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 مقدمة

 كاغاث وسفىفا جشجب غلحها الىخب و الىثابموالأسشُف لم حػذ االإىخباث و مشاهض االإػلىماث 

، بل أصبحذ فظاء واظػا لا جحذه الجذسان. ولم ٌػذ البحث غً االإشاحؼ ًلخصش غلى والأسشُف

مشاحػت كصاصاث مً الىسق حعمى الفهاسط، بل مذاخل البحث الآلي باظخخذام الحاظىب بالظغؽ 

غلى أكفاٌ فخصؼف كابمت االإشاحؼ غلى شاشت مخابػت مشجبت أبجذًا. ولم ٌػذ اللابم غلى االإىخبت و 

لذمها للباحث أو اللاسا ححن ًؼلبها بل،  الىثابلي مجشد مىخبي ًىظم الىخب و الىثابم غلى الشفىف، وٍ

ًيىن ملما خاصت االإششف غلى االإىخبت االإذسظُت الزي ًيبغي أن  هى وثابلي مخػذد الاخخصاصاث

مها  بمبادا ول االإىاد الذساظُت، مؼلػا غلى
ّ
عها وػشابم حػل بشامجها الشظمُت، غاسفا بأظالُب جذسَ

بفظل الثىسة التي أحذثتها الخىىىلىحُا الشكمُت في والأسشُف هزا الخؼىس في غالم االإىخباث  . وحػلُمها

الػالم بلاساجه الشاظػت إلى  مجاٌ االإػلىماث فألغذ الجذسان والأظلف واخخصشث االإعافاث وحىلذ

ت صغحرة ًمىً للإوعان أن ًصل إلى أػشافها في ثىاوي مػذوداث وهدُجت لهزه الثىسة، فئن حعُحر  .كشٍ

ا، وظهش ما ٌعمى بـ "الدعُحر  الىم الهابل مً االإػلىماث والىثابم كذ جؼلب بذون شً حغُحرا حزسٍ

و الهذف مً " Gestion Electronique des Documents" الالىترووي للىثابم" االإػشوفت باللغت الأحىبُت بـ

 هى الخػشف غلى هزه الخلىُت.  الذسطهزا 

حاءث جلىُت الدعُحر الالىترووي  :لمحة تاريخية عن نظام التصيير الالكتروني للوثائق -1

للىثابم و االإػلىماث هحللت جلىُت هاججت غً جذاخل مجمىغت مً الػىامل االإخخلفت ظاهمذ في حشىُله 

ًمىً اغخباس غامل جؼىس صىػت الحىاظِب و جلم صىاغت جىىىلىحُا االإػلىماث و الاجصالاث أهثر  و 

جمحزث جلىُت الدعُحر الالىترووي للىثابم و االإػلىماث بىىع مً م. جأثحرا غلى ظهىس و جؼىس هزا الىظا

 ً االإخمثلت في الغمىض و الظبابُت لشداءة الأحهضة و شاشاث الػشض و هزلً محذودًت أوغُت الخخضٍ

خز في أو االإاض ي، اللشن ً صؼحح إلا في مؼلؼ الثماهِىاث مالأششػت االإمغىؼت. ولم ًخضح ظهىس هزا االإ

، حُث أصبح الخحىم في الىصىص االإشكمىت مً حُث الجىدة ىلىحُاث االإػلىماثالخؼىس مؼ جؼىس جىى

الالىتروهُت، ووان رن في  و العشغت أهبر مما وان غلُه في الىكذ العابم، وشاع جؼبُله في الأسشفت

ىُت في ظىت  يي1893الىلاًاث االإخحذة الأمشٍ  م مً خلاٌ غلذ ششاهت حمؼ بحن ول مً االإىخب الأمشٍ

Intigrated Automatization  و االإىخب الفشوس ي (MC2)  ش غذد مً الىثابم غلى جم مً خلاله جؼىٍ

ىه غلى أكشاص طىبُت سكمُت م كامذ الجمػُت 1994وفي ظىت  .(DON) االإصغشاث الفُلمُت و جم جخضٍ

بخػذًل االإصؼحح هظحرا لاحعاع مجاٌ  APROGED الفشوعُت الإحترفي الدعُحر الالىترووي للىثابم

االإصؼحح جحذ  حاظخػماله لِشمل ول أهىاع االإػلىماث خاصت الىاججت مً جلىُت الؤغلام الآلي، وأصب

  .مػلىماث و الىثابملٌػني: الدعُحر الالىترووي ل وما  GEDبػذما وان  GEID حعمُت
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  :تعريف نظام التصيير الالكتروني للوثائق -2

هظام الدعُحر الالىترووي   APROGED حػشف الجمػُت الفشوعُت لخبراء الدعُحر الالىترووي

ر، فظ للىثابم و االإػلىماث غلى أهه مجمىغت مً الأدواث و الخلىُاث التي بىاظؼتها ًمىً جشجِب، حعُح

           الىثابم و اظترحاغها مً خلاٌ حملت مً جؼبُلاث الؤغلام الآلي في إػاس اليشاغ الػادي للمؤظعت 

و هدُجت هزا ًمىً الإىظف الأسشُف مثلا الىصىٌ إلى الىثابم في وكذ كُاس ي كذ ًلذس بالثىاوي، بمػنى 

» [ أما 2أن الدعُحر الالىترووي للىثابم مً ػشف االإىظف غىذ أداء غمله دون مغادسة مىكؼ الػمل.]

جشجِب، ٌػشفه غلى أهه رلً الىظام الزي يهخم بصفت أظاظُت في إوشاء،  «DUCHEMIN دوشمان

فحن  اظترحاع، حفظ، جبادٌ و بث أهثر مً وثُلت ظىاء واهذ أصلُت أو مشكمىت. مً خلاٌ هزًً الخػشٍ

ًخضح لىا أن هظام الدعُحر الالىترووي للىثابم يهخم بمػالجت الىثابم و بثها بالؼشق الالىتروهُت التي 

عت، وهلاحظ بشيل حلي الىكذ جىفشها الخىىىلىحُا الحذًثت في الؤغلام الآلي في إػاس وشاػاث االإؤظ

الزي جىفشه هزه الخلىُاث مؼ إمياهُت حعُحر حجم هبحر مً االإػلىماث و هزا ما ٌعمح بشفؼ إهخاحُت 

 .االإؤظعت

 مىه:

هى مجمىغت مً الىظابل والخلىُاث التي حعمح بئصالت الؼابؼ االإادي للىثُلت، وهزا حعُحر، 

ً واظترحاع الىثابم واالإػلىماث والبحث غج  ها ورلً باظخػماٌ جؼبُلاث الاغلام الآلي.جخضٍ

 فهى ًمىً مً الىصىٌ الاهخلاةي للىثابم واالإػلىماث باظخػماٌ الحاظىب االإخصل بالشبىت.

 

  :عوامل ظهور التصيير الالكتروني للوثائق -3

للذ أدي جضخم حجم الىثابم و االإػلىماث إلى إغاكت جؼىس غمل االإؤظعاث بيىنها لا حعخؼُؼ 

هخابجها في الىكذ االإىاظب، بل و جيلف هزه االإؤظعاث جيالُف باهظت حشاء فلذانها لىثحر مً جفػُل 

االإػلىماث أو لغُاب االإىظف االإعؤوٌ غجها في بػع الأحُان، وأمام هزه الىطػُت و مؼ جؼىس 

هزه الأخحرة أظالُب و حلىٌ مً هزه االإشاول و حػفي االإؤظعاث  ،جىىىلىحُا االإػلىماث أوحذث

ت بالبحث و الاظترحاع، ومً هزه الأظالُب هزهش الدعُحر الالىترووي للىثابم و االإػلىماث، ولػل الخاص

 مً أهم غىامل ظهىسه هزهش: 

 ـ فلذان بػع أو حمُؼ االإعدىذاث و الىثابم و االإػلىماث الهامت. 

