٗغٍ

٣ت أو  4.زهاةو الدسجُل وال٣ُض بهغٝ الىٓغ ًٖ َغٍ

أي ماصة وع٢ُت أو آلُت أو ئل٨تروهُت  بأنهاالىز٣ُت ُٞٗغٝ ىماث لمعجم مهُلخاث االإ٨خباث واالإٗأما 

مض ٌٗخ ،نىعة غ أوء ٖلى ق٩ل عؾالت، ج٣غٍصخُدت ؾىا اؾدىاصًت جدخىي ٖلى بُاهاث ومٗلىماث وسجلاث

ماصة حسجُلُت مً أي هىٕ مهىىٕ مً ٦ما أنها أي ، الأ٢ىا٤٫ والضعاؾاث والبدىر و ٖلحها في ئزباث الخ٣اة

جها االإاصي وزهاةهها.مٗلىماث وزاة٣ُت بهغٝ الالىع١ حسجل ٖلحها   5ىٓغ ًٖ ج٩ىٍ

اء ًدمل مٗلىماث documentumٞمهُلر وز٣ُت مكخ٤ مً االإهُلر اللاجُني  ، وهى ٌكحر ئلى ٧ل وٖ

 بٌٛ الىٓغ ًٖ زهاةهها.

 

                                                           
 .371. بحروث: صاع ناصع، ]ص. ث[، م. 10. مج. لصان الػغبابً مىٓىع،   1

2 Jeannick  ARONDEL et autres, Enseigner l'information-documentation. Dijon  F  n    E u        ditions,  2017,  p. 30. 
3 Définition de mot document. En ligne. Disponible sur le lien :  

https://www.larousse.fr/dictionnaires/francais/document/26265#definition                            (page consulté le 17/11/2019) 
 .70، م. 1982.ال٣اهغة: صاع الث٣اٞت للُباٖت واليكغ. ، كامىس مصطلحاث الىثائم والأعظيف ؾلىي ٖلي مُلاص  4
ىُت، معجم مصطلحاث االإكخباث واالإػلىماث. الٟخاح ٢اعي،  ٖبض الٟٛىع ٖبض  5 اى: م٨خبت االإل٪ ٞهض الىَ  .97، م2000الغٍ
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 اصطلاخا: 

غاُٞت أو ُٞلم ؾِىماتي أو  حٗغٝ الىز٣ُت ٖلى أنها أي مؿدىض م٨خىب أو مهىع أو نىعة ٞىجىٚ

ُت، أو أي ماصة حسجل وكاَا مُٗىا. ُلم أو حسجُل نىحي أو عؾم زغٍ  1م٨ُغوٞ

ة أو واعصة في االإٗلىماث االإسجلت، ناصع ٧ل  ( ُٞٗغٝ الىزاة٤ ٖلى أنهاICAأما المجلـ الضولي للأعق٠ُ )

لخبرهً  نهاًخه، والتي حكمل مدخىي و مدُِ وه٩ُلمً بضاًخه ئلى  ئصاعة وكاٍ عؾمي أو شخص ي، هُا١

 2.ٖلى خ٣ُ٣ت اليكاٍ

٠ (، Documentologie*والظي ٌٗخبر الأب الغوحي لٗلم الخىز٤ُ ) Paul OTLETأما  ٞهى ًداو٫ حٗغٍ

ُٟت التي جإصيه ؾىض مً ماصة مُٗىت وأبٗاص  ًغي أن الىز٣ُت ٖباعة ًٖخُث ا، الىز٣ُت مً زلا٫ الىْ

ت مُٗىت.  3مسخلٟت جدمل ٖلاماث جمثل بُاهاث ٨ٞغٍ

ُٞٗغٝ الىز٣ُت ٖلى أنها مؿدىض ًدخىي ٖلى مٗلىماث حؿخسضم في ٖملُت   Jean MEYRIATأما

ت زانت وجخم 4ٞالاجها٫. الىز٣ُت هي مىخىج ٨ٞغي ًهضع ٖىض ال٣ُام بأٖما٫ مسخلٟت لخُب٣ُاث ٨ٞغٍ

٤ الىمىطج الخالي:ال ئوكاء ٖملُت  ىز٣ُت وٞ

 

 

                    

                                                                             

 

                                                                                                                                                                                           

  

 .ىثيلتالهمىطج زطي لإوعاء  -01-ظكل عكم                                 
                                                           

٘، ٖمان : وججاعب في الخىثيم والأعظفت. غلم الىثائم: مجبل لاػم االإال٩ي، 1  .17م ،2009 مإؾؿت الىعا١ لليكغ والخىػَ
ـ: المجلـ الضولي للأعق٠ُ، الأعظيفيينالىثائم الالكتروهيت: مغظض المجلـ الضولي للأعق٠ُ، 2 م بجاحت. باعَ  . 10، م. 2005. جغ. ٖبض ال٨غٍ
٘ حمُ٘ أهىإ الىزاة٤:: (Documentologieغلم الخىثيم )  *  هى الٗلم الظي يهضٝ ئلى صعاؾت ئهخاج وجىػَ

Hubert FONDIN,  «LA SCIENCE DE L'INFORMATION  ET LA DOCUMENTATION, OU LES RELATIONS ENTRE SCIENCE 

ET TECHNIQUE ». in Documentaliste-Sciences de l'Information. Paris: Association française des documentalistes et 

bibliothécaires spécialises, 2002, vol. 39. N. 03.  p. 127. 
3 Paul OTLET,  Traité De Documentation : Le Livre Sur Le Livre, Théorie Et Pratique. Bruxelles:  Editiones mundaneum, 

1934. P. 43.  
4 Jean MEYRIAT, Document, documentation et documentologie. In Revue de bibliologie, Schéma et schématisation, 

Paris: n°14, 1981, p. 51. 
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 ٨ُ٪ الىز٣ُت وحٗلها ش يء ٚحرالخضًثت ئلى جٟخ٣ىُاث الل٨ً هظا االإٟهىم لم ًب٤ زابخا خُث أصي ْهىع 

 1، ٦ما أنبدذ الىزاة٤ وؾُلت اجها٫ وجىانل.ماصي

( ٞخٗغٝ الىز٣ُت ٖلى أنها وؾُِ ًدمل مٗلىماث مً AFNORالجمُٗت الٟغوؿُت للخ٣ُِـ ) أما

 2البُاهاث االإسجلت ٖلى هظا الىؾُِ.زلا٫ 

ت مً الخهاةو الغةِؿُت وهي ٦ما ًلي:  وللىز٣ُت مجمىٖ

 :٣هض  الأصالت ٟاث الأنلُت للىز٣ُت ُٞما ًخٗل٤ بمدُُها وه٩ُلها وٍ ت ٖبر الؼمً للخٗغٍ بها الاؾخمغاعٍ

مه.  ومدخىاها، بمٗنى أن الىز٣ُت هي بالٟٗل الظي جؼٖ

 :الىز٣ُت في اؾخسضامها ٦برهان زابذ، ُٞما ًخٗل٤ بؿلُت وأماهت الىز٣ُت وهي التي جدضص ٢ضعة  الثبىجيت

 ٦برهان.

 :حر االإخدحزة للىز٣ُت. الصلامت  وهي جض٫ ٖلى الُبُٗت ال٩املت وٚ

 :ها وجٟؿحرها كابليت الاشخغلال  وهي التي جه٠ ب٣ضعة الىز٣ُت ٖلى جدضًض م٩انها، واؾترحاٖها وبلىٚ

 3.واؾخسضامها

اء مهما ٨ًً ق٩له ًخطر مما ؾب٤  ًدمل مٗلىماث مُٟضة حؿاهم أو ؾىضه االإاصي، أن الىز٣ُت هي ٧ل وٖ

خماص ٖلحها في ازباث خ٣اة٤ مُٗىت، في ٖملُت الاجها٫ و  ت مً الخهاةوٍم٨ً اٖلا  المخضصة ولها مجمىٖ

ُت  .التي جمحزها ًٖ ب٣ُت الأوٖ

فها كما ًلي:  أما الىثيلت الأعظيفيت فجاء حػغٍ

-ٖباعة ًٖ وزاة٤ بأق٩الها االإخىىٖت )وز٣ُت مٟغصة ٞهيىؽ مهُلخاث الىزاة٤ والاعق٠ُ ٢ام خؿب

ت بدُث ج٩ىن صلُلا ٌؿخض٫ به في أٖما٫ الؤصاعة  وخضة أعقُُٟت(، -سجل والتي ًغاص بها أن ج٩ىن مدٟىْ

٠ الظي حؿلمها أو ٢ام بترجُبهاأو أن ج٩ىن مهضعا للمٗلىماث للإصاعة أو للم ،التي أنضعتها  4.ىْ

 
                                                           

ف فيقاقت ٞاعؽ،   1 الجؼاةغ: ٢ؿم ٖلم االإ٨خباث والخىز٤ُ، . مجلت ٖلم االإ٨خباثفي ظل البيئت الالكتروهيت.  الىثيلـــت الغكميت: ئغاصة حػغٍ

 .155-154، م. م: 07ٕ.  05، مج. 2016، 2حامٗت الجؼاةغ 
2 AFNOR, Vocabulaire de la documentation. Dossier de la normalisation. Association Française de Normalisation. 1987, 

p. 50. 
جغ. جغقحن  .: االإػلىماث والخىثيم: حصيير الأعظيف الؤصاعي الجزء الأول: االإباصئ الأشاشيت15489االإػياع اًزو  ،االإىٓمت الضولُت للخ٣ُِـ  3

 .09، م. 2013ٖمغ. حى٠ُ: االإىٓمت الضولُت للخ٣ُِـ، 
 .68. م. االإغحؼ الصابمٖلي ؾلىي مُلاص،   4
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٠ الىز٣ُت الأعقُُٟت  ، و٧اهذ حؼءالىز٣ُت التي أوكئذ أزىاء جأصًت ٖمل مً أي هىٕبأنها  ٦ما حاء حٗغٍ

٠ مً هظا الٗمل لظل٪ جدٟٔ لضي الأشخام االإؿإولحن ًٖ ج٣خهغ هظا الٗمل للغحىٕ ئلحها، ولا  جهغٍ

ما٫ الخ٩ىمُت، بل  م٨ً ال٣ى٫  ٢ض ج٩ىن وزاة٤ لجمُٗاث أو لأشخام أو لهُئاث ٚحرٖلى اٖلأ خ٩ىمُت، وٍ

٣ت َبُُٗت وهي أصلت ماصًت وحكمل  ٖما٫الأ  جل٪ وهي حؼء مً ،للٗمل هٟؿه أنها الىزاة٤ التي جخجم٘ بُغٍ

ي أؾاؽ وهىا٥ ٖلا٢ت أًًا َبُُٗت بحن أحؼائها وجلل٪ الٗلا٢ت ه ،أو أزغ أو زُأ خضر ما ًدمل٧ل 

 1.أهمُتها  و٢ُمتها الٗلمُت

اء ًدمل مٗلىماث مهما ٨ًً ق٩له أنها ُٞٗغٝ الىز٣ُت الأعقُُٟت ٖلى  Carol COUTUREما أ ٧ل وٖ

غها ج٨ىىلىحُا االإٗلىماث والاجها٫.  2أو ؾىضه االإاصي، بما في طل٪ الىؾاةِ التي جىٞ

  ف   اللاهىوي:الخػغٍ

٠ ص٤ُ٢ للىزاة٤ الأعقُُٟت في ال٣اهىن  مً الىاخُت ال٣اهىهُت خاو٫ االإكغٕ الجؼاةغي ئُٖاء حٗغٍ

ني خُث حاء في االإاصة الثاهُت مً ال٣اهىن الخام بالأعق٠ُ  هي ٖباعة الاعقُُٟت الىزاة٤ أن  09-88الىَ

سها أو ق٩لها أو ؾىضها االإاصي، اهخجها  مٗلىماث مهماًٖ وزاة٤ جخًمً  أو ؾلمها أي شخو ٨ًً جاعٍ

ا أو أًت مهلخت أو هُئت ٖمىمُت ٧اهذ أو زانت أزىاء مماعؾت وكاَها  3.َبُُٗا ٧ان أو مٗىىٍ

 ًلي: ما ووؿخيخج مما ؾب٤ 

 .وؾىضها وزاة٤ جخًمً مٗلىماث مهما ٨ًً ق٩لهاالىز٣ُت الاعقُُٟت هي  -

 ٚحر خ٩ىمي. خ٩ىمي أوالىزاة٤ الاعقُُٟت هخاج وكاٍ ًىمي لجهاػ ئصاعي  -

لمُت الىز٣ُت الأعقُُٟت لها ٢ُمت ئ - ت وٖ  .زابختصاعٍ

والىزاة٤ الأعقُُٟت مغث بٗضًض االإغاخل مىظ وكأتها الأولى م٘ بضاًت الاوؿان ٖلى ؾُذ الأعى 

ومداولخه حسجُل وكاَاجه والخٗبحر ًٖ أ٩ٞاعه، ونىلا ئلى الٗهغ الخالي الظي ًمحزه الاؾخسضام ال٨بحر 

والاجها٫ في مسخل٠ مىاحي الخُاة، وهي حٗخبر بمثابت الضلُل الغؾمي ًٖ مسخل٠ لخ٨ىىلىحُا االإٗلىماث 

 الأخضار والخٗاملاث التي ٣ًىم بها الٟغص.

 

                                                           
، ٕ. 1979. ٢ُغ: حامٗت ٢ُغ، في خىلُت ٧لُت الؤوؿاهُاث والٗلىم الاحخماُٖت. الػلمي للىثائم والخىثيماالإفهىم مدمىص ٖباؽ خمىصة،   1

 .227. م. 01
2 Carol COUTURE, Le concept de document d’archives à l’aube du troisième millénaire. In archives. Québec : 

association des archives de Québec,  Vol. 27. N . 04. 1996, p. 07. 
ت الضًمى٢غاَُت الكٗبُت  3 ت الجؼاةغٍ ضة الغؾمُت للجمهىعٍ افم لـ 1408حماصي الثاهيت غام 7مإعر في  09-88. كاهىن عكم الجؼاةغ، الجغٍ االإى

 .139.م.ٌػلم بالأعظيف الىطني1988ًىاًغ 26
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 التطور التاريخي للوثيقة:  -1-2

ً الىزاة٤ اعجبِ  ،الضعاؾاث والأبدار خى٫ اليكاٍ الؤوؿاوي مىظ الٗهىع ال٣ضًمتج٨ك٠  أن جضوٍ

ت في المجخمٗاث الؤوؿاه وؾب٤ طل٪ ْهىع الأعقُٟاث، وهظا الخُىع ٌٗبر ًٖ  ُتبخدىلاث ز٣اُٞت وخًاعٍ

 ً البؿاَت ئلى التر٦ُب.ماهخ٣ا٫ المجخمٗاث الؤوؿاهُت 

 الظي ٖاف في في الآزاع االإاصًت التي زلٟها الؤوؿان ذمثلال٨خابت وج ازترإْهغث ٢بل ٞالىز٣ُت 

ت، مثل الأصواث الٗالمأهداء  سخل٠م ، وهظه الآزاع وحضث مُمىعة في باًَ ال٨هىٝ والخلى٫ الأزغٍ

ت مً الدجاعة والأواوي والهُا٧ل الٗٓمُت والأؾلخت واالإىدىجاث   1.االإهىىٖ

ت في خًاعاث الكغ١ ال٣ضًم، و٦ظل٪ و  ٍم٨ً ال٣ى٫ بهٟت ٖامت أن الأعقُٟاث ٧اهذ مىحىصة ومٗغوٞ

 ٤ غٍ ً، ٖىض اٚلؤ ً الأو٫ لل٨خابت والخضوٍ ً ٧اهذ االإىَ سُا أن بلاص ما بحن الجهغٍ والغومان، ٞمً االإٗغوٝ جاعٍ

ت خىالي  هم  ٣ٞ3500ض ازترٕ الٗغا٢ُىن ال٣ضامى ال٨خابت الهىعٍ ١. م، وصوهىا ٖلى الُحن والأحجاع مٗاعٞ

٣ها ئلى الكُىٕ والاؾخٗما٫ في  لىمهم ومً الٗغا١ أزظث ال٩لمت االإ٨خىبت َغٍ  2ب٣ُت أهداء الكغ١ ال٣ضًم.وٖ

ً ال٨خاباث الضًيُت واالإ٣ضؾت،  ت ال٣ضًمت لخضوٍ لُُٟت في الخًاعة االإهغٍ وبٗض طل٪ ْهغث ال٨خابت الهحروٚ

ا ؾا٦ىا مُٗىا، زم حاء صوع الُٟي٣ُُحن  24وهي م٩ىهت مً  ١. م الظًً  1100عمؼ ًمثل ٧ل واخض مجها خغٞ

ت ال٣ض ت واالإهغٍ ىعوا أبجضًتهم خُث ناع ٧ل خغٝ ًمثل نىجا مُٗىا، اؾخٗاهىا بال٨خابت الؿىمغٍ ًمت وَ

٤ أبجضًتهم ًٖ الُٟي٣ُُحن، وخىالي ؾىت  ١. م  403وهي حٗخبر أو٫ أبجضًت ٖملُت، وبٗض طل٪ َىع الؤٚغٍ

، خُث ٧اهذ الأؾاؽ الظي اٖخمض ٖلُه ناع لهم أبجضًتهم التي أنبدذ أؾاؾا للأبجضًاث في الٛغب

ً الأبجضًت   3.الغوماهُت الغومان في ج٩ىٍ

أنل ال٨خابت الٗغبُت ٞهى مً االإىايُ٘ التي جسخل٠ ٞحها آعاء الٗلماء والباخثحن، وأزظث هظه الآعاء أما 

اث ت ) نٟت الىٓغٍ ت االإؿىض، الىٓغٍ ت، هٓغٍ ت الخمحرً ت الكمالُت، الىٓغٍ ت الخحرً ت الخى٠ُ٢، الىٓغٍ هٓغٍ

 4(.*الىبُُت

                                                           
 .22. م. االإغحؼ الصابمجبل لاػم االإال٩ي. م 1
سه، أصىافه، ئصاعجهمحمد مذجىب مال٪؛ ؾالم ٖبىص الألىس ي،   2 ت للُباٖت، الأعظيف: جاعٍ  .08، م. 1979. بٛضاص: صاع الخغٍ
ٖمان: صاع ال٨ٟغ للُباٖت . مصاصع االإػلىماث مً غصغ المخطىطاث ئلى غصغ الأهترهذعبخي مهُٟى ٖلُان؛ ٖامغ ئبغاهُم ٢ىضلُجي،   3

 ،٘  .46م. ، 2000واليكغ والخىػَ
ت الىبطيت:   * ت أن الأبجضًت الٗغبُتبحن الباخثحن وهي الأ٦ثر جضاولا الىظغٍ في الأنل مكخ٣ت ًٖ ال٨خاباث  خُث ًغي أصخاب هظه الىٓغٍ

 ٤ غ هظه الأبجضًت التي ونلذ ئلى الٗغب ًٖ َغٍ ان في جُىٍ الؿامُت، والتي اقخ٣ذ بضوعها ًٖ الأبجضًاث الُٟي٣ُُت، و٢ض ؾاهم الؿغٍ

ج مً الٗغبُت والآعامُت: غة الٗغبُت و٧اهذ ٖانمتهم البتراء، ولٛتهم مؼٍ  الأهباٍ، والأهباٍ قٗب ٖغبي ؾ٨ً قما٫ الجؼٍ

 .47. م. االإغحؼ هفصه، عبخي مهُٟى ٖلُان؛ ٖامغ ئبغاهُم ٢ىضلُجي
اى: صاع ُٞهل الث٣اُٞت، الكخابت الػغبيت مً الىلىط ئلى الكخاب المخطىطنالر ئبغاهُم الخؿً،   4  .26-18، م. م: 2003. الغٍ
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الجاهلُت، لظا حاءث أبجضًتهم مخأزغة بٌٗ الى٢ذ ًٖ باقي ولم يهخم الٗغب بال٨خابت في ٖهغ 

غة الٗغبُت وبٗضها الدجاػ زم م٨ت، واخخلذ ال٨خابت بجضًاث الأ  الأزغي، وبضأ اهدكاع ال٨خابت في قما٫ الجؼٍ

ً ال٣غآن في ٖهض الخلُٟت ٖثمان بً ٖٟان، زم  الٗغبُت م٩اهت مهمت بٗض مجيء الؤؾلام وما جلاه مً جضوٍ

 خىخاث الؤؾلامُت في مسخل٠ ب٣إ الٗالم.اهدكاع الٟ

 أما أهم االإىاص التي اؾخسضمذ في ال٨خابت ٞخمثلذ ُٞما ًلي:

- .ً  الألىاح الُُيُت التي اؾخسضمذ ما بحن الجهغٍ

 أوعا١ البرصي التي اؾخسضمذ في خىى الىُل. -

 الجلىص التي اؾخسضمذ في مُل٘ ال٣غن الثاوي ٢بل االإُلاص في الكغ١ وفي أوعوبا.  -

ه الهِىُىن واهدكغ في مسخل٠ ب٣إ الٗالم.ال -  1ىع١ الظي ازترٖ

ت الاوؿان لل٨خابت وجُىع االإٗاملاث بحن الأٞغاص والمجخمٗاث، وجُىعها ٞٓهىع الىزاة٤  ًغجبِ بمٗغٞ

.ً هىع مسخل٠ االإىاص االإؿخسضمت في الخضوٍ  وْ

ذ الامخُاػاث وؾاص الا٢ُإ،  ٩ٞان ل٩ل هاخُت طاث أما في الٗهىع الىؾُى حٗضصث الؿلُاث وجىىٖ

الظي ٌؿحر ئلى ما جمل٨ه مً خ٣ى١ وامخُاػاث و٧ان هظا الىىٕ مً الأعق٠ُ  ،عقُٟها الخام بهاؾلُان أ

مىٟهل ًٖ الأعق٠ُ الظي ًمل٨ه االإل٪، ولٗل أهم ما وعزخه أوعوبا مً هظه الٗهىع هي الىزاة٤ ال٨يؿُت، 

 2الؿلب والجهب. ئط ٧اهذ ال٨ىاتـ بُٗضة ًٖ ج٣لباث الخغوب، وفي مأمً مً

 Johannesبرٙ )ٖلى ًض الأالإاوي ًىهان ٚىجى 15ترإ الُباٖت في مىخه٠ ال٣غن ٦ما ؾاهم از

GUTENBERG) .٘اصة حجم الىزاة٤ االإىخجت وجضاولها بحن مسخل٠ ٞئاث المجخم  في ػٍ

خُث بلٜ ٖضص مغا٦ؼ الىزاة٤ في  ،وم٘ بضاًت الٗهغ الخضًث ػاص الاهخمام بالىزاة٤ زانت في أوعوبا

ـ وخضها أ٦ثر مً مغ٦ؼ،  10.000أ٦ثر ٢بل الثىعة ٞغوؿا  م، زم نضع  1770مغ٦ؼ ؾىت  400وسجل في باعَ

ني الٟغوس ي ٖام  ُاهُا ٞهضع ٢اهىن ئًضإ الىزاة٤ ٖام  ٢1796اهىن جىُٓم الأعق٠ُ الىَ م، أما في بغٍ

ـ الىزاة٤ واالإ٨ 1838 ٩ا  1919خباث ٖام م وبضأث حامٗت لىضن جضعَ ٩ي م، وفي أمغٍ وي٘ الغةِـ الأمغٍ

غ  ٨ُت ٖام هغبغث هىٞ نضع ال٣اهىن االإىٓم 1934، وفي ٖام 1933حجغ الأؾاؽ لضاع الىزاة٤ الأمغٍ

نضع ٢اهىن االإل٨ُت الاجداصًت والخضماث 1949للىزاة٤ وأؾؿذ مهلخت الأعق٠ُ ال٣ىمُت، وفي ٖام 

ت  3وزاة٤ الخ٩ىمت الاجداصًت. م ٢اهىن 1950، ٦ما نضع في ٖام الؤصاعٍ

                                                           
 .48-47. م. م: االإغحؼ الصابمعبخي مهُٟى ٖلُان؛ ٖامغ ئبغاهُم ٢ىضلُجي،   1
 . 12. م. االإغحؼ الصابممحمد مذجىب مال٪؛ ؾالم ٖبىص الألىس ي،   2
3
ت الىُل الٗغبُت،. ال٣ائصاعة الىثائم في غصغ الاجصالاث وجلىيت االإػلىماث ،ٞهض بً ئبغاهُم الٗؿ٨غ    .26-25. م: م، 2011 هغة: مجمىٖ
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بل جأؾؿذ حمُٗاث مهىُت  ،ولم ٣ًخهغ الاهخمام بالىزاة٤ ٖلى ئنضاع ال٣ىاهحن وجأؾِـ االإغا٦ؼ

ـ ٖلم الىزاة٤   .طل٪نضعث الٗضًض مً المجلاث االإخسههت في بالجامٗاث، و وباصعث بٌٗ الضو٫ في جضعَ

ذ بضاًت ال٣غن  ًت  ٦20ما ٖغٞ خُث  ؛للٗلىم التي تهخم بضعاؾت الىزاة٤وي٘ الأؾـ والخُىٍ الٗغٍ

، في 1905( لأو٫ مغة ؾىت Documentationمهُلر جىز٤ُ ) *Paul OTLETاؾخسضم المخامي البلج٩ُي 

 1مإجمغ الا٢خهاصي الٗالمي بمٗنى ججمُ٘ وججهحز وازتزان واٖاعة الىزاة٤.المخايغة التي أل٣اها في 

  :Traité De Documentation: Le Livre Sur Le Livre)في ٦خابه  Paul OTLETو٧اهذ االإؿاهمت الأهم مً 

Théorie Et Pratique)  خُث وضر ُٞه الٗضًض مً االإهُلخاث واالإٟاهُم التي لها 1934الهاصع ؾىت ،

 في صعاؾت الىزاة٤ صعاؾت مٗم٣ت. حؿاهمٖلا٢ت بمٟهىم الىز٣ُت، ٦ما جُغ١ لأهم الٗلىم التي 

لام والاجه ا٫ ٦خسهو ٖلمي أ٧اصًمي أزظث الىز٣ُت مٟهىما مدضصا ُٞه، خُث أُٖى وم٘ وكأة اٖلا

Robert ESCARPIT ( خه الٗامت للإٖلام والاجها٫  Théorie générale deم٩اهت مهمت للىز٣ُت في هٓغٍ

l’ nfo m t on  t    l   ommun   t on ٧اةً مٗلىماحي مغتي الىز٣ُت "(، وخضص ٖلى وحه الخهىم أن

ت مً الآزاع الثابخت ٖلى صٖاةم ماصًت أو ملمىؽ  خمخ٘ باؾخ٣لا٫ مؼصوج ًٖ الؼمً"، وهظا ل٩ىنها مجمىٖ وٍ

 ,Documentمً زلا٫ م٣ا٫ بٗىىان ) 1981مثبخت حؿمذ بالخٟٔ والى٣ل وإٖاصة الؤهخاج، وفي الٗام 

Documentation, Documentologie) خضص ،Jean MEYRIAT  أؾاؽ مٟهىم الىز٣ُت خُث اؾخسضم

م٨ً اؾخسضامه في الاجها٫ الضاةم )ًم٨ً ج٨غاع الخٗ اء الظي ًضٖم االإٗلىماث وٍ غ٠ٍ الأولي للىٖ

٠ًُ أن البٗض االإاصي الاجها٫( اء-، وٍ اء له صوع  ،لا ًىٟهلان -المخخىي -والبٗض االإٟاهُمي   -الىٖ والىٖ

 2ملؼم ٖلى المخخىي.

م٘ جُىع الٗهىع، ٦ما حٗخبر  ًخطر مما ؾب٤ أن مٟهىم الىز٣ُت ومدخىاها وق٩لها االإاصي ازخل٠

الىزاة٤ قاهضا أؾاؾُا ٖلى مسخل٠ اليكاَاث التي ٧ان ٣ًىم بها الاوؿان، ٦ما جلٗب صوعا عةِؿُا في 

 الٗملُت الاجهالُت وجباص٫ االإٗلىماث وإزباث الخ٣اة٤.

                                                           
ومدام وهاقِ، ومبخ٨غ الخهي٠ُ الٗكغي الٗالمي (  مإل٠ وعحل أٖما٫  13/08/1868-10/12/1944) (: Paul OTLETبىل أوجلي)   *

(C.D.U)   م٘ هجري لاٞىهخانHenri La FONTAINE  غاُٞا ؾىت ما٫ ٦1895ما أؾؿىا مٗا االإٗهض الضولي للبِبلُىٚ ،  ٦ما أهجؼ الٗضًض مً اٖلأ

غافي غ الٟخىٚ غاُٞا والخهىٍ اث والخىز٤ُ، ٦ما ؾاهمذ صعاؾخه التي وكغها ؾىت  في مجا٫ البُلُىٚ في اٖخباعه الأب الغوحي  1934واالإىؾىٖ

 للخىز٤ُ، وجى٢٘ ْهىع الأهترهذ ٢بل الخغب الٗاالإُت الثاهُت:

Biographie de Paul Otlet, ]en ligne[, disponible sur le lien:  

https://paulotletdocumentation.wordpress.com/biographie-de-paul-otlet/                                   (page consulté le 20/11/2019) 
1
 .228. م. االإغحؼ الصابم مدمىص ٖباؽ خمىصة،  

2 Patrick FRAYSSE et autres, Le document: dialogue entre Sciences de l’information et de la communication et 

Histoire. Toulouse: Cépaduès Editions, 2017  p. 23.  
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 أينية الوثيقة: -1-3

لى٣ل االإٗلىماث وجباصلها وجلٗب صوعا مهما في الٗملُت الاجهالُت، ٦ما  عةِؿُاحٗخبر الىز٣ُت وؾُُا 

لى الٗمىم  ج٨مً حٗخبر وؾُلت مهمت لخد٤ُ٣ أهضاٝ االإإؾؿاث والأٞغاص ؾىاء الإً ًيخجها أو ٌؿخلمها، وٖ

 :ما ًليأهمُت الىز٣ُت ُٞ

خلبُت خاحُاث )ئصاعة، مإؾؿت، حهاػ(، وحٗل االإٗلىماث مخىٞغة ل الرهمسخل٠ االإحؿُحر و جىُٓم  -

 االإؿخُٟضًً.

 جأ٦ُض خ٣ى١ الأشخام ماصًا ومٗىىٍا. -

سُت. -  1خٟٔ الظا٦غة الخاعٍ

ت الخهغٝ بها مثل؛ ال٣ٗاعاث، الؿُاعاث، ...ئلخ.  -  ئْهاع مل٨ُت الأشخام لمخخل٠ ممخل٩اتهم وخغٍ

سُت وصعاؾاث التراحم، مً زلا٫ سجلاث المخا٦م -  حٗخبر الىزاة٤ مهضعا مهما في الضعاؾاث الخاعٍ

حرها.  2والضواةغ الغؾمُت، والغؾاةل واالإظ٦غاث وٚ

 حٗخبر الىز٣ُت صلُل ئزباحي ًم٨ً الغحىٕ ئلُه في خالت الخلاٝ ٦ما ًدضر في المخا٦م ٖاصة. -

 الىز٣ُت مً أهم وؾاةل الاجها٫. -

 خماًت خ٣ى١ الأٞغاص والكٗىب.حؿاهم الىزاة٤ في  -

ت وهظا ل٣ُ - ت وال٣اهىهُت واالإالُت زانت باليؿبت للىزاة٤ أهمُت ٦بحرة في االإٗاملاث الخجاعٍ متها الؤصاعٍ

 للجهاث االإىخجت لها.

خي للإصاعة الخ٩ىمُت االإيكئت  - ُٟي للمإؾؿاث ٞهي ح٨ٗـ الخُىع الخاعٍ حؿاهم الىزاة٤ في الخىز٤ُ الىْ

اةٟها وه٩ُلها الخىُٓمي وبغامجها وزُُها وال٣غاعاث ت بالهُٛت التي جأؾذ بها بيُتها ووْ  للىزاة٤ الؤصاعٍ

 والٗملُاث الهامت التي ٢امذ بها.

ت. -  3حؿاهم الىزاة٤ ب٣ىة في البدث والضعاؾت في مسخل٠ مجالاث االإٗغٞ

 4.الٗمل في االإإؾؿاث وأحهؼة الضولتوؾُلت لدؿهُل وجىُٓم وجىحُه  -

 

                                                           
تهاصًت بً ُُٖت،   1 -367. م. م: 04. ٕ. 20، مج. 2009، 1. ٢ؿىُُىت: حامٗت ٢ؿىُُىت في مجلت الٗلىم الؤوؿاهُت. حصيير الىثائم الؤصاعٍ

368. 
٘، أمً الىثائم واالإػلىماث،  ٖبض الغخمان قٗبان ُُٖاث  2  .14م. ،2014. ٖمان: الأ٧اصًمُىن لليكغ والخىػَ
ت والخطبيمحما٫ الخىلي،   3 ت بين الىظغٍ ت اللبىاهُت، الىثائم الؤصاعٍ  .41-27، م. م: 1993. ال٣اهغة: الضاع االإهغٍ
 .27..ماالإغحؼ الصابملٗؿ٨غ، اٞهض بً ئبغاهُم   4
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في زمـ ه٣اٍ  باليؿبت للمإؾؿاث أما مجبل لاػم االإال٩ي ٞحري أهه ًم٨ً خهغ أهمُت الىز٣ُت

 :ًم٨ً ئحمالها ٦ما ًلي أؾاؾُت

 :ت حر االإٗلىماث  الأهميت الؤصاعٍ ت وجىٞ ت الجاعٍ جخمثل في مؿاٖضة االإإؾؿت ٖلى ئهجاػ أٖمالها الؤصاعٍ

ت في مجا٫ اجساط ال٣غاعاث.  لل٣ُاصة الؤصاعٍ

 وجخمثل في أن الىزاة٤ جدخى ٖلى ئزباث لخ٣ى١ االإإؾؿت والتزاماتها مثل؛ ٣ٖىص اللاهىهيت:  الأهميت

ُٗت والاجٟا٢ُاث.البُ٘ و   الكغاء وال٣غاعاث الدكغَ

 وجخمثل في االإٗاملاث االإالُت صازل االإإؾؿت أو زاعحها مثل االإىاػهاث والٟىاجحر  االإاليت: الأهميت

 والسجلاث المخاؾبُت.

 غاى البدث الػلميت:  الأهميت وهظا مً زلا٫ اخخىاء الىزاة٤ ٖلى بُاهاث ومٗلىماث حؿخسضم لٚأ

غ.الٗلمي والضعاؾاث   والخ٣اعٍ

 سيت: الأهميت وحكمل الىزاة٤ التي لها ٖلا٢ت بخأؾِـ االإإؾؿت، ومسخل٠ الخُىعاث التي  الخاعٍ

غها...ئلخ. تها، وزُِ جُىٍ  1ٖغٞ

 أوـ الُبإ ٞظ٦غ أن أهمُت الىز٣ُت حاءث ٦ما ًلي: الله أما ٖبض

ي مسخل٠ الأحُا٫، وحؿاهم فحٗخبر الىزاة٤ ٖاملا ٞٗالا لخضمت الخًاعة الؤوؿاهُت وعؾالت جىانل بحن  -

 اؾخ٣غاء االإاض ي لبىاء االإؿخ٣بل، وجد٤ُ٣ الخ٣ضم والخُىع.

سها. - ً جاعٍ  حؿاهم في بىاء طا٦غة الكٗىب وجضوٍ

خُث ٣ًىلان؛ ًٖ أهمُت الىز٣ُت  ل٨ؿىضع وبحر٥(ط٦غه الٗاالإان )أ واؾخض٫ في جأ٦ُض هظه الأهمُت بما

صوع الأعظيف واالإكخباث لخمكً عحال الػصغ  وبليذلى جدطمذ كل الآلاث الحضًثت ومػامل الظعة "

ت، ولكً لى طاغذ الىثائم والكخب فان غصغ اللىي  والػلماء مً ئغاصة بىاء الحظاعة الآليت والظعٍ

 2."الآليت وغصغ الظعة ًصبدان ظيئا مً آثاع االإاض ي

لمإؾؿاث ًخطر مما ؾب٤ أن للىز٣ُت بمسخل٠ أهىاٖها وأق٩الها أهمُت ٦بحرة ؾىاء باليؿبت ل

حن، ٞهي وؾُلت ئزباث للخ٣ى١ وحؿاهم  الٗمىمُت أو الخانت أو باليؿبت للأشخام الُبُُٗحن أو االإٗىىٍ

ش  في جىا٢ل االإٗلىماث بحن مسخل٠ الأحُا٫، ًٞلا ًٖ مؿاهمتها الٟٗالت في مجا٫ البدث الٗلمي و٦خابت جاعٍ

 االإإؾؿاث والضو٫ والكٗىب.

                                                           
 .72. م. االإغحؼ الصابممجبل لاػم االإال٩ي،   1
 .56-55، م. م: 1986. بحروث: الكغ٦ت الٗاالإُت لل٨خاب، غلم الأغلام: الىثائم والمحفىظاثٖبض الله اوـ الُبإ،   2
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 دورة حياة الوثيقة: -1-4

( بأنها االإغاخل التي جمغ بها الىز٣ُت مىظ Cycle de vie de documentالىز٣ُت ) حٗغٝ صوعة خُاة

جها ئلى ٚاًت جدضًض مهحرها الجهاتي  1ئوكائها ئلى ٚاًت جدضًض مهحرها الجهاتي. وجمغ الىز٣ُت مىظ وكأتها وج٩ىٍ

ُما ًلي ؾيخُغ١ ئلى ٧ل مغخلت ٖلى خضي. ت مً االإغاخل، وٞ  بمجمىٖ

 :ًٍمغخلت الخكى 

هظه االإغخلت جخ٩ىن الىز٣ُت جل٣اةُا هدُجت اليكاٍ الؤصاعي الُىمي صازل االإإؾؿاث والؤصاعاث  في

والأحهؼة الخ٩ىمُت، ئط حٗخبر هظه الجهاث هي االإىخجت للمٗلىماث ٖبر وؾُِ أو ها٢ل وهى الىزاة٤، والتي 

حرها مً أق٩ا٫ ال ُت...وٚ دت، ُٞلم، نىعة، زغٍ ىزاة٤ التي جيخج ٧لما ٢ض ج٩ىن في ٖضة أق٩ا٫؛ وع٢ت، قغٍ

صٖذ ئلحها الخاحت، وجدضص الإىخجها الىيىح في الهضٝ والأؾلىب ووؿخُُ٘ أن همثل هظا في الأؾئلت الخالُت: 

)مً؟ أًً؟ متى؟ ٠ُ٦؟ والإاطا جيخج الىزاة٤(، ٞمً الُبُعي أن ج٩ىن هظه الأؾئلت واضخت الإىخج الىزاة٤ وإلا 

 ٤2.ٞان ما ًيخج ٌٗخبر زاعحا ًٖ صاةغة الىزاة

ٞالىز٣ُت لِؿذ هي الهضٝ مً ئوكائها ول٨جها وؾُلت مهمت لخٟٔ االإٗلىماث التي جدخىيها لظا ًخم 

 ئهخاحها ٖىض الخاحت.

  :مغخلت الخضاول والاشخسضام 

ً الىز٣ُت جأحي مغخلت اؾخسضامها ومغاحٗتها وطل٪ بخدضًض م٩ان وحجم وأهمُت الىزاة٤  بٗض ج٩ىٍ

غة لضي االإإؾؿت، وهظا مً ز ت بٌٗ الٗىانغ االإهمت واالإخمثلت في:االإخىٞ  لا٫ مٗغٞ

٠ الىز٣ُت باؾمها وع٢مها ئن وحض. -  حٗغٍ

 الٛغى مً الىز٣ُت واؾخسضامها. -

 و نىعة.ق٩ل الىز٣ُت مً خُث ٧ىنها أنلُت أ -

 مؿخسلو االإٗلىماث االإكمىلت في الىز٣ُت. -

ش الىز٣ُت، وم٩ان وحىص وسخ مً الىز٣ُت ئن وحضث. -  جاعٍ

 الىز٣ُت واالإضة االإ٣ترخت لخٟٓها. ٢ُمت -

                                                           
1 Gilliane KERN  et autres, CINQUANTE NUANCES DE CYCLE DE VIE: Quelles évolutions possibles ?. in Les Cahiers du 

numérique. Lavoisier, 2015, vol. 11. N. 02.p. 40. 
 .28. م. االإغحؼ الصابمٞهض بً ابغاهُم الٗؿ٨غ،   2
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ٞدهغ مثل هظه االإٗلىماث ٌؿاٖض في الخٗغٝ ٖلى َبُٗت الىزاة٤ والخد٨م في أؾالُب جىُٓمها 

غاى الخٟٔ أو الؤجلاٝ. ؿاٖض أًًا في ئحغاء الخ٣ُُم لٚأ  1واؾخسضامها وَ

ت اؾخسضام الىزاة٤ مً خُث؛ ٚغيها وهضٞها وا ؾخٗمالها وم٩ان ولهظه االإغخلت أهمُت ٦بحرة في مٗغٞ

 خٟٓها وحٗخبر مغخلت مهمت في خُاة الىز٣ُت.

 :مغخلت الخلييم 

غاى خٟٓها أو ئجلاٞها، وج٣ؿم الىزاة٤ في هظه االإغخلت  وتهخم هظه االإغخلت بخدضًض أهمُت الىز٣ُت لٚأ

حر مهمت، وهي حٗخبر مً االإغاخل الهٗبت التي جمغ بها  ئلى وزاة٤ وكُت ووزاة٤ ٚحر وكُت، ومهمت وٚ

 2أو مإ٢ذ والىزاة٤ التي جدظٝ.صاةم ىز٣ُت، خُث ًخم جدضًض الىزاة٤ التي جدٟٔ بك٩ل ال

٦ما لا بض مً مغاٖاة ال٣اٖضة التي ج٣ى٫ أهه "لا ًم٨ً الاؾخٛىاء ًٖ الىزاة٤ التي جدمل ازباجا لخ٣ى١ 

مٗلىماث وخ٣اة٤ ًٖ الجماٖاث والأٞغاص أو الضولت طاتها، ٦ما لا ًم٨ً الاؾخٛىاء ًٖ الىزاة٤ التي جدمل 

سُت والا٢خهاصًت  ت ول٨جها ًم٨ً أن حؿخٗمل في الضعاؾاث الخاعٍ غاى ئصاعٍ طل٪ الجهاػ والتي أوكئذ لٚأ

حر طل٪ مً الٗلىم الؤوؿاهُت".  3والاحخماُٖت وٚ

خم خماص ٖلى حضاو٫ الخٟٔ )حضاو٫ الدؿُحر الأعقُُٟت(، الخانت ب٩ل مإؾؿت في  وٍ في الٛالب اٖلا

 ج٣ُُم الىزاة٤ وجدضًض مهحر ٧ل مجها.

 :مغخلت الحفظ  

ا ٧اهذ جدخىي ٖلى مٗلىماث ٢ُمت جدخاج جدضًض ٢ُمتها جأحي مغخلت خٟٓها ئطبٗض اؾخسضامها و 

جدخىي ٖلى مٗلىماث حؿاٖض ٖلى البدث الٗلمي ج٣ىم االإإؾؿت للغحىٕ ئلحها ٧لما صٖذ الًغوعة أو 

٣ا للخُىاث الخالُت:  بدٟٓها ؾىاء خٟٓا صاةما أو مإ٢خا مً زلا٫ جدضًض مضص الخٟٔ وجدٟٔ الىز٣ُت وٞ

 ٣ًىمىن جدضًض أهمُخه و٢ُمت الىز٣ُت. والظًً ن ًٖ ٖملُت الخٟٔجدضًض االإؿإولح -

 جهي٠ُ الىزاة٤ بك٩ل هغمي خؿب صعحت أهمُتها، وجدضًض الٗمغ الؼمني ل٩ل وز٣ُت. -

٣ا للمخٛحراث التي جُغأ صازل االإإؾؿت  - وي٘ لىاةذ الخٟٔ وج٩ىن بك٩ل مإ٢ذ و٢ابلت للخجضًض وٞ

 4االإىخجت.

 وجدٟٔ هظه الىزاة٤ بك٩ل وعقي أو ٖلى وؾاةِ ئل٨تروهُت بٗض ع٢مىتها.

                                                           
 .92-91. م. م: االإغحؼ الصابممجبل لاػم االإال٩ي،   1
 .93-92. م. م: االإغحؼ هفصهمجبل لاػم االإال٩ي،   2
 .62. م. االإغحؼ الصابممحمد مذجىب مال٪؛ ؾالم ٖبىص الألىس ي،   3
 .30-29. م. م: االإغحؼ الصابمٞهض بً ابغاهُم الٗؿ٨غ،   4
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 :مغخلت الخدىٍل 

ل الىزاة٤ مً مغخلت الخٟٔ اليكِ ئلى مغخلت الخٟٔ ٚحر وهي  االإغخلت التي ًخم مً زلالها جدىٍ

٣ا لبرامج  ل الىزاة٤ مً مهلخت ئلى أزغي وٞ اليكِ، أو ئلى الخسلو مجها بالإجلاٝ، وجخم ٖملُت جدىٍ

٣ا لجضاو٫ الخٟٔ ل والتي حٗض وٞ  ، وحؿاهم هظه الٗملُت في جد٤ُ٣ ٖضة مؼاًا مجها:*الخدىٍ

 سٌُٟ ج٩ال٠ُ الخٟٔ.ج -

حر -  خحز حضًض في أما٦ً الخٟٔ. جىٞ

 1الخس٠ُٟ مً جغا٦م االإلٟاث والأوعا١ وزلُها م٘ بًٗها. -

ل مً أهم مغاخل صوعة خُاة الىز٣ُت، ٞهي جدضص االإهحر الجهاتي لهظه الىزاة٤ لظا  وحٗخبر مغخلت الخدىٍ

 صاعي.لابض مً مغاٖاة أهمُت الىزاة٤ وصوعها في مسخل٠ مغاخل الٗمل الؤ 

 :مغخلت الؤجلاف  

يخهي صوعها في الاؾخٗما٫  هي االإغخلت الأزحرة مً صوعة خُاة الىز٣ُت خُث ًيخهي الٗمل بهظه الىزاة٤، وٍ

٤ ئحغاءاث م٣ىىت.  2الؤصاعي، ُٞخم ئجلاٞها وٞ

٣ا للإحغاءاث الٟىُت  ٣ا ل٣ُمتها وأهمُتها لابض أن جخل٠ وٞ ٞٗىضما جيخهي مضة خٟٔ الىزاة٤ المخضصة وٞ

ت االإخٗل٣ت باجلاٞها وهظا مً زلا٫ ئٖضاص همىطج زام بالإجلاٝ ًدخىي ٖلى ون٠ قامل للىزاة٤  والؤصاعٍ

٠ االإؿإو٫ ًٖ الؤجلاٝ. سها ومضة خٟٓها وجى٢ُ٘ االإىْ وجاعٍ
3 

وحٗخبر ٖملُت ئجلاٝ أو ئ٢هاء الىزاة٤ مً الٗملُاث الخؿاؾت التي حكملها صوعة خُاة الىزاة٤، لظا 

ت واضخت ويبِ ال٣ىاٖض الخانت بالإجلاٝ، م٘ ج٩ل٠ُ لجان زانت بمخابٗت ًجب وي٘ زُت مىهجُ

هظه الٗملُاث، مً زلا٫ ئجبإ حضاو٫ الخٟٔ )أو حضاو٫ حؿُحر الىزاة٤ الأعقُُٟت(، والخهى٫ ٖلى 

ني.  االإىا٣ٞت ال٨خابُت للهُئت االإؿإولت ًٖ جىُٓم وحؿُحر الأعق٠ُ ٖلى االإؿخىي الىَ

                                                           
هي أصاة أعقُُٟت ًخم الخهى٫ ٖلحها بالإحمإ )بحن الؤصاعة االإىخجت والجهت االإؿإولت  (:les tableaux de conservationحضاول الحفظ)  *

ني(، جدضص ل٩ل هىٕ مً الىزاة٤ االإضة الؼمىُت لخٟٓها ٧أعق٠ُ ت الٗامت للأعق٠ُ الىَ ت ٞهي االإضًغٍ  ًٖ ئصاعة الأعق٠ُ في الخالت الجؼاةغٍ

ت أ غاى الؤزباث، واالإهحر الجهاتي الظي جسً٘ له في نهاًت هظه االإغخلت ٧الإجلاٝ أو حاعي )ئصاعي(، أو أعق٠ُ وؾُِ بد٨م ال٣ُمت الؤصاعٍ و لٚأ

 الخٟٔ الضاةم، أو الاخخٟاّ بيسخت مً الىزاة٤، أو ختى ه٣ل هظه الىزاة٤ ئلى وؾُِ آزغ:

Chaker GHARIANI, Elaboration De Calendrier De Conservation. Colloque sur la gestion des archives courantes et 

intermédiaires : Politiques et pratiques. Dakar : 15-19- juin 1998. P. 03. 
 .97-96. م. م: االإغحؼ الصابممجبل لاػم االإال٩ي،    1
 .15، م.  االإغحؼ الصابمٖبض الغخمان قٗبان ُُٖاث،   2
 .32-31. م. م: االإغحؼ الصابمٞهض بً ابغاهُم الٗؿ٨غ،   3
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 الوثائق:أنواع   -1-5

ت مً الأ آعاء الٗلماء والباخثحن خى٫ أهىإ الىزاة٤، بىاء ٖلى  جسخل٠ واالإٟاهُم االإٗخمضة ؾـ مجمىٖ

ُما ًلي ؾىداو٫ الخُغ١ ئلى مسخل٠ هظه الخ٣ؿُماث.في   الخ٣ؿُم، وٞ

 :وهجض الأهىإ الخالُت: أهىاع الىثيلت مً خيث الخضاول 

 :الىثيلت الػامت 

حن؛ وهي الىز٣ُت التي مً خ٤ ٧ل مىاًَ الخهى٫ ٖلحها،  الىزاة٤ التي ًدهل ٖلحها ٧ل وهي هىٖ

ُث جهضع هظه الىزاة٤ لجمُ٘ الىاؽ، مىاًَ ٦كهاصة االإُلاص ووز٣ُت الؼواج والبُا٢ت الصخهُت، خ

ا مُٗىت أو لٛاًاث م مثل حىاػ  ُٗىت،والىىٕ الثاوي هى الىزاة٤ التي ًدهل ٖلحها االإىاًَ ئطا خ٤٣ قغوَ

 والكهاصاث الٗلمُت. وعزهت الؿُا٢تالؿٟغ، 

 :الىثيلت مدضوصة الخضاول 

٘ والىٓام الؤصاعي،  وهي وز٣ُت ًخضاولها ٖضص مدضوص مً االإٗىُحن بكغوٍ الٗمل التي ٌؿمذ بها الدكغَ

 مثل االإغاؾلاث والخٗلُماث وال٣ٗىباث التي جهضع ًٖ الأحهؼة الخ٩ىمُت.

 ائم الخضاول االإالي:وث 

ت في  ت مُٗىت وجمثل ٖهب الا٢خهاص والخُاة الخجاعٍ ُٟت مالُت او ججاعٍ وهي وزاة٤ ًإصي جضاولها وْ

 1المجخم٘ مثل أوعا١ الى٣ض والك٩ُاث وؾىضاث الؿهم وقهاصاث الاؾدثماع.

 :أهىاع الىثيلت مً خيث الأغماع  

ت الباخث ، وهيأهىإمً خُث ٖمغ الىز٣ُت ٞاهىا همحز زلار   جُضوع  مؿخمضة في الأؾاؽ مً هٓغٍ

ئلى ٚاًت جدضًض مهحرها  الظي ٢ؿم مؿاع الىز٣ُت مىظ وكأتها (Theodore SCHELLENBERG) *حكلىبرٙ

ت الٗماع الثلار، وهي حكمل زلار مغاخل وأَل٤ ٖلحالجهاتي ئلى   ما ًلي:ها ُٞما بٗض هٓغٍ

 

                                                           
 .12-11. م. م: االإغحؼ الصابمالغخمان قٗبان ُُٖاث،  ٖبض  1
حن أالإاهُحن ؾاٞغا للىلاًاث االإخدضة ؾىت  1903ولض ؾىت (: Theodore SCHELLENBERGجيضوع حعلىبرؽ )  * ، جدهل ٖلى 1789لأبىٍ

ٟا في الخ٩ىمت الٟضعالُت ئلى أن جم حُِٗىه مضًغا لإصاعة الأعق٠ُ 1934الض٦خىعاه ؾىت  ٩ي، وفي الخمؿِىاث مً ، واقخٛل مىْ في الأعق٠ُ الأمغٍ

ت للىزاة٤ وصاٞ٘ ًٖ طل اصة ج٣ُُم الأعق٠ُ خُث اٖخمض في ج٣ُُمه ٖلى ئُٖاء ٢ُمت أولُت أو ٢ُمت زاهىٍ ٪ ال٣غن االإاض ي أقغٝ ٖلى مباصعة لٖإ

(، وجىفي ؾىت Modern Archives: Principales and Techniquesفي مإلٟاجه وأقهغها مإلٟه بٗىىان؛ الأعقُٟاث الخضًثت: االإباصب والخ٣ىُاث )

 بىلاًت ٞغحُيُا: 1970

Theodore SCHELLENBERG Biography. ]en ligne [ disponible sur le lien :  

https://www.ica.org/sites/default/files/schellenberg-theodore.pdf                                                     (page consulté le 04/12/2020) 
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  الأعق٠ُ الجاعي(الػمغ الأول: وثائم( 

 وهي وزاة٤ الأعق٠ُ الخي والتي ماػالذ جإصي ٖملا ًىمُا ولم ًيخه الٗمل ٞحها لاؾخمغاع اؾخسضامها في 

الخُاة الُىمُت مثل الىزاة٤ التي جيخجها أو حؿخلمها االإهالر الخ٩ىمُت والهُئاث واالإإؾؿاث في ئَاع 

 وكاَاتها الُىمُت. 

  الأعق٠ُ الىؾُِ(الػمغ الثاوي: وثائم( 

ت ال٣هىي، ول٨ً ما ػا٫ ًغح٘ ئلحها ٖىض الخاحتهي مجمىٕ  مً خحن  الىزاة٤ التي ٣ٞضث ٢ُمتها الؤصاعٍ

م٨ً خٟٓها في مدل مٗض زهُها لهظا الىىٕ مً الىزاة٤.  لآزغ، وٍ

  خي(الػمغ الثالث: وثائم  )الأعق٠ُ الخاعٍ

سُت أو ًخم وهي مجمىٕ الىزاة٤ التي اهخهى اؾخسضامها في الخُاة الُىمُت ٧لُت، وأنبدذ لها ٢ُ مت جاعٍ

خماص ٖلحها في البدث الٗلمي.  1اٖلا

 م٨ً جمُحز الأهىإ الخالُت:أو طبيػت اليعاط: ىطىغاث أهىاع الىثائم مً خيث االإ  وٍ

  ت:الىثائم   الؤصاعٍ

الىػاعاث واالإإؾؿاث والضواةغ الخ٩ىمُت بأهىاٖها والجامٗاث الهاصعة ًٖ مسخل٠ ىزاة٤ ال كملوح

ما٫ والأواالإٗاهض والهُئاث  تالمخخلٟت و٦ظل٪ الكغ٧اث التي جماعؽ مسخل٠ اٖلا  2.وكُت الؤصاعٍ

ت ال٣ؿم الأ٦بر مً و  ت ًٖ ٚحرها مً أهىإ الىزاة٤ أهىإ حك٩ل الىزاة٤ الؤصاعٍ وجخمحز الىزاة٤ الؤصاعٍ

ت مً االإ٩ىهاث الأؾاؾُت واالإخمثلت في:  الىزاة٤ باخخىائها ٖلى مجمىٖ

 ئلى الؤصاعة أو االإهلخت التي أهخجذ الىز٣ُت.هى الٗلامت التي حكحر الخخم: 

ت ص٣ُ٢ت الزمان واالإكان:  وهما مً االإ٩ىهاث االإهمت لأنهما جدضصان نلاخُت الىز٣ُت، ٦ما حؿمدان بمٗغٞ

 بالىزاة٤ الهاصعة.

ت مدخىي الىز٣ُت ٖىض بضاًت ال٣غاءة ٦ما ٌؿاٖض في جهيُٟها بك٩ل مجهجي. االإىطىع:  وهظا ما ٌؿمذ بمٗغٞ

ت ٖلحهاوحؿاٖض  وهي جظ٦حر بالىزاة٤ الؿاب٣ت: االإغاحؼ ت في الخهى٫ بؿغٖ ، ٦ما حؿمذ بالخهى٫ ٖلى مٗغٞ

 بدالت االإل٠ بأ٦مله.

٣ت بالىز٣ُت.االإغفلاث:   وهي حكحر ٖضص الىزاة٤ االإغٞ

ؿخٗمل لخدضًض مهضع الىز٣ُت، وػاعة، الؤصاعة الٗامت،  االإصضع: ت الُمنى وَ الؤصاعة، ًىحض في أٖلى الؼاوٍ

 .االإهلخت

                                                           
خهؾلىي ٖلي مُلاص،   1  .15،  م. 2008. ال٣اهغة: صاع الث٣اٞت الٗلمُت، الأعظيف: ماهيخه وإصاعٍ
 .56. م. االإغحؼ الصابممجبل لاػم االإال٩ي،   2
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ٗخبر ٖىهغا أؾاؾُا مً مبضأ مؿإولُت الؤصاعة :خىكيؼال ٩ًىن أؾٟل الىز٣ُت م٘  االإىخجت للىز٣ُت وَ

ش. الخاعٍ
1 

 :سيت  الىثائم الخاعٍ

ش في قتى المجالاث   ش االإإؾؿت، أو الىزاة٤ طاث الٗلا٢ت بالخاعٍ وهي جًم ٧اٞت الىزاة٤ االإخٗل٣ت بخاعٍ

حرها. ت وٚ  الؿُاؾُت والا٢خهاصًت والاحخماُٖت والث٣اُٞت والٟىُت والٗؿ٨غٍ

  :الىثائم الفىيت 

دخىي ٖلى وزاة٤ االإإؾؿاث والضوا وزاة٤ التي ًٖ  ، ًٞلاةغ والجمُٗاث والىىاصي الٟىُت وأوكُتهاوٍ

 ٞىىن الٗماعة والهىضؾت والبىاء. جخمدىع خى٫ 

 :وثائم الخغائط والأطالض 

ًم هظه الىزاة٤ زغاةِ االإإؾؿت ٧اٞت الخانت بأعايحها وماله ٖلا٢ت بال٣ُغ مً أمىع ؾُاؾُت وج

حر طل٪.  وا٢خهاصًت وحٛغاُٞت وٚ

 :وثائم الأزخام والعػاعاث والىلىص 

لام والى٣ىص كمل الأزخام ال٣ضًمت وح والخضًثت التي ٢ل اؾخٗمالها و٦ظل٪ الكٗاعاث والغمىػ واٖلأ

 بأهىاٖها الىع٢ُت واالإٗضهُت.

ت،  توهىا٥ اهىإ أزغي وهي الىزاة٤ ال٣ًاةُت، الؿُاؾُت، الٗؿ٨غٍ  2.الؿغٍ

 م٨ً جمُحز الأهىإ الخالُت مً الىزاة٤: :مً خيث العكل  وٍ

 :الىثيلت الكخابيت  

ٗخمض ٖلُه لأهه ٣ًىم ٖلى وا٢٘ زابذ لا ًدخاج ئلى صعاؾاث ىزاة٤ هى وهظا الىىٕ مً ال الظي ٌٗخض به وَ

٣هض بالىز٣ُت ال٨خابُت ٧ل ما أؤجمً ٖلى مُىلت، أو احتهاصاث أو زبراث ٢اةمت ٖلى الترحُذ والخسمحن،  وٍ

غ، البُاهاث، الس ت، وحكخمل ٖلى؛ الصخ٠، االإظ٦غاث، الخ٣اعٍ ت بالُض أو مُبىٖ  جلاث، ...وصٌٗت مسُىَ

ذ مً الىاخُت االإاصًت الإٟهىم الىز٣ُت لأن الىٓغ ُٞه لا ٣ًىم  وهظا الىىٕ مً الىزاة٤ لا ًُاله الك٪ والخجغٍ

 ٖلى الخضؽ أو الترحُذ.

 

                                                           
1Roselyne KADYSS ; Aline NISHIMATA, Rédiger avec sucées lettres, e-mails et documents administratifs. Ed. 08. 

Gualino lextenso éditions, 2016, p. p : 81-86 
تب . مجلت ٧لُت التربُتفي . الىثائم الؤلكتروهيت في االإإشصاث ومغاكز االإػلىماث،حىان ناص١ ٖبض الغخمان  2 ٧لُت ، ٛضاص: الجامٗت االإؿدىهغٍ

 .804-803، م م: 2007. 04ٕ. . تربُتال
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 :ت  الىثيلت الخصىٍغٍ

ذ أو بال٣لم أو بالٟدم أو نىعة او ه٣ل في الدجغ، أو ٦ٟذ في  وحكمل الغؾىماث التي ه٣لذ بالؼٍ

ل أحي هظا  الىداؽ، أو ججزً ً في الجو، أو عبما نىعة قمؿُت حٗحن ٖلى الخد٤ُ٣، وٍ بالخكب أو ج٩ىٍ

الىىٕ مً الىزاة٤ في صعحت جلي الىز٣ُت ال٨خابُت والتي حٗخبر في ٖلم الخىز٤ُ وز٣ُت مؿاٖضة بمٗنى لا ٌٗخض بها 

ٗخمض ٖلحها لأن الجىهغ ٞحها مىي٘ جغحُذ وحك٨ُ٪، ٦ما لا ًىٓغ ئلحها ئلا في  خا٫ اؾخُاٖذ أن وخضها وَ

 جىحر حاهبا مً البدث، وه٨ظا حؿاٖض ٖلى الخد٤٣ وال٨ك٠.

 :الىثيلت الدعكيليت 

ت، وجضزل في ػمغة الىز٣ُت  غٍ وهي حٗخبر ٦ظل٪ مً الىزاة٤ االإؿاٖضة وهي في مجزلت الىزاة٤ الخهىٍ

ت وهي  حؿاٖض في صعاؾت الدك٨ُلُت الخمازُل واالإؿ٩ى٧اث واالإُضالُاث والىؾمت، االإٗالم والآزاع االإٗماعٍ

ت أؾغاعها.  خًاعاث الأمم ال٣ضًمت، ومٗغٞ

 :الىثيلت الصمػيت 

ت الؿِىماةُت والدسجُلاث  وهي حكمل في الٛالب الدسجُلاث الهىجُت أو الاطاُٖت، والأقغَ

ىهُت، وهي ٦ظل٪ مً الىزاة٤ االإؿاٖضة ٧الىز٣ُت الدك٨ُلُت  الأؾُىاهُت، أو الدسجُلاث الخلٟؼٍ

ت، و٧ان ْه غٍ  1ىع هظا الىىٕ مً الىزاة٤ هدُجت الابخ٩اعاث الهىاُٖت والآلُت والال٨تروهُت.والخهىٍ

 :الىثيلت الالكتروهيت 

خم ٢غاءتها والخٗامل مٗها مً زلا٫ الخاؾىب  هي أي ماصة جدخىي بُاهاث أو بغامج أو٧لحهما مٗا وٍ

لبت أو باؾخسضام وخضاث زاعحُت مخهلت بالخاؾىب مباقغة مثل مكٛل الأ٢غام الًىةُت واله

 2باؾخسضام الكب٩اث مثل قب٨ت الأهترهذ.

وؾىدىاو٫ في الٗىهغ الثاوي مً هظا الٟهل مً الضعاؾت ماهُت الىز٣ُت الال٨تروهُت بالخٟهُل 

 باٖخباع أن الضعاؾت جخمدىع خى٫ ئصاعة الىزاة٤ الال٨تروهُت.

الخ٣ؿُماث، وهظا ًض٫ ٖلى ًخطر مما ؾب٤ حٗضص أهىإ الىزاة٤ وازخلاٞها بىاء ٖلى ٧ل هىٕ مً أهىإ 

في الٗملُت الاجهالُت أو في مسخل٠ للضوع الظي جلٗبه ؾىاء باليؿبت الإىخج الىز٣ُت ومؿخسضمها، و  أهمُتها

مغاخل الٗمل الؤصاعي وما٦ىتها في مسخل٠ المجالاث، وم٘ الخُىع الخ٨ىىلىجي زانت ما حٗل٤ بالبرمجُاث 

غها قب٨ت الاهترهذ ْهغث الىزاة٤ الال٨تروهُت والتي  والخجهحزاث وحٗضص الخضماث الال٨تروهُت التي جىٞ

 أنبدذ جل٣ى اهخماما متزاًض مً ٢بل الباخثحن وهظا الإ٩اهتها في الٗهغ الخالي.

                                                           
 .64-59م. م: . االإغحؼ الصابمٖبض الله اوـ الُبإ،   1
ف في ظل البيئت الالكتروهيتقاقت ٞاعؽ،   2  .157. م. االإغحؼ الصابم. الىثيلـــت الغكميت: ئغاصة حػغٍ



 الوثيقة الإلكترونية: ماييتًا وطرق حمايتًا                                                                                         الفصل الأول: 

 

- 34 - 

 

  مايية الوثيقة الإلكترونية: -2

هدىها خالُا، بدُث الٗالم ًخجه هي أخض هخاةج الخُىعاث الخ٨ىىلىحُت التي  تالىز٣ُت الؤل٨تروهُ

جخدى٫ ٧اٞت االإإؾؿاث والؤصاعاث الخ٩ىمُت والٛحر خ٩ىمُت ئلى اهخاج الىزاة٤ الؤل٨تروهُت بض٫ الىع٢ُت 

ما٫ صازل الؤصاع  ج٨ىىلىحُا االإٗلىماث والاجها٫باؾخٗما٫  اث في البلض الىاخض التي جغبِ بحن ٧اٞت اٖلأ

الظي الخ٩ىمت الؤل٨تروهُت  هظا ججؿُضا الإٟهىمو  حن واالإىاَىحن مً الاؾخٟاصة مجها،وحؿمذ للمؿخسضم

 .ٌؿعى ئلى بلىٙ هضٝ ئصاعة بلا وع١ وبلا َىابحر وحضعان

 الإلكترونية:تعريف الوثيقة   -2-1

٠ التي جىاولذ الىز٣ُت الال٨تروهُت ؾىاء مً الباخثحن والضاعؾحن أو مً االإىٓماث  حٗضصث الخٗاعٍ

 ٠  جض:هوالهُئاث الضولُت ومً هظه الخٗاعٍ

ها  (ICA) المجلـ الضولي للأعق٠ُ ٧ل االإٗلىماث االإسجلت الهاصعة أو الىاعصة في هُا١ ئصاعة بأنها ٌٗغٞ

وكاٍ عؾمي أو شخص ي، مً بضاًخه ئلى نهاًخه، التي حكمل مدخىي ومدُِ وه٩ُل لخبرهً ٖلى خ٣ُ٣ت 

جها، و٢ض ج٩ىن هظه الىزاة٤ في ق٩ل مىا٢اليكاٍ ٘ أهترهذ، وزاة٤ ، بٌٛ الىٓغ ًٖ ق٩لها ووؾاةِ جسؼٍ

الهىع والهٟداث االإيكىعة،  ،الىهىم الٟاة٣تو  ٢ىاٖض البُاهاث اصعة ًٖ مٗالجت الىو بال٨مبُىجغ،ن

ض الؤل٨ترووي والكغاةِ االإهىعةالبرامج الخاؾىبُت،  ٖلى أن جخىٞغ في هظه الىزاة٤ الكغوٍ 1...ئلخ.البرً

 الخالُت:

 ( الأصالتAuthenticity.) 

 ( الصلامتIntegrity.) 

 ( الثبىجيتReliability.) 

 ( كابليت الاشخػمالOperability) 

اء ئل٨ترووي، ؾىاء ٧اهذ في ق٩ل  ٠ الىز٣ُت الال٨تروهُت بأنها ٧ل مدخىي مسجل في وٖ ٦ما حاء حٗغٍ

ت.  2هص ي، أو حسجُلاث نىجُت أو مغةُت أو ؾمُٗت بهغٍ

                                                           
1 Andrew MCDONALD et Autres. Les Archives Electroniques : Manuel à l’usage des Archivistes. Paris: Conseil 

International Des Archives. 2005. P. 10. 
2 Peter KUSTOR, Authenticity of electronic documents different signatures. In 13th European Forum of Official 

Gazettes - Vienna, 15 and 16 Sept 2016, p. 63. 
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االإكغٕ الجؼاةغي ُٞٗغٝ الىز٣ُت الال٨تروهُت بأنها مجمىٖت جخأل٠ مً مدخىي وبيُت وؾماث  أما

 1الٗغى حؿمذ بخمثُلها واؾخٛلالها مً ٢بل الصخو ٖبر هٓام ئل٨ترووي.

ٟها في ال٣اهىن الىمىطجي  الخام بالخجاعة الؤل٨تروهُت الضولُت )الُىوؿترا٫( في ماصجه الثاهُت وحاء حٗغٍ

جها بىؾاةل ئل٨تروهُت أو يىةُت أو بىؾاةل بأنها االإٗل ىماث التي ًخم ئوكاؤها أو ئعؾالها أو اؾخلامها أو جسؼٍ

ض الؤل٨ترووي أو  مكابهت، وحكمل ٦ظل٪ ٖلى ؾبُل االإثا٫ لا الخهغ جباص٫ االإٗلىماث الؤل٨تروهُت أو البرً

 2.البر١ أو الخل٨ـ

ها(ISOاالإىٓمت الضولُت للخ٣ُِـ ) أما م٩ىن وؾُِ ومٗلىماث، حسجل ٖمىما بك٩ل بأنها ٧ل  ٞخٗغٞ

 3صاةم وجدخاج ئلى الاوؿان والآلت ل٣غاءتها.

٦ما حٗغٝ بأنها الىزاة٤ التي جيخج باؾخسضام الخ٣ىُاث الخضًثت والتي حؿخٗمل في ه٣ل وخٟٔ الأنل 

ث لمخخىي أًت وز٣ُت باؾخسضام الخ٣ىُت الغ٢مُت، بدُث ًم٨ً الغحىٕ ئلى طل٪ في أي و٢ذ وبُغ١ البد

االإخٗاعٝ ٖلحها صولُا.
4 

جها ومٗالجتها باؾخسضام الىٓم  ذ ٦ظل٪ بأنها البُاهاث واالإٗلىماث التي ًخم ئوكاؤها وجسؼٍ غٞ وٖ

 5الآلُت، والتي ٢ض ج٩ىن ال٨تروهُت االإيكأ، أو وزاة٤ ج٣لُضًت جمذ ع٢مىتها.

الؤل٨تروهُت بأنها مجمىٕ الىزاة٤ الىاججت ًٖ مسخل٠  اة٠٤ الىزًم٨ً حٗغٍأهه مما ؾب٤ ًخطر 

سجلت بىاؾُت الخاؾب الآلي وج٩ىن مسؼهت ٖلى وؾاةِ اليكاَاث الُىمُت للأٞغاص واالإإؾؿاث واالإ

خم مٗالجتها وإجاختها باؾخسضام الخ٣ىُاث الخضًثت و٢ض ج٩ىن في ق٩ل نىعة أو هو أو  ،ئل٨تروهُت، وٍ

أق٩ا٫ االإٗلىماث الؤل٨تروهُت، بما في طل٪ الغؾاةل التي ًخم جباصلها  مً نىث أو نىث ونىعة أو أي ق٩ل

ض الال٨ترووي ومسخل٠ االإىهاث واالإىا٢٘ الال٨تروهُت.  ٖبر البرً

 

                                                           
ت الضًم٣غاَُت الكٗبُت. الٗضص   1 ت الجؼاةغٍ ضة الغؾمُت للجمهىعٍ   عحب  27  في  مإعر  16-142  عكم  جىفيظي  مغشىم. 28الجؼاةغ، الجغٍ

افم ل  1437  غام  .12. م. ًدضص كيفيت خفظ الىثيلت االإىكػت ئلكتروهيا 2016ماي شىت  05االإى
ابي،   2 خابت الؼٖ اكيؼ أخمض بىٖ الؤلكتروهيت ومضي حجيتها في الاثباث اللظائي: صعاشت ظغغيت وكاهىهيت مؼ االإلاعهت باللاهىن الىثائم والخى

 .222، م. 2010. الٗحن :الؤماعاث الٗغبُت االإخدضة،الؤماعاحي
3  ISO. Définition de document électronique. En ligne. Disponible sur le lien :  

https://www.iso.org/obp/ui/fr/#search                                                                                                         (page consulté le 10/12/2020) 
 .799. م. االإغحؼ الصابمحىان ناص١ ٖبض الغػا١،   4

5 Richard Pearce-Moses, A Glossary of Archival and Records Terminology. Chicago: The Society of American Archivists, 

2005, p. 141. 
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 الإلكترونية:وتطور الوثيقة  نشأة  -2-2

ذ ٖضة جُىعاث  بضاًت اؾخسضامها ئلى ٚاًت الُىم مىظمغث الىز٣ُت الؤل٨تروهُت  غٞ بٗضة مغاخل، وٖ

هدُجت الخُىعاث الخانلت في مجا٫ الخجهحزاث والبرمجُاث والخُب٣ُاث االإؿخسضمت في ئوكائها وحُٛحراث 

م٨ً جلخُو أهم هظه االإغاخل ُٞما ًلي:  ومٗالجتها، وٍ

 الأولى: االإغخلت 

و٧ان الأمغ ًخٗل٤  ،ج٣ىُت الأعقٟت الؤل٨تروهُت م٘ ْهىع الثماهِىاث مً ال٣غن االإاض ي و٧اهذ م٘ بضاًت 

٠ُ الخ٨ىىلىحُا في خٟٔ هظه الىزاة٤ بأعقٟت الىزاة٤ الكبه اليكُت ٣ِٞ مً الؤجلاٝ ، ومٗه جم جىْ

ت.وزانت مجها الىزاة٤  لأهمُتها  الٗؿ٨غٍ

 الثاهيت: االإغخلت 

ج٣خهغ ٖلى الىزاة٤ قبه  ل٨تروهُتجُىع هظا االإٟهىم ولم حٗض ٖملُت االإسر والخدى٫ ئلى الىز٣ُت الا

ت(، وأَل٤ ٖلى هظه الٗملُت بل  ،)الٗمغ الثاوي( ٣ِٞكُت الي قمل الىزاة٤ اليكُت )الىزاة٤ الجاعٍ

 1.الخدى٫ الال٨ترووي للىزاة٤

 الثالثت االإغخلت: 

وم٘ ْهىع االإلٟاث الىزاة٣ُت الؤٖلامُت والدسجُلاث الؤل٨تروهُت أنبدذ هظه 1994 و٧اهذ زلا٫ ؾىت

لامُت الؤل أنبدذ حؿمى هظه الٗملُت ، و ٨تروهُت حٗالج ٦ٛحرها مً الىزاة٤الدسجُلاث وهظه االإلٟاث اٖلؤ

ل االإلٟاث )" ( الى …/o /xls/xlm الخهغٝ الؤل٨ترووي في الىزاة٤ واالإٗلىماث" خُث ْهغث ج٣ىُاث جدىٍ

لخخدى٫ الىز٣ُت مً جيؿ٣ُها الأنلي ئلى  Virtual Print الاٞترايُت وزاة٤ مهىعة أو ع٢مُت ٖبر الُابٗت 

التي ؾاٖضث ٖلى و   (OCR)، ئياٞت الى ْهىع ج٣ىُت الخٗغٝ الًىتي ٖلى الخغوٝ PDFالخيؿ٤ُ ال٣ُاس ي 

ل  2.خىاها وق٩لهاحرها والخٗامل م٘ مدالىز٣ُت مً نىعة ع٢مُت الى ههىم ًم٨ً حُٛ جدىٍ

اصة الخضماث ال٣اةمت ٖلى ج٨ىىلىحُا االإٗلىماث والاجها٫، وبٓهىع  وم٘ اهدكاع قب٨ت الاهترهذ وػٍ

غ١ البث الخ٣ىُاث الخضًثت االإؿخسضمت في ئوكاء  ً وَ ومٗالجت الىزاة٤ الال٨تروهُت وجُىع وؾاةِ الخسؼٍ

والخانت حٗمل ٖلى الخىحه هدى والاجاخت للمؿخسضمحن، باجذ الُىم مسخل٠ االإإؾؿاث الٗمىمُت 

اؾخسضام الىزاة٤ الال٨تروهُت ٦بضًل للىزاة٤ الخ٣لُضًت، وهظا ججؿُضا الإٟهىم الخ٩ىمت الال٨تروهُت 

 وجماقُا م٘ الخُىعاث الٗاالإُت في مجا٫ ئصاعة الىزاة٤.

                                                           
٘، الأعظفت الالكتروهيت ،االإضاصخت ٘أخمض هاٞ 1  .58-57: م م. ،2012. ٖمان: م٨خبت المجخم٘ الٗغبي لليكغ والخىػَ
: مظ٦غة م٣ضمت لىُل قهاصة ٚؼة .ئصاعة الىثائم الؤلكتروهيت في الهيئت الػامت لخأمين االإػاظاثمخطلباث هجاح هظام   ،زحر ٖؼاث ٦ؿابمحمد  2

ما٫، الجامٗت الؤؾلامُت،  ما٫ ،٧لُت الخجاعةاالإاحِؿخحر في ئصاعة اٖلأ  .47، م. 2008. ]ص. ن[، ٢ؿم ئصاعة اٖلأ
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  الوثائق الإلكترونية:وأشكال أنواع    -2-3

 :أنواع الوثائق الالكترونية 

الال٨تروهُت بخٗضص أهىاٖها بىاء ٖلى الٗضًض مً الخ٣ؿُماث التي ٣ًترخها الباخثحن جخمحز الىزاة٤ 

 واالإخسههحن، ومً هظه الأهىإ هجض:

 :بىاء غلى ميعأ الىثيلت 

 والتي ًخم ٖبر مسخل٠ الخُب٣ُاث والبرمجُاث  االإىخجتوهي الىزاة٤ التي ًخم  :الىثيلت االإىخجت ئلكتروهيا

خم مٗالجتها … DOC, XML, XLS, HTMLي، في ئق٩ا٫ مسخلٟت، ئوكاؤها بىاؾُت الخاؾب الآل ، وٍ

 ئل٨تروهُا بهضٝ الخٟٔ والبدث والاؾترحإ ٦ب٣ُت الىزاة٤ الأزغي.

 :بىاؾُت االإاسخاث  وهي الىزاة٤ التي ًخم ع٢مىتها الىثيلت الىعكيت المحىلت ئلى العكل الالكترووي

 1الًىةُت، وهظا ل٣ُمتها الاؾتراجُجُت وأهمُت الخٟاّ ٖلحها ٖلى االإضي البُٗض.

  العكل:مً خيث 

  :ىزاة٤ التي جيكأ مً وهي التي جيكأ باؾخسضام جُب٣ُاث ؾُذ االإ٨خب، مثل الالىثائم الىصيت

ت بغامج  .Wordوبغهامج  Excelمثل بغهامج    Officeمجمىٖ

  :وهي الىزاة٤ التي جيخج وجيكأ باؾخسضام هٓم مٗلىماث الؤصاعة، مثل ٢ىاٖض الىثائم مخػضصة الأبػاص

ت، هٓم ئصاعة المخخىي.  البُاهاث، هٓم ئصاعة الٗملاء، الىٓم االإالُت، هٓم االإىاعص البكغٍ

  خدغ٦ت أو الهىث وهي الىزاة٤ التي ًمتزج ٞحها الىو م٘ الهىع الثابخت أو االإ االإخػضصة:وثائم الىشائط

٣تمثل الغؾاةل الؤل٨تروهُت   2.والُٟضًىبالهىع  االإغٞ

حن مً الىزاة٤ الال٨تروهُت، هي ٦ما ًلي:ICAأما المجلـ الضولي للأعق٠ُ )  ( ُٞمحز هىٖ

 ؾبُل ٖلىٞىجض  ،م٨خبي مدُِ في المخخلٟت واالإٗاملاث باليكاَاث االإلٟاث ٖلا٢ت أي وظيفتها، خصب

ٟحن، وملٟاث باليكاَاث، مخٗل٣ت وملٟاث٢ًاةُت  وملٟاث خالاث، ملٟاث: االإثا٫  االإغاؾلاث وملٟاث االإىْ

 .آزغه ئلى ذ،هترهالأ  ومىا٢٘

                                                           
1 Mohammed Khair I. KASSAB et autres, An Analytical Study of the Reality of Electronic Documents and Electronic 

Archiving in the Management of Electronic Documents in the Palestinian Pension Agency (PPA). In EUROPEAN 

ACADEMIC RESEARCH. Vol. 04. N. 12. 2017,   p. 10062. En ligne disponible sur le lien:  

http://dstore.alazhar.edu.ps/xmlui/bitstream/handle/123456789/424/31-05-2019  07.pdf?sequence=1&isAllowed=y 

(page consulté le 11/12/2020) 

اى: . مجلت اٖلم في. ئصاعة الىثائم الؤلكتروهيت في االإىظماث الحكىميت: االإػاًير والؤحغاءاث ،٠أقغٝ ٖبض المخؿً الكغٍ 2  الاجداص  الغٍ

ىُت. ٕ.   .27، م. 2007. 01الٗغبي للم٨خباث واالإٗلىماث بالخٗاون م٘ م٨خبت االإل٪ ٞهض الىَ
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 البُاهاث و٢ىاٖضبال٨مبُىجغ  الىو مٗالجاث ًٖ الهاصعة لىزاة٤مثلا اٞىجض  ،والبييت العكل خصب

ض االإيكىعة، والهٟداث والهىع  الٟاة٣ت والىهىم ت الكٟهُت والغؾاةل الؤل٨ترووي والبرً  والأقغَ

 1.آزغه ئلى االإهىعة،

 :أشكال الوثائق الالكترونية 

ت هدُجت الخدضًثاث االإؿخمغة لمخخل٠ الخجهحزاث  جخمحز الخ٨ىىلىحُا الخضًثت بالخُىعاث االإدؿاعٖ

والبرمجُاث والأهٓمت االإؿخسضمت في ئوكاء ومٗالجت الىزاة٤ الال٨تروهُت، وهظا ما ؾاٖض ٖلى ْهىع أق٩ا٫ 

 :وأ٦ثرها اؾخسضاما أق٩ا٫ الىزاة٤ الال٨تروهُتوفي ما ًلي ٖغى لأهم ٖضًضة للىز٣ُت الال٨تروهُت، 

 أشكال الملفات الهصية:

وهي جخٗل٤ باالإلٟاث االإىخجت باؾخسضام بغمجُت م٨ُغوؾىٞذ ووعص  :DOC (Document)ظكل 

(Microsoft Word،) ،ؿمذ هظا الك٩ل بخٗضًل الىهىم اة٠ ال٨لاؾ٨ُُت الإٗالجت  وَ ٦ما ًدُذ الىْ

كحر  DOCXأنبذ ٌٗغٝ ازخهاعا بـ  2007واهُلا٢ا مً ؾىت  1الىهىم ٧اليسخ والله٤ والبدث. وَ

أز٠ وأنٛغ مً خُث االإؿاخت ٦ما أن الٗضًض  DOCXخُث أنبذ الك٩ل  XMLفي الامخضاص ئلى  Xالخغٝ 

 مً البرمجُاث حؿخُُ٘ ٢غاءجه.

ومجاوي، وهى الك٩ل االإًٟل  هى جيؿ٤ُ مىخض صولي PDF (Portable Document Format:)ظكل 

غ هظا الك٩ل خماًت وجأمحن للىهىم  ىٞ االإغ٢مىت، خُث ٌؿمذ بالخٟاّ ٖلى الىو الأنلي للىز٣ُت، وٍ

 2للىزاة٤ الال٨تروهُت ٦ما ٌؿمذ بالخى٢ُ٘ الال٨ترووي لها.

غى  HTML (HyperText Markup Language:)ظكل  وهي لٛت وؾم جدُذ جمثُل مدخىي، ه٩ُل، وٖ

الخى٣ل ٖبر الىو الدكٗبي، )جدُذ هظه الغوابِ الخى٣ل ئلى حؼء الىز٣ُت الال٨تروهُت الثابخت، مً زلا٫ عبِ 

 مً االإؿدىض أو ئلى مؿدىض زاعجي مغجبِ(.

ب ٦ما أن  :XML (eXtensible Markup Language)ظكل  هي لٛت زابخت ٢ُاؾُت لإوكاء نٟداث الىٍ

 االإٗلىماث االإ٨خىبت بهظه اللٛت حؿهل ٖملُت ه٣لها لأق٩ا٫ حضًضة.

                                                           
 .10. االإغح٘ الؿاب٤. م. الىثائم الالكتروهيت: مغظض الأعظيفيينالمجلـ الضولي للأعق٠ُ،   1

1 Gu    D s T  hnolo   s D  L’ nfo m t on. Le Document Technologique Et Son Intégrité. P. 03.en ligne. Disponible sur 

le lien:             https://www.barreaudemontreal.qc.ca/sites/default/files/2017-guideti-documenttechnologique_fev2017.pdf 

(Page consulté le 22/05/2020) 
2 Michel Thomas, Numérisation : sous quel format conserver les documents ?. en ligne disponible sur le lien :  

https://www.archimag.com/demat-cloud/2018/08/29/numerisation-format-conserver-documents 

(page consulté le 05/01/2020) 
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غ للك٩ل  :WARCظكل   ISOفي ئَاع ٖملُت ج٣ُِؿها مً َغٝ االإىٓمت الضولُت للخ٣ُِـ  ARCهي جُىٍ

ً البُاهاث  ب، وهي حؿمذ بخسؼٍ اث جتراوح بحن وهي حؿخٗمل لأعقٟت وجباص٫ مىا٢٘ الىٍ  mo 100في مجمىٖ

600 mo.1، وجخ٩ىن مً ٖضة حسجُلاث 

 أشكال ملفات الصور: 

ُما ًلي  ًم٨ً جمُحز أق٩ا٫ الىزاة٤ الال٨تروهُت في ق٩ل نىعة مً زلا٫ امخضاصاث أؾماء االإلٟاث، وٞ

2ٖغى لأبغػ وأ٦ثر االإلٟاث جضاولا:
 

ذ : TIFF (Tagged Image Format File)ظكل   ( Microsoft)نمم مً َغٝ قغ٦تي م٨ُغوؾىٞ

خًمً ٖضص (، وهى مً أ٦ثر الاق٩ا٫ اؾخسضاما في هٓم ئصاعة الىزاة٤ الال٨تروهُت، Aldusوآلضوؽ ) ٦بحر وٍ

اث الغماصي، الألىان(، ومسخل٠  مً االإخٛحراث االإخٗل٣ت ب٩ل هىٕ مً أهىإ الهىع )أبٌُ وأؾىص، مؿخىٍ

.ً  أؾالُب ومىاهج يِٛ الهىع مً أحل الخٟٔ والخسؼٍ

نمم هظا الك٩ل لخ٣لُو حجم االإلٟاث ٖلى : JPEG (Joint-Photographic Expert Group)ظكل 

ً، وج٣لُو الى٢ذ االإ م٨ً وؾاةِ الخسؼٍ ل االإلٟاث الطخمت ٖلى الكب٩اث، وٍ ؿخٛغ١ لى٣ل وجدىٍ

 اؾخسضام هظا الك٩ل في البِئت الكب٨ُت أو ٦ك٩ل مً أق٩ا٫ الهىع في ٢اٖضة بُاهاث مخاخت ٖلى الخِ.

بهضٝ جُب٣ُه ٖلى CompuServe نممخه قغ٦ت  GIF (Graphics Interchange Format):ظكل 

٣ىم ٖلى مبضأ يِٛ  الهىع صون ٣ٞضان البُاهاث الخضماث التي ج٣ضمها الكغ٦ت ٖلى قب٨ت  الأهترهذ، وٍ

ؿخسضم أًًا في الغؾىم االإخدغ٦ت نٛحرة الدجم.  وهى مىاؾب لليكغ ٖلى قب٨ت الأهترهذ وَ

غه بىاؾُت هُئت اجداص الىاب PNG (Portable Network Graphics):ظكل  الٗالمي ونمم  جم جُىٍ

خًمً  ت ٖغى الهىع وحىصتها، وٍ لُىاؾب الاؾخسضام ٖلى قب٨ت الاهترهذ خُث ٌٗمل ٖلى جدؿحن ؾغٖ

 ٦ما ًدُذ ئم٩اهُت يِٛ االإلٟاث بضون ٣ٞضان البُاهاث.مهام حضًضة ٧الخى٢ُ٘ الال٨ترووي، 

مجُاث والخ٣ىُاث ًغح٘ ئلى حٗضص البر ًخطر مما ؾب٤ حٗضص أهىإ وأق٩ا٫ الىزاة٤ الؤل٨تروهُت، وهظا 

الأهمُت التي أنبدذ جدخلها الىز٣ُت ٨َٗـ االإؿخسضمت في ئوكائها وجضاولها وبثها للمؿخسضمحن، و 

 الال٨تروهُت في مسخل٠ مغاخل الدؿُحر والخىانل بحن االإإؾؿاث والأٞغاص.

                                                           
لام الٗلمي في مجلت االإٗلىماث الٗلمُت والخ٣ىُت. ت الأهترهذجدىلاث الػمل االإػلىماحي في بيئقاقت ٞاعؽ،   1 . الجؼاةغ: مغ٦ؼ البدث في اٖلا

 .103-102. م. م: 02. ٕ. 18، مج. 2010والخ٣ني، 
ت جصميمها واوعاؤها: مكخبت الأمير غبض اللاصع همىطحا٨ٖىىف هبُل،   2 . ٢ؿىُُىت: أَغوخت م٣ضمت االإكخبت الغكميت بالجامػت الجزائغٍ

، م. م: 2010لىُل قهاصة الض٦خىعاه في ٖلم االإ٨خباث. حامٗت ٢ؿىُُىت، ٧لُت الٗلىم الؤوؿاهُت والاحخماُٖت، ٢ؿم ٖلم االإ٨خباث، ]ص. ن[، 

208-211 
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 الوثائق الالكترونية: وإيجابيات مزايا  -2-4

ت، واالإإؾؿاث ًتزاًض ًىما بٗض اهدكاع الىزاة٤ الال٨تروهُت  واؾخٗمالها في مسخل٠ الؤحغاءاث الؤصاعٍ

وفي قتى المجالاث، وهظا للمؼاًا والاًجابُاث التي  ومسخل٠ مغا٦ؼ االإٗلىماث والبدىر الخٗلُمُت واالإ٨خباث

لى الٗمىم ًم٨ً خهغ أهم مؼاًا وإًجابُا ٞغها ؾىاء باليؿبت الإىخج الىز٣ُتجى  ث الىزاة٤ أو الإؿخٗملحها، وٖ

 ُت ُٞما ًلي:الال٨تروه

ت. - غ الىز٣ُت الال٨تروهُت ؾهىلت الاهخ٣اء والخظٝ والاؾدبٗاص، ومغوهت ججضًض االإٗلىماث بهٟت صوعٍ  جىٞ

ضم الخًاعب  -  الخ٨غاع في ئنضاع الأوامغ وال٣غاعاث.و الخ٣لُل مً الأزُاء ومسالٟت الأهٓمت وٖ

ً، والاخخٟاّ باالإٗلىماث في حسجُلاث وملٟاث  - حر خحز للخسؼٍ  ئل٨تروهُت.جىٞ

اة٠. -  يمان خماًت الىزاة٤ واالإلٟاث وإم٩اهُت الخد٨م االإغ٦ؼي في الؤصاعة وجىحُه الىْ

ت ؾحر االإٗاملاث صازل االإإؾؿت. -  حؿهُل ٖملُاث االإغا٢بت والخ٣ُُم ومٗغٞ

اٖلُت الغبِ والخيؿ٤ُ بحن الؤصاعاث المخخلٟت أو بحن ٞغوٕ الؤصاعة الىاخضة. - ت وٞ اصة الؿغٖ  جد٤ُ٣ ػٍ

غة ج٨ىىلىحُا االإٗلىماث والاجها٫ واهسٟاى ج٩الُٟها.جسٌُٟ ا -  1لخ٩ال٠ُ والى٣ٟاث زانت م٘ وٞ

٣ت ؾهلت وشخهُت ل٩ل مؿخسضم. -  ًم٨ً الىنى٫ للىزاة٤ الال٨تروهُت بُغٍ

، وهظا ما ٌؿهل مً صوع ُت ٨٦ُان بغمجي بحن االإؿخسضم وهٓم ئصاعة الىزاة٤ًم٨ً اؾخسضام البرامج الظ٦ -

ض مً ٞاٖ ؼٍ  2لُخه.االإؿخسضم، وٍ

غ الىزاة٤ الال٨تروهُت َغ١ ٖضًضة للبدث باليؿبت للمؿخُٟضًً، بما في طل٪ البدث صازل الىز٣ُت  - جىٞ

 هٟؿها.

ُت صازل االإإؾؿت وزاعحها، وونىلها ئلى االإؿخُٟضًً في هٟـ الى٢ذ ؾهىلت مكاع٦ت الىزاة٤ الال٨تروه -

 3)حكاَغ االإٗلىماث(.

٨ٗـ حٗضص ئًجابُاث الىز٣ُت الال٨تروهُت  خماص ٖلحها في وَ اصة اٖلا ؾىاء للمىخجحن أو االإؿخسضمحن، ػٍ

ت، وهظا ما ٌؿاهم في جد٤ُ٣ عض ى االإؿخُٟض وإػالت الٗضًض مً  مسخل٠ الؤحغاءاث واالإٗاملاث الؤصاعٍ

 الؤحغاءاث البحرو٢غاَُت.

                                                           
اى: الاجداص الٗغبي للم٨خباث واالإٗلىماث في مجلت اٖلم. الأعظيف الؤصاعي الغكمي أشاس الأعظفت الؤلكتروهيتحما٫ قٗبان،   1 . الغٍ

ىُت،   .84-83. م.  م: 16، ٕ. 2016بالخٗاون م٘ م٨خبت االإل٪ ٞهض الىَ
2 N. S. PAPASPYROU, A Model of Collaborating Agents for Content-Based Electronic Document Filtering. In Journal of 

Intelligent and Robotic Systems. Netherlands :  Kluwer Academic Publishers . 1999, vol. 26. N. 02.  P. 200.  
3 Mohammed Khair I. KASSAB et autres, op.cit. p. 10063. 
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 الإلكترونية:سلبيات وعيوب الوثيقة   -2-5

م ٖلى ال غها غٚ الىزاة٤ الال٨تروهُت، ئلا أن لا جسلى مً بٌٗ مً حٗضص الؤًجابُاث واالإؼاًا التي جىٞ

م٨ً  اصة اهدكاعها واؾخٗمالها مً مسخل٠ االإإؾؿاث والؤصاعاث، وٍ الُٗىب والؿلبُاث التي جهاخب ػٍ

 ئحما٫ أهم هظه الؿلبُاث ُٞما ًلي:

الىزاة٤ الال٨تروهُت ٚحر ماصًت، وهي جدخاج ئلى وؾُِ ٧الخاؾىب مً أحل ٢غاءتها مً َغٝ االإؿخُٟض،  -

 زانت م٘ ْهىع االإٗلىماث الاٞترايُت االإىحىصة ٖلى الكب٩اث االإٗلىماجُت.

خُث ًغي بٌٗ الباخثحن أن المخخىي المجىص في مى٢٘ أو وز٣ُت ع٢مُت ًخجاوػ ولا ًغجبِ ، الخٟانُل -

ُت الىع٢ُت، وهظا ما ًإصي ئلى مك٩لت ٦ثرة الخٟانُل في الىز٣ُت الال٨تروهُت، ٞهل  اء مثل الأوٖ بالىٖ

ب هى االإٗلىماث، أم المخخىي ٣ِٞ أم المخخىي والخهامُم الٟىُت. وٗخبر  مى٢٘ وٍ

ت، خُث أن ٧ل وز٣ُت  - ٤ بحن الىزاة٤ الأولُت والىزاة٤ الثاهىٍ جٓهغ في البِئت الغ٢مُت مك٩لت الخٟغٍ

 جدخىي مٗلىماث جضعج يمجها مٗلىماث وانٟت، ٦ما أن بٌٗ الىزاة٤ جىحض في ٖضة وزاة٤ وقب٩اث.

، خُث أن الغوابِ الدكٗبُت جغبِ بحن عوابِ بحن أحؼاء الىز٣ُت وبحن الىز٣ُت هٟؿها نٗىبت ئوكاء -

 1وخضاث الىو االإىحىصة والىهىم الخاعحُت.

- .٠  ئم٩اهُت حٗغى الىزاة٤ الؤل٨تروهُت للؿغ٢ت والخلاٖب والخدغٍ

ً والتي لا ًم٨ً ملاخ٣تها، مما ًإ٦ض ٖلى - ٘ لبرامج الأعقٟت ووؾاةِ الخسؼٍ يغوعة ئًجاص  الخُىع الؿغَ

حر وؾاةِ وأحهؼة صاعة ؾُاؾت واضخت لإ   .لاؾترحإ الىزاة٤ الال٨تروهُتوجىٞ

خماص ٖلى الىزاة٤ الال٨تروهُت ًخُلب - ج٩ال٠ُ ٦ثحرة جدخاحها الأحهؼة والٗاملحن في ئٖضاص االإلٟاث  اٖلا

غها ومخابٗتها مً خحن ئلى آزغ لخدضًثها.  وجُىٍ

ُا٫ والهضماث ال٨هغباةُت ٢ض ًإزغ ٖلى البُاهاث  ةؼ أحهحٗغى  - ال٨مبُىجغ لأي خاصر مثل اٖلأ

ت.  2المخٟىْ

ٌٗمل مىخج الىز٣ُت أن  يخج مما ؾب٤ أن للىز٣ُت الال٨تروهُت ؾلبُاث ٖضًضة؛ وهظا ما ًدخم ٖلى وؿخ

هٓمت، وؾاةِ ٖلى الخ٣لُل مً هظه الؿلبُاث وهظا مً زلا٫ الازخُاع الأوؿب للخجهحزاث )الخىاؾِب، الأ 

 ،)ً ٤ االخسؼٍ حر أهٓمت أمالإٗاًحر واالإىانٟاث الضولُتوٞ ً وخماًت الىزاة٤ الؤل٨تروهُت، ومكاع٦ت ٧ل ، وجىٞ

 مً الؤصاعي والخ٣ني والأعقُٟي في اوكاء وحؿُحر هٓم ئصاعة الىزاة٤ الال٨تروهُت.

                                                           
 .161-160. م. م: االإغحؼ الصابم . جدىلاث الػمل االإػلىماحي في بيئت الأهترهذ قاقت ٞاعؽ،  1
2
 .103 م.، الإغحؼ الصابماأخمض هاٞ٘ مضاصخت .  
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 الإلكترونية:وحماية الوثائق  أمو -3

م٘ الىزاة٤ الال٨تروهُت بضاًت مً الا٢خىاء ئلى االإٗالجت مسخل٠ االإإؾؿاث ٖلى حٗل الخٗامل ٗمل ح

ً زم الاجاخت ٤ قغوٍ الخماًت اللاػمتللمؿخسضمحن والخسؼٍ لخد٤ُ٣  ، ٖلى صعحت ٖالُت مً الأمً ووٞ

 .ال٣ُمت االإًاٞت مً الخىحه هدى اؾخسضام هظه الىزاة٤ في مسخل٠ مغاخل الدؿُحر الؤصاعي 

 الإلكترونية:أمو وحماية الوثائق  مفًوم -3-1

حرها  حاء مٟهىم أمً وخماًت الىز٣ُت الال٨تروهُت بأنها الؿُاؾاث واالإماعؾاث والخ٣ىُاث التي ًجب جىٞ

صازل االإإؾؿت لخضاو٫ االإٗلىماث والىزاة٤ ٖبر الكب٩اث بضعحت م٣ٗىلت مً الأمان، هظا الأمان ًىُب٤ 

ً الال٨ترووي  1.ٖلى ٖملُاث االإٗالجت والخسؼٍ

ٗاث التي جىي٘ للخٟاّ ٖلى ؾلامت وج٩امل هٓام ٦ما ٣ًهض به  مجمىٕ الؤحغاءاث وال٣ىاٖض والدكغَ

ب والٗبث وال٣ٟضان و٦ظل٪ مً الخُٛحر والاؾخٗما٫ ٚحر االإؿمىح به، ؾىاء ٧ان هظا  االإٗلىماث مً الخسغٍ

ً م٣هىص أو ٚحر م٣هىص.  2الخُٛحر أو الخسؼٍ

ٗلىماث االإإؾؿت مً ؾىء الاؾخسضام مً ٢بل ٦ما ٌٗغٝ بأهه الجهىص الغامُت ئلى خماًت وزاة٤ وم

غاٝ الٛحر مهغح لهم، مً زلا٫ جدضًض التهضًضاث التي ٢ض جىاحه أمً االإٗلىماث وحصخُو ه٣اٍ   اَلأ

مً ت ٖلى جل٪ التهضًضاث ووي٘ ؾُاؾت أال٠ًٗ التي ٌٗاوي مجها البرهامج وجدضًض المخاَغ االإترجب

ؼ أمً الىزاة٤ واالإٗلىماث.االإٗلىماث وجىُٟظ الًىابِ واالإٗاًحر التي   3حؿاهم في حٗؼٍ

٦ما حاء مٟهىم أمً وخماًت الىزاة٤ الال٨تروهُت بأهه مجمىٕ الخضابحر والؤحغاءاث التي جخسظها 

ٖلى أن ج٩ىن في ؾُا١ ٖملها االإٗخاص، االإؿخسضمت االإإؾؿاث والهُئاث لخماًت وؾلامت الىزاة٤ الال٨تروهُت 

ىُت والكغوٍ الأؾاؾُت لأمً االإٗلىماث في هظه الخضابحر والؤحغاءاث جخماش ى  ٗاث وال٣ىاهحن الىَ م٘ الدكغَ

 4بِئت ج٨ىىلىحُاث االإٗلىماث والاجها٫.

مما ؾب٤ أن أمً وخماًت الىز٣ُت الؤل٨تروهُت ًخٗل٤ بمجمىٕ الؤحغاءاث والٗملُاث التي حؿاٖض ًخطر 

لمساَغ مً زلا٫ خماًت الخىاؾِب ٖلى ججىِب الىز٣ُت ٧ل الٗىامل التي جإصي ئلى ٣ٞضانها أو حٗغيها ل

ملُاث االإٗالجت وقغوٍ الؤجاخت.و والىٓم  ً وٖ  وؾاةِ الخسؼٍ

                                                           
1 George SADOWSKY, Information Technology Security. Washington: The World Bank, 2003, p.164. 

 .122، م. 4االإغحؼ الصابمٖبض الغخمان قٗبان ُُٖاث،   2
٘، ئصاعة أمً االإػلىماثمحمد خؿحن الُاتي؛ ًىا٫ مدمىص ال٨ُلاوي،   3  .37، م. 2015. ٖمان: صاع الث٣اٞت لليكغ والخىػَ

4 Haris HAMIDOVIC, Electronic Documents Information Security Compliance. In ISACA JOURNAL. U. S. A. : Information 

Systems Audit and Control Association,  Vol. 03. N. 01. 2014, P. P : 02-03. 
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 :المخاطر التي تًدد الوثائق الإلكترونية  -3-2

ت مً المخاَغ  امها، في مسخل٠ مغاخل اؾخسضالتي تهضصها جخٗغى الىز٣ُت الؤل٨تروهُت ئلى مجمىٖ

ً ونىلا ئلى  الٟىُت االإٗالجتمسخل٠ مغاخل ئلى  بضاًت مً الا٢خىاء الغ٢مي، لى الاجاختو والخٟٔ الخسؼٍ ، وٖ

 الٗمىم ًم٨ً خهغ أهم هظه المخاَغ ُٞما ًلي:

ً و٦ظل٪ ٢ىاٖض البُاهاث التي حٗمل ٖلى حكُٛل  - الىنى٫ ٚحر االإغزو ئلى الأحهؼة ووؾاةِ الخسؼٍ

 .الىٓام ؾىاء صازل أو زاعج االإإؾؿت

٧أن ج٩ىن ٚحر مدمُت  و٦ظل٪ ٢ىاٖض البُاهاث،الال٨تروهُت ئحغاءاث أمً وخماًت الىزاة٤ ٖضم ٦ٟاًت  -

 ا. ال٣ضعة ٖلى حُُٗلهأو ٩ًىن مً الؿهل ٖلى الٛحر ا٦دكاٝ آلُت الخماًت االإؿخسضمت و  ،بك٩ل ٧اٝ

 حُٗل الآلاث والخجهحزاث وجى٢ٟها ًٖ الٗمل بؿبب ُٖل م٩ُاه٩ُي أو ُٖل في البرمجُاث -

 .االإؿخسضمت

حروؾاث أزىاء اهخ٣ا٫ االإٗلىماث ٖبر ٢ىىاث ووؾاةل الاجها٫ الظي ًهاخب صزى٫ الٟ الخل٠ -

 المخخلٟت.

ُت في أما٦ً ٚحر آمىت مما ًجٗل  - خضاء ٖلىوحىص بٌٗ الخجهحزاث أو المخُاث الُغٞ البُاهاث  اٖلا

 1واالإٗلىماث أمغا ؾهلا.

ٖىض الٗملاء حٗغى االإٗلىماث والىزاة٤ الال٨تروهُت للؿغ٢ت، مما ًإزغ ٖلى ؾمٗت االإإؾؿت وم٩اهتها  -

 واالإؿخسضمحن.

حر الخماًت اللاػمت َىا٫ صوعة خماًت الىز٣ُت الال٨تروهُت،  - ي٠ٗ بٌٗ أهٓمت أمً االإٗلىماث في جىٞ

ً والخٟٔ.  2مً زلا٫ جغ٦حزها ٖلى مغخلت الخسؼٍ

ٞالىزاة٤ الال٨تروهُت وبد٨م جضاولها في البِئت الغ٢مُت االإبيُت أؾاؾا ٖلى مسخل٠ الخجهحزاث 

وقب٩اث الاجها٫ ومسخل٠ البروجى٧ىلاث الخانت بى٣ل وجباص٫ االإٗلىماث، ج٩ىن في الٛالب والبرمجُاث 

حر  ٖغيت للٗضًض مً المخاَغ والتهضًضاث التي حك٩ل جدضًا ٦بحرا لمخخل٠ االإإؾؿاث التي حؿعى لخىٞ

تها وهجاخها في أصاء مهامها.  أ٢ص ى صعحاث الأمً والخماًت لًمان اؾخمغاعٍ

                                                           
1   ،٠ اى: الاجداص الٗغبي في مجلت اٖلم. الػغبيتأمً وخماًت االإصدىضاث الالكتروهيت غلى بىابت الحكىماث أقغٝ ٖبض المخؿً الكغٍ . الغٍ

 .96-95. م. م: 16، ٕ. 2016للم٨خباث واالإٗلىماث. 
2 Parag S.DESHMUKH ; Pratik PANDE, A Study of Electronic Document Security. In International Journal of Computer 

Science and Mobile Computing. 2014, vol. 03. N. 01.  p. 112. En ligne disponible sur le lien:  

https://ijcsmc.com/docs/papers/January2014/V3I1201422.pdf                                                          (page consulté le 08/01/2021) 
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 مساَغخاَغ التي تهضص أمً االإٗلىماث والىزاة٤ الال٨تروهُت، وجهى٠ ئلى جدىىٕ مهاصع المهظا و 

 زاعحُت وهي ٦ما ًلي: ساَغصازلُت وم

  الضازليت: المخاطغ 

 1 ًلي:، وهي جًم ما وهي المخاَغ التي جدضر بؿبب أخض م٩ىهاث الىٓام 

ت: -1   المخاطغ البعغٍ

 ،الىٓام مً أزُغ التهضًضاث وأ٦ثرها جأزحرا خُث حٗخبر المخاَغ التي ًدؿبب ٞحها الأٞغاص الٗاملىن في

ت حمُ٘ وحكمل  الأٞٗا٫ االإ٣هىصة والٛحر م٣هىصة مً ٢بل الأشخام االإؿمىح لهم الأزُاع البكغٍ

 باؾخسضام الىٓام.

 الخلل في االإػضاث:  -2

ُاث والخجهحزاث الكب٨ُت االإغجبُت بالىٓام، وهظ الىىٕ مً  خًمً أُٖا٫ أحهؼة الخاؾىب والُغٞ وٍ

ُا  ٫ ًدؿبب في جى٠٢ الىٓام ًٖ الٗمل وحجب الخضمت ًٖ االإؿخُٟضًً.اٖلأ

 أزطاء البرمجياث: -3

حٗاوي ال٨ثحر مً البرمجُاث االإؿخسضمت في الىٓام مً اخخىائها ٖلى أزُاء، الأمغ الظي ًى٨ٗـ ٖلى 

 ص٢ت المخغحاث وصخت االإٗالجت التي ٣ًىصها الىٓام.

 أزطاء البياهاث: -4

ت ئصزا٫ البُاهاث، بدُث ًخم ئصزا٫ بُاهاث ٚحر صخُدت مما ًى٨ٗـ وهي الأزُاء الىاقئت ًٖ ٖملُ

 ٖلى ص٢ت المخغحاث و٧لما ػاصث وؿبت الخُأ في البُاهاث االإضزلت ٧لما ػاص حجم الخُغ.

 :المخاطغ الخاعحيت 

وهي جل٪ التهضًضاث التي جأحي مً زاعج االإإؾؿت، مً ٢بل أشخام لِـ لهم ٖلا٢ت بها مثل؛ ٢غانىت 

أو االإىاٞؿحن الظًً ًداولىن ازترا١ الًىابِ الغ٢ابُت والأمىُت للىٓام بهضٝ الخهى٫ ٖلى االإٗلىماث، 

ت المختر١ ومضي ازترا٢ه للىٓام وخضوص ٢ضعجه في  ت، وج٨مً زُىعة التهضًضاث في ٖضم مٗغٞ مٗلىماث ؾغٍ

ب وهضٞه مً وعاء طل٪  2.الخسغٍ

 الخاعحُت ما ًلي:جًم المخاَغ و  

 

                                                           
. في مجلت صعاؾاث وأبدار. مً مساطغ أمً االإػلىماث في حامػت الطائفصوع ئحغاءاث الأمً االإػلىماحي في الحض ٖضهان ٖىاص الكىاب٨ت،   1

ان ٖاقىع ال  .169، م. 2019. 04. ٕ. 11جلٟت. مج. الجلٟت، الجؼاةغ: حامٗت ػٍ
2  ٠  .97. م. مغحؼ الصابم.  أمً وخماًت االإصدىضاث الالكتروهيت غلى بىابت الحكىماث الػغبيت ،أقغٝ ٖبض المخؿً الكغٍ
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 الهجىم الأمني: -1

به المخاولاث المخخلٟت التي ًىٟظها الأشخام ٚحر المخىلحن ب٣هض الىنى٫ ٚحر الكغعي ٣ًهض 

 للىٓام، أو أخض م٩ىهاجه وإخضار الخُغ ُٞه.

  الاصطياص الالكترووي: -2

ض ال٨ترووي٣ًهض به ٢ُام االإ زاصٖت للمؿخسضمحن جخًمً عوابِ ال٨تروهُت  هاحم باعؾا٫ عؾاةل بغٍ

ٟت جخضعي أنها بىى٥ وج٣ضم زضماث  ٟت حكبه االإى٢٘ الال٨ترووي للمإؾؿت، أو ج٩ىن مىا٢٘ ال٨تروهُت مؼٍ مؼٍ

ىض صزى٫ االإؿخسضم لهظه االإىا٢٘ جُل و بُا٢خه الاةخماهُت، ب مىه مٗلىماث خى٫ خؿابه البى٩ي أبى٨ُت وٖ

٣ت ح  1كبه االإىا٢٘ الال٨تروهُت الخ٣ُ٣ُت.وهظ االإىا٢٘ مهممت بُغٍ

  زطغ الازتراق: -3

٤ الىنى٫ ئلى الأحهؼة التي جسؼنها  وهى أؾلىب ج٣ني ًًمً الىنى٫ االإباقغ للمٗلىماث ًٖ َغٍ

٤ جسُي الخماًت االإاصًت )مثل الأ٢ٟا٫ وأهٓمت الىنى٫ الؤل٨تروهُت(،  وحٗالجها في الكب٨ت، ًٖ َغٍ

 2ٟحر والخىز٤ُ االإضمجت في أهٓمت الدكُٛل.والخماًت البرمجُت مثل بغامج الدك

ض. هى٠ الازترا١ ئلى زلار أهىإ؛ وهي ازترا١ الأحهؼة، ازترا١ االإى٢٘، وازترا١ البرً  3وٍ

 البرامج الخبيثت: -4

ب البُاهاث، ًخم ئصزالها للخاؾىب صون ٖلم االإؿخسضم،  هي ٖباعة ًٖ بغامج نٛحرة مٗضة لخسغٍ

ومً جل٪ البرامج هجض؛ الٟحروؾاث الخاؾىبُت، بغامج بٛغى وسخ أو ئػالت البُاهاث االإسجلت ٖلُه، 

 4الضًضان، خهان َغواصة، ال٣ىابل االإى٢ىجت.

ؾىاء باليؿبت  الال٨تروهُتاالإٗلىماث والىزاة٤ لامت ًخطر مما ؾب٤ حٗضص المخاَغ التي تهضص أمً وؾ

غح٘ ، أو ختى للمؿخُٟضًً مجها في مسخل٠ مغاخل الدؿُحر الؤصاعي  للمإؾؿاث والهُئاث التي حٗخمض ٖلحها وٍ

اصة الجغاةم االإٗلىماجُت ٞحها، لظا وحب ٖلى  هظا لُبُٗت البِئت الغ٢مُت االإخٛحرة واالإخُىعة باؾخمغاع ولؼٍ

حر مسخل٠ َغ١ هظه  الخماًت اللاػمت، مً أحل ج٣ضًم  وإحغاءاث االإإؾؿاث والهُئاث الٗمل ٖلى جىٞ

 م٘ جىٞحر أٖلى صعحاث الأمً االإٗلىماحي.زضماث طاث حىصة و٢ُمت مًاٞت للمؿخُٟضًً، 

                                                           
 .169. م. االإغحؼ الصابمٖضهان ٖىاص الكىاب٨ت،   1
 . ٖلى الخِ. مخاح ٖلى الغابِ:13. م. الازتراق االإاصي للمػلىماثٖبض الله ٖلي ٖبض الله،    2

https://docs.google.com/file/d/0B9613dDlpUaVS2VJY1pGMENhSDg/edit اعة ًىم                   (                                      22/03/2020)ػٍ
ت: صاع ال٨ٟغ الجامعي، أمً االإػلىماث الالكتروهيتمىحر محمد الجىبُهي؛ ممضوح محمد الجىبُهي،   3  .27، م. 2005. الؤؾ٨ىضعٍ
 .70. م. االإغحؼ الصابمٖضهان ٖىاص الكىاب٨ت،   4
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  :الإلكترونية حماية الوثائقأمو و وإجراءات قطر  -3-3

حر أخؿً الكغوٍ لأ  حر زضماث ع٢مُت طاث حىصة خماًت الىز٣ُت الال٨تروهُت، مً و بُٛت جىٞ وجىٞ

اجبإ مجمىٖت مً والهُئاث االإإؾؿاث مسخل٠ ٖلى وحب ٖالُت حؿاًغ جُلٗاث االإؿخُٟضًً مجها، 

 التي حؿاٖض في جد٤ُ٣ طل٪، ومً هظه الؤحغاءاث هجض:الخُىاث والؤحغاءاث 

 ها  ؛ٖضم الاخخٟاّ بالبُاهاث الخؿاؾت في الخاؾب الآلي مثل البُاهاث االإالُت والصخهُت زكُت و٢ىٖ

 بأًضي المختر٢حن.

  البرامج المجاهُت ٚحر االإىزى١ بها، لأن ٖضصا ٦بحرا مجها ٣ًىم بخثبِذ بغامج وجثبُذ ٖضم اؾخسضام

 1.الخجؿـ ويغوعة الخأ٦ض مً اجٟا٢ُت الترزُو بك٩ل ٧امل ٢بل جثبُذ أي بغهامج

  اؾخسضام ٢ىاةم الخد٨م في الىنى٫ACL: Access Control Lists)  ٖبر جدضًض ٢اةمت االإؿخسضمحن ،)

ت.  االإؿمىح لهم بالضزى٫ ئلى الىزاة٤ الؿغٍ

 ٢2بل خٟٓها ئل٨تروهُا. جى٣ُذ الىز٣ُت الال٨تروهُت مً زلا٫ ئزٟاء االإٗلىماث الخؿاؾت ٖلحها 

  ٗاث وال٣ىاهحن التي حٗمل ٖلى الخض مً الجغاةم االإٗلىماجُت التي جلخ٤ الًغع ؾً مسخل٠ الدكغَ

 باالإإؾؿاث والأٞغاص.

  ت في الخىاؾِب  ئلى أصوى خض مم٨ً.ج٣لُو حجم االإٗلىماث والىزاة٤ الال٨تروهُت الخؿاؾت المخٟىْ

 .ئًجاص وسخ ئياُٞت للبرمجُاث واالإلٟاث االإؿخسضمت والتي ٢ض جخٗغى للٟحروؾاث 

 .اليسخ الاخخُاَُت ً  جأمحن مىا٢٘ بُٗضة لخسؼٍ

  مً زاعج االإإؾؿت، ئلا بٗض الخأ٦ض مً زلىها مً مى٘ اؾخسضام الأ٢غام وو ً ؾاةِ الخسؼٍ

 3الٟحروؾاث، والخد٤٣ مً مهضعها الأنلي.

 لها ئحكٟحر البُاهاث ٖىض ئعؾ مٗنى الإى٘ أي  ن لى عمىػ ٚحر مٟهىمت وصو الها ٖبر الكب٩اث وطل٪ بخدىٍ

لٕا ٖلحهامً شخو ٚحر مغزو له   4.ٞهمها واَلا

   ت  5التي ج٣ىم بدىُٓم خغ٦ت البُاهاث والخٟاّ ٖلى أمً الكب٩اث.اؾخسضام الجضعان الىاعٍ

                                                           
اوي.   1 ٘، . ٖمان: صاع الىعا١ لليكغ الأغمال الؤلكتروهيت وجطبيلاتهاأعوي ًخى الأعٍ  .48، م. 2016والخىػَ

2 Ryan MCHUGH, Different Types of Security In Records Management. En ligne disponible sur le lien:  

https://www.recordnations.com/2019/01/different-types-security-in-records-management/  (page consulté le 09/01/2020) 
زمحمد ٖبض خؿحن خؿً الُاتي،   3 ب. أمً االإػلىماث: مجالاث الازتراق وآلياث الخػزٍ اى: في المجلت الٗغبُت للضعاؾاث الأمىُت والخضعٍ . الغٍ

 .281-276. م. م: 40. ٕ. 20، مج. 2005حامٗت الأمحر ها٠ً للٗلىم الأمىُت، 
4 Parag S.DESHMUKH ; Pratik PANDE, op-cit. p. 113. 

 .65.  م.االإغحؼ الصابممىحر محمد الجىِبهى؛ ممضوح محمد الجىِبهى.   5
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  في ً ىبت والأجغبت...ئلخ، ومً الٗىامل التي يبِ بِئت الأحهؼة ووؾاةِ الخسؼٍ ْغوٝ جدمحها مً الغَ

ً وبالخالي جإزغ ؾلبا ٖلى الىزاة٤ الال٨تروهُت المخؼهت ٞحها.  جإزغ ٖلى أحهؼة ووؾاةِ الخسؼٍ

 ووي٘ ٧لماث االإغوع.صة للٟحروؾاث والتي حكٗغ٥ ٖىض صزى٫ أي ٞحروؽاؾخسضام البرامج االإًا ،  

  اؾخسضام هٓم أمً طاث ج٣ىُت ٖالُت، بما ًًمً مى٘ الىنى٫ ٚحر االإهغح به للىزاة٤ المخؼهت ٖلى

.ً  2الأحهؼة ووؾاةِ الخسؼٍ

  1ًلي:، وحاءث ٦ما أما ٖبض الغخمان قٗبان ُُٖاث ُٞظ٦غ ؾبٗت زُىاث أؾاؾُت لخماًت الىزاة٤

ائيتالحماًت الف ت الخاؾب  :(Physical Security) يزً غٞ وهظا مً زلا٫ خماًت مىا٢٘ االإٗضاث، )االإبنى وٚ

ت الاجهالاث وقب٩اتها(. غٞ ً وٚ  الآلي، واالإٗضاث االإغا٣ٞت ووؾاةِ الخسؼٍ

ئلا وجخم مً زلا٫ زلِ االإٗلىماث الال٨تروهُت خُث لا ًم٨ً ئٖاصة جغجُبها  :(Cyptography)الدعفير

 باؾخسضام مٟخاح مٗحن، وج٩ىن االإٗلىماث ٚحر مٟهىمت بخاجا للصخو الظي لا ًمخل٪ هظا االإٟخاح.

