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ʝʳلʸال:  

هي حلʨل بʛمॽʳة اتʚʵتها الʺʕسʶات العامة ) GED(ئȘأنʤʺة الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثا

والʵاصة حʨل العالʦ لإدارة أرشॽفها و وثائقها الʱي تʳʱʻها يʨمॽا بهʙف حل مȞʷلة صعȃʨة الʦȞʴʱ في 

 .الʨثائȘ الʱي تʜداد يʨمॽا

 Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱة الʺʤأن ʚʽفʻة تॽقابل Ȑʙراسة ما مʙه الʚزت هʛفأب)GED ( في

ʳʱل وزارة الʨلʴال ʠعǼ مقارنة ʗʺارة تʳʱقه في وزارة الॽʰʢʱل ʖاسʻحل م ʙيʙʴʱادرات، ولʸة الॽʀʛارة وت

كʨنه أقʛب حل يʛاعي الʺعايʛʽ الʱي وضعAlfresco ( ʗ(الʺفʨʱحة الʺʙʸر لاخॽʱار في الأخʛʽ بʛنامج 

لʛʱؔوني للʨثائȘ في الʙراسة الʺʙʽانॽة ، حʘʽ في آخʛ الʙراسة تʦ تʻفʚʽ مʲال حʨل أبʛز وʣائف الʛʽʽʶʱ الإ

)GED.(  

  .الأرشʅॽ الإلʛʱؔوني،الʛʽʽʶʱ الʛقʺي للʨثائȘ ،رقʺʻة الأرشʅॽ:الؒلʸات الʸفʯاحॻة

Résumé : 

Les systèmes de gestion électronique de documents (GED) sont des 

solutions logicielles adoptées par les organismes publics et privés du monde entier pour 

gérer leurs archives et les documents qu'ils produisent quotidiennement dans le but de 

résoudre le problème de la difficulté de contrôle des documents qui augmente chaque jour. 

Cette étude a mis en évidence la faisabilité de la mise en place de systèmes 

de gestion électronique de documents (GED) au Ministère du Commerce et de la Promotion 

des Exportations, et pour déterminer une solution appropriée à son application au Ministère 

du Commerce, certaines solutions open source ont été comparées pour choisir le 

programme Alfresco, car c'est la solution la plus proche qui tient compte des normes fixées 

dans l'étude de terrain, Où à la fin de l'étude, un exemple a été mis en œuvre sur les 

fonctions les plus importantes de la gestion électronique de documents (GED). 

Mots clés : archive électronique, gestion numérique des documents, numérisation des 

archives. 



 
 

II 
 

Abstract: 

Electronic Document Management (EDM) systems are software solutions 

adopted by public and private organizations around the world to manage their archives and 

the documents they produce on a daily basis with the aim of solving the problem of 

document control difficulty. which is increasing every day. 

This study highlighted the feasibility of implementing Electronic Document 

Management (EDM) systems in the Ministry of Commerce and Export Promotion, and to 

determine an appropriate solution for its application in the Ministry of Commerce, some 

solutions open source were compared to choose the Alfresco program, since it is the 

closest solution that takes into account the standards set in the field study, where at the end 

of the study an example was implemented on the most important functions of electronic 

document management (EDM). 

Keywords: electronic archive, digital management of documents, digitization of archives. 
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ʙيʗوتق ʙȜش  
الʙʺʴ الله والʛȞʷ له أن وفقʻا لإتʺام ʻʲʴǼا هʚا ثʦ الʸلاة والʶلام على أشʛف خلȘ الله مʴʺـʙ صلى الله 

 ʦه وسلॽعل.  

مع فائȘ الاحʛʱام والʱقʙيʛ لʺا قʙمʱه " بʥ عʦʮ نʸॻʴة "نʨʱجه ʵǼالʟ الʛȞʷ والʱقʙيʛ للأسʱاذة الʺʛʷفة 

  .لʻا مʧ نʸائح وتʨجʽهات لॽʀʛʱع ʻʲʴǼا

الȑʚ أشʛف علي بʨزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات والȑʚ لʦ يʛʱدد "  سعʗʻ"نʨʱجه ǼالʛȞʷ والʱقʙيʛ لʙʽʶ  كʺا

 ʦعʙة والʙاعʶʺال الȞؗل أش ʦǽʙتق ʧع.  

ʦؔا لʛȞة شॼʽʢالؔلʺة الǼ ʨا ولʻعʳا و شʻا و وجهʻʺعل ʧلؔل م  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 

IV 
 

  الإهʗاء
ʦي لʱي الʶأفʹلها على نف ʧا العʺل إلى مʚه ȑʙة أهॼʽʰʴأمي ال ȑل إسعادʽʰفي س ʙجه ȑأ ʛخʙت  

  وȂلى صاحʖ الʨجه الʖʽʢ والأفعال الʻʶʴة أبي حفʤه الله ومʱعه Ǽالʴʸة والعاॽɾة 

  إلى ؗل مʧ وقفʨا ʳǼانʰي وساعʙوني مʧ أساتʚة وزملاء 
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  :مقʗمة عامة
أصʗʴॼ الʨʻؔʱلʨجॽا مʧ مʤاهʛ العʛʸ الʙʴيʘ وتʙخلʗ في ؗل الأعʺال الʲقاॽɾة 

والاقʸʱادǽة والإدارȄة ،و في ʣل هʚا الʨʢʱر الʴاصل يʦʱ في الʺʕسʶات العامة أو حʱى الʵاصة إنʱاج 

الʨثائȘ والʴفاȍ علʽها الʺعلʨمات ॽʺȞǼات ʛʽʰؗ وʱʻȄج عʧ هʚه الʺعلʨمات وثائȘ جʙيʙة ،و إدارة هʚه 

نʷاȋ أساسي لؔل مʕسʶة أȑ عʙʻما تʙار ȞʷǼل جॼʸǽ ʙʽح مʧ الʶهل اتʵاذ القʛار لأن القʛارات تʨؔن 

  .ناتʳة عʧ دراسة أرشॽɿॽة ساǼقة 

هʻاك نʨعان مʧ الʨثائȘ وثائȘ مʳʱʻة )خاصة الʱي رقʺʻة خʙماتها (وفي ؗل مʕسʶة 

  .JPEGأو   PDFإلʛʱؔونॽا ʖʳǽ تʨʸرȄها على صॽغة  إلʛʱؔونॽا و وثائȘ مادǽة على ورق ولأرشفʱها

ولʱعامل مع هʚه الʨثائȘ للاسʱفادة مʻها نʨاجه مॼʱȞة ضʵʺة  مʧ الʨثائȘ مʜʱايʙة ȞʷǼل 

يʨمي  وʸȄعʖ علʻʽا حفʤها و أرشفʱها و وحʱى اسʛʱجاعها للʦؔ الهائل مʧ الʨثائȘ ،ومع ʣهʨر الʱقॽʻات 

 ʨʺʳر مʨهʣ إلى Ȑة أدʙيʙʳا الॽجʨلʨʻؔʱلة أرشفة  الȞʷي تعالج مʱة الॽجʨلʨʻؔʱل الʨلʴال ʧعة واسعة م

 Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱل الʨلʴه الʚه ʧعامل معها ومʱها والʻȄʜʵمات وتʨالʺعل)GED ( ʛفʨي تʱوال

 الأدوات والʱقॽʻات اللازمة لإدارة الʨثائȘ الʺʨجʨدة في الʺʕسʶات إلʛʱؔونॽا 

 ʙايʜا تʛخʕم ʛائʜʳفي ال Ȏحʨاملʺʱمات  الاهʙʵة والॽونʛʱؔة والإدارة الإلʻʺقʛالǼ اʛʽʰؗ

الإلʛʱؔونॽة وتʛʽʽʶها سʨاء مʧ قʰل أصʴاب القʛار أو مʧ الأفʛاد لʧؔ نȐʛ مʧ جهة أخȐʛ قلة الاهʱʺام 

  .Ǽالʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ خاصة في  الʺʕسʶات وʧȞʺȄ تفʛʽʶ ذلʥ لʸعȃʨة تȄʨʴل الʨثائȘ الʨرॽʀة

 اسة هʚا الأʛʡوحة وللॽʁام بهʚه الʙراسة قʙ تʶاءلʻا على مابʻاء على ما سȘʰ قʛرنا بʙر 

  مȐʙ قابلॽة إنʳاز وتȘʽʰʢ الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ في الʺʕسʶات العامة؟ 

وما هي الاحॽʱاجات اللازمة لʻʰاء نʤام الʛʽʽʶʱ :يȑʨʢʻ تʗʴ هʚه الإشȞالॽة أسʯلة فॽɺʛة 

 Șثائʨوني للʛʱؔالإلGED  اءʻب ʧف مʙاله ʨاك ؟ وما هʻ؟وهل ه Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱام الʤʻال

  احॽʱاج حقا لهʚا الʤʻام ؟

الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة للʨثائȘ والأرشʅॽ و مʙيȄʛة نʦʤ  وقʙ ؗانʗ الʙراسة الॽʁॽʰʢʱة في

 ʛائʜʳالǼ ادراتʸة الॽʀʛارة وتʳʱمات في وزارة الʨالʺعل.   
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  :ثلاث فʨʸل وللإجاǼة على الأسʯلة الʱي ذʛؗنا قʺʻا بʱقʦॽʶ دراسʻʱا إلى

وهʨ مʟʸʵ لॽʶاق الʙراسة وأهʺॽة الʺʨضʨع وتقʦǽʙ الإشȞالॽة : الفʶل الأول

  .،مع تقʦǽʙ الʺʻهॽʳة الʺॼʱعة لإعʙاد الʘʴॼ  الʺʛʢوحة 

مʟʸʵ للإʡار الȑʛʤʻ و ʨȞǽن ॽɾه مʻاقʷة الʙراسات الʶاǼقة و الإʡار : الفʶل الʰاني

ʘʴॼي للʺॽʂالʺفا.  

 ʖالʰل الʶل ل:الفʸا الفʚن هʨȞǽ ʘʴॼʺال ʘʽح ʧʽʲʴॼإلى م ʦʶمق ʨقي وهॽʰʢʱء الʜʳل

لʙراسة جʙوȐ إنʷاء نʤام تʛʽʽʶ إلʛʱؔوني : لʱقʦǽʙ وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات  والʺʘʴॼ الʲاني : الأول

(GED)   Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱامج الʛب ʠعॼادرات ، دراسة مقارنة  لʸة الॽʀʛارة وتʳʱوزارة ال Ȑʙل

 ʨʶدة في الʨجʨʺارةالʳʱزارة الʨل ʖʶار الأنॽʱق واخ.  
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في هʚا الفʸل سʦʱʽ تقʦǽʙ سॽاق الʙراسة و مȞان الʟȃʛʱ ثʦ تʙʴيʙ الʺʻهॽʳة وʛʡق جʺع 

  الॽʰانات وخʱاما Ǽالʸعȃʨات الʱي تʦ مʨاجهʱها خلال الʙراسة

1. ʖʲॺا الʘه ʥف مʗاق والهॻʴال:  
ʙه الʚه Șʺرجة أعʙȃار وʛاذ القʵا على الإدارة واتॽجʨلʨʻؔʱال ʛثʕت ʅॽؗ ʦف فهʙراسة ته

خʗʸʸ دراسʱي على تأثʛʽ الʨʻؔʱلʨجॽا والإعلام آلي على الأرشʅॽ لʺا له  مʧ أهʺॽة داخل الʺʕسʶة  

حʘʽ تʛتॼʽه و الॽɾ ʦȞʴʱه ǽعʛʰʱ عامل مʧ عʨامل نʳاح الʺʕسʶة ،ثʦ جعلʗ أرشʅॽ وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة 

 ʗؗان ʘʽخلالها ح ʧم ʅॽة للأرشॽʺقʛة الإدارة الॽʺف على أهʛعʱة والॽʁॽʰʢʱي الʱل دراسʴادرات مʸال

  :رؤʱȄي مʧ خلال هʚه الʙراسة  

 هاʻع ʘʴॼوال Șثائʨمات والʨادل الʺعلॼل تʽهʶت 

  Șثائʨة الʳل أوقات معالʽتقل 

  ʧʽمʙʵʱʶʺل الʰق ʧم Șثائʨلل ȑرʨل الفʨصʨال 

  وʙة بȃʨلʢʺقة الॽثʨض الʛةعʙة معقȄاءات إدارʛن إج 

  

 :ومȜان الʝȁʙʯ  اخॻʯار الʦʸضʦع .2

    :الʦʸضʦع .1

 Ȍॼتʛع مʨضʨن مʨȞǽ أن ʖʳǽ ʨالأول ه ʛʸʻالع ʧȄʛʸʻاعاة عʛʺǼ ʦع تʨضʨʺلل ȑارॽʱاخ

والعʛʸʻ الʲاني هʨ أن ʨȞǽن الʺʨضʨع ʙʵǽم ) خʨʸصا الʺʷارȄع الʛʰمॽʳة (Ǽالʺانʗʻʺʳ والإعلام آلي 

  :ارتॼاʡي بهʚيʧ العʧȄʛʸʻ هيالʺʕسʶات العامة ،وأسॼاب 

  ʝانʶॽي لʸʸʵة في تȄʛʤʻي الʱفʛمع Șʽʰʢإعلام آلي(ت ( رسةʙʺي في الʸʸʵوت) ʗʻʺʳمان

 .لʚلʥ أردت رȌȃ الʺʨضʨع Ǽالʺانʗʻʺʳ والإعلام آلي ) حʨȞمة إلʛʱؔونॽة 

   ةʻʺقʛل ʟʸʵت ʨة وهॽونʛʱؔمة إلʨȞرسة حʙʺي في الʸʸʵت ʖʰʶǼ اني ؗانʲال ʛʸʻأما الع

 .لعامة وخʙماتها الإدارات ا
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عامة أو خاصة مʧ ( فلʚلʥ اخʛʱت تʛʽʽʶ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ لعʙم خلʨ أȑ إدارة  

Șثائʨال ( ʅॽالأرش ʦعل ʟʸʵت ʙʻن عʨؔها تʽعل ʗلعʡي اʱقة الǼاʶراسات الʙال ʖع في أغلʨضʨʺا الʚوه

لإʡلاعي  فʙʽرس بʛʤʻة أرشॽɿॽة نȄʛʤة ʱʴǼة  فأردت أن أساهʦ في هʚا الʺʨضʨع بʛʤʻة تॽʁॽʰʢة

  .بʟʸʵʱ الإعلام آلي 

2. ʝȁʙʯال:  
كان اخॽʱارȑ لʺȞان الʟȃʛʱ في وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات Ǽعʙ مقابلة مʙيʛ مʙيȄʛة 

نʦʤ الʺعلʨمات Ǽالʨزارة وأبȐʙ اهʱʺامه Ǽالʺʨضʨع وقʙ وجهʻي لأرشʅॽ الʨزارة  حʘʽ ؗان الʟȃʛʱ على 

ʅॽة الأرشȄʛيʙة في مॽائʛقʱحلة الاسʛم ʧʽʱحلʛم  ʦʤة نȄʛيʙن في مʨȞǽ ةॽʁॽʰʢʱحلة الʛʺال ʦزارة ثʨال

  .الʺعلʨمات الʵاصة Ǽالإدارة 

 :أهॻʸة الʗراسة  .3

  :بʹॺʴة لʦزارة الʱʯارة وتॻɾʙة الʶادرات .1

ʖʰʶǼ إسʛʱاتॽʳॽة الʙولة الʜʳائȄʛة لʛقʺʻة ؗل الʙʵمات العامة على مȐʨʱʶ ؗل  

ʱه الإسʚة بهॽʻمع ʥلʚؗ ارة فهيʳʱاعات ووزارة الʢة القʶسʕل مȞؗ زارةʨقة في الॽثʨة الॽʺة ،مع أهॽʳاتʛ

عامة أو خاصة فʳاءت أنʤʺة تʛʽʽʶ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ لʴل مʷاكل إدارة الʨثائȘ الʱي تʤهʛ في الإدارة 

 ʗوق ʚتأخ ʗها ،فؔانʛʽوغ ʧʽمʙʵʱʶʺها مع الʱ الؔلاسॽȞॽة  للʨثائȘ مʧ حفȎ الʨثॽقة والʘʴॼ عʻها ومʷارؗ

 ʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱوال ʛʽʰك ʦوعهʛʷلاق مʡراسة لإʙه الʚه ʦله ʦǽʙتق ʙʽالʺف ʧʺلة ،إذا فȞʷʺه الʚل هʴوني جاء ل

Șثائʨة إدارة الʺʱʺو أت Șثائʨة الʻʺفي رق.  