 ـ الىصىٌ االإششوغ و االإيلف لىمارج الىثابم حُث جخمشهض في مىكؼ مػحن و لذي مىظف مػحن. 
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 ـ إهذاس الىثحر مً الىكذ و الجهذ بحثا غً مػلىماث مهمت. 

 ـ حشدذ الىثابم و االإلفاث في مىاطؼ مخخلفت. 

 ـ حػشض الىثابم و الإلفاث للظُاع و الخلف. 

م الػمل و االإىظفحن مً  ت اللشاس و الأداء التي حػؼل ظحر غملهم.ـ مػاهاة فشٍ  مشهضٍ

ً راث   ـ اهخفاض أظػاس ججهحزاث الؤغلام الآلي بػذ ظهىس الحاظب الشخص ي ووظابؽ الخخضٍ

ً هبحرة.   إمياهُت جخضٍ

ت و الشاملت و الذكُلت.  ـ ػبُػت االإعخفُذ ظىاء وان باحثا أو مىظفا و حاحخه إلى االإػلىماث العشٍ

ل بعشغت و ظهىلت إلى أي ميانـ إمياهُت الخػذًل    .و الؤطافت و الخمىٍ

 

  :أهداف التصيير الالكتروني للوثائق -4

للذ اجضح مً خلاٌ جىاولىا لػىامل ظهىس هظام الدعُحر الالىترووي للىثابم، أن هزا الىظام حاء هحل 

وجحعحن ظشوف الػمل طشوسي لػذة غىابم ظهشث في ظل العحر الخللُذي للىثابم و االإػلىماث، 

والاسشفت وفحص االإػلىماث والىثابم وهزا حعُحر مخخلف الىثابم االإىخجت او االإعخلبلت مً ػشف 

 مؤظعت ما، مً أحل جحلُم أهذاف اظتراجُجُت أهمها: 

 .إداسة بذون أوساق 

 .جبادٌ الىثابم إلىتروهُا بحن مخخلف االإصالح واالإؤظعاث 

 ؤظعت.الخحىم في جذفم االإػلىماث داخل االإ 

 .االإحافظت غلى الىثابم الأصلُت 

 خشي للدعُحر الالىترووي للىثابم. واحب مجزلي: ما هي الأهذاف الأ 

 هما هجذ أهذاف الدعُحر حعب الىظابف وهي:

  :أـ أهداف خاصة بالتخزين

ً طىبُت.  ع هزه االإعاحاث بأوغُت جخضٍ ً و رلً بخػىٍ  ـ جىفحر االإعاحاث االإخصصت للخخضٍ

ٌ ـ جىفحر وسخ احخُاػُت للىثابم و االإلفاث في حالت حػشض  ت.  الأصى للخلف هدُجت غىامل ػبُػُت أو بششٍ

 .ـ جىظُم الىثابم حعب االإظمىن فلذ جيىن صىس، هصىص، أو فُذًى...الخ

 حفظ الىثابم الأصلُت غلى أوغُت طىبُت، مما ًؤدي الى ظهىلت جذاولها. -
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ًمىً بث وثُلت واحذة لػذة معخػملحن لفحصها غلى الخللُل مً اليسخ أي بىحىد الشبىت  -

الشاشت دون الحجىء الى ػبػها غلى الىسق واسظالها الى مياجب والزي ًؤدي الى جشاهم هفغ 

 اليسخ.

 :أهداف متعلقة بالتصييرب ـ  

ت - للىثابم هشبح فلذ حعخغشق غملُت البحث غً وثُلت  سبح الىكذ اثىاء اللُام بالإحشاءاث الدعُحرً

ان فلؽ مما ٌعجل مً اداء الخذماث، غىغ والىثابم ثى  في هظام الدعُحر الالىترووي للمػلىماث

 الىظام الُذوي الزي كذ ٌعخغشق دكابم او ظاغاث.

 ظهىلت جبادٌ الىثابم داخل وخاسج االإؤظعت. -

ش الجاهب الامني للىثابم و  - االإػلىماث، ورلً بحماًت الىثابم واالإػلىماث غىذ اسظالها جحعحن وجؼىٍ

 واظخلبالها مً غملُاث اللشصىت.

ت حعُحر الىثابم و االإػلىماث، فيل مىظف ًمىىه اللُام بمهامه مً مىخبه -  .ـ لا مشهضٍ

ت االإػالجت، إر ًمىً احشاء االإػالجت في محؼاث غمل مخخلفت ثم اسظالها الى كىاغذ  - لامشهضٍ

 البُاهاث غبر الشبىت.

والخؼفل غىذ الخخفُع في جيالُف الفحص والاظترحاع وحماًت الىثُلت الأصلُت مً الظُاع  -

 الخذاوٌ ورلً مً خلاٌ ولمت االإشوس

 أهداف خاصة بالبحثج. 

خ، ولماث دالت...(  :  ـ ظهىلت غملُت اظترحاع الىثابم و جىىع ػشق البحث )بالخاسٍ

 ـ ظهىلت جبادٌ الىثابم داخل االإؤظعت و خاسحها. 

 .، حغؼي ول مىاكؼ االإؤظعت في مخخلف اهحاء الىػLANًبث داخلي مً خلاٌ شبىت اهترهاث محلُت .

 دكت الىصىٌ الى االإػلىمت او الىثُلت االإشغىب فحها واالإشجبؽ أظاظا بىجاح غملُت الخىشُف. -

 ملحن للمػلىمت او الىثُلت الىاحذة.حػذد االإذاخُل في البحث مً ػشف غذة معخػ - -

 جأمحن الىصىٌ الى االإػلىمت، ورلً باظخػماٌ ولماث ظش الإعخخذمي الىظام - -

 د. أهداف متعلقة بالاتصال  و التعاون: 

 الػمل الجماعي -

 دخىٌ مشترن ار ًمىً فحص وثُلت مً ػشف غذة معخػملحن في وكذ واحذ. -

 االإححلاث والفشوع الخابػت للمؤظعت الام مً خلاٌ الشبىت االإحلُت.جىفحر غىاء البحث بحن مخخلف  -

ذ الالىترووي او مً خلاٌ الاهظمام الى حعهُل ظبل الخػاون والا - جصاٌ بحن االإخػاملحن مً خلاٌ البرً

 .الشبىت

 

 ظؤاٌ: ػلب مً الؼلبت مً اغذاد مخؼؽ لعلعلت الدعُحر الالىترووي للىثابم.
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 واًجابُاث: أهىاؼ الدظُير الالىترووي 2الدزض 

 :أهواع التسيير الالكترووي -1

 :هبري هي أهىاؼًمىً جىشَؿ جطبُلاث الدظُير الالىترووي للىثائم ؽلى خمظت 

  الدظُير الالىترووي الؤدازي للىثائم: إن الدظُير الالىترووي للىثائم بشيل ؽام هى حصء مً الخطبُلاث

دها مً دون أن  ،للدظُيرالؤحمالُت  ؿ إلى ضىز ؽً الىثائم التي ًسٍ هى ًمىً االإظخفُد مً الىضىٌ الظسَ

ًدىلل، أو جخجمؿ االإلفاث ؽلى مىخبه بشيل ًجؾل مً الطؾىبت اطترحاؼ ما ًدخاحه مً وثائم في الىكذ 

مما  ،ًلؾب الدظُير الالىترووي للىثائم دوز مهم في مخخلف اللطاؽاث االإىشؽت ؽلى هطاق واطؿ  .االإىاطب

ٌظخىحب دؽم الىغام بىطائل و أدواث اجطاٌ مخطىزة بدُث حظخطُؿ مخخلف الىخداث إن جدبادٌ 

أو اخر السأي ؽً مػمىن  أو طلب التزوٍد بمؾلىماث مؾُىت، االإؾلىماث والىثائم فُما بُنها ؽبر الشبىت،