وهظا مً زلا٫ ئزٟاء الىزاة٤ في وؾُِ آزغ ٧ىز٣ُت أزغي، أو عؾالت أو  :(Steganography)المخابئ

ت جغمحز هظه الىز٣ُت ًم٨ً اؾخسغاحها.  نىعة، ومً زلا٫ مٗغٞ

ؿ :(Anonymity)غالخىك ٣ىم هظا االإى٢٘ وَ مذ هظا الأؾلىب بأزظ ٖىىان ٚحر خ٣ُ٣ي مً مى٢٘ مٗحن، وٍ

ل الغؾاةل ئلى االإى٢٘ الخ٣ُ٣ي للمؿخسضم.  بخدىٍ

ت صون  :(Sanitization) الترظيذ ٣ت حؿمذ بالخهى٫ ٖلى مٗلىماث مىخ٣اة مً مٗلىماث ؾغٍ وهي َغٍ

ت هٟؿها.  ال٨ك٠ ًٖ االإٗلىماث الؿغٍ

مً زلا٫ الخسلو مً االإٗلىماث والىزاة٤  :(Trash Disposal) الخسلص مً هفاًاث االإػلىماث

٣ت جمى٘ الخ٣اٍ ٧لماث الؿغ ومٟاجُذ ٞ٪ الكٟغاث.  الال٨تروهُت المخؼهت بٗىاًت زانت وبُغٍ

حؿخسضم هظه الخ٣ىُت لإزٟاء االإٗلىماث مً زلا٫ حجب الؤقٗاٖاث  :(Shielding) صعع االإػلىماث

 بالخاؾىب. مً أي حهاػ ال٨ترووي له اجها٫ الًُٟٗت االإىبٗثتال٨هغومٛىاَِؿُت 

ت للخ٨ىىلىحُا الخضًثت، ناخبها جُىع في مجا٫ أمً خماًت  مما ؾب٤ ًخطر أن الخُىعاث االإدؿاعٖ

الىزاة٤ الال٨تروهُت وحٗضص في َغ١ وأؾالُب الخماًت، لظا وحب ٖلى مسخل٠ االإإؾؿاث والهُئاث الٗمل 

حر زضماث مخُىعة، حؿخجُب لاخخُاحاث وجُلٗاث ٖلى جبني أًٞل َغ١ الخماًت وأهجٗها  لخىٞ

حر أٖلى صعحاث الأمً والخماًت، مما ٌؿاٖض في جد٤ُ٣ عض ى االإؿخُٟضًً مً زضماتها.  مؿخسضمحها م٘ جىٞ

                                                           
2  ،٠  .99. م. االإغحؼ الصابم .وخماًت االإصدىضاث الالكتروهيت غلى بىابت الحكىماث الػغبيتأمً  أقغٝ ٖبض المخؿً الكغٍ
 .133-128. م. م: االإغحؼ الصابمٖبض الغخمان قٗبان ُُٖاث،   1
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 دور التوقيع الالكتروني في حماية الوثيقة الالكترونية:  -3-4

في لىزاة٤ الال٨تروهُت ا اؾخسضامهدى الخانل ئلى مىا٦بت الخدى٫ والخ٩ىماث حؿعى مٗٓم الضو٫ 

ت، وهظا  ُٗت اللاػمت لظل٪، مسخل٠ الٗملُاث الؤصاعٍ اع مً زلا٫ ئنضاع الىهىم الدكغَ وفي هظا اَلؤ

والؤحغاءاث التي حؿاٖض في ئُٖاء االإهضا٢ُت للىز٣ُت  ٌٗخبر الخى٢ُ٘ الؤل٨ترووي مً أهم الىؾاةل

حر قغوٍ   الخماًت اللاػمت لها.الؤل٨تروهُت ومسخل٠ الخٗاملاث االإغجبُت بها، وجىٞ

 :ف الخىكيؼ الالكترووي  حػغٍ

ا٢ها أو عبُها ببُاهاث أزغي في ق٩ل  ٌٗغٝ الخى٢ُ٘ الال٨ترووي بأهه البُاهاث الال٨تروهُت التي ًخم ئعٞ

 1ئل٨ترووي، والتي ٌؿخسضمها االإى٢٘ للخى٢ُ٘.

كحر ئلى االإؿإولُت واالإىا٣ٞت ٖلى  ٦ما ٌٗغٝ بأهه ت الٟغص وَ ٖباعة ًٖ ٖلامت ع٢مُت أو عمؼ ًدضص هىٍ

أما االإكغٕ الجؼاةغي ُٞٗغٝ الخى٢ُ٘ الال٨ترووي بأهه بُاهاث في ق٩ل ئل٨ترووي  2االإله٤ ٖلحها،مدخىي االإاصة 

٣ت أو مغجبُت مى٣ُُا ببُاهاث ئل٨تروهُت أزغي، حؿخٗمل ٧ىؾُلت جىز٤ُ.  3مغٞ

٣ت جثبذ٘ الال٨ترووي ٖباعة ًٖ بُاهاث ٞالخى٢ُ مدخىي ٖلى االإى٢٘  مىا٣ٞت وعض ى ال٨تروهُت مغٞ

 الىزاة٤ واالإؿدىضاث االإى٢ٗت.

 :أظكال الخىكيؼ الالكترووي  

  :الخىكيؼ الغكمي 

ل  ٤ جدىٍ خم ًٖ َغٍ ٤ بُا٢ت ممٛىُت، وٍ ه ئلا االإؿخسضم ًٖ َغٍ ًخم بىاؾُت ع٢م ؾغي لا ٌٗغٞ

ايُت ٦مٗاصلت أو زىاعػمُتال٨خابت الٗاصًت في  وجغبِ بمٟخاح مٗحن  ،االإؿدىض الال٨ترووي ئلى نُٛت عٍ

خم هظا الىىٕ مً الخى٢ُ٘ ًٖ  ٨ٞهمكٟغ لا ٌؿخُُ٘ ؾىي االإغؾل  ٤ ع٢م ؾغي مىحىص لضًه، وٍ ًٖ َغٍ

٤ مجمىٖت ٖملُاث ًإصيها ئما االإى٢٘ هٟؿه أو الصخو الظي ًخل٣ى الغؾالت االإى٢٘ ٖلحها ع٢مُا، زم  َغٍ

زانت به، وج٩ىن خُاصًت هظه الجهاث الخانت ؾغ لُم االإؿخسضم ٧لمت ج٣ىم حهاث زضمت االإهاص٢ت بدؿ

 4ت وامان للمؿخسضم.باالإهاص٢ت ٖامل ز٣

                                                           
1 Peter KUSTOR, Authenticity of electronic documents different signatures. In 13th European Forum of Official 

Gazettes Vienna: 15 and 16 Sept 2016p. 63.  
2 Richard Pearce-Moses, op-cit. P. 143. 

ت الضًم٣غاَُت الكٗبُت. الٗضص  الجؼاةغ.  3 ت الجؼاةغٍ ضة الغؾمُت للجمهىعٍ  1436عبيؼ الثاوي غام11االإإعر في 04-15كاهىن عكم .06الجغٍ

افم أول فبراًغ شىت  .07. م. ، ًدضص اللىاغض الػامت االإخػللت بالخىكيؼ والخصضًم الؤلكتروهيين2015االإى
٦غبلاء،  . الٗغا١: حامٗتفي مجلت عؾالت الخ٣ى١ . الحماًت اللاهىهيت للمصدىضاث الالكتروهيتاًىاؽ هاقم عقُض؛ اقغا١ نباح ناخب،   4

 .220. م. 01. ٕ. 08، مج. 2016
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كُ٘ اؾخسضام ٤ في البىى٥  هظا الىىٕ مً الخى٢ُٗاث وَ  الاةخمان.بُا٢ت واالإإؾؿاث االإالُت ًٖ َغٍ

  :الخىكيؼ البيىمتري 

الك٩ل مً الخى٢ُ٘ الال٨ترووي ٖلى خ٣ُ٣ت ٖلمُت أن ل٩ل ئوؿان نٟاث طاجُت زانت به ٌٗخمض هظا 

الظي ًجٗل لها ٢ضعا ٦بحرا مً الدجُت في الخىز٤ُ  جسخل٠ مً شخو ئلى آزغ جخمحز بالثباث اليؿبي،

ت االإؿخسضم، ومً الهٟاث الجؿضًت التي ٌٗخمض ٖلحها الخى٢ُ٘ البُىمتري، البهمت  والازباث وجدضًض هىٍ

ت، الخد٤٣ مً هبرة  ت، الخٗغٝ ٖلى الىحه البكغي، زىام الُض البكغٍ الصخهُت، مسر الٗحن البكغٍ

حرها مً الهٟاث الجؿض  ًت والؿلى٦ُت.الهىث، وٚ

خم الخى٢ُ٘ ال ض اؾخٗماله ٦ٗحن وٍ بُىمتري بالخ٣اٍ نىعة ص٣ُ٢ت للهٟت الجؿضًت للصخو الظي ًغٍ

ىه بهىعة مكٟغة في طا٦غة الخاؾب الآلي، الظي ًخم بغمجخه بٗضم  الصخو أو بهمخه، زم ًخم جسؼٍ

جه، وبالخالي لً ًخم٨ً مً ٞخذ ئنضاع أوامغ بالٟخذ ئلا بٗض االإُاب٣ت بحن البهمت والبهمت المخؼهت في طا٦غ 

 1 الخاؾب الآلي ئلا الأشخام االإهغح لهم بظل٪.

غها أو ؾغ٢تها أو وؿُانها،  غي المخخهىن أن االإؿخ٣بل ؾ٩ُىن لهظا الىىٕ مً الخى٢ُ٘ لهٗىبت جؼوٍ وٍ

 ٦ما الخا٫ في أق٩ا٫ الخى٢ُ٘ الال٨ترووي الأزغي.

 :الخىكيؼ بالللم الالكترووي 

خسضام ٢لم ال٨ترووي يىتي زام، ًم٨ىه ال٨خابت ٖلى قاقت الخاؾىب خُث ًخم هظا الخى٢ُ٘ باؾ

ن ووي، وم٣اعهتها م٘ الخى٢ُ٘ المخؼ والخىاءاث ال٣لم الال٨تر٣ًغأ خغ٧اث  زام ًىحض ُٞه بغهامج ال٨ترووي

سؼن الخى٢ُ٘ ب٩ل اهدىاءاجه و بجبض٢ت مخىاهُت  لضًه ق٩اله بك٩ل مكٟغ، خُث ًمىذ أٗا لىىٕ الىز٣ُت، وٍ

ت للمؿخسضم، ٦ما ٌؿخسضم للمداٞٓت ٖلى البُاهاث واالإٗلىماث الال٨تروهُت  هظا الدكٟحر الث٣ت والؿغٍ

 2خُث ًدىلها ئلى أع٢ام ومٗاصلاث لا ًم٨ً ٞهمها.

ً  الدكٟحر ٞالخى٢ُ٘ الال٨ترووي وفي مسخل٠ أق٩اله ٌٗخمض بك٩ل وز٤ُ ٖلى ٖملُت وخٟٔ لخسؼٍ

 مسخل٠ أق٩ا٫ الخى٢ُ٘ الال٨ترووي.

غ لمخخل٠ االإإؾؿاث والهُئاث التي ًخطر م ما ؾب٤ حٗضص أق٩ا٫ الخى٢ُ٘ الال٨ترووي، وهظا ما ًىٞ

لى الٗمىم ٞان الخى٢ُ٘  في مسخل٠ حٗاملاتها حؿخٗمل الىزاة٤ الال٨تروهُت ٖضًض الُغ١ لخماًتها، وٖ

 الال٨ترووي ٌؿاهم في أمً وخماًت الىزاة٤ الال٨تروهُت مً زلا٫:

                                                           
٘، مساطغ الػملياث االإصغفيت الالكتروهيت: صعاشت ملاعهتاًلاٝ ٞازغ ٧اْم ٖلي،   1 ، م. م: 2019. ال٣اهغة: االإغ٦ؼ الٗغبي لليكغ والخىػَ

95-96. 
 .220م. . االإغحؼ الصابماًىاؽ هاقم عقُض؛ اقغا١ نباح ناخب،   2
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 الدجت ال٣اهىهُت واالإهضا٢ُت للىز٣ُت الال٨تروهُت. مىذ -

دٟٔ وخضتها مً الخجؼةت. - غ الىز٣ُت الال٨تروهُت، وٍ  ًدى٫ صون جؼوٍ

تها. -  1ًدضص زهىنُت الىز٣ُت وصعحت ؾغٍ

ت الخد٤٣ مً الىز٣ُت الال٨تروهُت. -  ٌؿاٖض في ؾغٖ

اث الىاججت ًٖ م -  2ٗاملاث الخجاعة الال٨تروهُت.حؿاٖض الىزاة٤ االإى٢ٗت ال٨تروهُا في خل مسخل٠ االإىاػٖ

 ًد٤٣ مىزى٢ُت ويمان الىزاة٤ الال٨تروهُت في مسخل٠ الخٗاملاث. -

اصة الأمان والث٣ت بحن مسخل٠ االإخٗاملحن بالىزاة٤ الال٨تروهُت. -  3ٌؿاٖض الخى٢ُ٘ الال٨ترووي في ػٍ

في الىزاة٤ الال٨تروهُت أُٖى الهبٛت ال٣اهىهُت لاؾخسضام  الخى٢ُ٘ الال٨تروويًخطر مما ؾب٤ أن 

حر الٗضًض مً الؿبل والخُاعاث لخماًت الىزاة٤  ،مسخل٠ مغاخل الدؿُحر الؤصاعي  وهظا ما ؾاهم في جىٞ

 الال٨تروهُت مً مسخل٠ المخاَغ التي تهضصها.

 :الالكتروني في الجزائرالمتعلق بالتوقيع  04-15حماية الوثيقة الإلكترونية مو خلال القانوى  -3-5

االإكغٕ الجؼاةغي ئلى مىا٦بت الخُىعاث الخ٨ىىلىحُت الخضًثت في مجا٫ الؤصاعة، خُث حكهض  ٌؿعى

ت ئلى الخىحه هدىالؿىىاث الأزحر جىحه ٚالبُت االإإؾؿاث وال٣ُاٖاث  اؾخسضام هٓم ئصاعة الىزاة٤  الىػاعٍ

لى هظا الأؾاؽ باصع بانضاع ال٣اهىن  االإخٗل٤ بالخى٢ُ٘  2015ٞبراًغ  01االإإعر في  04-15الؤل٨تروهُت، وٖ

 .والخهض٤ً الال٨تروهُحن

 المتعلق بالتوقيع والتصديق الالكترونيين: 04-15محتوى القانوى  -3-5-1

عي االإخٗل٤ بالخى٢ُ٘  ت ٖلى زمؿت أبىاب؛ 10 الال٨تروويًخًمً هظا الىو الدكغَ  4ٞهى٫ مىػٖ

جدضًض ال٣ىاٖض الٗامت جًمً الباب الأو٫ زلازت ٞهى٫، خُث حاء في الٟهل الأو٫ هضٝ ال٣اهىن وهى 

 االإخٗل٣ت بالخى٢ُ٘ والخهض٤ً الال٨تروهُحن.

                                                           
. الؿىصان: بى٪ ُٞهل في مجلت االإا٫ والا٢خهاص. الخىكيؼ الالكترووي وصوعه في خفظ وأعظفت الىثيلت الالكتروهيتزالض ٖبض ال٣اصع خؿً،   1

 . 16. م. 59، ٕ. 2008الؤؾلامي الؿىصاوي، 
2 Jianying ZHOU; Robert DENG. On the Validity of Digital Signatures. in  Computer Communication Review. New York: 

Association for Computing Machinery, 2000,  VOL. 30. N. 02. p. p : 30-31. 
ش بلٗباؽ ٖبض الخمُض،   3 : 10/02/2015أشاليب خماًت الىثائم الالكتروهيت في طىء كاهىن الخىكيؼ الالكترووي الجزائغي الصاصع بخاعٍ

. م. 02. ٕ. 05، مج. 2016، -1-الؤوؿاهُت والٗلىم الؤؾلامُت، حامٗت وهغان . وهغان: ٧لُت الٗلىم في مجلت الٗلىم الؤوؿاهُت. صعاشت ملاعهت

 .183-182م: 
ت الضًم٣غاَُت الكٗبُت. الٗضص  الجؼاةغ.  4 ت الجؼاةغٍ ضة الغؾمُت للجمهىعٍ  1436عبيؼ الثاوي غام11االإإعر في 04-15كاهىن عكم .06الجغٍ

افم أول فبراًغ شىت  .16-06.م.م:الإخػللت بالخىكيؼ والخصضًم الؤلكتروهيين، ًدضص اللىاغض الػامت ا2015االإى
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٠ ال٣اهىهُت للمهُلخ أما  اث طاث الٗلا٢ت بىو هظا ال٣اهىن،أما الٟهل الثاوي ٞخًمً الخٗاعٍ

 الٟهل الثالث ٞدضص ُٞه االإكغٕ الجؼاةغي االإباصب الٗامت للخى٢ُ٘ الؤل٨ترووي.

خضص الٟهل الأو٫ مخُلباث الخى٢ُ٘ الال٨ترووي وهي؛ أن ٞهلُحن؛ خُث  واخخىي الباب الثاوي ٖلى

ت، وأن ًغجبِ باالإى٢٘ صون ؾىاه، وأن ٩ًىن مغجبُا  ًيكأ ٖلى أؾاؽ قهاصة جهض٤ً ئل٨ترووي مىنىٞ

خه، وأن ٩ًىن مهمما بىاؾُت آلُت مإمىت، وبىؾاةل ج٩ىن  م٨ً مً جدضًض هىٍ بالبُاهاث الخانت به وٍ

 جدذ الخد٨م الخهغي للمى٢٘.

الٟهل الثاوي ٞخًمً آلُاث ئوكاء الخى٢ُ٘ الؤل٨ترووي والخد٤٣ مىه، وقغوٍ ئوكاء هظه الآلُت،  أما

 والتي خضصها ال٣اهىن في:

 وحىب أن جًمً هظه الآلُت بىاؾُت الىؾاةل الخ٣ىُت والؤحغاءاث االإىاؾبت، ما ًلي: -

لا مغة واخضة، وأن ًخم يمان ألا ًم٨ً ٖملُا مهاصٞت البُاهاث االإؿخسضمت لإوكاء الخى٢ُ٘ الؤل٨ترووي ئ -

غة. تها ب٩ل الىؾاةل الخ٣ىُت االإخىٞ  ؾغٍ

٤ الاؾخيؿار وأن ٩ًىن هظا  - ألا ًم٨ً ئًجاص البُاهاث االإؿخٗملت لإوكاء الخى٢ُ٘ الؤل٨ترووي ًٖ َغٍ

خماص. غة و٢ذ اٖلا ٤ الىؾاةل الخ٣ىُت االإخىٞ غ ًٖ َغٍ  الخى٢ُ٘ مدمُا مً أي جؼوٍ

وكاء الخى٢ُ٘ الؤل٨ترووي مدمُت بهٟت مىزى٢ت مً َغٝ االإى٢٘ الكغعي أن ج٩ىن البُاهاث االإؿخٗملت لإ -

.ً  مً أي اؾخٗما٫ مً ٢بل الآزغٍ

ًجب أن لا حٗض٫ البُاهاث مدل الخى٢ُ٘ وأن لا جمى٘ أن حٗغى هظه البُاهاث ٖلى االإى٢٘ ٢بل ٖملُت  -

 الخى٢ُ٘.

 ب٘ ٞهى٫:أما الباب الثالث ٞخىاو٫ ُٞه االإكغٕ الخهض٤ً الؤل٨ترووي، وجًمً أع 

 الٟهل الأو٫ جىاو٫ قهاصة الخهض٤ً الؤل٨ترووي االإىنىٞت.

الٟهل الثاوي: ًدىاو٫ ؾلُاث الخهض٤ً الؤل٨ترووي، ويم زلار أ٢ؿام، خُث جىاو٫ ال٣ؿم الأو٫ الؿلُت 

ت مؿخ٣لت جخمخ٘  غ الأو٫ ؾلُت ئصاعٍ ىُت للخهض٤ً الال٨ترووي، وأقاع ئلى أهه جيكأ لضي الىػٍ الىَ

ت والاؾخ٣لا٫ االإالي، ٦ما خضص مهامها.بالصخهُت االإٗ  ىىٍ

 أما ال٣ؿم الثاوي ٞخًمً الؿلُت الخ٩ىمُت للخهض٤ً الال٨ترووي، ٦ما ٢ام بخدضًض مهامها.

ت بها.  أما ال٣ؿم الثالث ٞخًمً الؿلُت الا٢خهاصًت للخهض٤ً الؤل٨ترووي، واالإهام االإىىَ

ُٞما جىاو٫ الٟهل الثالث مً الباب الثاوي، الىٓام ال٣اهىوي لخأصًت زضماث الخهض٤ً الؤل٨ترووي، خُث 

 مً الكغوٍ التي جخىٞغ في  34جُغ١ ئلى مإصي زضماث الخهض٤ً الؤل٨ترووي ومؿإولُاتهم، وجىاولذ االإاصة 
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 َالب الترزُو لخأصًت زضمت الخى٢ُ٘ الؤل٨ترووي واالإخمثلت في:

ت للصخو الُبُعي، وأن أن ٩ًىن  - زايٗا لل٣اهىن الجؼاةغي للصخو االإٗىىي أو الجيؿُت الجؼاةغٍ

 ًخمخ٘ ب٣ضعة مالُت ٧اُٞت.

لام والاجها٫ للصخو الُبُعي أو االإؿحر  - أن ًخمخ٘ بمإهلاث وزبرة زابخت في مُضان ج٨ىىلىحُاث اٖلؤ

 للصخو االإٗىىي.

 افى م٘ وكاٍ جأصًت زضماث الخهض٤ً الؤل٨ترووي.أن لا ٩ًىن ٢ض ؾب٤ الخ٨م ٖلُه في حىاًت أو حىدت جدى -

ت االإترجبت ًٖ  أما الباب الغاب٘ جًمً ٞهلُحن خُث حاء في الٟهل الأو٫ مىه ال٣ٗىباث االإالُت والؤصاعٍ

ٖضم اخترام مإصي زضماث الخهض٤ً الال٨ترووي لأخ٩ام صٞتر الكغوٍ أو ؾُاؾت الخهض٤ً الال٨ترووي 

مإصي زضماث الخهض٤ً الال٨ترووي للم٣خًُاث التي ًخُلبها الضٞإ الخانت به، أو في خالت اهتها٥ 

ني، وجىاو٫ الٟهل الثاوي الأخ٩ام الجؼاةُت، خُث ٌٗا٢ب بالخبـ وبٛغاماث مالُت ٧ل مً لم ًدترم  الىَ

 مىه. 75ئلى  66الكغوٍ التي حاءث في هو ال٣اهىن خؿب ما أوضخخه االإىاص مً 

 أخ٩ام اهخ٣الُت وزخامُت.وأزحرا الباب الخامـ ٞهى ٖباعة ًٖ 

 في حماية الوثيقة الإلكترونية: 04-15دور القانوى  -3-5-2

 ٞهى ٌؿاهم في خماًت الىز٣ُت الؤل٨تروهُت مً زلا٫: 04-15مً زلا٫ جدلُل ال٣اهىن 

تراٝ بالخى٢ُ٘ الؤل٨ترووي. -  ئُٖاء مهضا٢ُت للىز٣ُت الؤل٨تروهُت واٖخباعها وز٣ُت عؾمُت، مً زلا٫ اٖلا

٠ والؿغ٢ت ولا ًيؿبها ئلا الخى٢ُ٘  - غ والخدغٍ الؤل٨ترووي ًدمي الىز٣ُت الؤل٨تروهُت مً أق٩ا٫ التزوٍ

 الإيكئها الأنلي.

جدضًض ؾلُاث الخى٢ُ٘ الؤل٨ترووي التي مً قأنها أن ج٣ىم باٖضاص ؾُاؾت الخهض٤ً الؤل٨ترووي، ئياٞت  -

ت مً االإهام االإى٧لت ئلحها واالإخٗل٣ت بالجهت الخابٗت لها  .ئلى مجمىٖ

 وي٘ الىٓام ال٣اهىوي لخأصًت زضماث الخهض٤ً الؤل٨ترووي. -

 وي٘ الأخ٩ام الجؼاةُت مً زلا٫ االإٗا٢بت بالسجً وبٛغاماث مالُت ٧ل مً؛ -

 .ًإصي ب٣غاعاث ٧اطبت للخهى٫ ٖلى قهاصة الخهض٤ً الؤل٨ترووي 

  بالٛحر.مً ٣ًىم بدُاػة وإٞكاء أو اؾخٗما٫ بُاهاث ئوكاء الخى٢ُ٘ الؤل٨ترووي الخانت 

  ت البُاهاث االإخٗل٣ت بكهاصاث ٧ل مً ًإصي زضماث الخهض٤ً الؤل٨ترووي ولا ًداٞٔ ٖلى ؾغٍ

 الخهض٤ً الؤل٨ترووي االإمىىخت، وحمه بُاهاث االإٗني صون مىا٣ٞخه.

 .غاى التي مىدذ له  اؾخٗما٫ قهاصة الخهض٤ً الؤل٨ترووي لٛحر اٚلأ
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 خلاصة الفصل:

اء ًدمل  مٗلىماث مهما ٨ًً ق٩لها أو ؾىضها االإاصي، جلٗب صوعا أؾاؾُا في حٗخبر الىز٣ُت ٧ل وٖ

جباص٫ االإٗلىماث وإزباث الخ٣اة٤، ْهغث هدُجت ؾعي الاوؿان ٖلى مغ الؼمً لدسجُل وكاَاجه ومماعؾاجه 

ُت،  وجىز٣ُها، جخمحز بالأنالت والثبىجُت والؿلامت و٢ابلُت الاؾخٛلا٫ وهظا ما ًمحزها ًٖ باقي أق٩ا٫ الأوٖ

ت حؿا هم في جىُٓم وجىحُه الٗمل صازل االإإؾؿاث وازباث خ٣ى١ الأشخام هدُجت ل٣ُمتها الؤصاعٍ

بُٗت اليكاٍ أو مً خُث الك٩ل، وحٗخبر ٗضص أهىاٖها خوال٣اهىهُت واالإالُت، وج ؾىاء مً خُث االإىيىٕ وَ

واالإؿخُٟضًً مجها مً  الىز٣ُت الال٨تروهُت أخض أهم أهىإ الىزاة٤ التي ًتزاًض ًىما بٗض ًىم ٖضص مؿخسضمحها

جها ومٗالجتها  مإؾؿاث وأٞغاص وفي مسخل٠ المجالاث، وهي حٗبر ًٖ مجمىٕ الىزاة٤ التي ًخم ئوكاؤها وجسؼٍ

اصة اؾخسضام ج٨ىىلىحُا االإٗلىماث والاجها٫ في و٢غاءتها باؾخسضام الخ٣ىُاث الخضًثت، ْهغث هدُجت  ػٍ

جخمحز بالٗضًض مً و ث الىهُت وملٟاث الهىع، مٗالجت وبث االإٗلىماث، جخٗضص أق٩الها بحن االإلٟا

الؤًجابُاث أهمها؛ ؾهىلت الاوكاء واالإٗالجت والبث، وجد٤٣ للمإؾؿاث الٟاٖلُت في الدؿُحر وحؿهُل 

 ٖملُاث االإغا٢بت والخ٣ُُم.

بخ٨ىىلىحُا االإٗلىماث والاجها٫، حٗلها مجها اعجباٍ ئوكاء الىزاة٤ الال٨تروهُت والاؾخٟاصة  أن ٚحر

اصة ًٖ المخاَغ  جىاحه ت مً المخاَغ مجها؛ الخٗغى للهجىماث الٟحروؾُت والبرامج الخبِثت، ػٍ مجمىٖ

ت  ٖملُاث االإٗالجت، لظا ٌٗخبر  الىاججت ًٖاالإخٗل٣ت بالخلل في االإٗضاث والبرمجُاث والمخاَغ البكغٍ

ي اؾخسضامها الاهخمام بأمً وخماًت الىزاة٤ الال٨تروهُت مً الٗىامل الأؾاؾُت لىجاح االإإؾؿاث ف

غها صازل االإإؾؿت  ت مً الؿُاؾاث واالإماعؾاث والخ٣ىُاث الىاحب جىٞ وجضاولها، وهظا مً زلا٫ مجمىٖ

لخضاو٫ الىزاة٤ الال٨تروهُت ٖبر مسخل٠ الكب٩اث والأهٓمت بضعحت ٖالُت مً الأمان، زانت ُٞما ًخٗل٤ 

ً الؤل٨ترووي.  بٗملُاث االإٗالجت والخسؼٍ

ٗخبر الخى٢ُ٘ الؤل٨ترو  ًخم وي أخض الؤحغاءاث االإؿاهمت بٟاٖلُت في خماًت الىزاة٤ الؤل٨تروهُت، وَ

٤ ًٖ ججؿُضه ٣ت جثبذ مىا٣ٞت وعض ى االإى٢٘ َغٍ مدخىي الىزاة٤ واالإؿدىضاث ٖلى  ،بُاهاث ال٨تروهُت مغٞ

ؿام بٌٛ الىٓغ ًٖ أق٩اله؛ ؾىاء الخى٢ُ٘ الغ٢مي أو البُىمتر  أو الخى٢ُ٘ بال٣لم  ي الال٨تروهُت االإى٢ٗت، وَ

الؤل٨ترووي، في خماًت الىزاة٤ الال٨تروهُت مً زلا٫؛  مىذ الدجت ال٣اهىهُت واالإهضا٢ُت للىز٣ُت 

الال٨تروهُت، ويمان مىزى٢ُتها في مسخل٠ الخٗاملاث، وهظا ما ؾعى ئلُه االإكغٕ الجؼاةغي مً زلا٫ 

 ن.االإخٗل٤ بالإمًاء والخهض٤ً الؤل٨تروهُح 04-15ئنضاع ال٣اهىن 
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 تمهيد:

ت  بدساوا مجها بإهمُت جىنىلىحُا المهلىماث والاجطاٌ في حعهُل مخخلف المهاملاث والإحشاءاث الإداسٍ

الخللُذي بلى وجنكُم الملفاث والىزاثم، نملذ مخخلف الماظعاث نلى الخدىٌ من بداسة الىزاثم بالشيل 

التي جدىم هزا الخىحه الجذًذ في بداسة  بداسة الىزاثم الإلىترونُت، والتي جلىم نلى مجمىنت من المبادت

تمن خلاٌ جدذًذ ظُاظت واضخت لخؿبُلها في مخخلف المطالر والأهزا ، و الىزاثم وجىفير ، كعام الإداسٍ

ن، المخؿلباث الأظاظُت لخنفُزها من ميزانُت وافُت لاكخناء ا لخجهيزاث والبرمجُاث ووظاثـ الخخضٍ

ت اليىادس جىقُف الو  جهم اهلت من مخخطي  في الإنلام لآللي وؤسيُفُي المبششٍ هُت وجيىٍ ، ونطىص حششَ

 بغشع جدلُم مجمىنت من الأهذاف ،وجنكُمُت جدىم هزا الأظلىب الجذًذ لمهالجت الىزاثم واظخخذامها

 .التي جخذم الماظعت

نشاء الىزاثم بذاًت بةالإلىترونُت نلى مجمىنت من الىقاثف الأظاظُت  وجلىم بداسة الىزاثم

من خلاٌ مجمىنت من الإحشاءاث بلىترونُا وحسجُلها وإدماحها في النكام، زم مهالجتها  الالىترونُت

المخمثلت في؛ جطنُفها وجىشُفها ومن زم وضفها باظخخذام البُاناث الىضفُت نبر بحشاءاث مدذدة، 

ن الووفم يشوؽ خاضت، في وظاثـ  ثمجمىنت من الاظتراجُجُا نبرخفكها الىترونُا  وضىلا بلى التي خخضٍ

مو جشخُلها وجهجيرها بي  مخخلف الىظاثـ خعب خؿت  جخىفش نلحها الماظعت والمخططت لهزا الغشع،

ٌ من خلا بجاختها للمعخفُذًنفُما بهذ لُخم  واضخت لخجنب غُام الىزاثم والملفاث الإلىترونُت،

مو اخترام ، جػمن وضىٌ الىزاثم لمعخدلحها التي جلىم نلى مبادت ؤظاظُتالإجاخت ؾشق مجمىنت من 

هاث واللىاني  المنكمت لهزه الهملُت،  غشع جدلُم ؤهذاف جبني مششوم بداسة الىزاثم هزا لو الدششَ

 الإلىترونُت في مخخلف مطالر وؤكعام الماظعت.

ت هاتترونُت بناء نلى كُملُخم في الأخير جلُُم الىزاثم الالى مجمىنت الىزاثم ، وجدذًذ الأولُت والثانىٍ

المخططت للخفل الذاثم، والىزاثم المىحهت للخزف والخخلظ مجها، من خلاٌ مجمىنت من الإحشاءاث 

ن المعخخذم وإميانُاث واظتراجُجُت ول ماظعت، وبما ًػمن نذم  والؿشق بناء نلى؛ نىم وظُـ الخخضٍ

ب هزه الىزاث  م ؤو بنادة اظخخذامها.حعشٍ

  

 

 

 



: المتطلبات والوظائفالوثائق الالكترونيةإدارة                                                :                                    جانيال الفصل  

 

- 56 - 

 

  ماهية إدارة الوثائق الالكترونية: -1

ؤزشث جىنىلىحُا المهلىماث والاجطاٌ الخذًثت نلى مخخلف مجالاث الدعُير الإداسي، وهزا ما ظانذ 

في الىزاثم الالىترونُت  نلى الخجىه ندى اظخخذامالهمىمُت والخاضت الهذًذ من الماظعاث والهُئاث 

ت جدناظب مو اخخُاحاث المعخفُذًن، وهزا  من خلاٌ انخمادها نلى بشامج بداسة جلذًم خذماث بداسٍ

 الىزاثم الالىترونُت.

 مفهوم إدارة الوثائق الالكترونية: -1-1

نلى مجمىنت  وهي جلىم 1اف مدذدة.ذنملُت جنكُم واظخخذام المىاسد لخدلُم ؤهحهشف الإداسة بإنها 

ش الهمل.  من المبادت والأظغ، والتي جمنذ للماظعت اللذسة نلى بغافت ؤفياس لخؿىٍ

فها في المهُاس  بإنها خلل الخنكُم والدعُير الزي ًلو  ISO 15489الذولي ؤما بداسة الىزاثم فجاء حهشٍ

ر الجهاجي للىزاثم، بما نلى ناجله مشاكبت فهالت ونكامُت؛ لإنخاج، اظخلباٌ، خفل، اظخهماٌ وجدذًذ المطي

 2فُه ؤظالُب جدذًذ وخفل الذلُل الإزباحي والمهلىماث المخهللت بإيياٌ الىزاثم.

لها بلى  فةداسة الىزاثم تهذف بلى جنكُم حمُو المشاخل التي جمش بها الىزاثم منز بنخاحها، بلى غاًت جدىٍ

 مشاهض الخفل الماكذ من خلاٌ مجمىنت من الىقاثف المخذدة.

 :EDMناوٌ الهذًذ من الباخثي  والذاسظي  جدذًذ مفهىم بداسة الىزاثم الالىترونُت )جهزا و 

Electronic Document Management هزا المفهىم في الهذًذ من المهاًير والأدلت  حاء جدذًذ(، هما

ف نجذ؛ هاث الىؾنُت ومن هزه الخهشٍ  والدششَ

المطممت لخفل ومهالجت الىزاثم الالىترونُت من البرامج  مجمىنت هيبداسة الىزاثم الالىترونُت 

جها، هما ؤ  لهزه البرامج كذساث مخياملت فذاسة هزه الىزاثم. وؤسيفتها وجخضٍ
3 

م بلىترونُت لىترونُت للىزاثم المخضنت في نكؤما ؤيشف محمد نبذه فُهشفها ؤًػا بإنها الإداسة الإ

لتباظخخذام الخاظباث والبرامج من ؤحل الاخخفاف بها  والعُؿشة نلحها وجدذًذ ميانها  ،لفتراث ؾىٍ

بالنكام واظترحانها من خلاٌ النكام الإلىتروني، ؤو هي الهملُت التي ًخم من خلاٌ العُؿشة والمشاكبت 

 4وجدذًذ ؤماهن الىزاثم المخضنت بالنكام وإجاختها للاظترحام من خلاٌ النكام.

                                                           
و،  . نما :مبادئ الؤدازةمحمد فاجذ مدمىد البشير المغشبي،   1  .08،  ص. 2014داس الجنا  للنشش والخىصَ
 .04. المشحو العابم. ص. الأزشيف الؤدازي الجصء الأول : االإػلىماث والخىثيم: حظيير 15489االإػياز اًصو المنكمت الذولُت للخلُِغ،   2

3 Azad ADAM, Implementing Electronic Document and Record Management Systems. New York: Auerbach 

Publications Taylor & Francis Group, 2008,  p. 10. 
و الجىهشة للنشش داس اللاهشة: .ئدازة الىثائم الؤلكتروهيت ؤيشف محمد نبذه،  4  .46ص.، 2015، والخىصَ
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ف مفهىم بداسة الىزاثم الالىترونُت بلى ؤنه  Sprague, JrوRalph H  ول منفُما ٌشير  ًمىن حهشٍ

(EDM:من خلاٌ ججضثت المطؿلر هما ًلي ) 

 ( الالكتروهيتElectronic:) .وحشير بلى اظخخذام جلنُاث المهلىماث الخذًثت 

 ( الىثيلتDocument:) للفهم البششي، ممثلت  مجمىنت من المهلىماث المخهللت بمىغىم ما، مهُيلت

جها ومهالجتها وىخذة واخذة.  بمجمىنت مهُنت من الشمىص، ًخم جخضٍ

 ( ئدازةManagement:)  ،جها، وجنكُمها ونللها واظترحانها، ومهالجتها وجدذًثها بنشاء الىزاثم وجخضٍ

 1والخخلظ مجها في نهاًت المؿاف لخدلُم غشع جنكُمي.

ؿاني نلى ؤنها اظخخذام بشامج آلُت لإداسة الىزاثم الالىترونُت المخضنت في كانذة  هشفها الأسيُف البرً وَ

، المهالجت  بُاناث مشجبؿت، جىفش هزه البرامج مجمىنت مخنىنت من الىقاثف بما في رلً غبـ الىضىٌ

 2والنكام.ذم والإكطاء، وهزا باظخخذام مجمىنت من البُاناث الىضفُت التي ًنشئها المعخخ

فها بإنها هي نملُت جنكُم وإداسة حمُو الىزاثم مهما وا  ييلها ؤو وظُؿها، والتي ًنخجها  هما  حاء حهشٍ

 3ؤو ًخلاكاها ؤي شخظ مادي ؤو مهنىي، في مماسظت نشاؾاجه والتزاماجه اللانىنُت.

ت المشجبؿت بةنشائها وضُا ض وحهشف هزلً بإنها بداسة الىزاثم والأنشؿت الإداسٍ نتها واظخخذامها وحهضٍ

 ومهاملاثمطيرها الجهاجي، من ؤحل الىضىٌ بلى وزاثم وافُت راث حىدة نالُت ومناظبت للعُاظاث 

خػمن ،واكخطادًت فهالت بداسة وجدلم الخيىمت  واظخلام لإنشاء والمنهجُت الفهالت المشاكبت رلً وٍ

 4.الىزاثم من والخخلظ واظخخذام وضُانت

ف  بداسة الىزاثم الإلىترونُت بإنها الهملُت التي ًخم من خلالها بدخاٌ الخلنُاث مما ظبم ًمىن حهشٍ

نو  الخفل، المهالجتبذاًت بالإنشاء،  الالىترونُت الىزُلتومهالجت  الخذًثت في مخخلف مشاخل حعير  الخخضٍ

 وإجاختها لجمهىس المعخفُذًن.

                                                           
1 Ralph H. Sprague, Jr, Document Management: Challenges and Opportunities for Information Systems Managers. In 

MIS Quarterly. Minnesota :  Management Information Systems Research Center, University of Minnesota. 1995. Vol. 19. N. 

01. 1995, p. p : 31-32. 
2 The National Archives of united kingdom. Managing digital records without an electronic record management 

system. 2012. En ligne disponible sur le lien: https://cutt.us/gT1WG                                                (page consulté le 13/01/2020) 
3 AAF-ADBS : Groupe de travail sur le Records management, COMPRENDRE ET PRATIQUER LE RECORDS 

MANAGEMENT: Analyse de la norme ISO 15489 au regard des pratiques archivistiques françaises. in 

Documentaliste-Sciences de l'Information. 2005. Vol. 42. N. 02.  p. 107. En ligne disponible sur le lien :  

https://cutt.us/65FOl                                                                                                                                              (page consulté le 08/08/2020) 
في مجلت الذساظاث  .بسامج الأزشيفاث الىطىيت للخدزيب غلى ئدازة الىثائم الؤلكتروهيت: الأزشيف الىطني الأمسيكي همىذحاضلاح الطاوي،   4

ذ: .والمهلىماث والخىنىلىحُا  .04. ص. 01. م. 04، مج. 2018حمهُت المىخباث المخخططت.  اليىٍ
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 سياسة إدارة الوثائق الإلكترونية: -1-2

الىزاثم الالىترونُت من الإحشاءاث المهمت التي حععى بلى جىغُذ الخؿىاث ٌهخبر جدذًذ ظُاظت بداسة 

والإحشاءاث التي ًنبغي اجبانها لػما  بنجاص ؤنماٌ الماظعاث، نلى ؤ  جيى  هزه العُاظاث مشجبؿت 

 باظتراجُجُاث وؤهذاف الماظعت.

ت ومنهج في بؾاس سظمي بالماظعت بهذف غما  ؤمن وخماًت  الىزاثم المخضنت وحهشف نلى ؤنها سئٍ

 1بالنكام وحعهُل نملُاث بجاختها واظترحانها من خلاٌ النكام.

لت حهىغ اخخُاحاث ظُاظت بداسة الىزاثم هما حهشف  الالىترونُت بإنها الإداسة الجُذة للىزاثم بؿشٍ

 الماظعت، ًيى  هذفها بنشاء وإداسة وزاثم مىزىكت وواملت وكابلت للاظخخذام، وكادسة نلى دنم وقاثف

 2وانشؿت الأنماٌ في الماظعت ؾالما وانذ مؿلىبت.

( AAF" المشترهت بي  حمهُت الأسيُفُي  الفشنعُي  )ئدازة الىثائمهما نشفتها مجمىنت الهمل خىٌ "

(، بإ  ظُاظت بداسة الىزاثم الالىترونُت جخمثل في المبادت ADBSالمهلىماث والخىزُم ) وحمهُت مهنيي

اث الشثِعُت ومعاس الهمل، خُث  خم جنفُزها نلى حمُو المعخىٍ ًجب ؤ  جيى  هزه العُاظت مهشوفت، وٍ

جب  عي والخنكُمي والاكخطادي وهزلً اللىانذ واللُىد الذاخلُت، وٍ الهشمُت التي جخظ العُاق الدششَ

دمجها في العُاظت الهامت للماظعت وجيى  مدعلت مو العُاظاث الأخشي؛ ظُاظت نكام المهلىماث، 

 3خاؾش، الاظدثماس، المهذاث، الجىدة...بل..الأمن، بداسة الم

 حععى ظُاظت بداسة الىزاثم الالىترونُت بلى جدلُم مجمىنت من الأهذاف جخمثل في:

ؤي ؤ  الماظعت جملً المهلىماث التي جيى  في خاحت بلحها لإنادة بناء الأنشؿت  الخأكد مً وحىد الىثيلت:

 ؤو الطفلاث التي خذزذ بالفهل.

ؤي بميانُت الىضىٌ بلى المهلىماث وجدذًذ مىكهها من خلاٌ اظخخذام الخأكد مً الىصىل ئلى الىثائم: 

لت جػاهي ييلها الأوٌ )التي ؤنشئذ بها(.  البرامج والمهلىماث المناظبت ونشغها بؿشٍ

من ؤنشإ من خلاٌ بميانُت جدذًذ العُاق الإداسي للىزُلت، جدذًذ الخأكد مً ئمكاهيت فهمها وجفظيرها: 

ت التي ؤنشئذ الىز  من خلالها، وما نلاكتها بالىزاثم الأخشي.ُلت، الهملُت الإداسٍ

 

                                                           
 .48. ص. االإسحؼ الظابمؤيشف محمد نبذه،   1

2 Government Records Service, Good Records Management Practices. Hon Kong: 2011, p. 05. En  ligne. Disponible sur le 

lien :                       https://www.grs.gov.hk/pdf/grmp_(Eng).pdf                                                               (page consulté le 18/09/2019) 
3 AAF-ADBS : Groupe de travail sur le Records management. Op-cit. p. 108. 
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هي التي جمثل المهلىماث التي  ،الىزُلت التي ًمىن الانخماد نلحها ؤي ؤ الخأكد مً صحت الىثيلت: 

 اظخخذمذ بالفهل، ؤو التي ؤنشئذ خلاٌ ؤداء الهماٌ.

جم الاخخُاج بلحها، خإهذ من بلاءها لأؾىٌ مذة ممىنت وول ما ؤي الً: أن الىثيلت ًمكً بلاؤها غبر الصم

وسبما نلى الذوام سغم الخنلل بي  الأحهضة والىظاثل الشكمُت، مو بميانُت الىضىٌ بلحها.
1 

 هما حععى ظُاظت بداسة الىزاثم الالىترونُت بلى جدلُم الأهذاف الخالُت؛

، ولمارا ندخاج الإبلاء نلحها، وهُفُت بداستها، الإلىترونُتبشإ  ماهُت الىزاثم واضخت جلذًم جىححهاث  -

 مما ًذنم الاخخُاحاث الشثِعُت للماظعت.

 الهامت للماظعت.عُاظت الغمن  ،هامت لإداسة الىزاثم الإلىترونُتالعُاظت الوغو   -

ن وإداسة الىزاثم  -  .المخؿلباث الخنكُمُت واللانىنُت لػما  المطذاكُت ودنمجإمي  وجخضٍ

هاث والأؾش الخنكُمُت جفهُ -  2الىزاثم الالىترونُت. لإنشاء وإداسة وخماًتوالعُاظُت اللاصمت ل الدششَ

ف النؿاق الىزاثلي كبل الانؿلاق في نملُت بداسة الىزاثم الالىترونُت   - جدذًذ ظُاظت الاخخُاس ؤو حهشٍ

ما من مت الفاثذة، وهزا نلى حمُو الىزاثم التي جنخجها وجخللاها الماظعت، باظخثناء خالاث مدذدة نذً

   ٌعانذ في جللُظ المىاسد المخططت للهملُت.يإنه ؤ

الخُاساث ومىاصنت جيلفت الانؿلاق في نهج بداسة الىزاثم الالىترونُت ملابل معانذة الماظعت نلى اجخار  -

 3المخاؾش المخىبذة، برا وانذ جؿبم هزا النهج بشيل حضجي فلـ.

الىزاثم، وجيلُف ؤخذ هباس المىقفي  الزًن لذيهم معاولُاث سثِعت  جدذًذ نىاًا الماظعت بشإ  بداسة  -

ض الخىهمت في هزا الجانب.  لإداسة الىزاثم لخهضٍ

 4الماظعت نلى المذي المخىظـ والبهُذ. نىاًاضُاغت ونشش بُا  ظُاظت بداسة الىزاثم ًدذد  -

لنجاح مششوم بداسة الىزاثم الالىترونُت داخل مخخلف  لًمىن ؤ  نعخخلظ مما ظبم ؤنه لا ظبُ

الماظعاث والهُئاث الهمىمُت والخاضت، بلا من خلاٌ وغو ظُاظت خاضت بةداسة الىزاثم الإلىترونُت 

هُت والخنكُمُت  وجخمثل ؤظاظا في؛ بنؿاء مششونُت للىزُلت الإلىترونُت من خلاٌ ظن النطىص الدششَ

سها في اجخار اللشاساث  وجدذًذ المعاولُاث والمهام المىولت ليل المعاهمي  في التي حهترف بمطذاكُتها، ودو 

 هزا المششوم، وجىغُذ الأهذاف المعخلبلُت المنخكشة بالنعبت للماظعت ومىقفحها وبالنعبت للمعخفُذًن.

                                                           
ف،   1  .35-34. ص. ص: االإسحؼ الظابمؤيشف محمد نبذ المخعن الششٍ
 .49.ص.االإسحؼ الظابمؤيشف محمد نبذه،   2

3 AAF-ADBS : Groupe de travail sur le Records management. Op-Cit. p.  108.  
4 Government Records Service. Op-Cit. P. 06. 
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 مبادئ إدارة الوثائق الالكترونية:  -1-3

بداسة الىزاثم الالىترونُت نلى مجمىنت من المبادت الأظاظُت، الىاحب نلى مخخلف الماظعاث  جلىم

ف هما ًلي: زهشها ؤيشف محمد نبذ المخعن الششٍ مشاناتها ننذ جىحهها لخبني بشامج بداسة الىزاثم، وٍ
1 

 االإبدأ الأول: الىثائم الالكتروهيت هي وثائم زطميت وغامت

التي جنشئها مخخلف الماظعاث وجخللاها ؤزناء اللُام بإنمالها والتزاماتها، هي فالىزاثم الالىترونُت 

وزاثم سظمُت، وجمذ الماظعت بالأدلت نلى ؤداء ؤنشؿتها ووقاثفها، وهي جلبي في الخلُلت وافت المخؿلباث 

و الزي جخػو له ا ت للماظعت وجدذد المعئىلُاث، وهي جخػو للدششَ لىزاثم اللانىنُت والمالُت والإداسٍ

الىسكُت، والىزاثم الالىترونُت وزاثم نامت جخػو لبنىد لاثدت المخفىقاث الهامت، فهي جخػو لنفغ كُىد 

 بحشاءاث اللُذ، والخفل والاظدبهاد  المؿبلت نلى الىزاثم الهامت.

 االإبدأ الثاوي: الىثائم الالكتروهيت مصدز غام للمػلىماث

اهشة الهامت للماظعت، ومن اللخكت التي جطنف فحها نلى حهذ الىزُلت الالىترونُت حضء هام من الز

نها سجل سظمي، فهي جىدعب ضفت الملىُت الهامت والمشترهت، وليي ندافل نلى حىدتها وكُمتها فةنها ؤ

جدخاج بلى ؤ  جخػو لأنكمت بداسة المهلىماث، خُث جدخاج الىزاثم الالىترونُت بلى غبـ ؤهثر من غيرها 

   ًدافل نلى معخىي نالي من الجىدة لهزا المطذس.خشي، ومن المهم لأي فشد ؤىماث الأ من ؤنىام المهل

 االإبدأ الثالث: جكامل هظام خفظ الىثائم الالكتروهيت مً هظم االإػلىماث الأزسي باالإإطظت

فالإحشاءاث الذانمت لخفل الىزاثم الالىترونُت جخم ؤضلا داخل جؿبُلاث نكم المهلىماث وإداسة 

ىزاثم نفعها وملاءمتها حعخخذم وجنص ئ الىزاثم الالىترونُت ورلً للخإهذ من غبـ الالأنماٌ، التي 

وهمبذؤ فة  ول الأنكمت التي جذًش ؤييالا الىترونُت ًجب ؤ  ًيى  لذيها اللذسة نلى جىزُلها للاظخخذام، 

 لإداستها بفانلُت وبىفاءة، ورلً من يإنه ؤ  ٌعهل خفل الىزُلت.

 جخصف الىثيلت الالكتروهيت بالصحت واالإىثىكيت والخكاملاالإبدأ السابؼ: ًجب أن 

لت خُث ًجب ؤ  ًيى  لذي الىزُلت الالىترونُت اللذسة نلى بزباث ؤنشؿت الماظعت بنفغ دسحت الث

، وليي جخطف بالصخت والمىزىكُت ًجب ؤ  جىزم وجطف الأنماٌ التي جمثلها، التي جىفشها الىزاثم الىسكُت

ماٌ الىزُلت فةنه ًجب خفل هدلم ا بلا بةنشاء وزُلت حذًذة، وليي جًمىن حغُيره وبمجشد بنشائها فةنه لا

 الذاخلي لها والهلاكت بُجها وبي  الىزاثم الأخشي.، والبناء فُهالعُاق الإداسي الزي ؤنشئذ واظخخذمذ 

                                                           
ف،   1 اع: الاجداد . في مجلت انلم. ئدازة الىثائم الالكتروهيت في االإىظماث الحكىميت: االإػاًير والؤحساءاثؤيشف محمد نبذ المخعن الششٍ الشٍ

 .36-33ص. ص: . 01. م. 01، مج. 2007الهشبي للمىخباث والمهلىماث بالخهاو  مو مىخبت الملً فذ الىؾنُت، 
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 االإبدأ الخامع: ئمكاهيت الىصىل للىثائم الالكتروهيت

ذا من الم شونت ورلً من خلاٌ ظهىلت الىضىٌ بلى مدخىاها، هما حعمذ جلذم الىزُلت الالىترونُت مضٍ

ؿىس نمارج  بالاظخخذام المخىشس وفي وكذ واخذ لأهثر من وزُلت، وهزا ًذنم مبذؤ المشاسهت في المهلىماث وٍ

الهمل بما ًفُذ الماظعت، ومن ؤهمُت الىضىٌ للىزاثم لا ًجب نعُا  كُمت الىزاثم، بمهنى ؤ  نكام 

منو الذخىٌ غير المطشح به لمخخىاها.الخىزُم ًجب ؤ    ٌهمل نلى بجاخت الىزاثم بي  بداساث الماظعت وٍ

 الظادض: الىثائم الالكتروهيت ًجب أن جدفظ كىثائم الكتروهيتاالإبدأ 

خم نشغها وخفكها في  مىن جمثُلها في ؤهثر من ييل وٍ الىزاثم الالىترونُت جإخز ؤييالا مخخلفت وٍ

اهثر من وظُلت؛ مثل الىظاثـ المخهذدة، الىظاثل الطىجُت، الأظؿىاناث الممغنؿت ...، وهزه المهلىماث 

 الالىترونُت ًطهب جمثُلها في نسخت مادًت مثل الىسق.

 دازة الىثائمالالكتروهيت حصء مً ئبؼ: الىثائم االإبدأ الظا

لت ملاثمت وبنفغ مهاًير الجىدة، والىزاثم الالىترونُت ًجب  الىزاثم الالىترونُت ًجب ؤ  جذاس بؿشٍ

ت والمادًت واللانىنُت الخالُت والمعخلبلُت  لت ججهلها جىاحه المخؿلباث الإداسٍ كذس المعخؿام ؤ  جنكم بؿشٍ

 المىزىكُت وجطبذ حضء مشاسن بفانلُت في بداسة ؤنماٌ الماظعت.بالماظعت، مما ًىفش للىزاثم ضفت 

 االإبدأ الثامً: جددًد االإظإولين غً الليد والحفظ والىصىل للىثائم الالكتروهيت

ًجب ؤ  جدذد الماظعت الإحشاءاث الىاحب بجبانها للأفشاد ننذ  اظخخذام الىزاثم الالىترونُت، هما 

مجمىناث الهمل )مذًشي الىزاثم، مذًشي المهلىماث، مذًشي ًجب جدذًذ معاولُاث ول مجمىنت من 

 (  ننذ الخهامل مو الىزاثم الالىترونُت..ثجىنىلىحُا ونكم المهلىماث، مذًشي الأنماٌ ومنفزي الهملُا

 ئحساءاث الىثائم الالكتروهيت ًجب أن ًخم مساحػتها وكياطهاجطبيم هظم االإػلىماث غلى االإبدأ الخاطؼ: 

ش  نالم الىاكو، لزا ًجب  هى ؤ  ًيى  لذًنا مماسظت فهلُت فيب  هذف بحشاءاث وظُاظاث الخؿىٍ

ش الإداسة بالماظعت هيل هما  نمل كُاظاث للإداسة لمهشفت مذي جإزير الىزاثم الالىترونُت نلى نملُت جؿىٍ

 وهُفا، ولمهشفت نلاؽ الػهف والفجىة التي جكهش بي  العاظت والخؿبُم.

ظبم ؤ  بداسة الىزاثم الالىترونُت، جلىم نلى مبادت ؤظاظُت، ًجب الانخماد نلحها من ًخطر مما 

ؾشف مخخلف الماظعاث والهُئاث ننذ جبنحها لهزا الشيل الجذًذ للإداسة والدعُير، خُث حهمل هزه 

نفُزها المبادت نلى جدذًذ مخخلف المفاهُم وآلُاث الهمل المشجبؿت بةداسة الىزاثم الالىترونُت، وؾشق ج

 ومشاكبتها وجدذًذ مهام المعاولي  نن الخهامل مو الىزاثم الالىترونُت.
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 أهداف إدارة الوثائق الالكترونية: -1-4

ت،  و بداسة الىزاثم الالىترونُت، في مخخلف نملُاتها الإداسٍ حععى مخخلف الماظعاث بلى جبني مشاسَ

المخغيرة والمخؿىسة باظخمشاس، ولخدلُم وهزا للإًجابُاث التي جىفشها، ولؿبُهت اخخُاحاث المعخفُذًن 

 الفانلُت في الأداء، وجدلم بداسة الىزاثم الالىترونُت مجمىنت من الأهذاف جخمثل في:

 جنكُم الىزاثم وخفكها لػما  فاثذتها نلى المذي المخىظـ. -

الأخشي، من حعانذ بداسة الىزاثم الالىترونُت نلى جىزُم نلاكت الىزاثم بنشاؽ الماظعت وبالىزاثم  -

خلاٌ البُاناث الىضفُت للىزاثم، هما جػمن البُاناث الىضفُت بميانُت الهثىس نلى الىزاثم 

خ الإنشاء وظلعلت الىزاثم التي ًنخمي بلحها.  واظخخذامها من خلاٌ منص ئ الىزُلت، جاسٍ

هزه ىس المعخفُذًن، ما لم جىن جىفير الىضىٌ والاجاخت للىزاثم لجمُو معخخذمي الماظعت وحمه -

 غير مهنُت بالإجاخت للهامت بمىحب اللانى . الىزاثم

هُت. -  1غما  الخفل الذاثم للىزاثم التي جدذدها النطىص الدششَ

خُث ًمثل الدعُير الجُذ للهمل الهذف الأظاس ي ليل ماظعت نامت ؤو  االإظاغدة في حظيير الأغمال:  -

شمل الدعُير الجُذ جدذًذ اللىانذ والإحشاءاث المنكم ت للهمل وحشغُل الهُاول وغما  خاضت، وَ

تها.  اظخمشاسٍ

تهذف بداسة الىزاثم الالىترونُت بلى حعهُل اظخخذام الىزاثم  خسيت اطخسدام الىثائم وجداولها: -

وجذاولها، ولزا نجذ معإلت خم المىاؾن في الىضىٌ الى المهلىماث التي جنشئها الهُئاث الهامت والخاضت 

 هى خم جدفكه ؤغلب اللىاني  في الهالم.

ث ؤضبذ اسجباؽ الذوٌ ومو جؿىس وظاثل الاجطاٌ وجلنُت المهلىما حظهيل ئهخاج الىثائم ووشسها: -

لاخل هزا في الىم الهاثل  والمجخمهاث ببهػها البهؼ ؤمشا واكهُا، لاظُما في المجاٌ المالي والخجاسي، وٍ

 للمهلىماث التي ًخم انخاحها والجهىد المبزولت لخىخُذ اللىاني  الذولُت لدعهُل نششها واظخخذامها.

مخياملت لإداسة الىزاثم لابذ من سفو هفاءة  تلبناء اظتراجُجُ زفؼ كفاءة خفظ وجسصيً الىثائم: -

ن واظترحام الىزاثم، هما ًجب الخىضل بلى الخلىٌ المناظبت لخفل حضء من  نملُاث بنخاج وجخضٍ

 2الىزاثم الالىترونُت هعنذ للزاهشة الجمانُت والىؾنُت.

                                                           
1State Archives Minnesota Historical Society. Electronic Records Management Guidelines. V. 05. Minnesota. U. S. A: 

Minnesota State Archives , 2012,  P. 12.  
 .18-17. ص. ص: االإسحؼ الظابمفهذ ببشاهُم الهعىش،   2
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ي الماظعت جدعي  الىفاءة والفهالُت في الدعُير، وحعهُل جبادٌ المفاهُم والأفياس بي  معاول -

 الىاخذة، وبي  مخخلف الماظعاث.

الخدعي  من كذسة الماظعت نلى الاظخفادة من الزاهشة الخنكُمُت، وجدلُلها لخدعي  الإنخاحُت وسفو  -

 هفاءة الأداء.

ت الخللُذًت وجدعُجها، من خلاٌ الانخماد نلى الخلنُاث المخؿىسة التي  - بنادة جنكُم الهملُاث الإداسٍ

 1الىزاثم الالىترونُت.جىفشها نكم بداسة 

 العماح للمعخخذمي  بةداسة الىزاثم بشيل فهاٌ.  -

جىفير ؾشق ومنهجُت واضخت للدعُير من خلاٌ الانخماد نلى المهاًير الذولُت التي جطذسها مخخلف  -

 2الهُئاث والمنكماث الذولُت.

ادة  غما  بداسة معخمشة ؾىاٌ دوسة خُاة الىزاثم الالىترونُت، خاضت مو - جضاًذ حجم هزه الىزاثم وصٍ

 اظخخذامها في مخخلف مشاخل الدعُير الإداسي.

لت ظلُمت ججهلها مفهىمت وكابلت للاظخخذام معخلبلا. -  3خفل الىزاثم بؿشٍ

في خالت الخلاض ي، وهزا الهذف  منفعهلأ  ًنالمعير  خماًتجلبُت المخؿلباث اللانىنُت والخنكُمُت، و  -

 حىدة، وؤًن نجذها، وهُف ًمىن الىضىٌ بلحها، وبزلً ًمىن جدبهها.ًترحم بلى غما  ؤ  الىزُلت مى 

الخطىٌ نلى الىزاثم التي جدخاحها وخاسحها: ًمىن للماظعت ظهىلت جبادٌ الىزاثم داخل الماظعت   -

ذ وبجهذ ؤكل.    4في ؤنشؿتها في الىكذ الزي جشٍ

النعبت لمخخلف للماظعاث بمما ظبم ؤهمُت الذوس الزي جلهبه بداسة الىزاثم الإلىترونُت  ًخطر

والهُئاث التي جخىحه لخبنحها، وهزلً بالنعبت لمعخخذمحها والمعخفُذًن مجها، من خلاٌ جدعي  نىنُت 

الخذماث الملذمت، وجىفير ؾشق ؤظهل لمهالجت الىزاثم وخفكها وإجاختها نلى المذي المخىظـ والبهُذ،  

مو جزلُل لماظعاث نلى الدعُير الإداسي لىزاثلها اظخخذام آلُاث حذًذة من يإنها ؤ  حعانذ ا نبرورلً 

 التي وانذ حهاني مجها ظابلا.الهذًذة شاول المهلباث و ال

                                                           
1 Ralph H. Sprague, Jr, Op-Cit. P. P : 32-33. 
2 Azad ADAM,  Op-Cit. P. p : 04-05. 
3 California Records and Information Management. Electronic records management handbook: State of California 

Records Management Program. En ligne disponible sur le lein:  

https://archives.cdn.sos.ca.gov/pdf/calrim_e_records_guidebook_full.pdf                                      (page consulté le 22/05/2020) 
4 AAF-ADBS : Groupe de travail sur le Records management. Op-Cit. p3 
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 أسباب التحول نحو إدارة الوثائق الإلكترونية:  -1-5

بداسة الانخماد نلى ندى  ،والإداساث الهمىمُت والخاضتًتزاًذ بشيل هبير جىحه مخخلف الماظعاث 

ت وحهاملاتها مو فئاث المعخفُذًن، وليل ماظعت ؤو هُئت في الىزاثم الإلىترونُت  مخخلف نملُاتها الإداسٍ

 دوافهها وؤظبابها الخاضت في هزا الخىحه، وفُما ًلي نشع لأهم هزه الأظباب والذوافو:

ادة جىحه  - الماظعاث لاظخخذامها مخخلف الخؿىساث المخلاخلت لخىنىلىحُا المهلىماث والاجطاٌ، وصٍ

 مخخلف مجالاث نملها.بشيل هبير في 

جىفش بداسة الىزاثم الالىترونُت ؾشق ظهلت وبعُؿت لخبادٌ الىزاثم والمهلىماث بي  مخخلف مطالر  -

 شم وكذ.بإكل حهذ وؤظالماظعت، 

لت  - حعهُل مهالجت الىزاثم والملفاث، وإميانُت حمو الاخطاثُاث والمهلىماث نن ؤنشؿت الماظعت بؿشٍ

 1لخللُذًت.ظهلت، لا جىفشها بِئت الهمل ا

مو جضاًذ حجم الىزاثم الخللُذًت المخذاولت داخل الماظعاث، فةداسة الىزاثم الالىترونُت جىفش الخيز    -

 المياني المعخغل في مخخلف نملُاث المهالجت في بِئت الهمل الخللُذًت.

ى ضهىبت البدث نن الىزاثم والخنعُم بي  مخخلف مطالر الماظعت في بِئت الهمل الخللُذًت، نل -

نىغ ما جىفشه بداسة الىزاثم الالىترونُت من ظهىلت للبدث واظترحام المهلىماث، مو جىفير الخلىٌ 

ت لخبادٌ مخخلف المهلىماث بي  مطالر الماظعت الىاخذة. الإداسٍ
2 

ش الهمل الإداسي وجدعي  الخذماث الملذمت  - قهىس الهذًذ من المبادساث والنذاءاث التي جذنى بلى جؿىٍ

"، التي حععى لدصجُو الماظعاث بلى اظخخذام بشامج ونكم بداسة *االإكاجب اللاوزكيتمثل مبادسة "

 الىزاثم الالىترونُت.

                                                           
1 Shadrack KATUU, Managing Electronic Records: an overview. In Information Development. New York: SAGE 

Publications, Vol. 06. N. 01. 2000, p. 34.  
2 Daniel S. Whelan, Ph.D., FileNet Integrated Document Management Database Usage and Issues. En ligne disponible 

sur le lien:                                https://dl.acm.org/doi/abs/10.1145/276304.276368                              (page consulté 14/03/2020) 
حععى هزه المبادسة بلى حصجُو الماظعاث ندى الخخلي نن الىزاثم الخللُذًت داخل  (:Paperless Officeمبادزة االإكاجب اللاوزكيت )  *

ل الىزاثم الخللُذًت الطخمت بلى الشيل الالىترو  ش نكام بلىتروني لإداسة المياجب، وجدىٍ ني، من المياجب، وجشجىض نلى ميىني  سثِعي  هما؛ جؿىٍ

هزه المبادسة في المخافكت نلى الىزاثم المخذاولت وحعهُل نملُت اظترحانها وجدعي  حىدة خلاٌ نكم بداسة الىزاثم الالىترونُت، وجخمثل فىاثذ 

ادة المعاخت المىخبُت من خلاٌ الخخلي نن الىزاثم الخللُذًت والمعاهمت في الخفاف نلى البِئت من خلاٌ جىفير المى  اد الخذمت الملذمت، وصٍ

 الىلُت المعخخذمت في ضنانت الىسق:

Pat PROANO, Paperless Office Initiative. En ligne disponible sur le lien:  

https://icma.org/sites/default/files/302919_Los%20Angeles%20County%2C%20CA%203.pdf          (page consulté le 15/01/2020) 



: المتطلبات والوظائفالوثائق الالكترونيةإدارة                                                :                                    جانيال الفصل  

 

- 65 - 

 

هاث واللىاني  التي جذنم مطذاكُت الىزاثم الالىترونُت ودوسها في الإزباث من ؾشف  - قهىس الدششَ

 مخخلف الذوٌ والخيىماث.

وبالخالي وضىلها بلى ملاًي  نلى يبىت الأنترنذ، بميانُت بجاخت مخشحاث بشامذ بداسة الىزاثم الالىترونُت  -

 1المعخخذمي  خىٌ الهالم.

ت في مخخلف ق المعخخذماوس الأ  ُتالععي لخفؼ جيلفت الدعُير من خلاٌ جخفُؼ حجم وهم -

نالمطالر عاولت نن المهالجت الفنُت في البِئت ، والُذ الهاملت الم، ومخؿلباث ؤماهن ومهذاث الخخضٍ

 الخللُذًت.

جترهض نلى الىزاثم الالىترونُت التي جلبي  ذخُث ؤضبد ،وجؿىسهاالمهلىماجُت حغير خاحُاث المعخفُذًن  -

 2لهم هزه الخاحُاث.

ىزاثم الىسكُت من ؤو بجلافها، هما ًدطل مو ال غُانهاطهب للىزاثم المهمت ًجىفير نس. بغافُت  -

هشوفت ، بعبب الخششاث والخشاثم والشؾىبت والعشكت وغيرها من الأظباب الموالخلفالػُام 

 والشاجهت.

البرامج ترميز وحشفير الهمل نلى الاظخفادة من الؿشق الخذًثت لخماًت وؤمن الىزاثم الالىترونُت؛ وال -

 لغير المطشح لهم بزلً. ونذم بنؿاء ضلاخُاث اللذسة نلى حغُير الىزاثم

بلى ججعُذ مفهىم الخيىمت الالىترونُت، والزي جخبناه ؤغلب الذوٌ من خلاٌ خطىٌ نلى  ععيال -

ت دو  وسق.  3ماظعاث بداسٍ

ًخطر مما ظبم ؤ  الأظباب الشثِعُت  التي حهلذ الماظعاث حععى بلى الخدىٌ ندى بداسة الىزاثم 

في ؤداء في الععي بلى الخغلب نلى مخخلف الطهىباث والهشاكُل التي واحهتها  ؛ؤظاظا خمثلالالىترونُت ج

مهامها في بِئت الهمل الخللُذًت، واظخغلاٌ الإميانُاث التي جىفشها الخىنىلىحُا الخذًثت في جلذًم خذماث 

ُذ ، وحعانذ في الخللُل من ؤنباء الهمل وجشيالمعخفُذًنمخؿىسة راث حىدة نالُت حعخجُب لخاحُاث 

 ميزانُت الدعُير الخاضت بها.

                                                           
1 Natalie R. KELLY, Case Management And Document Management: Retooling Law Office Information. In Emerging 

Tools and Technology. U. S. A. :  American Bar Association, 2007,  Vol. 24. N. 04. p. p : 38-39. 
 .33. ص.االإسحؼ الظابمؤيشف محمد نبذه،   2
اطتراجيجياث الخدىيل السكمي للمػلىماث واثسها في جدظين الخدمت االإلدمت هذًش محمد نبذ الغفىس الجىاهشي،  ؛خاهم حبىسي الخفاش ي  3

تفي . للمظخفيدًً: دزاطت خالت في دًىان مدافظت الىجف الأشسف ، 2017. حامهت اليىفت . الهشاق:مجلت الغشي للهلىم الاكخطادًت والاداسٍ

 .  220. ص. 02. م. 14مج. 
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 : الإلكترونيةإدارة الوثائق مزايا وإيجابيات   -1-6

شحو رلً  و بداسة الىزاثم الالىترونُت، وٍ ًتزاًذ بشيل هبير جىحه مخخلف الماظعاث لخبني مشاسَ

 :ما ًلي ًمىن جلخُطها فيوالتي للمضاًا والاًجابُاث التي جىفشها، 

 ونُت الماظعاث نلى جدلُم ؤهذافها، بعشنت وفانلُت.الالىترحعانذ بشامج بداسة الىزاثم  -

ادة الثل -  الماظعت والمعخفُذًن من خذماتها. معخخذميت لذي صٍ

، *خىكمت االإػلىماثجدلُم الفىاثذ الفهالت من حعانذ بداسة الىزاثم الالىترونُت الماظعاث نلى  -

ادة الشفافُت وجدعي   ظمهت الماظعت، والخللُل من دوساث اللاثمت نلى الخللُل من المخاؾش، وصٍ

 1الىزاثم الالىترونُت والمهلىماث هندُجت لخدعي  جذفم المهلىماث.

 جىفير جلنُاث نالُت في بداسة وجنكُم الىزاثم والملفاث الالىترونُت. -

تها، مو المخافكت نلى ؤضىلها بهذ الخهذًل. -  2جإمي  خماًت الىزاثم الالىترونُت وظشٍ

هُاث الذولُتجمىي  الماظعت من الا  -  .مخثاٌ بلى اللىاني  والدششَ

 للماظعت. جلذًم ؤظشم الخلىٌ من ؤحل اجخار اللشاس المناظب من كبل الإداسة الهلُا -

 .اث لخدعي  نملُت الإداسة في الماظعتُنؿاء مشحهبمن يإنها نالُت كُمت راث انخاج مهلىماث  -

 .المهلىماث ظىاء داخل الماظعت الأم ؤو خاسحهاجىخُذ المهاًير في الخهامل مو الىزاثم والشبـ بي    -

 3.ىغو من كبل الإداسةجلمىقفي  غمن نكام مدذد وضلاخُاث خماًت ؤنماٌ ا -

ةداسة الىزاثم الإلىترونُت هي المنفز وظبُل الىخُذ ؤمام الماظعاث والإداساث للخخلظ من المشاول ف

ت وجمىن المىقفي  في ؤداء ؤنمالهم نلى ؤهمل وحه في ؤكل وكذ وبجهذ ؤكل، ورلً  نلى  انخماداالإداسٍ

 كشاساث الإداسة الهلُا.

                                                           
جدذًذ الخلىق المنىؾت باللشاس وإؾاس المعاءلت لػما  العلىن المناظب في بنشاء  (:Information Governanceخىكمت االإػلىماث )  *

جها واظخخذامها وجلُُمها وؤسيفتها وخزفها. وهى ًخػمن الهملُاث والأدواس والعُاظاث والمهاًير والملاًِغ التي جػمن  المهلىماث، وجخضٍ

 ل والىفء للمهلىماث، وبما  ًمىن الماظعت من جدلُم ؤهذافها:الاظخخذام الفان

Howard Robert Edward Iles, Information Governance: A Brief Introduction – New Zealand Focus. En ligne. Disponible 

sur le lien:      https://www.infogovanz.com/information-governance/a-practical-guide-to-information-governance/       

(page consulté le 04/08/2020) 
1 Patricia C. FRANKS, An Introduction To Electronic Records Management. p. p: 19-25. En ligne. Disponible sur le lein: 

https://www.statearchivists.org/files/7014/7209/3942/Electronic_Records_Management_Presentation-Franks.pdf 

(page consulté le 14/03/2020) 
و، ئدازة هظم االإػلىماث االإكخبيت والأزشفت الؤلكتروهيتظمير حماٌ الهِس ى،   2  .169، ص. 2014. نما : الأوادًمُى  للنشش والخىصَ
 .68. ص. االإسحؼ الظابمؤخمذ نافو المذادخت،   3



: المتطلبات والوظائفالوثائق الالكترونيةإدارة                                                :                                    جانيال الفصل  

 

- 67 - 

 

  متطلبات إدارة الوثائق الإلكترونية: -2

ًخىكف نلى مذي  بداسة الىزاثم الإلىترونُت الماظعاث في ججعُذ مششوم الخدىٌ ندىنجاح ب  

ت ماهلت، ومدُـ  نجاخها في جىفير المخؿلباث الأظاظُت لهزا المششوم من؛ ميزانُت وافُت، ووىادس بششٍ

، وبنُت جدخُت جىنىلىحُت مخؿىسة ومىاهبت للخؿىساث الخذًثت وجخماش ى م عي ًىاهب هزا الخدىٌ و حششَ

 وفي ما ًلي نشع لأهم هزه المخؿلباث؛ المهاًير الذولُت، 

 (:الميزانية)المتطلبات المالية  -2-1

 مششوم بداسة الىزاثمبنشاء وججعُذ  حهخبر المىاسد المالُت من ؤهم الهناضش الأظاظُت التي حعاهم في

 من خلاٌ حغؿُت مخخلف الخيالُف المالُت لإنجاص المششوم. ،الالىترونُت

والععي ، المالُت للمششوم د منهجُت لخدلُل اللُمتبداحت بلى انخما اثرلً ظىف جيى  الماظع ولخدلُم

 1ناثذ لاظدثماساتها الخلنُت.للخطىٌ نلى الميزانُت اليافُت لخجعُذه، مو جدلُم ؤفػل 

 وحشمل المخؿلباث المالُت ما ًلي:

 :ميزاهيت الخجهيزاث 

لط الخجهيزاث المعخخذمت في المششوم، بغافت بلى الميزانُت ول  ذ بها الخيلفت المالُت التي حغؿيوٍ

ت والخدذًث.  المخططت لدشغُل النكام وجيلفت الطُانت الذوسٍ

 :ميزاهيت بسامج الخدزيب والخأهيل 

ب والخإهُل الىقُفي لللاثمي لطذ بها الميزانُت المخططت للخذسٍ نلى   وهي من المخؿلباث البذيهُت وٍ

مششوم بداسة الىزاثم الالىترونُت، بغُت الخطىٌ نلى المهاسة اللاصمت ولمىاهبت الخؿىساث الخىنىلىحُت 

 2الخذًثت التي ٌهشفها مجاٌ بداسة الىزاثم الالىترونُت.

جذخل غمن نملُاث الخخؿُـ لخنفُز المششوم، وهزا نلى الهمىم ًمىن اللىٌ ؤ  المخؿلباث المالُت و 

بداسة الىزاثم الإلىترونُت، والتي  والهشاكُل التي كذ جىاحه الماظعاث في جؿبُم بشامجالمشاول  لخجنب

ت الماهلت  .جدخاج بلى جيالُف باهػه نكشا لغلاء الخجهيزاث والأنكمت وهزلً اليىادس البششٍ

                                                           
في مجلت المشهض الهشبي للبدىر والذساظاث  الخغيير الخكىىلىجي والخدىل لىظم ئدازة الىثائم الالكتروهيت دازل االإإطظاث.محمد نضث آمنت، 1

ا: المشهض الهشبي للبدىر والذساظاث في نلىم المىخبافي نلىم المىخباث والمهلىماث  . 118. ص. 07. م. 04، مج. 2017ث والمهلىماث، . ظىسٍ

، 2013. 32. م.  Cybrarians Journalفي . ئدازة الىثائم والأزشيف الالكترووي بين الدشسيؼ واالإخطلباث والىطائلمذجىب محمد ضالر بابا،  2 

 نلى الخـ. مخاخت نلى الشابـ: 

http://www.journal.cybrarians.info/index.php?option=com_content&view=article&id=647:archives&catid=263:papers&Ite

اسة ًىم    mid=119                                                                (                                                                                                                         18/04/2020)صٍ
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 :المتطلبات التكهولوجية -2-2

الخىحه ندى الانخماد نلى بشامج بداسة الىزاثم الإلىترونُت جىفش بنُت جدخُت  نجاح الماظعت في ًخؿلب

ن، وفُما ًلي  جىنىلىحُت مخياملت حشخمل نلى مجمىنت من الخجهيزاث والبرمجُاث ووظاثـ الخخضٍ

 لأهم هزه المخؿلباث؛ ظنخؿشق 

 الخجهيزاث: -2-2-1

ترونُت داخل الماظعت، وجخمثل في جخهذد الخجهيزاث المعخخذمت في ججعُذ مششوم بداسة الىزاثم الالى

 ما ًلي؛

 وحشمل ما ًلي: :)أحهصة الؤغلام الآلي( الحىاطيب 

 ( الحاطب االإسكصيSERVER:) 

ًجب ؤ  ًيى  الخاظب الشثِس ي را مىاضفاث نالُت، لأنه ًخم من خلاله الخدىم في بداسة النكام 

و حذا، وراهشة نشىاثُت )Processorفُلضم له مهالج ) نُت )( RAM( ظشَ ( HARD DISKهبيرة، وظهت جخضٍ

ن خاسحُت لهمل  هبيرة لخثبُذ البرامج الشثِعُت نلحها، ولخفل البُاناث الدشغُلُت الُىمُت، ووخذة جخضٍ

 نس. الخفل الاخخُاؾي للبُاناث.

 :الحىاطيب الطسفيت 

جب ؤ  جدناظب مىاضفاتها مو نكام الدشغُل الملترح والخؿبُلاث التي حهمل نلحها، فُلضمها مهالج  وٍ

ن هبيرة ومنافز  و وراهشة نشىاثُت مناظبت، ووظهت جخضٍ وياياث  ، وكاسثاث ؤكشاص غىثُتUSBظشَ

 1.نشع راث دسحت وغىح نالُت

خم جدذًذها نذد الخىاظِب ؾبلا لمخؿلباث الهمل وؤماهن ا ووٍ  .لخىصَ

 :شبكاث الاجصال  

هم ؤظاظُاث بداسة الىزاثم الإلىترونُت بانخباسها اللناة الشثِعُت لخبادٌ المهلىماث ر من ؤوهي حهخب

 والىزاثم الإلىترونُت، وحشمل هزه الشبياث ما ًلي:

  :شبكت الأهترهذ 

ٌ من الىضى وهي نباسة نن يبىت نملاكت من الخىاظِب المدشابىت خىٌ الهالم، جمىن معخهملحها 

م   .الخىاظِب بلى المهلىماث المخخلفت نن ؾشٍ

 

                                                           
 .77. ص. االإسحؼ الظابمؤخمذ نافو المذادخت،   1
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 (الشبكت الدازليت أو الاهتراهذintranet :) 

و المهلىماث داخل الماظعت،  هي يبىت اجطاٌ خاضت حعخخذم المىاسد المخاخت للأنترنذ بغُت جىصَ

مىن   المجمىناث الخاضت فلـ من الىضىٌ بلحها.وٍ

 الشبكت الخازحيت أو الاكظتراهذ (Extranet)  : 

وهي امخذاد للشبىت الذاخلُت بدُث حعمذ للمجمىناث الخاسحُت والتي لها نلاكت بؿبُهت نشاؽ 

 1الماظعت بالاؾلام نلى المهلىماث التي ًخم نشغها بىاظؿت الانترانذ.

 :االإاسحاث الظىئيت 

المىخىبت والمؿبىنت هى ؤخذ المهذاث الملخلت بالخاظب لآللي، ًلىم بفدظ مخخلف ؤنىام المهلىماث؛ 

ن خاسحُت ؤخشي. لىم بةدخالها في راهشة الخاظىب ؤو وظاثـ جخضٍ  2والمطىسة والمخؿىؾت في الىزُلت، وٍ

وجخهذد ؤنىام الماسخاث الػىثُت وجخخلف خعب ؾبُهت الىزاثم التي حعمذ بهملُت مسخها، ودكت 

 الىغىح وجلنُت المسر. 

 :كابلاث الاجصال 

في هفاءة نكام بداسة الىزاثم الإلىترونُت، وحعخخذم للشبـ بي  مخخلف وهي من الهىامل المازشة 

لت الخىضُل المخبهت من كبل  الأحهضة المعخخذمت في النكام، وجخخلف وابلاث الاجطاٌ خعب نىنُتها وؾشٍ

 المششفي  نلى حشُِذ النكام.

  :كسوث الاجصال 

جطاٌ بإحهضة ؤخشي، وبالخالي حعمذ وهي نباسة نن هشوث جثبذ داخل ؤحهضة الخاظب وجدُذ نملُت الا

بهملُاث بسظاٌ واظخلباٌ البُاناث والمهلىماث مو مخخلف الأحهضة الأخشي، وجخلف هشوث الاجطاٌ ؾبلا 

 3لعشنتها ونىنُت وابلاث الاجطاٌ التي حهمل مهها.

خطاثظ الخجهيزاث المعخخذمت في بناء نكم بداسة الىزاثم الالىترونُت من ماظعت بلى  وجخخلف

شحو  رلً لؿبُهت ول ماظعت، والخذماث التي ًىفشها النكام، والأكعام المشاسهت فُه، وؾشق ؤخشي، وٍ

 بجاخت مخشحاجه.

 
                                                           

ش،  1 مظاهمت الؤدازة الؤلكتروهيت في جطىيس الػمل الؤدازي بمإطظاث الخػليم الػالي: دزاطت خالت كليت الػلىم مىس ى نبذ الناضش؛ محمد كشَ

 .91. ص. 2011. 9. وسكلت: حامهت كاضذي مشباح وسكلت. م. في مجلت الباخث. والخكىىلىحيا بجامػت محمد زيرز بظكسة
ذ مطؿفى نلي حمهت،   2 و، االإصسيتاليشس الؤلكترووي في الجامػاث حغشٍ  . 50ص. ، 2018. اللاهشة: داس الهلىم للنشش والخىصَ
 .78. ص. االإسحؼ الظابمخت.، دؤخمذ نافو المذا  3
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 البرمجياث: -2-2-2

الإنعا  الزي ًؿلم نلُه اظم الخهلُماث والأوامش المهذة من كبل من مفػلت وحهشف بإنها مجمىنت 

لت مهُنت بغشع الخطىٌ نلى  المبرمج، والبرمجُاث هي التي جىحه الميىناث المادًت للخاظىب للهمل بؿشٍ

 1نخاثج مهُنت.

 وحشمل البرمجُاث المعخخذمت في ججعُذ مششوم بداسة الىزاثم الإلىترونُت ما ًلي:

 :بسامج ئدازة كىاغد البياهاث 

شها باظخخذام نذة ؤظالُب فنُت لخىفير ؤظاط بكامت نكم بداسة  وهي بشامج حاهضة جم جؿىٍ

خم اخخُاسها بما ًخماش ى مو  الخؿبُلاث والخذماث المؿلىبت للنكام، ومن ؤيهشها نكام  المهلىماث، وٍ

(ORACLE RDBMS( نكام ،)SYBASE( نكام ،)SQLSERVER( ونكام ،)ACCESS 55.)2 

 ظدىداث:بسامج مػالجت االإ 

ش المعدنذاث والخهذًل فحها، وجؿبُم جنعُلاث مخخلفت نلى  وهي بشامج جلىم بةنشاء وجدشٍ

هها ونششها. اتها، وإخشاحها بشيل ملبىٌ وجىصَ  مدخىٍ

 :بسامج الأمً والحماًت 

نباسة نن بشامج مطممت لخماًت النكام من الفيروظاث ونملُاث الاختراق وبشامج الخجعغ  وهي

  3وظشكت البُاناث الصخطُت والمهلىماث والىزاثم المهمت.

  الخػسف الظىئي غلى الحسوفبسمجيت(Optical Character Recognition):  

شه،  في مخخططت بشمجُتهي  ل النطىص من ييلها هطىسة بلى ييل ملف بلىتروني ًمىن جدشٍ جدىٍ

 4.خاضت بةداسة الىزاثم الالىترونُتوالخهذًل فُه وادماحه في مخخلف البرامج ال

 :بسمجياث أهظمت الدشغيل 

ٌهشف نكام الدشغُل بإنه مجمىنت الخهلُماث التي جنكم نلاكت المعخخذم مو الخاظىب وىنها جمثل 

 5بي  البرامج الخؿبُلُت التي ًخهامل مهها المعخخذم وبي  الأحهضة والمهذاث الميىنت للخاظىب.الىظُـ 

                                                           
 .201. ص. االإسحؼ الظابمسمضي ؤخمذ نبذ الحي،   1
 .74. ص. االإسحؼ الظابمؤخمذ نافو المذادخت،   2
اكؼ الىشازاث واالإإطظاث شبه الحكىميتالأزشفت الؤلكتروهيت في االإملكت ؤخمذ بن نبذ الله الغشابي،  3 . الػسبيت الظػىدًت: دزاطت لى

اع: مىخبت الملً فهذ الىؾنُت،   .88، ص. 2008الشٍ
و، ئدازة هظم االإػلىماث االإكخبيت والأزشفت الؤلكتروهيتظمير حماٌ الهِس ى،   4  .170، ص.2014. نما : الأوادًمُى  للنشش والخىصَ

و، نما : . االإهازاث الػمليت في جكىىلىحيا االإػلىماثفشاط محمد الهضة وآخشو ،   5  . 17، ص. 2005داس نالم الثلافت للنشش والخىصَ
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 وطائط الخسصيً: -2-2-3

هي الذنامت الأظاظُت لنكام بداسة الىزاثم الإلىترونُت، وهي نباسة نن مجمىنت من الىظاثـ التي 

 لىترونُت، وهي حشمل ما ًلي:جخض  نلحها الىزاثم الإلىترونُت المذمجت في نكام بداسة الىزاثم الا

 :الىطائط االإغىاطيظيت 

جها، خُث ؤنها جدخىي نلى مادة  هي الىظاثـ التي حهخمذ نلى المغناؾِعُت والمجاٌ المغناؾِس ي في جيىٍ

جها نلى هزه المادة بىاظؿت المجاٌ  من ؤهعُذ الخذًذ المغناؾِس ي، بر ًخم حسجُل البُاناث وجخضٍ

ن ؤهبر كذس من المغناؾِس ي، وجخميز هزه الىظاثـ بانخفاع ؤظهاسها نعبُا، مو بميانُت سبؿها مها  لخخضٍ

 الىزاثم مو بميانُت اظترحانها في ؤظشم وكذ، وحشمل الىظاثـ المغناؾِعُت ما ًلي: 

 .الأكشاص الطلبت 

 .الأكشاص المشنت 

 .1الششاثـ الممغنؿت 

والمشيلت الأظاظُت للىظاثـ المغناؾِعُت ؤنها جدخىي نلى ؤحضاء مخدشهت والتي جيى  نشغت للأنؿاٌ 

 مسر البُاناث نلحها، لزا ًنصر بهمل نس. اخخُاؾُت نلحها. المُيانُىُت، مو خؿش

  (االإليززة)الأكساص الظىئيت: 

م الليزس الزي ًمش نبر ؾبلاث مخخلفت من اللشص كبل ؤ  ٌهاد  وهي وظاثـ جخم الىخابت فحها نن ؾشٍ

م ؾبلت الألمنُىم والتي حهمل والمشآة، فالأكشاص الػىثُت جدخىي نلى مهلىماث مداؾت  بلى مطذسه نن ؾشٍ

 2بؿبلاث ؤخشي.

(، CD-Rل للدسجُل )ومن ؤيهش الأكشاص الػىثُت وؤيهشها اظخخذاما، اللشص المػغىؽ اللاب

(، DVD-Rكشص الفُذًى الشكمي اللابل للدسجُل )(، CD-RWاللشص المػغىؽ اللابل لإنادة الىخابت )

 BD-R(، اللشص الشهاعي اللابل للدسجُل )DVD-RWكشص الفُذًى الشكمي اللابل لإنادة الدسجُل )

Blu-Ray( اللشص الشهاعي اللابل لإنادة الىخابت ،)BD-RE Blu-Ray.) 

 

                                                           

ا: النادي الهشبي للمهلىماث، 3000في الهشبُت . هظم الأزشيفاث الؤلكتروهيت: جددًد االإخطلباث وكىاغد الؤدازةمحمد نضث آمنت،  1  . ظىسٍ

 .96-95. ص. ص: 24. م. 07، مج. 2007
ش،  تبهج  2 م بن جاصٍ ئحساءاث وجلىياث خفظ الكياهاث السكميت في االإشازيؼ السكميت: دزاطت خالت الإشسوع حىاش الظفس بىمهشافي؛ مشٍ

ا: المشهض الهشبي للبدىر والذساظاث في . في مجلت المشهض الهشبي للبدىر والذساظاث في نلىم المىخباث والمهلىماث .البيىمتري بىلاًت باجىت ظىسٍ

 .174ص.  .02. م. 06، مج. 2017 نلىم المىخباث والمهلىماث
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 ( الأشسطتTapes:) 

لت كذ جطل بلى  ظنت، ومن بُجها  30وجخميز بالخيلفت المخذودة والعهت الهالُت وبلائها لفتراث ؾىٍ

ـ الؿىلي الشكمي ) ـ  3570الزي ًدعو بلى ما ًطل   DLT) Digital Linear Tapeالششٍ حُجاباًذ، والششٍ

 Digital Aution Tape.1( DATالطىحي الشكمي )

هاب نلى هزا  النىم من الىظاثـ الخخابهُت التي حهخمذ نلحها ننذ اظترحام المهلىماث مجها، مما وَ

 ًادي بلى بـء نملُت الإجاخت.

 :أبساج الأكساص الظىئيت 

هي نكم جدفل فحها نذة ؤكشاص غىثُت، وإرا وانذ ظهت هزه الأكشاص هبيرة فُمىن ؤ  ًطل حجم 

ن البرج من  ن جيراباًذ ما ًدعو لخ 200بلى  100جخضٍ  2ملُاس ضفدت نلى ييل ضىسة. 8-4خضٍ

 زانُت. 30ولىن ظلبُت هزه الأبشاج هي ؾىٌ صمن الانخلاٌ من كشص بلى كشص والزي كذ ٌعخغشق 

 :الخسصيً السحابي 

ن الخاضت بالخاظىب وهى نباسة نن جلنُت  ش البرامج ومعاخت الخخضٍ حهخمذ نلى نلل المهالجت وجؿىٍ

م يبىت الأنترنذ.بلى ما ٌعمى السخابت، التي ًخم   3الىضىٌ بلحها نن ؾشٍ

ن السخابي وؤلُت نملها خعب ؾبُهت والششواث التي جىفش  ن لمىاكو الخخضٍ وجخخلف معاخت الخخضٍ

وجىاحه هزه الخلنُت جدذًاث هبيرة لإكباٌ الماظعاث نلى اظخخذامها خاضت ما حهلم نها هزه الخذماث، 

 ضىٌ بلى البُاناث المخضنت فحها.بالجانب الأمن وإميانُت الخهشع لللشضنت والى 

و الخدىٌ ندى  في مخخلف الماظعاث بداسة الىزاثم الإلىترونُت ومن خلاٌ ما ظبم فة  ججعُذ مشاسَ

بنُت جدخُت جىنىلىحُت مخؿىسة، جػم مخخلف الخجهيزاث من خىاظِب ويبياث اجطاٌ خؿلب وحىد ً

ن المخؿىسة  ن وخفل الىزاثم الالىترونُت والبرمجُاث اللاصمت لدشغُلها، ووظاثـ الخخضٍ والتي حعمذ بخخضٍ

المذمجت في النكام، وجخخلف خطاثظ هزه المخؿلباث الخىنىلىحُت خعب بميانُاث ول ماظعت، وحجم 

 الىزاثم المخذاولت وؾبُهت المعخفُذًن من النكام.

                                                           
1
ص ي؛ نبُل بن نبذ الشخما  المهثم،    ل بن خعن الهشَ الأزشفت الؤلكتروهيت وإدازة الىثائم في الػصس الحدًث: االإبادئ والأطع الىظسيت حبرً

اع: مىخبتوالخطبيلاث الػمليت  .69، ص. 2012الملً فهذ الىؾنُت،  . الشٍ

 .194ص. . االإسحؼ الظابمظمير حماٌ الهِس ى،   2

ت محمد البعُىني،   3 اكؼ الخسصيً السحابي بذوٍ بسمجياث الحىطبت السحابيت ودوزها في جطىيس زدماث االإػلىماث: دزاطت جطبيليت غلى مى

ت للمىخباث والمهلىماث والأسيُف، والمهلىماثفي المجلت الذولُت لهلىم المىخباث . غلى شبكت الأهترهذ ، مج. 2015. اللاهشة: الجمهُت المطشٍ

 .18ص. . 03. م. 02
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 : التشريعيةالمتطلبات  -2-3

هُت العنذ اللانىني الزي ًىاهب جدىٌ م خخلف الماظعاث والهُئاث حهخبر المخؿلباث الدششَ

و بداسة الىزاثم الالىترونُت، وهزا من خلاٌ بنؿاء الطبغت اللانىنُت  الهمىمُت والخاضت لخبني مشاسَ

 لمخخلف الإحشاءاث والهملُاث التي جىاهب جؿبُم هزا الشيل الجذًذ لإداسة الىزاثم.

هاث جدىم بداسة الىزاثم الإلىترونُت، فال وهزا ما ٌعخلضم  تمنكخهامل اللاثم نلى الأ وحىد حششَ

طاخبها من جذاوٌ ما ًمخخلف الخهاملاث الإلىترونُت و من خلاٌ ؤحهضة الخاظب لآللي والأنترنذ و  تالشكمُ

تالالمهلىماث صخطُت و البُاناث لل ؤو بظاءة والانخذاء نلحها مهشغت للعؿى  التي جطبذ في بِئتو  ،عشٍ

هاث اظخخذامها، ول هزه الهىامل جدخم   1وكىاني  جدمي هزه الىزاثم.وحىد حششَ

اني في دساظتها خىٌ " "، ؤهم المخؿلباث الأغمال الؤلكتروهيت وجطبيلاتهاورهشث ؤسوي ًحي الأسٍ

و الأنماٌ الالىترونُت بما في  هُت الىاحب جىفشها لمىاهبت مخخلف الماظعاث في جبنحها لمخخلف مشاسَ الدششَ

 2ونُت، والتي ًمىن جلخُطها فُما ًلي:رلً جبني الماظعاث لنكم بداسة الىزاثم الالىتر

 :ًحسجيل وحجص هطاكاث الػىاوي 

حعمذ هزه الخذمت للماظعاث بذجض مىاكو نلى يبىت الأنترنذ، مو بزباث ملىُت النؿاق لمذة 

خم رلً من خلاٌ يشواث حجض  مهُنت مو وغو البُاناث والمهلىماث الخاضت بها نلى هزا المىكو، وٍ

 الشبدُت، وحعمذ هزه الخذمت للماظعت بةزباث ملىُت النؿاق لمذة مهُنت. النؿاكاث الشبدُت ؤو غير

 :خماًت االإلكيت الفكسيت 

ت ليافت  وهي نباسة نن اللىانذ واللىاني  واللىاثذ المهذة لخماًت حمُو ما ٌشمل خماًت الملىُت الفىشٍ

خػمن رل ن الشكمُت، وٍ اث النكام والمىكو، بما فُه اظم النؿاق والهناوٍ  ً الالتزاماث اللانىنُت؛ مدخىٍ

 مششونُت اظخخذام الأنكمت والبرامج. -

ش الأنكمت والبرامج. -  مششونُت جؿىٍ

 مششونُت نشش المهلىماث في المخخىي الالىتروني. -

 :البييت الخدخيت للمفاجيذ الػمىميت 

توهي نباسة نن منكىمت امنُت مخياملت لإداسة المفاجُذ   الشكمُت المعخخذمت في الخفاف نلى ظشٍ

المهلىماث والخإهذ من هىٍت المخهاملي ، بالإغافت بلى خماًت البُاناث من الهبث والخغُير واظخخذام 

ن.  الخىكُهاث  الالىترونُت الخاضت بالآخشٍ

                                                           
 107.ص.2006. اللاهشة: مىخبت صهشاء الششق، هدى مجخمؼ ئلكتروويسمضي ؤخمذ نبذ الحي.  1
اني،   2 و، . نما : ماظعت الىساق للنشش الأغمال الالكتروهيت وجطبيلاتهاؤسوي ًحي الأسٍ  .256-253، ص. ص: 2016والخىصَ
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خػمن رلً التزاماث كانىنُت مثل:  وٍ

 بنشاء البنُت الخدخُت والأنكمت الخاضت بإنكمت المفاجُذ الهمىمُت. -

 لتراخُظ لإداسة المفاجُذ الهمىمُت.بنذاد لىاثذ وؤنكمت بضذاس ا -

 جدذًذ حهاث مخخططت لمنذ التراخُظ لإضذاس يهاداث المفاجُذ الهمىمُت. -

 :الخىكيؼ الالكترووي 

وهما جم الإياسة بلُه في المبدث الثالث في الفطل الأوٌ من الذساظت، فهى نباسة نن خلل ضغير 

الإلىترونُت مثل ؤنكمت وبشامج المفاجُذ  ًدخىي نلى  بُاناث مشفشة بىاظؿت ؤنكمت خاضت بالخماًت

اث من  خم بغافخه بلى ؤي وزُلت بلىترونُت ؤو نلذ ؤو سظالت وإسظاله بلىترونُا لخماًت المخخىٍ الهمىمُت، وٍ

هاث الخاضت بالخىكُو الالىتروني ما ًلي: ترجب نن الدششَ  الاختراق، وٍ

 الالىترونُت.بنشاء البنُت الخدخُت والأنكمت الخاضت بإنكمت الخىاكُو  -

 .تبنذاد لىاثذ وؤنكمت بضذاس التراخُظ والخىكُهاث الإلىترونُ -

 جدذًذ حهاث مخخططت لمنذ التراخُظ لإضذاس يهاداث الخىكُهاث الإلىترونُت. -

 :الدفؼ الؤلكترووي 

الاثخمانُت،  ثوهى نباسة نن نملُت جدىٍل المىاٌ نبر خعاباث الهملاء في البنىن ؤو نبر البؿاكا

هاث الخاضت بالذفو ورلً ملاب ترجب نن الدششَ ل ظلهت ؤو خذمت مخىفشة نبر البىاباث الإلىترونُت، وٍ

 الالىتروني التزاماث كانىنُت مثل؛ 

 الأنكمت الخاضت بدماًت الخهاملاث الإلىترونُت. -

هاث والأنكمت الخاضت بالمذفىناث الإلىترونُت. -  الدششَ

 البنُت الخدخُت للمذفىناث الإلىترونُت. -

هُت واللىاثذ، هي العنذ اللانىني الزي حهخمذ نلُه مخخلف الماظعاث  هزه النطىص وحهخبر الدششَ

في جىحهها ندى الانخماد نلى الخىنىلىحُا الخذًثت في جلذًم خذماتها، من خلاٌ ؤنكمت بداسة الىزاثم 

 الالىترونُت.

هاث واللىاني  ٍخطر مما ظبم ؤو  ف نملُاث الدعُير التي جدىم مخخلالخالُت و همُت جدذًث الدششَ

الخذًثت بغُت جىفير غؿاء  الإداسي ومهالجت الىزاثم، وحهلها جخماش ى مو مخخلف الخؿىساث الخىنىلىحُت

ىفش لها الخماًت من مخخلف  المخاؾش والطهىباث التي جىاحهها في جبنحها كانىني ًىحه مخخلف الماظعاث وٍ

و.  لهزه المشاسَ
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 البشرية:   تالمتطلبا -2-4

ت المهنُت لنجاح مششوم بدا سة الىزاثم الالىترونُت لابذ من الخنعُم الجُذ بي  مخخلف الأؾش البششٍ

وجػم المخؿلباث ، وهزا من خلاٌ الخهاو  بي  مخخلف الفانلي  في رلً داخل الماظعت بخجعُذ المششوم

ت الفئاث الخالُت:  البششٍ

 :المخخصين في الؤغلام الآلي 

مخخلف البرمجُاث لخطمُم نكام بداسة الىزاثم  خُث جخمثل مهمتهم في الأظاط في اظخخذام

الالىترونُت، خُث ًخػمن رلً جطمُم واحهخي ؛ واحهت للإداسة )المىخب الخلفي( والأخشي للمعخخذمي  

)المىخب الأمامي(،  وإجاخت النكام الخذمت ومخابهت نملُت مهالجت الىزاثم والملفاث وغما  الامخثاٌ 

ش وجدذًث النكام. للمهاًير الذولُت الخاضت بزلً،  1ومخابهت جؿىٍ

 :الأزشيفيين 

و بداسة الىزاثم الالىترونُت داخل الماظعت، وهزا من خلاٌ  هخبر دوسهم ؤظاس ي في مشافلت مشاسَ وَ

ي  داخل اللعم المخطظ لإنشاء النكام ومخابهت الهمل من  الخهاو  مو المخخطي  في الإنلام لآللي والإداسٍ

خجلى دوسه ؤظاظا في دوسة خُاتها داخل الماظعت، مخابهت معاس خُاة الىزُلت الإلىترونُت ؾُلت  خلاله، وٍ

واجخار الإحشاءاث اللاصمت في ول مشخلت من هزه المشاخل ويشح رلً لمخخلف الفانلي  داخل الماظعت، مو 

هاث الىؾنُت والمهاًير الذولُت الخاضت بةداسة الىزاثم الإلىترونُت.   2غما  الامخثاٌ للدششَ

 :مدًسي الىثائم واالإػلىماث 

وحشمل الأفشاد المعاولي  نن جطمُم وبناء وضُانت ؤنكمت المهلىماث التي جنخج وجىلذ الىزاثم 

 .الالىترونُت وهزلً الأفشاد المعاولي  نن نملُت الدشغُل لآللي لنكم الخاظباث والاجطالاث

  :مىفري الػملياث 

و الىقاثف التي ًخم من خلالها؛ بنشاء بًذام الهملُاث ؤوالمىقفى  الزًن ًنفزو  وحشمل الأشخاص 

وجللي الىزاثم والتي جبلى نلحها الإداسة لأؾىٌ فترة اظخلام ؾالما وانىا في خاحت بلحها لخدلُم الأهذاف 

ت الدشغُلُت  .الإداسٍ

 

                                                           
1 BOUMDA Mouafo Franklin, L’archivage numérique et le rôle de l’informaticien. In La Gazette des archives. paris : 

L’Association des archivistes français. N. 240, 2015,  P. P : 328-329. 
2 FLORENCE Bernigaud et autres, L’archiviste numérique : la démarche de trois collectivités.  In La Gazette des archives. 

paris : L’Association des archivistes français. N. 222, 2011, p. 105.  
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  :االإظخفيدون النهائيىن 

ت في  وحشمل هزه المجمىنت الزًن ًنخجى   عخخذمى  الىزاثم الإداسٍ نشؿتهم الُىمُت، وبِنما ؤوَ

مذاد بالبنُت الأظاظُت خهشٍف والإ الالأولى جخهلم ب سبهتث الأ نلاخل ؤ  المعاولُاث المخهللت بالمجمىنا

مطذس المادة التي حشيل    و ، نجذ ؤ  المعخفُذًن الجهاثُي  ٌهذالإلىترونُت الخاضت بدشغُل ونمل الىزاثم

 1.الإلىترونُت الىزُلت

عخلضم اخخُاس الأ  فشاد المناظبي  للهمل نلى نكام بداسة الىزاثم الإلىترونُت، الخدذًذ الذكُم لهم وَ

بغُت دنم بنجاص وجدذًذ معاولُاتهم بذاًت من مذًش المششوم بلى غاًت ؤخش مىقف داخل الماظعت، 

ش ؤظبىنُت نن ؤداء النكام، وهزا ما  الأنماٌ داخل الماظعت، وجلعُمهم نلى مجمىناث وجلذًم جلاسٍ

 2ذ نلى جدعي  الذاء من ًىم لآخش.ٌعان

  نملُت الخغُير والخدىٌ لاظخخذام نكم بداسة الىزاثم الإلىترونُت ظُيى  له جإزير وبشيل نام فة

  غيرة نعبُا مو الخشص ؤضومجمىناث الهمل فشق ًفػل ؤ  جيى   لزا ،نلى حىانب هثيرة بالماظعت

المىاسد  ،كعم الىزاثم ،لانىنُتالشاو  ال ،خذماث المهلىماث)الماظعت  ؤكعام جمثل وافت

ت...وغيرها  3من الأكعام(. البششٍ

ت للماظعت في جؿبُم  مششوم بداسة الىزاثم الإلىترونُت لابذ من اللُام بذوساث ولنجاح المىاسد البششٍ

نُت للمىقفي  اللاثمي  نلى المششوم و  :جيىٍ  التي جخمدىس نادة خىٌ

 بداسة الىزاثم. -

 .نكم بداسة الىزاثم -

 .الهملُاث الفنُت للىزُلت الإلىترونُت -

 .ظُاظاث ؤمن المهلىماث -

 المهاًير الذولُت لإداسة الىزاثم الالىترونُت. -

وغيرها من المىاغُو التي جخمدىس خىٌ جلذًم خذماث وزاثلُت مخؿىسة بالانخماد نلى الخىنىلىحُا 

ا، لػما  نجاح الماظعت في جدلُم ؤهذافها  الخذًثت مو جدفيز حمُو اللاثمي  نلى المششوم مادًا ومهنىٍ

 من جبني مششوم بداسة الىزاثم الالىترونُت.

                                                           
 .38-37. ص. ص: االإسحؼ الظابممحمد ًىظف نبذ المخعن،    1

في المجلت الذولُت لهلىم المىخباث . جطبيم هظم ئدازة الىثائم الؤلكتروهيت دازل االإإطظاث: الأفساد مفخاح الىجاحمحمد نضث آمنت،   2

ت للمىخباث والمهلىماث، مج. والمهلىماث  .324، ص. 2016. 02. م. 04. مطش: الجمهُت المطشٍ
 .114-113. المشحو العابم. ص. ص: كتروهيت دازل االإإطظاثالخغير الخكىىلىجي والخدىل لىظم ئدازة الىثائم الؤلمحمد نضث آمنت،   3
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 في إدارة الوثائق الإلكترونية: يفيالأرش دور -2-5

مو الخؿىساث الخىنىلىحُت التي ٌهشفها الىكذ المهاضش وجدىٌ مخخلف الماظعاث والإداساث 

خُت  الهمىمُت ندى بداسة الىزاثم الالىترونُت، لم حهذ مهمت الأسيُفي هي الخفاف نلى الىزاثم الخاسٍ

وإجاختها فلـ، بل ؤضبذ ملضما نلى الخإكلم مو هزه المخغيراث التي حهشفها نملُت بداسة الىزاثم، وفي هزا 

( بلى الأدواس الجذًذة للأسيُفي  للمعاهمت بفانلُت في ججعُذ ICAالإؾاس ؤياس المجلغ الذولي للأسيُف )

و بداسة الىزاثم الالىترو  كذ لذلُل الىزاثم الإلىترونُت: مشيذ الأسيُفي ، و نُت، وهزا من خلاٌ نششه مشاسَ

غم هزا الذلُل ؤهم المهام المنىؾت بالأسيُفُي  نلى معخىي مخخلف الماظعاث التي جدبنى نكم بداسة 

 1الىزاثم الالىترونُت والتي ًمىن جلخُطها فُما ًلي؛

اج وزاثم بلىترونُت ؤضلُت وزابخت جطف نشاؾاث هزه الخهامل مو الأكعام المنخجت للىزاثم، لػما  بنخ -

 الأكعام.

لها بلى الأسيُف  - غما  ظلامت الىزاثم الالىترونُت المهنُت بالخفل الجهاجي، واظترحانها بلى خي  جدىٍ

 الىؾني.

الخهشف نلى المبادت الأظاظُت لإداسة الىزاثم ونلم الأسيُف، واظخهمالها في بداسة الىزاثم الالىترونُت،  -

 نلى معخىي الماظعاث.

 بالنعبت للماظعت. جدذًذ ؤهذاف بداسة الىزاثم الالىترونُت نلى المذي اللطير والمخىظـ -

ش ظُاظت جؿبم نلى المعاس اليامل في خُاة الىزاثم الالىترونُت. -  جؿىٍ

 الانذماج في الاججاه الاظتراجُجي للماظعت والتي حشمل الأهذاف المشترهت للمذي البهُذ. -

لها بلى وقاثف الالىترونُت حمو وقاثف بداسة الىزاثم  - ت، بذلا من جدىٍ والأسيفت في نمل الأكعام الإداسٍ

 معخللت.

الخهاو  مو ؤصخاب اللشاس في حشغُل بشامج بداسة الىزاثم الالىترونُت نلى المعخىي المشهضي للماظعت،  -

 ؤو معانذة معاولي الأكعام في خل مشاولهم في بداسة الىزاثم.

نشاء جؿبُلاث حذًذة جمىن من جدذًذ الىزاثم راث اللُمت الأسيُفُت وغما  خفكها واجاختها نلى ب -

ل.  المذي الؿىٍ

 وغو حذاوٌ لخفل البُاناث المخهللت بإهم الخؿبُلاث المعخخذمت في بداسة الىزاثم. -

                                                           
غ: المجلغ الذولي للأسيُف، الىثائم الالكتروهيت: مسشد الأزشيفيينالمجلغ الذولي للأسيُف،   1 م بجاحت. باسَ ، ص. 2005. جش. نبذ الىشٍ

 .   71-14ص: 
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ُت بخغُير ، ولا جخغير كُمتها الأسيُفالخإهذ من ؤ  ول ؤحضاء الىزُلت الالىترونُت مدفىقت حُذا -

 الخؿبُلاث.

"، وؤ  ًػمن خفل الىزاثم المفُذة للإداسة والتي ؤضبدذ الطسف الآمًنلى الأسيُفي ؤ  ًادي دوس " -

 نير مخذاولت ًىمُا.

لالالىترونُت جدذًذ كُمت الىزاثم  - بالإغافت بلى والمعخفُذًن وضلاخُتها للجمهىس  ،نلى المذي الؿىٍ

 ؤهمُتها للمنخجي .

في بؾاس اظخخذام جىنىلىحُا المهلىماث  ،لخدعي  بداسة الىزاثم وخفكهاالهلُا الخإزير في الإداسة  -

 والاجطاٌ.

ش ؤنكمت الأسيفت  -  الخاضت بالىزاثم الالىترونُت.المشاسهت في جؿىٍ

 جدذًذ معخلضماث نكام بداسة الىزاثم الالىترونُت وخفكها. -

لت بنشاء الىزاثم الالىترونُت  -  وإداستها لباقي المىقفي .يشح ؾشٍ

ت نلى مهالجت مخخلف المشاول المخهللت بدعُير البُاناث مثل؛ جىزُم  - معانذة مخخلف الأكعام الإداسٍ

النكم وجهجير البُاناث وجدذًذ نناضش الىزُلت التي ًجب ؤ  جبلى مخاخت ومهُإة للاظخخذام في 

 المعخلبل.

، رة حشغُلها والمشاسهت في ؤهم اللشاساث المخهللت بهامشاكبت نكم بداسة الىزاثم الالىترونُت ؾىاٌ فت -

ش والخدذًث  .والخؿىٍ

مخابهت ضُانت نكم بداسة الىزاثم الالىترونُت بهناًت، برا معذ الخغُيراث الخاضلت معخلضماث بداسة  -

 الىزاثم والأسيفت.

و بداسة الىزاثم الا لىترونُت، ًخطر مما ظبم ؤ  للأسيُفي دوس مهم في ججعُذ وجبني مخخلف مشاسَ

المعاهمت في بناء النكام وهزا من خلاٌ جدذًذ الأهذاف المنخكشة من جؿبُم هزا المششوم، بغافت بلى 

وجدذًذ وقاثفه وإحشاءاث الهمل من خلاله، وضىلا بلى مخخلف مشاخل خُاة الىزُلت الالىترونُت من 

ن وضىلا بلى الاجاخت والخزف و  الاظدبهاد، لزا وحب نلى مخخلف الإنشاء بلى المهالجت والخفل والخخضٍ

الماظعاث والهُئاث التي حععى بلى الخدىٌ ندى بداسة الىزاثم الالىترونُت حشىُل لجا  نمل جػم 

ي ، وإنذاد دفتر يشوؽ واضر ًدذد ؤهم خؿىاث  الأسيُفُي  بغافت بلى المخخطي  في الإنلام الالي والإداسٍ

من خلالها، ووغو مخؿـ نمل ًخم من خلاله ججعُذ  بنشاء هزه النكم وؤهم خذماتها وإحشاءاث الهمل

 المششوم نبر مشاخل واضخت ومدذدة بذكت.
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 وظائف إدارة الوثائق الالكترونية: -3

حهخبر بداسة الىزاثم الالىترونُت من بي  الؿشق الخذًثت التي حهخمذ نلحها مخخلف الماظعاث والهُئاث 

خىكف نجاح هزا الخىحه الجذًذ نلى مذي  الهمىمُت والخاضت في مخخلف مشاخل الدعُير الإداسي، وٍ

لخبذؤ بطفت فهلُت نجاح هزه الماظعاث والهُئاث في جىفير مخخلف المخؿلباث الأظاظُت اللاصمت لزلً، 

الخفل ، المهالجتمشاخل الخؿبُم من خلاٌ مجمىنت من الىقاثف الأظاظُت والمخمثلت في؛ الإنشاء، 

ن،  ىضر الشيل المىالي ؤهم هزه المشاخل ومخخلف الاجاخت، الىضىٌ و والخخضٍ الخلُُم والاظدبهاد، وٍ

 الإحشاءاث المؿبلت في ول مشخلت؛

 

 

 

 

      

 

      

 

 

 

 1وظائف ئدازة الىثائم الالكتروهيت. -22-شكل زكم 

خم EDMخُث ٌهخبر بنشاء الىزُلت الالىترونُت ؤولى مشاخل جؿبُم بداسة الىزاثم الإلىترونُت ) (، وٍ

لخإحي نملُت ، معخخذمي النكام ؾشفبشيل مبايش من خلاٌ البرمجُاث والأنكمت المعخخذمت ؤو من 

هما ؤنها جشجبـ بباقي  جنكُم الملفاث والىزاثم الإلىترونُت ليىنها حهمل نلى المهالجت التي حهخبر ؤهم نملُت

ن نبر ؾشق وإحشاءاث مخهذدة خعب بميانُاث الخفل و وقُفت ال، لُخم فُما بهذ الىقاثف الأخشي  خخضٍ

اث للمعخخذمي  والمعخفُذًن، وضىلا بلى جلُُمها بناء واظتراجُجُاث ول ماظعت، زم بجاخت هزه ا لمخخىٍ

 نلى كُمت ول وزُلت ومن زم خفكها بشيل داثم، ؤو خزفها وفم الؿشق المخاخت.

                                                           
 من جطمُم الباخثت بناء نلى مخخلف الإحشاءاث التي جخم في ول وقُفت من وقاثف بداسة الىزاثم الالىترونُت. االإصدز:  1

الخلييم  الاوشاء

 والاطدبػاد
 االإػالجت

الحفظ 

لخسصيًوا  

الىصىل 
 والاجاخت

بشيل مبايش ؤو 

م جذخل  نن ؾشٍ

الهامل البششي من 

 خلاٌ:

 كُذ الىزُلت

 حعمُت الملفاث

 حسجُل الىزُلت

)كاثمت  الخطنُف

سئوط 

المىغىناث، 

الشمىص، 

  الىشافاث(

الىضف )بىاظؿت 
 البُاناث الىضفُت(

الخلييم غلى 

 أطاض:

 اللُمت الأولُت

ت  اللُمت الثانىٍ

 الاطدبػاد:

المخى لآلمن 

 لىظاثـ الخخضٍن

 الخذمير المادي

الاظخهانت بمخههذ 

 خاسجي

الاجاخت في المذي 

 اللطير 

الاجاخت في المذي 
ل  الؿىٍ

 طسق الحفظ:

 خفل الخلنُت

 مداواة الخلنُت

 جهجير ونلل البُاناث

 الخسصيً:

ن نلى الخـ  الخخضٍ

ب من  ن اللشٍ الخخضٍ

 الخـ
ن خاسج الخـ  الخخضٍ
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وفُما ًلي ظنخؿشق بلى هزه الىقاثف بالششح والخدلُل مو جدذًذ مخخلف الإحشاءاث التي جخم في ول 

 وقُفت، وآلُت جؿبُلها؛

 نشا:: الإ -3-1

 :بدُث ًجب جدذًذ الأولى في ججعُذ وقاثف بداسة الىزاثم الالىترونُت خؿىةالانشاء الٌهذ 

  الإلىترونُت؟هُف جنشإ الىزُلت   -

لها بلى  - لت آلُت نبر حهاص الخاظىب ؤو جيى  وزُلت وسكُت وجخم نملُت جدىٍ هل جنشإ مبايشة بؿشٍ

 سكمُت؟

هشف الانشاء )   1بةنخاج الىزاثم والمهلىماث.( بإنه النشاؽ الزي ٌعمذ La créationوَ

لخي  ؤظاظِخي : خم بنشاء الىزُلت الالىترونُت بؿشٍ  وٍ

 الاوشاء االإباشس:  

يى  بنشاء الىزُلت في هزه الخالت م الخؿبُلاث  ندُجت وٍ المهالجت لآللُت، )مثل بنخاج الفىاجير نن ؾشٍ

 الخاضت بزلً(.

