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 انــــــــرفــــــر وعــــــكـــــــش

وتعالى على توفيقنا لإنجاز  سبحانه لله والحمد الشكر إن

 هذا العمل فالحمد والشكر لله.

 لنتقدم بعد ذلك بالشكر الكبير للأستاذ المشرف الدكتور 

وضوع متخدم على ما قدمه لنا من توجيهات ونصائح  بن شهيدة محمد

 .كما لا ننسى كل أساتذتنا الكرامبحثنا. 

قدمه  ماكل على  خوجة منصورشكر خاص إلى السيد كما نتقدم ب

اعد عمال الصندوق الوطني للتق كافةلنا أثناء الدراسة الميدانية و

 .وكالة تيسمسيلت

 .لى كل من ساعدنا من قريب أو بعيد في إنجاز هذا البحثإ

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              
 

 هداءالإ
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البريد والمواصلات السلكية واللاسلكية بولاية 

كل  ليتيسمسيلت وعلى رأسهم السيد المدير الذين قدموا 

 الدعم والسند.

 وكل زملائي وزميلاتي في الدراسة. فايزة ، سماح ، سميةإلى 
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 : مقدمة

 علميةال المجالاتميع ج في هائلة ثورة الثالثةالألفية  في خاصة الأخيرة العقود في مالعال فر ع لقد

 .الاجتماعيةو  الاقتصادية التنمية إحداث فيعليها  لوالمعو  الجوهرية الركائز من وأصبحت ،والتكنولوجية

ي ف الإداري  العمل نبجوا مختلفالمعلومات  تكنولوجيا غزت فقد ،العموميةلإدارة ا علىما انعكس  ذاه

 .ؤسساتجميع الم

 فهي ،المحيطة البيئة في الحاصل للتطور استجابة الا هو ما المعلومات لتكنولوجيا الإدارة استخدام نإ

 الإداري  لفكرا في حديث نمط الالكترونية الإدارة تعتبر اذ معها، التكيف وجبو  التطورات فرضتها حتمية

 ممنهجة راتيجياتاست اتباع من لابد الحديث النمط هذا لتبنيف الإدارة، يةوفعال داءأ تحسين في هدفها يتمثل

 على تعتمد يالت التقليدية الادارة من السليم الانتقال الأساسي هدفها توافرها وجب متطلبات على واعتمادا

تجعل و  ةاءوالكف الأداءى مستو  رفع علي تعمل التي التقنيات أحدث على تعتمد الكترونية إدارة إلى الورق 

 .أوراق بلا إدارة الإداري  العمل

 الإداري  التسييرف، التطورات هذه مع تتكيف التي الوثائقية المؤسسات هذه من واحدة الأرشيف مراكز وتعتبر

 جياتوالبرم الحواسيب استخدام خلال من الحديثة التكنولوجيا على يعتمد أصبح الإدارات مختلف في

 نحو التوجه إلى ماسة أصبحت فالحاجة وبالتالي الحديثة، التقنيات من اوغيره البيانات وقواعد والشبكات

 اتيجيةواستر  سياسة ضمن المرجوة الأهداف يحقق بما، ومصالح الأرشيف مؤسسات حوسبة مشاريع اعتماد

 .والأهداف المعالم واضحة

 هذه ومعالجة ييرتسال كيفية في المختصينتفكير  في الوثائق في اليوم المذهل الكمي التزايد ساهم حيث

 يثةالحد التكنولوجيات إنتاج من أفضل أمامها ملائما خيارا تجد لم المؤسسات هذه فان لذلك الأرصدة

تسيير  في رقميةال التكنولوجيات ساهمت حيث لمستفيديها،وأسرع  أفضل خدمات تقديم في أساساوالمتمثلة 
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 ىلع أساسا يعتمد الذي للوثائق الالكترونيسيير الت بنظام يسمى ما بتبني وذلكوالمعلومات  للوثائق أفضل

 إيصال لأج من وذلك مرقمنة أو يةلأص سواء وثيقة من أكثر وبث وتبادل وحفظ استرجاعو  وترتيب إنشاء

 .والاسترجاع البحث يةلعم يلهوتس المستفيد إلى ومةلالمع

وذلك  لأرشيفا رقمنة مشروعتبني  السباقة في الجزائر في العموميةوالصندوق الوطني للتقاعد من الادارات  

 ضمن استراتيجية تقريب الإدارة من المواطن. 

 في تيسمسيلت CNR للتقاعد الوطني الصندوق  استراتيجيةانطلاقا من هذا جاءت دراستنا تحت عنوان " 

 إلى نقسمي فصل وكل فصول ثلاثة دراستنا تلشم وقد الأرشيف" لتسيير المعلومات تكنولوجيا استخدام

 اتالفرضي ،الدراسة تساؤلاتو  الإشكاليةيضم  الذيالمنهجي  والإطار المقدمة إلى وبالإضافة حثمبا

   ةالميدانيإجراءات الدراسة  ،والأهمية دافهالأ ذكر مع بحثنا في المتبع الدراسة جهمن إلى بالإضافة

 ضبط المصطلحات. إلى وصولاالدراسات السابقة 

فيه تطرقنا الى و  الالكترونية الإدارة ساسياتأ الأول الفصل في تناولنا فصلين إلى النظري  الجانب قد قسمنا

مفهوم الى الإدارة الالكترونية وخصائصها وكيفية الانتقال من الإدارة التقليدية إلى الإدارة الالكترونية إضافة 

 الالكترونية.إلى متطلبات تطبيقها ومبادئ واستراتيجيات تطبيق الإدارة 

 تكنولوجيا مفهوم إلى فيه تطرقنا حيث والأرشيف المعلومات تكنولوجياني تحت عنوان وجاء الفصل الثا

 مكوناتها، ثم تناولنا تأثير تكنولوجيا المعلومات على قطاع الأرشيف إلى إضافة وتاريخها نشأتها المعلومات

قمنة في الأرشيف والر  والسلسلة الوثائقية في ظل تكنولوجيا المعلومات أين تطرقنا إلى الأرشفة الإلكترونية

هم أ متطلباتها ومراحلها في الأخير تناولنا التسيير الالكتروني للوثائق مفهومه ومكوناته ومراحله إضافة إلى 

 التحديات التي تواجهه.
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يف فيها الجانب التطبيقي بمصلحة الأرش تناولناأما الفصل الثالث تطرقنا إلى الدراسة الميدانية التي 

للتقاعد تيسمسيلت حيث قمنا بالتعريف بالمؤسسة ومصالحها إضافة إلى مهامها وتطرقنا بالصندوق الوطني 

إلى استراتيجية الصندوق الوطني للتقاعد تيسمسيلت في تسيير الأرشيف باستخدام نظام التسيير الالكتروني 

 إلى لاوصو  الهيلتح غاية إلى المقابلة عرض من الميدانية الدراسةإجراءات  عرض للوثائق وفي الأخير

 بأهم المقترحات والتوصيات بناء على النتائج المتحصل عليها. والخروجللدراسة  العامة نتائجال

  : الدراسة إشكالية -0

 حفظ ةــمهم يتولىو  ومستقبلها وحاضرها تاريخها يضم كونه الشعوب ىلد بالغة هميةأ  رشيفلأا يكتسي

 اليدوية النظم استخدام ومع، اقتصادية أو وميةعم أو ةـعام مؤسسـة عن ادرةـص منظمة بصورة الوثائق

 في رتظه التي والعوائق المشاكل من العديد ظهور إلى أدى والذي والاسترجاع الحفظي ف والتقليدية

 التي الحتمية الفكرة هذه ومن، الوثائق لهذه المنتجة الادارة من جزء الارشيف كون  داراتلإوا المؤسسات

 تعيشه لذيا الحديث التكنولوجي التسارعو  الجديدة التطورات ظل فيو  ثالحدي العصر تعاملات فرضتها

 من لأوعيةا تحويل تم أين ،الوسائط وتكنولوجيا الاتصالاتو  المعلومات كتكنولوجيا ،الحياة قطاعات جميع

 تتكنولوجياو  ساليبأ وجدأو  الأرشيف قطاع على الآخر هو أثر ما هذاو  ،اللاورقي الوسيط الى الورقي الوسيط

 في فعال وبشكل ساهمت يالت الحديثة تقنياتها و الرقمية البيئة الى التقليدية البيئة من حولته لتسييره حديثة

 طرق  نتهاجلاو الإدارات العمومية  المؤسسات من العديد لجأتوعليه  الأرشيفية الوثيقة تسيير طرق  تغيير

بنت يسمسيلت من بين المؤسسات التي توالصندوق الوطني للتقاعد ت، أرشيفها ومعالجة حفظ في حديثة

 همأ من  يعد للتقاعد الوطني فالصندوق  استخدام تكنولوجيا المعلومات في مختلف تعاملاتها الإدارية،

 وتحسين نالمواط من دارةالإ تقريبل ، وسعيا منهاليومية مهامه لممارسة نتيجة للوثائق المنتجة المؤسسات

 يسمي ما طاعالق عصرنة كبير بشكل تساهم التي التطبيقات من عديدال يطلق فهو المقدمة الخدمات نوعية
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 المؤسسة ينب التواصل تسهيل في كبير بشكل تساهم راقية رقمية خدمات وتقديم الالكتروني بالتسيير

الأمر الذي دفعنا  ،الارشيفية الوثائق تسير عملية في استراتيجي تسير تتطلب العمليات هذه، والمتقاعدين

 ندوق الص استخدام ىمد ماى هذه المؤسسة من خلال الدراسة الميدانية لدراسة الإشكال التالي: للوقوف عل

 ذلك؟ل المطبقة الاستراتيجيات وماهي؟  رشيفلأ ا ريتسي في المعلومات لتكنولوجيا للتقاعد الوطني

 : التساؤلات الفرعية -0

  الأرشيف؟ يرلتس المعلومات تكنولوجيا استخدام في المتبعة الاستراتيجيات ماهي -

 ماهي العوائق والمشاكل التي تعترض تطبيق تكنولوجيا المعلومات في عملية تسيير الأرشيف؟  -

هل يقوم عمال مصلحة الأرشيف بدورات تكوينية من أجل التحكم الجيد في تطبيقات تكنولوجيا  -

 المعلومات لتسيير الأرشيف؟ 

 : فرضيات الدراسة -0

تمل التي تعتبر كحل مح الفرضيات من مجموعة بصياغة قمنا الفا،س المطروحة التساؤلات على للإجابة

 تمثلت فيما يلي : 

الاستراتيجية التي تبناها الصندوق الوطني للتقاعد بتيسمسيلت في استخدام تكنولوجيا :  الفرضية الأولى

 المعلومات ساهمت في التسيير الحسن لأرشيف المؤسسة.

كنولوجيا ت بمتطلبات الصعوبات والعراقيل المتعلقة لتجاوز فالأرشي مصالح تسعى:  الفرضية الثانية

 إمكانيات مادية وبشرية. من متاح هو ما المعلومات بكل

ينظم الصندوق الوطني للتقاعد دورات تكوينية لتنمية الموارد البشرية به للتحكم في :  الثالثةالفرضية 

 التكنولوجيات الحديثة في مجال تسيير الأرشيف.



 عامة مقدمة 
 

6 
 

 راسة :أهمية الد -0

 : يلي فيماالدراسة  أهمية تكمن

 لإدارات لتسيير ا وكوسيلة حيوية الأمم،على تاريخ  ودوره في الحفاظ للأرشيف الكبيرة القيمة

 والمؤسسات.

 قطاع يف تحدثها أن يمكن التي الإيجابية التغييراتو  المعلومات تكنولوجيا دور تفعيل أهمية 

 الأرشيف.

 الحديثة. التكنولوجيات نحو اوتوجهه الارشيفية المهنة تطور 

 الأرشيف معالجة في الالكتروني الرقمي المجتمع إلى الورقي المجتمع من لانتقالا. 

 التكنولوجي. التطور ظل في الأرشيفين يواجهها التي التحديات 

 أهداف الدراسة : -0

 من بين الأهداف المراد الوصول إليها من خلال معالجة هذا الموضوع نذكر ما يلي : 

 الأرشيف. مع التعامل في وأهدافها الإلكترونية الإدارة رفةمع 

  الخدمات تحسين في للوثائق الالكتروني التسيير لنظام الفعال الدور إبراز. 

 الأرشيف.قطاع  علىأثرها و  المعلومات تكنولوجيا على التعرف 

 للتقاعد يالوطن بالصندوق  الأرشيف لتسيير المعلومات تكنولوجيا استخدام واقع على التعرف 

 بتيسمسيلت.
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 أسباب اختيار الموضوع :  -0

 :التالي النحو ىعل نذكرها وافعالد من جملة إلى الموضوع لهذا اختيارنا سبب يعود

 الأسباب الموضوعية : 0-0

 لمعلوماتا بتكنولوجيا وثيقا ارتباطا ترتبط التي الحديثة الموضوعات من الموضوع طبيعة تعد. 

  الحديثة التكنولوجيات من الأرشيف استفاد كيف دراسة. 

 استثمارهاو  الحديثة التكنولوجيا لمواكبة الإمكانيات كافة واستخدام اتللمؤسس الحالية لاحتياجاتا 

 العمل. مستوى  تحسين في

 الأسباب الذاتية :  0-0

 فةالمعر  من مزيد إلى والحاجة لنا، المهني بالجانب وارتباطه الأرشيف لمجال الشخصي الميل 

 الحديثة. للتكنولوجيات وفقا الأرشيف تسيير واقع حول الميداني والبحث

 الأرشيف. تسيير مجال في الحديثة والتكنولوجيات التطبيقات أهم على التعرف محاولة 

 الجته معو  الأرشيف مجال وتجاهل وتنظيمها، إدارتها وكيفية المكتبات حول تدور الأبحاث عظمم

 واكبةلمالإداري  الأرشيف إدارة في الحديثة يبالأسال لتوضيح يدفعنا ما هذا محدودة، جوانب من

 المجال. هذا في التكنولوجية التطورات

 منهـج الدراسة : -0

ثبات  البحث شكاليةإ على للإجابة  لتحليليا الوصفي المنهج على اعتمدنا عدمها من الفرضيات صحةوا 

 كبير حد لىإ تساهم التي دانيةوالمي النظرية المعلومات بجمع تسمح أدوات وفري هلأن دراستنا، مع المتوافق

 ة.المرجو  النتيجة وتحقيق تحليلها أجل من الدراسة، هذه من المقصودة الأهداف في
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في جمع البيانات والحقائق التي تتعلق بطبيعة الموضوع، أما المنهج التحليلي  الوصفيج هالمناستخدم 

 علمية.استخدم في تحليل نتائج الدراسة بطريقة موضوعية للخروج بنتائج 

 : ةعينالمجتمع البحث و  -0

 : مجتمع الدراسة 0-0

ويتمثل مجتمع دراستنا عمال مصلحة أرشيف الصندوق  الميدانية، الدراسة عليه تجري  الذي المجتمع هو

 تيسمسيلت. CNRالوطني للتقاعد 

 : عينة الدراسة 0-0

 تمثلت العينة في المسؤول على مصلحة الأرشيف بالصندوق الوطني للتقاعد تيسمسيلت 

 أدوات جمع البيانات :  -9

ة هما الملاحظة والمقابل داتينتطلبها موضوع البحث اعتمدنا على أي التي والبيانات المعلومات لجمع

 باعتبارهما الأنسب لموضوع الدراسة. 

  الملاحظة : 9-0

تعتبر الملاحظة إحدى أدوات جمع البيانات، وتستخدم في البحوث الميدانية لجمع البيانات التي لا يمكن 

الحصول عليها عن طريق الدراسة النظرية، وقد تمت الملاحظة بالمشاركة داخل مصلحة الأرشيف 

  تيسمسيلت CNRبالصندوق الوطني للتقاعد 

 : المقابلة  9-0

 مسؤول عم مباشرة المقابلة أجرينا وقد ،المهمة البيانات على للحصول الفعالة الأدوات من المقابلة تعتبر

 تيسمسيلت. للتقاعد لوطنيا بالصندوق  الأرشيف مصلحة
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 :  الدراسة حدود -01

  في الدراسة الميدانية حول الصندوق الوطني للتقاعد ةالمتمثل :المكانيةالحدود CNR .تيسمسيلت 

 لنظرية بداية من جمع المعلومات ا تتمثل الحدود الزمنية في المدة التي استغرقها البحث : ةالزمني الحدود

جراء الدراسة الميدانية عن طر   ،المعطيات ثم الخروج بنتائج عامة حول الدراسة وتحليليق المقابلة وا 

 . 0202إلى غاية شهر ماي  0202وقد دامت هذه الفترة حوالي أربعة أشهر من شهر فيفري 

  : السابقة الدراسات -00

 : 1الدراسة الأولى 

در عن مجلة البشرية: مقال صا الموارد إدارة ممارسات تحسين في الرقمي التحول . دور، مهديعمر

 .0100العمل والتنظيم. جامعة سعيدة، سنة 

إلى تسليط الضوء على الدور الذي أصبح يلعبه التحول الرقمي في تحسين ممارسات الدراسة تهدف هذه  

ول على دور هذا التحوتوضيح بشكل خاص  والخدميةالبشرية في المؤسسات الاقتصادية عامة  إدارة الموارد

ن من النتائج كان من أهمها أ سعيدة، وانتهت بجملةلوطني للتقاعد فرع ولاية مستوى وكالة الصندوق ا

 .تحسين ممارسات إدارة الموارد البشرية على مستوى هذه الوكالة التحول الرقمي ساهم إلى حد كبير في

 2 الثانية: الدراسة 

                                                           
 .0200. دور التحول الرقمي في تحسين ممارسات إدارة الموارد البشرية: مجلة العمل والتنظيم. جامعة سعيدة، عمر، مهدي 3
الانتقال من نظام الأرشفة  :شيفية بالمديرية العامة لسوناطراكبوكرازة. نظام المعلومات الأر   ،كمال أولاد حسيني؛ يوسف، 2 

 0203إلى نظام الأرشفة الإلكترونية. مجلة آفاق علمية،  ةالتقليدي
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 الانتقال :لسوناطراك ةالعام بالمديرية الأرشيفية المعلومات نظام .كمال بوكرزازة، يوسفأولاد حسيني 

 ةسن علمية، آفاق مجلة عن صادر مقال الإلكترونية. الأرشفة نظام إلى ةالتقليدي الأرشفة نظام من

0203. 

 العامة يةبالمدير  الأرشيفية المعلوماتبنظام  تحيط التي الأرشيفية الإجراءات وصف إلى الدراسة هدفت

 الإلكترونية ةالأرشف نظام إلى التقليدي الأرشفة نظام من لالانتقا ظروف وتقديم سوناطراك الوطنية للمؤسسة

 كما ،رشيفيةالأ المعلومات نظام قصور في كبير تأثير لها التنظيمية العوامل أن الدراسة نتائج توصلتو 

 لتسيير يالاجرائ الجانب في انتقال يرافقه لم الإلكترونية الأرشفة نظام نحو الجزئي الانتقال ظروف أن

 .الهياكل بين الإلكترونية الوثائق

  : 1الدراسة الثالثة 

الرصيد  علىميدانية بالجزائر : دراسة  الأرشيف ميدان في المعلومات تكنولوجيا نمرود، بشير. استخدام

ة والتوثيق. جامع المكتبات علم الدكتوراه في شهادة لنيل مقدمة الوزارات : أطروحة لبعض الوثائقي

 .0100، سنة 0الجزائر 

هذه الدراسة إلى جمع معلومات عن العمليات التي تستخدم بها المؤسسات تكنولوجيا المعلومات في تسعى 

ند عملية تتوقف ع لاكما أنه هذه الدراسة مجال الأرشيف لإدارة أرشيفها ومقارنتها بالاستخدام التقليدي. 

والمخازن  الأرشيفمنشآت الخاصة بالتبادل الوثائقي فقط بل تتعدى إلى معرفة تأثير تكنولوجيا الحديثة على ال

 .المخصصة لذلك وأنظمة الحماية والوقاية من الأخطار

 

                                                           

استخدام تكنولوجيا المعلومات في ميدان الأرشيف بالجزائر : دراسة ميدانية على الرصيد الوثائقي لبعض نمرود. ، بشير1 
 .0231، سنة 0نيل شهادة الدكتوراه في علم المكتبات والتوثيق. جامعة الجزائر الوزارات : أطروحة مقدمة ل
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  1: الرابعةالدراسة 

 نموذجا: ينةقسنط ولاية أرشيف الأرشيف: مجال في تطبيقاتهاو  المعلومات تكنولوجيا بوسمغون. إبراهيم،

 . 0119 سنة، المكتبات علم في الماجستير شهادة لنيل مقدمة مذكرة

 بكل معني هو الاستقلال، منذ معوقات عدة من عان الذي الجزائري  الأرشيف أن إلىالدراسة  هذه توصلت

 المادية لالوسائ ،إداريا به بالتكفل الأمر تعلق سواء ،العالمي المستوى  على تحدث التي التغيرات هذه

 أو والاتصال لامالإع اتكنولوجي ماستخدا الدولية، المعايير بتطبيق والالتزام له، توفيرها الواجب والبشرية

  .الإلكترونية الحكومة ظل في الرقمي للأرشيف التحول

  : 2الدراسة الخامسة 

 لأرشيفل العامة المديرية حالة دراسة :والتنفيذ الإشكالية الجزائر في الأرشيف رقمنة .، خثيرفاطمة فوزية

 .2008 انوهر  جامعة ماجستير: مذكرة .ووهران الجزائر وولايتي الوطني

 مشروع في ءالبد وكيفية الأرشيف على منها الفائدة ودراسة لها الاستعداد حيث من الرقمنة الدراسة تناولت

 الجزائر في فالأرشي رقمنة مشروع تنفيذ وخطوات الطويل المدى على الرقمية الوثيقة على والمحافظة لرقمنةا

  .اتباعها تم التي والإجراءات

  : الدراسة مصطلحات -00

                                                           

 لنيل مقدمة ذكرةم: نموذجا قسنطينة ولاية أرشيف: الأرشيف مجال في وتطبيقاتها المعلومات تكنولوجيا. بوسمغون  إبراهيم،1 
 .0222 سنة المكتبات، علم في الماجستير شهادة

 وولايتي لوطنيا للأرشيف العامة المديرية حالة دراسة: والتنفيذ الإشكالية الجزائر في الأرشيف رقمنة. خثير فاطمة، فوزية2 
 .0221 ،وهران جامعة: ماجستير مذكرة. ووهران الجزائر
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  : يلي فيما تمثلت المصطلحات من مجموعة استخدام تم

  هي عملية تخطيطية وتنفيذية تهدف إلى تحقيق أهداف محددة على المدى الطويل. : الاستراتيجية

وتعتبر الاستراتيجية إطارا توجيهيا يحدد الاتجاهات العامة للمنظمة أو المؤسسة، ويحدد كيفية تحقيق 

 المرجوة.الرؤية والأهداف الاستراتيجية 

 الأفراد، البيانات، الإجراءات، والمكونات المادية والبرمجيات  من مجموعة هي : المعلومات تكنولوجيا

 والممارسات والتقنيات الأدواتوهي مجموع  1التي تعمل سوية من أجل الوصول إلى أهداف المنظمة،

 .رونيإلكت بشكل المعلومات واستخدام ونقل ومعالجة وتخزين لجمع تستخدم التي

  :حقل التنظيم والتسيير الذي على عاتقه مراقبة فعالة ونظامية لإنتاج، استقبال،  هوتسيير الأرشيف

حفظ، استعمال والمصير النهائي للوثائق، بما فيه أساليب تحديد وحفظ الدليل الاثباتي والمعلومات 

 2المتعلقة بأشكال الوثائق.

 

 

                                                           
 ةعبد الرحمان، القري. التكنولوجيا الجديدة للإعلام والاتصال وأثرها على الادارة الاستراتيجية للموارد البشرية: دراسة حال 1

، ص 0231. 3مؤسسة اقتصادية: أطروحة مقدمة لنيل شهادة دكتوراه في العموم الاقتصادية. جامعة فرحات عباس سطيف 
45. 

2 1-ISO 15489 .  .المعلومات والتوثيق : تسيير الأرشيف الإداري 



 

 

الفصل الأول : 
أساسيات الإدارة 

 الالكترونية
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 : تمهيد

 الأفراد ياةح على تؤثر لأنها العصور كل في البشرية الأنشطة أقدم من الواسع بمفهومها الإدارة تعد

 متاحةال الموارد واستثمار المطلوبة الأنشطة أهداف بتحديد الإدارة تعنى ككل. والمجتمعات والمؤسسات

 الإدارية. ظائفللو  السليم وللأداء لتحقيقها توجيهية ومبادئ وأساليب كوسائل ولكن كأهداف، ليس بكفاءة،

 وكذلك تجة،النا العديدة والمتغيرات الأعمال، عالم في الكبيرة والتحديات الأخيرة التغييرات فإن ذلك، ومع

 من يتطلب مام المؤسسية، للإدارة العام الاتجاه على أثرت قد الإنترنت عبر العالمية الاتصال شبكة انتشار

 القديم. لنهجا لتغيير الإلكترونية الأساليب واستخدام جديدة، واستراتيجيات طرق  إيجاد والخبراء الباحثين

 الدول ادرتب والاتصالات، المعلومات تقنية في الهائل والتطور التكنولوجي التقدم فكرة اتساع أمام

 لالخ من وذلك العالمية، المتغيرات يواكب بما العمل نظام تغيير ىلع اهمن العربية خاصة والحكومات

 .والمال دجهالو  الوقت توفير تضمن عالية وبكفاءة وسريع لهس بشكل ةالعام الخدمات تقديم آلية تحسين

 لإداري ا التسيير أنظمة تطور إلى أدى الاتصال وشبكات المعلومات أنظمة في السريع التطور أن كما

 يتم يثح الإلكترونية الإدارة إلى للإدارة التقليدي النمط من التحول تم حيث الحكومية، للمؤسسات والمالي

 المكاني يزالح تجاوز تم وعليه الإدارة أداء وتطوير تفعيل في ساهم مما الحديثة لاتصال وسائل مالاستع

 .إليها لهمانتقا عوض تواجدهم اكنأم في للمواطنين خدماتها بإيصال لتقوم المحدودة البشرية والإمكانيات

 التعرض عم الإلكترونية الإدارة ىإل والانتقال التقليدية الإدارة مفاهيم لتعريف سنتطرق  ذلك من وانطلاقا

 بها. المتعلقة الجوانب لمختلف
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 الالكترونية الإدارة حول مفاهيمي مدخل أولا :

 تكنولوجياتال استعمال طريق عن الاتصال تقنيات مجال في كبيرة وثورة تطورا الحديث العصر شهد

 اختصار تم ذإ الهيئات، أو الأفراد بين سواء المعاملات جميع على كبير بشكل أثر الذي التطور وهو الحديثة

 باستعمال ةالحديث الاتصال وسائل لتطور ونظرا التقليدية، المعاملات تقتضيه كانت الذي الوقت عنصر

 بشكل ميالحكو  العمل تطوير أجل من والوسائط الوسائل تلك استغلال إلى الدول من العديد سعت الأنترنت

 أجل من ذلكو  للمواطنين خدمات بتقديم تقوم لتيا تلك سيما لا خاص بشكل العمومية المرافق وتطوير عام

 رقمية. أو إلكترونية إدارة إلى الوصول بغية الإداري  العمل فعالية زيادة

 حيث لإداري ا العمل في عميقة تحولات إحداث في كبيرا دورا الحديثة الاتصال تكنولوجيات لعبت كما

 الإدارة امقي خلال من تكلفة وبأقل المناسب الوقت في وماتالمعل وتوفير أساليبه تطوير في ساهمت

 المقدمة الخدمات على الجودة معايير بتطبيق الالكترونية

 : هميتهاأو  التقليدية الإدارة مفهوم -0

 عياروم مفتاح كذلك ويعد نشاط أو مجال أي في جماعي بشري  جهد أي نجاح مفتاح دارةلإا علم يعد

 اديةالاقتص المنظمات نجاح عوامل أهم من الإدارة به تقوم الذي الدور يعتبر حيث وازدهارها، الدول تقدم

 يعتمد داريةلإا المؤسسات فنجاح وتأخره، تخلفه أو وتقدمه المجتمع نمو أسباب أهم من وبالتالي فشلها، أو

 ية.لإدار ا عمالالأ مختلف أداء وفي القرارات تخاذا في علمية أسس على قائمة فعالة دارةإ وجود مدى على
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  التقليدية الإدارة مفهوم 0-0

 وهو ،Administrer أدار فعل من الانجليزية في مصدره Administration إدارة مصطلح يستمد

 العون  تقديم أو الغير خدمة وتعني ،ministrare -adهما المقطعين ذات اللاتينية الكلمة من مشتق

 .1للآخرين

 مث ومن والتشغيل الحركة على احتوى  أي ،حرك بمعنى أدار فعل من الإدارة العربية، اللغة وفي

 نشطةأ ويراقب ويوجه، وينظم يخطط أي يدير أدار كلمة من مشتقة الإدارة كلمة أن كما النتيجة، تحقيق

 2معين. هدف أو معينة مهمة حول يجتمعون  الذين الناس وأعمال

  : الاصطلاحية الناحية من الإدارة

 تعراضباس وسنقوم بالإدارة مختلفة نظريات ويوجد الأعمال لإنجاز مهمةال العلوم من تعتبر الإدارة

 :الإدارة علماء كبار وضعها التي التعاريف بعض

 تايلور "فردريك تعريفTaylor Frederick " " :من عمله مطلوب هو ما بتحديد القيام هي الإدارة 

 وأرخص بأفضل أعمال من منهم مطلوب هو ما يؤدون  أنهم من التأكد ثم صحيح بشكل العاملين

  ."الطرق 

 فايول أونري  تعريف Fayol Henri " :ناءب ويخطط بالمستقبل يتنبأ أن على لمدير ا قدرة هي الإدارة 

 ".ويراقب وينسق التعليمات ويصدر وينظم عليه،

                                                           

، 0200ة. جامعة سطيف، . محاضرات في مقياس علم الإدارة العامة: كلية الحقوق والعلوم السياسي، بوجلالصلاح الدين1 
 .22ص 

على الساعة  34/22/0202، اطلع عليه بتاريخ www.almaany.com تعريف ومعنى إدارة في معجم المعاني الجامع،2  
32.22 

http://www.almaany.com/
http://www.almaany.com/
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 واي وبليام تعريف : White William "من عدد ورقابة وتنسيق توجيه في ينحصر فن الإدارة 

 ."معلوم هدف تحقيق أو محددة عملية جازلإن الأشخاص

 والإشراف ، معين غرض بتنفيذ الخاصة العملية هي لإدارةا الاجتماعية: للعلوم المعارف دائرة تعريف 

 هذه في ليبذ الذي الإنساني، الجهد من مختلفة ودرجات لأنواع المشترك الناتج وبأنها تحقيقه، على

 1العملية.

 لمنظماتل العملي الواقع في تنعكس فكرية عمليات أنها القول:" مكني الإدارة لعلم شامل كتعريف

 والمعلوماتية ةوالمالي والمادية البشرية للموارد والرقابة والقيادة والتنظيم التخطيط جمال في ممارسات بشكل

 اصياغته مت التي الأهداف محققة وكفؤ فاعل بشكل تنتج وخدمات سلع الى الموارد هذه تحويل الى وتؤدي

 .2مسبقا

 : الإدارة لعلم السابقة التعاريف اليه تشير ما استخلاص يمكننا

 تمثلت متناسقة وظائف مجموعة من تتكون  حيث الأساسي، ومحركها المنظمة قيام جوهر الإدارة إن 

 والبشرية يةالماد المالية، الموارد باستخدام تمارس التيو  الرقابة، التوجيه، التنظيم، التخطيط، في

 .المسطرة الأهداف لتحقيق قلانيةع بصفة

 القرارات اتخاذ بواسطة الآخرين خلال من الأعمال تنفيذ فن هي الإدارة إن. 

