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 ملخصال

هددت ا التساسددة إلددر التعددره ملددر مة ددؾم وماخيددة وأوددؾا  ولرددانص الؾ ددان  ا ل تروويددة 
الؾ دددان  الؾس يددددة والؾ دددان  ا ل تروويدددة، والتعددددره ملدددر السبدددداد  ،مدددو يؾ ددديلا ا لددددتلاه  ددديؽ 

، واسددددتختم ظلبددددات إداسة الؾ ددددان  ا ل تروويددددةالأساسددددية لإداسة الؾ ددددان  ا ل تروويددددة ويؾ دددديلا مت
، ومؽ أهؼ وتانج ا وجؾد قرؾس  ر العتيت مؽ ش ج الؾصةر لتحقي  أهتاه التساسةالباحثان الس

يؾجدت  ، و ة الؾس ية إلر أسشةة ا ل تروويدةة يحؾيل الأسشةمؤسدات الأسشيف ولاصة  ر مسلي
لظددددت مكتؾنددددة لشغددددام إداسة الؾ ددددان  ا ل تروويددددة  ددددر معغددددؼ السؤسدددددات والإداسات السختلةدددددة، 
وأوصا التساسة بالعسدل ملدر يؾعيدف مخترديؽ  در مسليدة الأسشدةة ا ل تروويدة، والعسدل ملدر 

 .شغيسر  ر جسيو السؤسدات الأسشيفيةإدلال مدسر الأسشيف ا ل تروور بال يكل الت

 الؾ ان  الإداسية، الأسشيف، الأسشيف الإل تروور. الؾ ان  الإل ترووية، لكلمات المفتاحية:ا

 المقدمة

لقدددددت أحدددددتث يظدددددؾس السعلؾمدددددات ووغدددددؼ ا يردددددا ت الإل تروويدددددة  دددددر وقتشدددددا 
والؾ ددان  الحا ددر  ددؾسة حةيةيددة ملددب الأسددالية التقليتجددة  ددر معالجددة السعلؾمددات 

ونشاء ملب السةاخيؼ الجتيدتة والتقشيدات الستقتمدة  در  ،و ر إمكاوية يتاول ا وحةغ ا
مسليددة أسشددةة إداسة الؾ ددان  التددر مددؽ للال ددا  ر ددا ملددب السؤسدددات والددؾزاسات 
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وال يئددددات الحكؾميددددة والج ددددات الخاصددددة ملددددب التلا  ددددا إلددددب التحددددؾل  سددددتختام 
الؾ دددان  والسددددتشتات والسراسدددلات، الحاسدددؾب والبرمجيدددات الستخرردددة  دددر حةددد  

ومسدددا سدددب  سيؾ دددلا هدددوا البحدددا مة دددؾم وماخيدددة الؾ دددان  الإل تروويدددة والسبددداد  
وإ ددراز الستظلبددات الس سددة لإداسي ددا، ويعددت   ،الأساسددية  ددر إداسة الؾ ددان  الإل تروويددة

إداسة الؾ ان  الإل ترووية مؽ أهؼ التقشيات التدر يددامت السؤسددات  در التقليدل مدؽ 
والحددت مددؽ الت لةددة ومخدداطر يلددو الأوسا ، ويدددتختم وغددؼ  ،زيؽ الؾ ددان  الؾس يددةيخدد

أو صؾس  ،إداسة الؾ ان  والأسشةة الإل ترووية  ر متابعة وحة  الؾ ان  الإل ترووية
مؽ الؾ ان  الؾس ية وا حتةاظ بإصتاسات متعتدة مش ا، ويعتبر وغام إداسة الؾ دان  

ووغدؼ  ،لستعلقة بدإداسة الؾ دان  السردؾسة والرقسيدةجزءاً مؽ أوغسة إداسة السؤسدات ا
 1سير العسل ووغام إداسة الدجلات.

 مشكلة الدراسة

هشاك مجسؾمة مؽ السذكلات التر أدت لتظؾس الؾ يقة الؾس ية وع ؾسها  ر توجد 
 ومؽ  يش ا ما يلر : ،شكل ا الإل تروور

مسددا جددبة الددبتء  ددر  ،زيدادة مددتد الؾ دان  الؾس يددة دالدل الأسشدديةات السختلةدة .1
 التعامل مو وغام الأسشةة التقليتجة )الؾس ية(.

مو احتسال يعر  ا لزيا  بعت اطلا  ملي ا ،اسيةا  الت لةة للؾ ان  الؾس ية  .2
 مؽ قبل الأسشيةر أو السدتةيتيؽ.