  الاوشاء غً طسيم جدزل الػامل البشسي:  

ش  م البرمجُاث الخاضت بزلً مثلمثل جدشٍ (، ؤو سكمنت Microsoft Wordبشمجُت )  الىزاثم نن ؾشٍ

ا  ف وجؿبُم الخهلُماث الذكُلت للإنشاء والخنعُم غشوسٍ الىزاثم الخللُذًت، وفي هزه الخالت ٌهذ حهشٍ

 2لػما ، الاظخخذام اللاخم للىزُلت.

ل الىزاثموحهشف الشكمنت بإنها  المؿبىنت بلى ؤيياٌ سكمُت كابلت لللشاءة و  الخللُذًت نملُت جدىٍ

 3.والمهالجت من كبل الخاظىب

بىاظؿت بشمجُاث الىزاثم الشكمُت  هالج، زم حالشكمنت باظخخذام الماسخاث الػىثُت وجخم نملُت

لها بلى لخد  OCRالخهشف الػىجي نلى الخشوف  مهالجتها ، ختى ًمىن بدماحها و ملفاث بلىترونُتوزاثم و ىٍ

م   بداسة الىزاثم الالىترونُت، لأ  هزه البرامج لا ًمىجها مهالجت الطىسة الشكمُتونكم بشامج نن ؾشٍ

 .والخهامل مهها

                                                           
1 Armelle DOMAS, Le Records Management. ENSSIB, 2003, p. 47. 
2 DGME/SDAE – APROGED, La maîtrise du cycle de vie du document numérique: Présentation des concepts.  Rapport 

établi par le groupe de travail DGME/SDAE – APROGED. V. 03. 2006, p. 12.  
 .64.ص. 2012. كعنؿُنت: داس الألمهُت، الدظيير الؤلكترووي للىثائمنادٌ غضاٌ.   3
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 وجخم نملُت بنشاء الىزُلت الالىترونُت في زلار مشاخل ؤظاظُت هما ًلي؛

  الىثيلت الالكتروهيت كيد:  

ن وافت الىزاثم التي جنخجها جػم وهي الهملُت التي جدذد ؤي الىزاثم التي ًجب بنشائها وخفكها، وهي

في بؾاس نشاؾاتها، وهزا ما ًخؿلب بالػشوسة جدذًذ ؤنماٌ الماظعت ومعاولُتها  لمها الماظعتخعؤو ح

هزلً فة  الماظعت كذ حعخخذم النمارج لخلً الىزاثم التي جدذد معاولُتها ؤو و ووقاثفها وؤنشؿتها، 

نىم  نكام بداسة الىزاثم، وبالخالي فهزه الهملُت جخىكف نلىبالذلُل الزي ٌهشف بالىزاثم التي ًجب كُذها ب

 .والجهت المنخجت لهزه الىزاثم، التي حعيرها الماظعت واللىاني 

 حظميت المجلداث واالإلفاث:  

هما  ها واظترحانهالأنها حعهل في كُذ ،حهخبر حعمُت المجلذاث والملفاث التي جنشإ نملُت ؤظاظُت

 وجخم هزه الهملُت من خلاٌ مجمىنت من المهاًير هما ًلي:1 ،حعمذ بشبؿها مو بهػها البهؼ

راث الؿابو الصخص ي، واليلماث والجمل  منفشد ليل ملف ؤو مجلذ، مو ججنب الأظماء بنؿاء اظم -

 التي لِغ لها مهنى.

 بنؿاء ليل ملف ؤو مجلذ ننىا  راث مهنى ٌهىغ المخخىي والاظخخذام. -

ا.لفاث المدشابهت في ؾبُهت الهمل ؤو المججمُ -  و البناء مو بهػها وسبؿها ظىٍ

 2انخمادا نلى الخؿىؽ الىقُفُت والخنكُمُت.، بناء بؾاس لخلعُم المجلذاث والمجلذاث الفشنُت -

 حسجيل الىثيلت الالكتروهيت:  

الدسجُل من خلاٌ اخخُاس مشحو )اظم الملف، سكم، جطنُف ؤبجذي سكمي...(، وفلا للىانذ بداسة  ًيى  

عمذ الدسجُل بالماظعت،  ن الىزاثم للاظخخذاماث اللاخلت، )الاظدشاسةوَ و، الخفل( ؤو خخضٍ ، الخىصَ

هذ الدسجُل بمثابت آلُت 3الششوم في دوسة المشاحهت والخدلم، هثر من للُذ الىزاثم والتي كذ جخم نلى ؤ وَ

 معخىي وفلا لمخؿلباث الازباث التي جخؿلبها الىزُلت.

شجبـ نجاح الماظعت  ًخطر مما ظبم ؤ  نملُت بنشاء الىزاثم الالىترونُت نملُت مهمت وخعاظت، وٍ

نُت التي حعخجُب زاثم الالىترو في بنشاء الى   في جبني مششوم بداسة الىزاثم الالىترونُت في مذي نجاخها

لاخخُاحاتها واخخُاحاث المعخفُذًن من خذماتها، هما ؤ  هزه الهملُت جشجبـ ببلُت الىقاثف الأخشي 

 لإداسة الىزاثم الالىترونُت.

                                                           
 .90-88. ص. ص: االإسحؼ الظابمؤيشف محمد نبذه،   1
ف،   2  .43-42. ص. ص: الظابماالإسحؼ ؤيشف محمد نبذ المخعن الششٍ

3 DGME/SDAE – APROGED, op- cit. p. p: 12-13. 
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 المعالجة: -3-2

 جخم مهالجت الىزاثم الإلىترونُت من خلاٌ مجمىنت من الإحشاءاث والهملُاث هما ًلي:

 التصهيف: -3-2-1

الالىترونُت، وىنه ٌعمذ بجمو ول الىزاثم ىزاثم الىقاثف المشجبؿت بةداسة المن ؤهم خطنُف ٌهخبر ال

 ، وجنكُمها في ييل مجمىناث راث ضفاث مشترهت.معخىي الماظعتالمخذاولت نلى 

  ف الخصييف:حػسي -1

ت جخمثل في جنكُم مجمىنت من الىزاثم وفم خؿت جطنُف،  وكذ  ٌهشف الخطنُف بإنه نملُت فىشٍ

ت مصخىبت ؤو غير مصخىبت بالهملُت المادًت للترجِب المادي للىزاثم.  1جيى  هزه الهملُت الفىشٍ

الهملُت التي ًخم فحها فشص الىزاثم الالىترونُت، خعب دسحت الهلاكت بمىحب هما ٌهشف الخطنُف بإنه 

 (وهي:Modesمهُاس مهي ، وهزا المهُاس هى المطؿلخاث الخاضت بخمثُل المهلىماث المعماة )

  ( Suject Headings) :زؤوض االإىاطيؼ -

  (.  Key Words) :الكلماث االإفخاخيت -

  (Index Term) :الكلماث الكشفيت -

 ( Desecriptors) :الىاصفاث -

افيت -  2(Bibliographic citation) :الؤشازاث الببليىغس

ف الخطنُف  جطنُفُت مخهذدة هزلً بإنه نملُت وغو الىزاثم الإلىترونُت في ؤبىاب وحاء حهشٍ

بالانخماد نلى ؤماهن مىحىدة معبلا، ونلى ظبُل المثاٌ من الممىن ؤ  ًخم وغو مدخىي بلىتروني مهي  في 

 3، الخهلُم، الجامهاث.باب خذماث المىاؾني 

ت تهذف بلى جلعُم وجنكُم الىزاثم بلى مجمىناث راث ضفاث وخطاثظ  فالخطنُف هى نملُت فىشٍ

 مهذة معبلا، ختى ًمىن فُما بهذ جدذًذ ميانها واظترحانها بعهىلت.مخجانعت، وفم خؿت جطنُف 

 غىاصس الخصييف:  -2

لطذ بها الىزاثم،  جطنُفننذ اللُام بهملُت  مجمىم الهناضش الأظاظُت التي ًخم الانخماد نلحها وٍ

لخطها ؤيشف محمد نبذ المخعن فُما ًلي:  وٍ

                                                           
1 Aude COLLET, Le plan de classement des documents dans un environnement électronique : concepts et repères. In 

La Gazette des archives. 2012, N. 228.  P. 247.  
و، أطاليب كياض كيمت االإػلىماث: دزاطاث وجطبيلاثبنهام نلي جىفُم الشهشبلي،   2  .223، ص.2010. نما : ماظعت الىساق للنشش والخىصَ
ب والنششالحكىمت الؤلكتروهيت ،محمد مذخذ محمد  3  . 75، ص. 2016، . اللاهشة: المجمىنت الهشبُت للخذسٍ
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  :الىظيفت أو الػمل 

والتي حعانذ في جدلُم الأهذاف التي ؤنجضث الإداساث، الماظعاث و  ؤي حمُو المعاولُاث التي جخظ

 من ؤحلها، وهي حشمل حمُو الأنشؿت التي جلىم بها.

 :الخىظيم 

لابذ من الأخز بهي  الانخباس ننذ جطنُف الىزُلت جنكُم الإداسة التي ؤنشإتها والزي ًدذد الأنشؿت 

 ٌعانذ فهم البنُت الخنكُمُت في بناء مخؿـ جطنُف فهاٌ. برخدلُلها، لتي حععى الإداسة لوالىقاثف ا

  :االإىطىع 

لابذ ننذ جطنُف الىزُلت الأخز بهي  الانخباس ننطش المىغىم ورلً في خالت نذم اظخخذام الىقُفت 

 1ؤو الخنكُم ههنطش لخطنُف الىزاثم.

عانذ خُث حعانذ هزه الهناضش في بناء مخؿـ الخطنُف الزي ٌهخبر ؤداة مهمت في نمل ُت الخطنُف وَ

 الماظعاث نلى جىخُذ بحشاءاث الهمل، هما ٌعانذ في نملُت ججعُذ مششوم بداسة الىزاثم الالىترونُت.

 بىاء زطت الخصييف: -3

م لدعهُل ٌهشف مخؿـ الخطنُف بإنه بنُت هشمُت ومنؿلُت لفئاث الأنشؿت الىضفُت، مطم

خم بناء  2جطنُف واظترحام الىزاثم، الىزاثم بناء نلى زلازت نناضش سثِعُت وهي؛ اللىاثم، خؿت جطنُف وٍ

مىن جىغُذ هزه الهناضش فُما ًلي:  الشمىص والىشافاث، وٍ

  :كائمت زؤوض االإىطىغاث 

خم جدذًذها ووغو بؾاسها  خُث حهخبر كاثمت سئوط المىغىناث الميى  الأوٌ لأي خؿت جطنُف، وٍ

نماٌ،  ججمُو وجلعُم وغبـ سئوط نبر مجمىنت من المشاخل؛ )مسر ؤولي وجدذًذ ؤنشؿت الا 

 الهملُت بخدذًذ سئوط المىغىناث للأنشؿت الشثِعُت والفشنُت للماظعت.المىغىناث(، وحعمذ  هزه 

 :السمىش 

ن مىغىناث الىزاثم  يى  الثاني في نكام الخطنُف، وهيخُث حهخبر الم ل نناوٍ نباسة نن جدىٍ

ووظُلت لؿلب  هخبر وظُلت للترجِبؤخذ وظاثل البدث وحوهي حهذ والملفاث بلى اختزاٌ باظخخذام الشمىص، 

الىزاثم واظترحانها، وجخم هزه الهملُت باخخُاس سمىص هجاثُت )ؤخشف(، ؤو سمىص نذدًت )ؤسكام(، ؤو سمىص 

 3مخخلؿت )ؤخشف وؤسكام(.

                                                           
ت اللبنانُتاالإػاًير والؤحساءاثالؤدازة الحدًثت للىثائم الخازيسيت: ؤيشف محمد نبذ المخعن،   1  . 161-159، ص. ص: 2011،. اللاهشة: الذاس المطشٍ

2 Aude COLLET, Op- Cit. p. 247. 
 .144-133. ص. ص: االإسحؼ الظابمؤيشف محمد نبذه،   3
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 :الكشافاث 

هشف ٌهخبر الىشاف الجضء الثالث ا لماث الخىشُف بإنه اظخخذام اليلميى  لنكام الخطنُف، وَ

 1المفخاخُت لىضف مدخىي الىزُلت.

التي جخم من خلاٌ هملُت الوفي بداسة الىزاثم الالىترونُت جخم نملُت الخىشُف بشيل آلي، وحهشف بإنها 

الخدلُل الىزاثلي في ظُاق آلي والتي من يإنها ؤ  حعمذ باظخخشاج اليلماث المفخاخُت من الىزاثم 

 2الالىترونُت.

 الىزاثم الإلىترونُت وفم المشاخل الخالُت:وجخم نملُت جىشُف 

مفشداث، زم ٌهمل البرنامج  مما ٌشيلًخم فطل حمُو اليلماث الميىنت للىزُلت خُث  الخدليل االإعجمي:

 .لآللي نلى بكطاء اليلماث الفاسغت، الػماثش وخشوف الهؿف باظخهماٌ كاثمت اليلماث الفاسغت

جُاث نلى ولهزا حهمل البرم ،ؤيياٌ لىن جيى  مخلاسبت المهنىجإحي اليلمت وفم نذة  :لجرزالبدث غً ا

 ، ورلً لخجنب ضخامت الىشاف الناجج.تى ًخم الىضىٌ بلى الشيل المثاليالبدث نن حذس اليلماث خ

ه باظخخذام مهاملاث  خظاب وشن الكلماث: خُث نهي  ؤهمُت المطؿلر ملاسنت بالىزُلت التي جدخىٍ

 بخطاثُت.

ت ومهكم كبل ال غسض الكشاف: ن البُاناث العابلت غشوسٍ شد نلى ؤًت حملت معاءلت فة  هُيلت جخضٍ

بشمجُاث الخىشُف لآللي جخض  المطؿلخاث المعخخشحت من النطىص المىشفت في: الملفاث المهيىظت، 

 1.حذاوٌ اللىاخم، ملفاث الإمػاء

لخجعُذ مششوم  ومن خلاٌ الهناضش العابلت ًخم بناء خؿت الخطنُف، والتي حهخبر خؿت سثِعُت

بداسة الىزاثم الالىترونُت، خُث حعمذ بخىخُذ ؾشق ومبادت الخطنُف وججنب الاحتهاد الصخص ي في رلً، 

هما حعمذ بهمل سوابـ ونلاكاث بي  مخخلف مجمىناث الىزاثم والملفاث الالىترونُت، وجىفير ؾشق ؤظهل 

 للبدث نن المهلىمت.

                                                           
1 Hervé L’HUILLIER, Lisette M’BAÏREH, Archives papier et archives électroniques : étude prospective de la gestion des 

archives dans un milieu fortement équipé en bureautique.in La Gazette des archives. N. 127. 1984,  p. 329. 
2 MAHMOUDI Seyed Mohammad, Indexation automatique et la Recherche D’information dans les documents. In 

Revue de l'Information Scientifique et Technique. Alger : Centre de Recherche sur l'Information Scientifique et Technique, 

2006, vol. 16. N. 02. p. 24.  
": بىاء كائمت مفاهيم لػلم ontologieاطترحاع االإػلىماث الدكيلت في البيئت السكميت الػسبيت باطخسدام كىائم االإفاهيم"، يايت فاسط 1

الإنعانُت، كعم نلم ، ولُت الهلىم 02في نلم المىخباث والخىزُم. حامهت الجضاثشنلىم الذهخىساه ؤؾشوخت ملذمت لنُل يهادة االإكخباث. 

 . 55-54، ص. ص: 2015المىخباث والخىزُم، 
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 مساخل غمليت جصييف الىثائم الالكتروهيت: -4

بهذ بناء مخؿـ الخطنُف، انخمادا نلى كاثمت سئوط المىغىناث والشمىص والىشافاث، ًإحي ججعُذ 

بحمالها نملُت جطنُف الىزاثم الالىترونُت، خُث جخم هزه الهملُت نلى مشخلخي  ؤظاظِخي ، والتي ًمىن 

 فُما ًلي:

  :االإسخلت الأولى 

ة ههُنت الممثلت للفئت المشاد جطنُفها، بدُث جخمثل في بغفاء الطُغت الشظمُت نلى الىزاثم المإخىر

جيى  مفهىمت من كبل لآللت واظخخذامها من كبل الخىاسصمُاث، لُخم بهذها مهالجت هزه البُاناث وإصالت 

الشىاثب التي كذ جازش نلى مهمت الخطنُف لآللي للنطىص وةصالت خشوف الجش، الهؿف، الػماثش، 

 ىُل والفشاغاث فهنان الىثير من اليلماث غير مفُذة.نلاماث الىكف والتركُم، نلاماث الدش

 :االإسخلت الثاهيت  

ًخم في هزه المشخلت جلُُم حىدة المطنفاث وملاسنت النخاثج الملذمت من ؾشف مخخلف النمارج، ٌشمل 

المهالجت الزهُت للبُاناث النطُت حمُو الأدواث والأظالُب الفهالت التي حهمل نلى اظخخشاج المهلىماث 

النطىص المىخىبت باللغت الؿبُهُت، بر ًىحذ مجالي  مهمي  لمهالجت هزه المشيلت وليل مجاٌ ؤظالُب من 

الخاضت به، ؤولا حهمل المناهج نلى جدلُل البُاناث وإنذاد دساظت بخطاثُت خاضت هما حععى لخلذًم 

ي  لخمىُجهم من جدلُل كىانذ البُاناث النطُت راث الدج  1م الىبير.ؤدواث للأخطاثُي  واللغىٍ

مما ظبم نعخخلظ ؤ  جطنُف الىزاثم الالىترونُت لا ًخخلف هثيرا نن جطنُف الىزاثم الىسكُت 

بدُث جىغو الىزاثم المدشابهت مو بهػها البهؼ داخل الملفاث، جم جىغو هزه الملفاث داخل مجلذاث 

لىن الاخخلاف بي  الخطنُفي  ًىمن في نىنُت الىناء  سثِس ي،وججمو المجلذاث المدشابهت داخل مجلذ 

نملُت الخامل للىزُلت ووى  الخطنُف الالىتروني ًخم وفم نكام آلي وهزا ًػمن ظهىلت ومشونت 

اثم واجاختها بؿشق ؤظشم وؤظهل من الىزالىزاثم الإلىترونُت  مما ٌعانذ نلى اظترحام ،الخطنُف

 الخللُذًت.

 همىذج (فيليب بازكسPhilip Barker ):لخصييف الىثائم الؤلكتروهيت  

هزا المجاٌ، وللي  من المخاولاث الناجخت فيلخطنُف الىزاثم الالىترونُت  فُلُب باسهش نمىرجٌهذ 

 ًلي: جطنُف الىزاثم الإلىترونُت هما اهخماما هبيرا من كبل الباخثي  والذاسظي ، خُث اكترح 

                                                           
ت مجلتفي . الخصييف الآلي للىصىص الػسبيت مبادئ، الهشبي بىنمشا  بىنلام 1 هنىص الخىمت  الجضاثش: .الخىمت للذساظاث الأدبُت واللغىٍ

و  . 34-33. ص. ص: 03. م. 05، مج. 2017، للنشش والخىصَ
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  الخصييف وفلا لخىظيم االإػلىماث: -1

لت التي ًخطفذ بها المعخفُذو  المخخىي المهلىماحي، الزي و   خُث جنلعم بلى نمؿي :ٌهخمذ نلى الؿشٍ

 زطي (Linear):  وجنكم فحها وخذاث المهلىماث الميىنت للىزُلت نلى ؤظاط ؤنه ظِخم جطنُفها من

 بذاًتها بلى نهاًتها.

 غير زطي (Non Linear): لخاحاث  وإنما ًيى  وفلاالخطفذ المدعلعل لا ًيى  الانخماد نلى  هنا

 واهخماماجه وخبرجه والمهلىماث المؿلىبت. المعخفُذ

 : الخصييف الظلىكي -2

 وهى الزي ٌهخمذ نلى جطمُم الىزُلت والىظُـ الزي نششث فُه، وجنلعم بلى فئخي :

 تالىثائم الثابخ (Static) :.وجدعم بثباث مدخىاها وجطمُمها 

 الىثائم الدًىاميكيت (Dynamic):  جخفم مو ظابلتها في زباث المخخىي بلا ؤنها جدىي بمياناث حغُير

 ييلها وجطمُمها.

 وجنلعم بلى ؤسبهت ؤنىام:الخصييف وفلا للىطط: -3

 .وظُـ خؿي مفشد مثل نظ ؤو ضىث -

 مخهذد الىظاثـ   -

 الفاثلت. صوظُـ غير خؿي مفشد والنطى  -

 وظاثـ غير خؿُت مثل الىاكو الافتراض ي. -

 الىظيفي:  الخصييف-4

اث  ووجخفم فُه المطادس الالىترونُت م غيرها من المطادس الخللُذًت لدشمل الىخب الالىترونُت والذوسٍ

 1والصخف الالىترونُت.

بغُت ججعُذ مششوم بداسة الىزاثم الىزاثم الإلىترونُت ًخطر مما ظبم ؾشق وإحشاءاث جطنُف 

والملفاث بشيل هبير في جنكُم الىزاثم الالىترونُت ٌعاهم الالىترونُت، وهى من الىقاثف المهمت ليىنه 

والمجلذاث، بناء نلى خؿت منهجُت وبناء هُىلي مهذ معبلا، وهزا ما ًػمن ظهىلت حعُير وجنكُم 

، وجدلُم الغاًت المشحىة اظترحانها ننذ الخاحت من ؾشف الماظعت المنخجت المهلىماث والىزاثم، وحعهُل

 بلى حمهىس المعخفُذًن. ننذ بجاختها

                                                           
و، غلم االإكخباث ومساكص االإػلىماث: الليادة واالإبادئ ،هاني خلف خلُل ؾشاونت 1 ص.  .ص.2013. الأسد : داس الُافا الهلمُت للنشش والخىصَ

200-201. 
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  :وصفال -3-2-2

م ندى جؿبُم بداسة الىزاثم ٌهخبر وضف الىزاثم الالىترونُت نملُت  بالغت الأهمُت في الؿشٍ

 بًطاٌ المهلىماث نن مجمىناث الىزاثم بلى المعخخذمي  والمعخفُذًن.لأنه ٌعاهم في الالىترونُت، 

هشف الىضف بإنه  ت خىٌ  مجمىنت من الهملُاث والإحشاءاث التيوَ ًخم فحها حسجُل مهلىماث مهُاسٍ

مػمى  الىزُلت باظخخذام سئوط المىغىناث والشمىص وييل الىزاثم، ؤي الىضف المادي للىزُلت  جشجِب

 1حل الخهشف نلحها وجدذًذ راجُتها.من ؤ

طف الىزُلت من الناخُت الشيلُت ومن فالىضف نباسة نن مجمىنت من الهملُاث والإحشاءاث ج

ؿلم نلُه هزلً الفهشظت لآللُت.غىنُت، و الناخُت المى   جخم هزه الهملُت باظخخذام المُخاداجا، وٍ

 :ئحساءاث وصف الىثيلت الؤلكتروهيت 

 :لىضف الىزُلت الإلىترونُت لابذ من المشوس نلى مجمىنت من الإحشاءاث المخمثلت في 

 جدذًذ الغشع من الىزُلت الىاحب بنخاحها. -

خ، المالف، وؾبُهت وييل الىزاثم.الخهشف نلى البُاناث الىضفُت  -  للىزُلت والمخمثلت في الهنىا ، الخاسٍ

 جدذًذ نىم الىزُلت وؤوحه الخميز فحها ملاسنت مو الىزاثم الأخشي. -

لت ومعخىي المهالجت نلى غىء كُمت الىزُلت وكىانذ النكام. -  جدذًذ ؾشٍ

 اظخخلاص المطؿلخاث الهامت. -

 خذمت مو مدخىي الىزُلت.الخدلم من مذي مؿابلت المطؿلخاث المعخ -

 ذمت من كبل النكام.خجشحمت المطؿلخاث المعخخذمت لمىاحهت المخؿلباث المخهللت بلغت الفهشظت المعخ -

ل المطؿلخاث بلى سم -  2.ص وؤسكامى الىضف الشىلي من خلاٌ جؿبُم الخلذًم ؤو كىانذ الىخابت وجدىٍ

ن البُاناث الىاضفت لها جخمالىزُلت الإلىترونُت وغبؿها  فهملُت وضف والتي جدذد ، من خلاٌ جذوٍ

تها وغبـ اظخخذامها، وهزا من خلاٌ   .المهاًيربنشاء مجمىنت من اللغاث ؤو هىٍ

 االإيخاداجا (Meta data): 

حهشف المُخاداجا بإنها بُاناث خىٌ البُاناث، وهي جدخىي نلى مجمىنت من نناضش البُاناث لىضف 

 3المهلىماث، وحعانذ نلى اهدشافه واظترحانه في البِئت الشبىُت.مدخىي ومىكو واثن 

                                                           
 156.ص.االإسحؼ الظابمنبذه. ؤيشف محمد   1
و، جلىياث الخىثيم واالإػلىماثخامذ الجىهشي.  2  52-51: .ص.ص1998. اللاهشة: داس الهشبي للنشش والخىصَ

3 Amanda XU, Metadata Conversion and the Library OPAC. En ligne. Disponible sur: 

http://archive.ifla.org/documents/libraries/cataloging/metadata/xu.pdf                                          (page consulté le 22/01/2019) 
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َعخهمل مطؿلر المُخاداجا للخهبير نن المهلىماث الملشوءة بىاظؿت لآللت، وهزا المطؿلر ٌعخهمل و 

  1للخهبير نن مهلىماث مشحهُت خىٌ الىزاثم الالىترونُت.

 ظهىلت ؤهثر وججهلها المىاكو وجدذد وحششح جطف ومؿىسة مهیکلت مهلىماثهما حهشف المُخاداجا بإنها 

 مهلىماث وؤ بیاناث نن بیاناث حعمى ما وغالبا المهلىماث مطادس بةداسة جلىم وهي والاظخخذام للاظترحام

 2.مهلىماث نن

اث ومطادس  فالمُخاداجا هي الأظاط والىظُلت المعخخذمت لخدذًذ واظخخذام وخفل المخخىٍ

ش مجامُو سكمُت وجدذًذ هُفُت الىضىٌ بلحها ةالمهلىماث الشكمُت، والمنشإ  3.من ؤحل جؿىٍ

وجدذد  ًمىن ؤ  نعخخلظ ؤ  المُخاداجا هي مهلىماث مبنُت وفم نكام مهي  جطف مطادس المهلىماث

 ميانها، وحعانذ نلى اظترحانها واظخخذامها.

 :أهىاع االإيخاداجا  

ممثلت في ( IFLA)للمُخاداجا ؤنىام نذًذة خُث حاءث في بسياداث الاجداد الذولي لجمهُاث المىخباث 

 ًمىن جلخُطها هما ًلي:خمعت ؤنىام، 

خ بنشاثهج االإيخاداجا الؤدازيت: وحهذًله، ونلاكخه بالسجلاث  خػمن مهلىماث خىٌ السجل نفعه، وجاسٍ

 .الأخشي 

ت ؤو مدخىي ننطش ؤو واثن جخػمن االإيخاداجا الىصفيت:  مهلىماث جطف الخطاثظ المادًت والفىشٍ

خ، الىظُـ المادي، لغت  سكمي، من خلاٌ مجمىنت من الهناضش مثل؛ الهنىا ، المنص ئ، النايش، الخاسٍ

 الهنطش، الإضذاس ...بل..

اث ا جخػمناالإيخاداجا الخدليليت:  ض الىضىٌ بلى مدخىٍ لمطذس، مهلىماث خىٌ جدلُل المىغىناث وحهضٍ

؛ ؿلم نلحها ؤخُانا المُخاداجا المىغىنُت، وكذ جخػمن مهلىماث خىٌ مطؿلخاث مىغىنُت والىاضفاث  وٍ

اث، الشمىص المعخمذة من مخؿـ الخطنُف وغيرها من واليلماث المفخاخُت،  الملخظ، كاثمت المخخىٍ

 المهلىماث.

                                                           

دا ؛ نذًش غانم. 1  كعنؿُنت: مخبر جىنىلىحُا المهلىماث  مجلت المىخباث والمهلىماث. في .االإيخاداجا: بين االإػاًير واالإمازطتنبذ الخمُذ سٍ

 . 96. ص. 01. م. 04، مج. 2011ودوسها في الخنمُت الىؾنُت، حامهت كعنؿُنت. 
. الجضاثش: مشهض البدث في الإنلام الهلمي في مجلت المهلىماث الهلمُت والخلنُت. جدىلاث الػمل االإػلىماحي في بيئت الأهترهذفاسط يايت.   2

 .101. ص. 02. م. 18، مج. 2010والخلني، 
و، جكىىلىحيا االإػلىماث وجطبيلاتهاكنذلُجي ببشاهُم نامش،   3  34، ص.2002. نما : الىساق للنشش والخىصَ
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كانىنُت، ...(، نلى الىضىٌ بلى الهناضش وجدخىي مهلىماث جخهلم باللُىد )مالُت،  ميخاداجا ئدازة الحلىق:

والىُاناث الشكمُت واظخخذامها، وكذ جخػمن الهناضش الخالُت؛ كُىد الاظخخذام، بُاناث الار ، سظىم 

 الايتران، بيهاس خلىق النشش... بل..

ل االإيخاداجا الخلىيت: ننطش ؤو واثن بلى جنعُم سكمي، ؤو في  وكذ جخؿلب ججهيزاث وبشامج مهُنت لخدىٍ

ن والهشع، وحعخخذم نناضش مثل؛ سكمنت مىاضفاث المهذاث، الخهشف نلى الطىث ؤو بنادة  الخخضٍ

 1كشاءة الأحهضة والبرامج، مىاضفاث الماسر الػىجي، وغيرها من الخطاثظ.

والهُئاث في نملُت وضف خُث جخهذد ؤنىام المُخاداجا وهى ما ًدُذ خلىلا نذًذة لمخخلف الماظعاث 

عخجُب لمخخلف مخؿلباث نُت المشيلت لنكام بداسة الىزاثمالىزاثم الالىترو  وهى ما ٌعمذ  زا النكام،ه وَ

 بخدلُم الأهذاف المنخكشة من نملُت الىضف.في الأخير 

  :ظىاء تها جىمن ؤهمُو حهخبر المُخاداجا ؤداة ؤظاظُت في وضف الىزاثم الالىترونُت،أهميت االإيخاداجا

 بالنعبت للماظعاث ؤو للمعخفُذًن فُما ًلي: 

تها وؤماهن جىاحذها. -  حعهُل اهدشاف المطذس من خلاٌ جدذًذ هىٍ

بميانُت الدشغُل البُني الزي ٌعمذ بدبادٌ البُاناث بإكل كذس من الىقاثف والخذ من غُام المخخىي،  -

طشف النكش نن اخخلاف الهخاد ؤو بِئت البرمجُاث ؤو بِئت البُا  ناث ؤو حهاث الخهامل.وٍ

 جىفير مدذداث سكمُت زابخت ومميزة، حعانذ في الخمُيز بي  هُا  مهلىماحي وآخش. -

خي للمطادس  - ش المُخاداجا المهنُت بالخفل والاختزا  الخاسٍ غما  بجاخت المطادس معخلبلا من خلاٌ جؿىٍ

 الشكمُت.

و. - اث خلىق النشش والخىصَ  2جىزُم وجدبو مهلىماث معخىٍ

تها ومطذسها، حعاهم المُخاداجا ف جمىن و في حعهُل اظترحام الىزاثم الإلىترونُت من خلاٌ جدذًذ هىٍ

حعانذ هما  المطادس،و المعخفُذ في الىضىٌ بلى مطادس مخهذدة في نفغ الىكذ والخمُيز بي  هزه الباخث ؤ

ًلىم نلى خفل الىزاثم نلى الخفل نلى المذي البهُذ من خلاٌ نكام بداسة الىزاثم الإلىترونُت الزي 

 الىضفُت.ببُاناتها 

                                                           
1 IFLA, Guidance on the Structure, Content, and Application of Metadata Records for Digital Resources and 

Collections. Report of the IFLA Cataloguing Section Working Group on the Use of Metadata Schemas. 2003. p. p : 07-09. En 

ligne disponible sur le lien:        https://archive.ifla.org/VII/s13/guide/metaguide03.pdf             

(page consulté le 15/03/2020) 
ذ مطؿفى نلي حمهت  2 والؤلكترووي في الجامػاث االإصسيتاليشس  ،حغشٍ  72-71:ص ص.، 2018، . اللاهشة: داس الهلىم للنشش والخىصَ
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 وظائف االإيخاداجا : 

 ًلي: جخمثل وقاثف المُخاداجا فُما

 ورلً من خلاٌ؛ االإصدز: كدشافئ

 المخاخت.هاًير المبجاخت الفشضت لاهدشاف المطادس بىاظؿت  -

 .دساحصخُظ وجدذًذ المط -

 .الجمو بي  المطادس المخمازلت -

 بنؿاء مهلىماث نن مىكو المطذس. -

 جمُيز المطادس غير المخمازلت. -

مو نمى نذد المطادس فة  ججمُو المىاكو والمذاخل حهذ مفُذة بشيل متزاًذ في  :جىظيم االإصادز الؤلكتروهيت

ب ظاهنت مو ؤظماء ومىاكو جنكُم ؤدواث سبـ المطادس الالىترونُت،  مىن بناءها نلى ييل ضفداث وٍ وٍ

 (. HTMLفي ضُغت تهُئت النطىص الدشهبُت ) المطادس المشمضة

هي كذسة الأنكمت المخهذدة مو ؤحهضة الخاظب لآللي وبشامجها المخهذدة وبنُت  اللابليت للدشغيل االإخبادل:

الخعاثش الممىنت في المخخىي والفهالُاث البُاناث وواحهاث الخهامل من ؤحل جبادٌ البُاناث بإكل 

 الىقُفُت.

بإ  لا جخىاضل المطادس الشكمُت ولا ًىخب لها البلاء بشيل  زاًذكلم مت هنان ثخُالأزشفت والحفظ: 

كذ  ًمىن من اظخخذامها معخلبلا، وىنها مهشغت للخلف والخغُير ظىاء نن كطذ ؤو غير كطذ، هما

ن والخجهيزاث والبرمجُاث جخغير باظخمشاس،  وحهذ المُخاداجا مفخاخا جطبذ غير معخخذمت لأ  وظاثـ الخخضٍ

لخإهُذ خلُلت ؤ  المطادس ظىف جذوم وجخىاضل، بدُث ًمىن الىضىٌ بلحها معخلبلا، خُث جخؿلب 

نملُت الأسيفت والخفل نناضش خاضت لخهلب خـ ظير ؤضل الياثن الشكمي )من ؤًن ؤحى؟ هُف حغير مو 

 1الضمن(، من ؤحل وضف ظماجه الؿبُهُت وجىزُم ظلىهه.

وضف الىزاثم الالىترونُت المذمجت في نكام بداسة الىزاثم، خُث ؤهمُت المُخاداجا في  ًخطر مما ظبم

المُخاداجا بيل النكم واللىانذ والمهاًير الخاضت بفهشظت ؤنىام الىزاثم ومطادس المهلىماث  شجبـج

ىُت، وكىانذ (، وكىانذ الفهشظت الأنجلى 21فهشظت الملشوءة آلُا )ماسن لوافت، فلىانذ ا تالإلىترونُ ؤمشٍ

(، حشيل مهاًير جؿبُلُت لىضف ؤنىام المطادس بهُيلت مدذدة، وحعمذ RDAوضف المطادس واجاختها )

 هزه اللىانذ بخىخُذ الهمل من خلاٌ غما  جىخُذ ؤظالُب وضف الىزاثم الالىترونُت.
                                                           

 .102-101. ص. ص: االإسحؼ الظابم ،فاسط يايت  1
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 :تخزيوالو فظالح -3-3

ن الىزاثم الالىترونُت ومخخلف الىظاثـ الشكمُت،  واخذا من ؤهثر المىاغُو ٌهخبر خفل وجخضٍ

اهخماما من  كبل الباخثي  والذاسظي ، خُث جخميز البِئت الشكمُت بخؿىس الخجهيزاث والبرمجُاث، وحهذد 

ن الىزاثم  المخاؾش التي تهذد ؤمن وظلامت الىزاثم الالىترونُت، لزا ٌهخبر جىفير يشوؽ مثالُت لخفل وجخضٍ

 والماظعاث نذ جىحهها ندى جؿبُم بداسة الىزاثم الالىترونُت.الالىترونُت الهذف الأظمى لمخخلف الهُئاث 

 الحفظ الؤلكترووي: -3-3-1

ت لػما  ؤنباسة نن مجمىنت من الأنشؿت  ٌهشف الخفل الإلىتروني بإنه   اللاصمت والػشوسٍ

 1المخخىي الشكمي ًمىن الىضىٌ بلُه لأؾىٌ فترة ممىنت، ؾالما ؤ  هنان خاحت لهزا المخخىي.

ن الىزُلت ت الخذابير الخلنُت التي حعمذ بخخالجضاثشي بإنه مجمىنونشفه المششم  في دنامت  الالىترونُت ضٍ

 2الخفل.

ف الخفل الالىتروني  النكم الالىترونُت لخماًت الىزاثم والىُاناث الشكمُت بإنه جىقُف هما حاء حهشٍ

لت حعمذ بالهثىس نلحها  واظترحهها لاظخخذامها ننذ في المعخىدناث باظخخذام الخاظباث لآللُت، بؿشٍ

 3الخاحت.

ف الخفل الالىتروني بإنه مجمىم الإحشاءاث والهملُاث التي تهذف بلى خفل  مما ظبم ًمىن حهشٍ

الشكمُت والتي حعمذ بالشحىم بلحها  ُاثمجباظخخذام مخخلف الخجهيزاث والبر وخماًت الىزاثم الالىترونُت، 

 واظخخذامها لاخلا.

  الالكترووي حفظالطسق: 

مو جىحه مخخلف الماظعاث والهُئاث بلى جبني بشامج بداسة الىزاثم الالىترونُت ؤضبدذ كػُت خفل 

الىزاثم الالىترونُت حشيل جدذًا سثِعُا بالنعبت لها، وهزا ساحو للخؿىساث الخلنُت التي حهشفها مخخلف 

ر الؿشق الأنعب لخفل الخجهيزاث والبرمجُاث المعخخذمت في رلً، وهزا ما حهلها حععى داثما بلى جىفي

 هزه الىزاثم، وجخىفش زلار ؾشق سثِعُت لخفل الىزُلت الالىترونُت ًمىن جلخُطها فُما ًلي:

                                                           
حي؛ محمد حهفش ناسف،   1 اع: الاجداد في مجلت انلم. الحفظ طىيل االإدي للمدخىي السكمي ومً االإظإول غىه؟خعن نىاد العشٍ . الشٍ

 . 16. ص. 15، م. 2015الهشبي للمىخباث والمهلىماث بالخهاو  مو مىخبت الملً فهذ الىؾنُت، 
ت الذًملشاؾُت الشهبُت.   2 ت الجضاثشٍ ذة الشظمُت للجمهىسٍ  1437زحب  غام   27االإإزر  في   142-16االإسطىم الخىفيري زكم الجضاثش، الجشٍ

افم لـ   .12، ص. 2016. والري ًددد كيفياث خفظ الىثيلت االإىكػت الكتروهيا 2216ماًى طىت  25االإى
3 Patrick Roussel, Archivistique et Informatique. In La Gazette des archives. Paris : l’Association des archivistes français. 

1995, N. 169.   p. 272.  
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 اطتراجيجيت خفظ الخلىيت: -1

وجخمثل في خفل الأحهضة المادًت والبرمجُاث الخاضت بها، ومن نُىب هزه الاظتراجُجُت؛ الخذهىس 

الأنكمت، هما ؤ  هزه الاظتراجُجُت مهلذة ولا ًمىن ؤ  جيى  راث المادي للأحهضة واخخفاء الخبرة لدشغُل 

 حذوي بلا نلى المذي اللطير فلـ.

 اطتراجيجيت هجسة أو هلل االإػلىماث السكميت: -2

في حُل حذًذ من الأحهضة والبرمجُاث كبل ؤ  جطبذ جخمثل في نس. الىزاثم والمهلىماث الشكمُت 

للاظخخذام، ومن ؤبشص مخاؾش هزه الاظتراجُجُت فلذا  بهؼ الأحهضة والبرمجُاث اللذًمت غير كابلت 

 ه بلى الجُل الجذًذ من الخجهيزاث والبرمجُاث.للخطاثظ المخخىي ننذ ن

 اطتراجيجيت مداكاة الخلىيت: -3

ت لمخاواة الأنكمت اللذًمت وؤنكمت الدشغُل ولما جؿلب  ش بشامج لأنكمت الخاظب لآللي كىٍ وحهني جؿىٍ

مضاًا هزه الاظتراجُجُت الخغلب نلى مشيل فلذا  بهؼ خطاثظ المخخىي، خُث الأمش رلً، ومن ؤهم 

ًخم الاخخفاف بالمكهش والأداء الىقُفي للمدخىي دو  المعاط بالمخخىي الأضلي، بلا ؤ  من نُىبها ؤنها 

ل.   1مهلذة وحعخغشق وكخا ؾىٍ

المعخخذمت في بداسة الىزاثم التي حهشفها مخخلف الخجهيزاث والبرمجُاث فالخؿىساث المدعاسنت 

للمهلىماث، فشغذ نلى مخخلف الماظعاث والهُئاث الهمل بِئت الشكمُت الالىترونُت والمشجبؿت ؤظاظا بال

نلى جبني اظتراجُجُاث واضخت ودكُلت وحعخجُب لمخؿلباث هزه البِئت بغُت خفل الىزاثم الالىترونُت 

 ت الماظعت، واظخمشاس خذماتها وسض ى المعخفُذًن مجها.نلى المذي المخىظـ والبهُذ وهزا ما ًػمن دًمىم

 :أهميت الحفظ الالكترووي 

للخفل الالىتروني ؤهمُت بالغت ظىاء بالنعبت للماظعاث والهُئاث ؤو بالنعبت للمعخفُذًن مجها، 

، فهى العبُل الىخُذ لػما  دًمىمت الخذمت وجدلُم اللُمت المػافت من بشامج بداسة الىزاثم الالىترونُت

 ونلى الهمىم جىمن ؤهمُت الخفل الالىتروني فُما ًلي:

 ؾىاٌ دوسة خُاتها. في مخخلف الماظعاث والهُئاث ٌعمذ بالاظخفادة من الىزاثم الالىترونُت المخذاولت -

 2ٌعانذ الماظعاث والهُئاث في الخفاف نلى مخخلف وزاثلها المشحهُت ودًمىمت نشاؾاتها.  -

                                                           
حي؛ محمد حهفش ناسف،   1  .18. ص. االإسحؼ الظابمخعن نىاد العشٍ

2 Najoua DJERAD, Cycle de vie du document électronique et obligations de conservation. Actes du colloque : Le 

numérique : impact sur le cycle de vie du document.  Montréal : 13-15 octobre, 2004, p. 03. 
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للل من ٌهمل نلى الخذ من مشيلت  - التراهم غير المنكم للبُاناث، والزي ًادي بلى ضهىبت البدث وٍ

 الخطىٌ نلى نخاثج ملاثمت.

الخفل ٌهمل نلى جىزُم النكم والمُخاداجا والبِناث الالىترونُت في ضُغ جدُذ خفكها دو  الخهشع  -

 1لمشىلاث مدللت.

ل المذي للىزاثم الالىترونُت بغؼ النكش نن وظُـ الخفل المعخخذم، مما  - جدلُم الخفل ؾىٍ

 2ٌعانذ في جلبُت اخخُاحاث المعخخذمي  المعخلبلُت.

و بداسة  فللخفل الالىتروني ؤهمُت هبيرة وحعانذ في الماظعاث في جدلُم ؤهذافها من جبني مشاسَ

 لبهُذ.الىزاثم الالىترونُت نلى المذي المخىظـ وا

 :أماكً خفظ الىثائم الؤلكتروهيت 

رهش الاجداد  الخللُذًت، خُث في البِئت جخخلف يشوؽ خفل الأونُت والىزاثم الالىترونُت نن نكيرتها

الذولي لجمهُاث وماظعاث المىخباث الششوؽ الىاحب جىفشها في فػاءاث خفل الأونُت الالىترونُت، 

 والتي حاءث هما ًلي:

ن في بِئت  -  خالُت من الغباس.الخخضٍ

ت. °20دسحت خشاسة مهخذلت في خذود خىالي  -  مئىٍ

 .% 40نعبت سؾىبت في خذود ببِئت مخىظؿت الجفاف  -

ن مهشغت لأيهت الشمغ. -  3نذم جشن ؤونُت الخخضٍ

في جبني بشامج والهُئاث خفل الالىتروني دوس هبير في نجاح مخخلف الماظعاث لًخطر مما ظبم ؤ  ل

خفل الىزاثم والأونُت الالىترونُت المخذاولت نلى معخىي ها في الالىترونُت، ولنجاخونكم بداسة الىزاثم 

هُت،  تمخخلف مطالخها، وحب نلحها بناء اظتراجُجُ ظلُمت حعخجُب للمهاًير الذولُت والنطىص الدششَ

ن المخاخت،  ل المذي مما ٌعانذها في جدلُمهزا لو مو اظخغلاٌ مخخلف وظاثـ الخخضٍ  خدلم الخفل ؾىٍ

تها و   خذمت معخخذمحها.اظخمشاسٍ

                                                           
ش؛ بهجت بىمهشافي  1 م بن جاصٍ ئحساءاث وجلىياث خفظ الكياهاث السكميت بمكخبت وأزشيف كىدا: كساءة جدليليت للاطتراجيجيت السكميت ، مشٍ

 .114. ص. 01. م. 54، مج. 2019. نما : حمهُت المىخباث والمهلىماث الأسدنُت، في المجلت الأسدنُت للمىخباث والمهلىماث. الكىدًت
2 Yves KERARON, Le Document Numérique Entre Préservation Et Usage: Application Au Document Technique 

Support Aux Activités Du Cycle De Vie Produit. In Document numérique. Paris: Lavoisier, 2007, vol. 07. n. 02. p. 110.  
. جش. مىخبت كؿش الىؾنُت. اد االإكخباث والخػامل مػهامبادئ الاجداد الدولي لجمػياث ومإطظاث االإكخباث للػىاًت بمى ادواسد ؤدوىن،   3

 .  121، ص. 2016كؿش: مىخبت كؿش الىؾنُت، 
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 :الىثائم الؤلكتروهيت جسصيً -3-3-2

ن وزاثلها الالىترونُت وفم الششوؽ والمهاًير اللاصمت لزلً،  حععى مخخلف الماظعاث والهُئاث لخخضٍ

من خلاٌ جىفير ؤخعن وؤحىد الىظاثـ، وباجبام الؿشق العلُمت بغُت الخفاف نلى سضُذها الىزاثلي 

 الخاحت.واظخخذامه ننذ 

 ًحػسيف الخسصي: 

ن بلى  الاخخفاف بالىزاثم مهما ًىن ييلها ؤو وظُؿها الهملُت التي ًخم من خلالها ٌشير مفهىم الخخضٍ

 1ولُت.المادي بلى خي  الخاحت بلحها، مو الاخخفاف بجىدتها الأ 

ن الالىتروني هى الهملُت التي ًخم ن  فالخخضٍ ل الىزاثم الالىترونُت بلى وظاثـ الخخضٍ من خلالها جدىٍ

  المخخلفت، بغُت خفكها وخماًتها واظخخذامها لاخلا. 

 :ًطسق الخسصي 

شحو رلً لؿبُهت اخخُاحاث الماظعت لهزه الىزاثم  ن الىزاثم الالىترونُت بؿشق نذًذة وٍ ًخم جخضٍ

ن الىزاثم الالىترونُت من خلاٌ زلار  وؤهمُتها ومذي اظخخذامها والشحىم بلحها، ونلى الهمىم ًخم جخضٍ

 ؾشق ؤظاظُت جخمثل فُما ًلي:

ًخم في هزه الخالت الاخخفاف بالىزاثم الالىترونُت نلى خادم  :(Online Storage) الخسصيً غلى الخط

(Server هخبر هزا الخُاس هى ( ؤو مدشن ؤكشاص زابخت، وهي مخاخت نلى الفىس للاظخخذام نبر الشبىت، وَ

 النعب للىزاثم التي ًجب الىضىٌ بلحها بشيل مخىشس.

ن الىزاثم الالىترونُت نلى وظاثـ  :(Near-line Storage) الخسصيً اللسيب مً الخط خُث ًخم جخضٍ

( جيى  مشجبؿت بالشبىت، Juke Boxesحهاص بداسة الأكشاص الػىثُت المخهذدة )كشاص الػىثُت في مثل الأ

ن نلى الخـ، فة  هزا الخُاس هى الأنعب للىزاثم التي ًخم ونكشا لأ  الاظترحام ًيى   ؤبؿإ من الخخضٍ

 الىضىٌ بلحها واظخخذامها من خي  لآخش.

ن الىزاثم الالىترونُت في هزه الخالت في وظاثـ  :(Offline Storage) الخسصيً زازج الخط خُث ًخم جخضٍ

ا، خُث ًىفش هزا الخُاس ؤ خم اظترحانها ًذوٍ فػل اظخخذامه للىزاثم التي كابلت للإصالت وٍ بؿإ وضىٌ وٍ

نادسا ما جيى  مؿلىبت.
2 

خم الاخخُاس بناء نلى  ن الالىتروني، وٍ  خُث جخىفش لذي الماظعاث مجمىنت من خُاساث وؾشق الخخضٍ

                                                           
1  Hervé L’HUILLIER, Lisette M’BAÏREH, Op- Cit. p. 309. 
2  State Archives Minnesota Historical Society. Electronic Records Management Guidelines. Op- cit. P. 22.  
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ن ظُيى  له دوس هبير في ظشنت  ؤهمُت الىزاثم ومذي اظخخذامها والشحىم بلحها، لأ  نىم وظُـ الخخضٍ

 وهزا ما ًنهىغ نلى جدلُم الفانلُت في الأداء.، الالىترونُت اظترحام الىزاثم

  :ًئحساءاث الخسصي 

ن وؾشكه، نلى مجمىنت من الهىامل التي جشجىض نلى انخباساث   ًجب ؤ  ٌهخمذ اخخُاس وظاثـ الخخضٍ

الهمل وحجم جذاوٌ الىزاثم الالىترونُت داخل الماظعت ومهذٌ نمىها، والاخخُاحاث الأمنُت ومخؿلباث 

ن الىزاثم الالىترونُت من خلاٌ الإحشاءاث الخالُت:  الاظترحام والخفل، ونلى الهمىم ًخم جخضٍ

ن في بِئت آمنت، مو الخدىم في الششوؽ المناخُت اللاصمت لخفكها. -  ًجب وغو وظاثـ الخخضٍ

ن بانخكام، مو مشاناة الهمش الافتراض ي للىظاثـ،  - بنذاد بشنامج لمشاكبت وجدذًث وظاثـ الخخضٍ

 الىزاثم الالىترونُت واظخخذامها مو مشوس الىكذ.الىضىٌ بلى بميانُت ما  لػ

بنذاد بشنامج لهمل نس. اخخُاؾُت من الىزاثم الالىترونُت والبُاناث الىضفُت راث الطلت، لمنو  -

 غُانها ؤو جلفها.

ن بانخكام، لخلبُت اخخُاحاث بداسة الىزاثم. -  1مشاحهت مخؿلباث وجشجِباث الخخضٍ

ن الأكل نشغت للخلف، والأهبر معاخت  - ن المناظب من خلاٌ انخلاء وظُـ الخخضٍ اخخُاس وظُـ الخخضٍ

ن، والأؾىٌ نمشا افتراغُا.  للخخضٍ

جي، من ؤحل  - اظخخذام وظاثل مشاكبت وسضذ الىظاثـ والتي حعمذ بخدبو جذهىس الىظُـ الخذسٍ

 الخذخل في الىكذ المناظب.

ن خاضت الم -  غناؾِعُت مجها كشب الأحهضة اللاظلىُت واليابلاث الىهشباثُت.ججنب وغو وظاثـ الخخضٍ

جىفير الاناسة الؿبُهُت وجفادي الأيهت فىق البنفسجُت لبهؼ ؤنىام الإغاءة، هما ؤنه من غير  -

ن لأيهت الشمغ مبايشة.  2المعخدعن حهشٍؼ وظاثـ الخخضٍ

ن ؤهمُت هبيرة في خفل ودًمىمت الىزاثم الالىترونُت، لزا ً جب نلى مخخلف الماظعاث للخخضٍ

ن  والهُئاث ؤ  حهمل نلى بناء اظتراجُجُت واضخت لخفل الىزاثم الالىترونُت مو اخخُاس وظاثـ الخخضٍ

الملاثمت لزلً، ختى جخمىن من الشحىم بلحها واظخخذامها في مخخلف مشاخل الدعُير الإداسي، وفي جذًم 

و ب  داسة الىزاثم الالىترونُت.خذماث جخماش ى مو ؤهذافها المنخكشة من جبني مشاسَ

 

                                                           
1 Government Records Service, Good Records Management Practices. Op- cit. p. p : 17-18. 

ش،   2 م بن جاصٍ  .123-119. ص. ص: االإسحؼ الظابمبهجت بىمهشافي؛ مشٍ
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  :الإتاحة -3-4

بداسة الىزاثم الالىترونُت بانخباسها الىظُلت الأظاظُت لإًطاٌ  الهذف الشثِس ي منحهخبر الاجاخت 

ر جىفينلى الهمل من ؤحل مخخلف الىزاثم والمهلىماث لجمهىس المعخفُذًن، لزا حععى مخخلف الماظعاث 

و بداسة  ،اظخخذاما ؤخعن ؾشق الاجاخت وؤهثرها ؤمنا وؤظهلها لخدلُم مخخلف ؤهذافها من جبني مشاسَ

 .تالىزاثم الإلىترونُ

 :حػسيف الاجاخت 

واظترحانها للاظخخذام، غمن اللُىد الار  بخدذًذ مىكو المهلىماث  الاجاخت بإنها حاء حهشٍف

ذ الأمني. ت والخطشٍ  1المىغىنت كانىنا للخطىضُت والعشٍ

فخهشف بإنها اظخغلاٌ الخؿىساث الخىنىلىحُت الخذًثت من ؤحل غما  ؤما الاجاخت في البِئت الشكمُت 

الهثىس نلى الىزاثم واظخخذامها وظهىلت كشاءة المهلىماث، مو اخترام كػاًا الخلىق والتراخُظ المخهللت 

 2باظترحام الىزاثم وحهذًلها.

لىترونُت وإميانُت الاؾلام نلى الىزاثم الاإنها الهملُت التي حعمذ بونلُه ًمىن حهشٍف الاجاخت ب

 اظترحانها واظخخذمها والاظخفادة مجها، مو اخترام اللُىد والإحشاءاث والتراخُظ المخهللت بهزه الهملُت.

 :طسق الاجاخت 

شحو رلً لؿبُهت الىزاثم وؤهمُتها بالنعبت  جخهذد ؾشق وؤنىام الاجاخت للىزاثم الالىترونُت، وٍ

ت داخل الم ، وهزلً للذوس الزي جلهبه في خذمت المعخفُذًن، هزا وكذ اظعتللهملُاث والىقاثف الإداسٍ

 3(، ؾشق هزه الاجاخت والتي ًمىن جلخُطها هما ًلي:ICAخذد المجلغ الذولي للأسيُف )

 االإدي اللصير: في ىصىل والالؤجاخت  -1

واظخخذامها ، خُث ًخم بنشاء الىزاثم الإداسة المشجبؿت به جيى  الىزُلت في هزه الفترة حضءا من نكام

دخىي هزا النكام نلى:  بفهالُت في جنفُز وقاثف الهمل، وٍ

لها بلُه  الإلىترونُت التي نشإث فُه،نكام الأضلي لإداسة الىزاثم ال - في بؾاس ؤو النكام التي ًخم جدىٍ

 نشاؾاث اللعم المنخج.

ن والإجاخت. -  نكام بداسة الىزاثم الزي ًخػمن وقاثف الخفل والخخضٍ

                                                           
1 Richard Pearce-Moses, op- cit.  p. 02.  
2 Armelle DOMAS, op- cit. P. VI. 

غ: المجلغ الذولي للأسيُف، مسشد الأزشيفيين لكتروهيتالىثائم الؤؤنذساو مىذونالذ،   3 م بجاحت. باسَ -60، ص. ص: 2005. جش. نبذ الىشٍ

65. 
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 جاخت في المذي اللطير مطممت لاخخُاحاث منخجي الىزاثم، ومذًشي الىزاثم وؤضناف جيى  خُاساث الا

مو غشوسة جدلُل اخخُاحاتهم والاخز بهي  الانخباس  الخاسحُي لً المعخفُذًن وهزؤخشي من المعخخذمي ، 

 ظُاظت الإداسة المنخجت والمخؿلباث اللانىنُت.

الشبىت، ٌهني ؤنه بةميانه الىضىٌ بلى حمُو ووضىٌ المعخخذم الخاسجي بلى النكام من خلاٌ 

للمعخخذمي   اللاصمت ػو يشوؽ الاجاختالهناضش الغير خاغهت للُىد، لزا ًجب نلى الماظعت ؤ  ج

 الخاسحُي  وجخمثل في:

جدذًذ المعخخذمي  الخاسحُي  بطفت ؤضناف مهُنت في نكام بداسة الىزاثم الالىترونُت، ووغو كُىد  -

ت.الىضىٌ مؿابلت للدشش   َهاث العاسٍ

 وغو وقاثف داخل النكام من احل مشاكبت الىضىٌ بلى الىزاثم وبُاناتها الىضفُت. -

 بنشاء وجؿبُم بحشاءاث الإداسة الُىمُت فخيى  اللُىد المناظبت فهلُت، ليل مهلىمت بمجشد بجاختها -

 .للاظخخذام

مطالر الماظعت، هما حهمل في وضىٌ الىزاثم الالىترونُت لمخخلف وحعانذ الاجاخت في المذي اللطير 

في خاٌ ما جم جؿبُلها خاسحُا، لزا وحب نلى الماظعاث ؤ   نلى جلبُت خاحُاث المعخخذمي  الخاسحُي 

 جىلي ؤهمُت بالغت لهزه الهملُت لأنها ظدنهىغ نلى مذي جدلُم ؤهذافها الخالُت والمعخلبلُت.

 الؤجاخت والىصىل غلى االإدي الطىيل: -2

لطذ به اجاخت  اظخهماٌ الىزاثم الالىترونُت نلى المذي البهُذ، بدُث جيى  هزه الىزاثم ؤضلُت وٍ

ومفهىمت، ومشفلت ببُاناتها الىضفُت التي جخهلم بعُاق نشإتها واظخهمالها، وا  جيى  الشوابـ بي  الىزاثم 

 وبُاناتها الىضفُت مدفىقت، وكابلت للاظخخذام معخلبلا.

مىن جمُيز ؤسبو ؾشق سثِعُت ل جاخت بناء نلى مناهج الخفل وجيالُفه، وهزه ؿبُم بحشاءاث الإلخوٍ

 الؿشق هما ًلي:

 الطسيلت الأولى:  -

ل لت الاخخفاف بالىزاثم في ظُاكها الأضلي نلى المذي الؿىٍ دام النكام كُذ ا م ًخم في هزه الؿشٍ

مدؿاث جلنُت بلى حغُير النكام باليامل، ًخم نلل الىزاثم الالىترونُت وبُاناتها الىضفُت  وفي خاٌ ،الهمل

خم بجلاف الىزاثم غير المهمت وفلا لجاوٌ الخفل.ةحذًذ  ، وٍ

ل هي نفعها المىحىد في النكام الأضلي لإداسة الىزاثم.  وجبلى خُاساث الاجاخت في المذي الؿىٍ
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 الطسيلت الثاهيت:  -

لت نس. الىزاثم الإلىترونُت  ت، ًخم في هزه الؿشٍ خُت والتي لم جطبذ لها كُمت حاسٍ راث اللُمت الخاسٍ

وبُاناتها الىضفُت، في ملفاث الأسيفت في الشيل نفعه من نكام الإداسة الأضلي وجدزف من هزا الأخير، وفي 

 ذ.خاٌ وكىم حغُير جىنىلىجي جدىٌ الىزاثم والملفاث بلى البرنامج الجذً

لت حُذة للإجاخت وجلذم كانذة حُذة لخذماث مخلذمت  لت مدػشة بؿشٍ جيى  الىزاثم في هزه الؿشٍ

 للمعخخذمي .

 الطسيلت الثالثت: -

لت الثانُت، وفي خاٌ ما حهلم الأمش بىزاثم من ؤنكمت مخخلفت  لت هبذًل للؿشٍ ًخم جؿبُم هزه الؿشٍ

خُت وبُاناتها الىضفُت، وجدفل نلى ييل  ولىن في الطنف نفعه، فُخم نلل الىزاثم راث اللُمت الخاسٍ

ضناف المخذدة وهُيل بُاناث الملف المنفطل بناء نلى الأ  نن ؤي بشنامج، ولىن جدذد الأيياٌمعخلل 

 وجدخىي نلى وقاثف الاظخيراد الخللاجي من النكام الأضلي لإداسة الىزاثم ؤو من ؤنكمت مدشابهت.للىزاثم، 

جيى  الىزاثم في هزه الخالت مهُإة للإجاخت في نؿاق واظو، وجىفش كانذة حُذة لخذماث مخلذمت 

  للمعخخذمي .

 الطسيلت السابػت:  -

لت  خُت وبُاناتها الىضفُت، وجخض  في ييل معخلل بجاخت ًخم في هزه الؿشٍ الىزاثم راث اللُمت الخاسٍ

المناظبت، فخدخىي ملفاث  *DTDمشفم بـ  XMLنن ؤي بشنامج خاص، وجدفل الملفاث في ييل من نىم 

مىن اظخيراد الىزاثم   وبُاناتها الىضفُت في ؤي نكام بداسة لإجاختالأسيفت الخىزُم المخهلم بهُيل بُاناتها، وٍ

 الىضىٌ بلى الىزاثم بالاظدناد بلى هزا الخىزُم.

ت اخخُاس  ؤيياٌ الاجاخت نلى المذي البهُذ،ٍخطر مما ظبم حهذد ؾشق و و  شحو للماظعاث خشٍ وٍ

لت المناظبت للإجاخت خم رلً بناء نلى ؾبُهت نم الؿشٍ ل الماظعت والخذماث والتي جدناظب مو ؤهذافها؛ وٍ

بغافت نلى النطىص خت، ونىم وؤيياٌ الىزاثم المخاخت، من الاجاوالفئت المعتهذفت التي جلذمها، 

هُت والخنكُمُت التي جدىم الهملُت.  الدششَ

 

                                                           
فاث المخفم نلحها نالمُا، والتي جدذد نىم  : DTD (Document type définitionحػسيف هىع االإظدىد )  * نباسة نن مجمىنت من الخهشٍ

 (:XMLالمعدنذ المعخخذم في لغاث البرمجت، التي جدبو لغت الترميز اللُاس ي الهام )

 ، نلى الخـ. مخاح نلى الشابـ:DTD امخداد ملف 

https://1000files.info/extension/dtd اسة ًىم                                                                                                                          (         24/01/2021)صٍ
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 :مبادئ الاجاخت 

المجلغ الذولي للأسيُف المبادت الأظاظُت لإجاخت الىزاثم ظىاء بالنعبت للماظعاث والجهاث  خذد

الخيىمُت ؤو الخاضت، والتي جػمن خلىق الأشخاص في الخطىٌ الىزاثم اللاصمت لمخخلف الاظخهمالاث، 

 وحاءث هزه المبادت هما ًلي:

الهامت  هما ًخهي  نلى الجهاث ،لخطىٌ نلى وزاثم الجهاث الخيىمُتًخمخو المعخفُذو  بدم ا -1

 .والخاضت بجاخت وزاثلهم لأكص ى دسحت ممىنت

الملُذة  حهشف الماظعاث الأسيُفُت بما ًىحذ لذيها من ملخنُاث ؤسيُفُت، بالإغافت بلى المىاد -2

ت(، وحهمل نلى الإفطاح نن اللُىد التي جازش نلى بجاختها  .)العشٍ

 .سيُفُت نلى نهج نشـ للإجاختحهخمذ الماظعاث المهنُت بدفل الملخنُاث الأ  -3

نلى الإجاخت  جػمن الماظعاث المهنُت بدفل الملخنُاث الأسيُفُت وحىب وغىح اللُىد المفشوغـت -4

هاث مدـذدة، بالإغـافت بلـى الانتراف بدم الخطىضُت،  لفترة صمنُت مدذدة، والتي حهخمذ نلى حششَ

 .وهزلً اخترام خلىق ماليي الىزاثم الخاضت

 .جخم بجاخت الىزاثم الأسيُفُت وفلا لأظغ جدعم بالمعاواة والخيافا -5

اللانى   جػمن الماظعاث المهنُت بدفل الملخنُاث الأسيُفُت لطخاًا الجشاثم الخؿيرة، بمىحب -6

انتهاواتهم، ختى برا وانذ  الذولي لإجاخت الىزاثم، جىفير الأدلت اللاصمت لإزباث خلىكهم الإنعانُت وجىزُـم

 .زاثم غير مخاخت للمعخفُذًنهزه الى 

 .م المعخفُذًن في الخلاض ي بعبب منو بجاخت الىزاثم لهمخ -7

 بػما  ؤ  اللُىد الهملُـت لا جمنـو ،الأسيُفُت والىزاثم كُام الماظعاث المهنُت بدفل الملخنُاث -8

 .بجاخت الىزاثم

 .للاصمت لزلًبجاخت الأسيُفُي  للىزاثم الأسيُفُت الملُذة واللُام بالمهام الأسيُفُت ا -9

 1.في نملُت ضنو اللشاس الخاص بالإجاخت الأسيُفي مشاسهت  -10

مخخلف الماظعاث والهُئاث ؤ  جلىم بدبني نكام للإجاخت في جؿبُلحها لإداسة الىزاثم فهلى 

الالىترونُت، ًخماش ى والمبادت الشثِعُت التي وغهها المجلغ الذولي للأسيُف، مو مشاناة يشوؽ الأمن 

هُت التي جدذد يشوؽ الاجاخت والىضىٌ بلى الىزاثم والمهلىماث،  والخماًت  الخاضت بها، والنطىص الدششَ

 وهزا ما ٌعانذها في جىفير خذماث حعخجُب لخاحُاث معخخذمحها.

                                                           
غ: المجلغ الذولي للأسيُف، مبادئ ئجاخت الىثائمالمجلغ الذولي للأسيُف،   1 ض محمد. باسَ  .15-09، ص. ص: 2012. جش. ؤماني محمد نبذ الهضٍ
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 والاستبعاد: تقييمال -3-5

ٌهخبر الخلُُم والاظدبهاد آخش وقاثف بداسة الىزاثم الإلىترونُت، فبهذ بنشاء الىزُلت الالىترونُت 

حهمل الماظعاث نلى  خُث ، زم خفكها واجاختها للمعخخذمي ،ومهالجتها من خلاٌ الخطنُف والىضف

ت ها وؤهمُتها، زم حهمل نلى اظدبهاد الىزاثم التي ؤضتجلُُم هزه الىزاثم نلى ؤظاط كُم بدذ غير غشوسٍ

 .للدعُير الإداسي 

 :حػسيف الخلييم 

ش ما برا وانذ الىزاثم الهامت  ٌهشف الخلُُم بإنه اث كُمت جىفي لنللها ؤو بلائها جدذ رالخاضت  وؤجلشٍ

خزفها بهذ فترة صمنُت مدذدة. فُخموضاًت الماظعت الاسيُفُت، ؤو ؤنها لِعذ لها كُمت داثمت 
1 

هى بخذي الىقاثف الأسيُفُت الأظاظُت التي ًخم بإ  الخلُُم  معجم المطؿلخاث الأسيُفُت وحاء في

ت واللانىنُت ب ملخػاها جدذًذ كُم الىزاثم ومطيرها الجهاجي بالانخماد نلى ضلاخُاتها ؤو اظخهمالاتها الإداسٍ

 بالانخمادبالإغافت بلى كُمتها الإزباجُت والمهلىماجُت وكُمتها بالنعبت للبدث في الخاغش والمعخلبل، وهزلً 

 2خشي.الأ ىقاثف النلى خالتها المادًت ونلى نلاكتها ب

فالخلُُم هى الاحشاء الزي ًخم من خلاله جدذًذ مطير الىزُلت )الخفل الماكذ، الخفل الذاثم، 

ت، كانىنُت، ها )بدتالخزف والاظدبهاد(، بناء نلى كُم  بزباجُت، مهلىماجُت(.اسٍ

 هزا وكذ ؤياس ؤيشف محمد نبذه في هخابه خىٌ بداسة الىزاثم الالىترونُت؛ ؤ  جلُُم الىزُلت الالىترونُت

 ، *ًخػو لنفغ المبادت والإحشاءاث المنطىص نلحها في اللىاني  الأسيُفُت التي جنؿبم نلى الىزاثم الىسكُت

هما ؤ  الجذاوٌ الضمنُت لنكم الىزاثم الالىترونُت حهذ بمثابت الأداة التي جطف نكم خفل ماظعت ما، 

 3ترونُت.والخلُُم المثالي ًخم في مشخلت مبىشة وهي مشخلت جلُُم النكم الالى

من اظعت لىم بها المجُت هى مجمىنت من الإحشاءاث التي جلُُم الىزاثم الإلىتروننعخنخج مما ظبم ؤ  

فلذث كُمها وهزا ؤي لابذ من خفكها ؤو ؤنها  ،ؤحل جدذًذ ما برا وانذ الىزُلت ماهلت لاظخهمالاث ؤخشي 

 ما ًخؿلب خزفها واظدبهادها.

                                                           
1 Rieger MORRIS , Modern Records Retirement And Appraisal Practice. In Unesco Journal Of Information Science, 

Librarianship And Archives Administration. Paris:  UNESCO, 1979, Vol. 01. N. 03. P. 200.  
 67ص2019والأسيُف. الشاسكت: هُئت الشاسكت للىزاثم. معجم االإصطلحاث الأزشيفيت. اهجليزي. غسبي. فسوس يالبنىسي ، سبُو.  2
و الجضاثشي في مجاٌ الأسيُف خُث حاء في المادة الثانُت من اللانى  هزاو  * المخهلم بالأسيُف الىؾني ؤ  الىزاثم  09-88ما ًنؿبم نلى الدششَ

خها ؤو ييلها ؤو ظنذها المادي...،  هاث المخهللت بالأسيُف في الجضاثش الأسيُفُت هي وزاثم جخػمن مهلىماث مهما ًىن جاسٍ ونلُه فة  ول الدششَ

 جنؿبم نلى الىزاثم الخللُذًت والالىترونُت.

 .368. ص. االإسحؼ الظابمؤيشف محمد نبذه.   3
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 :مػاًير جلييم الىثيلت الالكتروهيت 

كُم الىزُلت،  هما هى الخاٌ ننذ جلُُم الىزاثم الىسكُت بلىجخػو نملُت جلُُم الىزُلت الالىترونُت 

 1وهي هما ًلي:

 الأوليت:  تالليم 

ت للإداسة التي ؤنشإتها ؤزناء مماسظت ؤنشؿتها ووقاثفها الأظاظُت،  وجيى  الىزاثم نافهت وغشوسٍ

 وجنلعم بلى زلار ؤنىام؛

لطذ بها ؤهمُت الىزاثم وغشوستها في بدا الليمت الؤدازيت: سة ؤنماٌ وؤنشؿت الماظعت الُىمُت، والدعُير وٍ

 الإداسي الُىمي لمخخلف المطالر.

والهلىد والاجفاكُاث  لىق والتزاماث الماظعاث والأفشادًلطذ بها الىزاثم التي جدذد خ الليمت اللاهىهيت:

 ولها دوس مهم في بزباث الخلىق.

وهي الىزاثم التي لها ضلت بالميزانُاث والطفلاث المالُت ومششوناث الميزانُت وول الأنشؿت  الليمت االإادًت:

 المالُت للماظعت.

 الثاهىيت: تالليم  

جخطر هزه اللُمت ننذ انتهاء الهمل الإداسي الجاسي، وجطبذ الىزاثم مفُذة لأغشاع ؤخشي، وهي 

 جنلعم بلى زلار ؤنىام؛ 

اثم التي جثبذ كُام الماظعت بإنشؿتها ووقاثفها، وحهىغ ؤنشؿت وكشاساث وهي الىز الليمت الاثباجيت:

 الماظعت، وجيى  دلُل نلى وحىدها ونلى بنجاصاتها.

وهي  إنجاص مخخلف البدىر والذساظاث،و الهلمي وهي اللُمت التي حعاهم في البدث  الليمت االإػلىماجيت:

 تهم الباخثي  في مخخلف المجالاث.

شي الأسيُف الىؾني ؤ  لها  الليمت الخازيسيت: وهي الىزاثم التي لِعذ لها ؤهمُت بالنعبت للماظعت، وٍ

خُت حعخىحب خفكها بشيل داثم.  كُمت جاسٍ

فهملُت جلُُم الىزاثم الالىترونُت نملُت خعاظت ومهمت، وحهخبر حذاوٌ الدعُير والخفل ؤداة مهمت 

التي حهخمذ نلى بشامج بداسة الىزاثم  في نملُت الخلُُم، لزا وحب نلى مخخلف الماظعاث والهُئاث

الالىترونُت ؤ  حهمل نلى جدُي  حذاوٌ الدعُير الخاضت بها من خلاٌ بدساج الىزاثم الالىترونُت المنخجت 

، بغُت الخدىم في حعُير وزاثلها.  المعخلمت ؤزناء مماسظت نشاؾها في هزه الجذاوٌ

                                                           
 .47-46. ص. ص: االإسحؼ الظابمؤيشف محمد نبذ المخعن،   1
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  مشسوعinter PARES*  تلخلييم الىثائم الؤلكتروهي: 

 خلُُم الىزُلت الإلىترونُتل لاصمتمىنت من الإحشاءاث ؤو الأنشؿت المج inter PARES مششومخذدث 

ؤسبهت بحشاءاث ؤظاظُت هما ًلي:في  لخطهاوالتي 
1 

 وجدليل االإػلىماث خىل الىثائم وطياكاتها:ججميؼ  -1

والمعخلمت من ؾشف الماظعت ججمُو المهلىماث خىٌ الىزاثم الالىترونُت المنخجت ًخم في هزه المشخلت 

جخمثل في والتي والمهلىماث المخهللت بالخلُُم  ؤزناء مماسظت مهامها والتي هي حضء لا ًخجضؤ من نشاؾاتها،

مو ججمُو مهلىماث من مطادس خاسحُت للىزاثم خىٌ العُاكاث المخخلفت  ييل الىزُلت ومدخىاها....ال.،

 .للىُاناث الشكمُت راث الطلت بهملُت الخلُُم

 خمغ ظُاكاث مخهللت بالىزاثم وهي: inter PARESخذد مششوم و  

شير بلى النكام اللانىني والإداسي الزي جىحذ فُه الماظعت المنخجت للى  :الظياق اللاهىوي الؤدازي  زاثم، وَ

 والبلذ ؤو الإكلُم الزي ًخم فُه بنخاج هزه الىزاثم.

 : ٌشير بلى الهُئت المنخجت وهُيلها وولاًتها ووقاثفها.الؤكليميالظياق 

شير بلى  الظياق الؤحسائي:  اثم.نشاء الىزبالهمل التي ًخم من خلالها بحشاءاث وَ

 لمجمىم الىزاثم التي جنخجها الماظعت.اث المخبادلت هلاكالهُيل والٌشير بلى  الظياق الىثائلي:

والأحهضة  ،: ٌشير بلى الميىناث الخلنُت للأنكمت الإلىترونُت التي ًخم فحها بنشاء الىزُلتالظياق الخكىىلىجي

 المعخخذمت في رلً.والبرامج والبُاناث 

 جلييم كدزة الىثائم غلى جلبيت اخخياحاث االإيش ئ والمجخمؼ: -2

جدذًذ ما برا ظُيى  للىزُلت كُمت معخمشة ؤي كذستها نلى خذمت الماظعت في هزه المشخلت ًخم 

، والخإهذ من ؤ  الىزُلت لم جخغير نلى  وس الىكذش مو موالاخخُاحاث المعخمشة لمنشئها وللمعخفُذًن مجها 

                                                           
*(interPARES )البدث الذولي في السجلاث الإلىترونُت الذاثمت المىزىكُت (The International Research on Permanent Authentic 

Records in Electronic Systems ل المذي للىزاثم والسجلاث التي ًخم بنشائها ش المهشفت الأظاظُت للخفل ؾىٍ (: يهذف هزا البدث بلى جؿىٍ

ت هزه الىزاثم وخفكها في ييل بلىتروني، وجىفير الأظغ والمهاًير والعُاظاث والاظتراجُجُاث وخؿـ ال همل اللادسة نلى غما  اظخمشاسٍ

ل المششوم من كبل مجلغ ؤبدار الهلىم الاحخمانُت والإنعانُت الخابو لخدالف  والسجلاث وكذسة معخخذمحها نلى الثلت في صختها، ًخم جمىٍ

 : Luciana DURANTIؤبدار المجخمو والجامهاث الىنذًت، وجذًشه الذهخىسة 

The InterPARES Project. En ligne. Disponible sur le lein :      http://www.interpares.org/          (page consulté le 29/01/2021) 
1 Terry Eastwood, Appraising Digital Records For Long-Term Preservation. In Data Science Journal. Ubiquity Press, 2004, 

Vol. 03. p. p:  
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وخذد مششوم المخاؾش التي جخهشع لها )الأضالت(، وجدذًذ مذي صخت الىزاثم )المىزىكُت(، الشغم من 

Inter PARES  نذم الاخخفاف بالىزاثم الالىترونُت وجمثلذ في؛الخالاث التي ًخم 

 ؤزناء نملُت الترخُل.فلذا  الىزاثم ؤو ؤحضاء مجها  -

 برا ؤضبدذ الىزاثم لا حهىغ ما وانذ نلُه وكذ بنشائها. -

 :الحفظجددًد حدوي  -3

شجىض   نلىاللذسة  فيخُث ٌهخبر جدذًذ حذوي الخفل من ؤهم حىانب الخلُُم في البِئت الشكمُت، وٍ

لت ًمىن من خلالها الخفاف نلى الهناضش الأظاظُت التي جمنذ خفل  تها الىزاثم الالىترونُت بؿشٍ هىٍ

جلُُم الىزاثم وجػمن ظلامتها، هما حهخبر جيلفت الخفل من الهىامل التي ًخم الانخماد نلحها في 

 الالىترونُت.

 :ؤظاظُت جدذًذ حذوي الخفل بلى زلار مشاخلنشاؽ   Inter PARESمششوم كعمو  

ًدذد الملُم نناضش الىزُلت الإلىترونُت التي جدخىي نلى مهلىماث المخخىي والهناضش التي ًجب  -

 .ىزىكُتالاخخفاف بها وفم مخؿلباث الم

 لخاضت بالىزُلت الإلىترونُت التي ًجب خفكها.ًدذد الملُم ميا  قهىس نناضش الدسجُل ا -

ن الخفاف نلى مجمىنت الىزاثم نلىُا  المعاوٌ لخفل كذساث البي  مخؿلباث الخفل و ًىفم الملُم  -

 التي ًخم خفكها باظخمشاس.

 اجساذ كساز الخلييم: -4

ش الخلُُم، وهى ملخظ سثِس ي للىزاثم التي جلشس خفكها  ، داثم بشيلفي هزه المشخلت ًخم وغو جلشٍ

ش ًىفش مهلىماث منكمت خىٌ معاولُاث الماظعت ونملها و  الىزاثم المنخجت والمعخلمت في بؾاس وهزا الخلشٍ

كذ جيى  ماظعت الأسيُف الىؾني ؤو التي ن الخفل الذاثم نلذم المعىدة بلى الجهت المعاولت وجنشاؾها، 

 .حهت مهُنت داخل الماظعت المنخجت

هخبر مششوم  شجىض في  Inter PARESوَ و الشاثذة في جلُُم الىزاثم الالىترونُت، وٍ من بي  ؤهم المشاسَ

ي  جؿبُم مخخلف مشاخل الخلُُم نلى الخهاو  بي  والأسيُفُي  منخجي الىزاثم الالىترونُت  الإداسٍ

 بانخباسهم الخللت الأظاظُت في نملُت الخلُُم، بانخباس هزه الهملُت حعاهم في الخللُل من ؤنباء الدعُير

وجىفير ظنذ كانىني لمخخلف الإحشاءاث والهملُاث التي جخػو لها الىزاثم الالىترونُت بما فحها نملُت 

 الاظدبهاد والخزف.
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 :طسق الخسلص مً الىثائم الالكتروهيت 

ًخم الخخلظ من الىزاثم الالىترونُت بؿشق نذًذة، ولابذ ؤ  ًػمن هزا الخخلظ نذم بميانُت 

ت وؤ  لا جيى  غاسة بالبِئت، ومن بي  اظترحام الىزاثم، وؤ  جخم  لت آمنت وظشٍ خزف هزه الهملُت بؿشٍ

 1نجذ؛الىزاثم الالىترونُت 

  المحى الآمً لىطائط الخسصيً: -1

ت،  م الأمثل لخماًت الىزاثم غير العشٍ غير ؤ  اظخخذام بشمجُاث مخخططت كذ جمىن من وحهذ الؿشٍ

م من خلاٌ؛اظترحام البُاناث المخزوفت لزا ًخم جؿبُم هزه   الؿشٍ

ن المغناؾِعُت بلى مجاٌ مغناؾِس ي كىي  ئشالت االإغىاطيظيت: وهزا من خلاٌ بخػام وظاثـ الخخضٍ

 ٌعمذ بةجلاف الىزاثم المخضنت نلى هزه الىظاثـ.

اث المخضة نلى وظاثـ  اطخسدام بسامج مخسصصت: خُث ًخم الاظخهانت بشامج مخخططت لمخى المخخىٍ

ن، ومن ؤيهش هزه ال  .Eraserبرامج بشمجُت الخخضٍ

 الخدمير االإادي لىطائط الخسصيً:  -2

لخي : خم من خلاٌ ؾشٍ ت، وٍ لت المثل لخماًت الىزاثم العشٍ هذ هزا الأظلىب الؿشٍ  وَ

ا ؤو من الخمصيم أو الخلطيؼ:  خم رلً ًذوٍ ن، وٍ م وسخم وظاثـ الخخضٍ وجخم هزه الهملُت من خلاٌ جمضٍ

ن.خلاٌ ؤحهضة خاضت بزلً، ؤو باظخخذام   مىاد هُمُاثُت لإخذار جأول لىظاثـ الخخضٍ

ن المخخلفت. الحسق:  وجخم هزه الهملُت باظخخذام ؤحهضة وؤفشا  خاضت لخشق وظاثـ الخخضٍ

 الاطخػاهت بمخػهد زازجي: -3

للخخلظ من الىزاثم الالىترونُت نذًمت اللُمت، في خاٌ عجض خُث ًخم الاظخهانت بماظعاث خاسحُت 

الخخلظ العابلت الزهش، ؤو نذم جىفش الإميانُاث اللاصمت لللُام بها، خُث ًخم  الماظعت نن اللُام بؿشق 

 .بشام نلىد مو ماظعاث خاسحُت لللُام بهزه الهملُتب

ونلى الشغم من حهذد ؾشق الخخلظ من الىزاثم الالىترونُت وخزفها، فة  هزه الهملُت وفي مخخلف 

 الخالاث ًجب ؤ  جػمن ما ًلي:

 اظترحام هزه الىزاثم مشة ؤخشي.نذم بميانُت  -

ب الىزاثم المخضنت كبل ؤو ؤزناء نملُت الخزف. -  ؤ  لا ًخم حعشٍ

ت وؤ  لا جازش نلى  - لت آمنت وظشٍ  بداسة الىزاثم الالىترونُت. بشامج نملؤ  جخم الهملُت بؿشٍ

                                                           
 .453-447. ص. ص: االإسحؼ الظابمؤيشف محمد نبذه.   1
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 خلاصة الفصل:

من خلالها بدخاٌ  التي ًخمًخم جؿبُم بداسة الىزاثم الىترونُت من خلاٌ مجمىنت من الهملُاث 

الخلنُاث الخذًثت في مخخلف مشاخل بنشاء الىزُلت ومهالجتها وبثها، جلىم نلى ظُاظت واضخت جػمن 

هذاف الىضىٌ بلى الىزاثم وفهمها والاظخفادة مجها وبلائها مو مشوس الضمن، بغشع جدلُم مجمىنت من الأ 

ت اظخخذامها وجذاولها، مو سفو هفاءة جخهلم بالمعانذة في حعُير الأنماٌ وحعهُل انخاج الىزاثم وخ شٍ

ن، وهزا للمضاًا والاًجابُاث التي جىفشها للماظعاث هخدلُم خىهمت المهلىماث من خلاٌ  الخفل والخخضٍ

ادة الشفافُت وجدعي  ظمهت الماظعت،  َعخلضم الخؿبُم الناجر لإداسة الىزاثم و الخللُل من المخاؾش وصٍ

للخجهيزاث المخمثلت في الخىاظِب اظُت لخجعُذها؛ من ميزانُت مخططت جىفير المخؿلباث الأظالالىترونُت 

ن ويبياث الاجطاٌ، وبشمجُاث لإنشاء وإداسة كىانذ البُاناث  الؿشفُت والخىادم ووظاثـ الخخضٍ

ومهالجت المعدنذاث وؤنكمت الدشغُل وبشمجُاث الأمن والخماًت، وهزلً جىفير الميزانُت المخططت لبرامج 

ب لللا ثمي  نلى المششوم من مخخطي  في الإنلام لآللي وؤسيُفُي ، والزًن حهخبر مشاسهتهم ؤظاظُت الخذسٍ

 .في بداسة الىزاثم بانخباسهم اللاثمي  نلى بداسة الىزاثم والخهامل مهها في مخخلف الأكعام المنخجت

لزي ًخم بشيل وجخم نملُت بداسة الىزاثم الالىترونُت نبر مجمىنت من الىقاثف بذاًت من الانشاء وا

م سكمنت الىزاثم ؤو  مبايش من خلاٌ نملُاث المهالجت لآللُت، ؤو من خلاٌ جذخل الهامل البششي نن ؾشٍ

ش  م بشمجُاث خاضت، زم جإحي وقُفت الخطنُف من خلاٌ وغو الىزاثم الالىترونُت في  هاجدشٍ نن ؾشٍ

وقُفت وضف  زمطنُف، ؤبىاب جطنُفُت مخهذدة في ؤميا  مىحىدة معبلا بالانخماد نلى مخؿـ ج

ت خىٌ مػمى   الىزاثم الالىترونُت نبر مجمىنت من الإحشاءاث التي ًخم فحها حسجُل مهلىماث مهُاسٍ

الىزُلت، وهزا باظخخذام البُاناث الىضفُت التي حعاهم في اهدشاف المطذس، وجنكُم الىزاثم والملفاث 

ن وهي مجمىم الأها وقُفحالالىترونُت وحعمذ باللابلُت للدشغُل البُني، جل نشؿت ت الخفل والخخضٍ

خم هزا من خلاٌ  ت لػما  ؤ  المخخىي الالىتروني ًمىن الىضىٌ بلُه لأؾىٌ فترة ممىنت، وٍ الػشوسٍ

اظتراجُجُت خفل الخلنُت ؤو جهجير ونلل الىزاثم ؤو مداواة الخلنُت، زم وقُفت الاجاخت والتي جخم من 

، بما ًخماش ى مو واظخخذامهاغما  الىضىٌ بلى الىزاثم خلاٌ اظخغلاٌ الخىنىلىحُا الخذًثت بغُت 

لي رلً آخش وقاثف بداسة الىزاثم الالىترونُت المخمثلت في الخلُُم والاظدبهاد، من ، الخلىق التراخُظ و  وٍ

خلاٌ الهملُت التي تهذف بلى جدذًذ الىزاثم مطير الىزُلت الإلىترونُت بي  الخفل الذاثم ؤو الماكذ، ؤو 

ن نبر بصالت المغناؾِعُت ؤو اظخخذام بشمجُاث  دبهادالخزف والاظ من خلاٌ المخى لآلمن لىظاثـ الخخضٍ

ن.   خاضت بدزف المخخىٍاث المخضنت، ؤو نبر الخذمير المادي لىظاثـ الخخضٍ
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 :تمَيد

ت مً االإىاـفاث الخاـتًخم ججعُذ ئداسة الىزاةم الالىتروهُت مً خلاٌ هٍم  ، جىفش جمخاص بمجمىِ

اةف  ت مً الىٌ االإخّللت جخماش ى واخخُاحاث االإإظعت مً هزه الىٍم، وحعاِذ في جدلُم أهذافها مجمىِ

الّمل وجزلُل الفّىباث أمام بخدعحن جذاوٌ الىزاةم واالإلفاث الالىتروهُت ومّالجتها، ولخىخُذ ئحشاءاث 

ذاس مّاًحر خاـت ببىاء هزه  ت مً االإىٍماث والهُئاث الذولُت لـإ مخخلف االإإظعاث بادسث مجمىِ

ْ الخدىٌ هدى ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت.  الىٍم، وججعُذ مؽاسَ

في ججعُذ هزه ( واخذة مً أهم االإىٍماث التي ظاِذث ISOوحّخبر االإىٍمت الذولُت للخلُِغ )

ت مً االإّاًحر االإعاِذة في رلًا ْ مً خلاٌ ئـذاسها لمجمىِ الخاؿ  ISO 15489أهمها االإُّاس  ؛الإؽاسَ

ً باداسة الىزاةم بجضةُه؛ الأوٌ الخاؿ باالإبادب الخىححهُت والثاوي هذلُل جىبُلي،   ISOئلافت ئلى االإُّاسٍ

الخاـحن بىٍم ئداسة أمً االإّلىماث داخل االإإظعاث ووشق جىبُلها، هما ظاهمذ  ISO 27002و 27001

 ISOاالإىٍمت الذولُت للخلُِغ في ججعُذ وبىاء هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت مً خلاٌ ئـذاسها للمُّاس 

فُت لإداسة الىزاةم في حضةحن؛ ًخمدى 23081 س الجضء ، الخاؿ بالإواس الّام لخدذًذ ِىاـش البُاهاث الىـ

فُت  الأوٌ خىٌ االإبادب، فُما حاء الجضء الثاوي خىٌ اللماًا االإفاهُمُت والخىفُزًت لإداسة البُاهاث الىـ

 خىٌ ئداسة الىزاةم.

ومْ جضاًذ ولب مخخلف االإإظعاث لبرامج وهٍم ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت بادس بشهامج االإفىلُت 

لىٍم جدذ معمى مخىلباث همىرج ئداسة الىزاةم هزه ا( لإولاق مُّاس ؼامل خىٌ IDAالأوسبُت )

شه بىاء ِلى مخخلف الخىىساث الخىىىلىحُت وإخخُاحاث االإإظعاث  ،MOREQ)الالىتروهُت ) وواـل جىىٍ

 .2007ظىت MOREQ 2) والؤداساث العاُِت ئلى جىبُله، مً خلاٌ ئـذاس اليسخت الثاهُت مً االإُّاس )

ت جلذم بشامج وهٍم حاهضة لإداسة الىزاةم الؤلىتروهُت، هما باجذ الُىم الّذًذ مً الؽشواث ال خجاسٍ

ت مالؤ واالإفالح جىبُلها في مخخلف االإإظعاث بُٕت   ,Smart Doc iDOX,  Openkm) ؛ثل أهٍمتداسٍ

infinite ECM, enVision, Dokmee,اةف التي جخماش ى مْ ئخخُاحاث ت مً الخذماث والىٌ  ( جىفش مجمىِ

ت مً الامخُاصاث التي حعاِذ في جدلُم أهذاف ِذًذة.  ول مإظعت، وجخىفش ِلى مجمىِ
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 :ىظه إدارة الوثائق الإلكتروىية -1

ْ الخدىٌ هدى ئدساة الىزاةم الؤلىتروهُت مً خلاٌ بىاء وجىفُز هٍم خاـت  ًخم ججعُذ مؽاسَ

اةفها ومهامها.  حعخجُب لإخخُاحاث االإإظعت وجخىافم مْ وٌ

 : (EDMS) الإلكتروىيةمفَوو ىظه إدارة الوثائق  -1-1

بشهامج جىبُلي ٌعخخذم أظالُب ئلىتروهُت للخدلم  بأهه EDMSهٍام ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُتٌّشف 

لمً أن االإّلىماث المخضهت في ؼيل الىترووي جىصُ و  ت صخُدت حعخخذم وجخضن وحعترحْ وجدفَ بىشٍ

ت.وجىابم العُاظاث والؤحشاءاث   1االإىلىِ

ً واظترحاُهما ٌّشف بأهه  الىزاةم الالىتروهُت   هٍام مدىظب ٌعهل ئوؽاء وإلخلاه وجىٍُم وجخضٍ

 2ها.والخدىم في جذاول

فو  ً وحؽُٕل ججمُْ في الآلُت الخاظباث اظخخذام بأنهاهزلً  هاحاء حّشٍ  م، وهيالىزاة ووؽش وجخضٍ

 ول جىٍُم ِبرها ٌعخىُْ الخفمُم بعُىت الاظخخذام ظهلت بشمجُت جدىم واحهت ًِ ِباسة للمعخخذم

ت ظمُّت وملفاث ـىس  مً خىلها االإخىفشة االإّلىماث ول وإدساجم، وزاة مً ًمخلً ما  3.وبفشٍ

شفه   مجمىُ  " بأههجطبيم هظم إداسة الىزائم والسجلاث الؤلكتروهيتفي هخابه " Azad ADAMوِ

 4الأهٍمت االإفممت بؽيل أظاس ي للخّامل مْ ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت.

ف هٍم ئداسة الالىتروهُت مّلىماحي ٌعمذ باداسج الىزاةم  الىزاةم الالىتروهُت بأنها هٍام هما حاء حّشٍ

ىٌ ئلحها.  5االإخذاولت ِلى معخىي االإإظعت، ومّالجتها وإداسة جذفلها والىـ

ف ت مً البرامج والخىبُلاث هٍم ئ مما ظبم ًمىً حّشٍ داسة الىزاةم الؤلىتروهُت بأنها مجمىِ

جها وخفٍها  االإفممت خفُفا لإوؽاء ومّالجت الىزاةم الالىتروهُت بمخخلف أؼيالها وإداستها وجخضٍ

خماد ِلى مخخلف االإّاًحر الذولُت، وهزا بُٕت جدلُم أهذاف  وإجاختها للإظخّماٌ الذاخلي والخاسجي، بالِا

 ظعت الخالُت واالإعخلبلُت.االإإ 

                                                           
 .25ؿ. ، 2017اللاهشة: داس خمُثرا لليؽش والترحىت، . إداسة االإػلىماث واالإػشفت دساشاث وسؤي مػلىماجيت فىخىان الفادق بحزان،  1

2 Saiful farik mat et auters.electronic document mangmant: malaysian experience. In journal australian journal of basic 

and applied sciences.vol. 09.n. 03.2015, p. 82 
في مجلت . أزش فاغليت هظام إداسة الىزائم الؤلكتروهيت غلى جحصين الأداء: دساشت حالت محكمت بذاًت غمانهُثم خمىد الؽبلي وآخشون،   3

ت  .211، ؿ. 2014. 02. ُ. 05، مج. 2. الجضاةش: حامّت البلُذة الاكخفاد والخىمُت البؽشٍ
4 Azad ADAM, op-cit. P. 10.  
5 I. E. Paramonova, Electronic Document-Management Systems: A Classification and New Opportunities for a Scientific 

Technical Library. In Scientific and Technical Information Processing. Switzerland: Springer Nature,  Vol. 43. N. 03. 2016,  p. 

137. 
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  وظائف ىظه إدارة الوثائق الإلكتروىية:  -1-2

شحْ رلً لىبُّت ول جخ اةف هٍم ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت وجخخلف مً هٍام لآخش وٍ ّذد وٌ

اةف هٍم ئداسة  مىً جلخُق أهم وٌ اةفها والخذماث التي جلذمها وهُيلها الخىٍُمي، وٍ مإظعت، ووٌ

 فُما ًلي:الىزاةم الالىتروهُت 

  :في حعُحر الىزاةم، لخدىم لآلُت خُث جىفش هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت  غمليت الؤًذاع والسحب

 .في ول مشةالىزُلت التي جممً أن معخخذم واخذ فلي ًمىىه حّذًل و 

  :وشق حسجُل ومشاكبت الخُٕحراث التي جم وهزا مً خلاٌ جدذًذ الخحكم في الؤصذاس ومصاس االإشاحػت

 .بمشوس الىكذ الىزُلتئحشاؤها ِلى 

  ُفت الإعخخذمي الىٍام  :الىزيلتمشاحػت الىزُلت مً ئلافت حّلُلاتهم ئلى وحعمذ هزه الىٌ

 الالىتروهُت، دون حُٕحر الىزُلت هفعها.

 :ُفت في الخدىم في  إداسة الػملياث الأمىيت الزًً باميانهم جدذًذ معخخذمي الىٍام وحعمذ هزه الىٌ

ىٌ ئلى  ..الىـ ىٌ  أي وزُلت، مْ جدذًذ الٕشك مً رلً، والىكذ المخذد للىـ

  :ُفت الػملياث الخىظيميت في  الالىتروهُت خىٍُم الىزاةمل وإحشاءاث مخخلفت وشق وجدُذ هزه الىٌ

اث مشجبى ُت المجلذاث ؛مثل تمجمىِ  .واالإلفاث واالإلفاث الفشِ

  :ُفت البحث في الىص الحش الإعخخذمي الىٍام، مً خلاٌ ئمياهُت البدث  حعهُلاثوجلذم هزه الىٌ

ه.  في مدخىي الىزُلت وجدُذها واظترحاِها، وفلا للىق الزي جدخىٍ

  :ُفت بدسجُل االإّلىماث االإشجبىت بالىزُلت مثل؛ االإيص ئ، إداسة البياهاث الىصفيت وحعمذ هزه الىٌ

خ الاوؽاء، الّىىا  ن ...ئلخ.جاسٍ

  :لت  الىزاةماللذسة ِلى جىحُه وهزا مً خلاٌ جىفحر الىٍام شير الػمل مً معخخذم ئلى آخش بىشٍ

 .ممبىوت

  :خُث جىفش هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت وشق ِذًذة حعمذ بادماج مخخلف الىزاةم في الخصىيش

لها ئلى الؽيل الؤلىترووي. الىٍام، مثل سكمىت  ومسح الىزاةم الخللُذًت وجدىٍ

  :اث مترابىت، بُٕت جىصَاليشش ُفت بذمج الىزاةم في ملفاث ومجمىِ ّها ووؽشها وحعمذ هزه الىٌ

 1.للمعخفُذًً مً الىٍام

 

                                                           
1 Saiful FARIK mat .Op. Cit.p. 83. 
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اةف هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت ئلى خمعت مداوس أظاظُت، وهي هما ًلي:هما   ًمىً جلعُم وٌ

  اشخيراد أهىاع مخخلف الىزائم:و الالخلاط 

خُث ًخىحب ِلى هٍام ئداسة الىزاةم الالىتروهُت جىفحر الىشق الثلازت الأظاظُت لإدماج الىزاةم 

 الالىتروهُت في الىٍام وهزا مً خلاٌ؛

 والشكمىت للىزاةم الىسكُت. االإسح المىتي -

االإإظعت، مثل مّالج اليلماث وحذاوٌ اظخحراد الىزاةم مً مخخلف الخىبُلاث االإعخخذمت داخل  -

 البُاهاث، والفاهعاث وملفاث الفىث والفُذًى.

ل وهزا لإوؽاء همارج مً الىزاةم الالىتروهُت الٕحر كابلت للخٕحر. -  الخدىٍ

 :الخخزيً والأسشفت 

 ً جها بؽيل مىزىق، هما ًجب ِلى أهٍمت الخخضٍ خُث بمجشد ئوؽاء الىزاةم داخل الىٍام ًجب جخضٍ

ن كادسة ِلى اظدُّاب الخلىُاث االإخٕحرة والىمى االإعخلبلي للمإظعت، ومخىافلا مْ حمُْ أحهضة أن جيى 

ل. ً االإخاخت خالُا واالإخىكّت معخلبلا، لممان خماًت الىزاةم ِلى االإذي الىىٍ  الخخضٍ

 والاشترحاع: خكشيفال 

وإجاخت وشق الىزاةم الالىتروهُت وجفيُفها،  ب ِلى الىٍام جىفحر وشق ِذًذة لىدؽُفىحخُث ًخ

 بدث بعُىت وظهلت الاظخخذام للمعخفُذًً، لدعهُل اظترحاُ الىزاةم.

 :اليشش والاجاحت 

خُث ًجب أن ًدُذ هٍام ئداسة الىزاةم الاهتروهُت الىـىٌ ئلى هفغ االإلفاث والىزاةم مً الّذًذ مً 

ئجاخت البدث فغ الىكذ، هما ًخىحب ِلى الىٍام االإعخخذمحن االإفشح لهم داخل وخاسج االإإظعت في ه

ب. م أي مخففذ وٍ  ًِ الىزاةم واظترحاِها ًِ وشٍ

 :الأمً والحماًت 

ٌعمذ في الخدىم في ؼشوه وهزا مً خلاٌ جىفحر هٍام ـاسم لأمً الىزاةم واالإّلىماث الالىتروهُت، 

 ٌ ى  1 فُه. الىٍام والخجهحزاث والبرمجُاث االإعخخذمت دون االإعاط بعلامت  الىـ

اةف والّملُاث  اةف هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت جخماش ى مْ مخخلف الىٌ ومما ظبم ًخطح أن وٌ

 االإخّللت باوؽاء ومّالجت الىزاةم الالىتروهُت والاظخفادة مجها في مخخلف ِملُاث الدعُحر الؤداسي.

                                                           
1 Document management overview. A guide to the benefits, technology and implementation essentials of digital 

document management solutions. 10th ed. USA: Compulink management center, Inc.; 2007. P. p: 03-08. 
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  مواصفات ىظه إدارة الوثائق الإلكتروىية:  -1-3

ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت أن جخخاس الىٍام ععى لخىبُم بشامج التي ح لابذ ِلى االإإظعاث والؤداساث

عاِذ في جدلُم أهذافها، وإخخُاحات هاالزي مً ؼأهه أن ًلبي مخىلبات ،الأهجْ بما ًخماش ى مْ ها وَ

وهزا مً خلاٌ جدذًذ مىاـفاث الىٍام االإىلىب ججعُذه بؽيل حُذ، وجخمثل اخخُاحاث معخفُذيها، 

فاث   فُما ًلي:هزه االإىـ

ُت. - ً الىزاةم في مجلذاث وملفاث وملفاث فشِ  جىفحر ئمياهُت جخضٍ

 جماؼُا مْ الهُيل الخىٍُمي للمإظعت.، شهضي االإ ِلى االإعخىي لفاث بلاء ول االإ -

خها وجىىسها. - ذاساث  ليل وزُلتلإمياهُت خفَ جاسٍ  دِم حّذد اـلؤ

تها مْ المخافٍت ِلى أـىلها بّذ ا -  لخّذًل.جأمحن خماًت االإلفاث وظشٍ

ىٌ  -  .بىاء ِلى الفلاخُاث االإّىاة لهم هفغ الىكذفي دِم الؽبياث وحّذد االإعخخذمحن لإمياهُت الىـ

التي جىفش ئمياهُت حّذد  وخفٍها بمّاًحر ِاالإُت،اظخخذام ـُٕت الفىس المىةُت بأكل حجم ممىً ، -

 ٌ  مْ ئمياهُت اظخّشالها.، الففداث في ملف وخُذ وجيىن بؽيل مدمى

( مْ ئمياهُت Meta Dataأو TAGSأو  profileفهشظت الىزاةم ِبر اليلماث االإفخاخُت )ئمياهُت  -

 .، والهذف مجها أو بدعب جىحه الجهتزُلتفاث مْ ماًدىاظب مْ هىُ الى ـاجخفُق خلىٌ الى 

ب لعهىلت  - ىٌ مً الىٍب أي بىاحهاث مفممت للّمل ِلى وٍ أن جيىن هىان ئمياهُت لذِم الىـ

ْ وكلت  ىٌ العشَ   .الخاحت للخدمُل والفُاهت ِلى الأحهضة المخخلفتالىـ

خ ومً أي خم ِلى ول وزُلت مً فخذ وكشاءةج تيالخىزُم الِملُاث دِم  - ، وأي ِملُت جمذ ِلحها بأي جاسٍ

 معخخذم .

- .  ًدُذ الىٍام سخب الىزاةم مً الخذاوٌ

ُت االإعخخذم المخلي - ف واحهت االإمثل دِم ، أن جذِم خفىـ خ الهجشي وحّشٍ خخذم باللٕت عالخاسٍ

ت .  1الّشبُت واللٕت الؤهجلحزً

- .ً  جىفحر وشق ِذًذة لإلافت الىزاةم الالىتروهُت ئلى وظاةي الخخضٍ

- .ً  ظهىلت الخّشف ِلى الىزاةم واظترحاِها مً وظاةي الخخضٍ

ً الىزاةم في وظاةي مخّذدة. -  2جىفحر ئمياهُت جخضٍ

                                                           
 . 172-169ؿ. ؿ:  .االإشحؼ الصابم، ظمحر حماٌ الِّس ي 1

2 Saiful FARIK MAT, Op. Cit. p. 82. 
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 مً أهىاُ الىزاةم الالىتروهُت. ِذد لا خفش لهئوؽاء دِم ًجب أن ًيىن الىٍام كادسا ِلى  -

فُت، وأن ٌعمذ  - ًجب ان ًيىن الىٍام كادسا ِلى دِم ئوؽاء ِذد لا خفش له مً خلىٌ البُاهاث الىـ

فُت باللُم المخذدة معبلا واللُم التي ًذخلها االإعخخذمىن.  ول خلل بُاهاث وـ

-  ٌ ُاهت حمُْ الىزاةم وخلى فُت  ًجب ان ٌعمذ الىٍام الإعخخذم ئداسي بخدذًث وـ البُاهاث الىـ

 التي جم ئوؽاؤها.

فُت، وول مدخىٍ - اث ًجب أن جيىن أدواث البدث في الىٍام كادسة ِلى البدث في خلىٌ البُاهاث الىـ

 الىزاةم، مْ ئجاخت اظخخذام أدواث البدث البىلُني "و، أو ، ماِذا" ووشق البدث االإخلذم.

ً حمُْ أهىاُ  -  أو هىِها.  ااالإلفاث مهما ًىً حجمهًجب أن ًيىن الىٍام كادسا ِلى جخضٍ

ت االإشخفت  - ش مخففت ًِ الىزاةم واالإلفاث وأدواث ًجب أن ٌعمذ الىٍام للأدواس الؤداسٍ باوؽاء جلاسٍ

 البدث.

ش ئخفاةُت ًِ ئظخخذام الىٍام مً خُث ِذد االإعخخذمحن،  - ًجب أن ٌعمذ الىٍام باهخاج جلاسٍ

ىٌ ئلح ىٌ ئلحها.وملذاس الىزاةم واالإلفاث التي جم الىـ  ها، وأوكاث الىـ

 1ًجب أن ًدُذ الىٍام ِمل وسخت ئخخُاوُت للىٍام بأهمله. -

الىزاةم واالإلفاث والشظاةل  وجبادٌ ًجب أن ٌعمذ الىٍام باظخخذام الخىكُْ الالىترووي لإسظاٌ -

 الالىتروهُت.

مً حمُْ الّملُاث االإخّللت بمّالجت الىزاةم  ًجب أن ًدُذ الىٍام ئمياهُت الخدلم مً الؤهتهاء -

 2الالىتروهُت.

وحّبر هزه الّىاـش ًِ أهم االإحزاث والخفاةق الىاحب جىفشها في أهٍمت ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت، 

لزا وحب ِلى اللاةمحن ِلى جىفُز االإؽشوُ مشاِاة ئخخُاحاث االإإظعت، وإمياهُاتها االإادًت والخلىُت، 

ووبُّت االإعخفُذًً مىه، لبىاء هٍام بخماش ى وهزه االإّىُاث  مي الىٍام واللاةمحن ِلُهمعخخذهفاءاث و 

مما ٌعاهم في هجاخه وجدلُم أهذاف االإإظعت مً جبىحها الإؽشوُ ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت ِلى االإذي 

 االإخىظي والبُّذ.

 

                                                           
1 Azad ADAM, op-cit. p. p : 164-170 
2 Arkan MAHMOOD; Ibrahim TANER OKUMUS, Design and Implementation of an Electronic Document Management 

Systemp. P. 15. En ligne. Disponible sur le lien:  

https://dergipark.org.tr/tr/download/article-file/358089                                                                  (page consulté le 18/09/2020)  



 ة الوثائق الالكتروىيةالجالح:                                                                                                      ىظه ومعايير إدار الفصل

 

- 113 - 

 

  :ف ىظه إدارة الوثائق الإلكتروىيةأٍدا -1-4

والهُئاث مً خلاٌ جبىحها لىٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت، ئلى جلذًم حععى مخخلف االإإظعاث 

خذماث فّالت حعخجُب للخىىساث الخىىىلىحُت التي ٌّشفها الىكذ االإّاـش، الخدىم في حعُحر وزاةلها 

 :الالىتروهُت فيأهذاف هٍم ئداسة الىزاةم  ًجىمجماؼُا مْ االإّاًحر الذولُت، و 

لى  جدلُم ئداسة فّالت مً خلاٌ - االإشاكبت الخللاةُت لخىفُز االإهام، والؽفافُت في حمُْ أهداء االإإظعت وِ

اث.  ول االإعخىٍ

 دِم هٍام الجىدة داخل االإإظعت بما ًخماش ى مْ االإّاًحر الذولُت.  -

فحن. -  حسجُل وؽاه االإإظعت، وجدلُم االإشوهت في ئظىاد االإهام للمىٌ

ت،  -  ومشاكبت جىفُزها.جدلُم ئفادة ِالُت مً مخخلف الّملُاث الؤداسٍ

الخللُل ئلى الخذ الأكص ى مً جذاوٌ الىزاةم الىسكُت داخل االإإظعت، وجىفحر االإىاسد مً خلاٌ خفن  -

 جيالُف اظخخذام الىزاةم الخللُذًت داخلها.

ً مً خلاٌ الاهخلاٌ ئلى الخفَ الؤلىترووي. -  1جللُق جيالُف الخفَ والخخضٍ

 مً سأط االإاٌ الفىشي بدُث ًخم ئهخاج االإّشفت مشة واخذة، وإِادة ئظخخذامها ِذة مشاث. الؤظخفادة -

ت. -  الخدىم في جذفم االإّلىماث خلاٌ حمُْ مشاخل الّملُت الؤداسٍ

ْ جىبُلاث الّماٌ الهامت. - ض الّمل الجماعي داخل االإإظعت، لدعشَ  حّضٍ

ّت للأخذار داخل االإإظعت.جلذًم الخذماث بؽيل أظشُ للمعخفُذًً، والعماح بالاظخج -  2ابت العشَ

اث لمخخلف أهىاُ الىزاةم، وفي مخخلف مشاخل دوسة خُاة الىزُلت. - ىٌ مخّذد االإعخىٍ  جدلُم الىـ

ت داخل االإإظعت. -  3االإشاحّت واالإىافلت الآلُت لمخخلف الّملُاث الؤداسٍ

لى الّمىم فان ماٌ راخل االإإظعت وبالخالي  ئلى جدلُم الجىدة في آداء حععى هٍم ئداسة الىزاةم وِ اِلأ

ت الىزاةم الؤلىتروهُت ً  ،الخمىً مً الخىٍُم الجُذ والدعُحر الفّاٌ لمجمىِ ىٌ ئلى الخفَ والخخضٍ والىـ

. للىزاةم االإخذاولتالجُذ  ىٌ ئلحها والاظخفادة مجها بؽيل أظشُ  بُٕت الىـ

                                                           
1 I.N.Burtylev, et autres, Development of Electronic Document Management Systems: Advantage and Efficiency. In 

Science and Technology. 2013, p. p : 01-02. 
2 Gary Cleveland, Overview Of Document Management Technologyp. Canada: IFLA International Office for UDT, 1995, 

p.  03. 
3 Hang Thu Pho; Torben Tambop,  Integrated management systems and workflow-based electronic document 

management: An empirical study. In Journal of Industrial Engineering and Management. 2014, p. 197. 
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 :عايير إدارة الوثائق الإلكتروىيةم -2

مْ جىحه مخخلف االإإظعاث للاِخماد ِلى وخاـت داسي وجدعِىه ظُّا مجها لتركُت الّمل الؤ 

اـذاس ٍماث الذولُت والجمُّاث االإهىُت بالخىىىلىحُا الخذًثت في حعُحر وزاةلها، بادسث مخخلف االإى

ت مً االإّاًحر االإخّللت باداسة الىزاةم الالىتروهُت، لخىخُذ الّمل الؤداسي وحعهُله وجزلُل  مجمىِ

ْ الخدىٌ هدى هٍم ئداسة الىزاةم الفّىباث والّشاكُ ل التي كذ جىاحه هزه االإإظعاث في ججعُذ مؽاسَ

 .ئداسة الىزاةم الالىتروهُت ِشك لأهم مّاًحرًلي الالىتروهُت، وفُما 

 :ISO 15489 المعيار  -2-1

واهذ حّىد بذاًخه الأولى ئلى أظترالُا خُث (، و ISOأوص ئ هزا االإُّاس مً االإىٍمت الذولُت للخلُِغ )

، واكترخذ ِلى االإىٍمت الذولُت 1996( ظىت 19964390AS-أوٌ دولت جدبنى مُّاسا ووىُا لإداسة السجلاث )

له ئلى مُّاس دولي ظىت ISOللخلُِغ ) ، ولُٕاب لجىت مخخففت ِلى معخىي االإىٍمت لذساظت 1997( جدىٍ

ُت )لِشله فُما بّذ ِلى الجم  ،االإُّاس وإبذاء سأيها خىله  ISO/TC( لمً اللجىت الفىُت ) 11SCجىت الفشِ

، والتي لمذ خبراء ًمثلىن االإإظعاث والجمُّاث االإهىُت االإهخمت بالأسؼُف 1998التي أوؽئذ ظىت  (46

وإِخماده  اظت أظترالُت، وجمذ االإفادكت ِلى هزا االإُّاسمً الذوٌ الأهجلىظىعىهُت والفشوعُت جدذ سة

 1. 2001 سظمُا ظىت

في االإماسظت الأسؼُفُت وإداسة الىزاةم ِلى معخىي مخخلف االإإظعاث  وأخذر هزا االإُّاس زىسة

، خُث ظاهم في الخٕلب ِلى مخخلف خفاـُحنباحماُ مٍّم الؤخوفي حمُْ دوٌ الّالم  والهُئاث

ججاه االإإظعاث معإولُاث في جدذًذ مً كبل، هما ٌعاِذ الفّىباث التي واهذ جىاحه الّمل الأسؼُفي 

عاِذ هزلً في جدذًذ ظُاظاث اةم بؽيل ِام، الأسؼُف الجاسي والىز ائها، وَ مهما وان ؼيلها أو وِ

 ووشق جدمل هزه االإعإولُاث.

ّخبر هزا االإُّاس هلىت الؤهىلاكت لبلُت االإّاًحر الأخشي االإخّللت باداسة الىزاةم، هما ٌعاهم بؽيل  وَ

اةف وإحشاءاث ئداسة الىزاةم الالىتروهُت في مخخلف االإ هما ٌّخبر أداة سةِعُت  ،إظعاثفّاٌ في جدذًذ وٌ

 ِىذ جفمُم الأهٍمت الخاـت بزلً.

 خىححهُت لإداسة السجلاث،الجضء الاوٌ االإبادب الخُث جىاوٌ  ؛مً حضةُحنISO 15489 ًخيىن االإُّاس 

دىاوٌ الجضء الثاوي الذلُل الخىبُلي، وفُما ًلي ِشك مىحض لهزا االإُّاس.  وٍ

                                                           
1 Michel Cottin; Sylvie Dessolin Baumann, La famille des normes ISO sur le records management. inLa Gazette des 

archives. Paris : association des archivistes français, 2012, n. 228. P. 120.  
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 الجزء الأول: المبادئ التوجيَية.-إدارة الشجلات-المعلومات والتوثيق :(ISO 15489-1)المعيار  -2-1-1

 1؛جىاولذ ما ًليو  ًخيىن الجضء الاوٌ مً اخذي ِؽش ِىفشا

 :ميذان الخطبيم -1

اسي للمإظعاث الّمىمُت أو هزا الجضء مً االإُّاس ِباسة ًِ دلُل لخىٍُم وحعحر الاسؼُف الؤد

لت أن جيىن الىزاةم مىخجتلهزا الجضء  االإيىهتالّىاـش  ، وتهذفالخاـت ت ومىٍمت بىشٍ ، مدفىٌ

ُت.  ومىلىِ

هما حاءث الؤؼاسة فُه ئلى أن هزا االإُّاس ٌّذ دلُل لىلْ وجفمُم هٍام للأسؼفت، وهى ما ٌعاِذ 

 مخخلف االإإظعاث في جفمُم هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت الخاـت بها.

 :مشاحؼ مػياسيت -2

همىسد كاةم بزاجه، مما ٌّني  ISO 15489هه جم جفمُم هزا الجضء مً االإُّاس أخُث جمذ الؤؼاسة ئلى 

ت لخىبُله.  ِذم وحىد معدىذاث لشوسٍ

 :مصطلحاث وحػشيفاث -3

ومما حاء فُه أن هٍام خُث جىاوٌ هزا الّىفش لبي االإفىلخاث الشةِعُت االإخّللت باداسة الىزاةم، 

.  ،ٍام للمّلىماث الزي ًذمج الىزاةمهى ه ،الأسؼفت ىٌ شحّها كابلت للىـ  ًىٍمها، ٌعحرها وٍ

  مزاًا حصيير الأسشيف الؤداسي: -4

عمذ جىبُم هزا االإُّاس ب  لللاةمحن ِلى ِملُت ئداسة الىزاةم مً خلاٌ:خدلُم ِذًذ الؤًجابُاث وَ

 ولْ العُاظاث واالإّاًحر، وجلعُم االإعإولُاث واالإهاساث. -

 االإذوهت واالإىافلت ِلحها ووؽشها. ءاثشئِذاد الاح -

 ئِىاء حملت مً خذماث؛ الخىٍُم، الدعُحر واظخّماٌ الىزاةم. -

ُاهتها. -  جفمُم الأهٍمت الخاـت لخىٍُم وحعُحر الأسؼُفُت وولّها في خحز الخىفُز وـ

 ئدماج حععحر الأسؼُف الؤداسي في أهٍمت الخىٍُم وأظالُب الّمل. -

  :لمحيط الخىظيميا -5

واوّياظاجه ِلى حععحر الأسؼُف الؤداسي داخل  وأهمُخهالمخُي الخىٍُمي ؼشوه جدذًذ وجىاوٌ 

 االإإظعت.

                                                           
جش. جشؼحن  .: االإػلىماث والخىزيم: حصيير الأسشيف الؤداسي الجزء الأول: االإبادئ الأشاشيت15489االإػياس اًزو  ،االإىٍمت الذولُت للخلُِغ  1

 .22-01، ؿ. ؿ: 2013ِمش. حىُف: االإىٍمت الذولُت للخلُِغ، 
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 الصياشاث واالإصؤلياث: -6

 الصياشت:  

هزه العُاظت ِلى  ، ِلى أن جلىمعُاظت حعحر أسؼُفها الؤداسي لمإظعت  وهزا مً خلاٌ جدذًذ ول

وأن جيىن مخبىاة مً وشف ظلىاث ، ظخٕلاٌالؤ كابلُت  ،وجىٍُم الىزاةم راث االإفذاكُت، االإىزىكُتاهخاج 

يبغي حُّحن معإوٌ ًِ الخىبُم والخىفُذ الجُذ  لهزه اجخاد اللشاس وميؽىسة للخىبُم راخل االإإظعت وٍ

 العُاظت.

