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 وآخرا. ثم أشكر أولئك الأخيار الذين مدوا    بفضلو، ف لو الحمد أولا  

 ةستا الأخلال ىذه الفترة، وفي مقدمتيم   لي يد المساعدة،
 سوالمي أسماء. الف اضلة                   

              التي ساعدتنا بنصائحيا القيمة التي كانت لنا عوناا وخير  
 وناصحة وموجية في كل خطوة دليل

 

 الجنة التي وافقت مناقشة عملنا المتواضعكما نشكر اساتذة      

 اساتذة علم المكتبات والمعلومات والعاملين  شكرنكما    
 بكلية العلوم الإنسانية وفي الأخير ل ننسى أن نشكر      

 عمال بنك التنمية المحلية بفرندة ولية تيارت خاصة      

 التي لم تبخل علينا بمعلوماتس. زىرة           

 كل الشكر والتقدير لمن ساندنا حتى ولو بكلمة            

 إنجاز ىذه المذكرة.  في                                 

 



 
 

 ... إى      داء
  

أىدي ىذا العمل إلى من سيرت معي منذ البداية حتى اللحظة  

الي لتسعدني في ىذه الحياة  وكانت دافعاا لي ولكل نجاح دفعت كل غ

 لى مصدر الأمان وراحة البال أمي الغالية.إ

إلى الذي لم يبخل عليا في سيري إلى الطريق أبي الغالي وإلى كل  

 كافة عائلة شتوان

 إلى زوجي الغالي الذي ساندني في أوق اتي الصعبة.

إلى من ساروا معي في مشواري الدراسي وكانوا بجانبي إخوتي  

أطال الله في أعمارىم )فوزية، بن علي، كريمة، خديجة ، إكرام، ف اطمة،  

خولة، إيمان(، إلى البراعم الصغار )عصام، إسلام، سليم(، إلى صديق ات  

إسميان، روبة، إيمان، خديجة، حنان، زىيرة، أحلام( إلى كل من  العمر )

       يطالع أو يقرأ ىذا العمل المتواضع عسى أن يجعلو الله عملا نافعاا وعلماا  

                         مقبولا.                           

 .. مختارية.                                                            



 
 

 إى      داء ...
 

أحمد الله بحمده لتوفيقي بإتمام ىذا العمل، أىدي ثمرة جيدي  

أطال الله عمرىا، وإلى  أمي الحبيبة  إلى أعز ما أملك في ىذه الحياة  

، وإلى أغلى  أبي الغاليالذي أحمل اسمو بكل فخر صاحب الق لب الكبير  

،فوزية، شيرة، أمينةمحمد، مليكة، ىوارية، زوليخة، ما لدي إخوتي " 

حفظيم الله ... وكل من  تي  اخو أ وأبناء  " عمروزوج أختي "" فردوس

 ساندني.

كما أىدي ىذا العمل المتواضع إلى كل من يطلع عليو ويجعلو الله  

 .عملا نافعاا ومتقبلاا 

  أح      لام...                                                  

                                                     

 

 

 



 
 

 الاختصارات6

  المختصر الدلالة

 ص الصفحة

 مج مجمد

 ط الطبعة

 ]د.ط[ دون طبعة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الترجمة الاختصار

BDL 
Banque de Développement 

Local 

TPE 
Terminal de Paiement 

Electronique 

CIP Commercial International Bank 

SAB South African Breweries 

ISO 
International Organization for 

Standardization 

GED 
Gestion Electronique des 

Documents 

PDF Portable Document Format 

TIF Togged Image file Format 

JPG 
Joint Photographic experts 

Group 

BSI British Standards Institiution 



 
 

 قائمة الأشكال والجداول    

رقم الشكل 
 أو الجدول

 الصفحــــة العنـــــــــــــــــــوان

 01 أنواع اليقظة الاستراتيجية 10

 03 اليقظة التكنولوجية 10

 05 اليقظة التنافسية 10

 01 اليقظة التجارية 10

 00 اليقظة البيئية 11

 00 ممثمي اليقظة ودورىم )جدول( 12

 00 ممثمي اليقظة وخصائصيم )جدول( 13

علاقة الذكاء الاقتصادي باليقظة الاستراتيجي  14
 01 )جدول(

 

 



 
 

 قائمة المحتويات

  الشكر والعرفان
  الإىداء
 10 مقدمة

 10 لإشكالية
 02 الفرضيات

 10 أىمية الموضوع
 10 أىداف الدراسة 

 10 أسباب اختيار الموضوع 
 10 منيج البحث 
 11 منيجية البحث

 12 الدراسات السابقة    
 13 المصطمحات المستخدمة في الدراسة

طارىا المفاىيمي  الفصل الأول6 اليقظة الاستراتيجية وا 
 تمييــــــــــــد 
 00 المبحث الأول6 عموميات اليقظة الاستراتيجية

 00 المطمب الأول6 مفيوم اليقظة وأصميا
 00 المطمب الثاني6 مفاىيم اليقظة الاستراتيجية

 01 المطمب الثالث6 أنواع وأىمية اليقظة الاستراتيجية
 00 المطمب الرابع6 طرق ووسائل اليقظة الاستراتيجية

 01 المبحث الثاني6 اليقظة الاستراتيجية خصائصيا وشروط فعاليتيا
 01 الثاني6 اليقظة الاستراتيجية خصائصيا وشروط فعاليتياالمبحث 

 04 المطمب الثاني6 مراحل اليقظة الاستراتيجية
 01 المطمب الثمث6 شروط فعالية اليقظة الاستراتيجية

 00 المطمب الرابع6 ممثمي اليقظة الاستراتيجية
 00 بالذكاءالمبحث الثالث6 سموكات ووظائف اليقظة الاستراتيجية وعلاقتيا 



 
 

 00 المطمب الأول6 أساليب تشغيل عممية اليقظة الاستراتيجية
 00 المطمب الثاني6 سموكات اليقظة الاستراتيجية

 00 المطمب الثالث6 علاقة اليقظة الاستراتيجية بالذكاء الاقتصادي
 03 خلاصة الفصل

 الفصل الثاني6 أنظمة المعمومات6 الوثائق الالكترونية وتسييرىا
 تمييــــــــــــد

 01 المبحث الأول6 مفاىيم وأساسيات لنظم المعمومات   
 01 تعريف النظام والمعمومات المطمب الأول6

 00 المطمب الثاني6 مفيوم نظام المعمومات
 00 المطمب الثالث6 مكونات وعناصر نظام المعمومات
 00 المطمب الرابع6 خصائص وأىداف نظم المعمومات

دارتيا  02 المبحث الثاني6 الوثائق الإلكترونية وا 
 02 المطمب الأول6 مفيوم الوثائق الالكترونية وأنواعيا

 04 ومبادئ العامة لموثائق الالكترونية المطمب الثاني6 المعايير
 10 المطمب الثالث6 أىمية ومميزات الوثائق الالكترونية

 12 الإلكترونية وتحدياتياالمطمب الرابع 6أمن وحماية الوثائق 
دارة السجلات  21 المبحث الثالث 6تسيير الإلكتروني لموثائق وا 

 21 المطمب الأول6 مفيوم وأنواع إ دارة السجلات وكيفية إدارتيا
 21 المطمب الثاني6 مفاىيم التسيير الوثائق الإلكتروني وأنواعو

 25 المطمب الثالث6 أصناف التسيير الإلكتروني ووظائفو
 30 المطمب الرابع6 مزايا وعوامل النجاح التسيير الالكتروني لموثائق     

 32 خلاصة الفصل           
 الفصل الثالث6 دراسة ميدانية ببنك التنمية المحمية بفرندة

 تمييــــــــــــد
 35 مجالات الدراسة الميدانية

 41تعريف البنك التنمية لولاية مستغانم  -التعريف ببنك التنمية  المحمية



 
 

 الجيوية
 40 مفيوم بنك التنمية المحمية تيارت وفرندة  ووظائفو

 40 اىداف بنك التنمية المحمية و الييكل التنظيمي
 40 خدمات التي يقدميا بنك التنمية المحمية

 41 أىمية بنك التنمية المحمية
 41 اليقظة الاستراتيجية ببنك التنمية المحمية فرندةعلاقة 

 42 بنك التنمية المحمية وكيفية تعامميا مع الوثائق الالكترونية وتسيرىا
 43 المميزات التي تقدميا بنك التنمية المحمية فرندة

 50 عرض وتحميل النتائج
 50 المحور الأول الخاص اليقظة الاستراتيجية

 51 الخاص بأنظمة المعموماتالمحور الثاني 
 010 المحور الثالث6 واقع اليقظة الاستراتيجية وعلاقتو بالوثائق الإلكترونية

 010 نتائج الدراسة في ضوء الفرضيات
 014 ةــــــــــخاتم

 001 الاقتراحات والحمول
 000 قائمة البيبميوغرافية

 الملاحق
 الممخص

 

 

 

 

 

 



 
 

 

   
 

 ة       مقدم 



           مقدمـــــــــــة 

1 
 

مست كافة في ظؿ التطورات التكنولوجيا المعاصرة والتوجيات المختمفة التي 
المستويات والواقع الجديد الذي أدخمت عميو مفاىيـ ورؤى وتقنيات حديثة، الذي شاىدتو جؿ 

 المنظمات التي تعيش في بيئة متغيرة تخمؽ المنافسات بينيا. 

والمعمومة باتت في وقتنا الحاضر مورد استراتيجي أساسي ومصدر لرصد وتقييـ 
يمكف مجابيتيا تحولات مستمرة ومفاجئة ذلؾ لكوف المؤسسات تخضع لضغوطات قوية و 

بالسرعة المطموبة وفؽ نظـ معمومات حديثة والتسيير الأمثؿ حتى تتمكف مف القيادة 
واستغلبؿ الكفاءات والتأىيؿ لمحيطة واغتناـ الفرص، والاتصاؿ الاستكشافي في المحيط 

وكذا البيئة الداخمية الخارجي واتباع ومراقبة كؿ شيء يحيط بيا لاتخاذ الاجراءات المناسبة 
بحيث تكوف ىذه الأخيرة بفرض نفسيا وتخمؽ التميز مف أجؿ وضع مكانة، وتحقيؽ الأسبقية 
لتفادي التيديدات المحتممة، ضماف استمراريتيا وتحقيؽ الأىداؼ المرجوة وذلؾ ما يعرؼ 

 باليقظة الاستراتيجية.

ولكف ليست اي نوع مف المعمومات، فعالـ  فاليقظة الاستراتيجية مرىونة بالمعمومات
الأعماؿ والمؤسسات يحتاج إلى الموارد السميمة والدقيقة مف الكـ المعموماتي الحاصؿ عمى 
كافة الأصعدة مف خلبؿ تسييرىا مف حفظ ومعالجة وتقديميا كمعمومة جاىزة لمتخذي القرار 

البيئة المحيطة والبيئة الداخمية  لنظـ المعمومات والتجنيد لرصدالذي يعد الوظيفة الجوىرية 
والتعامؿ مع المتطمبات وكيفية تسيير المعمومات والوثائؽ لتوظيفيا وكؿ ىذا في طابع 

 استباقي وتوقيعي لمسايرة المتغيرات.

ولمحديث عف اليقظة الاستراتيجية لا بد لنا مف التفكير في كيفية استرجاع المعمومات 
بحسف التسيير لموثائؽ والممفات لسيولة الوصوؿ إليو وتمبية ومعالجة الموارد المتنوعة وذلؾ 

حاجيات المستفيد أو الزبوف بطرؽ حديثة وتقنيات متطورة وذلؾ بممارسة أسموب اليقظة 
الاستراتيجية لرصد كؿ المتغيرات الحاصمة عمى المحيط الخارجي والمواكبة لتطورات 

 لاشكالية الجوىرية التالية: التكنولوجية وحسب متطمبات المجتمع. وعميو نطرح ا

 ما مدى مساىمة اليقظة الاستراتيجية في تسيير الوثائق الالكترونية ؟ -
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 وللئجابة عمى ىذه الاشكالية نطرح تساؤلات فرعية تنطوي تحت الاشكالية السابقة.

 ما المقصود باليقظة الاستراتيجية ؟ بما تمتاز ؟ 
 ئؽ الالكترونية ؟ىؿ اليقظة الاستراتيجية مرتبطة بتسيير الوثا 
  يقظة ىؿ التطوير وتبني التقنيات الحديثة في التسيير الوثائؽ الالكترونية يعتبر

 استراتيجية ؟
 ىؿ ىناؾ يقظة استراتيجية مستمرة في الوثائؽ الالكترونية وما الطرؽ لحمايتيا ؟ 

 الفرضيات6 

 عمى اشكالية البحث واثبات صحة النفي وجب وضع فرضيات كالتالي:  للئجابة

  وسيمة حديثة.تحتؿ اليقظة الاستراتيجية مكانة ودور ىاـ لدى المؤسسات فيي 
  امكانية التعامؿ مع الوثائؽ الالكترونية في تبني اليقظة الاستراتيجية ليا علبقة

 .تكاممية
 الوثائؽ الالكترونية والتقنيات  كؿ ما كانت التطورات جديدة التي تطرأ عمى

 الحديثة كانت ىناؾ يقظة استراتيجية.
 .استمرارية التسيير في الوثائؽ الالكترونية ووجود سبؿ لحمايتيا 

 أىمية الموضوع6

إف التطور والتجديد يحتاج إلى إدارة فعالة لممعمومات ويسمح لممؤسسات بأف تكوف 
فطنة، مستعدة لمواجية الظروؼ البيئية وتوفير الحصوؿ عمى المعمومات اللبزمة لتحقيؽ 
الاستمرار والرفع مف تنافسيتيا وحفظ كافة المعمومات والوثائؽ بالشكؿ الصحيح والأنسب 

 وتأمينيا. وعميو فإف الدراسة تكمف أىميتيا في النقاط التالية:لاسترجاع عند الضرورة 
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  والميزة التنافسية والتنبؤ بالتغيرات الجديدة لضماف نشاطيا اليقظة الاستراتيجية
والتعامؿ مع المعمومات والوثائؽ في الشكؿ الالكتروني وذلؾ لتسييؿ الحصوؿ 

  المتطور ليا. عمييا عند استرجاعيا وفؽ التقنيات الحديثة والتسيير
  التسيير لموثائؽ الالكترونية يسيؿ الحصوؿ عمى المعمومات وتداوليا يساعد في

 ربح الوقت والجيد في شكميا المبسط وحمايتيا مف المخاطر.
  يشكؿ موضوع اليقظة الاستراتيجية أىمية بالغة كونيا مف الموضوعات الحديثة

 مستقبؿ.حوؿ تبني أساليب وآليات استباقية واستكشافية لم

 أىداف الدراسة6

التعرؼ عمى اليقظة الاستراتيجية في نظـ المعمومات وتسيير تسعى ىذه الدراسة إلى 
دارتيا والدور الذي تحققو مف معارؼ ومعمومات والتخطيط لممستقبؿ،  الوثائؽ الالكترونية وا 

 سيرورة المعموماتية، أىـ الأىداؼ المتوخى تحقيقيا مف ىذه الدراسة ىي:

  ونظـ المعمومات  الاستراتيجيةالحث عمى إعطاء مكانة ىامة لكؿ مف اليقظة
المتعمقة بالوثائؽ الالكترونية في حد ذاتيا، جذب الزبائف والعمؿ عمى تطمعاتيـ 
وفؽ تقنيات مف حفظ واسترجاع وتأميف المعمومات الخاصة بكؿ فرد، توفير 

)الزبوف( في أبسط كافة المعمومات وسبؿ الحصوؿ عمى حاجيات المستفيد 
 الأشكاؿ والطرؽ.

 وفؽ التعامؿ مع المعمومات سواء في البيئة الداخمية  مف خلبؿ التعبير والتجديد
)تسيير الوثائؽ إلكترونياً والتعامؿ معيا(، أو تمؾ الحاصمة مف البيئة الخارجية 

 مف استكشاؼ ومحاولة التقميؿ مف الغموض ومجابية التغيرات المفاجئة.
 مف الفرص المحتممة لسيرورة المؤسسة وبموغ اليدؼ المرجو تحقيقو. الاستفادة 
 .توضيح مفاىيـ نظـ المعمومات وتفعيميا، التعامؿ بيا لتحقيؽ يقظة استراتيجية 
  .تبياف أىمية اليقظة الاستراتيجية وواقعيا في أنظمة المعمومات    
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 أسباب اختيار الموضوع6

 ذاتية وأخرى موضوعية وراء اختيار الموضوع تمثمت فيما يمي: ىناؾ دوافع وأسباب 

  الدور الذي تمعبو اليقظة الاستراتيجية في المجتمع الحاضر في النظرة المستقبمية
 والتنبؤ واستكشاؼ لممحيط والتغيرات.

 .الرغبة في معرفة ما يدور بالبيئة سواء الداخمية أو الخارجية 
 مات صة التكنولوجية المتعمقة بالمعمو ت خاالنظرة المستقبمية لشتى المجالا

والوثائؽ ومحاولة ضماف تأميميا والوصؿ إلييا بشكؿ أسرع وفي وقت وجيز لما 
دوف أف ننسى الميزة التنافسية والنظرة  تحتويو مف صنع القرار والتسيير الأنجع

 .إلى التجديد والحداثة لمحفاظ عمى المكانة والاستمرارية
  تمبية  الرؤى الجديدة لنظاـ المعمومات وذلؾ لصالح الزبوف فيالتقنيات الحديثة و

 حاجياتو وتقديـ الأفضؿ لو.

 منيج البحث6 

وايضاً الأسئمة مف أجؿ الوصوؿ إلى أليداؼ والاجابة عمى الاشكالية المطروحة 
في إنجاز الموضوع لمخروج بنتائج  بالشكؿ الأساسي عمى المنيج الوصفي الفرعية. اعتمدنا

سقاطيا عمى الدراسة الميدانية  عممية تخدـ البحث والتي ىي مدروسة في الجانب النظري وا 
لممؤسسة حيث كانت أوؿ خطوة قمنا بيا خلبؿ ذلؾ ىي جمع المفاىيـ وشرحيا المتعمقة 

ثـ وضعيا في وتفحص المراجع وجمع المعمومات اللبزمة وتحميميا وتنظيميا مف بالموضوع 
 سياؽ العمؿ ومحاولة الربط بينيا والبيت الواقع دراستو.

 منيجية البحث6 

إف الاحاطة بمختمؼ مضاميف دراسة الموضوع والأساسيات المختمفة ارتأينا إلى 
 وضع خطة تتماشى مع موضوعنا وفؽ تقسيمو إلى ثلبث فصوؿ ىي كالتالي:
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الاستراتيجية وما تحتويو مف مفاىيـ جانب نظري تضمف اليقظة  :الفصل الأول
وأساسيات عامة وتمثؿ ىو الأخير في ثلبث مباحث وكؿ مبحث احتوى عمى مطالب ضمف 

 الموضوع.

كاف أيضاً ىو عمى الجانب النظري تطرقنا فيو إلى معرفة نظـ  :الفصل الثاني
حتوي عمى المعمومات والوثائؽ الالكترونية وتسييرىا تضمف ثلبث مباحث وكؿ مبحث كاف ي

 مطالب دائما في سياؽ المضموف. 

فكاف يمـ بالجانب التطبيقي حيث كانت لنا الفرصة في تسميط الضوء عمى  الفصل الثالثأما 
ببنؾ التنمية المحمية. كانت لنا دراسة ميدانية لمعرفة مدى مساىمة المؤسسات الاقتصادية 

مؿ والتسيير لموثائؽ الالكترونية الذي المؤسسة وتبنييا اليقظة الاستراتيجية وواقعيا في التعا
احتوى ىو ألخير عمى التعريؼ بالمؤسسة والخدمات والوظائؼ التي تقوـ بو وىؿ تمجأ إلى 

 يقظة استراتيجية. 

ّـ التوصؿ إلييا مف خلبؿ وكاف في الأخير خاتمة وخلبصة تظـ أىـ النتائج  التي ت
 دراسة العناصر الموجودة في الفصوؿ السابقة.

فرندة لإجراء البحث، وبما أف  BDLبنؾ التنمية المحمية  واختيرمجتمع البحث 
موضوع بحثنا اليقظة الاستراتيجية في أنظمة المعمومات وما تممكو مف أدوات وتقنيات 
متطورة في ذلؾ لذا كاف اختيار مجتمع البحث مف الموظفيف العامميف في بنؾ التنمية 

 )فئة( منيـ.إذ تـ اختيار عينة  BDLالمحمية 

 أدوات جمع البيانات6

لابد مف توفر أدوات لجمع المعمومات حوؿ الموضوع وذلؾ تماشيا مع طبيعة 
التساؤلات المطروحة والتوصؿ إلى نتائج المرغوب معرفتيا اعتمدنا عمى تقنيات ىدفيا 
ي الاجابة عف ذلؾ ألا وىي المقابمة وبعض المطويات والوثائؽ المقدمة مف طرؼ المؤسسة ف



           مقدمـــــــــــة 

6 
 

دد مف مراجع حوؿ الموضوع مف كتب، الجانب الميداني، أما فيما يخص الجانب النظري تع
 دوريات، مجلبت ... إلخ التي كانت ضرورية في جمع المعمومات التي تخدـ البحث.

 الاطار الزماني والمكاني لمدراسة6 

يعتبر مجاؿ الدراسة أىـ نقطة فكاف يتمحور في المجاؿ الموضوعي )المكاني( نحو 
فرندة ولاية تيارت لإجراء الدراسة الميدانية التي كاف  BDLالتوجو إلى بنؾ التنمية المحمية 

اليقظة الاستراتيجية في أنظمة المعمومات )نظاـ التسيير لموثائؽ  لنا الحظ في دراسة موضوع
(، أما في المجاؿ الزماني فكانت المدة التي تمت فييا الدراسة بالنسبة لمجانب الالكترونية

 2021النظري منذ اختيار الموضوع تـ البحث فيو وجمع المعمومات عنو في الفترة مارس 
 .2021والجانب التطبيقي أواخر ماي 

 الدراسات السابقة6 

لإشارة إلى موضوع الذي تتمثؿ في تمخيص الأفكار والمعمومات الميمة التي تمت  ا
لقد تطرقت الدراسات السابقة والبحوث لموضوع اليقظة الاستراتيجية ونظـ  تتـ عميو الدراسة،

 المعمومات فكانت تتضمف ما يمي:

  تطرقت ىذه الدراسة إلى دور اليقظة 6 0100دراسة قوجيل نور العابدين
التعرؼ عمى  ةومحاولصاؿ بيف المؤسسة و محيطيا الاستراتيجية في ترشيد الات

        واقع اليقظة الاستراتيجية والمكانة والميزة التنافسية في ظؿ التغيرات السريعة 
 -امعة عنابةج -

  حيث كانت محاولة الباحث في رسالة الدكتوراه أف  01006دراسة فالتة اليمين
ف العديد م استكشاؼمتخذي القرارات وأىمية اليقظة مف خلبؿ  اىتماـيبيف مدى 
جزائرية ومدى تفعيميا في الواقع التي كانت تحت عنواف اليقظة  اقتصاديةالمؤسسات 

وأىميتيا في اتخاذ القرارات الاستراتيجية :دراسة استكشافية بعينة مف المؤسسات 
  –جامعة بسكرة -الاقتصادية الجزائرية 
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 بينت دور نظاـ المعمومات في تأثيره عمى 6  0104دراسة يحي الشريف حنان
اليقظة الاستراتيجية في المؤسسات الصغيرة والمتوسطة مف خلبؿ دراسة ميدانية 
عمى بعض المؤسسات الجزائرية بيدؼ معرفة مكانة نظـ المعمومات عمى اليقظة 
الاستراتيجية في المؤسسات الصغيرة والمتوسطة ،شيادة الدكتوراه في العموـ 

 –جامعة سطيؼ فرحات عباس –الاقتصادية 

فسية لميقظة الاستراتيجية ومدى ت ىذه الدراسات تبياف المكانة و الميزة التنالقد حاول 
لاداء التنافسي، ثيرىا عمى نظـ المعمومات والتركيز بشكؿ كبير عمى التغيرات الخارجية واأت

ىتماـ باليقظة الاستراتيجية لاتخاذ القرارات وكؿ ىذه الدراسات لى الاإوىناؾ مف اتجيت 
دارة الأليقظة الاستراتوسابقاتيا تبنت ا عماؿ وسمطت الضوء عمى يجية في مجاؿ الاقتصاد وا 

    .المؤسسات الصغيرة والمتوسطة

ما في ما يخص الادوات التي اعتمدت في قياس مدى تبني واعتماد المؤسسة عمى أ
فكانت جؿ ىذه الدراسات معتمدة عمى أداة الاستبياف )استمارة الاسئمة(  اليقظة الاستراتيجية،

  .بوصفيا انيا الافضؿ في تحصيؿ المعمومات

 المصطمحات المستخدمة في الدراسة6

يعتبر ضبط المصطمحات المستخدمة في الدراسة وشرح المعاني مف الأمور الأساسية 
في البحث العممي، فالمصطمحات التي تحمي أفكار ومعاني يدرجيا الباحث تكوف ليا 

 دلالات لمدراسة.

موضوع دراستنا مف مفاىيـ أساسية وأخرى فرعية تتداخؿ فيما بينيا ويتـ  ويتشكؿ
 تحديد المعنى والمفيوـ الذي نقصده، ومف المصطمحات التي استخدمناىا في موضوعنا ىي:

ىو مجموعة مف العناصر المتداخمة أو المتفاعمة مع بعضيا  نظام المعمومات6
المعمومات وتعمؿ عمى معالجيا وتخزينيا البعض التي تعمؿ عمى جميع أنواع البيانات و 
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وبثيا، توزيعيا  عمى المستفيديف  لغرض دعـ عممية اتخاذ  القرار وتأميف السيطرة عمى 
 .1النظـ، يقوـ نظاـ المعمومات بتحميؿ المشكلبت وتحديد البدائؿ الملبئمة لحميا

 اليقظة الاستراتيجية6

ىي عممية رصد لممحيط الذي يتبع بالنشر اليادؼ لممعمومات التي تـ تحميميا  
ومعالجتيا لغرض اتخاذ القرارات الاستراتيجية ،وتعرؼ أنيا المراقبة الشاممة والذكية لبيئة 

 .2المعمومات الواقعية و المستقبميةالمؤسسة مف خلبؿ البحث عمى 

 التسيير الإلكتروني لموثائق6

ير الالكتروني لموثائؽ وسيمة الادارة لتحقيؽ أحسف الخدمات لممتعامميف يعتبر التسي
معيا مف خلبلو يمكف تنظيـ ،تخزيف وأرشفة واستعادة الوثائؽ الكترونيا  بما يحقؽ سلبمة 

يجمع بيف عدة  واستدامة لموثيقة مع إمكانية  متابعة عمميات استرجاعيا وبطريقة آمنة،
وؿ إلى مجموعة مف المعمومات المخزنة والمحفوظة في أسرع تقنيات والتي تمكننا مف الوص

 .3وقت

 

 

 

 

                                                           
 .16.ص2012ية لمنشر والتوزيع،ر . نظـ المعمومات الإدارية. عماف: دار الجنادبور  رائد، محمد عبد 1
مجمة اقتصاديات سعيدة ."اليقظة الاستراتيجية في المؤسسة الاقتصادية الجزائرية". في  ،قادري، محمد؛ طيب 2

 .19-01غميزاف.ص.ص ،2017، 03،العددالأعماؿ والتجارة 
مجمة الفكر لمدراسات "التسيير الالكتروني لموثائؽ ودوره في الإدارة الإلكترونية المحمية". في  مميكة. جرمولي، 3

 .63-50،جيجؿ.ص.ص2019، ديسمبر 08العدد ، القانونية والسياسية
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إف التطور التكنولوجي الحاصؿ في العالـ والتحولات البيئية السريعة واللبمتناىية 
جعمو يعرؼ بعصر المعمومات حيث أصبحت ىذه الأخير تعتبر المورد الأساسي )المعمومة( 

تمارس ضغطيا عمى لممنظمة ومصدر تمييز وتفوؽ في شتى المياديف مف المنافسة التي 
الخاصة بجميع القطاعات دوف استثناء والتركيز عمى المؤسسات في جمع المعمومات 

المعمومات ذات الطابع الاستراتيجي الاستباقي المستقبمي لتحسيف جودة الخدمات ومعرفة 
كؿ مؤسسة إلى تبني أساليب  االتكنولوجية المستعممة والحديثة، وآليات عمميا، ىذا ما دع

لمفيـ الدقيؽ والفعاؿ لبيئتيا الخارجية  تشخيص نظاـ جديد الذي يمكنيا مف تتبع ما يحيط بيا
كانت أو داخمية مف خلبؿ تحميؿ التطورات وفؽ تجمع تقنيات البحث عف المعمومات 
ومعالجتيا وعرضيا وكذا مواكبتيا في تحقيؽ الأىداؼ مف أجؿ استمرار نشاطيا وضماف 

ما حتـ إلى  البقاء دوف أف ننسى التحكـ والتسيير لممعمومات واستخداميا العقلبني ىذا
الاعتماد عمى نظاـ معمومات تتماشى مع المتغيرات البيئية وىذا ما يعرؼ اليقظة 
الاستراتيجية التي تعد مف الأساليب الحديثة في اتخاذ القرارات والرصد والتنبؤ بكؿ ما يحدث 

الاتصالات والتحكـ في إدارة المعمومات  ةكما أنيا تحث عمى ضرور  أو قد يحدث في بيئتيا،
وغيرىا وكيفية التعامؿ معيا مف تخزيف ومعالجة ظراً لمتزايد والكـ اليائؿ ليا مف معطيات ن

بداع لتحقيؽ نجاحات مستدامة وىذا عمى  يصاليا وفؽ أساليب ادارية متطورة وميارات وا  وا 
 إثر ما سنتطرؽ في ىذا الفصؿ إلى معرفتو.
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  عموميات اليقظة الاستراتيجية المبحث الأول6

ظؿ ىذا المحيط تعمؿ المؤسسات جاىدة في تحسيف خدماتيا وآليات عمميا في 
ومعرفة التكنولوجيا المستعممة كما تسعى إلى استشراؼ المستقبؿ واكتشاؼ الفرص ودائمة 
اليقظة في بناء نظاـ جديد لميقظة الاستراتيجية يسير عمى إدارة وجمع المعمومات وتحميميا 

المناسبة والتسيير الأمثؿ لممعمومات والوثائؽ ذات طابع  واستغلبليا في اتخاذ القرارات
 .الكتروني

 المطمب الأول6 مفيوم اليقظة وأصميا6
مف أجؿ معرفة اليقظة الاستراتيجية والتطرؽ لمفاىيميا لا بدا لنا مف المرور أولا 

التعاريؼ الخاصة باليقظة  والتعريج عمى مصطمح اليقظة كمفيوـ عاـ ليا قبؿ توظيح
 الاستراتيجية وىو كالتالي:

 اليقظة6

عمى انيا "النشاط الذي يمكننا مف البقاء عمى عمـ  Michel Cartierتعرؼ مف قبؿ 
 .1بكؿ المستجدات في القطاع الذي نشغمو

وفي تعريؼ آخر لميقظة تعتبر وظيفة تندرج ضمف نشاط تسيير موارد المعمومة بغية 
ذكية وتنافسية وىي سيرورة معموماتية يتـ مف خلبليا البحث عف المعمومات جعؿ المؤسسة 

 .2التي تتميز بالقدرة عمى التنبؤ بتطور النشاط

 

                                                           
ليات تطبيؽ اليقظة الاستراتيجية بالمؤسسات الاقتصادية الجزائرية" في "آ لميف ،عمواطي ، عمر؛ولد عابد 1

 .15-03ص.ص . ، المدية2017، جانفي 17، العدد مجمة الأكاديمية لمدراسات الاجتماعية والانسانية
 .مذكرة لنيؿ شيادة ماجستير .سييمة. دور اليقظة في تنمية الميزة التنافسية لممؤسسة الاقتصادية، بومعزة  2

 .96ص  .2009فرع التحميؿ والاستشراؼ الاقتصادي، جامعة منتوري، قسنطينة، 
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اليقظة تعني الحيطة والحذر بما ىو حولنا وقد استعمؿ ىذا المصطمح في مجاؿ 
معمومات المفيدة إدارة الأعماؿ ليدؿ عمى نظاـ قائـ بذاتو الذي يقوـ بتزويد قائد المنظمة بال

 .1في اتخاذ قراراتو

تعني السير الدائـ عمى  Veilleأما مف ناحية مفيومنا الخاص لمصطمح اليقظة 
 .القياـ بالمياـ والأعماؿ والمراقبة المستمرة وذلؾ لتفادي المشاكؿ قبؿ حدوثيا

 أصل مصطمح اليقظة6 

استخداـ ىذا المصطمح ناتج عف المراقبة بالرادار وىذا لحماية منطقة ما وتقصد  إف
بالمراقبة ذلؾ العمؿ المنظـ والمستمر لرصد بيئة المؤسسة والذي ييتـ بالكشؼ عف 
المعمومات. بالرغـ مف نشأتو الحديثة إلا أنو عرؼ انتشارا واسعا ضمف اقتصاديات الدوؿ 

، B.MARTINETتي بذلت مف طرؼ المفكريف عمى رأسيـ الغربية نظراً للئسيامات ال
H.MARTRE ،H.LESCH ،F.JAKOBIAK  في شرح وتوضيح ىذا المصطمح

 .2الجديد

تجدر الاشارة عمى أف مفيوـ اليقظة في أوربا مرتبط بالمعمومة التكنولوجية، في حيف 
أف المفيوـ الآتي مف الولايات المتحدة الأمريكية فيو مرتبط بالمنافسة، فضلب عمى ذلؾ فقد 

في الثمانينات، أف الدور الأوؿ لنجاح المؤسسات راجع لعممية اليقظة  PORTERبيف 
 .3فسةوتحميؿ أنشطة المنا

                                                           
أمينة "دور اليقظة الاستراتيجية في خمؽ ميزة تنافسية في السوؽ المستيدفة لمؤسسة تيميكوـ  ،بف عمي 1

كمية العموـ  :، جامعة بشار2017، العدد العاشر، ديسمبر المجمة العربية لمعموـ ونشر الأبحاثالجزائر" في 
 .29-18ص.ص  .1الاقتصادية والتجارية، مج

، المجمة الجزائرية لمعموـ القانونية والسياسيةي التنافسية وأىميتيا في المؤسسة" فخير الديف "اليقظة ، تشوار 2
 .302-265ص.ص  .2009، 03العدد 

المسيمة: أستاذ  -جامعة محمد بوضياؼ .اليقظة الاستراتيجية كعامؿ لاستمرارية الأداء .رضا ،زاوش -د 3
لتحوؿ الرقمي لممؤسسات والنماذج التنموية عمى المعطيات الكبيرة محاضرة وطمبة دكتوراه. محور الأوؿ: ا

 .11-01ص.ص  .2017نوفمبر  12/13)اليقظة الاستراتيجية والذكاء الاقتصادي(، 
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راقبة ومف خلبؿ التعريفات السابقة وفيمنا لمصطمح اليقظة فإنيا تعد نشاط ييدؼ لم
البيئة المحيطة لتوقع التطورات وأنيا وسيمة تيدؼ إلى توفير المعمومات حتى تكوف المؤسسة 

 عمى دراية بكؿ المستجدات والتغيرات المستقبمية ذات طابع تنافسي.

