
08 avril 2020 ياشمينة معروفأ      صانضليياس: التصيير الالكتروني للوثائق: الصنة الثالثة قم . 

 

 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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