2. ʖاحॺة للॺʴʹب:  

تॽʰʢقا لʙراساتʻا الȄʛʤʻة الʱي ؗانʗ في تʟʸʵ مانʗʻʺʳ حʨȞمة إلʛʱؔونॽة  Ǽالʺʙرسة  

لʙʱرب على ما تعلʺʱه مȑ ( ʧ الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘأ(الॽʻʡʨة العلॽا للʺانʗʻʺʳ جاء هʚا الʺʛʷوع

  .إدارة الʺʷارȄع الʛقʺॽة و دراسة الʙʳوȐ للʺʷارȄع الʛقʺॽة الʨȞʴمॽة وقابلॽة تॽʰʢقʽها 
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 : الإشȜالॻة .4

للʙʻʻʴʯ ) أو مʹʶة(ما هي قابلॻة إنʱاز نʢام :حʖʶ ما سȘʰ قʺॽʸǼ ʗاغة الإشȞالॽة 

ʱʯفي وزارة ال Ȗثائʦوني للʙʯؒادرات ؟الإلʶة الॻɾʙارة وت  

  :ومʧ بʧʽ الأسʯلة الفॽɺʛة الʺʱعلقة بهʚه الʙراسة

 زارة ؟ʦفي ال Ȗثائʦوني للʙʯؒإل ʙʻʻʴام تʢاء نʵإن ʥف مʗاله ʦما ه 

  ؟Ȗثائʦوني للʙʯؒإل ʙʻʻʴام تʢاء نʹʮاجات اللازمة لॻʯما هي الاح 

  ادراتʶة الॻɾʙارة وتʱʯام في وزارة الʢʹا الʘاج حقا لهॻʯ؟هل هʹاك اح 

  :ولʨʱجॽه دراسʻʱا قʺॽʸǼ ʗاغة الفʛضॽات الʱالॽة 

  . انʳاز نʤام تʛʽʽʶ إلʛʱؔوني للʨثائȘ يʕدȑ إلى اسʱغلال الأمʲل للʺعلʨمات  :1الفʙضॻة 

الاحॽʱاجات اللازمة لʤʻام الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ هي بʛامج خاصة :2الفʙضॻة 

  .بʛʽʽʶʱ الʨثائȘ وأجهʜة الʺʶح الʹʨئي

 .كॼة الʨʢʱر وتʶهʽل العʺل Ǽات مʧ الʺهʦ جʙا إنʷاء هʚا الʤʻام لʺʨا:3الفʙضॻة 

 :مʹهॻʱة الʗراسة .5
تʦ الاعʱʺاد في هʚه الʙراسة على الʺʻهج الʨصفي في الإʡار الȑʛʤʻ لॽʰʢعة هʚا الفʸل 

الȄʛʤʻة الʱʴॼة حʘʽ ؗانॼɺ ʗارة عʧ الʱعʛف على الʨثائȘ والʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ و وصف 

ʸل الॽʰʢʱقي تʦ الʙمج بʧʽ الʺʻهج الʴʱلʽلي ومʻهج الʺقارنة لأن اعʙʺʱنا على الʺقارنة أنʨاعه،و في الف

 Șثائʨة للॽɺʛة الفȄʛيʙʺال ʖاسʻنامج يʛب ʧʶار أحॽʱائج الʺقارنة لاخʱل نʽلʴدة وتʨجʨʺة الʛʴامج الʛʰال ʧʽب

 ʅॽوالأرش  
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 :ʙʟق جʸع الॻʮانات  .6
 ʦوحة تʛʢʺة الॽالȞة على الإشǼف الإجاʙادالاعبهʺʱ  قʛʡ ةʙعلى ع:  

 : الʦثائȖ جʸع -1

 Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱع الʨضʨʺǼ علقةʱʺوالʺقالات ال Șثائʨال ʧع ʘʴॼأ الʙب ʦت

 ʗʻʺاجʻʺا للॽة العلॽʻʡʨرسة الʙʺة الॼʱȞʺوفي ال ʖȄʨاقع الʨة في مॽونʛʱؔوالأرشفة الإل 

 :الʸلاحʢة -2

 ʛعʱالǼ ʧʽʲاحॼح للʺʶة تॽأنها عʺلǼ ةʤالʺلاح ʅȄʛعʱال ʦت ʙاص قʵة الأشʢʷف على الأن

ة في تلʥ الأنʢʷة   ,DeWalt & Kathleen(قʙʽ الʙراسة في الʯʽʰة الॽɻॽʰʢة مʧ خلال الʺʛاॼʀة والʺʷارؗ

2002(  

 ʦت ʘʽاذهاحʵلة   اتʽسʨؗادʺʱللاع  ʧد مʙع عʺʳǼ اʻل ʗʴʺس ʙا قʻʸȃʛة تʛʱلة فʽʡ هاʽعل

 .الʺعلʨمات وقʙ تʦ تأكʙʽها وʢǼȂالها مʧ خلال الʺقاǼلات 

 : ʸقابلةال -3

هʻاك عʙة أنʨاع مʧ الʺقاǼلات وتʦ اخॽʱار في هʚا الʘʴॼ الʺقاǼلات شॼه الʺʨجهة 

،والʙʳول الʱالي يʨضح الʺقاǼلات الʛئॽʶॽة الʱي أجʻȄʛاها خلال فʛʱة تʙرʻʰȄا داخل وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة 

  .الʸادرات

  الʺقاǼلات:1الʙʳول 

  الʺʙة  الॽʣʨفة الʱي ʷǽغلها

ɺʛة الفȄʛيʙʺال ʛيʙمʖȄرʙʱوال ʧȄʨؔʱة للॽ  1ساعة  

  ساعة2  نائʖ مʙيʛ الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة لʤʻام الʺعلʨمات

ʅॽولأرش Șثائʨة للॽɺʛة الفȄʛيʙم ʛيʙم ʖع 1  نائʨʰأس  

Șʽثʨʱول الأرشفة والʕʶم 1  مʨي  

 تʦ إعʙاده مʛʡ ʧف الؔاتʖ:الʺʙʸر
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 :صعȁʦات الʗراسة  .7

  Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱال ʧع ʦؔلʱي تʱال ʖʱؔال ʟنق)GED(  اʻʱرسʙخاصة في م.  

  Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱامج الʛل بʨة حॽʻد دراسات تقʨم  وجʙع.  

  اء فيʨس Șثائʨوني للʛʱؔالإل  ʛʽʽʶʱة الʺʤأن ʚʽفʻوت ʗʽʰʲʱل ʦالʺلائ ʛتʨʽʰʺؔام الʤن ʛفʨم تʙع

  .مȞان تʻʸȃʛا أو في الʺʙرسة 



 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الإʟار الʹȏʙʢ :الفʶل الʰاني
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إلى عʛض الʺʛاجعة الأدبॽة للʙراسات الʶاǼقة والإʡار الʺفاॽʂʺي  يهʙف هʚا الفʸل

 Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱام الʤʻل)GED(   راسةʙع الʨضʨʺǼ ʗʺʱي اهʱراسات الʙال ʦأه ʛؗʚʻة سǽاʙʰفي ال

 ʛʽʽʶʱاع الʨاتها وأنॽابʳǽإ ʦة و أهॽʵȄة تارʴʺه لॽɾ نʨȞॽس ʘʽي حʺॽʂء الʺفاʜʳقال إلى  الʱالان ʦʱʽس ʦث

  .لʛʱؔوني للʨثائȘ الإ

 :الʙʸاجعة الأدبॻة لʗراسات الʴاǺقة .1

 ʠعॼعانة بʱالاس ʦت ʛؗʚقة الǼات ساॽضʛار الفॼʱة واخॽالȞه الإشʚأجل دراسة ه ʧم

  :الʙراسات الʶاǼقة ومʧ أهʦ الʙراسات الʺʻاسॼة هي

عʛفʗ هʚه الʙراسة الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ  ):2018حاج هʹي مʸʲـʗ (دراسة 

)GED(ʗʢة  وأع ʛؗʷدراسة حالة ل ʗʺت ʦاعه ثʨائفه وأنʣو ʦأه)TONIC(   لها ʦॽʺʸوت)UML ( خاص

  .بـʤʻام الʛʽʽʶʱ إلʛʱؔوني للʨثائȘ وفي آخʛ الʙراسة تʦ إعʢاء Ǽعʠ الأمʲلة الʺʨجʨد في الʨʶق 

 Géraldine DESBETES، Lucile LEROY، Anne-Gaëlle( دراسة

LIEBERT 2008 : (ʙʰراسة  في الʙه الʚه ʗفʙوني هʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱاف الʙأه ʦف على أهʛعʱة إلى الǽا

)GED ( ونيʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱحل ال ʚʽفʻة تॽʳهʻم ʗʴاني وضʲء الʜʳفي ال ʦة، ثॽʺقʛال Șثائʨاة الॽو دورة ح

 Șثائʨلل)GED ( علقة بـʱʺة الʶسʕʺاجهها الʨي تʱات الǽʙʴʱال ʠعǼ ʗʢا أعʛʽوأخ)GED(.    

قʗʺʶ هʚه الʙراسة إلى أرȃع أجʜاء حʘʽ :  )2011عʗʮ الهادȏ عʗʮ العالي (دراسة

 ʅॽة الأرشʷاقʻʺاني لʲء الʜʳال ʦث ʧمʜال ʛʰع ʅॽر الأرشʨʢو ت ʅॽخ الأرشȄإلى تار ʟʸء الأول خʜʳال

وفي الʜʳء الʲالʘ تقʦǽʙ مʳلGED(   ʝ(وعلاقʱه Ǽالʨʻؔʱلʨجॽا ثʦ ذʛؗ مʨȞنات الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني 

في الʜʳء الأخʛʽ تʦ تقʦǽʙ مʛʷوع رقʺʻة مʳلʝ قʹاء القʹاء وهʛان ومʸلʴة الأرشǼ ʅॽالʺʳلʝ و 

  .وهʛان 

كانʗ هʚه الʙراسة مʙʽانॽة لأرشʅॽ وزارة ): 2016يʹʱح خʱǻʗة ،قȏʙʶ فʸॻʠة (دراسة 

لʨزارة العʺل والʷʱغʽل والʹʺان  GEDالعʺل والʷʱغʽل والʹʺان الاجʱʺاعي حʘʽ أبʛزت واقع اسʙʵʱام 

ه حʘʽ ؗان الفʸل الأول للأرشʸǼ ʅॽفة عامة أما الفʸل الʲاني الاجʱʺاعي والإمȞانॽات اللازمة لॽʰʢʱق

  .لȐʙ الʨزارة GEDلʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ و أنʨاعه ثʦ في أخʛʽ الʙارسة الʺʙʽانॽة للʺʛʷوع 
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هʚا مقال خʸʸه لʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ ودوره في  ):ملȜॻة جʙمʦلي.د(دراسة 

ورʢȃه Ǽالإدارات والʺʱعاملʧʽ وما هي ) ॽɿॽؗ)GEDة إنʷاء نʤام الإدارة الإلʛʱؔونॽة الʺʴلॽة وعʛج على 

Șثائʨوني للʛʱؔالإل ȑالإدار ʛʽʽʶʱات الॼلʢʱم.  

ʙزازة ʸؕال . أولاد حʻʴʹي يʦسف ،د.د(دراسة  ʦؕام ) : 2019بʤن ʗاولʻراسة تʙه الʚه

ʛؗاك  مʛʡناʨة سʶسʕʺǼ Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱل في الʲʺʱʺة الॽɿॽمات الأرشʨالʺعل ʖGL1K 

  .ʙȞॽȞʶǼة لʱعʛف على هʚا الʤʻام والʺʛاحل الʱي تʦ إتॼاعها لʻʰʱي هʚا الʤʻام 

ؗانʗ هʚه الʙراسة تʗʴ عʨʻان تʨʻؔلʨجॽا الʺعلʨمات  ):ابʙاʤॻʀ بʦسʸغʦن (دراسة

وتॽʰʢقاتها في مʳال الأرشʅॽ حʘʽ ؗان فʽها الʜʳء الȑʛʤʻ على الأرشʅॽ عامة وتارʵȄه وأنʨاعه 

 ʜʳفي ال ʦه ،ثʸائʸى وخʢة وأعॽونʛʱؔمة الإلʨȞʴل الʣ في ȑʛائʜʳال ʅॽالأرش ʞراسة ناقʙقي لॽʰʢʱء ال

 ʅॽمات في الأرشʨا الʺعلॽجʨلʨʻؔاذج إدخال تʺʻال ʠعǼ.  

ؗانʗ هʚه الʙراسة  ):أحʗʸ الʙʻʴʸ فʲʯي الʵʸهʗاني ،مفاز مʥʴʲ خلʻل(دراسة 

ʛة الʴʸة نȐʨʻʽ حʘʽ اعʙʺʱ الॽʁॽʰʢʱة لʦॽʺʸʱ نʤام أرشفة إلʛʱؔوني مʙʻʱʶ على شȞॼة الʴاسʨب لʙائ

حʘʽ الʤʻام الʺǽ ʦʺʸعʺل على تȄʨʴل الʨثائȘ الʨرॽʀة ) C# ،SQL server(على الʱقॽʻات الʛʰمॽʳة 

 .إلى صॽغة إلʛʱؔونॽة وحفʤها في قاعʙة بॽانات مفهʛسة حʖʶ رقʦ الʨثॽقة

  : الإʟار الʸفاʸॻʀي .2
Ș والأرشفة الإلʛʱؔونॽة قʙ تʦ تقʦॽʶ هʚا القʦʶ إلى جʜأيʧ حʘʽ جʜء الأول تعلǼ Șالʨثائ

 Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱف على الʛعʱلل ʟʸاني خʲء الʜʳا الʺʻʽبGED.  

 :الʦثॻقة .1
  :تعʃȂʙ الʦثॻقة -1

كل معʛفة مʱʴفȎ بها ومʳʶلة على وعاء ومʱʰʲة عISO  " ʧحʖʶ تعʅȄʛ مʤʻʺة  

ॽونʛʱؔة أو إلॽائॽʺॽؗ ة أوॽائȄʜʽة أو فॽȞॽانȞॽلة مʽوس ȘȄʛʡ ʧة أو عǼاʱؔال ȘȄʛʡقةॽثʨل الȞʷش ( ".ة تʨʻȞع

  )12،ص 2010نʽʰل،
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وʻʻȞʺȄا أن نقʨل أن الʨثॽقة هي الʨسʽلة الأساسॽة للإعلام و الʴʱفʜʽ على اتʵاذ قʛار ما  

  :أو الʛʸʱف في قʹॽة ما  ولها عʙة أنʨاع مʧ حʘʽ نॽɺʨة عʺلها 

  الإعلانات Șوثائ. 

 ةȄارʳʱال Șثائʨوال ʛʽاتʨالف. 

 ʶʺل الʽة ودلॽنʨالقان Șثائʨال ʧʽمʙʵʱ. 

 ʗنʛʱعلى ان ʛʷʻي تʱة الॽʻالف Șثائʨص (. ال ʙـʺʴي مʻ6حاج ه(  

 :أنʦاع الʦثॻقة  -2

هي الʨرقة الʱي في شȞلها الʺادȑ مʨʱȞب علʽها قʛار أو إعلان وهʚا الʨʻع :وثॻقة ورॻɾة  - 1

 ʙؗل أح ʙʻيهي عʙȃتعارف و ʛʲالأك  Șثائʨال ʧم)Sylvie, Lainé-Cruzel،2011 8،ص( 

 :اك عʙة تعار ʅǽ نʛؗʚ مʻها هʻ :وثॻقة الʙقॻʸة  - 2

  ةॽȃʨة "مادة حاسǽة " لا مادʙل عʺʴʱب نʨاسʴق الʛʡ ʧعʺال مʱقابلة للاس

أشȞال ،وʧȞʺȄ أن تʨؔن صʨرة أو ملف صʨتي أو مʨʺʳعة مʧ الʺعॽʢات الʺʤʻʺة في شȞل ملف 

 )13،ص 2010عʨȞش نʽʰل ،.د.(

 اناॽب ȑʨʱʴمادة ت ȑأنها أǼ اميʷال ʙʺاح ʙʺـʴر مʨʱؗʙفها الʛامج أو وعʛت أو ب

كلʽهʺا معا وʦʱȄ قʛاءتها والʱعامل معها مʧ خلال الʴاسʨب Ǽاسʙʵʱام وحʙات خارجॽة مʸʱلة Ǽالʴاسʨب 

مॼاشʛة مʲل مʷغل الأقʛاص الʺʛنة والʸلॼة أو Ǽاسʙʵʱام الȞॼʷات مʲل الانʛʱنʗ وʷȄار إلʽها عادة 

 )الانʛʱنʗعلى الʺعʦʳ الʺʨسʨعي مʨʱفʛ مʴʺـʙ أحʺʙ شامي ،(. Ǽ E-Resourceالʺʢʸلح 

 :تارȂخ ʡهʦر الʦثॻقة الإلʙʯؒونॻة -3

  حلة الأوليʙʸة الأرشفة  :الॽʻت تقʛهʣ ن الʺاضيʛالق ʧات مʻʽانʺʲل الʰق

 ʧهـا مـʱʽʺهـا لأهʤحف ʖـي وجـʱوال ،Ȍة فقـʢـʷʻه الॼشـ Șثـائʨأرشـفة الǼ Șعلـʱي ʛان الأمـ الإلʛʱؔونॽة وؗ

 .الإتـلاف وخاصة مʻها الʨثائȘ العȄʛȞʶة

 حʙʸة الॻانʰقـة  :لة الॽل إلـى وثʨـʴʱـح والʶʺـة الʽعʺل ʙتعـ ʦم ولـʨا الʺفهـʚر هـʨـʢّت

رقʺʽـة تقʸʱـʛ علـى الʨثـائȘ شـॼه الʷʻـʢة أو الʨسـʢॽة فقـȌ، بـل أǽʹـا الʨثـائȘ الʷʻـʢة الʳارȄـة والʻهائॽة أو 

 .ني في الʨثائȘالʱارॽʵȄةّ  وتʨʴلʗ الॽʺʶʱة مʧ الأرشفة الإلʛʱؔونॽة إلى الʛʸʱف الالʛʱؔو 
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  ةʰالʰحلة الʙʸلات  : 1994الॽʳʶʱات للॽʺʶت تʛهʣ حلةʛʺه الʚوفي ه

لʨʴʱʱل الʨثॽقة مPRIANT VIRTUA  ʧ الإلʛʱؔونॽة لʨثائȘ مʨʸرة أو رقʺॽة عʛʰ الʢاǼعة الافʛʱاضॽة 

على الʛʴوف  إضافة إلى ʣهʨر تقॽʻة الʱعʛف الʹʨئيPDF تॽʶʻقها الأصلي إلى الȘʽʶʻʱ الॽʁاسي 

(OCR)) ةʺॽʢف ȑʛʸة،قʳǽʙح خʳʻ31ي( 

 : أشȜال الʦثॻقة الʙقॻʸة  -4

  ʝʹقة ؕاملة الॻلها الأصلي : وثȞوثائقي في ش Șʽʰʢة إلى تʛاشॼرد مʨʱʶأن ت Șثائʨه الʚله ʧȞʺǽ

 ʙجʨقة، ولا تॽثʨة للॽʸʻات الȄʨʱʴʺإلا على ال ȑʨʱʴǽ ذج لاʨʺʻا الʚوه ،ʛل آخȞلها إلى شȄʨʴت ʧم ʧȞʺʱʻل

 ومʧ أمʲلʱها نʨʸص الʙȄʛʰ الالʛʱؔوني أȑ معلʨمات إضاॽɾة ॽɾه

 ةʹʸقʙʸقة الॻثʦات  :الॽʻا تقʻʻȞʺوت ȋفات نقاʨفʸة مʢاسʨها بʻع ʛʰعǽ قةॽثʨال ʧرة عʨهي ص

مʧ القʛاءة الʨاضʴة للʟʻ ،كʺا أن تقॽʻات تʴلʽل الʨʸر تعʺل ) OCR(الʱعʛف الʹʨئي على الʛʴوف 

 )JPEG،TIFF(رقʺॽة مʲل  على تʧʽʶʴ هʚا الʨʺʻذج عʙʻ تȄʨʴل الʨثائȘ الʨرॽʀة إلى

  ة ʙؕة شʠاسʦرة بʦʠʸاذج الʸʹالAdobe:  

للʨثॽقة وهي  نʺʨذج خʢي للʨثائȘ لʽʲʺʱل الʳانʖ الʢॽʢʵʱي :  PDFنʦʸذج .1

الʱعلॽقات و الʨʴاشي ( تʱʶعʺل لغة ʢॽʶǼة، وتʨؔن الॽʰانات مʹغʡʨة وʻʻȞʺȄا إضافة معلʨمات إلʽها مʲل

ʞامʨواله(     ʧȞʺǽ الأصلي لا Ȑʨʱʴʺال ʧؔيلهلʙʰت. 

هي لغة بʛمॽʳة مع رواȌǼ و تعلॽʺات صʨرȄة،  :Post Scriptنʦʸذج  .2

الʱي تʺʧȞ مʧ تʨفʛʽ صʨرة ذات نॽɺʨة   تʱʶعʺل في مʳال الॼʢاعة الʙʽʳة وتقʛأ بʨاسʢة آلة افʛʱاضॽة

شاشة فارس ص .د.(صॼɻة الʙʰʱيل والȄʨʴʱلpost script) (رॽɾعة للʨثॽقة، ؗʺا أن الʨثائȘ ذات الʨʺʻذج

6( 

 :ة حॻاة الʦثॻقة الإلʙʯؒونॻة دور  -5

إنʷاء الʺʙʻʱʶ ،وȂدارته  و تʨزȄعه و الʴفاȍ علॽه هʚه مʛاحل حॽاة الʨثॽقة الإلʛʱؔونॽة 

  :حʘʽ لؔل مʛحلة لها قʹʱʽها الʵاصة 

وثॽقة تʷʻأ ȄʛʢǼقة أوتʨماتॽȞॽة بʨاسʢة نʤام أو يʙوȄا بʛʰامج الʱؔاǼة الʺʨʱفʛة  على :إنʵاء  - 1

 :نʷاء ʖʳǽ أن تعʛف في الʨثॽقة الʴاسʨب حʘʽ في مʛحلة الإ

 هʢان حفȜها :مʽاح فʱن مʨȞॽي سʱال ʧالأماك .  