 مصالح نبي توازن  تحقيق خلال من للمجتمع منفعة تحقيق في تتمثل اجتماعية مسؤولية للإدارة 

 .المنظمة وأهداف الأفراد

                                                           

 .22، المرجع السابق، ص ، بوجلال صلاح الدين 1 
، ص 0221. 0الغالبي. الإدارة والأعمال : عمان .دار وائل للنشر، ط العامري؛ طاهر محسن منصور، ،صالح مهدي 2

01. 
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 : التقليدية الإدارة أهمية 0-0

 ذاه أهمية يؤكد الإدارة تعريف على سريعة نظرة إلقاء إن الأعمال. في ارةالإد أهمية في جدال لا

 لا جزءا لإدارةا وظيفة تعتبر المشروع. أهداف وخدمة الاجتماعية الرفاهية لتحقيق السعي في الفن أو العلم

 أن إلى نظرالب الواقع، في والفشل النجاح معايير المعلنة. الأهداف لتحقيق وظيفة لأنها وظيفتها من يتجزأ

 دورا لعبت الإدارة أن يعني فهذا والبشرية، المادية للموارد فعال استخدام مع وفعال، ديناميكي نشاط الإدارة

 تعتبر لذلك، مصالحهم عن والدفاع ورغباتهم المادية والقدرات البشرية الطاقة وتفجير التعظيم في رائعا

 في حاواض دورا الإدارة تلعب كما الميداني، المستوى  ىعل وأهمية شمولا البشرية الأنشطة أكثر من الإدارة

  البشرية. المساعي في جوهري  تغيير إحداث

 حيحوتص الانحرافات على الالتفاف أو المشكلات حل في جيدا المعروف الإدارة دور إلى بالإضافة

 1.ميةلتن دعماو  والإبداع الأفكار تطوير الإنتاجية، زيادة أيضا تشمل ،فهي وجدت إن الانحرافات تلك

 : 2التالية النقاط إلى التقليدية الإدارة تهدف كما

 المشروع. أهداف لتحقيق البشرية والكفاءات القدرات تنمية 

 ممكنة. ةتكلف وأقل إنتاج أقصى لتحقيق ممكنة طريقة بأفضل الإنتاج عناصر وتنسيق استخدام -

 ككل. للمجتمع فوائد حقيقوت المشروع في العاملين للأفراد المعيشي المستوى  تحسين -

 

                                                           

. محاضرات في مقياس مدخل علم إدارة اعمال: كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير. جامعة ، جداررياض1 
 .4، ص 0231. 22الجزائر 

ة نظيمي : دراسة ميدانية لبعض مؤسسات تسيير الموانئ البحري. دور الإدارة الالكترونية في تطوير الأداء الت، شيلي إلهام 2
 .5، ص0202. مذكرة لنيل شهادة دكتوراه، تخصص علوم التسيير: سطيف. 1الجزائرية :جامعة فرحات عباس سطيف 
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 الالكترونية الإدارة الى التقليديةالإدارة  من الانتقال -0

 الانتقال نلأ التطبيق استراتيجية في خلل إلى يؤدي واحدة دفعة الالكترونية الإدارة تطبيق يؤدي قد

 فعال بيقتط الى للوصول تخطيط وأفضل والظروف، الملائم المناخ بتهيئة دوما يرتبط معين واقع نحو

 الالكترونية، لإدارةل النهائية المرحلة لىإ للوصول الخطة تقسيم على العمل هو الالكترونية الإدارة لاستراتيجية

 الالكتروني. التحول طريق في هي والتي الإدارية بالمؤسسات المحيطة البيئة وفقا

 طريق نع الالكترونية، ةالأمي على القضاء يصاحبه أن لابد الالكترونية الإدارة نحو التحول فمراحل

 تحديد يف الدراسات بعض تتجه ذلك مقابل الالكتروني، التواصل حلقات وتكوين معلومات، مجتمع بناء

 على لكترونيا شكل في ووضعها الالكترونية الخدمات تصنيف طريقة الى الالكترونية للإدارة التحول مراحل

 الانترنت. شبكة

 من ةبمجموع مدعومة استراتيجية بناء خطوات اتخاذ يجب نية،الإلكترو  الإدارة ظهور نحو للتحرك

 ولماذا ماذا" : مثل الأساسية، الأسئلة على بالإجابة تبدأ الالكتروني التحول استراتيجية لأن المتطلبات،

 واتالخط وتلك ،المرجوة المدى طويلة والخطة الحالي الوضع بين الصلة يربط خلاله من والذي "وكيف

 : 1ليي فيما تتمثل

 مسار فهي ي،الرقم التقييم بعملية تبدأ التحول رحلة لأن انظر  :الرقمية للرؤية العريضة الخطوط تحديد 

 في الخطوة هذه نتيجة تتمثل بالفعل، تقديمه تم كما الأساسية الأسئلة على الإجابة خلال من اكتشاف

 بيج التي الأولية الدراسات دادإع يسمى ما أو المسبق الإعداد خلال من الرقمية الإدارة رؤية تحديد

                                                           

ترونية في ظل لك. استراتيجيات التحول من الإدارة التقليدية إلى الإدارة الإ، نجاح ؛ عصام، بن أوجيت فطيمة الزهرة المفيدة1 
، ص 2، العدد 1، المجلد2021مجلة التنمية البشرية والتعليم للأبحاث المتخصصة،:  COVID19الأزمات : أزمة كورونا

 .0410-3122ردمد  ،510.513ص 
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 لفعليا الوضع فهم بهدف والمعلوماتية، الإدارة في خبراء تضم عمل مجموعة تشكيل خلال من إجراؤها

 .المختلفة البدائل وتحديد المعلومات تقنية دارةلإ

 يجب ،للإدارة يةالإلكترون التطبيقات مقترحات على التنفيذية الفرق  توافق عندما : التنفيذ مخطط وضع 

 لواعيا بالتخطيط المرحلة هذه تتميز حيث ،التنفيذ مراحل من مرحلة لكل مفصلة شاملة خطة وضع

 لميزاتا اختيار مع، تحسينات إجراء كنيم اين خلاله من فهمي حيث المدار، الرقمي النضج وتعريف

براز المطلوبة  اللازمة ياناتالب صادروم الرقمية القدرات ومراجعة للإدارة التحتية البنية في الثغرات وا 

 .متكاملة رقمية أعمال منصة لبناء

 عداتوم وأجهزة بشرية كوادر من الإدارة هذه لتطبيق التحتية البنية تحديد من لابد ذلك ىال ضف

 الالكترونية. الإدارة عناصر كافة في الابتكارات آخر على الحصول على والعمل وبرمجيات

 تتميز يثح الإلكترونية، الإدارة إلى التحول في المراحل أهم من المرحلة هذه تعتبر : التنفيذ مرحلة 

 نجاح مدى ديدتح إلى النهاية في تخلص الجوانب، جميع في الرقمي التحول لخريطة الدقيق بالتنفيذ

دخال تنفيذه  الإدارة. في الرقمية التكنولوجيا وا 

 من كوذل المترابطة المراحل من بمجموعة المرور من لابد ذكرها تم التي الخطوات بكل القيام وبعد

 : 1كالتالي نبينها اذ الالكترونية، الإدارة نحو الكامل التحول تحقيق أجل

 بةمواك على عاجزا أصبح اذ، الماضي مخلفات من التقليدية الإدارة نظام يعتبر : الإداري  الإصلاح 

 تمثلوي العصرنة، ىلا للولوج تمهيدية إجراءات وضع وجب لذلك المعلوماتية عصر بدخول التطور

 وتفعيل اتالإجراء تقليص ومحاولة العمل، في والبيروقراطية الروتين من التقليل في الإداري  الإصلاح

                                                           
 . 510. المرجع السابق، ص، نجاح؛ عصام، بن أوجيتفطيمة الزهرة المفيدة 1
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 للبدء الحةص إدارية بيئة لإيجاد تمهيدا يعتبر ما وهذا ومنفذه. القرار مصدر على الإدارية الرقابة صور

 الالكترونية. الإدارة بتطبيقات

 للمستفيدين. رقميا المعلومات احةات: المعلومات نشر 

 الية.ع بحثية وقدرات والسرية بالفاعلية تتميز متطورة معلومات شبكات بإنشاء وذلك :التفاعل 

 :صاحبةم الالكترونية المواقع خلال من منها للمستفيدين الكترونيا وتقديمها الخدمات عرض التعامل 

  وغيرها. والاستفسار كالبحث لتسهيلات

 :الأنشطة عجمي وتحول الخارجية وعملياتها الإدارة في الداخلية المعلومات بين التكامل حققيت التكامل 

 الكترونية. الى التقليدية

  هميتهاأو  الالكترونية الإدارة تعريف 0-0

 أخذت 3214 عام وفي الرقمي، العمل إلى التحول مفادها فكرة إلى إشارة في المتحدة الولايات في

 المستقبل. مكتب يمثل باعتباره الطموح المفهوم الهذ تروج "زيروكس" مؤسسة

 داماستخ خلال من الميدان، هذا في مايكروسوفت لشركة الانطلاق بداية فكانت 3221 سنة في أما

 بقدر لورق ا لاستخدام الحاجة تقليص إلى أدى مما مؤسستها، في المستخدمة الحواسيب بين الشبكي الربط

 العالمية، نتالانتر  شبكة انتشار مع الإلكترونية الإدارة مصطلح ستخدما التسعينات نهاية وفي جدا، كبير

 1بعد. عن الخدمات لتوفير كوسيلة واعتمدها

                                                           
 برج كوندور لمؤسسة ميدانية التخطيط :دراسة عملية تفعيل في الإلكترونية الإدارة . دور رحماني ،رحماني؛ موسى، سناء 1

 .323، ص 0231. 4الاقتصادية: جامعة زيان عاشور الجلفة .العدد  والدراسات الأعمال إدارة مجلة بوعريريج.
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 لأنترنتا استخدام على تقوم التي الإدارة علم في الحديثة المفاهيم من الإلكترونية الإدارة تعتبر

 -لكترونياإ الرقابة القيادة، التنظيم، ط،التخطي - من المختلفة الإدارة وظائف إنجاز في التواصل وشبكات

  لكتروني.الإ التشبيك بطريقة والخدمات والمنتجات الأفراد المالية، والإنتاج، التسويق وظائف ومختلف

 : التالية التعاريف ذكر يمكن الاختصاص أهل قدمها التي التعاريف همأ من

 ترنيتالإن على تعتمد التي الحكومية شطةالأن "مجموعة : بأنها الإلكترونية الإدارة يعرف من هناك

 للأفراد والمعـاملات الخـدمات جميع لتقديم الحكومة، ومستويات طبقات جميع عبر الإلكترونية والاتصالات

 الإلكترونية الإدارة إلى ينظر من هناك أنه إلا ،1وسهولة" بيسر المجالات شتى في المعلومات على والحصول

 الإلكترونية دارةالإ فإن وعليه فعال، بأسلوب المجتمع لخدمات يستعمل تقني كنظام يأ واجتماعية، تقنية نظرة

مك وتكاملها، المعلومات إدماج جديدة طرق  بواسطة الحكومية والإجـراءات الأعمال ابتكار إعادة تعني  انيةوا 

 إن لأمرا حقيقة فيو  الخدمة، وأداء شراء عملية في والمشاركة الإلكتروني الموقع طريـق عن إليها الوصول

 ما على دا  اعتما لخدماتها الإدارية الجهات تقديم تيسير هو الإلكترونيـة الإدارة مصطلح في به يقصد ما

 تلك هاب تقدم التي الأشكال حلقات من جديدة حلقة يعد ما وهو وسائل، من الحديثة التقنيات لها توفره

 هذاو  الخدمة، تلك مقدمة – والإدارة الخدمة طالب – رالجمهو  بين جديد وتقـارب للجهـور، خدماتها الجهات

 الحديثة. الدولة دور تطور وحتمـه اسـتدعاه ما

 العمل يللتحو  والمعلومات الاتصالات تقنيات على تعتمد متكاملة إلكترونية "منظومة بأنها تعرف

   .2" الحديثة الرقمية التقنيات بواسطة تنفذ أعمال إلى اليدوي  الإداري 

                                                           
 الماجستير شهادة لنيل ية : مذكرةفي الدول العرب وتطبيقاتهاتأثير الإدارة الالكترونية على إدارة المرفق العام  .، حمادمختار 1

 1ص ،0221والإعلام. السياسية العلوم جامعة الجزائر .كلية الدولية. والعلاقات السياسية العلوم في
مجلة ملفات الأبحاث في الاقتصاد  الحديثة :زرزار. الإدارة الالكترونية : فلسفة جديدة في إدارة المنظمات  ،العياشي 2

 .312، ص0231. 5دد والتسيير: المغرب. الع
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 "الاستعمال بأنها الإلكترونية الإدارة تعريف (OCDE) الاقتصادية والتنمية التعاون  منظمة عن جاء

 1." نوعية بأفضل إدارة بوضع تسمح كوسيلة الأنترنت خصوصا والاتصال الإعلام لتكنولوجيا

 نتراوالإكست الأنترنت وشبكات الحواسيب استخدام عمادها التي الإدارة "هي الإلكترونية الإدارة

 والخدمات المعلومات على الحصول وتعزيز لدعم المختلفة الإلكترونية المواقع توفر التي والأنترنت

 2"عالية وبعدالة وكفاءة بشفافية المجتمع في والأعمال والمؤسسات للمواطنين وتوصيلها

 وشبكة الحاسوب أجهزة من والاتصال الإعلام تكنولوجيا استخدام على تقوم إذن الإلكترونية فالإدارة

 والسرعة. والدقة بالتخطيط تتسم أطر وفق الخدمات وتقديم الإدارية الأعمال إنجاز في الإنترنت

 القائمة داريةالإ "العملية : أنها على نجم عبود نجم الدكتور طرف من الإلكترونية الإدارة تعريف تم لقد

 والقدرات المواد على والرقابة جيهوالتو  التخطيط في الأعمال وشبكات للأنترنت المتميزة الإمكانات على

 3".الشركة أهداف تحقيق أجل من حدود بدون  والآخرين للشركة الجوهرية

نجاز القرار اتخاذ آليات تحديث تشمل أنها على الإلكترونية الإدارة تعرف كما  بشكل المعاملات وا 

لكتروني سريع  عبر إلكترونيا المعاملة سيرت وبالتالي أوراق أو مستندات إلى المعاملة تحتاج لا بحيث وا 

 .4ورق  بلا مؤسسة المؤسسة تصبح وعندما المختص والموظف الإلكتروني البريد

                                                           
علوم : مجلة ال بوحنية، قوي؛ عبد المجيد، رمضان. الإدارة الإلكترونية كآلية لتطوير أداء الجماعات المحلية بالجزائر 1

 .5، ص0231. 3. عدد 5القانونية والسياسية. تصدر عن جامعة ديالي : العراق. مجلد 
. 3الجزء الخاص، 34 العدد المنصور، الشاملة. مجلة الجودة حقيقت في وامكانياتها الإلكترونية الإدارة قدوري. ،سحر2 

 .351ص ،0232
 .312، ص0222نجم. الإدارة والمعرفة الإلكترونية. الأردن: دار اليازوري العلمية للنشر والتوزيع.، عبود نجم  3
 3طيبة للنشر والتوزيع. طالمصرى. الإدارة الالكترونية: القاهرة. مؤسسة  عيسى، الرؤوف؛ إيهاب عبد عامر، طارق 4 
 .32، ص 0231.



  الالكترونية الإدارة ساسيات:                                               أ الأول الفصل
 

24 
 

 يطالتخط في المتمثلة الإدارية والمهام الأعمال جميع الإلكترونية الإدارة تشمل الأساس هذا على

 .المسطرة الأهداف إلى الوصول أجل من والتقييم والمتابعة والتنفيذ

 جعل ام وهو والمعلوماتية التقنية المجالات في للتقدم محصلة هي الإلكترونية فالإدارة ثمة ومن

 وتنفيذها لمهام،ا انجاز على تساعدهم متطورة تقنية وسائل تعتمد القرار صنع في ودوائرها الحكومية الإدارات

 ترونيةالإلك الإدارة جالم في الأمريكية المبادرة جاءت العالمية التجارب صعيد فعلى الأكمل، الوجه على

 1الماضي. القرن  من الأخير العقد خلال والنمسا، المتحدة المملكة مثل أخرى  دول ذلك بعد وتبعتها الحكومية،

  الالكترونية والإدارة التقليدية الإدارة بين الفرق  0-0

 من أهمها كرذن العناصر من مجموعة في العام للمرفق والالكترونية التقليدية الإدارة بين الفرق  يكمن

 : يلي ما خلال

 : )الحماية( والضياع الحفظ 0-0-0

 وتسجيلها قنية،ت وسائل على إلكترونية بصورة الإلكترونية الإدارة في والبيانات المعلومات تخزين يتم

 ونشر رعة،بس الواردة الأخطاء تصحيح إمكانية مع للضياع ولا للتلف يعرضها لا مما ،الحاسوب أجهزة في

 2.كان وقت أي في إليها والرجوع ممكن وقت أقل في جهة من لأكثر لوماتوالمع المعاملات

 يحدث حتمالا في ، تتركزكبرى  لمشكلة التقليدية للمنظومات المراجعون  أو المتعاملون  يتعرض فقد

 لنفاياتا سلة في ألقيت أوراق كومة بين ضياعها أو الأخرى  المعاملات بين معاملاتهم ضياع وهو ا،كثير 

 هوو  نفسها، بالإدارة أو المعاملة بصاحب جسيمة خسائر أو الضرر إلحاق ذلك تبعات من كانو  ،بالخطأ

                                                           
عشور. دور الإدارة الإلكترونية في ترشيد الخدمة العمومية في الولايات المتحدة الأمريكية والجزائر: مذكرة ، عبد الكريم 1

 .30، ص0232ماجيستير في العلوم السياسية والعلاقات الدولية. جامعة منتوري : قسنطينة. 
ودي. الإطار القانوني للحكومة الإلكترونية: مجلة العلوم القانونية والسياسية. تصدر عن جامعة عباس زبون عبيد ،العب 2

 .11، ص0230، 3ديالي، العراق، عدد 



  الالكترونية الإدارة ساسيات:                                               أ الأول الفصل
 

25 
 

 معاملة أو انبي أي فقدان إلى سبيل لا أنه إلى انظر  الإلكترونية لإدارات راجعام اإطلاق يواجهه لا الذي الأمر

 .لنادرا القليل في إلا الإلكترونية الشبكة على حفظها تم التي الملفات من ملف أو

 تأمين ديةالتقلي الإدارات في تتوافر لا التي الإلكترونية الإدارات ميزات من أنه إلى الإشارة وتجدر

 ومعاملاتها املفاته في والتلاعب إليها الدخول من أحد تمكن عدم تضمن حماية ببرامج الإلكترونية الشبكات

 الذي ةالإلكتروني الإدارات مع المتعامل حساب في واردة غير أصبحت أمور كلها فهذه الإضافة أو بالحذف

 الوصول يف لأحد سبيل لا الإلكترونية الإدارة شبكة على المخزنة المحمية وبياناته معاملته واقع أن يدرك

 .البشري  التدخل نع بعيدا بياناته على بناء فرصته سيمنحه للشبكة الدقيق الحاسوبي البرنامج ،وأن إليها

  : الاسترجاع 0-0-0

 ،وبةالصع بالغ أمر التقليدي للنظام الورقية الملفات أحد من معاملة أو ما معلومة على الحصول إن

 لبحثل الأرشيف إلى فالانتقال أيام، أو ساعات إلى يحتاج قد مما والمعاملات، الملفات تكدس إلى نظر ا

 في احثالب يكلف لا الأمر هذا مثل أن حين ؛في شاقة رحلة الملفات، آلاف وربما مئات بين تائه ملف عن

 لوحة يف المعني الزر على الضغط من أكثر الملف هذا أو المعاملة هذه عن الإلكترونية الشبكة أرشيف

 لا.كام المراجع معاملات تاريخ ليخرج المفاتيح

 :التكاليف تخفيض   0-0-0

 فاتالمل من الكم بهذا لإدارة احتفاظا ضرورة على اتأسيس التقليدية الإدارة الورقي الأسلوب يكبد

 الذي لأرشيفا مكان وصيانة والمعاملات، الملفات تلك لحفظ سعيها سبيل في النفقات من الكثير والأوراق

 وسائط ثمن نم أكثر الإلكترونية الإدارة ظل في فيه الأمر يكلف لا الذي الوقت في هذا يحدث فيه، تحفظ
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 يانةص عناء حمل ،دون  اسلف عليها المعاملات أو المعلومات أو البيانات لتحم التي الشبكة أو التخزين

 1.إضافية نفقات أو خسائر تكبد دون  اوأيض تجديد أو حفظ أو مبان

 : المكان 0-0-0

 أكبر من ينالملاي تتخطى اأرقام أعدادها تتجاوز قد التي ملفاتها وتخزين الورقية المعاملات حفظ يعد

 تلكل ضخمة مخازن  توفير إلى رةالإدا سيضطر ذلك أن إذ ،التقليدية الإدارات تواجه التي المشكلات

 على لوالحصو  المخازن  هذه إدارة فقط ،مهمتهم وغيرهم وموظفين عمالة طاقم توفير عن فضلا المعاملات

 الحفظ في درةالمه جهودها ويبتلع مواردها، ويعطل التقليدية الإدارات تلك يرهق ،مما طلبه حين الملفات أحد

 تسع حيث ،الإطلاق على حساباتها في يدخل لا ربما الأمر هذا فإن الإلكترونية الإدارات أما ،والتخزين

 الشبكة تلك عليها تحمل التي الأجهزة مجموع يحتاج لا قد حين ،في الملفات مليارات بل لملايين شبكاتها

 صغيرة. غرفة حجم

 : 2الإجراءات وضبط التوثيق حسن 0-0-0

 إجراء لأي سجيت عند تتوقف لا التي ةالتقني برامج وبفعل يسر بكل الإلكترونية الإدارات تستطيع

 الإدارات لتلك منيض مما، فيها تم التي والثانية والدقيقة بالساعة للإدارة الإلكترونية الشبكة على يتم جديد

 الدقة ائقةف والبرامج النظم تحكمها التي ومعاملاتها ومخرجاتها لمدخلاتها والتوثيق الدقة من مستوى  أعلى

 الإلكترونية. داراتللإ والأمان والحماية

                                                           
 .20المصرى. المرجع السابق ،ص  عيسى، الرؤوف؛ إيهاب عبد عامر، طارق  1
نة مملكة العربية السعودية : دراسة تطبيقية على أماالمحليات بال لإدارةالحسن، محمد الحسين .الادارة الالكترونية كأسلوب 2 

، 0222 السودان. جامعة ام درمان الإسلامية. بحث مقدم للحصول على درجة الماجستير في الإدارة العامة. منطقة الرياض.
 .45ص 
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لىو  الإلكترونية، والإدارة التقليدية الإدارة أسلوب من كل طبيعة إلى العميقة النظرة وتكشف  طبيعة ا 

 بتلك تليس الإلكترونية الإدارة إجراءات أن منها ،جوهرية اختلاف أوجه عن الإدارتين كلتا في الممارسات

 اموظف أو سئولام الإلكترونية الإدارة مراجع يلتقي لا حيث يدية،التقل الإدارة أسلوب عليها يعتمد التي المباشرة

 دق الإلكترونية الإدارة فمراجع ، التقليدي النظام في يحدث مثلما أمامية، خطوط موظف أو مكتبه على

 التي امرالأو  من قائمة عبر المراجع ينفذها محددة دقيقة عمليات خلاله نظمت حاسوبي برنامج مع يتعاطى

 الموجودة دارةالإ أساليب عبر أو الإنترنت عبر المعاملات كانت إن جهازه مفاتيح لوحة على نفيذهابت يقوم

 .الغرض لذلك المخصصة أو

 خلالها لتقيي التي مباشرة الوسائل دور فيه يختفي الإلكترونية الإدارة حال في اللقاء طبيعة أن كما

 الوسيط هاب ،ويستبدل الفاكسات أو المراسلات أو فوناتكالتلي لجهة ثلاومم راجعالم الإدارية العملية طرفا

 إجرائها أثناء يوجد لا طرفين بين معاملة إجراء على يقوم الذي الافتراضي اللقاء هذا يوفر الذي الإلكتروني

 المسؤول ليهع سيطلع الذي الإلكتروني بريده أو الحاسوبي البرنامج الآخر يمثل بينما فقط، أحدهما سوى 

 تغيرت د،فق رفضه أو الأمر قبول تحدد اسلف بها يغذ بيانات على بناء الخدمة البرنامج يؤدي أو الاحق

 خضوعها عدم أو وخضوعها الشخصية، المعاملات عن عدالب من امزيد أتاح مما اأيض التعامل وسائل

 .الطرفين أحد قبل من الوساطة أو التعب أو للارتياح

 : المهام 0-0-0

دارة المحلية، لإدارةاك خاصة مهام ذات كإدارة هنا  الكثيرة الإجراءات من لديها مثلا الجوازات وا 

 أصبح حديثةال الإلكترونية الإدارة ظل وفي للإدارة، التقليدي النظام ظل في تحقيقه يصعب مما المتداخلة،
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 تاحتهاأ يالت الفارقة الإمكانات تلك خلال من وسهولة بيسر المتداخلة عملياته يؤدي الإدارات من النوع هذا

 1 الحديثة. التقنية

 : الموارد استثمار 0-0-0

 علوماتيةالم الموارد استثمار على تقوم إدارة بأنها التقليدية الإدارة عن الإلكترونية الإدارة تتميز

دارتها المعلومات هذه في التحكم في الإدارة تلائم التي البرامج ووضع وتخزينها،  يخدم الذي والنح على وا 

 تلك مال سرأ بوصفها والمعرفة الإنترنت على معتمدة التنموية، أو الخدمية مشروعاتها أو وأهدافها خططها

  موقع. كل وفي فائقة، بسرعة التعامل أطراف بين ذلك يحدث الإلكترونية، الإدارات

  : الإجراءات تبسيط 0-0-0

 المعلومة لباط بين مباشر لقاء دون  منها، والتقليل الإجراءات تبسيط على الإلكترونية الإدارة تساعد

 امجببر  الإدارة جهة أجهزة تزويد خلال من المعلومة أو الخدمة تقديم يتم أن يمكن بل ومقدمها، الخدمة او

 رضا من زيدي ما وهذا والروتين، البيروقراطية من والتخلص التعاملات، في الشفافية مبدأ يحقق مما معينة،

 .فيها بالعاملين المتعاملين

 

 

 

 

                                                           
( : دراسة CRMاطن )دور تطبيق الحكومة الالكترونية في الجزائر في تحسين إدارة العلاقة مع المو  حططاش.،  عبد الحكيم1

. 3جامعة سطيف  .أطروحة مقدمة لنيل شهادة دكتوراه في العلوم الاقتصادية.0232تقييمية لمشروع الجزائر الالكترونية 
 .02، ص 0231
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  وأهدافها لكترونيةالإ  الإدارة مزايا -0

 1الإلكترونية الإدارة خصائص 0-0

 ستخداما على أساسا مبني الكترونية إدارة نموذج إلى التقليدي، الشكل من الإدارة نمط اختلاف لعل

 : منها نذكر الخصائص من بجملة تتسم الأخيرة هذه يجعل والاتصال، المعلومات تقنيات

 المفكراتو  والأدلة الإلكتروني والبريد كترونيلالإ رشيفالأ على الاعتماد يتم حيث : أوراق بلا إدارة 

  الآلية. المتابعة تطبيقات ونظم الصوتية والرسائل الإلكترونية

 الإلكترونية مراتوالمؤت الجديد الدولي والتليفون  المحمول والتليفون  الإلكتروني الاتصال حيث : بعد عن إدارة 

  الحديثة. الاتصال وسائل من غيرها

  النهار. أو بالليل الارتباط دون  متواصلة ساعة 04 العمل حيث : المفتوح بالزمن ةالإدار 

 عتمدت التي الذكية والمؤسسات الشبكية المؤسسات خلال من يتم فالعمل : جامدة تنظيمات بلا إدارة 

  المعرفة. صناعة على

 للأحداث لسريعةا لاستجابةا اناتهاإمك وبفعل التقنية بفعل يمكنها مرنة إدارة الإلكترونية الإدارة : المرونة 

 كثير يمتقد على الإدارة يعين مما الاتصال وصعوبة والمكان الزمان حدود بذلك متعدية معها، والتجاوب

ا متاحة تكن لم التي الخدمات من  .التقليدية الإدارات ظل في العوائق تلك بفعل أبد 

                                                           
الإدارة الإلكترونية بين الواقع والتطبيق : الفوائد والسلبيات. ورقة بحث قدمت في ملتقى محمود صبري، خميس أبو حبيب.  1

، 0222وجيا لمعلومات "نحو مجتمع معلوماتي. كلية تكنولوجيا المعلومات الجامعة الإسلامية : بغزة فلسطين، ابريل تكنول
 30ص 
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 واقعم تتابع أن بإمكانها أصبح أنه اأيض ترونيةالإلك الإدارة خصائص من : 1والصادقة المباشرة الرقابة 

 كل على طهالتس أن الإلكترونية الإدارة وسع في التي الرقمية والكاميرات الشاشات عبر المختلفة عملها

 لدى صبحي ،وهكذا الجمهور هاعم يتعامل التي وأجهزتها منافذها على ،وكذلك الإدارية مواقعها من بقعة

ا ،باطمئنان مواقعها بها وتتابع أنشطتها، بها تقيم التي الصادقة ضمونةالم الأداة تلك الإدارة  عن بعيد 

 من عنها عرفي ،بما التقليدية الإدارات في الأفراد يرفعها التي والتقارير بالمذكرات المتابعة أسلوب

 يمكنو  .وبالأسل هذا بطء عن لافض الحالات، من كثير في الشفافية انعدام مقدمتها في يأتي مشكلات

 راقبينم مجموعة أو مراقب انتظار في تجلس إحداهما إدارتين؛ رنتصو  حين الفارق  هذا كشف بوضوح

 حركة تشاهد انهامك في تجلس وأخرى  فيه، العمل سير ويتابعوا ما موقع عن اتقرير  لها ليكتبوا أرسلتهم

 .فيه يدور ما كل اأيض ،وتسمع مباشرة الموقع هذا في العمل

 ماب المهمة للمعلومات والخصوصية السرية الإلكترونية الإدارة خصائص من  :ةوالخصوصي السرية 

 ذوي ل إلا إتاحتها ،وعدم المهمة والبيانات المعلومات حجب من نهاتمك برامج من الإدارة تلك تملكه

 لشفافيةوا الوضوح من الرغم ،فعلى المعلومات تلك إلى للنفاذ المرور كلمة يملكون  الذين الصلاحية

 المعلومات، واعأن مختلف على الحال بطبيعة ينطبق لا هذا أن إلا الإلكترونية الإدارات بهما تتمتع ذينالل

 ولديها على،أ  والسرية الإخفاء على قدرتها أن إذ ،التقليدية الإدارة على الإلكترونية الإدارة تتفوق  فهنا

 2الصعوبة. بالغ اأمر  حجوبةالم وملفاتها أسرارها إلى الوصول يجعل مما الاختراق، منع أنظمة

 أينما للفرد العمومية الخدمة الالكترونية الإدارة تحقق : الأعمال انجاز في وزمنيا مكانيا التقيد عدم 

 الحصول يف وتطبيقها الحديثة التكنولوجية الوسائل على الاعتماد بمجرد لأنه شاء وقت أي وفي كان

 تراضيةالاف الإدارة أن بحكم والموظفين للعاملين احةالر  وأوقات العطل فكرة وتختفي إلا الخدمة على

                                                           
 11المرجع السابق، ص الحسن، محمد الحسين. 1
 03، ص0200الغامدي. الادارة الالكترونية. الدمام : شبكة الألوكة.، محمد فوزي بن محمد 2
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 الطويلة الطوابير على يقضي الذي الأمر 1ساعة 04 على ساعة 04 وب السنة مدار على تعمل

 تتمثل انوعه من فريدة ميزة توفر الإلكترونية الإدارة خدمات فإن الأساس هذا على المواطنين لانتظار

 الانترنت. بشبكة الربط إمكانيات به مكان أي ومن وقت أي في إليها النفاذ سهولة في

 : يلي فيما خصائصها تحديد إلى نصل أن يمكن كما

 مركزية. وحدة وكأنها للمؤسسة المختلفة الإدارات ومتابعة إدارة 

 مراقبتها. في أكبر دعم إعطاء مع بها الخاصة العمل نقاط في القرار اتخاذ نقطة تركيز 

 توفير يقطر  عن القرار اتخاذ معوقات وتقليص موحدة بصورة الأصلي مصدرها من البيانات تجميع 

 وربطها. البيانات

 بين الترابط ةزياد مع فورية بصورة للمستفيدين المعلومات وتوفير المعرفة وبناء المستمر التعلم 

دارة العليا والإدارة العاملين  .الموارد كافة وا 

 : التالية ائصالخص الإلكترونية للإدارة أن القول يمكن كما

 ويرفع ابورالط في الانتظار معاناة من ذلك ويقلل الزمان في مستمرة إدارة فهي الدائم التواصل صفة 

 للمواطنين. المقدمة الخدمات جودة من ذلك

 صناعة لىع تعتمد باعتبارها الذكية والمؤسسات الشبكية المؤسسات طابع يعكسها تنظيمية مرونة 

 المعرفة.

 المعاملات. إنجاز في التام بالوضوح تتسم عصرية الإلكترونية الإدارة ون لك الإتقان زيادة 

                                                           
الأخضر. إصلاح الخدمة العمومية من خلال الإدارة الالكترونية وآفاق ترشيدا: مجلة العلوم الإسلامية غريبي، علي. رينوبة،  1

 .422، ص0231والحضارة. العدد الثالث. أكتوبر 
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 الالكترونية الإدارة هدافأ 0-0

 تالمعاملا من جذري  وتحول انتقال تحقيق على الالكترونية الادارة ومبادرات وسائل أغلب تعمل

 والغايات فالأهدا من عدد تجسد حيث الالكتروني، العمل إلى المادي العالم في التقليدية الادارية والأساليب

 يلي: فيما

 بدلا ةلحظ أي في الوثيقة محتوى  ومراجعة حفظها، من بدلا محتوياتها واستعراض الملفات إدارة 

 كتابتها. من

 والصادر. الوارد البريد من بدلا الالكتروني البريد مراسلات على الاعتماد نحو التوجه 

 ن دو  لحظي بشكل يتم الإلكتروني التعامل ان حيث المعاملات، انجاز وسرعة الوقت اختصار 

 موعد. اعطاء أو انتظار

 توياتالمس تضخم إلى حاجة لا إذ وتعقيداته، البيروقراطي النظام على للقضاء والسعي محاولة 

  الملفات. وتراكم وتعددها الإدارية

 الادارة. أمام المتعاملين أما وعرضها المعلومات وشفافيةالإداري  العمل شفافية نحو التوجه 

 الأسبوع. أيام طوال مرضية بصورة للمستفيدين الخدمات تقديم 

 مناسبة. مالية وبتكلفة العمل لإنجاز المطلوبة السرعة تحقيق 

 التقني. العصر معطيات مع التعامل على قادر مجتمع خلق 

 فقدانها. مخاطر وتقليل المعلومات سرية على الحفاظ 

 حديثة. تقنيات باستعمال الإدارية العمليات ى مستو  وتحسين الإدارة في الفاعلية خلق 

 الإداري. العمل في المعقدة الإجراءات تقليص 
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 ة.العمومي للمرافق للولوج الأنترنت بشبكة الأخير ربط خلال من المواطن من الإدارة تقريب 

 في ليونة من يحمله ما مع الكتروني أرشفة بنظام استبدالهو  الورقي الوطني الأرشيف نظام إلغاء 

 من لأكثر الوثائق نشر و بسرعة الحاصلة الأخطاء تصحيح على المقدرةو  الوثائق مع التعامل

 1. كان وقت أي في منها والاستفادة ممكن وقت أقل في جهة

 العامة، لخدمةا قيم يرسخ مما العامة، الخدمة لمفهوم أساسيا تحولا الالكترونية الادارة تعتبر وبالتالي

 في يزالتمي مجرد من مفهومها ويزيد الدولة، مؤسسات وغاية هدف الخدمة من دالمستفي الجمهور ويصبح

 ةالمشارك في دوره وتعزيز المعلومات، طريق عن الجمهور مع التواصل إيجاد بل العامة، الخدمات أداء

 .للإدارة التنظيمي البناء في هيكلية جذرية اصلاحات تتضمن كما ،والرقابة

 الالكترونية الإدارة مشروع تطبيق خطوات : ثانيا

 طبيقت أهمية على الباحثين بين اتفاق وجود هو نتائجها بين من وأن ميدانية دراسات عدة أظهرت

 يوفر ترونيةالالك الإدارة تطبيق وأن والمكان، الزمان حواجز كسر في الأولى بالدرجة تأتي الإلكترونية الإدارة

 من مراتوالمؤت والندوات الأداء على والاشراف لتعليماتوا الأوامر وارسال الموظفين بين للتخاطب وسيلة

 .المكان وتجاوز الوقت اختصار يتم وبذلك للإدارة الالكترونية الشبكة خلال بعد ومنالتحاضر عن  خلال

 الإلكترونية الإدارة تطبيق متطلبات -0

 منها: نذكر عديدة متطلبات الإلكترونية الإدارة تطبيق نحو التحول يقتضي

 

                                                           

 خدمة تحسين في دورهاو الالكترونية  الإدارة تطبيق خلال من الجزائر في العمومية الإدارة . عصرنةفرطاس، فتيحة 1 
 .231، ص  0231. 0.المجلد  35لة الاقتصاد الجديد. العدد المواطنين: مج
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 : الإدارية اتالمتطلب 0-0

 : 1اليةالت العناصر في الإلكترونية الإدارة تطبيق عند مراعاتها الواجب الإدارية المتطلبات تنحصر

 لها طنيالو  المستوى  على هيئة، أو إدارة، تشمل أن يمكن التي : التأسيس وخطط استراتيجيات وضع 

 توفير من بدلا المرحلة هذه وفي ،الإلكترونية الحكومة لمشاريع والتنفيذ والمتابعة التخطيط ووظائف

 جراءلإ كافية مالية مخصصات توفير مع الإداري  الهرم في العليا الإدارة طرف من والتأييد الدعم،

 المطلوب. التحول

 بما لاتصالا شبكات مختلف تطوير على العمل من بد لا إذ : الإلكترونية للإدارة التحتية البنية توفر 

 إهمال دون  ،الاتصالات من الهائل للكم ومستوعبة واسعة، شبكة تستدعي تيال التحول بيئة مع يتوافق

تاحته توفيره ومحاولة آلية، وحاسبات وأجهزة معدات من الأخرى  التقنية التجهيزات  والمؤسسات. رادللأف وا 

 انبالجو  تنظيم بإعادة : تدريجي تحول وفق الحكومية والمعاملات والخدمات الإداري  التنظيم تطوير 

 ثلم الحكومية الإدارة ومبادئ تنسجم يجعلها مما الحكومية، الوظائف ومختلف الهيكلية، لمحدداتوا

 التكنولوجي(. والتطور تتساير جديدة إدارات استحداث إدارات، )إلغاء

 يامعرف زادا تمتلك مؤهلة، عاملة يد وجود ضرورة وهو : المتخصصة والمهارات الكفاءات متطلبات 

 تقنيات ستخداملا مؤهلا بشريا موردا تصبح أن من يمكنها ما الخبرة من ولها التقني، مالتقد بمبادئ يحيط

 المعلومات.

