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 :الملخص    

�عتبر التسییر الإلكتروني للوثائ� وسیلة الإدارة الإلكترون�ة المحل�ة في تحقی� أحسن الخدمات للمتعاملین         

معها، ف�فضل الإدارة الإلكترون�ة یتلقى المتعاملین والمواطنین الخدمة �أقل تكلفة، �أسرع وقت، و�أ�س� السبل 

یر الإلكتروني للوثائ� فإنه �م�ن تسییر وتخز�ن وأرشفة �فضل عمل�ة الأرشفة الإلكترون�ة أو التسی. و�جودة أحسن

واستعادة الوثائ� إلكترون�ا �ما �حق� سلامة واستدامة للوث�قة مع إم�ان�ة متا�عة عمل�ات استرجاعها و�طر�قة 

  . أكثر منه في الإدارة التقلید�ة -نسب�ا -آمنة

  .ني، الوثائ� المرقمنة،التسییر الإلكتروني للوثائ�الإدارة الإلكترون�ة، الأرشیف الإلكترو :الكلمات المفتاح�ة  

 

   Abstract: The electronic management of documentary, is nowadays considered as 

an administrations effective tool in implementing best services to its dealers. The 

administration via this modern way, is set to present cheaper, more quality, and 

quicker response to dealers and citizens demands on administrative services. 

     By the electronic archivization documents are stored, and organized to be used 

easily, in a manner that prevents the whole of the documentary, and preserves its 

safety and sustainability. Compared to traditional documents management, this seems 

to be useful, attractive, and funds the availability, for effective trailing in modern 

administration. 

   Key words: electronic management, archivization, digitalized documentary, 

documents electronic management.  
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  مقدمة

مستخدمین مع التطور الذ� عرفته ح�اة الأفراد �فضل التطور لم تعد الإدارة التقلید�ة تحق� رضا ال    

 عامة وعلى المستو� المحلي على وجه الخصوص  الإدارة على المستو� الوطنيالتكنولوجي، ولهذا تتجه 

.  للمواطنین المستخدمین والمستفیدین منهاالخدمة  والتي تعمل على تحسین نحو تطبی� الإدارة الإلكترون�ة 

التسییر الإلكتروني للوثائ� تحق�قا لهذه تطبی� أسلوب مختلف الإدارات نحو  تسعىومن أجل هذا 

تسعى  الخدمات وتلب�ة لاحت�اجات المواطنین �ما یز�د من رضاهم، حیث ی�قى هذا الهدف الأسمى الذ�

التسییر تطبی�  أص�ح على الإدارة تطو�ر نظمها نحو ولقد. النظم الإدار�ة في أ� دولةإل�ه �ل 

المستخدمین بل لكونها مستفیدة بجانبها من لد�  رضال�س فق� من أجل ما تحققه من الإلكتروني للوثائ� 

ولهذا إش�الیتنا هي أین تكمن أهم�ة التسییر . لوب وما �حققه لها من نتائج أفضلمزا�ا هذا الأس

  ة للإدارة المحل�ة وللمواطنین في ظل تطبی� الإدارة الإلكترون�ة؟  الإلكتروني للوثائ� �النس�

و بذلك نتساءل ما هي متطل�ات الانتقال نحو إدارة إلكترون�ة ومنه تطبی� أسالیب التسییر الإلكتروني  

  ؟ فیدینللمست ه للإدارة و؟ وماذا �م�ن أن �حققللوثائ� 

  : ولقد قسمنا الدراسة إلى ثلاث محاور

  .الإدارة المحل�ة الإلكترون�ة: أولا

  .في الإدارة المحل�ة) الملفات( التسییر الإلكتروني للوثائ�  :ثان�ا

  .دور التسییر الإلكتروني للوثائ� في الإدارة المحل�ة الإلكترون�ة :ثالثا

  الإدارة المحل�ة الإلكترون�ة: أولا

ترون�ا تطو�ر الإدارة التقلید�ة نحو إدارة �ستدعي التحول من تسییر تقلید� للوثائ� نحو تسییرها إلك     

  .محل�ة إلكترون�ة تحررنا من الإدارة الورق�ة

  تعر�ف الإدارة المحل�ة الإلكترون�ة - 1  

أستدعى تر�یب مفهوم الإدارة الإلكترون�ة المحل�ة تعدد تعار�فها، منها تعر�ف الأمم المتحدة سنة         