  سةʙة  :الفهॽɿصʨانات الॽʰة والॽالؔلʺات الأساس. 
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تغʢي إدارة الʺʙʻʱʶ ؗل ما ʙʴǽث في الʺǼ ʙʻʱʶعʙ إنʷائه حʘʽ يʨضع نʤام لȘʴ :الإدارة  - 2

لॽʀʨʱع الإلʛʱؔوني لʺʻع الʜʱوʛȄ والʱعʙيل لʨصʨل لهʚه الʺʙʻʱʶ لاسॽʺا الʺʙʻʱʶات الʶʴاسة،كʚلʥ اسʱعʺال ا

 .في الʺʙʻʱʶات

حʘʽ يʘʴॼ عʧ الʨثॽقة وȄقʨل له الʤʻام هل هGED   ʨنʛʷ الʨثॽقة ʨȞǽن عʛʰ نʤام  :الʦʯزȂع - 3

عʛʰ الʙȄʛʰ (مʨʵلا للʨصʨل أو لا ،أو عȘȄʛʡ ʧ إرسال تلقائॽا إلى الأشʵاص الʺʙʴديʧ مॼʁʱʶلا 

 )الإلʛʱؔوني

4 - Ȍفʲال :ال ʧض مʛالغ ʘʽور حʛʺǼ ناتهʨȞقʺي ومʛال ʙʻʱʶʺاءة الʛلة قʨعلى سه ȍفاʴال ʨه Ȏفʴ

ʗقʨص .(ال ʙʺـʴي مʻ8حاج ه( 

 :أنʦاع الʦثॻقة الإلʙʯؒونॻة حʔʴ دورة حॻاتها  -6

هي وثائȘ شائعة الاسʙʵʱام ، يʦʱ الʛجʨع إلʽها ȞʷǼل ) الʺʴفʣʨات الʢʷʻة( :الʦثائȖ الʲالॻة  - 1

  .عام في سॽاق الإنʱاج

ʺʙʻʱʶات الʱي لʦ تعʙ شائعة الاسʙʵʱام ، وʦʱȄ الاحʱفاȍ بها لفʛʱات مʙʴودة ال :الʦثائȖ الʦسʠॻة - 2

  .أو إدارȄة/ لأسॼاب قانʨنॽة و 

نʛʽʸة (يʛُاد بها حفȎ الʺلفات بلغة Ȅʨʡلة الأمʙ ، لأسॼاب تارॽʵȄة أو تʛاثॽة   :الʦثائȖ الʹهائॻة - 3

 ).21بॽʂʨاوȑ،هاجʛ زغابي ص 

 :الʸॻɿة القانʦنॻة للʦثॻقة الإلʙʯؒونॻة  -7

عʙة تȄʛʷعات عʛفʗ مفهʨم الʨثॽقة الإلʛʱؔونॽة في الʺعاملات سʨاء ؗانʗ تʳارȄة أو 

إدارȄة حʘʽ سʛؗʚʻ هʻا مفهʨم الʨثॽقة الإلʛʱؔونॽة في القانʨن الʙولي وثلاث تȄʛʷعات عॽȃʛة أخȐʛ الʱي 

  ).الأردن ،الإمارات ،ومʛʸ(كانʗ سॼاقة في تʦॽʤʻ الʨثائȘ الʺعلʨماتॽة 

 :ʙʯؒونॻة في القانʦن الʗولي تعʃȂʙ الʦثॻقة الإل .1

مʧ القʨانʧʽ الʙولॽة الʺهʺة نʙʳ قانʨن الأونʛʱʶال Ǽاعॼʱاره نʺʨذجا وضع في مʻʱاول الʙول 

 ʛʡتها على وضع الأʙاعʶها ،ومʻة مȄارʳʱة خاصة الॽونʛʱؔل إلى الʺعاملات الإلʨʴʱعى إلى الʶي تʱال

  .القانʨنॽة 

الʙولॽة إلى الʨثॽقة  1996لʛʱؔونॽة لʻʶة أشار قانʨن الأونʛʱʶال الʨʺʻذجي للʳʱارة الإ

الʺعلʨمات الʱي :"حʘʽ عʛفها Ǽأنها  01فقʛة 02الʺعلʨماتॽة Ǽاسʙʵʱام مʢʸلح رسالة الॽʰانات في الʺادة 

يʦʱ إنʷاؤها أو إرسالها أو اسʱلامها أو تʻȄʜʵها بʨسائل الʛʱؔونॽة أو ضʨئॽة أو بʨسائل مʷابهة، Ǽʺا في 
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لʛʸʴ تॼادل الॽʰانات الإلʛʱؔونॽة، أو الʙȄʛʰ الإلʛʱؔوني، أو الʛʰق، أو الʱلʝؔ، ذلʥ على سʽʰل الʺʲال لا ا

  ."أو الʶʻخ الʛʰقي

 :تعʃȂʙ الإلʙʯؒونॻة في القانʦن الأردني .2

 ʘʽة، حॽماتʨقة الʺعلॽثʨى الʻعʺǼ ونيʛʱؔل الالʳʶلح الʢʸع الأردني مʛʷʺم الʙʵʱاس

الة معلʨمات تʷʻأ أو تʛسل أو تʶلʦ أو تʜʵن عʛفه على أن الʳʶل الالʛʱؔوني هʨ قʙʽ أو عقʙ أو رس

مʧ هʚا القانʨن، وهي تʢʱلʖ قʙر مʧ الʺعلʨمات والॽʰانات الʱي في  02بʨسائل الالʛʱؔونॽة حʖʶ الʺادة 

إمȞانॽة إثॼات الॽʀʨʱع  جʜء مʻها تȄʨʴل الʺعلʨمات الॽʸʵʷة الʱي تʙʴد هȄʨة صاحʖ الʳʶل وȃالʱالي 

الʺʱعلǼ Șالʺعاملات الإلʛʱؔونॽة الʺʕرخ في  85/2001قانʨن مʧ ال.(الالʛʱؔوني إلॽه مʧ عʙمه

2001.12.11.( 

 :تعʃȂʙ الإلʙʯؒونॻة في القانʦن الإماراتي .3

مʻه مفهʨم  02في الʺادة  بʧʽ القانʨن الʵاص الʺعاملات والʳʱارة الالʛʱؔونॽة الإماراتي 

مʙʻʱʶ يʦʱ إنʷاؤه أو تʻȄʜʵه أو ":الʨثॽقة الʺعلʨماتॽة مʙʵʱʶما مʢʸلح الʺʙʻʱʶ الالʛʱؔوني حʘʽ اعʛʰʱه 

 ȑس أو على أʨʺمل Ȍॽة ، على وسॽونʛʱؔلة الʽسʨلامه بʱلاغه أو اسǼه أو إرساله أو إʵʶاجه أو نʛʵʱاس

 2/2002مʧ القانʨن الإمارتي رقʦ (. " وسȌॽ الʛʱؔوني آخʛ، و ʨȞǽن قابل للاسʛʱجاع ȞʷǼل ʧȞʺǽ فهʺه

 )ʳارة الإلʛʱؔونॽةʷǼأن الʺعاملات والॽɾ2002ʱفȑʛ  12الʺʕرخ في 
4.  ȏʙʶʸن الʦة في القانॻونʙʯؒالإل ʃȂʙتع: 

بʧʽ الʺʛʷع الʺȑʛʸ مفهʨم الʨثॽقة الʺعلʨماتॽة مʧ خلال مʢʸلح الʺʛʴر الالʛʱؔوني 

الʺʛʴر : "على أن  ب مʧ القانʨن الʵاص Ǽالॽʀʨʱع الالʛʱؔوني في مʛʸ /21حʘʽ نʗʸ الʺادة 

ʻمات تʨمعل ʧʺʹʱانات تॽوني ؗل رسالة بʛʱؔا الالॽئʜا أو جॽل ؗلʰقʱʶسل أو تʛن أو تʜʵمج أو تʙأ أو تʷ

 43/94مʧ القانʨن الʺȑʛʸ رقʦ (. "بʨسʽلة الʛʱؔونॽة أو رقʺॽة أو ضʨئॽة أو Ǽأȑ وسʽلة أخȐʛ مʷابهة

  .)الʺʱعلʳʶǼ Șلات الʴالة الʺʙنॽة 1994جʨان 09الʺʕرخ في 

2. ʃॻالأرش ʦما ه: 
 هʨ الأرشʅॽ ؟قʰل تʻاول الأرشفة الإلʛʱؔونॽة ʖʳǽ أن نعʛف ما 

جانفي  26في  الʺʕرخ 1988لʻʶة  88-09القانʨن رقʦ حʖʶ الȄʛʷʱع الʜʳائȑʛ في 

1988 ،ʅॽالأرشǼ Șعلʱʺبـ ال ʅॽف الأرشʛعǽ ȑʚها، : " الʵȄمهʺا ؗان تار Șثائʨال ʧعة مʨʺʳهي م
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مʛʡ ʧف مʕسʶة عʺʨمॽة  أومادȑ  أومʱʶلʺة مʛʡ ʧف شʟʵ معȑʨʻ  أووعائها، و نʨعها ، مʳʱʻة 

ʗارخاصة في  أو كانʡة مهامها  إǽةتأدȄالإدار." 

 :ما هي الأرشفة الإلʙʯؒونॻة  .1

ʢǽلȘ علʽها ʚؗلʥ الأرشفة الآلॽة، وهي إمȞانॽة تʛȄʨʸ وحفȎ وفهʛسة الʨثائȘ وتȄʨʴل 

 بॽاناتها وفي ذات الʨقʗ تʨفʛ للʺʙʵʱʶم ʛʡق ʛʽʲؗة لاسʛʱجاعها والإʡلاع علʽها وتʙاولها إلʛʱؔونॽاً 

Ȅʛاء عʶǼ)ʙʰهʨلة  )16الʦȄʛؔ أسعʙ مʨسى ص  زؗ

 :لʸاذا الأرشفة الإلʙʯؒونॻة ؟ .2

 ʛʽانات غॽʰال ʦʳل حʽل أفʹل وتقلȞʷǼ ʦॽʤʻانات وتॽʰلة الȞॽʂ ةॽونʛʱؔح الأرشفة الإلॽʱت

  .الʺهȞॽلة وتʖʻʳ الأرشفة العʨʷائॽة 

  :هʻاك العʙيʙ مʧ الاحॽʱاجات للأرشفة الإلʛʱؔونॽة 

  اناتॽʰام الʙʵʱلإعادة اس.  

 ʘʴॼل الʽهʶʱل.  

 لȄʨʢال Ȑʙʺانات على الॽʰعلى ال ȍفاʴلل. 

 عʺʱʳʺى الʱوح ʧʽفʣʨʺاء وال ʛؗʷاصل مع العʺلاء والʨʱل. 

3. ȏادʸع الǺاʠإزالة ال: 

 ȑع الʺادǼاʢإزالة ال ʧعان مʨاك نʻوهȏادʸع الǺاʠال ʥة مॻɾرʦال Ȗثائʦال ʗȂʙʱت  ȑأ

عʸلॻة إزالة الʠاǺع الآخʛ هʨ  تȄʨʴل الʨثائȘ الʨرॽʀة إلى وثائȘ رقʺॽة Ǽاسʱعʺال الʺاسح الʹʨئي ،والʨʻع

ȏادʸة الॽʺرق Șل وثائȞها على  شʱʳاجها في الأصل ومعالʱإن ȑأ. 

 :تقʹॻات الʸعالʱة الآلॻة  .4

  ةॻʹتقOCR)فʙئي على الأحʦʷف الʙعʯال:(  Șثائʨل الȄʨʴʱح بʺʶة تॽʻهي تق

 Șʽʶʻʱة بॽئʨʹات الʴالʺاس ʧها مʽل علʨʸʴال ʦي تʱالPDF ة للॽʸقة نॽرة إلى وثʨأ أو صʙʰʺǼ ةʳعالʺ

  .الʱعʛف على سلʶلة الʛʴوف مʧ خلال مقارنة الʨʺʻذج الʺقʛوء مع قاعʙة الॽʰانات

  ةॻʹتقRAD)اتʗʹʯʴʸلقائي على الʯف الʙعʯعل  ):الʳا ت ʙا جʲيʙة حॽʻتق

 ʗʺت ȑʚح الʨʶʺʺال ʙʻʱʶʺع الʨف على نʛعʱح الॽʱا،وتॽا تلقائॽئʨحة ضʨʶʺʺات الʙʻʱʶʺف على الʛعʱال

  .مقارنة الʨʺʻذج الʺʱعʛف علॽه مع الʺʨجʨد في قاعʙة الʺعʛفة لʻʺاذج الʺʙʻʱʶات معالʱʳه،مʧ خلال
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  ةॻʹتقLAD)قةॻثʦة للॻلقائʯاءة الʙاج  ):القʛʵʱاس ʧȞʺʺال ʧعل مʳة تॽʻهي تق

الʺعلʨمات الʨاردة في وثॽقة رقʺॽة مʲل الأشȞال الʺهȞॽلة أو شॼه الʺهȞॽلة ، وتʨفʛ إمȞانॽة اسʛʵʱاج 

  .RADو  IRCو  ʶǼOCRهʨلة ، وتعʙʺʱ هʚه الʱقॽʻة على ثلاث تقॽʻات أساسॽة الॽʰانات الʨصॽɿة 

  ةॻʹتقIRC)فʙؕي على الأحʘف الʙعʯام  ):الʤن ʨهOCR  هॽɾ مجʙم مʙقʱم

أن تؔʺل قاعʙتها الʺعॽɾʛة مع الʱقʙم في الʺعʛفة  IRCتقॽʻات الʚؗاء الاصʻʢاعي حʧȞʺǽ ʘʽ لʛʰمॽʳات 

ʱل خاص للȞʷǼ ةॽʻقʱه الʚم هʙʵʱʶوت،ʙʽال ȌʵǼ ةȃʨʱȞʺال Șثائʨف على الʛع) . ʛهاج،ȑاوॽʂʨة بʛʽʸن

  ).24زغابي ص

 :تǻʗʲات الأرشفة الإلʙʯؒونॻة  .5

 ʥها: الآمʱانات وحʺايॽʰة الȄʛعلى س ȍفاʴال.  

  نʦل : القانʨصʨة الॽانȞمȂاهة وʜʻة والॽʀاʙʸʺانات الॽʰم الʛʱʴأن ت ʖʳǽ.  

 عȂزʦʯال  :ॼل الʽهʶʱسائل اللازمة لʨات والʙد الʺعʨوجʘʴ.  

 ةॻʹقʯة : الʺʤالأن ʧʽي بʻʽʰل الʽغʷʱاكل الʷم.  

 :مʠʯلॺات الأرشفة الإلʙʯؒونॻة .6

 ʧʺʹأن ت ʖʳǽ ةॽنʨأرشفة قان ʚʽفʻأجل ت ʧم:  

  قةॻثʦسلامة ال:  ʧʺʹǽ وني أنʛʱؔع الإلॽʀʨʱل ʧȞʺǽ،ائهʷإن ʚʻيل مʙتع ȑع لأʹʵǽ أن ʖʳǽ لا

  .هʚا

  امةʗʯور :الاسʛʺǼ رشفةʕʺانات الॽʰضʺان سلامة ال ʖʳǽ ʗقʨال.  

  ةॻة  :القابلॽʺقʛال Șثائʨة على الʳات الʺعالॽع عʺلॽʺخ جȄتار ʨه.  

  هʺا :الأصالةʽال فʙولا ج ʧيʙʺʱلفها معʕرها ومʙʸن مʨȞǽ يʱانات الॽʰأو ال ʙʻʱʶʺدة الʨج.  

 لʦصʦة الॻانȜرشف :إمʕʺال ʙʻʱʶʺلة إلى الʨهʶǼ لʨصʨرة على الʙهي الق.  

3.  Ȗثائʦوني للʙʯؒالإل ʙʻʻʴʯالGED:  

1- Ȃخ تارGED  : 

انʗ تʶʺى الأرشفة الإلʛʱؔونॽة و ؗانʗ في   GEDبʙاǽة ʣهʨر  ؗانʗ في الʲʺانʻʽات وؗ

وʣهʛت عʙة   GEDحʙث نقʢة تʨʴل في تʨʻؔلʨجॽا  1995- 1993الʨȞʴمات فقȌ ومع بʙاǽة سʨʻات 

  :تʨʢرات الʺهʺة لأȑ نʤام معلʨمات مʲل هʚه الʨʢʱرات 
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 ل تقʲأقل م ʅॽؔالʱة بʛʽʰؗ ʧȄʜʵر سعات تʨهʣ ʧȄʜʵʱاص الʛات أقॽʻDVD.  

  ʧم ʙȄʜʺاول الʻʱة في مॼسʨʴعل الʳل ʛʽʲȞǼ ȌʶǼان والآلة أʶالإن ʧʽفاعل بʱواجهات ال ʗʴॼأص

  .الʻاس

  رʨʸة والॽانॽʰم الʨسʛة والॽʸʻانات الॽʰمج الʙي ʨدة ، فهʙعʱم Ȍوني وسائʛʱؔالإل ʙʻʱʶʺح الॼوأص

ʨيʙʽت والفʨʸوال. 