 الاستراتيجية. المطمب الثاني6 مفاىيم اليقظة

اليقظة الاستراتيجية: تعني القياـ بالحراسة والمراقبة مف أجؿ حماية مكاف ما بمعنى 
حساس ووعي ويكوف مستعداً لاستقباؿ كؿ ما يرده ضرورة أف يكوف الشخص  عمى تيقظ وا 

مف محيطو الخارجي مف إشارات وأقواؿ، أفعاؿ ومعرفة متى وأيف تحدث فقد عرفت اليقظة 
بأنيا "وظيفة ميمتيا تسيير موارد  CRISTINE 2000كريستيف مف قبؿ  جيةالاستراتي

المعمومات لجعؿ المنظمة أكثر ذكاءاً وتنافسية باعتبارىا نشاطاً مستمراً يجعميا قادرة عمى 
 .1متابعة كؿ جديد

 Emmanuelكما عرفت مف قبؿ العديد مف الاقتصادييف نذكر مف بينيـ: 
Pateyron  أنيا السيرورة المعموماتية التي عف طريقيا تبحث المؤسسة عف المعمومات ذات"

طابع توقيعي تحتوي تطور بيئتيا الاجتماعية، الاقتصادية بيدؼ خمؽ الفرص وتقميص 
 .2التيديدات

تعد اليقظة الاستراتيجية مف الوسائؿ والآليات لاستباؽ التغيرات الحاصمة والأخطار 
ات الطابع المستقبمي مف ثـ معالجتيا وبثيا واستغلبليا مف أجؿ في جمع المعمومات ذ

استمرارية المؤسسة ومجابية الأخطار بحيث تكوف عمى دراية بكؿ المستجدات والتغيرات مف 
 أجؿ اتخاذ القرارات.

                                                           
الإدارة الاستراتيجية في القرف الحادي والعشريف النظرية  .محمد سعود رة، عبد الباري؛ جرادات،ابراىيـ د 1

 .305ص  .2014 .عمـ ينتفع بوالجزائر: وائؿ  .والتطبيؽ
صراح "واقع اليقظة الاستراتيجية والذكاء الاقتصادي في القطاع البنكي"  ،بف لحرش ؛أحمد توفيؽ ،بورحمي 2

 .90-77ص.ص  .، أـ البواقي2014، 01، العدد مجمة الدراسات المالية والاداريةفي 
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تعرؼ اليقظة الاستراتيجية بأنيا تنظيـ يسعى لمعرفة بيئة الأعماؿ واستباؽ التغيرات 
تية يكوف مف خلبليا التنظيـ )المنظمة( في الاستماع لبيئتيا حتى تتمكف فيي سيرورة معموما

 .1مف اتخاذ القرارات والتسيير فيما بعد

ىذه السيرورة ضمف مجموعة نظـ المعمومات التي تسمح لممسيريف بحسف وتصنؼ 
مف القيادة في الأوقات العصيبة، كما يمكف اعتبار سيرورة اليقظة الاستراتيجية كنظاـ متكوف 

 2نظـ فرعية متأثرة بتدفقات المعمومات الواردة مف البيئة الكمية

وبالتالي تعتبر اليقظة الاستراتيجية عممية منظمة تشمؿ البحث والتحميؿ والاختيار 
المناسب لممعمومة، التي تمكنيا مف الحصوؿ عمى مزايا تنافسية فيي عممية رصد لممحيط، 

لممؤسسة بالاستماع المسبؽ للئشارات الضعيفة في ىي تمؾ العممية الاعلبمية التي تسمح 
 . 3محيطيا

ووعي تاـ  إذف اليقظة الاستراتيجية تعبر عف تنظيـ رسمي تشكمو المؤسسة عف قصد
وجمعيا ومعالجتيا  ويستعمؿ أدوات ومنيجية معينة، يتضمف سيرورة البحث عف المعمومات

مف أجؿ إبقاء المؤسسة في حالة مراقبة مستمرة لممحيط الذي تنشط فيو  وبثيا واستغلبليا
لتساعدىا في اتخاذ القرارات وتحديد التوجييات الاستراتيجية وانتياز الفرص وتجنب 

 .4التيديدات والتقميؿ مف عدـ التأكد

                                                           
"نظاـ المعمومات كدعامة لتفعيؿ اليقظة الاستراتيجية في  اسماعيؿ ،عيساني ؛يـ، عبد الحكبف سالـ 1

 .07مج  ،، بشار02، العدد مجمة حوليات جامعة بشار في العموـ الاقتصاديةالمؤسسات الحكومية" في 
 .32-20ص  ص.

مذكرة مقدمة . دور اليقظة الاستراتيجية في ترشيد الاتصاؿ بيف المؤسسة ومحيطيا .نور العابديف ،قوجيؿ 2
 .2012شعبة الاعلبـ والاتصاؿ وحاكمية التنظيمات، جامعة باجي مختار، عنابة،  .شيادة الماجستير لنيؿ
 .27ص 

"تشخيص ممارسات اليقظة الاستراتيجية في المؤسسات الاقتصادية   غضباف، حساـ الديف ؛نورىاف ،قروف 3
 .326-307ص  ص. .14، بسكرة، مج2020، 01، العدد مجمة أبحاث اقتصادية واداريةالجزائرية" 

 .103ص  .2018مؤسسة الوراؽ لمنشر والتوزيع،  :عماف .اليقظة الاستراتيجية .منصؼ ،بف خديجة 4
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    اليقظة 
  التجارية

اليقظة 
 التجارية

السابقة استطعنا ضبط مفيوـ لميقظة الاستراتيجية بأنيا رصد ومف خلبؿ التعريفات 
ع لممعمومات مف تغيرات الحاصمة في البيئة الخارجية واستباؽ لمتطورات مف أجؿ وتتب

مجابية الأخطار وعدـ الوقوع في التيديدات مف أجؿ الاستمرارية وخمؽ الفرص واتخاذ 
 القرارات.

   المطمب الثالث6 أنواع وأىمية اليقظة الاستراتيجية.

اليقظة الاستراتيجية مف ناحية التمييز بيف مجالاتيا، لكف ىذا لقد تعدد تقسيمات 
تيجية إلى أربعة أنواع الاختلبؼ لدى الباحثيف جعميـ في اتفاؽ عمى تقسيـ اليقظة الاسترا

 (.10)أنظر الشكل 

 

 

 

                                 

 

 

 

 

 يمثل أنواع اليقظة حسب نموذج بورتر 10الشكل 
SOURCE : Fatima Azilal. La Veille Stratigique Outil De Surveillance Au 

Sein Des Banques.Marocaines Faculté Des sciences Juridiques 
Economiques Et Sociales De Mohammedia, Université Hassan ii- 

Mohammedia, p.6 

 اليقظة الاستراتيجية

 اليقظة التنافسية الزبائن

 المنافسون المحتممون

 منافسو القطاع

منتجو السمع 
 البديمة

 الموردون

 اليقظة البيئية اليقظة التكنولوجية
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 Technical Vigilanceاليقظة التكنولوجية6 

عمى أنيا مراقبة وتحميؿ المحيط العممي، التقني  F.JAKOBIAKتعرؼ حسب 
والتكنولوجي والتأثيرات الاقتصادية الحاضرة والمستقبمية، مف أجؿ توقع المخاطر وفرص 
التطوير، وبالتالي فيي اليقظة التي تكرسيا المؤسسة الاقتصادية بصفة خاصة لتطوير 

عممية، وابتكار منتجات أو  اكتشافاتالتكنولوجيات مع كؿ ما يحممو ىذا المصطمح مف: 
 .1خدمات، تطوير معدات وآلات جديدة وحتى تطوير أنظمة المعمومات

 تحتوي اليقظة التكنولوجية عمى البحوث في مجاؿ:

 الحيازة العممية والتقنية لثمرة البحث الأساسي والتطبيقي. -
 المنتوجات أو الخدمات. -
 طرؽ الانتاج. -
 المواد. -
 .2أنظمة المعمومات -

استخمصناه مف التعاريؼ السابقة يتضح لنا أف اليقظة التكنولوجية ىي النشاط وما 
الذي تراقب مف خلبلو المؤسسة أو ترصد كؿ جديد في المجاؿ التكنولوجي والتقنيات الحديثة 
واستيداؼ المعمومات والتطورات التكنولوجية وكذا حركة المنافسيف باستخداـ اكتشافات عممية 

بداعات وابتكار.  وا 

 

 

                                                           
مجمة حمزة "دراسة استطلبعية حوؿ واقع اليقظة الاستراتيجية في مؤسسة صناعة الأدوية" في  ،رممي 1

 .275-253ص.ص  .،  ميمة2014،  02، العدد البحوث الاقتصادية والمالية
 .العولمة واقتصاد المعرفة في ظؿ اليقظة التكنولوجية والذكاء الاقتصادي .خالد أحمد ،عمي محمود 2

 .134ص  .2019دار الفكر الجامعي،  :الاسكندرية
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أي معرفة كؿ ما ىو جديد مف معدات وتجييزات حديثة، براءات الاختراع اللبزمة 
)أنظر الشكل والآليات التي تستخدميا المؤسسات المنافسة والشكؿ الموالي يمخص ما ذكر: 

10). 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمثل نوع من أنواع اليقظة الاستراتيجية ألا وىو اليقظة  10الشكل
 التكنولوجية )من إعداد الطالبتين(

 

 اليقظة التكنولوجية

رصد واكتشاف 
التكنولوجية الحديثة 

 لممنافسين

الاطلاع عمى براءات 
 الاختراع والابتكارات والابداعات

المراقبة عن طريق6 
ىيئات البحث العممي، 
مؤسسات البحوث 

التطبيقية، معطيات السوق، 
 ممتقيات، معارض، منتديات

متابعة 
البرمجيات 
والتجييزات 

 والمعدات الحديثة

اقتناص الفرص 
 واستغلاليا

مراقبة التطورات 
من أجل جذب الزبون 

 والحفاظ عميو
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  Competitive Vigilanceاليقظة التنافسية6 

وترتبط بتحركات المنافسيف، سواء الحالييف أو المرتقبيف، أو أولئؾ الذيف يقدموف 
بديمة، حيث تحدد اليقظة الاستراتيجية شدة ضغط المنافسيف وقدراتيـ لتمكيف منتجات 

 المنظمة مف وضع خطط تنافسية مف خلبؿ تجميع معمومات ضرورية عف الجوانب الآتية:

الاستراتيجيات التي يتبعيا المنافسوف، نوعية المنتجات المنافسة والتشكيمة،  -
نافسيف، كيفية التنظيـ للؤعماؿ وشبكات تكاليؼ الانتاج والمقارنة بينيا وبيف الم

 .1اتصاليا

اليقظة التنافسية أو الاستعلبـ التنافسي ىي النشاط الذي تتمكف المؤسسة مف خلبلو 
المعمومات واىتماميا بالمحيط الذي تتطور فيو المؤسسات المنافسة وتحميميا واستخراج جمع 

 .2النتائج وتطبيقيا في اتخاذ القرار

ىي النشاط الذي يوجو لرصد ومتابعة المحيط التنافسي لممؤسسة وفي تعريؼ آخر 
 وبالخصوص متابعة ورصد المنافسيف.

تضـ اليقظة التنافسية جميع الأرصاد المتعمقة برقابة المنافسيف الحالييف والمحتمميف، -
خاذ والاىتماـ أساسا بسموكياتيـ وتوقع أفعاليـ المستقبمية واختيار البدائؿ الممكنة لغايات ات

 .3القرار

يتضح لنا مما سبؽ ذكره حوؿ اليقظة التنافسية أنيا مف الأنواع الضرورية اللبزمة 
لممارسة المؤسسة ليا مف أجؿ التعرؼ عمى منافسييا الحالييف والمحتمميف )أي منافسيف 

                                                           
 إلى  305ص  .الإدارة الاستراتيجية، المرجع السابؽ .جرادات، محمد سعود ؛ابراىيـ درة، عبد الباري 1

   308. 
   ، 02، العدد مجمة الباحث الاقتصادينصيرة "اليقظة الاستراتيجية كعامؿ تغيير في المؤسسة" في  ،علبوي 2

 .181-162ص  ص. .جامعة بشار، 2014   
 "دور اليقظة الاستراتيجية في خمؽ ميزة تنافسية في السوؽ المستيدفة لمؤسسة تيميكوـ  أمينة، ،بف عمي 3
 .22ص  .سابؽالمرجع الجزائر"، ال  
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لجمع المعمومات عمييـ وتحميميا واستخلبص  الذيف سيأتوف فيما بعد ظيور منافسوف جدد(
  .(10)أنظر الشكل النتائج مف أجؿ اتخاذ القرارات والشكؿ يوضح ذلؾ 

 

 

 

 

 يمثل اليقظة التنافسية )من إعداد الطالبتين( 10الشكل 

 اليقظة التجارية6

إلى جانب الأنواع السابقة مف اليقظة تيتـ المؤسسة أيضاً بتطوير يقظتيا التجارية 
وىي تخص المجاؿ التسويقي، أي كؿ ما يرتبط بالعلبقات والأنشطة التجارية والطرؽ 

 .1التسويقية حيث تركز اىتماميا عمى أسواقيا الأمامية والخمفية )الزبائف والمورديف(

 ساً بػػػػػػػػ:تيتـ اليقظة التجارية أسا

 العملبء أو الأسواؽ. -
 المورديف. -
 .2سوؽ العمؿ -

 

 

                                                           
 .190ص  .سابؽالمرجع ، منصؼ. اليقظة الاستراتيجية، البف خديجة 1
 عمي محمود، خالد أحمد. العولمة واقتصاد المعرفة في ظؿ اليقظة التكنولوجية والذكاء  2
 .136-135ص  ص .المرجع السابؽ الاقتصادي،  

 اليقظة التنافسية

مراقبة 

المنافسين 

)العملاء 

(والمنافسين  

تتبع 

المنتوجات 

 والموارد

 والكفاءات للمنافس

عمليات 

التوزيع والتطوير 

 خاصة بالمنافسين

نقاط 

الضعف والقوة 

 لدى المنافس
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تشمؿ اليقظة التجارية: رقـ أعماؿ المنافسيف، استراتيجية المنافسيف، أذواؽ 
 .1المنافسيف

وتيتـ بالاتجاه المستقبمي عمى المدى الطويؿ لحاجات العملبء، حالة الأسواؽ 
 .2والمورديف بالإضافة إلى اليد العاممة المتاحة في سوؽ العمؿ

ييتـ ىذا النوع مف اليقظة ألا وىو اليقظة التجارية بالسمع والخدمات أي يتمثؿ في 
المستمرة لدى الزبائف والمتعامميف مع المؤسسة بصفة خاصة في  متابعة تطور الاحتياجات

توفيرىا ليا المواد الأولية وتكوف عمى عمـ بكؿ ما يدور في السوؽ مف خلبؿ رصد 
المعمومات التسويقية التي تتعمؽ بالمستيمكيف مف أجؿ البقاء والاستمرارية واستباؽ التغيرات 

مف أدائيا في السمع والخدمات لإرضاء الزبائف وذلؾ  ومحاولة التحسيفالفعالة لاتخاذ القرار 
وفؽ آليات المقارنة )إحضار سمع ومطابقتيا مع السمع الخاصة بالمؤسسة(، واكتشاؼ 
النقائص والاختلبفات مف دراسة السوؽ واليقظة الشاممة لتقديـ الخدمات وفؽ دراسة عميقة 

 .(10أنظر الشكل )ليا 

 

  

 

 

 

 يمثل اليقظة التجارية )من إعداد الطالبتين( 10الشكل 
                                                           

 ص  .2010التوزيع، دار زىواف لمنشر و  :عماف .محاضرات في الاقتصاد السياسي .رواء زكي ،الطويؿ 1
   348. 

 دار  :دمشؽ .التسويؽ الفندقي ومبيع وترويج الخدمات السياحية والفندقية الحديثة .أدىـ ،وىيب مطر 2
 .97ص  .2014مؤسسة رسلبف لمطباعة والنشر،   

اليقظة 

 التجارية 

ما يخص  كل

الموردين والزبائن 

 وتقديم لهم خدمات

مراقبة 

رغبات 

 المستهلكين

التنبؤ 

بالتطورات الحاصلة 

في السوق والطلب، 

 استراتيجية الموزعين

مراقبة 

سلع وكل ما هو 

 جديد في السوق
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  Environmental Vigilanceاليقظة البيئية6 

تقوـ اليقظة البيئية بتوفير المعمومات الخاصة بالجانب الاجتماعي البيئي لممؤسسة 
مراقبة تطور التشريعات والقوانيف البيئية، المتابعة المستمرة لمستجدات التنمية مف خلبؿ 

المستدامة، تحديد ممارسات المسؤولية الاجتماعية لممؤسسات، استباؽ الأخطار البيئية 
ىي الأقدر عمى تحسيف شطة الاقتصادية، والمؤسسات اليقظة عمى المستوى البيئي للؤن

 .1ممارستيا اتجاه البيئة واحتراـ المعايير الدولية في ىذا الشأف

تسمى أيضا اليقظة الاجتماعية أو اليقظة الشاممة، وتسعى إلى التيقظ والمراقبة 
صادية والسياسية والقانونية المستمرة لكؿ ما يحدث مف تطورات في المجالات الاقت

 .2والاجتماعية، أي أنيا ترتبط بالبيئة المؤثرة في المنظمة

ويعتبر تطبيؽ اليقظة البيئية ميمة صعبة بالنسبة لممؤسسة بما أف الأمر يتعمؽ بجانب 
واسع مف البيئة المتبقية وعميو يجدر بالمؤسسة التعامؿ مع المعمومات المنتقاة بعناية كبيرة 

رساليا لمتخذي القرار حتى يحددوا بدورىـ المعمومة الأساسية مف حيث  تحميميا ومعالجتيا وا 
 .3في عممية اليقظة

أنيا جمع وتحميؿ وتقييـ المعمومات نستنتج مف التعاريؼ السابقة حوؿ اليقظة البيئية 
التي قد تؤثر وتكوف مستعدة لاتخاذ القرار لموقوؼ في وجو التيديدات، وىي تيتـ بالقوانيف 

 (.11)أنظر الشكل والقواعد البيئية 

 

                                                           
 .تأثير نظاـ المعمومات عمى اليقظة الاستراتيجية في المؤسسات الصغيرة والمتوسطة .حناف ،يحي الشريؼ 1

 ،1كمية العموـ الاقتصادية والتجارية، جامعة فرحات عباس، سطيؼ .مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة دكتوراه
 .221ص  .2018

إثراء لمنشر  :الاردف -عماف .الاستراتيجية منظور تكاممي حديث جرادات، محمود سعود ناصر. الادارة 2
 .198ص  .2013والتوزيع، 

 .11-01ص  بؽ، صاسالمرجع ال ة كعامؿ لاستمرار الأداء،. اليقظة الاستراتيجيرضا ،زاوش د. 3
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 يمثل اليقظة البيئية )من إعداد الطالبتين(. 11الشكل 

 أىمية اليقظة الاستراتيجية6

تعد اليقظة الاستراتيجية مف الوسائؿ التي تمجأ إلييا المؤسسة مف أجؿ الحصوؿ  
عمى المعمومات واتخاذ القرارات والسير مع المتغيرات الحاصمة في البيئة وتطبيقيا لتجعميا 
تتوافؽ مع الأىداؼ، فيي السبيؿ الوحيد والأساسي لممنافسة مف أجؿ ضماف الاستمرارية 

 ية فيما يمي نذكرىا في عناصر: والبقاء تتجمى الأىم

  الحصوؿ عمى مورد وافر مف المعارؼ والخبرات وضماف الاستجابة الجيدة لحاجات
 الزبوف.

 .التوصؿ غمى حؿ المشاكؿ بصفة سريعة والمعرفة المعمقة لممنافسة والأسواؽ 
 1اليقظة وسيمة لاستباؽ التغيرات واتخاذ القرارات الاستراتيجية. 

                                                           
كرومي، سعيد؛ ستي، أحمد عمر. أىمية اليقظة الاستراتيجية في تحسيف القرارات الاستراتيجية والتنافسية لممؤسسة.  1

الممتقى الدولي الرابع حوؿ: المنافسة والاستراتيجيات التنافسية لممؤسسات الصناعية خارج قطاع المحروقات في الدوؿ 
 .07.08. ص ص 2010أكتوبر  09-08ـ، مستغان -العربية، جامعة عبد الحميد بف باديس

التشريعية اليقظة  البيئيةاليقظة 

 والقانونية

 قتصاديةالايقظة ال

 جتماعيةالايقظة ال

 اليقظة السياسية
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 بمرور الجيد لممعمومة عبر مختمؼ المستويات التنظيمية في المؤسسة، كما  تسمح
 تسمح ليا أيضا بالمراقبة المستمرة والمتواصمة لبيئتيا.

 .تسمح بالتحذير ىو التنبؤ بالعراقيؿ المستقبمية التي سوؼ تواجييا المؤسسة 
 تيجيات تمثؿ وسيمة لاستباؽ التغيرات وربح الوقت، وتساىـ في البحث عف استرا

 جديدة.
  تساعد في تحديد وتوفير الفرص مف أجؿ تحسيف أداء المؤسسة وسط المحيط

 التنافسي.
 .تسمح المنظمة برد فعؿ سريع والاستعداد في الوقت المناسب 
 وتساعد في إدارة الأخطار والرفع ات والفرص يمة استراتيجية لمتسيير، التيديدتعد وس

 .1مف درجة الأمف

 ووسائل اليقظة الاستراتيجية. المطمب الرابع6 طرق

مف أجؿ القياـ باليقظة الاستراتيجية لا بد مف توفر مجموعة مف الطرؽ والآليات 
لتسييؿ الوصوؿ والبحث عف المعمومة بأسرع وقت ولعؿ مف ىذه الطرؽ والوسائؿ نذكرىا 

 كما يمي:

بيف المؤسسات المعايرة: تعمؿ عمى المقارنة بيف المنافسيف لتقديـ المنتجات والخدمات 
 الرائدة فيي عممية مستمرة.

"أنيا البحث عف الطرؽ الأكثر فعالة لنشاط ما والتي تسمح لنا  CAMPعرفيا 
 .2بضماف التفوؽ

                                                           
 وقنوني، باية؛ عبد الكريـ ، نادية "واقع اليقظة الاستراتيجية في المؤسسات الاقتصادية الجزائرية". في  1
 ص  .5، البويرة: جامعة آكمي محند أولحاج، مج2020، 01، العدد مجمة الدراسات الاقتصادية المعاصرة  
 .50-35ص   
 المرجع  "آليات تطبيؽ اليقظة الاستراتيجية بمؤسسات اقتصادية الجزائرية"، لميف ،عمواطي ؛عمر ،ولد عابد 2
 .15-03ص ص  .السابؽ  
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واليدؼ مف ىذه الطريقة ىو إنشاء معيار جديد أعمى يقاس عميو أداء المؤسسة 
التحسيف وبمجرد ما يتـ تحديد المؤسسة النموذج الذي وتحديد نموذج تتعمـ منو كيؼ يكوف 

التي سترجى يقيس أدائيا يتحدد اليدؼ بأف تمحؽ بيا أو تتفوؽ عمييا مف خلبؿ التحسينات 
 .1عمى العمميات المناسبة

فيي تعتمد عمى اليقظة والتنصت المستمر لمبيئة وتغيراتيا وكذا عمى المعمومات، 
 .2ؿ لممعموماتوبالتالي ضرورة وجود نظاـ فعا

لممعايرة أربعة أنواع منيا: الداخمية التي تكوف مف خلبؿ الممارسات والوظائؼ، 
المعايرة الخارجية مف خلبؿ طرؽ إنتاج والتنظيـ وخدمات لدى المنافس، المعايرة الموجية 
ـ نحو الوظائؼ وذلؾ لمقارنة وظيفة المؤسسة بنظيرتيا عند المنافس والمعايرة الأفقية والتي تت

 . 3بالبحث عف أحسف التطبيقات والممارسات

لكي تتحقؽ عممية اليقظة الاستراتيجية لابد مف تواجد وسائؿ وتقنيات حديثة تسيؿ 
 ذلؾ زمنيا:

 6ىي عبارة عف المعدات المستخدمة لإدخاؿ المعمومات وخزانيا  الأجيزة والمعدات
لأجزاء المادية الممموسة وتداوليا واسترجاعيا واستقباليا وبثيا لممستخدـ وىي تمثؿ ا

 التي يتـ تسجيؿ البيانات عمييا.
 6وىي مكونات التي تتولى الإدارة موارد الحاسوب ومعالجة وتخزيف  البرمجيات

 واسترجاع ونقؿ البيانات.

                                                           
 .302-265ص ص  .المرجع السابؽ ، خير الديف "اليقظة التنافسية وأىميتيا في المؤسسة"، تشوار 1
  .مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة ماجيستير .أىمية اليقظة الاستراتيجية في تحقيؽ الميزة التنافسية .فييمة ،عباس 2
 .88ص  .2009الجزائر،   جامعة بف يوسؼ خدة. الاقتصادية وعموـ التسيير قسـ العموـ  
 .89ص  .المرجع نفسو 3
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 تعتبر شبكة ضخمة تمتد عبر الكرة الأرضية متصمة مع بعضيا البعض،  6الأنترنت
تتضمف عدد مف شبكات الشركات والحكومات والشبكات الخاصة، يمكف لمستدمييا 

 .1العثور عمى المعمومات وتشارؾ ممفات وذلؾ بفضؿ وجود نظاـ وبروتوكولات
ىي صفحات تحتوي عمى معمومات مترابطة مع بعضيا البعض  خدمات الانترنت6

 .2تتميز بالمرونة في إيجاد المعمومات، إمكانية استغراقيا في كؿ مكاف
 باستخداـ: ىي خدمة تبادؿ الوسائؿ والوثائؽ  E-mail البريد الإلكتروني6
عبر الرسائؿ لأي مكاف في العالـ وفي أي وقت خلبؿ  للبتصاؿالانترنت، وذلؾ 

 ثواني.
تمعب دوراً في محركات البحث في عممية البحث  خدمة البحث في الانترنت6

 وتسييؿ الوصوؿ إلى المعمومة )بحث عف برامج، مكمفات، أشخاص(.
خدمة تساعد نقؿ الممفات بيف مستخدـ وآخر أو تحميميا بيف  برتوكول نقل الممفات6

 تخدـ أو موقع عمى الشبكة )تراسؿ البيانات، التحكـ في المعمومات(.مس

 المبحث الثاني6 اليقظة الاستراتيجية خصائصيا وشروط فعاليتيا

 خصائص اليقظة الاستراتيجيةالمطمب الأول6 

إف اليقظة الاستراتيجية تتسـ بمجموعة مف الخصائص المرتبطة بالمفيوـ نمخصيا 
 فيما يمي: 

حيث تساعد عمى اتخاذ القرار وعميو فيي تتعمؽ بالقرارات غير الاستراتيجية6 
المتكررة والتي ليس ليا أي نموذج مف النماذج والقيمة بفعؿ التجربة، مع الأخذ بالحسباف 

                                                           
  في .وىراف -اتصالات الجزائرؤسسة دور الانترنت في إرساء اليقظة الاستراتيجية بم .فاطمة ،بوداود 1

دارية  .158، 129ص ص  .، جامعة وىراف2019، 01، العدد مجمة أبحاث اقتصادية وا 
 عدناف أبو عرفة،  2
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المعمومات الناقصة جداً لكنيا مف الممكف أف تعبر عف القرارات التي ليا تأثير كبير عمى 
 .1الاستمرارالتنافسية والبقاء و 

فيي القرارات اليامة والمؤثرة تتخذىا المنظمة لتعظيـ قدرتيا عمى الاستفادة مما تتيحو 
البيئة مف فرص لوضع أفضؿ الوسائؿ لحمياتيا، مما تفرضو البيئة عمييا مف تيديدات وتتخذ 

 .2عمى مستوى وحداتيا الاستراتيجية وكذلؾ عمى مستوى الوظائؼ

ة الاستراتيجية أف تكوف عملًب سمبياً، ومحدوداً بالمتابعة : لا يمكف لميقظالتطوعية
والمراقبة البسيطة لممحيط لكونيا ىدؼ إبداعي، فيي عمى العكس مف ذلؾ تعتبر تطوعية، 

الانتباه الحاد وبتنشيط كؿ الحواس، وفي  المتوقعة مع باشتراط الذىاب إلى واجية المعمومات
 .3بعض الأحياف يجب التحري عف المعمومات

: حيث أف اليقظة الاستراتيجية ىي عممية جماعية تتطمب تعبئة الذكاء الجماعي
مختمؼ الخبرات والميارات الموجودة في المؤسسة مف أجؿ تحويؿ المعمومات المتحصؿ 
عمييا إلى قرارات، يعني وجود مجموعة الأفراد تقوـ بالملبحظات أو الاشارات في المحيط 

 معنى معيف. لإعطائياا واختيارىا وتفعيميا ومقارنتي

                                                           
1 Humbert Lesca, Veille Stratégique Concepts et Démarche de Mise en Place 
Dans L’entreprise La Pratique de L’information Scientifique et Technologique, 
Ministère de L’éducation National, de Recherche et de La Technologie. P27. 

 الشديفات بكر، ابراىيـ عبد الله. أثر الادارة الاستراتيجية عمى تطوير إدارة الموارد البشرية: بالتطبيؽ عمى  2
 .38. ص 2016والتوزيع،  المركز الجغرافي الممكي الأردني. الأردف: دار اليازوري لمنشر  
 بوخمخـ، عبد الفتاح؛ مصباح، عائشة. دور اليقظة الاستراتيجية في تنمية الميزة التنافسية لممؤسسة  3
 لشمؼ: جامعة حسيبة بف بوعمي. الممتقى الدولي الرابع حوؿ المنافسة والاستراتيجيات ا الاقتصادية. 
 . ص 2010نوفمبر  09-08قطاع المحروقات في الدوؿ العربية،  الصناعية خارج التنافسية لممؤسسات 
 .11-10ص  
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والذي يمثؿ ىدؼ العمؿ الجماعي، حيث يكوف بمقتضاه أعضاء المجموعة أو الفريؽ 
أو تفاعؿ في ظؿ كؿ الأشكاؿ الملبئمة، مع عدـ تجاوز واحتراـ القواعد السموكية  اتصاؿفي 

 .1لعمؿ المجموعة أو الفريؽ

فيو مكوف مف عدة محيط المشروع ليس مفيوـ مجرد أو شيء إحصائي،  المحيط6
عوامؿ مؤثرة، لذا يتـ تأثيرىا بطريقة عممية لا سيما عند التكمـ عف استيداؼ اليقظة 

 الاستراتيجية.