استخدام الانترنیت والش��ة العالم�ة العر�ضة لتقد�م معلومات وخدمات "والذ� یر� أنّه �قصد بها  2002

  ".الح�ومة للمواطنین
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استخدام تكنولوج�ا "على أنها  OCDEة الاقتصاد�ة في حین تعرفها منظمة التعاون والتنم�       

  ".المعلومات والاتصالات وخصوصا الانترنیت للوصول إلى ح�ومة أفضل

تقد�م الخدمة إلكترون�ا، وما هي إلا إحد� الم�ونات " على أنها �ر�م بن یخلفو�عرفها ال�احث        

�الح�ومة عبر ش��ة "ها، وتكون مرت�طة وهي بذلك تختلف عن" الضرور�ة لإقامة الح�ومة الإلكترون�ة

  )1(". الإنترنت و�نماذج تنم�ة الإدارة الإلكترون�ة

وسیلة "من خلال الهدف الذ� تسعى إل�ه على أنها �عض ال�احثین  ورد تعر�فها لد�في حین        

له��ل�ة والثقافة وسیلة لتحقی� الإصلاح وتغییر العمل�ات ا"أنها  �ما �عرفونها على، "لتحسین القطاع العام

ما �عني أنها تستدعي تغییر ثقافة الح�ومة �ل�ا بنقلها من الثقافة التقلید�ة نحو ثقافة الإدارة  )2(". الح�وم�ة

  .الإلكترون�ة

تحو�ل جم�ع العمل�ات الإدار�ة ذات الطب�عة الورق�ة إلى عمل�ات ذات طب�عة "�ما �قصد بها        

  )3(".الإدارة �لا أوراق"أو " العمل الالكتروني "أ� " الكترون�ة �استخدام التطورات التقن�ة الحدیثة

تحو�ل العمل�ات الإدار�ة الورق�ة  هيالإدارة الإلكترون�ة المحل�ة  أنّ �م�ن أن نقول لذلك و�اختصار          

ش��ة الإنترنیت و تكنولوج�ات الاتصال الحدیثة من أجل تقد�م  �الاعتماد علىإلى إدارة  من دون أوراق 

    .أحسن للمواطنین في القطاع العام وتحقی� رضاهم خدمة

  :دواعي التحول نحو الإدارة الإلكترون�ة على المستو� المحلي  - 2 

تتعدد الأس�اب التي تدفع �الإدارة المحل�ة للاتجاه نحو الإدارة الإلكترون�ة في تسییر شؤونها المحل�ة    

  :وتتمثل في

   ترد� مستو� الخدمات في �ثیر من الإدارات وتعقدها، �ما �ستدعي ت�س�� إجراءاتها وجعلها

 .أكثر سلاسة ومرونة، وتسهیل تقد�مها للمواطن

  د من الثقة بینها و�ین المراجعین لها، من أجل تهیئة أجواء لشفاف�ة أكثر، الإدارة إلى مز حاجة�

وهو ما �ستدعي التوجه نحو الإدارة الإلكترون�ة على أنها نم� ف�ه الح�اد والموضوع�ة 

 )4(.والانض�ا�، �ما �عدل صورة المواطنین التقلید�ة للإدارة

  عل�ا والوسطى والعاملینالإدارة الإلكترون�ة تز�د الترا�� بین الإدارة ال. 

  توفیر الب�انات للمراجعین والمستفیدین �صورة فور�ة والحد من معوقات اتخاذ القرار . 
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   اختصار الوقت في تنفیذ المعاملات الإدار�ة المختلفة، وتسهیل الاتصال بین مختلف أجهزة

 .الإدارة

  لأوراق في المعاملات، وهو ما توفیر الدقة والوضوح في العمل�ات الإدار�ة، وترشید استخدام ا

 )5(.سیوفر على المخازن تخز�ن أطنان من الأوراق وتجم�ع المعلومات من مصادرها الأصل�ة

  :متطل�ات الإدارة الإلكترون�ة المحل�ة – 3

�ستدعي التحول نحو الإدارة الإلكترون�ة على المستو� المحلي عمل الح�ومة على الانتقال نحو       

  :مجموعة من المتطل�ات، والتي تتمثل فيبتوفر  إلا ��ون ذلكلا  نموذج الح�ومة الإلكترون�ة، و

 :، وتشمل ما یليمتطل�ات تقن�ة  -أ 

 :وتستدعي ما یلي:  البن�ة التحت�ة التقن�ة - 

  الحواسیب المتطورة، وهذا سواء لد� للمنظمات الح�وم�ة أو المواطنینتوافر. 