التلو الوي سيحردل للؾ دان  الؾس يدة ججعدل الأمدر أعثدر يعقيدتاا  سدتختام ا.  .3
ة الشغريدة لتبيدان ماخيدة الؾ دان  الإل تروويدة ع ؾسهدا ول وا جداءت هدوا التساسد
المتخصصيي ف  ييم المتتويياك وملاتييم الم  وميياك  ويظؾسهددا مددؽ وج ددة وغددر

 والألش ف.

 
                                                           

 وسشة مسل بعشؾان إداسة الؾ ان  والأسشةة الإل ترووية ويقشيات الحة  الرقسر، متاح ملب السؾقو 1
 https:// euromatech-me.com 
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 تساؤلات الدراسة 

 ما مة ؾم الؾ ان  الإل ترووية؟ -1
 ما أوؾا  الؾ ان  الإل ترووية ولرانر ا؟ -2
 الإل ترووية؟ما الةر   يؽ الؾ ان  الؾس ية والؾ ان   -3
 ما السباد  الأساسية لإداسة الؾ ان  الإل ترووية؟ -4
 ما متظلبات إداسة الؾ ان  الإل ترووية؟ -5

 أهداف الدراسة  

 التعره ملب مة ؾم الؾ ان  الإل ترووية. -1
 .ولرانر امعر ة أوؾا  الؾ ان  الإل ترووية  -2
 .الإل تروويةن  الؾس ية والؾ ان   يؽ الؾ ا ةر  يؾ يلا ال -3
 .اسية لإداسة الؾ ان  الإل تروويةالتعره ملب السباد  الأس -4
 .ظلبات إداسة الؾ ان  الإل تروويةيؾ يلا مت -5

 أهمية الدراسة 

التساسددة أهسيددة التحددؾل مددؽ الؾ ددان  الؾس يددة إلددب الؾ ددان  الإل تروويددة  ددر ستهضحح  
الؾ ان  الؾس يدة مدؽ التلدو عل إمتاد وغام لإداسة الؾ ان  الإل ترووية للحةاظ ملب 

 والزيا  ملب الستى الظؾيل. 
 مفاهيم الدراسة

 يتشاول هوا التساسة السةاخيؼ والسرظلحات التالية : 
 :الإداسيةالؾ ان   -1

هددر أي وسدديت جحسددل  ياوددات مامددة أو لاصددة ججددري يددتاول ا لددلال العسددل "     
معيشددة، ويددرى الإبقدداء مليددم العدام لتمددة ل ددوا العسددل، ويرجددو إليددم لظلددة معلؾمددات 

برددةة مؤقتددة أو دانسددة لددتى  ددرد أو هيئددة لسددا جحسلددم مددؽ  دديؼ  اوؾيددة مددلاوة ملددب 
 1 يستم الأولية."

                                                           
 .21ص  م،2222ف، داس الثقا ة العلسية، الإسكشتسية، جسال الخؾلر، متلل لتساسة الأسشي 1
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 : روويةالؾ يقة الإل ت -2
 تروودر مخزودة دالدل راعدرة الحاسدؾب، أو وغدام هر و يقة يؾجدت  در وسدت إل"    

 (1)يؽ سقسر آلر"، أو أي وست يخز التخزيؽ ا حتياطر، أو  ر وغام أسشةة
 : الأسشيف -3

يدة "هؾ السكان الوي يؾ و أو يحةد  ييدم الؾ دان  التدر يتسيدز بالردةة القاوؾو     
 (2)." أو الرسسية للسؤسدة أو ال يئة

 :الأسشيف الإل تروور -4
"هؾ عباسة مؽ مكان يحة  ييم الؾ دان  دالدل الؾسدانت السختلةدة للحؾاسدية،      

: الذددددرانت السس,شظددددة، أو الأقددددراص ، مثددددلبحيددددا جسكددددؽ يخزيش ددددا لةتددددرات طؾيلددددة
د أداة مدددداوتة إرا مدددا  قدددتت السلةدددات الأصدددلية مدددؽ د أجزا دددالزدددؾنية بحيدددا يدتعسلددد

 (3)."نت التخزيؽ الؾس ية أو التقليتجةوسا

 مع البيانات أدوات ج

السعلؾمات ملب ال تة ، والسعاجؼ، ومقا ت التوسيات،  امتستت التساسة  ر جسو
، التدر يشاولدا الإوتداج الة ددري والبحدؾث، والرسدانل الجامةيدة، والسؾاقدو الإل تروويددة

