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 الملخص 

تنظيم وتخزين المعلومات  نظام الأرشفة الإلكترونية في البلديات يعتبر أحد الأدوات الحديثة التي تسهم في

بشكل فعال وسهل الوصول إليها. ويقوم الإداري بدور مهم في تحسين الوصول إلى المعلومات من خلال تنظيم 

وتصنيف البيانات وضمان أمانها وسرية محتواها. وبفضل تطوير نظام الأرشفة الإلكترونية وتفعيل دور الإداري 

ت والجهد في البحث عن المعلومات وتسهيل عمليات اتخاذ في هذا الجانب، يمكن تحقيق توفير الوق

 البلديات. داخل القرارات

Abstract 

The electronic archiving system in municipalities is considered one of the modern 

tools that contribute to organizing and storing information in an effective and easy-

to-access manner. The administrator plays an important role in improving access 

to information by organizing and classifying data and ensuring its security and 

confidentiality. Thanks to the development of the electronic archiving system and 

activating the role of the administrator in this aspect, it is possible to save time and 

effort in searching for information and facilitate decision-making processes within 

municipalities. 
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 المقدمه 

نظام الأرشفة الإلكترونية في البلديات يعتبر أحد الأدوات الحديثة التي تسهم في تنظيم وتخزين المعلومات 

بشكل فعال وسهل الوصول إليها. ويقوم الإداري بدور مهم في تحسين الوصول إلى المعلومات من خلال تنظيم 

وسرية محتواها. وبفضل تطوير نظام الأرشفة الإلكترونية وتفعيل دور الإداري وتصنيف البيانات وضمان أمانها 

في هذا الجانب، يمكن تحقيق توفير الوقت والجهد في البحث عن المعلومات وتسهيل عمليات اتخاذ 

 البلديات. داخل القرارات

 مشكلة البحث

لبلديات والمؤسسات الحكومية واحدة من في الوقت الحاضر، تعتبر مشكلة نظام الأرشفة الورقي التقليدي في ا

يعاني النظام الورقي من مشاكل كثيرة، مثل صعوبة  هنا امك تي تواجه عمليات إدارة المعلوماتأبرز التحديات ال

 البحث عن المعلومات، وتكاليف الصيانة والتخزين العالية، وعرضة للفقدان أو التلف بسبب العوامل البيئية.

ى كفاءة العمل واتخاذ القرارات في البلديات، وتعوق عمليات التنمية والخدمات هذه المشكلات تؤثر سلبًا عل

لذا، يصبح من الضروري تحديث نظام الأرشفة إلى الإلكترونية لتحسين الوصول إلى  التي تقدم للمواطنين.

خلال  يجب على الإداريين دورًا رئيسيًا في هذه العملية من امك المعلومات وتسهيل عمليات البحث والتصفح.

توجيه الجهود نحو تطوير الأنظمة وتنفيذ استراتيجيات تحسين الأداء وتعزيز استخدام التكنولوجيا في إدارة 

 فعال. بشكل المعلومات
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 أهداف البحث

. دراسة أهمية تطوير نظام الأرشفة الإلكترونية في البلديات وتحليل التحديات التي تواجه عملية إدارة 1

 المعلومات بشكل فعال.

. تحديد دور الإداري في تحسين وصول المعلومات وتطوير استراتيجيات فعالة لتعزيز دوره في تطبيق وإدارة 2

 نظام الأرشفة الإلكترونية.

. تقييم الفوائد والتأثيرات المحتملة لتطوير نظام الأرشفة الإلكترونية على كفاءة أداء البلديات وجودة الخدمات 3

 التي تقدمها.

فضل الممارسات والتقنيات الحديثة في مجال الأرشفة الإلكترونية وكيفية تطبيقها بشكل فعال . استكشاف أ4

 في بيئة البلديات.

. تحليل تأثير تحسين الوصول إلى المعلومات على عمليات اتخاذ القرارات والشفافية في إدارة البلديات وتقديم 5

 أفضل. بشكل الخدمات الحكومية

 أهمية البحث

كفاءة وفعالية إدارة المعلومات في البلديات من خلال تحديث نظام الأرشفة إلى الإلكترونية، مما . تحسين 1

 يساهم في تسهيل الوصول إلى المعلومات وتحسين عمليات اتخاذ القرارات.