 أ� التواصل بین عدد من الحواسیب التي یتم ت�ادل المعلومات : ش��ات الحاسب الآلي المترا�طة

 :ف�ما بینها، حیث یتم عن طر�قها الوصول إلى الب�انات والتقار�ر، وهي على أنواع، وهي

  الش��ة الداخل�ةIntranet : والرا�طة بین عدد من أجهزة الحاسب الآلي داخل نفس

 .المنظمة، �ستخدمها موظفوها

  الش��ة الخارج�ةExtranet :الإنترانت(وهي م�ونة من مجموعة من الش��ات السا�قة (

التي ترت�� ب�عضها عن طر�� الإنترنت، حیث تر�� مجموعة من المنظمات التي تجمعها 

مشار�ة ت�ادل المعلومات، مع المحافظة على خصوص�ة  أعمال مشتر�ة مما یتطلب منها

 .الإنترانت المحل�ة لكل منظمة

 الش��ة العالم�ةInternet  : وتمثل الش��ة العن�بوت�ة العالم�ة، تتواصل فیها ملایین

الحاس�ات والش��ات المنتشرة حول العالم والمتصلة ب�عضها ال�عض، عن طر�� خطو� 

هاتف�ة لتش�ل بذلك ش��ة ت�ادل معلومات عملاقة، وتوفر هذه الش��ة خدمة البر�د 

ة وأكثرها مرونة وأقلها والتي تعد أسرع وسائل الاتصال الحدیث E-mailالإلكتروني 

 )6(.�لفة

وهذه الأسالیب المهمة لجأت إلیها الدول في إدارة شؤونها لتم�ین مؤسساتها الح�وم�ة        

والشر�ات والمواطنین من انجاز أعمال وت�ادل المعلومات والحصول على خدمات 
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وم�ة تدیر الأعمال الح��فضل ذلك �استعمال ش��ات الانترنیت، بل أص�حت الدولة 

  )7(.الكترون�ا

 توفیر خدمات الانترنت وإ�صالها إلى مختلف مناط� الدولة. 

  إنشاء موقع ح�ومي واحد على الش��ة العالم�ة، �ضم جم�ع المنظمات الح�وم�ة، �م�ن

 )8(.للمستفیدین من خلاله النفاذ إلى أ� منظمة ح�وم�ة یود الاستفادة من خدماتها

اسي لمشروع الح�ومة الإلكترون�ة حتى یتم�ن من دعم الح�ومة الس�: مقومات س�اس�ة  - ب 

 .النجاح والاستمرار

استحداث تشر�عات جدیدة لتسهیل تطبی� نموذج الح�ومة الإلكترون�ة، : مقومات قانون�ة  -ج 

 .وتعدیل القوانین القائمة المتعارضة مع هذا النموذج

لتي تعد �بیرة نظرا رصد الأموال الكاف�ة لتغط�ة تكالیف تطبی� المشروع وا: متطل�ات مال�ة  -د 

 )9(.لما تحتاجه من تحدیث للبن�ة التحت�ة، وتدر�ب العاملین، ودعم أسعار الاتصالات وغیرها

وتتطلب إعادة النظر في تحدیث الطرق التقلید�ة التي تعمل بها المنظمات : متطل�ات إدار�ة  -ه 

 :العامة حتى تتناسب مع عمل الح�ومة الإلكترون�ة، وهذا خاصة ف�ما یلي

 .�م اله�اكل التنظ�م�ة للمنظمات �ما یتلاءم ومتطل�ات الح�ومة الإلكترون�ةتصم - 

 .إعادة توز�ع الصلاح�ات بین مختلف الأقسام الإدار�ة - 

 .إعادة ترتیب نظم الاتصال الإدار� بین أقسام المنظمة الواحدة - 

 .إعادة وصف المهام المطلو�ة في �عض الوظائف - 

 .الإدار�ةتطو�ر وت�س�� سیر الإجراءات  - 

 .وضع خط� تدر�ب�ة لجم�ع الموظفین لتم�ینهم من أسالیب الإدارة الإلكترون�ة - 

 .تحقی� اللامر�ز�ة و�ناء فرق عمل - 

 )10(.التجدید في ق�م الثقافة التنظ�م�ة السائدة - 

وتتمثل في حف� سر�ة المعلومات و�ل ما یتعل� �حف� المعلومات ذاتها : الأمن�ة المتطل�ات   - و 

