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 :صلخ  م  ال

ها، قيقرشيف ومؤسسات حفظ الوثائق تحالأرشفة الالكترونية من أبرز الأهداف التي تسعى مراكز الأتعد 

رشيفية، ولكي يتحقق لأها اتوتسهيل عمليات الوصول والولوج إلى مختلف أرصدوذلك من أجل تعزيز 

 تطبيقو لتشريعية كل من التحديات التكنولوجية والبيئة ا رديثة، وتعتببد من اعتماد التقنيات الحلاذلك 

شفة ر لأللتعريف با -اليحلا البحث يأت، ويرشفة الإلكترونيةلأقيقي الذي يواجه احلس الهاجر ايمعايلا

ت لتحدياهم الأ وكذلك حصر وتقديم الأرشيفيةإتاحة وتبليغ الوثائق  يتها فمهالإلكترونية وإبراز مدى مسا

 عالميةال لمعاييرتها اعتمادا على ابهاجمل قترحةم إستراتيجيات، ووضع الأرشفة الالكترونيةتواجه  التي

 .والمعلوماتال الوثائق مج يفالحديثة 
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Abstract  

electronic archive is among the main objectives of the archive centers and 

document archiving institutions, and achieving them by developing their 

services and facilitating the operations access to its various archival assets, in 

order for this to be achieved, modern technologies must be adopted. The 

technological challenges, the legislative environment and the application of 

standards are the real concerns facing electronic archiving, The current study 

aims to introduce electronic archiving and highlight its contribution to the 

availability and communication of archival documents As well as an inventory 

and presentation of the most important challenges facing electronic archiving, 

and the development of proposed strategies to confront them based on 

modern international standards in the field of documents and information. 
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 :مةقد   م  ال

لعمل ا إجراءاتطفرة في كل المجالات، ومنها التحول الكبير الذي يحدث في تلعب اليوم تقانة المعلومات 

. ارتهاوإد ،السريع المعتمد على قواعد البيانات الآلي الإجراء إلىالمؤسسي من التقليدي المكلف للزمن 

به، وتوفير متطلبات المعمول  الأرشيف إجراءية في كل المؤسسات للتغير في ور الحاجة الضر جاءت 

مة الالكتروني الذي يتميز بخصائص الدقة، والسرعة، والدراسة، والاستعلام، وتوفير المعلو  الأرشيف

 ثير منبعيدة المدى على ك اآثار  التقنية سوف تترك  إن. الأرشيفبالصورة التي يبنى عليها برامج 

ا ر  ية نظلذا رجحت كفة التقن ،النشاطات المؤسسية، وهذه بكلفة تختلف نوعيا عن كلفة العمليات التقليدية

 الحداثة، وسهولة الحصول على المعلومات، واسترجاعهاو والدقة، ،لتفوقها من ناحية الوقت

 (.2005،)مختار

رات المتغي أفرزتهاالعمل الرحبة التي  وآفاقالاقتصادية  الأعمالولمواكبة هذه التطورات الهائلة في طبيعة 

وما تملكها من مستندات ووثائق كبيرة في شتى ومع التزايد المستمر في حجم المؤسسات  ،الحديثة

لوقت حديثة مما يوفر عليها الكثير من ا آليةورغبة هذه المؤسسات في تنظيم بياناتها بطرق ،المجالات

 ظهرت الحاجة لوجود نظام متكامل يتولى القيام بجميع،والجهد يضمن لها الحفاظ على هذه البيانات

اع هذا والفهرسة والتلخيص والبحث والاسترج الأرشفة، مثل اآلي  العمليات الخاصة بالتعامل مع الوثائق 

ئق التي تحافظ على سلامة الوثا الأدوات أهمية والتي تعد من الالكترون الأرشفةالنظام يطلق عليه 

 سينمعرفة تساعدنا على تح إلى بيانات ومعلومات مفيدة، وبالتالي تتحول هذه المعلومات إلىوتحولها 

  .والمجتمعات الأفراد إلىمؤسساتنا والخدمات التي تقدمها  أداء
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 البحث: ةكلمش

وجيا، برز قضايا التكنولأو  أهممن  أصبحتالالكتروني  الأرشيفالتقليدي، واستخدامه مقابل  الأرشيف إن

 ، وقد نجحالآلي الأسلوب إلىالتقليدي  الأسلوبفي تحويل عمليات الحفظ، والخزن من  واستخداماتها

يزة الرك أصبحالمؤسسي، وزيادة فاعلية بياناتها،وبالتالي  الالكتروني من رفع قدرات الأداء الأرشيف

رات حد المبر أ يعد سعيد أبيفي بلدية دير  ستخدام الأرشيف التقليديا إنالمعلومات، لإتاحة الأساسية

لتقنية، والنظم ا ،الأساليبلا سيما في الفترة التي تطورت فيها  ،هذا البحث إعدادللتفكير في  أدتالتي 

حيوي مجال الكترونية،كنتيجة طبيعية للتطوير في الالال إلى،ونقلها من التقليدية الأرشفةوبرمجياتها لخدمة 

التي  ن الوحداتسعيد ما زالت متعثرة، وأ أبيالالكترونية في بلدية دير  الأرشفة أنللمؤسسات، ويلاحظ 

  .، والصعوباتالإشكالياتتعتريها كثير من  اآلي  وثائقها  أرشفةتحاول 

 الالكترونية، ومؤشرات الأرشفةواقع  هو ما:عن السؤال الرئيسي  الإجابةتتمثل مشكلة البحث في و 

 ؟.في بلدية دير أبي سعيدالالكترونية  الأرشفة إلىالتحويل 

 : الآتية الأسئلةويتفرع من السؤال الرئيسي 

 ؟ الالكترونية الأرشفةمدى يتم تطبيق  لأي .1

  ؟ الالكترونية الأرشفةما مدى توافر متطلبات  .2

 ؟الالكترونية  الأرشفة إلىالتقليدي  الأرشيفما حقيقة، وجود خطة لتحويل  .3

 الالكتروني؟ الأرشفة، نحو تطبيق الأرشفة بأقسامما اتجاهات الموظفين  .4

 ؟الالكترونية الأرشفةما المعوقات والمشاكل التي تحد من تطبيق  .5
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 البحث: أهمية

