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 SYSTEM) (DOCUMENT MANAGEMENT إدارة وأرشفة الوثائق والملفات

 ة:عن الأرشفة الإلكتروني نبذة

ر الوارد أو متابعة المعاملات أو متابعة المهام أو تطبيقات سية أو كما يسميها البعض بالصادر و الأرشفة الالكتروني
 .حيد وهو برامج إدارة الوثائقمسمى لمفهوم و العمل ما هي إلا 

نية أو صور عن الوثائق الورقية تخزين الوثائق الإلكترو يستخدم لإدارة الوثائق ومتابعة و  نظام إدارة الوثائق هو نظام
بإدارة  المتعلقةيعتبر نظام إدارة الوثائق جزءاً من أنظمة إدارة المحتوى المؤسسي و  ،متعددة منها الاحتفاظ بإصداراتو 

 .نظام إدارة السجلاتصول الرقمية والوثائق المصورة ونظم سير العمل و الأ

 ت:مشكلة الوثائق داخل المؤسسا

 .التعامل مع الكمية والنوعية .1

 .صعوبة البحث عن الأوراق واسترجاعها وكذلك مضيعة للوقت .2

 .هاالمساحة والحاجة لحسن استغلالتخزين الأوراق يشغل مساحة كبيرة من المؤسسة وهو عامل مكلف نظرا لضيق  .3

 .عليها الاطلاعممكن فقد الأوراق أو تلفها أو التعرض لحريق أو  –ضعف الحماية والأمن  .4

 .لا يوجد نسخ احتياطية فنسخ الورقة يتم بعمل ورقه أخرى  .5

 .لوصول للمعلومة فورا سواء داخل المؤسسة أو خارج المؤسسةاعدم إمكانية  .6

 .مكتوب على ورقة بالسياسات واللوائحر ما هو تغييصعوبة  .7

 :نظام الإدارة الالكترونية للوثائق استخدامأهمية 

 .توفير الوقت المستهلك في البحث واستعادة المعلومات .1

 .إدارة مشاكل السجلات المعقدة .2

 .الفعالية في توزيع الوثائق الهامة والموافقة عليها .3

 .حسب الصلاحيةتصريح دخول محدد للمستخدمين لاستعراض الوثائق  .4

 المسح الضوئي للوثائق وتخزينها وادارتها. .5

تختتتزين بيانتتتات الاعتتتدادات اللازمتتتة لتتتربا الانظمتتتة بنظتتتام الوثتتتائق وتشتتتمل هتتتذ  البيانتتتات علتتتى  دوري ومستتتتمربشتتتكل يتتتتم 
وكتل متا يلتزم هتو استتدعاء  ستهولة التربا متع اي نظتام قتائمو  معلومتات حتول الانظمتة وحقتول الفهرستة المطلوبتة لكتل نظتام

 .بالأرشفةرشفة من داخل البرامج المعنية نظام الأ
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 : العمل انسيابيةنظام  -العمليات الإدارية وتدفق الأعمال  أتمتهنظام 

فتي لتل التوستع الستريع والمضتطرد فتي قطاعتات الأعمتتال والتجتارة أصتبح الاهتمتام بجوانتب جتودة وكفتاءة الخدمتة المقدمتتة 
 بالشتركاء أو التداعمينكتذلك عتدم التفتريا الحتاليين و  شتركائها وداعميهتاان الاحتفتاظ بت أمتراً محوريتاً لضتممن قبل المؤسستا

الشتركاء المتوقعين ،إلا أن الآلية التقليدية المتبعتة فتي هتذ  المؤسستات لتستيير أعمالهتا ستواء الداخليتة أو التتي تتواصتل متع 
دائما كحلقة الضتعف فتي سلستلة الإجتراءات الإداريتة المتبعتة  اعتبرتها مباشرة عانت دائماً من قصور حتى أن أو الداعمين