وتخز�نها إلكترون�ا، أو المحافظة على سر�تها بین المؤسسات أو التأكد من وجود المعلومات 

 :من خلال وهذا بدوره ��ون . المطلو�ة وإتاحتها للجم�ع �ش�ل متساو

 . دمة الانترنیتوضع س�اسات أمن�ة لتقن�ات المعلومات �ما فیها خ - 

وضع القوانین واللوائح التنظ�م�ة والعقو�ات الأمن�ة التي تحد من السطو الإلكتروني  - 

 .وانتهاك خصوص�ة المعلومات
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لتم�ین المستخدم من . تطو�ر أدوات تشفیر البرمج�ات للمحافظة على الخصوص�ة - 

 .الحفا� على سر�ة  شخصیته وتعاملاته

 . وضع س�اسة أمن عامة لأمن نظم المعلومات المحاسب�ة - 

 .تحدید آل�ات الرقا�ة والتفت�ش  - 

 .الاحتفا� بنسخ احت�اط�ة لنظم المعلومات �ش�ل آمن - 

 .تشفیر المعلومات التي یتم حفظها وتخز�نها ونقلها على مختلف الوسائ� - 

مخاطر التي قد تأمین استمرار�ة عمل وجاهز�ة نظم المعلومات في حالة الأزمات وال - 

  )11(.تتعرض لها بنظم المعلومات

  :أهداف الإدارة المحل�ة الإلكترون�ة - 4

  : �حق� العمل �الإدارة الإلكترون�ة على المستو� المحلي عدّة أهداف هي   

إدارة الملفات واستعراض المحتو�ات بدلا من حفظها، ومراجعة محتو� الوث�قة بدلا من  - 

 .�تابتها

 .الاعتماد على المراسلات الإلكترون�ة بدل البر�د الصادر والوارد التحول نحو  - 

 .فالتعامل الإلكتروني یتم آن�ا دون انتظار. اختصار الوقت وسرعة انجاز المعاملات - 

 .تخف�ض حدّة البیروقراط�ة وتعقیداتها - 

التحول نحو خدمة الكترون�ة معقلنة بتطو�ر آل�ات الإدارة الحدیثة نحو آل�ات تقن�ة  - 

 .یثةحد

شفاف�ة العمل الإدار� وشفاف�ة المعلومات وعرضها أمام العملاء والمواطنین  - 

 )12(.والموردین

  في الإدارة المحل�ة) الملفات( التسییر الإلكتروني للوثائ� : ثان�ا

  GEDمفهوم التسییر الإلكتروني للملفات  - 1

أص�ح التسییر الإلكتروني للوثائ� أو الملفات المصطلح البدیل للأرشیف أو الأرشفة، وهذا منذ     

وتوسع ل�شمل تسییر �ل أنواع الوثائ� ل�ص�ح هو التسییر الالكتروني للمعلومة والوثائ� . الثمانینات

 GEIDE (Gestion électronique de l’information et des documentsالموجودة

existants)وهو �ش�ل نظام مهمته تسییر، تخز�ن، أرشفة، واسترجاع معلومات ووثائ� منظمة معینة ، .
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والأرشفة . ل�ص�ح الضمانة للتسییر الجید داخل أ� تنظ�م. وأص�حت الأرشفة جزء من التسییر الالكتروني

فالتسییر الإلكتروني ، نظام التسییر الإلكتروني للوثائ�الإلكترون�ة أو الحف� الإلكتروني أساسي في 

والتي تم�ننا من الوصول إلى مجموعة و�م�ة �بیرة من المعلومات  ،للوثائ� یجمع بین عدّة تقن�ات

 )13(. المخزنة والمحفوظة في أسرع وقت مم�ن

   الأرشفة أو الحف� الإلكتروني للوثائ� المرقمنة - 2

لقد ظهر هذا الأسلوب في الولا�ات المتحدة الأمر���ة، في خمسین�ات القرن الماضي وهذا إثر       

ض�اع وثائ� إلكترون�ة �الغة الأهم�ة لوزارة الدفاع والتي لم تكن تملك منها سو� نسخة إلكترون�ة موجودة 