م الخىكُؿ الالىترووي وثائم مؾُىت، يهدف هرا الشيل بطفت ؽامّت   .أو الخطدًم ؽلى وثُلت مؾُىت ؽً طسٍ

ين الؾاملين في  ت الُىمُت، بدُث ًىفس الىغام للإدازٍ إلى اخخطاز الجهد والىكذ في اللُام بالؾملُاث الؤدازٍ

 .فُه الىثُلت أو االإؾلىمت مياجب مىفطلت غير الخىلل والاهخلاٌ مً وإلى االإىخب الري جىحد

 ت ًخجظد الدظُير الالىترووي للىثائم واالإؾلىماث في إطاز الا  ُير الالىترووي للىثائم االإىخبُت:الدظ ؽماٌ الؤدازٍ

، ٌظخخدم  Workflow التي ٌظُطس ؽليها أطلىب الاجطاٌ في إطاز الؾمل الجماعيأي السوجُيُت الخللُدًت 

س  التي...Excel وM. Word الدظُير الالىترووي للىثائم الؤدازي بسمجُاث جللُدًت مؾسوفت مثل حظخخدم في جدسٍ

هما إن هرا الىغام ٌؾطي فسضت جبادٌ الىثائم و االإؾلىماث مً خلاٌ  الىطىص و هخابت الىثائم االإخخلفت،

  .االإساطلاث الالىتروهُت

 :ًخىكف ؽمل الدظُير الالىترووي للىثائم واالإؾلىماث في البدث  الدظُير الالىترووي للأزضدة الىثائلُت

خُث ًمثل االإصج او التزاوج بين الخطىز الحاضل في  .الإىخباث ومساهص االإؾلىماثالىثائلي ؽلى هطاق أوطؿ با

ؿ في هغم الاجطاٌ ؽً بؾد و الاهفجاز الىثائلي الحاضل  في ضىاؽت جىىىلىحُا االإؾلىماث والخلدم الظسَ

اث الىثائم)الىطىص، الأشياٌ، مخخلف مجالاث الحُاة.  ًلدم الىغام إمياهُاث للىضىٌ إلى مدخىٍ

ؾت باطخؾماٌ جلىُاث مثل الخىشُف واالإياهص لدظهُل الحطىٌ ؽلى االإؾلىمت اثىاء  الطىز...( لت طسَ بطسٍ

 ؽملُت البدث. 

 :ٌظمى في بؾؼ الحالاث بالدظُير الالىترووي االإهني للىثائم  الدظُير الالىترووي الخلني للىثائم واالإؾلىماث

ف ب>ًط .بالخدىم ؽلى مؾلىماث مهىت مؾُىت باالإؾنى هى حؾل الخطبُلاث واليشاطاث الخاضت واالإؾلىماث،

االإخخططت هغسا لاحظاؼ ومياجب الدزاطاث ث الىبري االإؤطظا في االإخابس الىبري، هرا الىىؼ مً الأهغمت

وإمياهُت جبادٌ االإؾلىماث والىثائم بين فسوؽها  الخدىم في الىثائم الخاضت بها،تها و ُزكؾتها وضخم مظؤول

  .االإخخلفت

 جىشُف جللائي للىث ،ً ائم، خُث جخػؿ الدظُير الالىترووي للىثائم الأزشُفُت: ًلىم هرا الىغام بخخصٍ

ىؽت وغير االإطبىؽت الى جطبُلاث مؾُىت باطخخدام أدواث الاؽلام الآلي مً ججهيزاث حمُؿ الىثائم االإطب

خم خفػ وسخ  نها في مىشؽاث الىغام أو ؽلى  للمىاد الأزشُفُت، تالؤلىتروهُوبسمجُاث، وٍ مما ًمىً مً جخصٍ

اما مؿ هغام الأزشفت الالىتروهُت الري ٌظاهم بشيل هبير في وطائط الىتروهُت، وهرا الىغام ًخطابم جم

 الحفاظ ؽلى الىثائم الازشُفُت مً الخلف والهلان مً خلاٌ جىفير وسخ اخخُاطُت.

 .هغام الدظُير الالىترووي للىثائم السحابُت: وهلطد بها ذلً الدظُير الري ًخم مً خلاٌ شبىت اهترهِذ 
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 :للوثائقالتسيير الإلكترووي  وسلبيات إيجابيات    -2

 الايجابيات: 

طىاء في  فهسطُت بِبلىغسافُت تالحطىٌ ؽلى بطاكاففي مجاٌ الفهسطت ًمىً بىاططت هغام : ثحسين الإهتاجية

هرلً ًمىً  مً أوٌ الخجازب الىاجحت في هرا االإجاٌ. OCLCEأوؽُت االإؾلىماث، أو ؽلى الخط االإباشس، حؾدّ ججسبت 

 جىفير الجهد في ؽملُت الخىشُف الآلي، وجىفير بؾؼ االإميزاث الىىؽُت فُه وجدظين لغت الاطخجابت ؽلى الطلباث.

  : المقدمة للمستفيدين وثتمثل في: ثحسين هوغية الخدمات

مً خلاٌ مػاؽفت إمياهُت كساءة االإؾلىمت ؽلى الشاشت، وإمياهُت طباؽت الىثُلت الؤلىتروهُت مباشسة، ثطوير البث: * 

 :بالإغافت إلى

-  ٌ ؿ للمؾلىمت. الىضى  الظسَ

 إمياهُت الىضىٌ إلى هفع االإؾلىمت بين طلبين وأهثر في هفع الىكذ. -

 إمياهُت الىضىٌ إلى االإؾلىمت في أي وكذ، وخازج أوكاث الؾمل والؾطل وأًام االإىاطباث، وختى الفترة اللُلُت. -

 

مً خلاٌ إغافت الفهازض واالإلخطاث، إلى الدسجُلاث  الاطخجىاباثوفؾالُت : ثحسين هوغية قواغد البياهات

ادة في الطمذ الخىثُلي. ش والصٍ  البِبلىغسافُت، وهرلً إغافت كىىاث أخسي للبدث، وبالخالي الخللُل مً الدشىَ

 : ثحسين شروط وظروف الحفظ

كد ىغام المً خلاٌ زفؿ الحسج الىاكؿ بين غسوزة الحفػ وخمّ االإظخفُد في الحطىٌ ؽلى الىثُلت، وبالخالي ًيىن 

الخدىم في  خفّف هرا الحسج الخىثُلي مً خلاٌ إجاخخه الحطىٌ ؽلى الىثُلت غير الأضلُت مً دون أن جفلد كُمتها.

ت الخامت مً خلاٌ ولماث  االإخىسز، ومؾسفت االإؾلىماث التي ًخم جداولها أهثر في الشسهت. الاطخؾماٌلىماث ذاث االإؾ الظسٍ

د. ُّ  االإسوز، وهغام الخأمين الج

 السلبيات: 

 ؽدم جأكلم الُد الؾاملت مؿ الىغام الجدًد لاؽخُادهم ؽلى الأطلىب اللدًم. -

ؿ.الخخىف  -  االإسجل ؽلى مظخىي الؤدازة الؾلُا ججاه مثل هره االإشازَ

الخيلفت الؾالُت لبرامج الدظُير الؤلىترووي للمؾلىماث والىثائم، بالإغافت إلى الخيالُف التي ٌظتهلىها مً  -

 بداًت الدزاطت إلى مسخلت جىطِبه وحشغُله.