. تعزيز التشفير والحفاظ على أمان المعلومات من خلال نظام أرشفة إلكتروني متقدم، مما يحمي البيانات 2

 ساسة ويقلل من مخاطر فقدانها أو تسربها.الح
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. تعزيز التواصل والتعاون بين الأقسام والإدارات المختلفة في البلديات من خلال توفير نظام أرشفة إلكتروني 3

 مركزي وموحد يسهل مشاركة المعلومات بين الجميع.

لى المعلومات اللازمة لأداء . توفير بيئة عمل أكثر فعالية ومرونة للموظفين من خلال تحسين وصولهم إ4

 مهامهم بشكل أفضل وأسرع.

. تعزيز الشفافية والمساءلة في عمليات الحكومة المحلية من خلال توثيق وحفظ البيانات بشكل دقيق وموثوق، 5

 المحلية. وهذا يسهم في بناء ثقة المواطنين وتحسين خدمات الحكومة

 أسئلة البحث

 البلديات في تحديث نظام الأرشفة الورقي إلى الإلكتروني؟. ما هي التحديات التي تواجه 1

. كيف يمكن للإداريين في البلديات تعزيز دورهم في تحسين وصول المعلومات من خلال تطوير نظام 2

 الأرشفة الإلكترونية؟

 ؟. ما هي الفوائد الرئيسية التي يمكن أن يحققها تحديث نظام الأرشفة إلى الإلكترونية في البلديات3

 . كيف يمكن قياس تأثير تحسين وصول المعلومات على كفاءة أداء البلديات وجودة الخدمات التي تقدمها؟4

 البلديات؟ في . ما هي أفضل الممارسات التي يمكن اتباعها لضمان نجاح تطوير نظام الأرشفة الإلكترونية5
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 الإطار النظري 

أمراً حيوياً لتحسين كفاءة إدارة المعلومات وتسهيل الوصول  تطوير نظام الأرشفة الإلكترونية في البلديات يعتبر

إلى البيانات والمستندات الهامة. يعد الإداري المسؤول عن تنفيذ هذا التطوير دوراً أساسياً في ضمان نجاح 

هذه العملية وتحقيق الأهداف المرجوة. من خلال تحسين نظام الأرشفة الإلكترونية، يمكن للبلديات تحسين 

 فافية والمساءلة، وبالتالي تعزيز ثقة المواطنين في أداء الحكومة المحلية.الش

تطوير نظام الأرشفة الإلكترونية يساهم في تقليل التكاليف والوقت المستغرق في البحث عن المعلومات، حيث 

رارات وتنفيذ يتيح الوصول السريع والفعال إلى البيانات المحفوظة. يمكن للإداريين تحسين عمليات اتخاذ الق

 السياسات الحكومية بشكل أكثر دقة وفعالية من خلال توفير وصول سهل ومباشر إلى المعلومات الضرورية.

تحسين وصول المعلومات من خلال تطوير نظام الأرشفة الإلكترونية يعزز أيضاً التعاون والتواصل بين الأقسام 

زيز التنسيق وتبادل المعلومات بشكل أكثر فعالية، مما يسهم والإدارات المختلفة في البلديات. يمكن للإداريين تع

 في تحقيق التكامل والتعاون بين الأطراف المعنية.

تطبيق النظريات الإدارية والتنظيمية في عملية تطوير نظام الأرشفة الإلكترونية يمكن أن يسهم في تحسين أداء 

توجيه الجهود نحو تحقيق الأهداف المؤسسية وتحسين  البلديات وتعزيز الخدمات التي تقدمها. يمكن للإداريين

 جودة الخدمات من خلال تطبيق المفاهيم النظرية بشكل عملي وملموس.

بشكل عام، يعد تطوير نظام الأرشفة الإلكترونية وتعزيز دور الإداري في تحسين وصول المعلومات أمراً حيوياً 

 المحلية. ءة والشفافية في الإدارة الحكوميةلتحقيق التحول الرقمي في البلديات وتعزيز الكفا
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يمكن دراسة كيفية تطبيق مبادئ التنظيم والإدارة في تحسين نظام الأرشفة الإلكترونية في  . التنظيم والإدارة:1

 البلديات، ودور الإداري في تنفيذ هذه المبادئ لتحسين وصول المعلومات.