   ʧم ʘʽة  1995حʺʤأن ʗʴॼأصGED  مات أو مهʺةʨȞʴاء للʨمات سʨام معلʤن ȑلأ

ات الʵاصة ووجʖ على أȑ مʕسʶة دمج هʚه الأنʤʺة لʤʻام معلʨماتها،وقʙ تʨʢرت هʚه الأنʤʺة  ʛؗʷال

 Ȑʨʱʴʺة إدارة الʺʤل أنʲها مʻة عʺʶقʻة مʺʤت أنʛهʣو ʛʽʰؗ لȞʷǼ ةʛʽات الأخʨʻʶفي الCMS  حॼوأص،

  ..).أو تॽʰʢقات الهʨاتفالǼ) ʖȄʨإمȞانʻا الʙخʨل لهʚه الأنʤʺة مʧ أȑ مʸʻة 

لʚلʥ وجʖ على الإدارة الʜʳائȄʛة أن تʹع مʧ اسʛʱاتॽʳاتها تʻفʚʽ هʚه الأنʤʺة على 

 )11حاج مʴʺـʙ هʻي ص . (مȐʨʱʶ إداراتها،لʺʨاكॼة هʚا الʨʢʱر الʨʻؔʱلʨجي

2 -  ʃȂʙتعʙʻʻʴʯال  Ȗثائʦوني للʙʯؒالإلGED : 

 :سǼ ʛؗʚʻعʹها  GEDهʻاك عʙة تعȄʛفات لـ 

 ʃȂʙ01تع: ʱال Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶ  GED ماتʨوني للʺعلʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱأو ال

Șات ،أو ووثائʶسʕʺال GEIDE ʨدة ،هʨجʨʺال Șثائʨمات والʨوني للʺعلʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱال  ʧعة مʨʺʳم

ʚا تʛʽʽʶ، تDEMATERIALISATION  ʧȄʜʵالʺادȑ ، الʨسائل والʱقॽʻات الʱي تʶʺح Ǽإزالة الʢاǼع وؗ

يʳʻح خʳǽʙة .(الʘʴॼ عʻها، و ذلǼ ʥاسʱعʺال تॽʰʢقات الإعلام الآلي لʨمات وواسʛʱجاع الʨثائȘ والʺع

 ) 29،قȑʛʸ فॽʢʺة ص 

 ʃȂʙ02تع:  ʛʽʽʶت ʖʽتʛت ʧȞʺǽ هاʱʢاسʨي بʱات الॽʻقʱالأدوات و ال ʧعة مʨʺʳم ʨه

Ȏوحف 

ȑالعاد ȋاʷʻار الʡقات الإعلام الآلي في إॽʰʢت ʧخلال جʺلة م ʧجاعها مʛʱو اس Șثائʨال 

 ) 12عʙʰ الʺالʥ سʱʰي ص . (للʺʕسʶة
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 ʃȂʙ03تع: ʨه Șثائʨمات والʨوني للʺعلʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱأو ال ،Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱال 

،Șثائʨال Ȏوحف ،ʛʽʽʶت ،ʖʽتʛت ʧȞʺǽ هاʱʢاسʨي بʱات الॽʻقʱالأدوات وال ʧعة مʨʺʳخلال  م ʧجاعها مʛʱواس

ونلاحȞʷǼ Ȏل جلي رȃح الʨقʗ الʶ  ȑʚة،جʺلة مʧ تॽʰʢقات الإعلام الآلي في إʡار الʷʻاȋ العادȑ للʺʕس

ʛʽʽʶʱال Ȑʙعʱأن ي ʧȞʺǽ ة، ؗʺاॽʻقʱه الʚه هʛفʨت  ʧم ʦʵض ʦʳح ʛʽʽʶإلى ت ʥوني ذلʛʱؔالإل

،Șثائʨع الȄزʨʱام آلي لʤاد نʳǽȂمات، ٕوʨمات الʺعلʨالʺعل ʙاعʨاء قʻȃة ص . (وʺॽʢف ȑʛʸة ،قʳǽʙح خʳʻي

30 ( 

 ʦارتʸʱاخ  ʨونق ʙواح ʅȄʛفات في تعȄʛعʱه الʚع : لهǼاʢإزالة الǼ حʺʶǽ ȑʚام الʤن ʨه

الʺادȑ للʨثائǼ Șاسʱعʺال تقॽʻات الإعلام الآلي ؗʺا ʶǽʺح Ǽإدارة وحفȎ واسʛʱجاع الʨثائȘ الإلʛʱؔونॽة في 

 .وقॽʀ ʗاسي

3-  Ȗثائʦوني للʙʯؒالإل ʙʻʻʴʯال ʥʻق بʙالفGEDةॻونʙʯؒالإل Ȗثائʦال ʙʻʻʴوت  GDE: 

يʱعلॽʺʳǼ Șع أنʺاȋ الإدارة الʨثॽقة  )GDE(الʙʻʻʴʯ الʦثائȖ الإلʙʯؒونॻة مفهʨم 

هʨ مفهʨم عام )GDE( الʙʻʻʴʯ الإلʙʯؒوني للʦثائȖالإلʛʱؔونॽة حʘʽ نʙيʛ الʨثائȘ الإلʛʱؔونॽة فقȌ ،أما 

 )12حاج هʻي مʴʺـʙ ).(أȑ الʨرॽʀة والʛقʺॽة(لإدارة الʨثائȘ الإلʛʱؔونॽة وغʛʽ الإلʛʱؔونॽة 

 :أهॻʸة إدخال الʙʻʻʴʯ الإلʙʯؒوني -4

 ʽʶت Șʽقʴةتॽقة آلȄʛʢǼ Șثائʨال ʛʽ. 

  ةॽاسॽʀ عةʛʶǼ Șثائʨز الʛوف ʦॽʤʻت. 

  ʧʽمʙʵʱʶʺمة للʙة مقॽونʛʱؔة إلʵʶد نʨجʨلف بʱال ʧة مॽʀرʨال Șثائʨة الǽحʺا. 

 ةॽʂاʻʱقة مʙن بʨȞǽ مةʨل لʺعلʨصʨو ال ʘʴॼق الʛʡ عʨʻت. 

  ʙعǼ ʧع ʧʽمʙʵʱʶʺال ʧʽب Șثائʨمات والʨادل الʺعلॼت. 

 :GEDمʙاحل انʱاز نʢام  -5

نʤام الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ والʺعلʨمات ȞʷǼل أساسي مʧ عʙة مʛاحل لʨضع  يʨؔʱن 

  :الʤʻام حʜʽ الʻʱفʚʽ أهʺها 

  ةǻʗراسة القاعʗحلة الʙم: 
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وفʽها يʦʱ حʛʸ الʺʨجʨدات ووضع دفʛʱ الʛʷوȋ ،واقʛʱاح الʤʻام الʺʻاسʚؗ ʖلʥ اخॽʱار 

 ʚʽفʻʱاز وآجال الʳلفة الإن   .الʱقॽʻات الʺʻاسॼة ،وؗ

 

 حلʙم ʘʻفʹʯة ال: 

ʖʽ الʳʱهʜʽات الʺʻاسॼة ورʢȃها بʨسائل الاتʸال والʺʸالح  ʛؗام وتʤʻة الʳمʛب ʦʱها يʽف

 الʺʨʱاجǼ ʙالʺʕسʶة 

 ʔȂʙʱʯحلة الʙم: 

وفʽها يʦʱ تʷغʽل الʤʻام تʗʴ رقاǼة لʻʳة مʸʸʵʱة مʨؔʱنة مʧ خʛʰاء الʺعلʨماتॽة 

الʻقائʟ الʺʨجʨدة والʸعȃʨات الʱي  والأرشʅॽ لʺʙة لا تقل عʧ ثلاثة أشهʛ،حʘʽ تʳʶل في هʚه الʺʛحلة

يʳʻح .(واجهها مʙʵʱʶمʨ هʚا الʤʻام  ثǼ ʦعʙ إصلاح الʺʷاكل الʺʨجʨدة يʦʱ تʶلʦॽ الʤʻام ȞʷǼل نهائي

 ).34خʳǽʙة ،قȑʛʸ فॽʢʺة ص 

6- Ȗثائʦوني للʙʯؒالإل ʙʻʻʴʯاع الʦأن: 

  Ȗثائʦلل ȏوني الإدارʙʯؒالإل ʙʻʻʴʯال : ʛʶل الʨصʨال ʧم ʙʽفʱʶʺال ʧȞʺǽ ȑʚال ʨر هʨع إلى صȄ

  .عʧ الʨثائȘ الʱي يʙȄʛها مʧ دون أن يʻʱقل 

 ةॻʮʯȜʸال Ȗثائʦوني للʙʯؒالإل ʙʻʻʴʯال: ʛȄʛʴʱامج الʛʰل ȑʙʽقلʱام الʙʵʱالاس ʨه)Word، 

Excel.. (ةॽونʛʱؔرسائل إل ʛʰرة عʛʴʺة الʺلفات ال   .مع مʷارؗ

  ةॻɽॻالأرش Ȗثائʦوني للʙʯؒالإل ʙʻʻʴʯال: ʘʽة،حॽونʛʱؔالأرشفة الإلǼ فʛعǽ  ʧام مʤʻا الʚا هʻʻȞʺǽ

  .الʨصʨل إلى الʨثائȘ الأرشॽɿॽة سʨاء الʺʨʰʢعة أو الʺʛʴرة إلʛʱؔونॽا 

  ماتʦعلʸوال Ȗثائʦقʹي للʯوني الʙʯؒالإل ʙʻʻʴʯاصة  :الʵقات الॽʰʢʱع الॽʺʳǼ Șعلʱما ي ʨه

 بʛʽʽʶʱ الʨثائȘ الإلʛʱؔونॽة لʺهʺة معʻʽة ،مʲل الʺʵابʛ ومȞاتʖ الʙراسات وʶȄʺح لها بʦȞʴʱ في

 Șثائʨمات والʨادل الʺعلॼة تॽانȞمȂاصة بها ،وʵال Șثائʨي ص .(الʱʰس ʧب ʥالʺال ʙʰ4ع( 

 : ʙʻʻʴʯGED الإلʙʯؒوني للʦثائȖ أهʗاف وغاǻات ال -7

 افʗالأه: 

" Ǽإدارة الʺعʛفة "الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʺعلʨمات والʨثائȘ هʨ تقॽʻة مʙمʳة في ما ʶǽʺى 

 ʕʺمة في الʙʵʱʶʺات الॽʳاتʛʱالإس ʧم ʙعȄي وʱال Șثائʨمات والʨفي الʺعل ʦȞʴʱة الȃʨخلال صع ʧات مʶس
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تʳʱʻها أو تʱʶقʰلها في إʡار نʷاʡها العادȑ،حʘʽ مʧ هʚه الأهʙاف يʦʱ تقʦॽʽ الʤʻام ،الأهʙاف مʙʴدة ؗʺا 

  :يلي 

  ʥȂʚʳʯالǺ علقةʯاف مʗة:أهॽخ الأصلʶʻالها ،وضʺان سلامة الʜʱواخ ʧȄʜʵʱاحات الʶم ʟॽتقل.  

 ʻʴʯالǺ علقةʯاف مʗأه ʙʻ:  ʦȞʴʱال ʥلʚدة ،كʙعʱم ʧفي أماك Șثائʨقل الʻفي ت ʧالأم ʛʸʻع Șʽقʴت

  .الأمʲل في ʛʡق الʛʽʽʶʱ وتʨʻع أدوات الʺʛʵجات

  ʖʲॺالǺ علقةʯاف مʗأه: ʧالح مʸʺلف الʱʵم ʧʽȃة وʶسʕʺمات داخل الʨوالʺعل Șثائʨال ʘب ʧȞʺǽ

 ʗʽنʛʱمات ووسائل الانʙخ ʧم ʛʽʲؔال ʅॽʣʨʱȃو ʗʽنʛʱخلال ان).  .ʳʻة يʺॽʢف ȑʛʸة ،قʳǽʙح خ

 )36ص 

 اتǻالغا: 

  ʧȄʜʵʱاحات الʶم ʛʽفʨة وتॽونʛʱؔمة الإلʨȞʴة الॽʳهʻم Șʽʰʢت  

 ةॽارجʵامل الʨة العʳॽʱلف نʱل لʨض الأصʛة في حالة تعॽʡاॽʱخ احʶن ʛʽفʨت  

  ةȃʨلʢʺال Șثائʨجاع الʛʱعة اسʛلة وسʨسه  

 داخل وخا Șثائʨادل الॼلة تʨوسه Șثائʨال Ȑʨʱʴفي م ʘʴॼة الॽانȞةإمʶسʕʺرج ال  

  ʗقʨال ʝاص في نفʵالأش ʧم ʙيʙللع Șثائʨإتاحة ال  

  ةȄورʛʹال ʛʽرة وغʛȞʺال Șثائʨة ص .(إزالة الʺॽʢف ȑʛʸة ،قʳǽʙح خʳʻ37ي( 

 :GEDمʚاǻا نʢام  -8

 هاʻع ʘʴॼلة الʨمات وسهʨالʺعل ʦॽʤʻت.  

 اءʷالإن ʧم Șثائʨإدارة ال ȑأ Șثائʨاة الॽها إدارة دورة حʱʳعة معالǼاʱة مॽانȞإلى الأرشفة مع إم.  

 فةʛمات والʺعʨادل الʺعلॼها وتʱ Ȅʜة الॽʰانات ومʷارؗ ʛؗم.  

  لʳخلال س ʧها مʻعايǽ ة ؗلॼʀاʛة ومॽʺخ رقʶن ʛʽفʨʱب Șثائʨة الǽخلال حʺا ʧمات مʨالʺعل ʧأم

ȋاʷʻال.  

 ʘʴॼال ʗوق ʟॽرق وتقلʨال ʛʽفʨخلال ت ʧة مǽادʸʱا اقǽاʜوم. 

9-  ʙʻʻʴʯات الॺلʠʯمȖثائʦوني للʙʯؒالإل ȏة(الإدارॻʯʲʯة الॻʹʮال:( 

  :لॽʁام بهʚا الʤʻام لا بʙ مʧ تʨافʛ ما يلي

  ةॽة وداخلॽة إعلام آلي خارجȞॼش. 

 بʨة حاسʜة و أجهॽئʨات ضʴماس ʧات الإعلام آلي مʜʽهʳت. 
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  لʲة م ʛؗʷة لإدارة الʸʸʵʱʺامج الʛص أو بʨʸʻة الʳامج لʺعالʛبERP  Șثائʨج الʱʻي ȑʚال

 .تلقائॽا 

 امʤʻا الʚة لإدارة هॽماتʨالʺعلǼ فةʛمع ʦله ʧʽعʺال خاص. 

 ʛʰʱتعGED  ةॽؗعʺل)process ( اليʱائف الʣʨها الʰفي قل: 

 :GEDوʡائف  - 10

 :في قلʰها الʣʨائف الʱالॽة ) process(ؗعʺلॽة   ǽGEDعʛʰʱ نʤام 

  يʸقʙل الȂʦʲʯي(الʸقʙاذ الʦʲʯالاس:( 

نʨع الʺʙʻʱʶات الʱي سʦʱʽ الʨʸʴل  ، فهي تعʙʺʱ على GEDهʚه هي الʨʢʵة الأولى في 

  :علʽها ، مʲل

يʨؔʱن مʧ رقʺʻة الʨثائȘ الʨرॽʀة Ǽالأجهʜة الʺʸʸʵة لʚلʥ مʧ :اقʯʹاء الʦثائȖ الʦرॻɾة -

  .أجلها وضع نʵʶة رقʺॽة 

مهǼ ʦʱالإدارة الʴالॽة ʧȞʺॽɾ دمج الʨثائȘ الʱي تʳʱʻها   GEDلأن :إنʯاج وثائȖ إلʙʯؒونॻة -

  . GEDالʺʶاعʙة في اتʵاذ القʛار في نʤام  تॽʰʢقات الإنʱاج أو تॽʰʢقات

-  Ȗثائʦوني للʙʯؒادل الإلॺʯن  :الʨȞǽ ماʙʻع Șثائʨل على الʨʸʴق للʛʢال Ȑʙهي إح

 .هʻاك مʕسʧʽʱʶ شʧʽʱȞȄʛ تॼɼʛان في تॼادل الʨثائȘ الإلʛʱؔونॽة

 ةʱعالʸال: 

ى إل) الʨʸرة(هʚه الʺʛحلة تʨؔن Ǽعʙ الʛقʺʻة ،فهي تʶʺح بȄʨʴʱل الʺعلʨمات الʛقʺॽة 

والǽ ȑʚقʨم بʶʻخ الʟʻ  (OCR)الॽʰانات نॽʸة Ǽاسʙʵʱام بʛنامج الʱعʛف الʹʨئي على الʛʴوف 

 .الأصلي مʧ صʨرته

 ʥȂʚʳʯال: 

 GEDضʺان سلامة وأمʧ وحʺاǽة وثائȘ نʤام "يʦʱ تʧȄʜʵ الʨثائȘ مʧ أجل  

 سةʙالفه: 

فهʛسة الʺʙʻʱʶات هي العʺلॽة الʱي تʨؔʱن مʧ وصف الʺʙʻʱʶات بهʙف اسʱغلالها  

  .حقًالا
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 عȂزʦʯال: 

  ʘʴॼض الʛʱالʺف ʧʺة ، فॽونʛʱؔة إلʛه على ذاكʻȄʜʵه وتʱسʛوفه ʙʻʱʶʺال ʦॽʀʛت ʦʱما يʙʻع

  ).الʙفع(أو نقله إلى مʱʶلʺʧʽ آخʧȄʛ ) الʖʴʶ(عʻه للاسʷʱارة 

  

 

 الأرشفة:  

    Ȍه ، عادةً على وسائʱأرشف ʦʱع ، يȄزʨʱصالح وقابل لل ʛʽغ ʙʻʱʶʺح الॼʸǽ د أنʛʳʺǼ

)CD-ROM(  

 ʲم ʖʲॺك الʙ : 

 GEDهʚه الॽʣʨفة مهʺة جʙا لعʺل الʘʴॼ وتʶهʽله ولهʚا الغʛض تʦ عʺل     

 ارʗإدارة الإص : 

    ʝة في نفʴلʸʺاب الʴأص ʧم ʙيʙعʺل الع ʦॽʤʻت ʨار هʙإدارة الإص ʧض مʛالغ

ʙʻʱʶʺال ʧار صالح مʙإص ʛآخ ʧʽب ʜʽʽʺʱلل ، ʙʻʱʶʺال. 

  لʦصʦال Ȗإدارة ح: 

الʨثائȘ حʖʶ الأشʵاص حʘʽ ؗل شʟʵ مʨʵل له  هʚه مهʺة جʙا لإدارة ʣهʨر

 .Ǽالʨصʨل إلى وثائȘ معʻʽة تʸʵه 

 ):كʗʳمة(SaaSكـ GEDنʢام  - 11

أن  GEDتॽʱح هʚه الʱقॽʻة للʺʕسʶة الʱي لا تॽʢʱʶع تʴʺل اسʲʱʺارات مادǽة لʻʱفʚʽ تقॽʻة 

 .مʙفʨعة  على الإنʛʱنʗ  دون تʙʰؔ تؔالʅॽ الʻʱفʚʽ مع العلʦ أنه هʚه تʨؔن   GEDتʱʶفʙʽ مʧ خʙمات 

 :GEDمعايʙʻ تʹفʘʻ نʢام  - 12

  :هʻاك معايʖʳǽ ʛʽ الʱقʙʽ بها  GEDلʻʱفʚʽ نʤام الـ 

تʦ وضع هʚا الʺॽɻار ॼʺǼادرة مʧ  ):نʦʸذج مʠʯلॺات الأرشفة الإلʙʯؒونॻة( (MOREQ)نʦʸذج  -

الʺʢʱلॼات الʨʺʻذجॽة "، ʸǽف مʢʱلॼات تʦॽʤʻ الأرشفة أو 2002الʺفʨضॽة الأوروॽȃة وتʦ نʛʷه في عام 

ȞʷǼ ʜل أساسي على الʺʢʱلॼات الॽɿॽʣʨة للأرشفة )MOREQ(دارة الʳʶلات الإلʛʱؔونॽة لإ ʛؗي ،
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ات القʢاع  ʛؗاع العام وشʢاوٍ على القʶʱل مȞʷǼ Șʽʰʢʱن قابلة للʨؔʱاصفات لʨʺة الǼاʱؗ ʗʺة ، تॽونʛʱؔالإل

 )APROGED, 2007 .(الʵاص 

وʙʴȄد  ʛʰ2001 تʦ نʛʷ هʚا الʺॽɻار في دAFNOR NF Z 42-013: ʺʶǽ)  (مॻɹار -

الʺʨاصفات الʺʱعلقة بʦॽʺʸʱ وتʷغʽل أنʤʺة الؔʺʨʽʰتʛ بهʙف ضʺان الʴفاȍ على الʺʙʻʱʶات الʺʜʵنة في "

 ".هʚه الأنʤʺة وسلامʱها

ʖʳǽ أن تॽʱح الإجʛاءات إمȞانॽة الʦȞʴʱ في : تعʙ إمȞانॽة الॼʱʱع مʢلॼًا آخʛ للʺॽɻار

الʤʻام قادرًا على تʽʳʶل جʺॽع العʺلॽات الʺʻفʚة الʱغʛʽʽات في الॽʳʶʱلات واكʷʱافها ، وʖʳȄ أن ʨȞǽن 

ʗقʨال ʦʱخ ʨار وهॽɻʺلل ʛآخ ʖاك جانʻا ، هʛًʽام : أخʤʻفي ال ʗثʙي حʱاث الʙخ الأحȄارʱب ȍفاʱالاح ʖʳǽ

  ).Céline BONNEAU p 30(العام -الʷهʛ-الʶاعة يʨم-الॽʀʙقة-الʲانॽة: Ǽالॽʸغة

دلʽل لʦॽʤʻʱ وȂدارة الʺعلʨمات والʨثائȘ "هʚا الʺॽɻار يʲʺʱل في  ):NF ISO 15489-1(مॻɹار  -

الʱي تʳʱʻها أو تʱلقاها أȑ هʯʽة عامة أو خاصة ، في مʺارسة أنʱʢʷها وفقًا لʺهام وأهʙاف هʚه الهʯʽة، 

ʶǽاعʙ على تʙʴيʙ مʕʶولॽات الʺʤʻʺات تʳاه هʚه الʨثائȘ أو الʺʴفʣʨات الʴالॽة ، مهʺا ؗان شȞلها أو 

ʚلʥ الॽʶاسات وʛʡق ال  )2022.05.23في  ʱ )." https://www.iso.orgعامل معهادعʺها ، وؗ

نʺʨذجًا دولॽًا في مارس  OAISأصॼح نʺʨذج  ):فʯح معلʦمات أرشॻɽॻة) (OAIS(نʦʸذج  -

2003 ʦاس ʗʴت )ISO14721( ʧم ، ȘʺعǼ ةॽʺقʛات الأرشفة الॽصʨʸع خॽʺج ʦفهǼ مʙʵʱʶʺح للʺʶǽ ،

ʵال ʙيʙʴمات خلال تʨالʺعل ʧȄʜʵفي ت ʖغʛي ȑʚام الʤʻال ʦॽʤʻات وتॽولʕʶʺائف والʣʨة والॽʶॽئʛال ȋʨʢ

  ).2022.05.23في  web.org-https://www.iasa .(والʴفاȍ علʽها على الʺȐʙ الȄʨʢل

  :خاتʸة الفʶل الʰاني 

تها ثʦ تʦ تʨضॽح أهʺॽة الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ و لقʙ تʦ الʱعʛض في هʚا الفʸل إلى الʨثائȘ وȂدارا

Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱال ʚʽفʻʱل ʛʽالʺعاي ʦأه ʛؗذ ʦت ʛʽة  وفي الأخॽونʛʱؔالأرشفة الإل.  