  .التطبيقية والأهميةالنظرية للبحث،  الأهمية:البحث من بعدين  أهميةتظهر 

تطوير لل كأساسالتقليدي  الأرشيف الالكتروني كبديل للأرشيفدراسة  أهميةتظهر في  :النظرية الأهمية

 ومعايشة الطفرة الكبيرة في مجال إجراءاتهاالعمل المؤسسي للمعلومات، وخلق بنية عصرية في 

هذا البحث في كونه يلتمس جوانب  كما أن أهمية.البيانات، والمعلومات حفظ، وخزن، واسترجاع

، الإقليميا من الاتصال مما يحقق نوع   الأفضل، والتسرع نحو الأداءجودة  مجالالتطور في 

  .والمحلي الواسع المتبادل

كترونية الال الأرشفةفي مجال  سعيد   أبيهذا البحث يكشف عن واقع بلدية دير  نإف: التطبيقية الأهمية

 .المركزي  وأرشيفها الإداريةفي عصر تقانة المعلومات، وتخطي حاجز التقليدية في وحداتها 

 أهداف البحث:

 إلى سعيد أبيالتقليدي في بلدية دير  الأرشيفلهذا البحث هو التعرف على، واقع تحويل  يلهدف الرئيسا

 : الأخرى  الأهدافومن  .الالكتروني الأرشيف

 .تطبيق الأرشفة الالكترونيةالتعرف مدى  .1

 .الالكترونية الأرشفةتحليل اتجاهات الموظفين نحو  .2

 فون.ظالوقوف على المعوقات، والمشاكل كيفما يراها المو  .3

 .الالكتروني الأرشيفالتعرف على كيفية عمل  .4

 الالكترونية الأرشفةمناقشة متطلبات  .5
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 جمع البيانات: أدوات

ل دراسة علمية على عدة عوام أيةتعتمد  أننتائج منطقية يجب  إلىونتوصل  أهدافهوحتى يحقق البحث 

 أخرى مستوى التوافق بين منهجية البحث من جهة وبين عينة البحث وموضوعه ومادته من جهة  أهمها

يتضمن مسعى خاصا حيث ينبغي على  لأنهوقد تم الاعتماد في هذا البحث على المنهج الوثائقي 

ليها في عقوم بجمع الوثائق المتنوعة ثم يقوم بتقييمها ونقدها قبل الاعتماد ي أن الأمر بادئالباحث في 

  .رةلمنشو اوعلى مصادر المعلومات الثانوية متمثلة في المصادر الورقية والالكترونية المنشورة وغير .بحثه

 الدراسات السابقة :

درتها ها ون، رغم قلتببحثنا هذا علاقةتتمثل أهم الدراسات السابقة التي تمكنا من الحصول عليها والتي لها 

 :فيما يلي

 دراسة Andrew Mc Donald  مرشد :الوثائق الالكترونية :بعنوان ،2005بتاريخ أبريل

ام وق  Conseil internationa des Archives رشيفلأل الدوليلس لمجالصادرة عن ا الأرشيفين

راسة هي عبارة عن مرشد ، وهذه الد2006يوليو  يفم جباجة ونشرها يي عبد الكر لالدو  ريبلختها امرجتب

رشد لم، يعرض هذا اللأرشيف الدوليللمجلس  لكترونيلايط احلما يفالجاري  الأرشيفنة لجرير حتمن 

ي مواجهة التحديات ف مساعدة كل الأرشيفينإلى ويهدف  الالكتروني الأرشيف دارةلإحلول تطبيقية 

تكتيكية للمشاكل التطبيقية ويتطرق  حلول يقترحلومات، كما للمع الحديثةة عن التكنولوجيات مجالنا

طويل من خيارات ومناهج ال المدىونية على تر كللالضمان حفظ الوثائق ا المطبقة المناهج لمختلف

 مساعدة الأرشيفينو  ،.الأشكال والدعامات(، الجودةبة قي، مراالرقميط لمحالتجهيزات، اعديدة مثل )

إستراتيجي منهج  ينالزمن، وتب العابرة لتبقى متاحة عبرالثابتة و  الالكترونيةعلى ضمان حفظ الوثائق 
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و تشجيع التعاون لتصميم  ينمحيط إلكترو  يفالأرشفة و تطوير سياسة  ر الوثائق الالكترونيةيي تسيف

 .(2005،)دونالد حفظ الوثائق وتفعيلها إدارة أنظمة 

 حلولراح واقت تحليليةمي رؤية الرق الحفظ تحدياتبعنوان ،(2016):دراسة شواو عبد الباسط 

ية مي مع إعطاء حلول معيار الحفظ الرقتواجه عملية  التيهذه الدراسة التحديات وتهدف .معيارية،

 الذي يواجه هذا العصر  يرالتنبيه الفوري بالتحدي الكب ضرورة:إلىهدف تا و لمجابهته

لك قي، وكذماضينا الور  تكنولوجيا مستقبلنا والسعي للحفاظ على  بني إفرازات الجمع يف المتمثلو 

ع لواقها على أرض اتطبيق أهميةمي و إبراز الرق بالحفظ المتعلقة العالمية التعريف بأهم المعايير

 .2016) ،)عبدالباسط

 الأدب النظري 

 البلدياتافي الإلكترونية  الأرشفة

 مةقد   م  ال

ي فمناسب نه اللبنة الأولى التي يعتمد عليها في عملية اتخاذ القرار الوأيعد الأرشيف العنصر الأساسي، 

الوقت المناسب. والأرشفة مسؤولية إدارية تنطوي تحت مظلة الرئيس أو المسؤول، وعليه أن يهتم 

عامة رة الا على تطوير هيكل الإداحلها، ويعمل دائم   بالمشاكل التي تواجه الجهاز الذي يعمل فيه محاولا  