ة حيث يشكلان الإطار الذي تتم من خلاله تحقيق الأهداف التنظيم والإدارة هما العمود الفقري لأي مؤسس

وضمان التوازن بين الموارد والاحتياجات تبدأ عملية التنظيم بتحديد الأهداف الأساسية للمؤسسة ثم يتم توزيع 

المهام والمسؤوليات بشكل يتناسب مع قدرات الأفراد والفرق يتم وضع الخطط لتوجيه الأعمال والعمليات لتحقيق 

 لكفاءة والفعالية من خلال تنظيم الموارد المتاحة وضمان استخدامها بشكل مثاليا

الإدارة تشمل الرقابة والتوجيه والتخطيط والتنظيم بهدف تحقيق الأهداف المحددة ويتم ذلك من خلال توظيف 

ان تحقيق الأهداف الأفراد الأكفاء وتوزيع المهام بطريقة تتناسب مع مهاراتهم يتم تقييم الأداء بانتظام لضم

ويمكن تعديل الخطط إذا لزم الأمر لتحقيق نتائج أفضل ويجب أن تكون الإدارة مرنة لمواجهة التحديات المختلفة 

 والتكيف مع التغيرات في البيئة المحيطة

ك من المهم في التنظيم والإدارة تعزيز التواصل الجيد بين مختلف الأفراد والفرق داخل المؤسسة حيث يساهم ذل

في تقليل المشاكل والتحديات التي قد تواجهها المؤسسة ويتيح لكل فرد معرفة دوره بشكل دقيق مما يساعد في 

تحقيق التنسيق والتناغم في العمل كما أن التحفيز المستمر يلعب دورا مهما في تعزيز الأداء والابتكار داخل 

 الفرق 

توزيع السلطة والمسؤوليات بشكل منظم بحيث يتمكن  التنظيم الجيد يتطلب وضع هيكل إداري واضح يساعد في

كل فرد من العمل بحرية ومسؤولية دون تداخل أو تعارض الأدوار التنظيم الفعّال يساعد في زيادة الإنتاجية 

 وتقليل الفوضى ويمنح المؤسسة القدرة على الاستجابة السريعة للتغيرات
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طبيق تقنيات تكنولوجيا المعلومات في تطوير نظام الأرشفة يمكن استكشاف كيفية ت . تكنولوجيا المعلومات:2

 الإلكترونية، وكيف يمكن للإداريين استخدام هذه التقنيات لتحسين الوصول إلى المعلومات.

تكنولوجيا المعلومات تعتبر من أهم المجالات التي شهدت تطورا كبيرا في السنوات الأخيرة حيث أصبحت تلعب 

وانب الحياة اليومية سواء في التعليم أو الصحة أو التجارة أو حتى في الحياة الاجتماعية دورا محوريا في كافة ج

تعتمد تكنولوجيا المعلومات على استخدام الحواسيب والشبكات والبرمجيات لتسهيل التواصل ونقل البيانات 

 وتحليلها بشكل سريع وفعال

الابتكارات مثل الذكاء الاصطناعي والتعلم الآلي  التطور المستمر في هذا المجال أدى إلى ظهور العديد من

والحوسبة السحابية هذه التقنيات أصبحت تساهم في تسريع العمليات وتقليل الأخطاء البشرية بالإضافة إلى 

تحسين جودة الخدمات التي يتم تقديمها في مختلف المجالات ويمكن القول إن تكنولوجيا المعلومات ساهمت 

 التي نعيش بهافي تغيير الطريقة 

أحد أهم مميزات تكنولوجيا المعلومات هو تمكين المؤسسات من تحسين كفاءتها حيث يمكن للشركات الآن 

تخزين كميات هائلة من البيانات وتحليلها بسهولة مما يساعد في اتخاذ قرارات أكثر دقة وفي الوقت المناسب 

عملائها بشكل أفضل مما يساهم في تحسين تجربة كما أن تكنولوجيا المعلومات تتيح للشركات التواصل مع 

 المستخدم وزيادة رضا العملاء

تكنولوجيا المعلومات تلعب أيضا دورا مهما في مجال التعليم حيث أصبح بإمكان الطلاب الوصول إلى مصادر 