 الىثائم الؤلىتروهُت.الحجُت اللاهىهُت التي جفخلد إليها  -
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 : مل هجاح هظام التسيير الإلكتروويغوا -3

ت ؽلمُت الحاحت إلى هغام الدظُير الؤلىترووي  جبرز الحاجة الفػلية للىظام: - ُّ بىحىد زضُد وثائلي ذو أهم

ت لإهخاج هرا السضُد ؽلى االإظخىي الؤدازي، هما جبرّز هره الحاحت  واطخؾمالُت باالإؤطظت، مؿ وحىد اطخمسازٍ

ح ؽلى هره الىثائم بشيل دائم ومظخمس، إلى حاهب ؽدم ملدزة 
ّ
الىغام الخللُدي في جلبُت بىحىد طلب مل

اخخُاحاث االإظخفُدًً بالىُفُت االإطلىبت، إذ لا جدؽى الحاحت إلى جبني الىغام إذا وان الىغام الُدوي 

شمت.
ّ
 ؽلى جأمين االإسدودًت والاخخُاحاث في الىكذ االإطلىب، وبالىُفُت اللا

ً
 )الخللُدي( كادزا

ت  لىظام:ثوفر الإرادة لدى المسؤولين والػاملين لإدخال ا - ُّ ًخدلم هرا بىحىد كىاؽت لدي االإظؤولين بأهم

اليامل ؽً الىغام، وأهمُخه في جىفير الؾدًد مً الخدماث ؽلى  واطلاؽهمالىثائم والأزضدة الىثائلُت، 

مظخىي االإؤطظت، وهرا دوزه في جىفير الحماًت للىثائم واالإؾلىماث. ولا ًمىً في هرا الؤطاز أن هباشس ؽملُت 

، أو إدخاٌ الخىىىلىحُاث الحدًثت لأن الىغؿ الحالي شاؼ فُه اطخؾماٌ مثل هره الأجمختالحىطبت أو 

خاث الخىىىلىحُا ؽلى أنها مىغت االإؤطظاث، بل ًيبغي الخأهد انى لا ًيبغي الخفىير في هره الؤجالخلىُاث، بمؾ

 مً ملائمت الؤطاز الؾامّ للىغام الآلي.

وذلً بخطبُم اللىاؽد الدولُت في مؾالجت الىثائم و خفغها،  قليدية:ثىظيم الوثائق ومػالجتها بالطرق الت -

 ؽملُت إدخاٌ هغام الدظُير الؤلىترووي للىثائم واالإؾلىماث، إذ لا هيخغس مً هرا الىغام 
ً
مما ٌظهل مظخلبلا

ؼ الخدماث الفىُت الخللُدًت الأولُت، وإهما االإظاهمت في الخللُل مً الىلائظ االإسجلت في مطالح  حؾىٍ

 االإؤطظاث الخىثُلُت.

  ثوفر الإمكاهيات المادية: -
ّ
 الإا ًخطل

ً
به الىغام مً ججهيزاث، وبسمجُاث، وأدواث ووطائل الاجطاٌ، هغسا

االإالُت  الاؽخماداثومىعفين، ومطازٍف مظخمسّة لدظُيره، فمً ؽىامل الىجاح جخطُظ له خطّت مً 

 اليافُت.

اللادزة ؽلى  االإؤهلتجىفس الؤطازاث : الدظُير الؤلىتروويهغام   مً مؤشساث هجاح :هلةالمؤ ثأهيل القيادة  -

ه في هرا الطدد أنّ جطمُم هغام الدظُير الؤلىترووي  مىً الخىىٍ هى هخاج ، كُادة االإشسوؼ هدى الأمام، وٍ

ؾلىماث الهامّت والتي ًجُب إنّ جلاخم بين االإخخطين في ؽلم االإىخباث واالإؾلىماث باؽخبازهم ملمّين بيلّ االإ

ً ؽلى  ٌظخجُب لها الىغام، مً حهت، ومً حهت أخسي بين االإخخطين في الؤؽلام الآلي باؽخبازهم اللادزٍ

 جطمُم وبىاء هره الحاحُاث في هغام آلي ٌظخجُب ليل الحاحاث الحالُت واالإدخملت للمؤطظت.

ان جيىن ميزاهُاث االإؤطظاث لا جىفي لاكخىاء أدواث في بؾؼ الأخُ التوفيق في اختيار البرمجيات الجيّدة: -

 فُما بؾد 
ً
الىغام، فخؾمد إلى اكخىاء مجمىؽت مً الأحهصة واالإؾدّاث بالىغس إلى مظخىاها االإالي، مما ًؤثس طلبا

هي زغبت بؾؼ االإؤطظاث  -في بؾؼ االإسّاث–ؽلى الأداء الؾامّ للىغام أو فسؼ مىه. والدافؿ إلى هرا الظلىن 

  .ىاء الخىىىلىحُا مً باب مخابؾت االإىغت الخىىىلىحُافي اكخ

في الغالب جيىن الأهداف االإظطسة واضحت ودكُلت، ومدددة بطىزة حُدة،  ثحقيق المردودية من الىظام: -

د في االإؾلىماث  ُّ د هى الري ٌؾمل ؽلى جدلُم هره الأهداف، طىاءً مً خُث الخدىم الج ُّ والىغام الج

 بُت طلباث أهثر مً مظخفُد في وكذ واخد.والىثائم، أو مً خُث حظهُل ؽملُت الاطترحاؼ، مؿ إمياهُت جل

ت المروهة والقابلية للتطوير:  - م ؽملُت إدازٍ هالخلىٍ ت مؤطظت، ذلً أنها جلف ؽلى  وحظيرً ًّ هامت في أ

اطخىشاف الأخطاء ... والخمىين مً اخخُاز البدًل الجُد مً بين أهثر مً خلّ ملترح، بغسع جدلُم 

ً مً زغباث االإظخفُدًً، وختى مً أحل جدظين عسوف طير الىغام الاطخجابت اللطىي وؽلى أهبر كدز ممى
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مُت هي إؽادة جىُُف االإخسحاث لخيىن مدخلاث حدًدة حظاهم في جدظين عسوف  هفظه. فالؾملُت الخلىٍ

 ؽمل الىغام، والخدماث االإلدّمت للمظخفُدًً.

 وما هي أهمُخه ؽلى الطؾُد االإهني؟  Workflowما ذا وؾني  سؤال:
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 :: مكونات ومحطلبات ثجصيد نظام جصيير الكتروني للوثائق33الدرس 

 المحطلبات الخشريعية: -1

لاث دكُلت لابد مً  ت، لخجظُد فللي لىـام حظُير الىترووي للىثائم في ول الملالحاحت ئلى حشسَ املاث الادازٍ

لاث ٌظخلصمالىـام  خؼبُمزشُفُت، فال  و الىثائلُت   الهداف ًظمً جدلُم الري بالشيل بدىـُمه جلىم خاصت حشسَ

لاث المسحىة  هرا الخيركلى أطاض أن في مثل الملاملاث الالىتروهُت  جؼبُلها صلحً لا الخللُدًت واللىاهين مىه. فالدشسَ

ت المللىماثما ًخللم باطت خاصت حد خظ   كاهىهُت بجىاهب ًسجبؽ وخصىصُت الىثائم  وأمً الىـام  بظسٍ

ً، الاػلاق، بالخالي ول الملاملاث الالىتروهُت جخدىٌ الى ملاملاث ، التي حظير جللُدًا والخىكُم، الحفف، الخخصٍ

حظُير للىثائم ٌظهل كملُت مدىم ، لرا وحب اكداد هـام كاهىوي الشبىتحاطىب و ال باطخلماٌ الىتروهُت 

ت والحلىق والمللىماث بالشيل الالىترووي دمي الملىُت الفىسٍ هصىص  كمل المشسق الجصائسي كلى وطم  . و المجاوزة، وٍ

اث وأطاطُاث الدظُير الالىترووي أًً أصبذ للىخابت لبلع الملاملاث،  .كاهىهُت مً شأنها أن حظاكد كلى جؼبُم أولىٍ

مىسز كاهىن مدوي بلد حلدًل طىت  323في الشيل الالىترووي طمً كىاكد الإثباث وهى المس الري جم ئكسازه في مىاد 

مً المسطىم  مىسز  3كاهىن مدوي، بالإطافت ئلى المادة  327، هرلً الخىكُم الالىترووي المىـم بمىحب المادة 2005