لحف� الإلكتروني أخذت �ه و�عدما أخذت الولا�ات المتحدة �أسلوب ا. على حاسو�ها المضیف أو الخادم

الدول الأنغلوساكسون�ة خاصة أسترال�ا، ثم �ندا، ثم فرنسا في الس�عین�ات، ولقد أص�حت الأرشفة 

الإلكترون�ة حال�ا جزء مهما للتسییر الإلكتروني في الإدارات، حیث تسمح �الحف� الإلكتروني على المد� 

   .الطو�ل

الموجودة على حامل ورقي أو غیره عن طر�� تسجیله في  و�ستدعي الحف� الإلكتروني تحو�ل الوثائ�

صورة أو صور متتال�ة  بواسطة ق�مة رقم�ة مساو�ة في نظام الترمیز وتص�ح ما �سمى �الوث�قة الرقم�ة، 

و�ستدعي التسییر الإلكتروني للوثائ�   )14(. و�تم ذلك من خلال أجهزة الس�انیر أو آلات التصو�ر الرقم�ة

الماسح أدوات إدخال الب�انات التقلید�ة ماسح وقار� آلي توفیر تجهیزات و�رمج�ات تتمثل في الأساس في 

وأقراص ضوئ�ة رقم�ة، وأدوات الط�اعة وأدوات ) قرص صلب(، وأدوات الخزن الضوئي والكامیرا الرقم�ة

  )15( .التعرف الضوئي على الحروف نامجو�ر اعد الصور قواعد الب�انات وقو البث، ونظم إدارة 

  أصناف أنظمة التسییر الإلكتروني للوثائ� - 3

  :�م�ن توز�ع هذه الأصناف على خمس أصناف �بر� وهي   

�ش�ل جزء من التطب�قات الإجمال�ة للتسییر، و�م�ن : التسییر الإلكتروني الإدار� للوثائ�  -أ 

یر�د الحصول علیها حیث یجن�ه عناء   الوثائ� التي المستفید من الوصول السر�ع إلى صور عن

جمع عدّة ملفات في م�ت�ه �ما یجعل من الصعب استرجاع ما �حتاج إل�ه من وثائ� التنقل أو 

والتي قد تكون  دور مهم في مختلف القطاعاتللتسییر الإلكتروني للوثائ�  و. في الوقت المناسب

والتي تم�ن مختلف  نظام بوسائل وأدوات اتصال،ل�ستوجب دعم ا لهذاموزعة على نطاق واسع، 
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الوحدات من ت�ادل الوثائ� والمعلومات عبر الش��ة، أو طلب التزو�د �معلومات معینة، أو أخذ 

 .وث�قة معینة �التوق�ع الإلكتروني دون عناءالرأ� حول مضمون وث�قة، أو التصدی� على 

إطار أعمال الإدارة التقلید�ة والتي �س�طر و�دخل في : التسییر الالكتروني للوثائ� الم�تب�ة  -ب 

 ،Excelعلیها أسلوب الاتصال الجماعي، و�ستخدم هذا الأسلوب برمج�ات تقلید�ة معروفة وهي

world   .... وغیرها، والتي تستخدم في تحر�ر النصوص المختلفة، و�سمح بت�ادل الوثائ�

 .والمعلومات من خلال المراسلات الإلكترون�ة

ما �سمى �الأرشفة الإلكترون�ة، و�قوم �التخز�ن والتكشیف  :لكتروني للوثائ� الأرش�ف�ةالتسییر الإ   - ج 

إلى تطب�قات معینة �استخدام ) المطبوعة وغیر المطبوعة(التلقائي، حیث تخضع �ل أنواع الوثائ�

وتحف� نسخ إلكترون�ة للمواد الأرش�ف�ة �ما �سمح بتخز�نها في موزعات . أدوات الإعلام الآلي

 .نظامال

في  عمل التسییر الإلكتروني للوثائ� والمعلومات�حیث : التسییر الإلكتروني للأرصدة الوثائق�ة  -د 

ال�حث الوثائقي على نطاق أوسع �الم�ت�ات ومراكز المعلومات التسهیل في  هذا المجال على

النصوص (النظام إم�ان�ة الوصول إلى محتو�ات الوثائ�  حیث یوفر هذا. ودور الأرشیف

 .....)ش�ال والصورالأ

�ما �سمى �التسییر الإلكتروني المهني للوثائ� : التسییر الإلكتروني التقني للوثائ� والمعلومات  - ه 