تفسيرات إشارة الانذار المبكرة والتي ترتبط  الاستراتيجيةإنشاء الابداع: تتضمف اليقظة 
ؼ أياً مف بعنصر الابداع فالمعمومات المعنية التي ىي بصدد التقصي عنيا، لا تص

نشاء رؤية تطوعية.  الأحداث والأعماؿ المتخذة سابقاً ولكنيا تسمح بصياغة الفرضيات وا 

التوقع: عبارة عف المعمومات التي تممؾ بنفسيا عمى المميزات التنبؤية، بحيث يجب 
أف تقوـ بالتزويد بالتوضيحات كإضاءة عف المستقبؿ وليس مف الميـ أف تعبر عف الماضي 

    .2والحاضر

 

 

 

 

 
                                                           

 مجمة نسريف صالح، محمد صلبح الديف. "ممارسات اليقظة الاستراتيجية بجامعة السمطاف قابوس" في  1
 .260-177، جامعة عيف الشمس. ص ص 2020، 44، العدد كمية التربية  
 ، أنيسة. محاولة بناء خمية لميقظة الاستراتيجية بالمؤسسات الصغيرة والمتوسطة كأداة لتنمية قماف 2
 . 2014الصادرات خارج المحروقات. مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة ماجستير. جامعة أحمد بوقرة بومرداس،   
 .30ص   
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 المطمب الثاني6 مراحل اليقظة الاستراتيجية6 

بمراحؿ لتتـ ىذه العممية والتي اتفؽ عمييا أغمب الباحثيف وتكمف لابد لميقظة المرور 
 :يمي فما

     : يقصد بو العممية التي يتـ مف خلبليا تحديد )تحديد الحاجيات( الاستيداف6
 .1ما الذي يوجد في البيئة الخارجية

لممؤسسة ويمكف أف   La çibleلتحديد الحاجة عف المعمومة يصبح ببناء اليدؼ 
المتعامؿ )الطرؼ( والموضوع ) محور البحث( فوصؼ وتحيد تكوف عمى مستوييف ىما 

الاستراتيجية لأنيا تحدد مع دقة  الحاجيات يعتبر المرحمة الميمة في سيرورة اليقظة
 .2بحاجة لممعموماتضيع المستيدفة للؤطراؼ الذيف ىـ االمو 

ىو العممية المسبقة التي بموجبيا يحصؿ أعضاء المؤسسة عمى  النقيب والتعقب6
معمومات وأف يكوف وأف يكوف ىناؾ مجيود إداري تطوعي استباقي مف خلبؿ التعقب 

 .3والبحث والتتبع عف ىذه المعمومات والتقصي ليا

وىي التعقب المستمر  الأنواعويتـ التمييز بيف ىذه المرحمة مف التعقب مف خلبؿ 
الذي يقوـ بو المتعقبوف المستقروف وكذا، التعقب المنتقؿ والذي يقوـ بو المتعقبوف )الثابت( 

ائـ مع مختمؼ فئات المجتمع الميدانيوف )المتجولوف والمتنقموف ...( أي يكونوف في اتصاؿ د
 .4الزبائف، المورديف، المنافسيف، المخابر، المعارض... سواءاً 

                                                           
 . 157بف خديجة، منصؼ. اليقظة الاستراتيجية، المرجع السابؽ. ص  1
 .158جع نفسو. ص المر  2
علبوي، نصيرة. اليقظة الاستراتيجية كعامؿ لمتغيير في المؤسسة. مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة ماجستير. قسـ  3

 .121. ص 2011تممساف،  –تسيير الموارد البشرية، جامعة أبي بكر بمقايد 
 .122المرجع نفسو. ص  4
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تتضمف ىذه المرحمة مف مراحؿ اليقظة الاستراتيجية تقيـ المعمومات  الانتقاء6
المتاحة مف حيث دقتيا وفعاليتيا بغية اختيار ما ىو أصمح لمعممية أي ما ىو يخدـ 

 .1معمومات اليقظة الاستراتيجية والمجمعة

التي تيـ يقصد بيا فرز المعمومات اليامة والضرورية مف الكـ اليائؿ المتحصؿ عميو 
أعضاء اليقظة الاستراتيجية ويعتبر نجاح ىذه العممية مسؤولية الأفراد المكمفيف بيا، وىذا 
يحتاج إلى جيد ويكوف الانتقاء بمرحمتيف جماعي وفردي وفؽ معايير تمثمت في طابع 

شارات الإنذار الم  .2كر*بالاستباقية لممعمومات المجمعة وصمتيا وا 

 التخزين والنشر )التوزيع(6

فيو أيضا مف المراحؿ الجد ميمة في عممية اليقظة الاستراتيجية كونيا ضرورية في 
إيصاؿ المعمومات لمف يحتاجيا في أي وقت، الحديث عف حفظ وتخزيف معمومات اليقظة 
الاستراتيجية يقودنا إلى الحديث عف ذاكرة المؤسسة باعتبارىا التمثيؿ المستمر الواضح 

عادة استخداميا والوصوؿ إلييا لممعارؼ والمعمومات في تن ظيـ معيف، لتسييؿ الدخوؿ وا 
 .3ووضعيا في متناوؿ المستخدميف المحتمميف

                                                           
الشريؼ، حناف. تأثير نظاـ المعمومات عمى اليقظة الاستراتيجية في المؤسسات الصغيرة والمتوسطة،  يحي 1

 .126المرجع السابؽ. ص 
بوخريصة، خديجة. اليقظة الاستراتيجية ودرورىا في تنافسية المؤسسة الاقتصادية الجزائرية. مذكرة مقدمة  2

 .60. ص 2015وىراف،  2الأعماؿ، جامعة محمد بف أحمدلنيؿ شيادة ماجستير. قسـ استراتيجية في إدارة 
 .164بف خديجة، منصؼ. اليقظة الاستراتيجية، المرجع السابؽ. ص  3
 إشارة الانذار المبكر: معمومات توقعية في سياؽ معيف مف خصائصيا خارجية أي الاستعلبـ عف بيئة   *
   خارجية وتطورىا، نوعية، مجزأة، غير كاممة وعشوائية، غامضة وغير أكيدة واستباقية.   
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بعد جمع يجب معرفة كيفية استخداميا بحكمة وذلؾ مف خلبؿ التركيز  الاستغلال6
نشاء جياز تخزيف وحفظ البيانات )وسائؿ الإعلبـ المختارة(، البث يتـ نشر  عمى المعالجة وا 

 .1المعمومات وفقاً لأىميتيا وفائدتيا لمشخص، الاستعماؿ ويتـ ىذا في عممية صنع القرار

 :اليقظة الاستراتيجيةشروط فعالية المطمب الثمث6 

 لتحقيؽ فعالية اليقظة الاستراتيجية لابد مف توفير شروط وىي: 

  إدارة ثابتة مف قبؿ الإدارة، فعمى المسيريف اعتبار اليقظة الاستراتيجية كوظيفة إدارية
 والعمؿ عمى تطويرىا وتنفيذىا.

 لممعمومة بالانتقاؿ لمف يطمبيا عبر المستويات التنظيمية  الاتصاؿ الداخمي، وىذا بسماح
 لأنيا عمؿ جماعي. احتكارىادوف 

 .التحكـ في الوقت والميزانية وكذلؾ الوسائؿ الأساسية 
 2روح جماعية قوية وىذا بيف مختمؼ الموظفيف. 
 ى إدارة ثابتة مف قبؿ الإدارة: فعمى المسيريف اعتبار اليقظة كوظيفة إدارية والعمؿ عم

 تنفيذىا شخصياً.
 لمف يطمبيا عبر مختمؼ المستويات  بانتقاؿداخمي جيد: وىذا بالسماح لممعمومة  اتصاؿ

 عند شخص واحد لأف اليقظة عمؿ جماعي وليس فردي. احتكارىاالتنظيمية دوف 
  التحكـ في الوقت: حيث يجب القبوؿ بتسخير الوقت والوسائؿ أساسية والميزانية

 المناسبة.
 ى مف اليياكؿ: فالمعمومة تعطى ليا قيمة أحسف عندما يكوف لممؤسسة تأطير الحد الأدن

 مييكؿ مف طرؼ إطارات ذات وظائؼ محددة.

                                                           
 رحماني، يوسؼ زكريا. دور اليقظة الاستراتيجية في بناء الميزة التنافسية المستدامة لممؤسسة الاقتصادية.  1
 . 2015ي بكر بمقايد تممساف، مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة ماجستير. العموـ الاقتصادية والتجارية، جامعة أب  
 .29ص   
 .37المرجع نفسو. ص  2
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 1روح جماعية قوية: وىذا بيف مختمؼ الموظفيف والعامميف. 

 المطمب الرابع6 ممثمي اليقظة الاستراتيجية6

بيذه العممية لابد مف وىـ جماعة مختصة في اليقظة الاستراتيجية )أفراد( ولمقياـ 
 توفرىـ ومشاركتيـ في ذلؾ وتمثمت في:

 الدور ممثموا اليقظة

المقرون الاستراتيجية )متخذوا 
 القرارات الاستراتيجية(

 يعرضوف عمى جماعة اليقظة الأىداؼ المستيدفة)الأولويات(. -
 البحث عف الإبداع وخمؽ أفضؿ المزايا التنافسية لممؤسسة  -
 تحميؿ نتائج اليقظة التي قدمت ليـ في شكؿ سيناريوىات  -

 المدير
ىمزة وصؿ بيف متخذي القرارات الاستراتيجية وجماعة اليقظة، مسؤوؿ -

 عف تنظيـ وتسيير عممية اليقظة
 إعداد والإشراؼ عمى دفتر الشروط.-

 تحديد مصادر المعمومات.- ون المشتركونظالمتيق
 ترجمة وتصفية ليا أي )البيئة الخارجية( استكشاؼ البيئة مع انجاز-

 تحميؿ وتركيب وترجمة المعمومات المجمعة.- المتيقظون الكبار
 المساىمة الجماعية في إعداد السيناريوىات مع البيئة الخارجية.-

 العمال

دعـ اليقظة )كأميف المكتب، كاتب السر، يقموف بترتيب الممفات -
دخاؿ المعمومات في الم  معالجة، جمع.     ضوع   و وا 

كما يوجد مف يقدـ الدعـ التقني )كالمسؤوؿ عف الموزع والمختصيف في -
 2الجانب المعموماتي(

 م6  ممثمي اليقظة ودورى(10)رقم الجدول

                                                           
 .302-265تشوار، خير الديف. اليقظة التنافسية وأىميتيا في المؤسسة، المرجع السابؽ. ص ص  1
 نسريف صالح، محمد صلبح الديف "ممارسات اليقظة الاستراتيجية بجامعة السمطاف قابوس"، المرجع  2
 .260-177السابؽ. ص ص   
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 وخصائصيم.6  ممثمي اليقظة 0رقم الجدول

 

 

 
 
 

                                                           
نحاسية، رتيبة. أىمية اليقظة التنافسية لتنمية الميزة التنافسية. مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة ماجستير. فرع الادارة  1

 .81. ص 2003التسويقية، جامعة الجزائر، 

 الخصائص ممثموا اليقظة

متخذوا القرارات 
 الاستراتجيون

 تحديد جيد لأىداؼ المؤسسة.-
 البيئة الخارجية.معرفة جيدة لمتطويرات الحاصمة في -

 

 المدير
 منشط جماعة اليقظة مع القدرة عمى العمؿ الجماعي.-
معرفة الوسائؿ  -ميارات إدارية كالقدرة عمى تسيير الموارد البشرية-

 المساعدة عمى إنجاز القرارات.
المتيقظون 

 الكبار
 القدرة عمى العمؿ الجماعي وعمى التفكير استراتيجيا.-
 المستقبمية.القدرة عمى الرؤية -

المتيقظون 
 المشركون

الملبحظة الجيدة )أي القدرة عمى البحث والاستماع( مشاطرة -
 المعمومات فيما بينيـ، القدرة في التحكـ لفائض المعمومات.

 نشاط حيوي دائـ في العمؿ - العمال
 .1روح العمؿ الجماعية-
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 المبحث الثالث6 سموكات ووظائف اليقظة الاستراتيجية وعلاقتيا بالذكاء 
 .الاقتصادي               

أساليب تشغيل عممية اليقظة الاستراتيجية .المطمب الأول6   

 ويمكف أف تشغؿ عممية اليقظة الاستراتيجية طبقا لطريقتيف مختمفتيف ىما :

المبادرة مف قبؿ مستخدـ المعمومات المحتمؿ، مف خلبؿ آلية التحكـ تكوف :  آلية التحكم
حيث أف الأبحاث ىي التي تقوـ بتنشيط معمومات اليقظة الاستراتيجية بدءا بالطمب العاجؿ 

 مف المسؤوؿ المباشر الذي يعبر عف حاجة معينة لممعمومات.

 وتعني ىذه الطريقة أف الأبحاث الفعالة لممعمومات مستمرة مف طرؼ بعض 6آلية الإنذار
الأشخاص حيث يقوـ ىؤلاء بمبادرتيـ  الشخصية بتنبيو المسؤوؿ المباشر في حيف 
ملبحظتيـ لمعمومات ميمة ،مع أف المسؤوليف المباشريف لـ يعبروا عف حاجاتيـ الخاصة 

 1مبادرة تكوف مف طرؼ المنشط لميقظة الاستراتيجية ليذا الفريؽ(للممعمومات )فا

 الاستراتيجية6المطمب الثاني6 سموكات اليقظة 

تعتمد المنظمة عمى أشكاؿ مختمفة اليقظة الاستراتيجية اتجاه بيئتيا وذلؾ حسب 
ات التي يعتمدىا الأفراد في بسموكحاجاتيا لممعمومات وظروفيا الخاصة لابد ليا مف القياـ 

 ممارسة اليقظة وىي كالتالي:

 دوف أف تكوف لو : يقوـ الفرد في المؤسسة بالبحث عف المعمومات يقظة غير موجية
حاجة محددة مسبقاً واليدؼ منيا ىو عمى أكبر قدر ممكف مف المعمومات بغرض 
الكشؼ السريع عف التغيرات التي مف الممكف أف تحدث، وذلؾ بالاعتماد عمى مصادر 

 عديدة لممعمومات حيث يتـ فييا تصفية كمية كبيرة مف المعمومات.
                                                           

 الجزائرية، المرجع  الاقتصاديةاليقظة الاستراتيجية ودورىا في تنافسية المؤسسة  خديجة. بوخريصة، 1
 .37ص السابؽ.  
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 معمومات تتعمؽ ببعض التقنيات : وىي تمثؿ ملبحظة مباشرة لميقظة مشروطة
 .1المحددة لممعمومات )معمومة رسمية نصية( أو مواضيع مختارة مسبقاً 

 ىي يقظة جميع أفراد في المؤسسة معنيوف بيا وىي دفاعية تيتـ  6اليقظة السمبية
بجميع أنواع المعمومات الموجودة مف قبؿ والمستعممة دوف القياـ بالبحث الأولي عف 

المعمومات وتبحث عف اكتشاؼ  اليقظة تعتمد عمى جميع مصادر ىذه المعمومات،
 التيديدات الحمية عف نشاط المؤسسة. 

 متكررة تيتـ  استعمالاتىي تخص جميع انواع اليقظة وليا  6اليقظة نصف النشطة
جمع المعمومات التي تيـ المؤسسة فقط ىناؾ أفراد محددوف ىـ  بجميع المعمومات،

يقظة النشطة التي تعتمد عمى أبحاث متطورة تيتـ بكشؼ الذيف يقوموف بوظيفة ال
 الفرص الممكنة.

 6)تبحث عف المعمومات الخطيرة وتيتـ بمواضيع معينة  اليقظة الفعالة )النشطة
،تستند اليقظة إلى أخصائييف تيتـ بكشؼ الفرص المستقبمية والمعمومة صعبة 

 .2انتيازىاوالعمؿ عمى  تحوؿ التيديدات إلى فرص الاكتشاؼ مف قبؿ المنافسيف أو

 الاستراتيجية بالذكاء الاقتصادي المطمب الثالث6 علاقة اليقظة

يعتبر الذكاء الاقتصادي مف أىـ وسائؿ الاقتصادية المفتوحة لو دور في مواجية 
التحديات المستقبمية لممنظمات الاقتصادية ولابد لنا مف التوجو نحو معرفة مفيوـ الذكاء 

 تبياف العلبقة بينيما.الاقتصادي قبؿ 

مجموعة مف الاعماؿ المرتبطة بالبحث، معالجة وبث  مفيوم الذكاء الاقتصادي6
المعمومات المفيدة للؤعواف والمتدخميف الاقتصادييف لصياغة استراتيجياتيـ، ويعمؿ عمى 
إيجاد المعمومة بأفضؿ تكمفة، يحمميا ويضعيا تحت تصرؼ المقرريف في المنظمة في الوقت 

                                                           
 .145ص  .اليقظة الاستراتيجية، المرجع السابؽ .منصؼ ،بف خديجة 1
 قوجيؿ، نور الديف. دور اليقظة الاستراتيجية في ترشيد الاتصاؿ بيف المؤسسة ومحيطيا، المرجع السابؽ.  2
 .44ص   



طارىا المفاىيمي                               الفصل الأول      اليقظة الاستراتيجية وا 

35 
 

ناسب وىو عامؿ أساسي لممنافسة، وليذا تـ اختيار مصطمح الذكاء لأنو يحمؿ معاني الم
 .1أكثر مف مصطمح اليقظة، فيو يعني القدرة عمى التأقمـ مع المحيط

 Yvesومف خلبؿ ما سبؽ يمكف استنتاج أف الذكاء الاقتصادي ىو امتداد لميقظة 
Michel marti  وBruno Martinet   فيما يعتبراف أف اليقظة ىي أحد وظائؼ الذكاء

الاقتصادي فاليقظة تتعمؽ بجمع المعمومات مف مختمؼ المصادر ومعالجتيا مف خلبؿ الفرز 
والتحميؿ والتقييـ، ومف ثـ نشر المعمومات وايصاليا في الوقت المناسب وليأتي بعدىا دور 

ىذه المعمومات كمؤشرات لاتخاذ الذكاء الاقتصادي والذي يقوـ بإضافة ما سبؽ بترجمة 
 .2القرارات الاستراتيجية التي تتعمؽ بمستقبؿ لمؤسسة وبما يخدـ أىدافيا

  

 

 

 

 

 

6 قادري، محمد6 اليقظة الاستراتيجية والابداع في المؤسسة الاقتصادية. مذكرة 12الشكل 
 .50مقدمة لنيل شيادة الدكتوراه. ص 

 

                                                           
 المعرفة في ظؿ اليقظة التكنولوجيا والذكاء الاقتصادي،  اقتصادو العولمة  .عمي محمود، خالد أحمد  1
 .130ص  .المرجع السابؽ   
 قطاع الواقع اليقظة الاستراتيجية والذكاء الاقتصادي في  .صراح ،بف لحرش ؛أحمد توفيؽ ،بورحمي  2
 .90 -77ص ص  .البنكي الجزائري، المرجع السابؽ   

            
اليقظة 

التكنولوجية، 

التنافسية، البيئية، 

 التجارية

الذكاء 

 الاقتصادي
اليقظة 

 الاستراتيجية
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: تشمؿ مجموعة مف الوظائؼ فيي تشمؿ اليقظة الاستراتيجية وظائف اليقظة الاقتصادية
 مجموعة وظائؼ تمثمت في:

 الاستراتيجية ىي تنبؤ بالتيديدات والفرص : السبب الأوؿ لوجود اليقظة وظيفة التنبؤ
 التي تتواجد في المحيط.

 السبب الثاني لوجود اليقظة ىو التزويد بالمعمومات لغرض وظيفة المعموماتية :
إشباع حاجة المستعمؿ المعمومة لمحصوؿ عمى ممؼ كامؿ عمى شخص ما، وتمثؿ ىذه 

 الوظيفة القاعدية لنشاط اليقظة.

 بمعنى تفكيؾ المعمومات المتحصؿ عمييا لاستنباط يصوظيفة التحميل والتمخ :
 العناصر الأساسية.

 إف جعؿ المعمومات في الشكؿ وظيفة إعطاء المعمومات الشكل المناسب :
 المناسب يمكف أف يمعب دوراً ىاـ في فيـ المعارؼ المنشورة.

 ىذه المعمومات عمييا أف تجيب عمى وظيفة تحديد الحاجيات لممعمومات :
 .1ات المستعمؿاحتياج

 

 

 

 

 

 
                                                           

 قتصادية وعموـ الاالعموـ  . كميةفي المؤسسة اليقظة مساعدة لاتخاذ القرار .فريدة ،لكحؿ ؛الزىراء ،بوتيفور  1
 .13-01ص ص  .التسيير والعموـ التجارية، جامعة وىراف   
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مف خلبؿ ما توصمنا إليو في ىذا الفصؿ المتضمف لميقظة الاستراتيجية و التعرؼ   
عمى المفاىيـ و الأنواع و المراحؿ وغيرىا مف أساسيات نستخمص  مما سبؽ ذكره أنيا رصد 

دارة   المعمومات،التغيرات الحاصمة في البيئة الداخمية مف خلبؿ المتابعة والمراقبة للؤعماؿ وا 
والبيئة الخارجية مف أجؿ التنبؤ للؤحداث المستقبمية وذلؾ لمتصدي لمتيديدات لمبقاء 
والاستمرارية وكذا مجابية الاخطار التي قد تواجييا ،فيي الوسيمة التي تمكف مف الأداء 
الجيد واتخاذ القرارات مف طرؼ الممثميف لعممية اليقظة الاستراتيجية وتوفر المعمومات 

زمة  والوصوؿ إلى اليدؼ المرغوب في تحقيقو تتضمف في محتواىا الإبتكار والإبداع اللب
تعمؿ  البيئية. التجارية، التنافسية، مف أجؿ تفعيؿ كافة أنواعيا سواء اليقظة التكنولوجية،

عمى توفير المعمومة في وقتيا استغلبليا وبكامؿ أنواعيا فيي تمعب دورا فعاؿ في المحيط 
  .خارجيالداخمي وال

 



  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

الفصل الثاني
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لقد استطاعت نظـ المعمومات مف خلبؿ تطبيقات تكنولوجيا اف تساىـ بدرجة      
مما قدمتو مف أدوات كاستعماؿ تطبيقات  ،كبيرة في تسيير الأمثؿ لموثائؽ الالكترونية

مكانية الحفظ والاسترجاع المتقدمة مما يسيؿ عمى المستنفديف الوصوؿ بسرعة ودقة  وا 
بادرة ليا قيمة متزايدة في المؤسسات عمى اختلبؼ حيث أصبحت م ،لموثائؽ الالكترونية

نشاء وحفظ إأنواعيا وكذلؾ الحاجة الماسة الى إدارة الوثائؽ الالكترونية بالمنظمات بغرض 
وتحديد مكاف الوثائؽ المخزنة وكافة الإجراءات والعمميات التي تتـ عمى الوثائؽ في شكؿ 

دارتيا  ف رة الوقت اللبزـ لموصوؿ الى المعمومات نو يحدد بشكؿ كبير مف دو إالكتروني وا 
دارة السجلبت بتطوير ودعـ العديد مف  ع نظـ انو أواختصار الوقت اللبزـ لقيدىا وحفظيا  وا 

دارة السجلبت مف  المعمومات ولدراسة واقع نظـ المعمومات في تسيير لموثائؽ الالكترونية وا 
مبات ومتابعة وتخزيف الوثائؽ أىـ التقنيات التي تساعد المؤسسات في مواجية ىذه المتط

و الاحتفاظ بإصدارات متعددة منيا تعتبر الوثائؽ أصور عف الوثائؽ الورقية  أوالالكترونية 
ة ونظـ سير العمؿ يالالكترونية جزء مف إدارة المحتوي المؤسسة المتعمقة بإدارة الأصوؿ الرقم

 .ونظاـ إدارة السجلبت
بصؼ أساسية في انشاء والترتيب والاسترجاع  ما التسيير الالكتروني لموثائؽ ييتـأ

والحفظ وىومف تقنيات التي أحدث تطورا مذىلب ، في مختمؼ المجالات خاصتا المؤسسات 
المعمومات عمي اختلبؼ أنواعيا نظرا وما دفعنا لدراسة وأىمية الموضوع واقع النظـ 

  المعمومات في تسيير الوثائؽ الالكترونية ودارة السجلبت.
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 أساسيات لنظم المعموماتو المبحث الأول6 مفاىيم 
تعتبر المعمومات مف المصادر الحيوية ومورد أساسي في الفكر الإداري    

والمعموماتي الحديث الذي يرتبط بجمع ومعالجة ونشر المعمومة والتعامؿ معيا لدى مسيري  
المؤسسة وىذا ما سنطرؽ اليو مف خلبؿ التعرؼ عميو في مفاىيـ واساسيات لنظـ 

 المعمومات.
 م والمعموماتتعريف النظا المطمب الأول6

لمتعريؼ بنظاـ المعمومات لابد لنا مف شرح المصطمحيف كؿ واحد عمى حدة النظاـ    
  .كمصطمح والمعمومة كمصطمح اخر

و الأجزاء المرتبطة فيما بينيا تؤدي وتنجز ىدفا ىو مجموعة مف العناصر أ النظام6 
أصابو التمؼ وتسمي ه أو حد عناصر محددا وىو ىدؼ النظاـ أو يصيبو الخمؿ إذا عزؿ أ

 1و الأجزاء نظما فرعيةالعناصر أ
ونستنتج  مف خلبؿ التعاريؼ السابؽ انو ىو مجموعة مف المواد والعناصر     

 المرتبطة  الافراد والتجييزات والآلات التي تتفاعؿ مع بعضيا البعض داخؿ اطار معيف.

نية تعرؼ ىي كممة لاتي INFORM كمصطمح مشتقة مف كممة يعمـ   المعمومة6
نيا الحقائؽ والأفكار التي يتبادليا الناس في حياتيـ العامة وذلؾ عبر وسائؿ الاتصاؿ ونظـ أ

 2المعمومات المختمفة
وفي تعريؼ اخر ىي مجموعة مف البيانات المنظمة والمنسقة ىي بيانات تمت     

استخداميا معالجيا ثـ تطبيقاتيا وتحميميا وتنظيميا وتنظيميا و تمخيصيا بشكؿ يسمح ب
 .3منيا حيث أصبحت ذات معني لمستخدميا والاستفادة

                                                           
 دار المعرفة الجامعية  جامعة الإسكندرية: تحميؿ وتصميـ نظـ المعمومات الرقمية. فؤاد إسماعيؿ. ،نياؿ  1
 .09 ص .2012 طبع نشر والتوزيع،   
 نظاـ المعمومات كدعامة لتفعيؿ اليقظة الاستراتيجية في  " إسماعيؿ عيساني، عبد الحكيـ؛ بف سالـ،  2
 .32-20ص. ص" المرج السابؽ. المؤسسات الحكومية   
 الأردف: الاكاديميوف -دارة نظـ المعمومات المكتبية والارشفة  الالكترونية. عمافإ جماؿ. سمير ،ىالعيس  3
 .29.ص2014، والتوزيعلمنشر    



            وتسييرىاأنظمة المعمومات6 الوثائق الالكترونية               الفصل الثاني 

41 
 

 المطمب الثاني6 مفيوم نظام المعمومات
إف المعمومات ىي عنصر حيوي وأساس كؿ قرار لذا كاف مف ممكف توفر نظاـ    

معموماتي يمكف مف التعامؿ مع البيانات وعالجتيا وتبادؿ المعمومات بيف المراكز المختمفة 
 ومف خلبؿ ىذا تعددت مفاىيـ  حوؿ نظاـ  المعمومات وىي كتالي :

تي يستخدـ مف خلبليا الافراد والمنظمات انيا الطريقة ال البريطانية6 ةعرفتو الاكاديمي
  .استعماؿ ونشر المعمومات، تخزيف، معالجة، جمعبالتكنولوجيا ويقوموف 

نو "النظاـ الذي يجمع ويحوؿ ويرسؿ عمى أ كما عرفيا محمد السعيد خشبة
ف يستخدـ أنواع عديدة مف نظـ معالجة المعمومات يمكف أالمعمومات في المؤسسة و 

 .1فيرىا حسب احتياجات المستفيديف"لمساعدتو في تو 
فيو افراد وآلات وطرؽ تنظيـ  يشارؾ Information system نظام المعمومات

جراءات، يوفر مدخلبت وتخزيف، معالجة واتصالات ومخرجات ووظائؼ، رقابة ذات و  ا 
علبقة بالمعمومات والبيانات وىذا المصطمح ىو عادة ما يستخدـ لوصؼ نظـ المعمومات 

دارة المعمومات والبرمجيات الالكترونية و التي تضـ تسييلبت معالجة،  .2وا 
 information  يمكف تعريؼ نظاـ المعموماتتعريف اخر لنظام المعمومات6 

system بأنو مجموعة مف العناصر المتداخمة والمتفاعمة ، ومعالجتيا ،وتخزينيا، وبثيا
والتنسيؽ وتأميف السيطرة عمي المنظمة، إضافة  وتوزيعيا ، بغرض دعـ صناعة القرارات،

إلي التحميؿ  المشكلبت وتأميف  المنظور الطموب لمموضوعات المقعد ويشمؿ نظاـ 
والأمور الأخر التي المعمومات عمي البيانات عف الأشخاص الأساسييف الأماكف والنشاطات 

  .3المنظمة تخص

                                                           
 مجمة الحقوؽ والعموـ في "نظـ المعمومات ودورىا في تفعيؿ اليقظة الاستراتيجية " حناف يحي شريؼ،  1
 .394 – 377ص .ص 32مج ، جامعة زياف عاشور بالجمفة ،02العدد ، دراسات اقتصادية - الإنسانية 
دارة معجـ المصطمحات في. محمد دياب، 2  المنيجية  الدار: ليبيا-طرابمس. المعرفة إدارة المعمومات وا 
  .70 ص .2016 والتوزيع، لمنشر  
 دار : عماف .المعجـ الموسوعي في تكنولوجيا المعمومات والاتصالات والانترنت. إبراىيـ عامر قنديمجي،  3
 .398 ص. 2016.  2ط المسيرة لمنشر والتوزيع والطباعة،   
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ظاـ المعمومات أنو مجموعة ونستطيع الذىاب إلى اتجاه أكثر تحديدا فنعرؼ ن
تحميميا طبقا  ومعالجتيا، العناصر البشرية والآلية التي تعمؿ معا عمى تجميع البيانات

لمقواعد بغرض إتاحتيا لمباحثيف وصانعي القرارات والمستفيديف الآخريف عمى شكؿ معمومات 
 .1مناسبة ومفيدة

عمي أنو النظاـ الذي يجمع ويحوؿ ويرسؿ  عرفيا محمد السعيد خشبة6 كما
المعمومات في المؤسسة ، وممكف اف نستخدـ أنواعا عديدة مف نظـ معالجة المعمومات 

نستنتج في لأخير مف  2مساعدة في توفير المعمومات حسب احتياجات المستفيديف.
ة مف أفراد التعريفات السابقة اف نظاـ المعمومات عبارة عف مجموعة مف العناصر المترابط

والمعدات والبرمجيات وشبكات الاتصاؿ ومواد البيانات والإجراءات التي تقوـ بتخزيف 
 والاسترجاع وتحويؿ المعمومة ونشرىا.

 المطمب الثالث6 مكونات وعناصر نظام المعمومات
 أساسية وىي جوىر المعمومات ورصد يتمثؿ نظاـ المعمومات مف مكونات    

 لي:والمعطيات وعناصر كالتا
 -   المدخلبت  INPUT 
 - المخرجات OUT PUT 
 - النشاط التشغيؿ او العممياتACTVITY PVOCESSING 
 - التحكـ والضبطCONTROL AND REGULATION 
 - التخزيفStorage3 

                                                           
 المرجع  ،المعجـ الموسوعي في تكنولوجيا المعمومات والاتصالات والانترنت. إبراىيـ عامر قنديمجي، 1
  394 ص .السابؽ  
 .13.ص1987، المفاىيـ والتكنولوجيا .جامعة الازىر نظـ المعمومات: سعيد. محمد خشبة،  2
     إنعاـ عمي. نظـ المعمومات: باستخداـ بحوث العمميات. ]د.ط[.عماف: مؤسسة  الشير بمي،  3
 .24 . ص2008 الوراؽ،  
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النشاطات الإدارية والفنية والعممية  بيا مجموعة يقصد 6الأنشطة التحولية العمميات أو  
مخرجات مف أجؿ تقديما إلي تقديميا  النظاـ وتحولات إلى دخلبتاللبزمة للبستفادة مف م

  .المجتمع

ىي جميع ما يدخؿ مف البيئة مف مواد البشرية ومادية .ػػػ البيانات 6المدخلات  
  .عمييا مف خارج والداخؿ والمعمومات التي يتـ الحصوؿ

دلالة معينة  المعمومات الناتجة عف عمميات التحميؿ المناسب لممدخلبت وذات6 المخرجات 
 .التي تتخذ في ضوئيا القرارات

 .1دخاؿ معمومات في النظاـ مف جديدإالتي تعمؿ عمي  التغذية العكسية6
فضلب عف ذلؾ فاف نظـ المعمومات لا تعمؿ الا بتوفر نظاـ للبتصالات لنقؿ    

الكشؼ عـ وىي بشكؿ عاـ وسيمة ميمة لمقياـ بعمميات التنبؤ بالمستقبؿ و ، المعمومات فييا
 2اىـ تغيراتو

مما سبؽ ذكره فاف نظاـ المعمومات عبارة عف مجموعة الإجراءات و القوانيف و  
وذلؾ   الأنشطة لتوفير و تجميع, تنظيـ, تخزيف مف ثـ استرجاع المعمومات في المؤسسة

 .3والأساليب الفنية   باستخداـ مجموعة مف المستمزمات
ءات ،التدابير الإدارية والفنية التي تكفؿ تدفؽ يحتوي عمى مجموعة مف الأسس والإجرا

  4المعمومات في مجتمع معيف
 

                                                           
      نظـ المعمومات وأثرىا في التخطيط الاستراتيجي. عماف : دار الجناف لمنشر . ضبياف شماـ الزبيدي،  1
 21ص. .2001،والتوزيع    
 22ص. المرجع نفسو.  2
 17ديواف المطبوعات الجامعية .ص.. 2ط وىيبة ،غرارمي . نظـ المعمومات التوثيقية بالجزائر،  3
   دار الكنوز لممعرفة العممية  الأردف: الصرايره ،عبده خالد. الكافي في مفاىيـ عموـ المكتبات والمعمومات.  4
 .  256ص. .2009، لمنشر والتوزيع   
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يشمؿ نظاـ المعمومات عمي العناصر الأساسية التي تشكؿ 6  عناصر نظم المعمومات 
 الموارد الضرورية المطموب وىي عناصر تترابط بشكؿ يجعؿ النظاـ لا يعمؿ بطريقة فعالة،

 1تالي:الك و يتكامؿ بدوف واحد منيا وىيأ
  وجود ىدؼ أو أكثر أو غرض أو أكثر 
  يتطمب إدخاؿ المعمومات المواد وغيرىا مف الماديات 
  يؤدي عمميات تشغيؿ معينة عمى المدخلبت 
  ينتج نتائج نيائية تعرؼ بالمخرجات 
  يتطمب بيئة تشغيؿ معينة   

 2ىداف نظم المعموماتخصائص وأ المطمب الرابع6
يحدد أربع خصائص أساسية لكافة أنواع النظـ سواء كانت نظـ معمومات او نظـ     

 لية  ...الخ وندرجيا فييا فيما يمي:آنظـ  الوثائؽ الالكترونية او نظـ معمومات  تسويقية  أو
  الأنظمة تعمؿ مف خلبؿ بيئة معيف. جميع 
  ،البناء الأساسية أو نظـ فرعية تشكؿ وحدات  و مكونات،أ تتكوف مف عناصر

لمنظاـ وفي أية منظمة قد تكوف ىذه الوحدات أقساما إدارية وقد توجد ىذه 
  .الوحدات مف خلبؿ الأقساـ التقميدية في المنظمة

   ىناؾ خاصية التداخؿ بيف الأجزاء الفرعية ويري العلبقة في ىذه الخاصية لفكرة
النظاـ دوف بقية أجزاء  النظـ، تعني أنو لا يمكف إحداث تغيير في أحد المكونات

 .الأخرى
  لكؿ النظـ وظيفة رئيسية.  
 