  15/04بالإطافت ئلى اللاهىن  .التي كسفذ الخىكُم الالىترووي 07/162الخىفُري 
 
م اللىاكد اللامت المخلللت المخلل

بالدظُير الالىترووي في المجالاث الاخسي والخجازة والصحت طف الى ذلً الاهخمام ، بالخىكُم والخصدًم الالىتروهُين

ت، البىىن،  أيوالمصسف  د والاجصالاث الجصائسٍ في كاهىن الىلد واللسض اللظاء، فالادازة اللامت والبلدًاث، البرً

أما فُما ًخص  ،مىه 66في المادة  ق الجصائسي كلى الخلامل الالىترووي في المجاٌ المصسفي لاطُماهص المشس   03/11

الحماًت الجىائُت الملسزة للمدسزاث والملؼُاث الالىتروهُت فلد كسز المشسق الجصائسي خماًت بمىحب أخيام المادة 

، بالإطافت ئلى اللاهىن مىسز مً كاهىن الللىباث في باب خاص بالمظاض بأهـمت الملالجت الآلُت للملؼُاث 364

 .الجسائم المخصلت بخىىىلىحُا الإكلام والاجصاٌ وميافدتها الخاص بالىكاًت مً

 

 ميزانية خاصة للنظام: :المالية الموارد -2

ًاكخىاء، ملالجت في الإلىتروهُت الحاطباث اطخخدام ئن  مإطظاث ؿهىز  ئلى أدي المللىماث جلدًم و ، جخصٍ

ٌ  حدًدة تهخم  حدًدة مهام ئلى ؿهىز  بالإطافت والشبياث، المباشس الخؽ كلى الخجهيز في جخمثل التي المللىماث، بخداو

هما اصبدذ ملـم الخدماث  المإطظاث الزشُفُت، وخدماث المللىماث وبىىن البُاهاث، مساصد مىخجي في جخمثل

لُت اهثر مً اكلامُت،  ت حظىٍ وطم ميزاهُت  حدًد في مً جفىس أن بالأزشُفلرا ًخىحب كلى المإطظاث التي تهخم ججازٍ

 مللىماث هـام ئكامت أن هما خاصت مً احل السقي في الخدماث الازشُفُت للجمهىز وكصسهت الرخيرة والملاملاث. 

ولرا لابد مً جسشُد الىفلاث خاصت الخلدم  المالي مً الإهفاق الىثير ًيلف واطخغلاله الخىثُلُت، المإطظاث في خدًث

م بالمإطظاث الى الخىض في ػُاتها، وخظً اخخُاز المظخلصماث مً احل الخىفُم في جدلُم ي ًلص الخىىىلىجي الر

خمثل جىشَم وجسش الهدف المسحى،   في: ُد الىفلاثوٍ

ً، كملُاث لدظُير لىـام مسهص لإكامت الحهصة شساء*   رمجُاث الخاصتبوهفلاث خاصت بال .والاطترحاق والبدث الخخصٍ

 بالىـام وفم المجاٌ، وهىق الىثائم.
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 ئدازجه، كلى الخؼبُم والإشساف خيز وطله ثم الىـام، بخصمُم جلىم والتي والمهىُت، الفىُت الإػازاث زواجبجخصُص * 

سه، ً المىؿفين وادزاحهم في هـام الدظُير  .للمظخفُدًً الخدماث وجىفير وجؼىٍ هما ٌظخىحب جخصُص الىفلاث لخيىٍ

 الالىترووي.

 * جخصُص هفلاث مً احل مخابلت الىـام بلد الخجظُد في خالت اللؼب والخلل.

 المكونات المادّية والبرمجية للنظام: -3

ىنَ في ىثائمهـام الدظُير الإلىترووي لل
ُ
ي َُ ، مثله هباقي الهـمت الخسي، ًدخاج ئلى مظخلصماث مادًت وبسمجُت ل

 المإطظت، وهره الميىهاث، هي:صىزجه الياملت وبالخالي جدلُم الهدف مً جىصِبه في 

: المكوّنات المادية  
ً
 :Hardwareأولا

الماسحات هي الحهصة والىخداث التي بها ًخم ئدخاٌ المللىماث ئلى حهاش الإكلام الآلي، وهي: أحهزة الإدخال:  -1

 .الضوئية، الكاميرات الرقمية، آلات الحصوير الرقمية

ً ذاث ئن  مً بين أطاطُاث  أوعية الحخزين: -2 الدظُير الإلىترووي للمللىماث ووثائم المإطظاث، اخخُاز أوكُت جخصٍ

ها:  وهي أوكُت جخلامل بشلاق الليزز في حسجُل  الأوعية الضوئيةحىدة واطلت كالُت، وجخلامل مم الإكلام الآلي. وأهم 

ر كد Juke-Boxeالأبراج الضوئية واطترحاق المللىماث؛  د هبير مً الكساص وهي خصاهاث طىئُت حظخىكب وحظي 

 المخصلت بالإكلام الآلي. الأوعية المغناطيصيةالظىئُت؛ بالإطافت ئلى 

خم  ذلً  وشائل البث: -3  اث التي حظمذ للمظخفُد الحصىٌ كلى وثُلت أو وسخت مً المللىمت المؼلىبت، وٍ هي الملد 

م:   .Imprimantes، الطابعاتÉcransالشاشة كً ػسٍ

: المكونات البرمجية 
ً
 الحاطىب، لدشغُل اللاشمت البرامج حمُم كلى ًؼلم مصؼلح هى البرمجُاث :Software ثانيا

  الىخداث، هره بين الللاكت جيظُم وهرلً وخداجه، وجىـُم

شمل  الحاطىب كمل اطخغلاٌ مً المظخفُدًً جمىً والتي ،جسفم الحاطىب التي البرمجُاث وهرلً الدشغُل هـم وَ

مىىىا  .الحاطىب اطخخدام كىد جخىاحد التي الخؼبُلُت البرامج الخلسٍف هرا ٌشمل وهرلً وحه، أفظل كلى  أن وٍ

 :هما أطاطُين كظمين ئلى البرامج أو البرمجُاث هلظم

 : النظم برمجيات -

ت البرمجُاث كام بشيل حلخبر ظم وخداجه، كلاكت وجىـُم الحىاطِب، لدشغُل الظسوزٍ  الدشغُل، بسامج الىىق هرا وٍ

 طبؽ كلى وحلمل داخلُا، فُه وجخصن  للحىاطِب، الصاولت الشسهت كبل مً حلد البرامج مً طلظلت كً كبازة وهي

 أًظا الدشغُل لىـام المهمت الىؿائف ومً به، الملحلت والىخداث للحاطىب الميىهت الىخداث لمخخلف الدشغُل كملُت

  .لخىفُرها جمهُدا الراهسة ئلى هللها البرامج جدمُل

 مخخلفت، مإطظاث في جؼبُلها ًمىً بدُث ملُىت كملُاث لدشغُل البرامج هره حلدو :الحطبيقية البرمجيات -

خم  التي جلً الىثائلُت البرمجُاث أمثلت ومً اللالي، المظخىي  ذاث البرمجت لغاث باخدي وهخابتها البرامج، هره ئكداد وٍ

 هره وحمُم الزشُف، ودوز  مساهص وبسمجُاث المىخباث وبسمجُاث المللىماث مساهص بسمجُاث وهي أصىاف ثلاثت في جددد

 .مخخصصت الثلاثت الهـمت
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البرهامج هى الجصء الحُىي في هـام الدظُير الإلىترووي للمللىماث والىثائم، والمهام التي جظمنها هره البرامج هي التي و 

خه و ل خُىٍ
 
، بسمجُاث المسح، بسمجُاث الخلس ف SGBDهجاكخه فُما بلد، ومنها: هـام حظُير كىاكد البُاهاث  حشي

ز، بسمجُاث الىبع والخلدًل، بسمجُاث الخىشُف وبسمجُاث OCRكلى الحسوف الظىئي  ، بسامج ملالجت الصى 

 البدث والاطترحاق.