 . ية وع ؾسها  ر شكل ا الإل تروور ر مؾ ؾ  يظؾس الؾ ان  الؾس 
 منهج الدراسة

السدش ج الؾصدةر الدوي جفعدره ب"ودم "اسدتختام طريقدة مشغسدة امتستت التساسة ملدب 
أو يذددددخيص الؾ ددددو الددددراهؽ لسؤسدددددات السعلؾمددددات  لتحليددددل ويةدددددير ويرددددؾير،

 (4)والسدتةيتيؽ مش ا وما يريبت   سا"
                                                           

 ر إداسة وجؾدة الؾ يقة الإل ترووية". وقانو -السيتادايا-البياوات التؾصيفية أحست مبتالله مرماسة، "دوس  1
 . 34، ص 2229" طرا لس، "دجدسبر 22-19التؾ ي   ر الةترة مؽ  السؤيسر الأول للأسشيف ووغؼ

 .21، ص2222: ماهيتم وإداسيم، داس الثقا ة العلسية، القاهرة،  سلؾى ميلاد، الأسشيف 2
أحسدددددت الذدددددامر، سددددديت حددددددة الله، السؾسدددددؾمة العرنيدددددة لسردددددظلحات ملدددددؾم السكتبدددددات والسعلؾمدددددات  3

 .188ص  ،1، مج2221والحاسبات، السكتبة الأعادجسية، القاهرة، 
علؾمددات، الددتاس السرددرية اللبشاويددة، محمد  تحددر مبددت ال ددادي، البحددا ومشاهجددم  ددر ملددؼ السكتبددات والس 4

 . 122، ص 2225القاهرة، 
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 حدود الدراسة 

 دساسة -: يشاولا هوا التساسة مؾ ؾ  الؾ ان  الإل ترووية لسؾ ؾعيةالحتود ا
  ر شكل ا الإل تروور.

 .م 2222تة الزمشية للعام الجامعر : ي,ظر هوا التساسة السلحتود الزمشيةا
 الدراسات السابقة

 (1)دراسة ليلى محمد السنهسي . نظام إدارة الهثائق في جهاز المراجعة (1
هت ا التساسة إلب التعره ملب وغام الحة  وا سدترجا   در وغدام إداسة الؾ دان ، 
ويحتيت اسدتختامات يقشيدة السعلؾمدات  در إداسة الؾ دان ، ويحتيدت ال ةداءات الس شيدة 
والت شؾلؾجيددة للعددامليؽ ملددب وغددام إداسة الؾ ددان ، واسددتختما التساسددة مددش ج دساسددة 

سعلؾمددات مددؽ الحالددة الستسوسددة ، مددؽ حيددا الحالددة الددوي ي ددتؼ بجسددو البياوددات وال
الزمدددان والسكدددان والسؾ دددؾ ، ويؾصدددلا التساسدددة إلدددب مجسؾمدددة مدددؽ الشتدددانج كدددان 

أن وغددددام إداسة الؾ ددددان   ددددر ج دددداز السراجعددددة الساليددددة جعتسددددت ملددددب الددددرقؼ أهس ددددا: 
الإشداسي والتداسيل للؾصدؾل إلدب الؾ دان ، وكدولػ جعداور الشغدام مدؽ ي دراس السلةدات 

مسدا أدى إلدب يزدخؼ مدتد  ،لا السلةدات للسؾ دؾ  الؾاحدتواجية  ر  دتمو وجؾد ازد
السلةدددات، وكدددولػ يدددؾ ر التقشيدددات بسختلدددو أوؾام دددا  دددر الإداسات والسكايدددة ومدددتم 
اسددت,لال ا لردداللا الج دداز، وأوصددا التساسددة إلددب  ددروسة التشغدديؼ الإداسي والةشددر 

سيبيددة  ددر مجددال لحةد  الؾ ددان  وا هتسددام  ت"هيددل السددؾعةيؽ وإلزدام ؼ لددتوسات يت
 إداسة الؾ ان ، وكولػ مؾاعبة التقتم الت شؾلؾجر  ر مجال إداسة الؾ ان .