  6خر لنظام المعمومات وىي كتاليأويحدد شوق سالم تسعة خصائص     

                                                           

   . 2018،دار اليازوري العممية لمنشر والتوزيع  عماف: ياسيف. نظـ المعمومات الإدارية. سعد غالب، 1 
 45ص.   
 .41-40 ص .1998، عماف: دار اليازوري العالمية لمنشر والتوزيع الإدارية.العلبؽ، بشير. مبادئ   2
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 المعمومات التي تحتاجيا المنظمة. توفير التكمفة في إيجاد 
 توفير المعمومات المطموبة بسرعة في إيجاد القرار. 
  التحسيف والمساعدة في اتخاذ القرار. 
 ف تجنب النظاـ ازدواجية العمؿ أ. 
 قا مف التغيير الذي يحدث لممنظمة.النظاـ عمي التطور منطم قدرة 
  اتجاه نظـ المعمومات نحو التوسع الذي يزيد التكاليؼ بسبب نمو النظـ مع

  .المؤسسة والمستفيديف
  بالألة في مستويات مختمفةتمتزـ نظـ المعمومات إتصاؿ الانساف.  
  ضرورية استشارة المستفيديف في مراحؿ مختمفة  إنشاء وتطوير النظاـ وتوفير

  .حاجاتيـ بدقة وشمولية
 عممية إدارة النظاـ يجب أف تتصؼ بالسيوؿ وقمة التكمفة والتعقيد العالية. 

 
 1أىداف نظم المعمومات6

تعد عممية الأىداؼ مف العمميات الأساسية والميمة في نظاـ المعمومات بأي منظمة   
 وذلؾ أف كافة النشاطات والخدمات واعماؿ المقدمة تسعي لتحقيؽ الأىداؼ التالية وىي:

  الوصوؿ إلي الفعالية تشير  الى مدي تحقيؽ أىداؼ المطموبة وتتحقؽ الفعالية
  .خاذ قرارات ذات جودة أفضؿمف خلبؿ مساعدة المديريف في ات

  الكفاءة تشير الي اداء المياـ بصورة اسرع وبأقؿ تكمفة مثاؿ: تقميؿ  تحقيؽ
  .تكاليؼ العمالة

  دورا ىاما في خمؽ وتطوير الخدمات خاصة  المعمومات تمعبتطوير الخدمة نظـ
 .بيا

 مختمؼ المستويات. ع نظـ المعمومات التي يحتاجيا عمىتحديد أنوا 
                                                           

     .2010، دار المعتز لمنشر والتوزيع عماف: نظـ المعمومات الإدارية. جماؿ، عبدالله محمد.1
 82ص. 
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  مراكز اتخاذ القرارات في المؤسسة .تحديد 
 .تحديد الأىداؼ مف إقامة نظـ المعمومات 
 وتجميعيا منذ البداية، وأسس تعديميا، أساليب تقييـ المعمومات المجمعة، تحديد 

 بشكؿ مستمر.
 لي المعمومات الطموبة.ر لمحصوؿ إتحديد مصاد 
 ديد وسائؿ تجميع المعمومات عف مصادر المختمفة.تح 

دارتيا المبحث الثاني6 الوثائق الإلكترونية   وا 
المعمومات وبات الامر لالكترونية كؿ في مجاؿ تكنولوجيا و أصبحت الوثائؽ ا    

لمؤسسات لممزيد مف الوثائؽ في اشكاليا الالكتروني مختمفة وليا قيمتيا ولا بد ضروري في ا
التقنية لتساىـ بشكؿ فعالي في  اف تعمؿ مسؤولية  تنظيميا وحفظيا الكتروني وتأتي الوسائط

 وأىـ مبادئ معايير انتاج ونقؿ وحفظ، استرجاع الوثائؽ لأىميتيا الإدارية وسبؿ حمايتيا
 .وتحدياتيا

  المطمب الأول6 مفيوم الوثائق الالكترونية وأنواعيا6
ف إعطاء تعريؼ لموثائؽ الإلكترونية أمر صعب لمغاية ويعود ذلؾ إؿ ظيور مفيوـ إ
الإلكترونية في عموـ المكتبات والمعمومات وماتبعو مف تفكير في وضع تعريؼ جامع الوثائؽ 

 ودقيؽ لموثائؽ الإلكترونية نذكر منيا:
 واستخداـ وصيانة الوثائؽ في شكؿ  لإنشاء"تطبيؽ الإدارة  :تعرف الوثائق الالكترونية بانيا

ف كفاءة حفظ والاحتفاظ بيا استبعاد ما يثبت عدـ أىمية بغرض تحسي كترونيإل
 .1الوثائؽ وضماف الوصوؿ الى المعمومات ونقص التكاليؼ

و أيحتوي عمى بيانات   و وسيطأ: فاف الوثائؽ تعني" كؿ مدونة المكتبيين من وجية نظر
 نظر القانونية فيي كؿ مدونة يثبت مف ناحية وجية ال ،حقائؽ، معمومات

 منع حقا خاصا او عاما مف جية.وي

                                                           
 القاىرة: دار الجوىرة لمنشر والتوزيع،  أمف وحماية الوثائؽ الالكترونية. أشرؼ، محمد عبده.  1
   .22ص. .2015 سنة   



            وتسييرىاأنظمة المعمومات6 الوثائق الالكترونية               الفصل الثاني 

47 
 

الوثيقة  أف"  internationel counicilon avalives للأرشيف6عرفيا مجمس الدولي 
 دونت عمى وسيط تـ انشائو او تمقتو  أو ة معمومات سجمتآلىي 

 . 1بالتزامات قانونية صفقات مالية المؤسسة مف خلبؿ ممارستيا لأنشطتيا ودفعو لموفاء

منظمة في وسائط  ىي مجموعة مف المعطيات والمعمومات والبيانات الوثيقة الالكترونية6
 الكترونية مخزنة واسترجاعيا بواسطة أي وسيمة الكترونية.

صانة كبرىاف "بانيا المعمومات المنشاة المستممة والم :ISO 01045عرفيا معيار   
  .2ونية او معاملبت الأنشطة والاعماؿوفقا لالتزامات قانبواسطة المنظمة اوشخص 

مف خلبؿ تعريفات السابقة نستنتج أف الوثائؽ الإلكترونية ىي تخزيف وحفظ المعمومات في   
قاعدة البيانات ومعالجتيا واسترجاعيا بواسطة وسائؿ إلكترونية مختمؼ ىي تنشأ 
وتبث مف خلبؿ نظاـ الحاسوب وتحتاج لوسيط لقراءتيا لاستعماؿ منطؽ الوساطة 

logique de mediation . 
بأنيا أي مادة تحتوي بيانات أو برامج أو كيميما معا  الدكتور محمد احمد الشامي عرفيا

ويتـ قراءتيا والتعامؿ معيا مف خلبؿ الحاسوب باستخداـ وحدات خارجية متصمة بالحاسوب 
مباشرة مثؿ: الأقراص المرنة والصمبة أو باستخداـ الشبكات مثؿ الأنترنت ويشار عادة 

 .E-RESSOURCE3بالمصطمح
ىي تشبو النظاـ أي نظاـ لحفظ المستندات مف حيث استخداـ لمييكؿ العاـ كما عرفت 6  

 drawerوالدرج.cabinet   لوسائؿ حفظ المستندات والذي يشمؿ دواليب الحفظ
وأخير المستندات ، FILESالتي يتـ حفظ الممفات  ،folder والحافظ

DOCUMENTS 4وئيالتي يتـ عمؿ مسح ليا باستخداـ الماسح الض 

                                                           
 13. ص.2014، الجزائر: دار الجمعية لمنشر والتوزيع عادؿ. التسيير الالكتروني لموثائؽ. غزاؿ، 1
 26.ص.  2015 القاىرة: دار الجوىرة لمنشر والتوزيع، إدارة الوثائؽ الالكترونية. محمد عبده. اشراؼ، 2
  الرياض: رشيؼ.أصطمحات عمـ المكتبات والمعمومات المعجـ الم الله، سيد الشامي أحمد محمد.حسبت  3
      .23 ص .1988 دار المريخ لمنشر والتوزيع،  
  محمد خير. متطمبات نجاح إدارة الوثائؽ الالكترونية مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة الماجستير.  عزات كساب، 4
 .196 ص .2008 مية غزة عماد لمدراسات العميا،الاسلب جامعة إدارة وأعماؿ،  
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ونية ف الوثائؽ الالكتر ف خلبؿ التعاريؼ السابقة نستنتج أم ئق الالكترونية6خر لموثاتعريف آ
ىي عبارة عف عممية صناعية وصيانة ودليؿ الموثوؽ الكامؿ لحركات المؤسسة وتخزينيا 

 لييا.نظيميا واسترجاعيا وصولة الوصوؿ إوت

 الالكترونية6 أنواع الوثائق 
أنواع الوثائؽ الإلكترونية مف أىـ المصادر المعمومات الأساسية لإدارة الوثائؽ  تعتبر  

 الإلكترونية ىي عمى النحو التالي:
 6الوثائؽ التي تنشا باستخداـ تطبيقات سطح المكتب مثؿ الوثائؽ  الوثائق النصية

 Wordوبرنامج  Excelمثؿ برنامج   offreالتي تنشا مف مجموعة برامج 
  وىي الوثائؽ التي تنتج وتنشا باستخداـ نظـ معمومات متعددة الابعادالوثائق :

الإدارة مثؿ قواعد البيانات نظـ إدارة العملبء ونظـ المالية ونظـ الموارد البشرية 
 ونظـ إدارة المحتوى.

 و أ: وىي الوثائؽ التي يمتزج فييا النص مع الصورة الثابتة وثائق الوسائط المتعددة
  .صوتو الأالمتحركة 

 .1مثؿ الرسائؿ الالكترونية التي يرفؽ بيا صورة او فديو
 .موثائق الالكترونيةومبادئ العامة ل معاييرال :المطمب الثاني

 الدولية التي تتعمق بإدارة الوثائق6المعايير 
  isoلتوحيد القياس" المنظمة الدوليةiso standerds 6معيار ايزو 1_

" يعد معيار iec  المجنة الدولية الكيروتقنية"ىي ىيئة غير حكومية تتعاوف مع 
معيار مقنف يتـ إصداره لإدارة الوثائؽ مف خلبؿ الإجراءات  AS490_1996الأسترالي 

أىمية ى لا  والممارسات وكانت البداية حيث تـ تشكيؿ لجنة داخؿ أجيزة معيار الأسترالي و 
 تي:لآكاايزو 

                                                           
 . 54. ص2012عادؿ، غزاؿ. التسيير الالكتروني لموثائؽ. الجزائر: دار الجمعية لمنشر والتوزيع،   1
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وبالتالي يمكف دوليا لدعـ الإدارة في تنفيذ كمعيار دولي يوفر اطار مقبولا والتدقيؽ  
 افضؿ الممارسات.

 يوفر اطار الرصد مد أمثاؿ مبادئ وممارسات المعايير. 
 دمج إدارة السجلبت والوثائؽ في نظـ العمميات.

رشادات شاممة لمساعدة الموظفيف في تنفيذ مياـ وأنشطة إدارة  يقدـ  توجييات وا 
 الوثائؽ ووظائفيا 

دارة أنظمة متخصصة  تصميـ وتنفيذ  السجلبت.لإدارة وا 
يعد معيار دولي مقبوؿ عمى نطاؽ واسع مف كؿ الارشيفات والارشيفيف والوثائقييف 

 .1لإدارة الوثائؽ عمى ىذا النحو
 ين رئيسيين ىما6الى جزأ 15489ينقسم معيار ايزو

ىو المعيار الفعمي يوفر اطار لإدارة الوثائؽ في شكؿ بياف  15489الأوؿ الجزء   
 رفيع المستوى عف المبادئ والسياسات اللبزمة لذلؾ.

Iso_15489/1/2001 information and documentation_recourds 
management_ part1General 

 ىو تقرير فني او تقني الذي يحدد التوجييات والارشادات 15489الثاني ءالجز   
 لممعيار ء الآلياللبزمة لمساعدة المنظمة عمى تنفيذ الجز 

Iso_tr 89§2/2001 information 154 and documentation_recourds   
بي الموصفات المطموبة لإدارة الوثائؽ رو :يعد النموذج الأو  Moreqبي و نموذج الأور 

ي تحت رعاية المؤسسة بيف منتد الإلكترونية ، وقد تـ إصداره مف خلبؿ التعاوف الذي تـ ما
ػػ كنداػػػ ألمانياػػػػػ نساالدولية لمتنمية وتمويؿ المفوضية الأوروبية والتي تضـ الدوؿ الأوروبية ]فر 

إيطالياػػػػػ ىولنداػػػ البرتغالػػػػ المممكة المتحدة [،وذلؾ للئسياـ في وضع مبادئ وممارسات مف 
  :أف ىذا النموذجبىناؾ القوؿ 
  لتعميـ وتدريب مديري الوثائؽ في المنظمات العامة والخاصةيعد وسيمة ألية. 

                                                           
1
 .66 ص .2015 والتوزيع، لمنشر الجوىر دار: القاىرة .إدارة الوثائؽ الالكترونية. محمد عبده، أشرؼ  



            وتسييرىاأنظمة المعمومات6 الوثائق الالكترونية               الفصل الثاني 

50 
 

 رامج لإدارة الوثائؽ الالكترونية.يمكف استخدامو لوضع ب 
  توفير دليؿ لمموصفات والاحتياجات المطموبة لإدارة الوثائؽ الالكترونية 

 pad 5015/2           معيار  -0 
Electronic_records_managementsoft_softwarart 
applica_jionsdesing_standard   

تصميـ معيار  ىو اختصار بمعنى إدارة الوثائؽ الالكترونية: التطبيقات البرمجية
دولي, واصدرتو وزارة الدفاع الامريكية: ىو عبارة عف المواصفات الفنية التي تنص عمى 

الالكترونية لتنفيذ ىذا المتطمبات الوظيفية  الإلزامية التي يجب اف تتخذىا نظـ الوثائؽ 
 المعيار عمى أساس اقره الأرشيؼ الوطني الأمريكي.

ويستخدـ ىذا المعيار مف قبؿ وزارة الدفاع عمى نطاؽ واسع مف الولايات المتحدة 
ويتكوف المعيار مف أربعة ، إدارة الوثائؽ الالكترونية لأنظمةالامريكية بوصفيا المرجع 

 فصوؿ عمى النحو الاتي:
 ويتضمف تحديد القيود المفروضة عمى ىذا المعيارالفصل الأول6 
يسود المتطمبات اللبزـ الوفاء بيا حتى يمكف لنظـ إدارة الوثائؽ  الفصل الثاني6

 الالكترونية والامتثاؿ بيذا المعيار.
 يسود الملبمح الأساسية لتطبيقات برامج إدارة الوثائؽ الالكترونية. الفصل الثالث6

أو البرامج  يناقش إدارة السجلبت ذات طابع سري"سرية الوثائؽ"ابع6 الفصل الر 
تطبيقيا في سبيؿ الاحتفاظ بيذه الوثائؽ وتخزينيا مع الإبقاء عمى  المطموبة والتي يجب

    . 1درجة سريتيا
 
 
 
 

                                                           
   . 66ص. المرجع السابؽ .وحماية الوثائؽ الالكترونية أمف. عبدهد محم، شرؼأ 1
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 btp"bst 16  1114معايير   -0
البريطاني  british standerd institution ػاختصارا ل" btp"bst 1114معيار  

 code of paractice for legal ardnissibititynand eviidential :لممقياس بعنواف
wexy weight of icelleinformation stored electrony 

يعني قواعد الممارسة التي تحقؽ المقبولية القانونية والحجية الاثباتية   
ؤسسة المعايير البريطانية لممعمومات المخزنة الكترونية وىو معيار الذي أصدره م

لإعطاء المقبولية والحجية في الاثبات لممعمومات المخزنة إلكترونيا التي تحدد 
 الأسس اللبزمة لحجية وموثوقية الوثائؽ والسجلبت الالكترونية.

المعيار الذي أصدرتو مؤسسة المعايير البريطانية لإعطاء المقبولية القانونية وىو 
معمومات الخزنة إلكترونية ،وىي تحديد الأسس الازمة لحجية وموثوقية والحجية في الإثبات لم

الوثائؽ والسجلبت الإلكترونية حتي يمكف الاحتجاج بيا في القضاء مف خلبؿ الإعطاء 
 الوثائؽ الالكترونية 

المعيار مف أجؿ نظـ إدارة الوثائؽ إلكترونية لتوفير طريقة سيمة يمكف انشئي ىذا 
ف حفظ وتخزيف الوثائؽ الالكترونية بشكؿ مقروء ،ومفيوـ لذا فيي السيطرة عمييا لضما

تضمف لقواعد الممارسة تضمف تفاصيؿ والنيج الذي يشمؿ الضوابط الازمة لتنفيذىا داخؿ 
 نظـ إدارة الوثائؽ الالكترونية 

 ويحتوي المعيار عمى الأجزاء الآتية:
2004 0008 bts .يغطي تخزيف الوثائؽ الالكترونية 

2005 0008 bts .يغطي الوثائؽ المرسمة الكترونيا بما ذلؾ البريد الالكتروني 
2005 0008 bts .يغطي الربط بيف اليوية والوثيقة الالكترونية 

 ىذا وينقسـ كؿ جزء مف الأجزاء السابقة إلي خمسة أقساـ رئيسية ىي:

                                                           
    دار الجوىر: القاىرة. ونية في شركات والمؤسسات العامةالأرشفة الالكتر . المحسف الشريؼ عبد، أشرؼ  1
 .34 ص .2015، لمنشر والتوزيع   
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  المعمومات ، الاتصالات ،وسياسة اليوية  تخزيف 
   واجب الرعاية بما في ذلؾ مف المعمومات والتوجييات 
   العمميات والإجراءات 
   التكنولوجيا 
  متطمبات التطبيؽ 

 1المبادئ العامة  لموثائق الالكترونية 
الأساسية اللبزمة لإدارة الوثائؽ الالكترونية لوضع خطة العمؿ تطبيؽ ىذه  المبادئ  

 المبادئ وتعدد واختمفت وتمثمت في الاجراءات وتحقيقيا الاتي:
حيث تعد الوثيقة الالكترونية جزء ىاـ الوثائق  الالكترونية مصدر عام لممعمومات6 

الوثيقة الالكترونية عمى أنيا سجؿ  مف الذاكرة العامة لممنظمة ومف المحظة التي تصنؼ فييا
رسمي ، فإنيا تكتب صفة ممكية عامة ومشتركة ولكف نحافظ عمى جودتيا وقيمتيا العامة 

 محددة  فإنيا تحتاج و تخضع  لأنظمة إدارة المعمومات.
الوثائؽ الالكترونية التي تنشا إن الوثائق الالكترونية ىي وثائق رسمية وعامة6 

بتنفيذ أعماليا والتزاماتيا ىي وثيقة رسمية لممنظمة  وتمد المنظمة بالبديؿ وتتمقى اثناء قياـ 
عمى أداء أنشطتيا ووظائفيا فيي تخضع لنفس إجراءات القيد والحفظ والاستبعاد المطبقة 

 عمى الوثائؽ.
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 بالمنظمة6 تكامل نظام حفظ الوثائق الالكترونية مع نظم المعمومات الأخرى
إف الإجراءات الداعمة لحفظ الوثائؽ الالكترونية تتـ أصلب داخؿ تطبيقات نظـ  

دارة السجلبت التي تستخدـ وتنشا الوثائؽ الالكترونية وذلؾ لمتأكد مف ضبط  المعمومات وا 
 الوثائؽ نفسيا وملبئمتيا للبستخداـ.

مف المرونة لممستخدـ  تقدـ الوثيقة الالكترونية مزيداإمكانية الوصول لموثائق الالكترونية6 
وذلؾ مف خلبؿ سيولة الوصوؿ ، ليس فقط إلى الوثيقة الالكترونية  بؿ محتواه ومابيا مف 

 معمومات،كما تسمح باستخداـ المتكرر في وقت واحد  لأكثر مف وثيقة.
 الوثائق الالكترونية يجب ان تحفظ كوثائق الكترونية6 

 ر بطريقة ملبئمة وبنفس معايير الجودة،كمبدأ فإف الوثيقة الإلكترونية يجب أف تدا
الوثائؽ الإلكترونية يجب قدر المستطاع أف تنظـ بطريقة تجعميا تواجو المتطمبات الإدارية 

 بالمنظمة.والمادية والقانونية 
 1المطمب الثالث6 أىمية ومميزات الوثائق الالكترونية

المنظمات أىمية كبيرة،  فيتمثؿ الوثائؽ الالكترونية ــ أىمية الوثائق الالكترونية6  1
ليا قيمة دائمة تـ استخداميا مف خلبؿ فعاليات وأنشطة المؤسسات مف أجؿ 

  :ذلؾي اتخاذ القرارات وذلؾ لابد مف حفظيا وتنظيميا كوثائؽ وتتمثؿ أىميتيا ف
   أصبحت الوثائؽ في الشكؿ الالكتروني صورة أساسية مف موارد المعمومات ذات

 القيمة ووسيمة ىامة .
  إمكانية الوصوؿ الى المعمومات المسجمة في الوثائؽ حيث امكف وصوؿ الخدمات

 الى المواطنيف الكترونيا ذات قيمة تمؾ الوثائؽ الإلكترونية والتركيز عمييا.
  حاجات المستفيديف في مختمؼ المستويات الإدارية بالمنظمات إلي نوعيات مختمفة

دارية عمي اف تكوف ىذه الوثائؽ  الالكترونية مف الوثائؽ الالكترونية لدعـ العممية الإ
 تضمف معمومات دقيقة وشاممة ومناسبة  زمنيا وملبئمة لاحتياجات ىؤلاء المستفيديف

                                                           
 .45 صالسابؽ. مرجع ال ،إدارة الوثائؽ الالكترونيةه. دمحمد عب ،أشرؼ 1
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  خفض التكمفة مف خلبؿ تخفيض كـ وحجـ الأوراؽ متطمباتيا مف مساحة ومعدات
لمتخزيف وكذلؾ المتخصصيف القائميف عمي العمميات الفنية مف تصنيؼ وفيرسة 

تاحة   .وا 
  تعد مصدرا حيويا وىاما لممعمومات يتـ باستخداميا في تنفيد العمميات اليومية

 بالمنظمة.
 جؿ وثائؽ الالكترونية ونوعياتيا مف أالاستجابة لممتطمبات المتزايدة في حجـ ال

الأجيزة المركزية والييئات الحكومية المختمفة وحاجة متخذي القرارات في المنظمات 
  .إلييا

 تصدرىا المنظمات عمي أساس الاستيعاب المشتركة  التي القراراتنوعية  تحسيف
 .لموثائؽ

 تعد مصدر حيويا وىاما لممعمومات يتـ استخدميا في تنفيذ العمميات اليومية.  
  أستخدـ الأجيزة والأنظمة الحديثة مف شأنو المحافظة بشكؿ أفضؿ سرية لموثائؽ

 ،تخزيف لا تقرأ إلا بواسطة الأجيزة خاصةنظرا لوجود الوثائؽ المخزنة في وسائط 
كما اف صغر الحيز المتخصص لمحفظ ودعـ الإجراءات السرية لممحافظة عمي 

  .السرية أفضؿ منو حالة استخداـ الوثائؽ الورقية
  إدراؾ الاحتياجات المتغيرة لممستفيديف تبعا لتغير ظروؼ الحاجة إلي المعمومات

  .توالعمؿ عمي تمبية ىذه الاحتياجا
  تلبقي النقص في المعمومات الناجـ عف تشتيت الإنتاج الفكري في الإدارات

  .المختمفة
 مصدرا أمف وقانوني يتحدد وفقا لو المسؤوليات والمياـ.   
 1إنتاجية الإدارة أو المنظمة وكفاءتيا مف خلبؿ التسييلبت الإلكترونية تحسيف.   
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التقني في مجاؿ الوثائؽ والمعمومات  لمتطور نظرا6 ــ مميزات الوثائق الالكترونية0
أصبحت المؤسسات تعتمد بشكؿ أساسي عمي توظيؼ التقنية في أداء أعماليا اليومية في 

 مختمؼ الأشكاؿ الالكترونية لذا ينبغي تحديد سمات ومميزات الوثائؽ الالكترونية وىي:
 ويات تكشيؼ النصوص الكاممة أو تكشيؼ الكممات المفتاحية تكفؿ مست استخداـ

 .مميزة لمبحث والاسترجاع
  اختزانيا لمكـ اليائؿ مف المعمومات في حيز صغير جدا ولا يفوقيا فإمكانية التخزيف

 .سوى الأقراص الميزرية
 نقؿ الوثائؽ مف مكاف لأخر فيمكف إرساليا بالبريد الالكتروني إلي عدد لا  إمكانية

  .يحصى مف المستخدميف وبتكمفة ووقت وجيد
 ئمة وخاصة فيما يتعمؽ بمجاؿ البرامج غير نصية كالرسوـ البيانية قدرتيا اليا

  .والتصميمات والصور والبرامج الخاصة بالتعميـ والتدريب
 التسمسؿ الزمني وىوما لا يتوفر بالنسبة  سيولة الاسترجاع وفقا لموضوع الوثيقة أو

الحصوؿ لموثيقة الورقية حيث يتوفر عدد واسع مف أدوات البحث المستخدمة في 
 .عمي كـ ىائؿ مف المعمومات

  سرعة الاسترجاع وسيولة الاستخداـ بحيث يمكف استرجاعيا بسيولة خلبؿ ثواف
معدودة بدلا مف عدة دقائؽ وكذلؾ لعدد مف الأشخاص قراءة الوثيقة نفسيا أو رؤية 
الصورة نفسيا في نفس الوقت كما أف القائميف عمى حفظ الوثائؽ يجدوف عناء في 

عادة الوثائؽ وسيتفرغوف لعممية تصنيفيا وفيرستيا بدقة تسمح عممية إ حضار وا 
  .باسترجاع بسيولة

   تخرف في طائفة واسعة مف وسائط التخزيف مثؿ الأقراص الصمبة والممغنطة 
 لسيطرة عمى وسائط التخزيف أسيؿ وأكثر دقة وفعالية مف حيث تنظيـ ا تكوف

ديثيا مما ينعكس عمى كفاءة الوصوؿ البيانات والمعمومات وتخزينيا وحفظيا وتح
 .1إلييا
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  بعض الوثائؽ قد تكوف أكثر فائدة وأىمية في الشكؿ الالكتروني في نتيجة التعزيز
  .ودعـ القرارات والمعالجة والتجييز

 فالزيادة في تكمفة حفظ المواد الورقية يجعؿ الاشكاؿ الالكترونية  قتصادية الاختزاف،ا
 .1اقتصاديةجاذبية مف وجية نظرا 

  المطمب الرابع 6أمن وحماية الوثائق الإلكترونية وتحدياتيا6
تأتي الصعوبات سواء فيما يتعمؽ بالوتيرة المتسارعة لمتكنولوجيا وتأثيرىا عمى 
المؤسسات والوثائؽ الالكترونية وذلؾ لمسيولة الوصوؿ  إلييا مما يعرضيا للؤخطار وذلؾ 

 التي تواجو الوثائؽ نذكر منيا التحديات التالية: مف التحديات تعد مف ابرز الصعوبات
التطور التكنولوجي  إف 6technological obsolescence ظاىرة التقدم التكنولوجيت  
 تعامؿ مع الوثائؽ السريع مف أجيزة وبرمجيات ووسائط تخزيف.ي لذيا

وىي الأجيزة التي يتـ استخداميا لموصوؿ الى  hardwareتقادـ يتعمؽ بالأجيزة 
 الوثائؽ.

والتي تستخدـ لتخزيف الوثائؽ واقرب عمى الأقراص  mediaوسائط التخزيف تقادـ 
 application softwareالمرنة وحمت محميا والتي تعد تستخدـ أيضا برامج تطبيقات 

 Ward starبرنامج  ومثاؿ ذلؾ
 eosy ss6acceسيولة الوصول الى الوثائق الالكترونية 

تمثؿ سيولة الوصوؿ الى الوثائؽ الالكترونية تحديا خطيرا في إمكانية الوصوؿ غير 
مكانية ادخاؿ تعديلبت عمييا سواء بالحذؼ او التعديؿ او  المصرح بو لتمؾ الوثائؽ وا 

 الإضافة.
 Meta dataالربط بين الوثيقة الالكترونية والبيانات الواصفة ليا6 

داخؿ نظاـ الحفظ تحديا ، يشكؿ الربط بيف الوثيقة الالكترونية والبيانات الواصفة ليا
 حد العناصر ذات أىمية والتي تميز الوثيقة الالكترونية.أيتمثؿ في البيانات الواصفة تعد 
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 dinessity6تنوع الوثائق الالكترونية 
 PDFوممفات  ms Wordفيي تنوع ما بيف ممفات نصية مثؿ ممفات معالج الكممات 

وكذلؾ شكؿ الممؼ الذي يجب اف يتوافؽ مع المواصفات الدولية لأشكاؿ الممفات مثؿ 
 . aschالمواصفات الامريكية

 GRONING VOLUME6الحجم المتزايد لموثائق الالكترونية 
الالكترونية تحديا كنتيجة لزيادة أعباء العمؿ في  يشكؿ الحجـ المتزايد لموثائؽ

المؤسسات الدولية ىنالؾ إحصاءات دقيقة إنتاجية المعمومات يتـ انشائيا في شكؿ الكتروني 
 داخؿ الإدارات.

 الحفظ طويل المدى لموثائق الالكترونية6
ؿ معو تتمثؿ في إمكانية الحفظ طويؿ المدى لموثائؽ الالكترونية والذي يتطمب التعام

التكنولوجيا لحفظ والتخزيف تمؾ المواد أساليب مف الإبقاء  ىذه الوثائؽ عمى مسايرة التطورات 
 رفع الأجيزة والبرامج والوسائط مع تمؾ المواد

 APPYAISAL AND DISPOSAL6يم واستبعاد الوثائق الالكترونيتقو 
إدارة الوثائؽ  يعد تقويـ واستبعاد الوثائؽ الالكترونية مف الصعوبات التي تواجو

الامر الذي أثار  ينياز الالكترونية, خاصة واف الوثائؽ الالكترونية لا تتطمب حيزا كبيرا لتخ
 بعض عمى مدى أىمية اجراء عممية التقويـ والاختيار.التساؤؿ 

 1تحديد المسؤولين عن القيد والحفظ والوصول لموثائق الالكترونية6
يجب اف تحدد المنظمة الإجراءات الواجب اتباعيا للؤفرادعف التعامؿ مع  

الوثائؽ الالكترونية استخداما  وكذلؾ العمؿ مثؿ مديري الوثائؽ  مديري 
المعمومات ، مديري تكنولوجيا ونظـ المعمومات ،ومديري الاعماؿ،يجب تحديد 

  ثائؽ بالمنظمةمسؤولية كؿ مجموعة مف ىذه المجموعات عند التعامؿ مع الو 
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جراءات الوثائؽ الالكترونية يجب اف  تطبيؽ نظـ المعمومات عمى سياسة وا 
 وقياسيا: يتـ مراجعتيا

في عالـ  يكوف لدينا ممارسة فعميةىو اف  إجراءات وسياسة التطويرأف تيدؼ 
الواقع لذا يجب عمؿ قياسات لإدارة المعرفة مدى تأثير الوثائؽ الالكترونية عمى 

كما وكيفا ولمعرفة نقاط الضعؼ والفجوة التي عممية تطوير الإدارة بالمنظمة ككؿ 

 .والتطبيؽ تظير بيف سياسة
 SECURITY AND PROTECTION6الالكترونية الوثائؽ وحماية أمف

الوثائؽ الإلكترونية تحديثا عظيما اماـ إدارة الوثائؽ الالكترونية يمثؿ امف حماية 
 خاصة واف الوثائؽ يمكف تتعرض لمتخريب او التزوير المعتمد عندما تتقادـ النظـ والأجيزة.