 )حمودة،لأرشيف، ويعمل على تبسيط إجراءات العمل حتى تصبح على درجة عالية من الكفاءة با

 .(1985 ،وآخرون 

متطورة كالميكروفيلم،  وتقنيات،وسائل،خاصة مع ظهور الأرشيفتوالت عدة تعريفات لكلمة ولقد 

ا ها وترتيبهجيدة تحفظ فيها المعلومات، وعليه يجب تنظيم كأشكالالمضغوطة  والأقراصوالميكروفيش، 

 . (2007)حافظي، ليسهل الرجوع إليها
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 الأرشيفمفهوم 

عصبي ز الجهاز الالمكتبية، وهو مرك الأعمالمكان محدد يتم فيه التنسيق بين جميع يعرف الأرشيف بأنه 

ا ها حولهوهو قناة الاتصال التي بواسطتها يتم انسياب المعلومات وخروجها منها ودوران .لنظام المعلومات

 .(2007 ،)الصيرفي

تها (، والمحفوظة لقيمالمحفوظاتديوان ) أو إدارة أوالوثائق غير الجارية لهيئة  بأنه اأيض  ويعرف 

 –ذاتها  – الإدارةعلى  أيضاوتطلق  .المحفوظات أو الأرشيفيةالمواد  أحياناالتاريخية الدائمة، وتسمى 

 أو رشيفالأ(، وتسمى كذلك دار الأرشيفية)اختيار(، وتسهيل تداولها الوثائقي )المواد  إنشاءالمسئولة عن 

 . (1982 ،)ميلاددار المحفوظات أوالوثائق 

لتي لول اوقد تعددت أنظمة الأرشفة الالكترونية بتعدد الشركات المنتجة لها ولكنها كلها تشترك بالح

  :تقترحها لمعالجة متطلبات واحتياجات العمل والتي من الممكن تلخيصها بالنقاط التالية

 من ن ومجهز بأحدث التقنيات لسلامة وأتصميم وبناء نظام الكتروني قوي وسريع ومتعدد المستخدمي

 .المعلومات

 توفير واجهة تطبيق مبسطة وواضحة لمستخدمي النظام.  

  المعلوماتسهولة إدارة. 

 اتنظيم السجلات والوثائق بصورة جيدة حتى يتسنى لجميع المستخدمين والموظفين الاستفادة منه.  

 تطوير ورقمنة إجراءات العمل.  

 :الأرشيفيةالوثيقة 

 أومختلفة من البيانات، وقد تكون ورقية  لأنواعمجموعة من بنود ذات علاقة تعد الوثيقة الأرشيفية بأنها :

 أوالوثائق بغض النظر عن شكلها المادي  أنهاويرى بوسنر . (2007)الصيرفي.محمد،صورة ممسوحة
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تكون محفوظة بحيث تكون  أن -بمقتضى طبيعتها –ويراد بها . صائصها التي تحتوي على المعلوماتخ

للموظف الذي  أو للإدارةتكون مصدرا للمعلومات  أن أم أصدرتهاالتي  الإدارة أعمالدليلا يستدل به في 

 .(2013 ،)محمود قام بترتيبها. أوا تسلمه

 :مرية للوثيقةالمراحل الع

 :وتمر الوثيقة بالمراحل الآتية

مدة خمس ل، تبقى في نفس المكان إنتاجهالاستخدام الوثيقة يوميا بمكان  الأولالعمر  :الأولىالمرحلة  -1

 .الأقلسنوات على 

لمؤقت افي مركز الحفظ  إنتاجهاالعمر الثاني تصبح الوثيقة مرجعا تحفظ خارج مكان :المرحلة الثانية -2

 .( سنة15-5ما بين ) تتراوحالوسيط( لمدة  الأرشيف)

سة الدائم في مؤس الحفظ، للأرشيف، وهي مرحلة تقرير المصير النهائي الأخيرة :المرحلة الثالثة -3

 وليس حسب قرارات المؤسسات.  حسب قوانين الدولة، الإتلاف أوالوطني  الأرشيف

 لتخزينللم يتطلب مساحة كبيرة  يالالكتروني الذ الأرشيفا مع انتشار هذه النظرة قد تغيرت تمام  

 إذه ولا ضرورة لتحويل ،الحديثة، وعليه فلم تكن الحاجة لنقله خارج المؤسسة الوسائطفي شكله الجدي 

 أيلمدة طويلة بدون  إنتاجهالالكتروني في مرحلة واحدة حيث يحفظ في مكان  الأرشيفعمر  ينحصر

 . (2007 ،)الصيرفيتحويل 

 :مستويات الأرشيف 

يشمل الوثائق  الأولالمستوى  .النهائي والأرشيف الوسيط، والأرشيفالجاري،  الأرشيفتشمل 

ني فيتضمن الوثائق نصف النشطة المستوى الثا أماالوثائقي لوقت معين،  الإنتاجويحدد مجموع ،النشطة
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غير نشطة  أصبحتالمستوى الثالث فيضم الوثائق التي  أمانى الوثائق التي تتناقص قيمة استعمالها. بمع

 . (2007 ،)بن علال )قيمة استعمالها ضعيفة جدا(

 :المجموعة الأرشيفية 

 أي يةتأد أثناء نشأتالتي  الأرشيفيةالوثائق  أو الأرشيفيات أنهايعرفها السيد هيلري جنكنسون 

ولين غن تلك المسؤ  الأشخاص، وكانت جزءا من ذلك العمل، لذلك حفظت لدى الأعمالعمل من 

 الحكومية فقط بل على الهيئات غير الحكومية، الأعمال، وهي لا تقتصر على إليهاللرجوع  الأعمال

عملية الترتيب في دور  أساس رشيفيةان يحدده القانون، وتعد المجموعة الأتحفظ في مك أنويجب 

 .(1979)مالك، الأرشيف

  الأرشيفيةترتيب المجموعات: 

 حسب النظام الذي الأرشيفيةلترتيب المجموعات  الأساسيالمبدأ  النشأة أو الأصلعد مبدأ ي