ومʧ خلال ما تعʛض له  في هʚا الفʸل تʦ الʱأكʙ أنه  لابʙ مʧ مʨاكॼة الʨʢʱر الʨʻؔʱلʨجي وȂدخال 

ʱل ʅॽوني للأرشʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱل الʸالف ʟॽʸʵت ʦت ʘʽاصل، حʴر الʨʢʱها مع الʽفॽؔل إدارته وتʽهʶ

  .الʲالʘ لʻʱفʚʽ نʺʨذج أولي على مʙيȄʛة الʨثائȘ والأرشʅॽ لʨزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات

  

  



 

25 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

تʹفʘʻ نʢام الʙʻʻʴʯ الإلʙʯؒوني على : الʰالʖ الفʶل

مʗيȂʙة والʦثائȖ الأرشʃॻ بʦزارة الʱʯارة وتॻɾʙة 

  ʶادراتال
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تʦ تقʦॽʶ هʚا الفʸل إلى مʧʽʲʴॼ حʘʽ الʺʘʴॼ الأول لʱقʦǽʙ وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة       

Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱام الʤʻال Șʽʰʢاز وتʳة إنॽɿॽؗ حʛʷل ʟʸʵاني مʲال ʘʴॼʺادرات، والʸال.  

  تقʤǻʗ وزارة الʱʯارة :الʖʲॺʸ الأول
رات، تʶهʛ وزارة الʳʱارة ǼالȘʽʶʻʱ مع مʱʵلف ي إʡار الॽʶاسة الॽʻʡʨة لॽʀʛʱة الʸادف 

الهʯʽات الʺعॽʻة على تʙʴيʙ إسʛʱاتॽʳॽة تॽʀʛة الʳʱارة الʵارجॽة و وضعها حʜʽ الʻʱفǼ ʚʽعʙ تʽʻʰها مʛʡ ʧف 

 .الʶلʢات الʺعॽʻة

  ʙʽʶʳأساسا إلى ت ʖانʳا الʚه ʛʽʡأʱة لʚʵʱʺاءات الʛالإج ʦمي أهʛص، تʨʸʵا الʚو به

  :ثلاثة أهʙاف رئॽʶॽة هي

تʧʽʶʴ الإʡار القانʨني و الॽʤʻʱʺي الʦȞʴǽ ȑʚ الʙʸʱيʛ و إʳǽاد الʶʱهॽلات الʹʛورȄة لॽʀʛʱة     .1

  الʸادرات؛

تॽʀʛة و تʛȄʨʢ نʷاʡات الʙعʦ لʸالح الʺʱعاملʧʽ الʧʽʻʡʨ لʻʽȞʺʱهʦ مʧ الاسʳʱاǼة لǽʙʴʱات     .2

  الʺʻافʶة الʙولॽة؛

3.    ʸع الॽʳʷعة و تǼاʱʺاتي لʶسʕʺار الʡالإ ʜȄʜتع ʦعʙاء وسائل الʷخلال إن ʧادرات خاصة م

  .لʸالح الʺʕسʶات الʺʙʸرة

 :تعʃȂʙ وزارة الʱʯارة .1

       ʧم رئاسي عʨسʛʺǼ أتʷة أنॽمʨȞة حʯʽادرات هي هʸة الॽʀʛارة وتʳʱوزارة ال

سʛʱاد و الإʺʱعلقة Ǽالʳʱارة مʧ تʙʸيʛ و ال الʺهاملها  وأسʙʻتالʳʺهʨرȄة الʜʳائȄʛة الǽʙʺقʛاॽʡة الʷعॽʰة 

 .الأسʨاقو ʚؗا مʛاॼʀة جʨدة الʺʨʱʻجات و أسعارها و ملاحʤة  نʱاجالإ
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  ورقة بॽانات :2الʙʳول 

  جʗول الʸعلʦمات

  العاصʺة ʛحي مʱʵار الʜرهʨني Ǽالʺǽʙʺʴة ،الʜʳائ  مʨقع وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات

  2020كʺال رزȘȄ مʚʻ   الʨزʛȄ الʴالي 

  https://www.commerce.gov.dz  الʺʨقع الʛسʺي للʨزارة

ʛʹالأخ ʦ1020  رق  

  شعار وزارة الʳʱارة

  
 كʖʱ مʛʡ ʧف الʺʕلف:الʺʙʸر

 نʘʮة تارॻʳȂة لʦزارة الʱʯارة وتॻɾʙة الʶادرات .2

Ǽعʙ الاسʱقلال تʦ إنʷاء وزارة الʳʱارة بʛعاǽة وزارة الاقʸʱاد ،والʱي ضʺʗ أǽʹا وزارة 

ʸة والॽة الʺالʛʱاعة ،خلال الفʻ1990-1994  ʘʽاد حʸʱارة إلى وزارة الاقʳʱوزارة ال ʦاس ʛʽʽتغ ʦت

 ʧʽʱȄوزار ʧʽʱʶسʕم ʧʽزارة بʨه الʚه ʗلف :جʺعȞʺب الʙʱʻʺال ʛȄزʨارة ،والʳʱالǼ لفȞʺب الʙʱʻʺال ʛȄزʨال

 ʦرق ȑʚʽفʻʱم الʨسʛʺال ʖجʨʺǼ ارةʳʱاء وزارة الʷإن ʦة  ،وتॽالʺالǼ207/94  خȄارʱ16ل ʨʽلʨأن  1994 ي ʙعǼ

 ).5ص  2021تʦ ذʛؗه مʛʡ ʧف تʜʽرʧȄ مهǽʙة وفʽهاخʛʽ صهʖʽ . (كانʗ تʗʴ إشʛاف وزارة الاقʸʱاد

 :الهȜॻل الʸॻʢʹʯي لʦزارة الʱʯارة .3

تʨؔʱن وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات في الʺȐʨʱʶ الأعلى مʧ الʨزʛȄ و الأمʧʽ العام 

Ȅʛيʙة العامة و ثلاث مॽʷفʱʺال ʥلʚؗ انʨيʙال ʝॽورئ ʦل رقȞʷفي ال ʧʽʰم ʨات ؗʺا هȄʛيʙع مȃات عامة و أر

1.  

 مʙيȄʛة الأنʤʺة الʺعلʨماتॽة ؛ .1

 مʙيȄʛة الʺالॽة والʨسائل العامة ؛ .2

 مʙيȄʛة الʺʨارد الȄʛʷॼة؛ .3

 مʙيȄʛة الʱقʧʽʻ والʕʷون القانʨنॽة؛ .4
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،مʙيȄʛة مʙيȄʛة مʱاǼعة وتॽʀʛة الʺॼادلات الʳʱارȄة(وتاǼع إلʽها :الʺʙيȄʛة العامة للʳʱارة الʵارجॽة .5

العلاقات مع الʺʤʻʺة العالʺॽة للʳʱارة،مʙيȄʛة مʱاǼعة الاتفاقات الʳʱارȄة الʳهȄʨة والʱعاون،مʙيȄʛة العلاقات 

 ؛)الʻʲائॽة الʳʱارȄة

مʙيȄʛة الʺʻافʶة (تʨؔʱن مʧ أرȃعة مʙيȄʛات تاǼعة إلʽها :الʺʙيȄʛة العامة لʹȌॼ الʷʻاʡات وتॽʤʻʺها .6

ʦॽʤʻ الأسʨاق والʷʻاʡات الʳʱارȄة والʺهʧ الʺقʻʻة، مʙيȄʛة الʙراسات ،مʙيȄʛة الʨʳدة والاسʱهلاك،مʙيȄʛة ت

 ȑادʸʱاف والإعلام الاقʷؔʱ؛)والاس 

7.  ʞة وقʺع الغǽادʸʱة الاقǼقاʛة العامة للȄʛيʙʺات :الȄʛيʙعة مȃها أرʽع إلǼة (وتاॼʀاʛة مȄʛيʙم

ʙيȄʛة مʵابʛ الʳʱارب الʺʺارسات الʳʱارȄة والʺʹادة للʺʻافʶة ،مʙيȄʛة مʛاॼʀة  الʨʳدة وقʺع الغʞ ،م

  ).وتʴالʽل الʨʳدة،مʙيȄʛة الʱعاون والॽʁʴʱقات الʨʸʵصॽة



 

 

  )مʧ الʺʨقع الʛسʺي لʨزارة الʳʱار

29 

ʤل رقȜʵارة:1الʳʱزارة الʨي لʺॽʤʻʱل الȞॽار(الهʳʱزارة الʨسʺي لʛقع الʨʺال ʧم
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 ):مʧ الʺʨقع الʛسʺي لʨزارة الʳʱارة( مهام وزارة الʱʯارة و تॻɾʙة الʶادرات .4

 ةॻارجʳارة الʱʯان الʗʻفي م : 

1.   ǽو ʙة /عȄارʳʱادلات الॼʺالǼ Șعلʱʺي الʺॽʤʻʱاتي والʶسʕʺار الʡفي وضع الإ ʦاهʶǽ أو

 .الʵارجॽة

يʦʤʻ تʛʽʹʴ الاتفاॽʀات الʳʱارȄة الʙولॽة و الʱفاوض ʷǼأنها، Ǽالاتʸال مع الʺʕسʶات   .2

 .الʺعॽʻة، و يʨʱلى تʻفʚʽها و مʱاǼعʱها

 .لʱي تʛʽʶ الʳʱارة الʙولॽةʶǽهʛ على جعل القʨانʧʽ و الॽʤʻʱʺات مʢاǼقة للʨʸʻص ا  .3

4.  ʛʴادل الॼʱال Șʡاʻم ʛʽس ʦॽʤʻفي وضع وت ʦاهʶǽ. 

 ةʴافʹʸة الॻɾʙوت Ȋॺال ضʱفي م: 

 .ʶǽاهʦ في تʛȄʨʢ القانʨن ومʺارسة الʺʻافʶة .1

ǽقʛʱح ؗل إجʛاء مʧ شأنه تعʜȄʜ قʨاعʙ وشʛوȋ مʺارسة مʻافʶة سلॽʺة ونȄʜهة في سʨق  .2

 الʶلع والʙʵمات

ʚا ʷǽارك في إعʙاد سॽاسات ا .3 لʶʱعʛʽ ،وعʙʻ الاقʱʹاء ، في تʦॽʤʻ انʳʶام الأسعار وؗ

 .هʨامʞ الȃʛح وʶȄهʛ على تॽʰʢقها

كॽɿॽات إنʷاء إقامة ومʺارسة الʷʻاʡات الʳʱارȄة  ǽقʛʱح الإجʛاءات الʺʱعلقة ʛʷǼوȋ و .4

 .والʺهʧ الʺقʻʻة

 ʣهلʯʴʸة الǻاʸمات وحʗʳلع والʴدة الʦال جʱفي م: 

والهʯʽات العامة شʛوȋ وضع الʶلع والʙʵمات رهʙʴǽ  ʧد Ǽالʷʱاور مع الʙوائʛ الʨزارȄة .1

ʧة والأمॽʴʸافة الʤʻدة والʨʳال الʳهلاك في مʱالاس. 

ǽقʛʱح ؗل الإجʛاءات الʺʻاسॼة في إʡار وضع نʤام للعلامات وحʺاǽة العلامات الʳʱارȄة  .2

 .والॽʺʶʱات الأصلॽة ومʱاǼعة تʻفʚʽها

 .ʶǽاهʦ في إرساء قانʨن الاسʱهلاك وتʛȄʨʢه .3

للإعلام والاتʸال تʱعلǼ Șالʨقاǽة مʧ الأخʢار الغʚائॽة وغʛʽ  إسʛʱاتॽʳॽةǽ ʚعʙ وʻȄف .4

 .الغʚائॽة تʳاه الॽɻʺʳات الʺهॽʻة والʺʱʶهلʧʽؔ الʱي ʳʷǽع إنʷاءها

 ʜع الغʸة وقǻادʶʯة الاقǺقاʙال الʱفي م: 

 .يʜʳʻ ؗل تʴقȘʽ اقʸʱادȑ معʺȘ ،وȂخʢار الهʯʽات القʹائॽة عʧ الʹʛورة .1
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2. ʻʱه والॽجʨʱفي ال ʦاهʶǽʞة وقʺع الغǽادʸʱة الاقǼقاʛامج الʛʰاعات لʢالق ʧʽما ب Șʽʶ. 

يʦʤʻ وʨȄجه وȄʹع حʜʽ الʻʱفʚʽ الʺʛاॼʀة ومȞافʴة الʺʺارسات الʳʱارȄة غʛʽ الॽɺʛʷة  .3

ʙʽقلʱدة والʨʳالǼ Ȍॼتʛʺال ʞوالغ. 

 يʹʟʦاج الʯة الإنॻɾʙال تʱفي م: 

ॽة  إعʙادʷǽارك الʨزʛȄ الʳʱارة في  ʛؗʺʳال ʅȄعارʱة الǽاسات حʺاॽة سॽ ʛؗʺʳال ʛʽوغ

 .وقائي خاص إجʛاءوॼȄادر ȞǼل 

  راساتʗال الʱوالإعلامفي م  ȏارʱʯوال ȏادʶʯالاق: 

 .يʜʳʻ ؗل الʙراسات الاسʷؔʱاॽɾة حʨل الॽʺʻʱة الاقʸʱادǽة والʺॼادلات الʳʱارȄة الʙولॽة )1

2( ȑادʸʱي للإعلام الاقʻʡʨام الʤʻال ʛȄʨʢوت ʦॽʤʻفي ت ʦاهʶǽ. 

 :شʃॻالʗʸيȂʙة الفॻɸʙة للʦثائȖ و الأر  .5

الهȞॽلي، هʚه الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة تاǼعة للʺʙيȄʛة الʺالॽة و الʨسائل العامة، و  الإʡارفي     

خȌʢ تʛتʖʽ الʨثائȘ و حفʤها و  إعʙادو  الأرشʅॽمʧ مهامها الʶهʛ على تʦॽʤʻ و تʛʽʽʶ الʨثائȘ و 

  .بʲها إعادة

 ʃॻوالأرش Ȗثائʦة للॻɸʙة الفȂʙيʗʸمهام ال: 

 ʖʶادة حʸم  6الʨسʛʺال ʧم ʦرق ȑʚʽفʻʱرخ  في   85الʕʺ22الʙʮʸʴǻفإنه  2002د

  :ʙʴǽد مهام الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة للʨثائȘ والأرشʅॽ ؗالʱالي 

1.  ȑارʳʱاع الʢالعامة للق Șثائʨة على الʤافʴʺوال Ȍॽʷʻال ʛʽʽʶʱال ʦॽʤʻت. 

2. Șثائʨال ʛʷن ʦॽʤʻت. 

 .ضʺان الʺʴافʤة على الأرشʅॽ و تʛʽʽʶه .3

 ثائقيʦال ʗʻصʙال: 

ثʛوة وثائॽʁة هامة و الʺʱعلǼ Șأرشʅॽ الʵاص ʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات رة اللȐʙ وزا           

  .ǼالʨزʛȄ  الأمانة العامة و مʱʵلف  الʺʙيȄʛات الʱاǼعة للʨزارة
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الʨثائॽʁة الʱي ʱʴǽفȎ بها في قاعات للأرصʙة لʨحȎ مʧ خلال تʻʸȃʛا أن الأنʨاع الʛئॽʶॽة 

  :الأرشʅॽ هي

 اسʛلاتم  ʛȄزʨال ʙʽʶال.  

 ʷالʺلفات الʧʽفʣʨʺة للॽʸʵ.  

 ʛʽاتʨد و الفʨالعق. 

  لʰة ما قॽʺسʛال ʙائʛʳ1970ال.  

 ʖوج ʥلʚاذلʵو الʺلفات  ات Șثائʨال ʧاع مʨه الأنʚة هǽاʺʴام خاصة لȞو أح ʛʽابʙت

 ʧʽعʱي يʱاءات الʛالإج ʧة ومॽاذهاالأساسʵة ( :اتʹʸقʙال ،ʃॻالأرش Ȍفʲدة لʗʲʸال ʙʻابʗʯي والʸد العلʙʱال

ʶʶʳونقلها إلى قاعات مʃॻالأرش Ȍفʲة ل.( 

 ادراتʶة الॻɾʙارة وتʱʯزارة الʦب ʃॻوالأرش Ȗثائʦة الʱمعال: 

 ʧʽȄʨʱʶادرات على مʸة الॽʀʛارة وتʳʱفي وزارة ال ʅॽوالأرش Șثائʨة الʳمعال ʦʱة (يʳالʺعال

  ):الʺادǽة، والʺعالʳة الفॽʻة

 :تʨؔʱن مʧ ثلاث مʛاحل:الʸعالʱة الʸادǻة   -  أ

1. ʸة و الʱʯʹʸال Ȗثائʦد للʙʱة الॻلʸزارة عʦل الʮق ʥة مʸلʯʴ:  ة الىॽه العʺلʚف هʙته

 Șثائʨة الॽʺؗ ة وॽɺʨف على نʛعʱالʅॽالأرش  Ȏا داخل قاعات حفʚؗ و ʖاتȞʺال ȑʨʱʶة على مʙاجʨʱʺال

ʅॽة  الأرشʳة معالॽɿॽؔاسة ناجعة لॽعلى وضع س ʙاعʶǽ ا ماʚو ه ،Ȏفʴال ȘȄʛʡ ة وǽالة الʺادʴو ال

ʅॽج في ال الأرشʱʻي  ȑʚو ال ʙاجʨʱʺلالʰقʱʶʺ. 