 .في هذ  المؤسسات

يمكن تعريف تدفق العمل ببساطة على أنه حركتة الوثتائق أو المستتندات أو الاستتمارات والمهتام المتعلقتة بهتا لأداء معاملتة 
مجموعتة متن التنظم والشتروح للحصتول علتى عمل معينتة فتي المؤسستة ويتتم تنفيتذ هتذ  الخطتوات وفتق ترتيتب معتين ووفتق 

 .نتيجة

 إدارة الوثائق:

جميتتتع علتتتى تحويقتتته، ولتحقيتتتق هتتتذا الهتتتدس يجتتتتب ان يتتتتتم تطبيتتتتق ولتتتائف الإدارة الوجتتتود هتتتدس للمؤسستتتة يعمتتتل  ضتترورة
علتى  )التخطيا، الرقابة، التنسيق، الاتصتال، التنظتيمف فتي المؤسستة، ومتن أهتم هتذ  الولتتائف هتتو وجتود رئتي  أو مشترس

العمتتل أو متتدير، وملتتك متتن أجتتل ألا تتتتر  الحريتتة لكتتل فتترد للعمتتتل علتتتى تحقيتتتق هدفتته بالطريقتتة التتتي تتتروق لتته و لا كانتتت 
إن تنظتيم أعمتال وأنشتطة الوثتائق ، النتيجة نوعا من التضارب والفوضى لاختتلاس وتفتاوت تخصتتصات ومتؤهلات العتاملين

تنظيمتتاً علميتتاً يجعتتل متتتن الوثتائق ومعلوماتهتا وستتيلة لإنجتاز الأعمتال وليستتت )إنتتاج الوثتائق وتصتتنيفها وحفظهتا وترحيلهتاف 
سبباً لعرقلتها، و دارة الوثائق بدون وجتود تنظتيم علمتي للوثائق سوس يربك العمل ويجعل من الصتعب الوصتول إلتى الوثيقتة 

 .أو المعلومة

 :العوامل التي تؤثر في أمن الوثائق والمعلومات 

  · : وهيأشهر العوامل 

 موقع إدارة الوثائق والمعلومات، حيث يجب أن يتميز موقعها بأن يكون متوستطاً لبتاقي الإدارات بالمؤسسة ختيارا. 
  عتتدم الستتماي لغيتتر العتتاملين والمتخصصتتين بنظتتام الحفتتل والاستتترجاع بالتواجتتتد فتتتي حتتترم إدارة الوثتتائق والمعلومتتات بغيتتر

 .والسريةداعي، مع مراعاة كل عوامل التأمين 
   إتباع إجراءات وأدوات تداول الوثائق والملفات. 
  اختيتتار موقتتع إدارة الوثتتائق والمعلومتتات بعيتتداً عتتن التلتتور الجتتوي، والنيتتران، تجمعتتات التوصتتتيلات الكهربائيتتة، وشتتبكات

 .مواسير الميا  والمجاري 
 ل وصتتتيانة وتتتتداول الوثتتائق والمعلومتتات علتتى أن يتتزود موقتتع إدارة الوثتتائق والمعلومتتات بتتالأجهزة والمعتتدات الحدي تتة لحفتتت

 .اختلاس أنواعها بالمؤسسة
  أن يهيأ موقع إدارة الوثائق والمعلومات بالجو المناسب للمحافظة على المواد المحفولة به لأطول فترة ممكنة. 

 لأغراض  فةتوفير البنية التحتية من مستلزمات )أثار، أجهزة إنذار ومكافحة الحريق، وشفاطات ميا  وأتربت
 .الحفل والاسترجاع والتداول
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  استخدام ما توفر  وسائل التكنولوجيا الحدي ة من وسائل عمل النسخ الاحتياطية، وتداول الوثتائق والمعلومات م ل
 .نظم الوثائق الإلكترونية

 :غايات الأرشفة الالكترونية 

 إدارة بلا أوراق. 

 تبادل الوثاق الكترونية. 

 الإلكترونية تطبيق منهجية الحكومة. 

 توفير المساحات المكتبية المستهلكة لتخزين الملفات الورقية. 