بسؾ دؾ  التساسدة  ددر يشاول دا للؾ دان  الإل تروويددة،  وهدوا التساسدة ل دا ملاقددة
 .  ا لتظؾير أوغسة الؾ ان  يقشياً ويذا  ا مع ا  ر مر 

 
 

                                                           
، 3122، )سدددابقاً(. وغدددام إداسة الؾ دددان   دددر ج ددداز السراجعدددة الساليدددة بالجساهيريدددة ليلدددب محمد الدشؾسدددر 1

 .()سسالة ماجدتير غير مشذؾسة 3122طرا لس: أعادجسية التساسات العليا، 
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 1ت في إدارة الهثائقدراسة فاطمة عبد العزيز الماوي، دور نظم المعلهما (0
هدددددت ا التساسدددددة إلدددددب التعدددددره ملدددددب واقدددددو إداسات الؾ دددددان  الإداسيدددددة مدددددؽ لدددددلال 
اسدددتختام ا لدددشغؼ السعلؾمدددات  دددر حةددد  واسدددترجا  الؾ دددان  الإداسيدددة، واسدددتختما 

: ملب مجسؾمة مؽ الشتانج كان أهس داوأسةرت  التساسة السش ج الؾصةر التحليلر،
إداسة الؾ دددان  الإل تروويدددة، ومدددتم وجدددؾد قدددؾاويؽ قلدددة الدددتوسات التتسيبيدددة  دددر مجدددال 

محتدة بستة الحةد  والترحيدل والإيدلاه، وأوصدا التساسدة إلدب  دروسة سندت جسيدو 
أوغسة السعلؾمات  شغام مت امل يتؼ مؽ للالم إداسة ويشغيؼ وأسشةة جسيو الؾ ان  

 رووية .الإداسية، ومؾاعبة التظؾسات التقشية  ر مجال وغام إداسة الؾ ان  الإل ت
ويتذددددابم هددددوا التساسددددة بسؾ ددددؾ  التساسددددة الحاليددددة  ددددر اسددددتختام ي شؾلؾجيددددا 

 .مجال إداسة الؾ ان  الإل ترووية السعلؾمات  ر
3) Study of Maguire (2005): 
Lessons Learned from implementing an electronic records 
management system 

ؾمددات  ددر جامعددة مير وددت مسؾلددة مددؽ هددوا التساسددة مقتمددة مددؽ مركددز سياسددة السعل
حيددا جسدو البياوددات بذدكل أساسددر مدؽ واحددت  الأسشديف الددؾطشر وإداسة الددجلات،

اسدات ومدؽ القظدا  الخداص لسؤسددات ي دتؼ بالدي ومذريؽ هيئة حكؾميدة  تساليدة،
، وقددددددتما التساسددددددة معلؾمددددددات مددددددؽ يددددددتاول الؾ ددددددان  وإداسة الؾ ددددددان  الإل تروويددددددة
، بحيدددا يحدددتد السعؾقدددات مدددؽ أجدددل لؾ جدددات الأمريكيدددةاالإل تروويدددة  ددديؽ مختلدددو 

ت السلانسددددة لتظددددؾير إداسة ، ويقددددتم الإسددددتراييجيايحددددديؽ إداسة الؾ ددددان  الإل تروويددددة
، واقتددددراح الأسددددالية السعتسددددتة مددددؽ مؤسدددددة الأسشدددديف الددددؾطشر، وو ددددو السكايددددة

 . يعالج قزاجا الؾ ان  الإل تروويةورانلا للأبحاث السدتقبلية التر 
 

 

                                                           
: السةدددداخيؼ والأهددددتاه 3112لسعلؾمددددات  ددددر إداسة الؾ ددددان ، . دوس وغددددؼ ا اطسددددة مبددددت العزيددددز السدددداوي  1

 ، سسالة ماجدتير غير مشذؾسة.ة التظبي  )دساسة وصفية يحليلية(. طرا لس: جامعة الةايلاوأسالي
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 نشأة الهثيقة الإلكترونية  

وذدد"ت الؾ يقدددة الإل تروويددة  دددر عددل التحدددؾل مددؽ الشغدددام الددؾسقر إلدددب الشغدددام      
الإل ترووددر، وكاوددا أول و يقددة إل تروويددة  ددر ماجكروسددؾ ا لحسلددة يبرمددات ، وقددت 

 (1)% مؽ مجسؾ  التبرمات ملب الؾس .22أس سا  ر زيادة التبرمات بحؾالر 
ؾ ددان  والسعلؾمددات السشتجددة ملددب أوعيددة الؾ ددان  اللاوس يددة، إن ال ددؼ ال انددل مددؽ ال

عالأقراص السس,شظة والؾسانت التخزيشية وغيرها مؽ الأشكال غير التقليتجة، والتر 
يتؼ الؾصؾل إلي ا مباشرة مؽ طريد  السؾاقدو والبؾابدات الإل تروويدة مبدر الإوترودا 