 هى هُيلت خاصت كلائلُت جسابؼُت لمجمىكت مً كىاكد بُاهاث، خُث ًخم نظام جصيير قواعد البيانات :

ادخاٌ البُاهاث الىصفُت للىثائم وهرا طمان جىشُف الىثائم الري ًدوزه ًظمً البدث والاطترحاق 

 الظلُم والجُد.

 طاطُت لدشغُل آلاث المسح لخلؼُىا بلد جمد هره البرامج الحاطىب بالملفاث الخؼبُلُت ال  :برمجيات المسح

 المسح طسوزة زكمُت للىثُلت الملالجت مً الشيل المماثل والخىاؿسي الى الشيل السكمي.

 برمجيات الحعرف الضوئي على الحروف: OCR طاطُت : هي بسامج جمد حهاش الاكلام الآلي بالملفاث ال

هامج، وهىان هىكين مً البرامج كلى هرا البر  الخؼبُلُت ختى ًخمىً فُما بلد كىد الدشغُل مً الخلسف

  ولى للخلسف كلى الىثائم المىخىبت بالحسف اللاجُني والثاهُت للحسف اللسبي.ال 

  هي بسامج حظخلمل لخلدًل الصىزة بلد مسحها، وهرا الخلدًل لا ٌلني المظاض  :برامج معالجة الصور

بأصالت الىثُلت، بل ان كادة او في بلع الاخُان جيىن الصىزة او الىثُلت الملدة للملُت السكمىت او المسح 

ُمتها الجمالُت، وهرا الخلدًل في الىثُلت المسكمىت ٌلني كدًمت، جخخللها بلع البثىز والبلم مما جىلص مً ك

اشالت ما كلم مً وسخ او هره البثىز او البلم وجدظين مـهس الصىزة ختى ًخمىً المظخفُد مً كساءتها ومً 

 . Photo Shop ..أشهس هره البرامج 

 برامج الكبض والحعديل: et décompression compression  تهدف الى جللُص مً حجم الىثائم ، هي بسامج

 المسكمىت الى الحد الاكص ى الممىً وذلً لدظهُل كملُت اطترحاكها وهللها كبر الشبىت.

 لغسض اطترحاكها اثىاء كملُت البدث، تهدف هره البرمجُاث الى جدلُل الىثُلت  :برمجيات الحكشيف

ماجُىُا. الا ان في هره الحالت طِخم جى و أخم الخىشُف في هره الحالت آلُا. أباطخلماٌ ولمت دالت، وٍ

ا لاخخُاز اليلماث الاوظب والغاء  اطخخساج الىاصفاث واللاوصفاث، مما ًإدي الى جدخل الاوظان ًدوٍ

اليلماث الفازغت. وهره اللملُت حظاهم في حشىُل كامىض هجائي لليلماث المظخخسحت مً ول الىثائم 

 المسكمىت.

 هدفها جمىين المظخفُد مً الىصىٌ الى المللىمت او الىثُلت المسغىب فيها مهما  :برمجيات البحث والاشترحاع

 وان وكاؤها او ػبُلتها. 

 بلع جلجأ :الوثائقية البرمجيات  ٌ س مىهجُاث اكخماد الدو  بللىد جخلدم التي الجهاث وئلصام البرمجُاث، جؼىٍ

س الميلف اللمل فسٍم أكظاء ملسفت في وجدشدد المىهجُت، هره باكخماد الحيىمُت للجهاث  البرمجُاث، بخؼىٍ

 لرلً بدىفُرها، كامذ التي الظابلت والكماٌ الشسهت كً مللىماث جؼلب هما منهم، ليل الراجُت والظيرة

د الري البرهامج اكخىاء في الخفىير فلىد  والتي المىاصفاث مً حملت جددًد مً لابد اطخخدامه المإطظت جسٍ

 :في أطاطا جخمثل

 وكدزاتها ججسبتها خُث مً للىـام المصممت المإطظت أو الشسهت أي الىـام، هرا باهجاش كامذ التي الجهت كلى الخلسف -

 التي والجهت ذلً ًخم وأًً الصُاهت بمهمت طُلىم مً جددًد أي اللؼل، كىد الىـام صُاهت هُفُت ،توالمالُ اللملُت

ٌ  ئمياهُت، الصُاهت جيالُف طخدمل  بىاطؼت أو الشسهت، هفع مً للىـام الجدًدة والشياٌ الصُغ، كلى الحصى
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ٌ  مبدئي اجفاق وطم مم والىطؼاء، المىشكين لت خى  الفللُت الصىزة جددًد ، الخدماث هره مظخدلاث دفم ػسٍ

لُت البُاهاث كلى بدكت الخلسف،وغيرها الإكلام ووطائل الدلت في كىه الإكلان ما جم مم بالملازهت المظىق  للىـام،  الدظىٍ

 أخر ،المخخصصت والجملُاث الجهاث، كبل مً الممىىخت الشهاداث جفدص خلاٌ مً صحتها مً والخأهد للىـام،

 الىـام، جسهُب بخدماث ًخللم ما طىاء والصبائً للىـام، المصممت المإطظت جلدمها التي المظاكداث كً واضحت صىزة

يُت، الدوزاث ئحساء مهمت طدخىلى التي الجهت ملسفت، ئلخ...الصبائً مصلحت أو الخىثُلُت، اللغاث أو  والتربصاث الخيىٍ

ً هرا لخيالُف مظبم جلدًس مم بلد، فُما الىـام بدشغُل ًلىمىن  الرًً للمىؿفين  لغاث أو لغت كلى الاػلاق، الخيىٍ

 المسغىبت، الحُت الؼاكت ذاهسة جددًد ، الىـام ئلى الوامس بها جلدم التي اللغاث أو اللغت كلى الخلسف أي الدشغُل، هـام

لا ًيىن  الىكذ هرا وأن خاصت ،الاطخجابت وكذ جددًد مم  الؼاكت جلدًس ،الدشغُل أهـمت لبلع باليظبت ػىٍ

ت ً، لراهسة الظسوزٍ  مً الظسوزي  والحجم السصُد، لهرا المدخمل والىمى الىثائلي السصُد أهمُت كلى بالاكخماد الخخصٍ

ت الؼسفُاث جددًد، الراهسة  حظُير وػسفُاث اللادًت والشاشاث البُاهُت، والشاشاث الؼابلاث، فيها بما الظسوزٍ

 كلاكت لها التي جلً وخاصت الخسي، الخىثُلُت المإطظاث في المىحىدة الهـمت مم الدشغُل هـام حلامل .ئلخ...الصىث،

ملسفت هىق السصُد الري احلامل  .الهـمت هره بين الملؼُاث جبادٌ وئمياهُت الملائمت، شسوغ ًدلم بما ملها، وػُدة

ت ذاث كمس اوٌ وثاوي، او ازشُف، اذا وان لدي زصُد  مله وهىق البرمجُاث المىافلت له، اذا واهذ الىثائم الادازٍ

المإطظاث التي جخلامل مم لمظخلملت في مإطظت ما والملهد الىػني للخسائؽ، لت الىثائم اُوثائلي لمىخبت، خظب ػب

 ىز الفىجىغسافُت والصحافت...الخالص

 أمثلت كً بسمجُاث وثائلُت خاصت بالدظُير الالىترووي للىثائم: * 

Hyparchive والإطظت التي اهخجخه هي :Accendor. 

Super des media المإطظت هي :Aidel. 