مين والزملاء المعرفة بشكل أسهل وأسرع من خلال الإنترنت والبرامج التعليمية كما تتيح لهم التواصل مع المعل

 بطرق مختلفة عبر الوسائط المتعددة مما يخلق بيئة تعليمية تفاعلية وأكثر فعالية تساهم في تحسين جودة التعليم
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في مجال الصحة أيضا ساهمت تكنولوجيا المعلومات في تحسين الخدمات الصحية من خلال التطبيقات الطبية 

عن بعد وتقليل الأخطاء الطبية في العمليات الجراحية أو  والأجهزة التي تتيح للأطباء متابعة حالة المرضى

 التشخيص كما ساعدت في توفير الحلول المبتكرة للمشاكل الصحية وزيادة سرعة الاستجابة للحالات الطارئة

يمكن دراسة كيفية استخدام مفاهيم إدارة المعرفة في تحسين عمليات الأرشفة الإلكترونية في  . إدارة المعرفة:3

 لديات، وكيف يمكن للإداريين تعزيز مشاركة ونقل المعرفة بين الموظفين.الب

إدارة المعرفة هي عملية تنظيم وتخزين وتوزيع المعرفة داخل المؤسسات بهدف تحسين الكفاءة والإنتاجية من 

خلال ضمان وصول المعلومات الصحيحة إلى الأشخاص المناسبين في الوقت المناسب تعتبر المعرفة من 

م الأصول غير الملموسة التي تمتلكها المؤسسات حيث تساهم في تحقيق الابتكار واتخاذ قرارات مستنيرة أه

 تعتمد على بيانات دقيقة

تشمل إدارة المعرفة العديد من الأدوات والتقنيات التي تساعد في جمع المعلومات وتحليلها وتوزيعها بشكل فعال 

توى هذه الأدوات تتيح للمؤسسات الحفاظ على المعرفة المكتسبة من مثل قواعد البيانات وأنظمة إدارة المح

الخبرات السابقة وتسهيل مشاركتها بين الموظفين مما يساهم في تحسين الأداء وتقليل التكرار غير الضروري 

 للجهود

ظفين على من الجوانب المهمة في إدارة المعرفة هو تعزيز التعلم المستمر داخل المؤسسة حيث يتم تشجيع المو 

تبادل المعرفة والخبرات فيما بينهم من خلال ورش العمل والاجتماعات أو عبر منصات التواصل الإلكترونية 

 يسهم هذا التبادل المستمر في تحسين مهارات الأفراد وتطوير قدراتهم بما يعود بالفائدة على المؤسسة ككل
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من خلال توفير المعلومات الدقيقة والشاملة التي  إدارة المعرفة تساعد أيضا في تحسين عملية اتخاذ القرار

تمكن الإدارة من فهم الأوضاع بشكل أفضل واتخاذ القرارات التي تعتمد على تحليل معمق للبيانات بدلا من 

 الاعتماد على التخمين أو الحدس مما يساهم في تقليل المخاطر وزيادة فرص النجاح

بناء ثقافة تشاركية تعتمد على التعاون وتبادل الأفكار بين الموظفين بفضل إدارة المعرفة تتمكن المؤسسات من 

حيث يتم تعزيز روح الفريق والعمل الجماعي هذا يؤدي إلى تحسين الابتكار وزيادة الإنتاجية كما أن المؤسسات 

 التي تستثمر في إدارة المعرفة تكون أكثر قدرة على التكيف مع التغيرات السريعة في بيئة العمل

يمكن استكشاف كيفية تطبيق نظريات التغيير التنظيمي في تحديث نظام الأرشفة الورقي  . التغيير التنظيمي:4

 إلى الإلكتروني في البلديات، وكيف يمكن للإداريين إدارة العملية بنجاح.

