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 :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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