 االإصؤولياث : 

ًذ الاشخاؿ االإّىُحن ذجدوهزا ِبر جدذًذ االإهاساث واالإعإولُاث االإخّللت بدعُحر الأسؼُف الؤداسي، و 

ىص ى أن حّىى االإعإولُت معحري الأهٍمت واالإخّاوهُحن  ،، مخخذي اللشاساثمً مهني االإّلىماث بزلً ، وٍ

ت راخل االإإظعتلصخق   ، خُث ًيىن حُّحن االإعإوٌ واحب وإلضام كاهىوي.له العلىت المشوسٍ

 :مصخلزماث حصيير الأسشيف الؤداسي  -7

اسي، ودوسها في خفَ وهماٌ الىزاةم دوالتي جخممً االإباديء الّامت لبرهامج حعُحر الأسؼُف الؤ 

 .الأسؼُفُت لأوىٌ فترة ممىىت

 ،االإفذاكُتوهي؛  في هٍام ئداسة الىزاةم هما جىاوٌ هزا الّىفش خفاةق الىزُلت الأسؼُفُت

، وهي الخفاةق التي جمحزها ًِ باقي أهىاُ الىزاةم الأخشي وهى ، كابلُت الؤظخٕلاٌاالإىزىكُت، الىماٌ

 بادماحها في هٍام ئداسة الىزاةم. ماٌعمذ

 :جصميم وججصيذ هظام الاسشفت -8

جم فُه الخىشق ئلى الّىاـش الأظاظُت اللاصمت لىلْ اظتراجُجُت لخجعُذ هٍام الأسؼفت، ِلى أن و 

ا مً المخىي الؤظتراجُجي هما الّام للمإظعت،  جيىن اظتراجُجُت حعُحر الأسؼُف الؤداسي حضءا ِمىٍ

؛ االإىزىكُت، الىماٌ، الخىابم، الؽمىلُت، الخاـُت وهيهزا الّىفش خفاةق هٍام الأسؼفت ىاوٌ ج

 الىٍامُت.

 هما رهش بالخففُل خىىاث جفمُم وجىفُز هٍام الأسؼفت وهي:

 حسجُل الّملُاث ِلى الىزاةم. -

ً والخماًت. - اء الخخضٍ  وِ

 الدعُحر االإلعم. -

ل والخهجحر. -  الخدىٍ
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، الاظخذلاٌ والاظخٕلا - ىٌ  ٌ.الىـ

 الخفَ واالإفحر الجهاتي. -

وجىاوٌ هزا الّىفش مً االإُّاس االإىهجُت االإخبّت لخفمُم وججعُذ هٍام أسؼفت فّاٌ، ٌعخجُب 

 الإخىلباث االإإظعت مْ مشوس الىكذ، وجخم هزه االإىهجُت مً خلاٌ:

 الخدلُم الخمهُذي. -

 جدلُل اليؽاواث. -

 جدذًذ االإعخلضماث الأسؼُفُت. -

 جلُُم الأهٍمت االإىحىدة. -

 جدذًذ لخلبُت االإعخلضماث الأسؼُفُت. -

 جفمُم هٍام الأسؼفت. -

 ججعُذ هٍام الأسؼفت. -

 االإشاكبت البّذًت. -

 هما جىاوٌ هزا الّىفش الؤحشاءاث الىاحب اجخارها في خاٌ جىكف هٍام الأسؼفت ًِ الّمل أو ٔلله.

اكبت: -9  إحشاءاث حصيير الأسشيف الؤداسي واالإش

 وجخممً؛وهزا مً خلاٌ مجمىِت مً الؤحشاءاث 

 جدذًذ الىزاةم الىاحب ئدماحها في هٍام الأسؼفت. -

 جدذًذ آحاٌ الخفَ. -

 ئدماج الىزاةم. -

 الدسجُل. -

خممً؛ جشجِب اليؽاواث، هٍام الترجِب، االإفشداث االإشاكبت، الخىؽُف، ئِىاء الأسكام  - الترجِب وٍ

 والؽفشاث.

- .ً  الىلل والخخضٍ

- . ىٌ  الىـ

خممً؛ جدبْ الّملُاث وجد -  بْ ميان الخىاحذ.اكخفاء الأزش وٍ

 جىبُم االإفحر الجهاتي. -

ش مُثاق الأسؼفت. -  جدشٍ
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اكبت والخذكيم -11  :االإش

ا بمشاكبت الخىابم لممان  خُث ًىص ى أن ججعُذ وشق وإحشاءاث هٍام الأسؼفت أن ًخم اللُام دوسٍ

خباس هفاءة الىٍام ِلى أن جأخز  ،جدترم ظُاظاث والتزاماث االإإظعت وجلبِخه ِملُت االإشاكبت بّحن اِلا

 .لخاحُاث االإعخّملحن

 الخكىيً: -11

ً االإعخمش  ب في جىبُم هزا االإُّاس أن جلىم باِذاد بشهامج للخيىٍ خُث ًجب ِلى االإإظعاث التي جشٔ

فحها خىٌ معخلضماث حعُحر الأسؼُف الؤداسي وجىبُلاجه،  يُت بّحن  أن جأخز ِلىلفاةذة مىٌ البرامج الخيىٍ

خبا  جي الىزاةم ومعخّملحها أزىاء مماسظت مهامهم.مىخس ـلاخُاث ومعإولُاث ول اِلا

ّخبر االإُّاس اًضو  حن أو  15489وَ مً أهم االإّاًحر االإشجبىت باداسة الىزاةم، ظىاء باليعبت للإداسٍ

اةف والؤحشاءاث االإخّللت بمّالجت الىزاةم ظىاء في الّمش الأوٌ أو  الأسؼفُحن فهى ٌععى لخىٍُم الىٌ

 الثاوي للىزُلت، وجخطح أهمُخه في جىبُم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت مً خلاٌ؛

 جىلُذ مجاٌ جىبُم ئداسة الىزاةم. -

 الىزاةم الالىتروهُت.جىخُذ االإفاهُم واالإفىلخاث االإعخخذمت في بىاء هٍم وبشامج ئداسة  -

ْ ئداسة الىزاةم، وحعُحر الأسؼُف الؤداسي. -  رهش أهم االإضاًا االإترجبت ًِ جبني مؽاسَ

 جدذًذ خفاةق الىزُلت الأسؼُفُت وما ًمحزها ًِ باقي أهىاُ الىزاةم الأخشي. -

 ت باليعبت لإداسة الىزاةم.خجىلُذ آلُت ئِذاد المخُي الخىٍُمي للمإظعت وأهمُ -

االإخّللت  جدذًذ ظُاظت حعُحر الأسؼُف الؤداسي داخل االإإظعت، وجدذًذ االإعإولُاثجىلُذ أهمُت  -

 االإبادب الّامت لبرهامج حعُحر الأسؼُف الؤداسي.بهزا الدعُحر، وجىشق ئلى 

 جدذًذ الّىاـش الأظاظُت لاظتراجُجُت ججعُذ هٍام الأسؼفت. -

 اسة الىزاةم.رهش االإُّاس بالخففُل خىىاث جفمُم وجىفُز هٍام الأسؼفت وإد -

 جدذًذ االإىهجُت االإخبّت لخجعُذ هٍام الأسؼفت. -

 الؤحشاءاث الىاحب اجخارها في خاٌ جىكف الىٍام أو ٔلله. -

 رهش هزا االإُّاس الؤحشاءاث الأظاظُت لدعُحر الأسؼُف الؤداسي. -

جىاوٌ االإُّاس ئحشاءاث االإشاكبت والخذكُم الخاـت بالىٍام لممان هفاءجه في جلبُت خاحُاث  -

 عخّملحن.االإ

ً لللاةمحن ِلى حعُحر الأسؼُف الؤداسي وجىبُلاجه. -  جدذر االإُّاس ًِ أهمُت بشامج الخيىٍ
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 الجزء الجاىي: الدليل التطبيقي.-إدارة الشجلات-المعلومات والتوثيق (ISO 15489-2)المعيار  -2-1-2

ش جلني ًىفش ئسؼاداث ِملُت ًِ هُفُت   هى ِباسة ًِ( ISO15489مً االإُّاس ) الجضء الثاوي جلشٍ

 ، خُث ًدىاوٌ هزا الجضء مً االإُّاس جىبُم هٍام فّاٌ لإداسة الىزاةم هما هى مىضح في الجضء الأوٌ

بُت حضء  اةف ئداسة الىزاةم وأمجها، وإوؽاء بشامج االإشاكبت والخذكُم والبرامج الخذسٍ هفاةذ ِملُت خىٌ وٌ

 1خخذام االإعخمش لها داخل االإإظعت.مً هٍام ئداسة الىزاةم والاظ

عاِذ الخلُذ بهزا الجضء مً االإُّاس في بىاء وججعُذ هٍام لإداسة الىزاةم وفلا لعُاظت مّلىت مما  وَ

 ٌعاِذ في جدلُم أهذاف االإإظعت وجىلّاث االإعخفُذًً.

مىً جلخُق مدخىٍاث هزا االإُّاس فُما ًلي:  2وٍ

 المجال: -1

مً  مَعخخذ( و ISO 15489هى جىفُز للجضء الأوٌ مً االإُّاس )الذلُل الؤسؼادي هزا حاء فُه أن هزا  

، هما جلذم مىهجا لدعهُل جىبُم خخففحن في مجاٌ الأسؼُف الؤداسي، واالإيلفحن بدفَ الىزاةمكبل االإ

 الجضء الأوٌ في ول الهُئاث التي حععى ئلى الدعُحر الجُذ لىزاةلها.

 الصياشاث واالإصؤولياث:  -2

لُاث التي جىظْ في أهىاُ االإعإو و  ىزاةم،لافُت خىٌ ظُاظاث ئداسة الجىاوٌ االإُّاس ئسؼاداث ئخُث 

 ، وهزا مً خلاٌ؛ظِخم جدذًذها وحُُّجها

  :بياهاث شياشت إداسة الىزائم 

اث الخاـت باداسة الىزاةم، ولمان جىفُزها ِلى عُاظال جدذًذ وجذكُمًيبغي ِلى االإإظعت خُث 

اث،  ئلافت ئلى الؤؼاسة ئلى العُاظاث الأخشي الخاـت باالإّلىماث مثل؛ ظُاظت هٍم حمُْ االإعخىٍ

.االإّلىما ىٌ   ث، أمً االإّلىماث، ئداسة الىـ

 وجممىذ أهذاف جدذًذ االإعإولُاث والفلاخُاث داخل االإإظعت، ئلافت ئلى الخىشق  صؤولياث:االإ

اةف.  ئلى أهم هزه الىٌ

 الاشتراجيجياث: الخصميم والخىفيز: -3

بّن الؤسؼاداث في جفمُم وجىفُز أهٍمت ئداسة الىزاةم مً خلاٌ مجمىِت مً الخىىاث، وجممً 

 وهي هما ًلي؛

                                                           
1 Azad ADAM, Op-cit. P. 25. 
2 iso, Information and documentation - Records management - Part 2: Guidelines. Genève: iso, 2001, p. p : 01-24. 
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هم العُاق اللاهىوي والؤداسي والّملي والاحخماعي، الزي حّمل فوالٕشك مىه   ؛الأولي خحليم: ال1 الخطىة

 فُه.

جىلُذ ِلاكت الىزاةم بّمل الهُئت والأوؽىت والّملُاث الهذف مىه  ؛جحليل وشاط الػمل :2الخطىة 

ت فحها، هما  وخفَ واظدبّاد الىزاةم  حعاهم هزه الخىىة في ئجخاد اللشاساث خىٌ ئِذاد وحمْالؤداسٍ

 .وإجاختها

حه الخّشف ِلى ول ماجدخا وحعاِذ هزه الخىىة في ؛ف ِلى ئخخُاحاث ومخىلباث الىزاةمالخّش  :3الخىىة

ذاد ت.وزاةم واظخلام وخفَ  الهُئت لِإ  الأوؽىت الؤداسٍ

، سح ؼامل للىٍم االإّمىٌ بها خالُاالٕشك مً هزه الخىىة هى م ؛الحاليت هظمتجلييم الأ  : 4الخطىة

ت بالهُئتمذي كذستها ِلى حمْ وخفَ و ومّشفت  ، وهزا ما ًمىذ الأظاط لبىاء هٍم زاةم  الأوؽىت الؤداسٍ

 الخالُت.حذًذة، أو ئِادة بىاء الىٍم 

أوعب العُاظاث  جدذًذمجها هى  الهذف ؛جلبيت مخطلباث الىزائم حذًذ اشتراجيجياثج : 5الخطىة 

ليي جممً ئوؽاء وخفَ الىزاةم اللاصمت للأوؽىت  االإإظعتوالؤحشاءاث واالإّاًحر والأدواث التي جخبىاها 

ت  .بها الؤداسٍ

ل  ؛: جصميم هظم الىزائم 6الخطىة الؤظتراججُاث والىظاةل التي جم ئخخُاسها في االإشخلت ًخم فحها جدىٍ

 .ًفي بالٕشكالعابلت ئلى خىت لإكامت هٍام وزاةلي 

ولّها معبلا، خُث بّذ وهزا مً خلاٌ جىبُم وجىفُز الخىت التي جم  ؛الىزائم جىفيز هظم: 7الخطىة

 ئجمامها ًيىن لذي االإإظعت هٍام لإداسة الىزاةم مخيامل مْ الأوؽىت الأخشي.

كُاط مذي فاِلُت هٍام ها أي مشاحّت ماجم جىبُله والهذف مج ؛مشاحػت مابػذ الخطبيم :8الخطىة

ش ،الىزاةم ت الىٍاموإكامت هٍا ومّالجت أوحه اللفىس  لخلُُم ِملُت الخىىٍ  .م مشاكبت لممان ئظخمشاسٍ

اكبت: غملياث -4  الىزائم واالإش

 خلاٌ؛ داسة الىزاةم مًى هزا الّىفش لخىحُه جىفُز هٍام ئٌعع

 الأدواث:  -4-1

ش و  جفيُف وؽاه الّملُت االإعخخذمت في ئداسة الىزاةم، و وجممىذ جدذًذ الأدواث الشةِع ه، جىىٍ

جدذًذ الىزاةم االإىلىب حسجُلها في  مً خلاٌ ظلىت اظدبّاد الىزاةمواالإياهض، و لىابي االإفشداث و 

ٌ الىزاةم، و  جدذًذ مذد خفَو ،الىٍام ى ش خىت الأمً م هٍام الخفيُف الأمً والىـ ً خلاٌ جىىٍ

 والاجاخت.
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  غملياث إداسة الىزائم: -4-2

خُث جمذ الؤؼاسة فُه ئلى أهه في أهٍمت ئداسة الىزاةم الالىتروهُت كذ جخم هزه الّملُاث في وكذ 

 واخذ، أو بترجِب مخخلف ِما هى واسد في هزا االإُّاس، وحاءث هزه الّملُاث هما ًلي:

 .الالخلاه واللُذ -

 .الدسجُل -

 الخفيُف. -

ىٌ والخفيُف الأمني -  )المخىي الأمني(. الىـ

 جدذًذ خالت الخفشف. -

- .ً  الخخضٍ

 الاظخخذام والخدبْ. -

 جىفُز الخفشف. -

خُث جىاوٌ االإُّاس هزه الّملُاث بالخففُل الذكُم وهزا ما ٌعاِذ في جزلُل مخخلف الفّىباث 

ْ ئداسة الىزاةم.  للمإظعاث التي تهذف ئلى ججعُذ مؽاسَ

اكبت  -5  والخذكيم:االإش

وجمذ الؤؼاسة فُه ئلى أظباب مشاكبت وجذكُم أهٍمت ئداسة الىزاةم، ووشق رلً مً خلاٌ جذكُم 

 الامخثاٌ، ووصن الذلُل، ومشاكبت الأداء.

 الخذسيب: -6

بيوجممً جدذًذ  ب، و مخىلباث البرهامج الخذسٍ ب وجلُُم الأفشاد االإّىُحن بالخذسٍ ، ووشق الخذسٍ

بُت.  ومشاحّت البرامج الخذسٍ

( كذ ِمل ِلى جبعُي جىفُز بشامج ئداسة ISO 15489ومما ظبم ًخطح أن الجضء الثاوي مً االإُّاس )

 الىزاةم في مخخلف االإإظعاث وهزا مً خلاٌ:

 الخىشق بالخففُل للعُاظاث واالإعإولُاث االإخّللت باداسة الىزاةم. -

 جدذًذ الخىىاث الشةِعُت لخفمُم وجىفُز هٍام ئداسة الىزاةم. -

 الأدواث الشةِعُت لخىفُز هٍم ئداسة الىزاةم ِلى معخىي االإإظعت.جدذًذ  -

لت ِملها في الىٍام. -  جىلُذ ول الّملُاث االإخّللت باداسة الىزاةم ووشٍ

ً اللاةمحن ِلُه. -  جبُحن أهمُت جذكُم ومشاكبت الىٍام وجيىٍ
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 :المتطلبات -إدارة أمً المعلومات ىظاو-( تكيولوجيا المعلوماتISO/IEC 27001) معيار -2-2

ر أمً وخماًت االإّلىماث والىزاةم الالىتروهُت جدذًا سةِعُا لمخخلف االإإظعاث والهُئاث التي بخٌّ

حععى ئلى اظخخذام الخىىىلىحُا الخذًثت في مخخلف مشاخل ِملها الؤداسي، وظُّا مجها لخىفحر الخىححهاث 

( ISOاالإّلىماث في المخُي الشكمي، كامذ االإىٍمت الذولُت للخلُِغ )الأظاظُت لبىاء هٍم أمً وخماًت 

ً ( الإعاِذة مخخلف االإإظعاث والهُئاث في بىاء ISO/IEC 27002( و)ISO/IEC 27001)؛ باـذاس االإُّاسٍ

 خماًت مدخىٍاتها الشكمُت.هٍم لأمً و 

ت مخىلباث لإوؽاء ISO/IEC 27001واالإُّاس الذولي ) وجىفُز ومشاحّت وجدذًث ( ِباسة ًِ مجمىِ

لت مىزلت جىاحه مخاوش الّمل الاحمالُت للمإظعت.(، SMSIهٍام ئداسة أمً االإّلىماث )  1بىشٍ

جىلُذ ئحشاءاث بىاء هٍم ئداسة امً االإّلىماث، مً خلاٌ خُث ٌعاِذ هزا االإُّاس مخخلف االإإظعاث 

ت مّلىماتها، لت جممً أمً وظلامت وظشٍ  مىُت والمخاوش التي جىاحهها.ومجابهت التهذًذاث الأ  بىشٍ

 2محخىياث االإػياس: -2-2-1

  :ُاهت وجدعحن هٍام  جم فُه الؤؼاسة ئلى هذف االإُّاس وهى جدذًذالىطاق مخىلباث ئوؽاء وجىفُز وـ

 ئداسة أمً االإّلىماث باظخمشاس في ظُاق وؽاه االإإظعت.

 :فاث  خُث جمذ الؤؼاسة ئلى أهه جحذًذ االإصطلحاث واالإفاهيم خماد ِلى االإفىلخاث والخّشٍ جم اِلا

 .ISO/IEC 27000الىاسدة قي االإُّاس 

  :عخلضم جدذًذ الّىاـش الخالُت شياق االإؤشصت  :وَ

 فهم االإإظعت وظُاكها. -

 فهم اخخُاحاث وجىكّاث الأوشاف االإّىُت بىٍام ئداسة امً االإّلىماث. -

 ةه.إوؽا، و ذ هىاق هٍام ئداسة امً االإّلىماثجدذً -

  :مً خلاٌ الؤحشاءاث الخالُت:الليادة 

 الالتزام واللُادة؛ ًجب أن جٍهش الؤداسة الّلُا اللُادة والالتزام فُما ًخّلم بىٍام ئداسة أمً االإّلىماث.

دلم أهذافها.لأ العُاظت؛ ًجب أن جمْ الؤداسة الّلُا ظُاظت   مً االإّلىماث مىاظبت لٕشك االإإظعت وٍ

ُاث الخىٍُمُت؛ ًجب أن جممً الؤداسة الّلُا جدذًذ االإعإولُاث االإعإولُاث والفلاخالأدواس و 

 والفلاخُاث االإخّللت بالأدواس راث الفلت بأمً االإّلىماث والؤبلٓا ِجها.

                                                           
1 Edward Humphreys, Implementing the ISO/IEC 27001 ISMS Standard. 2. Ed. London : ARTECH HOUSE, 2016,  P. 22.  
2 iso, Information and documentation Information technology - Security techniques - Information security 

management systems - Requirements. Genève: iso, 2015, p. p : 01-09. 
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 :دىاوٌ الؤحشاءاث الخالُت: الخخطيط  وٍ

 ئحشاءاث الإىاحهت المخاوش؛  ورلً بخلُُم مخاوش أمً االإّلىماث ومّالجتها. -

اث المخخلفت جدذًذ أهذاف أمً  - اةف واالإعخىٍ االإّلىماث والخخىُي لخدلُلها؛ وجخم الّملُت في الىٌ

 للمإظعت.

  :خممً؛الذغم  وٍ

 االإىاسد؛ خُث ِلى االإإظعت جىفحر االإىاسد اللاصمت لخىفُز هٍام ئداسة امً االإّلىماث. -

 الىفاءة؛ جدذًذ الىفاءة اللاصمت للأشخاؿ االإعإولحن ًِ بىاء هٍام أمً االإّلىماث. -

فحن لعُاظت امً االإّلىماث.ال -  ىعي؛ مً خلاٌ مّشفت االإىٌ

الخىاـل؛ مً خلاٌ جدذًذ الخاحت ئلى الاجفالاث الذاخلُت والخاسحُت راث الفلت بـىٍام ئداسة أمً  -

 االإّلىماث.

ت لفّالُت هٍام ئداسة أمً االإّلىماث.  -  االإّلىماث االإىزلت؛ والتي جدذدها االإإظعت ِلى أنها لشوسٍ

  :؛الػملياث  وجدىاوٌ

الخخىُي والشكابت الدؽُٕلُت؛ ئر ًجب ِلى االإإظعت جخىُي وجىفُز ومشاكبت الّملُاث اللاصمت  -

 لخلبُت مخىلباث أمً االإّلىماث.

 االإّلىماث ِلى فتراث، أو ِىذخاوش أمً لماحشاء جلُُماث وهزا بجلُُم مخاوش أمً االإّلىماث؛  -

 .خذور حُٕحراث مهمت

 جىفُز خىت مّالجت مخاوش أمً االإّلىماث. مً خلاٌ مّالجت مخاوش أمً االإّلىماث؛ -

 :ؽمل؛ جلييم الأداء   وَ

 االإشاكبت واللُاط والخدلُل والخلُُم؛ ًجب ِلى االإإظعت جلُُم أداء أمً االإّلىماث وفّالُت الىٍام. -

 الخذكُم الذاخلي؛ ئحشاء ِملُاث جذكُم داخلُت ِلى فتراث، لخلذًم مّلىماث خىٌ ما ئرا وان الىٍام  -

 ًخىافم مْ مخىلباث االإإظعت وهزا االإُّاس.

لمــمان اظــخمشاس ملاءمخــه  ،ىٍــام ِلــى فتــراث صمىُــتالمشاحّــت الؤداسة؛ ًجــب ِلــى الؤداسة الّلُــا مشاحّــت  -

 .وهفاًخه وفّالُخه

ؽمل؛ الخحصين:   وَ

خممً الؤحشاءاث الىاحب ِلى االإإظعت جىبُلها في خالت -  ِذم االإىابلت والؤحشاءاث الخصخُدُت؛ وٍ

 ِذم مىابلت الىٍام الإخىلباث ومّاًحر أمً االإّلىماث. 
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 الخدعحن االإعخمش؛ ئر ًجب جدعحن ملاءمت وهفاًت وفّالُت هٍام ئداسة أمً االإّلىماث باظخمشاس. -

( حذوٌ جففُلي لأهذاف المىابي االإشحُّت والخاـت بدىفُز هٍام ISO/IEC 27001هما جممً االإُّاس )

ئداسة امً االإّلىماث، جدخىي ِلى الّىاـش الخالُت؛
1 

 ظُاظت أمً االإّلىماث. -

 جىٍُم أمً االإّلىماث. -

ت. -  أمً االإىاسد البؽشٍ

- . ىٌ  ئداسة اـلأ

- . ىٌ  الخدىم في الىـ

 الدؽفحر. -

 أمً البِئت االإادًت. -

 .أمً الّملُاث -

 أمً الاجفالاث. -

ُاهخه. - شه وـ  جىفُز الىٍام وجىىٍ

 ِلاكاث االإىسدًً. -

 ئداسة خىادر أمً االإّلىماث. -

ماٌ. - ت ئداسة اِلأ  حىاهب أمً االإّلىماث لاظخمشاسٍ

 الالتزام -

ٌعاِذ االإإظعاث التي جدبنى بشامج ئداسة الىزاةم الالىتروهُت في جىفحر دسحت  (ISO/IEC 27001)فاالإُّاس 

اتها الالىتروهُت مً خلاٌ؛  ِالُت مً الأمً والخماًت لمخخىٍ

 ولْ خىت مىهجُت لخخىُي وجىفُز هٍام ئداسة أمً االإّلىماث. -

 جدذًذ االإخىلباث الشةِعُت لخجعُذ الىٍام. -

 اسحُت في البِئت التي حّمل فحها االإإظعت.الخّشف ِلى المخاوش الذاخلُت والخ -

ش هٍام ئداسة أمً االإّلىماث. -  ولْ الخىي الشةِعُت لخلُُم وجدعحن وجىىٍ

 

                                                           
1
 iso, Information and documentation Information technology - Security techniques - Information security 

management systems - Requirements. Op-Cit. p. p : 10-22. 
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 مدوىة المنارسات الجيدة لأمً المعلومات: -( تكيولوجيا المعلوماتISO/IEC 27002المعيار ) -2-3

هٍام ليىهه ًمْ ئسؼاداث وأظغ ِامت لبذء وجىفُز  ISO27001هى مُّاس أهثر جففُلا ًِ مُّاس 

 .والخفاً ِلحها داخل االإإظعت هائداسة أمً االإّلىماث وجدعُج

 محخىياث االإػياس:  -2-3-1

الأسبّت الأولى الأكعام  ذىاولج، وظخت ِؽش كعماملذمت  ِلى  ISO 27002اخخىي االإُّاس ِلى 

ف، واالإفىلخاث وهىاق االإُّاسلأمً االإّلىماث، هملذمت ؛ لجىاهب الخمهُذًتا وهُيلت ، الهامت والخّاسٍ

ُت التي حٕىي 15ئلى  5ي الأكعام مً فوحاء الجضء الأهم مً االإُّاس االإُّاس،  ، البىىد الأمىُت، والبىىد الفشِ

 1.تبلُىٔشافُبو  فهشط ُّاساالإ الجضء الأخحر مً وجممً، وأهذاف الشكابت والمىابي

 أمً االإّلىماث وهي؛ب( الخاـت 11البىىد الاخذي ِؽش ) هزا االإُّاس هىوأهم ما ًمىً اظخخلاـه مً 

  يت:صياشت الأمىال -1

ودِم أمً االإّلىماث بما  ،يهذف ئلى جدلُم الخىحُه الؤداسي و التزام الؤداسة بالأمان البىذ ًىضح 

 .ًخماش ى مْ مخىلباث الّمل والالتزاماث اللاهىهُت

  :جىظيم أمً االإػلىماث -2

ئداسي مىاظب لأمً  لبرهامج الأمً الزي ًخممً ئواسًدىاوٌ هزا البىذ الخأظِغ والهُيل الخىٍُمي 

 .ٍىفش ئسؼاداث خىٌ مّالجت الأمً ِىذ الخّامل مْ أوشاف خاسحُتو  ،االإّلىماث

 :إداسة الأصىل  -3

، بهام أـىٌ االإّلىماث التي جدخفَ في أن جيىن في ولْ ٌعمذ لها بفه االإإظعتٌعاِذ هزا البىذ 

 .وإداسة أمجها بؽيل مىاظب

 : أمً االإىاسد البششيت -4

ُف وإحشاءاث  هزا البىذًفف  خممً مماسظاث الخىٌ فحن وٍ أفمل االإماسظاث لإداسة ؼإون االإىٌ

فحن ِلى المىابي الأمىُت ب االإىٌ  .ووؽش العُاظاث الأمىُت ،ئنهاء الخذمت وجذسٍ

  :الأمً االإادي والبيئي -5

خممً أفمل االإماسظاث التي ًمىً ًدىاوٌ هزا البىذ الجىاهب  االإادًت والبُئُت المخخلفت للأمان وٍ

ىٌ االإادي ٔحر االإفشح به  .للمإظعت اظخخذامها للخخفُف مً اهلىاُ الخذمت أو مىْ الىـ

                                                           
1
 iso, Technologies de l’information - Techniques de sécurité - Code de bonne pratique pour le management de la 

sécurité de l’information. 2. Ed. Genève: iso, 2013, p. p : 01-84. 
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  :إداسة الاجصالاث والػملياث -6

 ،الؤلىتروهُتوالؽبياث واالإّلىماث ًىاكؾ هزا البىذ االإخىلباث االإخّللت باداسة وحؽُٕل الأهٍمت 

؛  ممً أمثلتخوٍ واليسخ الاخخُاوُت، ، ُي الىٍام وكبىله، وجخىجلذًم خذماث الىشف الثالثخىٌ

 .، وخذماث الخجاسة الؤلىتروهُتولىابي الؽبىت

  والىصىل: صلاحيت الخحكم   -7

ىٌ ئلى أـىٌ االإبىذ هُهزا الًفف  ىٌ ئلى االإّلىماث الشكمُت  إظعت،فُت ئداسة الىـ خممً الىـ وٍ

حر الشكمُت ومىاسد الؽبىت  .ؤ

 : اكخىاء هظم االإػلىماث وجطىيشها وصياهتها -8

خممً الخ ش أهٍمت جىىىلىحُا االإّلىماث وٍ ىبُلاث التي أوؽأتها حهاث ًىاكؾ هزا البىذ جىىٍ

شخاسحُت  .، وهُف ًيبغي دمج الأمً خلاٌ مشخلت الخىىٍ

  :ػلىماثإداسة حىادر أمً االإ -9

ئحشاءاث  ؛مثل أخذار أمً االإّلىماث وهلاه المّفًدذد هزا البىذ أفمل االإماسظاث للإبلٓا ًِ 

 .جخّلم مً خىادر أمً االإّلىماث وجىفُز الخذابحر هدى الخدعحن ئلى أن االإإظعاثالبىذ  ؽحروَ الؤبلٓا 

  :إداسة اشخمشاسيت الػمل  -10

م مً المىابي الىكاةُت التي  هزا البىذجم جفمُم  لخللُل جأزحر الخىادر الأمىُت التي جدذر ِلى الشٔ

ماٌ ت اِلأ ُاهت وإِادة جلُُم خىي اظخمشاسٍ ش وجىفُز واخخباس وـ ٕىي جىىٍ  .ًخم جىفُزها، وَ

 :الالتزام  -11

ًىفش البىذ الأخحر مّلىماث كُمت للمذكلحن لاظخخذامها ِىذ جدذًذ معخىي الامخثاٌ للأهٍمت 

ّاث الخيىمُتالمىابي مْ ظُاظاث الأمً الذاخلي، واللىاةذ الخاـت بالفىاِتو  وهى ٌٕىي ، ، والدؽشَ

 1.الخذكُم اِخباساث  الامخثاٌ للمخىلباث اللاهىهُت وظُاظاث الأمان واالإّاًحر والامخثاٌ الفني بالإلافت ئلى

خطح مما ظبم أن  الىزاةم  ًدذد فئاث الأمان الشةِعت التي حعاِذ ِلى خماًت ISO 27002االإُّاس  وٍ

دُذ  االإذمجت في هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت، واالإّلىماث الالىتروهُت  تٍمبىاء أه خلف االإإظعاثلمخوٍ

تها وجىافشها  الخماًت التي حعاِذ ِلى جدلُم ل.أمً االإّلىماث وظشٍ  وظلامتها ِلى االإذي الىىٍ

                                                           
1 Tembisa G. NGQONDI. The ISO/IEC 27002 and ISO/IEC 27799 Information Security Management Standards: A 

Comparative Analysis from a Healthcare Perspective. Thèse de magistère. Nelson Mandela Metropolitan University. 

2009,  P.p :35-36. [en ligne]. Disponible sur le lien : 

https://core.ac.uk/download/pdf/145049474.pdf                                                                                    (page consulté le 05/05/2020)  
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 :البياىات الوصفية للوثائق-عنلية إدارة الشجلات-علومات والتوثيقالم: ISO23081معيار -2-4

فُت للىزاةم الالىتروهُت ومخخلف الاحشاءاث االإشجبىت بها، مً  حّخبر ِملُت ئوؽاء وإداسة البُاهاث الىـ

للخلُِغ  الّملُاث االإهمت ِىذ جبني هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت، وفي هزا الاواس ِملذ االإىٍمت الذولُت

ت مً االإّاًحر واالإىاـفاث اللُاظُت لخىٍُم هزه الّملُت خُث ٌّخبر االإُّاس ) ذاس مجمىِ  (ISO23081لـإ

فُت.  مً بحن االإّاًحر االإهمت للخدىم في ئوؽاء وإداسة البُاهاث الىـ

فُت لإداسة الىزاةم،  لذخُث ًشجىض هزا االإُّاس ِلى الؤواس الّام لخدذًذ ِىاـش البُاهاث الىـ م وٍ

ت أو سكمُت، بما ًخفم مْ مبادب ) فُت ظىاء واهذ مادًت أو جىاٌشٍ (، ISO 3201-1بُاها ِاما للبُاهاث الىـ

فُت لإداسة الىزاةم في االإإظعاث وهمارج مفاهُمُت لخلً  هما جىفش أظاظا مىىلُا مىظّا للبُاهاث الىـ

خُث جممً الجضء الأوٌ االإبادب وجىاوٌ الجضء الثاوي ( في حضةحن، ISO23081وحاء االإُّاس )1البُاهاث.

اث هزا االإُّاس.  اللماًا االإفاهُمُت والخىفُزًت، وفي ما ًلي ِشك لأهم مدخىٍ

البياىات الوصفية -عنليات إدارة الشجلات-المعلومات والتوثيق: ISO23081-1معيار-2-4-1

 .: المبادئ1الجزء  -  للشجلات

فُت لإداسة الىزاةم  ًدذد هزا الجضء مً االإُّاس ئواس ِمل لإوؽاء وإداسة واظخخذام البُاهاث الىـ

فُت داخل وؼشح االإباديء التي جدىم هزه الّملُت، هما ٌعاِذ في  فهم وجىفُذ واظخخذام البُاهاث الىـ

 هزا االإُّاس. (، فهى ًخماش ى مْ مخىلباثISO15489االإُّاس )ئواس 

ت اللاصمت لخىبُم هزا اخخىي االإُّاس  ف باالإُّاس وجدذًذ هىاكه واالإشاحْ االإُّاسٍ ِلى ملذمت للخّشٍ

ت مً الّىاـش والتي ًمىً جلخُفها فُما ًلي:  2االإُّاس، واالإفىلخاث االإعخخذمت فُه، ئلافت ئلى مجمىِ

 ت لإداسة الىزائمالبياهاث الىصفي: 

فُت، وأهمُتها في  ف بماهُت البُاهاث الىـ ئداسة الىزاةم في ٌل البِئت الشكمُت، ودوسها وجممً الخّشٍ

 في جىزُم مخخلف الّملُاث االإشجبىت باداسة الىزاةم.

  داسة الىزائمالىصفيت لإ بياهاث الالغشض مً وحهاث الىظش و: 

                                                           
م، ِبذ العُّذ ظلىي   1 االإخطلباث الىظيفيت في هظام إداسة االإصدىذاث والىزائم الؤلكتروهيت بهيئت الىزائم والمحفىظاث الىطىيت  الىشٍ

. اللاهشة: مشکض بدىر هٍم وخذماث في بدىر في ِلم االإىخباث واالإّلىماث. بصلطىت غمان: دساشت جلىيميت في طىء االإػاًير الذوليت

 .169، ؿ. 2020. 01. ُ. 25ج. االإّلىماث بکلُت الآداب، حامّت اللاهشة. م
2
 iso, Information and documentation -Records management processes -Metadata for records -Part 1: Principles.. 

Genève: iso, 2006, p. p : 02-18. 
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فُت لإداسة الىزاةم وفىاةذها لمخخلف الّملُا والؤحشاءاث االإشجبىت  ثوجىاوٌ الهذف مً البُاهاث الىـ

فُت لإداسة الىزاةم الىاحب جىبُلها في االإو  الىزاةم،بمّالجت  إظعت ِىذ الخلاه جدذًذ البُاهاث الىـ

 الىزُلت وبّذها.

 :الأدواس واالإصؤولياث 

خممً هزا  فُت لإداسة الىزاةم، جدذًذ الأدواس واالإعإولُاث االإخّللت وٍ ها وحُُّجباداسة البُاهاث الىـ

 هزه االإعإولُاث في: ، وجخمثلووؽشها في حمُْ أهداء االإإظعت

 .ئداسة الىزاةم أخفاةيي -

فُت. - فىن االإعإولىن ًِ لمان دكت واهخماٌ البُاهاث الىـ  االإىٌ

 االإعإولحن الخىفُزًحن. -

في جىىىلىحُا االإّلىماث واالإعإولىن ًِ الأهٍمت. -  مىٌ

  :؛جخمثل فيو البياهاث الىصفيت لإداسة الىزائم فيماًخػلم بمىاطم البياهاث الىصفيت الأخشي 

فُت -  للأِماٌ الؤلىتروهُت. البُاهاث الىـ

فُت  -  .للخفَالبُاهاث الىـ

فُت  - ف االإفذسالبُاهاث الىـ  .لىـ

فُت  -  .لإهدؽاف االإفذسالبُاهاث الىـ

فُت  -  .لإداسة الخلىق البُاهاث الىـ

 إداسة البياهاث الىصفيت: 

فُت وهما؛ مجئلى جمُحز االإُّاس خُث أؼاس  البُاهاث وإلخلاه وإداسة ئوؽاء الحن لإداسة البُاهاث الىـ

فُت ُاهت وإداسة ،لإداسة الىزاةم الىـ جىاوٌ اللىاِذ التي جدىم هزه الّملُاث، و  وإوؽاء وجىفُذ وـ

فُت جىبُممعخىٍاث  اث أو مجامُْ الىزاةم الفشدًت ؛وهي هزه البُاهاث الىـ الىزاةم، وأهٍمت ، المجمىِ

فُت وهي؛الىزاةم الياملت، هما جم جدذًذ ِملُاث ئداسة   البُاهاث الىـ

 جدذًذ العُاظاث والىشق. -

فُت. - ُاهت البُاهاث الىـ  ئوؽاء وـ

ُاهت الهُاول لإداسة  - فُت.ئوؽاء وـ  البُاهاث الىـ

فُت.و  جدذًذ متى -  هُف ًخم ئلخلاه البُاهاث الىـ

ف اللُاظُت. -  جىزُم وجىفُز الخّاسٍ
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ً البُاهاث  - فُتجخضٍ  .الىـ

ف. -  الىـ

ىٌ ئلى البُاهاث  - فُت.الىـ  الىـ

فُت. -  ـُاهت البُاهاث الىـ

فُت مً أحل حعهُل الّلاكاث بُجها  هما جممً هزا الّىفش مً االإُّاسإوؽاء هُاول البُاهاث الىـ

 وحّلها راث مٕضي.

  االإػياسأهىاع البياهاث الىصفيت االإطلىبت لذغمISO15489-1: 

فُت  (، ISO15489-1لخىبُم االإُّاس )بؽيل فّاٌ االإىلىبت خُث أؼاس هزا البىذ ئلى البُاهاث الىـ

 وهي حؽمل ما ًلي:

فُت ِىذ الخلاه الىزُلت، وبّذها والبُاهاث  الىصفيت حىل الىزائم؛بياهاث ال - وجخممً البُاهاث الىـ

فُت التي جذِم أمً الىزاةم. ىٌ للىزاةم، والبُاهاث الىـ فُت التي جذِم ئمياهُت الىـ  الىـ

فُت خىٌ وحؽمل ؛ الػملجفىيظاث وشياشاث و ىصفيت حىل كىاغذ البياهاث ال - البُاهاث الىـ

ماث الّمل  ِىذ حسجُل الىزُلت وبّذها. كىاِذ وظُاظاث وجفىٍ

فُت خىٌ الوجدىاوٌ  ػملاء؛البياهاث الىصفيت حىل ال - ّمُل ِىذ الخلاه الىزُلت البُاهاث الىـ

 وبّذها.

فُت لإداسة إداسة الأغمال؛ البياهاث الىصفيت حىل  - ماٌ ِىذ الخلاه الىزُلت وحؽمل البُاهاث الىـ اِلأ

 وبّذها.

ىـفُت خىٌ ِملُاث البُاهاث الوحؽمل هي الأخشي  ىصفيت حىل غملياث إداسة الىزائم؛البياهاث ال -

 ئداسة الىزاةم ِىذ الخلاه الىزُلت وبّذها.

الجزء  -لشجلاتالبياىات الوصفية لإدارة  -: المعلومات والتوثيقISO23081-1عيارالم -2-4-2

 :الجاىي: القضايا المفاٍنية والتيفيدية

فُت لإداسة اللِلى ئواس ِمل ًدخىي الجضء الثاوي مً االإُّاس   ىزاةمخدذًذ ِىاـش البُاهاث الىـ

فُتوجلذًم ب  ، بما ًخىافم مْ مبادبواهذ مادًت أو جمازلُت أو سكمُت ، ظىاءُان ِام لّىاـش البُاهاث الىـ

، ولم هزا االإّ فُت بمدخىٍاث االإُّاس وجدذًذ هىاكه والىزاةم االإشحُّت اللاصمت الجضء الأوٌ ُاس ملذمت حّشٍ

لخاث ىئلافت ئلى جدذًذ االإف(، ISO / IEC 11179-1( ،)ISO 15489-1( ،)ISO 23081-1) لخىبُله وهي؛

 االإعخخذمت في هزا االإُّاس.
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ت مً البىىد ًمىً جلخُفها فُما ًلي:  1هما جممً هزا االإُّاس مجمىِ

 :الغشض مً البياهاث الىصفيت وفىائذها 

فُت ودوسها في الخأهُذ ِلى أـالت الىزاةم و  خُث مىزىكُتها وظلامتها جىاوٌ أهمُت البُاهاث الىـ

 فىاةذها واالإخمثلت في؛بالخففُل أهم ، وخذد اظخخذامها وخفاةفها الؤزباجُت ُتوإمياه

ماٌ، و  ئلخلاه وإداسة الىزاةم في أهٍمت -  كابلُت الدؽُٕل البُني.ئداسة اِلأ

ىٌ الٕحر االإفشح به ئلى الىزاةم.ئداسة المخاوش، و  -  مىْ الىـ

ماٌ  - ماظخذامت أهٍمت اِلأ  .الخُٕحر الؤداسي  سٔ

ل الأحل بالسجلاث الشكمُت - فُت في أهٍمت الأسؼفت.، و الاخخفاً وىٍ  دمج البُاهاث الىـ

 :الصياشاث واالإصؤولياث 

فُت هجضء مً اظتراجُجُت ئداسة الىزاةم البىذ الؤؼاسة ئلى جممً هزا و  الخّامل مْ البُاهاث الىـ

معإولُاث حُّحن خذد آلُاث ئوؽاء ظُاظت واضخت جخّلم بها، هما جىشق هزا البىذ ئلى داخل االإإظعت، و 

فُت ل ُاهت أوش البُاهاث الىـ ش وـ يل مً؛ أخفاتي ئداسة الىزاةم، أخفاتي جىىىلىحُا جىفُز وجىىٍ

 في االإإظعت. ٌفحن اللاهىهحناالإّلىماث واالإى 

 لبياهاث الىصفيت:الىمىرج االإفاهيمي ل 

فُت في جمثُل الىُاهاث  ماٌ في الىٍاموجىاوٌ هزا البىذ مً االإُّاس دوس البُاهاث الىـ  مً بِئت اِلأ

 الىزاةماالإخىلباث الأظاظُت لبُاهاث الخّشٍف لإداسة وجدذًذ الّلاكت بحن هزه الىُاهاث، وأؼاس ئلى أهه مً 

، وجم ئدساج الّذًذ مً اث الدسجُلُاهن الىُاهاث وسبىها باظخمشاس بىلّلاكاث بحلالخفىٌ ِلى دلُل 

 الأؼياٌ الخىلُدُت التي حعاِذ في الخىبُم الصخُذ لهزه البىىد.

 :مفاهيم جخػلم بدىفيز البياهاث الىصفيت 

لبّن االإفاهُم والؤحشاءاث االإخّللت باداسة البُاهاث  ِشك جففُليوحاء في هزا البىذ مً االإُّاس 

فُت وهي  هما ًلي: الىـ

في وبلاث ججمُُّت مخخلفت، لزا ًجب جدذًذها بذكت خُث جىحذ ول فئت مً فئت الىُاهاث  الخجميؼ؛

ليىن الأهٍمت االإفذسة أو االإعخىسدة للىزاةم جدخاج ئلى جدذًذ وبلت الخجمُْ بىلىح لخُّحن االإّنى 

ُفت االإىاظبت للىُان.  والىٌ

                                                           
1
 iso, Information and documentation -Managing metadata for records - Part 2: Conceptual and implementation 

issues. Genève: iso, 2009, p. p : 03-32. 
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فُت مً مجمىُ أِلى ئلىخُث ؛ الىسازت  احعاق ب وهزا ما ٌعمذ ،أكل مجمىُ ًمىً وسازت البُاهاث الىـ

فُت  لىبلاث الخابّت.ل، وأن الخفاةق المخذدة في الىبلت الّلُا لا جدخاج ئلى جىشاس ئظىاد البُاهاث الىـ

فُت المخذدة  إغادة اشخخذام كيم البياهاث الىصفيت؛ ًمىً اظخخذام بّن ِىاـش البُاهاث الىـ

شاك أخشي  لىزاةملإداسة الا ىبت ظخّضص هفاءة ٌ ، خُثلٔأ فُت هدُجت مشٔ ّذ ئِادة اظخخذام البُاهاث الىـ

ماٌ واظخذامت مىاسد ال  .ىزاةماِلأ

اث مً البُاهاث الأولُتئر  جشابط غىاصش البياهاث الىصفيت؛  جدخىي بّن الّىاـش ِلى مجمىِ

الت ،االإشجبىت  المجمىِاث االإشجبىت هدعلعل بذلا ُجب الخفاً ِلى هزهف، لأظباب جخّلم بالجزاهت واـلأ

 .ًخلم الترابي بحن الّىاـشما هزا و  ،مً مّاملتها هّىاـش معخللت

فُت بالافت ِىاـش خاسج  اللابليت للخىشؼ والىمطيت؛ ًجب أن حعمذ اظتراجُجُاث البُاهاث الىـ

، واالإا أن الّىاـش الأظاظُت التي جممً مخىلباث ئداسة لإلافتها في بِئاث الخىفُزلمخذد المخىي ا

 .ًخم جىاولها بؽيل مىاظب وجدافَ ِلى جىاظلها الذلالي ىزاةمال

 :همىرج البياهاث الىصفيت لإداسة الىزائم 

فُت الّام لإداسة الىزاةم، مً االإُّاس خُث جممً هزا البىذ  جىٍُمها  خُث جمهمىرج البُاهاث الىـ

خم  خ الخذر، الّلاكت(، وٍ ف، الاظخخذام، خىت الخذر، جاسٍ ت، الىـ في ظخت مجمىِاث واظّت )الهىٍ

فُت. ت ئلى الّذًذ مً ِىاـش البُاهاث الىـ  جلعُم ول مجمىِ

فُت للىزاةم الذًىامُىُت، وهزا ليىن  فُت لإداسة  هما جممً هزا البىذ همىرج للبُاهاث الىـ البُاهاث الىـ

 .الىزاةمئداسة ولىجها جتراهم باظخمشاس هّملُاث ِعذ زابخت ل الىزاةم

 ش البياهاث الىصفيت الػامت:اصغى  

فُت وهي؛وجىاوٌ هزا البىذ  ت مً البُاهاث الىـ  ِشك جففُلي لمجمىِ

 هىُ الىُان، الخجمُْ، مّشف الدسجُل. وهي؛ :البيىاث الىصفيت للهىيت

وهي؛ الّىىان، الخفيُف، االإلخق، االإيان، الاخخفاؿ اللماتي، االإّشفاث  البياهاث الىصفيت للىصف:

 الخاسحُت.

،  البياهاث الىصفيت للاشخخذام: ىٌ  الجمهىس، اللٕت، الجزاهت.وهي؛ البِئت الفىُت، الخلىق، الىـ

ف الخذر، ِلاكت  البياهاث الىصفيت لخطت الحذر: خ ووكذ الخذر، هىُ الخذر، وـ وهي؛ جاسٍ

 الخذر، مؽٕل الخذر.

ف  البياهاث الىصفيت لخاسيخ الحذر: خ ووكذ الخذر، هىُ الخذر، وـ وهي؛ مّشف الخذر، جاسٍ

 الخذر، ِلاكت الخذر.
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خ الّلاكت.وهي؛ مّشف الىُان ري الف البياهاث الىصفيت للػلاكت:  لت، هىُ الّلاكت، جاسٍ

  يش مخطط البياهاث الىصفيت لإداسة الىزائم:جطى 

فُت وهى خىت مىىلُت جىضح الّلاكت بحن البُاهاث  ف مخىي البُاهاث الىـ جىشق هزا البىذ ئلى حّشٍ

فُت، وخذد بالخففُل الّىاـش الأظاظُت لدؽىُل المخىي، وهُيلت الّىاـش وإكامت الّلاكاث  الىـ

 ومخىىاث الدؽفحر.

  داسة الىزائم:جىفيز البياهاث الىصفيت لإ 

 وجىاوٌ هزا البىذ مً االإُّاس مشاخل جىفُز البُاهاث الىـفُت لإداسة الىزاةم بالخففُل وجخمثل في؛

ً والؤداسة. -  الخخضٍ

فُت. -  الخلاه البُاهاث الىـ

فُت لإداسة الىزاةم. -  ئوؽاء سجل بُاهاث وـ

 الدسجُل. -

فُت وأدواث جدىم لإداسة الىزاةم. -  البُاهاث الىـ

فُت.سبي البُاهاث  -  الىـ

 الخلُُم. -

- .ً  جيعُلاث الخفَ والخخضٍ

فُت بمشوس الىكذ. -  لمان ئداسة البُاهاث الىـ

( بجضةُه، هشي أن له دوس مهم في بىاء هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت ISO 23081ومً خلاٌ ِشك االإُّاس )

 وهزا مً خلاٌ:

فُت لإداسة الىزاةم وجدذًذ فىاةذها. -  جىلُذ أهذاف البُاهاث الىـ

فُت داخل االإإظعت.جد -  ذًذ أدواس ومعإولُاث ئداسة البُاهاث الىـ

فُت االإىلىبت لذِم االإُّاس  -  .ISO15489-1الخىشق للبُاهاث الىـ

فُت. -  جىاوٌ الىمىرج االإفاهُمي للبُاهاث الىـ

 ِشك همىرج البُاهاث الىـفُت لإداسة الىزاةم. -

فُت لإداسة الىزاةم مخىيِشك  -  .البُاهاث الىـ

فُت الّامت.جدذًذ ِىاـش ال -  بُاهاث الىـ

فُت لإداسة الىزاةم. -  جىلُذ آلُت جىفُز البُاهاث الىـ
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 :ج إدارة الوثائق الإلكتروىيةذ: متطلبات نموMoreq2 معيار -2-5

 DLM Forum (Documentمىخذي ئداسة دوسة خُاة الىزاةم ئلى  Moreqولى الإُّاس حّىد البذاًت الأ 

Lifecycle Management زم ولف بّذ رلً 1996(، وىاخذة مً هلاه الّمل الّؽش الخاـت به ظىت ،

ش مىاـفاث IDA (Interchange of Data between Administrationsبشهامج االإفىلُت الأوسبُت  (، بخىىٍ

، وبّذ جضاًذ الىلب 2001همىرحُت لإداسة الىزاةم الالىتروهُت، لُخم وؽش اليسخت الأولى مً االإُّاس ظىت 

شه ظىت  ِلى حن Moreq 2جدتى معمى ) 2007جدذًث االإُّاس، جم جىىٍ ت مً الاظدؽاسٍ ( مً كبل مجمىِ

حن مً اللىاُ الّام  ، والّذًذ مً االإشاحّحن االإخىىِ ش ميىهت مً خبراء مً ِذة دوٌ بذِم مً هُئت جدشٍ

 1والخاؿ.

ُفُت لإداسة الىزاةم مً خلاٌ هٍم   ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت،  ًشجىض هزا االإُّاس ِلى الؤخخُاحاث الىٌ

ب في جىبُم ومشاحّت وجلُُم هٍم ئداسة و  وهى مىحه للخىبُم مً اللىاُِحن الّام والخاؿ، ليل مً ًشٔ

 .الىزاةم الؤلىتروهُت راخل مإظعخه

 :محخىي االإػياس 

شه، والّلاكت بحن Moreq 2اخخىي مُّاس ) ف باالإُّاس وأهم مشاخل جىىٍ ( ِلى ملذمت جممىذ الخّشٍ

(Moreq 1(و )Moreq 2( وأهم مخىلباث جىبُله والٕشك مىه، ئلافت ئلى ئخذي ِؽش ،)ففل جىاوٌ 11 )

 االإخىلباث الىمىرحُت لإداسة الىزاةم الؤلتروهُت، وفما ًلي ِشك مخخفش لأهم هزه االإخىلباث؛

 الفصل الأول: هظشة غامت غلى مخطلباث هظام إداسة الىزائم الؤلكتروهيت؛ 

فاهُم واالإفىلخاث الأظاظُت االإخّللت بىٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت واالإعخخذمت وجىاوٌ جدذًذ االإ

 في هزا االإُّاس.

 الفصل الثاوي: مخطط الخصييف وجىظيم االإلفاث؛

ً مخىي الخفيُف الخاؿ بىٍام ئداسة الىزاةم الالىتروهُت،  وجممً هزا الففل مخىلباث جيىٍ

ُت داخل الىٍام، ومخىلباث خفَ هٍام الخفيُف.وجىٍُم العلاظل والمجلذاث واالإلفاث واالإ  لفاث الفشِ

اكبت والأمً؛   الفصل الثالث: االإش

اث الىٍام، ومعاساث الخذكُم لمخخلف  ىٌ والؤجاخت لمخخىٍ واخخىي ِلى االإخىلباث الشةِعُت للىـ

اث ، وآلُت الّملُاث والؤحشاءاث التي جخم في الىٍام، وإحشاءاث اليسخ الؤخخُاوي والاظخّادة للمدخىٍ

 الخّامل مْ الىزاةم الخعاظت داخل الىٍام.

                                                           
1 The European Communities, Moreq2 Specification. Bruxelles:  Publications Office of the European union,  2008, P. 02. 
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 الفصل الشابؼ: الحفظ واالإصير النهائي؛

وجىاوٌ هزا الففل مخىلباث ئوؽاء حذاوٌ الخفَ وإداستها داخل الىٍام، وآلُت مشاحّت ئحشاءاث 

ل وجفذًش الىزاةم وإكفائها مً خلاٌ هٍام ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت.  الخزف، ومخىلباث جدىٍ

 الفصل الخامض: إلخلاط الىزائم؛

خُث اخخىي هزا الففل ِلى وشق ئلخلاه الىزاةم الالىتروهُت في الىٍام، وأؼياٌ الىزاةم االإعمىح 

بالخلاوها، وإحشاءاث الاظخحراد المجمْ للىزاةم الالىتروهُت، ومخىلباث ئداسة الشظاةل الؤلىتروهُت، 

ش التي ًجب أن  ملُاث االإسح المىتي والخفىٍ  ٌعمذ بها الىٍام.وِ

 الفصل الصادس: جحذًذ االإشحؼ

وجىشق هزا الففل ئلى مخىلباث ولْ سمىص الخفيُف ومّشفاث الىٍام للىزاةم الالىتروهُت وول 

ُت ومجلذاث ووزاةم وحذاوٌ الخفَ. اث الىٍام مً؛ ظلاظل وملفاث وملفاث فشِ  مدخىٍ

 الفصل الصابؼ: البحث والاشترحاع والػشض الخلذًمي

ا الففل آلُت البدث والاظترحاُ مً خلاٌ الىٍام وؼشووها، هما جىشق ئلى مخىلباث ِشك وخذد هز

شاك والاظخفادة مجها.  الىزاةم، ووباِتها لاظخخذمها لمخخلف ألأ

 الفصل الثامً: الىظائف الؤداسيت

وجممً هزا الففل مً االإُّاس مخىلباث ئداسة الىٍام وجدذًذ مهام معخخذمُه، ئلافت ئلى ؼشوه 

ً، هما جىشق ئلى ئ اةف الىٍام ووخذاث الخخضٍ ش والؤخفاةُاث ًِ مخخلف وٌ ِذاد وجلذًم الخلاسٍ

 ئحشاءاث حُٕحر الىزاةم وخزفها وجىلُدها، وهُفُت حسجُل مخخلف الخُٕحراث االإشجبىت بهزه الؤحشاءاث.

 الفصل الخاشؼ: الىظائف الاخخياسيت

اةف التي ًمىً وجىاوٌ االإُّاس في هزا الففل مً الذساظت  ت مً الىٌ ُفُت لمجمىِ االإخىلباث الىٌ

لإلافتها لأهٍمت ئداسة الىزاةم الالىتروهُت مثل؛ ئداسة الىزاةم واالإلفاث ٔحر الالىتروهُت، ئداسة الىزاةم 

والّمل الخّاووي، مخىلباث ظحر الّمل، الخيامل مْ أهٍمت ئداسة المخخىي، الخىكُّاث الالىتروهُت، 

 لخلىق الشكمُت، الّمل ًِ بّذ، وجيامل الفاهغ مْ خذماث الىٍام.الدؽفحر وإداسة ا

 الفصل الػاشش: االإخطلباث غير الىظيفيت 

ت لىجاح هٍام ئداسة الىزاةم الالىتروهُت، وجمثلذ في الؽشوه  خُث حّخبر هزه االإخىلباث لشوسٍ

ش ال ىٍام، وجىفش الىٍام، الأظاظُت لعهىلت اظخخذام الىٍام، ومخىلباث الأداء وكابلُت الخىظْ وجىىٍ

ُّت والخىٍُمُت  واالإّاًحر الفىُت لخيعُلاث االإلفاث والىزاةم، ئلافت ئلى جىافم الىٍام مْ االإخىلباث الدؽشَ
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اةف مً خلاٌ الىٍام،  لبِئت الّمل، وإحشاءاث الاظخّاهت بمفادس خاسحُت لأداء بّن االإهام والىٌ

ل االإذي والخلادم الخىىىلىجي.  ومخىلباث الخفَ وىٍ

 الفصل الحادي غشش: مخطلباث البياهاث الىصفيت

فُت مً خلاٌ هٍام  ُفُت اللاصمت لإداسة البُاهاث الىـ وجممً هزا الففل مً االإُّاس االإخىلباث الىٌ

 ئداسة الىزاةم الالىتروهُت.

 الفصل الثاوي غشش: الىمىرج االإشحعي

ت ئلى ِشك بّن مخىىاث وجىشق هزا الففل ئلى معشد االإفىلخاث االإعخخذمت في االإُّاس، ئلاف

 الىمارج االإعاِذة ِلى بىاء هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت.

اث مُّاس ) ش هٍم ئداسة Moreq 2ومً خلاٌ ِشك مدخىٍ ( جخطح أهمُت هزا االإُّاس في بىاء وجىىٍ

 الىزاةم الالىتروهُت، والتي جخجلى فُما ًلي:

اةف  -  ئداسة الىزاةم الالىتروهُت.جدذًذ ول االإفىلخاث واالإفاهُم االإخّللت بىٍم ووٌ

 جىفحر دلُل جففُلي الإخىلباث هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت. -

ً مخىي الخفيُف وجىٍُم الىزاةم واالإلفاث. -  جدذًذ مخىلباث جيىٍ

 جىفحر الؤحشاءاث اللاصمت لممان أمً وخماًت الىٍام مً مخخلف المخاوش. -

 وجدعُجها في الىٍام. العماح باحشاء ِملُاث الخذكُم الإّشفت مىاوً المّف -

ل وجفذًش الىزاةم وخزفها. -  ئوؽاء حذاوٌ الخفَ وإداستها داخل الىٍام، مً خلاٌ جدىٍ

 جىلُذ وشق ئوؽاء الىزاةم الالىتروهُت، ومخىلباث اظخحرادها وإداستها. -

 جىاوٌ وشق البدث والاظترحاُ، وخُاساث ِشك الىزاةم. -

ت مً خُاساث ِلى حعهُل ئدساة الىٍ Moreq 2هما ٌّمل مُّاس  ام والخدىم فُه مً خلاٌ اجاخت مجمىِ

 الّمل في الىٍام والتي جخمثل في؛

ت اللاصمت لإداسة الىزاةم الالىتروهُت. - اةف الؤداسٍ  جدذًذ الىٌ

 العماح بامياهُت ئداسة الىزاةم واالإلفاث ٔحر الالىتروهُت. -

 ئمياهُت الّمل الخّاووي والّمل ًِ بّذ. -

ش وجدذًث الىٍام.جدذًذ االإخىلباث الأظاظُت  -  لخىىٍ

فُت. -  جىلُذ االإخىلباث الشةِعُت لإداسة ابُاهاث الىـ
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  :دارة الوثائق الإلكتروىيةلإ أخرى معايير -2-6

خماد ِلحها في بىاء هٍم ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت،  جخّذد االإّاًحر الذولُت التي ًمىً اظخخذامها واِلا

هزا االإىلىُ ظىداوٌ ِشك أهم هزه االإّاًحر في الجذوٌ ومً خلاٌ البدث في الأدبُاث التي جىاولذ 

 االإىالي:

 المضنوٌ التاريخ الجَة المعيار

ISO19005 لت الأمذ) 2005 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ  (PDF/Aالأسؼفت وىٍ

ISO9001 ئداسة الجىدة 2000 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ 

BIP0008 ىاوي للمّاًحر االإماسظت التي جدلم االإلبىلُت كىاِذ  1996 االإّهذ البرً

اللاهىهُت والدجُت الؤزباجُت للمّلىماث 

 المخضهت ئلىتروهُا

ISO15836)ف مفادس االإّلىماث الؤلىتروهُت 1995 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ )دبلً وىس    وـ

ISO13008 ل وجهجحر -االإّلىماث والىزاةم 2012 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ ِملُت جدىٍ

 اليؽاه الؤلىتروهُتوزاةم 

ISO13028 جىفُذ االإباديء  -االإّلىماث والىزاةم 2006 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ

 الخىححهُت لشكمىت السجلاث

ISO14641 مىاـفاث خاـت –الأسؼفت الؤلىتروهُت  2013 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ

 بخفمُم وحؽُٕل الىٍام

ISO10006 االإباديء الخىححهُت لإداسة حىدة االإّاًحر 2003 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ 

NFZ42-013  الجمُّت الفشوعُت

 للمّاًحر

االإىاـفاث الفىُت االإخّللت بدىٍُم  2009

لام الآلي لممان خفَ  واظخٕلاٌ هٍم اِلؤ

 وظلامت الىزاةم المخضهت في الأهٍمت.

ISO20652 ل 2006 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ -مىخج-فماء االإّىُاث وأهٍمت الخدىٍ

 مىهجُت مىخذة–أسؼُف واحهت 

AS4390  1998 اء الؤلُىترووي  حعُحر الىزاةم راث الىِ

NF242-010  الجمُّت الفشوعُت

 للمّاًحر

سكمىت الىزاةم ىتروهُت و بالفىس الؤل خاؿ  

 االإىخبُت

ISO26122 جدلُل الّملُاث لإداسة -والىزاةماالإّلىماث  2008 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ

 االإّلىماث واالإىاد

NFZ43-400  الجمُّت الفشوعُت

 للمّاًحر

 أسؼفت البُاهاث الؤلىتروهُت 

ISO18492 لامي ِلى  2005 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ خفَ الىزاةم داث الىابْ اِلؤ

ل  االإذي الىىٍ
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DOMEA ت راث الؽيل الؤلُىتروويحعُحر الىزاةم   الؤداسة الفذسالُت الأالإاهُت  الؤداسٍ

DoD1505 ىُت الؤخخُاحاث االإخّللت بخفمُم البرمجُاث في  1997 وصاسة الذفاُ الأمشٍ

 مجاٌ حعُحر وإداسة الىزاةم

ISO14721  (OAIS) 2003 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ  

ISO16175 ُفُتلبرامج 2008 االإىٍمت الذولُت للخلُِغ ئداسة  الّملُاث واالإخىلباث الىٌ

 الىزاةم

ظلعلت 

 ISO3030Xمّاًحر

أهٍمت حعُحر وزاةم  -االإّلىماث والخىزُم  االإىٍمت الذولُت للخلُِغ

 اليؽاه
 

 .االإػاًير االإكملت لإداسة الىزائم الؤلكتروهيت -01- الجذول سكم

باداسة ًخطح مً خلاٌ الجذوٌ العابم أهم االإّاًحر الذولُت التي جىاولذ مخخلف الجىاهب االإخّللت 

واالإفذاكُت  الىزاةم الالىتروهُت، والتي حعاِذ مخخلف االإإظعاث والهُئاث في بىاء هٍم جدعم بالفاِلُت،

لى االإذي االإخىظي والبُّذ.  واالإىزىكُت وكابلُت الاظخٕلاٌ آهُا وِ

ْ ئداسة  الىزاةم وحؽمل االإّاًحر الذولُت والتي ًيبغي ِلى االإإظعاث أخزها بّحن الاِخباس ًِ جبني مؽاسَ

 الالىتروهُت االإىالُْ الخالُت؛

 ئوؽاء وإلخلاه الىزاةم الالىتروهُت. -

فها. -  جىٍُم وإداسة الىزاةم الالىتروهُت ووـ

 خفَ الىزاةم الالىتروهُت. -

ً وجشخُل الىزاةم الالىتروهُت. -  جخضٍ

 أمً وخماًت الىزاةم الالىتروهُت. -

 ئجاخت الىزاةم الالىتروهُت. -

 الالىتروهُت.خفاةق هٍم ئداسة الىزاةم  -

اةف هٍم ئداسة الىزاةم الالىتروهُت. -  وٌ

خماد ِلى االإّاًحر الذولُت في و  ٌعمذ باظخٕلاٌ ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت مً ؼأهه أن جىفُز هٍم اِلؤ

ْ في  اةف االإىىوت بهزه االإؽاسَ وة ِلى رلً حعاهم االإّاًحر ، ِلا بجهذأكل وبوكذ أظشُ مخخلف الىٌ

ْهبحر في هجاح  الذولُت ئلى خذ ئلى الؤداسة مً الاوؽاء الالىتروهُت ، فهي جشافم الىزُلت هزه االإؽاسَ

جها واظترحاِهاوالخىٍُم،  ىلا الى جخضٍ ، مْ جىفحر أكص ى ؼشوه الأمً والخماًت مً مخخلف المخاوش ووـ

 التي جخّشك لها.
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اث ومما ظبم ومً خلاٌ الخىشق ئلى أهم  فهي حعاهم اداسة الىزاةم، الخاـت بت ُاالإّاًحر الذولمدخىٍ

اةف ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت مً خلاٌ ما ًلي:في   جىبُم الىٍم وجىفُزها وججعُذ مخخلف وٌ

 :الؤوشاء  

حعمذ االإّاًحر الذولُت بخدذًذ وشق ئوؽاء الىزُلت الؤلىتروهُت، واالإّلىماث اللاصمت لدسجُلها وإدماحها في 

 دذًذ أؼياٌ هزه الىزاةم.هٍام ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت، مْ ج

 :االإػالجت  

مً خلاٌ؛ جدذًذ ئحشاءاث  جىشكذ االإّاًحر الذولُت لّملُت مّالجت الىزاةم الؤلىتروهُت بالىففُل

الخفيُف والّىاـش االإعخخذمت في بىاء خىت الخفيُف )كاةمت سؤوط االإىلىِاث، الشمىص، الىؽافاث(، 

خماد ِلى ف الىزاةم واالإلفاث الالىتروهُت بالِا فُت  مخخلف أهىاُ ئلافت جىلُذ وشق وـ البُاهاث الىـ

اةف   لىٍام ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت. الأخشي وهُفُت ئوؽائها واظخخذامها، واسجباوها بباقي الىٌ

 :ًالحفظ والخخزي 

خماد ِلى اظتراجُجُت خفَ  جىاولذ االإّاًحر الذولُت وشق خفَ الىزاةم واالإلفاث الؤلىتروهُت مً خلاٌ اِلا

الخلىُت أو مدياة الخلىُت أو جهجحر البُاهاث، مْ جدذًذ الؽشوه االإادًت لّملُت الخفَ، ئلافت ئلى 

ً االإىاظبت ِىذ جىبُم هٍم ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت، وآلُت اليسخ الؤخخُاوي لبُاهاث جىلُذ وشق ا لخخضٍ

ل والخهجحر.  الىٍام وآلُاث وؼشوه ِملُاث الخدىٍ

 :الأمً والحماًت 

وهُفُت حّامل ، مً خلاٌ هٍام الخدبْوضخذ االإّاًحر الذولُت وشق جلفي أزش الىزاةم الؤلىتروهُت 

الخاسحُت ئلافت ئلى هُفُت الخماًت مً البرامج الخبِثت ولىابي حؽفحر البُاهاث  االإإظعاث مْ الأوشاف

ىٌ ئلى الؽبىت وهٍام الدؽُٕل، مْ جدذًذ وشق ئداسة دخىٌ  وجدذًث الىٍام والخدىم في الىـ

ُفت.  االإعخخذم، وإحشاءاث ئنهاء الخذمت والخّذًل في الىٌ

 :الىصىل والؤجاحت 

ىٌ والؤوشق و جدذد االإّاًحر الذولُت  ئلافت ئلى هُفُت اظخخذام التراخُق مً أحل ، جاختؼشوه الىـ

ىٌ مدخىٍاث الىٍام، مْ جىلُذ أدواث البدث والاظترحاُ ووشق ِشك الىزاةم.  الىـ

 :الخلييم والاشدبػاد 

وشق ئوؽاء وإداسة حذاوٌ الخفَ والخخلق مً الىزاةم الؤلىتروهُت، ئلافت ئلى االإّاًحر الذولُت  جىضح

 اءاث الخخلق مً الىزاةم الؤلىتروهُت، مْ العماح بمشاحّت هزه الؤحشاءاث.وشق وإحش 
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 عرض لبعض ىظه إدارة الوثائق الإلكتروىية: -3

ادة ئهدؽاس جىىىلىحُا االإّلىماث والاجفاٌ واظخخذامها في ؼتى المجالاث، أـبدذ الُىم  مْ صٍ

مخخلف االإإظعاث والهُئاث حععى ئلى ئدخاٌ هزه الخىىىلىحُا في مخخلف مشاخل الدعُحر الؤداسي، وهزا 

ْ ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت، مً خلاٌ  ت واجبني مؽاسَ خماد ِلى ئمياهُاتها البؽشٍ لخلىُت ظىاء مً خلاٌ اِلا

الخاـت، أو مً خلاٌ الخّاكذ مْ ؼشواث خاـت لخىفحر هزه الىٍم، خُث باجذ الّذًذ مً الؽشواث 

هٍم خاـت باداسة الىزاةم الؤلىتروهُت وفم االإخخففت في مجاٌ جىىىلىحُا االإّلىماث والاجفاٌ جىفش 

ت  هي هما ًلي:ج هزه الأهٍمت و رًلي ِشك لبّن هما ما، وفُمىاـفاث مُّاسٍ

 :Smart Docىظاو  -3-1

الاظخخذام باليعبت هى ِباسة ًِ خل مذمج ظهل ( Smart Doc) ىتروهُتالؤلم هٍام ئداسة الىزاة

لخادم الؽبىت واالإعخخذم، ورلً لإداسة الىزاةم والفىس االإمعىخت لىةُا أو االإعخىسدة مً ملفاث أخشي 

ْ، والعهىلت في الخففذ.  1والزي ًخمحز بالبدث العشَ

 
 لإداسة الىزائم الالكتروهيت. smartdocهظام  -13-شكل سكم 

لت ِمله هما ًلي:  ٌؽخمل الىٍام ِلى ميىهحن سةِعحن؛ الخادم واالإعخفُذ، ووشٍ

ت مىٍمت ِلى خادم الىٍام. -  جمسح الىزاةم لىةُا وجخضن في بيُت شجشٍ

ث ول ٌعخىُْ االإعخخذمىن البدث أو جففذ الىزاةم أو ئسظالها أو مّالجتها، ورلً خعب ـلاخُا -

 معخخذم.

                                                           
. جىوغ:  مإظعت الخمُمي المجلت الّشبُت للأسؼُف والخىزُم واالإّلىماثفي . هظم الأسشفت الالكتروهيت: دساشت جحليليتأهشم أبىبىش الهىػ،   1

 .151ؿ. ، 2019. 45للبدث الّلمي واالإّلىماث. ُ. 
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عخخذم Smart Doc Web Serverًشهب بشهامج خادم الىٍام ) - ىذوص، وَ ( ِلى أي حهاص خادم وٍ

ً ولإداسة الىزاةم والبُاهاث االإشجبىت بها.  للخخضٍ

ش أو ئلٕاء االإعخخذمحن. -  ٌعخىُْ هٍام ئداسة االإعخخذمحن ئلافت أو جدشٍ

ىذوص. ( ِلى أي حهاص خاظىب لمSmart Doc Clientًًشهب هٍام ) -  1بِئت ِمل وٍ

 خُث ًمخاص هزا الىٍام بعهىلت الاظخخذام، والخدىم في ئداسة الىزاةم.

 :مميزاث الىظام 

الإعخخذمُه الاجفاٌ بلٕتهم االإفملت، فهى مً الأهٍمت التي جذِم اللٕت  smartdocًدُذ هٍام 

ت مً الخفاةق هما ًلي: خمحز بمجمىِ  الّشبُت، وٍ

 .Microsft Officeالخيامل مْ البرامج االإىخبُت لـ  -

 ٌعمذ الىٍام بخُٕحر فهشظت الىزاةم أو ئهمالها أو جدذًثها أو دمجها مْ جىبُم آخش. -

 ٌعمذ باِادة حعمُت المجلذاث جللاةُا. -

ف  - ٌعمذ الىٍام باظخحراد الىزاةم الالىتروهُت مً الأهٍمت الخاسحُت مْ الاخخفاً ببُاهاث الخّشٍ

 ء المجلذاث االإىحىدة.وأظما

 ٌعمذ بادساج حّلُلاث جىلُدُت ِلى مخخلف أهىاُ الىزاةم. -

 2ًدُذ جدلُل مدخىي الىزاةم. -

 .PDFو TIFFًذِم االإلفاث راث الامخذاد  -

م  -  .TWAINًذِم االإسح المىتي ًِ وشٍ

 ٌعمذ باِذاد ـىس فاهغ بؽيل صخُذ مْ اخخلاف الاخذازُاث. -

 للمّالجاث االإخّذدة الشةِعُت.جدعحن الّذًذ مً الأوامش  -

 3ًذِم أوساق االإلاخٍاث لىٍام الىىافز االإخلذم. -

ًخمحز بالعهىلت االإىللت، والؤوعُابُت  امبخىش  اهٍام (SmartDoc) هٍام ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت ٌّذ

ت ِلى حمُْ الىزاةم فحن مً ىخُث ًم، واالإشوهت والعشٍ ش ً االإىسدًً والّملاء والؽشواء واالإىٌ ئوؽاء وجدشٍ

  .وجبادٌ ومشاكبت الىزاةم بؽيل ظشي في أي وكذ ومً أي ميان

                                                           
 . 160. ؿ. االإشحؼ الصابمظمحر حماٌ الِّس ى،   1

2 Benefits smartdoc . en ligne. Disponible sur le lien:      

https://www.smartdoc.eu/benefits/document-management/                                                         (page consulté le 28/04/2021) 
 . 168-167ؿ. ؿ: هفصه، االإشحؼ ظمحر حماٌ الِّس ى،   3
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 : iDOXىظاو  -3-2

ِلى جىٍُم مخخلف أهىاُ الىزاةم ومّالجتها وجأمُجها،  iDOXٌّمل هٍام ئداسة الىزاةم الالىتروهُت 

ىذوص، هما ًدُذ للمعخخذمحن الّمل مً  خلاٌ وهى ِباسة ًِ جىبُم معخلل ٌّمل ِلى بِئت حؽُٕل وٍ

م مخفف  ؼبىت الأهترهذ، خُث ًمىً للمعخخذم الاجفاٌ واظخّشاك الىزاةم والبُاهاث ًِ وشٍ

عخخذم الىٍام أخذر وظاةل الاجفاٌ بحن االإعخخذمحن وخادم الؽبىت خُث ٌعخخذم  الأهترهذ، وَ

ّمل DCOM/COM(، وجلىُت )TCP/IPبشوجىوىلاث )  Oracle/MSSQLبمعاِذة كىاِذ البُاهاث )( وَ

Server).1 

مىً حُٕحر لٕت واحهت الىٍام دون الخاحت ئلى الخشوج أو ئِادة حؽُٕل البرهامج، ه هه ًذِم اللٕت ما أوٍ

 الّشبُت.

 
 iDOXهظام إداسة الىزائم الالكتروهيت  -14-شكل سكم 

ً،  بذاًت آلُالىزُلت لخُاة ابدىفُز الذوسة الياملت هزا الىٍام  عمذوَ  ئلى مً الؤوؽاء والخخضٍ

ِىذ ول ِملُت حسجُل دخىٌ أو خشوج ِلى  آليهما ًمىً مً خلاله ِمل ئـذاس  ،الؤظترحاُ والؤجلاف

ذاساث بالإلافت ئلى  خ اليامل للىزُلت مً خلاٌ اـلؤ الىزُلت، بدُث ًمىً للمعخخذم أن ٌعخّشك الخاسٍ

ً في ؼاؼت واخذة.  ذاساث اللذًمت واالإلاسهت بحن ئـذاسٍ  ئمياهُت ئظترحاُ اـلؤ

جدبْ الخُٕحراث التي جمذ ِلى الىزاةم االإىحىدة مً خلاٌ ولباث الخُٕحر الؤلىترووي، هما ًلذم  ذدُوٍ 

فُت، ومدخىي  البرهامج خاـُت البدث االإخلذم مً خلاٌ مّاًحر مخخلفت مثل: الّىىان، اليلماث الخّشٍ

 2.تالىق، بالإلافت ئلى خاـُت الؤجلاف الذاةم للىزاةم وأسؼفت الىزاةم ٔحر االإعخخذم

                                                           
 .242. ؿ. االإشحؼ الصابممجبل لاصم االإاليي،   1
اسة ًىم                                    https://cutt.us/w4ANY            . ِلى الخي. مخاخت ِلى الشابي:                 iDOXحىل هظام   2  (10/10/2020)صٍ

http://www.idoxsoft.com/ar/%d9%85%d8%a7%d8%b0%d8%a7-%d8%b9%d9%86%d8%a7%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20/
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 الىظام : مميزاث 

ماٌ ئداسة مىٍىس  مً iDOX هٍام جفمُم جم  والفٕحرة الىبحرة إظعاثاالإ مْ الدؽاوس  خلاٌ مً ،اِلأ

 جدلُم في عاِذهاٌ مما ،الىٍام لكب مً الّمل ئخخُاحاث أهىاُ حمُْ جلبُت لممان ظىاء خذ ِلى

 ًلي: هما الخفاةق مً بمجمىِت ًخمحز وهى الىٍام، لهزا جبىحها خلاٌ مً أهذافها

ت اللٕاث مخّذدة الشظىمُت االإعخخذم واحهت - حرها والّشبُت )الؤهجلحزً  (.ؤ

ٌ  ئمياهُت - ى  .ميان أي مًو  وكذ، أي في ئلحها الىـ

 .الخاـت االإعدىذاث ِشك -

 .الىزُلت خُاة لذوسة الياملت االإّالجت -

ذ واحهت -  .خاسحُت حهاث مْ الىزاةم لخبادٌ الؤلىترووي للبرً

 .االإعخخذم واحهت بعاوت -

 .الّمل معاس وولْ االإهام ئظىاد -

ت -  .الىزُلت ظشٍ

فُت البُاهاث بىاظىت الىزاةم ًِ البدث -  .والمخخىي  الخّشٍ

 .الخاـت الأخذارب الؤخىاساث -

ذاس -  .االإشاحّت ومعاساث الخللاتي اـلؤ

م ًِ فلاالإف البدث -  .مخخلفت مّاًحر وشٍ

 .(OCR) للملفاث المىتي االإسح -

 .المجلذ ئداسة -

 .السجل ئداسة -

 .والخىفُز الخىُف ظهىلت -

ب ظهىلت - ٌ  جذسٍ  .االإهىُت الؽهاداث ِلى والخفى

 1.مشخلت ول في مفُذة هفاةذ مّشفت -

مىحه للمإظعاث الفٕحرة واالإخىظىت، ويهذف ئلى معاِذتها في جىفحر وشق خذًثت  iDOXوهٍام 

للخدىم في حعُحر وزاةلها، ومىاهبت الخىىساث الخىىىلىحُت التي ٌّشفها العىق الخىافعُت بحن هزه 

 ةذ التي ًىفشها هزا الىٍام.ىااالإإظعاث، مً خلاٌ االإضاًا والف

                                                           
اسة ًىم                         https://cutt.us/QdHjx                          ، ِلى الخي. مخاخت ِلى الشابي: Idox هظشة زاكبت غلى  1  (10/10/2020)صٍ
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 :  Openkmىظاو  -3-3

خماد ِلى االإّاًحر الذولُت، ًىفش  الىزاةم ِلى ؼبىت الأهترهذ، جم جفمُمههى جىبُم لإداسة  بالِا

فُت، واالإسح  ذاس وسجل االإلفاث والبُاهاث الىـ خذماث واملت لإداسة الىزاةم بما في رلً الخدىم في اـلؤ

ً وظحر الّمل والبدث والاجاخت، وهى هٍام مفخىح االإفذس.  والخخضٍ

 
 لإداسة الىزائم الالكتروهيت.  KMopenهظام  - 15 -شكل سكم

خلىلا بشمجُت للمإظعاث التي حّخمذ ِلُه في جىبُم ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت،  Openkmًىفش هٍام 

 فهى ٌعمذ بخىبُم ما ًلي:

 ولْ العُاظاث واالإّاًحر.  -

 جدذًذ االإعإولُاث والفلاخُاث. -

 ولْ وإـذاس الؤحشاءاث واالإبادب الخىححهُت. -

 االإّلىماث.ئداسة  -

ت مً الخذماث االإخّللت باداسة واظخخذام  -  .الىزاةمجلذًم مجمىِ

 .الىزاةمجفمُم وجىفُز وإداسة الىٍم االإخخففت لإداسة  -

ماٌ. الىزاةمدمج ئداسة  - ملُاث اِلأ  1في أهٍمت وِ

ىٌ اداسة ب OpenKMًلىم هٍام  الىزاةم بذاًت مً مشخلت الؤوؽاء ئلى االإّالجت والخفَ وحعهُل الىـ

ِلى مخخلف الىزاةم واالإلفاث، خم جبمشاحّت الّملُاث التي  OpenKMهٍام الخدبْ في هما ٌعمذ  ئلحها، 

 .ِلى معخخذمي الىٍاممشاكبت االإىاُِذ الجهاةُت المخذدة للإحشاءاث وفشلها و 

                                                           
1 Overview Openkm. En ligne. Disponible sur le lien :  

https://www.openkm.com/en/records-management.html                                                                   (page consulté le 15/10/2020) 
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ت مً اللىاِذ التي حؽحر  ليل هىُ ( و File Plan OpenKMٍىفش  الىٍام خذمت )و  هي ِباسة ًِ مجمىِ

ومذة خفٍها، ًيبغي الاخخفاً بها والعُاظاث التي جىىبم ِلحها والتي في االإإظعت،  ىزاةممً أهىاُ ال

لت الخفشف فحها والأ   1فشاد االإعإولىن ًِ ئداستها.ووشٍ

أو ئجلافها أو  بالىزاةمفُز كشاساث الاخخفاً الّملُاث االإشجبىت بدى مجمىُوحعمذ هزه الخذمت بخدبْ 

 .هللها، والتي جم جىزُلها في ظلىاث الخفشف

 : مميزاث الىظام 

ادة ئكباٌ مخخلف  OpenKMًخىفش هٍام  ت مً الخفاةق واالإمحزاث التي ظاهمذ في صٍ ِلى مجمىِ

مىً جلخُق هزه االإمحزاث فُما ًلي:  االإإظعاث ِلى جىبُله، وٍ

تالتي ًجب ئوؽاؤها في ول ِملُت  الىزاةمخدذًذ ٌعمذ ب - ، واالإّلىماث التي ًجب جممُجها في  ئداسٍ

 .لُسجدال

 .جدذًذ ؼيل السجلاث الهُيلُت التي ًجب ئوؽاؤها والخلاوها والخلىُاث التي ظِخم اظخخذامها -

فُت التي ًجب ئوؽاؤها مْ  - ومً خلاٌ ِملُاث الدسجُل وهُف ظِخم  الىزُلت،جدذًذ البُاهاث الىـ

فُت وإداستها باظخمشاس  .سبي هزه البُاهاث الىـ

 .ئجاختها بمشوس الىكذلمان و في بِئت آمىت  الىزاةمخفَ  -

حىدة ِملُاتها وكشاساتها وإحشاءاتها التي ًمىً أن جيخج ًِ و هفاءة و دذًذ وجلُُم فشؿ جدعحن فّالُت ج -

 .أو ئداستها بؽيل أفمل الىزاةمئوؽاء 

ت،واظخخذامها وهللها بحن الّملُاث  ىزاةمجدذًذ مخىلباث اظترداد ال - ً  الؤداسٍ واالإعخخذمحن الآخشٍ

 .واالإذة التي ًجب الاخخفاً بها للىفاء بهزه االإخىلباث

 .لذِم مخىلباث الاظخخذام الىزاةمجدذًذ هُفُت جىٍُم  -

 .مىزىكت لليؽاه وزاةم جلُُم المخاوش التي كذ جترجب ِلى ِذم وحىد -

 .2الامخثاٌ للمخىلباث اللاهىهُت والخىٍُمُت واالإّاًحر االإّمىٌ بها والعُاظت الخىٍُمُت -

ٌعمذ باداسة وججمُْ المخخىي الشكمي للمإظعاث مً مخخلف االإفادس، وجبادٌ  OpenKMفىٍام 

 االإّلىماث والاظخفادة مً االإّشفت التراهمُت.

                                                           
1 Open Km. En ligne. desponible sur :                   https://www.openkm.me/index.html                (page consulté le 30/11/2020) 
2 Open Km Benefits. En ligne. desponible sur :      https://www.openkm.com/en/records-management.html  

(page consulté le 30/11/2020) 
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 :infinite ECMىظاو  -3-4

دُذ خلا  infinite ECMٌؽيل هٍام  مخياملا ومخّذد اللٕاث لإداسة وأسؼفت الىزاةم الؤلىتروهُت، وٍ

ً واظترحاُ ووؽش مخخلف أهىاُ الىزاةم والمخخىي الؤلىترووي،  الإعخخذمُه ئدخاٌ وفهشظت وجىٍُم وجخضٍ

والخشاةي وملفاث الفىس مثل ملفاث الفىس وملفاث مّالجت اليلماث الؤلىتروهُت والشظىم البُاهُت 

حرها.  1والفُذًى ؤ

وهى مىحه لمخخلف االإإظعاث الّمىمُت والخاـت مثل؛ البىىن، االإعدؽفُاث، ؼشواث الخأمحن، 

ت. حرها مً الهُئاث الؤداسٍ ت ؤ  الىصاساث، مشاهض الأبدار واالإإظعاث الخجاسٍ

 
 .infinite ECMهظام إداسة الىزائم الؤلكتروهيت  -16-شكل سكم 

خباس اخخُاحاث االإعخخذم الّشبي، خُث أن حمُْ ؼاؼاث وأوامش  ش الىٍام مْ الأخذ بالِإ جم جىىٍ

ش مْ حمُْ و  الىٍام مّشبت باليامل، شه باظخخذام أخذر أدواث الخىىٍ ٍمىً سبي الىٍام الزي جم جىىٍ

م اظخخذام جلىُت فش الىٍام ٍى (الخذًثت، و Image Enabling) بشامج كىاِذ البُاهاث الّاالإُت ًِ وشٍ

ُت مخّذدة لخٕىُت وافت مخىلباث  2الّمل الؤخترافي مجها: خلىٌ فشِ

 (. infiniteECM HV Capture) هٍام االإسح المىتي لخضم الأوساق -

 (.  Auto-Indexing infiniteECM) وىدباس هٍام الفهشظت الآلُت باظخخذام جلىُت ال -

 (. infiniteECM Publisher)ووي الّاالإُت هٍام اليؽش ئلى الّذًذ مً أهٍمت ئداسة المخخىي الؤلىتر -

 (. infiniteECM OCR Server/full text Search) هٍام البدث الىص ي الؽامل -

                                                           
1 infiniteecm Overview. En ligne. Disponible sur le lien : 

 https://www.infiniteecm.com/infiniteecm-products-cm.html                                                        (page consulté le 02/12/2020) 
  . ِلى الخي. مخاخت ِلى الشابي:03. ؿ. الفهششت الآليت للىزائم باشخخذام جلىيت الباسكىد  2

اسة ًىم    https://infiniteecm.com/InfiniteECAutoIndexing.pdf                                                                                    (             04/12/2020)صٍ
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ذ الؤلىترووي -  (. Fax/Email Server  infiniteECM) هٍام أسؼفت الفاهغ والبرً

    (. infiniteECM Office Suite) هٍام أسؼفت ملفاث واكم أوفِغ -

  (. EDMS infiniteECM) وجشاظل الىزاةم الؤلىتروهُتسؼفت هٍام ئداسة وأ -

  (. infinite ECM Portal .Workflow) هٍام البىابت الؤلىتروهُت وحعلعل الّمل -

ً االإلفاث في معخىدِاث زىاةُت /زلازُت الأبّاد -   (. infiniteECM Records Manager) هٍام جخضٍ

اةف التي ًىفشها الىٍام بخٕىُت  مخخلف خاحُاث االإإظعاث الخلىُت، خُث حعمذ هزه الىٌ

 ومخابّت مخخلف مشاخل الدعُحر الؤداسي وخشهت االإلفاث والىزاةم الالىتروهُت.

 آليت غمل هظام infiniteECM: 

 :Scanningمشحلت االإسح الظىئي   -1

ش خضم الأوساق ئمياهُت االإسح المىتي لخضم الأوساق مً ( infiniteECM HV Capture) ًىفش هٍام جفىٍ

ش مً خلاٌ مدشواثهىُ مً االإاسخاث المىةُت، 300ر مً أهثخلاٌ  ذِم جلىُت الخفىٍ الّاالإُت ( ISIS) وٍ

 (.kofax VRS)وجلىُت مّالجت الفىس الّاالإُت 

 : Auto-Indexingمشحلت الفهششت الآليت  -2

للفهشظت الآلُت ( Auto-Indexing infiniteECM) خُث جمش الخضم االإفىسة مً خلاٌ بشمجُاث

جلىُت الباسوىد خُث حّخبر الففدت التي جدخىي ِلى الباسوىد هي الفاـل، ومً خلاٌ كُمت باظخخذام 

 ت الففدت واالإشافلاث الخابّت لها.الباسوىد ًخم فهشظ

 :Data Review et Verficationمشحلت مشاحػت الىخائج  -3

ًمىً هما جمىً هزه االإشخلت مىمشاحّتهخاةج الخفىٍش والفهشظت الآلُت ورلً خعب الخاحت، 

 اظخخذام هزه االإشخلت أًما لخذكُم الففداث التي جدخىي باسوىد ٔحر ملشوء آلُا .

 :Search and Retrievalالبحث والاشترحاع مً خلال مخصفح الأهترهذ  -4

الزي ًخمحز  Web light viewerوؽش الىخاةج في الىٍام بدُث بدُث ًمىً جففذ الىخاةج مً خلاٌ 

ت والأمان مل مً خلاٌ أي مخففذ أهترهذ بذون أًت مؽاول وبذون ئِذاداث معبلت وكابلُت الّ ،بالعشِ

 1ِلى حهاص االإعخخذم.

ٌعاِذ مخخلف االإإظعاث ِلى الخخلق مً الخّامل بالىزاةم الخللُذًت، مً  infiniteECMفىٍام 

 خلاٌ جىفحره لأخذر الخلىُاث االإخّللت باداسة الىزاةم الالىتروهُت.

                                                           
1
 .07-05االإشحْ العابم. ؿ. ؿ: . الفهششت الآليت للىزائم باشخخذام جلىيت الباسكىد  
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 : enVisionىظاو  -3-5

(، ٌعمذ InfoFort)مً وشف ؼشهت اهفىفىسث  والىزاةم الالىتروهُت أوص ئهٍام لإداسة االإلفاث هى 

جها واظترحاِها وجيعُلها، باوؽاء الىزاةم الالىتروهُت  اظخخذام مً مىً وٍوالاخخفاً بها وفهشظتها وجخضٍ

لت حعمذ بخاـُت حّذد فخذ ىزاةم ٔحر االإشجبت مً هلىت واخذةاالإّلىماث وال الىزاةم واالإلفاث ، وبىشٍ

ت دُذ اللذسة  ،المخخلفت مْ بّمها في الىكذ راجه، هما ًذِم البرهامج لٕاث ِذًذة والّشبُت والؤهجلحزً وٍ

، SAPوهٍام  Windos الّاةذة لىٍام الدؽُٕلالىشفُت ِلى الؤهذماج بعهىلت مْ مخخلف الأهٍمت المخلُت 

 1 .لخذماث ِبر الأهترهذ، ومْ مضودي اERP وهٍم جخىُي مىاسد االإإظعاث الأخشي 

 
 لإداسة الىزائم الؤلكتروهيت. enVisionهظام  -17-شكل سكم 

ّذ هٍام   ؛ِالم ـىاِت البرمجُاث ومخىافلا مْ االإّاًحر الذولُت فيمّخمذا  enVisionوَ

 ISO 9001. 

 ISO 2000. 

 ISO 27001. 

 TS 13298. 

شي كذ جم جأظِعه لُىفش الاظخخذام الأمثل للمّلىماث في بِئت الاجفالاث  ليىن رلً و  مخىىه الخفىٍ

لى حمُْ الىزاةم وامياهُت جدذًثها ومؽاسهتها.  مابحن الؽشواث، والى ظهىلت الّثىسِ

 

                                                           
 . ِلى الخي. مخاح ِلى الشابي:enVision هظام إداسة الىزائم الالكتروهيت  1

اسة ًىم    https://www.infofort.com/ar/services/electronic-document-management-system.aspx(                            07/12/2020)صٍ
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  :مميزاث الىظام 

عاِذ االإإظعاث ِلى جىىٍش  enVisionًىفش هٍام  حٕىُت ؼاملت لذوسة خُاة الىزُلت الؤلىتروهُت، وَ

ت مً  خمحز الىٍام بمجمىِ ت والاهخلاٌ ئلى الخىبُم اليامل لإداسة الىزاةم الالىتروهُت، وٍ ِملُاتها الؤداسٍ

 الخفاةق واالإمحزاث وهي هما ًلي:

 االإخففداث الشةِعُت.بشهامج ٌّمل ِبر مخففذ الاهترهذ بؽيل جام، مْ دِم لجمُْ  -

 .خُث الاظخخذام والؤداسة والخّلم ظهل مً -

فُيىن ظّش الؽشاء ئما ِلى أظاط ِذد االإعخخذمحن أو  ،محزة الدعّحر االإشن  عخخذمُهًىفش الإ -

 .الؤؼتران الؽهشي 

أو مً خلاٌ الخدمُل ِلى خادم الؽشهت بمفشدها مْ  ،ًلذم مْ خُاس الّمل الخىظبت السخابُت -

 .بشوجىوىٌ الاهترهذ الخاؿ به

ش. -  جيامل زىاتي الاججاه ودون أي جىىٍ

 ئمياهُت الخدىم به مً خلاٌ واحهاث االإعخخذم الشظىمُت. -

 ًىفش محزاث الفهشظت والبدث. -

 ًىفش الخىاكُْ الؤلىتروهُت والشكمُت. -

 . Androidو iOS -ًذِم جىبُلاث الهىاجف الىلالت -

ٌٍ مً الامان مً خلاٌ حؽفحر االإلفاث باظخخذام  -  bit.1 128ًلذم معخىي ِا

خلاٌ الخذماث التي ورلً مً  الىزاةم الالىتروهُت،لإداسة االإلفاث و  خلا ؼاملا enVision هٍام ٌّخبر

ًىفشها للمإظعاث الّاملت في مخخلف اللىاِاث، ئر ًىفش خلىٌ آمىت لإداسة االإّلىماث والىزاةم 

هما ًذِم الالىتروهُت، هما ًخمحز بلابلُت ِالُت للخّذًل وظهىلت الخيامل مْ الخىبُلاث والبرامج الأخشي، 

ٌعمذ للمإظعاث بخدعحن الىفاءة الدؽُٕلُت الّمل ِلى الأحهضة المخمىلت والهىاجف الزهُت، وهزا ما 

ض ِملُت ئجخار اللشاساث. ادة الؤهخاحُت وجدلُم الفاِلُت في الأداء وحّضٍ  وصٍ

( أن هزا الىٍام ٌعخخذمه InfoFortوحؽحر الؤخفاءاث االإخاخت ِلى مىكْ الؽشهت االإىخجت للبرهامج )

 .الّالممعخخذم في حمُْ أهداء  200,000أهثر مً 

 

                                                           
 : . ِلى الخي. مخاخت ِلى الشابيenVisionممحزاث هٍام   1

اسة ًىم   https://www.infofort.com/ar/services/electronic-document-management-system.aspx(                             08/12/2020)صٍ
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 :Dokmee ىظاو -3-6

مخياملت لإداسة  ًلذم للمإظعاث خلىلا الىزاةم الالىتروهُتاسة ( هى هٍام ئدDOKMEE) هٍام

 وزاةمأو  ،مخخلفت ظىاء ٔحر مهُأة )وسكُت( وزاةلُتالىمُاث االإتزاًذة مً البُاهاث، والتي جأحي مً مفادس 

ىفش مهُأة ئلىتروهُت،  ت اظخخذام ِذة لٕاث بما فحها اللٕت الّشبُت، وَوٍ ّخبر مً الخلىٌ االإثالُت الإشهضٍ

االإلفاث في بِئت ٌعهل الىـىٌ ئلحها ئلىتروهُا للمعخخذمحن، ظىاء واهذ خلىٌ للإظخخذام الصخص ى أو 

عخخذم خلاٌ ِملُت  DOKMEE هٍام مخّذدة للمإظعاث، مْ الخفاً ِلى أمً الىزاةم وظحر ِملها، وَ

ذة في مجاٌ اللٕت الّشبُت ٔحرها مً اللٕاث لللشاءة الآلُت، وجدلُل الىفىؿ،  ئداسة الىزُلت جلىُاث فشٍ

 1والبدث ِجها.

اةف التي ًىفشها واالإشوهت التي ًمخاص  DOKMEE هٍام خىُفوٍ ماٌ مً خلاٌ الىٌ مْ حمُْ أهىاُ اِلأ

 لٕت مجها الّشبُت. 19، هما أهه مخىفش بـ ِذة ئـذاساث بها، وللىٍام 

 
 لإداسة الىزائم الالكتروهيت. Dokmeeهظام  -18-شكل سكم 

ىُتوهي ؼشهت  Dokmee ؼشهتكبل جم جفمُم هزا الىٍام مً  مخخففت في ئـذاس  أمشٍ

، مثل خذمت االإعاِذة ِلى ئداسة الىزاةم زاةم ومسخها لىةُاالبرمجُاث، وجشهض ِلى ـىاِت ئداسة الى 

ت الخاـت باالإسح المىتي االإىحهت للّملاء مً االإعخخذمحن الجهاةُحن الؤظتراجُجُت،  والخذماث الاظدؽاسٍ

وحهاث البُْ التي جلذم خذماث ئلافُت، وجخمخْ باهدؽاس واظْ في الّالم، وحعخخذم مىخجاث الؽشهت مً 

 2دولت خىٌ الّالم وبّذة لٕاث. 30كبل آلاف االإعخخذمحن بأهثر مً 

                                                           
الخمُمي . جىوغ:  مإظعت في المجلت الّشبُت للأسؼُف والخىزُم واالإّلىماث. هظم الأسشفت الالكتروهيت: دساشت جحليليتأهشم أبىبىش الهىػ،   1

 .155، ؿ. 2019. 45للبدث الّلمي واالإّلىماث. ُ. 
2 about Dokmee, en line. Disponible sur le lien :              https://www.dokmee.com/About         (page consulté le 02/02/2020) 
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 :مميزاث الىظام 

خذماث ِذًذة للمإظعاث التي حّخمذ ِلُه في ئداسة وزاةلها، بما ًخماش ى مْ  Dokmeeام ًىفش هٍ

 االإّاًحر الذولُت في هزا المجاٌ، وله الّذًذ مً االإحزاث والخفاةق ًمىً ئحمالها فُما ًلي:

ْ واالإخلذم. -  ًىفش ئمياهُت البدث العشَ

 ٌعمذ باظترحاُ االإلفاث مً خلاٌ اليلماث االإفخاخُت. -

 االإلفاث ِلى الخي وخاسج الخي. مؽاسهت -

ا. -  خفَ االإلفاث وإداستها مشهضٍ

 ٌعمذ بالخذكُم مً خلاٌ ئداسة حمُْ الؤحشاءاث التي ًخم جىفُزها في الىٍام. -

ىٌ معخخذمي الىٍام  - جىفحر أِلى دسحاث الأمان، مً خلاٌ حؽفحر االإلفاث ِلى الخادم، لممان وـ

اتها.  فلي ئلى مدخىٍ

 الالىتروهُت. ًدُذ اظخخذام الخىكُّاث -

ذ الالىترووي.ئ -  ـذاس الخزهحر والاخىاساث ِبر البرً

 جدذًث خلىٌ الفهشظت بىاء ِلى االإىافلت أو الشفن. -

اث. -  ٌعمذ باوؽاء ِذد ٔحر مدذود مً االإلفاث في مخخلف االإعخىٍ

 1ٌعمذ بخدبْ حمُْ أوؽىت الىٍام وحسجُلها. -

 .Microsoft Officeو Microsoft Outlook مْالخيامل  -

 ئداسة وجفمُم ظحر الّمل. -

ش وجدذًث بشامج الىٍام مْ مشوس الىكذ. -  ًمسح بخىىٍ

 2وسخ البُاهاث واليسخ الاخخُاوي للىٍام. -

ٌععى ئلى جىفحر خذماث خذًثت جخماش ى مْ االإّاًحر الذولُت واالإخىلباث الشةِعُت  Dokmeeفىٍام 

ْ ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت مخخلف االإإظعاث التي جخّخمذ ِلى هزا  ، مما ٌعاِذوبمخخلف اللٕاث الإؽاسَ

الىٍام في الخدىم في حععحر مفالخها وجلذًم خذماث خذًثت حعخجُب لاخخُاحاث االإعخفُذًً، بأكل 

 .حهذ وأظشُ وكذ

                                                           
1 Les Avantages De Dokmee Ecm. En ligne disponible sur le lien :  

https://dokmee.com/fr/Produits/Enterprise-Content-Management                                              (page consulté le 02/02/2020) 
 .155، ؿ. االإشحؼ الصابمأهشم أبىبىش الهىػ،   2
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  خلاصة الفصل:

ت مً البرامج والخىبُلاث االإفممت لإوؽاء ومّالجت  جدؽيل هٍم ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت مً مجمىِ

جها وخفٍها وإجاختها للاظخخذام، بٕشك جدلُم أهذاف الؤلىتروهُتالىزاةم مخخلف أهىاُ  ، وإداستها وجخضٍ

اةف االإخمثلت في ئوؽاء الىزاةم الالىتروهُت واظخحرادها مً باقي  ت مً الىٌ االإإظعت مً خلاٌ مجمىِ

جها و  لحها جخضٍ ل، وهى ما لممان خماًت الىزاةم واظخخذامها ِلى االإذي اأسؼفتها الأهٍمت الأخشي، وٍ لىىٍ

اةف في ئواس  ىٌ ئلحها مْ جىفحر خُاساث ِذًذة للبدث والاظترحاُ، وجخم ول هزه الىٌ ٌعمذ باجاختها والىـ

اث هٍام  هٍام ـاسم لأمً وخماًت االإّلىماث والىزاةم الؤلىتروهُت، ًممً ِذم االإعاط بعلامت مدخىٍ

 مت فُه.ئداسة الىزاةم الؤلىتروهُت، والخجهحزاث والبرمجُاث االإعخخذ

الىٍم في جدلُم أهذاف االإإظعت في جدلُم ئداسة فّالت لىزاةلها وملفاتها هزه هجاح مً أحل و 

وجلذًم خذماث خذًثت حعخجُب الؤلىتروهُت، والخدىم في جذفم االإّلىماث داخل مخخلف االإفالح، 

ت مً االإىاـفاث الأظاظُت أهمها؛ ئمياهُت  لمخخلف الأخذار داخل االإإظعت، ًجب أن جخمحز بمجمىِ

ً االإلفاث والىزاةم الالىتروهُت ِلى االإعخىي االإشهضي جماؼُا مْ الهُيل الخىٍُمي للمإظعت، وجىفحر  جخضٍ

اتها،  جىفحر ئمياهُت الخدلم مً ئهتهاء مّالجت مْ وشق البدث االإخلذم ًِ الىزاةم الالىتروهُت وفي مدخىٍ

 مخخلف هزه الىزاةم.

ُاث وبىىد االإّاًحر الذولُت لإداسة الىزاةم خاـت م أوججعُذا لزلً لابذ لهزه الىٍ ن جخىافم مْ جىـ

االإخّلم باداسة الىزاةم مً خلاٌ جدذًذ ظُاظاث ومعإولُاث ئداسة  ISO 15489جلً الىاسدة في االإُّاس 

حشاءاث االإشاكبت والخذكُم، مْ جىفحر أِلى ؼشوه معخلضماتها وأظغ جىفُز وججعُذ الىٍام وإالىزاةم، و 

خماد ِلى االإّاًش الأمً وا زًً ًدذدان لوال ISO 27002واالإُّاس  ISO 27001لخماًت مً خلاٌ اِلا

لاخُاث  مً االإّلىماث،أوجىٍُم ـىٌ والاجفالاث والّملُاث العُاظت الأمىُت للمإظعت، وإداسة الأ  وـ

ُاهتها، مْ جىلُذ آلُت الخّا شها وـ ، ئلافت ئلى ئكخىاء هٍم االإّلىماث وجىىٍ ىٌ مل مْ الخدىم والىـ

فُت لإداسة الىزاةم والخدىم  ISO 23081خىادر أمً االإّلىماث، هما ًممً االإُّاس  ئوؽاء البِىاث الىـ

فُت االإىلىبت لخىبُم االإُّاس    MOREQ 2االإُّاس  ًىفشفُما ، ISO 15489فحها، مْ جدذًذ البُاهاث الىـ

باِخباسه مُّاس ؼامل الإخىلباث جىفُز بشامج ئداسة  ،خجعُذ هزه الىٍمأهم مخخلف الأحشاءاث االإخّللت ب

 الىزاةم الؤلىتروهُت.



 

 

 

 الفصل الرابع:

إدارة الوثائق الإلكترونية بقطاع التربية  

 الوطنية
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 تمَٔد:

ٌِخبر ٛواَ التربُت الىهىُت ؤخد ؤهم وؤٟبر الٜواُاث في الجصاثس، باُخبازه ٌؼسٖ ُلى جوبُٝ 

صي،  طُاطت الدولت في مجا٤ الخِلُم، خُث حؼسٖ وشازة التربُت الىهىُت ُلى جىٌُمه ُلى االإظخىي االإسٟ

ير االإخولباث الأطاطُت مً هُا٠ل وججهيزاث وماطظاث حِلُمُت وبسامج جدز  ت ماهلت وجىٗ َظُت، وؤهس بؼسٍ

اث التربُت الىلاثُت ُلى االإظخىي  ين في مسخلٙ الأهىاز الخِلُمُت، وجخ١٘ل مدًسٍ مً ؤطاجرة ومِلمين وإدازٍ

ت الإىدظبي  ير ًسوٖ الِمل اللسوزٍ المخلي بالخيظُٝ مّ مسخلٙ االإـالح الىلاثُت والبلدًت ُلى جىٗ

 ، مخىطى، زاهىي(.االإاطظاث الخِلُمُت في الأهىاز الثلار )ابخداجي

دد مظخسدمُه واالإظخُ٘دًً مً زدماجه، طِذ وشازة التربُت الىهىُت  وبالىٌس بلى حجم الٜواَ وُ

بلى الخد١م في بدازة وزاثٜها مً زلا٤ اُخماد طُاطت واضخت لإدزا٤ ج١ىىلىحُا االإِلىماث والاجـا٤ في 

الىزاثٝ الؤل١تروهُت بُٔت الاهخٜا٤ مً الؤدازي، وهرا مً زلا٤ جبجي هٌام لإدازة  رمسخلٙ مساخل الدظُي

اطخسدام الىزاثٝ الخٜلُدًت في الدظُير واالإِالجت بلى الىزاثٝ واالإل٘اث الال١تروهُت، وججظُدا لهرا ٛامذ 

ت، وإدماج ؤهم المخاوز الأطاطُت في  ير االإخولباث الأطاطُت مً ججهيزاث وبسمجُاث وإم٢اهُاث بؼسٍ بخىٗ

ت، مً زلا٤ بدماج االإل٘اث والىزاثٝ الال١تروهُت حظُير الٜواَ؛ ٟخمدزض الخلا  مُر وحظُير االإىازد البؼسٍ

 االإخِلٜت بدظُيرها ومِالجتها وإجاختها مً زلا٤ الىٌام.

ت الىٌام االإِلىماحي ُلى االإظخىي  وللخد١م في بدازة الىٌام بؼ٢ل ِٗا٤ جم بطىاد بدازجه وحظُيره الإدًسٍ

صي للىشازة، وبٔسق الخِسٖ ُلى دو  اّٗ وؤطباب جىحه الىشازة لخبجي هرا الىٌام، وجإزيراجه ُلى الِمل االإسٟ

سه  ً في جدُٜٝ ال٘اُلُت مً هرا الىٌام، وؤهم ؿِىباث جوبُٜه وآٗاٚ جوىٍ الؤدازي، ودوز الخ٢ىٍ

٘ين  ّ اطخبُان ُلى حمُّ  االإىً ت وهرا مً زلا٤ جىشَ مظخٜبلا، جم بحساء دزاطت مُداهُت بهره االإدًسٍ

ازة وحظُير الىٌام، خُث طمدذ البُاهاث التي جم الخـى٤ ُلحها وجدلُلها بالىؿى٤ بلى االإظاهمين في بد

 هخاثج خى٤ ذل٣.
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 تيظٔه قطاع التربٔ٘ الْطئ٘: -1

ٌِخبر ٛواَ التربُت الىهىُت ؤخد ؤهم الٜواُاث الاطتراجُجُت في الجصاثس، باُخبازه ٌؼسٖ ُلى بدازة 

 في مجا٤ التربُت والخِلُم.وجوبُٝ طُاطت الدولت  الِملُت الخِلُمُت ُلى االإظخىي الىهجي،

 :ّزارٗ التربٔ٘ الْطئ٘ -1-1

جىلي الجصاثس ؤهمُت ٟبيرة لخىٌُم الِملُت الخِلُمُت بٔسق االإظاهمت في حِلُم الىاػئت، وزلٝ حُل 

 االإظاهمت في بىاء الدولت وزدمت المجخمّ. ُلىمدؼبّ بُٜم الصخـُت الىهىُت، وله الٜدزة 

بلى ؤن الخٝ في التربُت  1،الجصاثسي  في ال٘ـل الأو٤ مً الباب الثاوي في الدطخىز  65ادة ٜٗد ؤػازث االإ

 ٝ والخِلُم ملمىهان، وحظهس الدولت باطخمساز ُلى جدظين حىدتهما، وؤن الخِلُم الِمىمي مجاوي وٗ

 الؼسون التي ًدددها الٜاهىن.

حبازي، وجىٌم الدولت االإىٌىمت الخِلُمُت ٟما ؤػازث هره االإادة بلى ؤن الخِلُم الابخداجي واالإخىطى ب

لى الخ٘اي ُلى حاهبها البُدآىجي والِلمي،  ت وُ الىهىُت، وحظهس ُلى كمان خُاد االإاطظاث التربىٍ

 ًدًىلىجي.ٛـد خماًتها مً ؤي جإزير طُاس ي ؤو ب

ي وحظهس الدولت ُلى كمان الدظاوي فوحِد االإدزطت الٜاُدة الأطاطُت للتربُت ُلى االإىاهىت، 

ً االإهني.  الالخداٚ بالخِلُم والخ٢ىٍ

 :جىظُم وشازة التربُت الىطىُت 

وجخىلى وشازة التربُت الىهىُت اٛتراح ُىاؿس الظُاطت الىهىُت في مُدان التربُت الىهىُت، وحظهس ُلى 

س التربُت الىهىُت خـُلت هخاثج وؼاهه  ٜدم وشٍ جىُ٘رها هبٜا للٜىاهين والخىٌُماث الجازي الِمل بها، وٍ

ً الخالُت:وللُٜام بدوزها ُلى ؤٟمل وحه حؼسٖ الىشازة ُلى ، لسثِع الخ٢ىمت  االإساٟص واالإِاهد والدواوٍ

 المجلع الىهجي للمىاهج. -

ً بالخجهيزاث والىطاثل الخِلُمُت وؿُاهتها. - ص الخمىٍ  مسٟ

لام والاجـا٤. - ص الىهجي لإدماج الابخ٢ازاث البُدآىحُت وجىمُت ج١ىىلىحُا اُلا  االإسٟ

 ص الىهجي للىزاثٝ البُدآىحُت.االإسٟ -

ُٔت. - ع الأماشَ ص الىهجي البُدآىجي واللٔىي لخدزَ  االإسٟ

ً مظخسدمي ٛواَ التربُت. -  االإِهد الىهجي لخ٢ىٍ

                                                           
ت الدًملساطُت الشعبُت  1 ت الجصائسٍ اث الِامت والىاحباث، ال٘ـل الأو٤: الخٜ. دطخىز الجمهىزٍ ىٚ الباب الثاوي: الخٜىٚ الأطاطُت والخسٍ

اث الِامت.   . 16ؾ. الأطاطُت والخسٍ
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 االإِهد الىهجي للبدث في التربُت. -

ً االإِلمين وجدظين مظخىاهمامِ -  .هد ج٢ىٍ

 الدًىان الىهجي للامخداهاث واالإظابٜاث. -

ً ًُ بِد.الدًىان الىهجي للخِلُم و  -  الخ٢ىٍ

اث االإدزطُت. -  الدًىان الىهجي للموبىُ

 .الدًىان الىهجي لمخى الأمُت و حِلُم ال١باز -

ت مً الهُا٠ل التي حِمل  ت للىشازة ُلى مجمىُ صٍ ُلى جىٌُم مسخلٙ االإـالح ٟما جدخىي الؤدازة االإسٟ

ت  ، ٟما ًىضخه الؼ٢ل االإىالي:الؤدازٍ

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.الهُيل الخىظُمي لىشازة التربُت الىطىُت -99-الشيل زكم

                                                           
ازة ًىم                     https://cutt.us/vq7gn              . ]ُلى الخى[ مخاح ُلى السابى:هُيلت الىشازةوشازة التربُت الىهىُت،   1  (27/04/2021)شٍ

ْزٓرـــــــــــــــــــال  

االإفدشُت العامت للتربُت 
 الىطىُت

 زئِع الدًىان الأمين العام

مدًسي دزاطاث 5  
ميلفين بالدزاطاث  8

 والخلخُظ

ت الِلُم الثاهىي  مدًسٍ
 الِام والخ١ىىلىجي

ت الخِلُم  مدًسٍ
 الابخداجي

ت العام للخعلُم  االإدًسٍ

 

ت ت االإىازد البؼسٍ  مدًسٍ
 

 

ً ت الخ٢ىٍ  مدًسٍ

 

ت العامت للمىازد  االإدًسٍ
ً ت والخىىٍ  البشسٍ

ت الخعلُم  مدًسٍ
االإخخطظ والخعلُم 

 الخاص

ت االإىازد االإالُت  مدًسٍ
 واالإادًت

ت العامت للمالُت  االإدًسٍ
 والهُاول والدعم

ت الهُا٠ل  مدًسٍ
 والخجهيزاث

ت دعم الأوشطت  مدًسٍ
اضُت  الثلافُت والسٍ
 واليشاط الاجخماعي

 

ت الأهٌمت  مدًسٍ
لىماجُتاالإِ  

ت الؼاون  مدًسٍ
 الٜاهىهُت

ت الدزاطاث  مدًسٍ
الؤخطائُت والخلُُم 

 والاطدشساف

ت الخعاون  مدًسٍ
العلاكاث الدولُتو   
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مً زلا٤ اله٢ُل الخىٌُمي للىشازة ؤجها حظعى بلى الاالإام ب٢ل الجىاهب االإخِلٜت بدظُير وجىٌُم ٍخطح و 

ت ل ت في الأهىاز الثلار، وجلمً مدًسٍ  لأهٌمت االإِلىماجُت للىشازةالِملُت الخِلُمُت واالإاطظاث التربىٍ

الخد١م في بدزا٤ ج١ىىلىحُا االإِلىماث والاجـا٤ في مسخلٙ االإـالح واالإاطظاث، وجٜدًم زدماث 

 خدًثت الإىدظبي الٜواَ.