 ددان  مؾجددؾدة ملددب ؾ % مددؽ ال92يددزداد يؾميدداً، وقددت أع ددرت التساسددات أن حددؾالر 
% مؽ مجسؾ  الؾ ان  التر يتؼ يتاول ا و  يتؼ الرجؾ  إلي ا 75، وأن حؾالر الؾس  

مددرة للؾ يقددة  19جرددل إلددب   ددر مؤسدددات التولددة ، وأن متؾسددت يرددؾير الؾ ددان 
، وإوذاء الؾ يقة الإل ترووية (2)% 7.5، وان ودبة  قتان الؾ ان  جرل إلب الؾاحتة

يعدت م سدة أساسدية  در ‘ووية يقدؾم ملدب ي امدل السعلؾمدات أو لل  معلؾمات إل تر 
يشغديؼ البياودات  ،ورلدػ بإوذدداء  ياودات متمجدة  در ملةددات إل تروويدة، ومشدت الددتمج 
  ددت مددؽ السحا غددة ملددب لرؾصددية السعلؾمددات، ومشددتما يشذدد" الؾ يقددة مددؽ قامددتة 

يقدددة البياودددات يخدددزن مبدددر وسدددانت مختلةدددة طؾيلدددة الأمدددت والتظبيددد  الدددوي يشذددد" بظر 
إلددب  ديشاميكيددة ورلددػ  تحؾيددل السعلؾمددات مددؽ الؾ يقددة الؾس يددة أي الذددكل التقليددتي

، للحرؾل ملب صؾسة سقسية يؾ   رقسر مؽ طري  مدلا الؾ يقة بد ؾلةالذكل ال
والجدددتول التددالر يؾ ددلا مسليدددة  ،ل ترووددر باسدددتختام التعددره الزددؾنر ددر شددكل إ

يدد  مدددلا الؾ يقددة بددد ؾلة التحددؾل مددؽ الذددكل الددؾسقر إلددب الذددكل الرقسددر مددؽ طر 
للحرؾل ملب صؾسة سقسية يؾ د   در شدكل إل تروودر باسدتختام التعدره الزدؾنر 

 (3):و يقة وس ية إلب و يقة إل تروويةوالجتول التالر يؾ لا مسلية التحؾيل مؽ 

                                                           
لؾ دان  الحكؾميدة شسدة  شا حبية السدا ر،"إداسة الؾ ان  الإل تروويدة: دساسدة يظبيةيدة ملدب محتدؾى ا 1

 ،)سسالة دكتؾساا(.73ص  ،2227السركزية، جامعة القاهرة،  "،السكتبة ر سلظشة مسان
 .12 ،11حامت الجؾهري، يقشيات التؾ ي  والسعلؾمات، العرنر للشذر،  القاهرة، } د.ت {، ص ص  2
محمد  تحدددر مبدددت ال دددادي، يؾج دددات يؾعيدددف ي شؾلؾجيدددا السعلؾمدددات وا يردددا ت الستقتمدددة  دددر مرا ددد   3

 .174ص ، 2224السعلؾمات والسكتبات، السكتبة الأعادجسية، القاهرة، 
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 ( يؾ لا مسلية التحؾيل مؽ و يقة وس ية إلب و يقة إل ترووية1جتول سقؼ )

الؾ يقددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة  -4
 .الإل ترووية

التعدددددددددددره الزدددددددددددؾنر  -3
 .ملب الحروه

 الؾ ان  الؾس ية  -1 السدلا. -2

 

 مفههم الهثائق الإلكترونية

مدددؽ شدددكل ا السدددادي أو  : "معلؾمدددات مددددجلة بردددره الشغدددريعدددره الؾ يقدددة ب"و دددا
أو  ،مليدم، يلقت دا أو حةغت دا إداسة مدا، أو مؤسددة، أو ج دةسدجلا  الؾسديت الدوي

 (1)."الرسسية، أو  ر إجراءات مسل التزاماي ا  رد لستابعة إيسام ا
ة جسكددؽ أن يدد"ير  ددر شددكل مددادي وسقددر، أو ومددؽ التعريددف الدددا    الؾ يقدد

أو الأقددراص الزددؾنية وغيرهددا مددؽ الأشددكال التددر  ،شددكل مددادي ألددر كددالسيكرو يلؼ
 .قرية مؽ للال الت شؾلؾجية الحتجةيغ ر  ر السدتقبل ال