وفقا للقانون، ،القومي للأرشيفكانت محفوظة به في الجهاز الذي جلبت منها،فالوثائق عادة تحول 

الوثائق  لك تردلذ،الإدارية للأعمالوللوائح التي تحدد الفترة الزمنية التي تنتهي فيها مهمة الوثائق بالنسبة 

 . أرشيفيةوحدات  أوالقومي في شكل مجموعات  الأرشيفعلى 

 (1979محمد محجوب، .مالك)

  والتصنيفالترقيم: 

وحروف  ،من ذلك أكثر أومزدوجة  أوفردية  أرشيفية بواسطة أرقامعملية تعريف كل مادة 

. يرتبط بهذا الترقيم التصنيف، والذي يرتبط (1982 )ميلاد،هجائية لتكوين ما يسمى برموز الترقيم

 بأنهمؤسسة يطبق التصنيف بصورة يومية ويعرفه عودة  أيفي  الإنسان أن، وكما هو معلوم بالأرشيف

 مجموعات فرعية بحيث تتكون كل مجموعة من غالىمواد مجموعة من ال أيةالعملية التي تقسم بها 
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خصائص متجانسة تجعلها نوعا محددا، ينتج عن ذلك فصل المواد غير  أووحدات ذات صفات 

  .(2004 )عودة،.المتجانسة تبعا لدرجة اختلافها

 :الفهرسة 

ة عملي بأنهاوعرضها وفقا لطريقة الخزن، وتعرف  ،بالفهرسة لتنظيم معلوماتها الأرشفةترتبط 

 تكون تلك المواد في متناول أنهي عملية الوصف الفني لمواد المعلومات بهدف  أوالفهارس،  إنشاء

 . (2006 ،. )السعيدالطرق وفي اقل وقت ممكن بأيسرالمستفيد 

 : مفهوم الأرشفة الالكترونية 

ط وتخزينها في وسائ ،ومعالجتها"مسح الوثائق،  بأنها، وتعرف الالكترونيةهي نظام السجلات 

 .وربط هذه الوثائق بقاعدة بيانات الفهرس نية،ترو الك

اق عملية استخدام الوحدات الداخلة في نط إلىالالكترونية الذي يشير  الأرشفةويعتمد البحث مفهوم 

ات الحاسبات، وبرمجيتها، وتقني أجهزةالدراسة لتقنيات المعلومات الحديثة المادية، والمنطقية من 

لذي الكبير الفارق ا التقليدية مع الأرشفةالتي كانت تقوم بها  لات، وملحقاتها للقيام بجميع المهامالاتصا

 . (2008 ،)الغرابي يميز بينهما

 الالكترونية: الأرشفة أهداف

 :(2010)البيطار وآخرون،الآتي الالكترونية  الأرشفةالتي تحققها  للأهدافمختصر  أهم

   .إدارة بلا أوراق -1

 .المساحات المكتبية المستهلكة لتخزين الملفات الورقيةتوفير  -2

 وأعوامل طبيعية  لأيةللتلف والفقدان نتيجة  الأصولفي تعرض  توفير نسخة احتياطية من الوثائق -3

     .بشرية
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 .سهولة استرجاع الوثائق المطلوبة -4

  .الدراسة في محتوى الوثائق إمكانية -5

 .سهولة تبادل الوثائق داخل وخارج المؤسسة -6

  .في الوقت نفسه الأشخاصالوثائق للاطلاع بواسطة العديد من  إتاحة -7

  .حذف الملفات والوثائق المتكررة -8

 :نخزن  أنماذا يمكن 

 وثائق رقمية 

  وثائق ورقية 

 مايكرو فيلم أفلام 

 خرائط 

 صور 

 صوت 

 أفلام 

 الكتروني وملحقاته بريد 

  صفحات ويب 

 التقليدي : الأرشيفمشاكل 

 .مايكرو فيلم أوعدد الوثائق كبير سواء ما هو موجود على ورق  -

 .ا% سنوي  25عدد الوثائق في المؤسسات والهيئات ينمو بمعدل - -

 .ا% سنوي  12الحفظ تنمو بمعدل  أماكنتكاليف  -
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 .مساحات كبيرة للحفظ إلىيحتاج  -

 .وقت طويل لاسترجاع المعلومات إلىيحتاج  -

 .السرقة أوالتلف  أومن الضياع  بأمانليست - -

رشفة ظمة أنتيجة لذلك بدأ المؤسسات والهيئات بالتفكير بالتحول من نظام الأرشفة التقليدية إلى أن

 . طبيعية تقنية إما بتطوير برامج محلية أو اقتناء برامج أرشفة الكترونية جاهزة

  .(2007 ،)موسى

 مرحلة إلىلا يكفي للانتقال مباشرة  الالكترونية إلىالتقليدية  الأرشفةقرار التحويل من 

ثل في ،والتي تتمالإدارةوظائف ،الفعلية الإداريةحيث يعتبر هذا القرار مبدئيا لبدء الخطوات ،التنفيذ

 :هي الالكترونية الأرشفة إلىالتخطيط لدراسة مشروع الانتقال وهناك مراحل ما قبل التخطيط للتحويل 

 .تشكيل لجنة تخص المشروع -

 .الالكترونية والأرشفةمعنية بالتوثيق  إداريةة تشكيل وحد -

 .الاستعانة ببعض الجهات والخبراء والاستفادة من تجاربهم وخبراتهم -

 .إجراء إعداد خطط أولية -

لى وإ ،( أن مشروعات التحويل الرقمي تحتاج إلى مواصفات فنيةChapprman ,2005ويرى )

اد علمي لاتخاذ القرارات ابتداء من مرحلة التخطيط للتحويل الرقمي، وسوف يؤدي ذلك إلى إيج أسلوب

 وإرشادات يعتمدها  ،معايير

 مراحل تحويل الأرشيف الورقي إلى الكتروني

 :هناك خمس مراحل لتحويل الأرشيف الورقي إلى الكتروني، هي 

 .مرحلة تحضير الوثائق -1
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 .مرحلة التصوير الضوئي -2