 :مهام وشازة التربُت الىطىُت 

 التربُت بجمُّ الأوؼوت االإخِلٜت بتربت الأه٘ا٤ الرًً ًبلٔىن طً الدزاطت الؤلصامُت ختى ةز اسخف وش ج

 :ما ًإحي اوبهره الـ٘ت، ًدزل في ؿلاخُاته حلهمؤمً ؤهىاز الخِلُم التي جىٌم مً  جسسحهم

- ً را حمُّ الأوؼوت االإسجبوت بماطظاث الخِلُم لهرًً الوىزٍ  .الخِلُم الأطاس ي والخِلُم الثاهىي وٟ

ً ا - ً الأولي وجدظين االإظخىي المخــين للمدزطين في هىز الخِلُم الأطاس ي والخ٢ىٍ لتربىي الخ٢ىٍ

 .وجدظين مظخىي ؤطاجرة الخِلُم الثاهىي 

ً االإظخسدمين في الخإهير التربىي والؤدازي وجدظين مظخىاهم -  .ج٢ىٍ

حهُت،  - اكُت والترٗ بـ٘ت ُامت ٠ل الأوؼوت االإ١ملت للمدزطت التي جىٌم ل٘اثدة و الأوؼوت الثٜاُٗت والسٍ

را الأوؼوت ذاث الوابّ الا   .االإظخسدمينالخلامُر و حخماعي المخــت لـالح الخلامُر وٟ

واالإِداث  الأزسي بوت بلبى مٜاًِع ال١خب االإدزطُت والىطاثل الخِلُمت سجحمُّ الأوؼوت االإ -

ً الخابِت للٜواَ وجٜىُجها واُخمادهاو   .الخجهيزاث االإظخِملت في ماطظاث التربُت والخ٢ىٍ

ىاُد اطخِمالها  -  .وؿُاهتهابُداد االإٜاًِع االإخِلٜت بالهُا٠ل الأطاطُت االإدزطُت وٛ

را جـىز  يُل ٍتالتربى االإساٛبت الىؿاًت و  - الخِلُم الخدليري واالإ١ُٙ بالاجـا٤ مّ الٜواُاث االإِىُت وٟ

 .البرامج االإسجبوت برل٣

س التربُت الىهىُت ىلٍخى و  س ؤوؼوت التربُتالإهاماهره ٛـد الُٜام ب وشٍ ً وٍ ، دّٗ جوىٍ خسر والخ٢ىٍ

ُت الخِلُم ومظخىاه،  لمً لخدظينجؤن  اجهإمً ػالتي بير اخدال  :االإخِلٜت بما ًإحي حساءاثٍٜترح الؤ و هىُ

اتو  جددًد الأهداٖ الِامت للخِلُم -  ها.الخجدًد والخ١ُٙ الداثمان لبرامج الخِلُم ومدخىٍ

م االإِازٖ ومساٛبتها باطخمساز، و جىُ٘ر االإىاهج واالإىاُٛذ الخِلُمت االإلاثمت -  .ججدًد ُُٟ٘اث جٜىٍ

 1.جددًد ػسون مِادلت الؼهاداث واُخماد االإاهلاث، و ر وجىححههمجددًد ػسون جدزج الخلامُ -

ير ٠ل ىشازة التربُت ٗ ً وجددًثها، وجىٗ ت مً زلا٤ الاهخمام ببرامج الخ٢ىٍ حؼسٖ ُلى جىٌُم الِملُت التربىٍ

ت لخٜدًم زدمت ُمىمُت حظخجُب لخولِاث الدولت في هرا المجا٤.  االإخولباث مً هُا٠ل وؤهس بؼسٍ

                                                           
ازة ًىم                             https://cutt.us/kzqEa                         . ]ُلى الخى[ مخاح ُلى السابى:مهام وشازة التربُت الىطىُت  1  (23/04/2021)شٍ
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 :بٔ٘ الْلائٔ٘مدٓرٓات التر -1-2

ت التربُت ُلى جىٌُم الِملُت الخِلُمُت وإدازة وحظُير االإاطظاث الخِلُمُت في الأهىاز  حؼسٖ مدًسٍ

صي الري جخبىاه الىشازة.ُلى االإظخىي المخلي الثلار   بـلاخُاث واطِت، مً زلا٤ همى الخىٌُم اللامسٟ

 :ت التربُت   جىٌُم مدًسٍ

ت التربُت الىلاثُت لظلوت س التربُت الىهىُت، وحِمل بالخيظُٝ مّ االإظاولين ُلى  جسلّ مدًسٍ وشٍ

ت مجمىُت مً  لمجٖ ُلى مـالح التربُت في ٠ل ولاًت، و مظخىي البلدًاث والىلاًاث في الاػسا ٠ل مدًسٍ

ت مً االإ٢اجب والؼ٢ل االإىالي ًىضح اله٢ُل ا ت التربُتاالإـالح و٠ل مـلخت جلم مجمىُ   :لخىٌُمي الإدًسٍ

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ت التربُت. -19-الشيل زكم   1الهُيل الخىظُمي الإدًسٍ

سحّ هرا لِدة ُىاملو  اث التربُت مً ولاًت بلى ؤزسي،  وٍ جخمثل ؤطاطا  ؛جسخلٙ ه٢ُلت مـالح مدًسٍ

٘ينُدد ة و في ُدد االإاطظاث الخِلُمُت في الىلاًت الىاخد  .الخلامُر واالإِلمين والأطاجرة واالإىً

                                                           
ت التربُت الىلائُت  1  ، ] ُلى الخى[ مخاح ُلى السابى:الهُيل الخىظُمي الإدًسٍ

http://dedjelfa.org/old/index_fichiers/Page4101.htm ازة ًىم                                                         (03/03/2021)شٍ

 مدٓرٓ٘ التربٔ٘ 

لام الآلي  والاجـا٤  الأمين الِام زلُت لُإ

م١خب الخِلُم 
 الابخداجي

 مطلحت 

 االإظخخدمين

مطلحت الدزاطاث 
 والامخداهاث

 ً مطلحت الخىىٍ
 والخفخِش

مطلحت البرمجت 
خابعتواالإ  

حظُير مطلحت 
 هفلاث االإظخخدمين

ين م١خب  الؤدازٍ
 والِما٤ االإهىُين

م١خب الخِلُم 
 الثاهىي واالإخىطى

 

اثم١خب   االإىاشُ

 

 الخٜاُدم١خب 

م١خب الخِلُم 
 واالإخىطى الابخداجي

لُم م١خب الخِ
 الثاهىي 

م١خب الامخداهاث 
 واالإظابٜاث

م١خب الخيؼُى 
اض ي  الثٜافي والسٍ

 

ًم١خب   الخ٢ىٍ

 

 الخ٘خِؽم١خب 

الخىحُه م١خب 
م  والخٜىٍ

الأزػُٙ م١خب 
 والخىزُٝ

االإيزاهُت م١خب 
 والمخاطبت

مخابِت م١خب 
 االإيؼأث والخجهيز

البرمجت م١خب 
وت االإدزطُت  والخسٍ

مساٛبت الدظُير م١خب 
 ظاثاالإالي للماط

م١خب الخِلُم 
 الابخداجي 

الخدماث م١خب 
 والصخت االإدزطُت

م١خب الخِلُم 
 االإخىطى

ين م١خب  الؤدازٍ
ت  ومظخسدمي مدًسٍ

 التربُت

م١خب الخِلُم 
 الثاهىي 
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 :٘ٔمَاو مدٓرٓ٘ الترب  

م سطىم جوسٚ االإ  ًددد ُُٟ٘اث جىٌُم مـالح التربُت ُلى مظخىي الىلاًتوالري  174-90جىُ٘ري زٛ

ت التربُت والتي حاءث ٟماالإهام الأطاطُت ، بلى االإوطيرها  2:يًل دًسٍ

ت في مج - ً ُلى مظخىي جيؼُى مجمىَ اليؼاهاث التربىٍ ا٤ الخِلُم الأطاس ي، والخِلُم الثاهىي والخ٢ىٍ

 .ٛواَ التربُت، وجيظُٜها ومخابِتها

ير الؼسون التي جم١ً مً الأداء الِادي  - الظهس بالاجـا٤ مّ الهُا٠ل والهُئاث االإِىُت، ُلى جىٗ

ً الخا ت للمدزطت، والظير الخظً الإاطظاث التربُت والخ٢ىٍ  .بِت للٜواَللأوؼوت االإدزطُت واالإىاشٍ

وت االإدزطُت لمخخلٙ مساخل الخِلُم والُٜام بخددًثها بالاجـا٤ مّ االإـالح االإِىُت -  .بُداد الخسٍ

حمّ الؤخـاءاث االإدزطُت ومِالجتها وجدلُلها والُٜام ب٢ل ُملُاث الظبر والخدُٜٜاث لخٜدًس  -

 .اخخُاحاث الىلاًت في مُدان التربُت

س الظهس ُلى الخىٌُم واالإخابِت واالإسا - ً االإىكىُت جدذ وؿاًت وشٍ ت الإاطظاث التربُت والخ٢ىٍ ٛبت التربىٍ

 .التربُت

 .الظهس ُلى جوبُٝ بسامج الخِلُم واخترام الخىٌُم االإدزس ي  -

ين والخٜىُين وؤُىان الخدمت في االإاطظاث - ين والؤدازٍ ٘ين التربىٍ ومخابِتهم وحظُير  ،الُٜام بخُِين االإىً

 .ه الِملػاوجهم في بهاز الخىٌُم الجازي ب

جىٌُم الامخداهاث واالإظابٜاث الخابِت للٜواَ ومخابِتها بالاجـا٤ مّ الهُا٠ل والهُئاث االإاهلت وحظلُم  -

 .البراءاث والؼهاداث االإخِلٜت بالامخداهاث واالإظابٜاث االإر٠ىزة في بهاز الخىٌُم الجازي به الِمل

٘ينجىُ٘ر ُملُاث ج٢ىٍو  ،جىٌُم ُملُاث الخىحُه والخُُٜم االإدزس ي -  في مسخلٙ االإظخىٍاث ً االإىً

 .وجدظين مظخىاهم

 .جىٌُم وؼان ؤطلاٞ الخ٘خِؽ وجىُ٘ره، بالاجـا٤ مّ االإـالح والأحهصة االإِىُت -

اكُت في االإاطظاث االإدزطُت، بالاجـا٤ مّ الٜواُاث والأحهصة  - ت والثٜاُٗت والسٍ ُت الأوؼوت التربىٍ جسٛ

 .ٍتى اطظاث الترباالإخٍ٘ الصخت والأمً في  الظهس ُلى اخترام مٜاًِع، و والجمُِاث االإِىُت

ت التربُت الىلاثُت حظاهم في جوبُٝ الظُاطت الىهىُت للتربُت  دبين مما طبٝ ؤن مدًسٍ والخِلُم وٍ

مً زلا٤ االإهام والأدواز االإظىدة لها وهرا ُلى االإظخىي المخلى، بالخِاون مّ مسخلٙ الهُئاث واالإاطظاث 

 في الدظُير.١ع ؿلاخُاتها الىاطِت والتي حِ
                                                           

ت الدًمٜساهُت الؼِبُت.   2 ت الجصاثسٍ دة السطمُت للجمهىزٍ  1419ذي اللعدة عام  16مؤزخ في  174-99االإسطىم جىفُري زكم الجصاثس، الجسٍ

افم  م  .ى مظخىي الىلاًت وطيرهاوالري ًددد هُفُاث جىظُم مطالح التربُت عل 1999ًىهُى طىت  9االإى  .800ؾ. . 24الِدد زٛ
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 :المؤشصات التعلٔنٔ٘ -1-3

حِخمد الجصاثس ُلى جىٌُم االإاطظاث الخِلُمُت بخٜظُمها ُلى زلار ؤهىاز، مما ًدُذ لها الخد١م 

 بؼ٢ل حُد في حظُير الِملُت الخِلُمُت. 

ُمىمُت احخماُُت ذاث هابّ بدازي جخمخّ بصخـُت  وحِسٖ االإاطظاث الخِلُمُت بإجها ماطظاث

ت االإِمى٤ بها في ماطظاث الخِلُم واطخٜلا٤ م ِىىي م الي، وجسلّ لٜىاُد المخاطبت والٜىاُد الؤدازٍ

ِاث االإدزطُت االإخِلٜت ب بمهامها فيجددر بمىحب مسطىم وجٜىم  ،الِمىمُت التربُت خدود الدؼسَ

 1والخِلُم.

 وجخ٢ىن االإاطظاث الخِلُمُت في الجصاثس مما ًلي:

  الابخدائُتاالإدزطت: 

خـت في التربُت والخِلُم، جم١ً الخلامُر مً اٟدظاب ٟ٘اءاث في المجا٤ ماطظت ُمىمُت مسهي 

ُُ٘ت الٜاُدًت للمىٌىمت الترب ٍت وللخِلُم الؤلصامي، ى ال١٘سي والأزلاقي واالإدوي، وحؼ٢ل الىخدة الىً

 2.ملاٞ الِمىمُت الخابِت للبلدًتوجىدزج كمً الأ 

ت ل االإدزطت الابخداثُت وجىكّ  س االإٍس التربُت الىهىُت واىش جدذ الىؿاًت االإؼترٟ ٢لٙ بالدازلُت لىشٍ

 ، وحظاهم بالخ١٘ل بالولب الاحخماعي في مجا٤ التربُت الىهىُت في خدود ازخـاؿاتها.والجماُاث المخلُت

  3:ُٗما ًلي الابخداثُتاالإدزطت مثل مهام جخ :الابخدائُتمهام االإدزطت 

ًت في مُادًً الخِبير الؼ٘هي وال١خابي والٜساءة مىذ الخلامُر حِلُما ٌظاُد ُلى جىمُت ٟ٘اءاتهم الٜاُد -

اكُاث واللٔت الأحىبُت والتربُت الِلمُت والؤطلامُت واالإدهُت.  والسٍ

ججظُد مبدؤ االإىاهىت بلمان جسبُت ملاثمت للخلامُر جٜىم ُلى اخترام الُٜم السوخُت واالإدهُت  -

را اخ والأزلاُٛت والاحخماُُت والثٜاُٗت للمجخمّ  مبادتترام خٜىٚ الؤوظان ُبر جلٜحهم الجصاثسي، وٟ

 .والخدلي بسوح الدًمٜساهُت الِىٙ،االإظاواة والظلم والدظامذ وخثهم ُلى هبر 

جيؼئت الخلامُر ُلى اخترام ٛىاُد الِِؽ في المجخمّ ٟدماًت البِئت واٛخـاد االإىازد والمخاٌٗت ُلحها  -

 وهبر الخبرًس.

 واالإبادزة. جسبُت الخلامُر ُلى خب الِمل وجٜدًس الجهد -

                                                           
 205، ؾ. 2020، . الجصاثس: ؤل٘ا للىزاثٝجىظُم وحظُير أزشُف الؤدازة الخعلُمُت ،زخمىهت بىػخت  1
ت.  ،الجصاثس  2 ت الجصاثسٍ دة السطمُت للجمهىزٍ افم  1437دي اللعدة عام  22مؤزخ في  226-16االإسطىم الخىفُري زكم الجسٍ غشذ  25االإى

م ىذجي للمدزطت الابخدائُت، ًددد اللاهىن الأطاس ي الىم2916طىت   .11. ؾ. 51. الِدد زٛ
 .12-11، ؾ. ؾ: االإسجع هفظه  3
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اكُت - اًت الصخُت والبُئُت والتربُت البدهُت والسٍ ت ٛىاُد الىٛ  مىذ الخلامُر جسبُت حظاُد ُلى مِسٗ

لام والاجـا٤. -  جلٜين الخلامُر اطخِما٤ ج١ىىلىحُاث اُلؤ

ت في ؤٛظام ه٘ىلت. -  اطخٜبا٤ جلامُر االإسخلت الخدليرً

اًت وخٍ٘ الصخت في الىطى  حظمذ االإدزطت للخلامُر بالاطخ٘ادة مً ال٘دىؿاث الوبُت - في بهاز الىٛ

 االإدزس ي.

في الِملُت الخِلُمُت، باُخبازها جمثل الخ٢ىًٍ الٜاُدي للمخمدزطين مما  يوللمدزطت الابخداثُت دوز مدىز 

 ٌظاُد ُلى هجاح الِملُت الخِلُمُت في بُٜت الأهىاز.

  :االإخىططت 

س ٌِخبر الخِلُم االإخىطى االإسخلت الثاهُت مً الخِلُم الأ  طاس ي، وجىكّ االإخىطوت جدذ طلوت الىشٍ

 .االإ٢لٙ بالتربُت، وجخىلى الىلاًت بهجاشها وؿُاهتها والمخاٌٗت ُلحها

ٙ االإخىطوت بإجها  ماطظت ُمىمُت للتربُت والخِلُم، جم١ً الخلامُر مً جدُُم ال١٘اءاث وحاء حِسٍ

ً ُٗما بِد الأطاس ي، وهي جخمخّ االإ١دظبت في مسخلت الخِلُم الابخداجي وجدليرهم الإىاؿلت الخِلُم وا لخ٢ىٍ

ت والاطخٜلا٤ الؤدازي واالإالي اليظبي.  1بالصخـُت االإِىىٍ

وت االإدزطُت، وحٔوُ  .اخخُاحاث االإٜاهِاث الجٔساُٗت تًسلّ بهجاش االإخىطوت بلى مخولباث الخسٍ

  :مهام االإخىططت 

 2االإهام الخالُت: جخىلى االإخىطوت ُلى الخـىؾ، 

ت والثٜاُٗت. مىذ الخلامُر حِلُما - ت مً ال١٘اءاث التربىٍ  ًم١جهم مً الخد١م في ٛاُدة ؤطاطُت مؼترٟ

ً ما  - ٘اءاث ؤطاطُت في مجا٤ الخإهُل، حظمذ لهم بمىاؿلت الدزاطت ؤو الخ٢ىٍ جلٜين الخلامُر مِازٖ وٟ

 .الخِلُم الأطاس ي دبِ

 .كمان الأمً في مدُى االإاطظت -

اكُ - ت والسٍ ُت اليؼاهاث التربىٍ  .ت والثٜاُٗت االإ١ملت ل٘اثدة جلامُر االإخىطوتالظهس ُلى جسٛ

٢لٙ مدًس االإخىطوت في بهاز الاطخٜلالُت اليظبُت في الدظُير بما ًلي:  وٍ

 جىُ٘ر مداولاث مجلع التربُت والدظُير. -

 بُداد مؼسوَ ميزاهُت االإخىطوت والأمس بـسٖ الىٜ٘اث. -

                                                           
ت.   1 ت الجصاثسٍ دة السطمُت للجمهىزٍ افم  1437ذي اللعدة عام  22مؤزخ في  227-16االإسطىم الخىفُري زكم الجصاثس، الجسٍ غشذ  25االإى

م ًددد اللاهىن الأطاس ي الىمىذجي للمخىططت 2916طىت   .16. ؾ.51. الِدد زٛ
 .18-17، ؾ. ؾ: االإسجع هفظه  2
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والري ٌِد في بداًت ٠ل طىت  مخابِت جىُ٘ر مؼسوَ االإاطظت الري ٌؼ٢ل بسهامج ُمل االإخىطوت، -

 دزاطُت لخدظين مظخىاها.

ت و  - س الخُُٜمُت الدوزٍ زطالها بلى الظلواث الىؿُت.إبُداد الخٜازٍ
1 

  ٙ خىٛ بدوزها ُلى ؤٟمل وحه في مسخلت الخِلُم االإخىطى، ُلى هجاح  مُٜاهجاح االإخىطوت في الوٍ

ير الواٛم الؤدازي والتربىي للماطظت في جوبُٝ البرامج الدزاطُ  ًسوٖ الِمل االإثالُت.ت وجىٗ

 :الثاهىٍت 

حِخبر مسخلت الخِلُم الثاهىي مسخلت مهمت في خُاة الخلامُر، ل٢ىجها حظمذ لهم بالالخداٚ بالخِلُم 

 .الِلمُت الجامعي في مسخلٙ الخســاث

ت بإجها  ت والاطخٜلا٤ االإالوحِسٖ الثاهىٍ ي، ماطظت ُمىمُت ذاث هابّ بدازي جخمخّ بالصخـُت االإِىىٍ

س االإ٢لٙ بالتربُت الىهىُت. والخِلُم،وجسخف بالتربُت   2وجىكّ جدذ وؿاًت الىشٍ

ٝ مسطىم جيؼإ  ت وٗ س االإ٢لٙ بالتربُت الىهىُت.الثاهىٍ  بىاء ُلى اٛتراح الىشٍ

 :مهام الثاهىٍت 

ت ُٗما ًلي:  3جخمثل مهام الثاهىٍ

ٝ بحساءاث جىٌُ - مُت االإِمى٤ بها الإىدهم حِلُما حظخٜبل الخلامُر االإٜبىلين مً الخِلُم االإخىطى وٗ

ا ُاما وج١ىىلىحُا ٌظخٔسٚ   طىىاث. 3زاهىٍ

جي في مسخلٙ ػِب الخِلُم الثاهىي  - ت حظمذ للخلامُر بالخسـف الخدزٍ ير مظازاث دزاطُت مخىىُ جىٗ

 الِام والخ١ىىلىجي، جماػُا مّ اخخُاحاتهم واطخِداداتهم.

ً الِالُحِمُٝ م١دظباث الخلامُر وجدليرهم للالخداٚ بالدز  -  ين.اطت ؤو الخ٢ىٍ

اكُت والثٜاُٗت االإ١ملت، ل٘اثدة الخلامُر وبمظاهمت ؤولُائهم. - ت والسٍ ُت اليؼاهاث التربىٍ  الظهس ُلى جسٛ

جخىج جهاًت الخمدزض في الخِلُم الثاهىي الِام والخ١ىىلىجي بامخدان جهاجي ًسى٤ الخٝ في الخـى٤ ُلى  -

ا الخِلُم الثاهىي.  ػهادة ب٢الىزٍ

ت مدي هجاحوحِخبر  الظُاطت الىهىُت للتربُت، مً زلا٤  جوبُٝ مسخلت الخِلُم الثاهىي االإُِاز الأمثل الإِسٗ

ا اث التربُت الىلاثُت.الإؤو  طىاء الإاطظاث الخِلُم الثاهىي  ،وظب الىجاح في الب٢الىزٍ  دًسٍ

                                                           
 .18، ؾ. االإسجع الظابم  1
ت.   2 ت الجصاثسٍ دة السطمُت للجمهىزٍ افم  1438شعبان عام  18مؤزخ في  162-17االإسطىم الخىفُري زكم الجصاثس .الجسٍ ماًى طىت 15االإى

ت2917 م ، ًددد اللاهىن الأطاس ي الىمىذجي للثاهىٍ  .08. ؾ. 30. الِدد زٛ
 .09-07ؾ: ، ؾ. االإسجع هفظه  3
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 ىظاو إدارٗ الْثائل الإلكترّىٔ٘ لْزارٗ التربٔ٘ الْطئ٘: -2

 صٔدِ:لمح٘ عً تطْر المشرّع ّتج -2-1

، خُث ؤؿدزث وشازة 2010بدؤ الاهخمام بةدازة الىزاثٝ الال١تروهُت في وشازة التربُت الىهىُت مىد طىت 

ًخلمً بوؼاء لجىت وهىُت ٢ًىن مٜسها الأماهت الِامت ، 2010دٌظمبر 28ساز مازر في التربُت الىهىُت ٛ

مىت الدظُير  الؤدازي والتربىي في ٛواَ التربُت الىهىُت، لىشازة التربُت الىهىُت باالإسادًت، ولجان ولاثُت لسٛ

 وج٢لٙ اللجىت الىهىُت بـ:

مىت الدظُير في ٛواَ التربُت الىهىُت. - ت لسٛ  وكّ زوت ُملُت جٜىُت وإدازٍ

مىت.  -  وكّ دٗتر الؼسون م٘ـل ًدخىي ُلى ُملُاث مٜترخت للسٛ

مىت ُلى مظخىي ٠ل ولاًت. -  مخابِت ُملُاث السٛ

ين لخإهير الِملُت ومخابِتها ومساٛبتها. جىٌُم لٜاءاث مّ الخٜىُين -  والؤدازٍ

مىت. - س خىؿلي ٠ل ػهس بلى الظُد الأمين الِام خى٤ طير ُملُت السٛ ّ جٜسٍ  زٗ

مُت االإٜدمت مً هسٖ اللجان الىلاثُت.  -  ٗدف واهخٜاء الخلى٤ السٛ

 بىاء ٛىاُد االإِوُاث الىهىُت اهولاٛا مً الٜىاُد الىلاثُت. -

اث  23 ًـلجىت الىهىُت ين لىهُلاء االإ٢الأ جددًد وجم  لاء مً مدًسٍ ُلىا مً وشازة التربُت وبِم اُلأ

لام الآلي  .التربُت ؤٓلبهم مً االإهىدطين في اُلؤ

ت للتربُت ٠امخداد للجىت الىهىُت جمس ى " اللجىت الىلائُت ٟما جم ج٢لُٙ لجىت ُلى مظخىي ٠ل مدًسٍ

ا بلى زثِع اللجىت الىهىُت لىطىُتلسكمىت الدظُير الؤدازي والتربىي في كطاع التربُت ا سا ػهسٍ ّ جٜسٍ "، جسٗ

مىت.  3للسٛ

بدؤ الخ١٘ير في وكّ هٌام ػامل لإدازة الىزاثٝ الال١تروهُت الخاؿت بالٜواَ،  2014ومّ بداًت طىت 

ت ) صي في اجـالاث مّ ػسٟ ( االإخســت في بوؼاء بسامج بدازة K 12خُث بدؤ االإظاولىن ُلى االإظخىي االإسٟ

لخِلُمُت في مسخلٙ االإساخل وهٌسا لازج٘اَ ج٢الُٙ الخِاٛد، جم اللجىء بلى بهازاث الىشازة االإاطظاث ا

.  لخجظُد االإؼسوَ

ت جمذ و لرل٣ جم وكّ اطتراجُجُت وهىُت خُث  االإـادٛت ُلحها زلا٤ الىدوة الىهىُت االإىِٜدة في زاهىٍ

اكُاث بالٜبت ًىمي  مل لخىُ٘ر هره الاطتراجُجُت ، بِد ذل٣ جم وكّ بسهامج 2015ُ مازض 27و 26السٍ

 واالإخمثلت في ججظُد مؼسوَ بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت لٜواَ التربُت الىهىُت.

                                                           
افم  1433مدسم مً عام23كساز مؤزخ في اليؼسة السطمُت للتربُت الىهىُت.   3 ًخضمً إوشاء لجىت وطىُت ولجان ولائُت 2919دٌظمبر 28االإى

ُت للخىزُٝ التربىي . الجصاثس: االإلسكمىت الدظُير الؤدازي والتربىي في كطاع التربُت الىطىُت ت ال٘سُ  8-6: ؾ ؾ.، 2011،دًسٍ
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ولى جخ١٘ل بُٜادة االإؼسوَ والثاهُت جٜىُت جخ٢ىن مً مهىدطين الأ وفي هرا الـدد جم جىـِب لجىخين،   

اث التربُت،  ٜا لجدو٤ شمجي مددد مظبٜاوجٜىُين، مظاولين ًُ جىُ٘ر البرهامج ُلى مظخىي مدًسٍ د وٗ ، وٛ

 1جمذ ُلى مساخل:

 : االإسخلت الأولى

 طلظلت مً لٜاءاث وبدلىز زبراء في هرا المجا٤. وهرا بِدمً ٛبل ال٘سٚ الخٜىُت  الىٌامجـمُم وإهجاش 

 : االإسخلت الثاهُت

اث في ٠اٗت ، بدؤث ُملُت حمّ االإِلىماث وإدزا٤ البُاهلىٌامبِد بحساء ازخبازاث هاجخت ُلى هرا ا

اث التربُت  الخوىة  والابخداجي فيادزاج هىزي االإخىطى  زم جمالثاهىي ٟسوىة ؤولى،  الوىز  وهرا فيمدًسٍ

 الثاهُت.
 

 
 واجهت هظام إدازة الىثائم الؤلىتروهُت لىشازة التربُت الىطىُت. -11-شيل زكم 

ت الُِٜد ُميروغ بمدًى ت طواوالي بالِاؿمت، لُخم اطخٔسٚ بهجاش الىٌام خىالي طىت ٠املت بثاهىٍ

 .2016بهلاٛه بِد الخجازب الىاجخت طىت 

مُت لىشازة التربُت الىهىُت وهى مخاح للىلىج والاطخسدام ُلى السابى  ًدمل الىٌام اطم الأزكُت السٛ

 (/http://www.amatti.education.gov.dz)     الخالي:        

                                                           
ازة ًىم       https://cutt.us/jU253. ُلى الخى. مخاح ُلى السابى:      زكمىت كطاع التربُت الىطىُتوشازة التربُت الىهىُت،   1  (                 27/03/2020)شٍ
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 متطلبات إنجاز اليظاو:  -2-2

ير مسخلٙ االإخولباث طعى الٜاثمىن ُلى هٌا م بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت لىشازة التربُت الىهىُت، لخىٗ

 :وجمثلذ هره االإخولباث ُٗما ًليالأطاطُت لخجظُد الىٌام وهجاخه، 

 :ت  االإخطلباث البشسٍ

 17جم بهجاش االإؼسوَ جدذ بػساٖ الأمين الِام لىشازة التربُت الىهىُت ُبد الخ١ُم بلِابد، بكاٗت بلى 

صي، و مهىدض ٘ين ُلى االإظخىي االإسٟ لام الآلي مجهم زلازت مىً جم اطخدُاءهم مً بِم  14دولت في اُلؤ

اث التربُت مً مسخلٙ مىاهٝ الىهً.  1مدًسٍ

ت الأهٌمت  وبِد بهجاش الىٌام وإهلاٛه جم حِدًل اله٢ُل الخىٌُمي للىشازة خُث جم بوؼاء مدًسٍ

ُ ٍتاالإدًس االإِلىماجُت والتي جلم  ُت س الأهٌمت والخوبُٜاث االإِلىماجُتلخوىٍ تال٘سُ ت ال٘سُ ، واالإدًسٍ

ت هم االإظاولىن ُلى بدازة وحظُير  ٘ى هره االإدًسٍ للخجهيزاث والؼب٢اث والأمً االإِلىماحي، خُث ؤؿبذ مىً

صي.  الىٌام ُلى االإظخىي االإسٟ

لتربُت الىهىُت ؤما ُلى االإظخىي المخلي ٜٗد خدد الؤهاز االإسحعي االإخِلٝ بالىٌام االإِلىماحي لٜواَ ا

ت اللاشمت لدظُير الىٌام وحاءث ٟما ًلي:  2االإخولباث البؼسٍ

خمثل دوزه ُٗما ًلي:مدًس التربُت:  -1  وٍ

 .الظهس ُلى الخىُ٘ر الدُٛٝ للميؼىز الخىحُهي االإخِلٝ بالىٌام االإِلىماحي لٜواَ التربُت الىهىُت -

ت الإظخسدمي الىٌا - ير االإىازد االإالُت واالإادًت اللسوزٍ لام الآلي مجىٗ لى وحه الخـىؾ ججهيزاث اُلؤ ، وُ

ير السبى ب  الأهترهذ.ؼب١ت ولىاخٜها، مّ جىٗ

ت التربُت  ت التربُت، بمهمت الخيظُٝ بين مسخلٙ مـالح مدًسٍ ُٗما ٢ًلٙ الأمين الِام الإدًسٍ

 ِلىماحي.واالإاطظاث الخِلُمُت، ومخابِت مدي جىُ٘ر الؤحساءاث التي حاءث في االإيؼىز االإخِلٝ بالىٌام االإ

 وجخمثل مهامهم في؛مظؤولي السكمىت: -2

 كمان االإخابِت واالإساٛبت الخٜىُت وكبى بُداداث الىٌام ُلى االإظخىي المخلي. -

س البرامج وجىُ٘رها.  -  الؤػساٖ ُلى مخابِت جوىٍ

خىلى جدُين االإِلىماث وإوؼاء الىزاثٝ الال١تروهُت ُلى الىٌام؛ زئطاء االإـالح االإدمجت في الىٌام  وٍ

اث التربُت الىلاثُت، واالإدزاء ُلى مظخىي االإاطظاث الخِلُمُت.ُ  لى مظخىي مدًسٍ

                                                           
س الأهظمت والخطبُلاث االإعلىماجُت  1  .14:30ُلى الظاُت  25/03/2021هىُت. ًىم . الجصاثس: وشازة التربُت الى ملابلت مع االإدًس الفسعي لخطىٍ
، ؾ. ؾ: 2018. الجصاثس: وشازة التربُت الىهىُت، الؤطاز االإسجعي االإخعلم بالىظام االإعلىماحي للطاع التربُت الىطىُتوشازة التربُت الىهىُت،   2

05-06. 
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ُت الخاؾ بمدزاء ؤوللمان ُٛامهم بإدوازهم ُلى  ً الترٛ مىت في ج٢ىٍ ٟمل وحه جم بدزاج مادة السٛ

 االإاطظاث الخِلُمُت في الأهىاز الثلار.

ت المخــت لإوؼاء وحظُير  هٌام بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت لٜواَ ومما ًلاخٍ ُلى الؤم٢اهُاث البؼسٍ

ُت  ت ال٘سُ ت االإدًسٍ دم مؼازٟ ، وُ وشازة التربُت الىهىُت هى الُٔاب ال١لي للأزػُُ٘ين في ججظُد االإؼسوَ

دم  سحّ هرا خظب زؤًىا لُٔاب هٌسة اطدؼساُٗت للٜاثمين ُلى االإؼسوَ وُ للخىزُٝ والأزػُٙ في ذل٣، وٍ

تهم بإدواز  م١ً جٜدًم في ججظ الأزػُ٘ينمِسٗ ُد هره الأهٌمت باُخبازهم مخســين في بدازة الىزاثٝ، وٍ

 بكاٗت ٟبيرة لخجظُد الىٌام واالإظاهمت في حظُيره.

 :عُت  االإخطلباث الدشسَ

، وهرا زاحّ ل٢ىن الِملُت جمذ  لم ًخم بُداد ؤي دٗتر ػسون ُىد الؼسوَ في ججظُد االإؼسوَ

٘ي الٜواَ ولم ًخم الخِاٛد مّ ؤي م اطظت زازحُت، ول١ً بِد بهلاٚ االإؼسوَ جم بؿداز بةػساٖ مىً

عي 2018طىت  هاز االإسحعي االإخِلٝ بالىٌام االإِلىماحي لٜواَ التربُت الىهىُتالؤ  ، وهى ٌِخبر الىف الدؼسَ

الري ًلبى الأهس الخىٌُمُت والخٜىُت لىٌام بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت لىشزة التربُت الىهىُت، ٟما ًددد 

 للىٌام واالإظاولُاث االإخِلٜت بخوبُٜه واالإ٢ىهاث الأطاطُت له. االإبادت الِامت

م   ًخلمً هرا الؤهاز االإسحعي. -01-واالإلخٝ زٛ

م  خمم االإسطىم  2019ؤوث  13االإازر في  221-19ٟما جم بؿداز االإسطىم الخىُ٘ري زٛ ٌِد٤ وٍ

م  صي لىش  2019حاه٘ي  08االإازر في  02-19الخىُ٘ري زٛ ازة التربُت الىهىُتواالإخلمً الخىٌُم االإسٟ
، والري 1

ت الأهٌمت االإِلىماجُت وخدد مهامها  بدازة وحظُير  الأطاطُت والتي جخمدىز خى٤ جم بمجىبه بوؼاء مدًسٍ

 هٌام بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت للٜواَ. 

 :االإخطلباث الخلىُت 

 وجمثلذ ُٗما ًلي:

 الحاطب االإسهصي  أجهصة (Server): 

صي  17سدم جم اطخ ماطظت اجـالاث الجصاثس خُث ُلى مظخىي  مظخلاٖ (Server)خاطب مسٟ

ير زدماجه لىلاًخيو مٜسها الاحخماعي ببلدًت بً ١ُىىن بالِاؿمت،  ؤو زلازت ُلى الأٟثر  ن٠ل زادم ًٜىم بخىٗ

ختى ج٢ىن هىاٞ طهىلت ُىد الىلىج بلى الىٌام وإهجاش مسخلٙ الِملُاث، مّ ُدم بُواء ال٘سؿت 

ّ دِٗت واخدة ٟما لى ٠اهذ في زادم واخد لٜساؿىت الاهترهذ بخِوُل  .االإىٛ

                                                           
ت الدًمٜساهُت الؼِبُت.   1 ت الجصاثسٍ دة السطمُت للجمهىزٍ ٌعدٌ  2919أوث  13االإؤزخ في  221-19م الخىفُري زكم االإسطى الجصاثس، الجسٍ

خمم االإسطىم الخىفُري زكم   .12، ؾ. 2019. 50. َ. واالإخضمً الخىظُم االإسهصي لىشازة التربُت الىطىُت 2919جاهفي  98االإؤزخ في  92-19وٍ
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ت هي  صٍ دخىي ُلى ٠ل ج يسخلٙ ٟثيرا ًُ ؤحهصة ال١مبُىجس الِادًت ٗهجلا وهره الخىاطِب االإسٟ

با ل١جه ُبازة ًُ  خادمالي، ٗؤٛى  وإم٢اهُاتهاؤٟبر  اج٢ىن ٓالب اسخلٙ في ؤن م٢ىهاتهج ام٢ىهاث الخاطب جٜسٍ

  .تاث ومىاؿ٘اث زاؿحهاش خاطب ٟمبُىجس ذو بم٢اهُ

س ُلى الخـاثف الخالُت:  HP ProLiant ML350 Gen9 Serverهىَ وهى مً   وهي جخىٗ

 Intel Xeon E5-2699v3,2.3 Ghz, 32 Core : (Processor)هىَ االإِالج  -

 .45 Mo: (L3 Cache)  ذاٟسة االإِالج -

 .380 Go: (Memory)طِت الراٟسة الخُت  -

س ب٢ابل  SSDوهى مً هىَ  (Externe)(:  زازجي HDDالٜسؾ الـلب) -  USBخُث ًخم وؿله مّ الظيرٗ

ّ مً طِخه ٠لما اشدادث ٟمُت االإِلىماث االإحجىشة، وجـل طِخه بلى3.0 خم حُٔيره وذل٣ بالسٗ  288 ، وٍ

 .(Téra byte 288)باًذ  جيرا

 :ججهيزاث الحاطب الآلي وخطائطها 

 لخـاثف الخالُت؛ذي ا Compaq 8300 SFFHPحهاش خاطىب م١خب مً 20جم ججهيز 

 .08Go( بواٛت RAMذاٟسة الىؿى٤ الِؼىاجي ) -

 .1Toبواٛت  (disque dure)ٛسؾ ؿلب -

 .Core I7-3770مِالج مً هىَ  -

صي، ؤما ُلى ُلى مظخىي هره الخىاطِب  وجخىاحد ت الىٌام االإِلىماحي بٔسق الدظُير االإسٟ مدًسٍ

ت ُٗخم الىلىج بل اث التربُت واالإاطظاث التربىٍ ى الىٌام بالخىاطِب االإىحىدة طابٜا كمً مظخىي مدًسٍ

 ججهيزاث مسخلٙ االإـالح.

 :بسامج هظم إدازة كىاعد البُاهاث 

وهي لٔت بسمجت ، (PHP : Hyper text Preprocessorجم اطخسدام بسمجُت )الىٌام ومً ؤحل بىاء 

س وبسمجت جوبُٜاث الىٍبهـُت ؿممذ مً ؤحل اطخسدا خاج بسامج ، ٟما ًم١ً اطخسدامها لإهمها لخوىٍ

ب ٜٗى، هرا بالإكاٗت بلى ؤجها حِمل ُلى ؤهٌمت حؼُٔل مخِددة مثل  ٛاثمت براتها ولِع لها ُلاٛت بالىٍ

ىدوش) يرهاLunix(  ولُى١ع)Windowsوٍ  .( وٓ

ماي بض البُاهاث واالإخمثل في:  ىاُدٛةدازة زاؾ ب بسهامججم اطخسدام  بُاهاث الىٌاموبهدٖ خٍ٘ 

 بض ُٟى ب٤ :ُلاثٜي ٌِخمد الخِامل مِه ُلى لٔت دازة ٛىاُد البُاهاثلإ هٌام  هىو  (،MySQL) ُٟى ب٤

(SQL: Structured Query language) ي لٔت ذاث ٓسق مخسـف هدٗها بُواء الٜدزة ُلى بدازة وه

 ا.البُاهاث والخِامل مِها، وجسلّ الإِاًير دولُت مخ٘ٝ ُلحه
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 :ٌشبياث الاجطا 

ت وهى ما  روهُتبدازة الىزاثٝ الؤل١ت جخم بجاخت هٌام صٍ ُلى ػب١ت الأهترهذ باطخِما٤ الخىاطِب االإسٟ

، وهرا ٌِجي (dz.)ٌظمذ بالدزى٤ بلُه مً دازل بلد الجصاثس ٜٗى ولا ًم١ً الخىؿل بلُه مً زازج الىهً 

 ُلى ػب١ت الأهترهذ مً ؤي بلد آزس  ٗةه٣ لا جدـل ُلى ش يء. ىٌامؤهه في خالت ٟخابت السابى الخاؾ بال

ت بىاطوت زى مخسـف ٟما ٛام مه صٍ ىدس ي ماطظت اجـالاث الجصاثس بسبى هره الخىادم بالإدازة االإسٟ

(Ligne Spécialisé)  د اطخِملذ رل٣ الظهس ُلى خماًخه مً ٛساؿىت الاهترهذ، وٛ س الىٌام وٟ بهدٖ جوىٍ

ص البُاهاث اث التربُت للىلاًاث مّ ؤحهصة مسٟ  Data) ٟرل٣ هره الخوىن االإخســت لسبى الخىادم بمدًسٍ

Centre.للمان الىلىج بلى الىٌام ختى في خالت حِول ػب١ت الاهترهذ ) 

ص البُاهاث )( Connecteur RJ45 blindé Cat. 6وجم اطخسدام ٠ابلاث مً هىَ )  Dataلسبى ؤحهصة مسٟ

Centre.اث التربُت الخابِت للىلاًاث  ( بالخىاطِب االإخىاحدة ُلى مظخىي مدًسٍ

 :بسامج الدشغُل 

د  ىدوش ؤحهصة الخاطب الآلي بىٌام حؼُٔل جم جصوٍ الأؿلي، بكاٗت بلى البرمجُت االإ١خبُت  10وٍ

ِع  ذ ؤوٗ ، وبسامج مخـ٘ذ الأهترهذ، وجم خماًت الأحهصة ًُ Adobe Readerوبسمجُت  ،2010م١ُسوطىٗ

ٝ بسهامج ملاد ال٘يروطاث مثل   . Kasperskyهسٍ

 :الطابعاث 

(، لاطخسساج Canon Multifonction-Pixma G2411)ٟما جم ججهيز مٜس الِمل بوابِاث مً هىَ 

 الىزاثٝ واالإِلىماث اللاشمت مً الىٌام.

 ( جهاش مخصن الطاكتOnduleur:) 

ً الواٛت و مثبخجم اطخسدام ؤحهصة  (، بهدٖ APC Back-UPS 1400VAمً هىَ ) الجهد تجسصٍ

ت ؤو للاهٜواَ  االإخ١سز لل١هسباء، خُث حظمذ الخ٘اي ُلى طلامت الأحهصة في خا٤ حِسكها لؼدة جُاز ٛىٍ

 :ما ًليهره الأحهصة ب

 .بُواء الىٛذ ال٢افي لخٍ٘ االإل٘اث والىزاثٝ الال١تروهُت -1

 الىزاثٝ واالإل٘اث الؤل١تروهُت.ِالجت ت ما جبٜى مً ُملُاث مج١مل  -2

يرها، والت -3 ي ٛد الخ٘اي ُلى الأحهصة الؤل١تروهُت االإخمثلت في ؤحهصة ال٢ىمبُىجس، الوابِاث والىاسخاث وٓ

 جادي في الٔالب بلى بجلاٗها في خالت حِسكها لل٘ازٚ في ػدة الخُاز ال١هسباجي.
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 :لليظاوالمكْىات الأشاشٔ٘  -2-3

خ٢ىن هٌام بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت لٜواَ التربُت الىهىُت مً ؤزبِت مداوز ؤطاطُت مترابوت ً

 وميسجمت ومخ٢املت ُٗما بُجها، وهي ٟما ًلي:

  حظُير :  جمدزض الخلامُر؛ المحىز الأوٌ

 
 حظُير جمدزض الخلامُر على هظام إدازة الىثائم الالىتروهُت. -12-شيل زكم 

ت مً االإل٘اث والىزاثٝ الخاؿت بدظُير جمدزض الخلامُر في مسخلٙ  ٗالىٌام ًدخىي ُلى مجمىُ

 الأهىاز الثلار، وهي ٟما ًلي: 

 مل٘اث الخلامُر. -

لاث الخلامُر. -  جدىٍ

 مىاًبت الخلامُر. -

 ير الىٜان.حظُ -

 حظُير الاطخدزاٞ. -

 الامخداهاث السطمُت. -

ا. -  هخاثج ػهادة الخِلُم الابخداجي ؤو االإخىطى ؤو الب٢الىزٍ

 الدزى٤ االإدزس ي.حُه، و الاهخٜا٤ والخى  -

احدو٤ اطخِما٤ الصمً، و  -  .مالخمدزض بالأزٛ

خم بدزاج البُاهاث والىزاثٝ الخاؿت بدظُير جمدزض الخلامُر مً هسٖ مدزاء االإاطظ اث الخِلُمُت وٍ

ٝ الىٌام، والاجاخت ُلى  في الأهىاز الثلار)ابخداجي، مخىطى، زاهىي(، ُٗما جخم ُملُت االإِالجت ًُ هسٍ

 1االإظخىي المخلي.

                                                           
س الأهظمت والخطبُلاث االإعلىماجُت  1  . االإسحّ الظابٝ.ملابلت مع االإدًس الفسعي لخطىٍ
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ب الؤدازة االإدزطُت مً الخلامُر وؤولُائهم، مما ٌظمذ بةبساش مسخلٙ  حهدٖ هرا المخىز بلى جٜسٍ

هب التربىي االإخمثل في مخابِت مىاًبت الخلامُر واهلباههم الأوؼوت االإخِلٜت بالخُاة االإدزطُت زاؿت الجا

را الجاهب البُدآىجي االإخِلٝ بالىخاثج االإدزطُت وؤزسها ُلى االإظاز الدزاس ي للخلامُر.  1وٟ

ظمذ الىٌام بالخد١م في بدازة الِملُت الخِلُمُت مً زلا٤ بدزاج ٠ل الىزاثٝ واالإل٘اث التي جلِب  وَ

والتي جخماش ى مّ مسوى بخـاء وجـيُٙ الىزاثٝ االإخداولت ُلى مظخىي  دوزا ؤطاطُا في حظُيرها،

االإاطظاث الخِلُمُت وججظُدها ُلى الىٌام، مما ٌظاُد في مِالجت هره االإل٘اث والىزاثٝ بؼ٢ل ؤطسَ 

ت مً  وؤدٚ، واطخٔلالها لمخخلٙ ؤٓساق الدظُير الؤدازي واجاختها للمظخُ٘دًً، ٟما ًىٗس الىٌام مجمىُ

ير XLSخـاثُت في ػ٢ل الجداو٤ الؤ  ، لمخخلٙ الاطخسداماث طىاء دازل الٜواَ ؤو زازحه مً زلا٤ جىٗ

 ً االإِلىماث الؤخـاثُت لبِم الٜواُاث الأزسي ٠ىشازة الخِلُم الِالي والبدث الِلمي، ووشازة الخ٢ىٍ

 والِلُم االإهىُين.

 ت  المحىز الثاوي: حظُير االإىازد البشسٍ
 

 
 مين على الىظام.االإظخخد حظُير -13-شيل زكم 

ت مً االإل٘اث والىزا ت االإىدظبت للٜواَ مً زلا٤ مجمىُ ِمل الىٌام ُلى حظُير االإىازد البؼسٍ ٝ ثوَ

 الال١تروهُت، وهي جلم ما ًلي:

 مل٘اث االإظخسدمين. -

 مداكس الخىـِب الدزى٤ والخسوج. -

 ُٓاباث االإظخسدمين. -

 مىدت االإسدودًت وجدظين الأداء. -

 الاهخماء الىٜابي. -

                                                           
1
 .05االإسحّ الظابٝ. ؾ. . االإسجعي االإخعلم بالىظام االإعلىماحي للطاع التربُت الىطىُت طاز الؤ شازة التربُت الىهىُت، و   
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 ل ُلى ٛىاثم الخإهُل.الدسجُ -

 الامخداهاث االإهىُت. -

 هلباث الخسوج مً الىلاًت. -

 خظاباث الأطاجرة. -

ام. -  االإظخسدمين بالأزٛ

لى  ت بالٜواَ، ل٢ىجها مً االإهام الخظاطت وُ وجم بدزاج الِملُاث التي جسف حظُير االإىازد البؼسٍ

ابُت وجإزيرها البالٕ ُلى الخُاة دزحت ٟبيرة مً الخُِٜد، هٌسا لخٜاهّ ُدة ُىامل ٛاهىهُت وجىٌُمُت و  زٛ

 1االإهىُت للمظخسدمين، وازجباهها ب٢ل مىاحي الدظُير لاطُما الدظُير البُدآىجي والؤدازي.

ت للمىدظبين للٜواَ مً هسٖ مدزاء  خم بدزاج الىزاثٝ والبُاهاث الخاؿت بدظُير االإىازد البؼسٍ وٍ

اث التربُت ٠ل خظب ازخـاؿه، لخخم االإاطظاث الخِلُمُت، بكاٗت بلى زئطاء االإـالح ُلى  مظخىي مدًسٍ

 مِالجتها مً زلا٤ الىٌام، وهرا ما ٌظمذ بالخد١م في الدظُير وحِله ؤٟثر هجاُت وجدُٜٝ الؼ٘اُٗت.

 المحىز الثالث: حظُير الهُاول؛ 

 

 الهُاول. حظُير -14-شيل زكم 

هُت لىشازة التربُت الىهىُت، خُث ًلاخٍ ُلى حظُير الهُا٠ل مً زلا٤ هٌام بدازة الىزاثٝ الال١ترو 

لام الآلي وهرا زاحّ ل٢ىن البيُت  س مل٘ين ال١تروهُين ٜٗى، ًخِلٝ االإلٙ الأو٤ بخجهيزاث اُلا خُث ًىٗ

الخدخُت الخ١ىىلىحُت مً االإخولباث الأطاطُت لىجاح الىٌام، لرا ٌظعى الٜاثمىن ُلى ٛواَ التربُت بلى 

س الىٌا  م وجدُٜٝ الأهداٖ االإىخٌسة مً جوبُٜه.جدظين هره البيُت، بما ٌظمذ بخوىٍ

ٝ االإُاه، وهرا لا ًىدزج مّ هرا الجصء مً  ُٗما ًخِلٝ االإلٙ الثاوي بمخابِت الأمساق االإخىٜلت ًُ هسٍ

س الىٌام لُخماش ى مّ  اث اخخُاحاث الٜواَ و الىٌام، وهرا ١ٌِع كسوزة جوىٍ  لدظُير.اكسوزٍ

                                                           
1
 .05االإسحّ الظابٝ. ؾ. . االإسجعي االإخعلم بالىظام االإعلىماحي للطاع التربُت الىطىُت طاز الؤ شازة التربُت الىهىُت، و   
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 المحىز السابع: حظُير الظىىاث الىظُفُت 

ُُ٘ت ر حظُير ٌِخب ُٗت مً االإل٘اث الخظاطت في ٛواَ التربُت الىهىُت، ولخدُٜٝ الؼ٘االظ١ىاث الىً

ّ الخدُين االإظخمس لىكُِت الظ١ىاث  ًدُذىٌام وهرا ما ال، جم بدماج هرا المخىز في في ُملُت الخىشَ

 .الظ١ىاثهره والخوبُٝ الدُٛٝ للمىاػير االإىٌمت لِملُت الاطخ٘ادة مً  ،وػآلحها

 ّأٍدافُ: رجات اليظاو مخ -2-4

جىخُد الىزاثٝ السطمُت االإخداولت دازل الٜواَ ُلى االإظخىي  هيىٌام لمً بين الأهداٖ السثِظُت ل

اث جسبُت و  ماطظاث حِلُمُت في مسخلٙ الىهجي وفي ٠ل الؤدازاث والهُئاث التي جىدظب للٜواَ، مً مدًسٍ

ىضح  م الأهىاز، وٍ  االإظخسسحت مً الىٌام.بِم الىزاثٝ االإىخدة  -02-االإلخٝ زٛ

 :مخرجات اليظاو 

ُما ًلي  س مسسحاث الىٌام هماذج مىخدة للىزاثٝ السطُمت االإخداولت في ٛواَ التربُت الىهىُت، وٗ جىٗ

 ُسق ل٢ل مجها ُلى ؤطاض المخاوز االإ٢ىهت له؛

 :ظمذ باطخسساج الىزاثٝ الخالُت: حظُير جمدزض الخلامُر  وَ

 اطخمازة مِلىماث الخلامُر. -

 الؤل١ترووي للخلمُر.االإلٙ  -

 ػهادة الدسجُل. -

 ػهادة مدزطُت. -

 اػِاز بِدم الالخداٚ)الدسجُل(. -

 اػِاز بالُٔاب. -

راز. -  اُلا

 ٛساز الؼوب. -

ل الخلمُر مً ماطظت بلى ؤزسي. -  هلب جدىٍ

 ػهادة حُٔير ماطظت التربُت والخِلُم. -

م ال٘ـل. -  ٟؼٙ هخاثج جٜىٍ

باث. -  بواٛت السٓ

 بواٛت االإخابِت والخىحُه. -

ؼمل الىزاثٝ الأطاطُت لدظُير الجاهب االإخِلٝ بخمدزض الخلامُر في مسخلٙ الأهىاز الخِلُمُت، وهي ح

ظهل ُملُت الخد١م في بدازة الىزاثٝ.  خُث ٌظمذ جىخُد هره الىزاثٝ في جدُٜٝ ال٘اُلُت في الدظُير، وَ
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 :ت ت  حظُير االإىازد البشسٍ االإىدظبت للٜواَ، ًىخد الىٌام الىزاثٝ االإخِلٜت بدظُير االإىازد البؼسٍ

ظمذ باطخسساج وجداو٤ الىزاثٝ الخالُت؛  وَ

 .مدلس الخىـِب -

 .مجمل الخدماث -

 .مٜسز الخُِين -

 .ػهادة ُمل -

خت -  .ززـت الدزى٤ االإاٛ

خت -  .ززـت الخسوج االإاٛ

ىب به -  .الخإهُل االإسٓ

 .حدو٤ جسجِب االإترشخين االإسجلين في ٛاثمت الخإهُل -

ُت في الدزحاث -  .حدو٤ الترٛ

٘ينالٜاثمت الؤط -  .مُت للمىً

 .خـُلت اطخٔلا٤ الٜىاثم الاخخُاهُت -

- ٙ  .االإلٙ الؤل١ترووي للمىً

٘ين - ت للمىً  .ٛاثمت الُٔاباث الؼهسٍ

 .اطخدُاء االإترشخين في الٜاثمت الاخخُاهُت -

 .وؿل اطخلام الخُِين الخاؾ باالإترشخين في الٜاثمت الاخخُاهُت -

 .الدظُيري  الأداءمىدت االإسدودًت وجدظين  -

لى االإظخىي المخلي، ٗالىٌام ًىٗ صي وُ ت ُلى االإظخىي االإسٟ س الىزاثٝ االإخِلٜت بدظُير االإىازد البؼسٍ

وهرا ما ٌظمذ بالخد١م في الدظُير والخٜلُل مً ؤزواء الِمل وجدُٜٝ الؼ٘اُٗت، ٟما ٌظمذ بخددًد 

 الاخخُاحاث االإظخٜبلُت للٜواَ.

 :حظُير الهُاول 

ماطظت حِلُمُت حظهس ُلى جىٌُمحها  27.000ًٜازب ًلم ٛواَ التربُت الىهىُت في الجصاثس ما 

ت ولاثُت للتربُت، لرا واحهذ ُملُت حظُير هُا٠ل الٜواَ بالؼ٢ل الخٜلُدي مجمىُت  50وحظُيرها  مدًسٍ

مً الِساُٛل والـِىباث، لرا ٌِمل الىٌام ُلى ججاوش هره الـِىباث مً زلا٤ الاهخٜا٤ بلى بدازة 

ظمذ باطخسساج الىزاثٝ الخالُت؛الىزاثٝ الال١تروهُت وجىخُد ال  ىزاثٝ االإخداولت وَ

 .البواٛت الىؿُ٘ت للماطظت -
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 .ٛاثمت االإاطظاث خظب البلدًت -

 .للماطظاثالدلُل الىهجي و الدلُل الىلاجي  -

 .الخـُلت الىهىُت لهُا٠ل االإاطظاث، و الخـُلت الىلاثُت لهُا٠ل االإاطظاث -

 ُا٠ل الٜواَ بؼ٢ل ؤٟثر هجاُت وفي بهاز ػ٘اٖ.خُث حظمذ هره الىزاثٝ واالإل٘اث في بدازة وحظُير ه

 :حظُير الظىىاث الىظُفُت 

ُُ٘ت االإخاخت الإىدظبي الٜواَ مً ؤطاجرة ومدزاء  ًلم ٛواَ التربُت الىهىُت آلاٖ الظ١ىاث الىً

وم٘دؼين ومٜخـدًً، لرا ٌظعى الٜاثمين ُلى الٜواَ ُلى جىٌُمها وحظُيرها بؼ٢ل ؤخظً بما ٌظمذ 

ير الٌسوٖ ا دُذ هٌام بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت بخىٗ الإثالُت للِمل، مما ًى١ِع ُلى جدظين الأداء، وٍ

ُُ٘ت وهي ٟما ًلي؛  جىخُد الىزاثٝ االإخِلٜت بدظُير الظ١ىاث الىً

ُ٘ي للسوزة الخدمت االإلخت -   .مٜسز مىذ الظ١ً الىً

ُ٘ي الإىِ٘ت الخدمت -  .مٜسز مىذ الظ١ً الىً

ُ٘ي للس  -  .وزة الخدمت االإلختمٜسز بلٔاء مىذ الظ١ً الىً

ُ٘ي الإىِ٘ت الخدمت -   .مٜسز بلٔاء مىذ الظ١ً الىً

  .وكُِت الظ١ىاث -

ُ٘ي -  .ػهادة جبرثت الرمت الخاؿت بالظ١ً الىً

 .ؤمس بةزلاء الظ١ً -

ُُ٘ت، طىاء ُلى االإظخىي  ىخد الىزاثٝ الال١تروهُت اللاشمت لدظُير الظ١ىاث الىً س وٍ ٗالىٌام ًىٗ

صي، وهرا ما ٌ  ظمذ بالخد١م في حظُيرها خاكسا ومظخٜبلا.المخلي ؤو االإسٟ

خطح مما طبٝ ؤن هٌام بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت لىشازة التربُت الىهىُت طمذ بخىخُد الىزاثٝ  وٍ

االإخداولت ُلى مظخىي الٜواَ مً زلا٤ المخاوز الأطاطُت للىٌام، وهرا ما ٌظمذ مظخٜبلا بخٜدًم 

وحظهُل ُملُت جداو٤ االإِلىماث والىزاثٝ بين مسخلٙ بخـاءاث دُٜٛت خى٤ مسخلٙ وؼاهاث الٜواَ، 

 االإـالح الدازلُت والخازحُت؛ 

اث واالإـالح الىلاثُت الأزسي. - اث التربُت الىلاثُت ومسخلٙ االإدًسٍ  ُلى االإظخىي المخلي بين مدًسٍ

ت الأزسي. - ت والؤدازٍ صي بين وشازة التربُت الىهىُت وبُٜت الٜواُاث الىشازٍ  ُلى االإظخىي االإسٟ

سها ببىاء  مسوى اطتراجُجي  ٟما ٌظمذ الىٌام مً زلا٤ االإِلىماث والؤخـاءاث الدُٜٛت التي ًىٗ

س ُملُت جمدزض  ت والخٜىُت، ؤو جوىٍ س الٜواَ مظخٜبلا طىاء مً خُث الهُا٠ل ؤو االإىازد البؼسٍ لخوىٍ

 الخلامُر والخد١م ٗحها والتي حِخبر الهدٖ الأو٤ لىشازة التربُت الىهىُت.
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 ليظاو:أٍداف ا 

ت لىشازة التربُت الىهىُت واالإاطظاث  صٍ ًوبٝ الىٌام االإِلىماحي ُلى مظخىي هُا٠ل الؤدازة االإسٟ

ت  صٍ اث التربُت(، واالإاطظاث الخِلُمُت بما في ذل٣ )الىهىُت جدذ الىؿاًت واالإـالح ٓير االإسٟ مدًسٍ

 وهى حهدٖ بلى:، وشازة التربُت الىهىُت  ماطظاث التربُت والخِلُم الخاؿت االإِخمدة لدي

 حِل الدظُير ؤٟثر ػ٘اُٗت وجسػُد الىٜ٘اث. -

 جدظين الِمل الجماعي والدؼاز٠ي.، و وكّ االإِلىمت جدذ الخـسٖ وإم٢اهُت جٜاطمها وجبادلها -

ذ في مِالجت االإل٘اث مّ جٜلُف هامؽ الخوإ والٜلاء ُلُه مظخٜبلا. -  زبذ الىٛ

ب مساٗٝ التربُت مً االإىاهً -  في الدظُير والخسوُى. جٜلُف هامؽ الخوإ، و جٜسٍ

ت ؤٟثر هجاُت بةدزاج البدث والدزاطاث وال١٘س الخدلُلي في الدظُير الُىمي. -  حِل االإىٌىمت التربىٍ

ت -  .جىخُد الىزاثٝ الخاؿت بدظُير االإازد البؼسٍ

 وكّ جسميز وهجي لمخخلٙ السجب مً ؤحل الاطخٔلا٤ الأمثل. -

 لا٤؛حظهُل ُملُت حظُير االإل٘اث الخاؿت بالخمدزض مً ز -

 .٘ي ل٢ل جلمُر دازل االإىٌىمت م حظلظلي حِسٍ  وكّ زٛ

 .ٗخذ ملٙ بل١ترووي زاؾ ب٢ل جلمُر 

 .حظهُل بحساءاث هٜل الخلامُر التي ؤؿبدذ جخم بـىزة بل١تروهُت 

 .كبى وكُِت الُٔاباث 

  ولُاء بم٢اهُت مخابِت جمدزض ؤه٘الهم خُث ًم١ً الاهلَا ُلى هخاثجهم االإدزطُت بؼ٢ل آوي مً مىذ الأ

 1 لا٤ الاٗتراض ي الخ٘اُلي بين ؤولُاء الخلامُر واالإاطظت الخِلُمُت.ز

ًخطح مما طبٝ ؤن وشازة التربُت الىهىُت تهدٖ مً زلا٤ جبجي مؼسوَ هٌام بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت 

بلى حظهُل الِمل الؤدازي، ومىاٟبت الخوىزاث الخدًثت مً زلا٤ الاطخٔلا٤ الأمثل لخ١ىىلىحُا االإِلىماث 

جـا٤، مما ٌظمذ بخدُٜٝ الؼ٘اُٗت في الدظُير والاه٘خاح ُلى المخُى الخازجي وجٜدًم زدماث ِٗالت والا

ين، وإجاخت االإِلىماث بؼ٢ل ؤٗلل للمظخسدمين الخازحُين مً  للمىدظبين للٜواَ مً ؤطاجرة وإدازٍ

صي للىٌام بلى جبظُىجلامُر وؤولُائهم، ٟما حظعى الىشازة م ت  ً زلا٤ الدظُير االإسٟ الؤحساءاث الؤدازٍ

جها وخٌ٘ها واطخٔلالها، ومِالُت، وحظهُل جداو٤ الىزاثٝ الال١تروه وجىخُد ػ٢لها وهمىذحها ُلى جتها وجسصٍ

 .االإظخىي الىهجي

                                                           
  https://cutt.us/KEjqZ                                   . ُلى الخى. مخاح ُلى السابى:  ق الىظام االإعلىماحي للطاع التربُتإطلا وشازة التربُت الىهىُت.   1

ازة ًىم   (24/01/2021)جمذ الصٍ
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 أشاشٔات الدراش٘: -3

 التعرٓف بمكاٌ الدراش٘:  -3-1

ت ء الجاهب االإُداوي مً الدزاطت بجم بحسا تربُت ُلى مظخىي وشازة ال االإِلىماجُتهٌمت الأ مدًسٍ

صي للىشازة، وهي  م٢ل٘ت بخسوُى وجىُ٘ر طُاطت الىهىُت، واالإخىاحدة في الوابٝ الأزض ي ُلى االإظخىي االإسٟ

صي والمخلي،  الىشازة في مجا٤ جوبُٝ ج١ىىلىحُا االإِلىماث والاجـا٤ في مسخلٙ االإـالح ُلى االإظخىي االإسٟ

 ٗهي ج٢لٙ بما ًلي:هرا الدوز ُلى ؤٟمل وحه ولخجظُد 

ت - س الٜواَ في مجا٤ بدماج واطخسدام  االإؼازٟ ّ الخمهُدًت ومسوواث جوىٍ في بُداد االإؼازَ

لام والاجـا٤ في ٛواَ التربُت الىهىُت.  ج١ىىلىحُاث اُلؤ

لام والاجـا٤ في  - س في مجا٤ اطخِما٤ ج١ىىلىحُاث اُلؤ كمان مخابِت ومساٛبت جىُ٘د مسوواث الخوىٍ

 التربُت وإُداد خـُلت ُجها.

س  - ت واالإاطظاث اطخٔلا٤ وجوىٍ صٍ لام الآلي لدي الهُا٠ل االإسٟ وؿُاهت الأهٌمت االإِلىماجُت وجوبُٜاث اُلا

 جدذ الىؿاًت .

س الأدواث التي حظمذ بلمان الٌُٜت الخ١ىىلىحُت في الٜواَ، والظهس ُلى جىٌُم جىُ٘رها. -  جوىٍ

ت لإدماج - ج١ىىلىحُاث  كمان االإظاُدة الخٜىُت لمخخلٙ الهُا٠ل بهدٖ الُٜام بالإحساءاث اللسوزٍ

مت الؤل١تروهُت. لام والاجـا٤ لخدُٜٝ الأهداٖ الاطتراجُجُت للخىٟ  اُلؤ

 جُُٜم اخخُاحاث الٜواَ في مجا٤ ٛىاُد ومٜاًِع الأمً االإِلىماحي، وكمان اخترام جوبُٜها. -

بُداد واٛتراح بداثل وخلى٤ مم١ىت لأبسش مؼا٠ل الٜواَ في المجا٤ االإِلىماحي بالخيظُٝ مّ الهُا٠ل  -

 لهُئاث االإِىُت.وا

 4كمان مخابِت خٌيرة الخجهيزاث االإِلىماجُت لٜواَ التربُت الىهىُت. -

ت خدًثت اليؼإة ٌِىد بوؼاءها بلى طىت  ؤي بِد بوؼاء الىٌام االإِلىماحي للىشازة،  2019وهي مدًسٍ

س هرا الىٌام والاػساٖ ُلى حظُ ت م٢ل٘ت بمخابِت وجوىٍ صٍ ت مسٟ هىز ؤهمُت وحىد مدًسٍ مسخلٙ يره مّ وً

مىت ُلى مظخىي مسخلٙ  صي والمخلي مً زلا٤ مـالح السٛ ال٘اُلين في الٜواَ، ُلى االإظخىي االإسٟ

ا  التربُت الىلاثُت. ثمدًسٍ

                                                           
ت .  1 ت الجصاثسٍ دة السطمُت للجمهىزٍ افم ٌ  1449ذي الحجت عام  12االإؤزخ في  221-19االإسطىم الخىفُري زكم الجصاثس، الجسٍ   ثأو 13االإى

خمم االإسطىم الخىفُري زكم 2919 افم ٌ  1449االإؤزخ في أوٌ جمادي الأولى عام  92-19، ٌعدٌ وٍ واالإخضمً  2919جاهفي طىت 8االإى

ت لىشازة التربُت الىطىُت  .11. .ؾ50. َ .جىظُم الؤدازة االإسهصٍ
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ت الىٌام االإِلىماحي وجلم  ُخينمدًسٍ خين ٗسُ  :وهما مدًسٍ

 :ت الفسعُت لخطىٍس الأهظمت والخطبُلاث االإعلىماجُت   االإدًسٍ

 وج٢لٙ بما ًإحي:

سه.ىماحي ماطظاحي ػامل للٜواَ، والظهس ُلى اطخٔلاله وكّ هٌام مِل -  وجوىٍ

اطخسدام حمُّ ؤهٌمت االإِلىماث والخوبُٜاث االإِلىماجُت "االإهىُت" ٟدلى٤ للاخخُاحاث االإِبر ُجها مً  -

 مسخلٙ هُا٠ل الىشازة، وكمان اوسجام بدماحها في الىٌام االإاطظاحي الؼامل للٜواَ.

س ؤهٌمت االإِلىماث  -  .والخوبُٜاث االإِلىماجُت دازل مسخلٙ هُا٠ل الٜواَجـمُم وجوىٍ

 وكّ ؤدواث الٌُٜت االإِلىماجُت لاٛتراح بدماحها في الٜواَ. -

س بىابت الٜواَ واطخٔلا٤ ػب٢اث الخىاؿل الاحخماعي ليؼس  - كمان االإظاُدة الخٜىُت االإخِلٜت بخوىٍ

ت للٜواَ  .االإِلىمت الجىازٍ

  ت الفسعُت    :الأمً االإعلىماحيللخجهيزاث والشبياث و االإدًسٍ

 وج٢لٙ بما ًإحي:

جددًد اخخُاحاث الٜواَ في مجا٤ الأدواث واالإٜاًِع االإِلىماجُت مً ؤحل بُداد بهاز مسحعي  -

 .مِلىماحي مُِازي مىحه للتربُت

لام الآلي لٜواَ التربُت الىهىُت -  .مخاٌِت خٌيرة اُلؤ

للٜواَ وكمان خظً  تاالإِلىماج٢ُاث الظهس ُلى الؤدماج الأمثل واالإيسجم لأهٌمت االإِلىماث والؼب -

 طيرها.

 .الخجهيزاث والأهٌمت والؼب٢اث االإِلىماجُت للٜواَ لاٛخىاءالخد١م في وكّ االإىاؿ٘اث الخٜىُت  -

 5.وكّ الأدواث اللاشمت للمان الٌُٜت الخ١ىىلىحُت في مجا٤ ؤمً الخجهيزاث والؼب٢اث االإِلىماجُت -

خطح مما طبٝ ؤن حظُير هٌام بدازة الىز صي وٍ اثٝ الال١تروهُت لىشازة التربُت الىهىُت ًخم بؼ٢ل مسٟ

مىت وإدزا٤ الخ١ىىلىحُا الخدًثت، والاػساٖ ُلى  وهرا ما ٌظاُد في ججظُد طُاطت الٜواَ االإخِلٜت بالسٛ

سه،  ت  ؤنٟما مسخلٙ الِملُاث االإخِلٜت بخددًث الىٌام وجوىٍ بىاء الىٌام مً ٛبل ال٢ىادز البؼسٍ

ت اظمذ بٌاالإىدظبت للٜواَ،  س وحِدًل زدماث و الإِلىماث والىزاثٝ االإخداولت، المخاٌٗت ُلى طسٍ جوىٍ

ت  اث التربُت ُلى االإظخىي المخلي وام٢اهُاتها االإالُت والبؼسٍ الىٌام بما ًخماش ى واخخُاحاث الىشازة ومدًسٍ

 .والخٜىُت

                                                           
ت ل 221-19زكم  الخىفُرياالإسطىم  5  .12االإسحّ الظابٝ. ؾ.  .ىشازة التربُت الىطىُتاالإخضمً جىظُم الؤدازة االإسهصٍ
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 :ّطرٓك٘ جمع البٔاىات مجتنع البحح -3-2

د ٌؼير مجخمّ البدث بلى مجمىَ الىخداث التي  الخـى٤ ُلى بُاهاث مجها ؤو ُجها. هسٍ

دي بإهه مجمىَ ؤٗساد ؤو مؼاهداث ؤو ؤخدار ؤو ؤػُاء ؤو مىكّ البدث.  خه زحاء وخُد دوٍ سٗ  1وُ

ت ُىاؿس لها زاؿُت ؤو ُدة زـاثف   ع ؤهجسض ُِٗسٖ مجخمّ البدث ُلى ؤهه مجمىُ ؤما مىزَ

ت جميزها ًُ ٓيرها مً الِىاؿس الأزسي والتي ًجسي ُ  2لحها البدث والخٜص ي.مؼترٟ

ت الىٌام االإِلىماحي ٘ي مدًسٍ ٗس ٗحهم والرًً جخى  وجمثل مجخمّ البدث في دزاطدىا هره في حمُّ مىً

 الؼسون الخالُت؛

 ًمخل٢ىن خظاب ُلى الىٌام. -

 ٌظخسدمىن الىٌام في ؤداء مهامهم. -

 .ير وإدازة الىٌاممظاولين ًُ حظُ -

 ت والؤحابت ُلى مسخلٙ الأطئلت االإدزحت في الاطخبُان.خُث ًم١ً لهالاء الأٗساد ٗهم مىكىَ الدزاط

ت الىٌام االإِلىماحي ٜٗد بلٕ ُدد ؤٗساد مجخمّ الدزاطت   ومً زلا٤ الؤخـاءاث االإٜدمت ُلى مظخىي مدًسٍ

 ٗسد(. 23)

 طرٓك٘ جمع البٔاىات: 

خماد ُلى ؤطلىب االإسح الؼامل في ُملُت حمّ البُاهاث مً ؤٗساد مجخمّ الدزاطت، مً زلا٤  جم اُلا

 .المجخمّؤٗساد دزاطت ٠ل 

ٜت ًٜىم ٗحها الباخث بخوبُٝ  ِسٖ ؤطلىب االإسح الؼامل ُلى ؤهه هسٍ ؤدواث البدث ُلى حمُّ وَ

 3.ؤٗساد المجخمّ ؤو ُُىت ٟبيرة وظبُا، بٔسق وؿٙ الٌاهسة مىكىَ الدزاطت

خماد ُلى و   للأطباب الخالُت: طلىبهرا الأ جم اُلا

 .ٗسد( 23اطت )ُدد ؤٗساد مجخمّ الدز  ؿٔس  -

ت الىٌام االإِلىماحي ُلى مظخىي الىشازة(. - ص حمُّ ؤٗساد الدزاطت في م٢ان واخد )مدًسٍ  جمسٟ

ّ الاطخبُان واطترحاُه -  .طهىلت جىشَ

س الؤخـاثُاث -  .اللاشمت ًُ حمُّ ؤٗساد المجخمّ االإدزوض جىٗ

                                                           
د  1 ت وممازطخه العملُتي، ز زحاء وخُد دوٍ  .305ؾ. ، 2000. دمؼٝ: داز ال١٘س، البدث العلمي: أطاطُاجه الىظسٍ
ع ؤهجسض،   2  .298. ؾ. االإسجع الظابممىزَ

ّ، . ُين ملُمىاهج وأدواث البدث العلمي في العلىم الاجخماعُتزػُد شزواحي،   3 لت، الجصاثس. داز الهدي للوباُت واليؼس والخىشَ

 .178.ؾ.2007
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 أداٗ الدراش٘: -3-3

خماد ُلى  ِسٖ ُلى ؤهه طخبُان في حمّ البُاهاث مً المجخمالا ؤداة جم اُلا مجمىُت مً ّ االإدزوض، وَ

ت واالإسجبوت بؼ٢ل ًدٜٝ الأ  ٌظعى بلحها الباخث وذل٣ في كىء ٖ التي اهدالأطئلت والاطخ٘ظازاث االإخىىُ

 1مىكىَ البدث واالإؼ٢لت التي ازخازها.

والتي حِوي  البدثؤو مجخمّ ت ؤطئلت جوسح ُلى ؤٗساد ُُىت مجمىُ ٟما ٌِسٖ الاطخبُان ُلى ؤهه

سكُاث  للىؿى٤  ،والخ٘ظيرٛابلت للِسق والخدلُل  بحاباث بلى هخاثج ججُب ُلى حظائلاث الؤػ٢الُت وٗ

 2البدث.

ت ؤٟثر للمظخجىب، مما ٌظاُد في الخـى٤ ُلى بُاهاث  خماد ُلى الاطخبُان ل٢ىهه ٌِوي الخسٍ وجم اُلا

 دُٜٛت خى٤ مىكىَ الدزاطت.

 :جطمُم الاطخبُان 

 ٤ البدث في ؤدبُاث االإىكىَ والاهلَا ُلى الدزاطاث الظابٜت،الدزاطت مً زلااطخبُان جم جـمُم 

سكُاتها.  وبما ًسدم هدٖ البدث وإػ٢الُت وحظائلاث الدزاطت وٗ

( طاا٤ بين مٔلٝ 28( ؤطئلت خى٤ البُاهاث الصخـُت للمظخجىبين و)06) الأوليخُث كم هرا الاطخبُان 

ت ُلى ؤزبِت مداوز   .وهـٙ مٔلٝ وم٘خىح مىشُ

 بُان:جدىُم الاطخ 

د الال١ترووي جم بزطاله  الأولي بِد جـمُم الاطخبُان ت مً الأطاجرة ُبر البرً المخ١مين بلى مجمىُ

سكُاث  ٜت ؤطاطُاث الدزاطت مً بػ٢الُت وحظائلاث وٗ بو  الخصخُذبُٔت زٗ الخُٜد ، خُث جم الخـىٍ

 في: والتي جمثلذبدزا٤ بِم الخِدًلاث بملاخٌاث المخ١مين مً زلا٤ 

 طئلت لدؼابهها.خرٖ بِم الأ  -

 حُٔير جسجِب بِم الأطئلت. -

 خرٖ بِم زُازاث الؤحابت. -

 ( طاا23.٤بلى ) الاطخبُان ؤطئلتوهرا ما طمذ بخٜلُف ُدد 

م ٍىضح و   .ٛاثمت الأطاجرة المخ١مين للاطخبُان -03-االإلخٝ زٛ

                                                           
. ُمان: داز البدث العلمي واطخخدام مطادز االإعلىماث الخللُدًت والالىتروهُت: أطظه، أطالُبه، مفاهُمه، أدواجهُامس ٛىدلُجي،   1

 ،ّ  .165، ؾ. 2008االإظيرة لليؼس والخىشَ
 .221-220ؾ. ؾ: . االإسجع الظابمزػُد شزواحي،   2
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 ب الاطخبُان  :ججسٍ

به ُلى )بِد جد١ُم الاطخبُان  ( % 34.78، ؤي بيظبت )زاطتالدمجخمّ اد( مً ٗس ؤ 08وهبِه، جم ججسٍ

بُت؛  وبِد حمّ الاطخبُاهاث الخجسٍ

 .بلٔت بظُوت للخىكُذ واٛتراخاث الاحابت ؤُُدث ؿُآت بِم الأطئلت -

س مؼسوَ بدازة الىزاثٝ كاٗت جم ب - ت ؤزاء مجخمّ الدزاطت خى٤ آٗاٚ جوىٍ طاا٤ م٘خىح الإِسٗ

 الال١تروهُت لىشازة التربُت الىهىُت.

 :الاطخبُان النهائي 

؛ الؼهادة، ؤطئلت خى٤ البُاهاث الصخـُت لمجخمّ البدث 03جهاجي للدزاطت ُلى خخىي الاطخبُان الا

 السجبت، الخبرة االإهىُت.

 بكاٗت بلى ؤزبِت مداوز وحاءث ٟما ًلي:

افع الخىجه هدى إدازة الىثائم الالىتروهُت - : أطباب ودو  ؤطئلت هـٙ مٔلٜت. 06وكم ؛ المحىز الأوٌ

وكم طاا٤ مٔلٝ إدازة الىثائم الالىتروهُت ومصاًاها على العمل الؤدازي؛  ثابُاالمحىز الثاوي: إًج -

 ؤطئلت هـٙ مٔلٜت. 06و

ؤطئلت هـٙ  04وكم المحىز الثالث: دوز الخىىًٍ في جدلُم فعالُت إدازة الىثائم الالىتروهُت؛  -

 مٔلٜت، وطاا٤ مٔلٝ.

آفاق جطىٍسه؛  المحىز السابع: ضعىباث وجددًاث ججظُد مشسوع إدازة الىثائم - وكم الالىتروهُت و

 ؤطئلت هـٙ مٔلٜت. 04طاا٤ م٘خىح 

خماد ُلُه في ِه واُلا م الدزاطت مىضح  هره والاطخبُان في ػ٢له الجهاجي والري جم جىشَ  .-04-في االإلخٝ زٛ

 ّر:اتحلٔل ىتائج الاشتبٔاٌ حصب المح -4

ّ ىا ٛمىا بخى ٛبل البدء في ُملُت الخدلُل لا بد مً الاػازة بلى ؤه الِدد  23اطخمازة مً ؤؿل  21شَ

ت  ّ الؤحمالي لأٗساد مجخمّ الدزاطت، وهجخىا في اطترحاَ ٠ل الاطخمازاث االإىشُ وهرا ل٢ىن ُملُت الخىشَ

ت الىٌام االإِلىماحي، بكاٗت بلى االإظاُدة والدظهُلاث التي ٛدمذ لىا جمذ في م٢ان واخد ٗ ٜى وهى مدًسٍ

ت.  مً هسٖ مظاولي هره االإدًسٍ

خماد ُلطُلُه و   في جدلُل البُاهاث الخاؿت بهره الدزاطت. اطخمازة 21ى ِخم اُلا
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 :٘ٔالبٔاىات الشخص 

 :الشهادة 

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

لام الآلي  %28.57 96 مهىدض دولت في اُلا

 % 4.76 91 ماطتر في الخِلُم الِالي 

 %19.95 94 لِظاوع في الخِلُم الِالي

لام الآ  %19.95 94 ليجٜجي طامي في اُلا

لام الآلي  %14.29 93 ػهادة الدزاطاث الجامُِت الخوبُُٜت في اُلا

 %14.29 93 ػهاداث ؤزسي 

 % 199 21 المجمىع

 

 ٌ  .الشهادة االإخدطل عليها -92-زكم جدو

م  ؤٗساد مجخمّ الدزاطت خُث حاءث هره  االإخدـل ُلحها مً هسٖ اثالؼهاد -02-ًىضح الجدو٤ زٛ

 الىخاثج ٟما ًلي:

بيظبت  جٜجي طامي في الاُلام الآليػهادة و ، % 28.57بيظبت  مهىدض دولت في الاُلام الآلي هادةػ

لام الآلي، ٟما حاءث ػهادة % 19.05 ، خُث ٌٔلب % 14.29 بيظبت الدزاطاث الجامُِت الخوبُُٜت في اُلا

لام الآلي،  سحّ هرا خظب ز ُلى ؤٗساد مجخمّ الدزاطت خُاشة ػهاداث في جسـف اُلا ؤًىا للمهام االإى٠لت وٍ

ت الىٌام االإِلىماحي واالإخمثلت في بدزا٤ وجوبُٝ الخ١ىىلىحُا الخدًثت في مسخلٙ مـالح وشازة التربُت  الإدًسٍ

مً هٌام بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت لىشازة التربُت الىهىُت  ُلىالىهىُت، بكاٗت بلى اخخُاحاث الِمل 

لام الآلي.  المخخـين في مجا٤ اُلا

ت % 19.05بيظبت  لِظاوع في الخِلُم الِاليادة وحاءث ػه ذ بين جســاث  الِلىم الخجازٍ ، وجىىُ

لم الاحخماَ، وهي جسحّ لل٘ئت االإظاولت ًُ طير مسخلٙ الؼاون الٜاهىهُت  ت وُ والِلىم الٜاهىهُت والؤدازٍ

ت الىٌام االإِلىماحي واالإظاولت ًُ حظُير الىٌام. ت بمدًسٍ  والؤدازٍ

سحّ هرا خظب زؤًىا لخدازت  % 4.76بيظبت  تر في الخِلُم الِالياطوحاءث ػهادة االإ وهي وظبت كئُلت وٍ

ذ باقي ال ُٙ في هره االإـلخت، ٟما جىىُ لت الخىً بين  زسي الأ ؼهاداث هره الؼهادة في الجصاثس، وٛ

 .% 14.29الدزاطاث الِلُا في االإىاحمىذ وجٜجي طامي في الخجازة الدولُت، وهرا بيظبت 

ت الىٌام االإِلىماحي ُٓاب االإخســين في ُلم االإ١خباث وؤهم ما ًلاخ ٘ي مدًسٍ ٍ ُلى هبُِت مىً

م مً ؤن ، لِظاوع، ماطتر(، DEUAوالخىزُٝ في مسخلٙ الأؿىاٖ ) جهم الا٠ادًمي ُلى السٓ هبُِت ج٢ىٍ
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 حظمذ لهم بالِمل ُلى هره الأهٌمت وهرا ل٢ىجها جخِلٝ بةدازة الىزاثٝ وهي في ؿلب جسـف ُلم االإ١خباث

ِاث االإخِلٜت بدىٌُمها والٜوالخىزُٝ الري ٌظعى بلى الاالإام بمسخلٙ االإِاًير الدولُت  ىاهين والدؼسَ

دم  ت وُ سحّ هرا خظب زؤًىا لُٔاب هٌسة اطدؼساُٗت للٜاثمين ُلى جىٌُم هره االإدًسٍ وحظُيرها، وٍ

ً ُلى جٜدًم الؤكاٗت لىجاح  جين ٛادزٍ ير زسٍ تهم بإهمُت هرا الخسـف في جىٗ ّ.مِسٗ  مثل هره االإؼازَ

 :السجبت 

 اليظبت الخىساز الؤجابت

لام الآلي  %9.52 92 مهىدض زثِس ي في اُلا

لام الآلي  %   28.57  96 مهىدض دولت في اُلا

 %  23.81 95 مخـسٖ بدازي 

لام الآلي   % 23.81  95  جٜجي طامي في اُلا

 %9.52 92 ملخٝ بدازي زثِس ي 

ت   %4.76 91 ٠اجب مدًسٍ

 % 199 21 عالمجمى 

 ٌ  .لأفساد مجخمع الدزاطت السجبت االإهىُت -93-زكم جدو

ت الىٌام االإِلىماحيًىضح الجدو٤ الظابٝ السجبت  ٘ي مدًسٍ الرًً ػملتهم الدزاطت وحاءث هره السجب  الإىً

 ٟما ًلي:

لام الآلي لام الآلي، و % 28.57 بيظبت مهىدض دولت في اُلا  ت وزجب، % 23.81 بيظبت جٜجي طامي في اُلا

لام الآلي لام الآلي بيظبت % 9.52بيظبت  مهىدض زثِس ي في اُلا ، خُث ًخطح ؤن وظبت السجب في ػِبت اُلا

سحّ هرا ٟما ؤػسها بلُه طابٜا بلى هبُِت ُمل  % 61.90 وهي اليظبت مٜازهت بباقي الؼِب الأزسي، وٍ

ت الىٌام االإِلىماحي وإػساٗها ُلى حظُير وإدازة هٌام بدازة الىزاث ٝ الال١تروهُت، بكاٗت بلى الىٌسة مدًسٍ

اث واالإـالح جدخاج بدزحت ؤولى  ين ٠ىن هبُِت الِمل في مثل هره االإدًسٍ الظاثدة ُىد االإظاولين الجصاثسٍ

لام الآلي دون باقي الخســاث الأزسي.  بلى االإخســين في اُلا

جسخف  مً مجمىَ السجب، وهي جسف ال٘ئت التي % 23.81 بيظبت مخـسٖ بدازي وحاءث زجبت 

اثٙ الىٌام وجىُ٘رها وجىاٗٝ هره الؤحساءاث  ت الىٌام االإِلىماحي، ومخابِت وً بالدظُير الؤدازي في مدًسٍ

ِاث والىـىؾ الخىٌُمُت االإخِلٜت بدظُير ٛواَ التربُت في الجصاثس.  مّ الدؼسَ

ت، وزجبت % 9.52بيظبت  ملخٝ بدازي زثِس يوحاءث زجبت  ئاث الخاؿت وهي لل٘، % 4.76بيظبت  ٠اجب مدًسٍ

ت الىٌام االإِلىماحي. ت السوجُيُت دازل مدًسٍ  بمسخلٙ االإهام الؤدازٍ
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وفي مسخلٙ السجب )مظاُد وزاثٜي ؤمين  للأزػُ٘ينطابٜا ُٓاب ٟلي بلُه ٟما ًلاخٍ ٟما ؤػسها 

ا اث، وزاثٜي ؤمين مد٘ىً اث، وزاثٜي ؤمين مد٘ىً اث زثِس ي ...(،  ثمد٘ىً مدلل، وزاثٜي ؤمين مد٘ىً

ت جسخف بدظُير الىٌام االإظاو٤ ًُ بدازة الىزاثٝ،ُلى السٓ ت  م مً ؤن هره االإدًسٍ وهرا لِدم مِسٗ

الٜاثمين ُلحها بدوز الأزػُُ٘ين في هره الِملُت ومظاهمتهم ٗحها، ٟما ؤن الىٌسة الٔالبت في الجصاثس في 

اثٙ الأزػُُ٘ين ج٢ىن في مـالح وم٢اجب الأز  ػُٙ ؤي مّ بداًت مسخلٙ االإاطظاث والؤدازاث ؤن مهام ووً

االإخِلٝ  ISO 15489الِمس الثاوي للأزػُٙ، وهرا ١ُع ما جدُىا بلُه االإِاًير الدولُت زاؿت االإُِاز 

بةدازة الىزاثٝ والري ٌِوي الخٝ للأزػُ٘ي في االإظاهمت في جىٌُم وإدازة الىزاثٝ بداًت مً بوؼاء الىزُٜت، 

بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت مً زلا٤ دلُله ُ٘ين ( مهام الأزػICAُٟما خدد المجلع الدولي للأزػُٙ )

 االإىطىم بـ؛ الىزاثٝ الال١تروهُت: مسػد الأزػُُ٘ين.

 :الخبرة االإهىُت 
 

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 19.95 94 طىىاث 5ؤٛل مً 

 %46.62 19 طىىاث10بلى  5مً 

 % 23.81 95 طىت 20بلى  11مً 

 %9.52 92 طىت 20ؤٟثر مً 

 % 199 21 المجمىع
 

 .لأفساد مجخمع الدزاطت لخبرة االإهىُتا -94-جدوٌ زكم 

م   الخبرة االإهىُت لأٗساد مجخمّ الدزاطت، وحاءث الىخاثج ٟما ًلي: -04-ًىضح الجدو٤ زٛ

ؤي ؤن ٓالبُت مجخمّ الدزاطت لها زبرة مخىطوت وهى ما ، % 46.62بيظبت  طىىاث10بلى  5مً 

 ت بها والُٜام بدوزها ُلى ؤٟمل وحه.ٌظاُدها ُلى الامام باالإهام االإىىه

إٟثر ُلى زبرة ب % 9.52، وما وظبخه طىت20بلى  11 ًمُلى زبرة مهىُت  % 23.81 هُٗما ًدىش ما وظبخ

ت الىٌام االإِلىماحي، طىت 20مً  ، وهي وظبت مخىطوت وحِىد لأصخاب الخبرة الِالُت ُلى مظخىي مدًسٍ

توهرا ًد٤ ُلى  ت مً مجمىُ ٘ين واالإظخسدمين ؤصخاب الخبرة اطخ٘ادة االإدًسٍ في مسخلٙ  مً االإىً

ت ُلى خد طىاء، وحظاُد هره الخبرة   االإخِلٜتمساخل الدظُير وإدازة الىزاثٝ ٛبل بوؼاء الىٌام واالإدًسٍ

مسخلٙ الؤحساءاث االإخِلٜت بمِالجت الىزاثٝ وجىٌُمها وخٌ٘ها وجداولها دازل مسخلٙ االإـالح، في بىاء ب

.الىٌام وحِل مسسحاج اث٘ه جخماش ى واخخُاحاث الٜواَ، والأهداٖ االإىخٌسة مً جوبُٝ االإؼسوَ  ه ووً

ت ، وهي جد٤ ُلى طىىاث 5مً لأصخاب الخبرة االإهىُت الأٛل  % 19.05ُٗما حاءث وظبت  طعي االإدًسٍ

٘ين خظب اخخُاحاث الِمل.  بلى جلبُت خاحُاتها مً مسخلٙ االإىً
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 ارٗ الْثائل الالكترّىٔ٘.أشباب ّدّافع التْجُ نحْ إدالمحْر الأّل:  -4-1

ت في  -1-الظؤاٌ زكم  خظب زأًً ماهي أهم الأطباب التي دفعذ بمخخلف االإؤطظاث واللطاعاث الىشازٍ

ع إدازة الىثائم الؤلىتروهُت؟   الجصائس إلى الخىجه هدى جبني مشازَ

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

ادة حجم الىزاثٝ الخٜلُدًت االإخداولت  % 5.88 92 شٍ

ٝ الوسٚ الخٜلُدًت ؿِىبت   %29.59  97 الدظُير وٗ

 %44.12 15 مىاٟبت الخوىزاث الخ١ىىلىحُت

 %23.53 98 ججظُد م٘هىم الخ٢ىمت الؤل١تروهُت

 %5.88 92 ؤزسي 

 %199 34 المجمىع

ع إدازة الىثائم الالىتروهُت أطباب-95-جدوٌ زكم  ت هدى مشازَ  .جىجه اللطاعاث الىشازٍ

 
ع إدازة الىثائم الالىتروهُت. أطباب-15 –شيل زكم  ت هدى مشازَ  جىجه اللطاعاث الىشازٍ

ّ بدازة الىزاثٝ  حاءث ت في الجصاثس ؤطباب جبجي مؼازَ  ٟما ًلي:الال١تروهُت في مسخلٙ الٜواُاث الىشازٍ

د ؤن هره الىٌم حظاُد% 44.12بيظبت  مىاٟبت الخوىزاث الخ١ىىلىحُت مسخلٙ الٜواُاث في  ، وهرا ًاٟ

ىزة حظخجُب الاطخ٘ادة مً الخ١ىىلىحُا الخدًثت في مسخلٙ مساخل الدظُير الؤدازي وجٜدًم زدمت مخو

ججظُد م٘هىم الخ٢ىمت ؤن الهدٖ مً ذل٣ هى  % 23.53لاخخُاحاث االإظخُ٘دًً، ُٗما ًسي ما وظبخه 

مىت ٠ل الٜواُاث الِمىمُت، وإؿداز ، وهرا ًسحّ لجهىد الدولت في هرا المجا٤ مً زلا٤ الاالؤل١تروهُت لتزام بسٛ

مىت مً التزاماث  ين ب٢ىن السٛ داث االإظاولين الجصاثسٍ ِاث والٜىاهين التي جىٌم هره الِملُت، بكاٗت جـسٍ الدؼسَ

 الخ٢ىمت.

ٝ الوسٚ الخٜلُدًتؤن  % 20.59وؤٟد ما وظبخه  ّ  هي ما دِٗذ الى الخىحه هدى ؿِىبت الدظُير وٗ مؼازَ

ِىد ذل٣ لـِىبت الخد١م في جىٌُم وحظُير الىزاثٝ بالؼ٢ل الخٜلُدي، والاطزاثٝ الال١تروهُتبدازة الى  خ٘ادة ، وَ

ادة ؤن  % 5.88ًسي ما وظبخه مجها خظب اخخُاحاث ٠ل ٛواَ، ُٗما  هى ما  حجم الىزاثٝ الخٜلُدًت االإخداولتشٍ

ّ بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت، دّٗ بهره الٜواُاث هدى جبجي  ادة ٗئت االإظخُ٘دًً مً هره و  مؼازَ هرا هدُجت لصٍ

ؤن هىاٞ ؤطباب ؤزسي دِٗذ لهرا  % 5.88الٜواُاث وحِدد مجالاث اطخسدام هره الىزاثٝ، ُٗما ًسي ما وظبخه 

ذ المخـف لرل٣، وهرا ًد٤ ُلى حِدد هره الدواّٗ خظب  الخدى٤ جمثلذ في حظهُل ُملُت الاجـا٤ وزبذ الىٛ

 وشازي. اخخُاحاث والتزاماث ٠ل ٛواَ
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افع مؤطظخىم للخىجه هدى جبني مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت؟-2-الظؤاٌ زكم   ماهي دو

 

 

 

 

 
 

 

افع-96   -جدوٌ زكم   .الخىجه هدى جبني مشسوع إدازة الىثائم الؤلىتروهُت دو

 
افع الخىجه هدى جبني مشسوع إدازة الىثائم الؤلىتروهُت -16-الشيل زفم  .دو

ت   ، جبجي مؼسوَ بدازة الىزاثٝ الال١تروهُتدواّٗ وشازة التربُت الىهىُت مً ٠ان الهدٖ مً هرا الظاا٤ مِسٗ

 ٟما ًلي:الىخاثج خُث حاءث 

سحّ هرا ل٢ىن جباد٤ االإِلىماث ، % 35بيظبت  حظهُل جباد٤ االإِلىماث بين مسخلٙ االإـالح وٍ

صي ؤو المخلي، ًىاحه الِدًد مً الـِىباث بالؼ٢ل والىزاثٝ بين مسخلٙ االإـالح طىاء ُلى االإظخىي ا الإسٟ

الخٜلُدي، وهرا ل٢ىن وشازة التربُت الىهىُت مظاولت ًُ جىٌُم ٛواَ التربُت في الجصاثس مً زلا٤ الاػساٖ 

ؼسٖ ُلى جإهيرهم ما ًٜازب  7ماطظت حِلُمُت، جلم ؤٟثر مً  27000ُلى حظُير   800ملاًين جلمُر وَ

ٙ ُلى مظخىي  ت ولاثُت للتربُت. 50ؤلٙ مىً  مدًسٍ

سي ما وظبخه  وهرا ل٢ىن االإِالجت ، حظهُل مِالجت الىزاثٝ واالإل٘اثؤن الداّٗ السثِس ي هى  % 25وٍ

ذ وحهد ُملُت االإِالجت.  الآلُت حظمذ بخٜلُل ؤزواء الِمل والازخـاز في وٛ

ما ، و زاثٝ واطترحاُهاُت البدث ًُ الى حظهُل ُملؤن جبجي الىٌام ٠ان بهدٖ  % 15ُٗما ًسي ما وظبخه 

ير الىؿى٤ والاجاخت لجمُّ مظخسدمي االإاطظتًمازلها مً مجمىَ الؤحاباث بهدٖ  د٤ هرا ُلى جىٗ ؤن ، وٍ

ٌظِىن للخٔلب ُلى مسخلٙ الـِىباث االإِلٜت بدظُير وإدازة الىزاثٝ بالؼ٢ل ن ُلى االإؼسوَ الٜاثمي

 الخٜلُدي. 

لخبجي هرا االإؼسوَ وجمثلذ في جدُٜٝ الؼ٘اُٗت، ؤن هىاٞ ؤطباب ؤزسي  % 10ُٗما ًسي ما وظبخه 

. د٤ هرا ُلى حِدد دواّٗ ؤطباب جبجي االإؼسوَ  والخٜلُل مً اطخسدام الىزٚ، وٍ

 اليظبت الخىساز الؤجابت

 % 25 19 حظهُل مِالجت الىزاثٝ واالإل٘اث 

 % 35 14 حظهُل جباد٤ االإِلىماث بين مسخلٙ االإـالح

 % 15 96  حظهُل ُملُت البدث ًُ الىزاثٝ واطترحاُها

 % 15 96 ير الىؿى٤ والاجاخت لجمُّ مظخسدمي االإاطظتجىٗ

 % 19 94 ؤزسي 

 % 199 49 المجمىع
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 ؟فُما جخمثل أهمُت مشسوع إدازة الىثائم الؤلىتروهُت باليظبت الإؤطظخىم -3-الظؤاٌ زكم 
 

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 47.37 18 ُما٤االإظاُدة في حظُير الأ  

ت اطخسدام الىزاثٝ وجداولها  % 7.89 93 خسٍ

 % 13.16 95 حظهُل اهخاج الىزاثٝ ووؼسها 

ً الىزاثٝ ّ ٟ٘اءة خٍ٘ وجسصٍ  % 23.68 99 زٗ

 % 7.89 93 ؤزسي 

 % 199 38 المجمىع

 مشسوع إدازة الىثائم الؤلىتروهُت أهمُت-97-جدوٌ زكم 

 
 الؤلىتروهُت.مشسوع إدازة الىثائم  مُتأه-17-شيل زكم 

م م  والؼ٢ل-07-حؼير الىخاثج االإىضخت في الجدو٤ زٛ ؤهمُت مؼسوَ بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت  بلى-17-زٛ

 خُث حاءث الىخاثج ٟما ًلي: باليظبت لىشازة التربُت الىهىُت،

سحّ هرا بلى الـِىبت الت، % 47.37بيظبت  ُما٤االإظاُدة في حظُير الأ  ٘ين في حظُير ي جىاحه وٍ االإىً

ذ وحهد االإظخسدمين وجدُٜٝ الِ٘الُت في الدظُير.الٜواَ  ، خُث حظاُد هره الأهٌمت في جٜلُل وٛ

ً الىزاثٝ ّ ٟ٘اءة خٍ٘ وجسصٍ ، خُث ؤن الخدى٤ مً اطخسدام الىزاثٝ % 23.68بيظبت   زٗ

جها زاؿت مّ جوىز وطاثى الخٜلُدًت في ُملُت الدظُير بلى الىزاثٝ الال١تروهُت، ٌظهل ُملُت خ٘ ٌها وجسصٍ

ً وحِددها وإم٢اهُت الىلىج لهره الىزاثٝ واطخسدامها بظهىلت ُالُت.  الخسصٍ

سحّ هرا ل٢ىن الىٌام ٌظهل بهخاج الىزاثٝ االإخداولت % 13.16بيظبت حظهُل اهخاج الىزاثٝ ووؼسها  ، وٍ

الىلج للىٌام ُلى الخى، طهل  ُلى مظخىي مسخلٙ االإـالح مّ جىخُد ػ٢لها وهمىذحها، ٟما ؤن بجاخت

 وؼس الىزاثٝ والاطخ٘ادة مجها.

ت اطخسدام الىزاثٝ وجداولها ، وهرا ما ٌظاُد في جدُٜٝ الؼ٘اُٗت في الدظُير % 7.89بيظبت  خسٍ

ؤن ؤهمُت  % 7.89ُٗما ًسي ما وظبخه بلى مسخلٙ االإظخُ٘دًً مً الىٌام،  الىزاثٝوؿى٤ مً زلا٤ 

 االإؼا٠ل االإخِلٜت بةدازة الىزاثٝ. الىٌام جخمثل في الخسلف مً
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خظب زأًً ماهي االإخطلباث الأطاطُت التي حظاعد على الخدىٌ هدى إدازة الىثائم  -94-الظؤاٌ زكم 

 الالىتروهُت؟

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

ير الخجهيزاث والبرمجُاث اللاشمت  % 41.30 19 جىٗ

اهىوي ًد١م الِملُت عي وٛ  % 13.04 06 وحىد مدُى حؼسَ

ت االإاهلت  % 30.43 14 الؤم٢اهُاث البؼسٍ

ير االإيزاهُت اللاشمت للمؼسوَ  % 15.22 07 جىٗ

 % 100 46 المجمىع

 الأطاطُت للخدىٌ هدى إدازة الىثائم الؤلىتروهُت االإخطلباث-98-جدوٌ زكم 

 
 الالىتروهُتالأطاطُت للخدىٌ هدى إدازة الىثائم  االإخطلباث-18-شيل زكم

م  م  واالإىضخت-08-جٌهس الىخاثج االإبِىت في الجدو٤ زٛ مجخمّ الدزاطت خى٤  ؤزاء-18-في الؼ٢ل زٛ

 االإخولباث السثِظُت لخجظُد مؼسوَ بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت خُث حاءث الىخاثج ٟما ًلي:

الخدًثت والبرمجُاث ، وهرا لأهمُت الخجهيزاث % 41.30بيظبت  ير الخجهيزاث والبرمجُاث اللاشمتجىٗ

س ُلى زـاثف ُالُت حظمذ بمِالجت حجم ٟبير  في بىاء الىٌم والِمل مً زلالها، خُث ًجب ؤن جخىٗ

 مً البُاهاث.

ت االإاهلت ، وهرا لأهمُت الِىـس البؼسي في بىاء الىٌام وحظُيره % 30.43بيظبت  الؤم٢اهُاث البؼسٍ

 ا جولب الأمس ذل٣.والاطخ٘ادة مىه خظب اخخُاحاث الٜواَ وجددًثه ٠لم

ير االإيزاهُت اللاشمت للمؼسوَ س ميزاهُت % 15.22بيظبت  جىٗ ، وهرا ل٢ىن هجاح االإؼسوَ مسجبى بخىٗ

 ً زاؿت برل٣ جسـف لاٛخىاء مسخلٙ البرمجُاث والخجهيزاث االإظخسدمت في بوؼاثه وحظُيره، وج٢ىٍ

صي والمخلي.  مظخسدمُه ُلى االإظخىي االإسٟ

اهىويوحىد م عي وٛ سحّ هرا خظب زؤًىا للسوزة % 13.04بيظبت  ًد١م الِملُت دُى حؼسَ ، وٍ

ِاث االإخِلٜت بةدازة وجىٌُم الىزاثٝ الال١تروهُت  جها، جدُين الٜىاهين والدؼسَ مً  وخماًتهاوخٌ٘ها وجسصٍ

ِاث مدددة.بجاختها مسخلٙ المخاهس التي تهددها، مّ  ٝ حؼسَ   مسسحاث الىٌام لمخخلٙ االإظخُ٘دًً وٗ
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 الؤدازة العلُا في دعم مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت؟  حظاهمهُف  -5-الظؤاٌ زكم 

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 33.33 19 وكّ طُاطت واضخت لخجظُد االإؼسوَ

ير االإخولباث الأطاطُت لىجاح االإؼسوَ  % 43.33 13 جىٗ

 % 16.66 95 حصجُّ جداو٤ الىزاثٝ الال١تروهُت 

 % 6.66 92  ؤزسي 

 % 199 39 عالمجمى 

 الؤدازة العلُا في دعم مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت مظاهمت-99-جدوٌ زكم 

 
 .إدازة الىثائم الالىتروهُتمشسوع مظاهمت الؤدازة العلُا في دعم  -19-شيل زكم 

م  م  -09-جٌهس الىخاثج االإبِىت في الجدو٤ زٛ ، الؤدازة الِلُا في دُم االإؼسوَُٟٙ طاهمذ  -19-والؼ٢ل زٛ

 خُث حاءث هره الىخاثج ٟما ًلي:

ير ا ِىد هرا خظب زؤًىا ل٢ىن الىشازة % 43.33بيظبت  الإخولباث الأطاطُت لىجاح االإؼسوَجىٗ ، وَ

ير  اث الىلاثُت، مّ جىٗ صي ومً مسخلٙ االإدًسٍ ت ذاث الخبرة ُلى االإظخىي االإسٟ ٛامذ باهخداب الأهس البؼسٍ

ت لبىاء الىٌام.الخجهيزاث و   البرمجُاث اللسوزٍ

، وهرا مً زلا٤ بػساٖ الأمين الِام للىشازة % 33.33بيظبت  وكّ طُاطت واضخت لخجظُد االإؼسوَ

، بكاٗت بلى بؿداز الاهاز االإسحعي للىٌام االإِلىماحي والري  خدد االإبادت الِامت ُلى ججظُد االإؼسوَ

ُُ٘ت  جدُين االإِلىماث ُلُه واطخسدامه والاطخ٘ادة مىه. للمؼسوَ ومداوزه ودوز ٠ل مظخسدم للىٌام وٟ

سحّ هرا خظب زؤًىا بلى اجساذ الىشازة للِدًد مً % 16.66بيظبت  صجُّ جداو٤ الىزاثٝ الال١تروهُتح ، وٍ

الٜسازاث االإخِلٜت بالخسلي ًُ اطخسدام الىزاثٝ الخٜلُدًت في مسخلٙ ُملُاث الدظُير مثل؛ هلباث 

ل الأطاجرة دازلُا و  سها الىٌام. جدىٍ يرها مً الخدماث التي ًىٗ ُت وٓ  زازحُا، والدسجُل في مظابٜت الترٛ

مً مجخمّ الدزاطت ؤن الؤدازة الِلُا طاهمذ في دُم مؼسوَ بدازة الىزاثٝ  % 6.66ُٗما ًسي ما وظبخه 

اثٙ الىٌام. اث للاطخ٘ادة مً وً ٘ين ُلى مسخلٙ االإظخىٍ ً االإىً  الال١تروهُت مً زلا٤ ج٢ىٍ



 التربٔ٘ الْطئ٘ بكطاعإدارٗ الْثائل الالكترّىٔ٘                                                                                                                :رابعالفصل ال

 

- 188 - 

 

 ؟ماهي الأهداف االإىخظسة مً جطبُم االإشسوع -96-زكم الظؤاٌ 

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 12.82 05 اجاخت مسسحاث الىٌام ُلى ػب١ت الاهترهذ

 % 25.64 10  الخٜلُل مً اطخسدام الىزٚ دازل االإ٢اجب 

 % 38.46 15 جلبُت اخخُاحاث االإظخُ٘دًً مً الٜواَ

 % 20.51 08 لٜسازاثمظاُدة الؤدازة الِلُا في اجساد ا

 % 2.56 01 ؤزسي 

 % 199 39 المجمىع

 إدازة الىثائم الؤلىتروهُت. مشسوعاالإىخظسة مً جطبُم  الأهداف-19-جدوٌ زكم 

 
 مشسوع إدازة الىثائم الؤلىتروهُت.االإىخظسة مً جطبُم  الأهداف-29-شيل زكم 

 هداٖ االإىخٌسة مً جوبُٝ االإؼسوَ خُث حاءث الىخاثج ٟما ًلي:ًىضح الجدو٤ والؼ٢ل الظابٜين الأ 

سها % 38.46بيظبت  ت اخخُاحاث االإظخُ٘دًً مً الٜواَجلبُ سحّ هرا لوبُِت الخدماث التي ًىٗ ، وٍ

ين وؤطاجرة وجلامُر وؤولُائهم،  الىٌام والتي حظعى للاطخجابت لاخخُاحاث مظخسدمي الٜواَ مً بدازٍ

ير بخـاءاث دُٜٛت حظخسدم لخدظين الأداء.وجىٌُم الِملُت الخِ  لُمُت، مً زلا٤ جىٗ

وهرا ل٢ىن اطخسدام الىٌام طمذ ، % 25.64بيظبت مً اطخسدام الىزٚ دازل االإ٢اجب الخٜلُل 

ظاث الخِلُمُت واالإـالح بالخسلي ًُ جداو٤ الىزاثٝ الخٜلُدًت في الٜواَ ُلى مظخىي مسخلٙ االإاط

ت،  دازة مظاُدة الؤ مً مجخمّ الدزاطت ؤن الهدٖ مً الىٌام هى  % 20.51ُٗما ًسي ما وظبخه الؤدازٍ

ير بخـاءاث ومِلىماث دُٜٛت خى٤ الٜواَ الِلُا في اجساد الٜسازاث ، وهرا ل٢ىن الىٌام ٌظمذ بخىٗ

ومسخلٙ الٜلاًا التي ٌِالجها، مما ٌظاُد في الخسوُى ُلى االإدي االإخىطى والبُِد واجساذ الٜسازاث 

ت اللا   شمت لرل٣.الؤدازٍ

، وهرا ل٢ىن ُلى ػب١ت الاهترهذه مسسحاجاجاخت ؤن هدٖ الىٌام هى  % 12.82ٟما ًسي ما وظبخه 

هرا الاحساء ُمل ُلى حظهُل جداو٤ الىزاثٝ الال١تروهُت بين مسخلٙ االإظخسدمين واالإظخُ٘دًً مً الىٌام 

سي ما وظبخه   مت اللاشمت لأولُاء الخلامُر.وؿى٤ االإِلى ان الهدٖ مً الىٌام هى  % 2.56ب٢ل ػ٘اُٗت، وٍ
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 ّمسآاِ علٙ العنل الإدارٖ الإلكترّىٔ٘المحْر الجاىٕ: إيجابٔات إدارٗ الْثائل  -4-2

 هل جسي أن طسق العمل الؤدازي خالُا ملازهت بالطسق الخللُدًت أضبدذ؟ -97-الظؤاٌ زكم 
 

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 99.48 19 ؤٟثر طهىلت

 -- -- ؤٟثر حُِٜدا

 % 9.52 92 جخٔير لم

 % 199 21 المجمىع

 طسق العمل الؤدازي الحالُت ملازهت بالطسق الخللُدًت. -11-جدوٌ زكم 

 

 .طسق العمل الؤدازي الحالُت ملازهت بالطسق الخللُدًت -21-شيل زكم 

م  م  -11-ًبين الجدو٤ زٛ ي خالُا مٜازهت بالوسٚ الخٜلُدًت، هسٚ وإحساءاث الِمل الؤداز  -21-والؼ٢ل زٛ

 خُث حاءث الىخاثج المخـل ُلحها ٟما ًلي:

، ؤٟثر طهىلتمً مجمىَ ؤٗساد مجخمّ الدزاطت ؤن هره الؤحساءاث ؤؿبدذ  % 90.48ًسي ما وظبخه 

صي ًمخل٢ىن االإهازة اللاشمت وهي وظبت ُالُت ح دا وحِىد ل٢ىن مظخسدمي الىٌام ُلى االإظخىي االإسٟ

سها هٌام بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت، التي ً الإصاًا والاًجابُاث الِدًدةبكاٗت بلى ا لاطخسدامه، مً زلا٤ ىٗ

حظهُل ُملُت بوؼاء الىزاثٝ الال١تروهُت ومِالجتها وخٌ٘ها واطخسدامها واجاختها للمظخُ٘دًً، وهرا ما 

 .اَ وجدُٜٝ الؼ٘اُٗتطاُد في جدُٜٝ ِٗالُت ُالُت مً الىٌام وهى ما او١ِع ُلى جدظين حظُير الٜو

مً مجخمّ الدزاطت ؤن بحساءاث الِمل الؤدازي لم جخٔير، وهي وظبت  % 9.52في خين ًسي ما وظبخه 

كئُلت حِىد لل٘ئت التي جسي ؤن جإزير الىٌام ُلى طير مسخلٙ االإـالح مصا٤ مددود ل٢ىن اطخسدام 

 الىزاثٝ الخٜلُدًت في بِم االإـالح لا ًصا٤ طازي االإِ٘ى٤.

 ن لم ٌؼس ؤي مً ؤٗساد مجخمّ الدزاطت ؤن بحساءاث الِمل الؤدازي ؤؿبدذ ؤٟثر حُِٜدا.في خي
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 ؟التي ًىفسها الخعامل مع الىثائم الالىتروهُت ملازهت بالخللُدًت الامخُاشاثماهي أهم  -98-الظؤاٌ زكم 

 اليظبت الخىساز الؤجابت

 % 18.92  97 طهىلت الؤوؼاء والخٍ٘ والاطدبِاد

ير الخي ًجىٗ   %13.51 95 ز االإ٢اوي المخـف للخسصٍ

ير هسٚ ُدًدة للبدث  % 24.32 99 جىٗ

 % 37.84  14 حظهُل ُملُت االإساٛبت والخُُٜم

 %  5.41    92 ؤزسي 

  %199 37 المجمىع
 

 الخعامل مع الىثائم الالىتروهُت. امخُاشاث-12-جدوٌ زكم 

 

 الخعامل مع الىثائم الالىتروهُت. امخُاشاث-22-شيل زكم 

م  م  -12-ًبين الجدو٤ زٛ سها الخِامل مّ الىزاثٝ الال١تروهُت،  -22-والؼ٢ل زٛ خُث الامخُاشاث التي ًىٗ

 حاءث ٟما ًلي:هره الىخاثج 

 .% 37.84بيظبت  حظهُل ُملُت االإساٛبت والخُُٜم -

ير هسٚ ُدًدة للبدث -  .% 24.32بيظبت  جىٗ

 .% 18.92 بيظبت ٍ والاطدبِادطهىلت الؤوؼاء والخ٘ -

ًجىٗ -  .%13.51بيظبت  ير الخيز االإ٢اوي المخـف للخسصٍ

سها  وهي وظب مخٜازبت وح١ِع دزاًت مظخسدمي الىٌام مً مجخمّ الدزاطت بإهم الؤًجابُاث التي ًىٗ

ُٜٝ اطخسدام الىزاثٝ الال١تروهُت بد٤ الخٜلُدًت في مسخلٙ مساخل بدازة الىزاثٝ، وهرا ما ٌظاُد في جد

، ٟما ٌ  ظاُد االإظخسدمين ُلى جٜبل هسٚ الِمل الخدًثت.الأهداٖ االإىخٌسة مً االإؼسوَ

سي ما وظبخه  س طهىلت البدث والاطترحاَ، وهرا ُلى ١ُع الىزاثٝ %  5.41وٍ ؤن الىزاثٝ الال١تروهُت جىٗ

خا ؤهى٤ في هره الِملُت.  الخٜلُدًت التي حظخٔسٚ وٛ
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التي طاعدث مؤطظخىم في ججظُد مشسوع إدازة الىثائم  ماهي أهم العىامل -99-الظؤاٌ زكم 

 الالىتروهُت؟

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 55.17 16 وحىد ٠ادز بؼسي ماهل

 % 24.14 97 س بيُت جدخُت ج١ىىلىحُتجىٗ

 % 13.79 94 وحىد طُاطت واضخت لإدازة الىزاثٝ

 % 6.99 92 ؤزسي 

 % 199 29 المجمىع

 .االإظاعدة في ججظُد مشسوع إدازة الىثائم الؤلىتروهُت العىامل-13-جدوٌ زكم 

 
 .االإظاعدة في ججظُد مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت العىامل-23-شيل زكم  

 وحاءث الىخاثج ٟما ًلي: الظابٜين الِىامل التي طاُدث ُلى ججظُد االإؼسوًَىضح الجدو٤ والؼ٢ل 

،  وحىد ٠ادز بؼسي ماهلؤن  % 55.17ًسي ما وظبخه  وهرا ًسحّ هىما طاهم في ججظُد االإؼسوَ

س الٜواَ ُلى ُدد هاثل مً االإظخسدمين )ما ًٜازب  ؤلٙ مظخسدم(، وهى ما طمذ بازخُاز  700لخىٗ

صي واطخسدامه ُلى االإظخىي المخلي.  ؤصخاب ال١٘اءة اللاشمت لخجظُد االإؼسوَ ُلى االإظخىي االإسٟ

سحّ هرا لدُم الؤدازة الِلُا للمؼسوَ بخسـُف % 24.14 بيظبت ١ىىلىحُتس بيُت جدخُت ججىٗ ، وٍ

.  االإيزاهُت اللاشمت لرل٣ واٛخىاء مسخلٙ البرمجُاث والخجهيزاث اللاشمت لخىُ٘ر االإؼسوَ

ِىد هرا ل٢ىن الٜواَ ًدخىي ُلى مسوى % 13.79 بيظبت وحىد طُاطت واضخت لإدازة الىزاثٝ ، وَ

زاثٝ االإخداولت ُلى مظخىي االإاطظاث الخِلُمُت، وهرا ما طمذ بةدماحها في زاؾ بةخـاء وجـيُٙ الى 

اثٙ الىٌام  ػ٢ل مل٘اث ُلى الىٌام، بكاٗت بلى بؿداز الاهاز االإسحعي للىٌام االإِلىماحي والري خدد وً

.  وآلُت الِمل مً زلاله ومظاولُت ٠ل هسٖ

ظُد الىٌام، وجمثلذ في االإظاُدة ؤن هىاٞ ؤطباب ؤزسي طاُدث في جج % 6.90ُٗما ًسي ما وظبخه 

س الؤزادة لدي  صي للىٌام، بكاٗت بلى جىٗ االإٜدمت مً ماطظت اجـالاث الجصاثس التي حظخلُٙ الخادم االإسٟ

 مظخسدمي الٜواَ.
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 والامخُاشاث التي خللها االإشسوع للىشازة؟ ثالؤًجابُاماهي  -19-الظؤاٌ زكم 

 اليظبت الخىساز الؤجابت

 % 38.64 17 الدظُيرجدُٜٝ الِ٘الُت في 

 % 11.36 05 جسػُد هٜ٘اث الدظُير

 % 25 11 طهىلت جباد٤ االإِلىماث مّ االإاطظاث الخازحُت

ً الىزاثٝ ير هسٚ خدًثت لخماًت وجسصٍ  % 18.18 08 جىٗ

 % 6.81 03 ؤزسي 

 % 199 44 المجمىع

 .والامخُاشاث التي خللها االإشسوع للىشازة الؤًجابُاث-14-جدوٌ زكم 

 
 .والامخُاشاث التي خللها االإشسوع للىشازة الؤًجابُاث-24-شيل زكم 

 ىخاثج ٟما ًلي:ال، خُث ًبين الجدو٤ والؼ٢ل الظابٜين ؤهم الؤًجابُاث التي خٜٜها االإؼسوَ للىشازة

سحّ هرا خظب زؤًىا ل٢ىن الىٌام ٌظم% 38.64بيظبت  جدُٜٝ الِ٘الُت في الدظُير ذ بةهجاش ، وٍ

ذ ؤطسَ وبجهد ؤٛل مما ٠ان ُلُه الخا٤ طابٜا، ٟما ؤن االإِالجت الآلُت للىزاثٝ حظمذ  ما٤ في وٛ اُلأ

 بخٜلُل ؤزواء الِمل وهرا ما ًى١ِع ُلى جدظين ؤداء االإظخسدمين.

س مِلىماث وهرا ل٢ىن  ،% 25بيظبت  االإِلىماث مّ االإاطظاث الخازحُت طهىلت جباد٤ الىٌام ًىٗ

يرها مً وإخـاءاث ل ت، وٓ ً االإهني والخدمت الِظ١سٍ باقي الٜواُاث الأزسي ٠الخِلُم الِالي، والخ٢ىٍ

 الٜواُاث التي جبجي مسوواتها ُلى هره االإِلىماث والؤخـاءاث.