 DOC MENTATION6الحاجة الى توثيق الوثائق الالكترونية والحفاظ عمى شرعيتيا
شرطا ميما لتوثيؽ أي مستند سواء في المراسلبت  SIGNATUREيعتبر التوقيع   

العادية والالكترونية عمى اختلبؼ أنواعيا ووسائطيا في داخؿ المؤسسة وفي المراسلبت التي 
 1وظيور النظاـ بيف المؤسسات مع تطور الوسيط الالكتروني

يمكف حماية الوثائؽ الإلكترونية 6الالكترونية والوثائق المعمومات وحماية طرق 
سوؼ نتناوؿ و ، أو بعيدة عف أيدي المعتديف والميمة عف طريؽ إبقائيا بعيدة عف الأنظار

  :اىـ وسائؿ وطرؽ حماية الوثائؽ الالكترونية وىي كتالي
 physical security6_ الحماية الفيزقية0

وبالتالي فيي تشمؿ الإجراءات التي تجعؿ  ىو عممية حيوية لدفع أي جريمة معمومات
زيقي ركنا يوعمى الرغـ مف إجراءات الامف الأخرى يبقى الامف الف  مف الوصوؿ لممعمومات 

 أساسيا.
 وضع العوائؽ التي تمنع المخزنيف مف الوصوؿ الى المعمومات.  -
 ضبط الدخوؿ وعدـ تمرير الا مف ليـ رخصة بذلؾ. -
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 وسائل الحماية الفيزيقية6 
 البناء القوى المحصف.   
 الحراسة المشددة.  
 الابواب الحديثة المتينة.  
 الرقابة الكيربائية والالكترونية.  
 رات الرصد والمراقبة.يماك  
كممات السر والصور الشخصية  ،قراءة بصمة اليد ،اىـ وسائؿ ضبط الدخوؿ 

 والدراسة الشخصية.
 gyptographuy6_ التشفير التعمية  0

الحماية بواسطة التشفير عف طريؽ خمط المعمومات الالكترونية بحيث لا يمكف تتـ 
وتكوف المعمومات المخموط غير مفيومة بتاتا  ،إعادة ترتيبيا الا باستخداـ مفتاح معيف

 لمشخص وتقوـ كؿ نظـ التشفير عمى نوعيف اساسيف:
ني نقؿ الموقع يع transpositionنقؿ الموقع أنواع تحويل او خمط المعمومات وىما6

  1  إعادة ترتيب موقع او موضوع
 STEGANOGRAPHY6المخابئ_ 0

ديو ياو ف،او تسجيؿ صوتي ،ىو إخفاء الرسائؿ في وسط اخر كوثيقة أخرى او صورة
اذا أي شخص يعمـ اف مد الوسط عمى رسالة ويعمـ طريقة ترميز الرسالة داخؿ الوسط يمكنو 

 استخراج الرسالة مف الوسط.
 ANOMYMITY6التنكر_ 0

ىناؾ عدد مف الأسباب تظير الفرد الى التنكر بحيث لا تعرؼ ىويتو الحقيقية عندما 
يستخدـ الإنترنت, منيا لجوء الفرد ليذا التصرؼ حيث باستخداـ اخذ عنواف حقيقي في مكاف 

 ويقوـ ذلؾ الموقع بتحويؿ الرسائؿ الى عنواف.
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 SANITIZATION6_ الترشيح1
طريؽ لمحصوؿ عمى معمومات منتقاة مف معمومات سرية دوف الكشؼ عف  ىي

 المعمومات السرية الميمة نفسيا, مثاؿ ذلؾ تقوـ إدارات الإحصاء بنشر معمومات.
 _ التخمص من النفايات المعموماتية26

آلات القص و تقطيع اف التخمص السميـ مف وسائط المعمومات بما في ذلؾ استخداـ 
مف المعمومات الرقمية المخزنة الى الحاسب الالي الأقراص المرنة  التخمص  جويحتاالاوراؽ 

اف تمتقط كممات  تستطيع  برامج فيناؾ  او الضوئية, او الشرائط الممغنطة, لعناية خاصة
ومفاتيح فؾ الشيفرة مف داخؿ ذاكرة الحاسب الآلي كما أف ىناؾ برامج واساليب وطرؽ  السر
 .بعد مسحيا نات وسائط التخزيفبيا استرجاع البيا يمكف

الطرؽ لحماية المعمومات بالتغطية الحسية  وىي إحدىSHIELDING6_ درع المعمومات3
في المجاؿ يمكف  بمادة معينة تمنع التقاط الإشارات المنعكسة مف جسميا بواسطة الرادارات

 .1لممعمومات استخداـ تقنية لإخفاء المعمومات

دارة السجلاتالمبحث الثالث 6تسيير   6 الإلكتروني لموثائق وا 
اف عمـ إدارة السجلبت وتسيير الوثائؽ الإلكتروني مف المواقع اللبمعة في الآونة      

ىذا العمـ التقدير بسبب تزايد القمؽ حوؿ حماية المعمومات الشخصية     الأخيرة" قد اكتسب 
الداخمية لممؤسسة, يمكف تنظيـ ىذه وكذلؾ التي تمثؿ ذاكرة المؤسسات, بحيث ىي البيئة 

 الأمور الكترونيا مف جديد لتسييؿ الاستفادة مف الوثائؽ الالكترونية.
 6المطمب الأول6 مفيوم وأنواع إ دارة السجلات وكيفية إدارتيا

 ىنالؾ عدة تعاريؼ قدمت الإدارة السجلبت نذكر منيا :     
لإنجميزية: عمى حد االعربية: بكثرة و  لفظة السجلبت في المغةمفيوم إدارة السجلات6  0

اء في قاموس أكسفورد: اف السجؿ يعني معمومات مسجمة او مدونة عمى تعرؼ لغة ج ،سواء
تدؿ عمى ،تستخدـ كمرجع في وقت لاحؽ،وسيط ورقي او الكتروني تدؿ عمى الماضي
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ميو الوقائع الرسمية وقد عرفيا قاموس المورد انيا محضر او مدونة تسجؿ او تدوف ع
 .1ليومعمومات ويتـ حفظيا لحيف الحاجة إ

ىي دليؿ أي مؤسسة كذلؾ ىي الوظائؼ المعموؿ بيا إجراءات,  تعرؼ أيضا أنياو
مة موؿ بيا داخؿ المؤسسة او أي معمو السياسات, قرارات, العمميات او الأنشطة الأخرى المع

مكف اف يكوف مييكؿ السجؿ ي، الوثائؽ ليست جميعيا سجلبت ف تعتبر قيمة لمعمؿ المؤسسي
أو  السجؿ يمكف اف يكوف وثيقة مع ارتباط بالعديد مف الإجراءات الإدارية ، او غير مييكؿ

اف  ،او أي مواد شفيية أخرى آليا،مواد مقررة  فوتوغرافية ، او صور ، يكوف كتابا او خرائط
دارة السجلبت بتطور ليدعـ العديد مف أنواع السجلبت  كلب النظاميف لإدارة الوثائؽ وا 

 .2المعمومات
ىي  Records managementنستنتج مف تعريؼ سابؽ اف إدارة السجلبت    

وظيفة تنظيمية لإدارة المعمومات في منظمة طواؿ دورة حياتيا مف وقت إنشائيا وحتي 
أو تخزينيا، تأمينيا أو استردادىا أو  إحلبليا . ويشمؿ ذلؾ تحديد السجلبت أو تصنيفيا

 تتبعيا أو إتلبفيا، الاحتفاظ بيا بشكؿ دائـ. 
إف عمـ إدارة السجلبت أصبح مف المواضيع الامعة في آونة  أنواع إدارة السجلات6 0 

  الأخيرة ،وقد اكتسبت ىذا العمـ التقدير متزايد وليا عدة أنواع ونذكر منيا .
ي وثيقة رقمية إلي تضـ النصوص والصوروالفديوىات ى المستندات الرقمية6 2-1

بعد إجراء معالجة إلكترونية ليا.وتحتوي الوثيقة الرقمية عمى المعمومات محفوظة في شكؿ 
بايت بمغة متعارؼ عمييا ومخزف يشكؿ دائـ عمي نوع معيف مف الوسائط ]قرص صمب 

 ددي لمبيانات المحفوظة.وقرص مضغوط [ ويقصد بو التوثيؽ الرقمي التمثيؿ المجرد والع
ىي المدونة موقع إلكتروني يجمع عدد مف التد وينات وىي بمثابة  المدونات6 2-2

مفكر او طرح اراء شخصية كما انتشرت مؤخرا مدونات الفيديو عمي شبكة الانترنت ،وىي 
  .ديويف التدويف بالصوت والصورة مسجلب عمىقائمة عمي نشر المحتوي 

                                                           
 .27ص المرجع السابؽ. ،إدارة الوثائؽ الالكترونية .محمد عبده ،اشرؼ  1
  ص، المرجع السابؽ. إدارة نظـ المعمومات المكتبية الارشفة الالكترونية .سمير جماؿ ى،العيس  2
   176_177. 
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ىي مجموعة مف صفحات ويب مرتبطة مع بعضيا البعض الالكترونية6المواقع  2-3
ما يعرؼ بالمدونات  ومخزف عمى نفس الخادـ يمكف زيارة مواقع الويب عبر الانترنت، ويوجد

كما يمكف لمزوار  وىي المواقع ويب يسرد فييا المؤلفات ما يريد الكتابة عنو ومواضيع أخرى،
 .الرد ما يكتب

بارة عف مدخؿ مؤخذ لمجموعة كبيرا مف الخدمات الالكترونية ىي عالبوابات6 2-4 
التطبيقات التي تشترؾ في نطاؽ قطاعي محدد أو اليادؼ إلى خدمة جميور مف طبيعة 

 متشابية,
ىو احد التقنيات الانترنت الأساسية، وىو أداة يستخدميا  :البريد الالكتروني 2-5

ؾ, دوف أي تكمفة بإرساؿ رسالة غير تقريبا كؿ شخص لدية اتصاؿ بالأنترنت. يسمح ل
الفور تقريبا  ف الأشخاص في وقت واحد. وتصؿ عمىمحدودة الطوؿ لشخص واحد العديد م

 .ويمكف الرد عمييا فورا
"ىي الدردشة أحد اتصاؿ الفوري بيف شخصيف او اكثر والمعتمد  الرسائل الفورية6 2-6  

 المتصؿ عمى  شبكة الانترنت.عمي النص المكتوب ينقؿ عمي طريؽ أجيزة الحاسب 
ىو مجموعة صفحات ويب مرتبطة ببعضيا ومخزنة عمي  6صفحات مواقع الانترنت 2-7 

نفس الخادـ يمكف زيادة مواقع الويب عبر الانترنت بفضؿ خدمة الويب ومف خلبؿ برنامج 
حاسوبي يدعي متصفح الويب ويمكف عرض المواقع بواسطة اليواتؼ النقالة عبر تقنية 

 الواب .مواقع الويب موجودة فيما يسمي بمزودات الويب
 
المعمومات المرسمة لممواقع الاجتماعية كؿ ما ينتج عف المؤسسة مف مصادر  2-8 

 .1معمومات
 
 

                                                           

دارة السجلبت،  .عصاـ ،عبيد 1   الاطلبع عمى  ،2014إدارة نظـ المعمومات والأرشفة الالكترونية وا 
 .www.shideshare.com archive140916110256 phl   ،05/05/2021/11:19الموقع:    
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 _ إدارة السجلات بفاعمية6 0
فاف يجد بشكؿ كبير مف دورة  fidementمف خلبؿ استعانة إدارة السجلبت برنامج  

الوقت اللبزـ لموصوؿ الى السجلبت واختصار الوقت اللبزـ لقيدىا وحفظيا والتخمص منيا 
كما انو يحد مف العمالة المطموبة لمتعامؿ مع السجلبت المادية بؿ يضيؼ عوائد  ،اليا

 نامج تخذت خطة الحكـ في السجلبت ويعمؿ بر ااستثمارية ويعود عمى الشركات اذا ما 
 _ التقميؿ مف التكاليؼ المرتبطة بالإدارة الجيدة لمسجلبت.1
_ يستخدـ في إدارة العمميات الإدارية ووضع قواعد لإدارة وتطبيؽ السجلبت 2

 الالكترونية وتطبيؽ القواعد الاستبعاد تمقائيا.
 _ تصميـ وتنفيذ إدارة الأنظمة المتخصصة لإدارة السجلبت.3
 الوثائؽ الى النظـ والعمميات._ دمج إدارة السجلبت و 4
 1 _ وضع اطار عمؿ لتصميـ نظـ الوثائؽ الالكترونية5
 

اتسعت وظيفة إدارة السجلبت التي أحدثت تطورا  لقد6 _ مكونات أىمية إدارة السجلات0
متزايدة في مؤسسات المعمومات  ىاـ في مختمؼ المجالات، حيث أصبحت مبادرة ليا قيمة

  .اختلبؼ أنواعيا عمى
ىو النظاـ المسؤوؿ عف إدارة المعمومات التي تعمؿ المنظمة عمى تسجيميا   

 وصيانتيا وحفظيا لفترة طويمة مف الزمف في منطقة امنة.
 النظاـ ييتـ بتسجيؿ المعمومات وليس فقط حفظيا. 
 ىو احد اىـ اساسيات الحكومية الالكترونية.  
 قانونية الحركات الالكترونية.  
 اثناء إدارة السجلبت  Patch التخمص مف ممفات 
 تتضمف البرامج تحسينات واضح في لإدارة السجلبت   

                                                           
      دار الجوىر لمنشر : القاىرة. ة لإلكترونية في المؤسسات العامةالأرشف .عبد المحسف الشريؼ، أشرؼ 1
  .72ص .2015 والتوزيع،  
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تنظيـ وتأميف وحفظ واسترجاع السجلبت بسرعة وفاعمية  حفظ السجلبت اثناء دورة   
 . 1جزء أساسي مف نظاـ إدارة المحتوى حياتيا

 
 :يمكننا تحديد أىمية إدارة السجلبت باعتبارىا :تالسجلا ةدار إأىمية  
  عصب الرئيسي والمصدر الأساسي لمحصوؿ عمي بيانات والمعمومات في الوقت

  الحقيقي لمعمومات وتصرفات الالكترونية 
  توفر الاطلبع عمى صحة البنية التحتية التكنولوجيا المعمومات بدوف الوصوؿ الى

اخمية عمى معظـ عناصر التكنولوجيا المعمومات إدارة السجلبت ستكوف العمميات الد
غير قابمة لمقراءة  ورؤية السجؿ الى حدوث مشكلبت تشغيمية عندما تنفذ التطبيقات 
المتقدمة مف البنية التحتية تظير التحديات بشكؿ اكبر عبر بنية الخدمات المصغرة 

مدى سرعة  يحدث التحوؿ الييكمي الأكثر أىمية في حؿ السجلبت عمى الجودة في 
مراقبة  بتمكيف كؿ سطر يقوـ بالبحث والمقارنة بحجـ وحدة التخزيف التي يتـ اختراقيا

  .البث المباشر الأنشطة التحتية التكنولوجيا المعمومات
 جراءات لتبسيط عمميات إدارة السجلبت بغية التحوؿ عمي الخط  .اعتماد أساليب وا 
  جراءات البحث عف السجلبت    .باعتماد البرمجياتتسييؿ أساليب وا 
  تحافظ إدارة السجلبت عمي جوانب ذاكرة المؤسسة عند تحديد مدة الاحتفاظ

 بالسجلبت .
 السجلبت تقوـ بالاحتفاظ بالكثير مف الأدلة كدليؿ عمي الأنشطة والمعاملبت إدارة. 
 دارة  إدارة السجلبت ىي جزء مف الوظيفة الأوسع نطاقا لممنظمة وىي إدارة الحكـ وا 

اطر ولامتثاؿ وىو ييتـ في المقاـ الأوؿ بإدارة الأدلة الخاصة بأنشطة فضلبعف المخ
 تقميؿ أو تخفيؼ المخاطر المرتبطة .

 

                                                           
 .73ص  .المرجع نفسو ،ة لإلكترونية في المؤسسات العامةالأرشفأشرؼ عبد المحسف الشريؼ.  1
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 والأساليب المستخدمة في حفظ إدارة السجلبت في مصالح  التأكد مف أف المعايير
 .1والأجيزة المختمفة متوافقة مع بعضيا بعض

 الثاني6 مفاىيم التسيير الوثائق الإلكتروني وأنواعو المطمب

 ىناؾ عديد مف التعاريؼ الخاصة بالتسيير الالكتروني لموثائؽ نذكر منو:
 ged technique6مفيوم التسيير الالكتروني لموثائق التقنية 

وىي تأتي لتدعـ جميع التطبيقات  gedتيتـ بتسيير الوثائؽ التقنية الخاصة بالمينية, 
 .2المتعمقة بمفيوـ التسيير الالكتروني لموثائؽ المرتبطة مباشرة بمينة محددة

 geideالتسيير الإلكتروني لوثائؽ المؤسسات ged6التسيير الالكتروني لموثائقاخر مفيوم  
 التسيير الالكتروني لممعمومات والوثائؽ الموجودة.

Denaterialisation  وكذلؾ تسيير وتخزيف واسترجاع وثائؽ العمؿ والبحث عنيا
 . 3وبذلؾ باستعماؿ تطبيقات الاعلبـ الالي

عمى اف التسيير الالكتروني لموثائؽ ييتـ بصفة ااسية duchetnion 6كما عرفيا  
في انشاء ترتيب واسترجاع, وحفظ تبادؿ وبث اكثر مف وثيقة سواء كانت اصمية او مرقمة, 

عض الحالات التي تكوف تطبيقات التسيير الالكتروني لممعمومات والوثائؽ مخفية كما توجد ب
 .  4مثؿ الفيارس الالكترونية, الوسائط الالكترونية

                                                           
 ص .2011والتوزيع، والنشر لمطباعة رسلبف دار :سوريا .الإلكتروني الإدارة .يوسؼ مصطفى ،كافي  1
56. 

دارة  محاضراتعبيد، عصاـ. إدارة ونظـ المعمومات والأرشفة الالكترونية. سمسمة  2 للؤرشفة الالكترونية وا 
المكتبات،  سنة  ثانية ماستر )مكتبات ومراكز المعمومات( قسـ عمـ  -التسيير الإلكتروني لموثائؽ السجلبت
 .2010قسنطينة، وري، تمنجامعة 

 دورية عممية الالكتروني لمعموـ محكمة تعنى بمجاؿ .التسيير والوثائؽ المؤسسات. العزمي ،ىشاـ 3
      .192ص  .، جامعة الجزائر2015مارس، 37العدد ،المكتبات والمعمومات

 01 ددع ، ،ديسمبر، مجمة المكتبات والمعمومات" التسيير الالكتروني لموثائؽ" .بف سبتي ،عبد المالؾ 4
 . 12ص .02مج ، 2003ديسمبر 
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مف خلبؿ التعريفات السابقة اف التسيير الالكتروني لموثائؽ ىو مجموعة مف أدوات 
سترجاعيا مف خلبؿ جممة والتقنيات التي بواسطتيا يمكف، ترتيب ،وتسير، وحفظ الوثائؽ وا

 مف تطبيقات الاعلبـ في نشاط اتي تقوـ بيا المؤسسات 
نو نظاـ ألي تسيير الإلكتروني لموثائؽ عموما أال :لإلكتروني لموثائقا تسييرالتعريف 

 لجتيا لتسيير المؤسسات الوثائقية.والاسترجاع، وحفظ ومعا التخزيف، للبقتناء، الترتيب،
و التسيير الالكتروني لممعمومات ووثائؽ أ ،GEDالتسيير الالكتروني لموثائؽ  

والتسيير الالكتروني لممعمومات والوثائؽ الموجودة  GEIDEالمؤسسات ووثائؽ المؤسسات 
GEIDE،  ىو مجموعة مف الوسائؿ والتقنيات التي تسمح بإزالة الطابع المادي

DEMATERIALLSATION  وكذلؾ تسيير وتخزيف واسترجاع  باستعماؿ تطبيقات
 .1الاعلبـ الالي

تعريؼ اخر لتسيير الإلكتروني لموثائؽ: ىو مجموعة مف الأدوات والتقنيات التي  
ة بواسطتيا يمكف ترتيب وتسيير وحفظ واسترجاع الوثائؽ مف خلبؿ جممة مف التطبيقات الالي

 في إطار النشاط العادي لممؤسسة.

 6رشفة الالكترونيةات حول أتعريف 
تعريؼ الأرشفة الالكترونية:انيا تطبيقات ألية تستخدـ لحفظ  ومتابعة سير عمؿ   

الوثائؽ الالكترونية او صورىا الرقمية في المرحمة النشطة مف دورة الوثيقة داخؿ المؤسسات 
 2والجيات المختمفة

الالكترونية ىي مسح الوثائؽ ومعالجتيا وتخزينيا في وسائط  تعريؼ اخر للؤرشفة  
بعدة بيانات الفيرسة بما يسمح بالنفاذ مباشرة مف الفيرسة الي  الوسائطإلكترونية وربط ىذه 

 صورة الوثيقة مباشرة .
متبعة تعمؿ عمي تحويؿ الوثائؽ الرقمية بجميع  ىي الية عمؿ الأرشفة الإلكترونية6  

ئؽ إلكترونية تدخؿ ضمف تسمية أرشفة حيث يتـ تخزينيا وأرشفتيا إلكترونيا أصنافيا إلي وثا

                                                           
1
 http// : www.aproged,org  Consulte le 26/05/2021 h (01:01)  

   .361-348ص.ص.. المرجع السابؽ،  الأرشفة  الإلكترونية والوثائؽ. لطيفة، عمي كميش 2

http://www.aproged,org/
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حيث  scannerداخؿ نظاـ الحاسب ويتـ ىذه العممية عف طريؽ جياز المسح الضوئي 
وثيقة إلكترونية وبصيغة وامتداد  لىالجياز بتحويؿ الوثيقة الورقية إ يقوـ ىذا

 .JPG .TIF .PDF 1مثؿ
نظاـ إدارة الوثائؽ الإلكترونية عبارة عف حؿ مدمج سيؿ  ي: ىمفيوم ارشفة الالكترونية  

الاستخداـ بالنسبة لخادـ الشبكة والمستخدـ ،وذلؾ لإدارة الوثائؽ والصور المسموحة ضوئية 
 .سيولة التصفحمفات اخر يتميز بالبحث السريع و أو المستوردة مف م

فح الوثائؽ أو إرساليا أو معالجتيا وذلؾ حسب يستطيع المستخدموف البحث أو تص
 .2صلبحيات كؿ مستخدـ

ىي عممية ديناميكية بأف الأرشفة الإلكترونية  مف خلبؿ التعريفات السابقة نستنتج    
رعاية الوثائؽ مف لحظة إنشائيا في  ى،حيث يعتمد مفيوـ العمؿ في البداف المقدمة عم

 قرر مصيرىا النيائي سواء بالحفظ الدائـ أو بإتلبؼالادارات ومتابعة ىذه الوثائؽ حتي يت
  6أنواع التسيير الالكتروني لموثائق

ييدؼ ىذا الشكؿ بصفة إلي اختصار الجيد التسيير الالكتروني الإداري لموثائق6  0
والوقت في القياـ بالعمميات الإدارية اليومية بحيث يوفر النظاـ للئدارييف العامميف في 

لي المكتب الذي توجد فيو الوثيقة أو المعمومة   المكاتب منفصمة التنقؿ والانتقاؿ مف وا 
لتكثيؼ التمقائي حيف تخضع يقوـ بالتخزيف واالتسيير الالكتروني لموثائق الارشفة6  0

جميع الوثائؽ غير المطبوعة الى تطبيقات معينة باستخداـ أدوات الاعلبـ الالي مف 
لنسخ وغالبا ما تكوف الوثيقة الأرشيفية ذات قيمة متميز تجييزات وبرمجيات ويتـ الحفظ وا

لذا فنظاـ التسيير  التغيرات الوثيقة الأرشيفية، حالة فريدة مف نوعيا بالإضافة إلىو 
الالكتروني لموثائؽ الأرشيفية جاء لتحقيؽ الحاجة الطرية بيف المعمومة التي تحويميا الوثيقة 

                                                           
 ،2010 ،01العدد ،مجمة ممؾ فيد الوطنية في" الالكترونيةالأرشفة " ىدى، بنت محمد العمودي 1

 .200-56ص  ص.. السعودية
 .160.ص.، المرجع السابؽالمكتبية والأرشفة الإلكترونية إدارة نظـ المعمومات. جماؿ سمير ،العيسي 2



            وتسييرىاأنظمة المعمومات6 الوثائق الالكترونية               الفصل الثاني 

68 
 

مف التمؼ والاىتلبؾ مف خلبؿ توفير نسخ الالكتروني المباشر أو  الأرشيفية والحفاظ عمييا
 .عمي وساط إلكتروني كالأقراص المدمجة والضوئية والمغناطسية

يسمى في بعض الحالات بالتسيير  الالكتروني التقني لموثائق والمعمومات6التسيير  0
الالكتروني الميني لموثائؽ والمعمومات ويتعمؽ بجميع التطبيقات الخاصة بتسيير الوثائؽ 
الالكترونية الميمة والمعينة يطبؽ ىذا النوع مف الأنظمة في المخابر الكبرى لامكانية تبادؿ 

 المعمومات والوثائؽ.
الحاصمة اليوـ في مجاؿ صناعة تسسير الالكتروني للأرصدة الوثائقية 6ان التطور  0

تكنولوجيا المعمومات والتقدـ السريع في نظـ الاتصاؿ عف بعد في مختمؼ مجلبت الحياة 
لممعمومات في توفير أحسف الطرؽ وأفضؿ الوسائؿ لموصوؿ إلي أرصدتيا الوثائقية 

  والمعموماتية 
تسيير الإلكتروني لموثائق المكتبية 6تتجسد تطبيقات في مباشرة الاعمال المكتبية  1

بيف المصالح والاقساـ ويستخدـ في ىذا النوع مف التسيير برمجيات تحرير المستعممة بكثرة 
 .winword¨m.Exel 1النصوص

يحتاج بناء ضمن نظم المعمومات الأرشفة 6 لموثائق الالكتروني بناء وتسيير 
حاطة  بكافة  تمدةفية معيالأرشنظاـ والتسيير الإلكتروني لموثائؽ ضمف نظـ المعمومات  وا 

 نقطتيف أساسيتيف:الجوانب المؤسسة 
بدا مف تحديد قائمة الاحتياجات بدوف نشاط المؤسسة  الانسجام اثناء بناء نظام6  

 مع القياـ بدراسة استطلبعية أولية لممحيط يمكف توفر إمكانية المحيط المعموماتي لممؤسسة.
يشكؿ التوافؽ بجزء ميـ ضمف بناء نظاـ التوافق مع التطبيقات المينية لممؤسسة6  

ر في عممية اختار نظاـ ؿ وجوب الحظمما يجع سةير الالكتروني لموثائؽ داخؿ المؤسيالتس

                                                           
 ني الاقتصادية نظاـ التسيير الالكترو  بالمؤسساتواقع المعمومات المكتبية والارشيفية " كماؿ، ة رزاز بوك  1
  ،02العدد ،وليفميا لدراسة المكتبات والمعموماتميمجمة بيبفي "  لموثائؽ سوناطراؾ مركب سكيكدة   
 41-21ص  ص. 2019 الجزائر،  



            وتسييرىاأنظمة المعمومات6 الوثائق الالكترونية               الفصل الثاني 

69 
 

مع التطبيقات المعموماتية بالإضافة الى نظـ إدارة المحتوى المتوفرة  لكترونيلإالتسيير ا
 بالمؤسسة وادراجيا ضمف أدوات إدارة الوثائؽ لممؤسسة. 

 ير.يوراء البيانات التي تصؼ تحدد وتسيؿ عممية التس ما  
 اختيار اشكاؿ العرض والاتاحة والحفظ حسب ميزات الديمومة.  
 .1وعية التخزيف التي تقدـ ميزات اكبر عف ميزات الديمومةأر يااخت  

  6أصناف التسيير الإلكتروني ووظائفو المطمب الثالث6 
 حسب الأصناف التالية   GED أصناف التسيير الالكتروني لموثائق .0

APRO  GED 
  تضطمع بمياـ ترتيب وتنظيـ الوثائؽ التسيير الالكتروني لموثائق الإدارية:

وتكوف  الوثائؽ، مف  لصورأجؿ الاتاحة السريعة والوصوؿ الآ الالكترونية الإدارية مف
     .وثائؽ الطمبيات الفواتير، لية لممؤسسة مثاؿ:دمجة في العادة ضمف التطبيقات الآم
   وتعني بإنتاج وتشاطر الوثائؽ ضمف  لموثائق المكتبة 6التسيير الالكتروني

مجموعة العمؿ تتجسد في اطار الاعماؿ الإدارية التقميدية التي يسيطر عمييا أسموب 
الاتصاؿ في اطار العمؿ الجماعي ويستخدـ النظاـ جاد برمجيات كلبسيكية لممكتبة 

ختمفة ،كما يتيح مثاؿ معالجة النصوص المستخدمة في تحرير النصوص وكتابة الم
 .لالكترونيةالنظاـ إمكانية تبادؿ الوثائؽ والمعمومات مف خلبؿ المراسلبت ا

 6 التسيير الالكتروني لموثائق لأغراض الارشفةGED Archivage   
  تعني بالتخزيف والارشفة وضماف الاتاحة عمى مدى البعيد لموثائؽ والتكشيؼ التمقائي

حيث تخضع جميع الوثائؽ المطبوعة والغير مطبوعة الى تطبيقات معينة باستخداـ 
 ادوات الاعلبـ الالي مف تجييزات و برمجيات   

                                                           
1
 ني الاقتصادية نظاـ التسيير الالكترو  بالمؤسساتواقع المعمومات المكتبية والارشيفية " كماؿ، ة رزاز بوك  

  .41-21ص ص  المرجع نفسو ." لموثائؽ سوناطراؾ مركب سكيكدة   
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 6صدة تضطمع بمياـ ومعالجة الأر  التسيير الالكتروني للأرصدة الوثائقية
يتوقؼ عمؿ التسيير الالكتروني لموثائؽ في البحث التمقائي عمي نطاؽ  الوثائقية لا

مكانيات الوصوؿ الى  أوسع بالمكتبات ومراكز المعمومات ودور الارشفة بتقدـ النظاـ وا 
محتويات الوثائؽ ،الاشكاؿ ،النصوص  ويتميز ىذا النوع مف نظـ بالاعتماد عمى 

     .ؾ تبعا  لنوعية الوثائؽ المعالجةطرائؽ لمتكشيؼ والبحث وذل

 GEDير الإلكتروني لموثائؽييمكف أف نقوؿ انو يوجد نوعيف رئيسيف لنظـ التس

GED ,Statique تعني برقمنة وأرشفة الوثائؽ:. 

GED ,workflow:  والتي, بالإضافة إلي سابقتيا ،تسمح أيضا بتدفؽ الوثائؽ بيف
 1 مختمؼ عناصر وأفراد المؤسسة

 التسيير الالكتروني لموثائق6 وظائف

سية المساعدة والمستخدمة والقائـ عمييا التسيير يإف معرفة الوسائؿ والأساليب الرئ 
   :الالكتروني لموثائؽ تتمثؿ في عدة وظائؼ منيا

 . عقمنة طرؽ التصرؼ في المعمومات والوثائؽ وعممية الاطلبع عمييا 
 و.ليإمنشأة مف قبؿ المؤسسة أو المرسؿ التصرؼ المطمؽ في مختمؼ ال 
 محرؾ لتكشيؼ المعمومات والوثائؽ يمكف مف جعؿ عممية البحث أكثر سرعة.  
  السيطرة عمي كؿ البيانات بالمؤسسة وذلؾ بالربط بيف القواعد البيانات المرجعية أو

  .البرامج المدمجة
 2مراقبة وحماية المعمومات الحساسة بالمؤسسة. 

 

                                                           
  .37ص المرجع السابؽ. التسيير الالكتروني لموثائؽ،. عبد الماؾ ،سبتيبف  1
  .14. ص 2008 وزارة التربية والتعميـ،: السعودية. المكتبة والبحث. ابراىيـ بف عبد الله، المسند 2
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   6ر الالكتروني لموثائقعناصر التسيي

لا يمكف الحديث عف نظاـ التسيير الالكتروني لموثائؽ دوف التعرض إلي ىيكمة    
النظاـ العامة التي يجب اف تتوفر والتي ينشأ فييا النظاـ ، والييكمة تتمثؿ في العناصر 

 التالية:

   تشكلبت مف التجييزات والبرمجيات المسماة بالموزعات ويتمثؿ ىدفيا في تقديـ
خدمات لممستفيديف ،كخدمات الطباعة ، وحفظ المعمومات ومعالجتو النصوص  

  .وتطبيقات إعلبـ الالي وقواعد المعطيات
   شبكة إعلبـ ألي وأدوات اتصاؿ، وتحويؿ الممفات والمرسلبت المحمية، وىناؾ

مثؿ المراسلبت العمومية، والولوج إلى ، رجية ليا العديد مف التطبيقاتشبكات خا
 .قواعد المعمومات الخارجية وغيرىا

   مناصب العمؿ عامة أو متخصص مجيزة بمختمؼ الأدوات التي تمكف الموظؼ أو
 المستفيديف مف محاور النظاـ.