                                                           

عبان. تحديات الإدارة الالكترونية في الجزائر : دراسة سوسيولوجية ببلدية الكاليتوس العاصمة : أطروحة نهاية  عبد القادر،1 
لعلوم سانية والاجتماعية، قسم االدراسة لنيل شهادة الدكتوراه ل م د في علم الاجتماع، تخصص إدارة وعمل، كلية العلوم الإن

 .14، ص 0231 الاجتماعية، جامعة محمد خيضر.
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 الإطار حديدت طريق عن التطبيق قبل : الإلكترونية الإدارة لتطبيق اللازمة القانونية التشريعات وضع 

 والدي اللازم، انونيالق لفراغوا للنقائص تكملة أي التطبيق وأثناء الإلكتروني بالتحول يقر الذي القانوني

 التحول. مراحل من مرحلة أي في يظهر أن يمكن

 لعقابيةا الإجراءات وتحديد الإلكترونية المعاملات لأمن ضامنة قانونية قواعد بوضع التطبيق وبعد

 الإلكترونية. الإدارة جرائم في المتورطين بفئة الخاصة

 تلزم عامة تشريعات تصدر لم الإلكترونية الإدارة بيقاتتط اعتمدت التي الدول أن نجد السياق هذا وفي

 بالوسائل بعد، عن المواطنين مع الإدارية معاملاتها جميع بأداء ةالحكومي والمؤسسات الإدارات

 قد الغربية دولال من الكثير في الحديثة التشريعات أن حيث التقليدية، الوسائل جانب إلى الإلكترونية

 اريةالإد المعاملات على الحصول في المواطن حق عن الإعلان أي المبدأ، رارإق بين مضمونها يتراوح

 إلى ياشخص المعني حضور صراحة القانون  يشترط ما باستثناء معلوماتية، بوسائل العامة والخدمات

 مجالات يف الإلكترونية الخدمات بعض تقديم على العامة الإدارات إلزام وبين لإتمامه، الإدارية المراكز

 نماذج وضع ومجال الإدارية، والمعلومات الإدارية والقرارات القوانين، نشر مجال مثل قطاعات وأ

 تحدد طشرو  وفق إلكترونيا التصريح مجالات إلى إضافة الإنترنيت، شبكة عبر الإدارية المعاملات

 .1تعاقدية بأدوات

 توجبي الإلكترونية، لإدارةا تطبيق في ناجح تحول تحقيق إلى الوصول إطار في:  الإداري  الإصلاح 

 وخبراء ونيةالإلكتر  البرامج تشغيل في الوظيفي التخصص يشمل والدي الإداري، الإصلاح مبدأ تطبيق

 يف وجوهرية جذرية، تغييرات إحداث أي والوثائق والتعاملات، البرامج وحماية المعلومات، لتأمين

 تطويرو  وترشيدها الإدارية القدرة ولها متحمسة واعية قيادات إلى والحاجة والفنية، الإدارية المفاهيم

                                                           
 .14. المرجع السابق، صعبان، عبد القادر 1
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 لوظيفية،ا الخدمة تحسين إلى تؤدي كفيلة حلول عن والبحث المختلفة الإدارية المنظمات بين العلاقات

 جديدة تشريعات إلى والحاجة الإلكترونية، بالتصرفات يتعلق فيما الإثبات قواعد بسط ضرورة إلى إضافة

 .1حمايتهو  الإلكتروني التوقيع تخص

 يبوتدر  دورية صيانة إجراء من الحكومة التمويل يمكن بحيث : التمويل من مناسب مستوى  توفر 

 إطار يف يحصل تطور أي ومواكبة الخدمات تقديم من عالي مستوى  على والحفاظ والموظفين، للكوادر

 2العالم. مستوى  على الإلكترونية والإدارة التكنولوجيا

 : البشرية المتطلبات 0-0

 أي وفي روعمش أي في النجاح لتحقيق استثمارها يمكن التي الموارد أهم من البشري  العنصر بريعت

 اكتشفها الذي هوف الإلكترونية، للإدارة المنشأ حيث الإلكترونية، الإدارة تطبيق في كبيرة أهمية وله مؤسسة،

لى من كترونيةالإل دارةلإا فإن لذلك إليها، يصبو التي أهدافها لتحقيق وسخرها طورها ثم  البشري  لعنصرا وا 

 في الفكري  الالم ورأس الإنسانية البنية يمثلون  الذين المعرفة، حقل يف العاملون  والمختصون  الخبراء فهم

 كلاءوالو  المديرون  ومنهم الإلكترونية الإدارة لعناصر الاستراتيجي التعاضد إدارة يتولون  المؤسسة

 المحرر. أو والمشغل البيانات ضابط والمبرمجون، والمساعدون 

 توفير يجب ولكن البشري  العنصر عن الاستغناء يعني لا الإلكترونية الإدارة تطبيق نحو التحول إن

 أبعادها وتعي رونيةالإلكت الإدارة فكرة وتتقبل والإدارية، الفنية والقدرات المهارات لديها التي البشرية العناصر

 مع التعامل ساليببأ والإلمام الإلكترونية الإدارة تطبيق بمتطلبات الوفاء يستطيع لكي وأهدافها ومتطلباتها

 تقنية على ثفالمك والتدريب للكفاءات، الاختيار بعمليات العناية طريق عن وذلك الحديثة التقنية الوسائل

                                                           

 .14ص، . المرجع السابقعبان، عبد القادر 1 
 .432رينوبة. مرجع سابق، ص ، ؛ الأخضرغريبي، علي2  
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 لابد بل ،ياالتكنولوج ونظم القائمة العمليات تحويل الإلكترونية الإدارة نحو التحول يتطلب كما المعلومات.

  : كالاتي التخصص يكون  حيث متخصصا يكون  أن

 واستخراجها. البيانات إدخال في دورهم وينحصر الآلي الحاسب تشغل فئة هناك 

 مجال في ليالآ الحاسب نشاط تسير التي المعلوماتية البرامج بوضع يختصون  مبرمجين فئة هناك 

 الالكترونية. الحكومة عمل

 صلاح الآلي الحاسب شبكة بصيانة مختصين الشبكات موظفي فئة هناك  بهذه ةالخاص الأعطال وا 

 الالكترونية. الشبكات

 : والمادية المالية المتطلبات 0-0

 له ضمنن لكي طائلة، أموال إلى تحتاج والتي الضخمة، المشاريع من الإلكترونية الإدارة مشروع يعد

 اللازمة دواتوالأ الأجهزة وتوفير تحتيةال البنية تحسين من المنشودة، الأهداف وبلوغ والنجاح الاستمرارية

 البشري. العنصر وتدريب وتحديثها والبرامج

 : التشريعية المتطلبات 0-0

 أن النظام ابهذ تباشر أن قبل و دولة كل على يجب الإلكترونية الإدارة لعمل ناجحة بيئة تتوفر حتى

 الإلكترونية ةالإدار  نظام راءاتإج تطلبه لما يستجيب قانوني ومناخ ملائمة تشريعية بيئة تهيئة تراعي

 لقوانينا تعديل عن فضال الإجراءات، هذه مثل على شرعية صفة إضفاء يكفل بما معاملاتها ليسهل

 عدد من إيلاء الإطار هذا ضمن ويندرج ،الجديد الإدارة نظام مع تتعارض التي القائمة والأنظمة

 عدم ضمان و ةالإلكتروني والعقود الإلكتروني يعوالتوق الفكرية الملكية:  مثل تشريعية صفة المعاملات
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 ةثق لإيجاد المهمة العناصر من الأمن معايير تعد لذا والاستغلال للإساءة المعاملات هذه تعرض

 1.الإلكترونية الإدارة أنشطة مع التعامل

 مالأع تطبيق فعاليات وتحقيق نجاح في ترغب التي المعاصرة والمنظمات الدولة تحتاج كما

 تشريعاتب العمل نحو والتحول التشريعي مناخها في النظر إعادة إلى لديها الإلكترونية الإدارة املاتومع

 بيتطل الأمر هذا فان الصدد هذا وفي الإلكترونية، والمعاملات الأعمال هذه طبيعة مع تتلاءم جديدة

 : 2يلي ما توفر ضرورة

 لالكترونية.وضع التشريعات التي تساهم في عملية تطبيق الإدارة ا -

 سرية تبادل المعلومات في نظام الإدارة الالكترونية.إصدار اللوائح التي تضمن  -

 وضع التشريعات التي تعمل على حماية أمن نظام المعلومات في ظل العمل بالإدارة الالكترونية. -

 .إصدار التشريعات المنظمة للعمل في الإدارة الإلكترونية -

 ة.يدية المتعلقة بالعمل الإداري بما يتناسب مع الإدارة الالكترونيتغيير السياسات المؤسسية التقل -

 .نإيجاد تشريعات تضمن حق الملكية للمبتكري -

 

 

 

                                                           

رونية: متاح على الموقع. متطلبات نجاح الإدارة الإلكت فؤاد صبري الحيالي. ،زينة 1 
https://almerja.net/reading.php?idm=159414  30.22على الساعة  35/24/0202. تاريخ الاطلاع 

ية مجتمع رونية في كلالدعيس؛ علي محسن، ناصر سعيد .متطلبات تطبيق الإدارة الالكت، عبد الكريم سعيد عبده قاسم 2
: مجلة الجامع في الدراسات النفسية والعلوم  صنعاء بالجمهورية اليمنية )من وجهة نظر القيادات الأكاديمية الإداريين(

 .322ص  ،0231مارس  .1العدد  التربوية.

https://almerja.net/reading.php?idm=159414


  الالكترونية الإدارة ساسيات:                                               أ الأول الفصل
 

39 
 

 : الأمنية المتطلبات 0-0

 تيال والوثائق المعلومات أن بمعنى إلكترونيا، العمل معضلات أهم من المعلومات من مسألة تعد

 على الحفاظ يجب العمل متطلبات لتنفيذ إلكترونيا عليها والنقل المعالجة إجراءات وتطبيق حفظها يجري 

 الإلكترونية. والسرية الالكتروني الأمن توفر يجب حيث أمنها

 الوطنية المعلومات لحماية عال مستوى  على الإلكترونية والسرية الالكتروني الأمن توفر يجب حيث

 الأمن ضعبو  إما الأفراد أو الدولة أمن على والتركيز عبث أي من الإلكتروني الأرشيف ولصون  والشخصية

 .1مرور بكلمة أو الإلكتروني التوقيع باستخدام أو للشبكة البروتوكول برمجيات في

  الالكترونية الإدارة تطبيق مراحل -0

 : 2مراحل أربع في تتمثل

 احةات أو بتقديم وذلك الانترنت، شبكة على بالتواجد وتتعلق النشر بمرحلة توصف : ىالأول المرحلة 

 الوثائقو  المقدمة والوسائل والخدمات للعمليات وصف وتقديم للمستخدم، والمطلوبة الملائمة المعلومات

 الدخولب وبياناتها اعلاناتها وعلى والادارات والوزارات المؤسسات هذه نشريات على بالاطلاع ،3المطلوبة

 .وتحديثها اتالبيان حفظ على هنا الحكومة دور ويقتصر الالكترونية بوابتها الى

                                                           
 403، مرجع سابق، ص رينوبة،  غريبي ؛ الأخضر،علي  1
نية بين التخطيط والتنفيذ. الطبعة الثانية. الرياض: مكتبة الملك فهد الوطنية . فهد بن ناصر، العبود. الحكومة الالكترو  2

 42-43، ص ص0225
الهام، غالم. مزايا وتحديات الانتقال من الحكومة التقليدية إلى الحكومة الالكترونية: تجارب بعض الدول بما فيها الجزائر،  3

 .354-235، ص 0224مجلة الاقتصاد والاحصائيات التطبيقية، 
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 المتعاملينو  الحكومة بين والتواصل التفاعل بداية عن وتعبر التبادل بمرحلة توصف : الثانية المرحلة 

 الاستمارات،و  الوثائق واستخراج المتاحة البحث محركات واستعمال الالكتروني البريد عبر أسئلة بطرح

 1.نللمواطني بسيطة خدمات تقديم على هنا الحكومة دور يقتصر لكن

 نجاز التصرفات اعمال وتتضمن والاندماج التكامل مرحلة وهي : الثالثة المرحلة  عد،ب عن المعاملات وا 

 على حصولوال وتجديدها السياقة ورخص السفر وجوازات الشخصية الهوية بطاقة استخراج مثلا وتشمل

 المعاملات هذه تخذوت بها، الخاصة الرسوم وتحصيل الضريبية الاقرارات وتقديم والترميم البناء تصريحات

 2.المستخدم على التعرف في كامنة الصعوبة تبقى لكن الاتصال، في ثنائيا شكلا

 ومؤسسات مواطنين من المتعاملين وتمكين المعلومات نظم تكامل حالة في تحدث : الرابعة المرحلة 

 )أو ةالقصير  ائلالرس طريق عن معهم الحكومة وتواصل البوابات. بواسطة الخدمات على الحصول من

 من كترونيةالال الحكومة تتمكن ومنه السياقة. رخصة تجديد فاتورة، مستحقات لدفع الملائمة( الوسيلة

 بوابة خلال من الانترنت شبكة على الحكومة تواجد يعني والذي .3مطلق بشكل رقمي أداء تحقيق

 4.الالكترونية الحكومية اتالخدم كل وتضم العمومية الهيئات جميع تربط مدمجة واحدة الكترونية

 

 

 

                                                           
 .232المرجع السابق، ص سحر، قدوري. 1
. محاضرات في مقياس الادارة الالكترونية في الجزائر: كلية الحقوق والعلوم السياسية. جامعة محمد لمين ، خرشيإلهام 2

 35، ص 0203، 0دباغين: سطيف
 35ص  المرجع نفسه،  3
 .04عبان. المرجع السابق. ص  عبد القادر، 4
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 : الالكترونية الإدارة واستراتيجية مبادئ -0

 :مفهوم الاستراتيجية  0-0

 لذلـك الحرب"، "فن وتعني "Strategia " الإغريقي الأصل إلى الاستراتيجية مصطلح جذور تعود

  ."دةالقيا أو الإدارة "فن الأقل على أولية بصورة سيعني الإدارة إلى المصطلح هذا نقل فـإن

 الجنرال فن أو القيادة فن تعني وهي STRATEGOS اليونانية الكلمة من الاستراتيجية كلمة اشتقت

 الاجتماعية منها، ميادين عدة في استخدامها ذلك بعد ،وتعمم العسكرية بالمهام ترتبط النحو، هذا على وهي

 . 1 الخ....والإدارية والاقتصادية والسياسية

 :2يثح للاستراتيجية، ومحدد شامل تعريف إعطاء على الباحثين من الكثير تفقي لم الإدارة مجال وفي

 اردالمو  وتخصيص البعيد المدى على وغاياتها لأهدافها المنظمة تحديد" أنها على CHABDLER عرفها

 ."الأهداف هذه لتحقيق

 الخارجية بيئةال مع المتوقعة العلاقة طبيعة عن المنظمة تصور "هي الاستراتيجية نأب ANSOFFويرى 

 تسعى الذي دىالم وتحديد البعيد، المدى على بها القيام ينبغي التي الأعمال نوعية تحدد ضوئها في والتي

 .وأهدافه غاياتها ،تحقيق ورائه من المنظمة

 من درجة خلق تضمن بطريقة وضعها يتم التي المنظمة وأنشطة خطط" بأنها THOMAS عرفها كما

 .وبيئتها" المنظمة رسالة وبين وأهدافها لمنظمةا رسالة بين ما التطابق

                                                           
 – عمليات – مداخل – نظريات – مفاهيم:  والعشرين الحادي القرن  الاستراتيجية وتحديات الإدارة. نابيالج، سالم أكرم 1

 .03، ص 0231 .والتوزيعدار أمجد للنشر  الحالة : عمان. دراسة
 ةتصاديعلى التسيير الاستراتيجي للمؤسسات الاق (NTIC). أثر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات الحديثة بلقيدوم، صباح 2

 .51، ص0232. مذكرة لنيل شهادة دكتوراه، تخصص علوم التسيير، قسنطينة،0: جامعة قسنطينة 
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 : 1التالية الأساسية المراحل تحديد هي الاستراتيجية أن يرى  من وهناك

 والضعف قوةال ،نقاط التنظيم ،الأنشطة،)المحيطوظروفها انطلاقها ووضعية للمؤسسة الصحيحة المعرفة 

 .....(وكفاءاتها..مواردها ،بها

 المقدمة، اتوالخدم ،المنتجات نوعية المتاحة الفرص الاستمرارية) الوصول سةالمؤس تريد أين إلى تحديد 

 (.....المستهدفة والبلدان والأسواق الأماكن الزبائن،

 الاستثمارات، قالتسوي طريقة التحسينات، المستعملة، التكنولوجيا هيما) الانطلاق طريقة واختيار ابتكار 

 (......المخاطر مستويات المعارف، اللازمة،

 (.حديدها؟ت تم التي التنفيذية الاستراتيجيات وماهي ؟العمل منهجية هي)ما الاستراتيجية تطبيق 

  : الالكترونية الإدارة استراتيجية 0-0

 والعمليات ةالأنشط كل وتحليل لدراسـة ومتكـاملا شـاملا إطارا مداخلها بمختلف الاستراتيجية الإدارة تعد

 على جابياإي ينعكس وبمـا وبيئتهـا، المؤسسة بين التأثيرية العلاقة خلال من وذلك المؤسسة، إطار ضمن

 من يجية،الاسترات لـلإدارة تعـاريف عـدة قـدمت الإطـار هذا وفي الاستراتيجي. وأدائها مركزها من كل تحسين

 : 2بينها

 لمختلفةا الوظيفية القرارات وتقديم وتطبيق صياغة وفن علم " بأنها: عرفها الذي David3225  تعريف

  ."أهدافها تحقيق من المنظمة تمكن التـي

                                                           

 .51المرجع السابق. ص ، بلقيدوم، صباح  1 
كيلاني. مساهمة في تحسين الأداء التسويقي للمؤسسات الاقتصادية بتطبيق الإدارة الإستراتيجية :دراسة حالة ، صونية  2

 .00،ص0221ة الأدوية. مذكرة ماجستير : جامعة بسكرة، مجمع صيدال لصناع
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 طويـلال الأداء تحـدد التـي الإدارية والممارسات القرارات "مجموعة أنها: على عرفها فقد Heager 0991 ماأ

 "والرقابة والتقويم وتطبيقها الاستراتيجية وضع ذلك ويتضمن ما لمنظمة المدى

 تحديد خلالها من ويتم العليا الإدارة بها تقوم عملية "نها:أ على الاستراتيجية الإدارة عرفت كما

 لمستمرا والتقييم المناسب التنفيذ في الدقيق التصميم خلال من الأداء وكذلك الأجل، طويلـة التوجهـات

  "الموضوعة للإستراتيجية

 غاياتهـا تحديـدو  رسالتها ورسم للمنظمة، المستقبلية الرؤى  تصور " تعني: الإستراتيجية الإدارة أن كما

 والمخاطر الفرص بيان في همسي بما بيئتها وبين بينها المتوقعة العلاقات أبعاد وتحديد البعيد، المدى علـى

 المدى على رةالمؤث الاستراتيجية القرارات اتخاذ بهدف وذلك لها، المميزة والضعف القوة ونقاط بها، المحيطة

 .وتقويمها ومراجعتهـا البعيد

 التحـرك ـديعتم إداري  أسـلوب " هـي الاستراتيجية الإدارة بأن القول يمكن السابقة لتعاريفا خلال من

 الخارجية البيئة وعناصر )ضعف ونقاط قوة نقاط) الداخلية البيئة ظروف الاعتبار بعين يأخذ الذي المرحلي

 "لوالطوي وسطالمت الأمدين في المؤسسة وغايات أهداف تحقيق إلى يسعى والذي (وتهديدات )فـرص

 : الاستراتيجية الإدارة أهمية 0-0

 لميدانيةا الدراسات من العديد إليه أشارت ما وذلك المؤسسة، في كبيرة أهمية الاستراتيجية للإدارة

 : 1في والمتمثلة

 الإستراتيجية القرارات واتخاذ للمؤسسة المستقبلية الرؤية توضيح. 

 الإستراتيجية التصرفات بنتائج التنبؤ دقة. 

                                                           
 .00. المرجع السابق، ص كيلاني،  صونية 1
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 الأداء مستويات أعلى تحقيق من المؤسسة الاستراتيجية الإدارة كنتم. 

 وتغيراتها البيئة بظروف ووعيا استجابة أكثر– دائمة بصفة – المديرين جعل. 

 الإستراتيجية الإدارة نتائج أبرز من وهي( المستقبل في التفكير عادات تنمية(. 

 المؤسسة وموارد للإمكانيات الفعال التخصيص. 

 تحـدث قد يالت المقاومة تقليل ثم ومن العملية، في الإدارية المستويات جميع مشاركة صفر  توفير 

 .للتغيير برنامج أي بتنفيذ القيـام عنـد

 : الالكترونية للإدارة الاستراتيجي التخطيط 0-0

 على التركيز عملية أنه على ويوصف للإدارة الأولى الأساسية الوظيفة الاستراتيجي التخطيط يعتبر

 التخطيط تعريفل والمفكرين الباحثين من العديد تعرض كما للمؤسسة، المتوقعة الاتجاهات وتحديد تقبلالمس

 هدفب وسياساتها الاستراتيجية وخططها وأهدافها المنظمة رسالة تطوير "عملية  :أنه على الاستراتيجي

 اتخاذ عملية راتيجيالاست فالتخطيط "مستهدف مستقبلي موقف إلى حالي موقف من مقدم انتقال تحقيق

 كما لقرارات.ا هذه في جميعها وتؤثر مستقبلية وطموحات وتنبؤات للواقع دراسة على بناء الهامة القرارات

 المعلومات لىإ الحاجة أن حيث الاستراتيجي، التخطيط من والتكنولوجيا والتقنيات المعلومات قطاع استفاد

 لتيا وعمليات إجراءات في دعم من تقدمه لما نشأةم لأي الأداء وتحسين البقاء ضروريات من أصبحت

 للمؤسسة الاتصالو  المعلومات تكنولوجيا توفرها أن يمكن التي الفائدة هذه تحقيق يلزم ولكن العمل. يطلبها

 الحال واقع يوف المعلوماتية. مجال في تحقيقه تريد لما واضحة مستقبلية رؤية المؤسسة إدارة لدى يكون  أن

 الخطة مع تآلفوت تنبع والاتصال المعلومات لتكنولوجيا خاصة استراتيجية خطة عن عبارة يةالرؤ  هذه تكون 
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 معلوماتال أنظمة بين التكامل تحقيق إلى الخطة هذه مثل وتهدف المؤسسة. لأعمال العامة الاستراتيجية

تباع المؤسسة أهداف وبين بينها والمواءمة  1.ترونيةالإلك الإدارة تحقيق من يمكن علمي منهج وا 

 مفهوم الاعتبار في وأخذ الإستراتيجي" "التخطيط مفهوم "Ansoff" طور 3212 السبعينات وخلال

 ةسن المقابل في ليظهر تطبيقها، يصعب نظرية كانت"Ansoff"  مساهمة أن غير (،المحيط )اضطراب

 MCK,ADL,BCG النماذج، هذه أشهر ومن الإستراتيجي النشاط ميدان تسيير بنماذج يعـرف مـا 3215

 التأقلم اديةالاقتص المؤسسات على الصعوبة من جعل المحيط في اضطرابات من الفترة هـذه شهدته ما ولكن

 بالتاليو  المحيط لهذا الجديدة المعطيات مسايرة على قادرة أخرى  مناهج إدخال منها تتطلـب لذا ،بجدارة معها

 2.الاستراتيجية دارةالإ وأ راتيجيالاست التسيير بمرحلة سميت جديـدة مرحلـة في الدخول

  : الالكترونية لإدارةل الاستراتيجية الخيارات 0-0

 : إلكترونية-مادية منظمة إلى التحول خيار 0-0-0

 الأعمال تيار عن الحالية المادية أعمالها عزلة خطر المنظمة تتجنب أن يمكن الحالة هذه في

 تنتج مادية لمنظمة ناجحا نموذجا قدمت Dell شركة مثلا الانترنت، وراء السريع الاندفاع وخطر الإلكترونية

 قـريط عن حتى أو الفاكس أو الهاتف طلبـات خلال من وتبيع العمودي، التكامل اسـأس على الحواسيب

 من للحياة ةقابل جوهرية قدرات إيجاد في الاستراتيجية المبادرة إن إذ المباشر، البيع طريق عن أو نـموزعي

 في ابتكارية قدرةم يتطلب وهذا للاستدامة. قابلة تنافسية ميزة وتحقيق المتمازجة كترونيةالإل المادية الناحية

 الحديثة. التكنولوجيا مجال في الابتكارية المقدرة عن أهمية تقل لا الاستراتيجية مجال

 

                                                           
 .45. المرجع السابق. صإلهام ، شيلي 1
 .02. المرجع السابق. ص كيلاني، صونية 2
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 : إلكترونية إلى مادية منظمة من التحول خيار 0-0-0

 تمدتع فهي كليا، الإلكترونية الأعمال إلى ديةالما الأعمال من تنتقل الحالة هذه في المنظمة إن

 : إلكترونيا الأعمال إنجاز خلال من ذلك ويتضح جديد، أعمال نموذج

 وبنفس لائهاعم إلى الانترنت عبر وخدماتها منتجاتها المنظمة تحريك خلال من : الرقمية للبيئة التوجه 

 .الأعمال نموذج

 وتجديد ينتحس أجل من والانترنت الأعمال لشبكات المنظمات استخدام يتم وفيها : الالكتروني الابتكار 

نشاء وخدماتها منتجاتها  .العميل أجل من قيمة وا 

 وخدمات اتومنتج قدرات، لإنشاء الالكترونية التكنولوجيا استخدام خلال من يتم : الالكتروني الاختراق 

 سوق ال لخدمة جديد وطريقة مستوى  يمثل جديد أعمال بنموذج المنظمات هذه تأتي لذلك كليا، جديد

 :ساسيةأ مراحل بثلاث المرور فقط الإلكترونية العمال على قائمة منظمة إلى التحول ويتطلب .والزبائن

 مدى ةالمرحل هذه في تحديد يتطلب حيث : الإنترنت على المنظمة لأعمال الاستراتيجي الدعم 

 لمؤيدا العليا الإدارة دعم على صولوالح التنافسي، مركزها يخدم بما القيام على المنظمة قدرة

 .إلكترونيا الأعمال لإدارة والمستمر

 الاستراتيجي كيرالتف وتطوير الإلكترونية، الرؤية صياغة مرحلة هي : الإلكترونية الاستراتيجية بناء 

 1 .الإلكترونية المنظمة وثقافة الجديد، العمال ونموذج الإلكتروني،

 المنظمة لةسلس تطوير المرحلة هذه تضم حيث : الإلكترونية ةللاستراتيجي والمتابعة التنفيذ 

 مناسبة اتوبرمجي بيانات قاعدة وتوفير الخارجية بالأطراف المنظمة داخل تربط التي الإلكترونية

                                                           
 .41لمرجع السابق، ص ا. إلهام، شيلي 1
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 ومدى يالكل الأداء حيث من الإلكترونية، الأعمال تقييم ومؤشرات معايير ووضع الخدمات. لتأدية

 الرئيسية. الهداف تحقيق

 : والإلكترونية المادية بين الموازنة خيار 0-0-0

 تائج،والن والافتراضات الرؤية في الجانب أحادية الحالات مواجهة في المطلوبة المعالجة هي الموازنة إن

 نظماتم إلى تحولت ما سرعان الافتراضي التكامل على بالاعتماد قامت التي المجردة الرقمية فالمنظمات

 المرونة في رةكبي إمكانات تمتلك المقابل في ولكنها عليها، تعتمد التي ظماتالمن سيطرة تحت تقع جوفاء

 1.صناعتها وفي عملها مجال داخل
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 : الفصل خلاصة

 مثاليا حلا لوتشك المعلومات تكنولوجيا على تعتمد التي الحديثة النتاجات من الالكترونيةالإدارة  تعد

 ودةج تحسين إلى الادارة هذه وتهدف والخاص. العام قطاعينال في والمنظمات المؤسسات أداء لتحسين

 لعملياتا في المستغرق  والوقت الإدارية التكاليف وتقليل الإدارية العمليات وتسريع المقدمة الخدمات

 .الروتينية

 النهائي لهدفا تحديد يجب حيث والتنسيق، والتنظيم التخطيط من الكثير الالكترونية الإدارة وتتطلب

 إلى لإضافةوبا الاحتياجات. هذه لتحقيق المناسبة الأدوات واختيار للمؤسسة الفعلية الاحتياجات ةومعرف

 .الحديثة التقنيات هذه استخدام على المؤسسة في العاملة الكوادر تأهيل على العمل يجب ذلك،

 العوامل نم تعد فإنها التكاليف، وتقليل الإداري  الأداء تحسين في تسهم الالكترونية الادارة أن وبما

 وتقديم داقيةوالمص الشفافية تعزيز في وتسهم وتطورها، والمنظمات المؤسسات نمو في تساهم التي الهامة

 .للمستفيدين أفضل خدمات

 

 

 



 

 

الفصل الثاني : 
تكنولوجيا المعلومات 

 والأرشيف
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 تمهيد : 

م تا في الطريقة التي يتم بها إدارة وحفظ الأرشيفات، فقد عيأحدثت تكنولوجيا المعلومات تحولا نو 

تطوير الكثير من الأدوات والتقنيات الحديثة التي تساعد في تحسين جودة الأرشيفات وجعلها أكثر تنظيما 

وفعالية. يتميز تطبيق التكنولوجيا المعلوماتية على الأرشيف بالعديد من المزايا، مثل السهولة في الوصول 

ضرار الناتجة عن العوامل الطبيعية أو إلى الوثائق والمعلومات والحفاظ عليها، والحد من الخسائر والأ

 .البشرية، بالإضافة إلى تحسين جودة الخدمات التي يتم تقديمها للجمهور

استكشاف دور تكنولوجيا المعلومات في تحسين إدارة الأرشيفات والحفاظ  تطرقنا في هذا الفصل إلى

ات رشيف، وأهم الأدوات والتقنيعليها، وسيتم التركيز على مراحل عملية الرقمنة والتحويل الرقمي للأ

فوائد استخدام تكنولوجيا المعلومات في إدارة الأرشيفات، وكيفية كذلك الى المستخدمة في هذه العملية. 

تحقيق أقصى استفادة منها في مجالات الأرشيف المختلفة، وتوضيح العوائق والتحديات التي يمكن مواجهتها 

 .خلال هذه العملية
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 ولوجيا المعلومات: تكن أولا

منذ  لإنسانيةاتعد تكنولوجيا المعلومات بأدواتها المتطورة ذات أهمية بالغة فلم يؤثر شيء في الحياة 

شعوب عنها في حياة ال ىأصبحت لا غنثرت فيها تكنولوجيـا المعلومـات والتـي أالثورة الصناعية مثلما 

ب سارع والتطورات المتلاحقة في مجال أجهزة الحاسو والمؤسسات والدول، فما يشهده العالم من تحول تقني مت

ووسائلها وهذا الكم الهائل من المعلومات الذي ينمو وينتقل بسهولة ويـسر  الاتصالاتوأجهـزة  والبرمجيات

عمال الحديثة لأدول العالم الأمر الذي جعل من تكنولوجيا المعلومات وسيلة مهمة في منظمـات ا ما بين

ان هدفها ذا كإنواعها وأحجامها مواكبـة هذا التقدم التقني الهائل أمنظمات على اختلاف صبح يتطلب من الأو 

البقاء في بيئة المنافسة فلقد دخل العـالم عـصرا متطورا ليس له حدود تؤدي فيه تكنولوجيا المعلومات دور 

 .الأعمدة الحاملة لهذا التقـدم الذي اصبح علامة مميزة لهذا العصر

  : جيا المعلوماتمفهوم تكنولو  -0

خدام است إشارة إلىظهر مصطلح تكنولوجيا المعلومات في أوائل الخمسينيات من القرن الماضي 

تشمل جميع تقنيات المعلومات  والخاصة وهيأجهزة الكمبيوتر الإلكترونية في الصناعة الحكومية 

ت اللازمة من قبل المنظمة جمع المعلومالالاتصالات( المستخدمة  التكنولوجيا، الحاسوب، البرمجيات،)

بداعها لتحقيق الأهداف  وعناصرها البشرية للقيام بأنشطتها المختلفة وتنفيذها بهدف زيادة كفاءتها وفعاليتها وا 

 1.للمنظمة والنمو والتنمية الاستراتيجية

                                                           
: دراسة تطبيقية في وزارة الإعمار  نولوجيا المعلومات ودورها في تطوير الأداء الاستراتيجيتك. محمود حسن، جمعة 1

. المجلة الجزائرية 0231والإسكان والبلديات والأشغال العامة جمهورية العراق. كلية الإدارة والاقتصاد. جامعة ديالى العراق. 
 44، ص0. العدد 1للعلوم الاجتماعية والإنسانية. المجلد 
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 راستراتيجي يمكن أن يساعد في بناء وقدرات المنظمة من خلال توفيتكنولوجيا المعلومات سلاح  تعد

 توصف المنظمات، كمابطريقة تعزز العلاقة بين المنظمة وعملائها وغيرها من  أفضل البيانات والمعلومات

 .بأنها القدرة التقنية للحصول على البيانات ومعالجتها والتواصل بهدف اتخاذ قرارات فعالة في المنظمة

ت والمكتبات على أنها : كما تعرف تكنولوجيا المعلومات حسب الموسوعة الدولية لعلم المعلوما

"التكنولوجيا الالكترونية اللازمة لتجميع واختزان، وتجهيز، وتوصيل المعلومات"، وهناك فئتان من تكنولوجيا 

 المعلومات :

 .الجهة التي تتصل بتجهيز المعلومات كالنظم المحسبة 

 لنظم التي ة اتلك المتصلة ببث المعلومات كنظم الاتصالات عن بعد، فالمصطلح يشمل بصفة عام

 1تجمع الفئتين.

ما في ذلك أجهزة ب الإلكترونية،تطبيق التكنولوجيا  ي"هاليونسكو تكنولوجيا المعلومات وفقا لتعريف 

لمعلومات لإنتاج وتخزين واسترجاع وتوزيع ونقل ا المتقدمة،الكمبيوتر والأقمار الصناعية وغيرها من التقنيات 

 .2ر"التناظرية والرقمية من مكان إلى آخ

 : التطور التاريخي لتكنولوجيا المعلومات 0-0

 إشارة الخمسينات بداية في Technology Information المعلومات تكنولوجيا مصطلح رزب لقد

 كنولوجيات وتتضمن سواء، حد على والخاصة الحكومية الأعمال ميدان في الإلكترونية الحاسبات استخدام إلى

 اصرهاوعن المنظمة قبل من المستخدمة والاتصالات( والبرمجيات توالحاسبا )التقنيات كافة المعلومات

                                                           
. 0202. أساليب الاستفادة من تكنولوجيا المعلومات والرقمية الحديثة. عمان : دار المعتز للنشر والتوزيع، عبوي ، زيد منير 1

 .35ص 
 .35ص المرجع نفسه. 2
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بداعها فاعليتهاو  كفاءتها رفع بهدف وتنفيذها، المختلفة أنشطتها لإنجاز اللازمة المعلومات جمع في البشرية  وا 

 يجياسترات لاحس المعلومات تكنولوجيا عدوت ،والتطور والنمو للمنظمة الاستراتيجية الأهداف لتحقيق وصولا

لاقة ع يعزز وبما والمعلومات البيانات أفضل توفير خلال من المنظمة قدرات بناء في يساعد أن يمكن

 .الأخرى  والمنظمات بالزبائن المنظمة

 القرارات اتخاذ فبهدومعالجتها وتبادلها  البيانات على للحصول التكنولوجية المقدرةبأنها  وصفت وقد

 1.المنظمة في الفعالة

على الرغم من حداثته وارتباطه الوثيق بأجهزة  ،ل أن مصطلح تكنولوجيا المعلوماتيمكننا القو 

دا في ذلك الوقت، حيث ارتبط بالمعلومات والاتصالات بالمعنى يلم يكن في الواقع جيلا جد الكمبيوتر،

 ومرتب ينهاب فيما مرتبطة نجد أن تقنيات المعلومات والاتصالات لذلك،الحديث الذي سبق التكنولوجيا. 