فعاليتها  التغيير التنظيمي هو عملية تعديل أو إعادة هيكلة أجزاء من المؤسسة بهدف تحسين أدائها وزيادة

ويأتي التغيير التنظيمي استجابة للتغيرات في البيئة المحيطة أو التطورات التكنولوجية أو التحولات في السوق 

وقد يكون هذا التغيير شاملًا يغطي كافة جوانب العمل أو جزئياً يستهدف بعض الأقسام أو العمليات دون 

 غيرها

المؤسسات قادرة على المنافسة والتكيف مع المتغيرات الخارجية يعتبر التغيير التنظيمي ضرورياً لضمان بقاء 

حيث يمكن للتغيير أن يشمل تحديث الأنظمة التقنية أو إعادة توزيع الموارد أو تعديل الهيكل التنظيمي وفي 

 كثير من الأحيان يساهم التغيير في تحسين الكفاءة وتقليل التكاليف وزيادة الإنتاجية بشكل كبير

اصر نجاح التغيير التنظيمي هو التخطيط الجيد حيث يجب على الإدارة وضع خطة محكمة تشمل من أهم عن

أهداف التغيير والخطوات المطلوبة لتنفيذه وتحديد الموارد اللازمة لتنفيذ هذا التغيير بشكل فعّال يجب أن تكون 
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طراف المعنية لضمان تفهم هناك رؤية واضحة لما سيتم تحقيقه من خلال التغيير وأن يتم إشراك جميع الأ

 الجميع لدورهم في هذه العملية

عملية التغيير التنظيمي غالباً ما تواجه مقاومة من بعض الأفراد داخل المؤسسة سواء لأسباب تتعلق بالخوف 

من المجهول أو بسبب التمسك بالأساليب التقليدية للتعامل مع هذه المقاومة يجب على الإدارة التواصل بوضوح 

الموظفين وتوضيح فوائد التغيير وكيف سيساهم في تحسين بيئة العمل ومساعدتهم في تحقيق أهدافهم مع 

 الشخصية والمهنية

التغيير التنظيمي يمكن أن يكون فرصة لتعزيز ثقافة الابتكار داخل المؤسسة حيث يتم تقديم أساليب جديدة 

لمشكلات كما يمكن أن يساهم التغيير في تحسين للعمل وتشجيع الموظفين على التفكير بطرق مبتكرة في حل ا

التعاون بين الأقسام المختلفة من خلال إزالة الحواجز التي قد تعوق تدفق العمل وتوفير بيئة تنظيمية أكثر 

 مرونة

يمكن دراسة كيفية تحسين عمليات التواصل والاتصال داخل البلديات من خلال تحسين  . التواصل والاتصال:5

 المعلومات. ة الإلكترونية، ودور الإداري في تعزيز التواصل الفعال لضمان سلاسة تبادلنظام الأرشف

التواصل والاتصال هما أساس العلاقات الإنسانية سواء في الحياة الشخصية أو المهنية إذ يتيحان تبادل الأفكار 

وية في تحقيق النجاح في العمل والمعلومات والمشاعر بين الأفراد بشكل فعال ويعتبر التواصل الفعّال أداة حي

وتعزيز التعاون بين الفرق المختلفة فهو يسهم في تجنب سوء الفهم ويساعد في بناء علاقات قائمة على الثقة 

 والاحترام
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من الجوانب المهمة للتواصل الفعّال هو القدرة على الاستماع حيث أن الاستماع الجيد لا يقل أهمية عن التحدث 

أن يكونوا قادرين على فهم الرسائل الموجهة إليهم وتفسيرها بطريقة صحيحة لضمان تحقيق يجب على الأفراد 

 الأهداف المرجوة من عملية الاتصال سواء كان ذلك في الاجتماعات أو في الحوارات اليومية داخل بيئة العمل

يد الإلكتروني والرسائل الفورية التكنولوجيا الحديثة قدّمت العديد من الوسائل التي تسهل عملية الاتصال مثل البر 

ومنصات التواصل الاجتماعي هذه الأدوات تساعد في تسريع تبادل المعلومات وجعل الاتصال أكثر سهولة 

بين الأفراد في مختلف الأماكن إلا أن الاعتماد الكامل على هذه الوسائل قد يقلل من فعالية التواصل الشخصي 

 اء العلاقات الإنسانيةالمباشر الذي يعد أداة مهمة في بن

التواصل غير اللفظي أيضا يلعب دورا كبيرا في عملية الاتصال حيث يمكن للإشارات الجسدية مثل تعابير 