ير  ً الىزاثٝجىٗ ، وهرا ل٢ىن الىٌام ًٜلل مً جداو٤ % 18.18بيظبت  هسٚ خدًثت لخماًت وجسصٍ

س الىزاثٝ الخٜلُدًت التي جخولب ػسو  جها ُلى مظخىي االإ٢اجب، في خين ؤن الىٌام ًىٗ ها ؤٟثر لخماًتها وجسصٍ

صي باطخسدام الخ١ىىلىحُا الخدًثت.  هره الخدمت ُلى االإظخىي االإسٟ

، وهرا هدُجت للخٜلُل مً اطخسدام الىزٚ واالإِالجت % 11.36بيظبت  جسػُد هٜ٘اث الدظُير

٘  ين ُلى مظخىي مسخلٙ االإـالح.الخٜلُدًت للىزاثٝ التي جخولب ُدد ٟبير مً االإىً

ب الؤدازة مً االإظخسدمين والخلامُر وؤولُائهم. % 6.81ُٗما ًسي ما وظبخه   ؤن الىٌام ُمل ُلى جٜسٍ
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 والاًجابُاث التي خللها االإشسوع للمىظفين؟ الامخُاشاثماهي  -11-الظؤاٌ زكم 
 

 .الامخُاشاث والاًجابُاث التي خللها االإشسوع للمىظفين-15-جدوٌ زكم 

 

 .والاًجابُاث التي خللها االإشسوع للمىظفين مخُاشاثالا -25-ل زكم شي 

٘ين التي  الامخُاشاث الظابٜينًىضح الجدو٤ والؼ٢ل   ٟما ًلي: الىخاثجوحاءث خٜٜها االإؼسوَ للمىً

ذ سحّ هرا ل٢ىن ُملُاث االإِالجت جخم بؼ٢ل آلي، بكاٗت بلى % 34.15بيظبت  الازخـاز في الىٛ ، وٍ

مسخلٙ االإـالح واالإاطظاث الخِلُمُت ُلى الخى، وهرا ما طاُد في جباد٤ االإِلىماث والىزاثٝ بين 

 الخٜلُل مً الىٛذ المخـف لرل٣.

سحّ هرا % 24.39بيظبت  جدظين ؤداء ومسدودًت االإىً٘ين اثٙ ، وٍ ل٢ىن الىٌام ٌظمذ بةهجاش الىً

خا ؤهى٤. ذ ؤٛل والخ٘سْ لأداء االإهام الأزسي التي ٠اهذ جخولب وٛ  في وٛ

هدُجت للخٜلُل مً اطخسدام الىزاثٝ وهرا ، % 21.95بيظبت  هد في ؤداء االإهامالخٜلُل مً الج

الخٜلُدًت، ول٢ىن الىٌام ٌظمذ بةهجاش االإهام ًُ بِد مً زلا٤ الدزى٤ بلُه ُبر الخى، وبالخالي ٌظمذ 

باتهم. اث الِمل السطمُت، وهرا خظب زٓ ٘ين بمىاؿلت ؤداء مهامهم زازج ؤوٛ  للمىً

سحّ هرا ل٢ىن الىٌام ٌظمذ بةحساء ُملُاث االإساٛبت % 17.07بيظبت  لِملالخٜلُل مً ؤزواء ا ، وٍ

سي ما وظبخه مما ًى١ِع ُلى جٜلُل ؤزواء الِمل، والخدُٛٝ بؼ٢ل آلي  مً مجمىَ بحاباث  % 2.44وٍ

د٤ هرا  مً مجخمّ الدزاطت االإبدىزين ٘ين، وٍ ؤن الىٌام طاهم في الخٜلُل مً كٔىهاث الِمل ُلى االإىً

 دد بًجابُاث ومصاًا جبجي هره الىٌم في مسخلٙ مساخل الدظُير الؤدازي. ُلى حِ

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 21.95 09 الخٜلُل مً الجهد في ؤداء االإهام

 % 34.15 14 الازخـاز في الىٛذ

 % 17.07 07 الخٜلُل مً ؤزواء الِمل

٘ين  % 24.39 10 جدظين ؤداء ومسدودًت االإىً

 % 2.44 01 ؤزسي 

 % 199 41 المجمىع
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 ؟التي خللها االإشسوع للمظخفُدًً الخازجُين  الامخُاشاثخظب زأًً ماهي  -12-الظؤاٌ زكم 

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 34.15 14 طهىلت الخىاؿل مّ الؤدازة 

 % 29.27 12 جدُٜٝ الؼ٘اُٗت في الدظُير

 % 12.20 05 زض ى االإظخُ٘دًً  جدُٜٝ

ساهُت   % 19.51 08 الٜلاء ُلى البيروٛ

 % 4.88 02 ؤزسي 

 %199 41 المجمىع 

 .االإشسوع للمظخفُدًً الخازجُين امخُاشاث-16-جدوٌ زكم 

 
 .االإشسوع للمظخفُدًً الخازجُين امخُاشاث-26-شيل زكم 

 التي خٜٜها الىٌام للمظخُ٘دًً الخازحُين وحاءث الىخاثج ٟما ًلي:الامخُاشاث  ًخطح مما طبٝ

لى وهرا ل٢ىن الىٌام ٛلل مً جداو٤ الىزاثٝ % 34.15بيظبت طهىلت الخىاؿل مّ الؤدازة  ، وهي اليظبت اُلأ

ُت، خُث ٌظمذ الىٌام بخداولها وبثها بوسٚ طهلت  الؼ٢ل الؤل١ترووي والتي ؤؿبدذ في واالإل٘اث الىزٛ

 مّ كمان وؿىلها بلى حمُّ االإظخسدمين واالإظخُ٘دًً مً الىٌام ُلى الخى. وبظُوت،

ساهُت و ، % 29.27بيظبت  جدُٜٝ الؼ٘اُٗت في الدظُير سحّ هرا  ،% 19.51بيظبت الٜلاء ُلى البيروٛ وٍ

ٌظمذ بىؿى٤ االإِلىماث لجمُّ مظخسدمُه واالإظخُ٘دًً مىه في آن واخد، مّ جىخُد ل٢ىن الىٌام 

ت  مسخلٙ مِاًير وإحساءاث الِمل الؤدازي ُلى االإظخىي الىهجي، زاؿت ما ًخِلٝ بدظُير االإىازد البؼسٍ

يرها مً الخدماث را هخاثج الامخداهاث وٓ ٘ين، وٟ ل الأطاجرة واالإىً ملُاث جدىٍ ُت وُ  .ٟمظابٜاث الترٛ

دازة جٜبل االإظخُ٘دًً لهرا الأطلىب الجدًد لإ هرا ١َِع و  ،% 12.20بيظبت جدُٜٝ زض ى االإظخُ٘دًً 

سها لهم، الىزاثٝ ُلى مظخىي ٛواَ التربُت، زا سي ما وظبخه ؿت مّ الؤًجابُاث التي وٗ ؤن  % 4.88وٍ

الىٌام ٌظاُد االإظخُ٘دًً الخازحُين مً زلا٤ حظهُل خـىلهم ُلى مسخلٙ الىزاثٝ الخاؿت بهم دون 

 ُىاء الخىٜل.
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 إدازة الىثائم؟ماهي إًجابُاث جطبُم االإشسوع على الخدىم في  -13-الظؤاٌ زكم 

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 26.83 11 جدظين مِالجت الىزاثٝ 

ً ير هسٚ خدًثت للخٍ٘ والخسصٍ  % 14.63 06 جىٗ

 % 21.95 09 حظهُل ُملُت البدث والاطترحاَ

 % 36.59 15 حظهُل الىؿى٤ بلى الىزاثٝ واجاختها

 % 199 41 المجمىع

 .على الخدىم في إدازة الىثائمع جطبُم االإشسو  إًجابُاث-17-جدوٌ زكم 

 
 .على الخدىم في إدازة الىثائم جطبُم االإشسوع إًجابُاث-27-شيل زكم 

م  ًبين م  -17-الجدو٤ زٛ خُث  بًجابُاث جوبُٝ االإؼسوَ ُلى الخد١م في بدازة الىزاثٝ -27-والؼ٢ل زٛ

 ما ًلي:حاءث الىخاثج ٟ

ل٢ىن الىلىج للىٌام ٢ًىن ُلى الخى، ، وهرا % 36.59 بيظبت لىزاثٝ واجاختهاهُل الىؿى٤ بلى احظ

رل٣ بث مسخلٙ مسسحاجه، وهرا ما طاهم في الخٔلب ُلى الـِىباث االإخِلٜت  لجمُّ االإظخسدمين وٟ

 بةدازة الىزاثٝ بالؼ٢ل الخٜلُدي.

اث في مِالجت ، وهرا ًسحّ لاطخسدام مسخلٙ البرمجُ% 26.83 بيظبت جدظين مِالجت الىزاثٝ

، مما طاهم في جٜلُل الىزاثٝ الال١تروهُت ُلى الىٌام، مّ بحساء ُملُاث االإساٛبت والخدُٛٝ بؼ٢ل دوزي

 ؤزواء الِمل وجدُٜٝ الجىدة في الأداء.

س ُدًد % 21.95بيظبت  حظهُل ُملُت البدث والاطترحاَ ُملُاث هسٚ و ، وهرا ل٢ىن الىٌام ًىٗ

 ا ٌظهل الىؿى٤ بلى االإِلىماث والىزاثٝ بؼ٢ل ؤطسَ مّ بُواء هخاثج ؤدٚالبدث والاطترحاَ بؼ٢ل آلي مم

 ُملُت البدث.مً زلا٤ جلُِٝ هخاثج 

ً ير هسٚ خدًثت للخٍ٘ والخسصٍ ، خُث طمذ الىٌام بالاهخٜا٤ مً الخٍ٘ % 14.63 بيظبت جىٗ

 ُاث االإخاخت.الخٜلُدي والـِىباث التي ًىاحهها بلى الخٍ٘ الال١ترووي ُبر مسخلٙ الىطاثى والخٜى
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 المحْر الجالح: دّر التكًْٓ في تحكٔل فعالٔ٘ إدارٗ الْثائل الالكترّىٔ٘ -4-3

مهامً على أهمل وجه في مشسوع إدازة  ءللأدا امخلاههاأهم االإهازاث الىاجب ما هي  -14-الظؤاٌ زكم 

 الىثائم الالىتروهُت؟

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 18.18 08 البرمجت الخد١م في لٔاث

 % 31.81 14 ظً اطخسدام الخجهيزاث والبرمجُاثخ

ِاث االإخِلٜت بةدازة الىزاثٝ  20.46% 09 الاالإام بالدؼسَ

اثٙ بدازة الىزاثٝ الؤل١تروهُت ت وً  27.28%  12 مِسٗ

 % 2.28 01 ؤزسي 

 % 199 44 المجمىع
 

 .االإهام في مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت أداءمهازاث  -18-جدوٌ زكم 

 
 .االإهام في مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت داءأ مهازاث-28-ل زكم شي 

ت ؤهم  حاءث بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت، و  هٌامللِمل في  االإهازاث الىاحب امخلاٟهاحاء هرا الظاا٤ الإِسٗ

 :بحاباث مجخمّ الدزاطت ٟما ًلي

ّ حِخمد % 31.81بت بيظ ظً اطخسدام الخجهيزاث والبرمجُاثخ سحّ هرا ل٢ىن هره االإؼازَ ، وٍ

خولب خظً اطخسدامها والخد١م حؼُٔلها، مما ًبسمجُاث الخجهيزاث الخدًثت و بؼ٢ل ٟبير ُلى مسخلٙ 

ت ٗحها، و  اثٙ بدازة الىزاثٝ الؤل١تروهُتمِسٗ ، وهرا ل٢ىن مىحه في الأطاض لخوبُٝ هره 27.28% بيظبت وً

اثٙ مً بوؼاء ومِالجت وخ دُت.الىً ت ال٢املت بها ٌظمذ بالِمل ب٢ل ؤزٍ  ٍ٘ وإجاخت، واالإِسٗ

ِاث االإخِلٜت بةدازة الىزاثٝالاالإام بال ، وهى ما ٌظمذ الإظخسدمي الىٌام بإداء 20.46%بيظبت  دؼسَ

ِاث، و  اث٘هم ُلى ؤٟمل وججىب الـِىباث والِساُٛل االإخِلٜت بِدم اخترام الٜىاهين والدؼسَ الخد١م في وً

، وهي اليظبت الأٛل وهرا ل٢ىن ُملُاث البرمجت جخم بـىزة مددودة بِد % 18.18 يظبتب لٔاث البرمجت

سه وإكاٗت زدماث حدًدة ٜٗى.  بوؼاء الىٌام، وفي خالاث جوىٍ
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يُتهل اطخفدجم مً كبل مً  -15-الظؤاٌ زكم   ؟ إدازة الىثائم الؤلىتروهُتخىٌ  بسامج جىىٍ

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 23.81 05 وِم

 % 76.19 16 لا

 100 % 21 المجمىع

يُت مً البرامج الخ الاطخفادة-19-جدوٌ زكم   .خىٌ إدازة الىثائم الالىتروهُتىىٍ

 

يُت الاطخفادة مً البرامج الخ -29-ل زكم شي   خىٌ إدازة الىثائم الالىتروهُتىىٍ

الدزاطت مً بسامج ج٢ىٍيُت خى٤ بدازة الىزاثٝ  ًىضح الجدو٤ والؼ٢ل الظابٜين مدي اطخ٘ادة مجخمّ

 ، خُث حاءث الىخاثج ٟما ًلي:تالؤل١تروهُ

يُت وهي وظبت ٛلُلت وجسحّ خظب  % 23.81اطخ٘اد ما وظبخه  مً مجخمّ الدزاطت مً البرامج الخ٢ىٍ

ىا في االإظخىي الِالي، ما ًخولب  جسـُف بسامج زؤًىا لأصخاب االإهام االإِٜدة ُلى الىٌام والتي جخولب ج٢ىٍ

ً االإظخمس في هرا الخـىؾ.  للخ٢ىٍ

يُت  % 76.19لم ٌظخ٘د ما وظبخه في خين  خى٤ بدازة الىزاثٝ مً مجخمّ الدزاطت مً ؤي بسامج ج٢ىٍ

وهي وظبت ُالُت ولا جخماش ى مّ جىؿُاث االإِاًير الدولُت الخاؿت بةدازة الىزاثٝ الال١تروهُت، الال١تروهُت، 

ً في ججظُد بسامج بدازة الىزاثISO 15489ٝزاؿت ما حاء في االإُِاز  ، ، والري جددر ًُ ؤهمُت الخ٢ىٍ

لام الآلي ؤو مظاولي بدازة الىزاثٝ  وختى مدًسي ومظاولي الىٌام،  والأزػُ٘ينطىاء للمسخـين في اُلؤ

ت الىٌام االإِلىماحي وجخِدد ؤطباب ُٓاب هره البرامج وهٜـها ، والظاا٤ االإىالي ًىضح ُلى مظخىي مدًسٍ

 هره الأطباب خظب ؤٗساد مجخمّ الدزاطت. همؤ
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 رامج؟بإذا واهذ الؤجابت ب لا الإا ًسجع غُاب هره ال-1 -15-الظؤاٌ زكم 
 

 

يُت.غُاب البرامج الخ أطباب-29-جدوٌ زكم   ىىٍ

 
يُت.غُاب البرامج الخ أطباب-39-شيل زكم   ىىٍ

دم اطخ٘اد يُت وُ  ؤٗسا مجخمّ الدزاطت مجها بلى ما ًلي: ةًسحّ ُٓاب البرامج الخ٢ىٍ

سحّ هرا ل٢ىن ، % 56.25بيظبت  ُدم وحىد ميزاهُت مســت لرل٣ ججظُد وبىاء الىٌام والِمل وٍ

رل٣ الؤم٢اهُاث والخجهيزاث االإظخسدمت في ذل٣، ؤي ؤهه لم  ٘ين االإىدظبين للٜواَ وٟ ُٗه، ٠ان مً االإىً

يُت، الخاؿت ًخم جسـُف ميزاهُت زاؿت بهرا االإؼسوَ وهرا ما  او١ِع ُلى هٜف البرامج الخ٢ىٍ

 بالٜاثمين ُلُه.

١ِع هرا ُٓاب الىٌسة الاطدؼساُٗت ، % 37.5بيظبت  مجت هره البراُدم دزاًت االإظاولين بإهمُ وَ

يُت في مخابِت االإظخجداث االإخِلٜت  تهم بإهمُت البرامج الخ٢ىٍ دم مِسٗ ت الىٌام االإِلىماحي، وُ الإظاولي مدًسٍ

ل١تروهُت، م بدازة الىزاثٝ الؤهٌبإخدر الخوىزاث والخٜىُاث االإظخسدمت في مِالجت الىزاثٝ مً زلا٤ 

٘ين.وجىمُت االإها ُت للمىً  زاث والٜدزاث االإِسٗ

ً ، وجسحّ هره اليظبت خظب زؤًىا لأٗساد مجخمّ الدزاطت خدًثي % 6.25بيظبت  ُدم الخاحت للخ٢ىٍ

ت الىٌام االإِلىماحي، وؤصخاب االإهازاث الِالُت والرًً لم جىاحههم ؤي ؿِىباث  ُٙ في مدًسٍ الِهد بالخىً

 في بىاء وججظُد الىٌام.

 

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

ً  % 6.25 91 ُدم الخاحت للخ٢ىٍ

 % 56.25 99 ُدم وحىد ميزاهُت مســت لرل٣

 % 37.5 96 ُدم دزاًت االإظاولين بإهمُتها

 % 199 16 المجمىَ
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يُتماهي مدخىٍاث البرامج الإذا واهذ الؤجابت بـ وعم  -2-15-الظؤاٌ زكم   ؟التي اطخفدجم منها خىىٍ

 اليظبت الخىساز الؤجابت

 % 16.67 92 جـمُم وحظُير هٌم بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت

 % 41.67 95 هسٚ مِالجت الىزاثٝ الال١تروهُت

 % 25 93 االإِاًير الدولُت لإدازة الىزاثٝ الال١تروهُت

 16.66% 92 ماًت الىزاثٝ الال١تروهُتؤمً وخ

 % 199 12 المجمىع

اث-21-جدوٌ زكم  يُتالبرامج الخ مدخىٍ  .ىىٍ

 

اث-31-شيل زكم  يُتالبرامج الخ مدخىٍ  .ىىٍ

م  م  -21-ًىضح الجدو٤ زٛ يُت التي اطخ٘اد مجها ؤُلاء مجخمّ -31-والؼ٢ل زٛ  ؤهم مىاكُّ البرامج الخ٢ىٍ

 وحاءث الىخاثج ٟما ًلي:الدزاطت، 

د٤ هرا ُلى ؤن % 41.67بيظبت   هسٚ مِالجت الىزاثٝ الال١تروهُت لى وٍ ، وهي اليظبت اُلأ

ُ٘ت الأطاطُت  يُت تهدٖ بلى الخد١م في مِالجت الىزاثٝ الال١تروهُت، وهي الىً اث البرامج الخ٢ىٍ مدخىٍ

ت الىٌام االإ  ِلىماحي.لأٗساد مجخمّ الدزاطت ُلى مظخىي مدًسٍ

يُت % 25بيظبت  االإِاًير الدولُت لإدازة الىزاثٝ الال١تروهُت ١ِع هرا الهدٖ مً البرامج الخ٢ىٍ ، وَ

د طعي  وهى الاطخ٘ادة مً جىؿُاث وبىىد االإِاًير الدولُت الخاؿت بةدازة الىزاثٝ الال١تروهُت، ٟما ًاٟ

مُت ذاث حىدة الٜاثمين ُلى الىٌام لجِله ًخماش ى مّ هره االإِاًير مما ًلمً ج ٜدًم زدماث زٛ

 حظخجُب لاخخُاحاث االإظخُ٘دًً.

 ًت الىزاثٝ الال١تروهُتؤمً وخماو ، % 16.67بيظبت  ر هٌم بدازة الىزاثٝ الال١تروهُتجـمُم وحظُي

يُت وإالإامها بإهم المخاوز االإخِلٜت ببىاء الىٌم % 16.66بيظبت  ، وح١ِع هره الىخاثج جىىَ البرامج الخ٢ىٍ

م لها ُلى والِمل مً زلا يُتمً ٛلت البرامج السٓ دم ٟ٘اًتها لجمُّ ؤٗساد مجخمّ الدزاطت.الخ٢ىٍ  ، وُ
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يُتماهي االإىاضُع التي جلترح بسمجتها مظخلبلا في الدوزاث الخ -16-الظؤاٌ زكم  خىٌ إدازة الىثائم  ىىٍ

 ؟الالىتروهُت

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 13.39 05  بوؼاء ومِالجت الىزاثٝ الال١تروهُت

 % 30.56 11 ؤمً وخماًت الىزاثٝ الال١تروهُت

 % 5.56 02 الاجاخت والىؿى٤ بلى الىزاثٝ الال١تروهُت

 % 44.44 16 االإِاًير الدولُت لإدازة الىزاثٝ الال١تروهُت

 % 5.56 02 مىاكُّ ؤزسي 

 % 199 36 المجمىع

يُتالخ الدوزاث-22-جدوٌ زكم   .لىتروهُتالاخىٌ إدازة الىثائم  تاالإلترخ ىىٍ

 
يُالخ الدوزاث-32-شيل زكم   .خىٌ إدازة الىثائم الالىتروهُت تت االإلترخىىٍ

ت  يُت االإٜترخت خى٤ بدازة الىزاثٝ الال١تروهُتحاء هرا الظاا٤ الإِسٗ ، وحاءث مىاكُّ الدوزاث الخ٢ىٍ

 بحاباث ؤٗساد مجخمّ الدزاطت ٟما ًلي:

د هره اليظبت مدي وعي ؤٗساد % 44.44بيظبت   لإدازة الىزاثٝ الال١تروهُت االإِاًير الدولُت ، وجاٟ

مجخمّ الدزاطت بإهمُت االإِاًير الدولُت في بىاء وجىُ٘ر ؤهٌمت بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت وجرلُل الـِىباث 

مّ  ؤمام مسخلٙ االإاطظاث، وجٜدًم زدماث خدًثت حظخجُب لخولِاث االإظخُ٘دًً، ٗخىاٗٝ الىٌام

اُلُت في الدظُير، و هره االإِاًير ًجِله ؤ ، % 30.56بيظبت  ؤمً وخماًت الىزاثٝ الال١تروهُتٟثر مسوهت وٗ

ير ؤٛص ى ػسون الأمً والخماًت للىٌام،  سحّ هرا خظب زؤًىا لىعي ؤٗساد مجخمّ الدزاطت بإهمُت جىٗ وٍ

ت زاؿت وؤهه مخاح للاطخسدام ُلى الخى، وهرا ما ًجِله مِسكا لخوس الٜس  ؿىت وال٘يروطاث وطسٛ

 البُاهاث والىزاثٝ االإخداولت مً هسٖ مظخسدمُه.

سحّ هرا لخِدد ؤػ٢ا٤ الىزاثٝ الؤل١تروهُت  ،% 13.39بيظبت اء ومِالجت الىزاثٝ الال١تروهُت بوؼ وٍ

دم ٛدزة ؤٗساد مجخمّ الدزاطت بالإ الاجاخت والىؿى٤ بلى الإام ب٢ل هره االإخٔيراث، و ومساخل مِالجتها وُ

وهي حِبر ًُ مجمىَ ؤٗساد الدزاطت السآبين في مِسٖ ؤهم هسٚ  ،% 5.56بيظبت  اثٝ الال١تروهُتالىز

ُِت واالإىٌمت للِملُت. ٜها مّ الىـىؾ الدؼسَ  وإحساءاث الاجاخت، وجىٗ
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يُت خى٤ مىاكُّ ؤزسي بيظبت  ػسح ُُٟ٘ت ، وجمثلذ في % 5.56وحاء اٛتراح جىٌُم دوزاث ج٢ىٍ

، وح١ِع بحاباث ؤٗساد مجخمّ دوزاث خى٤ ؤهٌمت وبسمجُاث بدازة الىزاثٝجىٌُم اطخسدام الىٌام، و 

س مهازاتهم. يُت، لخدظين ؤدائهم وجوىٍ بتهم الجامدت في الاطخ٘ادة مً مسخلٙ البرامج الخ٢ىٍ  الدزاطت زٓ

يُحظاهم البرامج الخ -17-الظؤاٌ زكم   ؟ت في جدلُم فعالُت إدازة الىثائم الالىتروهُت مً خلاٌىىٍ
 

 اليظبت الخىساز ابتالؤج

 % 19.95 98 مىاٟبت الخوىزاث الخدًثت

 % 14.29 96 جدظين الخدمت االإٜدمت 

ُت س االإهازاث والٜدزاث االإِسٗ  % 35.71 15 جوىٍ

 % 39.59 13 الأداءجدظين 

 % 199 42 المجمىع

يُت البرامج  مظاهمت-23-جدوٌ زكم   .تفي جدلُم فعالُت إدازة الىثائم الالىتروهُالخىىٍ

 
يُت البرامج  مظاهمت-33-شيل زكم   في جدلُم فعالُت إدازة الىثائم الالىتروهُت.الخىىٍ

يُت في جدًىضح الجدو٤ والؼ٢ل  ُٜٝ الِ٘الُت مً بدازة الىزاثٝ الظابٜين مدي مظاهمت البرامج الخ٢ىٍ

 الال١تروهُت، وحاءث هخاثج الدزاطت ٟما ًلي:

س االإهج ُتوىٍ ، وجد٤ هره اليظبت ُلى وعي ؤٗساد مجخمّ % 35.71بيظبت  ازاث والٜدزاث االإِسٗ

يُت في  ُت، وهى ما ًى١ِع ُلى الدزاطت بإهمُت البرامج الخ٢ىٍ س مهازاتهم االإِسٗ جدُٜٝ ال٘اُلُت مً جوىٍ

 . هٌام بدازة الىزاثٝ الؤل١تروهُت

سحّ هرا ل٢ىن الاطخ٘ادة  ،% 30.59بيظبت  جدظين الأداء يُت خى٤ بدازة الىزاثٝ وٍ مً البرامج الخ٢ىٍ

دًدة للِمل ُلى الىٌام الؤل١تروهُت حظمذ لأٗساد مجخمّ الدزاطت بخِلم هسٚ خدًثت وجٜىُاث ح

يُت في جدُٜٝ ال٘اُلُت مً بدازة الىزاثٝ الؤل١تروهُت مً زلا٤ واطخسدامه،  مىاٟبت وحظاهم البرامج الخ٢ىٍ

ها ج١ىىلىحُا االإِلىماث وٍ ،% 19.05بيظبت  دًثتالخوىزاث الخ ت التي حِسٗ سحّ هرا للخوىزاث االإدظازُ

والاجـا٤، مً زلا٤ الخددًثاث االإظخمسة لمخخلٙ الخجهيزاث والبرمجُاث االإظخسدمت في بوؼاء وحظُير 

 الىٌام.
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يُت في  جدظين جدُٜٝ ال٘اُلُت مً بدازة الىزاثٝ الؤل١تروهُت مً زلا٤ ٟما حظاهم البرامج الخ٢ىٍ

سحّ هرا لدوز هره البرامج في جدظين آلُت ُمل الىٌام ومِالجت  ،% 14.29بيظبت  ٜدمتالخدمت االإ وٍ

 الىزاثٝ واالإل٘اث الال١تروهُت وجدظين هسٚ اجاختها للمظخُ٘دًً.

د ُلى الدوز الري جلِبه البرامج  لاخٍ مما طبٝ حِدد بحاباث ؤٗساد مجخمّ الدزاطت، وهى ما ًاٟ وٍ

يُت في جدُٜٝ ال٘اُلُ خىاٗٝ مّ ما وزد في بىىد االإِاًير الدولُت في الخ٢ىٍ ت في بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت، وٍ

 .MOREQ2واالإُِاز  ISO 15489هرا الخـىؾ زاؿت االإُِاز 

 وعدم هفاًتها؟ىىٍيُت حعخمد على الخىىًٍ الراحي للخغلب على هلظ البرامج الخهل  -18-الظؤاٌ زكم 
 

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 85.71 18 وِم 

 % 14.29 93 لا 

 % 199 21 المجمىع

 على الخىىًٍ الراحي. الاعخماد-24-جدوٌ زكم 

 
ً الراحي. الاعخماد-34 -شيل زكم  على الخىىٍ

دم ٟ٘اًتها يُت وُ ً الراحي البدًل الأمثل لىٜف البرامج الخ٢ىٍ بحاباث ؤٗساد مجخمّ ، وحاءث ٌِخبر الخ٢ىٍ

 ٟما ًلي:ت خى٤ اُخمادهم ُلى هرا الىىَ مً الخ٢ىًٍ الدزاط

ً الراحي، وهي وظبت ُالُت وح١ِع الظعي  % 85.71 ٌِخمد ما وظبخه مً مجخمّ الدزاطت ُلى الخ٢ىٍ

ُت، وجدظين ؤدائهم مً زلا٤  س ٛدزاتهم ومهازاتهم االإِسٗ ت الىٌام االإِلىماحي لخوىٍ ٘ي مدًسٍ الداثم الإىً

والخٔلب ُلى الـِىباث التي جىاحههم في ؤداء مهامهم، ٟما ُلى الىٌام، حِلم هسٚ وإحساءاث الِمل 

ً االإظخمس  ً الراحي في الخٔلب ُلى هٜف بسامج الخ٢ىٍ ح١ِع دزاًت ؤٗساد مجخمّ الدزاطت بدوز الخ٢ىٍ

دم ٟ٘اًتها.  وُ

ً الراحي، وهي وظبت  % 14.29في خين لا ٌِخمد ما وظبخه  كئُلت مً ؤٗساد مجخمّ الدزاطت ُلى الخ٢ىٍ

وجسحّ خظب زؤًىا لأٗساد مجخمّ الدزاطت الرًً لا ًىاحهىن ؤي ؿِىباث في ؤداء مهامهم، ولِع لهم 

ً الراحي. بت في الخِلم والخ٢ىٍ  السٓ
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 ؟ماهي أهم الىطائل التي حعخمد عليهاإذا واهذ الؤجابت بـ وعم  -1-18-الظؤاٌ زكم 
 

 اليظبت الخىساز الؤجاباث

 % 59 16 ترهذالخِلم مً زلا٤ ػب١ت الأه

 % 21.88 97 ُلى الدزاطاث الخدًثت في المجا٤  الاهلَا

 % 28.12 99 الخىاؿل مّ الباخثين واالإخســين

 % 199 32 المجمىع

ً الراحي الىطائل-25-جدوٌ زكم   .االإعخدة في الخىىٍ

 
ً الراحي الىطائل-35-شيل زكم   االإعخدة في الخىىٍ

م حِدد ه بين الجدو٤ زٛ ً الراحي وٍ م  -25-سٚ ووطاثل الخ٢ىٍ ؤهم الىطاثل االإظخسدمت  -35-والؼ٢ل زٛ

 مً هسٖ ؤٗساد مجخمّ الدزاطت؛

خماد ُلى ػب١ت الاهترهذ بيظبت  لٔجى هره  خظب زؤًىا ، وهي وظبت ُالُت وجسحّ% 50خُث ًخم اُلا

ٟما ؤن الخِلم مً زلا٤ ، وحِدد ؤػ٢الها تبدازة الىزاثٝ الال١تروهُالؼب١ت بالمخخىٍاث الخِلُمُت خى٤ 

يُت  ت ازخُاز البرامج الخ٢ىٍ ً بما ًىاطب اخخُاحاجه ودواِٗه، ػب١ت الأهترهذ ًمىذ الإخِلم خسٍ ذ الخ٢ىٍ ووٛ

.ً  ٟما جخميز هره الؼب١ت بالخ٘اُلُت الِالُت وهرا ما ٌظمذ للمخ٢ىن بالاطخ٘ادة مً ججازب الآزسٍ

ً الراحي مً زلا٤  ٢ىن الخ٢ىٍ ، وهي ح١ِع % 28.12 بيظبت الخىاؿل مّ الباخثين واالإخســينوٍ

ً خى٤ بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت، والخٔلب ُلى  طعي ؤٗساد مجخمّ الدزاطت للاطخ٘ادة مً ججازب الآزسٍ

 الـِىباث التي جىاحههم في ؤداء مهامهم.

، % 21.88بيظبت  جا٤ُلى الدزاطاث الخدًثت في الم الاهلَاٟما ًخىحه ؤٗساد مجخمّ الدزاطت بلى 

اث والدزاطاث الأ٠ادًمُت بمخابِت االإظخجداث االإخِلٜت بةدازة الىزاثٝ  خُث حظمذ ال١خب ومٜالاث الدوزٍ

 هٌمت مً زلا٤ الدزاطاث الخدًثت التي جيؼس في هرهالال١تروهُت، والاهلَا ُلى آلُت ُمل مسخلٙ الأ 

 االإـادز.
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 إدارٗ الْثائل الإلكترّىٔ٘ ّآفام تطْٓرِ المحْر الرابع: صعْبات ّتحدٓات تجصٔد مشرّع -4-4

 ؟هل واجهخىم ضعىباث في جطبُم مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت -19-الظؤاٌ زكم 
 

 اليظبت الخىساز الؤجابت

 % 85.71 18 وِم

 % 14.29  93 لا

 % 199 21 المجمىع
 

 .جطبُم مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت ضعىباث-26-جدوٌ زكم 

 

 .جطبُم مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت ضعىباث-36-شيل زكم 

ت مدي مىاحهت ؿِىباث في جوبُٝ مؼسوَ بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت ُلى مظخىي  حهدٖ هرا الظاا٤ الإِسٗ

 ٛواَ التربُت الىهىُت، خُث حاءث الىخاثج ٟما ًلي:

، وهي مً ؤٗساد مجخم % 85.71ًسي ما وظبخه  ّ الدزاطت ؤجهم واحهىا ؿِىباث في جوبُٝ هرا االإؼسوَ

وظبت ُالُت وجسحّ خظب زؤًىا ل٢ىن الاهخٜا٤ مً بدازة الىزاثٝ بالؼ٢ل الخٜلُدي بلى بدازة الىزاثٝ 

ت لرل٣ مً ميزاهُت  ير االإخولباث اللسوزٍ ، وجىٗ الؤل١تروهُت ًخولب جسوُى وجىٌُم مد١م للمؼسوَ

، بكاٗت بلى م وؤهس ثوججهيزاث وبسمجُا ت ماهلت لخىُ٘ر االإؼسوَ اهىوي ًىٌم بؼسٍ عي وٛ دُى حؼسَ

، وخدازت هرا الؼ٢ل الجدًد ٟما ًسحّ هرا الِملُت،  خظب زؤًىا بلى ٛلت زبرة الٜاثمين ُلى جىُ٘ر االإؼسوَ

ت واالإاطظاث. لى مظخىي مسخلٙ الٜواُاث الىشازٍ  لإدازة الىزاثٝ في الجصاثس وُ

مً ؤٗساد مجخمّ الدزاطت ؤجهم لم ًىاحهىا ؤي ؿِىباث في ججظُد  % 14.29 في خين ًسي ما وظبخه

وهي وظبت كئُلت، وجسحّ خظب زؤًىا بلى ٛدزة هره ال٘ئت مً مجخمّ الدزاطت ُلى مىاحهت هره االإؼسوَ 

 الـِىباث والخٔلب ُلحها.

 والظاا٤ االإىالي ًبين ؤهم هره الـِىباث.
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 م ماهي طبُعت هره الطعىباث؟إذا واهذ الؤجابت ب وع -1-19-الظؤاٌ زكم 

 اليظبت الخىساز الؤجابت

 17.14 % 96 ُٓاب بهاز ٛاهىوي ًىٌم االإؼسوَ

ت االإاهلت   14.29 % 95 هٜف الؤم٢اهُاث البؼسٍ

 % 31.43 19 كِٙ االإيزاهُت المخــت للمؼسوَ

 28.57 % 11 هٜف الخجهيزاث والبرمجُاث

 8.57 % 93 ؤزسي 

 % 199 35 المجمىع
 

 جطبُم مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت. ضعىباثطبُعت  -27-زكم جدوٌ 

 
 جطبُم مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت. ضعىباثطبُعت -37-شيل زكم 

ًىضح الجدو٤ والؼ٢ل الظابٜين ؤهم الـِىباث التي واحهت جوبُٝ االإؼسوَ ُلى مظخىي ٛواَ التربُت 

 اءث الىخاثج ٟما ًلي:الىهىُت خُث ح

سحّ هرا ل٢ىن االإؼسوَ جم بهجاشه بةم٢اهُاث % 31.43بيظبت  كِٙ االإيزاهُت المخــت للمؼسوَ ، وٍ

الٜواَ الخالُت، ودون جسـُف ميزاهُت زاؿت برل٣ وهى ما خخم ُلى الٜاثمين الخُٜد بما هى مخاح مً 

، خُث ًخولب االإؼسوَ % 28.57بت بيظ هٜف الخجهيزاث والبرمجُاثبم٢اهُاث، ٟما او١ِع هرا ُلى 

الخـى٤ ُلى مسخلٙ الخجهيزاث والبرمجُاث اللاشمت لدؼُٔلها مً االإـدز السطمي وهى ما ًخولب 

ٙ حؼُٔلها ؤو حِسكها للأُوا٤ الخٜىُت في ٠ل مسة.  جسـُف بم٢اهُاث مالُت لرل٣، لخجىب جىٛ

سحّ هرا %17.14 يظبتِملُت بُٔاب بهاز ٛاهىوي ًىٌم الوحاءث ؿِىبت جوبُٝ االإؼسوَ ب ، وٍ

ُاب الىـىؾ  ّ، وٓ ت في الجصاثس لخبجي هره االإؼازَ لخدازت جىحه مسخلٙ االإاطظاث والٜواُاث الىشازٍ

ُِت االإىٌمت لهره الؤحساءاث، ٟما ؤن الاهاز االإسحعي االإخِلٝ بالىٌام االإِلىماحي للىشازة والري ًددد  الدؼسَ

ُُ٘ت جدد ًث االإل٘اث والىزاثٝ الال١تروهُت، لم ًـدز بلا بِد مهام الىٌام ومظاولُت مظخسدمُه، وٟ

.  ججظُد االإؼسوَ
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ت االإاهلتوحاء  د٤ هرا ُلى ُدم بالإام حمُّ ؤٗساد ، % 14.29 بيظبت هٜف الؤم٢اهُاث البؼسٍ وٍ

، بكاٗت بلى الُٔاب ال١لي للأزػُُ٘ين ُلى  مجخمّ الدزاطت بالخوىاث السثِظُت لخسوُى وجىُ٘ر االإؼسوَ

ت ا لاء مجخمّ مظخىي مدًسٍ لىٌام االإِلىماحي ٟما ؤٟدجه االإِلىماث االإخِلٜت بالبُاهاث الصخـُت لُأ

م١جهم جٜدًم مظاُداث ُدًدة  م مً ٠ىجهم مظاولىن ًُ بدازة الىزاثٝ وجىٌُمها، وٍ الدزاطت، ُلى السٓ

 للٜاثمين ُلى الىٌام.

٘ين في مـالح ا% 8.57 بيظبت ؤزسي وحاءث ؿِىباث  مىت، وؿِىبت ، وجمثلذ في حُٔير االإىً لسٛ

ل بين مسخلٙ  ِىد هرا لىدُجت الخدىٍ ت، وَ ً ٠ل مظخسدمي الىٌام ُلى مظخىي االإاطظاث التربىٍ ج٢ىٍ

ت واالإٜدزة بـ  ٘ين، والِدد ال١بير للماطظاث التربىٍ  ماطظت. 27.000االإـالح للمىً

ى مظخىي هل جسي أن هىان مخاطس جىاجه مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت عل -29-الظؤاٌ زكم 

 مؤطظخىم؟

 اليظبت الخىساز الؤجابت

 % 89.96 17 وِم

 % 19.95 94 لا

 % 199 21 المجمىع
 

 .للمخاطس مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُتمىاجهت  مدي-28-جدوٌ زكم 

 
 مىاجهت مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت للمخاطس. مدي-38-شيل زكم 

مً ؤٗساد مجخمّ الدزاطت ًسون ؤن االإؼسوَ  % 80.96ؤُلاه ؤن زلا٤ الىخاثج االإىضخت  ًخطح مً

ت مً الم سحّ هرا خظب زؤًىا ًىاحه مجمىُ لوبُِت الىٌام والخٜىُاث االإظخسدمت ُٗه، واجاخخه خاهس، وٍ

لى ٛدز ما طاهمذ في حظهُل مِالجت الىزاثٝ الال١تروهُت و  مُت وُ جداولها ُلى الخى خُث ؤن البِئت السٛ

 بلا ؤجها زلٜذ ُدًد المخاهس التي تهدد الِمل ُلى هره الأهٌمت.

مً ؤٗساد مجخمّ الدزاطت ؤهه لا جىاحه مؼسوَ بدازة الىزاثٝ الال١تروهُت  % 19.05بخه ُٗما ًسي ما وظ 

سحّ هرا لإحساءاث الأمً والخماًت التي جسف اطخسدام وجوبُٝ الىٌام.  ؤي مساهس وٍ
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 إذا واهذ الؤجابت ب وعم فُما جخمثل هره المخاطس؟ -1-29-الظؤاٌ زكم 

 اليظبت الخىساز الؤجابت

 28.12 % 99 حِسق الىٌام للٜسؿىت وال٘يروطاث

 12.5 % 94 ٜٗدان مِلىماث مهمت هدُجت طىء الدظُير 

 % 37.5 12 حِسق الىٌام للأُوا٤ الخٜىُت

ً للخلٙ  18.75 % 96 حِسق وطاثى الخسصٍ

 3.13 % 91 ؤزسي 

 % 199 32 لمجمىعا

 .مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت التي جىاجه المخاطس -29-جدوٌ زكم 

 
 .مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت المخاطس التي جىاجه طبُعت-39-شيل زكم 

 ٟما ًلي:  تروهُت وحاءثالال١التي جىاحه مؼسوَ بدازة الىزاثٝ  خاهسجىضح الىخاثج الىازدة ؤُلاه ؤهم الم

سحّ هرا خظب زؤًىا % 37.5بيظبت  حِسق الىٌام للأُوا٤ الخٜىُت ، وهي ؤهم زوس ًىاحه الىٌام وٍ

وا٤ الخٜىُت جدظبب في حِول ُمل االإـالح االإدمجت في الىٌام،  ما ًدظبب في ُدة مؼا٠ل ل٢ىن اُلأ

 للٜواَ ٢ٟل.

وهرا هدُجت اجاخت الىٌام ُلى الخى ما ، % 28.12بيظبت  حِسق الىٌام للٜسؿىت وال٘يروطاث

اث والىزاثٝ االإخداولت مً  ملُاث الٜسؿىت والىؿى٤ بلى المخخىٍ ًجِله ُسكت للهجىماث ال٘يروطُت وُ

زلاله، زاؿت مّ بم٢اهُت الىلىج بلى الىٌام مً الخىاطب الصخـُت والتي ٛد ج٢ىن ٓير مدمُت ببرامج 

 ملادة لل٘يروطاث.

ً للخ ً وما جخولبه % 18.75بيظبت  لٙحِسق وطاثى الخسصٍ ِىد هرا لخظاطُت وطاثى الخسصٍ ، وَ

 مً ػسون خٍ٘ لخماًت البُاهاث المخصهت ٗحها لأهى٤ ٗترة مم١ىت.

سحّ هرا لٜلت االإظخسدمين االإاهلين % 12.5بيظبت مِلىماث مهمت هدُجت طىء الدظُير ٜٗدان  ، وٍ

اث التربُت واالإا  ما ًدظبب في ٜٗدان بِم طظاث الخِلُمُت، للإػساٖ ُلى الىٌام ُلى مظخىي مدًسٍ

دم دٛت البُاهاث االإِىُت بالخدُين ُلى الىٌام.  االإِلىماث وُ



 التربٔ٘ الْطئ٘ بكطاعإدارٗ الْثائل الالكترّىٔ٘                                                                                                                :رابعالفصل ال

 

- 208 - 

 

 الخددًاث التي جىاجه مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت خظب زأًً؟ما هي أهم  -21-الظؤاٌ زكم 
 

 اليظبت الخىساز الؤجابت

 %  34.29 12  االإظخسدمتلبرمجُاث واجٜادم الخجهيزاث 

ت   25.71 % 99 كِٙ ال٢ادز البؼسي ُلى مظخىي االإاطظاث التربىٍ

ت االإظخُ٘دًً الخازحين بسدماث الىٌام  %  49 14 ُدم مِسٗ

 % 199 35 المجمىع

 .الخددًاث التي جىاجه مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت-39-جدوٌ زكم 

 
 جىاجه مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت.الخددًاث التي  -49-شيل زكم 

ت ؤهم  ٟما الخددًاث التي جىاحه مؼسوَ بدازة الىزاثٝ الؤل١تروهُت، وحاءث الىخاثج حاء هرا الظاا٤ الإِسٗ

 ًلي:

ت االإظخ سحّ هرا خظب زؤًىا لٜلت ، % 40بيظبت  ُ٘دًً الخازحين بسدماث الىٌامُدم مِسٗ وٍ

ٙ االإظخ٘ ج لهره الخدماث وحِسٍ رل٣ لِدم جُِ٘ل خظاباث الأطاجرة ُلى الىٌام مما التروٍ ُدًً بها، وٟ

 ًى١ِع ُلى الخىحه بلى اطخسدام بحساءاث الِمل الخٜلُدًت واالإظخسدمت طابٜا.

خماد  ،%  34.29بيظبت الخجهيزاث والبرمجُاث االإظخسدمت جٜادم  وهرا ل٢ىن بوؼاء الىٌام جم بالُا

 ى مسخلٙ جددًثاث االإظخمسة للبرمجُاث االإظخسدمت في الىٌام، ُلى بم٢اهُاث الىشازة الخالُت، بكاٗت بل

٘ين  ،25.71% بيظبت  ؼسي ُلى مظخىي االإاطظاث التربىٍتكِٙ ال٢ادز الب وهرا هدُجت لٜلت االإىً

ما  االإخســين في هره االإاطظاث، وإطىاد ُملُاث الِمل ُلى الىٌام بلى ؤشخاؾ ٓير مخســين

ى١ِع ُلى ؤداء الىٌام ٢ٟل بالظلب.ًدظبب في ُدًد االإؼا٠ل والـِىبا  ث وٍ

وجىضح بحاباث ؤٗساد مجخمّ الدزاطت ؤن الىٌام ًىاحه الِدًد مً المخاهس، ما ًخولب بُواء 

اثٙ.  الِىاًت اللاشمت بُٔت الخٔلب ُلحها والاطخ٘ادة مىه في مسخلٙ الؤحساءاث والىً
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 الخددًاث؟مىاجهت هره هُف ًمىً  -22-الظؤاٌ زكم 
 

 اليظبت خىسازال الؤجابت

 % 38.89 14 حؼ١ُل زلُت للٌُٜت االإِلىماجُت ومىاٟبت الخوىزاث 

خماد ُلى االإِاًير الدولُت في ججظُد االإؼسوَ  % 25 99 اُلا

خماد ُلى جهجير البُاهاث باهخٌام   % 8.33 93 اُلا

 % 27.78 19 حِسٍٙ االإظخُ٘دًً الخازحين بسدماث الىٌام

 % 199 36 المجمىع

 .الخددًاث مىاجهتهُفُت -31- جدوٌ زكم

 
 .الخددًاث مىاجهت هُفُت-41-شيل زكم 

م  م  -31-ًىضح الجدو٤ زٛ ؤزاء مجخمّ الدزاطت خى٤ ُُٟ٘ت مىاحهت هره الخددًاث،  -41-والؼ٢ل زٛ

 حاءث هره الىخاثج ٟما ًلي:و 

د٤ هرا ُلى وعي ؤٗساد % 38.89بت بيظت االإِلىماجُت ومىاٟبت الخوىزاث حؼ١ُل زلُت للٌُٜ ، وٍ

مجخمّ الدزاطت، وللدوز الري جلِبه زلُت الٌُٜت االإِلىماجُت في مخابِت آزس االإظخجداث االإخِلٜت بةدازة 

س زدماث الىٌام.  الىزاثٝ الؤل١تروهُت، والاطخ٘ادة مجها في جوىٍ

خماد ُلى االإ ل٢ىن هره االإِاًير حظمذ ببىاء ، وهرا % 25بيظبت  ِاًير الدولُت في ججظُد االإؼسوَاُلا

ير ؤُلى ػسون الأ  مً والخماًت مً مسخلٙ هٌم لإدازة الىزاثٝ جخماش ى واخخُاحاث االإاطظاث، مّ جىٗ

ٙ االإالمخاهس، و  سحّ هرا ل٢ىن هره الِملُت % 27.78بيظبت  ظخُ٘دًً الخازحين بسدماث الىٌامحِسٍ ، وٍ

والخٜلُل مً هسٚ الِمل الخٜلُدًت الظابٜت وجدظين حظمذ بخدُٜٝ ال٘اثدة االإىخٌسة مً جوبُٝ الىٌام، 

 الأداء وجدُٜٝ الؼ٘اُٗت.

خ بدماًت البُاهاث ، وهرا ل٢ىن هرا الؤحساء ٌظمذ % 8.33بيظبت ماد ُلى جهجير البُاهاث باهخٌام اُلا

دم ٛابلُت ٛساءتها والاطخ٘ادة مجها مظخٜبلا، زاؿت الىزاثٝ الال١تروهُت ذاث  الهمُت المخصهت مً الخلٙ، وُ

 الِالُت لظير مسخلٙ االإـالح.
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خظب زأًً ماهي آفاق جطىٍس مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهُت لىشازة التربُت  -23-الظؤاٌ زكم

 مظخلبلا؟

س الىٌام لُخماش ى  مظخٜبلا، حاء هرا الظاا٤ م٘خىخا والهدٖ مىه ؤزاء مجخمّ الدزاطت خى٤ ؤٗاٚ جوىٍ

وحاءث بحاباث ؤٗساد مجخمّ ه وجدُٜٝ بٗادة ُالُت مىه، مّ اخخُاحاث الٜواَ وجولِاث مظخسدمُ

 الدزاطت ٟما ًلي:

لى مظخىي مسخلٙ  - صي للىشازة، وُ ت ُلى االإظخىي االإسٟ حِمُم الىٌام ُلى مسخلٙ االإـالح الؤدازٍ

اث التربُت الىلاثُت واالإاطظاث الخِلُمُت.  مدًسٍ

مىت(، مما ٌظمذ بةدماج بِ - ُت دازل الىٌام، بدزا٤ بم٢اهُت االإسح اللىجي )السٛ م الىزاثٝ الىزٛ

 ومِالجتها والاطخ٘ادة مجها.

بوؼاء جوبُٜاث ُلى الهىاجٙ الرُٟت مسجبوت بالىٌام، حظمذ بمخابِت جمدزض الخلامُر مً هسٖ  -

 ؤولُائهم.

٘ي الٜواَ بما ٗحهم الأطاجرة للاطخ٘ادة مً الىٌام، والخٜلُل مً جداو٤  - جُِ٘ل خظاباث ٠ل مىً

ُت.الىزاثٝ واالإل٘اث ا  لىزٛ

ير دلُل مظاُدة لؼسح آلُت الِمل ُلى الىٌام ل٢ل االإظخسدمين. -  جىٗ

ين وؤطاجرة. - ٘ي الٜواَ مً بدازٍ ً ًُ بِد مً زلا٤ الىٌام لمخخلٙ مىً ير زدمت الخ٢ىٍ  جىٗ

-  ُّ حِمُم اطخسساج مسخلٙ الىزاثٝ للمظخسدمين مً زلا٤ الىٌام زاؿت بِد ؿدوز ٛاهىن الخىٛ

 الال١ترووي.

لأولُاء الخلامُر مّ بم٢اهُت الخىاؿل ال٘ىزي مِهم الإخابِت جمدزض ؤبىائهم لخٌت  بوؼاء خظاباث -

 بلخٌت.

 جدظين بحساءاث الأمً والخماًت بما ًخماش ى مّ جىؿُاث االإِاًير الدولُت في هرا الؤهاز. -

 اطخٔلا٤ الىٌام في اجاخت االإىاد الخِلُمُت الإىدظبي الٜواَ في مسخلٙ الأهىاز. -

س الىٌام مظخٜبلا وجد٤ هره الؤحاباث بما ًخماش ى مّ  ،ُلى جولّ ؤٗساد مجخمّ الدزاطت لخوىٍ

مىدظبي ٛواَ التربُت في الجصاثس، مً زلا٤ حِمُم الىٌام ُلى مسخلٙ االإـالح، وإدزا٤ اخخُاحاث 

س ُملُت بدازة الىزاثٝ بُٔت  زدماث خدًثت للخٜلُل مً اطخسدام الىزٚ واالإل٘اث الخٜلُدًت وجوىٍ

س الِملُت الخِلُمُت وجدُٜٝ الأهداٖ االإسحىة مً هرا الىٌام.االإظاهمت في ج  وىٍ
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 خلاص٘ الفصل:

حِمل وشازة التربُت الىهىُت ُلى جىٌُم ٛواَ الخِلُم الأطاس ي والثاهىي وحمُّ اليؼوت االإسجبوت 

ير الىطاثل واالإِداث والخجهيزاث والبرا ت مً الؤحساءاث بهدٖ جىٗ مج بالِملُت الخِلُمُت، مً زلا٤ مجمىُ

ت مً االإساٟص  ُٙ الأطاجرة في مسخلٙ الأهىاز وجدظين مظخىاهم، وهرا بمظاُدة مجمىُ الخِلُمُت وجىً

صي مّ  صي، وبخٜاطم الـلاخُاث ُبر همى الدظُير اللامسٟ ً ُلى االإظخىي االإسٟ واالإِاهد الىهىُت والدواوٍ

اث التربُت الىلاثُت التي جخىلى جىُ٘ر جل٣ الؤحساءاث ُلى االإظخىي  المخلي، وبمظاُدة مسخلٙ الهُئاث مدًسٍ

ِاثوٗ  .ٝ ما حظمذ به الٜىاهين والدؼسَ

مُت خدًثت حظخجُب لخولِاث االإظخسدمين واالإظخُ٘دًً، جم ججظُد   وبهدٖ الىؿى٤ بلى بدازة زٛ

خماد ُلى بم٢اهُاث الىشازة مً ججهيزاث  هٌام لإدازة الىزاثٝ الؤل١تروهُت زاؾ بٜواَ التربُت الىهىُت، بالُا

، جدذ بػساٖ وبسم اث الىلاثُت للِمل ُلى هرا االإؼسوَ جُاث وهاٛاث ػابت جم اهخدابها مً مسخلٙ االإدًسٍ

ت الىٌام االإِلىماحي التي جم اطخدداثها  الأمين الِام للىشازة، وجم بطىاد حظُير الىٌام وإدازجه الإدًسٍ

سخلٙ الِملُاث ، بهدٖ الخد١م في م2019زـُـا لهرا الٔسق بِد حِدًل اله٢ُل الخىٌُمي طىت 

 االإسجبوت بةوؼاء الىزاثٝ الال١تروهُت ومِالجتها وجداولها بين مسخلٙ االإـالح واالإاطظاث الخازحُت.

ت ؤهم دواّٗ الىشازة في جبجي   ت، بمِسٗ ذ ُلى مظخىي هره االإدًسٍ وطمدذ الدزاطت االإُداهُت التي ؤحسٍ

والىزاثٝ حظهُل مِالجت االإل٘اث و االإـالح، هرا الىٌام واالإخمثلت في حظهُل جباد٤ االإِلىماث بين مسخلٙ 

حساءاث لإ  باليظبتبًجابُاث الىٌام  ؤهم الال١تروهُت، وجلبُت اخخُاحاث االإظخُ٘دًً مً الٜواَ، وجخمثل

وجدُٜٝ  الِمل الؤدازي في جدُٜٝ ال٘اُلُت في الدظُير، وحظهُل جباد٤ االإِلىماث مّ االإاطظاث الخازحُت،

يُت الؼ٘اُٗت في مسخلٙ الؤحساء ت، ٟما بُيذ الدزاطت ٟرل٣ هٜف البرامج الخ٢ىٍ اث والِملُاث الؤدازٍ

م مً دوز هره البرامج في جدُٜٝ  ٘ين الٜاثمين ُلى بدازة وحظُير الىٌام، ُلى السٓ المخــت للمىً

 ال٘اُلُت مً هره الأهٌمت، ومىاٟبت الخوىزاث الخدًثت بُٔت جددًث وجوىٍس الىٌام باطخمساز.

طت ؤن جوبُٝ الىٌام واحهخه مجمىُت مً الـِىباث جمثلذ في كِٙ االإيزاهُت ٟما بُيذ الدزا 

ت  ، وهٜف الخجهيزاث والبرمجُاث، وجخمثل ؤهم الخددًاث التي ًىاحهها في ُدم مِسٗ المخــت للمؼسوَ

االإظخُ٘دًً الخازحين بسدماجه، وجٜادم الخجهيزاث والبرمجُاث االإظخسدمت في بهجاشه والِمل ُلُه، 

ومذ ال ت هحِمُمٜاثمين ُلى حظُيره بلى وٍ للٜواَ، مّ جُِ٘ل خظاباث ٠ل  ُلى مسخلٙ االإـالح الؤدازٍ

٘ين وهرا بُٔت الاطخ٘ادة الِ٘الت مً زدماجه.  االإىً
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 :تمهيد

ٌلخمذ هجاح جبني ؤهـمت بداسة الىزاثم الؤلىتروهُت كلى مذي هجاح بىائها وجىفُزها ومذي جىافلها مم 

الىزاثم الؤلىتروهُت، وبغُت جلُُم الىـام الخاص بىصاسة التربُت الىػىُت جم بىاء  ةاالإلاًير الذولُت لإداس 

مً كبل مجمىكت مً الباخثين والأظاجزة في جخصص كلم  اباظخخذام هزه االإلاًير، وجدىُمه اظخماسة

به  ذاظخىمالا للإحشاءاث االإىهجُت الخاصت بةكذاد ؤدواث الذساظت، خُث جظمى ااالإىخباث، ومً زم ججشٍ

 الخلُُم المخاوس الخالُت: اظخماسة

ت لىـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت. -  البيُت الفىُت والؤداسٍ

 .بوشاء الىزاثم الالىتروهُت -

 ملالجت الىزاثم الالىتروهُت. -

ً الىزاثم الالىتروهُت. -  خفف وجخضٍ

 ؤمً وخماًت الىزاثم الالىتروهُت. -

 الاجاخت والىصىٌ للىزاثم الالىتروهُت. -

 جلُُم واظدبلاد الىزاثم الالىتروهُت. -

خُث حغؼي هزه المخاوس مخخلف البىىد الأظاظُت التي جىص ي بها االإلاًير الذولُت لإداسة الىزاثم، وجم 

ش الأهـمت والخؼبُلاث االإللىماجُت، واالإذًش جلُُم الىـام مً خلاٌ بحشاء ملابلت مم االإذًش الفشعي  لخؼىٍ

ت الى الفشعي للخجهيزاث والشبياث والأمً االإللىماحي ـام االإللىماحي، وهزا ما ؤجاح لىا كلى معخىي مذًشٍ

ملشفت آلُت كمل الىـام، وؤهم الىؿاثف التي ًدُدها وػشق ملالجت الىزاثم واالإلفاث الالىتروهُت مً 

 خلاله، وظمذ لىا بالخىم كلى مذي جىافله مم االإلاًير الذولُت لإداسة الىزاثم.
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 إدارة الوثائق الالكتروىية:تقييه ىظاو  اشتنارة -1

الإلشفت مذي جىافم  ،جلُُم هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت كملُت مهمت اظخماسةبىاء وجصمُم  ٌلخبر

 الىـام مم مخخلف االإلاًير الذولُت الصادسة كً مخخلف الهُئاث واالإىـماث الذولُت االإهخمت بهزا المجاٌ.

 :ماهية التقييه -1-1

جؼبُم هـم بداسة ؤي ماظعت في ٌلخبر الخلُُم مً اللملُاث الأظاظُت التي ًخىكف كلحها هجاح 

الىزاثم الؤلىتروهُت، وىهه ٌعاكذ هزه االإاظعاث في ملشفت مذي هجاح هزه الأهـمت هما ٌعاكذ كلى 

شها بىاء كلى اخخُاحاث اللمل ومخؼلباجه.  جدذًثها وجؼىٍ

 :ف الخلييم  حػزٍ

اء باخخُاحاث هى ؤداة ًجشي جؼبُلها للخلشف كلى مذي فاكلُت االإاظعت في جلذًم خذماتها للىف

 1.اثفي جدعين هزه الخذم للمعاهمتجدذًذ مىاػً اللصىس والفشل وجلذًم اكتراخاث االإعخفُذًً، و 

و ؤهما ٌلشف الخلُُم بإهه بصذاس خىم لغشض ما كلى كُمت الأفياس او الأكماٌ ؤو الخلىٌ ؤو الؼشق 

اث واالإلاًير لخلذًش مذي هفاًت الأشُاء ودكتها وفلالُتها. وهىاالإىاد،   2ًخظمً اظخخذام المخاواة واالإعخىٍ

 سطا ؤو وزاثلُت، وخذة جترهه الزي الأزش ؤو للفلالُت، الىىعي اللُاطن الخلُُم هى هما حاء ؤ

 كملُت في مخخلفت هلاغ للُاط ٌعخخذم ؤن ؤو ًؼبم ؤن للخلُُم فُمىً اللماٌ، هفاءة ؤو االإعخلمل،

لت الجهاًت في ولىً مخخلفت، ػشق  جؼبم ؤن ًمىً هما االإاظعاحي الدعُير  للهذف جخظم االإعخلملت فالؼشٍ

 3.الخلُُم كملُت مً

ش مذي فاكلُت وهجاح رلً الأداء في الخذمت ؤو الفشد ؤو الكُاط ؤداء كملُت فالخلُُم هى  ىـام، وجلشٍ

ً ؤخيام كُمُت بصاء حذًت الأداء وجلذًش الإا و االإاظعاث، باليعبت للأفشاد ؤ جدلُم الأهذاف االإلشسة وجيىٍ

 كملُت الخلُُم. هخاثجن ًدذر كلى طىء ًدخمل ؤ

 :مىً جلخُصللماظعاث والأ  باليعبت للخلُُم ؤهمُت هبيرة أهميت الخلييم  فُما ًلي: رلً فشاد وٍ

اللصىس وحىاهب اللىة  مذي جدلُم بشهامج ما لأهذافه، مً خلاٌ بًظاح حىاهبجىفير االإللىماث كً  -

 وجلذًم الخغزًت الشاجخت كً جلً الجىاهب.

 الخلُُم ًشهض بذسحت هبيرة كلى جدعين الخذمت االإلذمت. -

                                                           
م، هظم اضترجاع المػلىماثولفشد لاهىعتر،   1 ب للؼباكت واليشش والخىصَ  ، ص. 9191. جش. خشمذ كاظم. اللاهشة: داس غشٍ
م التربىي الحدًث وأدواجهمصؼفى همش دكمغ،   2 م، اضتراجيجياث الخلىٍ  .98، ص. 8002. كمان: داس غُذاء لليشش والخىصَ
ت الجامػيت المكخباث في الخدماث للياص أداة :المؤشزاث خلال مً الخلييمظميرة،  كبذ الؤله كبذ اللادس؛ ػالب صسوكاث  3 في  .الجشائزٍ

 .961. ص. 09. ق. 09، مج. 8092.  معخغاهم: حاملت كبذ الخمُذ بً بادٌغ، مجلت الخىاس الثلافي
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ودسحت الذكم االإلذم له.ؤو الخذمت اللام كً هخاثج البرهامج جىفير مللىماث كً معخىي الشطا  -
1 

عاكذ في  - صف االإشاول وَ .ٌعاكذ الخلُُم في اهدشاف الخلل، وٍ  بًجاد الخلىٌ

 2ٌعاكذ في اظخغلاٌ االإىاسد االإالُت اظخغلالا كللاهُا. -

فالخلُُم حهذف بلى الاظخغلاٌ الأمثل لإمياهُاث االإاظعت بغُت جلذًم خذماث خذًثت حعخجُب 

 لخؼللاث واخخُاحاث االإعخفُذًً.

 :ًخم جؼبُم الخلُُم مً خلاٌ اجباق مجمىكت مً الخؼىاث والتي حشمل؛ خعىاث الخلييم 

 جحدًد مجال الخلييم: -1

خُث حلخبر الخؼىة الأولى جدذًذ مجاٌ الخلُُم وهزا مً خلاٌ بكذاد مجمىكت مدذدة مً الأظئلت التي 

وجدذًذ الهذف مً اللملُت الخلُُمُت والزي ًخمدىس كادة ًيبغي ؤن ًدشص الخلُُم كلى الؤحابت كلحها، 

ذ مً االإللىماث كً مـاهش اللىة والظ  لف في الىـام ؤو الخذمت.خىٌ الخصىٌ كلى مضٍ

 جصميم بزهامج الخلييم: -2

االإؼشوخت، مم وهزا مً خلاٌ وطم خؼت جىفُزًت جىفل ججمُم البُاهاث اللاصمت للإحابت كلى الأظئلت 

جدذًذ البُاهاث اللاصمت للإحابت كً ول ظااٌ والأظالُب التي ًمىً بجباكها في ججمُم البُاهاث بإكص ى 

 دسحاث الىفاءة والعشكت.

 يذ الخلييم:جىف -3

خم في هزه االإشخلت ججمُم البُاهاث بمجشد بكشاس خؼت الخلُُم مم اختزاٌ هزه ، مً حمُم الأػشاف االإلىُت وٍ

لت ججللها كادسة كلى الؤحابت كلى الأظئلت  البُاهاث بلى شيل صالح للخفعير والخدلُل، وملالجتها بؼشٍ

 االإؼشوخت في خؼت اللمل. 

 بىاء غلى هخائج الخلييم: و الخدمتأحػدًل الىظام  -4

مم  ،والخمُيز بين مـاهش الىجاح وحىاهب الفشل بلذ جىفُز بشهامج الخلُُم ًمىً الخلشف كلى ؤداء الىـام

 3الخلشف كلى ؤهم مشىلاث الىـام واكتراح الخلىٌ االإمىىت، وهزا ما ٌعمذ بخدعين الأداء.

جىفُز هزه ى مذي هجاح االإعاوٌ كً وهجاح كملُت الخلُُم لمخخلف الأهـمت والخذماث ًخىكف كل 

لت ظلُمت.االإىخـشة لملُت في جدذًذ الأهذاف ال  بىطىح وبىاء ؤداة الخلُُم وجىفُزها بؼشٍ

                                                           
 .43-41. ص. ص: المزجؼ الطابممصؼفى همش دكمغ،   1
ت المفاهيم الىثائليت: بػض الأهظمت جلييم أدواثمخلىفي كابذ،   2 ف مؼ الىظزٍ في . المكخباث بخلييم الخاص 11620 اًشو  لخلىين حػزٍ

 .81. ص. 08. ق. 91، مج. 8099 . الجضاثش: مشهض البدث في الؤكلام الللمي والخلني، مجلت االإللىماث الللمُت والخلىُت
 .910-994. ص. ص: المزجؼ الطابمولفشد لاهىعتر،   3
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 :ظزق الخلييم  

الىـم االإؼبلت في مصالخها، و لذد ػشق الخلُُم التي ًمىً للماظعاث الاكخماد كلحها في جلُُم خذماتها خج

شحم رلً لإمياهُاث ول ماظعت وػبُلت الخذمت   ومً هزه الؼشق: لخلُُململُت او الىـام الي ًخظم لؤوٍ

 الخلييم بالإحصاءاث والمؤشزاث: -1

االإؼبلت في كُاط فاكلُت الخذماث االإلذمت، وهى كباسة كً مجمىكت مً الؼشق ٌلذ مً الأظالُب 

لخدلُل البُاهاث الشكمُت الخاصت بـاهشة ملُىت، وهي حعهم في صىم الخصامُم الللمُت والأظالُب اللاصمت 

ت الاخخمالاث. م هـشٍ مىً الخإهذ مً هزه الخصامُم كً ػشٍ  3مً البُاهاث، وٍ

 الملابلت الشخصيت: -2

حعاكذ في ملشفت دسحت سض ى االإعخفُذًً كلى الخذماث االإلذمت، مً خلاٌ الخىاصل مم االإعخفُذًً 

 4ُين والخلشف كلى آسائهم خىٌ هزه الخذماث.الخال

 فػاليت"-الخلييم "جكاليف -3

لت مً  عمذ هزا الىىق مً الخلُُم بدعُير ميزاهُت االإاظعت، وجدذًذ ظلش الخذماث وجمىً هزه الؼشٍ وَ

بكامت دساظت مالُت لىطم هـام وجىؿُفه، وهي حعهل دساظت مخخلف الخيالُف التي جذخل في حعُير 

  5االإاظعت.

 الخلييم بالمػاًير: -4

ؤداء ؤو خذمت مىحهت حلخبر بسشاداث الإخخزي اللشاس لخلُُم هي كباسة كً مجمىكت مً اللىاكذ التي 

ت جبنى كلى ؤظاط بدث كلمي وجاهذ كلى االإىاسد والخذماث وجلذًم  للمعخفُذًً، فاالإىاصفاث االإلُاسٍ

 اظُت مجها؛معخىٍاث ملبىلت مً المخشحاث، وكىذ صُاغتها جخظم لاكخباساث ؤظ

ت، و الىطىح  -  الذكت وكابلُت اللُاط.الخام للمىاصفت االإلُاسٍ

 1االإشوهت الياملت واالإشاحلت االإعخمشة الإىاهبت الخغُيراث. -

م هزه  فاالإلاًير حعاكذ في كُاط الأداء والخذماث والأهـمت االإعخخذمت في الؤداسة والدعُير، بهذف جلىٍ

شها والاسجلاء بها، وهي جصذس كادة كً الجملُاث االإهىُت واالإىـماث  اللملُاث وإصذاس الأخيام كلحها لخؼىٍ

 االإخخصصت كلى االإعخىي الىػني والؤكلُمي والذولي.

                                                           
 .894، ص. 8003. الجضاثش: دًىان االإؼبىكاث الجاملُت، جلىياث ومىاهج البحث في الػلىم الطياضيت والاجخماغيتكبذ الىاصش حىذلي،    3
اض: داس صهشاء، المدخل إلى البحث في الػلىم الطلىكيتصالح بً خمذ اللعاف،   4  .490، ص. 8090. الشٍ
 .962. ص. المزجؼ الطابم، كبذ الؤله كبذ اللادس؛ ػالب صسوكاث ظميرة  5
ت دراضت:المهام جلييم ومػاًير الجامػيت المكخباث خدماث أداء كياص وضائلفاطل كبذ كلي خشمُؽ،    1 في مجلت واظؽ للللىم . هظزٍ

 .849ص. . 94. ق. 06، مج. 8090اللشاق: حاملت واظؽ،  . الؤوعاهُت
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 :شتنارة التقييهاالمعايير المعتندة لبياء  -1-2

حلمل الُىم اللذًذ مً االإىـماث والهُئاث الذولُت والجملُاث االإهىُت كلى مشافلت الخدىٌ هدى بداسة 

الىزاثم الالىتروهُت، مً خلاٌ بصذاس اللذًذ مً االإلاًير الذولُت والأدلت التي حعاكذ كلى بىاء ؤهـمت 

، فلالت في الدعُير وحعاكذ كلى جدلُم الأهذاف االإىخـشة  جم الاكخماد وفي دساظدىا هزه مً هزا الخدىٌ

جمدىس خىٌ هـم  يزوالتي جمذ الؤشاسة بلحها في الفصل الثالث مً الذساظت والاالإلاًير  مجمىكت مً كلى

 وهي االإلاًير الخالُت؛في جصمُم اظخماسة الخلُُم وملاًير بداسة الىزاثم الالىتروهُت، 

: االإبادت الخىححهُت. -بداسة الىزاثم -والخىزُم االإللىماث :( ISO 15489-1المػيار ) -  الجضء الأوٌ

 الجضء الثاوي: الذلُل الخؼبُلي. -بداسة الىزاثم -االإللىماث والخىزُم :(ISO 15489-2المػيار ) -

 االإخؼلباث الىمىرحُت لإداسة الىزاثم الالىتروهُت. :(MOREQ 2المػيار ) -

البُاهاث الىصفُت لىزاثم  -كملُت بداسة وزاثم اليشاغ -االإللىماث والخىزُم :(ISO 23081-1المػيار ) -

: االإبادت -اليشاغ  .الجضء الأوٌ

الجضء  -لىزاثم للمللىماث وابداسة البُاهاث الىصفُت  -االإللىماث والخىزُم :(ISO 23081-2المػيار ) -

  االإفاهُم والخىفُز.: الثاوي

 -هـام بداسة ؤمً االإللىماث -جلىُاث الأمً -االإللىماث جىىىلىحُا :(ISO/IEC 27001المػيار ) -

 االإخؼلباث.

 مذوهت االإماسظاث الجُذة لأمً االإللىماث. -جىىىلىحُا االإللىماث :(ISO/IEC 27002المػيار ) -

ٌ خُث وكم الاخخُاس كلى هزه االإلاًير باكخباسها  االإخؼلباث الأظاظُت لبىاء الىـام وحغؼي حمُم  جدىاو

 ومخشحاتها. االإخللم بةداسة الىزاثم الالىتروهُتالىؿاثف ول 

التي الأظاظُت لى مجمىكت مً المخاوس ب وجم جلعُمها صممذ اظخماسة الخلُُم مً كبل الباخثت، 

 مجمىق وؿاثف بداسة الىزاثم الؤلىتروهُت، وطمذ هزه المخاوس ما ًلي؛ ممجخماش ى 

  ت  الؤلىتروهُت.لىـام بداسة الىزاثم البيُت الفىُت والؤداسٍ

 .بوشاء الىزاثم الؤلىتروهُت 

 .ملالجت الىزاثم الؤلىتروهُت 

 .الىزاثم الؤلىتروهُت ً  خفف وجخضٍ

 .ؤمً وخماًت الىزاثم الؤلىتروهُت 

 .الاجاخت والىصىٌ للىزاثم الؤلىتروهُت 
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 .جلُُم واظدبلاد الىزاثم الؤلىتروهُت 

مدىس مً هزه المخاوس ًظم مجمىكت مً االإىاصفاث االإعخمذة مً جىصُاث وبىىد االإلاًير الذولُت  ولو 

ً للإحابت )ولم، لا(التي جم الاكخماد كلحها  الخلُُم. اظخماسةؤمام ول كباسة في  ، مم وطم خُاسٍ

 :االتقييه وتجريبه اشتنارةتحكيه  -1-3

به الاظخماسةحلخبر كملُت جدىُم  بىاء ؤداة الذساظت مً الؤحشاءاث االإىهجُت التي حعاكذ في  اوججشٍ

لت مىهجُت حعمذ ب  جمم البُاهاث اللاصمت خىٌ مىطىق الذساظت.بؼشٍ

  الاضخمارةجحكيم: 

 اجلُُم هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت الإششوق وصاسة التربُت الىػىُت، جم اسظاله اظخماسةبلذ جصمُم 

به وجص خُده، وبىاء كلى االإلاخـاث بلى مجمىكت مً الأظاجزة والباخثين االإخخصصين في المجاٌ بغُت جصىٍ

 الخلُُم خُث جمثلذ هزه الخلذًلاث فُما ًلي: اظخماسةى جم بدخاٌ بلع الخلذًلاث كلاالإلذمت، 

 الخلذًل في كىىان بلع المخاوس. -

 الخلُُم بلى مجمىكت مً اللىاصش للخدىم في كملُت الخلُُم. اظخماسةجلعُم مداوس  -

 .خُاساث الؤحابتدمج بلع الأظئلت وهزا ما ظمذ بخللُص كذد  -

 ججىبا للخىشاس.خزف بلع اكتراخاث الؤحابت  -

 حغُير جشجِب بلع الأظئلت بما ًخماش ى مم الجاهب االإجهجي. -

 .لاظخماسة الخلُُم كاثمت الأظاجزة المخىمين ًىضح-04-االإلخم سكم و 

  ب  :الاضخمارةججزٍ

به جم، الخلُُم اظخماسةبلذ جدىُم  ( في 08بسظاله في الشيل الالىترووي بلى مهىذظين ) مً خلاٌ اججشٍ

ً بلع  الىػىُت الؤكلام الآلي، مىؿفين في كؼاق التربُت به وجيىٍ واها مً االإعاهمين في بىاء الىـام وججشٍ

 مً خلاٌ؛ االخلُُم جم حلذًله اظخماسةمىدعبي اللؼاق كلى آلُت اللمل كلُه، وبلذ اظترحاق 

 حغُير صُاغت بلع الجمل. -

 خزف بلع الأظئلت التي لا جخذم االإىطىق. -

 بطافت اكتراخاث ؤخشي للإحابت. -

بعبب بحشاءاث ؤمً وخماًت الىـام، )خُث جم بكلامىا بإهه لا ًمىً بكؼاء هزه  خزف بلع الأظئلت -

 االإللىماث(

به اظخماسةوبلذ اظخىماٌ الجاهب االإجهجي االإخللم بخدىُم  -  تالجهاثُ الاظخماسةجم جصمُم  االخلُُم وججشٍ

 .اللخلُُم وػبله
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 للتقييه: ةاليهائي الاشتنارة  -1-4

الجهاجي  اىصاسة التربُت الىػىُت في شيلهداسة الىزاثم الالىتروهُت بهـام بخلُُم ل الاظخماسة الجهاثُت ذطم

 ظبلت مداوس ؤظاظُت، وحاءث هما ًلي:

  ت ل :الأول المحىر   :إدارة الىثائم الالكتروهيت ىظامالبييت الفىيت والإدارٍ

 ؤهذاف الىـام وظُاظُت اللمل. -

 خصاثص الىـام. -

 الخذماث التي ًىفشها الىـام. -

 والخذكُم.االإشاكبت  -

 إوشاء الىثائم الالكتروهيت: :المحىر الثاوي  

 الخلاغ وكُذ الىزُلت الالىتروهُت. -

 ؤشياٌ الىزاثم الالىتروهُت التي ًلبلها الىـام. -

 الشكمىت. -

 حسجُل الىزُلت الالىتروهُت. -

ذ للىزُلت. -  االإللىماث االإشفلت باالإلشف الفشٍ

 مػالجت الىثائم الالكتروهيت :المحىر الثالث 

ظم؛ تجصيُف الىزاثم الؤلىتروهُ -  وٍ

 .مخؼؽ الخصيُف 

 .كملُت الخصيُف 

 .سمىص الخصيُف 

 جىشُف الىزاثم الالىتروهُت. -

دخىي كلى؛ -  وصف الىزاثم الالىتروهُت وٍ

 .بحشاءاث وصف الىزاثم الالىتروهُت 

 .البُاهاث الىصفُت المخذدة كىذ حسجُل الىزُلت 

 الدشغُل البُني. معاكذة البُاهاث الىصفُت لإداسة الىزاثم في 

 .وؿاثف البُاهاث الىصفُت 

 .خالاث حسجُل البُاهاث الىصفُت 
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 .صُاهت البُاهاث الىصفُت 

 الىثائم الالكتروهيت ً  المحىر الزابؼ: حفظ وجخشٍ

 ػشق الخفف االإخبلت. -

ً الىزاثم الالىتروهُت. -  ػشق جخضٍ

 اليسخ الاخخُاػي. -

ل والخهجير. -  الخدىٍ

 ائم الالكتروهيتالمحىر الخامظ: أمً وحماًت الىث 

 الالىتروهُت. جلفي ؤزش الىزاثم -

 الأػشاف الخاسحُت. -

 بجهاء الخذمت والخلذًل في الىؿُفت. -

 الخماًت مً البرامج الخبِثت. -

 بداسة دخىٌ االإعخخذم. -

 الخدىم في الىصىٌ بلى الشبىت وهـام الدشغُل. -

 طىابؽ الدشفير والخدذًث. -

  الالكتروهيت.المحىر الطادص: الاجاحت والىصىل للىثائم 

 ششوغ الىصىٌ والاجاخت. -

 مشاكبت الىصىٌ والاجاخت. -

 خالاث اظخخذام التراخُص. -

 البدث والاظترحاق. -

 كشض الىزاثم. -

 ػشق الاجاخت. -

 المحىر الطابؼ: جلييم واضدبػاد الىثائم الالكتروهيت 

 جلُم الىزاثم الالىتروهُت. -

 حذاوٌ الخفف والخخلص. -

 بحشاءاث الخخلص. -

 الخخلص.مشاحلت بحشاءاث  -

 ػشق الخخلص مً الىزاثم الالىتروهُت. -

 االإلخمذة.خلُُم ال لاظخماسةالشيل الجهاجي  ًىضح -03-سكم واالإلخم 
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 :تقييه بيية اليظاو وإىشاء الوثائق الالكتروىية ومعاتدتها -2

كبل الششوق في كملُت الخلُُم لا بذ مً الؤشاسة بلى ؤن كملُت الخلُُم جمذ مً خلاٌ ملابلت جم 

ش الأهـمت والخؼبُلاث االإللىماجُت،مم االإذًش الفشعي كلى معخىي وصاسة التربُت الىػىُت بحشائها   لخؼىٍ

 الُت؛الخ للاكخباساثوهزا لخجهيزاث والشبياث والأمً االإللىماحي، واالإذًش الفشعي ل

 االإششوق. بىاء الىـام وججعُذثل في مً االإعاهمين الأواٌلخبران  -

ت الىـام االإللىماحي االإعاولت كً بداسة الىـام. -  ًخىلُان مىاصب كلُا في مذًشٍ

 الذساًت الياملت بمدخىٍاث الىـام وآلُت كمله كلى االإعخىي االإشهضي والمخلي. -

 الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت. وفُما ًلي ظىلىم بخدلُل هخاثج جلُُم هـام بداسة

 :البياىات التعريفية بالمشروع 

 

 

 

 

 

 

فيت  البياهاث-32-جدول ركم   بالىظامالخػزٍ

فُت  -99-ًىضح الجذوٌ سكم   خُث ًمىً اظخخلاص مجمىكت مً الىخاثج؛ للىـامالبُاهاث الخلشٍ

ظمي الىـام بالأسطُت الشكمُت لىصاسة التربُت الىػىُت، وهزا ًذٌ كلى ؤن االإششوق مىحه لخذمت مخخلف 

مصالح وصاسة التربُت الىػىُت، وهزا ما ٌعمذ لها باخخُاس الىؿاثف التي ًمىً بدماحها في الىـام، والتي 

م بداسة الىزاثم بالشيل الخللُذي.  حلشف صلىباث في الدعُير كً ػشٍ

خ بوشاء الىـام بلى ظىت  اهذ جىحه الىصاسة الخالي 8096ٌلىد جاسٍ ، فهى مششوق خذًث وعبُا وٍ

 لاظخخذام الخىىىلىحُا الخذًثت في مخخلف مشاخل الدعُير الؤداسي.

شحم هزا خعب سؤًىا ليىن كؼاق التربُت الىػىُت في الجضاثش  لغاث واحهت الىـام هي اللغت اللشبُت، وٍ

ت للىـام، لخىفير بمياهُت مً اللؼاكاث االإلش  بت، غير ؤهه وان مً الأخعً بطافت اللغت الفشوعُت والاهجليزً

 جشخُل البُاهاث واظخخذامها في بلع الأهـمت الأخشي والتي كذ جيىن بلغاث ؤحىبُت.

ت الىـام االإللىماحي، وهزا ٌلني اكخماد الدعُير االإشهضي  للىـام، وهزا ما  م مذًشٍ ًذاس الىـام كً ػشٍ

 مذ في الخدىم فُه وجىخُذ ػشق اللمل وكذم حلذد وحلاسض الؤحشاءاث واللملُاث التي جخم مً خلاله.ٌع

فيت   الاجابت البياهاث الخػزٍ

 الأرطيت الزكميت لىسارة التربيت الىظىيت اظم الىـام 

خ الاوشاء   2016 جاسٍ

 الػزبيت لغاث واحهت الىـام

ت الىظام  الجهت االإعاولت كً بداسة الىـام  المػلىماحيمدًزٍ

   https://amatti.education.gov.dz/ كىىان الىـام كلى شبىت الأهترهذ

https://amatti.education.gov.dz/
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 :المحور الأول: البيية الفيية والإدارية ليظاو إدارة الوثائق الالكتروىية -2-1

 أهداف الىظام وضياضت الػمل: -1

 لا ىعه واففاتالم

    ًدذد الىـام الهذف مً بوشاثه

    بسشادي خاص باظخخذامهًىفش الىـام دلُل 

    ًىفش الىـام مجمىكت مً العُاظاث والؤحشاءاث لإداسة اللمل به

ىزم ظُاظاث حعُير الىزاثم الالىتروهُت     ًدذد الىـام وٍ

    ًلبي الىـام اخخُاحاث ؤصخاب االإصلخت الذاخلُين والخاسحُين

    ٌعخجُب الىـام لاظتراجُجُاث جلبُت مخؼلباث الىزاثم

    الىـام مم الأوشؼت الأخشي للماظعت ًخيامل

    ٌعمذ الىـام بؼشح اوشغالاث معخخذمُه

 .الىظام وضياضت الػمل أهداف-33-جدول ركم 

 ًلي: خُث ًخطح ماًىضح الجذوٌ العابم ؤهذاف الىـام وظُاظت اللمل، 

مىحه  لا ًدذد الىـام الهذف مً بوشاثه، وهزا ًشحم ليىن الىـام غير مىحه للامت الىاط فهى

 الإىؿفي كؼاق التربُت الىػىُت فلؽ، وهم كلى كلم بماهُت الىـام وخذماجه.

هما ؤن الىـام لا ًىفش دلُل بسشادي خىٌ اظخخذامه، ولا العُاظاث والؤحشاءاث الخاصت بةداسة  

اللمل مً خلاله، وهزا ٌلىد خعب سؤًىا للإحشاءاث الأمىُت ومخافت اختراق الىـام، واظخخذام هزه 

مىً الىلىج بلُه كبر شبىت الأهترهذ.االإللى  اجه، وهزا ليىن الىـام مخاح وٍ  ماث للىصىٌ بلى مدخىٍ

شي اللاثمين كلى االإششوق ؤن الىـام ًلبي اخخُاحاث ؤصخاب االإصلخت ، الذاخلُين والخاسحُين وٍ

وهزا ًذٌ كلى حىدة الىـام وجماشُه مم اخخُاحاث  ،لاظتراجُجُاث جلبُت مخؼلباث الىزاثم َعخجُبو 

وجىفُز الىـام وان مً كبل مىؿفي التربُت ؤهفعهم، ما ظمذ لهم ببىاثه وفم اللؼاق، وهزا ليىن جصمُم 

، وهزا ما ٌعمذ ًخيامل الىـام مم الأوشؼت الأخشي للماظعتاخخُاحاث اللمل واكتراخاث صملائهم،  هما 

 .باقي االإصالح واللؼاكاث الأخشي  باظخخذام مخشحاث الىـام في

هما ٌعمذ الىـام بؼشح اوشغالاث معخخذمُه، وهزا ًذٌ كلى الخفاكلُت التي ًىفشها الىـام، وهى ما 

تي جىاحه مخخلف معخخذمي الىـام، مً خلم حى الخىاس والىلاشاث الفلالت، وجزلُل الصلىباث ال ًدُذ

 في الخدىم في آلُت اللمل كلى الىـام. خلاٌ ػشح الاوشغالاث والخصىٌ كلى بحاباث حعاكذ
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 خصائص الىظام: -2

 لا ىعه المواففات

    ٌعمذ الىـام بةدماج ول الىزاثم الالىتروهُت بصفت آلُت

    ٌعمذ الىـام بدىـُم الىزاثم بدُث حلىغ كملُاث مىخجحها

    ًدمي الىـام الىزاثم مً ول بكصاء كشىاجي وغير كاهىوي

    الأوٌ للمللىماث خىٌ وشاػاث االإاظعتٌلخبر الىـام االإصذس 

    ًدُذ الىـام الىصىٌ الفىسي ليل الىزاثم االإؼلىبت وبُاهاتها الىصفُت

لضص ظير اللمل ذ الىـام وَ     ًاٍ

    ٌعمذ الىـام بةحشاء االإشاكبت والخلُُم الذوسي

    ًدُذ الىـام بحشاء اللملُاث الخصخُدُت بلذ االإشاكبت والخلُُم الذوسي

 الىظام. خصائص-34-جدول ركم 

 ًخىفش هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت كلى مجمىكت مً الخصاثص هما ًلي:

، وحعمذ بدُث حلىغ كملُاث مىخجحها هاجىـُمو  ٌعمذ بةدماج ول الىزاثم الالىتروهُت بصفت آلُت

ًدمي الىزاثم مً ول بكصاء هما ؤن الىـام هزه الخاصُت باالإشوهت في الخلامل مم بدماج الىزاثم في الىـام، 

، وهي مً الخصاثص االإهمت في الىـام، وحعمذ بخىفير معخىي كاٌ مً الخماًت، هما كشىاجي وغير كاهىوي

دُت دون الخىف مً الؤكصاء اللش  ىاجي للىزاثم.جدُذ للمعخخذمين اللمل في ؤسٍ

، وهزا ليىن االإصالح الشثِعت ٌلخبر الىـام االإصذس الأوٌ للمللىماث خىٌ وشاػاث االإاظعتهما 

ملاًين جلمُز(، وحعُير  9لللؼاق جم بدساحها في الىـام خاصت ما حللم بمخابلت جمذسط الخلامُز )

 ؤلف مىؿف(. 900االإعخخذمين )

ذ ، و م االإؼلىبت وبُاهاتها الىصفُتًدُذ الىـام الىصىٌ الفىسي ليل الىزاثهما  ه، لضص وَظير اللمل ٍاٍ

ًشحم لؼبُلت وؿاثف الىـام التي جخماش ى وظير اللمل داخل االإاظعت وفي مخخلف االإصالح، هما ؤن وهزا 

 الىـام ٌعمذ بةجاخت خذماجه للمعخلملين االإشخصين بزلً.

رلً،  ء اللملُاث الخصخُدُت بلذإحشاو  بحشاء االإشاكبت والخلُُم الذوسيهما ًىفش الىـام خاصُت 

وهي مً بين ؤهم الخصاثص االإؼلىبت في هـم بداسة الىزاثم الالىتروهُت ليىجها حعمذ بالخلشف كلى مذي 

بخصخُذ الخلشف كلى االإشاول واللشاكُل التي جىاحهه، وهزا ما ٌعمذ وفلالُخه، هما حعمذ بهجاح الىـام 

شه للخغلب كلى هزه   االإشيل واظخجابت لاخخُاحاث االإاظعت.معاس الىـام، وجؼىٍ
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 الخدماث التي ًىفزها الىظام: -3

 لا ىعه المواففات

    الاوشاء

ً والخفف     الخخضٍ

    الؤداسة

    البدث والاظترحاق

    الاجاخت

    جلذم ظير اللمل

    الخزف والخخلص

 التي ًىفزها الىظام الخدماث-35-جدوا ركم 

 الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت الخذماث الخالُت؛ًىفش هـام بداسة الىزاثم 

االإؼلىبت  الالىتروهُت الىزاثممخخلف والتي حعمذ بةدساج للىـام، وهي الىؿُفت الأظاظُت الاوشاء: 

 ، خعب اخخُاحاث ول مصلخت.لملُاث الدعُير الؤداسي ل

ً والحفظ ً وخفف والىزاثم الالىتروهُت كلى االإعخىي االإشهضي، وهزا بغُت  :الخخشٍ ًىفش الىـام جخضٍ

 ، آهُا وكلى االإذي االإخىظؽ والبلُذ.ٌطمان ظلامتها ودًمىمتها وكابلُتها للاظخغلا

بىاء كلى اخخُاحاث اللؼاق وبما ٌلمل الىـام كلى بداسة وحعير الىزاثم الالىتروهُت وملالجتها،  :الإدارة

 ى مم مخؼلباث اللمل.ًخماش 

ًىفش الىـام بمياهُت البدث والاظترحاق وهى ما ًدُذ الخصىٌ كلى الىزاثم  :البحث والاضترجاع

ت، وهي مً بًجابُاث هـم بداسة الىزاثم الالىتروهُت.  واالإللىماث خعب اخخُاحاث ول مصلخت بداسٍ

اخخُاحاث معخخذمي الىـام الىـام في الخدىم بةجاخت الىزاثم واالإللىماث خعب عمذ ٌ :الاجاحت

 واالإعخفُذًً مىه، وهي اللملُت الأظاظُت والهذف الأوٌ مً جبني هزه الىـم.

ًىفش الىـام خذمت جلذم ظير اللمل، وهزا ما ٌعمذ لللاثمين كلُه بالخلشف كلى وجيرة  :جلدم ضير الػمل

لها خعب الاخخُاحاث.   بهجاص الأكماٌ، واللمل كلى حعشَ

ُذ الىـام خذمت الخزف والخخلص مً الىزاثم الالىتروهُت، وهي مً الخذماث ًد :الحذف والخخلص

الخعاظت لهزه الىىق مً الىـم، وحعمذ بالخخلص مً الىزاثم الالىتروهُت التي لم حلذ لها كُمت ؤولُت 

ت، كاهىهُت، مالُت(، هما ؤن هزه الىزاثم غير ملىُت بالخفف الذاثم، فدعمذ هزه الخذ   مت بالخللُل)بداسٍ

ً االإشجبؼت به.  مً الىزاثم المخضهت كلى خادم الىـام ومخخلف وظاثؽ الخخضٍ
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اكبت والخدكيم: -4  المز

 لا ىعه المواففات

    مصمم ومىفز بشهامج االإشاكبت االإشاكبت والخذكُم مً ػشفًدُذ الىـام بحشاء 

    حعمذ مشاكبت وجذكُم الىـام بظمان الامخثاٌ للملاًير

    بخدعين ؤداء االإاظعت الىـامحعمذ مشاكبت وجذكُم 

    بظمان مىزىكُت الىزُلت حعمذ مشاكبت وجذكُم الىـام

    ٌعمذ الىـام بةحشاء كملُاث ظبر الآساء

اكبت-36-جدول ركم   والخدكيم. المز

حلخبر كملُاث االإشاكبت والخذكُم مً الىؿاثف الأظاظُت لىـم بداسة الىزاثم الالىتروهُت، وؤهذ اللاثمىن 

 الىـام ما ًلي:كلى 

وهي كملُت ؤظاظُت ، ةحشاء االإشاكبت والخذكُم مً ػشف مصمم ومىفز بشهامج االإشاكبتٌعمذ الىـام ب

حعمذ لللاثمين كلى االإششوق في االإعخىي االإشهضي بالخلشف كلى مىاػً الظلف في الىـام واللمل كلى 

 جدعُجها بما ًخماش ى واخخُاحاث اللمل.

، وهزا مً خلاٌ جدعين ؤداء االإاظعتو  ـام بظمان الامخثاٌ للملاًيرحعمذ مشاكبت وجذكُم الىهما 

مشاكبت وؿاثف الىـام وؤداثه مم جىصُاث مخخلف االإلاًير الذولُت الخاصت بةداسة الىزاثم الالىتروهُت، 

لت الأهجم، وهزا ما ٌعاكذ في  وهزا ما ًىلىغ كلى جدعين ؤداء الىـام وحلل الىؿاثف جخم وفم الؼشٍ

 اف مً الىـام.جدلُم ؤهذ

، وهى ما ٌعمذ كمىما باظخخذام مخشحاث مشاكبت وجذكُم الىـام بظمان مىزىكُت الىزُلتهما جدُذ 

الىـام مً الىزاثم واالإللىماث والبُاهاث الؤخصاثُت، في مخخلف كملُاث الدعُير الؤداسي وجدلُلها 

 لمخخلف الأغشاض باليعبت الإىدعبي كؼاق التربُت.

ىفش هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت بحشاء كملُاث ظبر الآساء، وهي وؿُفت  وٍ

مهمت حعمذ لللاثمين كلى اللؼاق بالخصىٌ كلى بُاهاث بخصاثُت دكُلت خىٌ مخخلف االإىاطُم االإخلللت 

ش الخذماث بىالىػىُت بدعُير كؼاق التربُت  ًيىن مصذسها  آساءاء كلى في الجضاثش، واظخغلالها في جؼىٍ

ت مخخلف الفاكلين في كؼاق التربُت مً ؤظاجزة ومىؿفي مخخلف االإصالح  ومذًشي التربُت كلى الؤداسٍ

 الىلاجي.االإعخىي 
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 المحور الجاىي: إىشاء الوثائق الالكتروىية  -2-2

 الخلاط الىثيلت الالكتروهيت: -5

 لا ىعه المواففات

    مباشش هدُجت االإلالجت الآلُتًدُذ الىـام بوشاء الىزُلت بشيل 

    ًدُذ الىـام بوشاء الىزاثم مً خلاٌ البرمجُاث

    ٌعمذ الىـام بةكؼاء اظم ليل مجلذ ؤو ملف ؤو ملف فشعي ؤو وزُلت

    ٌعمذ الىـام بخجمُم االإلفاث االإدشابهت في ػبُلت اللمل ؤو البىاء

اكخمادا كلى الخؼىغ الىؿُفُت  لخلعُم المجلذاث والمجلذاث الفشكُتًىفش الىـام بػاس 

 والخىـُمُت

   

    لا ًفشض الىـام ؤي خذ كملي كلى كذد الىزاثم التي ًمىً الخلاػها 

    ٌعمذ الىـام بالخلاغ حمُم ميىهاث الىزُلت

    ٌعمذ الىـام بالخلاغ البُاهاث الىصفُت والاخخفاؾ بها مم الىزاثم الالىتروهُت

خ ووكذ      الخلاغ الىزُلت هبُاهاث وصفُت في معاساث الخذكُمٌسجل الىـام جاسٍ

 وكيد الىثيلت الالكتروهيت. الخلاط-37-ركم  جدول 

بين الجذوٌ سكم  حلامل الىـام مم  -49-جخلذد االإلاًير الذولُت الخاصت بةوشاء الىزُلت الالىتروهُت وٍ

 بوشاء الىزاثم الالىتروهُت خُث ًمىً اظخيخاج ما ًلي؛

، وهزا ًبين ؤن مً خلاٌ البرمجُاثو  بوشاء الىزُلت بشيل مباشش هدُجت االإلالجت الآلُتًدُذ الىـام 

خظم هزه الىزاثم لبلُت الىؿاثف الأخشي، هما  الىـام  ًلىم بلملُاث ملالجت الىزاثم بصفت آلُت وٍ

ل كلى ٌعمذ لبلُت البرمجُاث الأخشي االإعخخذمت في الىـام بةوشاء الىزاثم الالىتروهُت وهزا ما ٌعه

 مخخلف معخخذمي الىـام بدخاٌ الىزاثم االإلىُت بلملُت االإلالجت.

ججمُم االإلفاث االإدشابهت و  ٌعمذ الىـام بةكؼاء اظم ليل مجلذ ؤو ملف ؤو ملف فشعي ؤو وزُلتهما  

، وهى ما ٌعمذ بالخدىم في حعُير االإلفاث والىزاثم وكذم جىشاس اللملُاث في ػبُلت اللمل ؤو البىاء

، خذ كملي كلى كذد الىزاثم التي ًمىً الخلاػهابها مً ػشف معخخذمي الىـام، ولا ًفشض ؤي  االإخلللت

 وهزا ما ٌعمذ بذًمىمت كمل الىـام كلى االإذي االإخىظؽ والبلُذ.

 ًىفش الىـام بػاس لخلعُم المجلذاث والمجلذاث الفشكُت اكخمادا كلى الخؼىغ الىؿُفُت والخىـُمُت

 .اظعتاثم واالإلفاث والمجلذاث جماشُا مم خؼت الخصيُف االإخبلت في االإوهى ما ٌعمذ بدىـُم الىز
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عاكذ هزا الاحشاء في الخفاؾ كلى مىزىكُت الىـام بالخلاغ حمُم ميىهاث الىزُلت دُذوٍ  ، وَ

 ومصذاكُت الىزُلت وكابلُتها للاظخغلاٌ باكخباس ؤن ول ؤحضاء الىزُلت جيىن مىحىدة في الىـام.

لمل ، وحسجُل بها مم الىزاثم الالىتروهُت خخفاؾوالا البُاهاث الىصفُت  لخلاغاهزلً كلى الىـام  وَ

خ ووكذ الخلاغ الىزُلت هبُاهاث وصفُت في معاساث الخذكُم ، خُث حلخبر كملُت الخلاغ البُاهاث جاسٍ

ُمها في الىصفُت كىذ الخلاغ الىزُلت مً اللملُاث الأظاظُت للىـام، وهزا ما ٌعهل كملُت بداستها وجىـ

 باقي االإشاخل الأخشي.

 أشكال الىثائم الالكتروهيت التي ًلبلها الىظام: -6

 لا ىعه المواففات

   OFFICE الىزاثم الىاججت كً الخؼبُلاث االإىخبُت 

   PDF شيل 

   HTML شيل 

   XML شيل 

   JPEG شيل 

    الفُذًىملفاث 

ذ الالىترووي     سظاثل البرً

 الىثائم الالكتروهيت التي ًلبلها الىظام أشكال-38-جدول ركم 

مىً جفعير هزه الىخاثج هما ًلي:ؤ -42-ًىضح الجذوٌ سكم   شياٌ الىزاثم التي ًلبلها الىـام وٍ

، وهي مً الىزاثم االإهمت باكخباس هزه OFFICEالىزاثم الىاججت كً الخؼبُلاث االإىخبُت ًلبل الىـام 

 .ىفشهامعخلملي الىـام وهزا لعهىلتها وحلذد ؤشياٌ التي ج البرمجُت الأهثر اظخخذما مً ػشف غالبُت

خاصت في كملُت الاجاخت وهى ما ًظمً المخافـت كلى شيل وهُيل  PDFالىزاثم في شيل هما ًلبل 

اث،  ش في المخخىٍ لبل الىـام هزلً الىزُلت وكذم حلشطها للتزوٍ وهزا  XMLو HTMLالىزاثم في شيل وٍ

( والتي حعمذ بخذاوٌ واظخخذام هزا PHPهما صمم باظخخذام بشمجُت ) ليىن الىـام مخاح كلى الخؽ،

حلذد وظاثل بث االإللىماث هزا ما ٌعاكذ في و  JPEGالىىق مً الىزاثم، هما ًلبل الىـام الىزاثم في شيل 

 وجذاولها بين االإعخخذمين، وحلذد ؤشياٌ الؤجاخت.

التي وحب ملالجتها ثص التي ٌلشفها الىـام، ، وهي مً بين الىلاالفُذًىلا ًلبل الىـام ملفاث في خين 

شها باكخباس ؤن االإلاًير الذولُت جذسج هزا الشيل مً االإلفاث في ؤهـمت لإداسة الىزاثم الالىتروهُت.  وجؼىٍ
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ذ الالىتروويهما ًلبل الىـام  باكخباسه وظُلت مهمت للخىاصل مم االإلىُين بدعُير ومخابلت  سظاثل البرً

 االإعخىي االإشهضي والمخلي، هما ًمىً بدساج هزه الشظاثل في كملُاث االإلالجت الآلُت.اللمل في الىـام كلى 

 الزكمىت: -7

 لا ىعه المواففات

    ًلذس الىـام كلى الخيامل مم خل االإسح الظىجي

    ًذكم الىـام االإسح الظىجي ؤخادي اللىن ومخلذد الألىان

   TIFF  JPEG  PDF A  الىـام كادسا كلى خفف الصىس بخيعُلاث مخخلفت مثل  

    (OCRحشخمل ميزة مسح الىـام كلى الخلشف الظىجي كلى الخشوف )

    الىـام كادس كلى الاظخيراد المجمم للصىس االإشكمىت وبُاهاتها الىصفُت

    ٌعمذ الىـام بالخلاغ الصىس االإمعىخت وىزاثم

 .الىظام مً خلالالىثائم  ركمىت-39-جدول رم 

مىً اظخخلاص الىخاثج الخالُت؛  ًىضح الجذوٌ العابم جيامل الىـام مم كملُت الشكمىت وٍ

مخلذد لا االإسح الظىجي ؤخادي اللىن و ، هما لا ًذكم الىـام مم خل االإسح الظىجيلا ًخيامل 

لا ًىفش خاصُت االإسح  لىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت، وهزا ًىضح ؤن هـام بداسة الىزاثم الاالألىان

ًصلب مً كملُت بدخاٌ الىزاثم الظىجي، ولا ٌعمذ بةدماج الىزاثم  مً خلاٌ كملُت الشكمىت، وهزا ما 

ؼاق مً خلاٌ سكمىتها، هما ًخلاسض هزا مم جىصُاث بلع االإلاًير لالخللُذًت االإخذاولت ظابلا في ال

 )مخؼلباث بداسة الىزاثم الالىتروهُت(. Moreq 2س الذولُت الخاصت بةداسة الىزاثم الالىتروهُت خاصت االإلُا

، والتي حعاكذ في بدخاٌ (OCRالخلشف الظىجي كلى الخشوف ) وهىدُجت لزلً فةن الىـام لا ًىفش وؿُفت

الىزاثم الالىتروهُت في شيل صىس سكمُت بلى الىـام، وملالجتها كبر مخخلف مشاخل الىـام، ولا ٌعمذ 

لخصش الخلامل مم الصىس الشكمُت في بث بلع الىزاثم مً خلاٌ بالخلاغ الصىس االإعمىخت  وىزاثم، وٍ

الىـام فلؽ، وهزا ما جم الؤشاسة بلُه في االإخؼلباث الخىىىلىحُت للىـام خُث ؤجها لا جدخىي كلى 

 لشف الظىجي كلى الخشوف.خاالإاسخاث الظىثُت ولا بشمجُاث ال

الاظخيراد و  TIFF ، JPEG  ،PDF A؛مخخلفت مثل ى خفف الصىس بخيعُلاثالىـام كادسا كلفي خين ؤن 

ً وإجاخت بلع الىزاثم مً المجمم للصىس االإشكمىت وبُاهاتها الىصفُت ، وجلخصش هزه اللملُت كلى الخخضٍ

 خلاٌ الىـام والتي جخمثل غالبا في؛

 حللُماث وجىححهاث الإعخخذمُه. -

تكشاساث  -  كً االإعابلاث االإهىُت. والإكلانالىـام،  فيبلع اللملُاث التي جخم خىٌ  الؤداسة االإشهضٍ
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 حسجيل الىثيلت الالكتروهيت: -8

 لا ىعه المواففات

    ٌعمذ الىـام بدسجُل الىزُلت كىذ بدماحها في الىـام

ذ في الىـام للىزُلت كىذ حسجُلها     ًخم بكؼاء ملشف فشٍ

خ ووكذ وميان الدسجُل     ٌلؼي الىـام جاسٍ

    ًمىذ الىـام كىىان ؤو وصف مخخصش للىزُلت 

    ٌلؼي الىـام ميش ئ الىزُلت ؤو االإشظل ؤو االإعخلم

    ًمىذ الىـام جفاصُل دكُلت خىٌ اللملُاث التي ؤحشٍذ كلى الىزاثم

    ًدُذ الىـام اشخلاق كىاصش كملُت الدسجُل جللاثُا مً البِئت التي جيشإ فحها الىزُلت

    بخغُير حسجُل الىزُلتلا ٌعمذ الىـام 

 الىثيلت الالكتروهيت. حسجيل-40-جدول ركم 

 هُفُت حسجُل الىزُلت الالىتروهُت مً خلاٌ الىـام، خُث وعخيخج ما ًلي؛ -10-ًىضح الجذوٌ سكم 

ذمم  ٌعمذ الىـام بدسجُل الىزُلت كىذ بدماحها في الىـام ، خُث جخم اللملُت بكؼاء ملشف فشٍ

حعهُل باقي اللملُاث  بلى دعهُل بدماج مخخلف الىزاثم في الىـام، بطافتٌعمذ ببصفت آلُت وهزا ما 

 والؤحشاءاث الأخشي وطمان ملالجت ول الىزاثم.

خ ووكذ وميان الدسجُلهزلً َلؼي الىـام و  ، وهزا ما كىىان ؤو وصف مخخصش للىزُلتو  جاسٍ

ت التي ًدخاحها الىـام في رلً.ٌعمذ بخدذًذ مدخىي ول وزُلت واظخغلالها في مخخلف الأكماٌ الؤدا   سٍ

، وهزا ما ٌعاكذ في ملشفت مصذس الىزاثم االإخذاولت الىـام ميش ئ الىزُلت ؤو االإشظل ؤو االإعخلمهما ًمىذ 

في الىـام، هما ٌعمذ بخدبم كملُاث بوشاء الىزاثم وإدخالها في الىـام مً ػشف معخخذمُه كلى معخىي 

ت. اث واالإاظعاث التربىٍ  ول االإذًشٍ

ذ كلى الىزاثمهزلً الىـام  ٍىفشو  خُث حعمذ هزه ، جفاصُل دكُلت خىٌ اللملُاث التي ؤحشٍ

 الخاصُت بملشفت مصذس مخخلف الؤحشاءاث واللملُاث التي كلى الىـام.

، خُث حلمل ٍدُذ الىـام اشخلاق كىاصش كملُت الدسجُل جللاثُا مً البِئت التي جيشإ فحها الىزُلتو 

ت هزه الؤحشاءاث كلى حعهُ ل كملُت حسجُل الىزاثم، وهزا ما ٌعمذ باللُام باللذًذ مً الاكماٌ الؤداسٍ

، وهزا ما ٌعاهم في طمان لا ٌعمذ بخغُير حسجُل الىزُلتبىكذ ؤظشق وحهذ ؤكل، هما ؤن الىـام 

 مىزىكُتها وخفف مللىماث حسجُلها كلى الىـام.



تقييه ىظاو إدارة الوثائق الالكتروىية لوزارة التربية الوطيية                                                     الفصل الخامض:  

 

- 230 - 

 

د للىثيلت: -9  المػلىماث المزفلت بالمػزف الفزٍ

 لا ىعه المواففات

    اظم الىزُلت ؤو اللىىان

خ ووكذ الاجصاٌ ؤو الاظخلام     جاسٍ

    االإشظل والهُئت التي ًيخمي بلحها

خ بوشاء الىزُلت     جاسٍ

    وصف الىص ؤو االإلخص

    االإخللي والهُئت التي ًيخمي بلحها

    الخصيُف

    هـام اللمل الزي مً خلاله جم حسجُل الىزُلت

    والاصذاس الزي مً خلاله جم بوشاء الىزُلتبشهامج اللمل 

    االإلُاس الزي ًخىافم به هُيل الىزُلت

    جفاصُل سوابؽ الىزاثم االإظمىت

    الىصىٌ وفترة الاظدبلاء

    اللىالب االإؼلىبت لخفعير هُيل الىزُلت

د للىثيلت. المػلىماث-41-جدول ركم   المزفلت بالمػزف الفزٍ

ذ للىزُلت، خُث ًخماش ى الىـام مم جىصُاث ًىضح الجذوٌ العابم  االإللىماث االإشفلت باالإلشف الفشٍ

مىً جفعير هزه الىخاثج هما ًلي؛  االإلاًير الذولُت في هزا المجاٌ، وٍ

ذ للىزُلت بًشفم الىـام  خ ووكذ الاجصاٌ ؤو الاظخلامو  اظم الىزُلت ؤو اللىىاناالإلشف الفشٍ ، جاسٍ

ٌ هزه الىزاثم بىاء كلى اخخُاحاث اللمل الؤداسي لمخخلف االإصالح، وهزا ما ًىفش للىـام خعً اظخغلا

خ بوشاء الىزُلتو  االإشظل والهُئت التي ًيخمي بلحهاهما حعمذ االإللىماث االإخلللت ب وصف الىص ؤو و  جاسٍ

 ، بمخابلت ظير كمل الىـام كلى معخىي مخخلف االإصالح واالإاظعاث الخللُمُت.االإلخص

ذ للى  شفم االإلشف الفشٍ الىزُلت  جصيُفو  االإخللي والهُئت التي ًيخمي بلحهازُلت االإللىماث االإخلللت بوٍ

ها، وهزا ما ٌعمذ بةدماحها في هـام الخصيُف االإلخمذ مً كبل هـام اللمل الزي مً خلاله جم حسجُلو 

 الىـام، وجدذًذ ميان جىاحذ الىزُلت مً خلاٌ ملشفت مخللي هزه الىزُلت.

ذ للىزُلت هما جخظمً   ًخىافم به هُيل الىزُلت االإلُاس الزياالإللىماث االإشفلت باالإلشف الفشٍ

؛ وهزه اللىالب االإؼلىبت لخفعير هُيل الىزُلتو  الىصىٌ وفترة الاظدبلاءو  شوابؽ االإظمىتالجفاصُل و 

و االإللىماث حعمذ بملشفت ػشق وآلُاث اظخغلاٌ هزه الىزاثم وجدذًذ هُفُت بجاختها ظىاء داخلُا ؤ

 خاسحُا.
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 المحور الجالح: معاتدة الوثائق الالكتروىية  -2-3

 جصييف الىثائم الالكتروهيت: -10

 مخعغ الخصييف: -10-1

 لا ىعه المواففات

    الىـام مخىافم مم مخؼؽ جصيُف االإاظعت

    ٌعمذ الىـام بةداسة مخؼؽ الخصيُف مً خلاٌ دوس بداسي فلؽ

    شيل مخىافم مم مخؼؽ الخصيُف الىـام كادس كلى اظتراد الىزاثم وجصذًشها في

    ًذكم الىـام جصذًش مخؼؽ الخصيُف ؤو حضء مىه

    ًذكم الىـام بطافت ؤي فئاث حذًذة في مخؼؽ الخصيُف

    ًذكم الىـام الاظخخذام االإتزامً لخؼؽ الخصيُف االإلخمذة

 الخصييف مخعغ-42-جدول ركم 

 ما ًلي: -99-ًخطح مً خلاٌ الجذوٌ سكم 

لذ هزا مً الخصاثص الأظاظُت لىـم بداسة مخىافم مم مخؼؽ جصيُف االإاظعتالىـام  ، وَ

عاكذ في كملُت جىـُم وإداسة االإلفاث والىزاثم الالىتروهُت، بما ًدلم الؤفادة  الىزاثم الالىتروهُت، وَ

 اللالُت مىه.

هـام ، وهزا ما ٌعمذ بدماًت َعمذ الىـام بةداسة مخؼؽ الخصيُف مً خلاٌ دوس بداسي فلؽو 

الخصيُف االإخبم في الىـام مً الخغُير ومخخلف اللملُاث التي جىلىغ ظلبا كلى ؤداء الىـام وجىـُم 

 االإلفاث والىزاثم الالىتروهُت.

، وحعمذ هزه الىـام كلى اظتراد الىزاثم وجصذًشها في شيل مخىافم مم مخؼؽ الخصيُفهما ًلذس 

 ام بعهىلت ومشوهت كالُت.الخاصُت بةدماج مخخلف الىزاثم واالإلفاث في الىـ

ت ٍذكم الىـام جصذًش مخؼؽ الخصيُف ؤو حضء مىهو  ، وهزا جلبُت لمخخلف الخاحُاث الؤداسٍ

ل وجهجير البُاهاث بلى ؤهـمت ومصالح ؤخشي ظىاء داخل االإاظعت ؤو خاسحها.  وإمياهُت جدىٍ

عمذ كادس كلى  ، وهزا ًاهذ ؤن الىـامةطافت ؤي فئاث حذًذة في مخؼؽ الخصيُفبالىـام  وَ

الخماش ي مم مخخلف الخغُيراث التي حلشفها االإاظعت معخلبلا مً خلاٌ بطافت ؤي فئاث حذًذة لمخؼؽ 

 الخصيُف.

ىفش  ذٌ هزا كلى ؤن الىـام ٌعمذ الىـام الاظخخذام االإتزامً لخؼؽ الخصيُف االإلخمذةوٍ ، وٍ

اث.بالخلامل مم مخخلف خؼؽ الخصيُف االإخبلت داخل كؼاق التربُت وكلى مخخل  ف االإعخىٍ
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 غمليت الخصييف: -10-2

 لا ىعه المواففات

    ٌلمل الىـام كلى جصيُف الىزاثم بىاء كلى البيُت الخىـُمُت للماظعت

    ٌلمل الىـام كلى جصيُف الىزاثم بىاء كلى الأوشؼت التي جلىم بها

    ٌلمل الىـام كلى جصيُف الىزاثم بىاء كلى مىطىق الىزاثم

    بخدذًذ سئوط االإىطىكاث للأوشؼت الشثِعُت والفشكُتٌعمذ الىـام 

    ًدُذ الىـام جشميز الىزاثم بالشمىص الهجاثُت ؤو اللذدًت ؤو المخخلؼت

    ًدُذ الىـام جصيُف االإلفاث والىزاثم كىذ حسجُلها

اث االإىاظبت الإخؼلباث االإاظعت     ٌعمذ الىـام بخخصُص الخصيُف المخذد للىزُلت بلى االإعخىٍ

 الخصييف. غمليت-43-جدول ركم 

 وحاءث هزه الىخاثج هما ًلي:ًىضح الجذوٌ العابم كملُت الخصيُف داخل الىـام، 

 ؛بىاء كلىكلى ؤوحه مخلذد خصيُف الىزاثم بالىـام خُث ٌعمذ 

 .البيُت الخىـُمُت للماظعت -

 .الأوشؼت التي جلىم بها -

 .مىطىق الىزاثم -

عمذ حلذد خُاساث الخصيُف التي  ًىفشها الىـام في حلذد ػشق وإحشاءاث اللمل وؤغشاطها، وَ

ذٌ هزا كلى االإشوهت  ت ومعخخذمي الىـام واالإعخفُذًً مىه، وٍ وجىاظبها مم اخخُاحاث االإصالح الؤداسٍ

اجه، وهزا ما ٌعمذ بخلذد خُاساث الاظخفادة مىه.  اللالُت التي ًىفشها الىـام في جصيُف مدخىٍ

، وهي مً ذ سئوط االإىطىكاث للأوشؼت الشثِعُت والفشكُتبخدذًهزلً ٌعمذ الىـام هما 

 الؤحشاءاث الشثِعُت في كملُت الخصيُف، وحعاكذ في جىـُم مخخلف اللملُاث التي جخم كلى الىـام. 

ت ٍدُذ الىـام جشميز الىزاثم بالشمىص الهجاثُت ؤو اللذدًت ؤو المخخلؼتو  ، وهزا ما ًىفش الإعخخذمُه خشٍ

 اظب لمخخلف الىزاثم واالإلفاث الالىتروهُت، بىاء كلى ػبُلت ول هُان.اخخُاس الترميز االإى

، وهزا ما ٌعهل كملُت جصيُف االإلفاث والىزاثم كىذ حسجُلهاهزلً بمياهُت الىـام  هما ًىفش

 الخصيُف والخدىم فحها مىز بذاًت اللمل في الىـام.

لمل الىـام كلى  ، االإىاظبت الإخؼلباث االإاظعت جخصُص الخصيُف المخذد للىزُلت بلى االإعخىٍاثوَ

عمذ هزا بةدماج ول الىزاثم في مخؼؽ الخصيُف بما ًخماش ى مم بحشاءاث اللمل ومخؼلباجه داخل  وَ

ت.  مخخلف االإصالح الؤداسٍ



تقييه ىظاو إدارة الوثائق الالكتروىية لوزارة التربية الوطيية                                                     الفصل الخامض:  

 

- 233 - 

 

 رمىس الخصييف: -10-3

 لا ىعه المواففات

ذة مً هىكها طمً مخؼؽ الخصيُف     ًظمً الىـام ؤن حمُم سمىص الخصيُف فشٍ

ً سمىص الخصيُف هبُاهاث وصفُت للىُاهاث التي حشير بلحها ًلذس الىـام     كلى جخضٍ

ذة كىذ بدخالها مً معخخذم ؤو  ٌعمذ الىـام بالخدلم مً سمىص الخصيُف مً وىجها فشٍ

 جؼبُم خاسجي 

   

 الخصييف. رمىس -44-جدول ركم 

وجـهش هزه الىخاثج  ،والخصاثص التي ًىفشهاسمىص الخصيُف  حلامل الىـام مم -11-ًىضح الجذوٌ سكم 

 ما ًلي؛

ذة مً هىكها طمً مخؼؽ الخصيُف وهزا ما ٌعمذ ، ًظمً الىـام ؤن حمُم سمىص الخصيُف فشٍ

لت صخُدت حعخجُب لآلُت كمل و بترميز الىزاثم واالإلفاث الالىتروهُت  إدماحها في مخؼؽ الخصيُف بؼشٍ

وججاوص الصلىباث االإخلللت بةوشاء سمىص خل االإلفاث وجىشاس جصيُف الىزاثم، جىب جذاحعمذ بخالىـام، و 

 الخصيُف.