 .مراقبة وتدقيق الجودة مرحلة -3

 مرحلة الفهرسة. -4

 .الملفات  مرحلة إعادة -5

ريق من فبد من تكوين الغرابي انه لا  أوردالالكترونية  الأرشفة إلىوفيما يتعلق بالوثائق ضمن تحويلها 

 ضيرها،وتح،وتهيئتها،أرشفتهاعمليات الفرز اليدوي للوثائق المراد  إليهقل الوثائق وتوكل المتخصصين لن

 سبوثيقة حمن اتجاه ال والتأكدمعالجة التالف من الوثائق، أووترميم  أوراقهاوالمحافظة على وحدة وترتيب 

ترتيب  وإعادةمن الوثائق المصورة، التأكد وتصنيفها ثم  ،مقياس الورقة،وفهرسة الوثيقة ،الماسح الضوئي

 ،لغرابي)ا.نه تم التدقيقعلى أ إشارةا ها ضوئي  الوثائق التي تم مسح إعطاء اوأخير  حسب وحدتها  الأوراق

2008). 

والتحويل ،اتجاهات في التنفيذ أربعةهناك  أنم(، 2012م(، والحسنية)2010ذكر كل من مكليود )

 وذلك حسب الجدول التالي :،وذلك بعد الانتهاء من جميع المراحل السابقة،للنظام

 خصائصه نمط التحويل #

 الجديد  إلىيتم الانتقال من القديم  المباشر أوالفوري  1

 أوالمرحلي  2

 التدريجي

يتم  الأسبابسبب من  لأيفي حال تعذر التحويل الفوري 

 نظم جزئية  إلىتقسيم مكونات النظام الجديد 

ا في وقت واحد ولمدة من تتم من خلال عمل النمطين مع   المتوازي  3

 الزمن حتى يثبت النظام الجديد فعاليته 

تعتمد على تنفيذ التحويل في منطقة محددة يتم العمل به في  التجريبي 4
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 معينة.  إدارة أوقسم 

 

 مميزات نظام الأرشفة الالكترونية عن غيره من النظم الإدارية :

 .التقاط نسخة الكترونية للوثائق الورقية المعيارية -

 .تخزين الصور أو الوثائق -

 حفظه. بحث واسترجاع سريع جدا للوثائق لما تم -

 .عرض الوثائق المحفوظة في مستودع النظام -

 .تنظيم الوثائق وربطه بنظام الفهرسة آليا حسب حقول خاصة -

 .تعدد وسائل الإدخال والإخراج حسب رغبة المستفيد -

  (1999،وآخرون  )بدر.االحصول على جميع التقارير والإحصائيات بطرق مبسطة جد   -

 :الالكتروني الأرشيفمكونات  -

 :تيالآ( وتشمل Hardware الأجهزةالمادية )المكونات  -1

 حاسب بمواصفات سرعة فائقة. 

 تليفون رقمي مربوط على الحاسب عن طريق كارت فاكس. 

  من مستخدم أكثروحدات طرفية لاستخدام. 

  الصور لإدخالوحدات ماسح ضوئي. 

 وحدات فيديو يمكن ربطها بالحاسب للعرض والتسجيل. 

 طابعة لطباعة التقارير. 

 إنتاج وعرض الميكرو فيلم. وحدات 
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 شاشات تلفزيونية للعرض.  

خول تطبيق برمجي أو موقع الكتروني تعمل كبوابة لد (Softwareالمكونات الفكرية )البرامج  – 2

 .النظام والربط بين نظام الأرشفة الالكترونية وقاعدة البيانات

 E  Doxي دوكس ونظام أ ByteQuestمثل نظام بايت كويست 

يستخدم لتنظيف الوثائق على  Wise Imageمثل برنامج  النظام الأساسي،والبرامج المساعدةتشمل 

نوع من  300يساعد على عرض ومشاهدة  View Rx Viewالانحناءات وبرنامج  أوالنقط السوداء 

يع والتوق ،وبرامج الحماية، والأمن،،وبرامج إدارة قواعد البياناتAcrobat readerالملفات وبرنامج 

 .(2017 ،موسى)لالكتروني ا

 العاملون في الأرشيف : – 3

 فلية حيث يعتمد على النوع البشري وتطور أعمال الأرشيالمسؤو اللازم و  ويتطلب هذا الجزء التدريب

حويل ن القوى البشرية التقليدية التي تتمسك بالنظام التقليدي تشكل معوق لإكمال إجراء التوعليه فإ

ن يكون الموظف الذي يعمل في الأرشيف على قدر كبير م أنفيجب   .للأرشفة الالكترونية

 . (1984 ،راهيم)ابالنضج،والثقة، والوعي الثقافي 

ة ترونيا على كل من يريد تنفيذ مشروع الأرشفة الالكنه ليس مشروط  وهي أ،ه إلى نقطة هامةنو  أريد أن أ

   .احتياجات ومتطلبات العملا على أنها تعتمد أساس   أن يوفر جميع المستلزمات والحلول،

 :الالكترونية الأرشفة أنظمةوظائف 

فالدراسة عن معلومة .الإجراءى اختصار الزمن، وسهولة أساسية الكترونية تساعد علتتمثل في عمليات 

 الأرشفةلكن من خلال ،كانت المعلومة ذات مدى زمني بعيد إذاليس بالسهل  أمر الأرشيففي 

ودقيقة حسب ،الالكترونية فان برنامج قواعد البيانات المستخدم بخصائص الدراسة يعطي نتائج سريعة
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كما تسهل عمليات العرض .الآليبسهولة بالنظام  تتم التقرير المطلوب،وكذلك عملية استرجاع البيانات

 أنكما .الأوليةلبرنامج خطوات تصميم ا أثناءمنها  المختلفة وفق نوع التصميم بالبرنامج الآلي المطلوب

البرنامج يوفر خاصية التقرير الشامل لما  أنكما .الالكترونية الأرشفةعمليات  أهمالطباعة واحدة من 