Laserfiche المإطظت هي :Laserfiche  

 

  :البشرية الموارد -4

 به، اللاملين المخخصصين الفساد مجمىكت وكدزاث ىفاءةب هـام حظُير الالىترووي للىثائم فشل أو هجاح ًسجبؽ

لخبر ٌ  وَ بهم، الفساد هإلاء كلى الحصى س بىاء كملُت جىاحه التي الىبري  المشاول مً بهم، الاخخفاؾ وهرلً وجدزٍ  وجؼىٍ

 الزشُفُىن  هم المشسوق بأفساد وهلصد حشغُل، مساخل حمُم في والفاكل المشترن، اللىصس هى المشسوق فأفساد ،ماىـال

 مسهص ئدازة ئلى بالإطافت وصُاهتها ،هخلىُين في الاكلام الالي الخلىُت حشغُل كً المظإولين الخلىُين مً وغيرهم

 وافُت خبراث ًمليىن  الرًً الفساد مً فخخألف اللمل فسكت أما ،أخخازوه الري الىـام ٌظخلملىن  الرًً فهم ،الزشُف

 هرا وميزة المللىماث، وشبياث بالحىاطِب ودزاًت الزشُف، مسهص في الىـام اطخخدام ئمياهاث كلى الحىم مً جمىنهم

 وبالخالي ،اخخصاصها كلى جسهص حهت ول خُث أطسق بصىزة المشسوق ئهجاش في الاشتران اللمل لفسكت ًدُذ أهه الطلىب

 مً الميشأة أفساد ئلى الجدًد الىـام حشغُل مظإولُت هلل وخلاٌ .والخبراث الملازف مً خصُلت بجمم طدظمذ فانها

بهم كملُت في الاهؼلاق الظسوزي   .حدًدة لىؿائف لترشُدهم الفساد واهخلاء الىـام، هرا كلى جدزٍ

 

 

hp
Zone de texte 



29 avril 2020  :أ. ياسميىة معزوف               التسيير الالكترووي للوثائق. السىة الثالثة ليساوسمقياس 

 

 

 : مزاحل والسلسلة التسيير الالكترووي للوثائق44الدرس 

 سلسلة التسيير الالكترووي للوثائق: -1

 يت وحجم : الاقتىاء هلصذ بفمليت اكخىاء المفلىماث و الىزائم هى ادخاٌ، حمق، الخحىم في هىـ

لزا ، الكتروهية الىزائم وظشق جىؽيمها في البيئت الالىتروهيت. أي جخميز المفلىماث في هزا الىؽام بيىنها

ل الىزيلت أالاظخفاهت بىظائل وم مً الضشوسي  الخلليذي: و المفلىمت مً شيلها فذاث حعاـذها ـلى جحىٍ

ت، مصغشاث فيلميت(  أو اوشائها مباششة الىتروهيا ؛الالىتروويالشيل الى  )الىسقي، اششظت ظمفيت بصشٍ

أي ان ـملياث ادخاٌ المفلىماث والىزائم مً شيلها الخلليذي الى الالىترووي  .مً خلاٌ الخاظىب

اكخىائها وعخفمل الماسح الالىترووي الزي ٌفخبر سمض الدعيير الالىترووي للىزائم والمفلىماث الزي ًلىم 

ت الى الصىسة الالىتروهيت مً خلاٌ لغت الخاظىب ل الىزائم المعبىـ لزا  ،بفمليت الشكمىت ورلً بخحىٍ

خىكف جحذًذ هىؿ الماسح الضىئي بما هى مىحىد في  فهى ٌفخبر أداة أظاظيت لاكخىاء المفلىماث. وٍ

الشصيذ اي هىـيت وحجم الىزائم : والخشائغ، المسجلاث الصىجيت، الصىس المخحشهت، المجلذاث، 

 الصخف...الخ.

 المشاحل مً بفذد والمفلىماث للىزائم الإلىترووي الدعيير هؽام في والىزائم المفلىماث اكخىاء ـمليت جمش 

 :أهمها

ل -  .الىزائم أحجام حفذًل أو جحىٍ

 .اجهوميىها هييلتها في الخحىم -

-  ٌ  .والمفالجت الخفؾ أدواث مً حشىيلت خلاٌ مً ـليها الخصى

 

  ـمليت مفالجت الىزائم والمفلىماث في البيئت الالىتروهيت في الفهشظت الىصفيت، المفالجت: جخمثل

 .الخىشيف

اث المىخبيت( او وصفها )خاصت بالاسشيف(:  - ـمليت هي فهشظت الىزائم )الخاصت بالمجمىـ

ف الىزيلت ومضمىنها كصذ حعهيل اظخغلالها  اظخخشاج البياهاث الىصفيت المخفللت ببياهاث حفشٍ

والشحىؿ اليها. هما ًجذس الاشاسة الى ان الفهشظت جلذم لىا وصفا شيليا للىزيلت كصذ اـعاء سمضا لها 

ما وعميها بالفهشظت لترفيفها أي وضفها ـلى الشفىف . اما الفهشظت التي حفالج مضمىن الىزيلت أي 

الخحليليت تهخم بمضمىن الىزيلت لدعيير ـملياث البحث والزي ًشجبغ مباششة باظخخشاج اليلماث 

 خىشيف وحشىيل بما وعميه بلامىط اليلماث الذالت.الذالت أي ال
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ت هامت ـمليت هي الخىشيف :الخىشيف -  للىزائم الإلىترووي الدعيير هؽام ظير لخعً وضشوسٍ

لت اخخياس ًجب لزا .والمفلىماث هما  .للىشافاث والمذسوط الذكيم والخصميم الخىشيف، في الففالت العشٍ

ٌعخخذم و ، ـنها لاحلا والبحث الىزائم، جشجيب دفبه هشافاث اكخىاء المفلىماث وظائغ سكمىت جخعلب

ل  الىشف الضىئي للشمىص في هؽام الالىترووي للىزائم في حالت سكمىت الصفحاث بياملها، وجحىٍ

اث بفض   الىصىص، وجىشيف الىصىص الفائلت بىاظعت كىاميغ لخصخيح الاخعاء ومفشفت محخىٍ

المىاظم بفذ اظخفماٌ هزه المىاظم، بمثابت هشافاث جخىكف حىدة اظخخذام الىشف الضىئي ـً 

يت أحجامها وحىدة ظباـتها.  الشمىص ـلى مذي ججاوغ الملفاث، وهىـ

 الىصفيت الذساظت فئن لزلً .لاحلا المعخفملت الىزائم وصف هى الخىشيف مً لشئيس يا الهذف إن

ٌ  للىزائم  :حاهبين جدىاو

خ ومصذسها، الىزائم، هىؿ ـً مفلىماث حشمل للىزائم خاسجي وصف  -  .الخ...إوشائها جىاسٍ

 الخىشيف هزهش جلىياث مً ـذد وهىان الخىشيف، صفىباث رهش مق الىزائم، لمحخىي  وصف -

 :منها

 .الىشافاث واهخلاء لمشاكبت واللىاميغ المفخاحيت اليلماث كىائم   .1

 المفخاحيت فلغ باليلماث والاحخفاػ المفنى، الفاسغت اليلماث إلغاء في المخمثل الإحصائي الخىشيف   .2

ٌ  لها التي الهادفت  .مفين وجشدد مذلى

 .ومياهض بلىاميغ المشبىظت (الفائلت) المخياملت الىصىص الخىشيف   .3

 .اللعاوي أو اللغىي  الخحليل   .4

 الىزائم، بما وصف ـىاصش بمخخلف مفعياث كاـذة إوشاء هى الخىشيف جلىياث مً الأظمى الهذف إن

لى .والىزائم الىاصفاث بين ما الشوابغ إًجاد مً ًمىً  إحشاء ًمىً هزه المفلىماث كاـذة ضىء وـ

 .الىزائم واهخلاء الأبحار

 مجهضة مفالجتها جمذ الىزائم التي محخىٍاث ًجفل والمفلىماث للىزائم الإلىترووي الدعيير هؽام إن

 :ًلي هما المفعياث وكىاـذ المفعياث، لخىؽيم مخخلفت بأشياٌ

 مىشفت اهخلائيت ملفاث-

لاكيت مترابعت مفعياث كىاـذ-  وـ

 .ـىعيت ملفاث-

  