  توفير نسخة احتياطية من الوثائق في حالة تعرض الأصول لأي تلف نتيجتة لأي عوامتل طبيعيتتة أو بشترية م تل
 .غيرها الحرائق، السرقة، ضياع مستندات، أو التلف لعوامل جوية أو

  طرق مختلفة للبحث باستخدامسهولة استرجاع الوثائق المطلوبة وملك. 

  أو استخدام تقنيات الاستكشاسإمكانية البحث في محتوى الوثائق إما عبر OCR. 

 سهولة تبادل الوثائق داخل وخارج المؤسسة. 

 إتاحة الوثائق للاطلاع بواسطة العديد من الأشخاص في نف  الوقت. 

 على الوثائق الاطلاع زيادة فعالية صلاحيات. 

 الملفات و زالة الوثائق المتكررة والغير ضرورية رتيبت. 

 :مميزات الأرشفة الإلكترونية  

 حماية الملفات والوثائق من الضياع والتلف وهذا ك يراً ما يحدر في الأرشيف التقليدي. 

  أو الرقم أو الموضتوع أو غير إمكانية البحث عن أي ملف أو وثيقة بأك ر من طريقة م لُا، عن طريق الاسم. 

  الاسترجاع السريع والمباشر لأي ملف أو وثيقة بطريقة سهلة ومرنة. 

 سهولة عمليات البحث والاسترجاع لأي وثيقة. 

 إمكانية تحويل محتوى الملفات أو الوثائق إلى قاعدة بيانات يتم الرجوع إليها عند الحاجة والاستتفادة منها. 

  الذي يشغله الأرشيف التقليديتوفير الحيز المكاني. 

   إمكانية ربا أجزاء المؤسسة مع بعضها البعض مهما تباعدت فروعها. 

  بأداء المؤسسات لذا فقد أصبح من الضروري على كل مؤسستة أو منشتأة حكوميتة كانتتت أو خاصتة أن  الارتقاء
 .قتى الخدمتة منهاتواكب العصر وتحول إلى الأرشفة الإلكترونية، وملك تحويقاً ومصالح من يتل
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 :فوائد الأرشفة الإلكترونية 

  القرار المناسب من قبل الإدارة العليا اتخامتقديم أسرع الحلول من أجل. 

  إلى القوانين والتشريعات الدولية الامت التمكين المؤسسة من. 

  حماية أعمال المولفين ضمن نظام محدد وصلاحيات يوضع من قبل الإدارة. 

  والفعالية والإنتاجية في الخدمات والاستمراريةتقديم التناسوية والتكاملية. 

 انتاج معلومات قيمة وتفاعلية من شأنها تعطي مرجعات لتحسين عملية الإدارة في المؤسسة. 

  تجنب عملية الاحتفاظ وفوضى السجلات العابرة. 

  تمكين إدارة السجلات كأصل ومصدر للمعلومات. 

 :الإلكترونية أهداف الأرشفة 

هو بلوغ بيئة بلا ورق وحكومة إلكترونية بلا تنقتل ولا طتوابير ولا وثتائق   :الهدف الاستراتيجي البعيد للأرشفة الإلكترونية
 .ورقية

هتو مواجهتة التتدفق الهائتل للوثتائق والستيطرة علتى الأرصتتدة الأرشتتي ية  : الهدف الآني للمؤسسة من الأرشفة الإلكترونية
 .بمعالجتهتا وحفظهتا واسترجاعها في أسرع الأوقات التي تستجيب وسرعة العصرالمكدستة 

 : المرحلة التنفيذية للأرشفة الإلكترونية

 :مرحلة تحضير الوثائق الورقية من أماكن حفظها أو تواجدها إلى المكان المخصص لتنفيذ المشروع .1

 ف ..الخ الوثائق حسب تصنيف محدد )الشكل، اللتون، الحجم، ويجري العمل في هذ  المرحلة على تجميع
 .بمختلف بياناتها التوثيوية ومستنداتها، واستبعاد الوثائق المكررة منها والتي لا يصلح تكرار مسحها ضوئياً 

  تصوير أو نسخ الوثائق القديمة التي يصعب مسحها ضتوئياً مباشترة أو التتي لا تتتضمن وضوي في جوانب منها
 .معالجتها وتوضيحها عبر أدوات وبرامج مختتصة م تل برنتامج فوتوشوبل

  ًإزالة الدبابي  التي تتضمنها الوثائق المراد مسحها ضوئيا. 