المخطط التالي يوضح انسياب مراحل وظائف الأرشفة و  .يطلب من معلومات متوفرة بقاعدة بيانات النظام

  .الالكترونية

 

 

 

 

 

 

 

 معوقات الأرشفة الالكترونية:

تشترك فيها جميع  ولكن هناك بعض المعوقات ،لأخرى  إلىومن وحدة  ،أخرى  إلىتختلف من مؤسسة 

 :الأتيتتمثل هذه المعوقات في  .المؤسسات

 فني وتقني للموظفين.  تأهيلعدم وجود  .1

 .وجود فجوة كبيرة بين استخدام التقنية ومؤهل الموظف .2

 .انعدام المحفزات والجدية اللازمة .3

 .عدم توافر بيئة للعمل المكتبي الالكتروني .4

 (Searchالدراسة )

 (View) العرض

 (Print) الطباعة

 (Report Writingالتقارير) كتابة

 (Retrieve) الاسترجاع
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 .وصغار الموظفين بالأرشفةوجود فجوة بين كبار الموظفين  .5

 .غياب خطة عمل جادة .6

 .االكوادر المؤهلة تقني   إهمال .7

 .الأرشيفب وجود معايير لتوظيف موظفين غيا .8

 .مدة لأكبر التقليديينالتمسك بالموظفين  .9

 يفللأرشالتقليدي حيث غياب الرؤية المادية  الأرشيفالالكتروني مقارنة مع  الأرشيفعلى  مآخذهناك 

 ليةآتفقد يوما بعد يوم  الآليةهذه الوسائل  أنوبما .وأجهزةالالكتروني، وضرورة وجود وساط وبرامج 

 عد مدةبوالبرامج المستخدمة ،الأجهزةصلاحيتها نتيجة للتطور التكنولوجي المتسارع الذي يتطلب استبدال 

 .(2007، )الصيرفي .وعشر سنوات للوسائط،قصيرة من الاستعمال حددت كثلاث سنوات بالنسبة للبرامج

 : المشاكل والعقبات

تعيق  الالكترونية إلا أن هناك بعض المشاكل والعقبات التيرغم كل المميزات التي تتميز بها الأرشفة 

 تطبيقها وانتشارها والتي يجب علينا تدليل هذه المشاكل ومعالجتها:

 ضعف البنية التحتية للشبكات الالكترونية والاتصالات . 

  ةأهميبوصناع القرار   الأهليةالعديد من مديري ورؤساء الدوائر الحكومية والشركات  إدراكعدم 

 .الالكترونية  الأرشفة

  قلة الكوادر المدربة والقدرة على التقنيات الحديثة. 

  مع المستجدات التقنية التأقلمجل هيكلتها من أ لإعادةضعيفة تحتاج  إداريةبنية. 

  سياسة  إيجادمما يؤكد ع ضرورة  ،وأجهزتهاالالكترونية ووسائطها  الأرشفةالتطور السريع لبرامج

  .التكنولوجية التطوراتواضحة لمواكبة هذه 
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  الالكترونية : للأرشفةمشكلة التكلفة المادية 

ا كنولوجيالت أنتكلفة باهظة مقارنة بالأرشفة الورقية التقليدية، ذلك الالكترونية  الأرشفةتتطلب تقنية 

دخل لم ي رئيسية التي جعلت البعضالرقمية ما زالت تكاليفها تؤرق الخزائن والجيوب، وربما من الأسباب ال

 غمار هذه التجربة بعد. 

 من مأمنوبوذلك بحفظ الوثائق الكترونيا ،المرتقبة من هذه التقنية الحديثة الأهداف إلىغير انه بالنظر 

الرطوبة التي تتلف  أو ،على الوثيقة الورقية كالتي  فلا غبار مؤثر ،ظروف مناخية قاسية أية

حفظ  ولا توفير فضاءات،للأرشيف التقليديوتكرار اللمس المتواصل لها كما هو الحال بالنسبة ،الأوراق

ليدية التق الأرشفةالورقي والتي تعد من المشاكل الرئيسية التي تحدثها  الأرشيفكبيرة كالتي يتطلبها 

  .الالكترونية الأرشفةيغطي على تكلفة  أننه ات اليوم، كل هذا وغيره من شأللمؤسس

عتقد ا  فإنني في الأرشفة الالكترونية السليم  ذلك لو اتبعت المؤسسات والشركات التخطيط إلى بالإضافة

  .اب  مناس و سوف يؤثر الكثير من المصاريف والتكاليف الغير مرغوبة والتي تجعل كلفة المشروع مقبولا   بأنه

 ( مشكلة التوقيع الالكترونيElectronic Signature  لتعوض ) التوقيع الخطي على الوثيقة

ل الدلي القانوني للوثيقة واثبات الإثباتوالتي تعني  ،الالكترونية حتى تضفي عليها الصبغة الرسمية

القانوني على الصبغة الرسمية لها. واليوم هناك مزاوجة بين استخدام التكنولوجيا لحفظ 

 ةلوحيداهو الوسيلة  فالإمضاء .محتواها والمحافظة على قوتها القانونية وهويتها بعدم تحرير،الوثائق

هذا  التي تضمن رسمية الوثيقة وهويتها لذلك اخترع التوقيع الالكتروني للوثيقة الالكترونية. من

مات مهندسي تكنولوجيا المعلو  ل القانون في الحكومة بالتعاون معورجا المشرعينالمنطلق يجب على 

 .نيةقيع الالكترو اجديدة تعطي الشرعية القانونية للتو  يبدأو بالتفكير بسن القوانين وتشريعات أن

 .(2018 ،)كمال
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 دبلدية دير أبي سعي –دراسة حالة 

 واقع الأرشيف في بلدية دير أبي سعيد

 سعيد قمت بزيارة كل المناطق التابعة في أبيبجميع مناطق بلدية دير  الأرشفة أنظمةف على و للوق

 ؛موظفينوالتصوير، والمقابلة مع المسؤولين وال ،من خلال الملاحظة الأرشيفيةالبلدية ووقفت على النظم 

كبته وما وا سعيد أبيبلدية دير  تأسيسعام على (  73) من أكثرمرور  منالرغم وب .الأرشفةلبيان واقع 

 رتى التفكيا، حجد   امتأخر  بدأ  المعلومات أتمتةالتطور التقني في جوانب  أن إلا من تطور في التكنولوجيا 

نتيجة وجود عوامل ساعدت في تولد فكرة الأرشيف  2024في بداية عام  إلا ،فيه لم يتولد بعد

 الالكتروني.