 :في مراحل أساسية  

النظاـ التسيير الالكتروني لموثائؽ والمعمومات بشكؿ أساسي مف عدد مف  يتكوف
 المراحؿ لوضع النظاـ حيز التطبيؽ أىميا:

وفييا يتـ حصر الموجودات ووضع دفتر الشروط  مرحمة الدراسة القاعدية6 
،واقتراح النظاـ المناسب ثـ اختيار المؤسسة التي ستكمؼ بتركيب النظاـ وفؽ ما تقترحو مف 

  .نوعية لمبرمجيات والتجييزات، وكمفة الإنجاز وجاؿ تنفيذ

وفييا تتـ تركيب التجييزات ، المناسبة وربطيا بوسائؿ الاتصاؿ مرحمة التنفيذ6  
 المتواجد بالمؤسسة.
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وفييا يشغؿ النظاـ تحت رقابة لجنة متخصصة، غالبا ما تشكؿ مرحمة التجريب 6 
بما يمكف مف نجاح العممية  تقؿ عف ثلبثة أشير. مف خبراء في أرشيؼ ومعموماتية لمدة لا

 .1يسمـ المشروع بشكؿ نيائي لممؤسسة

 .جاح التسيير الالكتروني لموثائق المطمب الرابع6 مزايا وعوامل الن 

 ـ  مزايا التسيير الالكتروني لموثائق 0

نظاـ تسيير الالكتروني لموثائؽ مف تقنيات التي أحدثت تطورا مذىلب في مختمؼ  يعد
  منيا: المجالات ولو عدة مزايا

  توفير الحيز المكاني ومراقبة الوثائؽ وتحولات ومتابعة تطورات داخؿ المؤسسة 
   الاسترجاع السيؿ والسريع لموثيقة مف خلبؿ تعدد نقاط الوصوؿ او مداخؿ البحث

 ائؽ المحفوظة الكترونية عف الوث
   إمكانية الاسترجاع المتعدد لموثيقة الواحد في الوقت نفسو 
   تقميؿ الاعتماد عمي الأصوؿ وبالتالي حمايتيا والاستعانة بالنسخ الرقمية مف خلبؿ

 شاشات اؿ كمبيوتر
  تقميؿ حجـ المخزوف الأصمي إمكانية اتلبؼ غير ضرورية 
 لخزف والاسترجاع التقميدي توفير التكاليؼ العالية جزاء ا 
  إضافة الي توفير الجيد في عممية التكشيؼ ، الببميوغرافية سواء في أوعية

 المعمومات أوخط المباشر 
  تحسيف نوعية الخدمات أي مف خلبؿ مضاعفة إمكانية قراءة المعمومة عمي الشاشة

مكانية طباعة الوثيقة الالكترونية مع تطوير البث مباشرة  وا 
 ية قواعد البيانات وفعالية الاستجوابات مف خلبؿ إضافة الفيارس تحسيف نوع

 والممخصات وكذلؾ إضافة قنوات أخري لمبحث 

                                                           
 .34 ص المرجع السابؽ. الالكتروني لموثائؽ،التسيير . عبد الماؾ ،سبتي 1
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  تحسيف شروط وظروؼ الحفظ مف خلبؿ إتاحة الحصوؿ عمي الوثيقة غير الاصمية
مف دوف اف تفقد قيمتيا والتحكـ في المعمومات ذات الاستعماؿ المتكرر ومعرفة 

 .1تـ تداوليا أكثر في المؤسسةالمعمومات التي ي

لموثائؽ مف  الإلكترونييعد التسيير ــ عوامل نجاح التسيير الالكتروني لموثائق6 0
  :عدة عوامؿ نجاح نذكر منيا ورشيؼ ولفي مراكز المعمومات والأ أبرز التطورات

 مية بارزة أى وعمية لمنظاـ بوجود رصيد وثائقي ذالحاجة الف :الحاجة الفعمية لمنظام
ىذه الوثائؽ  ىف وجد طمب دائـ عمإ استعماؿ ما عممية أوإبالنسبة لممؤسسة تكوف 

ديف يتمبية حاجيات المستف ىدية عميضعؼ النظـ التقم ىلإإضافة  وبشكؿ مستمرة،
  .زمةلبوتوفيرىا في الوقت المناسب وبالكيفية ال

 خاؿ النظاـ وذلؾ لتيقنيـ ف إرادة المسؤوليف بإدإ :رغبة المسؤولين في إدخال النظام
 لضماف ديمومة المعمومة وحماية ىذه الأرصدة الوثائقية والمعمومات ليا مف أىمية.

 ف الاستفادة الجيدة مف أنظمة التسيير إ :التنظيم والمعالجة الجيدة بالطرق التقميدية
 ؽبولي اليدوي وىذا ينطالتنظيـ الأ ىعم ىالالكتروني لموثائؽ تتوقؼ بالدرجة الأول

  .التصنيؼ والفيرسة والترتيب والامكانيات المادية والبشرية والبرمجيات الخاصة ىعم
 يخص المصاريؼ المالية الكافية  : التي تتمثؿ في كؿ ماتوفير الإمكانيات المادية

 مف التجييزات وبرمجيات وأدوات الاتصاؿ الخاصة.
 ف في الاعلبـ يصوتتمثؿ في الإطارات المتخص :توفير في الاخصائيين الاكفاء

ؾ مف أجؿ تصميـ النظاـ لومات والتوثيؽ مف كلب الجيتيف وذلي وعموـ المعمالآ
  .والتأكد مف الصلبحية يبووتجر  ووتركيب

 خبرة  ىختيار عمالايتوقؼ حسف  :التوفيق في اختيار البرمجيات والتجييزات
التكمفة لا  ىلجوانب المادية سواء كاف نظاـ عماعف  بابتعادىـفي الميداف  المسؤوليف

                                                           

 .104ص. السابؽ المرجع السعودية، العربية المممكة في الالكترونية الأرشفة الله. عبد أحمد ،الغرابي  1 
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نو نظاـ غير فعاؿ وذلؾ مف أيعني  و نظاـ قميؿ التكمفة لاأنو نظاـ جيد أيعني 
  .خلبؿ ضوابط ومعايير معينة

 استجابة النظاـ لتطمعات المؤسسة سواء  :تحقيق المردودية المطموبة من النظام
  .وتوفيرىا يابالتحكـ الجيد في حفظ الوثائؽ وسيولة استرجاع

  قية يضرورة انشاء مصمحة متخصصة بالمؤسسة التوث :الصحيحة لمنظامالمتابعة
ة المتابعة المستمرة لمنظاـ وتسجيؿ الملبحظات واقتراح حموؿ وظيفتيا الأساسي

يؤدي لتطوير أف  قمة النظاـ وىذا الاجراء مف شأنولممشكلبت التي مف شأنيا عر 
 .1المؤسسة

 أىداف وتحديات  تسيير الالكتروني لموثائق6

التسيير الالكتروني لموثائؽ والمعمومات تقنية مدمجة تتحكـ في الوثائؽ التي تنتجيا 
  :فمف ثـ يجب تحديد مجموعة مف اليداؼ ىي كما يمي وتستقبميا في إطار النشاط العادي،

وضماف  مف خلبؿ تقميص المساحات التخزينية واختزاليا.أىداف متعمقة بالتخزين 6 
  .سلبمة النسخ الأصمية

: مف خلبؿ التحكـ الأمثؿ في طرؽ التسيير وتنوع أدوات ىمية متعمقة بالتسييرأ
تحقيؽ عنصر أمف في سياؽ تنقؿ الوثائؽ مف أماكف متعدد ،سواء مف القرصنة   ،المخرجات

 .واستقباؿأو في حاؿ إرساليا 

                                                           
1
   مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة الماجستير. التسيير الالكتروني لممعمومات والوثائؽ بالمؤسسات. ،سالـ. ةباشيو  
 . ص 2015،رجامعة الجزائ والتوثيؽ قسـ العموـ الانسانية، المكتباتعمـ   
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وبيف مختمفة  ومات داخؿ المؤسسة،مبث الوثائؽ والمع يمكف متعمقة أىداف بالبحث6
مف خدمات ووسائؿ الشبكة ت وبتوظيؼ الكثير يشبكة المحمية الأنترنالمصالح مف خلبؿ ال

 .1ية الأنترنتالعنكبوت

الانفجار الوثائقي ورقي  في التحكـ التسيير الالكتروني لموثائق6 وتحديات التي تواجالـــ 0
 :تاليالأو إلكتروني التي تتمقاه يوميا المؤسسات وتحديات التي تواجييا وىي ك

  زيادة فوائد الإنتاجية بتقميص الوقت المتخصص لمعالجة العمميات 
  تحسيف مرونة تداوؿ ومعالجة المعمومات 
 للبستجابة  تطوير بالنسبة لكؿ المؤسسة نظاـ معالجة معمومات قابمة لمتعديؿ

 مف عمميات المعالجةألاحتياجات الفعمية و 
  ماتتسريع وتطوير التشاطر والتعاوف وتثميف المعمو 
  التغمب عمي الصعوبات والمشاكؿ القانونية فيمؿ يخص التخزيف الرقمي 
  2الاستجابة بسيولة لمتطمبات تقانيف النوعية 
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المعمومات مف خلبؿ تطبيقات تكنولوجيا المعمومات نظـ  الفصؿفي ىذا  تناولنا
الالكترونية اف تساىـ بدرجة كبيرا في تسيير الأمثؿ لموثائؽ الالكترونية مما قدمتو مف أدوات 

مكانيات الحفظ والاسترجاع في ظؿ  كاستعماؿ تطبيقات التسيير الالكتروني لموثائؽ وا 
التغيرات السريعة التي تتميز بيا وتنوع المستمر شيدت المنظمات والمؤسسات تتوافؽ مع ما 

يفرضو العالـ المعاصر عمي حركة وتغيير الوثائؽ الالكترونية وتميزت نظـ المعمومات 
دارة السجلبت ىي  بدورىا الفعاؿ في دعـ العديد مف النشاطات وتسيير الوثائؽ الالكترونية وا 

صب الرئيسي والمصدر الأساسي لمحصوؿ عمي المعمومات وبناء نظاـ إدارة الوثائؽ الع
 .وتركز عمي محافظة عمي محزف ودليؿ مؤسسة
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بنؾ التنمية المحمية مف البنوؾ الميمة التي تقدـ خدمات متعددة و تمبي حاجات  باعتبار
الأفراد مف خلبؿ رصد تطورات التكنولوجيا والمتغيرات الحاصمة في البيئة الخارجية دوف أف 
ننسى متابعة المؤسسة  لممحيط الداخمي ليا تسعى دائما لتقديـ الأفضؿ لزبائنيا ومستفيدييا 

وبيذا تقوـ باليقظة الاستراتيجية لتصدي أي توقعات قد تطرأ و   والاستمرارية مف أجؿ البقاء
العمؿ عمى مجابية الأخطار ،فمؤسسة بنؾ التنمية المحمية تعتمد بشكؿ أساسي عمى اليقظة 

،وفي نظـ المعمومات تميزت  واحتياجاتياة التنافسية وفقا لمتطمبات المحيط ظالتجارية و اليق
توفير المعمومات الملبئمة واللبزمة وفؽ  نظاـ التسيير الالكتروني لموثائؽ  بدورىا الفعاؿ في

الذي يعد مف التقنيات الأحدث في مختمؼ المجالات التي ساعدة المؤسسة في إدارتيا 
مف خلبؿ حفظيا واتاحتيا و العمؿ عمى  رىا مف طرؼ البيئة الداخمية سواءلموثائؽ و تسيي

الاستراتيجية تمعب دورا ميـ في المؤسسة مف توقع وجمع  أمف وحمايتيا ،وبيذا فاليقظة
لممعمومات واكتشاؼ لممتغيرات و مراقبة لممستجدات المحيط الخارجي والمحيط الداخمي ليا 

 الأحداث قبؿ وقوعيا   واستباقيةمف خلبؿ اليقظة الداخمية في تسيير الوثائؽ وتتبع التطورات 

إجراءات في مجالات متعددة خلبؿ القياـ بيذه الدراسة تتمثؿ الدراسة الميدانية في تحديد 
وىي عمى النحو التالي: المجاؿ الجغرافي ،المجاؿ الزمني ،المجاؿ البشري دوف أف ننسى 
مجتمع العينة الذي يساىـ في إعطاء المعمومات المراد الدراسة عمييا وليذا لا بد مف 

 .استنا الميدانيةاستخداـ تقنيات لجمع البيانات لما يناسب موضوع در 
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 مجالات الدراسة الميدانية6

 يتمثؿ المجاؿ الجغرافي في المكاف الذي تمت فيو الدراسة بحيث كانت  المجال الجغرافي6 
BDL وجيتنا إلى بنؾ التنمية المحمية بفرندة التابعة لولاية تيارت.  

خلبؿ الفترة مف ثـ جمع  تمثمت الدراسة في اختيار و تحديد موضوع الدراسة المجال الزمني6
البيانات و المفاىيـ الخاصة بالدراسة وتحديد التساؤلات لمقياـ بالمقابمة لتحميؿ نتائجيا 

  .وعرضيا

يقصد بو الأفراد والأشخاص المتمثميف في المقابمة الذيف سمطنا عمييـ  المجال البشري6
بنؾ التنمية المحمية بفرندة الضوء للئجابة عمى التساؤلات ،واقتصرت دراستنا عمى الموظفيف ب

بحيث اخترنا موظفة )السيدة س. الزىرة( مف الموظفيف الأخريف التي أفادتنا بالمعمومات 
  .اللبزمة

اعتمدنا عمى المنيج الوصفي الذي يعتبر وسيمة لوصؼ وجمع و تحميؿ  منيج الدراسة6
 المعمومات و إسقاطيا عمى الدراسة 

التي تعتمد في دراسة البحث أو الموضوع وتحقيؽ  ىي الوسائؿأدوات جمع البيانات 6
 الغرض واليدؼ المرغوب الوصوؿ إليو والاعتماد عميو لتجميع البيانات وتحصيؿ المعارؼ 

 لقد تطرقنا إلى معرفة النتائج التي مكنتنا مف خدمة موضوعنا مف خلبؿ إجراء المقابمة. -

تساىـ في توفير المعمومات العميقة  ىي احد وسائؿ و أدوات البحث العممي التي المقابمة6
حوؿ الموضوع المراد دراستو وتعتمد عمى مناقشة المبحوث حوؿ الإجابات التي يعمد عمى 

  .تقديميا

 واعتمدنا في دراستنا عمى المقابمة لأسباب التالية : 

المعمومات تحصيؿ ل عدد العامميف ببنؾ التنمية المحمية قميؿ ىو ما جعمنا نعتمد عمى المقابمة
  .بشكؿ مباشر والملبحظة الدقيقة لمنتائج
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الأخذ والرد في التساؤلات و معرفة الإجابات والتحاور بطرؽ مختمفة أي إمكانية التغيير في 
 صياغة السؤاؿ عندما يكوف مبيـ . 

مف  الاستراتيجيةاف بنؾ التنمية المحمية ىو احد اىـ البنوؾ التي تقوـ بيقظة  باعتبار  
الخارجية وترصد التطورات التكنولوجيا الحاصمة وفي انظـ المعمومات تميزت  البيئة  متغيرات

بدورىا الفعاؿ في دعـ العديد مف المنظمات تعمؿ عمي توفير المعمومات الملبئمة ويعد نظاـ 
التسيير الالكتروني لموثائؽ مف التقنيات الاحدث تطورات مذىلب في مختمؼ المجالات حيث 

ا قيمة متزايدة في المؤسسات المعمومات عمي اختلبؼ أنواعيا وتعامؿ اصبح مبادر لي
المؤسسة بوثائؽ الالكترونية أصبحت ميمة وتعامؿ معيا يكوف مف طرؼ البيئة الداخمية 

دارة السجلبت ليا دور فعاؿ تجمع بيف إدارة الوثائؽ الالكترونية  وحفظيا واتاحتيا وا 

  التعريف ببنك التنمية  المحمية6

ـ بنؾ التنمية المحمية :ىو احدث البنوؾ في الجزائر وانبثؽ مف القرض الشعبي وقد مفيو 
براس ماؿ قدرة سبعة ملبييف 30/04/1985المؤرخ في 85/185بموجب مرسوـ رقـ  تأسس

بنؾ عمومي خاضع لمقانوف التجاري ويتوؿ  الجزائر وىودينار جزائري مقره سطاوالي ولاية 
،ودائع ضمانات ..... كما يقدـ قروض قصيرة  ر القروضتوفالعمميات حسابات جارية ،

خاص ومتوسطة وطويمة الاجؿ لكؿ القطاعات باستثناء ,القطاع الفلبحي حيث يوجد بنؾ 
 1القطاع وىو البنؾ الفلبحي والتنمية الريفي بيذا

  تعريف البنك التنمية لولاية مستغانم الجيوية6

آنذاؾ وكالة رسمية  يشمؿ وكاف01/11/1985ـ في انشاء بنؾ التنمية المحمية لولاية مستغان
 وسيدي بمعباس  ما زونةتيارت واد رىيو   غميزافبمستغانـ بف سميماف وأيضا وكالة 

                                                           
1
 فرندة. -التنمية المحمية وثائؽ مف المؤسسة، بنؾ  
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مراكز جديدة لفوج الاستغلبؿ بمستغانـ 12/11/1988برز ىذا التقدـ في الشبكة بفتح في 
وكالة مقسمة 11قصر الشلبلة  وزمورة وما يمثؿ  تدلسوكالة الدىرة وعدة وكالات اخر بعيف 

 .2003ولايات الي نياية سنة 3عمي 

مستغانـ بف سيمماف 423سيدس عمي ,422وكالات,8حاليا بتضمف فرع مستغانـ 
    ,غيمزاف                                                      469السوقر,459تيارت ,459مازونة ,434مستغانـ الدىرة ,425

 مفيوم بنك التنمية المحمية تيارت 6

      2012المحمية تـ انشاء بنؾ التنمية

وكلبت 3وتظـ عدة فروع منيا فرع  سوقر وفرع وفرع فرندة وفرع تيسمسيمت  ومقسما الي 
 467وكالة  فرندة  وكالة تيسمسيمت 459سوقر 

 6مفيوم بنك التنمية المحمية فرندة

وىي وكالة تابعة لمقطب التجاري ,تيارت لبنؾ  19/03/2019تـ انشاء بنؾ التنمية فرندة 
التنمية المحمية وىي تقوـ بتسويؽ سمعتيـ عبر الانترنت وتحصيؿ الأرباح مبيعاتيـ بكؿ اماف 
وتمنح قروض لزبائنيا وتقوـ بعممية الدفع الالكتروني وتوفر ىذا الجياز لممحؿ قطاع 

  toyota Azzi moura .    الصيدلياتالسيارات محلبت المواد الغذائية و 

  وظائف بنك التنمية المحمية6  

  رنشاطات الاستغلبؿ والاستثما تمويؿ. 
 تمويؿ عمميات الرىف.  
  تمويؿ القروض العقارية.  
  جمع المواد و النشاطات الاقتصادية والصناعية والتجارية تمويؿ. 
 1و معنويأمعيف مف كؿ شخص طبيعي لأجؿ  استلبـ ودائع تحت الطمب.  

                                                           
1
 فرندة. -وثائق من المؤسسة، بنك التنمية المحلية  
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  و مضمونة مف قبؿ أية صادرة و طبيعي عمي حكومأمنح القروض لكؿ معنوي
  .الدولة

 ىداف بنك التنمية المحمية 6أ

   85/ 85كما جاء في مرسوـ. 
  يمكننا استنتاج الأىداؼ التالية.  
  كؿ القروض الممنوحة تعبئة.  
  استقباؿ ودائع تحت الطمب وودائع الاجؿ.  
  تنفيذ كؿ العمميات المصرفية وىذا مف اجؿ تسيير موجوداتو وتوظيفيا. 

  6المحمية التنمية لبنك التنظيمي الييكل 

 ة:وسائؿ مادية وبشري ىنؾ عمي مساحة صغيرة كما تتوفر عميتربع الب

  المادية6الوسائل 

 7  أجيزة حاسوب فردية 
  يحتوي عمي مكاتب الموظفيف السفميالطابؽ 
   يحتوي عمي مكتب المدير وامانة العامة  الأعمىالطابؽ 
  08 مكاتب وكراسي حديثة عصرية 
 02   ماسحات ضوئية 
  02المراقبة كاميراتالالة النسخ ػ 
   الذىبية  بالبطاقةالالة سحب الأمواؿ 
   بطاقات  04يحتوي عمي 
  1بطاقة الدفع بطاقة السفر 

                                                           
1
 فرندة. -وثائؽ مف المؤسسة، بنؾ التنمية المحمية  



 الفصل الثالث              دراسة ميدانية ببنك التنمية المحمية بفرندة

83 
 

 (10و 10 ينالممحق)أنظر  البشرية6الوسائل 

تتمثؿ في العنصر البشري ،الأشخاص العامميف والموظفيف في بنؾ التنمية المحمية في 
 مصالح مختمفة كانت عمى النحو التالي :

يضـ مكتب المدير )مسؤوؿ عف الوكالة( ،مكتب الأمانة العامة )غير  6الطابق العموي
 موجود المسؤوؿ عف الامانة العامة(

 فييا: يتكوف مف عدة مكاتب 6الطابق السفمي

  مستشار تجاري 
  مساعد مبيعات 
 )رئيس الدائرة )أميف الصندوؽ والمدفوعات 
  دولي–موظؼ العمميات- 
 داخمي-موظؼ العمميات- 
  المصرؼ–موظؼ العمميات- 
  الصراؼ 

 مية6قدميا بنك التنمية المحيخدمات التي 

   لحساب مف تمقاىا بشرط اعادتيا استعمالوالحؽ في  الجميور معتمقي الودائع مف. 
   الحؽ في فرض الضمانات البنكية المحددة في ىذا  الغير معتقديـ قروض الي

 .العينة او الشخصية كالتأميناتالشأف 
   وضع وسائؿ الدفع تحت تصرؼ الزبائف مع الاحتفاظ بحؽ إدارة ىذه الوسائؿ والتي

  .1تمكف الزبوف مف تحوؿ الأمواؿ ميما كاف الشكؿ

                                                           
1
 فرندة. -وثائؽ مف المؤسسة، بنؾ التنمية المحمية  



 الفصل الثالث              دراسة ميدانية ببنك التنمية المحمية بفرندة

84 
 

   النقاؿ زيارة الوكالة بشكؿ شخصي وكؿ ىذا عف طريؽ الانترنت او بواسطة الياتؼ
الاشتراؾ فييا مف  ،يمكف وامنة الاستخداـ وسريعةىذه الخدمة بانيا سيمة  وتمتاز

 .خلبؿ واحد مف الاشتراكات التالية

 الحسابات6

والطبيعيوف الي ربط مع العلبقات مع البنؾ مف اجؿ الاحتفاظ  الاعتباريوفيحتاج الأشخاص 
التسييلبت البنكية  تمويؿ, والاستفادةلدية في ودائع اذا كاف لدييـ فائض في  بأمواليـ

  يا:ىـ أنواعأ قروض, ومف

 الحساب الطلبع.  
 الحساب الجاري.  
  لأجؿالحساب.  
 الدفتر ىالحساب عم.  

وليذا فبنؾ التنمية المحمية  كبنؾ  ومواد البنؾ المالية أىمية,تعد اكثر مصادر  الودائع:
 بنوعيف مفذلؾ  القروض, ويحددتجاري يعتمد عمي في تمويؿ استثمارات وتوظيفاتو عمي 

 الودائع .

المجتمع بالاطلبع عمي  شرائحخدمة بنؾ التنمية المحمية موقع الالكتروني يسمح لمجميع 
EBANKING . 

  .دوف تنقؿحساباتيـ الجارية 

ىي أجيزة مخصص لمتجار لتسييؿ تعاملبتيـ التجارية مع الزبائف حيث تسمح لحاممي 
الذىبية بتسديد مشترياتيـ عمي مستوي المحلبت عبر جياز  والبطاقاتالبنكية  CIBالبطاقات

TPE.1 

                                                           
1
 فرندة. -وثائؽ مف المؤسسة، بنؾ التنمية المحمية  
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        6في ىمية البنؾ التنمية المحميةأتتمخص ىمية بنك التنمية المحمية6 أ

  تحريؾ عجمة التنمية الاقتصاد الوطني وىذا بتوسيع نشاط الدورة الاقتصادي في كؿ
 .القطاعات

 حتياجات والمواد خمؽ مناصب شغؿ جديد ناتجة عف الاستثمارات المدعمة بكؿ الا
  .المالية

  ةد الذي ينتج عنو رفع القدرة الشرائيالفر رفع مستوي الدخؿ القومي .  
  البنكية وخاصة الدولية وسحب ومعرفة الرصيد اصدار بطاقات وأنواع اخر

عمي  لمزبائف. وتعتمددفتر الشيكات زيادات البطاقات الممنوحة  وتحويلبت, طمب
  .تكنولوجيا الحديثة

  محاولة التخفيؼ مف حدة البطالة وذلؾ مف خلبؿ  دعـ تشغيؿ الشباب عف طريؽ
لا الزبائف وموردوف منحيـ القروض والمشاريع لونساج .ػػػ سرية المعمومات لدي 

كممت السر الخاص بيـ  يمكف سحب الأمواؿ  باستخداـالولوج الي نظاـ الي  يمكف
  .مف أي مكاف دوف تنقؿ وحت خارج الوطف

   6فرندة المحمية التنمية ببنك الاستراتيجية اليقظة علاقة

 ،الابتكار ،والتوسع ،ولاستقرار ،النمو، الربح تحقيؽ ،بغرضتعتمد عمي اليقظة التنافسية 
  .وىذا ما تسعي اليو المؤسسة التجديد

تقميص ، كما انيا تعتمد عمي اليقظة التكنولوجيا واليقظة التجارية للبكتشاؼ التغيرات
 التطور.، الابداع ،التقدـ، المخاطر

جؿ جذب الزبائف وتوفير الوقت والسرعة ألتغيرات التكنولوجيا ومنافسة مف ىدفيا رصد ا
  .1نيااو أووصوليا في  والدقة المعمومات
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 المنافسة بشكؿ افضؿ  لمواجيةالتي تؤىميا المؤسسة بالمعمومات تزود  الاستراتيجيةػػػػ اليقظة 

 و تجنب التيديدات أتمنح المؤسسة خصية  الاسبقية , سواء في اقتناص الفرص  أنيا ػػػػ كما

 ػػػػػ تسمح بمرونا الجيدة لممعمومات عبر مختمؼ المستويات التنظيمية في المؤسسة 

 ػػػػػ تكتسب القوي مف اجؿ طرح سمعتيا وخدماتيا المبتكرة في سوؽ 

 تسمح بمعرفة المعمقة الأسواؽ ولممنافسة  الاستراتيجيةػػػػ اليقظة 

 ػػػػػ تضمف الاستجابة الجيدة لحاجيات الزبائف

اليقظة مف الناحية المالية بتحقيؽ الوفرة لاف المعمومات التي تـ جمعيا قادرة عمي  ػػتسمح ػػ
 ,والتخفيض مف كمفتة جودتوالحسيف مف الخصائص التقنية لممنتج, 

 بنك التنمية المحمية وكيفية تعامميا مع الوثائق الالكترونية وتسيرىا6

ميو بنؾ التنمية المحمية وىو الفاعؿ ىو نظاـ خاص بتسيير الوثائؽ الالكترونية الذي تعتمد ع
في التكنولوجيا ويطور البرمجيات البنكية وتقوـ إدارة الوثائؽ الالكترونية عمي عدة  الرئيسي

 .SABمستويات 

 : مصمحة الزبائف }معالجة بيانات جميع الزبائف{نذكر منيا

 مصمحة الصندوؽ والعمميات المحاسبة }معالجة العمميات المحاسبة {

 حماية الوثائؽ الالكترونية  الالكترونية الحفظالسممية الرقابة  بتسجيؿ, المعالجةتقوـ 

وتتعامؿ معيا بشكؿ دائـ  صنة بجدار النار, وتشفير وغيرىامف القر  معموماتياحماية 
  .ومستمر بكؿ التغيرات التي تطرا عمي الوثائؽ الالكترونية
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  1رونيةالوثائؽ الالكت لمتسييرتجديد النظاـ المعمومات 

 عبرما بنسبة لموثائؽ الالكترونية المجودة في صالح بنؾ التنمية المحمية يقوـ بتحويميا أ
مصالح المختصة الموجودة في المديريات  ىلإالالكترونية ونظاـ المعمومات  الشبكات

 .الجيوية والمركزية

  6فرندة المحمية التنمية بنك تقدميا التي المميزات

المميزات متعددة ميزة المصرفية عبر الياتؼ المحموؿ والاستفادة مف تقدـ مجموعة مف 
 أياـ في عدد قميؿ وقياسي يمكنؾ  7عمي  7.سا24/24الياتؼ الذكي في أي وقت 

  .عرض حساباتؾ .1
    طمب التحولات عبر ىاتفؾ الذكي مف حساب الي حساب او الي المستفيد او أ  .2

  .مستنفديف
  .تحميؿ كشوؼ حسابؾ وتحريرىا   .3
 .الائتمانيةتتبع العاملبت بطاقؾ    .4
  .معارضة عمي بطاقتؾ في حالة السرقة او الخسارة  .5
  .اطمب دفاتر شيكاتؾ وبطاقات الفيزا  .6
  .الفور ىتبادؿ مع مدير العملبء عم  .7

     6الاتصال

الجزائري عمي مدي سنة معينة سابقا المتفؽ  مة النقدية ىي استثمار مالي  بالديناريالقس
 عمييا مقابؿ رسوـ 

 دينار500000ػػػتجعؿ التنسيب في اماف تاـ وسرية مف  1

 ػػ توافر الاستثمارات الخاصة بؾ في أي وقت 2
                                                           

1
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 مف المبمغ الإجمالي  ةبمئ 5ػػ عائد عمي استثماراتؾ يصؿ الي3

 ػػ إمكانية تعييف القسمية النقدية كضماف اقرض مصرفي 4

مف العائد في اعتماد عمي مبمغ ومدة الاستثمار  استفادة بلبالقسمية النقدية تسمح لؾ 
  :التالية الخاص وفقا لمعتبات

 6قرض الرىن 

دوف مزيد مف ، و أشياء الذىبية مف قرض نقداأنعيد  المجوىرات ، مف وموثؽ وذو فائدةآنو أ
  .الشكميات

 مف يستطيع اف يستفيد مف ىذا القرض؟

 عاما 19في الجزائر لا يقؿ عمرىا  المقيميفىو القرض لجميع الافراد 

 ستة وُثلبثوف شيرا مف اجمالي لمدة القرض لا يتجاوزالوقت القرض لمتجديد, 

 شير تعني في البدايةأديد في نياية فترة استحقاؽ الست اكثر مف قرض قابؿ لمتج

 6البطاقات التي تقدميا

 لتسييؿ يومي الخاص بؾ :  TPEأيضا مف  CIBبطاقة BDL  تقدـ

 يمي: الكلبسيكي والذىب يسمح لؾ بماBDLػ

 ػػ سحب الأمواؿ مف الأجيزة الصداؼ الالي 1

 ػػ اجراء الدفعات عبر محطات الدفعات الالكترونية 2

  1ػػ الدفع عبر الانترنت3

                                                           
1
 فرندة. -وثائؽ مف المؤسسة، بنؾ التنمية المحمية  



 الفصل الثالث              دراسة ميدانية ببنك التنمية المحمية بفرندة

89 
 

   :دـــــــــــــــالفوائ

 BDL لديؾ الفرصة لمتابعة عمميات الطاقة عف بالخدمات المصرفية الالكترونية

 .BDLمحطة الدفع الالكتروني 

مف خلبؿ التحويؿ التمقائي علبمة عمي  CIBلدفع البيع بواسطة بطاقة  ،ىو وسيمة لمدفع
  .المبمغ عمي حساب التاجر

  6العقارات ترويج

 التطوير العقاري الانتمائي ىو وسيمة لتمويؿ مشاريؾ عقارات لمبيع 

 الائتماني:مبمغ 

 الاستفادة مف تمويؿ يصؿ الي التكمفة الاجمالية لممشروع 

 يتـ تحديد سعر الفائدة عمي أساس الشروط العامة لمبنؾ السارية حاليا  الفائدة:سعر 

   6الاىمية معايير

   يكوف لديؾ سجؿ تجاري يحيز النشاط العقاري صراحة 
  مشروع ترويج العقارات  لا يود، لديؾ قاعدة أرضية بالكامؿ الممكية 
   بمئة مف التكمفة المقدرة لممشروع  30عف  لأقؿتبرير مساىمة شخصية 
  1كيفية الاستفادة مف الائتماف الي الترويج العقارات 

 0الخطوة  ـــــ

 تحديد المشروع التطوير العقاري الخاص بؾ  ولاستفادة  معايير الاىمية الخاصة بالرصيد 

                                                           
1
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 0ـــــ الخطوة 

 وكالتؾ وتـ بإعداد ممفؾاقترب مف 

 0ـــــ الخطوة 

بمئة مف التكمفة  70الي  ما يصؿالاستفادة مف الائتماف الخاصة بؾ مع إمكانية تمويؿ 
  .الاجمالية لممشروع

   6الانترنت عبر حسابك الي الوصول

   24/24بسيطة وسريعة وامنة ومتاحة 
   في عدد قميؿ مف الفترات يمكنؾ 
   عرض حساباتؾ 
   تحميؿ كشوؼ الحساب الخاص بؾ 
    تحميؿ ممفات سويفتswift   الخاص بؾ 
   تحميؿ فواتير عف طريؽ الخط المباشر 
   اطمب دفاتير شيكاتؾ 
   تتبع معاملبت بطاقتؾ البنكية 

 وأيضا:

  الحصوؿ الي حسابؾ في أي مكاف وفي أي وقت مع الخدمات المصرفية عبر
  .الياتؼ المحموؿ

  1ةعف طريؽ الرسائؿ القصير  الارصدة الخاصة بؾ تمتقي. 