ات مددددجلة قامدددا بإمدددتادها أو ويعدددره الؾ يقدددة الإل تروويدددة ب"و دددا: "معلؾمددد
يلقت ددددا أي مؤسدددددة مامددددة أو لاصددددة أ شدددداء متابعت ددددا لشذدددداط ا و ،يذددددسل ملدددددب 

 (2)."والبشاء كتليل ملب إداسة الأمسالالسحتؾى والديا  
وكسا جعر  ا الأسشيف الؾطشر الأسترالر ب"و ا: "و ان  أوتجا وحةغا مؽ 

يددددداً بال امدددددل باسدددددتختام رووطريددددد  ي شؾلؾجيدددددا الحاسدددددؾب، وهدددددر إمدددددا أن يشدددددتج إل ت
 (3)."إل تروور محؾل مؽ شكل ا التقليتي، أو يؾجت  ر شكل الحاسؾب

 -أجزا–ية  ر شكل ا الإل تروور، ويسكؽ ويسكؽ أن يغل الؾ ان  الإل تروو
أن يغ ددددر  ددددر شددددكل وسقددددر أو يتدددداح ملددددب شددددكل وسدددديت ألددددر، ويتشددددؾ  الؾ ددددان  

 تدددة والدددتوسيات والشدددتوات، روويدددة لتزدددؼ قؾامدددت الشردددؾص ال املدددة، مثدددل: الالإل ت

                                                           
 رودر، داس الثقا ة، )د .  -إوجليزي  -: مرنر قامؾس مرظلحات الؾ ان  والأسشيفسلؾى ميلاد،  1

 .122ص  ،1982م(، 
، )سسالة 87، ص 2212زم حديؽ عباس، الؾ ان  الت لؾمايية، السكتبة السركزية، جامعة القاهرة، حا 2

 دكتؾساا غير مشذؾسة(.
 . 88السرجو الدا  ، ص  3
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، وكدددولػ قؾامدددت البياودددات الببليؾغراييدددة والستسثلدددة  دددر وأمسدددال السدددؤيسرات، وغيرهدددا
الة دداسس ووذددرات ا سددتخلاص التددر جحتدداج إلي ددا التاسسددؾن والبدداحثؾن  ددر إمددتاد 
التقددداسير الببليؾغراييدددة لتلدددػ الؾ دددان  الإل تروويدددة مشدددت ا ستذددد اد   دددا  دددر يؾ يددد  

  (1)أبحا  ؼ.
 بنية الهثيقة الإلكترونية

 ،تة واحدتة كسدا  در الؾ يقدة الؾس يدةليس بالزروسة أن ي ؾن الؾ يقة الإل تروويدة وحد
والتدددر أوذددداها شدددخص جددددتختم الأحدددره الأبجتجدددة للت لدددة ملدددب مزدددسؾن الؾ يقدددة 

روويددة   ،مسددا جدددسلا بقراءي ددا مباشددرة ونددتون وسدديت،  يشسددا محتددؾى الؾ يقددة الإل ت
، وإوسا يتؼ يدجيل ا كرمؾز ومعظيدات يخدزن بالحاسدؾب ن وسيتجسكؽ قراءي ا  تو 

، ويجددددة  ددددػ يرميزهددددا لإع اسهددددا ملددددب شاشددددة ع"سقددددام  شانيددددة  قدددداً لترميددددز معدددديؽ،و 
 (2)الحاسؾب حتب يتسكؽ السدتةيت مؽ قراءي ا.

 دورة حياة الهثائق الإلكترونية 
 :هرلإل ترووية يقؾم ملب  لا ة مراحل، إن دوسة حياة الؾ ان  ا     

مرحلدددة الدددرأي: وهدددر التدددر يدددتؼ  ي دددا يحتيدددت احتياجدددات حةددد  الؾ دددان  والتيددداس  -1
أوغسة السعلؾمات الإل ترووية، يتؼ  ي ا كولػ اسدتختام التقشيدة السشاسدبة للت"عدت مدؽ 

 .                                                              ليلًا لسشذ" الؾ ان محتؾى وسيا  ونيئة الؾ ان  السشجزة ، ل ر يقتم د
، مدؽ ء الؾ يقة  ر البيئدة الإل تروويدة: وهر التر يتؼ  ي ا إوذامرحلة الإوذاء -2 

مش دا  قبل مشذ" الؾ يقة، وي ؾن   ري ا حؾل ماخية العشاصر الأساسية التر يت"لو
 دا ال,سدؾض، ولأن الشغدام جردسؼ لتلبيدة الؾ يقة الإل ترووية التر ما يزال يتوس حؾل