شكلة مأكبر  تعد عملية حفظ الملفاتو  ،في البلدية تقليدي جداالتعامل مع الوثائق  أو الأرشيفواقع إن 

، رتيبفوق بعضها البعض دون أي تتراكمت  الورقية التيكم الهائل من الملفات البلدية نتيجة  لل تواجه

 يوضع بسبب عدم اكبر مشكلة الموظف تعد  وكذلك عملية البحث واسترجاع الملفات التي يحتاجها

ي تلك الملفات والوثائق الت أصابالتلف الذي ، إضافة  إلى الأرشيففي السليم  افي موضعه الملفات

  التخزين. ، أو لسوءالأيدي،  أو ملامسة الإهمال،  سواء  بداخلها

 :في البلدية الالكترونية للأرشفةالخطة المستقبلية 

 لمرحلةاا، وقد نجحت سعيد الكتروني   أبيجميع الوثائق الورقية في بلدية دير  لأرشفةهناك خطة مستقبلية 

بي أية دير ة الالكترونية في بلدبدأت فكرة الأرشفحيث  .قسم الديون في البلدية الرئيسة تقريبا في الأولى

كل شسعيد بمبادرة من موظفي قسم الديوان عن طريق إرسال الكتب الداخلية عبر البريد الالكتروني في 

 .( وحفظها كوثائق في أرشيف الكتروني على شكل مجلدات مصنفة حسب الموضوعPDFملفات )
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تكللت الكتروني من رئيس البلدية وموافقة المدير التنفيذي و  أرشيفازدهرت الفكرة من خلال طلب نظام و 

ميع جعلى  ةالأرشفبالوزارة بالرفض لنية الوزارة لتطبيق  الأرشيفبالنجاح إلا أنه لقي طلبنا بنظام  الفكرة

 بلديات المملكة حسب ما وردنا بكتاب الوزارة آن ذاك.

ي والعجز ف  .العقبات التي تواجهنا إحدىتلك ومع ذلك ما زلنا نتمسك بالتعامل الورقي وربما كانت 

ذلك  ،لكن يمكن حلالأسباب أهممن – الآليفي مهارات الحاسب  قلالأعلى –الموظفين المؤهلين تقنيا 

ية لبدا ابقسم الديوان في البلدية الرئيسة تمهيد  من خلال التدريب المستمر،وقد تم تدريب بعض الموظفين 

 .الآلي إلىقي من الور  الأرشيفخطة التحويل 

الالكتروني وقد تمت عمليات ترتيب وتصنيف الوثائق  للأرشيفخطة التحويل بالرغم من ذلك تعثرت 

 يفالأرش. توقفت الخطة لعدم توفير برنامج الأرشيفالالكترونية وتدريب موظفات  للأرشفة أولىكخطوة 

الحالي في مرحلة  الأرشيفوقد تم الوقف على وضع .اللازمة والأجهزةالالكتروني 

الورق ب. فالخطة تبدأ بالتخلي عن التعامل الآليوالرفع ،والتصنيف،وجاهز لمرحلة المسح الضوئي،التدريب

 لتنفيذ وتشجيع وقبول رقمنة المعاملات والمحاولة الأرشفةنحو  الأولىوالتقليل من ذلك من خلال الخطوة 

 من ابتدأ والحفاظ عليها وإدارتهاالوثائق  أهميةافة الالكترونية. وضرورة نشر ثق للأرشفة الأوليةالخطط 

ق اقي مناطوب الرئيسية  البلديةالمدراء والموظفين في  إلى السادة رئيس البلدية والمدير التنفيذي نزولا  

 .البلدية

رشفة وتجهيز القسم بأجهزة حاسوب وبرامج أ،إن الرغبة ملحة لتحويل هذه الوثائق إلى أرشفة الكترونية

 متقدمة وماسحات ضوئية وذلك حفاظا على وثائق مهمة ما زالت الحاجة إليها في كثير من الإجراءات

نحو  المتصلة  ببعضها، ومواكبة التقدم الرقمي الهائل في التعامل مع الأوراق وحفظ الوثائق. والسير

 التميز في أداء البلدية.
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 :الاستنتاجات الختامية

ا الذاكرة فمن الطين والصلصال إلى الورق ثم الميكروفيلم وأخير   لقد مر الأرشيف بتطورات كثيرة

ذا هن أرشيف القرن الحادي والعشرون هو أرشيف الكتروني مما يؤكد على أهمية قيل إالالكترونية حتى 

ية كترونالنوع من الأرشيف لذلك قامت الكثير من الدراسات والبحوث والبرامج والأنظمة حول الأرشفة الال

 .أنحاء العالم في جميع

لقد حاولت من خلال هذا البحث السير في أغوار الأرشفة الالكترونية للتعرف عليها بأسلوب يوضح 

 ومية مفهومها واحتياجاتها الفنية والإدارية وأهميتها ودورها الايجابي في تطوير عمل المؤسسات الحك

 .والشركات

هي  لنقطةاهم المتطلبات التقنية والتكنولوجيا، هذه أود التطرق إلى نقطة هامة والتي باعتقادي قد تكون أ 

اعين لقد حان الوقت على صناع القرار من القط .الإرادة الصادقة لتنفيذ وتعميم الأرشفة الالكترونية

ي فالحكومي والخاص أن يدركوا أهمية الوثائق وما تحويها من معلومات وبيانات قيمة والتي تساعدهم 

ي مشاريعهم المستقبلية استنادا على البيانات والتي تعتبر الأساس العلمصنع قراراتهم والتخطيط ل