 فصل الوثائق إلى مجموعات حسب الحجم، اللون، الوجه ... الخ. 

 وضع علامات على الوثائق لتمييزها وتسهيل إرجاعها بعد نهاية المشروع. 

 ق المعدة للمسح الضوئي حسب نظام تصنيف معد لها مسبقاً ترميز الوثائ. 

وعبر منظومة مختصة حيث  Scanner تتم مرحلة المسح الضوئي عبر ماسح ضوئي :مرحلة المسح الضوئي .2
يتم تحديد تقنيات م تل الضوء واللون والجودة ... الخ، وملك لتحويل الوثيقة من ورقة على صورة رقميتة، وتختزين 

 . ة على أجهزة حاسوب ونظام رقمي متكامل ومندمج ليتم معالجتهاالصورة الرقمي
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هتي مرحلتة تتتم بتالتوازي متتع التصتوير الضتوئي حيتث يتتتم تتدقيق الجتودة للوثتائق الرقميتتتة  :مرحلةة مراقبةة الجةةودة .3
نقتتص  ومقارنتهتا بالوثيقتة الأصلية لتحديد النقائص سواء في المحتوى أو في جودة التصوير، و ما ما تتم ملاحظتتة

 . يتتم إعتادة التصوير

هي مرحلة تتعلق بإدخال البيانات للوثائق الرقمية عبتر قاعتدة البيانتات المنجتزة وهتي  :مرحلة الفهرسة والتكشيف .4
عمليتتتة فهرستتتة ماديتتتة ووصتت ية وتكشتتيف للوثتتائق، ويتتتم الاعتمتتاد علتتى مواصتتفات محتتددة للغتتترض، أو بالاعتمتتتاد 

وبالتتالي ربتا الوثيقتتة  codes bar ف ويمكتن أن تكتون عبتر الرمتوز المشتفرةعلتتى منظومتتات مختصتة )برمجيتات
لتربا الوثتائق بغيرهتا متن الملفتتات الأختتترى  Hypertext متتع البيانتتات المتعلقتة بهتا. كمتا يتتم اتختام تقنيتة التربا

 . وتوزيعهتا للعمل والبحث أو من خلال علاقات خاصة بنظم إدارة قواعد البيانات

وتتم ل هذ  العملية فتي إعتادة الملفتات والوثتائق التتي كانتت فتي طتور المستح  ا:الوثائق إلى أصوله مرحلة إعادة .5
الضوئي إلتى بعضتها و لتى أصتتولها التتي كانتت عليهتا قبتل المستح الضتوئي، وملتك بإعتادة تدبيستها بعتد فكهتا متن 

 .بعضها

ن مختلفتة منهتا ماكترة الحاستتوب نفتتسه، تتم مرحلة حفل وتخزين الوثائق في وسائا تخزي :مرحلة الحفظ والتخزين .6
 .ومهتا الأقتراص الممغنطة والمدمجة وكذلك في النظم المركزية وهي طريقة الحفل الاحتياطي

  (مزايا وعيوب الوثائق الإلكترونية )الحفظ الآلي

بمخرجتتات الحاستتب الآلتتي يعيتتب الحفتتل الآلتتي أنتته يفتقتتد إلتتى المصتتداقية القانونيتتة لمخرجاتتته، حيتتث أنتته حتتتى الآن لا يعتتتد 
أمام القضاء إلا إما كانت موثقة بالتوقيعات والأختام، بالإضتافة إلتى إمكانيتة التعتديل والتغييتر فتي متا يتتتم تداولته فتي التنظم 