 : 2يلي كما نذكرها تاريخية مراحل خمسة

 وقدها، ومعرفة الإنسان ل الكتابةوتتمثل في اختراع :  مرحلة تكنولوجيا المعلومات والاتصالات الأولى 

عمل ظهور الكتابة على إنهاء عهد المعلومات الشفهية التي تنتهي بوفاة الإنسان أو ضعف قدراته 

 الذهنية.

 وتشمل هذه المرحلة ظهور الطباعة بأنواعها المختلفة  : ومات والاتصالات الثانيةمرحلة تكنولوجيا المعل

 وتطورها، والتي ساعدت على نشر المعلومات واتصالاتها عن طريق كثرة المطبوعات وزيادتها.

 وتتمثل في ظهور مختلف أنواع مصادر المعلومات  : مرحلة تكنولوجيا المعلومات والاتصالات الثالثة

كي، إلى واللاسل  والتلفاز، والأسطوانات والأشرطة الصوتية، والراديو، كالهاتف، والمرئية، المسموعة

                                                           
 .44سابق، ص المرجع المحمود حسن، جمعة،  1
 biskra.dz/moodle2019-http://elearning.univ محاضرات حول تكنولوجيا المعلومات والاتصال على الموقع  2

 32.22على الساعة  31/24/0202اطلع عليه بتاريخ 

http://elearning.univ-biskra.dz/moodle2019
http://elearning.univ-biskra.dz/moodle2019
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 حركةوقد ساعدت هذه المصادر في نقل المعلومات وزيادة  جانب المصادر المطبوعة والورقية،

 الاتصالات. 

 له وأجياله وره ومراحوتط الحاسوبوتتمثل في اختراع :  مرحلة تكنولوجيا المعلومات والاتصالات الرابعة

المختلفة، مع كافة مميزاته وفوائده وأثارها لإيجابية على حركة نقل المعلومات عبر وسائل اتصال 

 ارتبطت بالحواسيب.

 بين تكنولوجيا  وتتمثل في الترابط الهائل ما : مرحلة تكنولوجيا المعلومات والاتصالات الخامسة

المختلفة التي حققت إمكانيات تناقل كميات هائلة من الحواسيب المتطورة وتكنولوجيا الاتصالات 

المعلومات بسرعة فائقة ،بغض النظر عن الزمان والمكان وصولا إلى شبكات المعلومات وفي قمتها 

 شبكة الإنترنت.

 أسباب استخدام تكنولوجيا المعلومات  0-0

من العوامل  رة، هناك عددي جميع جوانب حياتنا المعاصفنظرا للتأثير المتزايد لتكنولوجيا المعلومات 

 : 1ومن بين هذه الأسباب نجدالتي يمكن أن تمثل أسباب استخدام تكنولوجيا المعلومات 

لات جذرية نستطيع القول أننا في منتصف تحو : تطورات الانترنيت المتلاحقة وتفاعلاتها التكنولوجيا: 

، والاتصالات محورها الانترنيتيطلق عليها بعض الكتاب ثورة في مجال شبكات المعلومات المحوسبة 

ت الرقمية في العقد الماضي أصبح حقيقة واضحة فهنالك أربع صناعا فالتفاعلات والتداخلات التكنولوجية أو

واسعة تسير نحو بناء منصات وقواعد مشتركة هي الأجهزة والبرمجيات والصناعات الالكترونية الاستهلاكية 

 .قة بالاتصالات السلكية واللاسلكية وصناعة المحتوى والصناعات الخاصة بالاتصالات المتعل

                                                           

سبتي. تكنولوجيا المعلومات والاتصال وحتمية التحول الالكتروني للمؤسسات. مجلة الباحث ، رشيدة ؛عمارية، عبد الحكيم 1 
 .210ص ،0231. 25انية والاجتماعية. العددفي العلوم الإنس
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 ويتمثل بظهور اقتصاديات أساسها المعلومات والمعرفة، وظهور  : ظهور وتطور اقتصاد المعرفة

منتجات وخدمات جديدة، وبعبارة أخرى فان المعرفة أصبحت أصول استراتيجية أساسية منتجة وان 

 المنافسة أساسها الوقت.

 والذي يطلق عليه مجازا مصطلح العولمة  : اد المرتبط عالمياالنمو في الاقتصglobalisation  فهناك

إدارة وسيطرة لمواقع الأسواق العالمية الالكترونية وهناك مجاميع عمل موزعة عالميا ونظم توزيع واتصال 

 عالمية.

 ليدية أو نظمة التقلم تعد الشركات تقتصر في أعمالها على الحدود الم : التحولات في مشاريع الأعمال

الحدود المكانية المتعارف عليها ،فبظهور تكنولوجيا المعلومات والاتصال جعلت بالإمكان القيام 

بالأعمال خارج حدود الشركة وبنفس الكفاءة تقريبا في قيامها بالأعمال داخل الشركة بالرغم من تعاملات 

 الشركة وارتباطاتها بمحيطها الخارجي.

 كل التغييرات التكنولوجية التي أتينا على ذكرها ،مصحوبة بإعادة  : ركة الرقميةظهور ما يسمى بالش

تصميم منظمي أساسي، يمكن أن نؤمن للمنظمة ظروف مناسبة باتجاه الشركة أو المنشأة الرقمية 

فإجراءات العمل الرئيسية تنجز من خلال الشبكات في المنظمة، أو أنها تربط عدة منظمات وعن طريق 

 لوجيا المتاحة يتم انسيابية العمل فيها، ويكون لديها مستويات من الإنجاز والأداء غير المسبوقة.التكنو 

  بحيث لعبت التكنولوجيا دورا أساسيا في تحسين الخدمات القائمة واستحداث خدمات  :تحسين الخدمات

المواصلات، جديدة لم تكن متوفرة من قبل، وفي ذلك مجالات عديدة من أبرزها خدمات المصارف و 

 1.الاتصالات وغيرها

                                                           

 .210ص المرجع السابق ، ،سبتي؛ رشيدة، عمارية، عبد الحكيم1 
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 لقد أثبتت كل المعطيات أن تكنولوجيا والاتصال هي أفضل سلاح تشهره  : السيطرة على التعقيد

المؤسسات في وجه ظاهرة التعقيد الذي بات يعتريها حيث لجأت المؤسسات إلى التوجه والتسارع نحوها 

 .في البيئة الإداريةكونها عاملا مساعدا وفعالا في حل الكثير من المشاكل 

وفي ظل الاستخدام المكثف للمعلومة في مختلف العمليات الإدارية، أصبح لزاما الاعتماد على تقنيات 

أكثر تطورا وأساليب عمل اشد تعقيدا، مع ما يستدعيه ذلك من ضرورة اللجوء بصورة متزايدة إلى مهارات 

د  ارة هذه الأساليب، والمهم في هذا السياق هومتخصصة وخبرات متنوعة من اجل تشغيل تلك التقنيات وا 

تحديد مدى نجاح المنظمة وقدرتها على توظيف واستخدام تكنولوجيا المعلومات والاتصال وذلك في ظل 

 .توفر ثقافة تكنولوجية وتنظيمية تساعدها على الرقي بالمؤسسة

 : مراحل تطوير تكنولوجيا المعلومات -0

يا المعلومات إلى الجامعات والمؤسسات، بحيث ظهر مصطلح يعود السبب الأساسي لتطور تكنولوج

تكنولوجيا المعلومات في السبعينيات، إذ بدأ استعمال أجهزة لكمبيوتر في الشركات التجارية ولغير المختصين 

في جهاز الحاسوب، ثم ظهر ما يسمى بجدول البيانات ومعالجا لكلمات مما أدى إلى ثورة في زيادة الإنتاج 

، وبالتالي أنشأت الشركات أقسام تسمى بتكنولوجيا المعلومات وخلقت المزيد من الوظائف، ثم للموظفين

نشاء التطبيقات والأنظمة التي ساهمت بشكل كبير في  توالت الأبحاث والاكتشافات لتظهر لغات البرجمة وا 

 .باللغة الإنجليزية (IT) تكتب اختصاراو تسهيل سير عمل الشركات، 

اف تقنية فلا يمكننا تخطي يوم ما لم يتم اكتش يوميا،ولوجيا بتنوع الاختراعات وتجديدها يتميز عصر التكن

خاصة  ،الحياةلأن استخدام التكنولوجيا يساعد في تسهيل العديد من مشاكل  غيرها،جديدة تختلف عن 

وجيا لفضل التطوير والتحديث للحصول على نتائج أفضل في الاستخدام، لأن التكنو بلأصحاب الأعمال 
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الجديدة هي من أبرز الأدوات التنافسية في السوق، لذا فهم بحاجة إلى مواكبة التكنولوجيا لتكون قادرة على 

 : 1ضتختلف عن بعضها البع المنافسة، التكنولوجيا الجديدة تمر بأربع مراحل، كل مرحلة لها خصائص

  : التكنولوجيا الناشئةالمرحلة الأولى 

شئة من التقنيات المتقدمة في مرحلة النمو وبالتالي تتميز بنسبة مخاطر عالية عند تعتبر التكنولوجيا النا

استخدامها لأنها لم يتم تطبيقها من قبل ولم يتم تجربتها لفترة كافية للحكم عليها لأن التكنولوجيا المستخدمة 

 الفشل. ويؤدي إلى يمكن أن يحدث العكس تماما والمنافسة،من قبل المؤسسات تحقيق التقدم التكنولوجي 

  التكنولوجيا السريعة : المرحلة الثانية

عدد كبير  وجمع الأولية،والوصول إلى مرحلة الثقة  السريع،إنه يشير إلى التكنولوجيا ذات القبول 

ل خدمات مث التكنولوجية،من المستخدمين. ومن الأفضل استخدامها في المؤسسات للحصول على الريادة 

لأن هذه التكنولوجيا أصبحت شائعة  ،SMS القصيرةيرة للهاتف المحمول عبر الرسائل تداول الرسائل القص

 .عبين المستخدمين تم نشرها على نطاق واس

  الرئيسيةالتكنولوجيا : المرحلة الثالثة 

 هي التكنولوجيا الآمنة والموثوقة نتيجة تميزها بالسجل التاريخي الآمن، حيث أصبحت إحدى أبرزو 

وفرة في أصبحت مت والتيالشركاتالمنافسة بين المنشئات، ومثال عليها برامج أنظمة موارد أدوات تحقيق 

 .كافة المنشئات التي تريد تحقيق التنافسية العالية، كونها من أهم التقنيات التي تعالج وتدير البيانات

 

                                                           

تكنولوجيا الاعلام والاتصال ومراحل تطور تكنولوجيا المعلومات: موسوعة كيوبيديا العالمية. 1 
ia.org/topics/11254.htmlhttps://www.qped    2.22على الساعة  04/24/0202اطلع عليه بتاريخ 

https://www.qpedia.org/topics/11254.html
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 التكنولوجيا الأساسية المرحلة الرابعة : 

التقنية، حيث تتميز بأنّها أساس المنشأة، ولا يمكن الحصول  هي من المراحل الأخيرة من مراحل تطور

على المركز التنافسي من دونها، ومن الأمثلة على هذه التقنية توفر خدمة الإنترنت في المنشئات والتي من 

دونها لا تستمر التقنية، ولا يمكن الوصول إلى البريد الإلكتروني من دون الاتصال بالإنترنت، بالتالي لن 

ون هناك اتصال خارجي عن طريق موقع المنشأة بالجهات الخارجية. لذلك فالتنافس يحدث عندما تتوفر يك

كافة الأدوات التقنية المساهمة في ذلك، ولا يمكن تحقيقها بغياب أي تقنية منها، وذلك بالوصول إلى القرارات 

 .1التقنياتالمتخذة للتقنية وكيفية استخدامها، إذ يجب استشارة الخبراء وأصحاب 

 مكونات تكنولوجيا المعلومات : 0-0

 الموضوعة بدراس المهتمينأن معظم  المعلومات إلابالرغم من تعدد التعاريف التي عرفتها تكنولوجيا 

جة فتتكون المعالعملية مكونات أساسية تدخل في  المعلومات عدةمتفقون على أهم مكوناتها، فلتكنولوجيا 

 : 2ما يليتتمثل فيمكونات رئيسية خمس من 

 اج والإخر الادخال، والمعالجة، أنشطة المادية التي تستخدم في  الأجهزةعبارة عن  : المكونات المادية

كذلك الخزن و وأجهزة المتنوعة والإخراج والتي تحتوي على وحدة المعالجة الحاسوبية واجهزة الادخال، 

دمة والمواد المادية المستخالأجهزة ميع نها جأالمادية لغرض ربط الاجزاء معا ، وكما تعرف على الأوساط 

ها الملموسة الاخرى التي يمكن بواسطت في معالجة المعلومات مثل الحاسبات واوساط البيانات والاشياء

 تسجيل البيانات من القوائم الورقية الى القرص المغناطيسي.

                                                           

 .تكنولوجيا الاعلام والاتصال ومراحل تطور تكنولوجيا المعلومات. المرجع السابق1 
 .03-02سابق، ص صالمرجع الزيد منير. عبوي،  2
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  قبل لمرسل الى المستالاتصال كونه نقل الاشارات بوساطة وسيلة ما من ا يعرف : الاتصالاتشبكات

وتذهب الاشارة عبر وسيلة  البيانات والمعلوماتتتألف من  Messageتتضمن رسالة  signalوالاشارة 

 ( وهذا الوسط هو أي شيء يحمل الاشارة من المرسل الى المستقبل.Mediumمن وسائل الاتصال )

  ر البشرية ن العناصإمختلفة لذلك فهم الكوادر المؤهلة والمدربة لتنفيذ النشاطات ال :الموارد البشرية

قوى ن تدريب الأن تكون ذات مستويات وكفاءات مختلفة حسب طبيعة النظام ووظائفه حيث أيجب 

م نه لا تتوفر التسهيلات الكبيرة والتي تتطلب دعأحاجة ملحة وبالرغم من  أصبحالعاملة في الشركات 

جيدا ، وهذا واحد من الإصدارات التي ظهرت نه لابد من تدريب الموظف تدريبا  أوظيفي كبير، إلا 

 (.Dallesمركز البيانات الجديدة في ) Googles بواسطة

  هي عبارة عن المستودع الذي يحتوي البيانات والمواضيع والملفات المنظمة والمترابطة قواعد البيانات :

لى شكل ، وتنظم عتفاصيلها المنظمة بكلمع بعضها التي تصف كل العلميات والأحداث الجارية في 

بيانات التي تقوم بتشغيل هذه ال عن البرامجملفات وتحفظ في أوعية حاسوبية ممغنطة بشكل مستقل 

الخام أو الأولية التي تستخرج منها  القواعد المادةواستخدامها، وتشكل البيانات المحفوظة في هذه 

واكب لت باستمرارها وتحديثها وتعديل معالجة البياناتالمعارف والمعلومات، ويمكن إضافة قاعدة 

يتمكن الاستراتيجية على وفا أسس صحيحة، ول اتخاذ قراراتهمالمتغيرات المستجدة لمساعدة المديرين في 

 1.بكفاءة وفاعلية القيام بأعمالهمباقي المستخدمين النهائيين من 

                                                           
 .41-45سابق ص ص المرجع ال. محمود حسن، جمعة 1
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 هز ها برامج حاسوبية تجنأو الحزم البرمجية أي أو برامج المالكين أالبرامج المسجلة  : هي البرمجيات

ن، و مستخدمي الحاسوب الاخريأمن قبل مصنعي الحواسيب أي تعتمد على برمجيات الشركة المصنعة 

 1التشغيل. التطبيق وبرمجياتوان البرمجيات نوعين برمجيات 

 البنية التحتية لتكنولوجيا المعلومات : 0-0

 ة فيالمستخدم تقنيات المعلوماتيةوالأدوات والالتي تشكل قاعدة انطلاق تقنية جميع النظم هي 

 تستخدم التيالبرمجيات  والشبكات وتطبيقاتيستخدم لوصف مجموعة الحواسب  وأنها مصطلح، المنظمة

 : 2المعلومات منتتكون البنية التحية لتكنولوجيا وتوزيع المعلومات لمعالجة 

 ة حيث النوعي مل الإداري مناللازمة لمع وتوفير الأجهزةمجموعة من نظام الحاسوب  تشكل:  الأجهزة

 .والعدد

 طريقة ب للحاسوب والعملالمكونات المادية  هى توجيلالتي تعمل ع والأوامريمات لي التعه:  البرمجيات

 .معينة

 ا ها والوصول إليهوالتي يتم مراقبت المخزنة الكترونيا، للبياناتي ليكهي التجمع اله: و  قواعد البيانات

 .الحاسوبزة هبواسطة أج

 تي زة الهالأج أو ا البعضهة يبعضلي مجموعة من أنظمة الحاسوب المتص: ه والاتصالاتبكات الش

 .الاتصالا باستخدام أسلاك هيتم ربط

                                                           
 .03مرجع السابق، ص زيد منير. عبوي، ال 1
-دراسات اقتصادية- والعلوم الحقوق  الرقمي. مجلة الإقتصاد ظل في المعلومات لتكنولوجيا التحتية . البنيةلالوش،  غنية 2

 52،ص  0235. 0، العدد 4مجلد  : جامعة زيان عاشور. الجلفة.
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ونات م مكهأ  من وهمومات، لومات، المستخدمون لتكنولوجيا المعلون في مجال تكنولوجيا المعلالعام

 .المعلوماتالبنية التحتية لتكنولوجيا 

 :ا المعلومات على قطاع الأرشيف تأثير تكنولوجي -0

 الأرشيف قطاع ومراكز المعلومات المكتبات مس الذي الورقي والتضخم المعلومات انفجار يستثني لم

 التسيير مركزية لا الديموغرافي، النمو جراء العالمية الثانية الحرب بعد والخدماتي الإداري  النشاط تزايد نتيجة

 تأثيرات مامأ نفسها الأرشيف مراكز تجد لذا. اليومية حياتهم في الإدارية للوثائق المتزايدة الناس حاجة و

 : 1يلي فيما تلخيصها يمكن المعلومات تفرضها تكنولوجيا جديدة

  حجم الوثائق التي تصل إلى مرحلة الفرز النهائي ضخم ويتطلب بعض الجهد  : الورق  انفجارتأثير

ذات يفين عددا كبيرا من الارشا يمكن، الأمر الذي يتطلب للتصنيف والتقييم والمعالجة الفنية بأسرع م

هذه الحاجة  شملتعمل وتالقدرات العلمية والتقنية العالية بتنفيذ هذه المهام بأفضل طريقة ممكنة وجعلها 

 ة.يكيمن الصعب تحقيقه مع الأنظمة الكلاسوهذا  إلى تتبع الملفات من البداية إلى مراحل الحفظ النهائية

 في مواجهة المعالجة الفنية لعدد كبير من الوثائق، في فترة زمنية قصيرة وبطريقة  :معالجة الآلية تأثير ال

واحدة تتزايد باستمرار يتم الاحتفاظ بالفن الجيد وتخزينه وتقديمه للمستفيدين عند الطلب، لذلك يلزم 

ين تكوين العاملو ارا ماليا، المدخلات المعالجة الآلية لمراكز الإيداع، الأمر الذي يتطلب استثم إدخال

لمؤسسات ا على استعمال تكنولوجية المعلومات دون نسيان تغيير طريقة التفكير والعمل لدى القطاع في

 .الأرشيفية

                                                           
 /https://aymenbdf.wordpress.com تأثير تكنولوجيا المعلومات على قطاع الأرشيف : مدونة. متاح على الخط 1

 32.22على الساعة  05/24/0202اطلع عليه يوم 

https://aymenbdf.wordpress.com/
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  وتنوع الوسائط الإلكترونية المخزنة، من الضروري الحكم  أمام ثراء :تأثير وسائط التخزين الحديثة

مواجهة التقادم السريع لمنتجات تكنولوجيا المعلومات، وذلك بدقة على نوع الوسائط المستخدمة في 

 .يفية حفظها لأكبر وقت ممكنخصوصياتها وكبمعرفة 

  بتزايد الطلب على الوثائق الأرشيفية، تنوع مواضيعها، تنوع المستفيدين وظهور :تأثير الخدمات 

ر يتسم بالسرعة عص يدين فيالخدمات عن بعد بالإضافة إلى ضرورة سرعة توفيرها بنوعية ودفة للمستف

 .الانتظاروعدم 

 : 1استخدام تكنولوجيا المعلومات في مجال الوثائق الجارية 0-0

يوفر استخدام التكنولوجيا الحديثة في المجال الحالي لحاويات الأرشيف فرصة لتحسين الوصول 

هذا  تمثلوي البشري والسجلات التفصيلية للتواصل والتفاعل  الآمن،وحفظها  الأرشيف،إلى حاويات 

 : في الاستخدام

  تحويها  أو المعلومات التي الهامة، الوثائق الأرشيفية وتخزيناستخدام تكنولوجيا المعلومات في حفظ

 .اسباتح -أقراص أسطوانات–ميكروفيش–ميكروفيلم الممغنطة، وسائط المعلوماتتلك الوثائق على 

  الكفاءةو التي تحويها بالسرعة  و المعلوماتأيتيح استخدام هذه الوسائط الممغنطة استرجاع الوثائق 

 .المناسبصنع القرار في الوقت  ودعم عملياتالعالية لإنجاز الأعمال 

 تفيد استرجاع تتيح للمس والتيداخلية  محلية أوكات معلومات باستخدام هذه التكنولوجيا في الدخول في ش

 د أماكن وجودها من داخل مكتبه أومن الوثائق الأرشيفية أو تحدي على نسخالمعلومات أو الحصول 

 .تقليدي العملية بشكلمكان عمله دون الحاجة إلى الإجراءات المعقدة إذا ما تمت هذه 

                                                           
شعيب، حاج. تسييــر أرصـدة المصالح الولائية للأرشيف : ولاية تلمسان نموذجا، مذكرة ماجستير. علم المكتبات والعلوم  1

 .302-332، ص ص 0233الاجتماعية. جامعة وهران. الوثائقية: كلية العلوم 
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  كون الأرشيفية في عصر العولمة لن ت إن المؤسسة : الأرشيفيةللعمل داخل المؤسسة  استراتيجيةوضع

بل  املين،والع الأرشيفيةمن المجموعات مخازن وحجرات للقراءة وتكدسات  عبارة عنبالمعنى التقليدي 

 لمنافسةفي المعلومات، في أن يكون لها دور بارز ا يجب عليها أن تتسم بسمات عصر العولمة وثورة

خ الدولة تراث وتاري ومصادرها، فمن أهداف المؤسسة الأرشيفية ليس حفظ الشاملة للمعلوماتالعالمية و 

سؤولية المحلي والدولي وكذلك يقع على عاتقها م لى المستوى عفحسب، بل نشر هذا التراث والتعريف به 

لواسع ا والانتشار عصر العولمةطرق ووسائل متطورة لتحقيق هذا الهدف وتدعمه في ظل  البحث عن

 :فيما يلي الاستراتيجية لتكنولوجيا المعلومات تتمثل هذه 

  سائط أو المستفيدين على و  ينجانب الباحثتحميل الوثائق الأرشيفية ذات الاهتمامات الخاصة من

 الحفاظ على الأصول الورقية لهذه الأوعية وهومزدوج  لتحقيق هدف الممغنطة، وذلكالمعلومات 

 .الطلباسترجاعها عند  وحمايتها وسرعة

 تضمن ت وكشافات وأدلة وفهارس، والتي بناء قواعد بيانات حاوية لوسائل الإيجاد الأرشيفية من قوائم

 .الوصول إليها وكيفية وجودهاكن وأماائق لوث ا معلومات عن

  العالميةالمعلومات  ونظامالدخول في شبكة المعلومات العالمية Internet. E.MAIL  حيث تعد

 .لهذه الأوعية الأرشيفية للمستفيد النقل الإلكترونينظاما للاسترجاع عن بعد أو 

  إن إدخال من توعها لذلك ف وفردية يدةمعلومات وحالأرشيفية البحثية أوعية  والوثائقتعد المجموعات

 الإيجاد على شبكة معلومات عالمية تجعل الإتاحة المعلوماتية أو وسائلهذه المستودعات الأرشيفية 

كما تتيح للأرشيف أن يقيم معه علاقة من شأنها إتاحة الأوعية الأرشيفية  وأسرع للباحثين،أسهل 

 الجهد والمالو أن ينتقل من مكان لآخر منفقا الوقت  ن للمستفيدين دو أو وسائل الإيجاد التي تصفها 

 .حتى من منزل أو كليته أو مقر عملهذلك من واستخدامها و بحثا عن هذه الأوعية هنا وهناك 
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 الانتقال من الأرشيف التقليدي الى الأرشيف الالكتروني: 0-0

 تخدام الحاسوباسجت عن من الأشياء التي بدأنا نتعود عليها في بيئتنا هي الوثائق الرقمية التي نت

لرسمية بالوثائق ا تفرض الاعتناءداخل الإدارات الرسمية المختلفة والمؤسسات الاقتصادية والتي سوف 

 .الرقمية

 ق،ـالوثائ بإدارة المرتبطة ودـالقي جميعراعي ت محددة وأساليب أدوات رـتوفي على التقليدية ةـالأرشف نظام لـيعم 

والتي تتمثل في  التنفيذ في الصرامة التحليل في الدقة من رـالكثي لأساليبا هـهات تطبيق تستوجب اـكم

 : 1التالية العمليات

  .النهائي المصير تقرير غاية إلى الإنشاء من : الوثائق معالجة -

  .للوثائق مفاجئة خسارة أو تدهور تجنب  :الوثائق حفظ -

 .سترجاعهاا أو عليها لاطلاعا لتمكين احلهار م مختلف في الوثائق إتاحة  :الوثائق إتاحة -

الإلكترونية دورة حياة السجلات الإلكترونية ، لذلك يجب مراعاة متطلبات  الأرشفةتدير بيئة نظام في حين 

تصورها. يتم تحقيق  الإلكترونية في والوثائقالتناظرية  للوثائقالبيئة الانتقالية التي تتميز بالإدارة المختلطة 

رات لاستراتيجيات وسياسات الانتقال، إما عند تصميم أنظمة حفظ الملفات ذلك من خلال اعتماد الإدا

الإلكترونية، أو إضافة وحدات إضافية إلى أنظمة حفظ الملفات الإلكترونية الحالية، بالإضافة إلى ضمان 

 .نقل الأنظمة للبيانات من نظام إلى جانب آخر من جوانب توافق النظام

                                                           

 الأرشفة نظام من الانتقال : لسوناطراك العامة بالمديرية الأرشيفية المعلومات بوكرزازة. نظام، حسيني؛ كمال أولاديوسف، 1  
ص ، ISSN :1112 9336 : .0100 24العدد .13 علمية. المجلد الإلكترونية. مجلة آفاق الأرشفة نظام إلى التقليدي
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في العالم الالكتروني في الثمانينات مع استخدام الاعلام الآلي في  وعليه فرض على الأرشيف الدخول

نظام خاص بالمكتبات أولا ثم للأرشيف ثانيا  UNESCOتسيير الأرشيف، وصدر مرة أخرى عن منظمة 

 .(MICRO- CDS/ ISSIS)يهدف الى المعالجة العلمية للوصف الأرشيفي

عن طريق الاعلام الآلي اصدار تقنين دولي  وتطلبت هذه الطريقة الجديدة للتعامل مع الأرشيف

 .0222وشرح تطبيقه سنة  3224سنة  (- Norme ISAD -G)للوصف الارشيفي 

إن المؤسسات الأرشيفية التي طبقت شيئا فشيئا كل المقاييس الدولية، كانت جاهزة تماما للدخول في 

 فرضتها. الألفية الثالثة مع انتشار شبكة الأنترنت والتقنية الجديدة التي

، أصبحت كل مراكز الأرشيف عبر العالم مضطرة للدخول Digitalisation بالنسبة للتصوير الرقمي

  1في العالم الالكتروني واتباع نفس المسار العلمي المقنن دوليا :

  توحيد مفردات اللغة المستعملة في الوصف الأرشيفي للوصول إلى موسوعة أرشيفية وطنية

Thesaurus. 

 موس المصطلحات الأرشيفية خاص بكل لغة انطلاقا من المصدر الإنجليزي إصدار قا

(Dictionary of Archival Terminologie) 

  استخدام التقنين الدولي للوصف الأرشيفي(ISAD –G). 

  التصوير بالميكروفيلم أو التصوير الرقمي باحترام المقياس الدوليISO 10196. 

                                                           
. مقالة دراسات: الأرشيف في فجر 0221ماي  3. تاريخ الإصدار 2صخر محمد، الشارخ. الأرشيف: الكتاب. العدد  1

 الألفية الثالثة. أرشيف الشارخ للمجلات الأدبية والثقافية العربية. 
archive.alsharekh.org/Articles/151/14859/334727https://   على الساعة  05/24/0202اطلع عليه يوم

34.22. 

https://archive.alsharekh.org/Articles/151/14859/334727
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 ياس الدولي التسيير العلمي للأرشيف وفقا للمقISO 15489  لتحسين سير الإدارة في كافة

 المؤسسات والحفظ الدائم للأرشيف الإلكتروني.

  تحويل أدوات البحث المنتجة من قبل من الشكل التقليدي على الورق إلى الشكل الإلكتروني

 Description Archival Encoded(.1(باستخدام المقياس الدولي 

 في ظل تكنولوجيا المعلومات: السلسلة الوثائقية ثانيا 

لقد فرضت تكنولوجيا المعلومات مفاهيم جديدة وتقنيات متقدمة في عملية الأرشفة أهمها الأرشفة 

الأرشفة الالكترونية واحدة من الأساليب الحديثة في نظم المعلومات والاتصالات والتي احدثت الالكترونية، ف

والمستمر  رقية وطرق حفظها وأرشفتها وتداولها. ومع التزايد الواسعتغييرا كبيرا في المفهوم القديم للوثائق الو 

في حجم المعلومات والبيانات في الشركات والمؤسسات وكان لابد من ايجاد آلية تمكننا من الاستخدام 

الفعال لهذه البيانات والمعلومات وفي نفس الوقت الحفاظ عليها وضمان عدم تلفها أو ضياعها أو سرقتها 

 .هرت الارشيفات الالكترونية كحل فعاللذلك ظ

 :الأرشفة الالكترونية  -0

ى ـترة في شـثيكدات ووثائق ــه من مستنـوي عليـات وما تحتـم المؤسسـد المستمر لحجـمع التزاي

هد ويضمن ثير ا من الوقت والجكالمؤسسات في تنظيم بياناتها بطريقة آلية مما يوفر  هذهة ـورغب الات،ـالمج

 ية متبعة تعمل على تحويل الأرشيف الورقي الىآل على هذه البيانات، ظهرت الحاجة لوجودالحفاظ  لها

 حدث فيثيرا ما يكتؤمن هذه الآلية حماية الملفات والوثائق من الضياع والتلف وهذا  إلكترونيأرشيف 

مكانية البحث عن أي ملف أو مستند بأ  م أوسعن طريق الا مثلاثر من طريقة كالأرشيف التقليدي، وا 

                                                           
  .مرجع السابقالالصخر محمد، الشارخ :  1
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 ذلك الاسترجاع السريع والمباشر لأي ملف أو مستند بطريقة سهلةكالرقم أو الموضوع أو غيره، و 

 إمكانية تحويل محتوى الملفات أو بحث والاسترجاع لأي مستند، وأيضاومرنة، وسهولة عمليات ال

 1.المستندات إلى قاعدة بيانات يتم الرجوع إليها عند الحاجة والاستفادة منها

 يف الأرشفة الالكترونية :تعر  0-0

: )النظام، التطبيق، البرنامج(، كما يستخدمون  دفة مثلايستخدم المتخصصون مصطلحات متر 

)الإلكترونية والرقمية( بشكل مت اردف أيضا  رغم الفرق الفني بينهما، على أن التسمية الأكثر  : مصطلحي

 وثائق)نظم إدارة ال : ض المتخصصين تسميةالإلكترونية،( كما يستخدم بع نظام الأرشفة: ) شيوعا  هي

Management Document Systems تطبيقات ألية تستخدم لحفظ ومتابعة سير  ويتم تعريفها على أنها" :

و صورها الرقمية في المرحلة النشطة من دورة حياة الوثيقة داخل المؤسسات أالالكترونية  عمل الوثائق

نشاء دعم إالإصدارات، التي تتيحها نظم إدارة الوثائق: التخزين، إدارة ومن أهم الوظائف .والجهات المختلفة

 2والأمن، فضلا عن إتاحة التوثيق والاسترجاع data Meta قواعد البيانات،

ترتبط و  والمعلومات وفهرستها الكترونية، ثم استرجاعها فيما بعد هي عملية تتعلق بحفظ البيانات أو

 3.تدفق البيانات والمعلومات جانب بنظام الإدارة الالكترونية إلى

                                                           
 http://uotechnology.edu.iq مازن، سمير علي. الارشفة الالكترونية: ورقة عمل. متاح على الموقع الالكتروني :  1

Ictc/news/01-11-2011/archlecture2.pdf  34.22على الساعة 
أكرم أبوبكر، الهوش. نظم الأرشفة الإلكترونية : دراسة تحليلية مقارنة: المجلة العربية للأرشيف والتوثيق والمعلومات. العدد  2

 . 322، ص 0232. 45
بوغرارة. التدريب وممارسة الأرشفة الالكترونية ودورها في تحسين خدمات المعلومات  ؛ زينب،سعيدي؛ خليل، بوساحية ،هشام 3

. ديسمبر 22الالكترونية : دراسة ميدانية بجامعة الأمير عبد القادر : مجلة الإبراهيمي للعلوم الاجتماعية والإنسانية. العـــدد 
 332، ص 0203

http://uotechnology.edu.iq/
http://uotechnology.edu.iq/
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الأرشفة الإلكترونية هي عملية استخدام الجهات التي تدخل في نطاق الدراسة لتقنيات المعلومات 

بجميع  ملحقاتها، للقيامو ، وتقنيات الاتصالات وبرمجياتهاالحديثة، المادية والمنطقية من أجهزة الحاسب 

ارتها ليدية وأكثر، وذلك لزيادة السيطرة على الوثائق وتحسين وسائل إدالمهام التي كانت تقوم بها الأرشفة التق

 1.من خلال أسس التنظيم المعلوماتي

  :2شروط الأرشفة الإلكترونية للأرصدة الأرشيفية 0-0

دفع القائمين التي ت للأرصدة الأرشيفية جملة من الشروط القبلية الإلكترونيةتتطلب عملية الأرشفة 

تاحتهاجة لهذه الوثائق وتسهيل الوصول إليها عبر لرقمنتها أهمها الحا الأرصدة من  ، حماية هذهتثمينها وا 

للازمة تعرضها للتلف كما يجب توفر البني ا التي قدالمتكرر ومنع تعرضها للظواهر الطبيعية  الاستخدام

 :  كما يليلتنفيذ عمليات الأرشفة 

  بر تحديد مستويات ع قد تطرأ على الوثيقة الأصلية، يتحكم بالتعديلات التي يةالإلكترونوجود نظام أرشفة

عبر المنع في  والتغيير في الوثيقة الأصلية الوثيقة الإلكترونية إنشاءالنفاذ للموظفين وتحديد صلاحيات 

 .تغيير بياناتها ولا يسمح ذلك إلا لمدير النظام

 لتي أنتجت والنشاطات ا هة المنشأحفظ المعلومات المتعلقة بالسياق وعلاقة الوثيقة بالوثائق الأخرى وج

 .فيه

                                                           
في المملكة العربية السعودية: دراسة لواقع الوزارات والمؤسسات شبه حكومية.  أحمد عبد الله، الغرابي. الأرشفة الإلكترونية 1

 20، ص0221مكتبة الملك فهد الوطنية. الرياض. 
خالد، شيروف. متطلبات البنية التحتية لتنفيذ مشروع الأرشفة الإلكترونية : دراسة وصفية بوزارة الموارد المائية بالجزائر.  2

، ص 0200. جويلية 23. العدد 34اسات التاريخية والاجتماعية : جامعــة سيدي بلـعـباس. المجلد المجلة المغاربية للـدر 
233. 