. جم�ع التطب�قات الخاصة بتسییر الوثائ� الإلكترون�ة لمهنة معینة�قوم �الر��  بین والمعلومات، و 

  )16(.�و�طب� في المخابر الكبر� وم�اتب الدراسات للتح�م في الوثائ

التسییر الإدار� الإلكتروني للوثائ� وما یت�حه من فرص الهدف الأول والمتمثل في وما یهمنا هو 

  .وهذا الهدف لتحق�قه �ستدعي توفر مجموعة من العناصر. للمتعاملین والإدارة المحل�ة

  :متطل�ات التسییر الإدار� الإلكتروني للوثائ� - 4

  :لق�ام هذا النظام أ� التسییر الإدار� الإلكتروني لابد من توافر ما یلي   

ش��ة إعلام آلي وأدوات اتصال وتحو�ل الملفات والمراسلات المحل�ة، �ما نجد ش��ات خارج�ة   -أ 

 .لها العدید من التطب�قات مثل المراسلات العموم�ة والولوج إلى المعلومات الخارج�ة وغیرها

موزعات والتي تمثل تش�یلة من التجهیزات والبرمج�ات، هدفها تقد�م خدمات للمستفیدین،    - ب 

 .�الط�اعة وحف� المعلومات ومعالجة النصوص وتطب�قات الإعلام الآلي وقواعد المعط�ات
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مناصب عمل متخصصة مجهزة �مختلف الأدوات والتي تسمح للموظف والمستفید من محاورة   -ج 

 )17(.النظام

  اء نظام التسییر الإلكتروني للوثائ� ور�طه �الإدارات أو المتعاملین ��ف�ة إنش - 5

تعد عمل�ة التسییر الإلكتروني للوثائ� �س�طة للغا�ة، حیث �أخذ الأرشیف الكلاس��ي من خزائن      

ورفوف ومجلدات �ش�له الرقمي ثم یتم وضع ه��ل لها �ما یتماشى واحت�اجات وأسالیب عمل الجماعة 

المعن�ة، ثم یتم مراق�ة وتحلیل طرق الترتیب والحف� والمعالجة من الجماعات المحل�ة التي سیتم المحل�ة 

. الر�� بینها أو المتعاملین، و�عدها یتم وضع ه��لة عامة لتسییر الوثائ� مع المزود الذ� تم اخت�اره

الضرور�ة والتي ستقوم وتتحصل الجماعات المحل�ة المعن�ة �الر�� على خادم �مبیوتر وتراخ�ص للبرامج 

وهي طر�قة تسمح بر�ح الوقت، �ما تسمح �الحصول عن �عد على المعط�ات التي . بتطب�قها في إدارتها

�حتاجها المتعاملین و�وفر علیهم عناء التنقل للحصول على المعط�ات التي یر�دونها، و�جعل بذلك الإدارة 

  )18(.أكثر فعال�ة

  النظام حف� واسترجاع الوثائ� المرقمنة في - 6

�عتبر حف� الوثائ� مهما في نظام التسییر الإلكتروني للوثائ�، لذا لا بد من الاهتمام �اخت�ار       

  ...)الأقراص المغناط�س�ة، الأقراص الضوئ�ة(الأوع�ة التي یتم فیها التخز�ن

ودها على و�تم التدرج في الحف� حسب نوع�ة الوثائ� والإق�ال على استعمالها والفائدة من وج      

  .الخ�، والمدة القصو� لحفظها وأهم�ة المعلومات الإستراتیج�ة

ولقد تنوعت وسائ� التخز�ن في نظام التسییر الإلكتروني للوثائ� والمعلومات �فضل التطور       

   .العلمي والذ� واك�ه بدوره تطور في هذه الوسائ�

�ما �عد مهما ال�حث عن الوثائ� المرقمنة لاسترجاعها من طرف المستفید لاستعمالها أو        

لتحو�لها لمستفید آخر أو عدّة مستفیدین على الخ�، وترت�� نوع�ة وسرعة عمل�ة ال�حث �طب�عة 

ا �سمح التكشیف ونوع�ة اقتناء المعلومات والوثائ�، و�ن�غي أن یتم بلغة م�سطة على أقصى درجة �م