  .والأرضية الصلبة لنجاح هذه المشاريع والمخططات

ة أي لمقبلهذه الإرادة الصادقة تدفعنا إلى سن قوانين جديدة تنظم التعامل الالكتروني و تلائم المرحلة ا

لادة كون و أي المرحلة التي ت ،اليدوية البطيئة والمكلفة مرحلة ما بعد الأوراق ومرحلة ما بعد المعاملات

يتم  لى أنوالتي تؤدي إ،ا أيضاالوثيقة فيها الكترونيا والتعامل معها الكترونيا ومن ثم حفظها الكتروني  

نجاز ة وفاعلية مع ضمان تقليل تكلفة وإوكفاء،انجاز معاملات أصحاب العلاقة بسرعة وشفافية

  .بر بداية الطريق نحو تأسيس الحكومة الالكترونيةوالتي تعت ،المعاملات
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 :التوصيات

 سعيد  في بلدية دير أبي الالكتروني الأرشيف إلىالورقي  الأرشيفاتخاذ قرار استراتيجي للتحول من  .1

وجية تكنولوالاستفادة من التطورات ال،والمستقبل من اجل التوافق مع الزيادة التي تحافظ عليه البلدية

 والذي يعطي البلدية كفاءة متميزة.  

وير من والرغبة للتط الالكترونية، الإدارةالاستفادة من الاتجاهات الايجابية للموظفين نحو تطبيق  .2

 وسرعة طلبات الاسترجاع والخزن. ،الأرشيفاجل الكفاءة في مجال خدمة 

ونظم  الأرشفةوان والذي يضم نخبة من الموظفات في مجالات الاستفادة من قسم الحاسوب والدي .3

  . كاملة   سعيد أبيالالكترونية في بلدية دير  الأرشفةالمعلومات في وضع خطة عمل 

 المصادر والمراجع:

 الخصائص الأرشيفية بين الشبكة المحلية ومبادرة الأرشيفيات  .(2015. )هنده، مختار

 .تونس ،مؤتة جامعة ،المعهد الأعلى للتوثيق ،المفتوحة

 باجة، مرشد الأرشيفيين، ترجمة عبد الكريم، ج:الوثائق الالكترونية (.2005) ك أندرودونالد ما

 .المجلس الدولي للأرشيف

  .المجلة. رؤية تحليلية و اقتراح لحلول معيارية:. تحديات الحفظ الرقمي 2016شواو، عبد الباسط 

-155، ص ص. 2، ع. 51مج.  ،المعلومات و للمكتبات الأردنية

186701704-https://search.emarefa.net/detail/BIM. 

  ةوسائل التكنولوجيا الحديثة ودورها في تطوير الخدمات الأرشيفي(، 2007. )حافظيزهير ،

  .13 مجلة سيبريان جرنال.ع
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 ( .2018رمزي، سهروهر كمال محمد )أنظمة الأرشفة توفير للجهد والوقت. :الأرشفة الإلكترونية

 -slideshare.www://https :net/ayadalharis1/ss متاح على الموقع الإلكتروني

73968753. 

 راسة لواقع د ،الأرشفة الالكترونية في المملكة العربية السعودية .(2008. )الغرابي.احمد عبدالله

 الوزارات والمؤسسات الحكومية.الرياض مكتبة الفهد الوطنية. 

  ية كل، الأرشفة الالكترونية والأنظمة المحوسبة(. 2010) .، آمنةزرو أبوالبيطار.إخلاص و

   مال بإشراف الدكتور صخر النجداوي.الأع

 ودورة في مجال المعلومات  الأرشيف (.1985. )عودة أبو الفتوححامد ، حمودة محمود عباس

 .1طمكتبة نهضة الشرق جامعة القاهرة   ،الإدارية

 ( الأرشفة الالكترونية :المتطلبات والمعوقات2.19الصادق عبدالرحمن ؛ القدال، حسام .)-  دراسة

 .242:286، 3،  عدار المنظومة ،حالة جامعة الخرطوم

 نوني.دار الكتاب القا:الإسكندرية، الأرشيف الالكتروني. (2007. )محمد ،الصيرفي  

  شردار الثقافة للطباعة والن ،قاموس مصطلحات الوثائق والأرشيف. (1982. )سلوى ميلاد علي ،

 .القاهرة

 مجلة ، ذاكرة الوطن والشعوبالمكتبات الإذاعية والتلفزيونية  (.2013. )حمد فرحانا ،محمود

 .2ع ،الإذاعات العربية

 مساهمة لانجاز أرشيف مفتوح مؤسساتي خاص بالإنتاج العلمي  (.2007. )كريمة ،بن علال

 جزائر.قسم علوم المكتبات والمعلومات، جامعة ال .العلمي والتقني الإعلاملمركز الدراسة في 
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  د ، بغداد معهمبادئ وقواعد الأرشيف وإدارة الوثائق الحديثة. (1979. )محمد محجوبمالك

 الوثائقيين العرب.

  لثقافة دار ا، الاسكندرية ،نظم التصنيف الحديثة في المكتبات. (2004. )حامد ،أبو الفتوحعودة

 .العلمية

 القاهرةللنشر والتوزيع أسامه. دار علم الفهرسة والتوثيق .(2006. )شاكر ،السعيد ،. 

 ه شركة الاتجا ،دورة في أساسيات الأرشفة الالكترونية(. 2017عبدالكريم. ) زكريا ، موسى

 ، طرابلس.والتدريب والاستشارات العلمية ليبياالعلمي للغات 

  لخبراء أعمال ندوة ا ،إعداد الأرشيفيين في البلاد العربية. (1984. )عبداللطيف، ابراهيمعلي

س منشورات المعهد الأعلى العرب من اجل التخطيط والتطوير الأرشيف بالبلاد العربية،تون

 للتوثيق.

 المعلومات والمحفوظات في قطاع  دارةإ (.1999) .محمد فتحي، المعداوي ؛ سيد حجاج، بدر
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