  الثاني :                                           تكنولوجيا المعلومات والأرشيف الفصل
 

69 
 

  ول، الجداول، الوسيط، الحق المعطيات والشكل، استخدامحفظ المعلومات المتعلقة ببنية الوثيقة، وتسجيل

ة الوثيقة. وكذلك المعطيات الوصفية حول الوثيقة )كيفي الهوامش، الفصول والأجزاء، والصور المتضمنة

 .)ثيقة والسلاسلوموضوعها، محتوى الو  تسجيلها، نوع

 ع الحفاظ أحد منه، م نظام ضمان تهجير البيانات والمعلومات والوثائق الإلكترونية من نظام تقليدي إلى

 .تغيير على معلومات السياق، البنية، المعطيات الوصفية دون 

  الرقمي من التصوير للأرشيف أثناء يةالإلكتروناحترام كل المقاييس والمواصفات الخاصة بالتسيير 

 :  حيث

  المقياس الدوليISO 10196. 

  التسيير العملي وفقا للمقياس الدوليISO 15489 المؤسسات، لتطوير آداء الإدارة في كافة 

 .يالإلكترونوالحفظ الدائم للأرشيف 

 عملية الارشفة الإلكترونية : خطوات 0-0

ومرحلة  لكترونيةشفة الإتنقسم مراحل الأرشفة الإلكترونية إلى مرحلتين أساسيتين مرحلة التخطيط للأر 

 التنفيذ. 

  وتتكون منمرحلة التخطيط للأرشفة الإلكترونية   أولا :

  في تجميع مختلف الوثائق المراد رقمتنها وتتمثل والمسح :مرحلة الدراسة. 

  وهو بمثابة الجرد الشامل للوثائق المراد تحويلها من الشكل المادي إلى الشكل  : التحليلمرحلة

 .الإلكتروني
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 التصنيف ظامونفي القيام بالتخطيط لمسار حفظ الوثيقة أي مدة الحفظ  وتتمثل:  مرحلة بناء الخطة 

 .يشمل مصطلحات موحدة قصد الاسترجاع ومكنزبإسناد رموز تصنيفية لها 

  1.في إعداد قواعد البيانات : وتتمثل البرمجياتمرحلة اختيار 

 تتكون منمرحلة التنفيذية للأرشفة الإلكترونية  ثانيا :

 حفظ المتبعةالذلك بسياسة  ويرتبط: الموجهة للأرشفة الإلكترونية  مرحلة تحضير الوثائق المادية. 

 وتشمل الوثائق المراد رقمتنها حسب تصنيف معين لاسترجاعها لاحقا مرحلة وضع الترميز :. 

 ة للتأكد من صليبمقارنتها بالوثيقة الأ وذلك: وتتم أثناء التصوير الضوئي  مرحلة مراقبة الجودة

 .جودتها

  يتم تكشيف الوثائق لتسهيل استرجاعها وفيها : والوصفيةمرحلة الفهرسة المادية. 

 ويتم في هذه المرحلة وضع وتخزين الوثائق في المكان المخصص لها : مرحلة تخزين الوثيقة. 

  خلال فترة  اوفكريوفي هذه المرحلة يتم جعل الوثائق قابلة للاسترجاع ماديا  : الوثيقةمرحلة حفظ

 2.حفظها

 أهداف الأرشفة الالكترونية :  0-0

 إدارة بلا ورق وتطبيق منهجية الحكومة الالكترونية. 

 إزالة الوثائق المتكررة والغير ضرورية وتبادل الوثائق الالكترونية. 

                                                           

 .233خالد، شيروف، المرجع السابق، ص 1 
سمغون. تكنولوجيا المعلومات وتطبيقاتها في مجال الأرشيف : أرشيف ولاية قسنطينة نموذجا، أطروحة ماجستير. ، إبراهيم 2

 .14، ص 0222
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 لأصول ا توفير مساحة التخزين للملفات الورقية وتوفير نسخة احتياطية من الوثائق في حالة تعرض

 .لأي تلف

  مكانيةسهولة استرجاع الوثائق المطلوبة باستخدام طرق مختلفة في البحث الاطلاع  التزامن في وا 

 .الوثائقعلى 

  إمكانية البحث في محتوى الوثائق إما عبر التكشيف أو استخدام OCR ( التعرف الضوئي على

 1.الحروف(

 زيادة فعالية صلاحيات الاطلاع على الوثائق. 

  والمالتوفير الجهد. 

  في مناطق و  المؤسسات المختلفةتوفير الوقت وذلك من خلال سلاسة تبادل الوثائق الكترونيا بين

 .جغرافية مختلفة بأسهل وأسرع الطرق 

  ة الصحيح على المعلوماتمساعدة الإدارة وصناع القرار على اتخاذ القرارات الصائبة استنادا

 .والحديثة

 ي حالة تعرض الأصول للتلف والفقدان نتيجة لأية عوامل توفير نسخة احتياطية من الوثائق ف

شرات الرطوبة، الغبار، الح الحرائق،طبيعية أو بشرية كضياع مستندات، سوء الاستخدام، السرقة، 

 2الضارة.

                                                           
 .31، ص 0235. الأرشفة الالكترونية : أنظمة الأرشيف توفير للوقت والجهد. نوفمبر سروار ،مال محمد رمزي ك 1
 .334سابق، صالمرجع ال ،بوغرارة؛ زينب، سعيديخليل ، ؛بوساحيةهشام،  2
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  سهولة استرجاع الوثائق المطلوبة وذلك باستخدام طرق مختلفة للبحث، مع إمكانية وضع أكثر من

 صيغة بحث. 

 المؤسسة.الوثائق داخل اقسام  سهولة تبادل 

  الوقت.إتاحة الوثائق للاطلاع عليها من قبل العديد من الأشخاص في نفس 

  زيادة فعالية صلاحيات الاطلاع على الوثائق 

  رفع كفاءة العمل والأداء المهني في مراكز المعلومات والوثائقية باستخدام تقنية الاتصالات

 والمعلومات

 قة والحديثة في أقل وقت ممكن لدعم اتخاذ القرارتوفير المعلومات الدقي 

  تقديم خدمات أرشيفية متميزة للمستفيدين ومنظمات قطاع الأعمال بوقت قياسي 

 الالكترونية : الأرشفةأنواع نظم  0-0

و المؤسسة التي تستخدمها أوهي أنظمة أرشفة الكترونية محلية مصممة للجهة  : الأنظمة المحلية -أ

 .صة وعادة ما تكون محدودة الإمكانيات وغير ذات موصفات قياسيةمنظومات الكترونية خا

وهي أنظمة او برامج أرشفة الكترونية جاهزة للاستخدام ومن إنتاج شركات عالمية وعادة   :أنظمة جاهزة -ب

 .ما تكون ذات موصفات قياسية جيدة

 :لى ثلاثة أنواع هي إوهناك من يقسم نظم الأرشفة الالكترونية 

 : Stand-alone Application   ات واجههو تطبيق برمجي يعمل على جهاز كمبيوتر واحد إذ تكون

وقاعدة البيانات موجودة على كومبيوتر واحد. هذا النوع من التطبيقات يكون بسيط وغير مكلف  التطبيق
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لى الشبكة الالكترونية وعادة يستخدم لأرشفة إالى السيرفرات ولا  يحتاج ولامحدودة  وذو مواصفات

 .والصور الشخصيةلوثائق ا

 : Client Server based Application  هو تطبيق برمجي ينصب على كومبيوترات المستخدمين

بقاعدة البيانات الموجودة على السيرفرات عبر الشبكة الالكترونية. ويعمل هذا النوع من  ويكون مربوطا

 .1قريبة من بعضها البعض أي عندما تكون فروع المؤسسة LANالمحلية  في الشبكةالتطبيقات 

  : Web based Application  هو تطبيق برمجي يمكن الوصول إليه واستخدامه من خلال متصفح

الالكترونية مثل الإنترنت أو الإنترانت. ويحتاج هذا النوع من  الشبكة عبرWeb Browser الويب 

عندما تكون فروع المؤسسة يستخدم  وعادة Web Server سيرفر،البيانات وويب  القاعدةالتطبيقات 

بعيدة عن بعضها مثل الشركات الدولية، أو وزارة معينة لها مديريات ودوائر  أماكن جغرافيةمنتشرة في 

 2المدن والمحافظات.منتشرة في 

 : 3من الأمثلة على البرمجيات المستخدمة في الأرشفة الإلكترونية نذكر

  برمجيةDocuWare  :في أي يهاإل والرجوع الكترونيا الوثائق أرشفةو  حفظ في الحلول أحد يعتبر 

  .المستعملة التشغيل أنظمة جميع مع متوافق النظام وأيضا وزمان، وقت

 في عفرو  عدة ولها بيروت في ومقرها البرنامج تعريب بعملية Netwaysالعربية  نتويز شركة تقوم

 دول الخليج.

                                                           
 .343أكرم أبوبكر، الهوش. المرجع السابق، ص  1
 343، ص نفسهالمرجع 2 
  12ى. أساسيات الأرشفة الإلكترونية: دورة تدريبية. مجلة الاتجاه العلمي، صزكريا عبد الكريم، أسعد موس 3
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  نظامEDOX  :منظماتلل صممو  وأرشفتها وحفظها لوثائقا لإدارة كامل نظام إيدوكس نظام يعتبر 

 التكلفة ليلق النظامهذا  ، ويعتبرسهلة تعامل واجهة إيدوكس نظام والمتوسطة كما يستخدم الصغيرة

 جالبرنام وتنصيب تحميل المستخدم يستطيعكما  .النظام لاستخدام بسيط لتدريب المستخدم ويحتاج

 الإنجليزية باللغتين المستندات مع التعامل النظام إدارته، إضافة لهذا يستطيع ثم ومن سهولة بكل

 والعربية.

  برنامجKM Open1  :دارة لإنشاء المصدر مفتوحة برمجية هي  ة،الإلكتروني المستندات أنظمة وا 

 وقد ،والمستندات الملفات وتسيير أرشفة في للتحكم والدوال الأدوات مجموعة من توفير خلال من

 النظام هذا مليع. الأخرى  البرمجة لغات باقي مع تتناسب وهي ة الجافا،بلغ البرمجية هذه تصميم تم

 من ولالوص صلاحيات إدارة خلال من وحمايتها البيانات في قاعدة والمستندات الملفات حفظ على

 المستخدمين. قبل

  : الرقمنة في الأرشيف -0

ها قيمة أصبحت مبادرة ل الات، بحيثلمجالتقنية التي أحدثت تطورا مذهلا في مختلف االرقمنة تعد 

لمؤسسات المعلومات على اختلاف أنواعها، وقد دخلت تكنولوجيا الرقمنة عالم الأرشيف لمزاياها،  متزايدة

تساهم في إتاحته وتيسير الوصول إليه واستغلاله دون إغفال الدور الرسمي المتمثل في حفظ  إذ نجدها

 .الأصول الورقية

جديدة  صوتوفير فر والعمليات  الأعمالنيات الرقمية لتغيير نماذج والرقمنة هي ايضا استخدام التق

 .لتوليد الثروة وللتنمية المستدامة

                                                           
 حسان، مداسي. متطلبات حوسبة أرشيف الجامعات الجزائرية : دراسة ميدانية بمصالح أرشيف جامعات الشرق الجزائري: 1

 .12، ص 0202المكتبات. مارس عبد الحميد مهري. أطروحة مقدمة لنيل شهادة دكتوراه ل م د في علم  2جامعة قسنطينة 
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لغاء رقمية نسخ إلى العمليات بأنها أيضا تحويل الرقمنة إلى النظر ويمكن البشر  نبي الحواجز وا 

اجتماعي و اقتصادي  دلتحقيق مردو  الاصطناعيباستخدام تقنيات الذكاء  والاتصالاتوتقنية المعلومات 

نتاجية   أعلى.بفاعلية وا 

الأرشيف الرقمي مجموعة من السجلات والمعلومات الرقمية التي تم جمعها وتنظيمها وصيانتها يعتبر 

وحفظها في بيئة إلكترونية، وتشمل هذه المعلومات المستندات الرقمية والصور والنصوص والأصوات 

ا المعلومات المت  علقة بتاريخ الإنشاء والمصدر والاستخدام والتوصيف.ومقاطع الفيديو وأيض 

وتهدف إدارة الأرشيف الرقمي إلى الحفاظ على المعلومات الرقمية بشكل دائم ومنظم، وتسهيل 

الوصول إليها واستخدامها وحفظها بشكل آمن وفعال. ويتم الاعتماد على تقنيات الحفظ الإلكتروني والأساليب 

 .الأرشيف الرقمي المتقدمة في إدارة وصيانة

 تعريف الرقمنة : 0-0

 لمختلفةا الحكومة قطاعات في المقدمة بالخدمة والانتقال الرقمي، التحول تقنيات تطبيق عملية وهي

 1الرقمية. التقنيات على يعتمد مبتكر عمل إلى نموذج

 تناظري ال امالنظ من والمعلومات البيانات بتحويل يسمح منهج الرقمنة أن إلى بيرسي شارلوت ويذهب

 .2الرقمي النظام إلى

                                                           
 :مدحت، عادل. مفاهيم اقتصادية: ماهي الرقمنة وأهميتها في الخدمات المقدمة للمواطنين؟ متاح على الرابط  1

https://www.youm7.com/story/2019/9/10/  : 33.22اعة على الس 01/24/0202اطلع عليه يوم 
لمؤتمر ا الإدارة الإلكترونية كخيار استراتيجي لتحسين الخدمات الصحية في الجزائر:نصري. ؛ منال ، خلاصي، عبد الإله 2

بتاريخ  1. ع3الدولي الأول الافتراضي : التحول الرقمي في عصر المعرفة .مجلة كلية الاقتصاد للبحوث العلمية. مج
 .4، ص30/21/0202

https://www.youm7.com/story/2019/9/10/
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 نوعها كان مهما الوثيقة من تحويل تمكن راقية استنساخ عملية أنها "على كذلك الرقمنة وتعرف

ا م لتنظيم ومكتبي فكري  عمل التقني العمل هذا يواكب chaine numériqueرقمية  سلسلة إلى ووعاؤها

 1"لنص المرقمنا محتوى  وتمثيل وجدولتها فهرستها أجل من المعلومات، بعد

من طرف المكتبة الوطنية الكندية، ويعتبر فيه  مفهوما أخرا تم تبنيهDoug Hodges "ويقدم " 

قالات م لتحويل المحتوى الفكري المتاح على وسيط تخزين فيزيائي تقليدي، مثل الرقمنة عملية أو إجراء

 .2رقمي شكل ... إلىالدوريات، والكتب، والمخطوطات، والخرائط

 المعلومات رعناص أو المطبوعة تحويل الوثائق عملية هي الرقمنة تعاريف السابقة نستخلص أنومن ال

 الحاسوب. طرف من للمعالجة قابلة رقمية قيم ذلك إلى غير إلى وأصوات صور من

 : 3متطلبات عملية الرقمنة 0-0

  : يةالمتطلبات القانون 0-0-0

ق ـائرق تداول الوثـات وطـات، التي تحدد كيفين، والتشريعـيـة من القوانـطلب مشروع الرقمنة مجموعـتـي

، شأنها والمؤسسات الهيئاتة للتداول، والاستعمال من طرف مختلف ـاءها الصيغة القانونيـالمرقمنة، مع إعط

 .وغيرها ،المواطنينالأفراد، المؤسسات،  ، خاصة تلك التي تثبت الحقوق الخاصةالتقليدية شأن الوثائق

 

 

                                                           
نحو استراتيجية لنجاح مشاريع رقمنة الوثائق: التخطيط العلمي بمشروع رقمنة الوثائق  بن جامع .بلال ،  ؛مهري سهيلة، 1

 .10،ص0232. 4.العدد  والمعلوماتلمؤسسة سوناطراك: مجلة ببليوفيليا لدراسة المكتبات 
 12، ص 0230بعة الأولى. عادل، غزال. التسيير الالكتروني للوثائق : الالمعية للنشر والتوزيع. قسنطينة. الط 2
الرقمـنة في المكتبــات الجامعــية الجــزائرية : دراسة حالة المكتبة الجامعية المركزية بن يوسف بن خدة:  .تسعديت، أوبراهم 3

 .12، ص 0231كلية العلوم الإنسانية : جامعة الجزائر. التوثيق.و  المكتبات علم في ماجيستر شهادة لنيل تخرّج مذكرة
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  : الموارد البشرية 0-0-0

مركز ال رصيديختلف عدد العالمين في مشروعات الرقمنة من مركز الأرشيف إلى آخر، وهذا حسب حجم 

في مجال رقمنة الأرصدة الأرشفة، وكذلك الإمكانات  المؤهلينالمراد رقمتنه، إضافة إلى مدى توفر هؤلاء 

وقد تلجأ  ،أكفاء لإنجاز مشروع الرقمنة عاملينالمادية التي يمتلكها مركز الأرشيف التي تؤهله إلى انتداب 

لى في المجال، أو الاعتماد ع متخصصينبعض المؤسسات الأرشفة إلى فتح مشاريع الرقمنة إلى خبراء 

قويم للمركز، قد مما يصعب عليه ت العاديةداء الوظائف أفي مركز الأرشيف بدون تغيير في نمط  العاملين

 العاملين.امة التي يؤدها مشروع الرقمنة في إطار النشاطات الع

 : الموارد المالية 0-0-0

، وهناك عدة يلهوتشغ مشروع الرقمنة تنفيذتعتبر الموارد المالية من أهم العناصر الأساسية التي تساهم في 

 : كالتالي انجاح المشروع، وهي لتثبتعناصر تشمل الجوانب المالية 

 تكلفة التخطيط أو وضع الخطة الخاصة بالمشروع والاستشارا. 

  المستلزمات الآلية الأجهزة، البرمجيات تجهيزكلفة. 

  النظام من أجهزة وبرمجيات، وكابلات مستلزمات وانشاء تجهيزكلفة. 

 كلفة الاتصالات عن بعد. 

 إلى ملفات مقروءة إلكترونيا اليدوية كلفة تحول الملفات والبيانات. 

 ار، وغيرهايغانة، قطع اليالرقمنة، وتتضمن الص التكلفة المستمرة لعملية. 

  الأجهزة والبرمجيات للمشروع بكل الإضافات والتوسعات المستقبلية تحديثتكلفة 
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 : المتطلبات المادية 0-0-0

   : مشروع الرقمنة توفر بالأجهزة والمعدات،  يتطل

 لعملية  ةملائمأن تتم عملية الرقمنة بدون وجود أجهزة حواسيب آلية ذات مواصفات  يمكنلا  :الحواسيب

المهام المطلوب إنجازها، باستخدام تلك  ىالمطلوب شراؤها عل الآلية، ويتوقف نوع الحاسبات الرقمنة

مكانياتذات مواصفات  تكون التي يتم استخدامها في عملية الرقمنة أن  الآليةالحاسبات  ديثة وعالية ح وا 

  : كالتاليوهي 

 ماكنتوش، ويونيكس: من أنظمة التشغيل الحديثة المشهورة مثل : ويندوز نظام التشغيل ،. 

  المعالجProcessor   : تتطلب برامج معالجة الصور قوة معالج أساسية فالمعالج السريع يعني

أن عملية معالجة الصور ستكون أكثر فعالية، ويجب أن يكون المعالج من الطراز الحديث حتى 

 يكون ملائما لبرنامج تحرير الصور.

 الذاكرة Memory  : ة الكبيرة للحاسب بأن تدير كميات كبيرة من بيانات حيث تسمح سعة الذاكر

 .الصور بسرعة أكثر

  يجب توفير سعة كبيرة لبرنامج المسح وملفات العمل الجاري وتراكم  : الصلبمساحة القرص

  1.الصور

                                                           
الإلكتروني للمعلومات ووثائق المؤسسات: دراسة حالة الشركة الوطنية للكهرباء والغاز سونلغاز فرع  التسيير باشيوة، سالم 3

 . متاح على الموقع  0235، مارس 21ع .  .Cybrarians Journalإنتاج الكهرباء
http://www.journal.cybrarians.info/index.php?option=com_content&id=687:salem    تاريخ الاطلاع

 03.22على الساعة  32/25/0202

http://www.journal.cybrarians.info/index.php?option=com_content&id=687:salem
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 هي المعدات التي تسمح للمستفيد الحصول على وثيقة أو نسخة من المعلومة  : وسائل البث

 .Écransالشاشة ن طريق ع ويتم ذلكالمطلوبة، 

 لثابتة فقط، االصور  لالتقاطهي أجهزة صغيرة الحجم عادة تستعمل  : الرقميةلات التصوير والكاميرات آ

صور، سواء ثابتة كانت أم متحركة، ويتم  التقاطيتم بها  1.وتتميز بنفس خصائص الكاميرات الرقمية

 .نقلها مباشرة إلى جهاز الإعلام الآلي

 طابعات ليزرية Imprimantes : ن الطابعات بالرجوع إلى أصل المعلومة أو الوثيقة، في شكلها تمك

 .نالمطبوع، والطابعات أنواع منها طابعات راقنة، رشة الحبر، ليزيرية وطابعات بالألوا

 هي دعامة تكنولوجية هامة هي وسيلة ملتيميديا، وتخزن ألاف المعلومات  الأقراص المضغوطة :

 .ة والصوتيةالمصورة والمكتوب

  إتلافتؤدي الزيادة المفاجئة في الكهرباء، إلى  :أجهزة الحماية من الزيادة المفاجئة في الكهرباء 

وبالتالي فقد المعلومات؛ لذا يجب على المؤسسة توفير أجهزة تحافظ على ثبات التردد  ،الأجهزة

ذاالكهربائي، لكل حاسب وماسح  و الخادم للحاسب أ الأجهزة لم تتمكن من ذلك، فعليها توفير تلك وا 

 .المخزن عليه ملفات الرقمنة

  هي عبارة عن جهازين من أجهزة الكمبيوتر أو أكثر من ذلك متصلين مع بعضهم  : المعلوماتشبكة

عن طريق عدد من الوسائل وبعض المعدات الأخرى التي تساعد في عمليات نقل وتبادل المعلومات 

 .ي أي مكان في العالم وذلك من خلال شبكات الإنترنتبين الأجهزة المتصلة والمتواجدة ف

  ئي تتمثل مهمة جهاز الماسح الضو  :الماسحات الضوئية ويتم اختيارها تبعا للوثائق المراد رقمنتها

Scanner  بالأساس في تحويل صورة موجودة على الورق أو على فيلم شفاف إلى صور إلكترونية

                                                           
 . السابق المرجع، سالم، باشيوة 1
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إخراجها في صورة منتج نهائي إما  Photoshopفوتوشوب حتي يمكن معالجتها ببرامج خاصة مثل 

يتمثل و ، مطبوعا لأغراض النشر المكتبي أو مضافا إلى العروض التقدمية أو مقدما على الانترنيت 

هذا عن اتصال الماسحة بالحاسوب من  vsbجهاز الماسح الضوئي بالحاسوب عادة من خلال منفذ 

فإنه يتم من خلال  softwareمن حيث البرامج  باتصالهاق ولكن فيما يتعل hardware حيث الأجهزة

يوفرها مصممو الماسحات الضوئية وأشهر هذه البرامج تسمي برامج  driversبرامج تشغيل محركات 

Twain  وهذا الاسم يعني معيار قياس صمم ليسمح لبرنامج الصور الذي تتعامل معه بالتواصل مع

وفت مؤخرا بتقديم دعم أساسي للمسح الضوئي في نظامي وقد قامت مايكروس، الماسحة الضوئية

وبرامج التشغيل المثبتة في هذين النظامين تسمح للماسحة بأن تظهر  Win xpو Me Winالتشغيل 

 إلى بدء المسح الضوئي  أيقونتهابحيث يؤدي النقر المزدوج على  my computerكجهاز في نافذة 

  : أنواع المساحات الضوئية

 المتخصص فئة من الأجهزة والتقنيات  تتواجد في إطار العمل : لضوئيـة الخاصة بالشفافياتالماسحات ا

 الشفافة أو ما يطلق عليهـا "الشفافيات" ويمكن لهذا النوع من الأجهزة التي تلائم رقمنة مصادر المعلومات

خاصة –باتكتتحتوي الم وغالبا  ما ،رقمنة النصوص الفوتوغرافية المتاحة على وسيط تخزين شفاف

يتخصص عادة  Photothèque تواستنساخ المصورا على مركز متخصص في إنتاج-الكبيرة منهـا

بالذكر  وجدير )إعلانات، ورسومات، وطوابع، صور...(النصوص الإيضاحية من  موعات ذاتلمجفي ا

كتبية مبعض أنواع الماسحات الضوئية ال أن رقمنة بعض النصوص من الشفافيات يمكن أن تتم بواسطة

 1.مجهزة بأداة معينة تشكل المصدر الرئيسي للإضاءة العاكسـة العابرة والتي تكون  )المسطحة(المتقدمة 

                                                           
 .11عادل غزال، التسيير الالكتروني للوثائق، المرجع السابق، ص  1
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  ة الإخراج والتصميم المحترف هذا النوع من الماسحات شائع داخل دور : الاسطوانيةالماسحات الضوئية

على  رى، حيث تثبت الورقةالأخ كما تختلف فكرة عمله من الماسحات دقته،ومؤسسات النشر وتفوق 

وء يسمى لض الورقة وتقوم جهاز حساس ليضيءزجاجية وتستطيع الضوء من خلال الأسطوانة أسطوانة 

تكلفته النوع من الماسحات ب أنبوب الفوتونات لتحول الضوء المعكوس إلى تيار كهربائية ويتميز هذا

 .الغالية

 على مسح  وتقتصر بتمرير الجهاز فوق الصفحة: تتطلب قيام المستخدم دويةيالماسحات الضوئية ال

يها ة تسمى تجميع والفرز يتم فيعمل الوثائق والصور الأكبر حجما بواسطة الماسحات اليدوية من خلال

دمجها معا من خلال برنامج الماسحة غير أن نجاحها  مسح الصورة على قطاعات متوازنة متتابعة يتم

  1يعتمد على ثبات يد المشتغل

 : ملية الرقمنةمراحل ع 0-0

 : إن عملية الرقمنة تمر بعدة مراحل أساسية وهي كالآتي

 رحــــــــلة الاختــــــــيارمالمرحلة الأولى : 

 المواد قيمة فقط بحسب يتم لا الاختيار أن على بالتأكيد، يسمح بشكل الاختيار عملية تجري  أن يجب

 بها، المتعلقة القانونية التقني، المسائل، جدواها سببح أيضا   إنما محتوياتها، لأهمية تبعا ولا المختارة،

 :منظارين خلال من رقمنتها سيتم التي المواد باختيار المتعلقة المسائل دراسة المؤسساتية،  يجب والظروف

 والحفظ( الوصول )لتعزيز للرقمنة الرئيسية الأسباب 

                                                           
الآلية ودورها في تنظيم مخطوطات مكتبة جامعة الأمير عبد القادر واقع وأفاق، مذكرة ماجستير: الأنظمة .مزلاح ، رشيد  1

 321.، ص2006علم المكتبات: جامعة منتوي. قسنطينة. ديسمبر 
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 بالاعتماد الاختيار معايير( المحتوى  على H )1والطلب 

 مرحلة التخزين والحفظ الرقميلثانية : المرحلة ا

كونها هذه المرحلة هامة ل يكون ذلك على المعطيات والمنصات التي تم إنشاؤها أو تحويلها، وتعتبر

الزمني، فل  دادبالامتتتميز  المستخدمة في المراحل السابقة، كما والتكاليفتمثل نتيجة المجهودات المبذولة 

مكانيةلة للحفظ بد من مراعاة الأجهزة المستعم  2.تقادمها وا 

 3والاسترجاعمرحلة الإتاحة المرحلة الثالثة : 

 بعد إعداد المجموعة الرقمية وضبط ما وراء البيانات الخاصة بها يتم إتاحة مراكز : الإتاحة 

بكة ش الأرشيف لمجموعاتها المرقمنة سواء الإتاحة الخارجية على الخط المباشر عن طريق خدمات

 إتاحة الإتاحة الداخلية عن طريق شبكة محلية بمبنى مركز الأرشيف، من أجل الأنترنت، أو

 .للمستفيدين

 يعتبر مجال استرجاع المعلومات من أهم أهداف وغايات التحويل الرقمي، وعملية : الاسترجاع 

كما ، استرجاع المعلومات تعتمد على تخزين والتكشيف الجيد والمناسب لبيئة لجمهور المستهدف

 .على تقنيات وأدوات البحث المختلفة للوصول إلى المعلومات في البيئة الرقمية تعتمد

 

                                                           

 ومراكز المكتبات العام في الحق مجموعات رقمنة مشاريع إرشادات المكتبات )افلا(. ومؤسسات لجمعيات الدولي الاتحاد 1 
 .35، ص 0232عبد اللطيف صوفي . ومراجعةقراءة  ترجمة ملحم، هبة. رشيف.الأ
السعيد، بوعافية. تحديات التحول نحو الأرشيف الرقمي في الإدارات العمومية : دراسة ميدانية بالمديريات التنفيذية لولاية  3

 .042، ص ISSN:2661-7781 .23/30/0232. 4بسكرة : مجلة ببليوفيليا لدراسة المكتبات والمعلومات .ع
 مشروع على تطبيقية : دراسةوالمراحل المتطلبات الأرشيفية للوثائق بعد عن والإتاحة الرقمي التحويلسيد محمد.  منال ،3 

 .252، ص 0231 أكتوبر ،2 ع ،4 المعلومات. مج لعلوم المصرية الأزهر. المجلة ذاكرة
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 : مزايا استخدام نظم الرقمنة في الأرشيف 0-0

توفر الرقمنة في الأرشيف العديد من المزايا والفوائد التي تساهم في تحسين عملية الحفاظ على المواد 

 : ين هذه المزاياالأرشيفية وتسهيل الوصول إليها واستخدامها، ومن ب

 تساعد الرقمنة على توفير المساحة المطلوبة لتخزين الوثائق الأرشيفية، حيث يمكن  توفير المساحة :

 .تخزين ملايين الصفحات في جهاز كمبيوتر واحد

 يمكن توفير الكثير من التكاليف اللازمة لحفظ وصيانة المواد الأرشيفية، مثل  : التوفير في التكاليف

 .لمتعلقة بالفضاء اللازم للتخزين، وتكاليف الصيانة والحمايةالتكاليف ا

 يتيح الرقمنة الوصول الفوري إلى المواد الأرشيفية، حيث يمكن  تحسين الوصول إلى المعلومات :

 .الوصول إليها من أي مكان وفي أي وقت، مما يوفر الوقت والجهد

 ة، ـواد الأرشيفيـث في المـخدام والبحـة الاستـل عمليـنة على تسهيـد الرقمــتساع : ثـدام والبحـتسهيل الاستخ

 .ةـث المتاحـث فيها بسهولة باستخدام أدوات البحـح المواد والبحـن تصفـث يمكـحي

 تساعد الرقمنة على الحفاظ على المواد الأرشيفية وحمايتها من العوامل الخارجية  الحفاظ على الوثائق :

 .بة والحرارة والأتربةالتي تؤثر عليها مثل التعرض للرطو 

  يمكن مشاركة المواد الأرشيفية الرقمية بسهولة مع الآخرين، وذلك بإرسالها  : تسهيل المشاركة والتعاون

 1.عبر الإنترنت أو تخزينها على السحابة ومشاركتها مع الأفراد أو المؤسسات المختلفة

                                                           
دارة الوثائق في العصر الحديث: المبادئنبيل بن عبد الرحمن، المع؛ جبريل بن حسن، العريشي 1  ثم. الأرشفة الالكترونية وا 

 .50، ص-067-00-9960-978، ردمك 0230والأسس النظرية والتطبيقات العملية. الرياض : مكتبة الملك فهد. 
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 أثرت في نوعيتها، كذلك عدم التأثير دون  من مرات عدة سحبها إعادة يمكن صورة الرقمنة إضافة لهذا تقدم

 1المكثف بالاستخدام الرقمية الصور

 تحديات رقمنة الأرشيف : 0-0

تحديات رقمنة الأرشيف هي العوائق التي يمكن أن تواجه عملية التحول إلى الأرشيف الرقمي. ومن 

 :بين هذه التحديات

 ت كبيرة في إدارة الكمية الهائلة من يواجه مؤسسات الأرشيف تحديا : الكمية الهائلة من المعلومات

 .المعلومات التي يتم جمعها وحفظها وفهرستها في الأرشيف الرقمي

 يعتبر تحويل الأرشيف الورقي إلى رقمي تكلفة باهظة، خاصة في ما يتعلق بشراء الأجهزة  التكاليف :

دارة والحفاظ على الأرشيف الرقمي  .والبرامج اللازمة لتخزين وا 

 تواجه مؤسسات الأرشيف تحديات تقنية متعددة، مثل تحديث أنظمة التخزين، والحفاظ تقنيةال التحديات :

 .على البيانات، وتحديث البرمجيات

 يجب ضمان أمن الأرشيف الرقمي، والتأكد من حمايته من الاختراق والتلف والسرقة الأمن :. 

 يف الرقمي، التأكد من حفظ : يجب على المؤسسات التي تحول إلى الأرش الحفاظ على المعلومات

 .المعلومات بشكل جيد والتحقق من الاستمرارية في الوصول إليها

 يتطلب الأرشيف الرقمي إدارة وصيانة مستمرة، وتحديث البرمجيات والأجهزة، وتدريب  : تحديات الإدارة

 .العاملين على استخدامها بشكل فعال

                                                           

 50جبريل بن حسن، العريشي؛ نبيل بن عبد الرحمن، المعثم، المرجع السابق، ص 1 
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  حقوق ين واللوائح المتعلقة بالخصوصية وحماية البيانات و : تتطلب عملية الرقمنة الامتثال للقوان القانون

الملكية الفكرية والتراث الثقافي. يجب تحقيق التوازن بين الوصول إلى المعلومات وحماية الحقوق 

 .القانونية لأصحابها

 : 1الرقمنة شكالأ 0-0

   :تتم عملية التمثيل الرقمي للنصوص بإحدى الطريقتين التاليتين

ما بالإدخال عليها أ الحصولهي التي يكون فيها كل حرف ممثل لوحده بشكل رقمي، ويتم  : الطريقة الأولى

انطلاقا  OCRالمباشر عن طريق برامج معالجة النصوص، أو بواسطة التعرف الضوئي على الحروف 

 من وثيقة مرقمنة في شكل صورة.