تسم�ة ما �طل� عل�ه (�الحصول على الوثائ� والمعلومات �المستو� الذ� یرضي المستفید من الخدمة

و�قصد �ه هنا التقلیل من الشوائب في الوعاء  الصمت أ� وجود إش�اع للحاجة وهو ع�س الضجیج

ا على شاشة ونجاح عمل�ة ال�حث تسمح �معاینة الوث�قة والإطلاع علیه. )الذ� �حمل و�وصل الخدمة

 )19(.ن آخر�نالحواسیب وط�اعتها وتحو�لها إلى مستفیدی
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  .دور التسییر الإلكتروني للوثائ� في الإدارة المحل�ة الإلكترون�ة :ثالثا 

هذا  إن التسییر الإلكتروني للوثائ� على مستو� الإدارة المحل�ة �حق� لها مجموعة من الأهداف و     

  .�النس�ة لها �إدارة و�النس�ة للمواطنین �مستفیدین

  : تستفید الإدارة من التسییر الإلكتروني للوثائ� من خلال تحقی� مایلي:  �النس�ة للإدارة -1

  :الاستدامة  - أ

 :وهذا من خلال .التأكد من محتو� الأرشیف وجودته في أ� وقت عند الحاجة - 

 تحدید الش�ل والوعاء المناسب للتخز�ن. 

 ساعد على التدقی� في المحتو� ومعرفة أ� تغییر للوث�قة المخزنة�. 

  الحصول على المعلومات والحفا� علیها حول محتو� الوث�قة وتسییرها وش�ل

 .الوثائ�

 :السلامة  -  ب

حیث أن الوث�قة المخزنة لا تتغیر لا في الش�ل ولا في : التأكد من أصل�ة الوث�قة - 

 :وهذا من خلال. لتأكد منهاالمضمون مما �سمح �التعرف علیها وا

 التحق� من هو�ة صاحب الوث�قة من خلال التوق�ع الإلكتروني. 

  التأكد من عدم إجراء تعد�لات على الوث�قة من طرف المسئولین عن تسییر

 .المعط�ات

 :المتا�عة - ج

بإجراء وصف عبر الزمن لجم�ع : وضع تطبی� للتطور التار�خي أو دورة ح�اة الوث�قة  - 

التصفحات التي عرفتها، التحو�لات والتغییرات التي ( التي تعرفها الوث�قةالعمل�ات 

 :وهذا من خلال) أجر�ت علیها

 تحدید ساعة و�وم إنشاء وتثبیت الوثائ� الإلكترون�ة. 

  ل تعدیل ز�ادة أو إلغاء تعرفه المعط�ات أو الوثائ� یتم تحدیده في سجل�

 . خاص �الأحداث

  : الأمن -د
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�حق� سلامة المعلومات أ� �حق� لنا ضمان في ) الإعلام الآلي(إن أمن التكنولوج�ات المستعملة     

�ما �حق� السر�ة أ� ضمان أن . �ون المعلومات المتحصل علیها هي المعلومات التي ننتظرها

الأشخاص المسموح لهم �الولوج للمعلومة هم فق� من �سمح لهم �الحصول على المعلومات التي یتم 

ومن جانب آخر إتاحة الفرصة للحصول على المعلومات في �ل وقت من خلال ضمان السیر . ت�ادلها

الجید لنظام المعلومات، وضمان عدم رفض الحصول على الوثائ�، وإم�ان�ة التأكد من أنها أصل�ة، 

  . وضمان معرفة مؤسس المعط�ات

  :   و�حق� لنا عنصر الأمن ما یلي     

ائ� للمد� الطو�ل، ووضع حدود ونطاق استعمال الوث�قة حسب ما التأكد من حف� الوث - 

 :وهذا من خلال. تنص عل�ه التشر�عات والقوانین السار�ة

 استعمال مم�ن وموثوق للوثائ�. 

 تجنب ض�اع المعلومات وتخر�بها أو تخر�ب أوع�ة التخز�ن. 

  قافها إ �سمح �التعرف على محاولات الاختراق أو أ� محاولات هجوم للش��ة و�

  )20(. والصد لها

  :لكتروني للوثائ� �النس�ة للمستفیدینالتسییر الإ فوائد  -  2

أو جزء من تنظ�م، وتتمثل هذه الفوائد  دافر �أللمستفیدین عدّة فوائد  �حق� التسییر الإلكتروني للوثائ�      

  :في

  .دارةطرف الإ منلطلب الخدمة استجا�ة أفضل  - 

 .على الخدمةفي الحصول انخفاض التكالیف  - 

 :وهذا العنصر یتحق� من خلال . الخدمة تحسین جودة - 

 ال�ساطة. 