 

                                                           
1
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 (03انظر الممحق رقم ) عرض وتحميل النتائج6

تمثؿ المحور الأوؿ في معرفة الإجابات عف  المحور الأول الخاص اليقظة الاستراتيجية6
  .اليقظة الاستراتيجية واحتواء عمي ما يمي وكانت الإجابات كالتالي حسب ما أفادتنا

 الأطراف المسؤولية عن اليقظة الاستراتيجية 6 -0

نعـ تعتمد عمي المؤسسة عمي أطراؼ مسؤوليف خلبؿ القياـ بعممية رصد وتتبع المتغيرات 
بفرندة وانما المسؤوليف   BDLالمحيط لكف ليس مف عممية بنؾ التنمية المحميةداخؿ وخارج 

  .عنيا وتعييف افراد مختصة مف صلبحيات الإدارة المركزية والجيوية

مف خلبؿ ما توصمنا اليو مف الإجابة عف الأطراؼ المسؤولة خلبؿ القياـ بعممية رصد وتتبع 
يعمؿ مسؤوليف عف ذلؾ وانما  يختص في ذلؾ ولا بفرندة لا BDLف فرع أالنتائج ,المتغيرات 

اختصاص الإدارة العميا المركزية فيي مف النقائص بحيث تبقي دائما تابعة وليس مستقمة 
فمو حبذا تكوف ليا اطراؼ  بذاتيا في تسيير واتخاذ القرارات ودائما في انتظار التعميمات,

 اتيا بنفسيا(.اليقظة في اتخاذ قرار لجنة متخصص في عممية )مسؤولة  

 6الاستراتيجيةممثمون اليقظة  -0

ف ىناؾ يقظة استراتيجية لابد مف وجود ممثمي ليا مف طرؼ لجاف متخصصة في أبما 
أي بنسبة لبنؾ التنمية المحمية ، البحث والمعمومات عمي مستوي المديرية المركزية لمبنؾ

  .اليقظة الاستراتيجية الإدارة المركزية لمجزائر العاصمة  ىي التي تتحكـ في ممثمو

مف المدير والموظفيف  اليقظة الاستراتيجية داخؿ المؤسسة استخمصنا خلبؿ سؤالنا عف ممثمو
كميـ يعمموف وفؽ أوامر وتوجييات الإدارة المركزية وليست مف اختصاص أو المشاركة  

لجنة تمثؿ فرندة [,ولو انيـ يعمموا عمي توظيؼ  BDL]بنؾ التنمية المحمية  أعضاء المؤسسة
اليقظة الاستراتيجية تكوف تابعة  لموظؼ في المؤسسة وليا مكتب خاصة ولو كانت تابعة 

  .لممديرية المركزية أو مبعوثة مف طرفيا
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 مشاركة أعضاء المؤسسة 6 -0

فرندة تعتمد عمي  BDLخلبؿ القياـ بعممية اليقظة لابد وجد أعضاء فييا يخص بنؾ 
القرارات العميا التي تأتييا مف السمطة المركزية وبذلؾ تكوف المشاركة مف طرؼ فئة معينة 

 مف ذوي الاختصاص

ومف ملبحظتنا  في المؤسسة أف الأعضاء مف مدير والعامميف في بنؾ التنمية المحمية لفرندة 
لمقرروف الاستراتيجيوف حتي تتمقي التعميمات فقط وكؿ المعمومات تأتييا جاىزة مف طرؼ ا

 تصؿ الي العماؿ وبذلؾ الكؿ مشاركة في العممية

 :الاستراتيجية اليقظة ووسائل طرق -0

لرصد المتغيرات وممارسة اليقظة الاستراتيجية لابد وجود طرؽ ووسائؿ مف بينيا  تحديد 
مف ثـ ، معالجة وتحميؿ المعمومات، اليدؼ وجمع المعمومات المرغوب فييا في مجاؿ معيف

  .توصيميا إلي المستخدميف

إف ما ذكر يعد مف المراحؿ وكيفية ممارسة اليقظة الاستراتيجية وليس بطرؼ التي تمارس  
  .بواسطة اليقظة فحسب معموماتنا الوسائؿ وغيرىا مف موارد بشرية ومادية ...إلخ ،الأنترنت

  :اليقظة أنواع فرندة ومن BDLالمجال الذي تعتمد المؤسسة  النوع أو -1

النوع الميـ والاساسي في اليقظة الاستراتيجية ىو اليقظة التنافسية حيث تيدؼ إلي تحقيؽ 
التوسع ,الإبتكار ,التجديد وىذا ما تسعي إليو المؤسسة بإضافة إلي  الاستقرارالربحية ,النمو 
 ة، اليقظة التجارية.اليقظة التكنولوجي. الأنواع الأخرى

 البيئيةمد عمي جؿ الأنواع لكي تمارس اليقظة الاستراتيجية لكف اليقظة يمكننا القوؿ انيا تعت 
لـ تولييا الاىتماـ رغـ أنيا تشارؾ أيضا في العممية حتي تبقي مكتممة وتحقؽ اليدؼ في 
رصد المتغيرات المستقبمية واختيار النوع يكوف وفؽ متطمبات المورديف والزبائف وحاجات 

  .ةالنوع الميـ يكوف لميقظة التكنولوجي العمؿ ومواكبة التطورات وذلؾ
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 مراحل اليقظة الاستراتيجية6 -2

تقميص ، تجمع المعمومات والتدقيؽ فييا، الاستيداففي اكتشاؼ المتغيرات ورصد اليدؼ  
  .الإبداع والتطور، التقدـ، المخاطر

فتمثؿ مف  المراحؿ تتمثؿ فقط في البيئة الخارجية أما بنسبة لممحيط الداخمي لـ تذكر، ىذه
خلبؿ معرفتنا في الرقابة الداخمية والتسيير الداخمي للؤعماؿ والوظائؼ....الخ وعمي أساس 

ىذه المراحؿ حسب متطمبات الزبائف والمورديف والحاجة إلي المعمومات في مجاؿ  اعتماد
 لبؿ ملبحظتنا دائما داخؿ المؤسسة.معينة مف خ

 في المؤسسة6 الاستراتيجيةأىمية ودور اليقظة  -3

 ربط المؤسسة بمحيطيا الخارجي ،فيي تزود المؤسسة بالمعمومات التي تؤىميا لمواجية
كما تساعد عمي التوقيع بالتقمبات والتغيرات قبؿ  فضؿ.المنافسة ومجابية الأخطار بشكؿ أ

الفرص وتجنب  اقتناصيمنح المؤسسة خاصية الأسبقية سواء في  حدوثيا ،الأمر الذي
   .التيديدات

لقد كانت الأىمية والدور عنصر أساسي في فيـ عممية اليقظة الاستراتيجية وتزويد 
بالمعمومات الكافية حولا ىذا العنصر ومحاولة شرح لنا كيؼ لقد اليقظة الاستراتيجية  دورا 

 ميـ في المؤسسة.

 تجاوب بنك التنمية المحمية بفرندة مع التطورات الجديدة6 -4

لقت المؤسسة تجاوب مع المتغيرات التكنولوجية ومعرفة كؿ المستجدات وتكوف عمى دراية 
بيا خاصة في شراء تكنولوجيات حديثة أو صناعتيا وذلؾ مف أجؿ المنافسة وفؽ متابعة 

 الحاصؿ.  المديرية المركزية ليا وتوجيو البنؾ نحو التطور
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لابد مف التجاوب مع التطورات الجديدة لأف بنؾ التنمية المحمية يمارس اليقظة التنافسية 
والتجارية مف الدرجة الأولى في عرض منتوجات وتكنولوجيات حديثة فمف الضروري 

 التجاوب والبحث عف ىذه التطورات مف أجؿ تقديـ الأفضؿ ومواكبتيا.

 ليقظة الاستراتيجية6بعض الأمثمة التي تعبر عن ا -5

يوجد العديد مف الأمثمة التي تعبر عف استخداـ اليقظة الاستراتيجية في بنؾ التنمية المحمية 
 نذكر منيا:

تعتبر مثاؿ عف اليقظة الاستراتيجية حيث خصص بنؾ التنمية  : -E-Banking خدمة
حساباتيـ الجارية دوف الكتروني يسمح لجميع شرائح المجتمع بالاطلبع عمى  المحمية موقع 

 التنقؿ إلى البنؾ وغيرىا مف الصعوبات.

المخصصة لمتجار لتسييؿ تعاملبتيـ التجارية مع الزبائف حيث تسمح  :TPE -أجيزة
والبطاقات الذىبية بتسديد مشترياتيـ عمى مستوى المحلبت  CIBالبنكية  لحاممي البطاقات
 .TPEبالدفع عبر جياز 

كافية لممارسة اليقظة الاستراتيجية في المؤسسة واقتناءىا فور مواكبتيا إف ىذه الأمثمة كانت 
لمتكنولوجيا الحديثة لكف حسب ملبحظتنا أنيا رغـ حصوليا عمى الأجيزة والبطاقات البنكية 
لـ تمقى اقباؿ كبير أو تجاوب مع ىذه التطورات وذلؾ لأسباب منيا انعداـ الثقافة المعموماتية 

وكذلؾ في التعامؿ مع الدفع الالكتروني لا زلنا نتعامؿ بأمواؿ نقدية  حوؿ ىذه المتغيرات
)ذلؾ راجع لعدـ الموثوقية في التطورات الحديثة (والعزوؼ عف استخداـ ىذه البطاقات 
والتقنيات الحديثة مثاؿ: المراكز التجارية يمكف الدفع الكترونيا مف خلبؿ البطاقة البنكية 

 وجياز الدفع الالكتروني.
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 المؤسسة تقتصر عمى البيئة الداخمية والخارجية01-6

نعـ تقتصر عمى المحيط الداخمي ليا مف خلبؿ المراقبة الداخمية لأعماؿ الموظفيف وىؿ ىـ 
في السير الجيد والقياـ بأعماليـ عمى أكمؿ وجو وىؿ ىـ متعامميف مع متطمبات الزبائف 

 غيرات وجمع المعمومات الواجب تتبعيا.وتقديـ الأفضؿ ليـ، والبيئة الخارجية في رصد الت

  بفرندة ييتـ بشكؿ كبير في البيئة  المحمية خلبؿ رصدنا للئجابة لاحظنا أف بنؾ التنميةمف 

الداخمية مف خلبؿ ملبحظة المدير ومراقبتو لأعماؿ الموظفيف والسير الجيد عمى الحفاظ 
في التسيير الحسف ليا أما وممفات الزبائف والمورديف وعدـ وجود خطأ  عمى المعمومات

فتبقى مف اختصاصيا  لممديرية المركزيةتابعة (فرندة  BDL )بالنسبة لمبيئة الخارجية مادامت
  .ىذه التعميمات فقط إلا تتبع فرندة BDL وما عمى فرع

 .المحور الثاني الخاص بأنظمة المعمومات

 النظام الخاص بالمؤسسة في إدارة الوثائق الإلكترونية0-6

ويعتبر ىذا الأخير الرئيسي في تكنولوجيا الإعلبـ  SAB النظاـ الخاص بالمؤسسة ىو نظاـ 
ويقدـ تشكيمة واسعة مف البرمجيات  فيو يعد، ينفذ ويطور البرمجيات البنكية للؤعماؿ البنكية

تغطي كافة عمميات البنوؾ ذلؾ لأف إدارة المعمومة والتحكـ في التكنولوجيا الحديثة ورضا 
 بقى مف الأىداؼ الرئيسية لأي بنؾ.الزبائف ت

مف خلبؿ ما توصمنا إليو فإنو نظاـ فعاؿ في إدارة وتسيير الوثائؽ الإلكترونية مف أجؿ 
المعاملبت الداخمية والخارجية وظائؼ رئيسية لمعمؿ لكف لـ تكف لنا المعمومات الكافية 

وعدـ الاطلبع عمى بعض أمثمة عف وكيفية عممو لما يحتويو مف معمومات الزبائف والمورديف 
الوثائؽ الإلكترونية وذلؾ لضماف سرية وأمف المعمومات )الوثائؽ( تبقى محمية مف طرؼ 

 لمعامة. المؤسسة ولا تخرج عف نطاؽ العمؿ وتداوليا
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 الطرق المستعممة في تسيير الوثائق الإلكترونية0-6

 مساىمتو في تغطية ودعـ حجـ كبيرإدارة حقيقية لموقت مف خلبؿ   SABوفر برنامج لقد 
وقت المعالجة لمبنؾ في مختمؼ وكالاتو حيث ألغى القيود الزمنية وتقميص  مف المعاملبت

بمجرد إدخاؿ المعمومات المتعمقة لمعممية. فيو يساىـ بتسوية فأصبحت العمميات البنكية تتـ 
 بيف :العمميات البنكية التي تتـ 

 طرفيف مف نفس الوكالة.  
 مف وكالتيف التنمية المحمية طرفيف.  
  طرفيف في وكالتيف لبنكيف مختمفيف مثاؿ: وكالة بنؾ التنمية المحمية ووكالة بنؾ

  .الجزائر الخارجي

  .لا توجد صعوبات في التعامؿ معيا

إف ما ذكر بخصوص طرؽ تسيير الوثائؽ الإلكترونية كاف بالنسبة لكيفية التعامؿ 
نما الطرؽ لاحظنا  بيا، أنيا تستخدـ أجيزة في تسيير الوثائؽ والتعامؿ معيا مف خلبؿ وا 

 سكانير( تصوير الممفات الزبائف المورديف وغيرىـ مف المتعامميف عبر المسح الضوئي)جياز
دخاؿ البيانات الشخصية  أما الوثائؽ الأصمية، PDF  واللبزمة وتخزينيا في شكؿ وا 

إلييا عند الحاجة أو خلبؿ مراقبة  رجوعلم وتستخدـ )الورقية( فتحفظ في عمب الأرشيؼ،
مف أجؿ التأكد مف البيانات ولا توجد أخطاء في الممفات أو  باستخدامياالمجنة فإنيا تقوـ 

أما بالنسبة لصعوبات في التعامؿ  التعرض لبعض المشاكؿ والتمؼ أو غيرىا مف العراقيؿ،
كؿ موظؼ وتمكنو مف  واختصاصمع الوثائؽ الإلكترونية وتسييرىا راجع إلى الخبرة والتمرف 

 .الأمثؿ ليا الاستخداـ

 تداول الوثائق الإلكترونية في المؤسسة 6 -0

نما كؿ العامميف  تداوؿ جميع الوثائؽ الإلكترونية وتسييرىا خاص بمصمحة واحدة وا 
عمى موظؼ  ؤسسة )أفراد المنظمة( تتداوؿ وتتشارؾ في الوثائؽ الإلكترونية ولا تقتصربالم
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نما تكوف عند العام خريف ولا تبقى محتكرة عند فرد واحد وفيما يخص الوثائؽ ميف الآواحد وا 
الأولية )ممفات في شكميا الورقي( تبقى عند الشخص الموكؿ بالعممية لمقياـ بإدخاؿ البيانات 

  .خريفللآا ومف ثـ إرساليا ومعالجتي

مف خلبؿ ما توصمنا إليو عند الإجابة تبيف أف الوثائؽ الإلكترونية تتداوؿ عبر كافة 
الموظفيف وذلؾ عدـ تبنييا مف طرؼ شخص معيف لأسباب مثاؿ: غياب الموظؼ المسؤوؿ 

لتمبية خريف مميف الآعمى تمؾ الوثائؽ ووجود عدد مف الزبائف فلب بد مف المجوء إلى العا
لكف حسب المعمومات التي توصمنا ليا ليست كؿ الوثائؽ يتـ تداوليا بؿ تبقى  حاجاتيـ،

مسؤولية المدير ىو يقوـ بتوزيع الأعماؿ والصلبحية تعود لو بمعرفة كؿ موظؼ وما يقوـ 
الموظؼ الذي لا يحتاج ليذه  ىذه الوثائؽ مثاؿ: فإف العامميف ليسوا كميـ يتقبموف بو. وأيضا

 .ائؽ لا تتداوؿ معو ولا يقوـ بالاحتفاظ بياالوث

 داخل المؤسسة6 من تسيير الوثائق الإلكترونية  -4

إف تسيير الوثائؽ الإلكترونية مسؤولية فئة معينة والشخص الموكؿ بعممية التسيير 
تخزينيا واستغلبليا فيما بعد  تنظيميا، ليا دراية بكؿ الوثائؽ )الورقية( مف ثـ معالجتيا،

                          .)شكميا إلكتروني( 

بد مف مشاركة الكؿ)العامميف في قطاع بنؾ التنمية المحمية( في عممية تسيير  لا
تخرج عف نطاؽ العمؿ في المؤسسة وتبقى  الوثائؽ الإلكترونية ما دامت المعمومات لا

نمامحفوظة لدييـ، فلب تبقى حكرا عند  تتشارؾ  عند عممية التسيير ليذه الوثائؽ فئة معينة وا 
 .مع الكؿ في جميع المجالات وكافة المصالح 

 إدارة الوثائق الإلكترونية ومبادئ الاساسية1-6

 يتـ إدارة الوثائؽ الإلكترونية عمى عدة مستويات نذكر منيا:

 معالجة بيانات جميع الزبائف( مصمحة الزبائف(. 
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 الصندوؽ والعمميات المحاسبية )معالجة العمميات المحاسبية( مصمحة. 
 تطبيقات مختمؼ تعاملبت الشبابيؾ الأمامية والخمفية.  
 خرىتطبيقات عمميات إدارية أ. 

بالنسبة لإدارة الوثائؽ الإلكترونية فيي تتـ عبر مصالح الموجودة في المؤسسة 
مصمحة تقوـ بإدارة وثائقيا الإلكترونية فكؿ  الاختصاصوتسييرىا حسب التعميمات والخبرة و 

حسب البيانات والمعمومات المتوفرة لدييا وحسب توجو الزبوف والخدمات التي تقدميا كؿ 
 مصمحة 

 المعاييرالأساسية لإدارة الوثائق الإلكترونية2-6

تتمثؿ المعايير في التسجيؿ، المعالجة الإلكترونية السميمة وتنظيـ البيانات ،الرقابة  
 لكترونية ،الحفظ والحماية لموثائؽ الإلكترونية الإ

عند الحاجة  واستغلبلياإف إدارة الوثائؽ الإلكترونية تتطمب معايير مف أجؿ حمايتيا 
مف حفظ ومعالجة وذلؾ مف أجؿ ضماف الحفاظ  عمميات مف أجؿ الوصوؿ إلييا سواءوفؽ 

ة عمييا دوف أف ننسى الرقابة الداخمية أو حتى مف طرؼ لجاف مبعوثة مف أجؿ مراقبة ومتابع
مف تفقد للؤجيزة والبرمجيات والرجوع إلى الوثائؽ الأصمية  السير الحسف ليذه الوثائؽ سواء

 .)الورقية(

تسيير الوثائق الإلكترونية ومدى أىمية نظام المعمومات الحالي الخاص ب-3
 خدمتو لأطراف المؤسسة6

يخدـ نظاـ المعمومات الحالي)الوثائؽ الإلكترونية( جميع الأطراؼ بما فيو  نعـ،
المؤسسة ومحيطيا الخارجي مف زبائف ومورديف وكؿ المشتركيف والمتعامميف مع بنؾ التنمية 

لأف البرنامج في تطور دائـ   مرمست انخفاضالمحمية بفرندة ،يوجد صعوبات لكنيا في 
 .ويقظة مستمرة
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مف خلبؿ ما توصمنا إليو فإف نظاـ المعمومات المتعمقة بالوثائؽ الإلكترونية يخدـ 
العامميف بالمؤسسة بالنسبة لمتعامؿ معيا وتمرنيـ عمى تسييرىا أما بالنسبة لممحيط الخارجي 

الحفاظ والمعاممة الحسنة وضماف حماية فمجوء الزبائف و المورديف لتمبية حاجاتيـ وذلؾ وفؽ 
الوثائؽ الشخصية لممستخدميف )زبائف وغيرىا( وعدـ وجود مشاكؿ في التسيير وكؿ متطمبات 

 .البيئة الخارجية

 ( BDL6فرندة  ) تجديد نظام المعمومات بالنسبة لممؤسسة8-

الحماية والسرية ىناؾ تجديد متواصؿ في نظاـ المعمومات ويتـ تغييره وفؽ متطمبات  نعـ،
 .وأمف المعمومة وكذلؾ مف أجؿ تدارؾ النقائص

لابد مف تجديد المتواصؿ في نظاـ المعمومات وذلؾ لعدـ ملبئمتو مع المتغيرات الجديدة أي 
يمكف تبني نظاـ معمومات قديـ والوسائؿ حديثة وأكيد لنظاـ جديد معرفة متطمبات المحيط  لا

لوثائؽ وعدـ تعرضيا لمشاكؿ وأخطار وأمف المعمومات الخارجي ومدى مساىمتو في حماية ا
ف كانت ىذه تواكب كؿ فترة ولا يمكنو أف يستمر عمى المدى البعيد ومف خلبؿ التجديد في  وا 

  .استراتيجيةنظاـ المعمومات ورصد المؤسسة لمتطورات ىنا تمارس يقظة 

 أىمية الوثائق الإلكترونية لدى المؤسسة5-6

 تتمثؿ الأىمية لدى بنؾ التنمية المحمية مف خلبؿ الوثائؽ الإلكترونية في:

 السرية والأماف لمممفات وبيانات كافة الزبائف توفير. 
 تسييؿ التعامؿ مع نظاـ المعمومات المحاسبي.  
 سيولة تبادؿ الوثائؽ عبر الوكالات والمصالح المختصة.  
 ى أىميتيا لدى الزبائف والمورديف لما الحفاظ عمى حماية الوثائؽ الإلكترونية ومد

تحتويو مف خصوصيات الشخصية وحمايتيا عبر مصالح مختمفة حسب 
  اختصاص.
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لنا  اتضحمما توصمنا إليو مف نتائج ومحاولة معرفتنا لبعض الإجابات عف الوثائؽ 
مدى أىمية الوثائؽ الإلكترونية والسرية التامة لدى المؤسسة مف أجؿ الحفاظ عمى 
المعمومات و بيانات الأشخاص المتعامميف مع بنؾ التنمية المحمية وعدـ البوح بيا وحمايتيا 
مف طرؼ مصالح وعمى مستويات مختمفة وتبادليا داخؿ المؤسسة و الوكالات دوف تداوليا 

  .يجعؿ المتعامؿ مطمئف حوؿ خصوصياتو لمعامة ىذا ما

 تجديد نظام المعمومات الخاص بوثائق إلكترونية يكون من طرف01-6

ومساعدتو لمموظفيف أو جميع أفراد المؤسسة وىؿ  استفادةالبيئة الداخمية أي مدى 
دوف أف ننسى التطورات الحاصمة في المحيط الخارجي  لقت تجاوب مع المحيط الداخمي،

 .المستفيد ونقائص التي يعاني منيا النظاـ ومتطمبات 

لا بد مف مراعاة المحيط الداخمي وملبئمتو لدى نظاـ المعمومات )تسيير الوثائؽ( 
وممارسة اليقظة الاستراتيجية مف خلبؿ رصد التطورات وتكنولوجيا الحديثة ولا بد أيضا مف 

 .وغيرىـ  النظر إلى متطمبات و حاجات المشتركيف مف الزبائف و المورديف

 مصير الوثائق في بنك التنمية المحمية بفرندة6 -00 

الوثائؽ الإلكترونية الموجودة عمى مستوى مصالح بنؾ التنمية المحمية يتـ تحويميا 
عبر الشبكات الإلكترونية ونظاـ المعمومات إلى المصالح المختصة الموجودة في المديريات 

 الجيوية و المركزية وأكيد تتمثؿ في السرية و التأميف ليا 

فة مصير الوثائؽ المصدرية )الورقية( لمحديث عف الوثائؽ الإلكترونية لا سيما معر 
فيي في المؤسسة عند أخذ كؿ البيانات وتسجيميا وحفظيا وفؽ وسائؿ وبرمجيات يتـ 

الخاصة ببنؾ التنمية المحمية  بيا في عمب و توجيييا إلى مصمحة الأرشيؼ الاحتفاظ
 وأحيانا تترؾ في مكتب المسؤوؿ )الموظؼ( ومف ثـ الحفاظ عمييا أيضا في شكميا
رساؿ كافة  الإلكتروني بعدـ تتـ معالجتيا وفؽ نظاـ خاص بيا مف طرؼ مصالح مختصة وا 
الوثائؽ والبيانات والأعماؿ إلكترونيا إلى المديرية الجيوية مف ثـ المركزية فحسب المعمومات 
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المجمعة كانت في النظاـ السابؽ تجمع الممفات ،الوثائؽ الإلكترونية خلبؿ أسبوع تبعثيا 
مف الاعماؿ وتدويف كامؿ  الانتياءكميا إلى إدارة العميا أما مع النظاـ الحالي فعند المؤسسة 

حسابات أو غيرىا مف الخدمات فإنيا تبعث فور  البيانات الخاصة بالمتعامميف مف قروض،
  .أسبوع كامؿ انتظارمنيا دوف  الانتياء

 الوثائق الإلكترونية الميمة بالنسبة لممؤسسة6 -00

 :عمى ئؽ الإلكترونية الميمة في المؤسسةتتمثؿ الوثا

  بيانات معمومات الزبائف والمورديف 
 حسابات الزبائف والمتعامميف مع بنؾ التنمية المحمية الشخصية 
  الوثائؽ المحاسبية الإلكترونية 
  طمبات القروض 
 الرصيد البنكي( فالرصيد لدى المستنفدي(  

تمؾ المتعمقة  لمؤسسة سواءميمة لدى امف خلبؿ ما لاحظناه كؿ الوثائؽ الإلكترونية 
حتى الزبائف والمورديف والمشاركيف المتمثمة في  بالعامميف داخؿ بنؾ التنمية المحمية أو

الحسابات البنكية والتي تحتوي عمى كممة السر والخصوصيات الشخصية وكؿ مصمحة لدييا 
)الممفات الورقية( ىي  الوثائؽ الخاصة بيا وتتعامؿ معيا وحتى الوثائؽ الأصمية الأولية

ميمة وأساسية لممؤسسة و ذلؾ عند وجود خمؿ في تسيير الوثائؽ الإلكترونية او طمب المجنة 
المكمفة بالمراقبة و التطمع عمييا وتكوف وفؽ شروط لذوي الاختصاص في مصمحة الأرشيؼ 

)سرية( وغيرىا مف الخدمات التي تتضمف الوثائؽ الإلكترونية وكؿ موظؼ لديو كممة مرور
 .خاصة بو تمكنو مف خلبؿ الدخوؿ بيا الاطلبع عمييا
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 وعلاقتو بالوثائق الإلكترونية6 الاستراتيجيةالمحور الثالث6 واقع اليقظة 

  6استراتيجيةتجديد نظام المعمومات )تسيير الوثائق( يعد يقظة -0

والمحيط إف التجديد في نظاـ المعمومات ومدى تطابقو مع متطمبات العمؿ  نعـ،
الخارجي ومعرفة كؿ ما ىو جديد ويواكب الوقت والحاجات العممية يعد يقظة استراتيجية مف 

و بيئة وداخميا  ومحاولة التعديؿ أخلبؿ رصد كؿ المتغيرات والتطورات الحاصمة خارج ال
 .التغيير في النظاـ 

لا بد مف الرغبة في تجديد النظاـ المعمومات يتـ رصد المتغيرات والتكنولوجيات 
الحديثة وتتبع التطورات ومعرفة ما يدور في المحيط الداخمي والبيئة الخارجية وتقديـ الأفضؿ 
والملبئـ لكؿ مستجدات البيئة لا سيما مف ممارسة اليقظة الاستراتيجية مف أجؿ التنبؤ بكافة 

المرغوب التغيير فييا وأخذ منيا ما يخدـ المؤسسة وفؽ المتطمبات  والاستباقية المعمومات
العمؿ وتتبع كؿ صغيرة  واستمراريةوتطابقيا مع الواقع والمستقبؿ وأخذ مكانة في المحيط 

 كانت تكنولوجية، استراتيجيةوكبيرة الحاصمة عمى نظاـ المعمومات وبيذا فيي تمارس يقظة 
 .ية وحتى تجار  تنافسية،

السبب في تبني اليقظة الاستراتيجية لدى المؤسسة ببنك التنمية المحمية -0
 في انظمة المعمومات6

إف السبب الذي جعؿ المؤسسة تمارس اليقظة الاستراتيجية في أنظمة المعمومات مف 
 خلبؿ تسيير الوثائؽ الإلكترونية ىو:

 :لتغيير  عناصر المحيط،ممارسة نوع مف التأثير عمى أحد  التأثير عمى المحيط
  .المحيط حسب إرادة البنؾ

 :الاستغلبؿالمعمومة بيدؼ  معالجة ونشر جمع، بحث، البحث عف المعمومة.  
 :حماية معمومات المؤسسة مف الخطر الخارجي والتسرب اللبإرادي حماية المعمومة.  
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 النظرة المستقبمية في تبني نظام معمومات جديد0-6

مف خلبؿ منتجاتو  للبمتياز" بنؾ التنمية المحمية يسعى دائما للامتيازمعا شعارنا "
ىذا  ،2015حديثا سنة  اعتمدهالذي  SABعبر نظامو المعموماتي  وخدماتو الإلكترونية

  .في مجاؿ الصيرفةالأخير يواكب التطورات  الإلكترونية 

النظرة المستقبمية في تبني نظاـ معمومات جديد تكوف حسب مواكبة التطورات 
يجعميا في يقظة استراتيجية  في المؤسسة وىذا ما والابتكاروالتكنولوجيات الجديدة والإبداع 

دائمة ومستمرة مف خلبؿ البحث عف نظاـ معمومات ملبئـ يخدـ جميع الأطراؼ الداخمية 
الحالي يكوف ملبئـ وفؽ التعامؿ المستمر والتعود أو التمكف عمى  وحتى خارج البيئة ،النظاـ

دارة السجلبت، لكف لا بد مف وجود نقائص فالنظاـ  العمؿ بو في تسيير الوثائؽ الإلكترونية وا 
  .الجديد الذي يأتي محؿ النظاـ القديـ يدرؾ ىذه النقائص وقد يضيؼ و يعدؿ في محتوياتو

لبنك التنمية  المعمومات )تسيير الوثائق الإلكترونية(نظرة التغيير في نظام  -0
 المحمية6

لـ تود المؤسسة بالتغيير في النظاـ الحالي لأنو أثبت فعاليتو وأىميتو في الوسط 
  .الداخمي بيف العامميف في ظؿ التطورات الإلكترونية الجديدة

والعمؿ بو في تدريب عميو لا بد مف إثبات فعالية النظاـ الحالي وذلؾ مف خلبؿ ال
لكف ليس ملبئـ مع الكؿ  ورات الحاصمة وأنو ساعد الموظفيف وأفراد المؤسسة،ظؿ التط
والخبرة المجودة لدييـ فكؿ فرد يساعده نظاـ إما السابؽ ومدى تمكنو  الاختصاصفحسب 

لا سيما في تغيير النظاـ تحتمو التطورات  مف العمؿ عميو أو تقبمو لمنظاـ الحالي.
 .والنظرة المستقبمية في التجديد والحداثة التكنولوجية
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 نتائج الدراسة في ضوء الفرضيات 6

لقد حاولت ىذه الدراسة تبياف ومعرفة مدى مساىمة اليقظة الاستراتيجية في تسيير  
مف خلبؿ الدراسة الميدانية التي أجريت في  بنؾ التنمية  والوثائؽ الالكترونية،ات المعموم

تيارت والتي كانت تيدؼ إلى تحديد تطبيؽ اليقظة الاستراتيجية  عمى  المحمية بفرندة ولاية
ولا بد مف تقديـ الاجابات  مستوى المؤسسة وواقعيا  مف خلبؿ التسيير الالكتروني لموثائؽ،

مررنا بو مف تحصيؿ  فكؿ ما حوؿ التساؤؿ الرئيسي والتساؤلات الفرعية سابقة الذكر.
ظات المتحصؿ عمييا مف مقابمة وملبحف الدراسة الميدانية و م المستوحاةلممعمومات و النتائج 

 مي:ي نستنتج  ما

عمى اليقظة الاستراتيجية  كوسيمة حديثة لرصد المعمومات والمتغيرات  الاعتماد
والتقدـ التكنولوجي فيي تحتؿ مكانة ىامة لدى بنؾ التنمية المحمية بحيث تعمؿ عمى تتبع 

لبؿ المراقبة اف الأمر يتعمؽ بالبيئة الداخمية ليا مف خيحيط بيا سواء ك شيءوالتنبؤ بكؿ 
الوثائؽ والتعامؿ معيا والحفاظ عمى المعمومات أف لا تتعرض لأي المستمرة للؤعماؿ و 

أو مف خلبؿ المراقبة  مشاكؿ والغاية مف ذلؾ اتخاذ الاجراءات والقرارات المناسبة ليا،
ت التي تخدـ المؤسسة وتتماشى مع الخارجية لممحيط مف أجؿ جمع واستعماؿ المعموما

 والمتوقع حدوثيا مف أجؿ مجابيتيا والتقميؿ مف مخاطرىا. المتغيرات الحاصمة،

أما فيما يخص التعامؿ مع الوثائؽ الالكترونية والبيانات التي تخص بنؾ التنمية المحمية  
سب مف وخصوصيات المتعامميف معو ،فإف المؤسسة تسير جاىدة عمى تقديـ كؿ ما ىو أن

والمحيط الخارجي مف  عمى بيئتيا الداخمية، أجؿ الاستمرارية في التقدـ وتتبع كؿ جديد يطرأ
فكؿ معمومة تتحصؿ  مستجدات وتغيرات التي تحصؿ عمى التكنولوجيات والنظـ وغيرىا.

عمييا مف المحيط الخارجي و ما يحصؿ عميو مف تغير تكتشفو بطرؽ خاصة بيا تعد يقظة 
نا تكوف علبقة تكاممية بيف التعامؿ مع الوثائؽ الالكترونية وتسييرىا بأحسف استراتيجية وى

الطرؽ  واليقظة الاستراتيجية  ليا مثلب في رصد الوسائؿ الحديثة التي تستخدـ لتسيير ىذه 
لذا نقوؿ اف بيف اليقظة الاستراتيجية  الوثائؽ أو البرمجيات أو النظـ وغيرىا مف المتغيرات،



 الفصل الثالث              دراسة ميدانية ببنك التنمية المحمية بفرندة

105 
 

كترونية الخاصة بالمؤسسة توجد علبقة تكاممية توافقية معا في خاصية التعامؿ والوثائؽ الال
 والتسيير الالكتروني.

محيط مف خلبؿ السبؿ أكيد كؿ ما كانت التطورات والتكنولوجيات الجديدة في ال
التقنيات الحديثة في تبنييا مف أجؿ تسيير ومعالجة الوثائؽ الالكترونية لدى المؤسسة و 

والعمؿ عمى تحسيف أدائيا مف رصد واستباؽ ليا تكوف يقظة استراتيجية وتكوف وتتبعيا 
 سباقة ليا.

لا بد مف استمرارية العمؿ في تسيير الوثائؽ الالكترونية لدى المؤسسة و السير 
تنظيميا ومعالجتيا واستغلبليا واسترجاعيا عند اقتضاء الأمر فبنؾ و عمى الحفاظ عمييا 
عمى التسيير المستمر والدائـ لموثائؽ الالكترونية ووضعيا في الاطار التنمية المحمية يعمؿ 

الأمني مف خلبؿ وضع سبؿ لحمايتيا وتأمينيا وعدـ تداوليا بؿ تبقى خصوصية المؤسسة 
وتمارس يقظتيا الدائمة عمى ىذه الوثائؽ الالكترونية مف طرؼ برامج حماية وطرؽ أخرى 

 لممسؤوؿ عنيا أو تحميؿ تطبيقات خاصة بأمف ىذه لاؿ كممة المرور لعدـ إطلبع عمييا إمث
 الوثائؽ الالكترونية .