التصوير  الرقمية، وتتمثل في عملية وهي المطبقة والمستعملة في أغلب مشاريع المكتبات :الثانيةالطريقة 

الضوئي التي تتم باستخدام الماسحات الضوئية، وتعطينا صورا رقمية للوثائق ونميز فيها ثلاثة أشكال 

  :وهي

 الرقمنة في شكل صورةMode image   : وهي من أنواع الرقمنة الأكثر استعمالا على الرغم من أنها

أهمية كبيرة في مجال الكتب والمخطوطات القديمة وخاصة تحتل مساحة كبيرة عند التخزين، ولها 

دعى والصورة تتكون من مجموعة نقاط ت، للباحثين والمختصين بدراسة القيم الفنية وليست النصية

 : وكل بيكسال يمكن ترميزه ب Pixelبيكسال 

 Blanc et Noirبايت لصورة أبيض وأسود  1

  gris de Niveauxبايت لصورة في مستوى رمادي  8 

                                                           
 12، ص 0221لرقمية في الجزائر: مذكرة ماجستير في علم المكتبات: جامعة قسنطينة، مهري. المكتبة اسهيلة،  1
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  En couleurبايت أو أكثر لصورة ملونة  24

  : وعلى هذا الأساس يمكن أن نميز بين ثلاث أنواع للترميز في شكل صورة

 في هذا النوع كل بيكسال :  أحادي البايتpixel  يمثل ببايت واحد، وهو بذلك يفرض أحد هاتين

ى ظ، وهي سهلة التطبيق علالقيمتين أبيض أو أسود، وهي طريقة جد اقتصادية من ناحية الحف

الوثائق الحديثة وشديدة الوضوح، بينما تلقى صعوبة في التعامل مع الوثائق القديمة التي تعرضت 

للرطوبة والتلف، حيث أن الماسح الضوئي لا يعرف هذه الآثار ويمكن أن يعتبرها كنقط ويترجمها 

 إلى الأسود.

  الرمادي المستوىNiveaux de gris : :  يتطلب مساحة أكبر على مستوى الذاكرة، وهو نوع

تات المستخدمة لترميز البيكسال كبير، هذه التقنية تسمح عكس النوع السابق بحفظ الوثائق يوعدد الب

  .القديمة جدا حيث استعملتها مكتبة الكونغرس في رقمنة أرصدتها الإرثية التراثية القديمة

 بالألوان Mode couleur : بيكسال يقابله 3السابق ويختلف عليه في كون  لديه نفس مبدأ النوع

، كل لون من هذه الألوان RVB في الترميز ثلاثة ألوان أساسية هي الأحمر، الأخضر، الأزرق 

، ويؤخذ على هذا النوع أن حجم الملفات كبيرة جدا بالمقارنة bits Lesيرمز بعدد معين من البتات 

 مع النوعين السابقين

  : من الرقمنة له سلبيتان أساسيتان هماوعموما فإن هذا النوع 

 يقصي كل فرص البحث داخل النص. 

  1الملفات تحتل مساحة كبيرة على وسائط التخزين. 

                                                           

 .14سهيلة، مهري، المرجع السابق، ص 1 
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  الرقمنة في شكل نصMode texte  : هذا النوع يتيح الفرصة للبحث داخل النص، فهو يسمح

برمجية  هذا النوع يتم استعمالبالتعامل مباشرة مع الوثيقة الالكترونية على أنها نص. وللحصول على 

انطلاقا من وثيقة مرقمنة في شكل صورة، حيث أن البرمجية  OCR التعرف الضوئي على الحروف

تقوم بتحويل النقاط المكونة للصورة إلى رموز وعلامات وحروف، كما تسمح بالتعديل وتصحيح 

 الأخطاء.

س حت هذه البرمجيات مصحوبة بقواميإن منتجي هذه البرمجيات قاموا بتطوير منتجاتهم، حيث أصب

وأدوات التحليل النحوي، وهذا النوع يناسب الوثائق التي تضم عدد كبير من أسماء العلم وأشكال نحوية 

 .قديمة أو مكتوبة في لغات عديدة

   الرقمنة في اتجاه شكليMode vectoriel  : يوجد شكل ثالث للرقمنة وهو الرقمنة في شكل

تعتمد على العرض باستعمال الحسابات الرياضية، وهي تستعمل خاصة في مجال اتجاهي، وهي تقنية 

 1.والتحول من الشكل الورقي إلى الشكل الاتجاهي عملية طويلة ومكلفة .الرسوم بمساعدة الحاسب الآلي

  : التسيير الالكتروني للوثائق -0

ت ت التي شهدت تطورا مذهلا  في مختلف المجالاالتقنيا التسيير الالكتروني للوثائق أحدعد نظام ي

مجال لأنه أصبح مبادرة ذات قيمة مضافة لمختلف مؤسسات المعلومات تدخل هذه التقنية إلى عالم 

حيث  ليها،عوالمحافظة  الأرشيفنقاط قوتها حيث نجدها مفيدة في توفير وتسهيل الوصول إلى الأرشيف 

هذه هي الخطوة التي يتم فيها اتخاذ الإجراءات  .الأرشيف حفظمسيري يظل هذا النظام شغف العديد من 

 مخاطرها.والتدابير اللازمة لضمان الحفاظ على المعلومات على الرغم من 
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 لمحة تاريخية عن التسيير الالكتروني للوثائق : 0-0

ع القد ظهر هذا الأسلوب في الولايات المتحدة الأمريكية، في خمسينيات القرن الماضي وهذا إثر ضي

وثائق إلكترونية بالغة الأهمية لوزارة الدفاع والتي لم تكن تملك منها سوى نسخة إلكترونية موجودة على 

حاسوبها المضيف أو الخادم. وبعدما أخذت الولايات المتحدة بأسلوب الحفظ الإلكتروني أخذت به الدول 

لكترونية حاليا ولقد أصبحت الأرشفة الإ الأنغلوساكسونية خاصة أستراليا، ثم كندا، ثم فرنسا في السبعينيات،

 1جزء مهما للتسيير الإلكتروني في الإدارات، حيث تسمح بالحفظ الإلكتروني على المدى الطويل.

ذلك و  الأرشيفيةفي بداية ظهوره بتسيير الوثائق  GEDوقد اقترن مفهوم التسيير الإلكتروني للوثائق 

 1994لح إلى التسيير الإلكتروني للوثائق والمعلومات سنة خلال منتصف الثمانينات، وقد أستبدل المصط

 Association des الفرنسي، حيث قرر APROGEDخلال الاجتماع الذي جمع بين أعضاء منظمة 

professionnels de la GED  الأعضاء تغيير المصطلح منGED  ،إلىGEIDE  ليشمل هذا

الحاسوب مهما كان نوعها من مصادر المعلومات  المصطلح كل الوثائق والمعلومات المرتبطة بتطبيقات

 GEIDEو GEDالمتعلقة بالتطور التكنولوجي الحديث، وفي كلتا الحالتين فإن من كلا المصطلحين 

 2يشران في واقع الأمر إلى نفس التقنيات ونفس الحلول

 :تعريف التسيير الالكتروني للوثائق  0-0

المصطلح البديل للأرشيف أو الأرشفة، وهذا منذ  أصبح التسيير الإلكتروني للوثائق أو الملفات

 GEIDE الثمانينات وتوسع ليشمل تسيير كل أنواع الوثائق ليصبح هو التسيير الالكتروني للمعلومة والوثائق

Gestion électronique de l'information et des documents existants ، وهو يشكل نظام

                                                           
لقـانونية ا مليكة، جرمولي. التسيير الالكتروني للوثائق ودوره في الإدارة الإلكترونية المحلية: مجلة المفكــــــر للدراسات 1

 .51، ص 0232، ديسمبر1والسياسية العدد 
 .21عادل غزال، المرجع السابق، ص  2
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معلومات ووثائق منظمة معينة وأصبحت الأرشفة جزء من التسيير  مهمته تسيير تخزين أرشفة، واسترجاع

الالكتروني. ليصبح الضمانة للتسيير الجيد داخل أي تنظيم. والأرشفة الإلكترونية أو الحفظ الإلكتروني 

أساسي في نظام التسيير الإلكتروني للوثائق، فالتسيير الإلكتروني للوثائق يجمع بين عدة تقنيات، والتي 

 1ا من الوصول إلى مجموعة وكمية كبيرة من المعلومات المخزنة والمحفوظة في أسرع وقت ممكن.تمكنن

والتقنيات التي بواسطتها يمكننا ترتيب وتسيير ، حفظ الوثائق واسترجاعها  الأدواتمجموعة من "هو 

 الإلكترونيير ن التسيا  ، و 2"نشاط العادي للمؤسسة إطارفي  الإعلام الآليجملة من التطبيقات  خلالمن 

 .ع الوثائق التي يحتاج اليها عند أدائه لعمله دون مغادرة موقع عملهاللوثائق سيمكن الموظف من استرج

بشكل  لاحظنوملفات الموظفين وغيرها،  نالمستفيديسواء في معالجة المواد المتنوعة ، أو تسيير ملفات 

ير حجم ضخم ذلك الى تسي الإلكترونيلتسيير جلي ربح الوقت الذي توفره هذه التقنية، يمكن ان يتعدى ا

جاد نظام آلي لتوزيع الوثائق وبناء قواعد المعلومات  .من المعلومات ، وا 

سترجاع ، تخزين واروكذا تسيي هو مجموعة من الوسائل والتقنيات التي تسمح بإزالة الطابع المادي"

 3."لام الآليوالمعلومات والبحث عنها، وذلك باستعمال تطبيقات الإع الوثائق

التسيير الإلكتروني للوثائق هو عملية إدارة الوثائق الرقمية عبر نظام إلكتروني. وعليه نستخلص أن 

يتضمن ذلك إنشاء وتخزين وتحديث وتنظيم واسترجاع الوثائق الرقمية بشكل فعال ومنظم. ويشمل ذلك 

لمتطورة المحتوى وغيرها من الأدوات التقنية ااستخدام تقنيات الحوسبة السحابية وقواعد البيانات وبرامج إدارة 

 .لإدارة الوثائق الرقمية

                                                           
 .55مليكة، جرمولي، المرجع السابق، ص  1
 .2، ص  0222، 3.ع0. التسيير الإلكتروني في الوثائق: مجلة المكتبات والمعلومات. مجبن سبتي، عبد المالك 2

3 Hassiba, Habchi. Application d’un système de GED au service de documentation du 
C.R.R.A.V. Hal open science.2017, p19  
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 مكونات التسيير الالكتروني للوثائق : 0-0

 لتنظيم للازمةا والتقنيات الأدوات مجموعة تشكل مكونات عدة من للوثائق الالكتروني التسيير يتكون 

دارة  : للوثائق رونيالالكت التسيير مكونات أهم بين ومن. الإلكترونية الوثائق وا 

 دارة وحفظ وتنظيم لإنشاء يستخدم نظام وهو:  الإلكترونية الوثائق إدارة نظام  ميةالرق الوثائق وا 

 .للمعلومات والفعال السريع الوصول النظام هذا ويتيح والإلكترونية،

 وتسهل ،لكترونيةالإ الوثائق وتصنيف لفهرسة البرامج هذه وتستخدم:  والبحث بالتحليل الخاصة البرامج 

 .المختلفة الوثائق عن البحث

 كترونيةالإل بالوثائق الخاصة والطابعات الضوئية الماسحات مثل:  المتخصصة الإلكترونية الأجهزة 

 .الإلكترونية للوثائق الأمنية والأجهزة

 نم والحماية الإلكترونية الوثائق وأمان سلامة على بالحفاظ تهتم مكونات وهي:  والأمن الحماية 

 .والتلاعب تراقالاخ

 دارة بتنظيم البرامج هذه وتهتم:  العمليات بإدارة الخاصة البرامج  إلى الوصول في والتحكم العمل سير وا 

 .الإلكترونية الوثائق

 دارة لتخزين تستخدم وهي:  البيانات قواعد  الوصول ولةسه وتضمن الإلكترونية، والوثائق البيانات وا 

 .المطلوبة المعلومات إلى

 تسمح يثح للوثائق، الالكتروني التسيير في أساسية المكونة هذه وتعتبر:  والاتصالات الشبكات 

 .لحقيقيا الوقت في وتبادلها المختلفين بين الإلكترونية الوثائق بنقل والاتصالات الشبكات

 مراحل التسيير الالكتروني للوثائق : 0-0



  الثاني :                                           تكنولوجيا المعلومات والأرشيف الفصل
 

91 
 

 امالنظ واقتراح الشروط، فترد ووضع الموجودات، حصر يتم وفيها:  القاعدية الدراسة مرحلة 

 لبرمجياتل نوعية من تقترحه ما وفق النظام بتركيب ستكلف التي المؤسسة اختيار ثم المناسب،

 .التنفيذ وآجال الإنجاز وكلفة والتجهيزات،

 المتواجدة المصالحو  الاتصال، بوسائل وربطها المناسبة، التجهيزات تركيب تتم وفيها:  التنفيذ مرحلة 

 .بالمؤسسة

 في راءخب من تشكل ما غالبا متخصصة لجنة رقابة تحت النظام يشغل وفيها : التجريب مرحلة 

 عوباتوالص النقائص تسجيل من يمكن بما أشهر، ثلاثة عن تقل لا لمدة والمعلوماتية الأرشيف

 .للمؤسسة ئيانه بشكل المشروع يسلم العملية نجاح من التأكد وبعد النظام، تشغيل تصاحب قد التي

 وهي مرحلة عملية تساهمية تشارك فيها كل الفئات الفعالة، وتتطلب تحديد   :المرحلة الإعلامية

كل فئة نوعية عملية الإعلام المتعلقة بها في كل مرحلة من مراحل الإنجاز، وتكون المرحلة 

مي الإعلامية موازية لكل الخطوات التي تمر بها المرحلة العلمية النظرية، أي أن الجانب الإعلا

يدخل ضمن الدراسة العلمية وتحديد الموجودات وكذا دفتر الشروط، وتساهم كل الفرق المساهمة 

 في المشروع كلٌ حسب وظيفته.
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 1مخطط شامل للتسيير لإلكتروني للوثائق (10الشكل رقم )

 : عوامل نجاح نظام التسيير الإلكتروني للوثائق 0-0

ن ق يتطلب مجموعة من العوامل التي يجب توفرها، ومتحقيق النجاح في التسيير الالكتروني للوثائ

 : أهم هذه العوامل

  النســبة بــارزة بأهمية وثـائقي ذا  رصيدالحاجـة الفعليـة للنظـام بوجـود  : تظهـر للنظامالحاجة الفعلية

 وبشــــكل مســـتمر،و استعمالية ان وجــد طلــب دائــم علــى هــذه الوثـــائق أمــا علميــة أللمؤسســة تكــون 

مناسب وتوفرها في الوقت ال تلبية حاجيات المستفيدينعلـــى  التقليديةإضــــافة الـــى ضــــعف الـــنظم 

 .وبالكيفية الازمة

                                                           
 53غزال، عادل. المرجع السابق، ص  1
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  ة هذا بوجود قناعة لدى المسؤولين بأهمي يتحقق:  النظامتوفر الإرادة لدى المسؤولين والعاملين لإدخال

دمات على من الخ ئقية، واطلاعهم الكامل عن النظام، وأهميته في توفير العديدالوثا الوثائق والأرصدة

 1.للوثائق والمعلومات مستوى المؤسسة، وكذا دوره في توفير الحماية

 المهام ديدوتح للوثائق الإلكتروني التسيير لتنفيذ محكمة خطة وضع علينا يجب : الجيد التخطيط 

 .اللازمة والموارد والمسؤوليات

 بالأهمية تهموتوعي الإلكتروني التسيير نظام استخدام على الموظفين تدريب يجب:  والتوعية دريبالت 

 .الرقمية الوثائق أمان على للحفاظ القصوى 

 وضمان ،الإلكترونية والاعتداءات الاختراق من للوثائق الإلكتروني التسيير نظام تأمين يجب:  الأمان 

 .والسرية الحساسة للوثائق الحماية من كاف   قدر توفير

 الأخرى  الأنظمة مع للوثائق الإلكتروني التسيير نظام تكامل يجب:  الأخرى  الأنظمة مع التكامل 

 .والمالية المحاسبة ونظام البشرية الموارد إدارة نظام مثل المؤسسة، في المستخدمة

 الدورية الصيانةب القيامو  للوثائق الإلكتروني التسيير نظام بتحديث الاهتمام يجب:  والصيانة التحديث 

 وفعاليته. كفاءته على للحفاظ له

 :تحديات التسيير الالكتروني للوثائق  0-0

 :بينها ومن التحديات، من العديد للوثائق الالكتروني التسيير عملية تواجه

 المخزنة والبيانات للمعلومات اللازمة الحماية توفير العملية هذه تتطلب حيث :السيبراني  الأمن 

 .الإلكترونية والقرصنة السيبرانية الهجمات من الإلكترونية نظمةالأ في

                                                           
 .331عادل غزال، المرجع السابق، ص 1
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 وصيانة شراء في ةكبير  مالية استثمارات للوثائق الالكتروني التسيير عملية تتطلب حيث:  التكاليف 

 .عليها العاملين وتدريب والبرمجيات الأجهزة

 لتسييرا تستخدم التي المؤسسات على يجب حيث:  الحساسة المعلومات مع والتعامل الخصوصية 

 التي الحساسة والمعلومات البيانات خصوصية لحماية صارمة إجراءات اتخاذ للوثائق الالكتروني

 .الإلكترونية الأنظمة في تخزينها يتم

 الأنظمة ةوصيان تحديث للوثائق الالكتروني التسيير عملية تتطلب حيث:  والتطوير التحديث 

 .التقنية لالمشاك وتجنب النظام عمل استمرارية من للتأكد وذلك ،مستمر بشكل والأجهزة والبرمجيات

 تعليمو  تدريب إلى للوثائق الالكتروني التسيير استخدام يحتاج حيث:  المستخدمين قبول 

 بعض في بيرا  ك تحديا   العملية هذه وتعتبر الإلكترونية، والبرامج الأنظمة استخدام على المستخدمين

 .الأحيان

  :الالكتروني التسيير مزايا 0-0

ا للمؤسسات والمنظمات.  يوفر التسيير الالكتروني للوثائق العديد من المزايا التي تجعلها خيار ا جيد 

  : ومن بين هذه المزايا

 ة، : يساعد التسيير الالكتروني للوثائق في توفير المساحة التي تحتاجها الوثائق الورقي المساحة توفير

 .أخرى والتي يمكن استخدامها لأغراض 

 يتيح التسيير الالكتروني للوثائق الوصول السريع إلى الوثائق، وذلك عن طريق  الوصول السريع :

 .استخدام البحث والتصفح الإلكتروني

 يساعد التسيير الالكتروني للوثائق في حماية البيانات، حيث يمكن تنظيم  حماية البيانات :

 .ثائقالصلاحيات والتحكم في من يمكنه الوصول إلى الو 
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 ول : يساعد التسيير الالكتروني للوثائق في تقليل التكلفة المرتبطة بالتخزين والصيانة والوص التكلفة

 .إلى الوثائق الورقية

 يتيح التسيير الالكتروني للوثائق المرونة في العمل والتعاون، حيث يمكن الوصول إلى  المرونة :

 .الوثائق من أي مكان وفي أي وقت

 لات: يساعد التسيير الالكتروني للوثائق في الاحتفاظ بسجلات مفصلة عن الوثائق، الاحتفاظ بالسج

 .مما يسهل عملية التحكم في الوثائق وتتبعها

 الوقت نفس في مستعملين أو مستفيدين عدة طرف من المعلومات استعمال. 

 الوقت نفس في المتزامنة والمطالعات بعد عن المعلومات إتاحة. 

 الأوراق في الاقتصاد. 

 الوثائق عن البحث عمليات في والجهد الوقت ربح. 

 1المتطورة. البحث أدوات بفضل وسريعة دقيقة نتائج على الحصول 

 

 

 

 

 

                                                           
 .13جرمولي. المرجع السابق، ص مليكة،  1
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 خلاصة الفصل :

تلعب تكنولوجيا المعلومات دورا هاما في تسيير الأرشيف وتحويله إلى نظام إلكتروني. وتعتمد عملية 

برامج و أجهزة المسح الضوئي ام إلكتروني على العديد من الأدوات الإلكترونية مثل تحويل الأرشيف إلى نظ

التحويل ونظم إدارة المحتوى وغيرها. وتوفر هذه التقنيات العديد من المزايا مثل تسريع العملية، وزيادة 

اجية والتعاون تالفعالية والكفاءة، وتحسين الحفاظ على الأرشيف، وتحسين وصولية المعلومات، وتحسين الإن

 .بين العاملين

ومع ذلك، فهناك العديد من التحديات التي يجب التغلب عليها في تكنولوجيا المعلومات لتسيير 

الأرشيف بشكل فعال، مثل تحديات الأمن السيبراني وحفظ البيانات والاستمرارية والتوافقية والتدريب والتثقيف. 

ي تسيير الأرشيف عن طريق تطوير السياسات والإجراءات ويمكن تحقيق نجاح تكنولوجيا المعلومات ف

 .الخاصة بالأرشيف وتوفير الدعم اللازم لتنفيذها وتدريب الموظفين على استخدام التقنيات الجديدة



 

 

الفصل الثالث : دراسة 
ميدانية بالصندوق الوطني 

 تيسمسيلت CNRتقاعد لل
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 تمهيد : 

 واسقاط ميدانيةالدراسة ال إلى لآن نتوجه ستنا،ادر  لموضوع النظري  الجانب ىلع وتعرفنا تطرقنا بعدما

 للصندوق الوطني للتقاعد بتيسمسيلت. الأرشيف حةلمص عل نظري ال الجانب

لتعرف على ل البحث، في المتبعة الميدانية الدراسةومن خلال هذا الفصل سوف نتطرق إلى إجراءات 

الاستراتيجية التي اتبعها الصندوق الوطني للتقاعد وكالة تيسمسيلت في استخدام تكنولوجيا الاعلام لتسيير 

من المعلومات المتحصل عليها من خلال المقابلة التي تم اعداداها كوسيلة لجمع  قاانطلا الأرشيف،

 المعلومات وتحليلها.

 :في الجزائر للتقاعد  الوطني الصندوق  نشأة-0

 خلق تم بحيث الخمسينات سنوات خلال للتقاعد الوطني الصندوق  مؤسسة تأسيس فكرة جاءت لقد

 لتأمين الوطني الصندوق " اسم عليه أطلق صندوق  أول نشاءبإ 1953 أفريل 21 يوم التقاعد سياسة

 للتقاعد القانونية السن البالغين الأشخاص تقاعد تحديد في أنداك عديدة طرق  وأخذت "والشيخوخة المسنين

 على التقاعد تحصيل شروط تر تغي وبعدها1985 غاية إلى 1984 سنة من بدأت عدة تطورات وظهرت

 002-15أنشئ الصندوق الوطني للتقاعد بموجب المرسوم ، 83/12  رقم ون القان حسب الآن عليه هي ما

والمتضمن  3220يناير  24المؤرخ في  20-21الملغى والمستبدل بالمرسوم  3215أوت  02المؤرخ في 

 .الوضع القانوني لصناديق الضمان الاجتماعي والتنظيم الإداري والمالي للضمان الاجتماعي

 :في الجزائر  لتقاعدل الوطني الصندوق  تعريف 0-0

 في عليها المنصوص الاجتماعي الضمان هيئات بين من هيئة للتقاعد الوطني الصندوق  يعتبر

 المتعلق 83/13 رقم والقانون  الاجتماعية بالتأمينات المتعلق 83/12 القانون  من78/81 49  المواد

 وتتمتع إداري  طابع ذات موميةع مؤسسة للتقاعد الوطني الصندوق  ويعد المهنية والأمراض العمل بحوادث
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 المرسوم وأحكام بها العمل الجاري  والتنظيمات للقوانين وتخضع المالي لاستقلالاو   المعنوية بالشخصية

 العامل لحماية الاجتماعي للضمان الإداري  التنظيم المتضمن 1985 أوت 20 في المؤرخ 85/223 رقم

 3220.1-24-23 في المؤرخ  07/92 رقم التنفيذي مبالمرسو  والمعوض الملغى التقاعد مجال في يرالأج

 لصناديق والإداري  المالي والتنظيم القانوني الوضع يتضمن والذي العاصمة بالجزائر مقره ويوجد

 المالي والاستقلال المعنوية الشخصية للتقاعد الوطني للصندوق  منح لذيوا الاجتماعي 74 الضمان

 .الأخرى  رافالأط مع علاقته في التجارية والخاصية

إن الصندوق الوطني للتقاعد ما هو إلا حصيلة لاندماج سبع صناديق فيما بعضها )صندوق التامين 

عن الشيخوخة لغير الأجراء الذي تحول فيما بعد صندوق التامين الاجتماعي للعمال الغير الأجراء( المنشأ 

إلى نظام وطني  3212شاءها سنة والتي كانت تسير جميع أنظمة التقاعد المتواجدة قبل إن 3215سنة 

 .موحد للتقاعد الذي يمنح نفس المزايا لكل العمال مهما كان قطاع نشاطهم

 : 2ب الأمر ويتعلق

 CAAV  : الصندوق العام للتأمين عن الشيخوخة نظام عام والمكلف بتسيير المتقاعدين التابعين في
 .نظام التقاعد العام

 CGR  ظفين الجزائريين المكلف بتسيير التقاعد الخاص بالموظفين: كالصندوق العام للتقاعد للمو. 

 CNMA : الصندوق الوطني للتعاون الفلاحي والمكلف بمنح متقاعدي النظام الفلاحي. 

 CSSM :  صندوق الضمان الاجتماعي الخاص بعمال المناجم والمكلف بتيسير منح متقاعدي قطاع
 .المناجم

                                                           
يناير  4الموافق ل  1412جمادى الثانية عام  28المؤرخ في  92/07(، المرسوم التنفيذي رقم 3220الجريدة الرسمية، ) 1

والمتضمن الوضع القانوني لصناديق الضمان الاجتماعي والتنظيم الإداري والمالي للضمان الاجتماعي، الجمهورية الجزائرية 
 14، ص 2الجريدة الرسمية عدد 

  https://dz.cnr.dz/ar : الموقع على متاح : للتقاعد الوطني الصندوق  تعريف 2

https://dz.cnr.dz/ar
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 CAVNOS  لغير الأجراء والمكلف بتسيير منح التقاعد لغير الأجراء: صندوق التامين عن الشيخوخة. 

 LEPSGM مؤسسة التغطية الاجتماعية لعمال البحر والمكلف بمنح التقاعد لعمال البحر :. 

 CAPAS  : مؤسسة التامين الاجتماعي لعمال الكهرباء والغاز المكلف بمنح التقاعد لعمال الشركة
 .الجزائرية للكهرباء والغاز

 SNTF  :لمؤسسة الوطنية لعمال السكك الحديدية والمكلف لمنح التقاعد للشركة الوطنية للسكك ا
 .الحديدية

 :  للتقاعد الوطني الصندوق  مهام 0-0

 الوظائفو  بالمهام مكلف للتقاعد الوطني الصندوق  فإن 2/9 07رقم التنفيذي المرسوم من  09للمادة طبقا

  :1التالية

 الحقوق  ذوي  ومنح عاشاتم وكذا التقاعد ومنح معاشات رتسيي. 

 حقوق  نفاذ غاية إلى 1984 - يناير لفاتح السابق التشريع بسند الممنوحة والمنح المعاشات رتسيي 

 .المستفيدين

 لتقاعدا أداءات لتمويل المخصصة الاشتراكات تحصيل ونزاعات والمراقبة التحصيل عملية ضمان. 

 مجال في الدولية والاتفاقيات المعاهدات يف عليها المنصوص بالتقاعد المتعلقة الأحكام تطبيق 

 .الاجتماعي الضمان

 والمستخدمين المستفيدين إعلام بضمان القيام.  

 83/12التقاعد قانون  في عليها المنصوص المهام بكل القيام . 

 له والمتممة المعدلة والمراسيم والأوامر والقوانين. 

                                                           
 15 ص السابق، المرجع : الرسمية الجريدة 1
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 : وأهدافه الصندوق  أهمية 0-0

 تعمل حيث، العاصمة بالجزائر العامة للمديرية تابعة ولائية وكالات شاءإن في الصندوق  أهمية تكمن

 حسب وذلك إدارتها بضمان المكلف المسؤول سلطة تحت وتوضع فرعية هياكل شكل في الوكالات هذه

 سياسة تبين التي الوكالات هذه أن على المرسوم ينص حيث للتقاعد، الوطني للصندوق  الداخلي القانون 

  : 1ب تتكفل المواطن من الإدارة ريبتق في الدولة

 على والسهر الاجتماعيين، للمؤمنين المهني بالمسار الخاصة الفردية الحسابات إعداد في المشاركة

 الوطني الصندوق  مصالح مع بالاتصال المسبق لتقاعداو  التقاعد فرعي إلى المنسوبة الاشتراكات تحصيل

 الحصول طلبات ودراسة للمؤمنين المهني بالمسار المرتبطة ياتبالعمل القيام الاجتماعية وكذا للتأمينات

 ومسك بها، المعمول ولتنظيمات للقوانين طبقا التقاعد معاشات خدمة ضمان إلى بالإضافة المعاشات، على

 حل وكذا الوكالة، في المادية والبشرية للوسائل الحسن رلسيوا تنسيقها العمليات تنفيذ وضمان المحاسبة

 .أنواعها بمختلف المنازعات

 تقديم مكان الدراسة : -0

 التعريف بالوكالة المحلية للصندوق الوطني للتقاعد لولاية تيسمسيلت : 0-0

ارع بش بحي عين البرج مؤقتا ليتم بناء مقر جديد بوسط المدينة    3211مقر الوكالة سنة  إنشاءتم 

حيث تم  0230ية من سنة سكن تيسمسيلت، كما عرف المقر توسع بدا 202حي العفري جمال مقابل 

 .0231الانتهاء منها في 

 : وهيبلديات الولاية  للوكالة ببعضكما يوجد ملحقات تابعة 

                                                           
اعد الوكالة المحلية أرشيف الصندوق الوطني للتق تطبيقات التسيير الالكتروني للوثائق الأرشيفية وتحدياته : .زايدي،  حسنية 1

 .004، ص0202 .23العدد ، 22 المجلد نية.والإنسا الاجتماعية للعلوم الحقيقة مجلة : الولاية أدرار نموذج
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 متواجدة في منطقة برج بونعامة. : الملحقة الأولى

 متواجدة في منطقة ثنية الحد. : الملحقة الثانية

 متواجدة في منطقة برج الأمير عبد القادر. : الملحقة الثالثة

 متواجدة في منطقة لرجام.   : حقة الرابعةالمل

يومية  ةوالمتقاعدين بصف باستقبال وتـوجـيه الـمؤمنينيـشـرف عـلى هـذه الــمـلاحـق مـوظـفـون يـقـومـون 

 سكناهم.دارة من المواطنين في بلديات وذلك من اجل تقريب الإ

يحتوي  مصالح، إذيان على عدة يحتو  وطابقين علويينيتكون مقر الوكالة الولائية من طابق ارضي 

 تلتساؤلااعلى جميع  وتوجيهم وكذا الردعلى شباك موحد يتم من خلاله استقبال المؤمنين  الأرضيالطابق 

استلام ملفات ب الأخرى على المصلحة التقنية التي تهتم هي  أيضاملف التقاعد كما يحتوي  تخصالتي قد 

مكتب المعالجة  إلىنونية في ملف التقاعد لتقوم بتحويل الملف توافر جميع الشروط القا وتتأكد منالتقاعد 

 .STAR تطبيقتدوين جميع المعلومات الخاصة بالمتقاعد في  وهنا يتمالالكترونية للمعطيات 

 التنظيمي للوكالة : الهيكل

  : يتكون الهيكل التنظيمي للوكالة من المديرية ومديريتين فرعيتين هما

اعدين في : ويتحكم في هذا التقسيم عدد المتق رة والمالية والمديرية الفرعية للمنحالمديرية الفرعية للإدا

د تم فصلهما ، وقالإدارة والمالية كل وكالة والملاحظ هو الدمج بين مديريتين فرعيتين في مديرية واحدة وهي

لمتقاعدين حاليا اذ يبلغ عدد ا ألف متقاعد، 02عن بعضهما ببلوغ عدد المتقاعدين في الوكالة أكثر من 

 كما يوجد في كل مديرية فرعية مصالح. 1متقاعد، 04133لدى وكالة تيسمسيلت 

                                                           
 . الأرشيف مصلحة رئيس : منصور خوجة السيد مع مقابلة 1
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 المديرية : أولا

 السكرتارية :هما مصلحتين مستواها على ويوجد المدير وهو الوكالة في الأول المسؤول عليها ويشرف

المساعدة  وخلية الإصغاء خلية في لانتتمث أساسيتين بخليتين دعمت قد الوكالة أن اكم ،الآلي الإعلام وخلية

 .ةالاجتماعي

 إلىللمنح  الفرعية المديرية من تحويلها تم لأهميتها نظرا التي الأرشيف مصلحة هي مصلحة وآخر

 وترتيبها، المتقاعدين، ملفات حفظ في المصلحة لهذه الأساسية المهمة وتكمن )الوكالة مديرية( المديرية

لى من لفاتالم ودخول خروج تنظيموكذا   .الأرشيف وا 

 للمنح  الفرعية المديرية  :ثانيا

 ، مصلحة الاستقبال التقنية هياكل المصلحة) سكرتارية مكتب إلى بالإضافة مصالح 06 وتضم

 (المراجعة مصلحة المنازعات التصفية، مصلحة المهنية، مصلحة المسارات

 والمالية للإدارة الفرعية المديرية : ثالثا

 وتضم العامة والوسائل الإدارة )مصلحة هي : سكرتارية مكتب إلى بالإضافة مصالح 04 وتضم

.والمالية( المحاسبة الدفع، مصلحة ، مصلحةالعامة والوسائل المستخدمين مصلحتي من كل
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 مدير الوكالة

 مصلحة الارشيف

 الأمانة

 خلية الإصغاء

 المساعدة الاجتماعية

 المراقبة المعتمدة

 مصلحة المنازعات

 المديرية

 المدير الفرعي للإدارة والمالية

 الأمانة

 مصلحة المستخدمين

 فرع الأجور 

 الوسائل العامةمصلحة 

 مصلحة المستخدمين

 الحوالاتمصلحة 

 الفرعية للإدارة والمالية المديرية

  المدير الفرعي للمنح 

 الأمانة

 قسم المنح

 فرع التصفية

 فرع المراجعة

مصلحة 

للمسارات 

 المهنة

 التقنيةصلحة الم

 المنحمصلحة 

 الفرعية للمنحالمديرية 

فرع 

 المتابعة

 ني للتقاعد : الهيكل التنظيمي لوكالة الصندوق الوط (02شكل رقم )
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 تيسمسيلت  CNRالتعريف بمصلحة الأرشيف بالصندوق الوطني للتقاعد  0-0

تكون من مكتب المصلحة قاعة الأرشيف ومكتب تقع مصلحة الأرشيف الوكالة في الطابق الأرضي ت

يشرف على المصلحة ملحق إداري مكلف  التسيير الإلكتروني للوثائق وكل مكتب منفصل عن الآخر،

بالأرشيف يحمل شهادة ليسانس في علم المكتبات يساعده عون مكلف بالترتيب بالإضافة إلى عونين آخرين 

 ئق.للوثامكلفين بعملية التسيير الإلكتروني 

 بالمكلف بالأرشيف لاستقبال خاص 0م 35مكتب منفصل عن قاعة الأرشيف مساحته  الأرشيف : مكتب 

جداول الدفع وجداول الإرسال وكذا التحضير لعمليات دفع الأرشيف إلى الوكالة الجهوية للأرشيف بعين 

وي على مكتب ب ويحتتموشنت تتواجد به نافذة كبيرة الحجم تساعد على التهوية والإضاءة الجيدة للمكت

 ئي ومدفأة، مجهز بإنذار الحرائق.خشبي، كرسي، خزانة خشبية، حاسوب، طابعة، هاتف، مكيف هوا

 ماسحات  20حواسيب ، 22علىيحتوي المكتب  0م 05.5مساحته  : للوثائقالتسيير الإلكتروني  مكتب

وخزانة كراسي  24طاولتين،  مكاتب خشبية، 22هاتف ثابت،  ضوئية واحد مسطح والآخر تلقائي،

 والتهوية الجيدةنوافذ كي تساعد على الإضاءة  22كما تتواجد به  ،ومكيف هوائيإلى مدفأتين  بالإضافة

 .فيه رقمنة ملفات المتقاعدين يتم الحرائقللقاعة مجهز بإنذار 

 حاسوب، هاتف،  كرسيين، خشبية، طاولة 0م 15.2مساحتها قاعة كبيرة الحجم  : قاعة الأرشيف

من نوع غبار  20مطفئات للحرائق  24كاشفات الحرائق ،بالإضافة إلى  24ين، مكيف هوائي، مدفأت

نوافذ تساعد على التهوية والإضاءة  24بالإضافة إلى  وسلم حديدي، من نوع ثاني أكسيد كربون، 20و

 . الجيدة

 تحتوي على نوعين من الرفوف:
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 ( الرفوف المدمجة المتحركةLes Rayonnages mobiles)   : خزانات حديدية 21تتكون من 

وهي على عكس الرفوف الثابتة يتم فتح الممر  ،(10أنظر الملحق ) متحركة كل خزانة ذات واجهتين

 كما تحتوي الرفوف على نظام تحريك قوي  المستخدم فقط فتتضاعف المساحة المخصصة للتخزين،

تاح رفوف مغلقة بأبواب كل باب له مفواجهة هذه ال وعجلات التوجيه تنقل الأحمال الثقيلة بجهد اقل،

 على محتوى الخزانات الاطلاعخاص، به كما تحتوي الرفوف على نظام إغلاق محكم، بحيث لا يمكن 

 .إلا من طرف المشرفين على المصلحة تستعمل لتخزين ملفات المتقاعدين فقط

 ( : يمثل سعة تخزين الملفات في رفوف الخزانة المتحركة10جدول رقم )  

 الرفوف الثابتة المفتوحة (Les Rayonnages fixes)   :الأول ذو واجهة  يوجد رفين حديديين

يوفر إمكانية الوصول إلى الملفات الأرشيفية مباشرة  ،(00)أنظر الملحق واحدة، والثاني ذو واجهتين

وقد تكون في بعض الأحيان من سلبيات هذه الرفوف، تستعمل هذه الرفوف لتخزين أرشيف مصلحة 

 الملفاتو فة إلى أرشيف المالية المسارات المهنية )التصريحات السنوية لأجور العمال بالولاية( بالإضا

 المرفوضة.