حʖʶ الʺʨضʨع، الʺʱʻج، (وثائॽʁة مʳʱانʶة أرصʙةتʧȄʨؔ  إلىتهʙف  :عʸلॻة الفʙز .2

 Ȑʨʱʴʺال( ىʺʶǽ ة، ماॽالॼال Șثائʨدات و الʨʶʺة و الʙائʜال Șثائʨع الॽʺعاد جǼإǼ ،) ةॽعʺلǼاءʸالإق.( 

3.  ʔʻتʙʯة الॻلʸةعॻالأول Ȗثائʦلل:   ʧȄʨؔت ʙعǼةʙة  أرصॼتʛملفات م ʧنة مʨȞة و مʶانʳʱم

علʖ حʖʶ الʺʨضʨع و الʺʱʻج للʨثائȘ يʦʱ تʛتʖʽ العلʖ  تʛتॼʽا تʸاعǽʙا، اما Ǽاسʱعʺال الʛʱتʖʽ  داخل

 ).الʨʱارȄخ القȐʨʸ (، و ʖʳǽ وضع مʨضʨع العلॼة و الʱأرȄخ الأȑʙʳǼالʛʱتʖʽ الʛقʺي  أوالʛقʺي 

 AZ001  أو 00 لىإ 001: مʲال
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الأرشʅॽ، والȑʚ يʨؔʱن مʧ ثلاث  تʲʺʱل هʚا الʺȐʨʱʶ في إعʙاد أدوات تʛʽʽʶ:الʸعالʱة الفʹॻة   - ب

 :مʛاحل

هʚه الʺʛحلة  و :إعʗاد القائʸة الʵاملة للʦثائȖ الʱʯʹʸة و الʯʴʸلʸة مʥ قʮل الʦزارة .1

الʱي عʙʻها معʛفة و  الإʡاراتجʺॽع مʙيȄʛات الʨزارة و الʴʱاور مع الʺʨʯʶلʧʽ و ʚؗا  إلىتʢʱلʖ الʻʱقل 

  .  الإدارȄةʱأدǽة مهامهʦ إلʺام ǼالʨثائȘ و الʺلفات الʱي يʱعاملʨن معها ل

2.  Ȍول حفʗاد جʗإعʃॻالأرش:  ʧʽʰي ȑʚو ال Șثائʨاملة للʷادا على القائʺة الʺʱالأعʺاراع 

ǼالȘʽʶʻʱ مع جʺॽع مʕʶولي ( إتلافها أوغاǽة حفʤها  إلى إنʱاجهاالʲلاثة لॽʴاة مʶار الʨثॽقة مʧ بʙاǽة 

  ).الʺʙيȄʛات الʱاǼعة للʨزارة

3. Ȗثائʦال ʔʻتʙة تʠȂʙاد خʗا ما ا  :إعʚة ، وهȄʛيʙلؔل م  Șثائʨاملة للʷادا عل القائʺة الʺʱع

ʶǽʺح بʽȞʷʱل Ȅʛʡقة تʛتʖʽ فعالة تʶاعʙ على الʷؔف و الʨصف الʙقȘʽ لʺʨȞنات الʘʴॼ الالي ، ما 

 ).Ǽالʺʶǽ)ʜʻȞʺى 

 * ʔʻتʙʯة  :الॽʁॽثʨʱعʺال اللغات الʱاسǼ نʨȞǽ ʖʽتʛʱة  أوالॽʺاصفات العالʨʺعʺال الʱاس

 .الʨثائॽʁة للʨزارة الأرصʙةʺال الʺʜʻȞ و الȑʚ يʦʱ تʻȄʨؔه حʖʶ ، او اسʱع)Zافʨʻر(

 ةȂʙʵॺة والǻادʸات الॻانȜالإم: 

 :الإمȜانॻات الʸادǻة - أ

جʽل الʲاني ، وذاكʛة  i5معالج مʧ نʨع (أجهʜة إعلام آلي تȑʨʱʴ على الʸʵائʟ الʱالي  5 .1

 ).جॽقا Ǽاي500ʗجॽقا Ǽايʗ ،و قʛص تʧȄʜʵ  8حॽة ʶǼعة 

 .7 وʙʻȄوزنʤام  .2

 .ʡHPاǼعة واحʙة مʧ نʨع  .3

 .تʛʽا1قʛص تʧȄʜʵ خارجي  .4

 :الإمȜانॻات الȂʙʵॺة    - ب

إʡارات مʻهʦ أرȃعة ʴǽʺلʨن درجة  10تȑʨʱʴ الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة لʨثائȘ والأرشʅॽ على 

ʅॽوالأرش Șʽثʨʱمات والʨالʺعل ʦعل ʟʸʵفي ت ʝانʶॽل. 
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6. ʻʴʯام الآلي لʢʹارة في إدخال الʱʯل وزارة الʮق ʥعة مॺʯʸات الʦʠʳال ʃॻو الأرش   Ȗثائʦال ʙʻ: 

تهʙف الإسʛʱاتॽʳॽة الʺقʛʱح تʻفʚʽها ȞʷǼل أساسي إلى وضع مʺارسات جʙʽة و جʙيʙة   

 ʛʽʽʶلفي تʲو الʺلفات  الأم ʅॽالأرش Șثائʨة(للॽونʛʱؔالإل Ȍسائʨة و الॽʀرʨعة )الȃرج في أرʙʻو ت ،

  :مʳالات

ʚ للأرشʃॻ  و  .1 ʙؕاء مʵادإنʗة إعʗيʗة جॻɿة و وثائॻلʸق عʙʟ: 

وتʙʳر الإشارة إلى أنه لʻʱفʚʽ جʺॽع عʺلॽات الأرشفة الʱي تʱʶهʙف تॽʀʛة تʛʽʽʶ و   

 ȑورʛʹال ʧهائي، مʻها الʛʽʸائها إلى مʷإن ʧاتها مॽزارة، خلال دورة حʨغلال ملفات الʱاس:  

  Ȍفʲال ʗاعʦة  للقॻʹول و رزنامة زمʗع وضع جॽʺʳة ل ʛؗʱʷʺدة و الʙʴʺال ʅॽالأرش Șع وثائॽʺʳل

  :للʨزارة  و الʙʴǽ ȑʚد لؔل وثॽقة و ملف العʻاصʛ الʱالॽة ارȄةالإدالʺʸالح 

-  Ȏفʴحلة الʛʺاضي للʛʱالاف ʛʺةالعॽالأول  ʖاتȞʺقة داخل الॽثʨاة الॽʴل) ʛʺقة الأولالعॽثʨ؛)لل  

 الإدارȄةمʙة الॽʴاة في الʺʛحلة الʲانॽة في قاعات الʴفǼ Ȏعʙ الʙفع و الʱي تʻاقʱʺॽʀ ʗʸها  -

 ʖاتȞʺاني(في الʲال ʛʺالع Șثائʨ؛ )لل  

الʨثائȘ غʛʽ  إتلاف(العʺʛ الʲالʘ و الॽʁʺة الʱارॽʵȄة للʨثائȘ حʖʶ القʹاء القانʨني  -

  )الʹʛورȄة

ومʧ ثʦ فإن هʚه الʨسʽلة الʱي لا غʻى عʻها في تʙʴيʙ مʕʶولॽات حفȎ الʨثائʨʡ Șال حॽاتها  -

Ȏفʴو في قاعات ال ʖاتȞʺفي ال Șثائʨال Ȏئ  حفʰع ʅॽɿʵح تॽʱزارة تʨفي ال.  

 ادʗإع ʃॻاءات الأرشʙل لإجʻات  دلॽولʕʶوم ʅॽالأرش Ȏفʴل ʙيʙʳام الʤʻال ʚʽفʻق تʛʡ دʙʴǽ

ʥا في ذلʺǼ هات الفاعلةʳلف الʱʵم:  

- ʅॽʻʸاءات تʛالعʺل  إج ʖاتȞفي م Șثائʨال) Șثائʨال Ȏو حف ʖʽتʛذج تʨʺʻل ʙحʨʺال ʧȄوʙʱال

ʖاتȞʺ؛)في ال  

ʜ حفȎ الأرشʅॽ إجʛاءات نقل - ʛؗالعʺل إلى م ʖاتȞم ʧم Șثائʨ؛ال  

  الʨثائȘ مʧ قاعات الʴفȎ؛ إجʛاءات تʰلॽغ و بʘ و اسʛʱجاع -

- ʅॽالأرش Șثائʨني لʨاء القانʛإج)Ȏفʴة لآجال الॽʻمʜزنامة الʛول الʙʳǼ عانةʱالاس.( 
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  : معالʱة الʸادǻة و الفʹॻة لʦثائȖ الʦزارة و الʰʸʯʸلة في الʙʱد، الʙʯتʔʻ و الإقʶاء .2

 ʨل للʳضع سʨأن ي ȑورʛʹال ʧحلة  مʛʺه الʚاملة  و في هʷال ʦائʨاد على القʺʱالاعǼ Șثائ

Ȏفʴلف قاعات الʱʵدة في مʨجʨʺاولة  و الʙʱʺال Șثائʨة للʴرة واضʨي تʹفي  صʱزارة و الʨة للॽɻجʛʺال.  

و في ضʨء تȘʽʰʢ قʨاعʙ الʺعالʳة و الʴفȎ فان الʨزارة تॼʸح لʙيها رصʙʽ وثائقي 

  .ȃʨة و اسʛʱجاعها ȞǼل سهʨلةمʳʱانʝ و مʛتʖ، مʻʸف، و ʶǽهل الʨصʨل إلى الʺعلʨمات الʺʢل

و في نهاǽة هʚا الإجʛاء سʨȞॽن لȐʙ الʨزارة رصʙʽ وثائقي مॽɾ ʦȞʴʱه، مʧ حʘʽ الʛʳد 

ʟʸʵʱم ȘȄʛاف فʛإش ʗʴاح، و تʱقعه و مʨد مʙʴن مʨȞǽ و ʅॽʻʸʱو ال Șثائʨلل.  

  : Ǻالʦزارة" إدارة الʦثائȖ و الأرشʃॻ"تعʚȂʚ وॻʡفة  .3

  :مʧ خلال" وثائȖ الأرشʃॻ إدارةيʨصى ʙʷǼة بʱعʜȄʜ وتʦॽʤʻ وॽʣفة 

 -  Șثائʨال Ȏة في حفʸʸʵʱة مʛʰʵǼ ʅॽو الأرش Șثائʨة للॽɺʛة الفȄʛيʙʺارات الʡإ  ʦدع

و الأرشʅॽ  و في تʙʴيʙ و  تʙʴيʘ نʤام بʛمʳة و تʛʽʽʶ الʨثائȄʛʢǼ Șقة مʻهॽʳة و مʤʻʺة و الʺʲʺʱلة 

  ). الʙʱد، الʸعالʱة و الإقʶاء، أدوات و إجʙاءات تʙʻʻʴ الأرشʃॻ: ( في

-  ʨʴعلى ن Șثائʨة اللازمة لإدارة الǽة و الʺادॽʱʶجʨسائل اللʨالǼ ةॽɺʛة الفȄʛيʙʺال ʙȄوʜت

 ʦॽسل ) ʧقل عǽ لا ʙيʙج ʧآم ʜʽاء حʷإن ،ʅॽالأرش ʛʽʽʶاءات تʛمات ، إجʨات الʺعلॽجʨلʨʻؔت Șʽʰʢت

250 ʅॽو إدارة الأرش Ȏفʴعا لȃʛا مʛʱل ا) مʽʳʶفة تʛة، غʳد و الʺعالʛʳز و الʛفة الفʛات الإعارة غॼلʢل

Șثائʨجاع الʛʱو إعادة اس.  

4. ʃॻو الأرش Ȗثائʦعامل مع الʯالǺ علقةʯʸهام الʸالآلي لل ʙʻʻʴʯال  :  

وضع حʜʽ الʙʵمة نʤاما آلॽا Ǽالʨزارة لʛʽʽʶʱ الʨثائȘ الʺادǽة، وتلॽʰة مʢʱلॼات إدارة 

 ʅॽد الأرشʛانات جॽة بʙغلال قاعʱاس ʧȞʺʺال ʧعل مʳǽ ا مʺاʚه ʅॽقعه(الأرشʨافيمع مʛغʳة )  ا الॽʰلʱل

مʢʱلॼات الʱعامل مع الʨثائȘ و الأرشǼ ʅॽʺا فʽها، قʨاعʙ الʴفȎ، إجʛاءات الإعارة وȂعادة الʨثائȘ و 

Ȏفʴول رزنامة الʙج ʖʶاء الإتلاف حʛإج ʥلʚؗ و ،ʅॽالأرش.  
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 ارةʱʯفي وزارة ال Ȗثائʦوني للʙʯؒالإل ʙʻʻʴʯام الʢن Ȗʻʮʠʯل Ȏوʗدراسة ج: 

الأهʗاف،الاحॻʯاجات اللازمة (ʖʳǽ أن نʛؗʚ العʻاصʛ الʱالॽةلʙراسة جʙوȐ أȑ مʛʷوع 

  ):،عʦامل نʱاح نʢام الʙʻʻʴʯ الإلʙʯؒوني للʦثائȖ،الʹʯائج الʦʯʸقعة،الʳʸاʙʟ الʸʯʲʸلة

 افʗالأه ʗيʗʲت: 

 ةॻاجʯالإن ʥʻʴʲت: 

الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ الʨʸʴل على  ففي مʳال الفهʛسة ʧȞʺǽ بʨاسʢة نʤام       

 ʛاقات فهʢǼʛاشॼʺال Ȍʵمات، أو على الʨة الʺعلॽɺاء في أوʨة سॽɾاʛغʨلʰʽة بॽس. 

 ماتʗʳة الॻɸʦن ʥʻʴʲت: 

  .الʨصʨل الȄʛʶع للʺعلʨمة -

- ʗقʨال ʝفي نف ʛʲوأك ʧʽʰلʡ ʧʽمة بʨالʺعل ʝل إلى نفʨصʨة الॽانȞإم.  

إمȞانॽة الʨصʨل إلى الʺعلʨمة في أȑ وقʗ، وخارج أوقات العʺل ؗالعʢل وأǽام  -

 .لفʛʱة اللʽلॽةالʺʻاسॼات، وحʱى ا

 Ȍفʲورة الʙض ʥʻʴʲت: 

مʧ خلال رفع الʛʴج الʨاقع بʧʽ ضʛورة الʴفȎ وحȘّ الʺʱʶفʙʽ في الʨʸʴل على الʨثॽقة،  -

وȃالʱالي ʨȞǽن نʤام الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ قʙ خفّف هʚا الʛʴج الʨʱثॽقي مʧ خلال إتاحʱه الʨʸʴل 

  .على الʨثॽقة غʛʽ الأصلॽة مʧ دون أن تفقʱʺॽʀ ʙها

ʦȞʴʱ في الʺعلʨمات ذات الاسʱعʺال الʺʛؔʱر، ومعʛفة الʺعلʨمات الʱي يʦʱ تʙاولها أكʛʲ ال -

  .في وزارة الʳʱارة

- ʙّ̔ʳال ʧʽأمʱام الʤور، ونʛʺخلال ؗلʺات ال ʧامة مʱة الȄʛʶال. 

 ة اللازمةॻانȜاجات والإمॻʯالاح ʗيʗʲت: 
ʅॽ بʨزارة الʳʱارة لا بʙ لʻʱفʚʽ نʤام الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ على مʙيȄʛة الفॽɺʛة للأرش

 :مʧ تʨفǼ ʛʽعʠ الاحॽʱاجات الʺادǽة والȄʛʷॼة 

 ةǻادʸاجات الॻʯالاح: 

 .تʨفʛʽ أجهʜة إعلام آلي ʶǼعة تʛʽʰؗ ʧȄʜʵة  -

 .ورقة في الʲانॽة  6أو  5تʨفʛʽ آلة رقʺʻة ʶǼعة  -
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 .ʶǼعة ʛʽʰؗة لʛفع بʛنامج الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ علॽه) server(تʨفʛʽ خادم  -

-  ʛʽفʨعادة تȂر وʙʸʺحة الʨʱامج الʺفʛʰعʺال الʱأو اس Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱنامج الʛب

 .تʸॽʸʵها على حʖʶ الʨزارة 

 ةȂʙʵॺاجات الॻʯالاح: 

- ʛʽفʨعة  تǼاʱنامج ومʛʰانة الॽʸة لȄʛيʙʺالǼ في الإعلام آلي خاص ʟʸʵʱعلى الأقل م

 .تʛʽʶه

  Ȗثائʦوني للʙʯؒالإل ʙʻʻʴʯام الʢاح نʱامل نʦع: 
  اجةʴفي وزارة ال ʛʽʰؗ وثائقي ʙʽد رصʨجʨب Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱام الʤʻة لॽالفعل

 .الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات ʸǽعʖ إدارته تقلǽʙʽا

 امʤʻا الʚفي إدخال ه ʅॽال الأرشʳفي م ʧʽوالعامل ʧʽلʨʯʶʺال Ȑʙالإرادة ل ʛفʨت. 

  ةʻȞʺʺات الॽانȞالإم ʛفʨعلام آلي(تȂة وʻʺة رقʜادم و أجهʨخ ʧم.( 

 ʱر الʙʸʺحة الʨʱات الʺفॽʳمʛʰة الʳمʛة أو إعادة بॼاسʻʺات الॽʳمʛʰار الॽʱفي اخ Șʽفʨ

 .لॽؔʱفʽها على أرشʅॽ وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات

  Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱام الʤن ʧة مǽدودʛʺال Șʽقʴʱال) Șثائʨعلى ال ȍفاʴال

ʗوق ȑعة وفي أʛʶǼ Șثائʨال ʦǽʙة ،تقॽالأصل.( 

 قعةʦʯʸائج الʯʹوع الʙʵʸا الʘه ʥم: 
  لʨصʨالأفʹلال Șثائʨمات والʨللʺعل. 

 ماتʨة في الʺعلॽل الازدواجʽتقل. 

 ʧȄʜʵʱال ʅॽل تؔالʽتقل. 

 ة و الأمانॽصʨʸʵإدارة ال ʧʽʶʴت. 