الوجه وحركة اليدين أن تنقل رسائل قوية تعزز أو تنفي ما يُقال بالكلمات لذا يجب أن يكون الفرد على دراية 

 وأن يكون متنبها لما قد يعبر عنه الآخرون بشكل غير لفظيبالرسائل التي ينقلها جسده أثناء الحديث 

أحد التحديات التي تواجه التواصل الفعّال هو اختلاف الثقافات واللغات حيث يمكن أن تؤدي هذه الاختلافات 

إلى سوء فهم بين الأطراف المتواصلة من المهم أن يكون الفرد منفتحا على الثقافات المختلفة ويتعلم كيفية 

 اعل بطرق تراعي هذه الاختلافات لضمان أن تكون الرسائل التي يرسلها مفهومة وواضحة للجميعالتف

 والتوصيات النتائج

 النتائج:

. تحسين كفاءة إدارة المعلومات: تطوير نظام الأرشفة الإلكترونية يساهم في تحسين كفاءة إدارة المعلومات 1

 ة بشكل أسرع وأكثر دقة.في البلديات وتسهيل الوصول إلى البيانات المهم
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. تعزيز الشفافية والمساءلة: تحسين وصول المعلومات يسهم في تعزيز الشفافية والمساءلة في عمليات اتخاذ 2

 القرارات وتنفيذ السياسات الحكومية.

 التوصيات:

خدام الأنظمة . توفير التدريب والتأهيل: يجب على البلديات تقديم التدريب المناسب للإداريين على كيفية است1

 الإلكترونية الجديدة وتطبيق ممارسات إدارة المعلومات الحديثة.

. تعزيز التواصل والتعاون: ينبغي تعزيز التواصل والتعاون بين الأقسام والإدارات المختلفة في البلديات 2

 لضمان تبادل المعلومات بشكل فعال وسلس.

دراسة وتبني أفضل الممارسات في تطوير نظام الأرشفة . تطبيق أفضل الممارسات: ينبغي على البلديات 3

 الإلكترونية، وضمان تطبيقها بشكل مستمر وفعال.

. تقييم الأداء والتحسين المستمر: يجب على البلديات إجراء تقييم دوري لأداء نظام الأرشفة الإلكترونية 4

 وتحديثه بناءً على النتائج والتوصيات لتحقيق التحسين المستمر.

تعزيز الوعي والمشاركة: يمكن تعزيز الوعي لدى الموظفين والمستخدمين حول أهمية وفوائد تطوير نظام . 5

 والتطوير. الأرشفة الإلكترونية، وتشجيع المشاركة الفعالة في عملية التحديث

 المصادر والمراجع

حقيقة؟. مراجعة الإدارة العامة، (. تطور الحكومة الإلكترونية بين البلديات: خطاب أم 2002مون، إم. جيه. )

62(4 ،)424-433. 
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(. قياس الحكومة الإلكترونية: تقرير عن تنفيذ الخدمات 2001كايلور، سي. وديشازو، آر. وفان إيك، دي. )

 .307-293(، 4)18بين المدن الأمريكية. مجلة المعلومات الحكومية، 

قمي: المفهوم والممارسة والتطوير. المجلة الدولية (. الحكومة الإلكترونية في العصر الر 2002فانغ، ز. )

 .22-1(، 2)10للحاسوب والإنترنت والإدارة، 

(. الحكومة البرتغالية الزراعية: الفرص والتحديات. مجلة الالكترونية لنظم المعلومات 2004ندو، في. )

 .24-1(، 1)18المتطورة. ، 

(. دراسة تحليلية لواقع الوثائق الإلكترونية 2017قصاب، م. ك. ي.، ناصر، س. أ.، والشوبكي، م. ج. )

 والأرشفة الإلكترونية في إدارة الوثائق الإلكترونية في الحكومة الفلسطينية.

تنفيذ الإدارة لتحسين الخدمات المقدمة في بلدية منطقة سيدي بنج )أطروحة دكتوراه، جامعة  (2011) كواليدي

 ويست وسترن(.

(. طبيعة وإمكانية الوصول إلى الحكومة الإلكترونية في أفريقيا جنوب الصحراء الكبرى. 2007نغولوبي، ب. )

 .167-155، 7المعلومات، المراجعة الدولية لأخلاقيات 
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