إف الفرضيات كميا تحققت لدى المؤسسة وذلؾ لكونيا مؤسسة حديثة فإنيا تعمؿ 
عمى تقديـ الأفضؿ وتتحسب لأي تطور فعمى الرغـ مف تداوؿ مصطمح اليقظة الاستراتيجية 

تنافسية و التجارية والتكنولوجية  التي يتميز كمصطمح حديث فيي تدركو مف خلبؿ الميزة ال
 بيا بنؾ التنمية المحمية وكؿ ما ذكر ىو مف أنواع اليقظة الاستراتيجية .

يمكننا القوؿ اف بنؾ التنمية المحمية بفرندة يمارس في واقعو اليقظة الاستراتيجية في و 
ستجدات وكذا رصد لمبيئة تسيير الوثائؽ الالكترونية مف خلبؿ المراقبة الداخمية وتتبع الم

الخارجية مف متغيرات واستباؽ للؤحداث والتطورات المستقبمية  مف أجؿ ضماف الاستمرارية 
يمة لمبحث والتتبع لكؿ اليقظة الاستراتيجية كانت وس والمنافسة والبقاء في الصدارة دائما،

ة، ومف جية تنافس مف يقدـ الأفضؿ وىذا يدعو إلى التجديد والحداثة مف جيمتغيرات و 
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ي تكوف المؤسسة مف خلبؿ والوثائؽ الالكترونية أكانت سبيؿ لمحفاظ عمى البيانات  أخرى
 اليقظة الاستراتيجية فطنة لكؿ متغير.  
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يبدو أف اليقظة الاستراتيجية أصبحت مف المواضيع اليادفة التي تحمؿ في طياتيا 
أبعادا مف شأنيا أف تمعب دورا فعالا في بيئة متغيرة تمتاز بالمنافسة  ومواكبة التطورات 

 ملبزمة لمحداثة بشكؿ مستمر ودائـ في شتى المجالات. وتعمؿ عمى توفير المعمومات،

أنواعيا صارت  باختلبؼحيث اليقظة الاستراتيجية في نظـ المعمومات لدى المؤسسة 
حتمية ضرورية لا بد منيا ،ليا تأثير عمى مستوى اتصاؿ المعمومة وتحسيف الخدمات 

 .لممستفيديفالمقدمة 

لضوء عميو وتحديد ومعرفة ما مدى مساىمة وىذا ما حاولنا مف خلبؿ دراستنا تسميط ا
اليقظة الاستراتيجية في نظـ المعمومات  عمى ادارة الوثائؽ و التسيير الالكتروني ليا ،يمكف 
القوؿ أف اليقظة الاستراتيجية في أنظمة المعمومات لدى بنؾ التنمية المحمية كانت ضرورة 

لبيئية المعاصرة وباعتبارىا عممية حتمية فرضتيا التطورات و التكنولوجيات والتغيرات ا
مستمرة فإنيا تطبؽ داخؿ المؤسسة ،وذلؾ نظرا للؤىمية البالغة التي تكتسبيا  والدور الفعاؿ 
.وعمى ىذا الأساس اصبحت نظـ المعمومات ينظر الييا أنيا المورد الأساسي ،فبقدر ما 

زداد الرشد في اتخاذ توفرت عميو ىذه المعمومات مف الجودة ،دقة والشمولية بقدر ما ي
القرارات والتغيرات البيئية الخارجية ،فوظيفة اليقظة الاستراتيجية توقع الاحداث المستقبمية 

تجنب  قصد انقاص الفرص وتجنب التيديدات طبقا لتحقيؽ والتحكـ في المعمومات التوقعية،
رادة ووسائؿ لذا نستخمص مما سبؽ أف اليقظة الاستراتيجية ىي تطبيؽ يتطمب إ العراقيؿ،

وتفاعؿ المؤسسة ،فيي تعتمد عمى جمع المعمومات التي يمكف الحصوؿ عمييا )التكنولوجية، 
التنافسية، التجارية...( لتحقيؽ أىداؼ استراتيجية  والكشؼ المبكر لمتغيرات المحتمؿ حدوثيا 
لة بغية استغلبؿ الفرص وتجنب  التيديدات بالتسيير الداخمي لممعمومة ومصادرىا ومحاو 

رصد التغيرات الحاصمة عمى البيئة الخارجية وىذا ما جعؿ الواقع في تبني ىذه الوسيمة 
عمييا في الإدارة الاستراتيجية  لمسير مع التطورات واستباؽ التطورات المستقبمية  للبعتماد

وىذا ما يعرؼ باليقظة الاستراتيجية بيف الواقع والمأموؿ فيي تتميز بالواقع التي تسري فيو 
لأحداث مف رصد لمتطورات والتغيرات في الحاضر و ما سيحدث في المستقبؿ لتكوف سباقة ا
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أو البيئة  لموثائؽ وامف المعمومات، ليا سواء كانت متعمقة بالبيئة الداخمية في الإدارة والتسيير
 الخارجية .

النتائج العامة المتحصؿ عمييا مف خلبؿ ما سبؽ ذكره والدراسة الميدانية حوؿ 
 وع اليقظة الاستراتيجية في أنظمة المعمومات بيف الواقع والمأموؿ تبيف لنا :موض

تجارية مما يجعميا تتأثر  تكنولوجية، تعمؿ المؤسسة في محيط لو ميزة تنافسية،
 بمتغيرات البيئة الخارجية أكثر.

العامة عكس  الاقتصاديةالفكر الاستراتيجي لا يزاؿ محدود بالنسبة لممؤسسات 
 بموضوع اليقظة الاستراتيجية. باىتماـالصغيرة والمتوسطة التي تمتاز  المؤسسات

بمفيوـ اليقظة الاستراتيجية  الاىتماـبالوظيفة التسويقية والتجارية أكثر مف  الاىتماـ
بشكؿ عاـ أي منظور اليقظة لايزاؿ محدود عند البعض و تمارس عمى أساس اف ىذه 

أجؿ المنافسة والتسيير الداخمي و في حقيقة الأمر التغيرات و رصد وتتبع التطورات ىي مف 
 ىي ممارسة لميقظة .

إف البيئة المعقدة وحدة المنافسة وظيور تكنولوجيات حديثة  يفرض عمى المؤسسة 
قامة خمية مختصة في رصد ىذه المتغيرات  الأمثؿ لممعمومات لدى البيئة  والاشتغاؿوضع وا 

 الخارجية. 

أما فيما يخص اليقظة الاستراتيجية في أنظمة المعمومات لدى بنؾ التنمية المحمية 
فيي تقوـ بتتبع ومراقبة كؿ المتغيرات الحاصمة في البيئة الداخمية مف خلبؿ المراقبة 

 اىتمامياالمستمرة والاتصاؿ الداخمي بيف أعضاء المنظمة  ومتابعة التطورات دوف أف ننسى 
 . الاستمراريةفي رصد و التنبؤ لكؿ جديد لضماف بالبيئة الخارجية 
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 والحمول6 الاقتراحات

بية لمنظور الفكر الاستراتيجي وكيفية التعامؿ مع يوضع دورات تكوينية وتدر 
 المعمومات وتسييرىا في المؤسسات العمومية خاصة لأنيا تفتقر لمفيوـ اليقظة الاستراتيجية.

حرر بذاتو كونو أحد الفروع فقط فيو يتمقى عمى بنؾ التنمية المحمية أف يكوف مت
التعميمات والأوامر مف المديريات الجيوية والمركزية فيا حبذا أف تكوف لو إدارة خاصة بو 

 أي تكوف ليا لجاف مختصة باليقظة.ا بحد ذاتي باليقظةيسير أموره بنفسو و يقوـ 

 إنشاء خمية لكؿ نوع مف أنواع اليقظة الاستراتيجية.

ة المحمية تسخير مواردىا في تكويف إطاراتيا وموظفييا في ينؾ التنميجب عمى ب
تكنولوجيات الجيدة لفي مجتمع معموماتي ييتـ با المجاؿ التكنولوجي خاصة كوننا نعيش

 ،وترسيخ فيو مفيوـ اليقظة والتسيير الإلكتروني لممعمومات.

المؤسسة سواء تمؾ ف تكوف يقظة دائمة في الحفاظ عؿ المعمومات والوثائؽ الخاصة بأ
المتعمقة بالزبائف والمورديف أو حتى الخاصة بالموظفيف كونيا تتميز بالسرية يجب التطوير 

 في الحفاظ عمى أمنيا.

ميزانية كونيا تتميز بالتغيرات باليقظة الاستراتيجية وتخصيص ليا  الاىتماـيجب 
 .التنبؤ لممستقبؿو 
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دار اليازوري لمنشر ، الأردف، بالتطبيؽ عمى المركز الجغرافي الممكي الأردني، البشرية

 .2016 والتوزيع،

إدارة الموارد ابراىيـ عبد الله، الشديفات بكر. أثر الادارة الاستراتيجية عمى تطوير  .2
البشرية: بالتطبيؽ عمى المركز الجغرافي الممكي الأردني. الأردف: دار اليازوري لمنشر 

 .2016والتوزيع، 
 .2008 وزارة التربية والتعميـ،، السعودية، المكتبة والبحث، مسند بف عبد الله ابراىيـ .3
، الرياض، الارشفة الالكترونية في المممكة العربية السعودية ، الغرابي أحمد عبد الله .4

 .2008 مكتبة الممؾ فيد الوطنية،
التسويؽ الفندقي ومبيع وترويج الخدمات السياحية والفندقية ، مطر أدىـ وىيب .5

 .2014دار مؤسسة رسلبف لمطباعة والنشر،، دمشؽ، الحديثة
، في الشركات والمؤسسات العامةالأرشيؼ الالكتروني ، الشريؼ أشرؼ عبد المحسف .01

 .2015، دار الجوىر لمنشر والتوزيع، القاىرة
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 لمنشر والتوزيع، دار الجوىر، القاىرة، إدارة الوثائؽ الالكترونية، عبيد أشرؼ محمد .00
2015. 

لمنشر  دار الجوىر، القاىرة، أمف وحماية الوثائؽ الالكترونية، عبيد أشرؼ محمد .00
 .2015 والتوزيع،

، عماف، ط[ ]د.، نظـ المعمومات باستخداـ بحوث العمميات، الشيربمي انعاـ عمي .00
 .2008 مؤسسة الوراؽ،

 .1998 دار اليازوري العممية لمنشر والتوزيع،، عماف، مبادئ الإدارية ،العلبؽ بشير .00
 دار، عماف، إدارة نظـ المعمومات المكتبية والارشفة الالكترونية، العيسى جماؿ .01

 .2013 وزيع،والت الأكاديميوف لمنشر
 دار المعتز لمنشر والتوزيع،، عماف، نظـ المعمومات الإدارية، عبد الله محمد جماؿ .02

2010. 
العولمة واقتصاد المعرفة في ظؿ اليقظة التكنولوجية والذكاء ، عمي محمود خالد أحمد .03

 .2019دار الفكر الجامعي ،، الاسكندرية  ، الاقتصادي
دار زىواف لمنشر ، عماف، السياسي الاقتصادمحاضرات في ، الطويؿ رواء زكي .04

 .2010 والتوزيع،
دار ، عماف، نظـ المعمومات وأثرىا في التخطيط الاستراتيجي، الزبيدي ضبياف الشماـ .05

 .  2001 الجناف لمنشر والتوزيع،
 دار الجمعية لمنشر والتوزيع،، الجزائر، التسيير الالكتروني لموثائؽ، غزاؿ عادؿ .01

2015. 
الادارة الاستراتيجية في القرف الحادي ، جرادات محمد سعود، ابراىيـ درة عبد الباري .00

 .2014، وائؿ عمـ ينتفع بو، الجزائر، والعشريف النظرية والتطبيؽ
الجامد لمنشر  دار، عماف، أمف الوثائؽ والمعمومات، شعباف عطيات عبد الرحماف .00

 .2014 والتوزيع،
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الكنوز  دار، الأردف، المكتبات والمعمومات الكافي مفاىيـ عموـ، الصرايره عبده خالد .00
 .2009 والتوزيع، لممعرفة العممية لمنشر

دار المعرفة ، الاسكندرية، تحميؿ وتصميـ نظـ المعمومات الرقمية، نياؿ فؤاد إسماعيؿ .00
 .2012، الجامعية

 جامعة الأزىر،، غزة، نظـ المعمومات المفاىيـ والتكنولوجيا، خشبة محمد سعيد .01
1987. 

 لمنشر الجنادرية دار: عماف. الإدارية المعمومات نظـ. رائد ربو، عبد محمد .02
 .2012والتوزيع،

 – عماف، الإدارة الاستراتيجية منظور تكاممي حديث، جرادات محمود سعود ناصر .03
 .2013إثراء لمنشر والتوزيع،، الاردف

 دار رسلبف لمطباعة والنشر، سوريا، لإدارة الالكترونيةا ،كافي مصطفى يوسؼ .04
 .2011 والتوزيع،

، مؤسسة الوراؽ لمنشر والتوزيع، عماف، اليقظة الاستراتيجية ،بف خديجة منصؼ، .05
2018. 

 .ديواف المطبوعات الجامعية، الجزائر، نظـ المعمومات التوثيقية، غرارمي وىيبة .01
دار اليازوري العممية لمنشر ، عماف، نظـ المعمومات الإدارية، سعد غالب ياسيف .00

 .2018 والتوزيع،
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 الدوريات 6 

 الاقتصادي"واقع اليقظة الاستراتيجية والذكاء ، بف لحرش صراح، بورحمي أحمد توفيؽ .00
، 01العدد  ،مجمة الدراسات المالية والإداريةفي ، البواقي أـ، في القطاع البنكي "

2014. 
المستيدؼ "دور اليقظة الاستراتيجية في خمؽ ميزة تنافسية في السوؽ ، بف عمي أمينة .00

المجمة في ، والتجارية الاقتصاديةكمية العموـ ، جامعة بشار، لمؤسسة تيميكوـ الجزائر"
 .2017ديسمبر ،01مج ،10العدد ،العربية لمعموـ ونشر الابحاث

باية، وقنوني؛ نادية، عبد الكريـ "واقع اليقظة الاستراتيجية في المؤسسات الاقتصادية  .00
، البويرة، 2020، 01، العدد الاقتصادية المعاصرةمجمة الدراسات الجزائرية" في 

 . 05مج
 حوؿ واقع اليقظة الاستراتيجية في مؤسسات صناعة استطلبعية"دراسة ، رممي حمزة .01

 .2014، 02 ،العدد والمالية الاقتصاديةمجمة البحوث في ، ميمة، الأدوية"
جامعة  ، ية""نظـ الممومات ودورىا في تفعيؿ اليقظة الاستراتيج، يحي شريؼ حناف .02

 ، "دراسات اقتصادية"مجمة الحقوؽ والعموـ الانسانية في ، زياف عاشور بالجمفة
 .32مج ،02العدد

المجمة الجزائرية في ، "اليقظة التنافسية وأىميتيا في المؤسسة"، تشوار الديف خير .03
 .2009، 03 العدد ،لمعموـ القانونية والسياسية

"اليقظة مساعدة لاتخاذ القرار في المؤسسة" كمية العموـ الزىراء، بوتيفور؛ فريدة لكحؿ  .04
 الاقتصادية وعموـ التسيير والعموـ التجارية، جامعة وىراف.

"نظاـ المعمومات كدعامة لتفعيؿ اليقظة ، عيساني إسماعيؿ، بف سالـ عبد الحكيـ .05
في حوليات ، جامعة طاىري محمد بشار ، الاستراتيجية في المؤسسات  الحكومية"

 .07مج ،02العدد ،الاقتصاديةعة بشار في العموـ جام
مجمة في ، جامعة قسنطينة، "التسيير الالكتروني لموثائؽ"، بف سبتي عبد المالؾ .01

 .2003، ديسمبر02مج ،01العدد ،المكتبات والمعمومات
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"آليات تطبيؽ اليقظة الاستراتيجية بالمؤسسات ، عمواطي لميف، عابد ولد عمر .00
 ،كاديمية لمدراسات الاجتماعية والانسانيةمجمة الأفي ، مديةال ، الجزائرية" الاقتصادية

 .2017جانفي  ،17العدد
فاطمة، بوداود. دور الأنترنيت في إرساء اليقظة الاستراتيجية في مؤسسة اتصالات  .00

داريةوىراف. في  –الجزائر   .2019، 01، العدد مجمة أبحاث اقتصادية وا 
 للؤرشيؼفي المجمة العربية ، ليبيا، "الأرشفة الالكترونية لموثائؽ" ،عمي كميش لطيفة .00

 .2018، 43العدد  والتوثيؽ والمعمومات،
"ممارسات اليقظة الاستراتيجية بجامعة السمطاف ، نسريف صالح محمد صلبح الديف، .00

 .2020، 44 العدد ،مجمة كمية التربيةفي ، عيف الشمس جامعة،  قابوس"
 الاقتصادية المؤسسة في الاستراتيجية اليقظة. "طيب يدة،سع ؛ قادري، محمد، .01

 .غميزاف ،2017 ،03،العدد والتجارة الأعماؿ اقتصاديات مجمة في". الجزائرية
مميكة، جرمولي. "التسيير الالكتروني لموثائؽ ودوره في الإدارة الإلكترونية المحمية". في  .02

 ،جيجؿ.2019، ديسمبر 08العدد، مجمة الفكر لمدراسات القانونية والسياسية
في ، جامعة بشار، كعامؿ لمتغيير في المؤسسة" "اليقظة الاستراتيجية، علبوي نصيرة .03

 .2014، 02 العدد ،الاقتصاديمجمة الباحث 
في  الاستراتيجية"تشخيص ممارسات اليقظة ، غضباف حساـ الديف، قروف نورىاف .04

دارية اقتصاديةمجمة أبحاث في ، بسكرة، المؤسسات الاقتصادية الجزائرية "  ،وا 
 .2020، 14 مج ،01العدد

 في مجمة فيد الوطنية،، السعودية"، "الأرشفة الالكترونية، بنت محمد العمودي ىدى .05
 .2010، 01العدد
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 :الممتقيات

جامعة محمد  مسيمة: الأداء. لاستمراريةاليقظة الاستراتيجية كعامؿ  زاوش. رضا، د.   .11
المحور الأوؿ: التحوؿ الرقمي لممؤسسات  بوضياؼ .أستاذ المحاضرة وطمبة دكتوراه.

 .2017نوفمبر 12/13 والنماذج التنبؤية عمى المعطيات الكبيرة،
سعيد، كرومي؛ أحمد عمر، ستي. أىمية اليقظة الاستراتيجية في تحسيف القرارات  .10

ابع حوؿ: المنافسة والاستراتيجيات التنافسية الاستراتيجية لممؤسسة. الممتقى الدولي الر 
لممؤسسات الصناعية خارج قطاع المحروقات في الدوؿ العربية، جامعة عبد الحميد بف 

 .2010أكتوبر  09-08باديس مستغانـ 
دور اليقظة الاستراتيجية في تنمية الميزة  عائشة ،مصباح. ؛خمخـبو  عبد الفتاح، .10

حسيبة بف بوعمي .الممتقى الدولي الرابع  جامعة شمؼ:ال .الاقتصاديةالتنافسية لممؤسسة 
المنافسة والاستراتيجيات التنافسية لممؤسسات الصناعية خارج قطاع المحروقات  حوؿ:

 .2010نوفمبر 09-08 في الدوؿ العربية،

 الأطروحات والرسائل الجامعية6

. محاولة بناء خمية لميقظة الاستراتيجية بالمؤسسات الصغيرة والمتوسطة أنيسة، قماف .10
. جامعة مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة الماجستيركأداة لمتنمية الصادرات خارج المحروقات. 

 .2014أحمد بوقرة بومرداس، 
يحي شريؼ. تأثير نظاـ المعمومات عمى اليقظة الاستراتيجية في المؤسسات  حناف، .10

 الاقتصاديةكمية العموـ  مقدمة لنيؿ شيادة دكتوراه. مذكرة المتوسطة.الصغيرة   و 
 .1،2018ؼ جامعة فرحات عباس سطي والتجارية،

 الاقتصاديةاليقظة الاستراتيجية ودورىا في تنافسية المؤسسة  بوخريصة. خديجة، .11
جامعة  في إدارة الأعماؿ، استراتيجيةقسـ  مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة الماجستير. الجزائرية.

 .2015وىراف، 2محمد بف احمد
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مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة  أىمية اليقظة التنافسية في تنمية الميزة التنافسية. نحاسية. رتيبة، .12
 .2003جامعة الجزائر، فرع الإدارة التسويقية، ماجستير.

مذكرة مقدمة لنيؿ  التسيير الالكتروني لممعمومات ووثائؽ المؤسسات. باشيوة. سالـ،  .13
 .2015 جامعة الجزائر، قسـ العموـ إنسانية، ماجستير. عمـ المكتبات والتوثيؽ. شيادة

مذكرة مقدمة لنيؿ  أىمية اليقظة الاستراتيجية في تحقيؽ الميزة التنافسية. عباس. فييمة، .14
جامعة بف يوسؼ خدة  وعموـ التسيير. الاقتصاديةشيادة ماجستير .قسـ العموـ 

 .2009جزائر،
. اليقظة الاستراتيجية والابداع في المؤسسة الاقتصادية. مذكرة مقدمة لنيؿ قادري، محمد .15

 شيادة الدكتوراه.
مذكرة مقدمة لنيؿ  متطمبات النجاح والوثائؽ الالكترونية. عزات كساب. محمد خير، .21

 .2018غزة عماد لمدراسات العميا، إدارة وأعماؿ ،الجامعة الاسلبمية شيادة الماجستير.
مذكرة مقدمة لنيؿ . اليقظة الاستراتيجية كعامؿ لمتغيير في المؤسسة .علبوي نصيرة ، .20

 .2011قسـ تسيير الموارد البشرية ،جامعة أبي بكر بمقايد تممساف، شيادة ماجستير.
بيف المؤسسة ومحيطيا  الاتصاؿدور اليقظة الاستراتيجية في ترشيد  قوجيؿ. نور الديف، .20

 وحاكمية التنظيمات، والاتصاؿالإعلبـ  عبةش .مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة الماجستير.
 .2012 جامعة باجي مختار عنابة،

مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة  اليقظة وأىميتيا في اتخاذ القرارات الاستراتيجية. تة.الف اليميف، .20
 .2013قسـ عوـ التسيير ،جامعة بسكرة ، دكتوراه.

يزة التنافسية المستدامة دور اليقظة الاستراتيجية في بناء الم يوسؼ زكريا، رحماني. .20
مذكرة مقدمة لنيؿ شيادة الماجستير .العموـ الاقتصادية والتجارية،  .الاقتصاديةلممؤسسة 

 .2015 جامعة أبي بكر بمقايد تممساف،

 

 



       البيبميوغرافية

119 
 

  6عــــــــــالمواق

 المعمومات، مقاؿ و المؤسسات في وأىميتو الالكتروني الارشيؼ .العموي، شروؽ -
 http//www.Infoir.comالخط  عمى متاح

- http// : www.aproged,org  Consulte le 26/05/2021. 

دارة السجلبت،  .عصاـ ،عبيد -  ،2014إدارة نظـ المعمومات والأرشفة الالكترونية وا 
   www.shideshare.com archive140916110256 phlالموقع:  الاطلبع عمى

05/05/2021/11:19. 

 بالمغة الأجنبية6 المراجع

- Humbert Lesca, Veille Stratégique Concepts et Démarche de Mise en 

Place Dans L’entreprise La Pratique de L’information Scientifique et 

Technologique, Ministère de L’éducation National, de Recherche et de La 

Technologie. 

- SOURCE : Fatima Azilal. La Veille Stratégique Outil De 

Surveillance Au Sein Des Banques. Marocaines Faculté Des sciences 

Juridiques Economiques Et Sociales De Mohammedia, Université 

Hassan ii- Mohammedia.

http://www.aproged,org/
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 (10) 6رقم ممحق

 فرندة BDLمخطط تنظيمي لوكالة بنك التنمية المحمية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ةـــــــــر الوكالــــمدي     

رئيس مصلحة الصندوق 

 والمدفوعات

 أمانة الادارة

 مستشار تجاري

 مساعد المبيعات
       مكلف بالعمليات 

 -دولي  –

           مكلف بالعمليات

 -محلي  –

موظف العمميات       
-المصرف  –    

 أمين الصندوق
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 (02ممحق رقم6 )

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 (03الممحق رقم6 )

 المحاور الأساسية التي استخدمت في إجراء المقابمة6

  المحور الأول الخاص باليقظة الاستراتيجية6

 يتضمف  المحور بعض الأسئمة تخص اليقظة الاستراتيجية . 

تعتمد المؤسسة عمى اطراؼ مسؤوليف خلبؿ القياـ بعممية رصد وتتبع ىؿ  -10
 المتغيرات داخؿ وخارج المحيط ؟

بما أف ىناؾ يقظة استراتيجية لابد مف وجود ممثمي ليا. في ماذا يتمثموف ومف  -10
 ىـ؟

ىؿ مشاركة أعضاء المؤسسة كميـ. أـ أنيا تقتصر عمى فئة معينة ذوي -10
 الاختصاص ؟

تجميع المعمومات ورصد  تمثمت طرؽ ووسائؿ اليقظة الاستراتيجية فيفيما  -10
 ؟المتغيرات

ما ىو النوع )المجاؿ( الميـ والأساسي في اليقظة الاستراتيجية وما السبب في  -11
 ذلؾ؟ مع ذكر الحاجات الأخرى بنسبة للؤنواع الأخرى؟

 المؤسسة؟ ما ىي الأىمية  والدور الذي تمعبو اليقظة الاستراتيجية في -12

ىؿ لقى بنؾ التنمية المحمية بفرندة تجاوب مع التطورات الحاصمة في مجاؿ  -13
 التكنولوجيا . وىؿ تعد ىذه التغيرات  والمستجدات يقظة استراتيجية ؟

 ىؿ اليقظة الاستراتيجية في المؤسسة تقتصر عمى البيئة الخارجية والداخمية؟  -14

 المحور الثاني الخاص بأنظمة المعمومات، تسيير الوثائق الإلكترونية6 



 

 
 

يا ترى ما ىو النظاـ الخاص بالمؤسسة في إدارة الوثائؽ الإلكترونية. ممكف  -10
 موافاتنا ببعض المعمومات؟

ما الطرؽ المستعممة في تسيير الوثيقة الإلكترونية، وىؿ توجد صعوبات في  -10
 التعامؿ معيا؟

ؿ تداوؿ جميع الوثائؽ الإلكترونية وتسييرىا لدى الأفراد العامميف بحيث تكوف ى -10
 عمى عمـ بيا. أـ أنيا خاصة بمصمحة واحدة؟

بما أف ىناؾ تسيير لموثائؽ الالكترونية داخؿ المؤسسة يتعامؿ معيا جميع   -10
 الأفراد أو أنيا مسؤولية فئة معينة؟

 ية وما المبادئ الأساسية في ذلؾ؟كيؼ يتـ إدارة الوثائؽ الالكترون -11

 فيما تتمثؿ المعايير الميمة و الأساسية لإدارة الوثائؽ الإلكترونية؟ -12

ىؿ نظاـ المعمومات الحالي الخاص بتسيير الوثائؽ الإلكترونية يخدـ بشكؿ  -13
كبير أطراؼ المؤسسة بما فييا الأطراؼ الأخرى )الزبائف، مورديف...( ؟ وىؿ لديو صعوبات 

 ونقائص.

ىؿ ىناؾ تجديد في نظاـ المعمومات أـ أنو يستمر عؿ المدى البعيد؟ ووفؽ  -14
 ماذا يتـ تغييره؟

 ما أىمية الوثائؽ الإلكترونية لدى المؤسسة وكيؼ تكوف سبؿ حمايتيا؟ -15

ىؿ النظر في تجديد النظاـ المعموماتي الخاص دائما بتسيير الوثائؽ  -01
مف طرؼ البيئة الداخمية أو مف خلبؿ التطورات في المحيط  الإلكترونية )حداثتو( يكوف

 الخارجي وطمبات المستفيد أو مف طرؼ النقائص في النظاـ؟ 



 

 
 

ما مصير ىذه الوثائؽ الإلكترونية في بنؾ التنمية المحمية  بفرندة ؟ وىؿ تتمثؿ  -00
 بالسرية والتأميف ليا مف طرؼ المؤسسة وىؿ توجد عراقيؿ في ذلؾ؟

 الوثائؽ الإلكترونية الميمة  بالنسبة لممؤسسة؟ ما ىي -00

المحور الثالث6 تضمن الأسئمة حول واقع اليقظة الاستراتيجية ومدى تعمقيا بتسيير 
دارتيا.    الوثائق الإلكترونية وا 

 ىؿ التجديد في نظاـ المعمومات يعتمد عمى اليقظة الاستراتيجية؟-10

التنمية المحمية  يمجأ إلى اليقظة ما الداعي )السبب( الذي يجعؿ بنؾ  -10
 الاستراتيجية في أنظمة المعمومات؟

ما ىي النظرة المستقبمية مف أجؿ تبني و المجوء إلى نظاـ جديد؟ وىؿ في نظر  -10
 المؤسسة يكوف أفضؿ مف النظاـ الحالي؟

 ىؿ يود بنؾ التنمية المحمية بفرندة في تغيير نظاـ المعمومات ولماذا ؟ -10

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 ممخص الدراسة6 
تمثمت ىذه الدراسة في إبراز مدى مساىمة اليقظة الاستراتيجية في أنظمة المعمومات، فيي آلية لاستماع لتوقعي لممحيط 

ار كما ،تمعب دورا ميـ وفعاؿ في المنظمة  في توفير المعمومات اللبزمة التي تؤىميا لمواجية التحديات ومجابية الأخط
تساعد في الرصد والتوقع بالتغيرات الحاصمة في البيئة أو المحيط  قبؿ وقوعيا واستباقية الأحداث في اقتناص الفرص 
وتجنب التيديدات ذلؾ لضماف البقاء والاستمرارية المحافظة واتخاذ القرارات المعمقة بالمستقبؿ فاليقظة الاستراتيجية ليا 

صة في البيئة الخارجية ومتابعة ومراقبة لمحيطيا الداخمي وما سيحدث مستقبلب فيي تعمؿ خاصية التنبؤ بالمتغيرات الحا
عمى الواقع و المأموؿ ،فبظيور التطور المتسارع في تكنموجيا المعمومات والتغيرات الجذرية التي عرفيا عالـ الأعماؿ في 

ؤسسات خاصة الاقتصادية منيا في تبني نظـ تداوؿ المعمومات والوثائؽ وفؽ تقنيات جديدة ووسائؿ متطورة جعؿ الم
المعمومات الحديثة ويقظتيا الدائمة في توفيرىا ضمف متطمبات البيئة الخارجية ومواكبتيا  لمتغيرات لذا تعمؿ عمى الحفاظ 

 عمى المكانة لدى محيطيا.
التنمية المحمية بفرندة في عممية اتخاذ وتيدؼ ىذه الدراسة إلى معرفة واقع استخداـ اليقظة الاستراتيجية عمى مستوى بنؾ 

دارة نظـ المعمومات )الوثائؽ الإلكتروني(  القرارات ومتابعة التغيرات سواء في البيئة الداخمية مف خلبؿ عممية تسيير وا 
سب كونيا أحد الفروع ذات أىمية بارزة في المجتمع تميزىا المنافسة تمتزـ بتوفير المعمومات المناسبة في الوقت المنا

ناىيؾ عمى طبيعة تعاملبتيا الإلكترونية التي تتطمب تعاملبت واستخدامات ضمف وثائؽ الإلكترونية مما  يستدعي تبني 
نظاـ معمومات يساعد عمى التسيير الأمثؿ لموثائؽ الالكترونية المختمفة وذلؾ يستدعي اليقظة الاستراتيجية في البيئة 

   .الداخمية و لبيئة الخارجية
 اليقظة الاستراتيجية، أنظمة المعمومات، الوثائؽ الالكترونية. المفتاحية6الكممات 

Abstract 
This study is represented in highlighting the extent to which strategic vigilance contributes 

to information systems, as it is a mechanism to listen to our expectations of the 

environment. It plays an important and effective roles in the organization of providing the 

necessary information that qualifies it to face challenges and confront dangers. It also helps 

in monitoring and anticipating changes in the environment or ocean before they occur and 

anticipating events. In seizing opportunities and avoiding threats, this is to ensure survival, 

conservative continuity, and decision-making related to the future. Strategic vigilance has 

the property of predicting changes in the external environment, following up and monitoring 

its internal surroundings and what will happen in the future. It works on reality and 

aspiration. Following the emergence of the accelerated development in information 

technology and the radical changes that the world has known. Business is in the circulation 

of information and documents according to new technologies and advanced means, making 

institutions especially economic ones in adopting modern information systems and their 

constant vigilance in providing them with the requirements of the external environment and 

keeping pace with changes. Thus, it works to maintain its position in its surroundings. This 

study aims to discover the reality of using strategic vigilance at the level of the Local 

Development Bank in Frenda in the decision-making process and following up on changes 

both in the internal environment through the process of managing information systems 

(electronic documents), being one of the branches of outstanding importance in society 

which is distinguished by competition and committed to providing appropriate information 

In a timely manner. In addition to the nature of its electronic transactions that require 

transactions and uses within electronic documents which calls for the adoption of an 

information system that helps in the optimal management of various electronic documents. 

This calls for strategic vigilance in the internal and external environments. 

Keywords: Strategic Vigilance, Information Systems, Electronic Documents. 