  :بʙامج الʙʻʻʴʯ الإلʙʯؒوني الʦʸجʦدة في الʦʴق : الʖʲॺʸ الʰاني 
 ʛفʱال ʦʱʽة سȄؔارʱامج احʛȃة وʛʴامج الʛامج بʛʰال ʧم ʧʽعʨاك نʻه ʘʴॼʺا الʚفي ه ʦهʻʽب ȘȄ

  .ثʦ اخॽʱار الأنʖʶ لʨزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات 
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 :الʙʮامج الʙʲة أو الʙʮامج الاحʯؒارȂة  .1

والʛʰامج الاحʱؔارȄة ʖʳǽ أن نعʛف ) open source(لʺعʛفة الفʛق بʧʽ الʛʰامج الʛʴة 

  .فلʶفة الʛʰامج الʛʴة 

إمȜانॻة الʦصʦل إلى بʙنامج مع  مʱانॻةالʛʰامج الʛʴة  هي ؗل الʛʰامج الʱي تʨؔن 

  )2018حاج هʻي مʴʺـʙ (.لإضافة أو حʚف أȑ وॽʣفة فʽها  الʗʶʸر

 .أما الʛʰامج الاحʱؔارȄة تʨؔن مʙفʨعة وʛȃنامج الʺʙʸر لا ʧȞʺǽ الʨصʨل إلॽه

 :الʙʮامج الʙʲة الʦʸجʦدة .2
ʜʽ على الʛʰامج الʺفʨʱحة الʺʙʸر، لʙراسʱها وتॽʰʢقها عل ʛؗʱال ʦت  ʘʴॼا الʚى في ه

 ʧȞʺȄل وʨلʴال ʧʶأح ʧادرات لأنه مʸة الॽʀʛارة وتʳʱزارة الʨب Șثائʨوال ʅॽة للأرشॽɺʛة الفȄʛيʙʺال

 .تʸॽʸʵها ؗʺا نʙȄʛ حʖʶ احॽʱاجات الʺʙيȄʛة

 ) :Alfresco(بʙنامج  .1
هʨ أحʙ حلʨل الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ لإدارة الʺȐʨʱʴ والʺʙʻʱʶات الأرشॽɿॽة 

ʸʺح الʨʱاني ومفʳنامج مʛʰة  ،والʻا سॽانʢȄʛام في بʤʻا الʚه ʝر ،أسʙ2005 ʧʽʱʵʶن ʙجʨي ،:  

 ).GPL(مʳانॽة ʨʺǼجʖ الʛʱخʟॽ ) Community(نʵʶة الʺʱʳʺع  -

ات  - ʛؗʷة الʵʶن)Entreprise ( ة ʛؗش ʧوالʹʺانات م ʦعʙم الʙقǽ)Alfresco).( قعʨʺال ʧم

  )https://www.alfresco.comالʛسʺي 

  نامجʙب ʝائʶخ)Alfresco(  :  

 .العॽȃʛة يʙعʦ اللغة -

 .تʨفʛ نʵʶة على الهاتف  -

 ).word,pdf,html(يʙعʦ جʺॽع صॽغ الʺʙʻʱʶات  -

 .API)(إمȞانॽة إضافة وʣائف جʙيʙة Ǽاسʙʵʱام  -

 . )Record Management(إدارة الʳʶلات  -

 .إمȞانॽة الʘʴॼ عʧ الʺلفات ومʨʱʴاها  -

 .(Workflow)تʙفȘ العʺل يʙعʦ خاصॽة  -

- ʧʽمʙʵʱʶʺل للʨصʨال Șإدارة ح. 
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Ȟʷنامج :2ل الʛʰة لॽʶॽئʛجهة الʨال(Alfresco) 

 :)OpenDocMan(بʙنامج .2

هʨ أحʙ الʛʰامج الʺفʨʱحة الʺʙʸر لإدارة الʺʙʻʱʶات الʱي ʧȞʺǽ عʛضها على     

 ʧȞʺǽ يʱامج الʛʰال ȌʶǼأسهل وأ ʧم ʛʰʱعǽ، ةʶسʕʺة للॽاخلʙة الȞॼʷام الʙʵʱاسǼ امهʙʵʱاس ʧȞʺǽ ،فحʸʱʺال

مʧ الʺʨقع الʛسʺي  .(ʙʸر ʚؗلʥ تʨجʙ نʵʶة مʙفʨعةالʱعامل معها، مع أنه مفʨʱح الʺ

https://www.opendocman.comـ(  

  نامجʙه بʶائʶخ)OpenDocMan:(  

-  ʗʽʰʲʱام والʙʵʱسهل الاس. 

 .اسʛʱجاع سȄʛع وسهل الʨصʨل للʺʙʻʱʶات  -

 خʙمة دعʦ مʺʱازة  -
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 (OpenDocMan)واجهة بʛنامج :3الȞʷل 

 :)Knowledge Tree(بʙنامج .3
ʺʤأفʹل أن ʙأح ʨه Șثائʨال ʧʽأمʱب ʧʽمʙʵʱʶʺح للʺʶǽ، رʙʸʺحة الʨʱالʺف Șثائʨة إدارة ال

ʱها وتॼʱعها وȂدارتها    )https://open-source-guide.comمʧ مʨقع (ومʷارؗ

  نامجʙب ʝائʶخ)Knowledge Tree(:  

 .دعʘʴǼ ʦ في مȐʨʱʴ الʨثॽقة -

 .)workflow(يʙعʦ خاصॽة تʙفȘ العʺل  -

-  ʦعʙي)WebDAV() اʻح لʺʶǽ لʨ ʨؗتʛب ʨها هʵʶها ونʛȄʛʴالʺلفات وت Ȏلة حفʨهʶǼ

ʖȄʨادم الʨخ ʧة مʛاشॼم.( 

  

 (KnowlrdgeTree)الʨاجهة الʛئॽʶॽة لʛʰنامج :4الȞʷل 



 

 ʙم في حل واحʙقʱʺال ʘʴॼعاون والʱات والʙʻʱʶʺائف إدارة الʣكل و

ʱʵلف الʺʙʵʱʶمʧʽ ، والʦȞʴʱ في الʨصʨل 

لى الʺʙʻʱʶات ، وحʸة الʺʙʵʱʶمʧʽ ، ومȐʨʱʶ أمان الʺʙʻʱʶات ، وسʳلات مفʸلة للʷʻاȋ وȂعʙاد 

 

 

(OpenKM  
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 :)Openkm( بʙنامج

كل وʣائف إدارة الʺʙʻʱʶات والʱعاون والʘʴॼ الʺʱقʙم في حل واحmkOpen ( ʙ( يʙمج

ʱʵلف الʺʙʵʱʶمʧʽ ، والʦȞʴʱ في الʨصʨل يʧʺʹʱ الʤʻام أدوات إدارȄة لʙʴʱيʙ أدوار م. 

لى الʺʙʻʱʶات ، وحʸة الʺʙʵʱʶمʧʽ ، ومȐʨʱʶ أمان الʺʙʻʱʶات ، وسʳلات مفʸلة للʷʻاȋ وȂعʙاد 

 )https://www.openkm.frمʧ الʺʨقع الʛسʺي 

  ):Openkm(خʶائʝ بʙنامج  

 يʙعʦ اللغة العॽȃʛة -

 .)Record Management(إدارة الʳʶلات  -

 .(Workflow)تʙفȘ العʺل  يʙعʦ خاصة -

- ʧʽمʙʵʱʶʺل للʨصʨال Șإدارة ح. 

(OpenKMالʨاجهة الʛئॽʶॽة لʛʰنامج :5الȞʷل 

  

  

 

بʙنامج .4

يʙمج

. سهل الاسʙʵʱام

لى الʺʙʻʱʶات ، وحʸة الʺʙʵʱʶمʧʽ ، ومȐʨʱʶ أمان الʺʙʻʱʶات ، وسʳلات مفʸلة للʷʻاȋ وȂعʙاد إ

مʧ الʺʨقع الʛسʺي (.الأتʺʱة

 
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 :)Nuxeo(بʙنامج .5

)Nuxeo ( ʚʻر مʙʸʺح الʨʱمف Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱحل ال ʛʷʻة تॽʶنʛة ف ʛؗهي ش

قامZope Python)( ʗ(، تʦ تʛȄʨʢ الʴل الأول في بʯʽة )Java J2EE(في بʯʽة . 2001عام 

)Nuxeo ( اص بها إلىʵل حل الʽحʛʱبJava  ة عامǽاʙ2007في ب ( Ȑʨʱʴحل ؗامل لإدارة م ʨه ،

  )https://www.nuxeo.comمʧ الʺʨقع  الʛسʺي (الʺʕسʶة 

 نامجʙب ʝائʶخ )Nuxeo: (  

 الʺʛونة -

 بॽʻة مʸʺʺة للʴʶاǼة -

 إضفاء الʢاǼع الʸʵʷي -

 .الʨʱافȘ مع تقॽʻات الʚؗاء الاصʻʢاعي -

  

  (Nuxeo)الʨاجهة الʛئॽʶॽة لʛʰنامج :5 الȞʷل
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 :)Freedom(بʙنامج  .6

ة  ǽ(PHP)عʛʰʱ بʛنامج مʳاني مفʨʱح الʺʙʸر تʦ تʛȄʨʢه في بʯʽة  ʛؗف شʛʡ ʧم

(Anakeen)  العʺل ʛʽلإدارة س ʥلʚؗ Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱل)Workflow).( قعʨم ʧم

https://open-source-guide.com(  

  نامجʙب ʝائʶخ )Freedom(:  

 ).Workflow(يʙعʦ خاصॽة تʙفȘ العʺل  -

 .)Record Management(  إدارة الإصʙارات والʺʛاجعات والʱارȄخ -

 .)والʺʨʺʳعة(إدارة الʴقʨق وملفات تعʅȄʛ الʺʙʵʱʶم  -

-  ʛȄʛʴʱال"ʗنʛʱالإن ʛʰات " عʙʻʱʶʺال ʧع مʨن ȑقات(لأʴة أو ملॽɾنات إضاʨȞون مʙب(. 

 

  (freedom)الʨاجهة الʛئॽʶॽة لʛʰنامج :6الȞʷل 

 ʖʶح ʛʽوضع معاي ʦق تʨʶدة في الʨجʨʺر الʙʸʺحة الʨʱل الʺفʨلʴال ʠعǼ ةȄرؤ ʙعǼ

وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الإصʙارات لاخॽʱار الʛʰنامج الʺʻاسʖ الʧȞʺǽ ȑʚ دمʳه ʶǼهʨلة والʺعايʛʽ هي 

  :كالʱالي 

 .أن ʨȞǽن داعʦ للغة العॽȃʛة -

 .(workflow)أن ʨȞǽن ॽɾه خاصॽة تʙفȘ العʺل  -

- ʦعʙغ الʺلفات أن يॽع صॽʺج. 
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 (Record Management)أن ʨȞǽن في إدارة الʳʶلات  -

 .إمȞانॽة الʘʴॼ عʧ الʺلفات ومʨʱʴاها  -

- ʧʽمʙʵʱʶʺل للʨصʨال Șإدارة ح. 

هʨ الʴل الȑʚ يʻاسʖ ؗل هʚه الʺعايʛʽ،  ( Alfresco)ومʺا سȘʰ تʦ اسʱʻʱاج أن بʛنامج 

ʣف وʚه وسهل إضافة أو حॽيل علʙعʱالإضافة أنه سهل الǼ ةȄارʳʱة الʵʶʻاء الʛا شʻʻȞʺǽ ʥلʚؗ ةʻʽفة معॽ

 .، لʚلʥ هʨ الȑʚ اخʛʱناه لʻعʺل علॽه)Scanner(لʨʱفʛ لʻا خʙمة رȌȃ الʛʰنامج Ǽالʺاسح الʹʨئي 

 :تʹفʘʻ الʙʮنامج الأنʔʴ على أرشʃॻ وزارة الʱʯارة وتॻɾʙة الʶادرات .3

 :تقʤǻʗ الʙʵʸوع  .1

ʨثائȘ على الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة للأرشʅॽ الهʙف الʛئʶॽي مʧ تʻفʚʽ حل الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني لل

 Șثائʨلل ȑع الʺادǼاʢإزالة ال ʥلʚ   .والʨثائȘ هʨ مʧ أجل إدارة الʨثائȘ والʺʙʻʱʶات الʛʽʰؔة والʺʛʱاكʺة ،وؗ

 Ȗثائʦوال ʃॻة للأرشॻɸʙة الفȂʙيʗʸاجات الॻʯاح :  

الʺʙيȄʛة  تʙيʛ الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة ؗل وثائȘ وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات يʨمॽا وʦȞʴȃ أن

 ʦهʽعل ʖعʸǽ اʚوه Șثائʨدارة الȂل وʽʳʶʱزارة لʨال ʛع لʺقʨʰقل ؗل أسʻʱها الʽعل ʖزارة وجʨال ʛفي مق ʗʶॽل

 Șثائʨال Șفʙت ʥلʚؗ اǽʙʽها تقلʱوأرشف Șثائʨفي ال ʦȞʴʱة(الॽʀرʨال (   ʅॽة للأرشʛʽʰؗ احةʶمي شغل مʨʽال. 

 Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱنامج الʛاء بʳف)Alfresco  ( علʳو هي ل ʧʽʱلȞʷل مʴل

إرسال وȂدارة الʨثائȘ عǼ ʧعʙ دون تʻقل وتʶهʽل العʺل على الأرشॽفʧʽ ، وحل الʺȞʷلة الʺʶاحة الʛʽʰؔة 

 ʛʽʽʶʱام الʤʻا لإداراتها بॽونʛʱؔإل Șاج ؗل وثائʱنȂل وȄʨʴإلى ت ȑدʕي ʘʽح ʅॽدع الأرشʨʱʶغلها مʷǽ ȑʚال

 Șثائʨوني للʛʱؔالإل. 

 : )Alfresco(قʮل تʹفʘʻ الʙʮنامج  .2

 ʛʰة عॽʀرʨال Șثائʨة الʻʺرق ʖʳǽ Șثائʨوني للʛʱؔالإل ʛʽʽʶʱام الʤن ʚʽفʻة تǽاʙل بʰق

  .الʺاسʴات الʹʨئॽة ،ودمج الʨثائȘ الإلʛʱؔونॽة الʺʨجʨدة

  :ولʽʳʶʱل الʨثائȘ على الʤʻام وȂدارتها ʖʳǽ إتॼاع القʨاعʙ الʱالॽة 

1.  ʙʻʱʶʺعة للǼقة تاॽل وث  ).ǽʹعهʦ تلقائॽا Alfrescoنامج بʛ (وضع رقʦ تعȄʛفي لؔل مʙʻʱʶ وؗ
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 .جعل لؔل وثॽقة فهʛسة معʻʽة لʶʱهʽل الʘʴॼ علʽها .2

  .إنʷاء لؔل مʙيȄʛة مॽɾ ʙʻʱʶه مʙʻʱʶات الʺʙيȄʛات الفॽɺʛة الʱاǼعة إلʽها  .3

 .تʅॽʻʸ ؗل وثॽقة حʖʶ الʺʙيȄʛة الʱاǼعة إلʽها .4

إدارة الʺʙʵʱʶمʧʽ وحȘ (نائʖ الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة للأرشʅॽ والʨثائʨȞǽ Șن مʕʶول عʧ الʤʻام وȂدارته .5

 ) .الʨصʨل ،إدارة الʨثائȘ والʺʙʻʱʶات وȂتॼاع تغʛʽاتها 

 .جعل لؔل مʙيȄʛة مʙʵʱʶم مʕʶول  له الȘʴ في الʨصʨل لʺʙʻʱʶات الʺʙيȄʛة الʱاǼع إلʽها  .6

 :بʹॻة الʙʮنامج .3

  :نʱʴاج إلى  (Alfresco)لʻʱفʚʽ نʤام   

 .لʗʽʰʲʱ الʤʻام  )Serveur(جهاز خادم  .1

 ).Switch(وجهاز مʨʴل .2

 .وماسʴات ضʨئॽة .3

 : Alfrescoبʙنامج  .4

 ) :Alfresco(تʕʻʮʰ الʹʢام .1

وȄعʛʰʱ هʚا الʤʻام ) Windows 7(لاعʱʺاد وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات على نʤام 

فلʚلʥ اعʙʺʱنا على نʵʶة ) Alfresco(نʨعا ما قʦǽʙ ولʦ نʧȞʺʱ مʧ تʗʽʰʲ أحʙث إصʙار مʧ بʛنامج 

 ʛʰʺʶǽادرة في دʸإ 2016ال ʗʴت ʦار رقʙ5.2ص .  

نʙخل : نॼʱع الʨʢʵات الʱالॽة لʱʽʰʲʱه) Ǽ)Alfrescoعʙ تʴʺلॽه مʧ الʺʨقع الʛسʺي لʛʰنامج 

 ʦل رقȞʷي في الʱاجهة الʨه الʚا هʻل ʛهʤى تʱح ʗʽʰʲʱ7إلى الʺلف ال  



 

  

ʗʽʰʲʱة الǽاʙʰواجهة ال.  

  ʱالي ثʦ نʹغȌ على ال

  

لʺة الʺʛور للʺʕʶول الأول على الʤʻام    Ǽعʙ ذلʥ نʱʵار اسʦ الʺʙʵʱʶم وؗ
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واجهة الʙʰاǽة الʗʽʰʲʱ:7الȞʷل 

ثʦ نʹغȌ على ال) Ǽ)Facileعʙ الʹغȌ على الʱالي نʱʵار الʗʽʰʲʱ الʶهل

  .واجهة الʗʽʰʲʱ:8الȞʷل 

لʺة الʺʛور للʺʕʶول الأول على الʤʻام  Ǽعʙ ذلʥ نʱʵار اسʦ الʺʙʵʱʶم وؗ

Ǽعʙ الʹغȌ على الʱالي نʱʵار الʗʽʰʲʱ الʶهل

لʺة الʺʛور للʺʕʶول الأول على الʤʻام  Ǽعʙ ذلʥ نʱʵار اسʦ الʺʙʵʱʶم وؗ
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  .واجهة الʗʽʰʲʱ:9الȞʷل 

 ʗʽʰʲʱل الʺʱȞǽ ىʱح ʛʤʱʻن ʦث  

 واجهة الʗʽʰʲʱ:10الȞʷل 

 ʗʽʰʲʱل الʺʱȞǽ ىʱح ʛʤʱʻن ʦث



 

/127.0.0.1:8080/sharehttp:/ 

  

  واجهة تʽʳʶل الʙخʨل

  

(Alfresco  

تʨؔʱن مʧ قائʺة  (Alfresco)أن الʨاجهة الʛئॽʶॽة لʛʰنامج 

 .لعʛض الʨاجهة الʛئॽʶॽة وهي ॼɺارة عʧ لʨحة ॽʀادة

 .لعʛض الʺʙʻʱʶات والʨثائȘ وȂنʷائها وحʚفها
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 :تʵغʻل وعʙض الʙʮنامج

share/127.0.0.1:8080/  :الʛʰنامج نʙخل إلى الʺʸʱفح ونʖʱؔ الʛاȌǼ الʱالي 

 ʧʽمʙʵʱʶʺل الʨة دخʴا صفʻل ʛهʤʱل: 

واجهة تʽʳʶل الʙخʨل:11الȞʷل 

(Alfrescoالʨاجهة الʛئॽʶॽة للʛʰنامج :12الȞʷل 

 ʦل رقȞʷفي ال Ȑʛنامج  12كʺا نʛʰة لॽʶॽئʛاجهة الʨأن ال

  :عʻاصʛ وهʦ ؗالʱالي  

لعʛض الʨاجهة الʛئॽʶॽة وهي ॼɺارة عʧ لʨحة ॽʀادة: Accueil الʛئॽʶॽة 

لعʛض الʺʙʻʱʶات والʨثائȘ وȂنʷائها وحʚفها:Mes fichiersملفاتي  

تʵغʻل وعʙض الʙʮنامج .2

الʛʰنامج نʙخل إلى الʺʸʱفح ونʖʱؔ الʛاȌǼ الʱالي  لʷʱغʽل

 ʧʽمʙʵʱʶʺل الʨة دخʴا صفʻل ʛهʤʱل

 ʦل رقȞʷفي ال Ȑʛكʺا ن

 10رأسॽة وفʽها 

1 - 

2 - 
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ة - 3 ʛؗʱʷʺالʺلفات ال fichiers partagés:ʧʽمʙʵʱʶʺال ʧʽة ب ʛؗʱʷʺلإدارة الʺلفات ال. 