  وتجنب البیروقراط�ةالعامة الوصول إلى الخدمات إم�ان�ة 

 سمح له  الوس�� الذ� في اخت�ارلمستخدم ل بإتاحة الفرصة: تعدد القنوات�

 .مع الإداراتوالتعامل لتفاعل �ا
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  استخدام تكنولوج�ا  من خلالوهذا : خدمات جدیدة الحصول علىإم�ان�ة

 الخدماتالحصول على  �مثال على هذه الخدماتوالاتصالات،  المعلومات

 )21(.الجغراف�ة المحل�ة القائمة على المعط�ات

  المعلومات من طرف عدة مستفیدین أو مستعملین في نفس الوقتاستعمال. 

 إتاحة المعلومات عن �عد والمطالعات المتزامنة في نفس الوقت. 

 الاقتصاد في الأوراق. 

 ر�ح الوقت والجهد في عمل�ات ال�حث عن الوثائ�. 

 22( .طورةالحصول على نتائج دق�قة وسر�عة �فضل أدوات ال�حث المت( 

 

  للوثائ� إلكترون�ة إدارة نحو التحول عراقیل - 7

 :تعتر� الإدارة عدّة عراقیل في طر�قها نحو تطبی� إدارة محل�ة إلكترون�ة ومنها

العاملین على الأسالیب التقلید�ة في التسییر الإدار� وعدم تأقلمهم مع التسییر اعت�اد   -أ 

 .الإلكتروني للوثائ�

 .التح�م ف�ه ذا الأسلوب وحول عدم إم�انیتهاتخوف الإدارة العل�ا من ه   -ب 

 .تكلفة برامج التسییر الإلكتروني للمعلومات والوثائ�  - ج 

 )23(.افتقاد الوثائ� الإلكترون�ة للحج�ة القانون�ة  -د 

  الخاتمة

�ستدعي التحول نحو الإدارة الإلكترون�ة من أجل تطبی� التسییر الإلكتروني للوثائ� متطل�ات س�اس�ة     

له من ظهر على الإدارة الاتجاه نحو هذا الأسلوب في التسییر لما �وقانون�ة ومال�ة وإدار�ة وتقن�ة وأمن�ة، و 

لفوائد التي ا تتمثل هذهو  .أو المستفیدین منهالمتعاملین و ا�النس�ة للإدارة  للفوائد التي �عود بها أهم�ة وهذا

أن تم اخت�ار  خاصة وسلامةللوثائ� الإدار�ة استدامة �فضلها تتحق�  أنه للمستفیدین منهالإدارة و ل �النس�ة

وقراط�ة ، وسرعة التعامل من خلالها و ر�ح الوقت والجهد والمال، ووضع حد للبیر أنسب طرق التخز�ن

المعرقلة، �ما تضمن شفاف�ة أكثر من خلال بث نفس المعلومات للجم�ع بنفس اللحظة، والمساهمة عامة 

  .في تطو�ر المجتمع �فضل ما تحمله من تقن�ات متطورة وقابلة للتطو�ر

 :وما نوصي �ه هو أنه على الإدارة العمل على   
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 .المجتمععلى مستو� و  نشر ثقافة التسییر الإلكتروني على المستو� الإدار�  -

 .�ونها ت�قى م�لفة من أجل تحقی� ذلكوالمال�ة توفیر الإم�ان�ات التقن�ة والإدار�ة  -

 .توفیر ضمانات وآل�ات تحق� سلامة وأمن المعلومات والوثائ� -

 .ضرورة تعدیل القوانین لمنح حج�ة للوثائ� الإلكترون�ة  -

  .الوثائ� الإلكترون�ة وسلامتهاصحة ضرورة توفیر برمج�ات تساعد على التأكد من  -

  

 

                                                           
(1) 

Herbert Maisl et Bertrand du Marais, « L’administration électronique », in Revue Française d’administration 

publique, n° 110, 2 ème  semestre, 2004 , in https://www.cairn.info/revue-francaise-d-administration-

publique-2004-2-page-211.htm , consulté le 15 mai 2018, à 10H50. 
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