 

عدد علب الأرشيف في 
 الواجهة الواحدة للخزانة

عدد علب 
 في الرف الأرشيف

 دد الرفوفع
 في الصف

الصفوف  عدد
 الخزانة في

 الواجهة
عدد 
 الخزانات
 المتحركة

050 33  /22 21 21 20 21 

 المجموع 34 51 221 // 2501
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 .الثابتة المفتوحة ( :  يمثل سعة تخزين الملفات في رفوف10جدول رقم )  

 :  مشروع رقمنة الأرشيف بالصندوق الوطني للتقاعد  -0

 العمل لتسهيل ذاكو رقمنة الأرشيف بناء على سياسة الدولة في تقريب الإدارة من المواطن،  فكرة جاءت 

، زن المخاو  الوثائق حجم وزيادة الوثائقي الانفجار بعد لاسيما ،الأرشيفية الخدمات تقديم مستوى  من والرفع

 . الأرشيف قطاع المعلومات على تكنولوجيا دخالإ في التطورات الحاصلة خلال ومن

لتصل لوكالة  0230ثم وضع وكالات نموذجية سنة  0232 سنة كانت بداية وضع الاستراتيجية منذ

 يخص فيما، وذلك اعتمادا على استراتيجية مدروسة من قبل الإدارة المركزية 0231تيسمسيلت سنة 

 .على الوثائق  GEDلإدخال نظام والكادر البشري وفق رزنامة زمنية محددة   المالية يةنزاالمي

 لوثائق بالصندوق الوطني للتقاعد تيسمسيلتالتسيير الالكتروني لمشروع  لتطبيق التنفيذية المراحل 0-0

 مع البشريةو  البرمجيةو  المادية الإمكانيات توفير الى تحتاج الالكتروني التسيير مشروع تطبيق عملية نإ

 الالكتروني التسيير لعملية خضاعهاالمراد إ الوثائق عتبارلاا بعين خذلأوا للتطبيق القانوني طارالإ توفير

 : ، ومن بين الإمكانيات والتجهيزات المتوفرة نذكربدايتها منذ

 

 

 عدد علب الأرشيف
 في الرف

 عدد علب الأرشيف
 في الرف

 عدد الرفوف
 في الصف

 عدد الصفوف
 في الرف

 الواجهة
عدد 
 الرفوف

012/212 30  /22 21 24/22 20/23 20 

 المجموع 22 32 12 // 122
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 الإمكانيات المادية :  

 العدد النوع الأجهزة

 FUJITSU 02 الآلي الإعلام ازجه

 Scanner FUJITSU (Fi7460) AVISION 0  ضوئي ماسح

 HP 1 طابعات

 وسائط التخزين

 Baie De stockage (HP) 

 Disque Externe (TOSHIBA) 

 Serveur (DELL) 

/ 

 GEDلتطبيق نظام يمثل الإمكانيات المادية  10جدول رقم 
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 : الإمكانيات البشرية 

 المنصب الوظيفة

 لعملية في مجال الاعلام الآليمشرف على ا مكلف بالإعلام الآلي

 مشرف على العملية في مجال الأرشيف المكلف بالأرشيف

 مكلف بتحضير الملفات المراد رقمنتها ملحق إداري 

 مكلف برقمنة الملف ملحق إداري 

 مكلف بالتكشيف ملحق إداري 

 GEDالإمكانيات المادية لتطبيق نظام يمثل  10جدول رقم 

 : الإمكانيات البرمجية 

 قاعدة البيانات Microsoft SQLSERVERS 2014 : التي تعتبر مستودع كبير لتخزين 

 البيانات.

  برنامجGED PEN  وهو برنامج مطور من طرف الصندوق الوطني للتقاعد يستعمل للتكشيف

  .والاطلاع إضافة الى خاصية تجديد الملف

 برنامج المسح الضوئي PEPER STREAM CAPTURE   
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 برنامج Microsoft office picture manager   وهو برنامج لتعديل وتحسين ومحو بعض

 .الأخطاء الموجودة أثناء المسح الضوئي للملفات
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 برنامج STAR (Système de Traitement Automatique des Retraites هو : )

كن الاطلاع مقاعدة بيانات وطنية وهو برنامج مهمته معالجة منح المتقاعدين وحركة تسيير الوثائق ي

 على الملف من أي وكالة. 

 برنامج TDR (Système de Traçabilité des Dossiers de Retraite)  : هو برنامج

محلي لمتابعة أثر دورة ملف التقاعد على مستوى الوكالة، يتم من خلاله متابعة سير الملف والمكتب 

لمصلحة التي تريد الاطلاع والجهة الموجودة فيها، يحتوي على صفحة الاطلاع والتاريخ وا

 .والملاحظة

  في عملية الرقمنة :  الشروع 0-0

اسناد عملية الرقمنة الى المديرية الفرعية  تم المشروع عدادإ  في تطبيقهاالإمكانيات المراد  كل تحديد بعد

 للمسارات المهنية والأرشيف حيث تم تعيين كادر بشري في كل وكالة يلم بمعرفة ملفات التقاعد من جهة

وبالإعلام الآلي من جهة أخرى، ثم تم تحديد الأرصدة المراد رقمنتها بناء على أهميتها في مجال التقاعد 

حيث أعطيت الأولوية إلى ملفات التقاعد لتسهيل وتقليص المدة الزمنية في معالجتها، وتمر عملية الرقمنة 

 بالمراحل التالية : 

 ة تيب الوثائق في الملف الرئيسي حسب الملفات الفرعيمعالجة الملفات يدويا بتر :  المرحلة الأولى

 :  تيالموجود فيه وهي كالآ

وأخيرا ة ، ملف المنح العائليوالمراجعة، ملف التصفية والأجورملف وثائق الحالة المدنية، ملف فترات العمل 

 المراسلات. ملف

ائق غير افة إلى نزع كل الوثحتى لا يتلف جهاز الماسح الضوئي بالإض الدبابيسو ويتم نزع كل المشابك 

 المهمة أو المكررة. 
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 تمرير الوثائق في جهاز الماسح الضوئي.:  المرحلة الثانية 

 تتمثل هذه المرحلة في مراقبة الوثائق التي تم تمريرها في جهاز الماسح الضوئي :  المرحلة الثالثة

 Microsoft office Picture برنامجبواسطة  الأخطاء التي قد تصادف عملية المسح وتصحيح

manager 
 برنامج مرحلة التكشيف تتم بواسطة :  المرحلة الرابعةGED PEN ( 10أنظر الملحق ) من خلاله

  عليه من طرف أي مستخدم له حساب في البرنامج. ويتم الاطلاع ،يصبح الملف مرقم

ستقبل ل دفع الكتروني، يالملفات المرقمنة إلى مكتب الأرشيف بواسطة جدو  بعد عملية الرقمنة يتم ارسال

الارشيفي الملفات ومعاينتها اذا كانت نفسها في جدول الدفع بعدها يتم تصنيف الملفات تصنيفا ابجدي 

رقمي مع وضع ملصقات كود بار وتوضع الملفات في علب تم اقتناؤها خصيصا موجود فيها رقم الرف 

 ورقم واجهة الرف.
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نظر الملحق أ) الوكالةبيانات في قرصيين صلبين مختلفين داخل أما عن عملية الحفظ يتم حفظ قاعدة ال

لى نسخة ثالثة يتم حفظها أسبوعيا على مستوى المركز الجهوي للإعلام الآلي الموجود إبالإضافة  ،(10

 .بولاية غليزان

 عن(10أنظر الملحق )  STARالوطني  البرنامجطريق بالنسبة لعملية البحث في الأرشيف الرقمي تتم عن 

 طريق اسم الملف ونتحصل على المعطيات اللازمة من صور والولاية المتواجد بها الملف.

خاص بوكالة تيسمسيلت يتم البحث فيه بواسطة  (10أنظر الملحق )المحلي  TDRإضافة الى برنامج 

اسم صاحب الملف أو رقم التصنيف لنتحصل آليا على كل المعلومات حول الملف وفي أي علبة يوجد 

 أي رف.وفي 

البوابات الالكترونية حيث يستعمل الصندوق الوطني للتقاعد البوابة الالكترونية الخاصة بوزارة العمل 

  / http://www.cnr.dzوالتشغيل والضمان الاجتماعي لتحميل الوثائق دون طلبها من الشخص المعني.

 الدراسة الميدانية : إجراءات -0

 على الملاحظة وذلك أثناء قيامنا بالزيارة الميدانية وتسجيل أهم في دراستنا اعتمدنا : ملاحظة ال

 الملاحظات الخاصة بكيفية سير العمل بمصلحة الأرشيف.

 : اعتمدنا على المقابلة لجمع المعلومات حول استراتيجية الصندوق الوطني للتقاعد وكالة  كما المقابلة

: خوجة  السيد عمنولوجيا المعلومات لتسيير الأرشيف ،حيث أجرينا المقابلة تيسمسيلت في استخدام تك

 مصلحة الأرشيف بوكالة تيسمسيلت . مسؤولمنصور 

 

 

http://www.cnr.dz/
http://www.cnr.dz/
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 المقابلة : عرض

والتي  32/22/0202أجريت المقابلة مع المكلف بالأرشيف بالصندوق الوطني للتقاعد تيسمسيلت يوم 

 .على خمسة أسئلة تحتوي على أربعة محاور وكل محور يحتوي 

 تيسمسيلت. CNR: التخطيط لمشروع رقمنة بمصلحة أرشيف  المحور الأول

كيف جاءت فكرة رقمنة أرشيف الصندوق الوطني للتقاعد؟ ومتى كانت البداية الفعلية لانطلاق :  10 س

 المشروع؟ 

 مواطن وتسهيلالإدارة من ال جاءت فكرة رقمنة الأرشيف بناء على سياسة الدولة في تقريب : 10ج 

العمليات الإدارية وكذلك الكم الهائل للوثائق التي يتعامل بها الصندوق الوطني للتقاعد حيث فرض واقع 

ثم وضع وكالات نموذجية  0232الحال الذهاب إلى الرقمنة. وقد كانت بداية وضع الاستراتيجية منذ سنة 

 .0231لتصل إلى وكالة تيسمسيلت سنة  0230سنة 

، التكلفة، الآجال، الأهداف)العناصر التي اعتمدتم عليها عند التخطيط لمشروع الرقمنة  : ماهي 10س 

 العوائق(؟ 

: طبعا عملية الرقمنة اعتمدت على استراتيجية مدروسة من قبل الإدارة المركزية أين تم تحديد جميع  0 ج

 رزنامة زمنية محددة.الأدوات اللازمة لانطلاق العملية من موارد مالية وكذا الكادر البشري و 

قبل التخطيط لمشروع رقمنة الأرشيف، هل اعتمدتم على معايير عالمية، خبراء في المجال،  : 0 س

 أرشيفين، تجارب سابقة؟ 
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: نعم اعتمدت الإدارة المركزية قبل الانطلاق في عملية الرقمنة على استشارة خبراء واستشاريين في  0 ج

جامعيون وخبراء في الرقمنة بادئ الأمر بندوات شارك فيها أساتذة  مجال الرقمنة والأرشيف حيث قامت

 والأرشيف ثم تم تكوين الأرشيفيين والمكلفين بالإعلام الآلي تحت إدارة أخصائيين في المجال.

 كيف تم اختيار وتحديد الأرصدة المراد رقمنتها؟  : 0 س

في مجال التقاعد حيث أعطيت الأولوية إلى : تم تحديد الأرصدة المراد رقمنتها بناء على أهميتها  0 ج

 ملفات التقاعد لتسهيل وتقليص المدة الزمنية في معالجتها.

: من هي الهيئة المشرفة على رقمنة الأرشيف؟ وكيف تم تحديد الكادر البشري المعني بتجسيد  0 س

 المشروع )على أساس الشهادة والتكوين، الخبرة(؟ 

إلى المديرية الفرعية للمسارات المهنية والأرشيف، حيث عين كادر بشري  : تم إسناد عملية الرقمنة 0 ج

في كل وكالة يلم بمعرفة كبيرة بملفات التقاعد من جهة وبالإعلام الآلي من جهة أخرى )خبرة في مجال 

 : التقاعد بالإضافة إلى شهادة في الإعلام الآلي( وهم

 ال الإعلام الآلي(المكلف بالإعلام الآلي )مشرف على العملية في مج 

 )المكلف بالأرشيف )مشرف على العملية في مجال الأرشيف 

 .ملحق إداري مكلف بتحضير الملفات المراد رقمنتها 

 .ملحق إداري مكلف برقمنة الملفات 

 .ملحق إداري مكلف بالتكشيف 

 : أهداف مشروع رقمنة الأرشيف. المحور الثاني

 ي قبل الانطلاق في المشروع؟ : هل ترون أن تحديد الأهداف أمر ضرور  0 س
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 . طبعا هو ضروري فقيمة المشروع وأهميته تقاس بتجسيده للأهداف المسطرة : 0 ج

 : ماهي الأهداف التي حددتموها للخوض في مشروع الرقمنة؟ )الحفظ، الاتاحة، مواكبة التطورات(  0 س

 : : الأهداف المحددة تتمثل فيما يلي 0 ج

  حماية الوثائق الأصلية من الضياع والتلف كما أن جل الوثائق في : الحفظ وهو الهدف الأول

الصندوق الوطني للتقاعد ينظر إليها بمقابل مادي حيث أن كل الوثائق يتقاضى أصحابها مقابل 

 مادي.

 الإتاحة وهي الوصول إلى المعلومة حيث يتيح الاطلاع على الوثائق المرقمنة  الهدف الثاني :

 عدين دون اللجوء إلى الملف الورقي.ومعالجة مطالب المتقا

 المدة الزمنية أي الوصول إلى المعلومة في أسرع وقت ممكن مما يتيح المشاكل  الهدف الثالث :

 في وقت قصير جدا.

 مواكبة التطورات حيث يفرض علينا عصرنا التطور ومسايرة واقع الحال والذي  : الهدف الرابع

 سة.أصبحت فيه الرقمنة مقياس تطور كل مؤس

 ماهي الاحتياطات التي اتخذتموها لتعزيز عملية الحفظ؟  : 0 س

 : : الاحتياطات المتخذة لتعزيز عملية الحفظ 0 ج

  تعيين مشرفين لتتبع وتسيير العملية وهما المكلف بالأرشيف والمكلف بالإعلام الآلي حيث يشرف

ى حة الرقمنة ثم عودتها إلالأول على عملية نقل الملفات والوثائق من مصلحة الأرشيف إلى مصل

قاعة الأرشيف للحفظ، والقاني يشرف على عملية الرقمنة يوميا تجنبا لأخطاء ومحاولة تصحيحها 

 في حينها وهي عملية مراقبة.



 تيسمسيلت CNR ية بالصندوق الوطني للتقاعددراسة ميدانالثالث :                الفصل
 

117 
 

  توفير وسائل الإعلام الآلي والرقمنة حيث تم تخصيص حواسيب فائقة الجودة والتخزين حيث يتم

خة مختلفين داخل الوكالة، ففي حالة تلف أحدهما تبقى النس حفظ قاعدة البيانات في قرصين صلبين

الثانية متاحة بالإضافة إلى نسخة ثالثة يتم حفظها أسبوعيا على مستوى المركز الجهوي للإعلام 

 الآلي الموجودة بولاية غليزان.

 يعد  يتوفير أحسن الوسائل مهما كانت تكلفتها المادية لتوفير رقمنة نوعية حيث أن الماسح الضوئ

أحسن ما جادت به التكنولوجيا في هذا النوع بالإضافة إلى توفير ماسح ثاني احتياطي في حالة 

 تعطل الأول.

 : ماهي طرق إتاحة الأرشيف الرقمي؟  ومن هو الجمهور المعني بالاطلاع عليه؟  0 س

ل ية. وك: طرق إتاحة الأرشيف الرقمي: عن طريق حساب شخصي لكل مستخدم مع كلمة دخول سر  0 ج

 عامل بالصندوق معني بالاطلاع بالإضافة إلى المديرية العامة والمراكز الجهوية.

وهناك تفكير بإتاحة الاطلاع لكل متقاعد من بيته على ملفه الشخصي عن طريق الولوج إلى الموقع 

 تبليغ الاوليلمع إدخال رقم ملفه وكلمة الدخول السرية والتي يمنحها الصندوق لكل متقاعد في ا الالكتروني

 عند معالجة ملفه )العملية قيد الدراسة(.

البوابات الالكترونية حيث يستعمل الصندوق الوطني للتقاعد البوابة الالكترونية الخاصة بوزارة العمل 

 والتشغيل والضمان الاجتماعي لتحميل الوثائق دون طلبها من الشخص المعني.

 كانيات المادية، البشرية والتقنية للمشروع؟ : هل الأهداف المحددة تتوافق مع الإم 0 س

: نعم نستطيع القول ان الأهداف المحددة تتوافق مع الإمكانيات المادية والبشرية والتقنية للمشروع  0 ج

 بالنظر إلى ما وفره الصندوق لتحقيق الأهداف.
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 .المحور الثالث : سيرورة عملية الرقمنة في الصندوق الوطني للتقاعد تيسمسيلت 

 لى أي مرحلة وصلتم في تنفيذ هذه العملية ؟ ا  هل عملية الرقمنة تسير بوتيرة حسنة ؟ و :  0 س

ويتم  %322: نعم تسير عملية الرقمنة بالوكالة بأحسن وتيرة فقد تم رقمنة الرصيد الوثائقي بنسبة  0 ج

لمودعة خلال إضافة الوثائق االآن رقمنة الملفات الجديدة )المودعة حديثا( بالإضافة إلى تحديث الملفات من 

 من طرف المتقاعدين لمراجعة ملفاتهم.

 ماهي المراحل المتبعة في رقمنة الرصيد الوثائقي؟  : 0 س

 : : المراحل المتبعة في الرقمنة 0 ج

  :مرحلة تحضير الملفات والوثائق(Préparation) 

  مرحلة الرقمنة(Numérisation) 

  مرحلة التكشيف(L’indexation)  

  حلة التوزيع )الاتاحة( مر(Diffusion) 

 : ماهي البرمجيات المستخدمة في عملية الرقمنة ؟ 0 س

 : البرمجيات المستخدمة في عملية الرقمنة: 0 ج

  برنامجGED PEN  برنامج مطور من طرف الصندوق الوطني للتقاعد يستعمل للتكشيف

 والاطلاع.

  برنامج المسح الضوئيPaper Stream capture 

 ج لتعديل وتحسين ومحو بعض الأخطاء برنامMicrosoft Office Picture Manager 
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  قاعدة البياناتSQL SERVER 2014 

 : هل لديكم أنظمة وبرامج حماية الأرصدة المرقمنة ؟  0 س

: بالنسبة لأنظمة الحماية: هناك برنامج حماية خاص بكل وكالة إلا أن الحماية الأكبر هي أن  0 ج

 ي شبكة داخلية.المشروع موضوع ف

 : ماهي وسائط التخزين ووسائل البحث المعتمدة في الأرشيف الرقمي ؟  0 س

 : وسائط التخزين 0ج 

  قرص صلب محليDisque dure local 

 Baie de stockage  

 Disque dure externe 

  مركز الحسابات بمعسكرCentre de calcul régional Mascara 

 GED PENشبكة محلية عن طريق برنامج ومن بين وسائل البحث المعتمدة 

 تيسمسيلت . CNRالمحور الرابع : مشاكل وتحديات مشروع رقمنة أرشيف 

 : هل هناك مشاكل وتحديات واجهتكم أثناء تنفيذ مشروع الرقمنة ؟ وما طبيعتها ؟  0 س

وظيف لأمر بتنعم في بادئ الامر حيث كان نقص في الكادر البشري ثم تداركت المديرية العامة ا : 0ج 

 نوعي وكمي في كل الولايات.

 : هل كان هناك تخطيط مسبق لتخطي ومواجهة هذه المشاكل ؟  0 س

: كما سبق الذكر أن التخطيط للمشروع كان مسبقا ولكن أمر التوظيف يتطلب مراجعة الوزارة الوصية  0 ج

 لذلك كان النقص في العامل البشري ثم تم التدارك.
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حتياطات الأمنية اللازمة حسب المعايير العالمية المتعلقة بديمومة الوثائق الالكترونية : هل اتخذتم الا 0 س

 ومستودعات الحفظ الرقمي ؟ 

نعم هناك احتياطات امنية متخذة من حيث تعدد وسائل التخزين )الأربعة( بالإضافة إلى تأمين  : 0ج 

المرور  وكذلك كلمات رة والرطوبة والغاز(مستودع الحفظ الرقمي بأبواب حديدية ومكيفات وكاشفات )الحرا

 والتشفير 

 : ماهو تقييمكم الشخصي لمشروع رقمنة الأرشيف ؟ اذا ترونه ناجحا، ما السبب في ذلك ؟  0 س

: تقييمي الشخصي لمشروع رقمنة أرشيف الصندوق الوطني للتقاعد ناجح على كل الأصعدة حيث  0 ج

الملفات، والسبب في نجاح المشروع يعود إلى الإرادة التي سهل عمل العمال وقلص الزمن في معالجة 

 كانت لدى مسؤولي الصندوق لتحقيق ذلك بالإضافة إلى توفير كل الإمكانيات المادية والبشرية له. 

 : هل لديكم افاق مستقبلية واستراتيجية لحفظ الأرشيف الرقمي على المدى الطويل ؟  0 س

ظ الأرشيف الرقمي على المدى الطويل وهي رقمنة كل أرشيف هناك استراتيجية واضحة لحف : 0ج 

الصندوق بما فيها الأرشيف الإداري لتبقى كل الآفاق المستقبلية هي إيصال الأرشيف الرقمي إلى كل متقاعد 

 لديه ملف خاص به للاطلاع عليه من بيته دون التنقل إلى الوكالات المحلية.

  الرقمنة بمصلحة أرشيف التخطيط لمشروع  الأول:تحليل المحورCNR  تيسمسيلت 

من خلال المقابلة التي جرت مع المكلف بالأرشيف بالصندوق الوطني للتقاعد تيسمسيلت ومن خلال 

فكرة رقمنة الأرشيف جاء بناء على سياسة تقريب الإدارة من المواطن وتسهيل  أن لنا تبينالإجابات 

للوثائق وصعوبة التعامل مع الأرشيف اليدوي، وعليه فإن المعاملات الإدارية، وكذلك نظرا للكم الهائل 

، أما وكالة 0230ثم وضع وكالات نموذجية سنة  0232البداية الفعلية للمشروع كانت بداية من سنة  

وكل هذا كان اعتمادا على استراتيجية مدروسة  0231تيسمسيلت البداية الفعلية لرقمنة الأرشيف كانت سنة 
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ركزية وتوفير المتطلبات اللازمة )بشرية و مادية ( وتحديد الرزنامة الزمنية لتنفيذ المشروع  من قبل الإدارة الم

وكان التخطيط لهذا المشروع اعتمادا على خبراء و استشاريين في مجال الرقمنة والأرشيف وذلك بتنظيم 

تسهيل ات التقاعد لندوات وتكوين الارشيفين والمكلفين بالإعلام الآلي، حيث أعطيت الأولوية الى ملف

معالجتها، وقد أسندت المهمة الى اشخاص يلمون بمعرفة ملفات التقاعد من جهة وبالإعلام الآلي من جهة 

 أخرى.

  : نتائج المحور الأول 

 من فكرة رقمنة الأرشيف جاءت كمبادرة أن : التالية النتائج إلى الأول المحور خلال من نالتوص

استراتيجية مدروسة اعتمادا على  وفقوتقريب الإدارة من المواطن  القطاع لعصرنةالإدارة المركزية  طرف

استشارة خبراء في مجال الأرشيف، وكذا توفير كل الأدوات اللازمة لهذه العملية وهذا لتسهيل التعامل مع 

ن في يالكم الهائل للوثائق التي يتعامل بها الصندوق. إلا أنه تبين لنا أن هناك نقص في الموظفين المختص

 مجال الأرشيف، وأن الأرصدة المرقمنة تتمثل في ملفات المتقاعدين بغض النظر عن الأرشيف الإداري.

 تحليل المحور الثاني : أهداف مشروع رقمنة الأرشيف 

بالنسبة للمحور الثاني تمحور حول الأهداف المسطرة لتنفيذ المشروع حيث تبين أن الصندوق الوطني 

لة من الأهداف للرفع من قيمة المشروع أهمها حفظ الوثائق الاصلية من الضياع، للتقاعد قام بتجسيد جم

وكذا اتاحتها ومعالجة مطالب المتقاعدين دون اللجوء إلى الملف الورقي في أسرع وقت ممكن وهذا مواكبة 

زيز عللتطور التكنولوجي الحاصل، حيث قام الصندوق الوطني للتقاعد بأخذ جميع الاحتياطات اللازمة لت

حات )حواسيب، وماسعملية الحفظ وذلك بتوفير وسائل الإعلام الآلي ووسائل الرقمنة ذات الجودة العالية

، مع الاحتفاظ بنسخة احتياطية للملفات المرقمنة على مستوى الوكالة مهما كانت تكلفتها ضوئية، وطابعات(

 لاية غليزان.ونسخة أخرى يتم حفظها أسبوعيا بالمركز الجهوي للإعلام الآلي بو 
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أما فيما يخص الاطلاع على الأرشيف الرقمي فيكون بعدة طرق منها الحساب الشخصي لكل مستخدم 

مع كلمة المرور إضافة الى البوابة الالكترونية الخاصة بوزارة العمل والتشغيل والضمان الاجتماعي لتحميل 

ة ن هناك طريقة أخرى وهي قيد الدراسالوثائق مباشرة من الموقع، كما تبين حسب إجابة رئيس المصلحة أ

 حول إمكانية الاطلاع لكل متقاعد من بيته على ملفه الشخصي عن طريق ادخال رقم ملفه وكلمة المرور 

  : نتائج المحور الثاني 

بعد تحليل بيانات المحور الثاني توصلنا للنتائج التالية : أن الأهداف التي المسطرة من طرف 

عد من أجل نجاح مشروع رقمنة الأرشيف تتوافق مع الإمكانيات المادية والبشرية الصندوق الوطني للتقا

والتقنية التي وفرها الصندوق مهما كانت كلفتها للقيام برقمنة نوعية وتقديم خدمات ذات مستوى عالي تخدم 

تالي لوذلك عن طريق طرق الاتاحة المختلفة للاطلاع على الأرشيف الرقمي وبا الموظفين والمتقاعدين

 تقليص الجهد والوقت.

  سيرورة عملية الرقمنة بالصندوق الوطني للتقاعد تيسمسيلت  الثالث:تحليل المحور 

بالنسبة للمحور الثالث فإن سير عملية الرقمنة بالوكالة يسير بوتيرة جيدة وسريعة حيث تم رقمنة جميع 

عة سالفا ع القيام بعملية لتحديث للملفات المودالرصيد الوثائقي والوكالة الآن تقوم برقمنة الملفات الجديدة م

بتحضير الملفات المراد رقمنتها لتليها عملية المسح الضوئي للملفات عن  وذلك باتباع عدة مراحل تبدأ

وحفظها   GED PENثم عملية التكشيف عن طريق برنامج  Peper Stream captureطريق برنامج 

خاصة  الحماية وطرق  أساليب وجود مع وسائط متعددة، وعبر SQL SERVER 2014في قاعدة بيانات 

  بكل وكالة تابعة للصندوق الوطني للتقاعد وذلك من خلال الشبكة الداخلية.

 

 



 تيسمسيلت CNR ية بالصندوق الوطني للتقاعددراسة ميدانالثالث :                الفصل
 

123 
 

 : نتائج المحور الثالث 

توصلنا من خلال هذا المحور إلى أن وكالة تيسمسيلت للصندوق الوطني للتقاعد قد أتمت رقمنة 

وهذا ما يدل على السير الحسن لعملية الرقمنة  %322المتقاعدين بنسبة  جميع رصيدها الوثائقي من ملفات

 وهذا مرورا بعدة مراحل وفق أحدث التقنيات والبرمجيات المتطورة إضافة الى وسائط تخزين محلية وخارجية

 بالصندوق شبكة المطبقة المرقمنة الوثائقيةللأرصدة  الحمايةأهم وسائل  ومن )مركز الحسابات بمعسكر(.

 .GED PENمحلية عن طريق برنامج 

  تحليل المحور الرابع : مشاكل وتحديات مشروع رقمنة أرشيفCNR  تيسمسيلت 

المشاكل التي واجهها الصندوق للقيام لرقمنة الأرشيف خاصة نقص العامل  حولالمحور الرابع كان 

توظيف تدارك الأمر وذلك بال ن أمر التوظيف يتطلب مراجعة من الوزارة الوصية إلا انه تمأالبشري خصوصا 

في كل الوكالات، والعامل الأساسي في نجاح هكذا مشاريع لابد له من تخطيط مسبق وتوفير جميع 

 .الإمكانيات المادية والبشرية وكذلك اخذ جميع الاحتياطات الأمنية لحفظ الرصيد المرقمن

قاعد ف الصندوق الوطني للتويرى المكلف بالأرشيف من خلال رأيه الشخصي أن مشروع رقمنة أرشي

، وهذا راجع لإرادة مسؤولي الصندوق وكذلك للاستراتيجية المدروسة لحفظ ناجح على جميع الأصعدة

 الأرشيف الرقمي على المدى الطويل ورقمنة كل أرشيف الصندوق بما فيه الأرشيف الإداري.

 : نتائج المحور الرابع 

روع هناك عوائق وتحديات تواجه سيره، وحسب ما في هذا المحور توصلنا الى ان ككل بداية مش

صرح به المكلف بالأرشيف بالصندوق أن المشكل الوحيد كان نقص في الكادر البشري إلا ان الوزارة 

، وبسبب الحرص الدائم لمسؤولي الصندوق على إنجاح مشروع الرقمنة وتوفير جميع الوصية تداركت الأمر
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يصاله الى كل متقاعد في بيته دون التنقل الإمكانيات للعمل على الحفظ طويل  المدى للأرشيف الرقمي وا 

 الى الوكالات المحلية.

 النتائج العامة للدراسة : -0

 من خلال هذه الدراسة توصلنا إلى النتائج التالية :

 خطة مسبقة ضمن توفيرها وجب بشرية وقدرات تكنولوجية إمكانيات يستلزم الرقمي الأرشيف أن 

 الإلكترونية. البيئة الى التحول في غبتر  التي للإدارة

 تقليص الجهد والوقت للبحث عن ملفات المتقاعدين واسترجاعها. 

  نها ا بالاختيار الصحيح للأجهزة والبرامج التي يمكنجاح نظام رقمنة الأرشيف ارتباطا وثيق يرتبط

 .الاستجابة للحالة والمتطلبات المحددة للأرشيف الرقمي

  قاعد تفي الصندوق الوطني لل الرقميالأرشيف ة للشروط المناسبة لحفظ من الأسباب الأساسي

ع تكنولوجيا في التعامل م الأرشيفينتوفير بيئة إلكترونية مناسبة بالإضافة إلى تدريب وتأهيل 

 ت.المعلوما

  بالرغم من الفترة القصيرة لتبني فكرة رقمنة الأرشيف بوكالة تيسمسيلت للصندوق الوطني للتقاعد

 .%322( إلا أنه تم رقمنة جميع ملفات المتقاعدين على مستوى الوكالة أي بنسبة 0231)

 ي التوظيف نهائيا ف وانعدام المصلحة، في الموظفين عدد في نقص من الأرشيف مصلحة تعاني

 الصندوق.

  حصاءات محددة لهذه وفق متطلبات محددة مثل إعداد الإحصائيات  لملفاتاإمكانية إجراء جرد وا 

 .ةوفق الأساليب التقليدي مملأطول و  ن، فهذا الأمر صعب ويستغرق وقتابالمتقاعدي الخاصة
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  حيث يفالأرش عمل وتطوير تحسينعلى  عملالوطني للتقاعد  لصندوق ل الإلكترونية الإدارة نظام 

  .المستقبلي للتطور والاستعداد خدمته مستوى  تطوير في نوعية نقلة إحداث خلاله من تم

 مباشرة عليها الاطلاع عدم خلال من الأصلية ثيقةالو  على الحفاظ. 

 في الكمبيوتر باستخدام متعلقة كانت سواء الحديثة، التكنولوجيا استخدام في الموظفين غالبية تحكم 

 قبل نم حظى بإقبال كبيري المرقمن فالرصيد الأرشفة، برمجيات مع التعامل أو الإدارية، الأمور

ظام ن الطرق المتاحة بواسطة وأسهل جهد قلبأ المعلومة الى الوصول نظرا لسهولة المستفيدين

GED. 

 نتائج الدراسة على ضوء الفرضيات : -0

الفرضية الأولى : الاستراتيجية التي تبناها الصندوق الوطني للتقاعد بتيسمسيلت في استخدام تكنولوجيا 

 المعلومات ساهمت في التسيير الحسن لأرشيف المؤسسة.