 .لʺʛاॼʀة الʺʨاقع وتعʙيلها: Sitesالʺʨاقع  - 4

 .مهʺات وȂدارتها ومʛاॼʀة سʛʽ عʺلها لإنʷاء:  Tachesالʺهام  - 5

 .لʛؤȄة قائʺة الʺʙʵʱʶمPersonnes:ʧʽالأشʵاص  - 6

 .لإنʷاء وتعʙيل الʺʨʱʶدعات :entrepôtمʙʱʶوع  - 7

8 -  ʛيʙʺأدوات الOutils Admin: قعʨʺيل الʙعʱة لʸʸʵوهي م ʛيʙʺإلا لل ʛهʤه لا تʚه

ʧʽمʙʵʱʶضافة مȂان وʨيل الألʙوتع. 

 .ي والʙخʨل إلى لʨحة الॽʁادةلʱعʙيل الʺلف الʸʵʷ:اسʦ الʺʙʵʱʶم - 9

10- ʘʴॼاتها : حقل الȄʨʱʴالʺلفات وم ʧع ʘʴॼلل. 

  :عʻاصʛ  4مقʶʺة إلى  )Dashboard(و مʶاحة العʺل هي ॼɺارة عʧ لʨحة ॽʀادة 

a.  اقعʦʸام :الʤʻالǼ ȋʨȃʛʺقع الʨʺل للʨخʙل. 

b. اتʸهʸالعʺل  :ال ʛʽة الʺهʺات وسॼʀاʛلإدارة وم(Workflow). 

c. يʟاʵث عل:نʙʴǽ اع ماॼاقعلإتʨʺى ال. 

d. يل الʺلفات ورفعها :ملفاتيʙة تعॼʀاʛʺل.  

 :على الʗʸيȂʙة الفॻɸʙة للʦثائȖ والأرشAlfresco (ʃॻ(تʹفʘʻ نʢام  .3

على الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة للʨثائȘ والأرشʅॽ سʦʱʽ إتॼاع الʨʢʵات   )Alfresco(لʻʱفʚʽ نʤام 

  :الʱالॽة 

 .ها إنʷاء لؔل مʙيȄʛة في الʨزارة حʶاب خاص بها وتʙʴيʙ صلاحॽات -

 .إنʷاء لؔل مʙيȄʛة مʨʱʶدع مʙʻʱʶات خاص بها -

في هʚا الʘʴॼ تʦ تʻفʚʽ هʚا الʛʰنامج ʨʺʻؗذج أولي على ثلاث مʙيȄʛات الʱي ؗان فʽها 

  :الʟȃʛʱ وهي ؗالʱالي 

 ).والʺʙيȄʛة الفॽɺʛة للʨثائȘ والأرشʅॽ الʱاǼعة لها(الʺʙيȄʛة الʺالॽة والʨسائل العامة  -

 .مʙيȄʛة الʺʨارد الȄʛʷॼة  -



 

  :حʘʽ أنʷأنا حʶاب لؔل مʧ هʚه الʺʙيȄʛات الʲلاثة ولإنʷاء حʶاب جʙيʙ نॼʱع  الʺʶار الʱالي 

Utilisateurs  <  ʙيʙم جʙʵʱʶمNouvel 

  

ʙيʙم جʙʵʱʶل مʽʳʶواجهة ت  

الاسʤ ،اللقʔ،الʗȂʙʮ (تʨجʙ سʱة حقʨل إجॼارȄة 

 ʙيʙم جʙʵʱʶاء مʷها لإنʕمل ʖʳǽ.  

  . (DSI)  مʲال عʧ إنʷاء مʙʵʱʶم جʙيʙ خاص ʙʺǼيȄʛة نʦʤ الʺعلʨمات
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 .Ȅʛة نʦʤ الʺعلʨمات 

 :إنʵاء مʗʳʯʴمʥʻ للʗʸيȂʙات 

حʘʽ أنʷأنا حʶاب لؔل مʧ هʚه الʺʙيȄʛات الʲلاثة ولإنʷاء حʶاب جʙيʙ نॼʱع  الʺʶار الʱالي 

 Outils Admin  <  ʧʽمʙʵʱʶʺالUtilisateurs

  

واجهة تʽʳʶل مʙʵʱʶم جʙيʙ:13الȞʷل 

تʨجʙ سʱة حقʨل إجॼارȄة  ʖʶ13 ما هʨ مʨضح في الȞʷل ح

لʸة الʙʸور وتأكʗʻيها ʖʳǽ ملʕها لإنʷاء مʙʵʱʶم جʙيʙ ) الإلʙʯؒوني،اسʤ الʗʳʯʴʸم،وؕ

مʲال عʧ إنʷاء مʙʵʱʶم جʙيʙ خاص ʙʺǼيȄʛة نʦʤ الʺعلʨمات 14

Ȅʛة نʦʤ الʺعلʨمات مʙي -

 

1. 

حʘʽ أنʷأنا حʶاب لؔل مʧ هʚه الʺʙيȄʛات الʲلاثة ولإنʷاء حʶاب جʙيʙ نॼʱع  الʺʶار الʱالي 

ʛيʙʺأدوات الAdmin

utilisateur.  

ح

لʸة الʙʸور وتأكʗʻيها الإلʙʯؒوني،اسʤ الʗʳʯʴʸم،وؕ

 ʦل رقȞʷ14في ال



 

  

  (DSI)يȄʛة نʦʤ الʺعلʨمات 

يʦʱ ملئ الʴقʨل الʱي فʽها لإنʷاء مʨʱʶدع مع 

يʛمʜ إلى مʙيȄʛة نDSI ( ʦʤ(الاسʨȞǽ ʦن اخʸʱار اسʦ الʺʙيȄʛة Ǽالفʛنॽʶة مʲل 

  .العʨʻان ʨȞǽن هʨ اسʦ الʺʙيȄʛة Ǽالعॽȃʛة مʲل مʙيȄʛة نʦʤ الʺعلʨمات
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يȄʛة نʦʤ الʺعلʨمات إنʷاء مʙʵʱʶم خاص ʙʺǼ:14الȞʷل 

ʧʽمʙʵʱʶʺأ ؗل الʷʻقة نȄʛʢال ʝفʻȃو. 

 :إنʵاء مʦʯʴدع للʗʸيȂʙات  

  :لإنʷاء مʨʱʶدع جʙيʙ نॼʱع الʺʶار الʱالي  

Entrepôt < اءʷإن< Créer..  ملفDossier 

يʦʱ ملئ الʴقʨل الʱي فʽها لإنʷاء مʨʱʶدع مع ) 15في الȞʷل (ثʦ تʤهʛ لʻا واجهة فॽɺʛة 

  :القʨاعʙ الʱالॽة

الاسʨȞǽ ʦن اخʸʱار اسʦ الʺʙيȄʛة Ǽالفʛنॽʶة مʲل  

  . الʺعلʨمات

العʨʻان ʨȞǽن هʨ اسʦ الʺʙيȄʛة Ǽالعॽȃʛة مʲل مʙيȄʛة نʦʤ الʺعلʨمات 

ʧʽمʙʵʱʶʺأ ؗل الʷʻقة نȄʛʢال ʝفʻȃو

2. 

لإنʷاء مʨʱʶدع جʙيʙ نॼʱع الʺʶار الʱالي  

Entrepôtمʨʱʶدع 

ثʦ تʤهʛ لʻا واجهة فॽɺʛة 

القʨاعʙ الʱالॽة مʛاعاة

- 

- 



 

  

 إنʷاء مʨʱʶدع خاص ʙʺǼيȄʛة نʦʤ الʺعلʨمات 

ʛيʙʺاب الʶفي ح ʛهʤت ʅॽؗ  

  

  مʨʱʶدعات الʱي تʦ إنʷائها 

 ʛʽل وتغʽʺʴʱا قائʺة أزرار لʻل ʛهʤǽ دعʨʱʶʺعلى ال Ȍالʹغ ʙʻع

ʧʽمʙʵʱʶʺف الʛʡ ʧه مॽل إلʨصʨال Șح ʟॽʸʵʱل ʥلʚؗ الʺلف ʟائʸخ. 

 

 ʦالعʺل إلى مهʺا ث ʦʶقǽ ʘʽات حॽالعʺلǼ ل خاصȞʷǼ ʦʱته

Géraldine DESBETES ,2008,p 31(. 

 Șثائʨة للॽɺʛة الفȄʛيʙʺال ʧام مʤʻول الʕʶم
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إنʷاء مʨʱʶدع خاص ʙʺǼيȄʛة نʦʤ الʺعلʨمات :14الȞʷل 

ʅॽؗ تʤهʛ في حʶاب الʺʙيʛ يʨضح الʺʨʱʶدعات الʱي تʦ إنʷائها

مʨʱʶدعات الʱي تʦ إنʷائها :15الȞʷل 

عʙʻ الʹغȌ على الʺʨʱʶدع ʤǽهʛ لʻا قائʺة أزرار لʽʺʴʱل وتغʛʽ  15كʺا نȐʛ في الȞʷل 

ʧʽمʙʵʱʶʺف الʛʡ ʧه مॽل إلʨصʨال Șح ʟॽʸʵʱل ʥلʚؗ الʺلف ʟائʸخ

 :workflowتʹفʘʻ مʰال عʥ خاصॻة تʗفȖ العʸل  

تهȞʷǼ ʦʱل خاص Ǽالعʺلॽات حǽ ʘʽقʦʶ العʺل إلى مهʺا ثWorkflow ( ʦ(تʙفȘ العʺل 

 ʙʻʶǽ)Géraldine DESBETESها إلى جهة فاعلة واحʙ أو أكʛʲ وفقا لقʨاعʙ الʺعʺʨل بها 

مʕʶول الʤʻام مʧ الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة للʨثائȘ (في هʚا الʺʲال تʦ بʧʽ الʺʙيʛ الȑʚ يʙيʛ الʤʻام 

  .الʺʨارد الȄʛʷॼة و بʧʽ مʙيȄʛة 

يʨضح الʺʨʱʶدعات الʱي تʦ إنʷائها 15الȞʷل 

كʺا نȐʛ في الȞʷل 

ʧʽمʙʵʱʶʺف الʛʡ ʧه مॽل إلʨصʨال Șح ʟॽʸʵʱل ʥلʚؗ الʺلف ʟائʸخ

4. 

تʙفȘ العʺل 

ʙʻʶǽها إلى جهة فاعلة واحʙ أو أكʛʲ وفقا لقʨاعʙ الʺعʺʨل بها 

في هʚا الʺʲال تʦ بʧʽ الʺʙيʛ الȑʚ يʙيʛ الʤʻام 

ʅॽة ) والأرشȄʛيʙم ʧʽو ب



 

Nouvalle tâches   

  

Workflow( 

ʧ  لأرشفʱها مʧ قʰل مʕʶول مʙيȄʛة الʺʨارد 

لʴʱʽقȘ مʧ الʺلفات ثǽ ʦقʰلها أو ʢǽلʖ تعǽʙلات مع 

 ʧʽʸȃʛʱʺملفات ال " ʛيʙʺاد الʺلف إلى الʻإس ʦث

تʙفȘ العʺل    واخॽʱار الʺʙيʛ ،ثʦ نʹغȌ على بʙأ

  :يʨضح ماذا ʤǽهʛ في لʨحة الॽʁادة الʵاصة Ǽالʺʙيʛ في جʜء مهʺاتي 
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  :جʙيʙ نॼʱع الʺʶار الʱالي ) Workflow(حʘʽ لʙʰأ تʙفȘ عʺل 

Tâches <  أʙبWorkflow  Démarrer  <  ʙيʙمهʺة جNouvalle tâches

 ʦل رقȞʷة في الʴضʨʺاجهة الʨا الʻل ʛهʤى تʱ16ح  

Workflow(واجهة إنʷاء :16الȞʷل 

ʽʸȃʛʱʺرفع ملفات ال ʦʱʽا سʚا هʻالʲارد في مʨʺة الȄʛيʙول مʕʶل مʰق ʧها مʱلأرشف  ʧ

 ʛيʙʺادها إلى الʻإس ʦʱȄة وȄʛʷॼقع (الʨʺول الʕʶلات مع ) مǽʙتع ʖلʢǽ لها أوʰقǽ ʦالʺلفات ث ʧم Șقʴʱʽل

.  

ملفات الʺʧʽʸȃʛʱ " سʦʱʽ ملئ الʛسالة في حالʻʱا هʚه ॼɻǼارة 

واخॽʱار الʺʙيʛ ،ثʦ نʹغȌ على بʙأ   )Ǽ)Assigne aالʹغȌ على الʙʴʱيʙ في 

.  

يʨضح ماذا ʤǽهʛ في لʨحة الॽʁادة الʵاصة Ǽالʺʙيʛ في جʜء مهʺاتي  

حʘʽ لʙʰأ تʙفȘ عʺل 

Tâchesمهام 

 ʦل رقȞʷة في الʴضʨʺاجهة الʨا الʻل ʛهʤى تʱح

ʽʸȃʛʱʺرفع ملفات ال ʦʱʽا سʚا هʻالʲفي م

 ʛيʙʺادها إلى الʻإس ʦʱȄة وȄʛʷॼال

.إضافة تعلॽقات

سʦʱʽ ملئ الʛسالة في حالʻʱا هʚه ॼɻǼارة 

ǼالʹغȌ على الʙʴʱيʙ في 

(Workflow).

 17في الȞʷل 



 

  

)Workflow( 

  

ʛيʙʺال(  

قʙ تʦ قʨʰل " نʱʵار إنهاء الʺهʺة ونʖʱؔ في الʱعلॼɺ Șʽارة 

ȌॽʶǼ بʧʽ مʙيȄʛة الʺʨارد الȄʛʷॼة و   
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(جʜء مهʺاتي في لʨحة الॽʁادة عʙʻما يʙʰأ :17الȞʷل 

  18عʙʻ الʙخʨل إلʽها تʤهʛ الʷاشة الʱي في الȞʷل 

ʷل الȞ18: هॽإل ʙʻʶʺال ʙʻر الʺهʺة عʨهʣ)ʛيʙʺال

نʱʵار إنهاء الʺهʺة ونʖʱؔ في الʱعلॼɺ Șʽارة ) Statut(في عʛʸʻ الʴالة 

  .ثʦ نʹغȌ على إنهاء الʺهʺة 

  (Workflow)هʚا الʻʽʶارॼɺ ʨȄارة عʧ تʙفȘ عʺل 

  .الʺʸʻة مʙيʛ الʺȞلف Ǽإدارة 

ʖالʰل الʶة الفʸخات:  

عʙʻ الʙخʨل إلʽها تʤهʛ الʷاشة الʱي في الȞʷل 

في عʛʸʻ الʴالة 

ثʦ نʹغȌ على إنهاء الʺهʺة " الʺلفات 

هʚا الʻʽʶارॼɺ ʨȄارة عʧ تʙفȘ عʺل 

مʙيʛ الʺȞلف Ǽإدارة 

ʖالʰل الʶة الفʸخات
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في هʚا الفʸل قʙمʻا وزارة الʳʱارة وعʺلها ثʦ عʛضʻا Ǽعʠ الʴلʨل الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ الʺفʨʱحة 

 (Alfresco)لʻʱفʚʽه Ǽعʙ مقارنʱهʦ مع Ǽعʠ،وفي الأخʛʽ نفʚنا نʤام  (Alfresco) الʺʙʸر واخॽʱار

  .على ثلاث مʙيȄʛات 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  الʳاتʸة العامة
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  :الʳاتʸة العامة
 Șثائʨه لʚة جʺع هȃʨداد صعʜم تʨل ي الʨثائȘ الإلʛʱؔونॽة أو الʨرॽʀة ؗل يʨم في تʜايʙ وؗ

 ʦاصل تʴجي الʨلʨʻؔʱر الʨʢʱوال ʦنة الإدارة في العالʛʸاصة ،ومع عʵات العامة والʶسʕʺدارتها في الȂو

  ).GED(الʱي سʺǼ ʗʽالʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ ابʱؔار ʛʡق ووسائل لإدارة هʚه الʨثائȘ و 

فؔان هʚا الʘʴॼ لʙراسة جʙوȐ تʻفʚʽ حل الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ في مʙيȄʛة الفॽɺʛة 

للʨثائȘ والأرشʅॽ بʨزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات ،فʺʧ خلال تʻʸȃʛا في وزارة الʳʱارة وتॽʀʛة الʸادرات 

حGED ( ʘʽ(الأرشʅॽ وما مȐʙ قابلʱʽهʦ لʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني للʨثائȘ تʦ اكʷʱاف الʛʢق الʱي ʛʽʶǽون بها 

لة Ǽالأرشʅॽ لها قابلॽة ʛʽʰؗة لȘʽʰʢʱ وتʻفʚʽ الʛʽʽʶʱ الإلʛʱؔوني  ʨؗʺة الȄʛʷॼارد الʨʺلاص أن الʵʱاس ʦت

للʨثائȘ عʝȞ الʺʨارد الʺادǽة الʱي تعاني مʧ نقʟ أجهʜة الʺʶح الʹʨئي وعʙم تʨفʛ أنʤʺة الʷʱغʽل 

  .الʙʴيʲة 

ʨʺʻؗذج أولي لʱȃʛʳʱه ʽʡلة فʛʱة تʻʸȃʛا  (Alfresco)مع ذلʥ في الأخʛʽ قʙ نفʚنا بʛنامج 

  ):الǽʙʴʱات(ومعʛفة الǽʙʴʱات الʱي سʨʱاجه إدارة الأرشʅॽ والʨثائȘ مʧ خلال هʚا الʤʻام نʛؗʚ مʧ بʻʽها

-  ʧʽفॽالأرش Ȑʙام لʤʻام الʙʵʱة في اسȃʨاد صعʳǽإ. 

 .واجهة مʙʵʱʶم معقʙة  -

- ǽ Șد وثائʨة في وجॽʀرʨال Șثائʨعʺال الʱقى اسॼي ʥلʚراء لʙʺف الʛʡ ʧقع مʨأن ت ʖʳ

  .Ǽعʠ الأحॽان

  :ومʧ أهʦ الʨʱصॽات لʺʨاجهة تǽʙʴات هʚا الʤʻام هي 

ॽɿॽة الʱعامل معه -  .تʙرʖȄ  الأرشॽفʧʽ على الʤʻام وؗ

 .تʙʴيʘ الʤʻام Ǽاسʛʺʱار لʖʻʳʱ مʷاكل الʴʺاǽة والأمان -

 .الʱعامل معها  تعʙيل واجهة الʤʻام وتʢॽʶॼها لʶॽهل -

 .دمج الॽʀʨʱع الإلʛʱؔوني في الʤʻام  -

- ʗوق ȑراء في أʙʺف الʛʡ ʧه مॽل إلʨصʨل الʽهʶʱل ʗنʛʱام على إنʤʻوضع ال.  
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