ً سمىص الخصيُف هبُاهاث وصفُت للىُاهاث التي حشير بلحهاهما  ىفش هزا ًلذس الىـام كلى جخضٍ ، وٍ

للىـام خُاساث ؤخشي للخدىم في البُاهاث الىصفُت التي ًخم بداستها كلى الىـام والاظخفادة مجها في مخخلف 

ث والىؿاثف الأخشي االإخلللت بةداسة الىزاثم الالىتروهُت، هما حعمذ هزه الخاصُت الخذماث وباقي الؤحشاءا

 البُاهاث الىصفُت لمخخلف الىُاهاث التي ًخلامل ملها الىـام.خفف خلذد خُاساث ب

ذة كىذ بدخالها مً معخخذم ؤو  هزلً َعمذ الىـامو  بالخدلم مً سمىص الخصيُف مً وىجها فشٍ

الخاصُت بالخللُل مً الأخؼاء االإخلللت بشمىص الخصيُف التي ًخم بدخالها ، وحعمذ هزه جؼبُم خاسجي

ا ؤو اظخيرادها مً الأهـمت الخاسحُت االإعخخذمت في ا الإصالح الأخشي، هما ٌلمل هزا كلى حصجُم ًذوٍ

 الخلامل مم الأهـمت الخاسحُت، والخللُل مً الصلىباث االإخلللت باظخيراد الىزاثم واالإلفاث الالىتروهُت،

 وإدماحها في الىـام.
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 جكشيف الىثائم الالكتروهيت:  -11

 لا ىعه المواففات

    ٌعمذ الىـام بةحشاء الخىشُف بشيل آلي

    ٌعمذ الىـام باظخخشاج اليلماث االإفخاخُت بشيل آلي

ًلىم الىـام بالخدلُل االإعجمي للىزاثم بدُث ًفصل اليلماث االإيىهت للىزُلت مما ٌشيل 

 مفشداث

   

    الىـام كلى البدث كً الجزس لخجىب ضخامت الىشافٌلمل 

    ًىفش الىـام خعاب وصن اليلماث الإلشفت ؤهمُت االإصؼلح مً خلاٌ ملاملاث بخصاثُت

    ٌعمذ الىـام بلشض الىشافاث في االإلفاث االإليىظت وحذاوٌ اللىاخم

 الىثائم الالكتروهيت. جكشيف-45-جدول ركم 

 الىزاثم الالىتروهُت مً خلاٌ الىـام خُث ؤؿهشث هزه الىخاثج ما ًلي:جىشُف  -13-ًىضح الجذوٌ سكم 

، خُث حلخبر كملُت جىشُف الىزاثم مً الىؿاثف االإهمت في ٌعمذ الىـام بةحشاء الخىشُف بشيل آلي

م كملُاث االإلالجت والخصىٌ كلى الىخاثج بإكل  عمذ بحشاءها بشيل آلي في حعشَ كملُت ملالجت الىزاثم، وَ

، وحعمذ هزه الخاصُت بخدلُل الىزاثم اظخخشاج اليلماث االإفخاخُت بشيل آليهما ًدُذ الىـام حهذ، 

 كلى الىـام بعشكت وفاكلُت كالُت.الالىتروهُت االإلىُت بلملُت االإلالجت 

ًلىم الىـام بالخدلُل االإعجمي للىزاثم بدُث ًفصل اليلماث االإيىهت للىزُلت مما ٌشيل هما 

الىؿاثف في جدعين كملُت الخىشُف والخصىٌ كلى هخاثج راث مصذاكُت بما ، وحعاكذ هزه مفشداث

 ٌعمذ باظخغلاله لمخخلف الأغشاض.

، وهزا ما ٌعمذ بخدعين حىدة كلى البدث كً الجزس لخجىب ضخامت الىشافهزلً َلمل الىـام و 

 اللمل والخصىٌ كلى هشافاث كابلت للاظخخذام.

، وحعمذ شفت ؤهمُت االإصؼلح مً خلاٌ ملاملاث بخصاثُتًىفش الىـام خعاب وصن اليلماث الإلهما 

 هزه اللملُت باظخخشاج اليلماث االإفخاخُت للىزاثم الالىتروهُت.

، وهزا اظخىمالا بلشض الىشافاث في االإلفاث االإليىظت وحذاوٌ اللىاخم هزلً َعمذ الىـامو 

الأخشي التي ًلىم بها الىـام  للملُت الخىشُف وكشض الىخاثج بما ٌعمذ باظخغلالها في مخخلف اللملُاث

 واالإشجبؼت بلملُت الخىشُف.
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 وصف الىثائم الالكتروهيت: -12

 إجزاءاث وصف الىثائم الالكتروهيت: -12-1

 لا ىعه المواففات

    ول اللملُاث داخل الىـام جىلذ بُاهاث وصفُت مشجبؼت بالىزُلت

    ٌعمذ الىـام بةداسة حمُم البُاهاث الىصفُت االإشجبؼت بالىزاثم 

اث مخخلفت والىزاثم الفشدًت ؤو المجمىكاث      ًمىً جؼبُم البُاهاث الىصفُت كلى معخىٍ

    ًدذد الىـام البُاهاث الىصفُت الىاحب بوشائها كىذ بوشاء الىزاثم

ً البُاهاث الىصفُت مم الىزاثم      ؤو بشيل مىفصلٌعمذ الىـام بخخضٍ

    ٌعمذ الىـام بةطافت بُاهاث وصفُت حذًذة كىذ الظشوسة

    ٌعمذ الىـام بالىصىٌ بلى البُاهاث الىصفُت بلى االإىؿفين االإشخصين بزلً فلؽ

 وصف الىثائم الالكتروهيت. إجزاءاث-46-جدول ركم 

الىزاثم الالىتروهُت، لاسجباػها حلخبر كملُت وصف الىزاثم الالىتروهُت مً االإشاخل االإهمت في ملالجت 

ىضح الجذوٌ العابم الىخاثج االإخلللت بلملُت الىصف كلى الىـام، وحاءث هما  الىزُم بباقي الىؿاثف، وٍ

 ًلي:

، وهزا ما ًدُذ كذًذ الخُاساث ول اللملُاث داخل الىـام جىلذ بُاهاث وصفُت مشجبؼت بالىزُلت

البُاهاث هزه ٌعمذ الىـام بةداسة حمُم  البُاهاث الىصفُت، هما ىصف الىزاثم الالىتروهُت مً خلاٌل

وهزا ما ٌعمذ في الخدىم في كملُت الىصف جماشُا مم جىصُاث االإلاًير الذولُت واظخجابت  الىصفُت

 الإخؼلباث الىـام.

اث مخخلفت والىزاثم الفشدًت ؤو هما ٌعمذ الىـام ب خؼبُم البُاهاث الىصفُت كلى معخىٍ

خُث جخلذد البُاهاث الىصفُت التي ًخم بداستها كلى الىـام، وجشجبؽ بمخخلف الىُاهاث ، المجمىكاث

 االإخىاحذة كلى الىـام واللملُاث االإشجبؼت بها.

لمل الىـام كلى جدذًذ  ، وهي البُاهاث البُاهاث الىصفُت الىاحب بوشائها كىذ بوشاء الىزاثموَ

حشاءاث واللملُاث التي جخم كلى الىزاثم، وحعاكذ في الىصفُت الشثِعُت لعير الىـام وجىزُم مخخلف الؤ 

 بمياهُت الدشغُل البُني لاخلا.

ىفش  ً البُاهاث الىصفُت مم الىزاثم ؤو بشيل مىفصلالىـام وٍ ، خُث حعمذ حلذد خُاساث جخضٍ

ً البُاهاث الىصفُت في خماًتها واظخغلالها في مخخلف اللملُاث والؤحشاءاث  الأخشي.   جخضٍ
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، وهزا ًذٌ كلى خاصُت االإشوهت بةطافت بُاهاث وصفُت حذًذة كىذ الظشوسة هزلً امَعمذ الىـو 

 التي ًىفشها في بوشاء وإداسة وجىـُم البُاهاث الىصفُت.

دُذ  ، وهزا ًذٌ كلى ؤن الىصىٌ بلى البُاهاث الىصفُت بلى االإىؿفين االإشخصين بزلً فلؽالىـام وٍ

ت فلؽ، وهزا ما ًىفش خماًت كالُت لها  ثالخدىم في بداسة البُاها الىصفُت ًخم مً خلاٌ الأدواس الؤداسٍ

للل مً المخاػش االإخلللت بةداستها.   وٍ

 غىد حسجيل الىثيلت: هاجحدًدالتي ًخم البياهاث الىصفيت  -12-2

 لا ىعه المواففات

ذ مخصص مً الىـام     ملشف فشٍ

خ ووكذ الدسجُل     جاسٍ

    كىىان ؤو وصف مخخصش

    ميش ئ الىزُلت )شخص او هُئت( واالإشظل ؤو االإعخلم

 .الىصفيت التي ًخم جحدًدها غىد حسجيل الىثيلت البياهاث-47-جدول ركم 

الىصفُت التي ًخم جدذًذها كىذ حسجُل الىزُلت الالىتروهُت، وحاءث  البُاهاث-47-ًىضح الجذوٌ سكم 

 الىخاثج هما ًلي:

ذ بخخصُص  الىـامٌعمذ  للبُاهاث الىصفُت كىذ حسجُل الىزُلت، وهزا ما ًدُذ حعُير ملشف فشٍ

لت فلالت، وكذم جىشاس كملُت حسجُل البُاهاث  وإداسة وجىـُم البُاهاث الىصفُت كلى الىـام بؼشٍ

 الىصفُت للىزاثم.

خ ووكذ الدسجُلالىـام حسجُل البُاهاث الىصفُت االإخلللت ب ًدذدهما  ، وهي مً البُاهاث خاسٍ

 الشثِعُت والتي حعمذ باظخغلالها في مخخلف االإهام والىؿاثف الأخشي.الىصفُت 

لمل كً حسجُل  لىىان ؤو وصف مخخصشكلى جدذًذ البُاهاث الىصفُت االإخلللت بالىـام هزلً  وَ

الىزُلت، خُث جخللم هزه البُاهاث الىصفُت بمدخىي الىزُلت وحعمذ باظخغلالها والاظخفادة مجها في 

ت.مخخلف اللملُاث والؤ   حشاءاث الؤداسٍ

دذد الىـام هزلً البُاهاث الىصفُت االإخلللت ب و هُئت( واالإشظل ؤو ؤميش ئ الىزُلت )شخص وٍ

ت جدُذ للىـام الخدىم في خشهت الىزاثم الالىتروهُت وجذاولها، االإعخلم ، وهي حلخبر بُاهاث وصفُت بداسٍ

 واجاختها بىاء كلى هزه البُاهاث.
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 الىثائم في الدشغيل البيني: ةالىصفيت لإدار دور البياهاث  -12-3

 لا ىعه المواففات

    بين مخخلف الأهـمت داخل االإاظعت

    بين الاهـمت التي جيش ئ الىزاثم والأهـمت التي جذًشها

    بين مخخلف الأهـمت ؤزىاء كملُت الترخُل

    بين مخخلف االإاظعاث االإشترهت في وشاػاث الأكماٌ

    لمجمىكت مخىىكت لأغشاض وشاػاث الاكماٌبين االإاظعاث 

    كبر مخخلف الأصمىت بين الأهـمت التي جيش ئ الىزاثم والأهـمت التي جدفـها

 البياهاث الىصفيت لإدارة الىثائم في الدشغيل البيني. دور -48-جدول ركم 

ىضح الجذوٌ  حلخبر كملُت الدشغُل البُني مً بين االإهام والىؿاثف الأظاظُت للبُاهاث الىصفُت، وٍ

العابم دوسها في هزه اللملُت كلى هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت، وحاءث الىخاثج 

 هما ًلي:

، بين مخخلف الأهـمت داخل االإاظعتجىفش البُاهاث الىصفُت لإداسة الىزاثم بمياهُت الدشغُل البُني 

باظخغلاٌ ؤهثر مً هـام واخذ لإداسة الىزاثم الالىتروهُت  وحعمذ هزه الخاصُت لىصاسة التربُت الىػىُت

 معخلبلا مم كابلُت اظخغلاٌ الىزاثم االإذمجت في الىـام الخالي.

بين الاهـمت التي جيش ئ الىزاثم ةمياهُت الدشغُل البُني بالبُاهاث الىصفُت لإداسة الىزاثم هما حعمذ 

وإداستها الىـام  ُا فيالالىتروهُت التي ًخم بوشائها خاسح، وحعمذ هزه االإيزة بةدماج الىزاثم والتي جذًشها

 وملالجتها مً خلاٌ اللملُاث التي ٌعمذ بها الىـام.

دُذ الىـام  ، خُث حلخبر هزه بين مخخلف الأهـمت ؤزىاء كملُت الترخُلبمياهُت الدشغُل البُني وٍ

اث مً وز اثم وملفاث بلىتروهُت في خاٌ ما اللملُت ؤظاظُت وهزا ما ٌعمذ بالمخافـت كلى مخخلف المخخىٍ

 ؤسادث الؤداسة الللُا جشخُل بُاهاث الىـام الخالي بلى هـام حذًذ ًخم الاكخماد كلُه معخلبلا.

، بين مخخلف االإاظعاث االإشترهت في وشاػاث الأكماٌالدشغُل البُني  هما ًمىً اللُام بلملُت

اث الىـام بلى كؼاكاث ؤخشي والخللُم اللالي مثلا والتي  وحعمذ هزه الخاصُت بةمياهُت جصذًش مدخىٍ

 جدبنى هي الأخشي هـم بداسة الىزاثم الالىتروهُت، وجخم هزه اللملُت وفم ما ًمسح به اللاهىن فلؽ.

كبر مخخلف الأصمىت بين الأهـمت التي جىفش البُاهاث الىصفُت لإداسة الىزاثم بمياهُت الدشغُل البُني و 

، وحعمذ هزه االإيزة بفصل الىـم االإخخصصت في االإلالجت كً جلً دفـهاجيش ئ الىزاثم والأهـمت التي ج

 االإخخصصت في كملُت الخفف مم طمان اظخغلاٌ الىزاثم معخلبلا.
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 وظائف البياهاث الىصفيت: -12-4

 لا ىعه المواففات

    ٌعمذ الىـام باظخخذام البُاهاث الىصفُت الإىم الىصىٌ غير االإصشح به بلى الىزاثم

البُاهاث الىصفُت الخغُيراث التي جدذر في مهام االإاظعت ؤو هُيلها الخىـُمي ؤو جذكم 

 وشاػاتها وجظمً اظخذامت هـم الأكماٌ

   

ل الأمذ بالىزاثم الالىتروهُت كلى الشغم مً جدذًثاث  جظمً البُاهاث الىصفُت الاخخفاؾ ػىٍ

 الىـام او حغُيره 

   

    الىصفُت لإداسة الىزاثمٌعمذ الىـام بخصمُم مخؼؼاث البُاهاث 

    لا ًلذم الىـام ؤي كُىد كلى كذد البُاهاث الىصفُت االإعمىح بها ليل هُان

ت     ٌعمذ الىـام بذوس بداسي لخدذًذ كىاصش البُاهاث الىصفُت الؤلضامُت والاخخُاسٍ

 البياهاث الىصفيت. وظائف-49-جدول ركم 

ىضح الجذوٌ  العابم الىؿاثف التي حعمذ بها كلى الىـام خُث جخلذد وؿاثف البُاهاث الىصفُت وٍ

 حاءث هزه الىخاثج هما ًلي؛

وحعاكذ هزه ، ٌعمذ الىـام باظخخذام البُاهاث الىصفُت الإىم الىصىٌ غير االإصشح به بلى الىزاثم

 الخاصُت في جلىين كملُت الىصىٌ والاجاخت للىزاثم، وحلخبر مً الأدواس الشثِعُت للبُاهاث الىصفُت.

جذكم البُاهاث الىصفُت الخغُيراث التي جدذر في مهام االإاظعت ؤو هُيلها الخىـُمي ؤو وشاػاتها هما 

ىفش للماظعاث التي وجظمً اظخذامت هـم الأكماٌ ش ؤهـمت الأكماٌ وٍ ، وهزا ما ٌعمذ بخدذًث وجؼىٍ

اليشاغ، واللُام بهام  جدبنى هـم بداسة الىزاثم الالىتروهُت بمياهُت الخغُير في هُيلها الخىـُمي ؤو ػبُلت

 حذًذة.

ل الأمذ بالىزاثم الالىتروههزلً جظمً و  ُت كلى الشغم مً جدذًثاث البُاهاث الىصفُت الاخخفاؾ ػىٍ

ش وجدذًث بين الخين والآخش، وجظمً البُاهاث و حغُيرهؤالىـام  ، خُث ٌلشف الىـام كملُاث جؼىٍ

ل مً خلاٌ الخفاؾ كلى البُاهاث الشثِعُت الإذي الىصفُت بداسة الىزاثم طمان الاخخفاؾ بها كلى ا الؼىٍ

 التي جصف هزه الىزاثم.

، وهي مً االإهام الشثِعُت ٌعمذ الىـام بخصمُم مخؼؼاث البُاهاث الىصفُت لإداسة الىزاثمهما 

للىـام والتي حعمذ بخىفير مخؼؼاث الإعخخذمي الىـام خىٌ بداسة البُاهاث الىصفُت وهزا ما ٌعاكذ في 

 ث اللمل، والخللُل مً الصلىباث.جىخُذ بحشاءا
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، وهزا ساحم لاخخلاف لا ًلذم الىـام ؤي كُىد كلى كذد البُاهاث الىصفُت االإعمىح بها ليل هُانو 

ػبُلت الىُاهاث التي كذ ًدخىحها الىـام وبالخالي اخخلاف بُاهاتها الىصفُت، فالىـام ٌعمذ بخخصُص ليل 

 كً الآخش. هُان كذد مً البُاهاث الىصفُت والتي جخخلف

توالؤ دوس بداسي لخدذًذ كىاصش البُاهاث الىصفُت الؤلضامُت الىـام هما ًىفش  ، وهزا ختى ًخم خخُاسٍ

ت لبلُت  تالخدىم في كملُت بداسة البُاهاث الىصفُت مً خلاٌ جىفش البُاهاث الؤلضامُ مجها والتي حلخبر طشوسٍ

 الىؿاثف الأخشي.

 حالاث حسجيل البياهاث الىصفيت: -12-5

 لا ىعه المواففات

    كىذ الالخلاغ الأولي للىزُلت

    كىذ جؼبُم كملُاث الخخلص

ً     كىذ خىر حغُيراث في وظاثؽ الخخضٍ

    كىذ جدذًث البرامج ؤو حغُيرها

    كىذما جيىن هىان حغُيراث في جشجِباث الخفف

 حسجيل البياهاث الىصفيت. حالاث-50-جدول ركم 

 حسجُل البُاهاث الىصفُت كلى الىـام، وحاءث هما ًلي:ًىضح الجذوٌ العابم خالاث 

، وحلخبر مً البُاهاث الىصفُت كىذ الالخلاغ الأولي للىزُلتٌعمذ الىـام بدسجُل البُاهاث الىصفُت 

مىً بدماحها في الىـام ملالجتها والاظخفادة مجها االإهمت التي ًخم مً خ لالها بوشاء الىزُلت الالىتروهُت، وٍ

 فُما بلذ.

، وهزا ليىن كملُت الخخلص كىذ جؼبُم كملُاث الخخلصا جخم كملُت حسجُل البُاهاث الىصفُت هم

مً اللملُاث والىؿاثف الخعاظت للىـام، وحعخخذم البُاهاث الىصفُت في هزه الخالت لخىزُم هزه 

 اللملُت.

ًذكىذ خوجخم كملُت حسجُل البُاهاث الىصفُت هزلً  ، مً خلاٌ ور حغُيراث في وظاثؽ الخخضٍ

البُاهاث الىصفُت الخاصت بالخفف والتي حعاكذ كملُاث الترخُل والخهجير وحعمذ هزه اللملُت بدسجُل 

 في خفف الىزاثم الالىتروهُت وكابلُت اظخخذمها معخلبلا.

، وجىزم هزه اللملُت مخخلف كىذ جدذًث البرامج ؤو حغُيرهاهما ًخم حسجُل البُاهاث الىصفُت 

والخغُيراث التي جخظم لها االإلفاث والىزاثم الالىتروهُت ؤزىاء كملُت جدذًث البرامج االإعخخذمت الؤحشاءاث 

 في هـم بداسة الىزاثم الالىتروهُت ؤو حغُيرها.
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، وحعمذ هزه كىذما جيىن هىان حغُيراث في جشجِباث الخففحسجُل البُاهاث الىصفُت هما ًخم 

 كلى الىـام.التي جخللم بدفف الىزاثم الالىتروهُت  اللملُت بخىزُم مخخلف الؤحشاءاث الجذًذة

 صياهت البياهاث الىصفيت: -12-6

 لا ىعه المواففات

    االإشاكبت لظمان ظلامت البُاهاث الىصفُت

    وطم بحشاءاث ؤمىُت للخدىم في الىصىٌ بلى البُاهاث الىصفُت

    وطم آلُت لاظترداد البُاهاث الىصفُت في خالت حلؼل الىـام

    بحشاء اليسخ الاخخُاػي للبُاهاث الىصفُت

    جهجير البُاهاث الىصفُت

 البياهاث الىصفيت. صياهت-51-جدول ركم 

مىً جفعير  الؼشق -39-ًـهش الجذوٌ سكم  والؤحشاءاث التي ٌعمذ بها الىـام لصُاهت البُاهاث الىصفُت، وٍ

 هزه الىخاثج هما ًلي:

، وهزا مً خلاٌ الخإهذ مً لظمان ظلامت البُاهاث الىصفُتاالإشاكبت ٌعمذ الىـام بةحشاء كملُاث 

اتها جخماش ى مم االإلاًير الذولُت والششوغ الأظاظُت التي ًدذدها الىـام، وحعمذ  هزه اللملُت  ؤن مدخىٍ

 بظمان كابلُت اظخغلاٌ هزه البُاهاث في مخخلف الىؿاثف والؤحشاءاث الأخشي.

، خُث جخم كملُت دىم في الىصىٌ بلى البُاهاث الىصفُتوطم بحشاءاث ؤمىُت للخهما ًدُذ الىـام 

ت مجها والغير الضامُت مً خلاٌ الأ  تالؤلضامُبداسة وجىـُم البُاهاث الىصفُت وجدذًذ  هما ، فلؽدواس الؤداسٍ

اتها.  حعمذ هزه الخاصُت بدماًت البُاهاث الىصفُت مً الاختراق والخغُيراث اللشىاثُت لمخخىٍ

عمذ الىـام هزلً ب ، وحعمذ هزه ىطم آلُت لاظترداد البُاهاث الىصفُت في خالت حلؼل الىـاموَ

اللملُت بظمان خماًت البُاهاث الىصفُت في خالت حلشض الىـام للأكؼاٌ الخلىُت ؤو الاختراق، وهزا ما 

 ًظمً بكادة اظخخذام هزه البُاهاث هما ًللل مً الأخؼاس الخلىُت التي تهذد الىـام.

، خُث حلخبر كملُت اليسخ الاخخُاػي حشاء اليسخ الاخخُاػي للبُاهاث الىصفُتبًىفش الىـام هزلً 

اث الىـام، وجدُذ هزه اللملُت لللاثمين كلى الىـام مً الؤحشاءاث الأمىُت والتي حعاكذ في خفف  مدخىٍ

ً خاسحُت واظخخذامها كىذ الخاحت.  بدفف البُاهاث الىصفُت الأظاظُت للىـام كلى وظاثؽ جخضٍ

عمذ  ً، خُث حعمذ  خهجير البُاهاث الىصفُتالىـام بوَ وهزا هدُجت الخؼىساث التي حلشفها وظاثؽ الخخضٍ

هزه اللملُت بدفف البُاهاث الىصفُت في ؤخذر وظاثؽ الخفف وهزا ما ًظمً بمياهُت اظخخذامها كلى 

 االإذي االإخىظؽ.
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 :إجراءات حفظ وأمً الوثائق الإلكتروىية وإتاحتها تقييه -3

 ع: حفظ وتخسيً الوثائق الالكتروىيةالمحور الراب -3-1

 ظزق الحفظ المخبػت: -13

 لا ىعه المواففات

    ٌلخمذ الىـام كلى اظتراجُجُت خفف الخلىُت مً خلاٌ الخفاؾ كلى الخجهيزاث والبرمجُاث

    ٌلخمذ الىـام كلى جهجير وهلل الىزاثم الالىتروهُت بلى ججهيزاث وبشمجُاث حذًذة

    اظتراجُجُت مداواة الخلىُت مً خلاٌ جدذًثه ولما جؼلب الأمش ٌلخمذ الىـام كلى

    ٌعمذ الىـام بةهخاج وسخ مخؼابلت مً الىزاثم في هفغ الىىق مً الىظُؽ

ل مً خلاٌ حغُير وعم الىزُلت مم اخخفاؿها باالإللىماث الأولُت االإخؼابلت     ًدُذ الىـام الخدىٍ

 الحفظ المخبػت. ظزق -52-جدول ركم 

 الجذوٌ العابم ػشق الخفف االإخبلت التي ٌعمذ بها الىـام، والتي جىضح ما ًلي:ًىفش 

ٌلخمذ كلى ٌلخمذ الىـام كلى مخخلف الؤحشاءاث االإخلللت بدفف الىزاثم الالىتروهُت، خُث 

، وهزا ما ٌعمذ بظمان اظتراجُجُت خفف الخلىُت مً خلاٌ الخفاؾ كلى الخجهيزاث والبرمجُاث

 والاظخفادة مجها لأػىٌ فترة ممىىت.اظخغلالها 

دُذ كلى جهجير وهلل الىزاثم الالىتروهُت بلى ججهيزاث وبشمجُاث حذًذةهزلً ٌلخمذ الىـام هما  ، وٍ

ملالجت الىزاثم بشامج خفف و خجهيزاث الاالإخلللت ب الخذًثت هزا الاحشاء مىاهبت الخؼىساث الخىىىلىحُت

 .الالىتروهُت

لمل الىـام هزلً  ، خُث اظتراجُجُت مداواة الخلىُت مً خلاٌ جدذًثه ولما جؼلب الأمشكلى وَ

حعمذ كملُاث الخدذًث التي ًخظم لها الىـام بخدعين ششوغ الخفف وطمان ظلامت الىزاثم 

 واالإللىماث الالىتروهُت.

لمل الىـام هزلً كلى  ، ؤي جىشاس بهخاج وسخ مخؼابلت مً الىزاثم في هفغ الىىق مً الىظُؽوَ

ً وجلفها ؤو ظشكتها، وظاثؽ ا ً، وهزا لخجىب فلذان الىزاثم في خالت حلؼل وظاثؽ الخخضٍ لخفف والخخضٍ

.ً  مم حغُير ؤماهً خفف وظاثؽ الخخضٍ

ل مً خلاٌ حغُير وعم الىزُلت مم اخخفاؿها باالإللىماث الأولُت االإخؼابلت ، ًدُذ الىـام الخدىٍ

ت كشاءتها معخلبلا كلى مخخلف الىظاثؽ وحعمذ هزه اللملُت بدفف الىزاثم الالىتروهُت وكابلُ

 والبرمجُاث الخذًثت، وجخم في اللادة هزه الؤحشاءاث كلى الىزاثم الخعاظت داخل االإاظعت.والخجهيزاث 
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ً الىثائم الالكتروهيت: -14  ظزق جخشٍ

 لا ىعه المواففات

ً كلى الخؽ مً خلاٌ خفف الىزاثم كلى الخادم )    Server) ٌلخمذ الىـام كلى الخخضٍ

ب مً الخؽ مً خلاٌ خفف الىزاثم كلى وظاثؽ مشجبؼت  ً اللشٍ ٌلخمذ الىـام كلى الخخضٍ

 بالشبىت 

   

ً خاسج الخؽ مً خلاٌ وظاثؽ كابلت للإصالت     ٌلخمذ الىـام كلى الخخضٍ

ً جظمً كابلُت اظخغلاٌ الىزاثم ومىزىكُتها وؤصالتها لت الخخضٍ     ػشٍ

ً مم هـام بداسة     الىزاثم الالىتروهُت جخيامل خُاساث الخخضٍ

ً في الاكخباس مخؼلباث وكُىد الىصىٌ والأمً     جإخز خُاساث الخخضٍ

ً     ًىفش الىـام بشهامج الإشاكبت وجدذًث وظاثؽ الخخضٍ

ً الىثائم الالكتروهيت. ظزق -53-جدول ركم   جخشٍ

ً الىزاثم الالىتروهُت كلى هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت  ػشق -34-ًىضح الجذوٌ سكم  جخضٍ

 الىػىُت، وجـهش هزه الىخاثج ما ًلي:

ً كلى الخؽ مً خلاٌ خفف الىزاثم كلى الخادم ) ًشحم ، وهزا (Serverٌلخمذ الىـام كلى الخخضٍ

عمذ هزا الاحشاء في ظهىلت الخدىم للخصاثص الخلىُت راث الجىدة اللالُت التي ًخميز بها خادم  الىـام، وَ

 في كملُاث االإلالجت والاجاخت لمخخلف الىزاثم الالىتروهُت.

ب مً الخؽ مً خلاٌ خفف اوفي االإلابل لا  ً اللشٍ لىزاثم كلى وظاثؽ ٌلخمذ الىـام كلى الخخضٍ

ً خاسج الخؽ مً خلاٌ وظاثؽ كابلت ، هما لا مشجبؼت بالشبىت خللم هزا  للإصالتٌلخمذ كلى الخخضٍ وٍ

شحم هزا خعب سؤًىا لىبر حجم هزه البُاهاث  بالىزاثم االإلىُت باالإلالجت الآلُت وبلُت الؤحشاءاث الأخشي، وٍ

ؤػىٌ في خالت جبني هزه  جاخت كذ حعخغشق وكخاوالؤ والاظترحاقوالىزاثم وهزا ما ًجلل مً كملُاث البدث 

لت، هما جخلشض الىزاثم بلى بلع المخاػش ل. الؼشٍ  االإخلللت بظُلها ؤزىاء كملُت الخدىٍ

ظمً الىـام ؤن  ً جظمً كابلُت اظخغلاٌ الىزاثم ومىزىكُتها وؤصالتهاوٍ لت الخخضٍ جخيامل ، هما ػشٍ

ً مم  ، خُث ًخطح ؤن الىـام جإخز في الاكخباس مخؼلباث وكُىد الىصىٌ والأمً، و ىـامالخُاساث الخخضٍ

ً حعمذ بظمان خفف الىزُلت الالىتروهُت كلى مدخىٍاتها وكابلُت  ًىفش ششوغ مثالُت للخفف والخخضٍ

وجظمً بحشاءاث الخفف هزلً الخيامل مم بحشاءاث الامً كشاءتها والاظخفادة مجها مً كبل الىـام، 

.  والخماًت وششوغ الىصىٌ
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ً ًىفش لافي خين ؤن الىـام  مً ، كلى الشغم مً ؤن هزا الاحشاء بشهامج الإشاكبت وجدذًث وظاثؽ الخخضٍ

ت الخىصُاث االإهمت للملاًير الذولُت االإخلللت بةداسة الىزاثم الالىتروهُت،  لمل كلى طمان اظخمشاسٍ وَ

 اظخغلاٌ الىزاثم الالىتروهُت المخضهت كلى مخخلف الىظاثؽ.

 اليسخ الاحخياظي: -15

 لا ىعه المواففات

    ٌشخمل الىـام كلى حذوٌ صمني لليسخ الاخخُاػي االإىخـم

    بخىفير وسخ اخخُاػُت مخلذدة كلى وظاثؽ مخخلفتٌعمذ الىـام 

    ًدُذ الىـام الىصىٌ بلى اليسخ الاخخُاػُت

    ًىفش الىـام بحشاءاث اليسخ الاخخُاػي لجمُم االإلفاث والىزاثم والبُاهاث الىصفُت

ت االإصشح لها فلؽ بالاظخلادة مً اليسخ الاخخُاػُت     ٌعمذ الىـام للأدواس الؤداسٍ

    اظخلادة االإلفاث والىزاثم ًدافف الىـام كلى ظلامت البُاهاثكىذ 

 الاحخياظي. اليسخ-54-جدول ركم 

ًىضح الجذوٌ العابم اللملُاث والؤحشاءاث االإخلللت باليسخ الاخخُاػي التي ٌعمذ بها الىـام وهي هما 

 ًلي:

م الأدواس ، خُث جخم ٌشخمل الىـام كلى حذوٌ صمني لليسخ الاخخُاػي االإىخـملا  اللملُت كً ػشٍ

ت الىـام االإللىماحي بىصاسة التربُت الىػىُت  ت لللاثمين كلى حشغُل وإداسة الىـام كلى معخىي مذًشٍ الؤداسٍ

 فلؽ ولا جخم بصفت آلُت.

حها، الىصىٌ بلٍدُذ و  ٌعمذ الىـام بخىفير وسخ اخخُاػُت مخلذدة كلى وظاثؽ مخخلفتفي خين 

هزا ما ٌعمذ بظمان خفف الىزاثم في خاٌ حلشض ؤخذ اث اليسخ و د كملُفالىـام ٌلمل كلى حلذ

 الىظاثؽ ؤو الأهـمت للخلف.

، وهي الىُاهاث الشثِعُت حمُم االإلفاث والىزاثم والبُاهاث الىصفُتبحشاءاث اليسخ الاخخُاػي وجمغ 

 عُير الؤداسي.كلى الىـام، التي ٌععى اللاثمىن كلُه بلى خماًتها وهزا لظشوستها وؤهمُتها للملُاث الد

ت االإصشح لها فلؽ بالاظخلادة مً اليسخ الاخخُاػُتو  ٍدافف كلى ظلامت و  َعمذ الىـام للأدواس الؤداسٍ

لخبر هزا مً الؤحشاءاث الأمىُت والتي جمىم كملُت الاظترحاق الخللاجي للبُاهاث  البُاهاث االإعترحلت، وَ

 وإمياهُت الخصىٌ كلحها مً غير معخدلحها.
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 والخهجير:الخحىٍل  -16

 لا ىعه المواففات

     هاًدافف الىـام كلى مصذاكُت ومىزىكُت وكابلُت اظخغلاٌ الىزاثم في خالت جهجير 

    ًدافف الىـام كلى مصذاكُت ومىزىكُت وكابلُت اظخغلاٌ الىزاثم في خالت جدذًث البرهامج

جدذًث ؤهـمت ًدافف الىـام كلى مصذاكُت ومىزىكُت وكابلُت اظخغلاٌ الىزاثم في خالت 

 الدشغُل والبرمجُاث االإعخخذمت

   

شه     ًظمً الىـام بلاء الىزاثم كابلت للىصىٌ في خاٌ جؼىٍ

كىذما ًلىم الىـام بخهجير ؤي وزُلت ًلىم بىلل حمُم ميىهاتها والمخافـت كلى الللاكاث 

 الصخُدت بُجها

   

ل الىزاثم وبُاهاتها الىصفُت  ومعاس الخذكُم بلى هـام آخش ًىفش الىـام كملُت مدذدة لخدىٍ

 ؤو ماظعت ؤخشي.

   

    ٌعمذ الىـام بخهجير الىزاثم ؤهثر مً مشة

ل-55-جدول ركم   والخهجير. الخحىٍ

 ًخطح مً خلاٌ الجذوٌ العابم ما ًلي؛

، وهزا ما ٌعمذ اظخغلاٌ الىزاثم في خالت جهجيرهاًدافف الىـام كلى مصذاكُت ومىزىكُت وكابلُت 

دُت مم طمان اظخغلاٌ الىزاثم واالإلفاث باللُام بلملُت  الخهجير والمخافـت كلى بُاهاث الىـام بإسٍ

 الالىتروهُت لمخخلف الأغشاض.

ؤو  ًدافف الىـام كلى مصذاكُت ومىزىكُت وكابلُت اظخغلاٌ الىزاثم في خالت جدذًث البرهامجهما 

ت  وحعمذ هزه الخاصُتفُه،  جدذًث ؤهـمت الدشغُل والبرمجُاث االإعخخذمت لللاثمين كلى الىـام بمذًشٍ

الىـام االإللىماحي بخدذًث مخخلف ميىهاجه مً بشمجُاث وؤهـمت ولما جؼلب الأمش رلً، وهزا لخجاوص 

البلع الصلىباث واللشاكُل التي كذ جازش كلى ؤداء الىـام، هما ؤن ػبُلت البِئت الشكمُت ججلل 

 لخدعين ؤدائها.جدذًثاث البرمجُاث وؤهـمت الدشغُل مخىفشة باظخمشاس 

شه  ًظمً الىـام بلاء الىزاثم كابلت للىصىٌ في خاٌ جؼىٍ

بىلل حمُم ميىهاتها والمخافـت كلى الللاكاث الصخُدت ، جهجير ؤي وزُلتكىذ الىـام  ٌلمل هما

مدخىي وهُيل الىزُلت وحمُم بُاهاتها الىصفُت وهى ما ، خُث ًدافف الىـام ؤزىاء كملُت الىلل كلى بُجها

 بةكادة اظخغلالها لاخلا.ٌعمذ 

ل الىزاثم هما ًىفش هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت  كملُت مدذدة لخدىٍ

، وحعمذ هزه الخاصُت بةمياهُت حشاػش ذكُم بلى هـام آخش ؤو ماظعت ؤخشي وبُاهاتها الىصفُت ومعاس الخ
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ماظعاث وكؼاكاث ؤخشي وفم ما حعمذ به  االإللىماث داخل مصالح وصاسة التربُت الىػىُت، ؤو مم

لاث اللاهىهُت.   الدششَ

، وجىفش هزه االإيزة بمياهُت جهجير الىزاثم بلى حهاث بخهجير الىزاثم ؤهثر مً مشةهزلً َعمذ الىـام و 

ً كذًذة خعب الخاحت.  ووظاثؽ جخضٍ

 :المحور الخامض: أمً وحماية الوثائق الالكتروىية -3-2

 جلفي أثز الىثائم: -17

 لا ىعه المواففات

    ًدُذ الىـام جدبم اللملُاث في خاٌ فشض آحاٌ لللملُاث

    ًدُذ الىـام جدبم خشهت الىزاثم الإلشفت ميان جىاحذها

لها     ًىفش الىـام حسجُل خشوج الىزاثم وجدىٍ

لها الإصلخت الخفف     ٌسجل الىـام بكصاء وخزف الىزاثم وجدىٍ

    الىزُلت في ول وكذًدُذ هـام الخدبم جدذًذ ميان 

    حعمذ ؤهـمت الخدبم مً الخإهذ بإن ول الخشواث ًمىً جدبلها

 أثز الىثائم. جلفي-56-جدول ركم 

جلفي ؤزش الىزاثم كلى هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت  كملُت-36-ًىضح الجذوٌ سكم 

 الىػىُت، خُث جبين هزه الىخاثج ما ًلي:

كلحها، وحعمذ هزه الىؿُفت في الخدىم في مخخلف خدبم اللملُاث في خاٌ فشض آحاٌ بالىـام ٌعمذ 

الؤحشاءاث التي جخم كلى الىـام مً خلاٌ بمياهُت فشض آحاٌ كلى االإعخخذمين االإيلفين بها كلى معخىي 

اث ؤو االإاظعاث الخللُمُت، وهزا ما ًمىذ جدىم ؤفظل في كملُت الدعُير الؤداسي.  االإذًشٍ

، وهزا لظمان وصىلها بلى ول الجهاث ذ الىـام جدبم خشهت الىزاثم الإلشفت ميان جىاحذهاًدُهما 

 واالإصالح االإلىُت بها واظخغلالها لمخخلف الأغشاض االإشجبؼت بزلً.

لهاكلى الىـام هما ٌلمل  ، وهزا ما ٌعمذ لللاثمين كلى هـام بداسة حسجُل خشوج الىزاثم وجدىٍ

خشهت الىزاثم واالإلفاث كلى الىـام ووصىلها بلى لتربُت الىػىُت في ملشفت الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة ا

 مخخلف االإصالح واالإعخفُذًً مجها.

لمل الىـام هزلً كلى ح لها الإصلخت الخففُسجوَ ، وهزا الإلشفت ل بكصاء وخزف الىزاثم وجدىٍ

ها ؤي كُمت )الخزف(، ؤو التي مصير الىزاثم التي اهخللذ مً اللمش الأوٌ )الأسشُف الؤداسي(، والتي لم حلذ ل

خُت( والتي ًخم خفـها داثما. ت )كلمُت ؤو جاسٍ  لها كُمت زاهىٍ
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عمذ ب ًدُذ هـام الخدبم جدذًذ ميان الىزُلت في ول وكذهما  ، الخإهذ بإن ول الخشواث ًمىً جدبلهاوَ

اث التي جخم كلى وهزا ما ًاهذ هفاءة وفلالُت هـام الخدبم وهى ما ٌعمذ بملشفت ول الؤحشاءاث واللملُ

 الىـام وملشفت هلاغ طلف ؤداء االإعخخذمين وجدعُجها.

 الأظزاف الخارجيت: -18

 لا ىعه المواففات

    ٌعمذ الىـام بخدذًذ الأػشاف الخاسحُت االإعمىح لهم باظخخذامه

    ٌعمذ الىـام بخدذًذ مشافم ملالجت االإللىماث االإخاخت للأػشاف الخاسحُت

    الىصىٌ للأػشاف الخاسحُتًدُذ الىـام جدذًذ هىق 

    ٌعمذ الىـام بخدذًذ كُمت وخعاظُت االإللىماث االإخاخت للأػشاف الخاسحُت

    ٌعمذ الىـام بىطم طىابؽ لخماًت الىزاثم التي ًيبغي ؤن لا جصل للأػشاف الخاسحُت

 الخارجيت. الأظزاف-57-جدول ركم 

مىً اجاخت بلع الخذماث خاسحُا، جخم بجاخت مخشحاث هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت  داخلُا وٍ

ولزا فةن هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت ًدُذ بلع الخصاثص للخلامل مم الجهاث 

 الخاسحُت هما ًلي؛

، وهزا ما ٌعاكذ في الخدىم ٌعمذ الىـام بخدذًذ الأػشاف الخاسحُت االإعمىح لهم باظخخذامه

وجدذًذ الأػشاف الخاسحُت االإلىُت )ؤولُاء الخلامُز مثلا(، وبالخالي الىصىٌ بلى الفئت كملُاث الاجاخت 

 االإعتهذفت فلؽ.

ىفش الىـام هزلً بمياهُت جدذًذ  ، وهزا ليىن مشافم ملالجت االإللىماث االإخاخت للأػشاف الخاسحُتوٍ

بمياهُت الىصىٌ لباقي الىـام ًظم ؤسبلت مداوس سثِعُت وجخم بجاختها ليل فئت معتهذفت فلؽ، دون 

 الفئاث الأخشي.

، وهزا خعب ػبُلت االإللىماث والىزاثم جدذًذ هىق الىصىٌ للأػشاف الخاسحُت ؤًظا ٍدُذ الىـامو 

 االإخاخت والؤحشاءاث االإعمىح بها مً الأػشاف الخاسحُت.

لىم بٌعمذ الىـام بخدذًذ كُمت وخعاظُت االإللىماث االإخاخت للأػشاف الخاسحُتهما  م ىط، وٍ

لللاثمين كلى ، وحعمذ هزه الخاصُت طىابؽ لخماًت الىزاثم التي ًيبغي ؤن لا جصل للأػشاف الخاسحُت

تها وخماًتها  الىـام بمىم وصىٌ الىزاثم واالإللىماث الخعاظت لغير معخدلحها وبالخالي المخافـت كلى ظشٍ

 مً ؤي جذاوٌ غير مشخص.
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 إنهاء الخدمت والخػدًل في الىظيفت: -19

 لا ىعه المواففات

    ٌعمذ الىـام بخلشٍف وجخصُص االإعاولُاث االإخلللت بةجهاء الخذمت

    ًدُذ الىـام بجهاء وافت صلاخُاث الىصىٌ بلى الىزاثم بلى ول مً ؤجهُذ مهامهم

    ًدُذ الىـام حغُير ولمت االإشوس لخعاباث االإىؿف الزي ؤجهُذ مهامه

الىصىٌ وإغلاق الخعاباث للمىؿفين الزًً حغيرث وؿاثفهم ؤو  ًىفش الىـام بلغاء خم

 جىكفىا كً اللمل في االإاظعت

   

 الخدمت والخػدًل في الىظيفت. إنهاء-58-جدول ركم 

 التي حعمذوالخُاساث ًمىذ هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت اللذًذ مً االإيزاث 

، وهزا الخلذًل في الىؿُفت وؤبجهاء الخذمت في خاٌ  ودخىلهم للىـام االإعخخذمينخعاباث في الخدىم  لهم

 :الؤحشاءاث الخالُت مً خلاٌ

ف  عاكذ هزا الاحشاء في طمان كذم وجخصُص االإعاولُاث االإخلللت بةجهاء الخذمتالعماح بخلشٍ ، وَ

 ٌ ، كبر بحشاءاث مدذدة ؤخشي جهُذ مهامهم ؤو ولفىا بمهام لزًً ؤبلُه مشة ؤخشي لمعخخذمي الىـام  دخى

ترجب كً رلً  ، لظمان ؤمجها وخماًتها بجهاء وافت صلاخُاث الىصىٌ بلى الىزاثم بلى ول مً ؤجهُذ مهامهموٍ

 وكذم جذاولها خاسج الىؼاق الشظمي.

، وهزا ما ًظمً كذم الىـام حغُير ولمت االإشوس لخعاباث االإىؿف الزي ؤجهُذ مهامه وججعُذا لزلً ًدُذ

ـام مشة ؤخشي، خاصت وؤن الىـام مخاح كلى الخؽ ولا ًخم الىلىج بلُه داخل االإاظعاث الىلج للى

ت  فلؽ.  والؤداساث التربىٍ

ًىفش الىـام بلغاء خم الىصىٌ وإغلاق الخعاباث للمىؿفين الزًً حغيرث وؿاثفهم ؤو جىكفىا كً هما 

عمذ هزا لللاثمين كلى بداسة خعاباث الذخىٌ للاللمل في االإاظعت ىـام ظىاء كلى االإعخىي االإشهضي ، وَ

اث التربُت واالإاظعاث الخللُمُت(،  ت الىـام االإللىماحي(، ؤو كلى االإعخىي المخلي )مذًشٍ بالخدىم في )مذًشٍ

خم الىصىٌ وحلله مخاخا للمعخخذمين المخىلين بزلً فلؽ، وبالخالي خماًت الىـام ومدخىٍاجه مً ؤي 

 .بحشاء ؤو كملُت خاسج الآحاٌ اللاهىهُت
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 الحماًت مً البرامج الخبيثت: -20

 لا ىعه المواففات

    ًىفش الىـام ؤكص ى دسحاث الخماًت مً البرامج الخبِثت

    ًىفش الىـام ظُاظت سظمُت جمىم اظخخذام البرامج غير االإصشح بها

ت للىشف كً البرامج الخبِثت     ٌعمذ الىـام بةحشاء اخخباساث دوسٍ

ً وهزلً التي ًخم  ًدُذ الىـام الخدلم مً ظلامت االإلفاث المخضهت كلى وظاثؽ الخخضٍ

م الشبياث   اظخلامها كً ػشٍ

   

ت للخلامل مم البرامج الخبِثت     ًدذد الىـام االإعاولُاث والؤحشاءاث الؤداسٍ

 مً البرامج الخبيثت. الحماًت-59-جدول ركم 

ىفش الىـام  حلخبر البرامج الخبِثت مً ؤهم االإشاول واللشاكُل التي جىاحه هـم بداسة الىزاثم الالىتروهُت، وٍ

 مدل الذساظت بحشاءاث مدذدة للخلامل مم هزه البرامج وهي هما ًلي:

مجها ، وهزا مً خلاٌ مجمىكت مً الؤحشاءاث ًىفش الىـام ؤكص ى دسحاث الخماًت مً البرامج الخبِثت

ىذسج هزا البىذ في ظُاظت ؤمً االإللىماث ظُاظت سظمُت جمىم اظخخذام البرامج غير االإصشح بها جىفير ، وٍ

بالىـام، وهي حععى لخماًخه مً خلاٌ العماح باظخخذام البرامج االإشخصت فلؽ، خُث حعج  تالخاص

 لىصىٌ بلى مدخىٍاجه.الُىم شبىت الاهترهذ بالبرامج التي كذ حعخخذم في الاختراق وبالخالي حلؼُل الىـام وا

ت للىشف كً البرامج الخبِثتهما  ، وبالخالي الخخلص مجها كبل بلخاق ٌعمذ الىـام بةحشاء اخخباساث دوسٍ

 الظشس بالىـام وحلؼُل اللمل به.

ً وهزلً ال هزلً ًدُذ الىـامهما  تي ًخم الخدلم مً ظلامت االإلفاث المخضهت كلى وظاثؽ الخخضٍ

م الشبياث ، والتي كذ جخلشض هي الأخشي بلى البرامج الخبِثت مً فيروظاث وبشامج اظخلامها كً ػشٍ

 ججععُت وهزا ما ٌعمذ بظمان خماًتها.

االإعاولُاث والؤحشاءاث بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت هـام ًدذد ولدعهُل رلً 

ت للخلامل مم البرامج الخبِثت ا الؤداسٍ ُغ كً هزه ؤو مدلُا، مً خلاٌ الخبل لمخخلف معخخذمُه ظىاء مشهضٍ

بشمجُاث ووزاثم وملفاث و  ججهيزاث الخخلص مجها دون االإعاط بمدخىٍاث الىـام مًخزفها و و  البرامج

 بلىتروهُت وبِىاتها الىصفُت.
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 إدارة دخىل المطخخدم: -21

 لا ىعه المواففات

ت مميز للمعخخذمين ًمىجهم مً الخىاصل      بُجهمًدُذ الىـام اظخخذام مدذد هىٍ

    ًخدلم الىـام مً ؤن الصلاخُاث االإمىىخت للذخىٌ جخىافم مم ػبُلت الىؿاثف

    ٌعمذ الىـام بالخغُير الفىسي ليلمت االإشوس كىذ وحىد ؤي ماشش لاخخماٌ الاختراق 

    ًىفش الىـام جىكُم الاظخخذام كلى بكشاس باالإىافلت كلى ششوغ الاظخخذام 

    صلاخُاث االإعخخذمين بشيل دوسي مىخـمًدُذ الىـام مشاحلت 

 دخىل المطخخدم. إدارة-60-جدول ركم 

والتي جخماش ى مم جىصُاث االإلاًير الذولُت في هزا  ًىفش الىـام بحشاءاث مدذدة لإداسة دخىٌ االإعخخذم

ىضح الجذوٌ سكم الخصىص  الؤحشاءاث والتي حاءث هما ًلي: هزه-60-، وٍ

ت مميز للمعخخذمين ًمىجهم مً الًدُذ الىـام اظخخذام مدذد  ، وحعمذ هزه ُجهمفُما بخىاصل هىٍ

الخاصُت بخلم جفاكل بين مخخلف االإعخخذمين، مً خلاٌ ػشح الؤشيالاث والصلىباث التي جىاحههم في 

عخخذمين وػشح ؤفياس واللمل كلُه، والخصىٌ كلى بحاباث وجىححهاث مً مخخلف االإالىـام اظخخذام 

ش الىـام وآ  لُت كمله.خىٌ جؼىٍ

، ًخدلم مً ؤن الصلاخُاث االإمىىخت للذخىٌ جخىافم مم ػبُلت الىؿاثفهما ٌعخؼُم الىـام ؤن 

 وهزا لظمان دخىٌ االإعخخذمين وؤداء االإهام االإعىذة بلحهم فلؽ، وكذم حلاسض الؤحشاءاث داخل الىـام.

وهزا ججىبا ، اٌ الاختراقذ وحىد ؤي ماشش لاخخمبالخغُير الفىسي ليلمت االإشوس كى هزلً َعمذ الىـامو 

 لذخىٌ الأشخاص الغير مشخص لهم بزلً.

لشض هزا اس باالإىافلت كلى ششوغ الاظخخذامجىكُم الاظخخذام كلى بكش هزلً  ٍىفش الىـامو  ، وَ

 بمثابت الللذ بين االإعخخذم والىـام.الؤكشاس صلاخُاث االإعخخذم والتزاماجه خُاٌ الىـام، وهى ٌلخبر 

مشاحلت صلاخُاث االإعخخذمين بشيل بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت هـام ًدُذ هما 

عمذ هزا الاحشاء في جمىُجهم مً بلع الىؿاثف كلى الىـام جماشُا مم مخؼلباث اللمل دوسي مىخـم ، وَ

ذهم مجها برا اكخظذ الظشوسة رلً.  ؤو ججشٍ
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 الخحكم في الىصىل إلى الشبكت وهظام الدشغيل: -22

 لا ىعه لمواففاتا

    ًمىذ الىـام صلاخُاث الىصىٌ للخذماث للمصشح لهم فلؽ

    لا ًـهش الىـام ؤي ملشفاث بلا بلذ الذخىٌ بىجاح

    لا ًـهش الىـام سظاثل معاكذة ؤزىاء الذخىٌ 

ت لخللب مماسظاث االإعخخذمين     ٌعمذ الىـام باظخخذام مدذد الهىٍ

ٌ ًفشض الىـام اخخُاس ولماث مشوس  جبر االإعخخذمين كلى حغُيرها بلذ الذخىٌ الأو ت وٍ     كىٍ

    ًدذد الىـام صمً الاسجباغ والاجصاٌ بالشبىت الإىاكُذ مدذدة خعب ػبُلت ول وخذة

 في الىصىل إلى الشبكت وهظام الدشغيل. الخحكم-61-جدول ركم 

 هزه الىخاثج ما ًلي؛ًىضح الجذوٌ العابم الخدىم في الىصىٌ بلى الشبىت وهـام الدشغُل وجبين 

عمذ هزا بخدذًذ خم الىصىٌ ًمىذ الىـام صلاخُاث الىصىٌ للخذماث للمصشح لهم فلؽ ، وَ

ت، وبالخالي ججىب حلاسض وجىشاس الؤحشاءاث التي ًخم  خعب ػبُلت وؿُفت االإعخخذم ومصلخخه الؤداسٍ

 كلى الىـام واالإشجبؼت بمخخلف الىؿاثف. اجخارها

وهزا ما ٌعمذ بدماًخه مً ػشف المختركين  ملشفاث بلا بلذ الذخىٌ بىجاحلا ًـهش الىـام ؤي هما 

 المخخملين، والزًً كذ ٌعخخذمىن هزه االإلشفاث في كملُت الاختراق.

ٌ  هزلً لىـاملا ًـهش او  ، وهزا لخجىب هجاح دخىٌ ؤي شخص كذ ًدصل سظاثل معاكذة ؤزىاء الذخى

م الخؼإ كلى خعاباث االإعخخذمين.   كً ػشٍ

ىفش  محللب مماسظاث االإعخخذمين الىـام وٍ ت كً ػشٍ ، وحعمذ هزه الىؿُفت بملشفت مدذد الهىٍ

مخخلف وشاػاث االإعخخذمين، وجدُذ الخلشف كلى الؤحشاءاث التي كذ جظش بالىـام ؤو ؤخذ وؿاثفه والتي 

 ًيىن مصذسها االإعخخذمين، فهزه الخاصُت حلخبر وظُلت سكابُت فلالت.

جبر االإعخخذمين كلى الخماًت ولظمان ؤكلى دسحاث االإً و  ت وٍ ًفشض الىـام اخخُاس ولماث مشوس كىٍ

 ٌ م البرمجُاث االإخخصصت في حغُيرها بلذ الذخىٌ الأو ، خُث ٌعاكذ هزا الاحشاء في مىم الاختراق كً ػشٍ

ت ولماث االإشوس.  رلً، مً خلاٌ جلىٍ

عمذ الىـام  ذدة خعب ػبُلت ول ذ صمً الاسجباغ والاجصاٌ بالشبىت الإىاكُذ مدًدذبخهزلً وَ

، وهزا ما ٌعمذ لللاثمين كلى الىـام في االإعخىي االإشهضي بخدذًذ الىصىٌ بلى بلع المخاوس في وخذة

اجه.  فتراث صمىُت مدذدة خعب مخؼلباث اللمل ومجشٍ
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 طىابغ الدشفير والخحدًث: -23

 لا ىعه المواففات

    ٌعمذ الىـام بىطم ظُاظت واضخت للدشفير 

الدشفير في خماًت االإللىماث المخضهت كلى الخاظباث االإخىللت ؤو وظاثؽ  ًدُذ الىـام اظخخذام

ً اللابلت للإصالت  الخخضٍ

   

    ٌعم الىـام باظخخذام الدشفير كىذ اظخخذام الخىكُلاث الالىتروهُت

    ًىفش الىـام خماًت حمُم مفاجُذ الدشفير مً الخلذًل والخذمير

    والخؼبُلاث للمعخخذمين االإصشح لهم بزلً فلؽٌعمذ الىـام بخدذًث البرامج 

    ت لخغُير هـم الخؼبُلاثًُدُذ الىـام جىزُم الؤحشاءاث الشظم

    ٌعمذ الىـام بخلُُم المخاػش وجدلُل الآزاس االإترجبت كلى الخغُيراث

 الدشفير والخحدًث. طىابغ-62-جدول ركم 

الخدذًث والدشفير التي ٌعمذ بها هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة  طىابؽ-68-ٌلشض الجذوٌ سكم 

 التربُت الىػىُت، وحاءث الىخاثج هما ًلي:

وهزا ما ٌعمذ بخلمُم هزه العُاظت كلى مخخلف ٌعمذ الىـام بىطم ظُاظت واضخت للدشفير 

 مداوس كمل الىـام ووصىلها بلى االإعخخذمين.

ير في خماًت االإللىماث المخضهت كلى الخاظباث االإخىللت ؤو وظاثؽ ٍدُذ الىـام اظخخذام الدشفو 

ً اللابلت للإصالت ، وهزا لظمان خماًتها في خاٌ طُاكها ؤو اختراق هزه الخىاظِب ووظاثؽ الخخضٍ

ً، بر ًخؼلب كشاءة هزه االإللىماث الخصىٌ كلى سمىص الدشفير.   الخخضٍ

، وهزا لخجىب اظخخذام م الخىكُلاث الالىتروهُتالىـام باظخخذام الدشفير كىذ اظخخذا ذٌعمهما 

الخىكُلاث في الخالاث الغير مشخصت وهزا ليىن الخىكُم الالىترووي ٌعاهم في مصذاكُت ومىزىكُت 

 الىزُلت الالىتروهُت.

، وهزا لخعاظُتها ؤهمُتها في كشاءة ٍىفش الىـام خماًت حمُم مفاجُذ الدشفير مً الخلذًل والخذميرو 

 الإشفشة كلى الىـام.االإللىماث ا

دُذ  ، لبرامج والخؼبُلاث للمعخخذمين االإصشح لهم بزلً فلؽلخدذًث اللُام بلملُاث الالىـام وٍ

خُث حلخبر هزه اللملُت خعاظت، ولا ٌعمذ بةحشائها بلا للمعخخذمين االإصشح لهم بزلً وكىذ الخاحت بلى 

 هزه اللملُاث بغشض جدعين ؤداء الىـام وفلالُخه.
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، لخدبم ول الخغُيراث التي جدذر الؤحشاءاثهزه ًدُذ الىـام جىزُم حغُير هـم الخؼبُلاث وفي خاٌ 

 هدُجت هزه اللملُت، وملشفت ؤزاس رلً كلى الىـام.

دُذ رلً ملشفت بخلُُم المخاػش وجدلُل الآزاس االإترجبت كلى الخغُيراثهزلً ٌعمذ الىـام هما  ، وٍ

ً، هما حعمذ دساظت المخاػش في بكذاد خؼؽ واظتراجُجُاث مذي ملاءمت هزه الخغُيراث لعُاظاث الأم

 مىاظبت الإىاحهتها في خاٌ خذوثها.

 المحور الصادط: الاتاحة والوفول للوثائق الالكتروىية -3-3

 شزوط الىصىل والاجاحت: -24

 لا ىعه المواففات

    لا ٌعمذ الىـام لأي شخص بدىفُز ؤي بحشاء ما لم ًىً مصشخا له

ت للىصىٌ بلى الىزاثمٌعمذ الىـام بخخصُص      الأدواس الؤداسٍ

    ٌعمذ الىـام بةطافت وإصالت الأدواس للمعخخذمين

    الىـام كادس كلى جؼبُم خُاساث الىصىٌ كبر الأدواس

    ًلُذ الىـام اللذسة كلى بحشاء الخغُيراث

 ٌ     ٌلؼي الىـام مبادت كامت خىٌ خلىق الىصى

    االإاظعت وللمعخلملين الخاسحُينٌلؼي الىـام جلُُذاث الىصىٌ داخل 

 الىصىل والاجاحت. شزوط-63-جدول ركم 

 ًىضح الجذوٌ العابم ششوغ الىصىٌ والاجاخت التي ًىفشها الىـام، خُث حاءث هزه الىخاثج هما ًلي:

، وهزا ًاهذ ؤن الىـام ًمىذ لا ٌعمذ الىـام لأي شخص بدىفُز ؤي بحشاء ما لم ًىً مصشخا له

 للمعخخذمين خعب وؿُفت ول شخص ومصلخخه، لللُام بمهامه كلى الىـام.جشاخُص 

ت للىصىٌ بلى الىزاثمالىـام هما ًدُذ  ، وهزا ما ٌعمذ لللاثمين كلُه في جخصُص الأدواس الؤداسٍ

الخدىم في كملُت الاجاخت، وحللها مىحهت خعب الفئت االإعتهذفت ومدخىي ول هىق مً الىزاثم االإخذاولت 

 كلى الىـام.

الخدىم في ، وجدُذ هزه الخاصُت الشثِعُت بةطافت وإصالت الأدواس للمعخخذمينهزلً َعمذ الىـام و 

 خعاباث االإعخخذمين كلى الىـام، بما ًخماش ى مم اخخُاحاث اللمل ظىاء بالظافت ؤو الاصالت.

الاجاخت ًخم كبر ، ؤي ؤن الخدىم في كملُاث الىـام كلى جؼبُم خُاساث الىصىٌ كبر الأدواسهما ًلذس 

لُت والىـام  عمذ هزا بجلل الاجاخت والىصىٌ في الىـام جخماش ى مم الىصىص الدششَ ت، وَ الأدواس الؤداسٍ

 الذاخلي للماظعت، وظُاظاث الاظخخذام والاجاخت التي ًخبىاها الىـام.
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اثفه مً ؤي ، وهزا ما ٌعمذ بدماًت بيُت الىـام ووؿاللذسة كلى بحشاء الخغُيراثهزلً ٍلُذ الىـام و 

لاث اللاهىهُت.  حلذًل غير مشخص ولا ٌعخجُب للدششَ

ٌ هزلً َلؼي الىـام و  ، وهي االإبادت التي جدذد بحشاءاث وخم مبادت كامت خىٌ خلىق الىصى

 الىصىٌ للمعخفُذًً مً الىـام، وهُفُت جىـُم هزه اللملُت.

، وهزا ًذٌ ؤن هـام ينالىـام جلُُذاث الىصىٌ داخل االإاظعت وللمعخلملين الخاسحُ هما ًمىذ

بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت ٌعمذ بخلُُذ الىصىٌ داخلُا وخاسحُا وهزا ما ٌعمذ في 

 الخدىم في هزه اللملُت بصىسة حُذة هما ٌعاكذ في خماًت الىـام.

اكبت الىصىل والاجاحت: -25  مز

 لا ىعه المواففات

    ًشاكب الىـام الىصىٌ بلى الىزاثم

    ًظمً الىـام جلفي ؤزش مشاكباث الىصىٌ للىزاثم

    ٌ بلى الىزاثم وبُاهاتها الىصفُتى ًىفش الىـام وؿاثف حعمذ بمشاكبت الىص

ش مخؼؽ جصيُف الىصىٌ      ًدُذ الىـام جؼىٍ

اكبت-64-جدول ركم   الىصىل والاجاحت. مز

مشاكبت الىصىٌ والاجاخت كلى هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت خُث حاءث  كملُت-61-ًىضح الجذوٌ سكم 

 هزه الىخاثج هما ًلي:

، وهزا ما ٌلني ؤن الىصىٌ بلى الىزاثمبداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت هـام ًشاكب 

لاث االإخلللت بةداسة الىزاثم  في مخخلف مصالخها. هزه اللملُاث جخماش ى مم ظُاظت االإاظعت والدششَ

، وهي مً الىؿاثف الأظاظُت واالإهمت والتي حعمذ ٍظمً الىـام جلفي ؤزش مشاكباث الىصىٌ للىزاثمو 

اجه.بملشفت  خ الىصىٌ بلى الىـام ومدخىٍ  الأػشاف االإلىُت بلملُت الىصىٌ وإحشاءاتها وجاسٍ

، وهزا ما ٌعمذ اتها الىصفُتٌ بلى الىزاثم وبُاهى بمشاكبت الىصله وؿاثف حعمذ هزلً ٍىفش الىـام و 

بملشفت ميان جىاحذ ول مً هزه الىزاثم وبُاهاتها الىصفُت، وملشفت مذي كذسة الىـام كلى جلبُت خاحُاث 

 معخخذمُه واالإعخفُذًً مىه.

ٌ هما  ش مخؼؽ جصيُف الىصى ، وهزا للخماش ي مم الخغُيراث التي جدذر بلؼاق ًدُذ الىـام جؼىٍ

ش مخؼؽ جصيُف  التربُت الىػىُت واالإخلللت ش وجدذًث وؿاثف الىـام، لزا ًخم جؼىٍ بعير اللمل وجؼىٍ

ت كلى االإعخىي االإشهضي. خم هزا مً خلاٌ ؤدواس بداسٍ  الىصىٌ وٍ
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 اضخخدام التراخيص: -26

 لا ىعه المواففات

    جلُُذ الىصىٌ بلى وزاثم وملفاث مدذدة

ذ الأمني للمعخخذم     جلُُذ الىصىٌ وفلا للخصشٍ

    بلى فئاث ملُىت مً هـام الخصيُفجلُُذ الىصىٌ 

    جلُُذ الىصىٌ بلى وؿاثف ملُىت

خ مدذد     الشفع ؤو العماح بالىصىٌ بلذ جاسٍ

 التراخيص. اضخخدام-65-جدول ركم 

ًىضح الجذوٌ العابم اظخخذام التراخُص كلى هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت، 

 ما ًلي:خُث جبين هزه الىخاثج 

، وهزا خعب ػبُلت ول معخخذم واالإلفاث خلُُذ الىصىٌ بلى وزاثم وملفاث مدذدةٌعمذ الىـام ب

ت لعير مصلخخه،  وهما ًمىً اظخخذامها الإىم الىصىٌ بلى الىزاثم الخعاظت والىزاثم الالىتروهُت الظشوسٍ

 والغير مخاخت للاػلاق. 

ذ الأمني للمعخخذمجلُُذ الىصىٌ وفلا هما ٌعمذ الىـام بةحشاء  ، وهزا مً الخُاساث للخصشٍ

ذ مخىافم مم  الأظاظُت التي حعمذ بالىصىٌ بلى االإللىماث الخعاظت والتي ًمىم الىصىٌ بلحها بلا بخصشٍ

 ظُاظت الىـام الأمىُت.

ىفش الىـام هزلً  ، خُث حعمذ هزه الخاصُت جلُُذ الىصىٌ بلى فئاث ملُىت مً هـام الخصيُفوٍ

لىصىٌ بلى هـام الخصيُف االإؼبم في هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت للىصاسة، وحجب الأحضاء في الخدىم في ا

 االإهمت والغير كابلت للإجاخت.

ىـُم الىؿاثف خعب ، وهزا ما ٌعمذ بدالىصىٌ بلى وؿاثف ملُىتهما ٌعمذ الىـام بخلُُذ 

تروهُت وجذاولها، واجاخت الىصىٌ اخخُاحاث االإصالح واالإعخخذمين وػشق جىـُم االإلفاث والىزاثم الالى

 لهزه الىؿاثف وكذ الخاحت بلحها فلؽ.

دُذ الىـام هزلً  خ مدذدوٍ ، وحعمذ هزه الخاصُت في جدذًذ الشفع ؤو العماح بالىصىٌ بلذ جاسٍ

الفتراث الضمىُت لإهجاص االإهام ؤو الىصىٌ بلى االإللىماث والىزاثم الالىتروهُت في كلى معخىي مخخلف 

ت.االإصالح واالإ  اظعاث التربىٍ
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 البحث والاضترجاع: -27

 لا ىعه المواففات

اث ججمُلها     ٌعمذ الىـام بالبدث كً الىزاثم في ول معخىٍ

    ٌعمذ الىـام بالبدث كً المخخىي الىص ي للىزاثم

ٌعمذ الىـام باظخخذام ؤي كىصش مً البُاهاث الىصفُت ؤو مدخىي الىزُلت همصؼلخاث 

 بدث

   

    كملُاث البدث ًدُذ الىـام جظُِم

    ٌعمذ الىـام بدفف مصؼلخاث البدث وإكادة اظخخذامها

 والاضترجاع. البحث-66-جدول ركم 

حلخبر وؿُفت البدث والاظترحاق مً الىؿاثف الأظاظُت لىـم بداسة الىزاثم الالىتروهُت، وحاءث هخاثج 

 هزا العااٌ هما ًلي:

بالبدث كً الىزاثم في ول معخىٍاث لىصاسة التربُت الىػىُت بداسة الىزاثم الالىتروهُت هـام ٌعمذ 

 ، وهزا ما ًظمً وصىٌ هـام البدث بلى ول الىزاثم الالىتروهُت.ججمُلها

، وحعاكذ هزه الخاصُت في الىصىٌ بلى االإللىماث البدث كً المخخىي الىص ي للىزاثمالىـام  دُذًهما 

ما ٌعمذ بخذكُم كملُاث البدث والخصىٌ كلى هخاثج  االإخىاحذة في مخخلف الىزاثم الالىتروهُت، وهزا

 ؤهثر دكت حعخجُب لاخخُاحاث االإعخخذمين.

باظخخذام ؤي كىصش مً البُاهاث الىصفُت ؤو مدخىي الىزُلت همصؼلخاث  هزلً َعمذ الىـامو 

وهزا ما ٌعهل في كملُت الاظترحاق كلى وهزا ما ٌعمذ بخلذد خُاساث البدث ؤمام االإعخخذمين ، بدث

 لىـام.ا

اجه باكخباسه جظُِم كملُاث البدث هزلً ًدُذ الىـامهما  ، وهزا لطخامت بُاهاث الىـام ومدخىٍ

ت وجمذسط الخلامُز(، فدعمذ هزه  ٌغؼي المخاوس الأظاظُت في كؼاق التربُت الىػىُت )االإىاسد البششٍ

الخاصُت في الخصىٌ كلى هخاثج ؤكل حعخجُب لخلىُت البدث االإعخخذمت، مما ًىلىغ كلى الىكذ 

 االإعخغشق في الاػلاق كلحها والاظخفادة مجها.

مً  ٌعمذ الىـام بدفف مصؼلخاث البدث وإكادة اظخخذامهاووألُت للذم جىشاس كملُاث البدث 

ػشف معخخذمي الىـام، وهزا ما ًىلىغ كلى جدلُم العشكت والذكت في كملُاث البدث والاظترحاق، 

 وبالخالي الؤظشاق في ؤداء مخخلف االإهام كلى الىـام.
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 غزض الىثائم: -28

 لا ىعه المواففات

    الىـام كادسا كلى جلذًم الىزاثم التي اظترحلها

    ٌعمذ الىـام بؼباكت كىاثم هخاثج البدث 

فها     ٌعمذ الىـام بؼباكت مدخىي الىزاثم واللىاصش المخذدة لبُاهاث حلشٍ

    ًدُذ الىـام ػباكت البُاهاث الىصفُت لأي ملف ؤو وزُلت

    ٌعمذ الىـام بؼباكت حذاوٌ الخفف والخزف

    ًدُذ الىـام ػباكت مخؼؽ الخصيُف

 الىثائم. غزض-67-جدول ركم 

ًىضح الجذوٌ العابم ػشق وإحشاءاث كشض الىزاثم التي ًدُدها هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة 

 التربُت الىػىُت، خُث حاءث الىخاثج هما ًلي:

عمذ هزا بلشض ول هخاثج البدث كلى كهااالىـام كادسا كلى جلذًم الىزاثم التي اظترح ، وَ

 اخخُاحاتهم وجخىافم مم جلىُاث البدث االإعخخذمت.االإعخخذمين التي جخذم 

كىذ الخاحت، هما حعمذ ظخخذامها لخفـها ؤو ا، وهزا الىـام بؼباكت كىاثم هخاثج البدثٌعمذ هما 

 هزه الخاصُت بالخصىٌ كلى مللىماث وإخصاءاث مً الىـام.

دُذ  فهاهزلً الىـام وٍ ، وهي مً الؤحشاءاث ػباكت مدخىي الىزاثم واللىاصش المخذدة لبُاهاث حلشٍ

ت لأي هـام، وهزا لإ  ظخخذام مدخىٍاجه في مخخلف اللملُاث االإشجبؼت بةداسة الىزاثم والتي لاصالذ الظشوسٍ

 جخم بشيل جللُذي.

، وهزا ما ًىفش لللاثمين كلى الىـام ؼباكت البُاهاث الىصفُت لأي ملف ؤو وزُلتبالىـام هما ٌعمذ 

 ؤخشي. ضُت بشيل جللُذي ؤو اظخخذامها لأغشاخُاساث كذًذة لخفف البُاهاث الىصف

دُذ الىـام هزلً  ، وهزا ليىن هزه الجذاوٌ جخماش ى مم مخخلف ػباكت حذاوٌ الخفف والخزفوٍ

الؤحشاءاث والجذاوٌ الخاصت بةداسة الىزاثم بالشيل الخللُذي، وهزا ما ٌعمذ باظخخذامها في باقي 

 الللمُاث فحها جخم بشيل جللُذي. االإاظعاث واالإصالح وبلع الىؿاثف التي لا جضاٌ

االإعخخذم في الىـام وهزا ما ٌعمذ بدفـه بشيل  ؼباكت مخؼؽ الخصيُفهما ٌعمذ الىـام ب

 جللُذي ؤو اظخخذامه لأغشاض ؤخشي.

وكلى اللمىم فةن مجمل خُاساث كشض الىزاثم وػباكتها جخماش ى مم جىصُاث وبىىد االإلاًير الذولُت  

 ثم الالىتروهُت.االإخخصصت في بداسة الىزا
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 ظزق الاجاحت: -29

 لا ىعه المواففات

    ٌعمذ الىـام بةجاخت الىزاثم التي ؤوشئذ فُه

    ٌعمذ الىـام بةجاخت الىزاثم في الىـام الزي هللذ بلُه في بػاس وشاغ االإصلخت

لاث     ٌعمذ الىـام بىطم كُىد الىصىٌ االإؼابلت للدششَ

    االإعخخذمين الخاسحُين االإلىُين بالإجاختٌلمل الىـام كلى جدذًذ ؤصىاف 

    ٌعمذ الىـام بةجاخت الىزاثم االإىحىدة في الىـام الأصلي لإداسة الىزاثم

خُت وبُاهاتها الىصفُت في ؤهـمت  ٌعمذ الىـام بةجاخت الىزاثم الالىتروهُت راث اللُمت الخاسٍ

 مخصصت للخفف

   

 الاجاحت. ظزق -68-جدول ركم 

مذي ملاءمت ػشق الاجاخت التي ًظمجها الىـام مم بىىد االإلاًير الذولُت خُث ًىضح الجذوٌ العابم 

 حاءث الىخاثج هما ًلي: 

، وهزا ما ٌعمذ باظخغلالها والاظخفادة مجها خعب الىزاثم التي ؤوشئذ فُهول ٌعمذ الىـام بةجاخت 

ت ليل مصلخت.  الخاحت الؤداسٍ

، وهزا ما ًدُذ في الىـام الزي هللذ بلُه في بػاس وشاغ االإصلخت ،الىزاثمٌعمذ الىـام بةجاخت هما 

ت ؤو  جذاوٌ االإللىماث واالإلفاث والىزاثم الالىتروهُت بين مخخلف الأهـمت ظىاء داخل مصالح الىصاسة االإشهضٍ

ت التربُت. ت ومصالح مذًشٍ  مخخلف االإاظعاث التربىٍ

دُذ  لاثوطم كُىد الىصىٌ االإؼابهزلً الىـام وٍ حعمذ هزه الخاصُت بالامخثاٌ ، و لت للدششَ

ت التي  لاث االإخلللت بةداسة الىزاثم، مم اخترام العُاظت الذاخلُت لمخخلف االإصالح الىصاسٍ لللىاهين والدششَ

 ٌلمل الىـام كلى حعُير وزاثلها وملفاتها الالىتروهُت.

ىفش  ، وهزا ما لىُين بالإجاختجدذًذ ؤصىاف االإعخخذمين الخاسحُين االإهزلً بمياهُت الىـام وٍ

ٌعمذ بخىحُه كملُت الاجاخت مً خلاٌ جدذًذ الفئت االإعتهذفت مً الىـام خعب مدخىي وػبُلت الىزاثم 

 االإلىُت باللملُت.

خُت الالىتروهُت )الىزاثم الالىتروهُت التي ؤصبدذ لها كُمت  ولظمان الخفف الذاثم للىزاثم الخاسٍ

ت(،  ، ؤي ؤن الىـام ٌلمل كلى بُاهاتها الىصفُت في ؤهـمت مخصصت للخففم تها مٌعمذ الىـام بةجاخزاهىٍ

لها فُما بلذ بلى مشهض الأسشُف الىػني.  تهُئت الىزاثم للخفف الذاثم، ظىاء كلى معخىي الىصاسة ؤو جدىٍ
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 المحور الصابع: تقييه واشتبعاد الوثائق الالكتروىية -3-4

 جلييم الىثائم الالكتروهيت: -30

 لا ىعه المواففات

لُت     ًدُذ الىـام جدذًذ الىزاثم التي جخظم للخزف بىاء كلى الىصىص الدششَ

    ٌعمذ الىـام بمشاكاة كملُت الخفف والخزف مىز البذاًت

    ًدذد الىـام خالت الخخلص وفترة خفف الىزُلت كىذ الدسجُل والالخلاغ

    ٌعمذ الىـام بدسجُل فترة الخفف وإحشاءاث الخخلص االإعخلبلُت

ت فلؽ الىـام كادس     كلى خصش خذمت الخخلص كلى الأدواس الؤداسٍ

    ٌعمذ الىـام للمعخخذم بخمُيز الىزاثم واالإلفاث همششخين للخزف

 الىثائم الالكتروهيت. جلييم-69-جدول ركم 

الىـام ومذي جىاظبها مم بىىد االإلاًير الذولُت التي  والؤحشاءاث التي ًدُدها الؼشق -61-ًىضح الجذوٌ سكم 

 جدىم اللملُت خُث حاءث الىخاثج هما ًلي:

لُتبالىـام  عمذٌ ، وهزا ما ًجلل خدذًذ الىزاثم التي جخظم للخزف بىاء كلى الىصىص الدششَ

لاث التي جدىم بحشاءاث خزف بلع ؤصىاف الىزاثم وخاص ت مً اللملُت مخىافلت مً اللىاهين والدششَ

 خلاٌ الاكخماد كلى مخؼؽ جصيُف وإخصاء الىزاثم االإخذاولت كلى معخىي كؼاق التربُت الىػىُت.

ً مشاكاة كملُت الخفف والخزف مىز البذاًتكلى الىـام ولخجعُذ رلً ٌلمل  ، مً خلاٌ جذوٍ

 مخخلف هزه االإللىماث في بُان ظُاظت بداسة الىزاثم كلى الىـام.

ولي كلى الىـام، الأ لدسجُل وا لخلاغالاكملُت ٍدذد الىـام خالت الخخلص وفترة خفف الىزُلت كىذ و 

عهل هزا باقي الؤحشاءاث الأخشي كلى معخخذمي الىـام.  وَ

، مً خلاٌ اكتراح مخخلف بدسجُل فترة الخفف وإحشاءاث الخخلص االإعخلبلُتهزلً ٌعمذ الىـام هما 

 لهزه الفتراث وهى ما ٌعمذ الإىفزي البرامج فُما بلذ بلبىلها ؤو حلذًلها.ميش ئ الىزاثم الالىتروهُت 

عخؼُم  ت فلؽهزلً ؤن ًدصش الىـام وَ ، وهزا ليىن هزه اللملُت خذمت الخخلص كلى الأدواس الؤداسٍ

خعاظت جخؼلب بحشاءاث خاصت، لزا مً الاخعً ؤن ًلىم بها مىفزو البرامج واالإعاولين كً حعُير 

 الىـام.

بخمُيز الىزاثم  ينٌعمذ الىـام للمعخخذمخلم جفاكلُت في الخلامل مم الىزاثم واالإلفاث الالىتروهُت  وبغُت

 ، وهزا مً خلاٌ ملشفت ؤهمُتها ودوسها في مخخلف كملُاث الدعُير الؤداسي.واالإلفاث همششخين للخزف
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 جداول الحفظ والخخلص: -31

 لا ىعه المواففات

    ٌعمذ الىـام بةوشاء حذاوٌ الخفف والخخلص 

    ٌعمذ الىـام بخؼبُم ؤي حلذًل كلى حذاوٌ الخفف والخخلص

ذ ليل حذوٌ صمني للخفف والخخلص     ًخصص الىـام ملشف فشٍ

    ٌعمذ الىـام باظخيراد وجصذًش حذاوٌ الخفف والخخلص

 الحفظ والخخلص. جداول -70-جدول ركم 

الىـام مم حذاوٌ الخفف والخخلص مً الىزاثم واالإلفاث الالىتروهُت،  حلامل-90-ًىضح الجذوٌ سكم 

 وفم بىىد االإلاًير الذولُت وحاءث الىخاثج هما ًلي:

لفاث والىزاثم ، وهزا ما ٌعمذ بدىـُم دوسة خُاة االإىـام بةوشاء حذاوٌ الخفف والخخلصٌعمذ ال

لاث الخاصت بزلً، هما ٌلمل كلى حعهُل الؤحشاءاث االإخلللت بهزه دذدها الالىتروهُت هما ج الدششَ

دُذ الىـام هزلً  ٌ هزه الجؼبُم ؤي حلذًل كلى الإعخخذمي الىـام، وٍ ، ؤي ؤهه ًخلامل بمشوهت كالُت جذاو

وٌ مم هزا الاحشاء وهى ما ًدُذ الإصممي الىـام واللاثمين كلُه كلى االإعخىي االإشهضي الخلذًل في هزه الجذا

 ولما اكخظذ الظشوسة رلً.

ذ ليل حذوٌ صمني للخفف والخخلصو  ، وهى ما ٌعمذ بدماًخه وجلفي ؤزشه كلى ٍخصص الىـام ملشف فشٍ

 الىـام، والاظخفادة مىه في مخخلف اللملُاث والؤحشاءاث التي حعمذ بزلً.

جها كلى معخىي ، وهزا للاظخفادة مباظخيراد وجصذًش حذاوٌ الخفف والخخلصهزلً ٌعمذ الىـام هما 

 مخخلف االإصالح والجهاث الذاخلُت والخاسحُت ؤزىاء اللُام ببلع الىؿاثف االإشترهت.

 إجزاءاث الخخلص: -32

 لا ىعه المواففات

    الخفف الذاثم

ل للمشاحلت     الخدىٍ

    خزف جللاجي

    خزف بلذ الخصىٌ كلى برن مً دوس بداسي 

ل بلى ؤسشُف ؤو معخىدق آخش     الخدىٍ

 الخخلص. إجزاءاث-71-ركم جدول 

 الخخلص التي ٌعمذ الىـام باجخارها وحاءث هزه الؤحشاءاث هما ًلي: بحشاءاث-99-ًىضح الجذوٌ سكم 
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للىزاثم واالإلفاث الالىتروهُت، وجخص هزه اللملُت الشصُذ الزي اهتهذ  الخفف الذاثمٌعمذ الىـام ب

ً خاسحُت كُمخه الأولُت  ت، فُخم خفـه بصفت داثمت مً خلاٌ وظاثؽ جخضٍ وؤصبدذ كُمت زاهىٍ

ل بلى ؤسشُف ؤو معخىدق آخشمخصصت لهزا الغشض ؤو  ، ومً خلاٌ جىاصلىا مم اللاثمين كلى الخدىٍ

الىـام فلذ ؤهذوا لىا ؤن الىـام ٌعمذ بهزه اللملُت غير ؤن االإلفاث والىزاثم التي ًدخىحها الىـام ماصالذ 

شحم هزا لخذازت الىـام )جم جؼبُله ظىت  لم  (.8096جصل بلذ لهزه االإشخلت، وٍ

لهما ًدُذ الىـام  ، مً ػشف مىخجحها واالإعاولين كً بداستها للمشاحلت االإلفاث والىزاثم الالىتروهُت جدىٍ

 لاجخار اللشاس االإىاظب بما بدفـها بشيل ماكذ ؤو داثم ؤو خزفها والخخلص مجها.

وهزا ما ٌعمذ بالخللُل مً حجم البُاهاث المخضهت واالإخذاولت  خللاجيالخزف بلملُت ال هما ٌعمذ الىـام

 كلى الىـام، مما ًىلىغ كلى جدعين ؤداثه.

ىفش الىـام هزلً بمياهُت ال ، وهزا ًخص االإلفاث والىزاثم خزف بلذ الخصىٌ كلى برن مً دوس بداسي وٍ

ت وهزا ما ٌعمذ االإهمت في كملُت بداسة الىزاثم داخل الىـام، فال خصشف فحها ًخم مً خلاٌ الأدواس الؤداسٍ

 بخىزُلها وخفـها.

 في حالت حدوث الحذف ٌطمح الىظام: -33

 لا ىعه المواففات

    حسجُل الخزف في معاس االإشاحلت

اث الياملت للملفاث والىزاثم     خزف المخخىٍ

    ؤخشي الخإهذ مً كذم خزف وزاثم برا وان خزفها ظُادي بلى حغُير في وزُلت 

 الىظام بػد حدوث الحذف. إجزاءاث-72-جدول ركم 

 فُما ًلي: -98-جشافم كملُت الخزف مجمىكت مً الؤحشاءاث واللملُاث هما ًىضخها الجذوٌ سكم 

خها الخزف في معاس االإشاحلتالىـام كملُاث ل سجٌ ، وهزا الإلشفت وجدبم ول هزه اللملُاث وجدذًذ جاسٍ

اث التي جم   الخخلص مجها.وؤهم المخخىٍ

اث الياملت للملفاث والىزاثمكلى الىـام بالخخلص مً خزف هما حعمذ كملُت ال ، ما ٌلني اللُام المخخىٍ

 باللملُت بصفت دكُلت، لظمان كذم جىاحذها كلى الىـام.

ت لعير  اث االإلفاث والىزاثم الالىتروهُت الأخشي الظشوسٍ ولظمان كذم جإزير كملُاث الخزف كً مدخىٍ

الخإهذ مً كذم خزف وزاثم برا وان خزفها ظُادي بلى ام بداسة الىزاثم الالىتروهُت، فهى ًدُذ وكمل هـ

 ، ؤي ؤن الىـام ًظمً ؤن كملُاث الخزف لا جازش باقي الىؿاثف الأخشي. خغُير في وزُلت ؤخشي ال



تقييه ىظاو إدارة الوثائق الالكتروىية لوزارة التربية الوطيية                                                     الفصل الخامض:  

 

- 261 - 

 

 مزاجػت إجزاءاث الخخلص: -34

 لا ىعه المواففات

حذاوٌ الخفف والخخلص التي ظخذخل خيز  ٌلمل الىـام كلى بخؼاس الذوس الؤداسي بجمُم

 الخىفُز

   

ًذكم الىـام كملُاث مشاحلت حذاوٌ الخفف والخخلص مً خلاٌ جلذًم الىزاثم واالإلفاث 

 االإشاد مشاحلتها مم بُاهاتها الىصفُت

   

    لا ًدذ الىـام مً ػىٌ فترة خفف االإلفاث

    ؤي ملف ؤو وزُلت بىاظؼت االإعخخذم مًًدُذ الىـام وطم ؤي حللُم للخخلص 

 إجزاءاث الخخلص. مزاجػت-73-جدول ركم 

 ًىضح الجذوٌ العابم مشاحلت بحشاءاث الخخلص كلى الىـام والتي حاءث هما ًلي:

، ٌلمل الىـام كلى بخؼاس الذوس الؤداسي بجمُم حذاوٌ الخفف والخخلص التي ظخذخل خيز الخىفُز

لاث التي جدىم هزه بشيل آلي وهزا ما ٌعمذ  باللُام بهزه الؤحشاءاث بشيل مىـم ًخماش ى مم الدششَ

 اللملُت.

ًذكم الىـام كملُاث مشاحلت حذاوٌ الخفف والخخلص مً خلاٌ جلذًم الىزاثم واالإلفاث االإشاد هما 

، وهزا ما ٌعمذ بخلذًل هزه الجذاوٌ بىاء كلى اخخُاحاث اللمل مشاحلتها مم بُاهاتها الىصفُت

 اتها للملُت بداسة الىزاثم كلى الىـام.وطشوسٍ

والىزاثم الالىتروهُت، وهزا ما ٌعمذ بخىفير ششوغ الخفف  لا ًدذ الىـام مً ػىٌ فترة خفف االإلفاثو 

بلى  الجهاث المخىلت كاهىها بدفـها، ؤو الذاثم، ختى ًدعنى فُما بلذ لللاثمين كلى الىـام جشخُلها بلى

ً خاسحُت مخصصت لهذه الأغشاض.   وظاثؽ جخضٍ

بلىتروهُت، فالىـام ؤي ملف ؤو وزُلت  مًوطم ؤي حللُم للخخلص للمعخخذمين  هزلً ٍدُذ الىـامو 

اث  كلى معخىي ول االإصالح االإعخخذمين ثًلبل اكتراخا واالإخلللت بالخصشف في مصير مخخلف مدخىٍ

 االإعاولين كً بداسة الىـام كلى االإعخىي االإشهضي.الىـام، ؤخزها بلين الاكخباس مً ػشف 

جخماش ى مم االإلاًير الذولُت الخاصت بةداسة  مشاحلت بحشاءاث الخخلص كلى الىـاموكلى اللمىم فةن 

 الىزاثم الالىتروهُت.
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 ظزق الخخلص مً الىثائم الالكتروهيت: -35

 لا ىعه المواففات

ًٌعمذ الىـام بالخخلص مً الىزاثم كبر بصالت      االإغىاػِعُت لىظاثؽ الخخضٍ

م بشامج مخخصصت     ٌعمذ الىـام بالخخلص مً الىزاثم الالىتروهُت كً ػشٍ

    ٌعمذ الىـام بالخخلص مً الىزاثم الالىتروهُت مً خلاٌ بكادة الخيعُم

    الىخابت ٌعمذ الىـام بالخخلص مً الىزاثم الالىتروهُت مً خلاٌ بكادة

 الخخلص مً الىثائم الالكتروهيت. ظزق -74-جدول ركم 

 

عمذ هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت  جخلذد ػشق وإحشاءاث الخخلص مً الىزاثم واالإلفاث الالىتروهُت، وَ

 لىصاسة التربُت الىػىُت بةحشاءاث الخخلص الخالُت؛

ً الؤحشاءاث الفلالت ، وهي مً ٌعمذ الىـام بالخخلص مً الىزاثم كبر بصالت االإغىاػِعُت لىظاثؽ الخخضٍ

ً االإغىاػِعُت ولا ًمىً جؼبُلها كلى االإلفاث  للملُت الخزف غير ؤجها حعخخذم فلؽ مم وظاثؽ الخخضٍ

ً الأخشي.  والىزاثم المخضهت في الخاظب االإشهضي او وظاثؽ الخخضٍ

كُمت ؤولُت التي لم جصبذ لها لا الالىتروهُت  واالإلفاث ٌعمذ بالخخلص مً الىزاثموبىاء كلى رلً فالىـام 

ت،  م بشامج مخخصصتولا زاهىٍ والتي ًخم اكخىائها خصُصا لهزه اللملُت مم طشوسة جؼابلها مم  كً ػشٍ

 و وزُلت.ىدة وطمان كذم اخخفاؿها بإي ملف ؤاالإلاًير الخاصت بالج

، وجظمً هزه بالخخلص مً الىزاثم الالىتروهُت مً خلاٌ بكادة الخيعُم هزلً ٌعمذ الىـامهما 

اتها ؤو اظخخذامها مشة ؤخشي مً ػشف ؤي شخص اللملُت  كذم اللذسة كلى كشاءة هزه الىزاثم وفهم مدخىٍ

 ؤو بشهامج.

دُذ  ، وهزه اللملُت هي الأخشي مً الخخلص مً الىزاثم الالىتروهُت مً خلاٌ بكادة الىخابتالىـام وٍ

اث الىزاثم الالىتروهُت ظىاء  م الافشاد او الؤحشاءاث الفلالت التي جظمً كذم فهم مدخىٍ كً ػشٍ

 البرمجُاث االإخخصصت.

خطح مما ظبم ؤن هـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت ًىفش كذًذ الؼشق والؤحشاءاث  وٍ

للخخلص مً االإلفاث والىزاثم الالىتروهُت والتي جخىافم مم بىىد وجىصُاث االإلاًير الذولُت االإهخمت بةداسة 

 ىتروهُت.وجىـُم الىزاثم الال
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 خلافة الفصل:

حعمذ اللملُت الخلُُمُت لىـام بداسة الىزاثم الالىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت بملشفت مذي جىافله 

مم االإلاًير الذولُت لإداسة الىزاثم، والخلشف كلى مىاػً الظلف والاخخلالاث التي ًىاحهها الىـام في بوشاء 

ىتروهُت وهى ما ٌعمذ بخدذًثه وجؼىٍش خذماجه وإحشاءاث اللمل وملالجت مخخلف االإلفاث والىزاثم الال

مً خلاله معخلبلا، وظمذ جلُُم هـام بداسة الىزاثم الؤلىتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُت بالخشوج بمجمىكت 

 مً الىخاثج ؤهمها:

عمذ بةحشاء - كملُاث  جخىافم خصاثص الىـام وخذماجه مم جىصُاث االإلاًير الذولُت لإداسة الىزاثم وَ

 االإشاكبت والخذكُم.

مم جىصُاث االإلاًير  م الالىتروهُت وحسجُلها جماشُاٌعمذ الىـام بةوشاء مخخلف ؤشياٌ الىزاث -

 ير ؤهه لا ٌعمذ بةدماج الىزاثم مً خلاٌ كملُت الشكمىت والخصىٍش الظىجي.، غالذولُت

 االإلاًير الذولُت.ًدُذ الىـام ملالجت الىزاثم الالىتروهُت بالخىافم مم بىىد مخخلف  -

ً الىزاثم كلى   - لىم بخخضٍ ٌعمذ الىـام بخؼبُم ػشق الخفف الأظاظُت لخماًت الىزاثم الؤلىتروهُت، وٍ

الخؽ، مم جىفير بمياهُت اليسخ الاخخُاػي وجهجير البُاهاث بلى مخخلف الىظاثؽ والأهـمت الأخشي، 

اخخىاثه كلى حذوٌ صمني لليسخ الاخخُاػي، جماشُا مم جىصُاث االإلاًير الذولُت، ما كذا جلً االإخلللت ب

.ً  وجىفير بشهامج الإشاكبت وجدذًث وظاثؽ الخخضٍ

ؤزش الىزاثم والخلامل مم الأػشاف الخاسحُت، وجؼبُم الؤحشاءاث الخاصت بةجهاء  ٌعمذ الىـام بخلفي -

الخذمت ؤو الخغُير في الىؿُفت، هما جىص كلى رلً االإلاًير الذولُت لإداسة الىزاثم، هما ٌعمذ بخؼبُم 

صىٌ مخخلف الؤحشاءاث الخاصت بالخماًت مً البرامج الخبِثت وإداسة دخىٌ االإعخخذم، والخدىم في الى 

بلى الشبىت وهـام الدشغُل وحشفير البُاهاث، غير ؤهه لا ًجبر االإعخخذمين كلى حغُير ولمت االإشوس بلذ 

.  الذخىٌ الأوٌ

لاث التي جدىم اللملُت مثلما جىص ي به  - ٌعمذ الىـام بخؼبُم ششوغ الؤجاخت جماشُا مم الدششَ

ىفش مخخلف االإلاًير الذولُت، وهزا مً خلاٌ اظخخذام التراخُص واالإش  اكبت االإىخـمت لهزه اللملُت، وٍ

 ػشق كذًذة للبدث والاظترحاق وكشض الىزاثم واجاختها.

ٌعمذ الىـام بخلُُم الىزاثم الالىتروهُت مً خلاٌ حذاوٌ الخفف والخخلص، وجؼبُم بحشاءاث  -

ق الخخلص ومشاحلتها مثلما جىص كلُه االإلاًير الذولُت لإداسة الىزاثم، هما ٌعمذ بخؼبُم مخخلف ػش 

 الخخلص.
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الذساظت في الجاهبين الىـشي واالإُذاوي فلذ خشحذ بمجمىكت مً الىخائج، والتي ا جىاولخه مً خلال م

 ًمكً كشطها كما ًلي?

افؼ ثطبيق هظام بالخاصة  الىحائج -1 وثأثيراثه  إدارة الىثائق الالكتروهية بقطاع التربية الىطىيةدو

 :غلى إجراءات الػمل الإداري 

ت الىـام االإللىماحي كلى شهادة  % >:.=7ًدىص ما وعبخه  مً أفشاد مجخمم الذساظت مىؿفي مذًشٍ

كلى شهادة  % <59.7كلى شهادة جلني ظامي في الؤكلام الآلي و % :9.<5مهىذط دولت في الؤكلام الآلي، و

لِعاوغ في الخللُم الآلي، ولا  كلى % :9.<5الذساظاث الجاملُت الخؼبُلُت في الؤكلام الآلي، فُما ًدىص 

ت أي مىؿف في مجال الأسشُف،  وغالبُت أفشاد مجخمم الذساظت هم مىؿفىن في ًىحذ كلى معخىي االإذًشٍ

ت  في  % 5=.78مً االإىؿفين في سجبت مهىذط في الؤكلام الآلي، و % >:.=7شلبت الؤكلام الآلي، ئر جظم االإذًشٍ

ت كلى سجبت جلني ظامي في الؤكلام الآلي، في  ين. % 5=.78خين جدىص االإذًشٍ  مً االإخصشفين الؤداسٍ

 .% 7;.;9ظىىاث بيعبت  59و :9لذي أفشاد مجخمم الذساظت خبرة مخىظؼت جتراوح بين 

م  ت في الجضائش لخبني مشاسَ ًشي أفشاد مجخمم الذساظت أن أظباب جىحه االإإظعاث واللؼاكاث الىصاسٍ

%، وججعُذ مفهىم  99.57لخؼىساث الخكىىلىحُت الحذًثت بيعبت ئداسة الىزائم الالكتروهُت هي مىاكبت ا

 .% 8:.78حكىمت الالكتروهُت بيعبت ال

وأكذوا أن دوافم وصاسة التربُت الىػىُت مً جبني هـام ئداسة الىزائم الؤلكتروهُت هي حعهُل جبادل  

 .% :7والىزائم بيعبت حشهُل ملالجت االإلفاث ، و % :8االإللىماث بين مخخلف االإصالح بيعبت 

أن االإششوق ٌعاكذ في حعُير أكمال ومهام االإصالح مً أفشاد مجخمم الذساظت  % >8.>9ًشي ما وعبخه 

ً الىزائم بيعبت  شفم كفاءة خفف وجخضٍ ت لىصاسة التربُت الىػىُت، وٍ  .% =;.78الؤداسٍ

لبُت اخخُاحاث أحمم أفشاد مجخمم الذساظت أن الأهذاف االإىخـشة مً جؼبُم االإششوق هي ج

 .9;.:7والخللُل مً اظخخذام الىسق داخل االإكاجب بيعبت  ;9.=8االإعخفُذًً مً اللؼاق بيعبت 

ًشي غالبُت أفشاد مجخمم الذساظت أن ػشق وإحشاءاث اللمل الؤداسي أصبدذ أكثر ظهىلت بلذ جؼبُم 

شون أن الخلامل م% =9.9<هـام ئداسة الىزائم الالكتروهُت وهزا بيعبت  م الىزائم الالكتروهُت ٌعهل ، وٍ

ىفش ػشق كذًذة للبدث بيعبت % =9.>8كملُت االإشاكبت والخلُُم بيعبت   .% 79.87، وٍ

أن وحىد كادس بششي مإهل هى ظاهم في ججعُذ االإششوق كلى معخىي  % >5.::أكذ ما وعبخه 

وحعهُل جبادل االإللىماث ، % 9;.=8اللؼاق، وظمذ االإششوق للىصاسة بخدلُم الفاكلُت في الدعُير بيعبت 

 .% :7مم االإإظعاث الخاسحُت بيعبت 
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، % :89.5ووفش الىـام للمىؿفين بالاخخصاس في الىكذ المخصص لأداء مخخلف االإهام بيعبت 

 .% :<.75، والخللُل مً الجهذ االإبزول في رلك بيعبت  % <79.8وجدعين الأداء وسفم االإشدودًت بيعبت 

، وجدلُم الشفافُت في % :89.5ظهىلت الخىاصل مم الؤداسة بيعبت وخلم للمعخفُذًً الخاسحُين 

ت بيعبت   .% >7.<7مخخلف الؤحشاءاث واللملُاث الؤداسٍ

وظمذ االإششوق في الخدكم في ئداسة الىزائم االإخذاولت كلى معخىي اللؼاق مً خلال حعهُل الىصىل 

 .% 8=.;7، وجدعين ملالجتها بيعبت % <:.;8ئليها واجاختها بيعبت 

يُت خىل هـم ئداسة الىزائم الالكتروهُت وهزا  لم ٌعخفذ غالبُت مجخمم الذساظت مً أي بشامج جكىٍ

شحلىن رلك للذم وحىد ميزاهُت مخصصت لزلك بيعبت  <5.;>بيعبت  %، وكذم دساًت  :7.;:%، وٍ

 %. :.>8االإعإولين بأهمُتها بيعبت 

يُت معخ لترح أفشاد مجخمم الذساظت جىـُم دوساث جكىٍ لبلا خىل االإلاًير الذولُت لإداسة الىزائم وٍ

 .% ;:.89، وأمً وخماًت الىزائم الالكتروهُت بيعبت % 99.99الالكتروهُت بيعبت 

يُت حعاهم في جدلُم الفاكلُت مً ئداسة  جمم غالبُت أفشاد مجخمم الذساظت أن البرامج الخكىٍ وٍ

ش االإهاساث واللذساث االإ ، وجدعين الأداء داخل % 5>.:8لشفُت بيعبت الىزائم الالكتروهُت مً خلال جؼىٍ

 .%<:.89االإإظعت  بيعبت 

لخمذ ما وعبخه  ً الزاحي للخغلب كلى هلص البرامج  % 5>.:=وَ مً أفشاد مجخمم الذساظت كلى الخكىٍ

كىن رلك مً خلال الخللم كلى شبكت الأهترهذ بيعبت  يُت وكذم كفاًتها لجمُم االإعخخذمين، وٍ  9:الخكىٍ

أحمم غالبُت أفشاد مجخمم الذساظت أنهم ، و % 57.=7ل مم الباخثين واالإخخصصين بيعبت ، والخىاص%

، وجمثلذ هزه الصلىباث في طلف االإيزاهُت % 5>.:=واحهىا صلىباث في جؼبُم االإششوق وهزا بيعبت 

 .% >:.=7، وهلص الخجهيزاث والبرمجُاث بيعبت % 85.98المخصصت للمششوق بيعبت 

مً أفشاد مجخمم الذساظت أن االإششوق ًىاحه كذة مخاػش، وجمثلذ في  % ;<.9=وأكذ ما وعبخه 

 .% 57.=7، والخلشض لللشصىت والفيروظاث بيعبت % :.>8حلشض الىـام للأكؼال الخلىُت بيعبت 

وجخمثل أهم الخدذًاث التي ًىاحهها االإششوق في كذم ملشفت االإعخفُذًً الخاسحين بخذماث الىـام 

 .% <89.7، وجلادم الخجهيزاث والبرمجُاث االإعخخذمت في ئهجاصه واللمل كلُه بيعبت % 99يعبت ب

شي أفشاد مجخمم الذساظت أهه ًمكً مىحهت  هزه الخدذًاث مً خلال حشكُل خلُت للُلـت  وٍ

ف االإعخفُذًً الخاسحُين بخذماث الىـام % <=.=8االإللىماجُت كلى االإعخىي االإشكضي بيعبت  ، وحلشٍ

 .% :7، والاكخماد كلى االإلاًير الذولُت في ججعُذ االإششوق بيعبت % =>.>7يعبت ب
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ش خذماث الىـام، مً خلال اللذًذ مً الؤحشاءاث  شي غالبُت أفشاد مجخمم الذساظت أن ًمكً جؼىٍ وٍ

تأهمها؛  لللؼاق، مم جفلُل خعاباث كل االإىؿفين وهزا بغُت  حلمُم الىـام كلى مخخلف االإصالح الؤداسٍ

 ظخفادة مً خذماجه.الا 

 :إدارة الىثائق الالكتروهية لىزارة التربية الىطىية هظامالىحائج الخاصة بحقييم  -2

، ًمكً ئداسة الىزائم الالكتروهُت لىصاسة التربُت الىػىُتمً خلال الذساظت الخلُُمُت لىـام 

 خعب مداوس الخلُُم? اظخخلاص الىخائج الخالُت

  :والإدارية لىظام إدارة الىثائق الالكتروهيةالبيية الفىية المحىر الأول: 

الىـام مخاح كلى الخؽ بىاحهت اظخخذام باللغت اللشبُت فلؽ، وهى جدذ اظم الأسطُت الشكمُت لىصاسة  -

 التربُت الىػىُت.

داسة ادي لاظخخذامه وظُاظاث وإحشاءاث ئلا ًدذد الىـام الهذف مً ئوشائه، كما لا ًىفش دلُل ئسش -

 اللمل مً خلاله

خكامل مم الأهـمت الأخشي داخل  - ًلبي الىـام اخخُاحاث أصحاب االإصلحت الذاخلُين والخاسحُين وٍ

 االإإظعت، كما ٌعمج بؼشح الاوشغالاث الإعخخذمُه.

عمذ باحشاء كملُاث  - جخىافم خصائص الىـام وخذماجه مم جىصُاث االإلاًير الذولُت لإداسة الىزائم وَ

 .اءوكملُاث ظبر الآس  االإشاكبت والخذكُم

  الىثائق الالكتروهية إوشاء: الثاويالمحىر: 

ٌعمذ الىـام باوشاء الىزائم الالكتروهُت بشكل آلي ومً خلال البرمجُاث، وحسجُل هزه الىزائم مثلما  -

 هصذ كلى رلك مخخلف االإلاًير الذولُت.

كلُه  ًلبل الىـام مخخلف أشكال الىزائم الالكتروهُت، ما كذا ملفاث الفُذًى وهزا ككغ ما جىص -

 االإلاًير الذولُت لإداسة الىزائم.

ش الظىئي. -  لا ٌعمذ بادماج الىزائم مً خلال كملُت الشكمىت والخصىٍ

ذ للىزُلت مثلما  -  كلُه االإلاًير الذولُت. جىصًشفم الىـام االإللىماث الشئِعُت باالإلشف الفشٍ

  الىثائق الالكتروهية مػالجة: ثالثالالمحىر: 

عمذ باطافت فئاث حذًذة لمخؼؽ الخصيُف، مم ًخىافم الىـام مم مخؼؽ  - جصيُف االإإظعت، وَ

 ئمكاهُت الاظخخذام االإتزامً لخؼؽ الخصيُف االإلخمذة.
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ٌعمذ الىـام بخصيُف الىزائم الؤلكتروهُت كلى أوحه مخلذدة بىاء كلى؛ البيُت الخىـُمُت للمإظعت،  -

 الأوشؼت التي جلىم بها ومىطىق الىزائم.

نها كبُاهاث وصفُت للكُاهاث التي ًظمً الىـام أن سمىص  - عمذ بخخضٍ ذة مً هىكها وَ الخصيُف فشٍ

 حشير ئليها.

عمذ بلشض الكشافاث في حذاول اللىاخم. -  ٌعمذ الىـام باحشاء الخكشُف بشكل آلي، وَ

دذد البُاهاث الىاحب وصف الىزائم الؤلكتروهُت باظخخذام البُاهاث الىصفُتٌلمل الىـام كلى  - ، وٍ

عمذ بالىصىل ئليها للمىؿفين االإشخصين بزلك فلؽ.ئوشاؤها كىذ   ئوشاء الىزائم، وَ

حعمذ البُاهاث الىصفُت لإداسة الىزائم بامكاهُت الدشغُل البُني بين مخخلف الأهـمت داخل االإإظعت،  -

 وأزىاء كملُت الترخُل.

ذ بالىزائم، جذكم البُاهاث الىصفُت الخغُيراث التي جدذر في االإإظعت، وجظمً الاخخفاؾ ػىٍل الأم -

ت والالضامُت. عمذ الىـام بخدذًذ البُاهاث الىصفُت الاخخُاسٍ  وَ

 ًدذد الىـام الحالاث التي ًخم فها حسجُل البُاهاث الىصفُت. -

 ًظمً الىـام صُاهت البُاهاث الىصفُت، مم وطم آلُت لاظتردادها في خال حلؼل الىـام. -

  الىثائق الالكتروهية حفظ وثخسيً: الرابؼالمحىر: 

ٌعمذ الىـام بخؼبُم مخخلف ػشق الحفف؛ مً خلال اظتراجُجُت خفف الخلىُت ومداكاتها، وجهجير  -

عمذ باهخاج وسخ مخؼابلت مً الىزائم.  وهلل الىزائم والبُاهاث، وَ

لت جظمً كابلُت اظخغلال الىزائم ومىزىكُتها وأصالتها. - ً الىزائم كلى الخؽ، بؼشٍ  ٌعمذ الىـام بخخضٍ

ب مً الخؽ، ولا خاسج الخؽ.لا ٌلخمذ الىـام ك - ً اللشٍ  لى الخخضٍ

- .ً  لا ًىفش الىـام بشهامج الإشاكبت وجدذًث وظائؽ الخخضٍ

ٌعمذ الىـام بخىفير وسخ اخخُاػُت مخلذدة كلى وظائؽ مخخلفت، مم طمان المحافـت كلى ظلامت  -

عمذ بالىصىل ئلى اليسخ الاخخُاػُت للأشخاص االإصشح لهم فلؽ.  البُاهاث، وَ

 الىـام كلى حذول صمني لليسخ الاخخُاػي.لا ٌشخمل  -

ًدافف الىـام كلى مصذاكُت ومىزىكُت وكابلُت اظخغلال الىزائم في خال جهجيرها، أو جدذًث الىـام  -

 وبشامج وأهـمت الدشغُل.

  الىثائق الالكتروهية أمً وحماًة: الخامطالمحىر: 

لها. ٌعمذ الىـام بخدبم اللملُاث في - لمل كلى حسجُل خشوج الىزائم وجدىٍ  خال فشض آحال كليها، وَ
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لها ئلى مصلحت الحفف. -  ٌسجل الىـام خزف وإكصاء الىزائم وجدىٍ

 ًدُذ الىـام جدذًذ الأػشاف الخاسحُت االإعمىح لهم باظخخذامه، مم جدذًذ هىق الىصىل. -

 اء الخذمت أو الخلذًل في الىؿُفت.ًىفش الىـام ئلغاء خم الىصىل وإلغاء كافت الصلاخُاث في خال ئنه -

ت للكشف كً البرامج الخبِثت، مم جدذًذ معإولُاث وإحشاءاث  - ٌعمذ الىـام باحشاء اخخباساث دوسٍ

 الخلامل ملها.

ت مميز لكل معخخذم، مم جدذًذ الصلاخُاث بىاء كلى الىؿُفت،  - ًدُذ الىـام اظخخذام مدذد هىٍ

 ومشاحلت هزه الصلاخُاث بشكل دوسي.

دذد صمً الاسجباغ والاجصالا ًـ -  لهش الىـام أي ملشفاث أو وظائل معاكذة أزىاء كملُت الذخىل، وٍ

 بالشبكت خعب مىاكُذ مدذدة.

ت، ولا ًجبر االإعخخذمين كلى حغُيرها بلذ الذخىل الأول. -  لا ًفشض الىـام اخخُاس كلماث مشوس كىٍ

 خماًت مفاجُذ الدشفير مً الخلذًل والخذمير.ٌعمذ الىـام بىطم ظُاظت واضحت للدشفير مم  -

 ٌعمذ الىـام بخدذًث البرامج والخؼبُلاث مم جىزُم الؤحشاءاث الشظمُت لخغُير هـم الخؼبُلاث. -

  لىثائق الالكتروهيةالاثاحة والىصىل ل: الضادشالمحىر: 

عمذ باحشاء جلُُذاث الىصىل للمًدُذ الىـام جخصُص أدواس الىصىل ئلى الىزائم،  - عخخذمين وَ

 الذاخلُين والخاسحُين.

 ٌعمذ الىـام بمشاكبت الىصىل للىزائم. -

ًىفش الىـام اظخخذام التراخُص للىصىل ئلى االإلفاث والىزائم الؤلكتروهُت ومخؼؽ الخصيُف،  -

خ مدذد.أوالشفع   و العماح بالىصىل بلذ جاسٍ

اث ججمُلها وفي المحخىي الىص ي لها،  ٌعمذ - مم ئمكاهُت الىـام بالبدث كً الىزائم في كل معخىٍ

 جظُِم كملُاث البدث وخفف مصؼلحاث البدث وإكادة اظخخذامها.

 ًدُذ الىـام ػباكت الىزائم وحذاول الحفف والحزف ومخؼؽ الخصيُف. -

لمل كل - لاث، وَ  ى جدذًذ الأصىاف االإلىُت بالإجاخت.ٌعمذ الىـام بىطم كُىد الىصىل االإؼابلت للدششَ

  الىثائق الالكتروهية ثقييم واصخبػاد: الضابؼالمحىر: 

لُت، مم  - ٌعمذ الىـام بخدذًذ الىزائم المخصصت للحزف واالإىحهت للحفف بىاء كلى الىصىص الدششَ

ت فلؽ.  جخصُص خذمت الحزف للأدواس الؤداسٍ

ذ لكل حذول صمني. ٌعمذ الىـام باوشاء حذاول الحفف والخخلص -  وحلذًلها، مم جدذًذ ملشف فشٍ
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ل للمشاحلت والحزف الخللائي، أو بلذ الحصىل  - ٌعمذ الىـام بخؼبُم الحفف الذائم للىزائم، والخدىٍ

 كلى ئرن مً دوس ئداسي.

اث الكاملت للىزائم.ٌعمذ الىـام بدسجُل الحزف في معاس االإشاحلت،  -  مم طمان خزف المحخىٍ

 ث مشاحلت حذاول الحفف والخخلص.ًذكم الىـام كملُا -

ًذكم الىـام مخخلف ئحشاءاث الخخلص مً الىزائم الؤلكتروهُت؛ كاصالت االإغىاػِعُت، اظخخذام بشامج  -

 مخخصصت، ئكادة الخيعُم وإكادة الكخابت.

 هحائج الدراصة غلى ضىء الفرضيات: -3

باداسة وحعُير الىـام كلى في الجاهب االإُذاوي مً الذساظت، والخاصت ئليها خىصل الىخائج االإ مً خلال

ت الىـام االإللىماحي، ئطافت ئلى  وكلى طىء ، مً خلال مداوس اظخماسة الخلُُمىـام الجلُُم معخىي مذًشٍ

 الفشطُاث التي اهؼللذ منها دساظدىا هزه ًمكً الؤشاسة ئلى جدلم هزه الفشطُاث مً كذمها كما ًلي?

"جضعى وزارة التربية الىطىية مً خلال ثبني الىظام إلى جضهيل مػالجة الملفات  ت الأولى?الفشطُ

 والىثائق، وثلبية حاجيات المضحفيدًً مً القطاع مً خلال إثاحة مخرجاثه غلى شبكة الأهترهد"

أن دوافم وصاسة التربُت مً مجخمم الذساظت  % :7ما وعبخه جدللذ بيعبت مخىظؼت وهزا مً خلال جأكُذ 

، وأن الأهذاف ملالجت االإلفاث والىزائمالىػىُت مً جبني هـام ئداسة الىزائم الؤلكتروهُت هي حعهُل 

، وإجاخت مخشحاجه كلى % ;9.=8االإىخـشة مىه جخمثل في جلبُت خاحُاث االإعخفُذًً مً اللؼاق بيعبت 

 .% 7=.57شبكت الأهترهذ بيعبت 

ق هظام إدارة الىثائق الالكتروهية لىزارة التربية الىطىية الشفافية والفاغلية في ًحق" الفشطُت الثاهُت?

 "الخضيير، ويضهل الىصىل إلى الىثائق واثاحتها

الذساظت أن ػشق مً مجخمم  % =9.9<جدللذ هي الأخشي بيعبت مخىظؼت وهزا مً خلال جأكُذ ما وعبخه 

أن الخلامل مم الىزائم الالكتروهُت جؼبُم الىـام، و وإحشاءاث اللمل الؤداسي أصبدذ أكثر ظهىلت بلذ 

 .% =9.>8ٌعهل كملُت االإشاكبت والخلُُم بيعبت 

وخلم للمىؿفين الشفافُت في  ،% 9;.=8بخدلُم الفاكلُت في الدعُير بيعبت للىصاسة كما أن الىـام ظمذ  

ت بيعبت  خدكم في ئداسة الىزائم ، كما أجاح الىـام ال% >7.<7مخخلف الؤحشاءاث واللملُاث الؤداسٍ

الالكتروهُت االإخذاولت كلى معخىي كؼاق التربُت الىػىُت مً خلال حعهُل الىصىل ئليها واجاختها 

 .% <:.;8للمعخفُذًً بيعبت 
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جضعى وزارة التربية الىطىية إلى ثكىيً القائمين غلى المشروع بغية ثحضين أدائهم " ?الثالثتطُت ش الف

 "في مجال إدارة الىثائق الالكتروهيةومىاكبة الحطىرات الحدًثة 

م ٌعخفُذوا مً أي مً مجخمم الذساظت أنهم ل % <5.;>وهزا لخأكُذ ما وعبخه هزه الفشطُت  خدلمجلم 

يُت لإداسة الىزائم الؤلكتروهُت،  شحلىن رلك للذم وحىد ميزاهُت مخصصت لزلك بيعبت بشامج جكىٍ وٍ

 %. :.>8بيعبت %، وكذم دساًت االإعإولين بأهمُتها  :7.;:

ً الزاحي للخغلب كلى هلص  % 5>.:=ما وعبخه وجأكُذ  مً أفشاد مجخمم الذساظت اكخمادهم كلى الخكىٍ

كىن رلك مً خلال ا شبكت الأهترهذ بيعبت  يُت وكذم كفاًتها لجمُم االإعخخذمين، وٍ  .% 9:البرامج الخكىٍ

يُت  حعاهم في جدلُم الفاكلُت مً ئداسة الىزائم كما أحمم غالبُت أفشاد مجخمم الذساظت أن البرامج الخكىٍ

ش االإهاساث واللذساث االإلشفُت للمخكىن بيعبت  ، وجدعين الأداء بيعبت % 5>.:8الالكتروهُت مً خلال جؼىٍ

89.:>%. 

لىزارة التربية الىطىية مجمىغة مً هظام إدارة الىثائق الالكتروهية ًىاجه " الفشطُت الشابلت?