من خلال النتائج المتحصل عليها فيما يخص استراتيجية الصندوق  لميدانية التي قمنا بهامن خلال الدراسة ا 

الوطني للتقاعد في استخدام تكنولوجيا المعلومات لتسيير الأرشيف لاحظنا نجاح هذه الأخيرة حيث تم رقمنة 

قت، ال الجهد والو وهذا ما ساهم في التسيير الحسن لمصلحة الأرشيف واختز  %322الرصيد الوثائقي بنسبة 

 وعليه من خلال هذه المؤشرات نجد أن الفرضية محققة بشكل كامل .

 كنولوجيات بمتطلبات المتعلقة والعراقيل الصعوبات لتجاوز الأرشيف مصالح الفرضية الثانية : تسعى

 .وبشرية مادية إمكانيات من متاح هو ما بكل المعلومات

مكانيات المادية والبشرية لإدخال تكنولوجيا المعلومات بمصلحة لقد سخر الصندوق الوطني للتقاعد كل الإ

وذلك تحديا للصعوبات والمشاكل التي قد تعترض عملية رقمنة الرصيد الوثائقي، إلا أنه ومن الأرشيف 
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خلال زيارتنا الميدانية لاحظنا نقص في المختصين في مجال الأرشيف إذ المصلحة يوجد فيها أرشيفي 

 هذا الأخير أن هذا خارج عن نطاقهم وأن مشكل التوظيف يرجع للوزارة الوصية. واحد وحسب تصريح

 ومن خلال هذا نستنتج أن الفرضية محققة بشكل كبير.

: ينظم الصندوق الوطني للتقاعد دورات تكوينية لتنمية الموارد البشرية به للتحكم في  الفرضية الثالثة

 يف.التكنولوجيات الحديثة في مجال تسيير الأرش

ن الصندوق الوطني للتقاعد ومن أجل إنجاح مشروع رقمنة الأرشيف يقوم بعدة دورات تكوينية للموظفين إ

من وهذا ضمن الاستراتيجية التي انتهجها، و في مجال استخدام تكنولوجيا المعلومات والتحكم الجيد فيها 

ديثة دا في التكنولوجيات الحخلال ما لاحظناه أن عمال مصلحة الأرشيف بوكالة تيسمسيلت يتحكمون جي

 في مجال تسيير الأرشيف، وتبعا لهذه المؤشرات نستنتج أن الفرضية محققة بشكل كامل.

 



 

 

 خـــــــــاتـمـــــــــة



 خاتمة
 

128 
 

 خاتمة: 

 أي تنجح لا حيث الحديثة الإدارة أدوات من أداة كونه الحالي العصر في بالأرشيف الاهتمام ازداد لقد 

 مع الحاجة عند إليها والرجوع منها الاستفادة سهلي كي لإداريةا الوثائق بتنظيم يقوم الذي فهو بإهماله إدارة

 ورغبة المجالات، شتى في كثيرة ووثائق مستندات من عليه تحتوي  وما المؤسسات حجم في المستمرالتزايد 

 على الحفاظ لها يضمن و والجهد الوقت من كثيرا يوفر مما آلية بطريقة بياناتها تنظيم في المؤسسات هذه

بتسيير الأرشيف،  الخاصة العمليات بجميع القيام يتولى متكامل نظام لوجود الحاجة ظهرت ،ياناتالب هذه

وهذا ما ساهمت به تكنولوجيا المعلومات من خلال التطبيقات والبرمجيات والشبكات  وسرعة إيصال الوثيقة 

 الأرشيفية للمستفيد.

ة ى استراتيجية الصندوق الوطني للتقاعد وكالتسليط الضوء عل بها حاولنادراستنا التي قمنا ومن خلال 

لشامل الأرشيف، فقد تناولنا في الدراسة التعريف ا المعلومات لتسييرفي استخدام تكنولوجيا  تيسمسيلت

برازركزنا على مصلحة  تيسمسيلت ثمبصندوق التقاعد لولاية  ن إمكانيات ما يوفره الصندوق م الأرشيف وا 

 .ات الحديثة في رقمنة الرصيد الوثائقيمادية وبشرية لتطبيق التقني

احرز تقدما ملحوظا في التسيير الالكتروني للوثائق حيث تم رقمنة جميع  الأخير قدهذا  الملاحظ أنفكان  

، إضافة الى ساعد على تقديم خدمات أفضل بأقل جهد ووقت، وهذا ما  %322ملفات المتقاعدين بنسبة 

ول الأرشيف الرقمي على المدى البعيد وتسهيل الوص وحفظات الرقمية الرؤية المستقبلية نحو تطوير الخدم

 .اليه دون عناء التنقل

 و التي يمكن الأرشيفية الوثائق رقمنة بمسألة للنهوض الاقتراحات بعض تقديم يمكننا سبق ما خلال ومن

 :التالية النقاط في تلخيصها

 .الرقمية ةالبيئ تحديات لمواكبة ينوالقوان التشريعات تطوير وجوب -
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 للأرصدة الجيد التسيير لضمان الأرشيف مجال في المتخصصين توظيف زيادة على التركيز -

 .بها المتعلقة العمليات وتطوير الوثائقية

 .للموظفين مكثفة ضافيةإ تدريبية دورات عقد ضرورة -

 تعميم مشروع الرقمنة على كل الرصيد الوثائقي بما في ذلك الأرشيف الإداري. -

 .البعيد المدى على تكون  افاقها الالكترونية الإدارة لإنجاح المنتهجة جياتالاستراتي -

تعميم التجربة الناجحة التي انتهجها الصندوق الوطني للتقاعد في استخدام تكنولوجيا المعلومات  -

 لتسيير الأرشيف على جميع الإدارات العمومية.

الدولة المتقدمة في جميع المجالات في ظل  بركبالأخير يمكننا القول أن الجزائر تسعى للالتحاق  وفي

 التطور التكنولوجي وذلك من خلال الإصلاحات في مؤسساتها وتعميم الرقمنة في جميع القطاعات خاصة

 تكنولوجيا تطبيقات من تجعلأن و  الأرشيف تسيير في واضحة سياسة تبني فعليها قطاع الأرشيف،

 واختصار لدينا الأرشيف قطاع تعترضما زالت  التي تالصعوبا على للتغلب الأساس الحجر المعلومات

 .ذلك لتحقيق المسافة

 



 

 

 قائمة المصادر والمراجع 
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I : المراجع باللغة العربية 

 أولا : الكتب 

 الأرشيف. ومراكز المكتبات العام في الحق مجموعات رقمنة مشاريع إرشادات .صوفي ،عبد اللطيف -10

 .22، ص 0232 هبة.. ترجمة ملحم،. المكتبات )افلا( ومؤسسات لجمعيات الدولي الاتحاد

أحمد عبد الله. الأرشفة الإلكترونية في المملكة العربية السعودية: دراسة لواقع الوزارات الغرابي ، -10

 .012ص، 0221 الرياض. شبه حكومية. مكتبة الملك فهد الوطنية. والمؤسسات

دا الرحمن. نبيل بن عبدالمعثم ،  ؛جبريل بن حسنالعريشي ، -10 وثائق في رة الالأرشفة الالكترونية وا 

، 0230 النظرية والتطبيقات العملية. الرياض : مكتبة الملك فهد. والأسس: المبادئ  العصر الحديث

 231ص، -067-00-9960-978ردمك 

10- ISO 15489-1 تسيير الأرشيف الإداري  والتوثيق. المعلومات : 

 – نظريات – مفاهيم : رينوالعش الحادي القرن  الاستراتيجية وتحديات الإدارة . سالم الجنابي، أكرم -10

 522ص، 0231الحالة : عمان .دار أمجد للنشر والتوزيع . دراسة – عمليات – مداخل

: أنظمة الأرشيف توفير للوقت والجهد. نوفمبر  الأرشفة الالكترونية .سروار، كمال محمد رمزي  -10

 .54ص ، 0235

وائل  دارعمان .:  عمالطاهر محسن منصور. الإدارة والأالغالبي ،  صالح مهدي ؛العامري ،  -10

 .102،ص 0221. 0للنشر، ط

: الالمعية للنشر والتوزيع. قسنطينة. الطبعة الأولى.  التسيير الالكتروني للوثائق عادل.غزال ، -10

 .312ص، 0230
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القاهرة. مؤسسة طيبة  الالكترونية:عيسى. الإدارة  إيهاب المصري ، الرؤوف؛ عبد عامر، طارق  -19

 001،ص 0231 .3للنشر والتوزيع. ط

المعتز  : دار عبوي، زيد منير. أساليب الاستفادة من تكنولوجيا المعلومات والرقمية الحديثة. عمان -01

 . 325، ص0202للنشر والتوزيع، 

 . 52، ص0200 : شبكة الألوكة. الدمام الغامدي، محمد فوزي بن محمد. الادارة الالكترونية. -00

مكتبة  لرياض :ا ن التخطيط والتنفيذ. الطبعة الثانية.. الحكومة الالكترونية بيفهد بن ناصر، العبود -00

 . 312ص، 0225. الملك فهد الوطنية

، 0222.والتوزيع: دار اليازوري العلمية للنشر الإلكترونية. الأردننجم، عبود نجم. الإدارة والمعرفة  -00

 .412 ص

 الدوريات و ثانيا : المقالات

 :لسوناطراك العامة بالمديرية الأرشيفية علوماتالم كمال. نظام ،يوسف؛ بوكرزازة ،حسيني أولاد -10

 .13 علمية. المجلد الإلكترونية. مجلة آفاق الأرشفة نظام إلى التقليدية الأرشفة نظام من الانتقال

 15-51ص .ISSN :1112 9336 : .0203 24العدد

ة إلى الإدارة ليديبن أوجيت، فطيمة الزهرة المفيدة؛ نجاح، عصام. استراتيجيات التحول من الإدارة التق -10

مجلة التنمية البشرية والتعليم للأبحاث :  COVID19الإلكترونية في ظل الأزمات : أزمة كورونا

 512-541ص ص .0410-3122، ، ردمد 2، العدد 1، المجلد2021المتخصصة، 

، 3. ع0بن سبتي، عبد المالك. التسيير الإلكتروني في الوثائق: مجلة المكتبات والمعلومات. مج -10

 03ص .0222
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بوجلال، صلاح الدين. محاضرات في مقياس علم الإدارة العامة: كلية الحقوق والعلوم السياسية.  -10

 .0200جامعة سطيف، 

 بوحنية، قوي؛ عبد المجيد، رمضان. الإدارة الإلكترونية كآلية لتطوير أداء الجماعات المحلية بالجزائر -10

ص .0231. 3. عدد 5عة ديالي : العراق. مجلد : مجلة العلوم القانونية والسياسية. تصدر عن جام

01 

بوغرارة، زينب. التدريب وممارسة الأرشفة الالكترونية ودورها في ؛ سعيدي، خليل ؛ بوساحية، هشام  -10

تحسين خدمات المعلومات الالكترونية : دراسة ميدانية بجامعة الأمير عبد القادر : مجلة الإبراهيمي 

 303-321ص ص.0203. ديسمبر 22. العـــدد للعلوم الاجتماعية والإنسانية

السعيد. تحديات التحول نحو الأرشيف الرقمي في الإدارات العمومية : دراسة ميدانية بوعافية ، -10

-ISSN:2661. 4بالمديريات التنفيذية لولاية بسكرة : مجلة ببليوفيليا لدراسة المكتبات والمعلومات. ع

 051-023ص ص .23/30/0232. 7781

اض. محاضرات في مقياس مدخل علم إدارة اعمال: كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم جدار، ري -10

 .0231. 22التسيير. جامعة الجزائر 

مليكة. التسيير الالكتروني للوثائق ودوره في الإدارة الإلكترونية المحلية: مجلة المفكــــــر  جرمولي ، -19

 12-52ص ص.0232مبر، ديس1للدراسات القـانونية والسياسية العدد 

محمود حسن. تكنولوجيا المعلومات ودورها في تطوير الأداء الاستراتيجي : دراسة تطبيقية جمعة ،  -01

في وزارة الإعمار والإسكان والبلديات والأشغال العامة جمهورية العراق. كلية الإدارة والاقتصاد. جامعة 

ص ص .0. العدد 1ية والإنسانية. المجلد . المجلة الجزائرية للعلوم الاجتماع0231ديالى العراق. 

22-12 
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خرشي، إلهام. محاضرات في مقياس الادارة الالكترونية في الجزائر: كلية الحقوق والعلوم السياسية.  -00

 .0203، 0جامعة محمد لمين دباغين: سطيف

حية صنصري، منال. الإدارة الإلكترونية كخيار استراتيجي لتحسين الخدمات ال؛ خلاصي، عبد الإله  -00

في الجزائر: المؤتمر الدولي الأول الافتراضي : التحول الرقمي في عصر المعرفة .مجلة كلية الاقتصاد 

 31ص .30/21/0202بتاريخ  1. ع3للبحوث العلمية. مج

كترونية متطلبات تطبيق الإدارة الال الدعيس، عبد الكريم سعيد عبده قاسم؛ علي محسن، ناصر سعيد . -00

بالجمهورية اليمنية )من وجهة نظر القيادات الأكاديمية الإداريين(: مجلة الجامع  في كلية مجتمع صنعاء

 325-322ص ص.0231. مارس 1في الدراسات النفسية والعلوم التربوية. العدد 

 ميدانية التخطيط :دراسة عملية تفعيل في الإلكترونية الإدارة موسى. دور ،سناء؛ رحماني رحماني، -00

الاقتصادية: جامعة زيان عاشور الجلفة  والدراسات الأعمال إدارة مجلة ريريج.بوع برج كوندور لمؤسسة

 .342-322ص ص، 0231. 4.العدد 

 الوطني الصندوق  وتحدياته : أرشيف الأرشيفية للوثائق الالكتروني التسيير زايدي، حسنية. تطبيقات -00

 ،22 والإنسانية. المجلد  الاجتماعية للعلوم الحقيقة نموذجا : مجلة أدرار لولاية المحلية الوكالة للتقاعد

 022-022ص ص .0202.  23العدد

زرزار، العياشي. الإدارة الالكترونية : فلسفة جديدة في إدارة المنظمات الحديثة : مجلة ملفات الأبحاث  -00

 021-311ص ص.0231. 5في الاقتصاد والتسيير: المغرب . العدد 

 : دراسةوالمراحل المتطلبات الأرشيفية للوثائق بعد عن ةوالإتاح الرقمي التحويلسيد محمد ، منال .  -00

،ص 0231 أكتوبر ،2 ع ،4 المعلومات. مج لعلوم المصرية الأزهر. المجلة ذاكرة مشروع على تطبيقية

 421-201ص 
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خالد. متطلبات البنية التحتية لتنفيذ مشروع الأرشفة الإلكترونية : دراسة وصفية بوزارة شيروف ،  -00

المجلة المغاربية للـدراسات التاريخية والاجتماعية : جامعــة سيدي بلـعـباس. ية بالجزائر. الموارد المائ

 201-222ص ص.0200. جويلية 23. العدد 34المجلد 

سبتي، رشيدة. تكنولوجيا المعلومات والاتصال وحتمية التحول الالكتروني ؛ عمارية عبد الحكيم ، -09

 210-212ص ص.0231. 25انية والاجتماعية . العددللمؤسسات. مجلة الباحث في العلوم الإنس

عباس زبون عبيد. الإطار القانوني للحكومة الإلكترونية: مجلة العلوم القانونية والسياسية. العبودي ، -01

 320-12ص ص .0230، 3تصدر عن جامعة ديالي، العراق، عدد 

. ظيموالتن العمل مجلة: يةالبشر  الموارد إدارة ممارسات تحسين في الرقمي التحول دور. مهدي عمر، -00

 311-354ص ص .0200 سنة سعيدة، جامعة

الهام. مزايا وتحديات الانتقال من الحكومة التقليدية إلى الحكومة الالكترونية: تجارب بعض غالم ، -00

 311-341ص ص .0224الدول بما فيها الجزائر، مجلة الاقتصاد والاحصائيات التطبيقية، 

إصلاح الخدمة العمومية من خلال الإدارة الالكترونية وآفاق ترشيدا  غريبي، علي. رينوبة، الأخضر. -00

 421-422ص ص .0231: مجلة العلوم الإسلامية والحضارة. العدد الثالث. أكتوبر 

 الالكترونية ودورها الإدارة تطبيق خلال من الجزائر في العمومية الإدارة فتيحة . عصرنة فرطاس، -00

-225ص ص.0231. 0.المجلد  35الاقتصاد الجديد. العدد المواطنين: مجلة  خدمة تحسين في

200. 

 34 العدد المنصور، الشاملة. مجلة الجودة تحقيق في وامكانياتها الإلكترونية الإدارة قدوري، سحر. -00

 315-351ص ص .0232. 3الجزء الخاص،
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 والعلوم لحقوق ا الرقمي. مجلة الإقتصاد ظل في المعلومات لتكنولوجيا التحتية غنية. البنية لالوش، -00

 51-41ص ص .0235. 0، العدد4: جامعة زيان عاشور. الجلفة. مجلد -دراسات اقتصادية-

بلال .نحو استراتيجية لنجاح مشاريع رقمنة الوثائق : التخطيط العلمي ، بن جامع  مهري، سهيلة ؛ -00

. 4. العدد ماتبمشروع رقمنة الوثائق لمؤسسة سوناطراك: مجلة ببليوفيليا لدراسة المكتبات والمعلو 

 21-12ص ص.0232

زكريا عبد الكريم أسعد. أساسيات الأرشفة الإلكترونية : دورة تدريبية . مجلة الاتجاه موسى ،  -00

 22صالعلمي.

أكرم أبوبكر. نظم الأرشفة الإلكترونية : دراسة تحليلية مقارنة: المجلة العربية للأرشيف الهوش ، -09

 .312-321ص ص .0232. 45والتوثيق والمعلومات. العدد 

 الرسائل الجامعيةالأطروحات و ثالثا : 

أوبراهم، تسعديت. الرقمـنة في المكتبــات الجامعــية الجــزائرية : دراسة حالة المكتبة الجامعية المركزية  -10

التوثيق .كلية العلوم الإنسانية و  المكتبات علم في ماجيستر شهادة لنيل تخرّج بن يوسف بن خدة: مذكرة

 431ص .0231 زائر.: جامعة الج

على التسيير الاستراتيجي  (NTIC)بلقيدوم، صباح. أثر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات الحديثة  -10

. مذكرة لنيل شهادة دكتوراه، تخصص علوم التسيير، 0للمؤسسات الاقتصادية : جامعة قسنطينة 

 231ص .0232 قسنطينة،

 قسنطينة ةولاي أرشيف: الأرشيف مجال في تهاتطبيقا و المعلومات تكنولوجيا. إبراهيمبوسمغون،  -10

 004ص .0222 ، المكتبات علم في الماجستير شهادة لنيل مقدمة مذكرة: نموذجا
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المحليات بالمملكة العربية السعودية :  لإدارةالادارة الالكترونية كأسلوب  الحسن، محمد الحسين. -10

 .على درجة الماجستير في الإدارة العامةبحث مقدم للحصول  دراسة تطبيقية على أمانة منطقة الرياض.

 011ص .0222 السودان. جامعة ام درمان الإسلامية.

حططاش، عبد الحكيم .دور تطبيق الحكومة الالكترونية في الجزائر في تحسين إدارة العلاقة مع  -10

 أطروحة مقدمة لنيل شهادة .0232( : دراسة تقييمية لمشروع الجزائر الالكترونية CRMالمواطن )

 225ص .0231. 3جامعة سطيف  دكتوراه في العلوم الاقتصادية.

 ة : مذكرةفي الدول العربي وتطبيقاتهاتأثير الإدارة الالكترونية على إدارة المرفق العام  مختار. حماد، -10

 السياسية العلوم الدولية .جامعة الجزائر .كلية والعلاقات السياسية العلوم في الماجستير شهادة لنيل

 311.ص0221م.والإعلا

 للأرشيف لعامةا المديرية حالة دراسة: والتنفيذ الإشكالية الجزائر في الأرشيف رقمنة فاطمة. فوزيةخثير ، -10

 313ص 0221 ،وهران جامعة: ماجستير مذكرة. ووهران الجزائر وولايتي الوطني

تير. كرة ماجسشعيب، حاج. تسييــر أرصـدة المصالح الولائية للأرشيف : ولاية تلمسان نموذجا، مذ -10

 012ص .0233: كلية العلوم الاجتماعية. جامعة وهران.  علم المكتبات والعلوم الوثائقية

شيلي، إلهام. دور الإدارة الالكترونية في تطوير الأداء التنظيمي : دراسة ميدانية لبعض مؤسسات  -19

ادة دكتوراه، تخصص . مذكرة لنيل شه1جامعة فرحات عباس سطيف  تسيير الموانئ البحرية الجزائرية :

 423ص .0202علوم التسيير: سطيف. 

عبد القادر. تحديات الإدارة الالكترونية في الجزائر : دراسة سوسيولوجية ببلدية الكاليتوس عبان ، -01

العاصمة : أطروحة نهاية الدراسة لنيل شهادة الدكتوراه ل م د في علم الاجتماع، تخصص إدارة وعمل، 

  031ص.0231 الاجتماعية، قسم العلوم الاجتماعية، جامعة محمد خيضر.كلية العلوم الإنسانية و 



 بيبليوغرافية
 

138 
 

عشور، عبد الكريم. دور الإدارة الإلكترونية في ترشيد الخدمة العمومية في الولايات المتحدة الأمريكية  -00

والجزائر: مذكرة ماجيستير في العلوم السياسية والعلاقات الدولية. جامعة منتوري : قسنطينة. 

 032ص.0232

عبد الرحمان. التكنولوجيا الجديدة للإعلام والاتصال وأثرها على الادارة الاستراتيجية للموارد القري ، -00

مؤسسة اقتصادية: أطروحة مقدمة لنيل شهادة دكتوراه في العموم الاقتصادية.  دراسة حالةالبشرية: 

 212ص .0231. 3جامعة فرحات عباس سطيف 

لأداء التسويقي للمؤسسات الاقتصادية بتطبيق الإدارة كيلاني، صونية. مساهمة في تحسين ا -00

 .0221دراسة حالة مجمع صيدال لصناعة الأدوية. مذكرة ماجستير : جامعة بسكرة،  الإستراتيجية :

 321ص

حسان. متطلبات حوسبة أرشيف الجامعات الجزائرية : دراسة ميدانية بمصالح أرشيف مداسي ، -00

عبد الحميد مهري. أطروحة مقدمة لنيل شهادة دكتوراه ل  2طينة جامعات الشرق الجزائري: جامعة قسن

 255ص.0202م د في علم المكتبات. مارس 

الأنظمة الآلية ودورها في تنظيم مخطوطات مكتبة جامعة الأمير عبد القادر واقع  .رشيد ،مزلاح -00

 002ص.2006وأفاق، مذكرة ماجستير: علم المكتبات: جامعة منتوي. قسنطينة. ديسمبر 

نطينة، : جامعة قس مهري، سهيلة. المكتبة الرقمية في الجزائر: مذكرة ماجستير في علم المكتبات -00

 051ص .0221

 على انيةميد دراسة: بالجزائر الأرشيف ميدان في المعلومات تكنولوجيا استخدام. بشير ، نمرود -00

. والتوثيق اتالمكتب لمع في الدكتوراه شهادة لنيل مقدمة أطروحة:  الوزارات لبعض الوثائقي الرصيد

 421ص .0231 ،0 الجزائر جامعة
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 رابعا : المؤتمرات

ورقة  بيات.: الفوائد والسل الإدارة الإلكترونية بين الواقع والتطبيقخميس أبو حبيب.  محمود صبري، -10

امعة كلية تكنولوجيا المعلومات الج بحث قدمت في ملتقى تكنولوجيا لمعلومات "نحو مجتمع معلوماتي.

 .0222بغزة فلسطين، ابريل  لامية :الإس

 و القوانين المراسيمخامسا : 

عام  الثانية جمادى 28 في المؤرخ 07 / 92 رقم التنفيذي المرسوم ،(3220) الرسمية، الجريدة -10

الإداري  والتنظيم الاجتماعي الضمان لصناديق القانوني الوضع والمتضمن يناير 4 ل الموافق 1412

 .0 عدد الرسمية الجريدة الجزائرية الجمهورية اعي،الاجتم للضمان والمالي

 سادسا : الويبوغرافية

 تأثير تكنولوجيا المعلومات على قطاع الأرشيف : مدونة. متاح على الخط -10

https://aymenbdf.wordpress.com/  على الساعة  05/24/0202اطلع عليه بتاريخ

32.22 

    https://dz.cnr.dz/arالوطني للتقاعد : متاح على الموقع : الصندوق تعريف  -10

اطلع عليه بتاريخ www.almaany.com تعريف ومعنى إدارة في معجم المعاني الجامع، -10

 32.22.على الساعة 34/22/0202

نولوجيا الاعلام والاتصال ومراحل تطور تكنولوجيا المعلومات: موسوعة كيوبيديا العالمية. تك -10

https://www.qpedia.org/topics/11254.html  على  04/24/0202بتاريخ  ع عليهاطل

  22.22الساعة 

https://aymenbdf.wordpress.com/
https://dz.cnr.dz/ar
http://www.almaany.com/
http://www.almaany.com/
https://www.qpedia.org/topics/11254.html
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كتروني للمعلومات ووثائق المؤسسات: دراسة حالة الشركة الوطنية للكهرباء التسيير الإل.  سالم، باشيوة -10

 0235، مارس 21ع .  .Cybrarians Journalوالغاز سونلغاز فرع إنتاج الكهرباء

brarians.info/index.php?option=com_content&id=687:shttp://www.journal.cy 

alem   21.00على الساعة 32/25/0202تم الاطلاع عليه بتاريخ   

. مقالة دراسات: 0221ماي  3. تاريخ الإصدار 2صخر محمد، الشارخ. الأرشيف: الكتاب. العدد  -10

 والثقافية العربيةالأرشيف في فجر الألفية الثالثة. أرشيف الشارخ للمجلات الأدبية 

https://archive.alsharekh.org/Articles/151/14859/334727   اطلع عليه بتاريخ

 34.22على الساعة  05/24/0202

على الموقع . فؤاد صبري الحيالي، زينة. متطلبات نجاح الإدارة الإلكترونية: متاح  -10

https://almerja.net/reading.php?idm=159414  . على 35/24/0202اطلع عليه بتاريخ.

 30.22الساعة 

 مازن، سمير علي. الارشفة الالكترونية: ورقة عمل. متاح على الموقع الالكتروني :  -10

2011/archlecture2.pdf-11-Ictc/news/01http://uotechnology.edu.iq  اطلع عليه

 34.22على الساعة  05/24/0202بتاريخ 

learning.univhttp://e-محاضرات حول تكنولوجيا المعلومات والاتصال على الموقع  -19

biskra.dz/moodle2019    32.22على الساعة  31/24/0202اطلع عليه بتاريخ 

مدحت، عادل. مفاهيم اقتصادية: ماهي الرقمنة وأهميتها في الخدمات المقدمة للمواطنين؟ متاح على  -01

على  01/24/0202اطلع عليه يوم   :m/story/2019/9/10/https://www.youm7.coالرابط 

 33.22الساعة 

http://www.journal.cybrarians.info/index.php?option=com_content&id=687:s%20alem
http://www.journal.cybrarians.info/index.php?option=com_content&id=687:s%20alem
https://archive.alsharekh.org/Articles/151/14859/334727
https://almerja.net/reading.php?idm=159414
http://uotechnology.edu.iq/
http://uotechnology.edu.iq/
http://uotechnology.edu.iq/
http://elearning.univ-biskra.dz/moodle2019
http://elearning.univ-biskra.dz/moodle2019
http://elearning.univ-biskra.dz/moodle2019
https://www.youm7.com/story/2019/9/10/
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II : مراجع باللغة الأجنبية 

01- Hassiba, Habchi. Application d’un système de GED au service de 

documentation du C.R.R.A.V. Hal open science.2017,p 34 
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 : استمارة المقابلة 10الملحق رقم 

 

 -تيارت –دون جامعة ابن خل

 كلية العلوم الإنسانية و الاجتماعية

 قسم الاعلام والاتصال و علم المكتبات 

 شعبة علم المكتبات

 استمارة المقابلة 

 في إطار تحضير مذكرة التخرج لنيل شهادة الماستر في علم المكتبات والمعلومات 

 تخصص: هندسة وتكنولوجيا المعلومات بعنوان 

 

    

 

 لبتين:                                                  تحت اشراف الأستاذ  :من إعداد الطا

 بلبيوض مريم                                                    د. بن شهيدة محمد  -
 ساعد سماح  -

نرجو من سيادتكم المحترمة الإجابة على الأسئلة المقدمة في استمارة المقابلة، ونحيطكم 
 .أنها لا تستخدم إلا لأغراض البحث العلميعلما 

 شكرا 

  0100/0100السنة الدراسية 

 

تيسمسيلت ( في استخدام تكنولوجيا  CNRاستراتيجية الصندوق الوطني للتقاعد) 
 المعلومات لتسيير الأرشيف
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 :أسئلة المقابلة

 .تيسمسيلت CNRالتخطيط لمشروع رقمنة بمصلحة أرشيف  :المحور الأول

: كيف جاءت فكرة رقمنة أرشيف الصندوق الوطني للتقاعد؟ ومتى كانت البداية الفعلية لانطلاق 0س

 المشروع؟ 

التكلفة، الآجال، الأهداف، )ي العناصر التي اعتمدتم عليها عند التخطيط لمشروع الرقمنة : ماه0س

 العوائق(؟ 

قبل التخطيط لمشروع رقمنة الأرشيف، هل اعتمدتم على معايير عالمية، خبراء في المجال، أرشيفين،  :0س

 تجارب سابقة؟ 

 كيف تم اختيار وتحديد الأرصدة المراد رقمنتها؟  :0س

من هي الهيئة المشرفة على رقمنة الأرشيف؟ وكيف تم تحديد الكادر البشري المعني بتجسيد المشروع : 0س

 )على أساس الشهادة والتكوين، الخبرة(؟ 

 أهداف مشروع رقمنة الأرشيف.: المحور الثاني

 : هل ترون أن تحديد الأهداف أمر ضروري قبل الانطلاق في المشروع؟ 0س

 ي حددتموها للخوض في مشروع الرقمنة؟ )الحفظ، الاتاحة، مواكبة التطورات(: ماهي الأهداف الت 0س

 : ماهي الاحتياطات التي اتخذتموها لتعزيز عملية الحفظ؟ 0س

 : ماهي طرق إتاحة الأرشيف الرقمي؟  ومن هو الجمهور المعني بالاطلاع عليه؟ 0س

 رية و التقنية للمشروع؟ : هل الأهداف المحددة تتوافق مع الإمكانيات المادية، البش0س
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 المحور الثالث : سيرورة عملية الرقمنة في الصندوق الوطني للتقاعد تيسمسيلت .

 هل عملية الرقمنة تسير بوتيرة حسنة ؟ و الى أي مرحلة وصلتم في تنفيذ هذه العملية ؟ : 0س

 ماهي المراحل المتبعة في رقمنة الرصيد الوثائقي؟  :0س

 مستخدمة في عملية الرقمنة ؟: ماهي البرمجيات ال0س

 : هل لديكم أنظمة و برامج حماية الأرصدة المرقمنة ؟ 0س

 : ماهي وسائط التخزين ووسائل البحث المعتمدة في الأرشيف الرقمي ؟ 0س

 تيسمسيلت .CNRمشاكل  وتحديات مشروع رقمنة أرشيف :  المحور الرابع

 مشروع الرقمنة ؟ و ما طبيعتها ؟ : هل هناك مشاكل و تحديات واجهتكم أثناء تنفيذ 0س

 : هل كان هناك تخطيط مسبق لتخطي و مواجهة هذه المشاكل ؟ 0س

: هل اتخذتم الاحتياطات الأمنية اللازمة حسب المعايير العالمية المتعلقة بديمومة الوثائق الالكترونية 0س

 و مستودعات الحفظ الرقمي ؟ 

 رشيف ؟ اذا ترونه ناجحا ، ما السبب في ذلك ؟ : ماهو تقييمكم الشخصي لمشروع رقمنة الأ0س

: هل لديكم افاق مستقبلية و استراتيجية لحفظ الأرشيف الرقمي على المدى الطويل ؟  0س
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 Les Rayonnages mobiles رفوف مدمجة المتحركة:  10ملحق رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الملاحق
 

147 
 

 Les Rayonnages fixes رفوف ثابتة ومفتوحة :10ملحق رقم 
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 GEDقرص صلب خاص ب  0: 10الملحق 
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 Scannerالماسح الضوئي  جهزةأ :10ملحق رقم 
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 GED PEN: واجهة برنامج  10الملحق رقم 
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 STAR: واجهة برنامج  10الملحق رقم 

 
 TDR: واجهة برنامج  10الملحق رقم 

 



 

 

 ملخص



 

 

  ملخص:

 الاقتصادية يادينالم مختلف في الحديثة، التكنولوجيات تعرفه الذي الكبير والتسارع المعلوماتي التطور إن
 لخدمةا تحسين أجل من الرقمنة بمشاريع القيام إلى والإدارات المؤسسات دفعت والسياسية والاجتماعية

 المؤسسات بين من الأرشيف قطاع يعتبر. الالكترونية بالإدارة يسمى ما ظهور بالتالي و وعصرنتها العمومية
 وفق الالكترونية يئةالب إلى التقليدية البيئة من والتحول خدماتها تسيير في المعلومات تكنولوجيا أدخلت التي

 المؤسسات ضمن من بالجزائر للتقاعد الوطني والصندوق ،  بذلك للقيام متطلبات و وخطط استراتيجيات
. المواطن من ةالإدار  تقريب استراتيجية ضمن الوثائقي رصيدها رقمنة مشروع تبني في سباقة كانت التي

تيسمسيلت في استخدام  CNRاتيجية الصندوق الوطني للتقاعد جاءت هذه الدراسة للوقوف على استر 
تكنولوجيا المعلومات لتسيير الأرشيف من حيث الإمكانيات التي سخرها الصندوق لإنجاح عملية التسيير 

 رالتسيي دور برازإ مع المؤسسة هذه في المتبعة الآلية الممارسات نوع معرفة و الالكتروني للوثائق الأرشيفية، 
كالة بها على مستوى و  من خلال الدراسة الميدانية التي قمنا الخدمات تحسين في للوثيقة الالكتروني

 المقابلة.تيسمسيلت مستخدمين في ذلك أداة 

 لومات، تسيير الأرشيف الاستراتيجية، تكنولوجيا المعالكلمات المفتاحية : 

Abstract: 

The information development and the great acceleration of modern technologies in 

various economic, social and political fields prompted institutions and administrations 

to carry out digitization projects according to the quality of their activities and 

administrative dealings in order to improve and modernize public services ,The 

emergence of what we call e-management. 

The archiving sector is among the institutions that have introduced information 

technology in the conduct of their services and the transition from the traditional 

environment to the electronic environment, according to strategies, plans and 

requirements to do so. The current study sheds light on the National Retirement Fund 

CNR strategy (Tissemsilt District). It focuses on the use of modern information 

technologies that facilitate archive management. In other  words, it stands for the most 

important applications used by the CNR to assure that the electronic management 

process of archival documents is done successfully, knowing the extent of this 

application system, and the sort of the automatic practices have been followed in this 

foundation with showing the roll of the Electronic Archival for the document in 

improving services , as well as to identify the crucial used applications through the on-

field survey made by our team at the level of Tissemsilt agency.  

 

Key words: strategy, information technology, archive management. 