الملفتتات بالعديتتد متتن الآليتتة فتتي حالتتة عتتدم إحكتتام الرقابتتة والستتيطرة علتتى النظتتام، إلا أنتته يتميتتز الحفتتل الآلتتي للمستتتندات و 
  ا:منه المميزات

  القضتاء علتتى مشتتاكل الحفتل والتتتداول اليتتدوي للملفتات والتتتي ينتتتج عنهتا التلتتتف أو الفقتتتد أو التتسرقة أو غيرهتتا متتن
 .مخاطر التداول اليدوي 

  ت.بالموضوعاالمشاركة على مستوى ملف الموضوع والمستندات والبيانات المتعلقة  

  تقريباً  90تصل إلى القضاء على مشكلات الحفل وتوفير المساحات المكانية%. 

 تعريف كلمة سر لكل مستخدم. 

  تعريف كلمة سر لكل أرشيف وكل تطبيق من تطبيقات البرامج داخل المنظمة. 

 تعريف مسارات لدورات المستندات بين أك ر من مستخدم. 

 توصيف مرفقات المسارات التي يتم على أساسها مرور المستندات. 

  البث ونقل الوثائق والمعلومات إلى الغير فتي أمتاكن متعتددة لحظياً سرعة إمكانات التداول والاسترجاع و. 

   إدارة الدورة المستندية منذ بدايتها وحتى الانتهاء من جميع الإجراءات بها و مكتان متابعتة جميتع الإجراءات علتى
 .الشبكة، وطباعة التقرير عن جميع مراحل الدورة المستندية
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 وضتتتوعي للملفتتتات والمعلومتتتات مباشتتترة نتيجتتتتة لأنظمتتتتة التتتتتصنيف والفهرستتتة ستتترعة الوصتتتول إلتتتى المحتتتتوى الم
 .المستخدمة

   إمكانية الحصول على تقارير و حصائيات وجداول مقارنة بستهولة ويستر متن ختلال قواعتتد البيانتتات التتي تحتتوي
 .على البيانات وكل ما يتعلق بالوثائق والمستندات الخاصة بالمنظمة

  ني والجغرافي بين فئات المستفيدين لتلبيتة حاجتاتهم الفوريتة متن المعلومتات والوثائقإلغاء الفاصل الزم. 

 إجراء الاتصالات مع الغير في نف  الوقت دون مشكلات في بث الوثائق والمعلومات. 

  تحقيق التكامل والتنسيق في عمليات تداول الوثائق والمعلومات داخل المنظمة أو خارجها. 

  التعامتل للعتاملين متع الأنظمتة الفنيتة للوثتائق والمعلومتات علتى المستتوى التدولي متن ختتلال تعتاملهم إتاحة فرصتة
 .مع منظمات أخرى محلية ودولية

 تقديم خدمات البث الانتقائي للمعلومات والوثائق فور تحديث البيانات والوثائق. 

  لتعامل مع الغير ب قة عاليةتأكيد مصداقية وصلاحية الأنظمة الفنية للوثائق والمعلومات عند ا. 

   الدقة والسرعة والتأمين والحفاظ على الملفات والمعلومات ضد كافة أنواع المخاطر بوجود نستخ بديلتة فتي أمتاكن
 .متعددة

  تتتتوفير الوقتتتت والجهتتتد وترشتتتيد الإنفتتتاق المتتتالي بمتتتا يعمتتتل علتتتتى تحتتتتسين الاستتتتتغلال الأم تتتتل للمتتتتوارد الاقتصتتتادية
 .المتاحة

i 
                                                             

 تقنيةةة OCR  :" تمييتتز الحتتروس ضتتوئياًي وتعنتتي تقنيتتاً استتتخراج النصتتوص متتن الصتتور وتحويلهتتا إلتتى نصتتوص
أو مستتندات  MS Word ميكروستوفت ووردتفهمها الآلة وقابلتة للتعتديل باستتخدام بترامج تحريتر النصتوص م تل 

 ..Google Docs جوجل
 .يقود المستخدم إلى معلومات أخرى  عند النقر عليه الحاسوب هو نص على شاشة:  Hypertextتقنية الربط 

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8