غلى مضحىي المؤصضات الحػليمية الصػىبات والححدًات أهمها ضػف ثأهيل الكادر البشري 

 "والحقادم الحكىىلىجي

مً مجخمم الذساظت أنهم واحهىا  % 5>.:=فخدللذ بيعبت مخىظؼت وهزا مً خلال جأكُذ ما وعبخه 

، وهلص الخجهيزاث والبرمجُاث % 85.98يزاهُت بيعبت صلىباث في جؼبُم االإششوق جمثلذ في طلف االإ

مً أفشاد مجخمم الذساظت أن االإششوق ًىاحه مخاػش كذًذة،  % ;<.9=، وجأكُذ ما وعبخه % >:.=7بيعبت 

، والخلشض للملُاث للشصىت والهجىماث الفيروظاث % :.>8وجمثلذ في الخلشض للأكؼال الخلىُت بيعبت 

 .% 57.=7بيعبت 

شاد مجخمم الذساظت أن أهم الخدذًاث التي ًىاحهها االإششوق جخمثل في كذم ملشفت االإعخفُذًً كما أكذ أف

، وجلادم الخجهيزاث والبرمجُاث االإعخخذمت في ئهجاصه واللمل % 99الخاسحين بخذماث الىـام بيعبت 

 .% <89.7كلُه بيعبت 

لىزارة التربية الىطىية مؼ بىىد وثىصيات ًحماش ى هظام إدارة الىثائق الإلكتروهية " الفشطُت الخامعت?

 "المػاًير الدولية لإدارة الىثائق

ت للىـام  جدللذ بيعبت كبيرة وهزا مً خلال جأكُذ الذساظت الخلُُمُت لخىافم البيُت الفىُت والؤداسٍ

نها وإجاختها وجلُمه ا ومخخلف وؿائفه االإخلللت باوشاء الىزائم الالكتروهُت وملالجتها وخفـها وجخضٍ

 واظدبلادها وأمنها وخماًتها مم بىىد وجىصُاث االإلاًير الذولُت لإداسة الىزائم.
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الخلُُمُت دزاطت المً خلال و  ،الدزاطت في الجاهبين الىظسي واالإُداوي جعسكذ إلُها مً خلال م

اطخمازة الخلُُم االإظخمدة مً  بالاغخماد غلى، لكتروهُت لىشازة التربُت الىظىُتىظام إدازة الىزائم الؤل

 ًلي: كمااالإلترخاث  مجمىغت مًاالإػاًير الدولُت الخاصت بئدازة الىزائم، ًمكً جلدًم  جىصُاث

 الوطىية؛ يةوزارة الترب على مستوى إدارة الوثائق الإلكتروهية  حسين أداء هظامالمقترحات الخاصة بت -1

 الوثائق الالكتروهية:وإوشاء ىظام لالبيية الفىية والإدارية ل  

جىفير دلُل لآلُت اطخخدام الىظام وشسح ظسق وإحساءاث الػمل مً خلاله، الإظاغدة االإظخخدمين في  -

 صػىباث التي جىاحههم.الالخغلب غلى مخخلف 

 جددًد وجىزُم طُاطاث حظُير الىزائم الؤلكتروهُت مً خلال الىظام.  -

ًىفس خُازاث غدًدة الإظخخدمُه  إضافت باقي أشكال الىزائم الالكتروهُت للىظام كملفاث الفُدًى، ختى -

 في جداول مخخلف أشكال الىزائم خظب الاخخُاحاث.

الػمل غلى حػل الىظام كادزا غلى الخكامل مؼ خل االإسح الضىئي، وهرا ما ًدُذ الخلاط الصىز   -

 السكمُت كىزائم.

ت في الخللُدًوهرا ما ٌظمذ بئدماج الىزائم  ،(OCRإضافت خاصُت الخػسف الضىئي غلى الحسوف ) -

 مػالجتها والاطخفادة منها، وهرا جماشُا مؼ جىصُاث االإػاًير الدولُت لإدازة الىزائم.الىظام بػد زكمىتها و 

 معالجة الوثائق الالكتروهية: 

 إوشاء حدول حظُير للىزائم االإخداولت غلى االإظخىي االإسكصي للىشازة مؼ إدماج الىزائم الؤلكتروهُت. -

الىزائم االإخداولت غلى مظخىي الؤدازة الىلائُت للتربُت ومخعغ إخصاء جدُين مخعغ إخصاء وجصيُف  -

وجصيُف الىزائم االإخداولت غلى مظخىي االإؤطظاث الخػلُمُت مً خلال إدزاج الىزائم الالكتروهُت 

 في اللعاع. خالُا االإخداولت

ت للىشا - ت للإدازة االإسكصٍ  زة.حػمُم اطخخدام الىظام غلى مظخىي مخخلف االإصالح الؤدازٍ

اث  - حػمُم الىظام مً خلال إدماج مخخلف االإلفاث والىزائم االإخداولت غلى مظخىي باقي مصالح مدًسٍ

 التربُت الىلائُت واالإؤطظاث الخػلُمُت للأظىاز الثلار.

ت الىظام االإػلىماحي للمظاهمت في حظُير وإدازة الىظام خاصت ما  - جىظُف الأزشُفُين غلى مظخىي مدًسٍ

 لجت الىزائم الؤلكتروهُت واجاختها.ًخػلم بػملُاث بمػا

ت الىظام  - ً االإظخمس في مجال إدازة الىزائم الؤلكتروهُت، الإىظفي مدًسٍ جخصُص بسامج كافُت للخكىٍ

بُتاالإػلىماحي االإظؤولين غً إدازة وحظُير الىظام وذلك خظب اخخُاحاتهم   .  الخدزٍ
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 حفظ وثخسيً الوثائق الالكتروهية: 

ً الىزائم واالإلفاث  الاغخماد - ً الالكتروهُتغلى ظسق أخسي لخخصٍ ب مً الخغ والخخصٍ ً اللسٍ ؛ كالخخصٍ

 خازج الخغ، مما ٌظمذ بدماًت هره الىزائم في خال حػعل الىظام.

ً االإظخخدمت. -  جىفير بسهامج خاص الإساكبت وجددًث وطائغ الخخصٍ

 ظ البُاهاث مؼ مسوز الىكذ.ٌظمذ بضمان خفوضؼ حدول شمني لليسخ الاخخُاظي االإىخظم، مما  -

  .الإىاكبت الخعىزاث الحاصلت في هرا المجال غلى وطائغ مخخلفتكثر مً مسة جهجير البُاهاث أ غلىالػمل  -

 أمً وحماية الوثائق الالكتروهية: 

غلى حغُير كلمت االإسوز بػد الدخىل االإظخخدمين الػمل غلى حػل هظام إدازة الىزائم الؤلكتروهُت ًجبر  -

ت.الصامهم ب الأول، مؼ  اخخُاز كلماث مسوز كىٍ

 لمخخلف مظخخدمي الىظام. الخاصت بؤمً وخماًت الىزُلت الؤلكتروهُت جىضُذ الؤحساءاث -

 الخددًث االإظخمس لبرامج الحماًت مً البرامج الخبِثت والفيروطاث.  -

 .مخابػت إنهاء كافت صلاخُاث الىصىل للىظام للمىظفين الرًً أنهُذ مهامهم أو جم حغُيرها -

 الػمل غلى حشفير البُاهاث الحظاطت داخل الىظام، مما ًمىؼ الىصىل إليها وكساءتها في خالت الاختراق. -

 احة والوصول للوثائق الالكتروهية:الاث 

جفػُل خظاباث الأطاجرة للاطخفادة مً خدماث الىظام مً خلال خصىلهم غلى الىزائم واالإػلىماث  -

تغلى مخخلف االإصالح  الخاصت بهم، وهى ما ٌظمذ بخخفُف الضغغ للل مً جداول الىزائم  الؤدازٍ وٍ

 واالإلفاث الىزكُت.

إوشاء خظاباث لأولُاء الخلامُر غلى الىظام وجفػُلها، الإخابػت جمدزض أبىائهم مؼ إمكاهُت الخىاصل  -

 .زي مؼ مظؤولي االإؤطظاث الخػلُمُتالفى 

للمظخفُدًً اجف الركُت مسجبعت بالىظام حظمذ في إوشاء جعبُلاث غلى الهى مظخلبلا الخفكير   -

لت خدًثت.  الخازحُين بالاطخفادة مً خدماث الىظام بعسٍ

اث الىظام بما ًخماش ى مؼ شسوط الىصىل والاجاخت  - اطخخدام جلُُداث الىصىل لخدماث ومدخىٍ

ػاث االإىظمت لهره الػملُت.  والدشسَ

ت لإ  - اث الىظام حساءاث االإساكبت الدوزٍ  للمظخفُدًً الداخلين والخازحُين.الؤجاخت لمخخلف مدخىٍ

 جىفير دلُل ٌشسح للمظخخدمين ظسق البدث والاطترحاع لمخخلف مدخىٍاث الىظام. -

 لأظساف االإػىُت بهره الػملُت.وصىل االإػلىماث والىزائم لدزاطت مدي ضمان ظسق الاجاخت الحالُت  -
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 ثقييم واستبعاد الوثائق الالكتروهية: 

ػاث الحالُت. -  الػمل غلى جلُُم الىزائم االإخداولت غلى الىظام بما ًخماش ى مؼ الدشسَ

ومساحػتها  الػمل غلى إوشاء حداول الحفظ والخخلص مً الىزائم الالكتروهُت االإخداولت غلى الىظام -

 بمشازكت مىخجي هره الىزائم في مخخلف االإصالح. باهخظام،

 الخخلص مً الىزائم واالإلفاث الالكتروهُت.وضؼ حدول شمني الإساكبت إحساءاث  -

 دون جسخُص.الخؤكد مً فاغلُت ظسق الحرف الحالُت، وضمان غدم اطترحاع البُاهاث المحروفت مً  -

ائق وثالهظم إدارة الوزارية في الجسائر لتبني المقترحات الخاصة بتشجيع المؤسسات والقطاعات  -2

 ؛الإلكتروهية

ػاث الخاصت بؤمً  -  وخماًت الىزُلت الؤلكتروهُت والاغتراف بمصداكُتها ومىزىكُتها.إصداز الدشسَ

حشجُؼ جداول واطخخدام الىزائم الالكتروهُت في مخخلف االإؤطظاث وبين االإظخفُدًً، مً خلال  -

 جلدًم خدماث زكمُت خدًثت.

ت غبر إدزاج الىزائ - م جدُين حداول حظُير الىزائم الأزشُفُت لمخخلف االإؤطظاث واللعاغاث الىشازٍ

 الؤلكتروهُت في هره الجداول.

جخصُص االإيزاهُاث اللاشمت لخىفير مخعلباث الاهخلال مً إدازة الىزائم الخللُدًت إلى إدازة الىزائم  -

ت الساغبت في ذلك.  الؤلكتروهُت للمؤطظاث واللعاغاث الىشازٍ

 اء وجىفُر هره الىظم.الاغخماد غلى جىصُاث وبىىد االإػاًير الدولُت لإدازة الىزائم الؤلكتروهُت في إوش -

جدُين وجددًث هظم إدازة الىزائم الؤلكتروهُت االإظخخدمت خالُا في بػض االإؤطظاث، لخخماش ى مؼ  -

 االإػاًير الدولُت وحظخجُب لخعلػاث واخخُاحاث االإظخفُدًً.

ً االإظخمس خىل إدازة الىزائم الالكتروهُت الإىظفي مخخلف االإؤطظاث التي حظعى  - جخصُص بسامج الخكىٍ

 ني هره الىظم مً أزشُفُين ومخخصين في الؤغلام الآلي.لخب

جدُين بسامج الخكىًٍ في أكظام غلم االإكخباث والخىزُم في الجصائس مً خلال إدزاج ملُاض إدازة الىزائم  -

ت لخبني هره الىظم ً غلى مىاكبت جىحه االإؤطظاث الجصائسٍ ً أزشُفُين كادزٍ  .الؤلكتروهُت، لخكىٍ

ت إصداز دلُل خاص بآلُت  - الػامت للأزشُف ججظُد هظم إدازة الىزائم الالكتروهُت مً ظسف االإدًسٍ

ت في بالاغخماد غلى االإػاًير الدولُت الىظني ، الإسافلت اهخلال مخخلف االإؤطظاث واللعاغاث الىشازٍ

 الجصائس مً إدازة الىزائم جللُدًا إلى إدازتها إلكتروهُا.



 

 

 اتمةــــــــــــــــــــــــــــخ
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االإلفاث والىزابم إدازة الىزابم الؤلكتروهُت زىزة خلُلت في مجال الدظُير الؤدازي وإدازة هظم حػخبر 

ت،  الػمىمُت والخاصت داخل االإؤطظاث والهُئاث  ًخم جطبُلها مً خلال جبنيومخخلف اللطاغاث الىشازٍ

جلىم غلى مجمىغت مً االإبادا التي جظمً صحت ومىزىكُت وكابلُت  لإدازة الىزابمواضحت  طُاطت

ت لمخخلف الأغساض واالإلفاث اطخغلال هره الىزابم  جىفير االإخطلباث  إطافت إلى، مؼ مسوز الصمًالؤدازٍ

الخجهيااث الخكىىلىحُت والبرمجُت  لاكخىاءكافُت اليااهُت االإ ها؛ واالإخمثلت فيججظُدو ىظم لبىاء الالأطاطُت 

ػطي االإصداكُت لمخخلف الؤ  عي وجىظُمي ًىاكب هره الخدىلاث وَ حساءاث اللاشمت، ووحىد مدُط حشسَ

ين وجلىُين وأزشفُين والرًً  مخخصين في الؤغلام الآلي االإخخرة، وهرا بئشساف كادز بشسي مؤهل مً إدازٍ

شازكت أطاطُت باغخبازهم االإظؤولين غً إدازة الىزابم حػخبر مشازكتهم في بىاء وحظُير هره الىظم م

، مؼ طسوزة جىافم هره الىظم وجماشيها مؼ جىصُاث االإػاًير الدولُت لإدازة الىزابم الصادزة غً وجىظُمها

 مخخلف االإىظماث والهُئاث الدولُت والجمػُاث االإهىُت االإخخصصت.

ئوشاء الىزابم ب ؛ بداًتظابف الأطاطُتمجمىغت مً الى غلى  إدازة الىزابم الؤلكتروهُت وجلىم

آلُا مً خلال مجمىغت مً الؤحساءاث االإخمثلت في الخصيُف مػالجتها زم  ،وحسجُلها الؤلكتروهُت

ً والخكشُف والىصف باطخخدام البُاهاث الىصفُت، ومً زم خفظ  هره االإلفاث والىزابم وجخصٍ

لُخم فُما بػد إجاختها لمخخلف االإظخخدمين شسوط خاصت، و الالكتروهُت وفم اطتراجُجُاث مػُىت 

واالإظخفُدًً الداخلُين والخازحُين مً الىظام، مؼ مساغاة شسوط وطسق الىصىل والاجاخت خظب طبُػت 

ػُت الخاصت برلك،  اث وبما ًخماش ى مؼ الىصىص الدشسَ لُخم في الأخير جلُُم واطدبػاد الىزابم المحخىٍ

حظمذ  ثوالخخلص الخاصت بالىظام، ووفم طسق واطتراجُجُا الؤلكتروهُت جماشُا مؼ حداول الحفظ

خم جطبُم هره و ملف، الحفظ الدابم خظب طبُػت كل وزُلت أ وألإحساءاث الحرف  بالخطبُم الفػلي وٍ

وحشفير إحساءاث أمً وخماًت الىزابم الؤلكتروهُت التي جظمً جلفي أزس هره الىزابم مساغاة الىظابف مؼ 

وجىطُذ شسوط الخػامل مؼ خماًخه مً البرامج الخبِثت وخالاث اللسصىت والاغخداء، و  بُاهاث الىظام

 .الأطساف واالإؤطظاث الخازحُت

جخػلم ظعى مخخلف االإؤطظاث إلى جدلُم مجمىغت مً الأهداف مً خلال جبُنها لهره الىظم وح

ت أطاطا بدظهُل إهخاج الىزابم ومػالجتها لخخفُف الأغباء االإخػللت بالدظُير الؤ  دازي، مؼ طمان خسٍ

ً ، وهرا ما ٌظمذ بالخللُل اطخخدام الىزابم وجداولها بين مخخلف االإصالح، وزفؼ كفاءة الحفظ والخخصٍ

جدلُم شفافُت غالُت و مً المخاطس وجلدًم خدماث زكمُت خدًثت حظخجُب لاخخُاحاث االإظخفُدًً، 

 للإدازة الػلُا باجخاذ اللسازاث.حظاغد في جدظين طمػت االإؤطظت وجلدًم أطسع الحلىل التي حظمذ 
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وجماشُا مؼ هره الخدىلاث وبغُت جىظُف الخلىُت الحدًثت في إدازة الىزابم والخدكم في مخخلف 

ت إحساءاث الػمل الؤدازي  ، غملذ وشازة التربُت الىطىُت في الجصابس غلى جبني وحظُير االإلفاث والىزابم الؤدازٍ

ذ مظمى الأزطُت السكمُت لىشازة التربُت الىطىُت، خُث جم ججظُده هظام لإدازة الىزابم الؤلكتروهُت، جد

جىفير االإخطلباث الأطاطُت لخجظُد  مؼجدذ إشساف أمُنها الػام،  مً كىادز الىشازةمً طسف طاكم شاب 

ه، وهرا بهدف الىصىل إلى وهصىص جىظُمُت جدكم طير الىظام واطخغلال االإشسوع مً ججهيااث وبسمجُاث

 دًثت، وحظهُل غملُاث مػالجت االإلفاث والىزابم وجدلُم الفاغلُت والشفافُت في الدظُير.إدازة زكمُت خ

ٌشخمل هرا الىظام غلى مجمىغت مً المحاوز الأطاطُت التي جدكم طير الػمل مً خلاله، وهرا 

ت، ، االإى في الأطىاز الثلار بئدماج الىزابم واالإلفاث الؤلكتروهُت االإخػللت بدظُير؛ جمدزض الخلامُر ازد البشسٍ

خم حظُير الظكىاث الىظُفُت، و الهُاكل  ت الىظام االإػلىماحي  دازجهوإ هوٍ غلى االإظخىي االإسكصي للىشازة بمدًسٍ

لهرا الغسض، فُما ًخىلى مدًسو االإؤطظاث الخػلُمُت ومىظفي مخخلف  9102التي جم إوشاؤها طىت 

اث الىلابُت للتربُت إوشاء الىزابم الؤلكتروه وجدُين االإػلىماث والبُاهاث الخاصت بػملُت  تُمصالح االإدًسٍ

 .كل خظب صلاخُاجه الدظُير والؤدازة

ذ الدزاطت الخلُُمُت  وبُيذ اطخمازة جلُُم مظخمدة مً  بالاغخماد غلىلهرا الىظام والتي أحسٍ

 خلال؛هرا الىظام ًخىافم إلى خد كبير مؼ جىصُاث هره االإػاًير مً االإػاًير الدولُت لإدازة الىزابم، أن 

لت فػالت حظمذ بالاطخفادة ، مػالجتهاال الىزابم الالكتروهُت و مخخلف أشكوحسجُل ح بئوشاء اظمال بطسٍ

ت.  منها غلى مظخىي مخخلف االإصالح الؤدازٍ

ً الىزابم غلى الخط، مؼ جىفير إمكاهُت اًت الىزابم الؤلكتروهُت، و جطبُم طسق الحفظ الأطاطُت لحم جخصٍ

 .البُاهاث إلى مخخلف الىطابط والأهظمت الأخسي اليسخ الاخخُاطي وجهجير 

الالكتروهُت، وجطبُم إحساءاث لأمً وخماًت الىزابم الكتروهُت   بخلفي أزس الىزابم جىفير هظام جدبؼ ٌظمذ

 .البرامج الخبِثت البُاهاث مًخماًت و  طساف الخازحُت،الخػامل مؼ الأ والتي حظمذ بدظهُل 

ػاث التي جدكم الػملُت مثلما جىص ي به مخخلف االإػاًير الدولُت، جطبُم شسوط الؤجاخت جماشُا مؼ ال دشسَ

ر طسق غدًدة للبدث يىفجو وهرا مً خلال اطخخدام التراخُص واالإساكبت االإىخظمت لهره الػملُت، 

 والاطترحاع وغسض الىزابم واجاختها.

الخخلص طسق و ، وجطبُم إحساءاث الالكتروهُت مً خلال حداول الحفظجلُُم الىزابم الػمل غلى 

 .ومساحػتها مثلما جىص غلُه االإػاًير الدولُت
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  ص 648، 2010علم االإىخباث، 

. غشة: الىثائم الؤلكتروهُت في الهُئت الػامت لخأمين االإػاؼاث هظام ئداسةمخعلباث هجاح  عشاث.هطاب، محمد خير  .138

غهادة االإاجِطخير في إدارة الأعماٌ، الجامعت الؤضلامُت، ولُت الخجارة، كطم إدارة الأعماٌ.  مذهزة ملدمت لىُل 

 ص 196 ،2008

   النصوص التشريعية والتنظينية: 

ت . .139 ت الجشائزٍ دة الزضمُت للجمهىرٍ  1440ري الدجت غام  12االإإسخ في  221-19االإشظىم الخىفُزي سكم الجشائز، الجزٍ

افم ل  خمم االإشظىم الخىفُزي سكم 2019أوث 13االإى  1440االإإسخ في أول جمادي الأولى غام  02-19، ٌػذل وٍ

افم ل  ت لىصاسة التربُت الىظىُت 2019جاهفي ظىت 8االإى  50 دد ركمعال. واالإخضمً جىظُم الؤداسة االإشكضٍ

http://dstore.alazhar.edu.ps/xmlui/bitstream/handle/123456789/424/31-05-2019
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ت الدًملزاطُت الػعبُت.  ،الجشائز .140 ت الجشائزٍ دة الزضمُت للجمهىرٍ سبُؼ الثاوي 11االإإسخ في 04-15سكم  كاهىن الجزٍ

افم أول فبراًش ظىت 1436غام العدد  .ًدذد اللىاغذ الػامت االإخػللت بالخىكُؼ والخصذًم الؤلكتروهُين 2015االإى

 06ركم 

ت الدًملزاطُت الػعبُت.  .141 ت الجشائزٍ دة الزضمُت للجمهىرٍ  27 مإسخ في 16-142مشظىم جىفُزي سكم الجشائز، الجزٍ

افم ل  1437سجب غام   28العدد  .ًدذد كُفُت خفظ الىثُلت االإىكػت ئلكتروهُا 2016ماي ظىت  05االإى

ت الدًملزاطُت الػعبُت.  .142 ت الجشائزٍ دة الزضمُت للجمهىرٍ  16مإسخ في  174-90االإشظىم جىفُزي سكم الجشائز، الجزٍ

افم  1410ري اللػذة غام  التربُت غلى معخىي والزي ًدذد كُفُاث جىظُم مصالح  1990ًىهُى ظىت  9االإى

 24العدد ركم  الىلاًت وظيرها.

ت  .143 ت الجشائزٍ دة الزضمُت للجمهىرٍ جمادي الثاهُت 7مإسخ في  09-88كاهىن سكم  الدًمىكزاطُت الػعبُت.الجشائز، الجزٍ

افم لـ 1408غام   04العدد ركم  .ػلم بالأسؼُف الىظنيخ1988ًًىاًش 26االإى

ت. ، الجشائز .144 ت الجشائزٍ دة الزضمُت للجمهىرٍ  1438ؼػبان غام  18مإسخ في  162-17االإشظىم الخىفُزي سكم الجزٍ

افم  ت2017ماًى ظىت 15االإى  30. العدد ركم ، ًدذد اللاهىن الأظاس ي الىمىرجي للثاهىٍ

ت.  .145 ت الجشائزٍ دة الزضمُت للجمهىرٍ  1437اللػذة غام  دي 22مإسخ في  226-16االإشظىم الخىفُزي سكم الجشائز، الجزٍ

افم   51. العدد ركم ، ًدذد اللاهىن الأظاس ي الىمىرجي للمذسظت الابخذائُت2016غؽذ ظىت  25االإى

ت. االإشظىم الخىفُزي سكم  .146 ت الجضائشٍ ذة الشظمُت للجمهىسٍ ري اللػذة غام  22مإسخ في  227-16الجضائش، الجشٍ

افم  1437  51العدد ركم ىمىرجي للمخىظعت. ًدذد اللاهىن الأظاس ي ال 2016غؽذ ظىت  25االإى

ت الذًملشاظُت الؽػبُتد .147 ت الجضائشٍ اث العامت والىاجباث، ظخىس الجمهىسٍ . الباب الثاوي: الحلىق الأضاضُت والحزٍ

اث العامت : الحلىق الأضاضُت والحزٍ  الفصل الأوٌ

افم  1433مدشم مً غام23كشاس مإسخ في اليػزة الزضمُت للتربُت الىطىُت.  .148 ًخضمً ئوؽاء 2010دٌعمبر 28االإى

ت الفزعُت وظىُت ولجان ولائُت لشكمىت الدعُير الؤداسي والتربىي في كعاع التربُت الىظىُت لجىت . الجشائز: االإدًزٍ

 2011،للخىزُم التربىي 

التربُت . الجشائز: وسارة االإشجعي االإخػلم بالىظام االإػلىماحي للعاع التربُت الىظىُت الؤظاس وسارة التربُت الىطىُت،  .149

 2018طىُت، الى 

 بوغرافية:الوي 

  غة العربية:لبال-أ

 :. مخاح على الزابط] على الخط[. الاختراق االإادي للمػلىماث .علي عبد الله ،عبد الله .150

https://docs.google.com/file/d/0B9613dDlpUaVS2VJY1pGMENhSDg/edit           ( ارة ًىم  22/03/2020سٍ )         

ارة ًىم          https://cutt.us/w4ANY      . مخاخت على الزابط:      ] على الخط[. iDOXخىل هظام  .151  (10/10/2020)سٍ

ارة ًىم         https://cutt.us/QdHjx      على الزابط: . مخاخت] على الخط[. iDOX هظشة ثاكبت غلى .152  (10/10/2020)سٍ

 :. على الخط. مخاخت علىالفهشظت الآلُت للىثائم باظخخذام جلىُت الباسكىد .153

http://www.idoxsoft.com/ar/%d9%85%d8%a7%d8%b0%d8%a7-%d8%b9%d9%86%d8%a7%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20/
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https://www.infofort.com/ar/services/electronic-document-management-system.aspx ارة ًىم )جمذ  (08/12/2020سٍ  
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cutt.us/KEjqZ                                                                                                                       ( ارة ًىم  16/05/2020سٍ ) 

ت التربُت الىلائُت   .161  ، ] على الخط[ مخاح على الزابط:الهُكل الخىظُمي الإذًشٍ
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 الجمهوريـة الجزائريـة الديمقراطيـة الشعبيـة
 وزارة التربية الوطنية

  العام   الأمين
  2018أ.ع/و.ت.و//230الرقم : 

  
  السيدات والسادة مديرو التربية

    
الإطѧѧار المرجعѧѧي المتعلѧѧق  : الموضѧѧوع

بالنظѧѧѧѧام المعلومѧѧѧѧاتي لقطѧѧѧѧاع التربيѧѧѧѧة 
  .الوطنية

  
 : المرجع

ملخѧѧѧѧص قѧѧѧѧرارات مجلѧѧѧѧس الѧѧѧѧوزراء  -
  .29/03/2017بتاريخ 

المركزيѧѧѧѧѧѧة الإدارة مجلѧѧѧѧѧѧس تنسѧѧѧѧѧѧيق  -
  .13/12/2014بتاريخ 

توصيات النѧدوة الوطنيѧة حѧول رقمنѧة  -
  .2015مارس  ،القطاع

رسѧمي عѧن لن االندوة الوطنية، الإعلا -
  .2017وضع النظام المعلوماتي أفريل 

الملتقѧѧى الѧѧوطني التѧѧوجيهي والتكѧѧويني  -
  .2017حول النظام المعلوماتي، ماي 

  
قصѧѧد ضѧѧبط الأطѧѧر التنظيميѧѧة والتقنيѧѧة 
لإدارة تربوية رقميѧة حديثѧة، والتأسѧيس 
لنظѧѧام معلومѧѧاتي شѧѧامل يتسѧѧم بالانتظѧѧام 
والدقѧѧة والديمومѧѧة، وفѧѧي إطѧѧار تحسѧѧين 

خدمѧѧѧة العموميѧѧѧة وتبسѧѧѧيط الإجѧѧѧراءات ال
الإدارة الإدارية وكذا العمل على تقريب 

مѧѧѧѧن المѧѧѧѧواطن مѧѧѧѧѧن خѧѧѧѧلال اسѧѧѧѧѧتعمال 
تكنولوجيات الإعلام والاتصال الحديثة، 
شѧѧѧѧرعت وزارة التربيѧѧѧѧة الوطنيѧѧѧѧة فѧѧѧѧي 
وضѧѧѧع نظѧѧѧام معلومѧѧѧاتي شѧѧѧامل لرقمنѧѧѧة 

  وتسيير القطاع في جوانبه الإدارية 

ѧѧѧѧة والماديѧѧѧѧة والماليѧѧѧѧي والبيداغوجيѧѧѧѧة ف
مجѧѧѧѧالات تمѧѧѧѧدرس التلاميѧѧѧѧذ والمѧѧѧѧوارد 
البشѧѧرية والهياكѧѧل المدرسѧѧية والسѧѧكنات 
الوظيفيѧѧة، وكѧѧان لهѧѧذه المبѧѧادرة صѧѧدى 
ايجابي لدى مستعملي المرافق العموميѧة 

سѧѧѧѧواء علѧѧѧѧى  لإدارة التربيѧѧѧѧة الوطنيѧѧѧѧة
  المحلي.أو  المستوى المركزي

  
مجال التسѧيير إلى وبغية الانتقال الفعلي 
سѧѧة يوميѧة فѧي كѧѧل الرقمѧي ليصѧبح ممار
، سѧواء والإداريѧة المصالح البيداغوجيѧة

علѧѧѧѧѧى مسѧѧѧѧѧتوى المصѧѧѧѧѧالح المركزيѧѧѧѧѧة 
المؤسسѧѧѧѧات الوطنيѧѧѧѧة أو  واللامركزيѧѧѧѧة

تحѧѧѧѧѧت الوصѧѧѧѧѧاية، وكѧѧѧѧѧذا المؤسسѧѧѧѧѧات 
صѧѧѧبح مѧѧѧن الأهميѧѧѧة بمكѧѧѧان أالتعليميѧѧѧة، 

تحيѧѧѧين وتحѧѧѧديث البيانѧѧѧات والمعلومѧѧѧات 
نيѧѧѧѧѧة ومسѧѧѧѧѧتمرة آلهѧѧѧѧذا النظѧѧѧѧѧام بصѧѧѧѧفة 

ѧѧѧѧي صѧѧѧѧدقيق فѧѧѧѧع التѧѧѧѧة مѧѧѧѧحتها، ومنتظم
بغѧѧرض اسѧѧتغلالها فѧѧي شѧѧتى المجѧѧالات، 

إلѧѧѧى يوميѧѧѧا وباسѧѧѧتمرار، بمѧѧѧا يسѧѧѧتجيب 
جѧѧѧل أومѧѧѧن . حاجيѧѧѧات التسѧѧѧيير اليѧѧѧومي

ضبط مختلѧف مراحѧل عمليѧات التحيѧين 
والآجال المرتبطة بها وكيفيات وشروط 

الإطѧѧار وافѧѧيكم بهѧѧذا المنشѧѧور أتنفيѧѧذها، 
الѧѧѧѧذي يضѧѧѧѧع المبѧѧѧѧادئ العامѧѧѧѧة لعمليѧѧѧѧة 

نѧѧѧات الأساسѧѧѧية الرقمنѧѧѧة، ويѧѧѧذكر بالمكو
للنظѧѧѧѧام المعلومѧѧѧѧاتي ويؤسѧѧѧѧس كيفيѧѧѧѧات 

 ،لكذتحيѧѧѧين المعلومѧѧѧات واسѧѧѧتغلالها.وب
المرجعѧѧѧي الإطѧѧѧار يعѧѧѧد هѧѧѧذا المنشѧѧѧور 

داة التقنيѧѧة لتطبيѧѧق النظѧѧام الرسѧѧمي والأ
المعلومѧѧѧѧاتي لقطѧѧѧѧاع التربيѧѧѧѧة الوطنيѧѧѧѧة، 
والعمѧѧѧل بهѧѧѧا بانتظѧѧѧام وبصѧѧѧفة مسѧѧѧتمرة 

  والزامية.
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  قمنة لعملية الر المبادئ العامة : أولا
  
  : . مرجعية المنشور الإطار1

داري الإالإطѧѧѧار يشѧѧѧكل هѧѧѧذا المنشѧѧѧور، 
والتقنѧѧѧѧي لتطبيѧѧѧѧق النظѧѧѧѧام المعلومѧѧѧѧاتي 
لقطѧѧѧѧѧѧاع التربيѧѧѧѧѧѧة الوطنيѧѧѧѧѧѧة، ويسѧѧѧѧѧѧتمد 

فѧѧѧѧي  مرجعيتѧѧѧѧه مѧѧѧѧن البنѧѧѧѧود المѧѧѧѧذكورة
المرجѧѧѧع أعѧѧѧلاه وبѧѧѧذلك يعѧѧѧود المرجѧѧѧع 
الرسѧѧمي الѧѧذي يؤسѧѧس لعمليѧѧة الرقمنѧѧة، 

ضѧѧاء تتميمѧѧه عنѧد الاقتأو  ويمكѧن تعديلѧه
  . ذلكإلى وكلما دعت الضرورة 

  
. تكامѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧل النظѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧام المعلومѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاتي 2

  : هــوشموليت
ن النظѧѧѧام المعلومѧѧѧاتي لقطѧѧѧاع التربيѧѧѧة إ

مѧѧѧѧل وذو االوطنيѧѧѧѧة نظѧѧѧѧام موحѧѧѧѧد ومتك
متداد وطني شامل لكѧل مكونѧات قطѧاع ا

ن قواعѧѧد بياناتѧѧه أالتربيѧѧة الوطنيѧѧة، كمѧѧا 
مترابطة ومنسجمة شѧامل لكѧل مكونѧات 

ن قواعѧѧد أ وطنيѧѧة، كمѧѧاقطѧѧاع التربيѧѧة ال
  .بياناته مترابطة ومنسجمة

  
. دقѧѧѧѧѧѧѧѧة المعلومѧѧѧѧѧѧѧѧات والمعطيѧѧѧѧѧѧѧѧات 3

  : اـوتحيينه
ي لقطѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاع ن النظѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧام المعلومѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاتإ

ظيفتѧѧѧѧѧѧѧه التربيѧѧѧѧѧѧѧة الوطنيѧѧѧѧѧѧѧة يسѧѧѧѧѧѧѧتمد و
وفعاليتѧѧѧѧѧѧѧه مѧѧѧѧѧѧѧن تجѧѧѧѧѧѧѧدد المعلومѧѧѧѧѧѧѧات 

تѧѧѧѧѧѧي يتضѧѧѧѧѧѧمنها، وتحيينهѧѧѧѧѧѧا بصѧѧѧѧѧѧفة لا
دوريѧѧѧѧѧѧѧѧѧة ومنتظمѧѧѧѧѧѧѧѧѧة، مѧѧѧѧѧѧѧѧѧا يجعѧѧѧѧѧѧѧѧѧل 

  . قاعدة البيانات حية باستمرار
  
: ل تطبيѧѧѧق النظѧѧѧام المعلومѧѧѧاتي. مجѧѧѧا4

يطبѧѧق النظѧѧام المعلومѧѧاتي علѧѧى مسѧѧتوى 
المركزية لѧوزارة التربيѧة الإدارة هياكل 

الوطنيѧѧѧѧة والمؤسسѧѧѧѧات الوطنيѧѧѧѧة تحѧѧѧѧت 
الوصѧѧѧѧاية والمصѧѧѧѧالح غيѧѧѧѧر الممركѧѧѧѧزة 
(مѧѧѧѧѧѧѧديريات التربيѧѧѧѧѧѧѧة) والمؤسسѧѧѧѧѧѧѧات 

ذلѧك مؤسسѧات التربيѧة  فѧي بما التعليمية
 لѧѧدى وزارة الخاصѧѧة المعتمѧѧدة والتعلѧѧيم

التربيѧѧة الوطنيѧѧة، طبقѧѧا للتنظѧѧيم الهيكلѧѧي 
لهѧѧѧѧѧѧѧا ووفѧѧѧѧѧѧѧق النصѧѧѧѧѧѧѧوص القانونيѧѧѧѧѧѧѧة 

وسيوسѧѧع . والتنظيميѧѧة السѧѧارية المفعѧѧول
مجال تطبيق هذا النظام المعلومѧاتي فѧي 
وقѧѧت لاحѧѧق ليشѧѧمل مجѧѧالات وخѧѧدمات 

  .أخرى
  

المسѧѧѧؤوليات المتعلقѧѧة بتطبيѧѧѧق  : ثانيѧѧا
  النظام المعلوماتي وخصوصياته 

  
منѧѧѧة وحساسѧѧѧيتها هميѧѧѧة عمليѧѧѧة الرقأن إ

من الجميع الانخراط الكامل في تقتضي 
مسار الرقمنѧة والتجنѧد الكѧافي والالتѧزام 
المتواصѧѧѧل للعمѧѧѧل فѧѧѧي مسѧѧѧعى تجديѧѧѧد 

والمسѧاهمة بكѧل جديѧѧة  ،سѧاليب التسѧييرأ
يكتسѧѧѧي  الѧѧѧذينجѧѧѧاح هѧѧѧذا المشѧѧѧروع لإ
  .ولوية بالغة في قطاع التربية الوطنيةأ

وبهѧѧذا الصѧѧدد يجѧѧب العمѧѧل علѧѧى تحقيѧѧق 
  : الآتيةلزمات المست

  
  : . مسؤولية مدير التربية1

تعѧѧد عمليѧѧة الرقمنѧѧة مѧѧن ضѧѧمن المهѧѧام 
ن أالمنوطѧѧѧѧѧة بمѧѧѧѧѧدير التربيѧѧѧѧѧة، حيѧѧѧѧѧث 

مسѧѧѧؤوليته كاملѧѧѧة وشѧѧѧاملة فيمѧѧѧا يتعلѧѧѧق 
بالإشѧѧراف المباشѧѧر والشخصѧѧي لمسѧѧار 
الرقمنѧѧة علѧѧى مسѧѧتوى مديريѧѧة التربيѧѧة 

ذا . وفي هوالمؤسسات التعليمية بالولاية
ا على مدير التربيѧة، يضأالسياق، يتعين 

السهر على تنفيذ الدقيق والمسѧؤول لهѧذا 
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المنشѧѧور والمسѧѧاهمة فѧѧي رقمنѧѧة قطѧѧاع 
فير كѧѧل التربيѧѧة الوطنيѧѧة مѧѧن خѧѧلال تѧѧو

 الضѧѧѧرورية المѧѧѧوارد الماليѧѧѧة والماديѧѧѧة
لمسѧѧѧتخدمي النظѧѧѧام المعلومѧѧѧاتي، للقيѧѧѧام 

حسѧѧن الظѧѧروف، لاسѧѧيما أبمهѧѧامهم فѧѧي 
، فيما يتعلѧق بتهيئѧة المحѧلات وتجهيزهѧا

وكѧѧѧѧذا الوسѧѧѧѧائل التقنيѧѧѧѧة وعلѧѧѧѧى وجѧѧѧѧه 
عѧѧѧلام الآلѧѧѧي الخصѧѧѧوص تجهيѧѧѧزات الإ

  . ولواحقها مع توفير الربط بالأنترنت
 

وضمانا لفعالية ووجاهة عملية الرقمنة، 
يكلѧѧѧف الأمѧѧѧين العѧѧѧام لمديريѧѧѧة التربيѧѧѧة، 
وتحѧѧѧѧѧت المسѧѧѧѧѧؤولية المباشѧѧѧѧѧرة لمѧѧѧѧѧدير 
التربيѧѧѧة، بمهمѧѧѧة التنسѧѧѧيق بѧѧѧين مختلѧѧѧف 

ؤسسѧѧѧѧات مصѧѧѧѧالح مديريѧѧѧѧة التربيѧѧѧѧة وم
التربيѧѧѧة والتعلѧѧѧيم ومتابعѧѧѧة مѧѧѧدى تنفيѧѧѧذ 

جѧѧѧѧѧѧراءات التѧѧѧѧѧѧي جѧѧѧѧѧѧاء بهѧѧѧѧѧѧا هѧѧѧѧѧѧذا الإ
وتبقى مسѧѧѧѧѧѧؤولية رؤسѧѧѧѧѧѧاء ،المنشѧѧѧѧѧѧور

المصѧѧالح ورؤسѧѧاء المكاتѧѧب قائمѧѧة وكѧѧذا 
رؤسѧѧاء المؤسسѧѧات التعليميѧѧة فѧѧي حѧѧدود 
المهѧام والصѧѧلاحيات والأعمѧال الموكلѧѧة 
لهم في تنظيم ومتابعة تطبيق ما ورد في 

مسѧѧѧѧتوى هѧѧѧѧذا المنشѧѧѧѧور سѧѧѧѧواء علѧѧѧѧى 
علѧѧѧى مسѧѧѧتوى أو  المؤسسѧѧѧات التعليميѧѧѧة

  . المصالح بمديرية التربية
  
  : . مسؤولي الرقمنة2

ن مهمѧة مسѧؤول أكما يجب التأكيد على 
الرقمنѧѧة ونائبѧѧه، اللѧѧذين يكونѧѧان وجوبѧѧا 

ذوي الكفѧاءة  ) يختѧاران مѧن2موظفين (
شѧѧعبة إلѧѧى والنزاهѧѧة والأمانѧѧة، ينتميѧѧان 

فѧѧي برتبѧѧة مهنѧѧدس دولѧѧة الآلѧѧي عѧѧلام الإ
 دـѧѧـل وعنـѧѧـقى الأـعلѧѧي ـѧѧـالآللام ـѧѧـعالإ
قتضѧѧѧاء وبصѧѧѧفة اسѧѧѧتثنائية، مѧѧѧوظفين الا

قѧل فѧي نفѧس الشѧعبة، أرتبѧة إلى  ينتميان
ساسا على ضمان المتابعѧة أوالتي تتمثل 

عدادات النظام إوالمرافقة التقنية وضبط 
المعلومѧѧѧѧѧاتي علѧѧѧѧѧى مسѧѧѧѧѧتوى المحلѧѧѧѧѧي 

شراف على متابعѧة تطѧوير البѧرامج والإ
  . وتنفيذها

  
قتراح مسؤول الرقمنѧة اومهما يكن، يتم 
التنظيميѧѧѧѧة  الإجѧѧѧѧراءاتونائبѧѧѧѧه بѧѧѧѧنفس 

فѧѧѧي المناصѧѧب العليѧѧѧا  المتعلقѧѧة بѧѧالتعيين
الهيكلية للمصالح غير الممركزة لوزارة 
التربيѧѧѧة الوطنيѧѧѧة والمؤسسѧѧѧات الوطنيѧѧѧة 
تحت الوصѧاية، ليѧتم تكليفهѧا رسѧميا مѧن 

المركزيѧѧѧѧѧѧة ويخضѧѧѧѧѧѧع الإدارة طѧѧѧѧѧѧرف 
الموافقѧة إلѧى لمهمѧة عفاؤهما من نفѧس اإ

القبليѧѧة، الصѧѧѧريحة والمكتوبѧѧة والمعللѧѧѧة 
لمديريѧѧѧة تطѧѧѧوير المѧѧѧوارد البيداغوجيѧѧѧة 

وفي  ،والتعليمية بوزارة التربية الوطنية
هذا الصدد يتعين عليكم تفادي التغيѧرات 

، شѧѧѧѧѧوائية لѧѧѧѧѧذات المسѧѧѧѧѧؤول ونائبѧѧѧѧѧهعال
لضѧѧѧѧѧمان الاسѧѧѧѧѧتقرار والانتظѧѧѧѧѧام لهѧѧѧѧѧذه 

  ذلك. تقتضي لم تكن أسباب العملية ما
 
. بخصѧѧѧѧѧѧѧѧوص سѧѧѧѧѧѧѧѧرية الحسѧѧѧѧѧѧѧѧابات 3
  : لكترونيةالإ
بمثابѧѧѧѧѧѧة الالكترونѧѧѧѧѧѧي عѧѧѧѧѧѧد الحسѧѧѧѧѧѧاب ي

التѧѧѧي تسѧѧѧمح للمسѧѧѧتخدم  الهويѧѧѧة الرقميѧѧѧة
خѧѧѧѧدمات النظѧѧѧѧام فѧѧѧѧي إلѧѧѧѧى بالوصѧѧѧѧول 

ليѧѧѧه، ويسѧѧѧاعد إحѧѧѧدود المهѧѧѧام الموكلѧѧѧة 
فѧѧѧѧي التعѧѧѧѧرف علѧѧѧѧى هويѧѧѧѧة المسѧѧѧѧتخدم، 
لѧѧѧѧѧذا يجѧѧѧѧѧب اتخѧѧѧѧѧاذ التѧѧѧѧѧدابير اللازمѧѧѧѧѧة 

 ،لحمايتهѧѧѧѧѧѧا والحفѧѧѧѧѧѧاظ علѧѧѧѧѧѧى سѧѧѧѧѧѧريتها
حيѧѧث تعѧѧد كلمѧѧات المѧѧرور بمثابѧѧة خѧѧط 
 الѧѧѧѧدفاع الأول فѧѧѧѧي مواجهѧѧѧѧة الاختѧѧѧѧراق
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والѧѧѧدخول غيѧѧѧر المѧѧѧرخص والقرصѧѧѧنة 
. والجѧѧѧѧѧѧرائم الالكترونيѧѧѧѧѧѧة والتخريѧѧѧѧѧѧب

ولѧѧذلك مѧѧن الضѧѧروري اختيѧѧار كلمѧѧات 
ن يѧѧѧѧѧѧتم تغييرهѧѧѧѧѧѧا وأمѧѧѧѧѧѧرور معقѧѧѧѧѧѧدة، 

كمѧѧѧѧا يجѧѧѧѧب الحѧѧѧѧرص علѧѧѧѧى . بانتظѧѧѧѧام
عѧѧدم التصѧѧريح بكلمѧѧة المѧѧرور، بحيѧѧث 

أو  قاسѧѧѧم هѧѧѧذه الكلمѧѧѧةن يѧѧѧتم تألا ينبغѧѧѧي 
علѧѧѧى الѧѧѧورق أو  تخزينهѧѧѧا داخѧѧѧل ملѧѧѧف

كمѧѧѧѧا يمنѧѧѧѧع مѧѧѧѧن دون حمايѧѧѧѧة ملائمѧѧѧѧة، 
ي ـالرسمѧѧѧѧ اـرهѧѧѧѧطااسѧѧѧѧتعمالها خѧѧѧѧارج إ

ѧѧѧѧѧѧѧѧѧـالمسمѧѧѧѧѧѧѧѧѧاق ـوح بѧѧѧѧѧѧѧѧѧن أه ( ميثѧѧѧѧѧѧѧѧѧم
ووجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوب عѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدم ، المعلومѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات )

اسѧѧѧѧѧتعمال البѧѧѧѧѧرامج المسѧѧѧѧѧاعدة والتѧѧѧѧѧي 
يѧѧتم نشѧѧرها عبѧѧر الأنترنѧѧت مѧѧن طѧѧرف 
مطوريهѧѧѧѧѧѧѧѧا لاسѧѧѧѧѧѧѧѧتدراج ضѧѧѧѧѧѧѧѧحاياهم 

لمعلومѧѧѧѧات المتعلقѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧول علѧѧѧѧى ا
بالهجمѧѧѧѧѧات  بالحسѧѧѧѧѧاب لتسѧѧѧѧѧهيل القيѧѧѧѧѧام
حѧѧѧوال يبقѧѧѧى الالكترونيѧѧѧة. وفѧѧѧي كѧѧѧل الأ

الحѧѧѧѧѧائز علѧѧѧѧѧى كلمѧѧѧѧѧة السѧѧѧѧѧر مسѧѧѧѧѧؤولا 
، إداريѧѧѧѧѧѧة عنهѧѧѧѧѧѧا مسѧѧѧѧѧѧؤولية شخصѧѧѧѧѧѧية

  . خلاقية وجزائيةأ
  
  : . حماية البيانات والمعلومات4

مѧѧѧѧن وسѧѧѧѧرية البيانѧѧѧѧات أحرصѧѧѧѧا علѧѧѧѧى 
نه يجѧب علѧى إوالمعلومات الشخصية، ف

لكترونيѧѧا إالѧѧذي يملѧѧك حسѧѧابا  المسѧѧتخدم
جѧѧѧѧѧراءات ن يتخѧѧѧѧذ كافѧѧѧѧة الإأبالنظѧѧѧѧام، 

الضѧѧѧѧرورية اللازمѧѧѧѧة لضѧѧѧѧمان سѧѧѧѧرية 
ت والبيانѧѧات التѧѧي اطلѧѧع عليهѧѧا المعلومѧѧا

طѧѧار تأديѧѧة مهامѧѧه، هѧѧذا مѧѧن جهѧѧة فѧѧي إ
 اءــѧـفشلا يجѧوز لѧه إومن جهѧة أخѧرى، 

نشѧѧѧѧѧر تلѧѧѧѧѧك أو  عѧѧѧѧѧلانأو تحويѧѧѧѧѧل أو إ
 إلاالمعلومات والبيانات أي غرض كان 

كما يمنع منعا باتѧا ، يسمح به القانون بما

والبيانѧѧѧات لأي  تѧѧѧداول هѧѧѧذه المعلومѧѧѧات
لا بمѧѧا يسѧѧمح بѧѧه القѧѧانون، غѧѧرض كѧѧان إ

كما يمنع منعا باتا تداول هذه المعلومات 
والبيانѧѧات فѧѧي فضѧѧاءات خѧѧارج الفضѧѧاء 

داري الرسѧѧѧѧѧѧمي المخصѧѧѧѧѧѧص لهѧѧѧѧѧѧذا الإ
  .  الغرض

  
. تغييѧѧѧر المسѧѧѧتخدم المكلѧѧѧف بتحيѧѧѧين 5

  : المعلومات
ѧѧѧѧѧة الافѧѧѧѧѧطراري حالѧѧѧѧѧى  ضѧѧѧѧѧر إلѧѧѧѧѧتغيي

المسѧѧѧتخدم المكلѧѧѧف بتحيѧѧѧين المعلومѧѧѧات 
والبيانѧѧات، يلѧѧزم ذات المسѧѧتخدم بتسѧѧليم 
المعلومѧѧѧѧѧѧѧѧѧات الخاصѧѧѧѧѧѧѧѧѧة بالحسѧѧѧѧѧѧѧѧѧاب 

(اسѧѧѧѧѧم المسѧѧѧѧѧتخدم، كلمѧѧѧѧѧة  الإلكترونѧѧѧѧѧي
المرور) والتي يجب تغييرهѧا فѧورا بعѧد 
التأكد مѧن صѧحتها مѧن طѧرف الموظѧف 

مسؤول الرقمنة، في حالة أو  الذي يخلفه
وجѧѧѧود الموظѧѧف المسѧѧѧتخلف، مѧѧѧع  عѧѧدم

ل حول وضعية الملف تقديمه لعرض حا
ويبقѧѧى ، سѧѧتلام والتسѧѧليمخѧѧلال عمليѧѧة الا

المعفѧѧى مѧѧن العمليѧѧة مسѧѧؤولا المسѧѧتخدم 
مѧѧѧن أخلاقيѧѧѧا وجزائيѧѧѧا علѧѧѧى شخصѧѧѧيا أ

ت والبيانѧات التѧي اطلѧع وسرية المعلوما
  . طار مهمته المنتهيةعليها في إ

  
  تيش التكوين والرقابة والتف : ثالثا

  
  : التكوين -1

تتكفل وزارة التربية الوطنيѧة مѧن خѧلال 
المخطѧѧѧط الѧѧѧوطني لتكѧѧѧوين مسѧѧѧتخدمي 
القطѧѧاع بوضѧѧѧع برنѧѧامج تكѧѧѧوين نѧѧѧوعي 
ومتخصѧѧص فѧѧي مجѧѧال اسѧѧتعمال النظѧѧام 
المعلومѧѧѧѧѧѧѧاتي لفائѧѧѧѧѧѧѧدة كѧѧѧѧѧѧѧل مسѧѧѧѧѧѧѧيري 

هѧѧѧѧذا  وفѧѧѧѧي. ومسѧѧѧѧتخدمي هѧѧѧѧذا النظѧѧѧѧام
السѧѧياق، سѧѧيتم تحديѧѧد محتѧѧوى ورزنامѧѧة 

  . ال لاحقرسإهذا التكوين عن طريق 
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  : الرقابة والتفتيش -2
تكلѧѧف المفتشѧѧية العامѧѧة بالإشѧѧراف علѧѧى 
عمليات التفتيش والرقابة والتحقيق على 
مسѧѧتوى المصѧѧالح اللامركزيѧѧة لѧѧوزارة 
التربيѧѧѧة الوطنيѧѧѧة والمؤسسѧѧѧات الوطنيѧѧѧة 
تحѧѧѧѧت الوصѧѧѧѧاية ومؤسسѧѧѧѧات التربيѧѧѧѧة 
والتعلѧѧѧيم فѧѧѧي مجѧѧѧال تطبيѧѧѧق التعليمѧѧѧات 
ا والإجѧѧѧѧѧѧѧѧراءات الѧѧѧѧѧѧѧѧواردة فѧѧѧѧѧѧѧѧي هѧѧѧѧѧѧѧѧذ

ور، لاسѧѧѧѧѧيما مѧѧѧѧاتعلق بعمليѧѧѧѧѧة ــѧѧѧѧـالمنش
التحيين، حيث يحتفظ النظام المعلوماتي 
آليѧѧا بتѧѧاريخ وتوقيѧѧت آخѧѧر عمليѧѧة تحيѧѧين 

  بالنسبة لكل معلومة موجودة به. 
  

رابعѧѧѧѧا: المكونѧѧѧѧات الأساسѧѧѧѧية للنظѧѧѧѧام 
  المعلوماتي 

  
تي لقطѧاع التربيѧة يتكون النظام المعلوما

الوطنيѧѧة فѧѧي مرحلتѧѧه الأولѧѧى مѧѧن أربعѧѧة 
ساسѧѧѧѧية مترابطѧѧѧѧة ومنسѧѧѧѧجمة محѧѧѧѧاور أ

  . ومتكاملة فيما بينها
كتمѧѧѧѧѧѧال ان دقѧѧѧѧѧѧة وصѧѧѧѧѧѧحة وحداثѧѧѧѧѧѧة وإ

وجاهزية البيانات والمعلومѧات المتعلقѧة 
بهذه المحاور، تعد أكثر مѧن ضѧرورية، 

فѧѧي كѧѧل وقѧѧت غلال سѧѧتبѧѧل محوريѧѧة للا
 . دون استثناء

يتعѧѧين علѧѧى المسѧѧتخدم المكلѧѧف ، وعليѧѧه
ومѧѧات بѧѧالتحيين تحѧѧديث البيانѧѧات والمعل

بعѧѧѧد اسѧѧѧѧتلام  ،بشѧѧѧكل مسѧѧѧتمر ومنѧѧѧتظم
الوثائق المطلوبة للتحيين ووفѧق الآجѧال 

نѧѧة فѧѧي الملحѧѧق رقѧѧم يالمحѧѧددة لѧѧذلك المب
ن عѧѧѧدم إفѧѧѧ ،وفѧѧѧي نفѧѧѧس السѧѧѧياق ،)01(

  ع ــا تقــد تحيينهـات بعــتطابق المعلوم
  

مسѧؤوليته كاملѧة علѧى المكلѧف بѧѧالتحيين 
 رــѧѧـة التزويــѧـوقѧد يصѧنف ذلѧѧك فѧي خان

ال والѧѧѧѧذي يقѧѧѧѧع تحѧѧѧѧت طائلѧѧѧѧة همѧѧѧѧالإأو 
ن إ .نونѧѧاالعقوبѧѧات المنصѧѧوص عليهѧѧا قا

مѧن الإدارة هذا النظام المعلوماتي يمكن 
إصѧѧѧدار مجموعѧѧѧة مѧѧѧن الوثѧѧѧائق بشѧѧѧكل 

ѧѧق رقѧѧق الملحѧѧا وفѧѧد وطنيѧѧ؛)02( مموح 
خر فѧѧѧѧѧي تحيѧѧѧѧѧѧين أتѧѧѧѧѧأو  ي خلѧѧѧѧѧلأن أو

سѧيؤثر  ،المعلومات المكونة لهѧذا النظѧام
ѧѧѧة المعنيѧѧѧة التربيѧѧѧبة لمديريѧѧѧلبا بالنسѧѧѧة س

ة هѧѧذا النظѧѧام ودقѧѧة وصѧѧحة يѧѧعلѧѧى وظيف
  .مخرجاته

  
  المحور الأول: تسيير تمدرس التلاميذ

  
تعѧѧѧѧѧد متابعѧѧѧѧѧة تمѧѧѧѧѧدرس التلاميѧѧѧѧѧذ مѧѧѧѧѧن 
الأولويѧѧات التѧѧي تخѧѧص التسѧѧيير اليѧѧومي 

ѧѧه فѧѧيم وعليѧѧة والتعلѧѧات التربيѧѧن إلمؤسس
همية بالغة أوزارة التربية الوطنية تولي 

لنظام المعلوماتي الذلك من خلال وضع 
نѧه مѧن الضѧروري إلѧذلك ف. الخدمةحيز 

وتحѧѧديث  ،تحيѧѧين المعلومѧѧات فѧѧي وقتهѧѧا
البيانѧѧѧات والحѧѧѧرص علѧѧѧى دقتهѧѧѧا لتقѧѧѧديم 

فѧѧراد أخѧѧدمات ذات جѧѧودة لفائѧѧدة جميѧѧع 
الجماعѧѧѧѧة التربويѧѧѧѧة، لاسѧѧѧѧيما التلاميѧѧѧѧذ 

المدرسѧѧѧية الإدارة وأوليѧѧѧائهم، وتقريѧѧѧب 
مѧѧѧѧѧنهم، ممѧѧѧѧѧا يسѧѧѧѧѧمح بѧѧѧѧѧإبراز مختلѧѧѧѧѧف 

ية نشѧѧѧѧطة المتعلقѧѧѧѧة بالحيѧѧѧѧاة المدرسѧѧѧѧالأ
خاصѧѧѧة الجانѧѧѧب التربѧѧѧوي المتمثѧѧѧل فѧѧѧي 
متابعѧѧѧة مواظبѧѧѧة التلاميѧѧѧذ وانضѧѧѧباطهم 
وكѧѧѧѧѧذا الجانѧѧѧѧѧب البيѧѧѧѧѧداغوجي المتعلѧѧѧѧѧق 

ثرهѧѧا علѧѧى المسѧѧار أبالنتѧѧائج المدرسѧѧية و
  .الدراسي للتلاميذ
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أمѧѧѧا بخصѧѧѧوص صѧѧѧور التلاميѧѧѧذ، فإنѧѧѧه 
طلѧѧѧب مѧѧѧن مѧѧѧديري مؤسسѧѧѧات التربيѧѧѧة ي

خѧѧѧѧѧذ هѧѧѧѧѧذه الصѧѧѧѧѧور حسѧѧѧѧѧب أ والتعلѧѧѧѧѧيم
يѧѧѧة علѧѧѧى مسѧѧѧتوى المواصѧѧѧفات البيومتر

المتوسطات والثانويات بالنسѧبة للتلاميѧذ 
ما بخصوص التلاميѧذ . أالمتمدرسين بها

ن إفѧѧ، المتمدرسѧѧين بالمѧѧدارس الابتدائيѧѧة
هذه العمليѧة توكѧل لمѧديري المتوسѧطات 
 الѧѧذين يكلفѧѧون مѧѧن طѧѧرف مѧѧدير التربيѧѧة
بѧѧذلك، مѧѧع ضѧѧرورة تجديѧѧد هѧѧذه الصѧѧور 
مع بداية كل سѧنة دراسѧية، وهѧذا تحسѧبا 

دار البطاقات المدرسية للتلاميѧذ، صستلا
نفس السياق يمكن ويسѧمح للتلاميѧذ وفي 

يѧѧداع الصѧѧور فѧѧي نسѧѧخة رقميѧѧة وذلѧѧك إ
رضѧѧية لتسѧѧهيل عمليѧѧة تحميلهѧѧا علѧѧى الأ
مكانيѧة إالرقمية مباشرة، وفي حال عѧدم 

نѧه فإحصول التلميذ على صѧور رقميѧة، 
يبقى ملزما بتسليم الصور الورقيѧة التѧي 

سسѧѧة بنسѧѧخها فѧѧي ملѧѧف دارة المؤإتقѧѧوم 
رقمѧѧѧѧѧي باسѧѧѧѧѧتعمال الماسѧѧѧѧѧح الضѧѧѧѧѧوئي 

ر ذلѧѧѧѧѧك بالنسѧѧѧѧѧبة ذذا تعѧѧѧѧѧإو ،(سѧѧѧѧѧكانير)
لѧѧѧѧى هѧѧѧѧذا التѧѧѧѧي لاتتѧѧѧѧوفر ع للمؤسسѧѧѧѧات

نѧѧѧѧه يتوجѧѧѧѧب علѧѧѧѧى مصѧѧѧѧالح إالجهѧѧѧѧاز ف
  . مديريات التربية القيام بهذه العملية

  
  المحور الثاني: تسيير الموارد البشرية 

  
ن العمليات التي تخѧص تسѧيير المѧوارد إ

، تعѧѧѧѧѧد هѧѧѧѧѧي الأخѧѧѧѧѧرى هامѧѧѧѧѧة البشѧѧѧѧѧرية
وعلѧѧѧѧى درجѧѧѧѧة كبيѧѧѧѧرة مѧѧѧѧن  ،وحساسѧѧѧѧة

نظѧѧѧѧرا لتقѧѧѧѧاطع عѧѧѧѧدة عوامѧѧѧѧل ، التعقيѧѧѧѧد
 ،قانونيѧѧѧѧѧة وتنظيميѧѧѧѧѧة ورقابيѧѧѧѧѧة وتقنيѧѧѧѧѧة

وتأثيرهѧѧѧا البѧѧѧالغ علѧѧѧى الحيѧѧѧاة المهنيѧѧѧة 
 للمسѧѧتخدمين وارتباطهѧѧا بصѧѧفة مباشѧѧرة

فѧي  غير مباشرة بكل مناحي التسѧييرأو 
قطѧѧاع التربيѧѧة الوطنيѧѧة لاسѧѧيما التسѧѧيير 

  .والإدارياغوجي البيد
وبخصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوص الصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧور الرقميѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

نѧѧه يطلѧѧѧب مѧѧن مѧѧѧديري إف ،للمسѧѧتخدمين
التعلѧѧѧيم جمѧѧع هѧѧѧذه  و مؤسسѧѧات التربيѧѧة

 ،الصѧور حسѧب المواصѧفات البيومتريѧة
وهѧѧذا  ،لإدراجهѧѧا فѧѧي النظѧѧام المعلومѧѧاتي

تحسѧѧѧѧبا لاستصѧѧѧѧدار البطاقѧѧѧѧات المهنيѧѧѧѧة 
 ...الالكترونيѧѧة والسѧѧير الذاتيѧѧة والملفѧѧات

  .للمستخدمين
  

  تسيير الهياكل: حور الثالثالم
  
خѧѧر عمليѧѧة هѧѧو الآ ،عѧѧد تسѧѧيير الهياكѧѧلي

ذات أهميѧѧѧѧѧة كبيѧѧѧѧѧرة نظѧѧѧѧѧرا لارتباطѧѧѧѧѧه 
لاسѧѧيما تلѧѧك  ،بمنѧѧاحي التسѧѧيير المختلفѧѧة

متعلقѧѧѧѧѧѧѧѧѧة بالتسѧѧѧѧѧѧѧѧѧيير البيѧѧѧѧѧѧѧѧѧداغوجي ال
يتوجѧѧѧب ، وفѧѧѧي هѧѧѧذا الصѧѧѧدد، داريوالإ

تحيين كѧل المعلومѧات المتغيѧرة فѧي هѧذا 
الشѧѧق لاسѧѧيما مѧѧا تѧѧتمخض عنѧѧه اللجنѧѧة 

إلѧѧى وزاريѧѧة لإنشѧѧاء المؤسسѧѧات ومѧѧا ال
ذلѧك مѧن العمليѧات التѧي تجѧدد معلومѧات 

  الهياكل.
 

تسѧѧѧѧѧيير السѧѧѧѧѧكنات  : المحѧѧѧѧѧور الرابѧѧѧѧѧع
  الوظيفية 

  
 مѧѧѧن تعتبѧѧѧر السѧѧѧكنات الوظيفيѧѧѧة مرفقѧѧѧا

مرافѧѧѧѧѧق المؤسسѧѧѧѧѧة التعليميѧѧѧѧѧة، تمѧѧѧѧѧنح 
لضѧѧѧѧرورة الخدمѧѧѧѧة و لمنفعѧѧѧѧة الخدمѧѧѧѧة 
حسب الحالة، بغرض توفير الاستقرار، 

حيѧين المسѧتمر لوضѧعية ا يجѧب التو لهذ
ѧѧѧكنات و شѧѧѧتعمالها االسѧѧѧيد اسѧѧѧغليه لترش
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والتطبيѧѧѧѧق الѧѧѧѧدقيق للمناشѧѧѧѧير المنظمѧѧѧѧة 
لعمليѧة الاسѧتفادة مѧن السѧكنات الوظيفيѧѧة 
وحيѧѧѧѧѧازة وضѧѧѧѧѧعية السѧѧѧѧѧكنات حسѧѧѧѧѧب 

  المؤسسة والولاية.
  

  لزاميةإ اتيبترتوجراءات خامسا: إ
  

يتعѧѧѧين وجوبѧѧѧا علѧѧѧى السѧѧѧيدات و السѧѧѧادة 
لملѧزم و الصѧѧارم مѧديري التربيѧة التقيѧѧد ا

  بما يلي:
  

ضѧѧѧѧѧѧبط جميѧѧѧѧѧѧع الوضѧѧѧѧѧѧعيات العالقѧѧѧѧѧѧة 
بخصѧѧѧوص التحيѧѧѧين ( قѧѧѧوائم التلاميѧѧѧذ، 

فѧѧي أجѧѧل  المسѧѧتخدمين، المؤسسѧѧات...)
غيѧѧѧѧر قابѧѧѧѧل  2018فيفѧѧѧѧري  15 هقصѧѧѧѧاأ

للتمديد، وانطلاقا من هذا التاريخ تصبح 
المعلومѧѧѧѧѧات متجѧѧѧѧѧددة و محينѧѧѧѧѧة وفѧѧѧѧѧق 

  .)01مقتضيات الملحق رقم (
  
ذكورة فѧي الملحѧق المѧ ستخراج الوثائقا

) مѧѧن النظѧѧام المعلومѧѧاتي حيѧѧز 02رقѧѧم (
التنفيѧѧذ فѧѧي تѧѧاريخ وشѧѧيك يلѧѧي مباشѧѧرة 
التاريخ سالف الذكر و الذي ستعلن عنѧه 

لي وزيرة التربية الوطنية، مع التقيѧد امع
يوفرهѧѧѧѧا هѧѧѧѧذا حصѧѧѧѧريا بالنمѧѧѧѧاذج التѧѧѧѧي 

ѧѧѧѧواهاالنظѧѧѧѧذا ؛ ام دون سѧѧѧѧد هѧѧѧѧه بعѧѧѧѧو أن
ن استصѧѧدار أي وثيقѧѧة مهمѧѧا إفѧѧ، التѧѧاريخ

كѧѧѧѧѧان نوعهѧѧѧѧѧا، خѧѧѧѧѧارج هѧѧѧѧѧذا النظѧѧѧѧѧام 
المعلومѧѧاتي، تعѧѧد لاغيѧѧة وعديمѧѧة الأثѧѧر، 
ويتعرض المتسѧبب فيهѧا بصѧفة مباشѧرة 
أو غيѧѧѧѧѧر مباشѧѧѧѧѧرة للمسѧѧѧѧѧاءلة واتخѧѧѧѧѧاذ 

  اللازمة في حقه؛ الإجراءات
 الإداريѧѧѧةالاحتفѧѧاظ بالملفѧѧات و الوثѧѧائق 

بѧѧѧѧѧѧѧالتوازي مѧѧѧѧѧѧѧع الملفѧѧѧѧѧѧѧات  الرسѧѧѧѧѧѧѧمية
  ؛الالكترونية

 الإبѧѧѧѧѧѧلاغ الفѧѧѧѧѧѧوري عѧѧѧѧѧѧن أي خلѧѧѧѧѧѧل أو
الصѧѧѧѧѧѧعوبات التقنيѧѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧѧي يواجههѧѧѧѧѧѧا 
مستخدمو هذا النظام أثناء استغلاله عѧن 

الخѧѧѧѧѧاص  طريѧѧѧѧѧق البريѧѧѧѧѧد الإلكترونѧѧѧѧѧي
 : بالخلية المركزية

  
numerisation@education.gov.dz 

  
كما يمكنكم طرح انشغالاتكم عبر رقمي 

    IP   الهاتف
  

16044-16021 
 
كѧѧѧѧل فيمѧѧѧѧا يعنيѧѧѧѧه، ، ن الجميѧѧѧѧع مѧѧѧѧدعوإ

هѧذا  ىو الصѧارم لمحتѧو للتطبيق الѧدقيق
المنشور الذي ستكون البنود الواردة فيه 

ة و تفتѧѧѧيش، لѧѧѧذا أطلѧѧѧب مѧѧѧن رقابѧѧѧمحѧѧѧل 
السيدات و السادة مديري التربيѧة السѧهر 
دون هѧѧѧѧѧѧوادة علѧѧѧѧѧѧى التنفيѧѧѧѧѧѧذ الميѧѧѧѧѧѧداني 
العمليѧѧاتي للإجѧѧراءات الѧѧواردة فѧѧي هѧѧذا 
المنشѧѧѧѧѧور واحتѧѧѧѧѧواء كѧѧѧѧѧل الصѧѧѧѧѧعوبات 

 نـѧـي الحيـѧـل فــلالات، و التدخــوالاخت
 لتسѧѧѧѧويتها حيѧѧѧѧث أن هاتѧѧѧѧه الإجѧѧѧѧراءات

طѧѧار العمѧѧل العѧѧادي تѧѧدخل مسѧѧتقبلا فѧѧي إ
لمكاتب و مصالح مديريات التربية، كما 

نني على يقين أن الكل سѧيبذل قصѧارى أ
الملف من أهمية ومѧا  هكتسيجهدهم لما ي

سѧѧѧѧيؤدي إليѧѧѧѧه مѧѧѧѧن منѧѧѧѧافع فѧѧѧѧي حكامѧѧѧѧة 
التسيير بقطاع التربية الوطنية، علما أن 

ؤشѧرات ون أحѧد أهѧم المهذا الملѧف سѧيك
كѧѧم و فعاليѧѧة التѧѧي يبنѧѧي عليهѧѧا تقيѧѧيم أدائ

  عملكم و نجاعته.
  

  2018جانفي  31الجزائر في 
  الأمين العام

  عبد الحكيم بالعابد



 

 

 

 :-2-خق رقم الـمل

 نماذج لبعض الوثائق الموحدة المستخرجة من النظام



الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التربية الوطنية
مديرية التربية لولاية ..........

الرمز الوظيفي للموظف

ثانوية  : 

الرقم : ............... / 2021

شهادة عمل 
 

 (ت) يشهد السيد(ة) مدير ثانوية.........  -........- بأن

  السيـــــد(ة) : ..............

المولود بتاريخ : ..-..-..... بـ : .......

  الرتبة : أستاذ التعليم الثانوي الصفة : مرسم (ة)

الوظيفة: أستاذ التعليم الثانوي

مكان العمل : ثانوية  -......-

(ت) يعد من موظفي قطاع التربية منذ : 02-10-2016 إلى يومنا هذا

 
  سلمت هذه الشهادة لإستعمالها في حدود ما يسمح به القانون

   حرر بـ : ..... في : 2021/06/05

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

.........

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

Supprimer filigrane Wondershare
PDFelement

http://www.tcpdf.org
http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5261&m=db
http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5261&m=db


الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التربية الوطنية
رقم التعريف المدرسي

مديرية التربية لولاية .............                                    السنة الدراسية : 2021/2020

ثانوية  : ........ -.......-

استمارة معلومات التلميذ
  اللقـــب :        ......                  الإســـم   :        ........

   nom :        .....................                  prenom   :        .................

   تاريخ و مكان الازدياد:         ..-..-....   بـــ: .....

   الجنس:         ذكر

   القسم:         أولى  ثانوي  جدع مشترك علوم وتكنولوجيا    1

   الصفة:         خارجي

   اسم الأب:         ....

   لقب و  اسم الأم:         ................

   عدد الإخوة:         ..    منهم إناث : ..

   عدد الإخوة المتمدرسين:         ..    منهم إناث : ..

   يتيم(ة):         ..

  العنوان الشخصي للولي:         .............................

  رقم هاتف الولي :         

    Email:      

  الإعاقة :         لا       نوع الاعاقة :         لا شي ء 

             حرر بــ  :  ..... في : ..-..-....

مدير(ة)  الثانوية
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الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
وزارة التربية الوطنية

الرمز الوظيفي للموظفمديرية التربية لولاية ..........

ثانوية  : .............. -......-
الرقم : ............... / 2021

مجمل الخدمات

...........:..-..-....تاريخ الازدياد : اللقب و الاسم : بـ
أستاذ التعليم الثانوي الرتبة :

:
مرسم (ة)الوضعية الادارية

 الوظيفة :
........................ -.......- مكان العمل :
..-..-.....منذ1الدرجة الحالية :..-..-......تاريخ الترسيم:

     بتاريخ :10.5النقطة التربوية     بتاريخ :10.5النقطة الادارية
 الشهادات العلمية

التخصصتاريخ الشهادةالمؤهل
  اللغة الإنجليزية..-..-.....  شهادة أستاذ التعليم الثانوي خريجي المدرسة العليا

مدة العملتاريخ مباشرة العمل و نهايتهالمؤسسةالصفةالرتبةالولاية
يومشهرسنةإلىمن

05040803-06-022021-10-2016ثانوية ...........................................  متربصأستاذ التعليم الثانوي

040803المجمـــــوع
المعني (ة) مستمر في عمله (ها) إلى يومنا هذا

   حرر بـ : ...... في : ../../2021
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 :-3-حق رقم الـمل

 قائمة الأساتذة المحكمين لأدوات الدراسة

 



 

 

  لأدوات الدراسةقائمة الأساتذة المحكمين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مؤسسة الانتماء
 

 الرتبة العلمية
 

 الاسم واللقب
 

 رابح علاهم التعليم العاليأشتاذ  -2-جامعة الجزائر 

 شمير جزايري  -أ-أشتاذ محاضر  -2-جامعة الجزائر 

 شاشة فارس  -أ-أشتاذ محاضر  -2-جامعة شطيف 

 مصعودي كمال -أ-محاضر  أشتاذ جامعة بصكرة

 

 
 



 

 

 

 :-4-حق رقم الـمل

 الاستبيان
 

 

 

 

 

 



 أبى اللاسم سعد الله -2 -الجصائسجامعت 

 
 

يت العلىم الإوساهيت
ّ
 والخىثيمكسم علم المىخباث                                                                                                ول

 

 بػىوان: طوز ثالث )ل. م. د(اسخبُان أطسوحت دكخوزاه 
 

 

 

 

 

 

 

 

 :إشساف 

 غسازمي وهيبتأ.د.                                                                                                                                         

   تالطالب إغداد                               : 

 هديلت سازة  

 

 بمشسوعٌشسفني أن أطؼ بين أًدًكم هرا الاسخبُان والري يهدف إلى الحصول غلى المػلوماث الخاصت 

إدازة الوثائم الالكتروهُت غلى مسخوى وشازة التربُت الوطىُت، وهرا اسخكمالا لخحظير شهادة الدكخوزاه في 

أمام الإحابت )×( لرا هسحو مساهمخكم في اهجاش هرا البحث وذلك بوطؼ غلامت ، غلم المكخباث والخوثُم

المىاسبت، مؼ الػلم أن المػلوماث التي جلدمونها مهمت لإهجاش هره الدزاست، وهحُطكم غلما بأنها لً 

 حسخخدم إلا لأغساض البحث الػلمي.

 

 

 

 

 2222-2222السىت الجامعيت: 

 الىثائم الالىتروهيت:  إدازة

 تدزاست جلييميت لمشسوع وشازة التربيت الىطىي



 :ًُالبًانات الشخص 

 :الشهادة 

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

 :السجبت 

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

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

 المهىيت الخبرة: 

 سىواث 50أكل مً 

 سىواث  05إلى  50مً 

 سىت 05إلى  00مً 

 سىت  05أكثر مً 

  :إدارَ الىثائق الالكترونًُ أسباب ودوافع التىجه نحىالمحىر الأول. 

زأًك ما هي أهم الأسباب التي دفعت مخخلف المؤسساث واللطاعاث الىشازيت في الجصائس إلى الخىجه هدى  خسب -2

 جبني مشازيع إدازة الىثائم الالىتروهيت؟

ادة   حجم الوثائم الخللُدًت المخداولتشٍ

 صػوبت الدسُير وفم الطسق الخللُدًت

 مواكبت الخطوزاث الخكىولوحُت

 الالكتروهُت ججسُد مفهوم الحكومت

 .............................................................أخسى أذكسها..................................................................................................................

افع مؤسسخىم للخىجه  -2  جبني مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهيت؟ مًما هي دو

 حسهُل مػالجت الوثائم والملفاث

 حسهُل جبادل المػلوماث بين مخخلف المصالح

 واسترحاغها غً الوثائم حسهُل غملُت البحث

 مسخخدمي المؤسستجوفير الوصول والاجاحت لجمُؼ 

 ........................................................أذكسها.......................................................................................................................أخسى 

 باليسبت لمؤسسخىم؟إدازة الىثائم الالىتروهيت مشسوع فيما جخمثل أهميت  -3

 المساغدة في حسُير الأغمال

ت اسخخدام الوثائم وجداولها  حسٍ

 حسهُل إهخاج الوثائم ووشسها

ً الوثائم  زفؼ كفاءة حفظ وجخصٍ

 .............................................................أخسى أذكسها .................................................................................................................



 إدازة الىثائم الالىتروهيت؟الأساسيت التي حساعد على الخدىل هدى  خسب زأًك ما هي المخطلباث -4

 جوفس الخجهيزاث والبرمجُاث اللاشمت

عي وكاهووي ًحكم الػملُت   وحود محُط حشسَ

ت المؤهلت  الإمكاهُاث البشسٍ

 الميزاهُت اللاشمت للمشسوع جوفس

 .............................................................. أخسى أذكسها..................................................................................................................

 إدازة الىثائم الالىتروهيت؟هيف حساهم الإدازة العليا في دعم مشسوع  -5

 وطؼ سُاست واضحت لخجسُد المشسوع 

 جوفير المخطلباث الأساسُت لىجاح المشسوع

 حشجُؼ جداول الوثائم الالكتروهُت

 .............................................................. أخسى أذكسها..................................................................................................................

 ما هي الأهداف المىخظسة مً جطبيم المشسوع؟ -6

 شبكت الاهترهذاجاحت مخسحاث الىظام غلى 

 الخللُل مً اسخخدام الوزق داخل المكاجب

 جلبُت احخُاحاث المسخفُدًً مً اللطاع

 مساغدة الإدازة الػلُا في اجخاذ اللسازاث

 .............................................................. أخسى أذكسها..................................................................................................................

  :ٌل الإدارٍومزاياها علِ العن الىثائق الالكترونًُ إدارَ تإيجابًاالمحىر الجان. 

 هل جسي أن طسق العمل الإدازي خاليا ملازهت مع الطسق الخلليدًت السابلت أصبدت؟ -7

 أكثر سهولت

 حػلُدا  أكثر

 لم جخغير

 ما هي أهم الامخياشاث التي ًىفسها الخعامل مع الىثائم الالىتروهيت ملازهت بالخلليدًت؟ -8

 سهولت الاوشاء والحرف والاسدبػاد

ًجوفير الحيز   المكاوي المخصص للخخصٍ

 جوفير طسق غدًدة للبحث

 حسهُل غملُت المساكبت والخلُُم

 .............................................................أخسى أذكسها..................................................................................................................

 ما هي أهم العىامل التي ساعدث مؤسسخىم في ججسيد مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهيت؟ -9

 وحود كادز بشسي مؤهل

 جوفس بيُت جحخُت جكىولوحُت

 وحود سُاسُت واضحت لإدازة الوثائم 

 ........................................................أذكسها.......................................................................................................................أخسى 



 ما هي الإًجابياث والامخياشاث التي خللها المشسوع للىشازة؟ -22

 لدسُير اجحلُم الفػالُت في 

 جسشُد هفلاث الدسُير 

 الخازحُت ؤسساثسهولت جبادل المػلوماث مؼ الم

ً الوثائم   جوفير طسق حدًثت لحماًت وجخصٍ

 .............................................................. أخسى أذكسها..................................................................................................................

 ما هي الامخياشاث والاًجابياث التي خللها المشسوع للمىظفين؟ -22

 في أداء المهام مً الجهدالخللُل 

 الاخخصاز في الوكذ 

  الخللُل مً أخطاء الػمل

 جحسين أداء ومسدودًت الموظفين 

 .............................................................. أخسى أذكسها..................................................................................................................

 ؟للمسخفيدًً الخازجيينخسب زأًك ما هي الامخياشاث التي خللها المشسوع  -22

 )ًلصد بالمسخفُدًً الخازحُين؛ الأساجرة والخلامُر وأولُائهم(

 سهولت الخواصل مؼ الإدازة

 جحلُم الشفافُت في الدسُير

 جحلُم زض ى المسخفُدًً

 اللظاء غلى البيروكساطُت

 ........................................................أذكسها.......................................................................................................................أخسى 

 الىثائم؟ على الخدىم في إدازةإًجابياث جطبيم المشسوع ما هي  -23

 مػالجت الوثائم جحسين

 ً  جوفير طسق حدًثت للحفظ والخخصٍ

 حسهُل غملُت البحث والاسترحاع

 الوصول إلى الوثائم واجاحتها حسهُل

 ........................................................أذكسها.......................................................................................................................أخسى 

 في تحقًق فعالًُ إدارَ الىثائق الالكترونًُ ح: دور التكىينالمحىر الجال. 

 ؟إدازة الىثائم الالىتروهيت في مشسوععلى أهمل ي أهم المهازاث الىاجب امخلاهها لأداء مهامك ما ه -24

 الخحكم في لغاث البرمجت

 اسخخدام الخجهيزاث والبرمجُاث حسً

ػاث المخػللت بئدازة الوثائم  الالمام بالدشسَ

 مػسفت وظائف إدازة الوثائم الالكتروهُت

 .............................................................. أخسى أذكسها..................................................................................................................



 خىل إدازة الىثائم الالىتروهيت؟اسخفدجم مً كبل مً بسامج جىىيييت  هل -25

 وػم 

 لا 

 إذا واهت الإجابت بـ لا لما ًسجع غياب هره البرامج ؟ -25-2

ً  غدم الحاحت للخكوٍ

 غدم وحود ميزاهُت مخصصت لرلك

 غدم دزاًت المسؤولين بأهمُتها

 .............................................................. أخسى أذكسها..................................................................................................................

 التي اسخفدجم منها؟ الخىىيييتإذا واهت الإجابت بـ وعم ما هي مدخىياث البرامج  -25-2

 م إدازة الوثائم الالكتروهُتجصمُم وحسُير هظ

 طسق مػالجت الوثائم الالكتروهُت

 أمً وحمُت الوثائم الالكتروهُت

 المػاًير الدولُت لإدازة الوثائم الالكتروهُت

 .............................................................. أخسى أذكسها..................................................................................................................

 إدازة الىثائم الالىتروهيت؟ خىل  خىىيييتالدوزاث ما هي المىاضيع التي جلترح بسمجتها مسخلبلا في ال -26

 إوشاء ومػالجت الوثائم الالكتروهُت 

 أمً وحماًت الوثائم الالكتروهُت

 الاجاحت والوصول إلى الوثائم الالكتروهُت

 المػاًير الدولُت لإدازة الوثائم الالكتروهُت

 .............................................................................................................مواطُؼ أخسى أذكسها....................................................

 مً خلال: جدليم فعاليت إدازة الىثائم الالىتروهيتت في ىىيييحساهم البرامج الخ -27

 مواكبت الخطوزاث الحدًثت 

 جحسين الخدمت الملدمت

س  المهازاث واللدزاث المػسفُت جطوٍ

 جحسين الأداء

 هل حعخمد على الخىىيً الراحي للخغلب على هلص البرامج الخدزيبيت وعدم هفاًتها؟  -28

 وػم

 لا

 إذا واهت الإجابت بـ وعم ما هي الىسائل التي حعخمد عليها؟  -28-2

 الخػلم مً خلال شبكت الأهترهذ 

 المجالالاطلاع غلى الدزاساث الحدًثت في 

 الخواصل مؼ الباحثين والمخخصصين

 .............................................................................................................أخسى أذكسها....................................................وسائل 



  :آفاق تطىيرهومشروع إدارَ الىثائق الالكترونًُ  شًدتجوتحديات صعىبات المحىر الرابع. 
 

 هل واجهخىم صعىباث في جطبيم مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهيت؟ -29

 وػم 

 لا

 ؟باثالصعى طبيعت هره ما هي إذا واهت الإجابت بـ وعم  -29-2

 ًىظم المشسوعغُاب إطاز كاهووي 

ت المؤهلت  هلص الإمكاهُاث البشسٍ

 للمشسوع طػف الميزاهُت المخصصت

 هلص الخجهيزاث والبرمجُاث

 ..............................................................أخسى أذكسها .................................................................................................................

 إدازة الىثائم الالىتروهيت على مسخىي مؤسسخىم؟هل جسي أن هىان مخاطس جىاجه مشسوع  -22

 وػم 

 لا

 هره المخاطس؟ فيما جخمثلإذا واهت الإجابت بـ وعم   -22-2

 لفيروساثوا حػسض الىظام لللسصىت

 فلدان مػلوماث مهمت هدُجت سوء الدسُير

 حػسض الىظام للأغطال الخلىُت 

ً للخلف  حػسض وسائط الخخصٍ

 ...............................................................................................................................................................................أخسى أذكسها 

 خسب زأًىم؟ مشسوع إدازة الىثائم الالىتروهيت ما هي أهم الخددًاث التي ًىجهها -22

 المسخخدمتالبرمجُاث و جلادم الخجهيزاث 

ت  طػف الكادز البشسي غلى مسخوى المؤسساث التربوٍ

 غدم مػسفت المسخفُدًً الخازحُين بخدماث الىظام

 .............................................................................................................أخسى أذكسها ..................................................................

 هيف ًمىً الخغلب على هره الخددًاث؟ -22

 ومواكبت الخطوزاثحشكُل خلُت للُلظت المػلوماجُت 

 الاغخماد غلى المػاًير الدولُت في ججسُد المشسوع

 جير البُاهاث باهخظامالاغخماد غلى جه

 حػسٍف المسخفُدًً الخازحُين بخدماث الىظام

 ..............................................................أخسى أذكسها .................................................................................................................



 مسخلبلا؟إدازة الىثائم الالىتروهيت لىشازة التربيت مشسوع ما هي آفاق جطىيس زأًك  خسب -23
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 :ئششاف 

 أ.د. غرارمي وهيبة                                                                                                                                       
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 كحيلة سارة  

 

 

 

 2222-2222السىة الجامعية 



 ملاحعة:

في بىاء اظخماسة الخلُُم الخاصت الذولُت االإخلللت باداسة الىزاةم االإلاًير مجمىكت مً جم الاكخماد كلى 

 ؛، وحاءث هزه االإلاًير هما ًليبمششوق وصاسة التربُت الىػىُت

: االإبادب الخىحيهُت. -ئداسة الىزاةم -( االإللىماث والخىزُم ISO 15489-1)االإلُاس  -  الجضء الأوٌ

 الجضء الثاوي: الذلُل الخؼبُلي. -ئداسة الىزاةم -( االإللىماث والخىزُمISO 15489-2االإلُاس ) -

 .االإخؼلباث الىمىرحُت لإداسة الىزاةم الالىتروهُت(MOREQ 2) االإلُاس -

البُاهاث الىصفُت لىزاةم  -كملُت ئداسة وزاةم اليشاغ -االإللىماث والخىزُم (ISO 23081-1االإلُاس ) -

: االإبادب -اليشاغ  .الجضء الأوٌ

الجضء  -لىزاةم للمللىماث وائداسة البُاهاث الىصفُت  -االإللىماث والخىزُم (ISO 23081-2االإلُاس ) -

  االإفاهُم والخىفُز.: الثاوي

 االإخؼلباث. -هـام ئداسة أمً االإللىماث -جلىُاث الأمً -للىماث( جىىىلىحُا االإISO/IEC 27001) االإلُاس -

 مذوهت االإماسظاث الجُذة لأمً االإللىماث. -( جىىىلىحُا االإللىماثISO/IEC 27002االإلُاس ) -

 :البياىات التعزيفية بالمغزوع 

 الأسطُت الشكمُت لىصاسة التربُت الىػىُت اسم المشروع: -1

 2016 ثاريخ إوشائه: -2

 اللشبُت المشروع:لغات واجهة  -3

ت الىـام االإللىماحي الجهة المسؤولة عن إدارة المشروع ومتابعة العمل به: -4 بىصاسة التربُت  مذًشٍ

 الىػىُت

 https://amatti.education.gov.dz/                                                     :عىىان المشروع على الشبكة -5

 

 

https://amatti.education.gov.dz/


 البيية الفيية والإدارية ليعاو إدارة الوثائل الالكتروىيةالمحور الأول: 
 

 لا ىعه واصفاتالم

 أهداف اليعاو وصياصات العنل: 

    ًدذد الىـام الهذف مً ئوشاةه -1

    ًىفش الىـام دلُل ئسشادي خاص باظخخذامه -2

    والؤحشاءاث لإداسة اللمل بهًىفش الىـام مجمىكت مً العُاظاث  -3

ىزم ظُاظاث حعُير الىزاةم الالىتروهُت -4     ًدذد الىـام وٍ

    ًلبي الىـام اخخُاحاث أصحاب االإصلحت الذاخلُين والخاسحُين -5

نها ػىاٌ فترة فاةذتها للمإظعت -6     ًىفش الىـام طمان خفف الىزاةم وجخضٍ

    الىزاةمٌعخجُب الىـام لاظتراجُجُاث جلبُت مخؼلباث  -7

    الىـام مم الأوشؼت الأخشي للمإظعت ًخيامل -8

    ٌعمذ الىـام بؼشح اوشغالاث معخخذمُه -9

 اليعاو صخصائ: 

    بادماج ول الىزاةم الالىتروهُت بصفت آلُتالىـام ٌعمذ  -10

    هايلىغ كملُاث مىخجٌعمذ الىـام بدىـُم الىزاةم بدُث ح -11

    وغير كاهىوي الىزاةم مً ول ئكصاء كشىاتيالىـام ًدمي  -12

    االإصذس الأوٌ للمللىماث خىٌ وشاػاث االإإظعتالىـام ٌلخبر  -13

    الىصىٌ الفىسي ليل الىزاةم االإؼلىبت وبُاهاتها الىصفُتالىـام ًدُذ  -14

لضص ظير اللمل -15 ذ الىـام وَ     ًإٍ

    ٌعمذ الىـام باحشاء االإشاكبت والخلُُم الذوسي -16

    بلذ االإشاكبت والخلُُم الذوسي ًدُذ الىـام ئحشاء اللملُاث الخصحُدُت -17

 يوفزها اليعاو التي تالخدما: 

    الاوشاء -18

ً والحفف -19     الخخضٍ

    الؤداسة -20

    البدث والاظترحاق -21

    الاجاخت -22

    جلذم ظير اللمل -23

    الحزف والخخلص -24



  والتدقيل ةالمزاقب: 

    مصمم ومىفز بشهامج االإشاكبت االإشاكبت والخذكُم مً ػشفًدُذ الىـام ئحشاء  -25

    حعمذ مشاكبت وجذكُم الىـام بظمان الامخثاٌ للملاًير -26

    بخدعين أداء االإإظعت حعمذ مشاكبت وجذكُم الىـام -27

    بظمان مىزىكُت الىزُلت حعمذ مشاكبت وجذكُم الىـام -28

    ٌعمذ الىـام باحشاء كملُاث ظبر الآساء -29
 

 الالكتروىيةإىغاء الوثائل المحور الجاىي: 

 لا ىعه المواصفات

 التكاط وقيد الوثيكة الالكتروىية: 

    ًدُذ الىـام ئوشاء الىزُلت بشيل مباشش هدُجت االإلالجت الآلُت -30

    ًدُذ الىـام ئوشاء الىزاةم مً خلاٌ البرمجُاث -31

    أو ملف فشعي أو وزُلت ليل مجلذ أو ملف اظمٌعمذ الىـام باكؼاء  -32

    ٌعمذ الىـام بخجمُم االإلفاث االإدشابهت في ػبُلت اللمل أو البىاء -33

لخلعُم المجلذاث والمجلذاث الفشكُت اكخمادا كلى الخؼىغ ًىفش الىـام ئػاس  -34

 الىؿُفُت والخىـُمُت

   

    لا ًفشض الىـام أي خذ كملي كلى كذد الىزاةم التي ًمىً الخلاػها  -35

    الىزُلت ٌعمذ الىـام بالخلاغ حمُم ميىهاث -36

    ٌعمذ الىـام بالخلاغ البُاهاث الىصفُت والاخخفاؾ بها مم الىزاةم الالىتروهُت -37

خ ووكذ الخلاغ الىزُلت هبُاهاث وصفُت في معاساث الخذكُم -38     ٌسجل الىـام جاسٍ

 التي يكبلها اليعاو أعكال الوثائل الالكتروىية: 

   OFFICE الىزاةم الىاججت كً الخؼبُلاث االإىخبُت  -39

   PDF شيل  -40

   HTML شيل  -41

   XML شيل  -42

   JPEG شيل  -43

    الفُذًى ملفاث  -44

ذ الؤلىترووي -45     سظاةل البرً

 :الزقنية

    ًلذس الىـام كلى الخيامل مم خل االإسح الظىتي -46



    ًذكم الىـام االإسح الظىتي أخادي اللىن ومخلذد الألىان -47

   TIFF  JPEG  PDF A  الصىس بخيعُلاث مخخلفت مثل  الىـام كادسا كلى خفف  -48

    (OCRحشخمل ميزة مسح الىـام كلى الخلشف الظىتي كلى الحشوف ) -49

    الىـام كادس كلى الاظخيراد المجمم للصىس االإشكمىت وبُاهاتها الىصفُت -50

    ٌعمذ الىـام بالخلاغ الصىس االإمعىخت وىزاةم -51

 تضذيل الوثيكة الالكتروىية: 

    في الىـام ال الىزُلت كىذ ئدماحهُدسجٌعمذ الىـام ب -52

ذ في الىـام للىزُلت كىذ حسجُلها -53     ًخم ئكؼاء ملشف فشٍ

خ ووكذ الىـام ٌلؼي  -54     الدسجُلوميان جاسٍ

    للىزُلت  و وصف مخخصشأكىىان ًمىذ الىـام  -55

    ميش ئ الىزُلت أو االإشظل أو االإعخلمٌلؼي الىـام  -56

ذ كلى الىزاةم ًمىذ -57     الىـام جفاصُل دكُلت خىٌ اللملُاث التي أحشٍ

ًدُذ الىـام اشخلاق كىاصش كملُت الدسجُل جللاةُا مً البِئت التي جيشأ فيها  -58

 الىزُلت

   

    لا ٌعمذ الىـام بخغُير حسجُل الىزُلت -59

 المعلومات المزفكة بالمعزف الفزيد للوثيكة: 

    اظم الىزُلت أو اللىىان -60

خ ووكذ الاجصاٌ أو الاظخلام -61     جاسٍ

    االإشظل والهُئت التي ًيخمي ئليها -62

خ ئوشاء الىزُلت -63     جاسٍ

    وصف الىص أو االإلخص -64

    االإخللي والهُئت التي ًيخمي ئليها -65

    الخصيُف -66

    هـام اللمل الزي مً خلاله جم حسجُل الىزُلت -67

    الىزُلتبشهامج اللمل والاصذاس الزي مً خلاله جم ئوشاء  -68

    االإلُاس الزي ًخىافم به هُيل الىزُلت -69

    جفاصُل سوابؽ الىزاةم االإظمىت -70

    الىصىٌ وفترة الاظدبلاء -71

    اللىالب االإؼلىبت لخفعير هُيل الىزُلت -72

 



 : معالجة الوثائل الالكتروىيةالجالحالمحور 

 لا ىعه المواصفات

 الوثائل الالكتروىية تصييف: 

 طط  التصييف:مخ

    الىـام مخىافم مم مخؼؽ جصيُف االإإظعت -73

    عمذ الىـام باداسة مخؼؽ الخصيُف مً خلاٌ دوس ئداسي فلؽٌ -74

    الىـام كادس كلى اظتراد الىزاةم وجصذًشها في شيل مخىافم مم مخؼؽ الخصيُف -75

    ًذكم الىـام جصذًش مخؼؽ الخصيُف أو حضء مىه -76

    أي فئاث حذًذة في مخؼؽ الخصيُف ًذكم الىـام ئطافت -77

    ًذكم الىـام الاظخخذام االإتزامً لخؼؽ الخصيُف االإلخمذة -78

 :عنلية التصييف   

    ٌلمل الىـام كلى جصيُف الىزاةم بىاء كلى البيُت الخىـُمُت للمإظعت -79

    ٌلمل الىـام كلى جصيُف الىزاةم بىاء كلى الأوشؼت التي جلىم بها -80

    جصيُف الىزاةم بىاء كلى مىطىق الىزاةمٌلمل الىـام كلى  -81

    بخدذًذ سؤوط االإىطىكاث للأوشؼت الشةِعُت والفشكُتالىـام ٌعمذ  -82

    الىزاةم بالشمىص الهجاةُت أو اللذدًت أو المخخلؼتًدُذ الىـام جشميز  -83

    ًدُذ الىـام جصيُف االإلفاث والىزاةم كىذ حسجُلها -84

اث االإىاظبت الإخؼلباث االإإظعت جصيُفٌعمذ الىـام بخخصُص  -85     للىزُلت ئلى االإعخىٍ

 رموس التصييف:   

ذة مً هىكها طمً مخؼؽ الخصيُف -86     ًظمً الىـام أن حمُم سمىص الخصيُف فشٍ

ً سمىص الخصيُف هبُاهاث وصفُت للىُاهاث التي حشير ئليها -87     ًلذس الىـام كلى جخضٍ

ذة كىذ ئدخالها مً  ٌعمذ -88 الىـام بالخدلم مً سمىص الخصيُف مً وىنها فشٍ

 معخخذم أو جؼبُم خاسجي 

   

 الوثائل الالكتروىية تكغيف: 

    ٌعمذ الىـام باحشاء الخىشُف بشيل آلي -89

    ٌعمذ الىـام باظخخشاج اليلماث االإفخاخُت بشيل آلي -90

ًلىم الىـام بالخدلُل االإعجمي للىزاةم بدُث ًفصل اليلماث االإيىهت للىزُلت مما  -91

 ٌشيل مفشداث

   

    ٌلمل الىـام كلى البدث كً الجزس لخجىب ضخامت الىشاف -92

    ًىفش الىـام خعاب وصن اليلماث الإلشفت أهمُت االإصؼلح مً خلاٌ ملاملاث ئخصاةُت -93



    االإليىظت وحذاوٌ اللىاخم ٌعمذ الىـام بلشض الىشافاث في االإلفاث -94

 الوثائل الالكتروىية وصف: 

 :إدزاءات وصف الوثائل الالكتروىية

    ول اللملُاث داخل الىـام جىلذ بُاهاث وصفُت مشجبؼت بالىزُلت -95

    ٌعمذ الىـام باداسة حمُم البُاهاث الىصفُت االإشجبؼت بالىزاةم  -96

اث مخخلفت و  ًمىً جؼبُم البُاهاث -97     المجمىكاث  أو الىزاةم الفشدًتالىصفُت كلى معخىٍ

    ًدذد الىـام البُاهاث الىصفُت الىاحب ئوشاؤها كىذ ئوشاء الىزاةم -98

ً البُاهاث الىصفُت مم الىزاةم أو بشيل مىفصل -99     ٌعمذ الىـام بخخضٍ

    ٌعمذ الىـام باطافت بُاهاث وصفُت حذًذة كىذ الظشوسة-100

    بالىصىٌ ئلى البُاهاث الىصفُت ئلى االإىؿفين االإشخصين بزلً فلؽٌعمذ الىـام -101

 يضنح اليعاو عيد تضذيل الوثيكة بتحديد البياىات الوصفية التالية؛

ذ مخصص مً الىـام-102     ملشف فشٍ

خ ووكذ الدسجُل-103     جاسٍ

    كىىان أو وصف مخخصش-104

    و االإعخلمالىزُلت )شخص او هُئت( واالإشظل أ ميش ئ-105

 تضاعد البياىات الوصفية لإدارة الوثائل في تمكين التغغيل البيني على اليحو التالي؛ 

    بين مخخلف الأهـمت داخل االإإظعت-106

    بين الاهـمت التي جيش ئ الىزاةم والأهـمت التي جذًشها-107

    بين مخخلف الأهـمت أزىاء كملُت الترخُل-108

    بين مخخلف االإإظعاث االإشترهت في وشاػاث الأكماٌ-109

    بين االإإظعاث لمجمىكت مخىىكت لأغشاض وشاػاث الاكماٌ-110

    كبر مخخلف الأصمىت بين الأهـمت التي جيش ئ الىزاةم والأهـمت التي جدفـها-111

 وظائف البياىات الوصفية

    ٌعمذ الىـام باظخخذام البُاهاث الىصفُت الإىم الىصىٌ غير االإصشح به ئلى الىزاةم-112

الخغُيراث التي جدذر في مهام االإإظعت أو هُيلها الخىـُمي جذكم البُاهاث الىصفُت -113

 أو وشاػاتها وجظمً اظخذامت هـم الأكماٌ

   

ل الأمذ بالىزاةم الالىتروهُت كلى الشغم مً -114 جظمً البُاهاث الىصفُت الاخخفاؾ ػىٍ

 جدذًثاث الىـام او حغُيره 

   

    الىزاةمٌعمذ الىـام بخصمُم مخؼؼاث البُاهاث الىصفُت لإداسة -115

    لا ًلذم الىـام أي كُىد كلى كذد البُاهاث الىصفُت االإعمىح بها ليل هُان-116



ت-117     ٌعمذ الىـام بذوس ئداسي لخدذًذ كىاصش البُاهاث الىصفُت الؤلضامُت والاخخُاسٍ

 يضنح اليعاو بتضذيل البياىات الوصفية في الحالات التالية؛

    كىذ الالخلاغ الأولي للىزُلت-118

    جؼبُم كملُاث الخخلص كىذ-119

    كىذ خىر حغُيراث في وظاةؽ الخخضًٍ-120

    كىذ جدذًث البرامج أو حغُيرها-121

    كىذما جيىن هىان حغُيراث في جشجِباث الحفف-122

 يضنح اليعاو بصياىة البياىات الوصفية مً خلال؛

    االإشاكبت لظمان ظلامت البُاهاث الىصفُت-123

    الىصىٌ ئلى البُاهاث الىصفُتوطم ئحشاءاث أمىُت للخدىم في -124

    وطم آلُت لاظترداد البُاهاث الىصفُت في خالت حلؼل الىـام-125

    ئحشاء اليسخ الاخخُاػي للبُاهاث الىصفُت-126

    جهجير البُاهاث الىصفُت-127

 : حفغ وتخشيً الوثائل الالكتروىيةالزابعالمحور 

 لا ىعه المواصفات

 طزم الحفغ المتبعة: 

كلى اظتراجُجُت خفف الخلىُت مً خلاٌ الحفاؾ كلى الخجهيزاث ٌلخمذ الىـام -128

 والبرمجُاث

   

    ٌلخمذ الىـام كلى جهجير الىزاةم الالىتروهُت ئلى ججهيزاث وبشمجُاث حذًذة-129

     خدذًثكملُاث ال اظتراجُجُت مداواة الخلىُت مً خلاٌ ٌلخمذ الىـام كلى-130

    الىـام باهخاج وسخ مخؼابلت مً الىزاةم في هفغ الىىق مً الىظُؽ ٌعمذ-131

ل مً خلاٌ حغُير وعم الىزُلت مم اخخفاؿها باالإللىماث -132 ًدُذ الىـام الخدىٍ

 الأولُت االإخؼابلت

   

 طزم تخشيً الوثائل الالكتروىية: 

ً كلى الخؽ مً خلاٌ خفف الىزاةم كلى الخادم )-133    Server) ٌلخمذ الىـام كلى الخخضٍ

ب مً الخؽ مً خلاٌ خفف الىزاةم كلى -134 ً اللشٍ وظاةؽ ٌلخمذ الىـام كلى الخخضٍ

  مشجبؼت بالشبىت

   

ً خاسج الخؽ مً خلاٌ وظاةؽ كابلت للإصالت-135     ٌلخمذ الىـام كلى الخخضٍ

ً جظمً كابلُت اظخغلاٌ الىزاةم ومىزىكُتها وأصالتها-136 لت الخخضٍ     ػشٍ

ً مم -137     هـام ئداسة الىزاةم الالىتروهُتجخيامل خُاساث الخخضٍ



ً في الاكخباس مخؼلباث وكُىد الىصىٌ والأمً-138     جأخز خُاساث الخخضٍ

139-ً     ًىفش الىـام بشهامج الإشاكبت وجدذًث وظاةؽ الخخضٍ

 اليضخ الاحتياطي:   

    ٌشخمل الىـام كلى حذوٌ صمني لليسخ الاخخُاػي االإىخـم-140

    اخخُاػُت مخلذدة كلى وظاةؽ مخخلفت خىفير وسخبٌعمذ الىـام -141

    ًدُذ الىـام الىصىٌ ئلى اليسخ الاخخُاػُت-142

    ًىفش الىـام ئحشاءاث اليسخ الاخخُاػي لجمُم االإلفاث والىزاةم والبُاهاث الىصفُت-143

ت االإصشح لها فلؽ بالاظخلادة مً اليسخ الاخخُاػُت-144     ٌعمذ الىـام للأدواس الؤداسٍ

    اظخلادة االإلفاث والىزاةم ًدافف الىـام كلى ظلامت البُاهاث كىذ-145

 التحويل والتهذير: 

     هاًدافف الىـام كلى مصذاكُت ومىزىكُت وكابلُت اظخغلاٌ الىزاةم في خالت جهجير -146

ًدافف الىـام كلى مصذاكُت ومىزىكُت وكابلُت اظخغلاٌ الىزاةم في خالت جدذًث -147

 البرهامج

   

كلى مصذاكُت ومىزىكُت وكابلُت اظخغلاٌ الىزاةم في خالت جدذًث ًدافف الىـام -148

 أهـمت الدشغُل والبرمجُاث االإعخخذمت

   

شه-149     ًظمً الىـام بلاء الىزاةم كابلت للىصىٌ في خاٌ جؼىٍ

كىذما ًلىم الىـام بخهجير أي وزُلت ًلىم بىلل حمُم ميىهاتها والمحافـت كلى -150

 الللاكاث الصحُدت بُنها

   

ل الىزاةم وبُاهاتها الىصفُت ومعاس الخذكُم ئلى ًىفش -151 الىـام كملُت مدذدة لخدىٍ

 هـام آخش أو مإظعت أخشي.

   

    ٌعمذ الىـام بخهجير الىزاةم أهثر مً مشة-152

 : أمً وحماية الوثائل الالكتروىيةالخامطالمحور 

 لا ىعه المواصفات

 الالكتروىية تكفي أثز الوثائل: 

    اللملُاث في خاٌ فشض آحاٌ لللملُاثًدُذ الىـام جدبم -153

    ًدُذ الىـام جدبم خشهت الىزاةم الإلشفت ميان جىاحذها-154

لها-155     ًىفش الىـام حسجُل خشوج الىزاةم وجدىٍ

لها الإصلحت الحفف-156     ٌسجل الىـام ئكصاء وخزف الىزاةم وجدىٍ

    ًدُذ هـام الخدبم جدذًذ ميان الىزُلت في ول وكذ-157

    حعمذ أهـمت الخدبم مً الخأهذ بأن ول الحشواث ًمىً جدبلها-158



 الأطزاف الخاردية:   

    ٌعمذ الىـام بخدذًذ الأػشاف الخاسحُت االإعمىح لهم باظخخذامه-159

    ٌعمذ الىـام بخدذًذ مشافم ملالجت االإللىماث االإخاخت للأػشاف الخاسحُت-160

    ًدُذ الىـام جدذًذ هىق الىصىٌ للأػشاف الخاسحُت-161

    ٌعمذ الىـام بخدذًذ كُمت وخعاظُت االإللىماث االإخاخت للأػشاف الخاسحُت-162

    ٌعمذ الىـام بىطم طىابؽ لحماًت الىزاةم التي ًيبغي أن لا جصل للأػشاف الخاسحُت-163

 إىهاء الخدمة والتعديل في الوظيفة:   

    خلشٍف وجخصُص االإعإولُاث االإخلللت بانهاء الخذمتٌعمذ الىـام ب-164

    ئنهاء وافت صلاخُاث الىصىٌ ئلى الىزاةم ئلى ول مً أنهُذ مهامهمًدُذ الىـام -165

    حغُير ولمت االإشوس لحعاباث االإىؿف الزي أنهُذ مهامهًدُذ الىـام -166

ئلغاء خم الىصىٌ وإغلاق الحعاباث للمىؿفين الزًً حغيرث ًىفش الىـام -167

 وؿاةفهم أو جىكفىا كً اللمل في االإإظعت

   

  مً البرامر الخبيجةالحناية:   

    ًىفش الىـام أكص ى دسحاث الحماًت مً البرامج الخبِثت-168

    غير االإصشح بهاًىفش الىـام ظُاظت سظمُت جمىم اظخخذام البرامج -169

ت للىشفاحشاء اخخباساث ٌعمذ الىـام ب-170     كً البرامج الخبِثت دوسٍ

ً وهزلً التي ًدُذ الىـام -171 الخدلم مً ظلامت االإلفاث المخضهت كلى وظاةؽ الخخضٍ

م الشبياث   ًخم اظخلامها كً ػشٍ

   

ت للخلامل مم البرامج الخبِثتًدذد الىـام -172     االإعإولُاث والؤحشاءاث الؤداسٍ

 إدارة دخول المضتخدو:   

ت مميز للمعخخذمين ًمىنهم مً الخىاصل ًدُذ الىـام -173     بُنهماظخخذام مدذد هىٍ

    صلاخُاث االإمىىخت للذخىٌ جخىافم مم ػبُلت الىؿاةفالأن خدلم الىـام مً ً-174

    ختراق الا الخغُير الفىسي ليلمت االإشوس كىذ وحىد أي مإشش لاخخماٌ ٌعمذ الىـام ب-175

    جىكُم الاظخخذام كلى ئكشاس باالإىافلت كلى ششوغ الاظخخذام ًىفش الىـام -176

    صلاخُاث االإعخخذمين بشيل دوسي مىخـممشاحلت ًدُذ الىـام -177

 التحكه في الوصول إلى الغبكة وىعاو التغغيل:   

    صلاخُاث الىصىٌ للخذماث للمصشح لهم فلؽالىـام مىذ ً-178

    أي ملشفاث ئلا بلذ الذخىٌ بىجاح لا ًـهش الىـام-179

    سظاةل معاكذة أزىاء الذخىٌ  لا ًـهش الىـام-180

ت لخللب مماسظاث ب عمذ الىـامٌ-181     االإعخخذميناظخخذام مدذد الهىٍ



ت و ًفشض الىـام -182 ٌ حغُيرها االإعخخذم كلى  ٍجبراخخُاس ولماث مشوس كىٍ     بلذ الذخىٌ الأو

    الاجصاٌ بالشبىت الإىاكُذ مدذدة خعب ػبُلت ول وخذةصمً الىـام د ًدذ-183

 والتحديح ضواب  التغفير:   

    ىطم ظُاظت واضحت للدشفير ٌعمذ الىـام ب-184

اظخخذام الدشفير في خماًت االإللىماث المخضهت كلى الحاظباث ًدُذ الىـام -185

ً اللابلت للإصالت  االإخىللت أو وظاةؽ الخخضٍ

   

    اظخخذام الدشفير كىذ اظخخذام الخىكُلاث الالىتروهُتٌعم الىـام ب-186

    والخذميرحمُم مفاجُذ الدشفير مً الخلذًل ًىفش الىـام خماًت -187

    فلؽ االإصشح لهم بزلً عخخذمينلمامج والخؼبُلاث لخدذًث البر ٌعمذ الىـام ب-188

    ت لخغُير هـم الخؼبُلاثُجىزُم الؤحشاءاث الشظمًدُذ الىـام -189

    خلُُم المخاػش وجدلُل الآزاس االإترجبت كلى الخغُيراثٌعمذ الىـام ب-190

 الالكتروىيةلوثائل والوصول لتاحة الإ: الضادظالمحور 

 لا ىعه المواصفات

 عزوط الوصول والاتاحة: 

    لا ٌعمذ الىـام لأي شخص بدىفُز أي ئحشاء ما لم ًىً مصشخا له-191

ت للىصىٌ ئلى الىزاةم-192     ٌعمذ الىـام بخخصُص الأدواس الؤداسٍ

    ٌعمذ الىـام باطافت وإصالت الأدواس للمعخخذمين-193

    كلى جؼبُم خُاساث الىصىٌ كبر الأدواس الىـام كادس-194

    ًلُذ الىـام اللذسة كلى ئحشاء الخغُيراث-195

196- ٌ     ٌلؼي الىـام مبادب كامت خىٌ خلىق الىصى

    ٌلؼي الىـام جلُُذاث الىصىٌ داخل االإإظعت وللمعخلملين الخاسحُين-197

 مزاقبة الوصول والاتاحة:   

    ًشاكب الىـام الىصىٌ ئلى الىزاةم-198

    ًظمً الىـام جلفي أزش مشاكباث الىصىٌ للىزاةم-199

    ًىفش الىـام وؿاةف حعمذ بمشاكبت الىصل ئلى الىزاةم وبُاهاتها الىصفُت-200

ش مخؼؽ جصيُف الىصىٌ -201     ًدُذ الىـام جؼىٍ

 :يضنح اليعاو باصتخداو التراخيص مً أدل   

    جلُُذ الىصىٌ ئلى وزاةم وملفاث مدذدة-202

ذ الأمني للمعخخذمجلُُذ الىصىٌ وفلا -203     للخصشٍ

    جلُُذ الىصىٌ ئلى فئاث ملُىت مً هـام الخصيُف-204



    جلُُذ الىصىٌ ئلى وؿاةف ملُىت-205

خ مدذدبالعماح أو شفع ال-206     الىصىٌ بلذ جاسٍ

 البحح والاصترداع:   

اث ججمُلها-207     ٌعمذ الىـام بالبدث كً الىزاةم في ول معخىٍ

    الىص ي للىزاةمٌعمذ الىـام بالبدث كً المحخىي -208

    ٌعمذ الىـام باظخخذام البُاهاث الىصفُت أو مدخىي الىزُلت همصؼلحاث بدث-209

    ًدُذ الىـام جظُِم كملُاث البدث-210

    ٌعمذ الىـام بدفف مصؼلحاث البدث وإكادة اظخخذامها-211

 عزض الوثائل:   

    الىـام كادسا كلى جلذًم الىزاةم التي اظترحلها-212

    ٌعمذ الىـام بؼباكت كىاةم هخاةج البدث -213

فها-214     ٌعمذ الىـام بؼباكت مدخىي الىزاةم واللىاصش المحذدة لبُاهاث حلشٍ

    ًدُذ الىـام ػباكت البُاهاث الىصفُت لأي ملف أو وزُلت-215

    ٌعمذ الىـام بؼباكت حذاوٌ الحفف والحزف-216

    ًدُذ الىـام ػباكت مخؼؽ الخصيُف-217

 طزم الاتاحة: 

    ٌعمذ الىـام باجاخت الىزاةم التي أوشئذ فُه-218

    ٌعمذ الىـام باجاخت الىزاةم في الىـام الزي هللذ ئلُه في ئػاس وشاغ االإصلحت-219

لاث-220     ٌعمذ الىـام بىطم كُىد الىصىٌ االإؼابلت للدششَ

    ٌلمل الىـام كلى جدذًذ أصىاف االإعخخذمين الخاسحُين االإلىُين بالإجاخت-221

    باجاخت الىزاةم االإىحىدة في الىـام الأصلي لإداسة الىزاةمٌعمذ الىـام -222

خُت وبُاهاتها الىصفُت -223 ٌعمذ الىـام باجاخت الىزاةم الالىتروهُت راث اللُمت الخاسٍ

 في أهـمت مخصصت للحفف

   

 .: تكييه واصتبعاد الوثائل الالكتروىيةالضابعالمحور 

 لا ىعه المواصفات

 تكييه الوثائل الالكتروىية: 

لُتًدُذ الىـام -224     جدذًذ الىزاةم التي جخظم للحزف بىاء كلى الىصىص الدششَ

    مشاكاة كملُت الحفف والحزف مىز البذاًتٌعمذ الىـام ب-225

    ًدذد الىـام خالت الخخلص وفترة خفف الىزُلت كىذ الدسجُل والالخلاغ-226

    ٌعمذ الىـام بدسجُل فترة الحفف وإحشاءاث الخخلص االإعخلبلُت-227



ت فلؽ الىـام كادس-228     كلى خصش خذمت الخخلص كلى الأدواس الؤداسٍ

    ٌعمذ الىـام للمعخخذم بخمُيز الىزاةم واالإلفاث همششحين للحزف-229

 دداول الحفغ والتخلص:   

    ٌعمذ الىـام باوشاء حذاوٌ الحفف والخخلص -230

    ٌعمذ الىـام بخؼبُم أي حلذًل كلى حذاوٌ الحفف والخخلص-231

ذ ليل حذوٌ صمني للحفف والخخلص-232     ًخصص الىـام ملشف فشٍ

    ٌعمذ الىـام باظخيراد وجصذًش حذاوٌ الحفف والخخلص-233

 :يضنح اليعاو بإدزاءات التخلص الآتية   

    الحفف الذاةم-234

لال-235     للمشاحلت خدىٍ

    خزف جللاتي-236

    خزف بلذ الحصىٌ كلى ئرن مً دوس ئداسي -237

ل ئلى أسشُف أو -238     معخىدق آخشالخدىٍ

  حدوخ الحذف يضنح اليعاو بـ: حالفي   

    حسجُل الحزف في معاس االإشاحلت-239

اث الياملت للملفاث والىزاةم-240     خزف المحخىٍ

    ن خزفها ظُإدي ئلى حغُير في وزُلت أخشي ف وزاةم ئرا واالخأهذ مً كذم خز-241

 مزادعة إدزاءات التخلص:   

ٌلمل الىـام كلى ئخؼاس الذوس الؤداسي بجمُم حذاوٌ الحفف والخخلص التي -242

 ظخذخل خيز الخىفُز

   

ًذكم الىـام كملُاث مشاحلت حذاوٌ الحفف والخخلص مً خلاٌ جلذًم الىزاةم -243

 واالإلفاث االإشاد مشاحلتها مم بُاهاتها الىصفُت

   

    ػىٌ فترة خفف االإلفاثمً لا ًدذ الىـام -244

    أي ملف أو وزُلت بىاظؼت االإعخخذم مًًدُذ الىـام وطم أي حللُم للخخلص -245

 طزم التخلص مً الوثائل الالكتروىية: 

ً كبر الىزاةم بالخخلص مًٌعمذ الىـام -246     ئصالت االإغىاػِعُت لىظاةؽ الخخضٍ

م بشامج مخخصصتبالىـام  عمذٌ-247     الخخلص مً الىزاةم الالىتروهُت كً ػشٍ

    بالخخلص مً الىزاةم الالىتروهُت مً خلاٌ ئكادة الخيعُمٌعمذ الىـام -248

    الىخابت ٌعمذ الىـام بالخخلص مً الىزاةم الالىتروهُت مً خلاٌ ئكادة-249

 


