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 : 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

 

hp
Zone de texte 



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

 

 

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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