  ً ً الىزائم: هي مشحلت هامت، حفخبر الشهيزة الاظاظيت لفمليت البحث والاظخغلاٌ. فخخضٍ جخضٍ

ً رو ظفت ـاليت وراهشة الخاظىب  الىزائم المشكمىت او الميشأة الىتروهيا ٌعخذعي امخلان وظائغ جخضٍ

يت جحذًذ كبل الياملت بالفىاًت ًحؽى أن الضشوسي  مً لزلًحذ ـاليت.  ً )كشص أوـ  مغىاظيس ي، الخخضٍ
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ً المفلىماث في الشبىت وفم مىاصفاث ومفاًير لأمً  ....أهىاـها بمخخلف ضىئيت أكشاص هما ًمىً جخضٍ

ً المفلىماث مخعغ جصييف خاص بالمفلىماث لدعهيل الىصىٌ اليها. لزا  المفلىماث. هما ٌشترط جخضٍ

ً والخفؾ ـلى المذي البف  يذ:لابذ الخفىير في اخخياس الاوعب لفمليت الخخضٍ

نها.  - ً حعب حجم المفلىماث المشاد جخضٍ  جىييف وظائغ الخخضٍ

ً حيث ًيىن ـلى شيل هشمي وفم مخعغ جصييف خاص بالمؤظعت التي  - جىؽيم ـمليت الخخضٍ

 جبيذ الىؽام. مق مشاـاة ظبيفت الىزائم: هص، فيذًى، صىسة،...الخ .

ً هما ًجب الىؽش في مىاهبت ا - لخىىىلىحيا الخذًثت مق مذة حفؾ اللاصمت وفم وظائغ الخخضٍ

ً جخماش ى مق أحهضة الخاظىب. يت جخضٍ  ؼهىس وظائغ واوـ

  ،البحث: جىحذ ـذة جلىياث للبحث ـً الىزائم والمفلىماث في هؽام الدعيير الالىترووي للىزائم

 وجشجبغ ـمليت البحث اظاظا بميان حفؾ الىزيلت ودكت وصفها وجىشيفها. 

الىزائم والاظلاؿ ـليها ـلى شاشاث الخىاظيب ظباـتها او ان هجاح ـمليت البحث حعمح بمفاًىت 

.ً لها ـلى الخغ المباشش الى معخفملين آخشٍ م و  جحىٍ ً ظشٍ ٍخم البحث بفذة ظشق: بعيغ ومخلذم وـ

 الابحاس.

والبحث : هى ادخاٌ ولمت دالت والخصىٌ ـلى المفلىماث التي جخضمً جلً اليلمت. البحث البسيط

هى اظخفماٌ اهثر مً مفياس للبحث في آن واحذ باظخخذام الشوابغ البىليييت: ما/ أو / ماـذا.  المتقدم

م الابحاس هى بحث في مضمىن الىزيلت والخىلل مً صفحت الى صفحت أخشي. ـلاكت  اما البحث ـً ظشٍ

م الشوابغ الدشفبيت أو الفائلت.  بالبحث ـً ظشٍ

ت  هؽاملأن أي  إحذي أهم الغاًاث،ٌفخبر  :أما الاسترجاع للدعيير الالىترووي للىزائم إن لم جىفش مجمىـ

، فئنها غير مجذًت، وهزا ما ًجفل الىظيلت مهمت باليعبت للجاهب الخفاووي، الاظترحاؿ ظشق واظفت مً 

شضها ـلى  واظترحاؿإر ًيبغي أن ًيىن في إميان مخخلف المخفاملين جبادٌ المفلىماث،  أي وزيلت وـ

ذ الالىترووي، أو إدساحها في حهاصالشاشت، أو ظبفها  م البرً الفمل ) Work Flow وإسظالها ـً ظشٍ

، واظخلباٌ وزائم أخشي؛ بالإضافت ـلى جىفير إمياهيت جحعين  المخذفم( لخصبح مً مفعياث الذخىٌ

ب  . الىزيلت وإزشائها كصذ وششها ـلى مىكق الىٍ
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 :مزاحل ثجسيد مشزوع التسيير الالكترووي للوثائق -2

ًخيىن هؽام الدعيير الالىترووي للىزائم و المفلىماث بشيل أظاس ي مً ـذد مً المشاحل لىضق الىؽام 

  :حيز الخعبيم أهمها

و فيها ًخم حصش المىحىداث، ووضق دفتر الششوط، و اكتراح الىؽام  مشحلت الذساظت اللاـذًت:*

يت للبرمجياث و زم اخخياس المؤظعت التي ظخيلف بترهيب الىؽام وفم ما  المىاظب. جلترحه مً هىـ

  .الخجهيزاث، و ولفت الاهجاص و آحاٌ الخىفيز

و فيها جخم جشهيب الخجهيزاث المىاظبت و سبعها بىظائل الاجصاٌ و المصالح المخىاحذة  مشحلت الخىفيز:*

   .بالمؤظعت

ب:* و فيها ٌشغل الىؽام جحذ سكابت لجىت مخخصصت، غالبا ما حشيل مً خبراء في  مشحلت الخجشٍ

الأسشيف و المفلىماجيت لمذة لا جلل ـً زلازت أشهش. بما ًمىً مً هجاح الفمليت ٌعلم المششوؿ بشيل 

 نهائي للمؤظعت. 

 وهىان مً الخبراء مً ـذدها الى ظبق مشاحل:

 دراسة امكاهية التىفيذ -1

 دراسة السوق  -2

 يل المقارن للعزوضالتحل -3

 اقتىاء وثثبيت التجهيزات -4

 التدريب -5

 استخدام الىظام -6

 التقييم. -7

 

 عمل منزلي: 

 قم باعداد مخطط يشمل مزاحل ثجسيد هظام التسيير الالكترووي للوثائق.

 maroufyasmina@yahoo.frيزجى ارسال الاعمال الكتروهيا الى البريد الالكترووي: 
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 الاستاذة معروف ياسمينة   أساسیة: التعلیم وحدة

 للوثائق الإلكتروني التسییر: المادة

 05 :الرصید

 02 :المعامل

 :التعلیم أهداف

 .للانترنذ الحدیثت الخطبیقاث مع الخعامل .1

 والاجصال الآلي الإعلام جكنولوجیا مسخوى  على الحاصلت رث ا وبالخط الطالب حعزیف .2

 .المهنیت والممارساث العمل مجالاث في الخحدیثاثو  رث ا الخطو هذه جفعیل في مهارة اكدساب .3

 :المطلوبة المسبقة المعارف

ومعزفت سابقت فيما يخص بالأرشفت  الآلي الإعلام في الخحكم/.الحدیثت الخكنولوجیاث على الخفخح -

 الالكترونيت.

 

 : المادة محتوى 

  مدخل عام للتسيیر الالكتروني للوثائق -1

INTRODUCTION A LA GED/GEIDE 

De le gestion électronique de document à la gestion des documents électroniques 

 .من التسيیر الالكتروني للوثائق الى تسيیر للوثائق الالكترونية -2

 أنواع التسيیر الالكتروني للوثائق: -3

- La GED Administrative . 

- La GED Bureautique . 

- La GED Cold 

-La GED Documentaire 

- La GED Technique 

 مكونات نظام تسيیر الكتروني للوثائق -4

Les Composantes d une systéme GED 

- L Infrastructure générale 

- Le réseau informatique 

- Le dispositif matériel et logiciel 

- le post client / banalisé ou spécialisé 

 ق:مراحل سلسلة التسيیر الالكتروني للوثائ -5

L acquisition des documents dans une solution GEIDE 



.LA RECHERCHE RESTITUTION DIFFUSION DES INFORMATIONS ET DOCUMENTS 

DANS UN SYSTEME GED 

LES OUTILES D ECHANGES 

- Workflow 

- Groupware 

LES SUPPORTS DE D ECHANGE 
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