 متظلبات ا حتةاظ بالؾ ان    ته الؾصؾل إلي دا ولدؾ كدان هدوا الشغدام غيدر قدادس
 .          ملب رلػ  إوم جربلا متجؼ الةانتة

                                                           
الؾ ان  الإل ترووية ملب ا وتروا محاولة دولية لتقشيؽ الإجراءات الببليؾغرايية ل ا "مجلة " جدرية زايت، 1

 .72-69، ص ص 1999(، 12، )6: السكتبات والسعلؾماتحتيثة  ر ا يجاهات ال
 .8-1، ص ص 2223"، الشادي التولر للسعلؾمات، دمذ ، لتؾ ي  العرنيةوغؼ ا" بذاس عباس، 2
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، حتددب يغددل يقددتم ه للؾصددؾل إلددب العسددل دالددل السؤسدددة: ي ددتمرحلددة الحةدد  -3
      (1).بم التليل السؾ ؾ  

روويددة دوسة م سددة  ددر الحيدداة اليؾميددة دالددل أي مؤسدددة ، أو وللؾ ددان  الإل ت
هيئددددة مددددؽ لددددلال التقشيددددات الحتيثددددة،  الؾ ددددان  الإل تروويددددة متاحددددة ملددددب الددددؾس  
عالةدداعس، وقددت ي ددؾن  ددر شددكل  ريددت إل ترووددر، وقددت يشذدد" مددؽ الأصددل مددؽ لددلال 

، ومشدددت ؾ دددان  الؾس يدددة ي دددؾن وددددخة واحدددتةب"شدددكال متعدددتدة،  ال صدددؾسة إل تروويدددة
،  يشسددددا السؾعةدددؾن مددددؽ يدددتاول ا واسدددتختام ا يرددددؾيرها ليدددتسكؽ الحاجدددة إلي دددا يدددتؼ

، بحيا جسكؽ يؾ ير متة لبتاجة مشذ"ها  ر  يئة إل تروويةالؾ ان  الإل ترووية مشو ا
ودددل إل تروويددة مسددا جددد ل الإطددلا  ملي ددا  بددداطة وسدد ؾلة مددؽ لددلال الؾسددانت 

يخزيش دددا والبحدددا  ي دددا وإسسدددال ا،  ، وكسدددا جسكدددؽل تروويدددة السختلةدددة ب"سدددر  وقددداالإ
يذددسل ومشددت يدددجيل الؾ ددان  الإل تروويددة   ددت مددؽ إجددراءات ججددة مراماي ددا بحيددا 

، أو القددانؼ ملددب إداسي ددا  ددر يتبددو مددداس أو مال  ددا ،مسليددة التدددجيل مشذدد" الؾ يقددة
، ملي ا ونالإ ا ة إلب رلدػ الت"عدت االؾ يقة مشو وذ"ي ا وحتب ألر يعتجلات أجري

 (2)الؾ يقة وملاقت ا بالؾ ان  الألرى. مؽ سيا 

 أنهاع الهثائق الإلكترونية  

هشدداك أوددؾا  مددؽ الؾ ددان  الإل تروويددة التددر يشذدد" دالددل السؤسدددات وال يئددات      
 الحكؾمية وهر:

و ان  إل ترووية يشذ" باستختام  رامج يظبيةية دالدل السؤسددة، وهدوا الؾ دان   -1
 .ونروامج ووسد مجسؾمة  رامج إعدل يشذ" مؽ للال

: وغدؼ ام وغؼ السعلؾمات الإداسية، مثليشذ" الؾ ان  الإل ترووية ويشتج باستخت -2
 .السؾاسد البذرية وقؾامت البياواتإداسة السحتؾى ووغؼ 

                                                           
 .168 ،166حازم حديؽ عباس، الؾ ان  الت لؾمايية، مرجو سب  ركرا، ص ص  1
يظبيةية ملب محتدؾى الؾ دان  الحكؾميدة شسدة  شا حبية السدا ر، "إداسة الؾ ان  الإل ترووية: دساسة  2

 .53 ،52 ر سلظشة مسان"، مرجو سب  ركرا، ص ص 
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ا ت، الرسدددانل الإل تروويدددة الشايجدددة دالدددل السؤسددددة مدددؽ طريددد  وغدددؼ ا يرددد -3
 ( 1)سسانل الةاعس والبريت الإل تروور. مثل:

لستسثلددة  ددر قؾامددت الشرددؾص ك أوددؾا  ألددرى مددؽ الؾ ددان  الإل تروويددة اوهشددا
: السجددددددلات يحتددددددؾي ملددددددب ورددددددؾص مخزوددددددة إل تروويدددددداً، مثددددددل، والتددددددر  ال املددددددة

، والتدددر يرجدددو إلي دددا السددددتختم مشدددت ، وكدددولػ قؾامدددت البياودددات السرجةيدددةوالردددحو
يؾجدددت  : الأدلدددة والقدددؾاميس، وكسدددااجدددم إلدددب الؾ يقدددة لتجيدددة مدددؽ يدددداؤلم، مثدددلاحتي

، بياودددات السةتاحيدددة لسردددادس الؾ دددان قؾامدددت البياودددات الببليؾغراييدددة والستسثلدددة  دددر ال
وهر التر يحتؾي ملب الشرؾص ال املة، وهشاك د أجزاً د قؾامدت  ياودات الأقدراص 

 CD.(2): أقراص وهر التر يذسل جسيو الؾسانت الستعتدة، مثل
ومؽ للال هوا الأوؾا  السختلةة مؽ الؾ ان  الإل ترووية جسكدؽ لألردانر الؾ دان  
إججاد الرةات السسيزة ل وا الأوؾا  ، بحيا جكؾن قادساً ملب يؾ يح ا وا سدتةادة 
مش ا، ويشقدؼ الؾ ان  و قاً لسسيزاي ا وحددة طبيعت دا مدؽ حيدا السدؾاد السددتختمة 

الإوتاج وإمكاوية الإطلا  السباشر مدؽ لدلال  ر الحجؼ والؾزن والترسيؼ ووسانل 
استختام أي مؽ الأج زة الآلية، ومدؽ السعدروه أن ل دل ودؾ  مدؽ الؾ دان  مسيدزات 

اك طبيةيدددة يدددؤ ر بذدددكل أو بددد"لر ملدددب طريقدددة معالجدددة الؾ دددان ، ومسدددا سدددب  هشددد
 :                               وؾمان مؽ الؾ ان  الإل ترووية

ا ملددب شددكل وددص مكتددؾب كددر وهددر التددر يغ ددر معلؾماي دد :الؾ ددان  الشرددية (1
 . ة والتوسيات والسظبؾمات التجاسية: ال تجقرأ، مثل

وهر و ان  يحتؾي ملب بعض الشردؾص، ويت دؾن  در  :الؾ ان  غير الشرية (2
 (3).ان  أجقؾوة، وو ان  سسةية ونررية: و شكل مختلو، مثل

 
                                                           

أشددددره مبددددت السحدددددؽ الذددددريف، الأسشدددديف الإل ترووددددر  ددددر السشغسددددات الحكؾميددددة، إيتددددراك للظبامددددة  1
 . 23، 22، ص ص 2212والشذر،القاهرة، 

جدددة والإل تروويدددة، داس اليددداسزي مدددامر قشدددتيلجر، البحدددا العلسدددر واسدددتختام مردددادس السعلؾمدددات التقليت 2
 . 282، 281، ص ص 2222العلسية، }د . م{، 

 .25ص  ،2222جسال الخؾلر، الؾ ان  الإداسية وأوعية السعلؾمات، التاس اللبشاوية، القاهرة، 3
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 خصائص الهثائق الإلكترونية :
الليددة هددر مددا الإل تروويددة لاصدديتيؽ دالليددة ولاسجيددة، وأمددا الخاصددية التللؾ ددان  

، والأسلؾب السكتؾب بالؾ يقة جعره بالشقت التاللر، والستسثل  ر الل,ة، والرياغة
لددددب الؾقددددانو التاسيخيددددة الإل تروويددددة مددددؽ حيددددا مزددددسؾن الؾ يقددددة الددددوي جحتددددؾي م

 بدددات، وأمدددا الخاصدددية ، وهدددؾ مدددا يتعلددد  بالتردددره القددداوؾور وطدددر  الإوالقاوؾويدددة
، والستسثددل  ددر الؾسددانت الإل تروويددة التددر اسجيدة هددر مددا جعددره بالشقددت الخداسجرالخ

ي تددة ملي ددا الؾ ددان  والبددرامج التددر صددي,ا   ددا الؾ ددان  وكددولػ وددؾ  الخددت الددوي 
 (1)عتبا بم الؾ ان  والتؾ يو وطريقة إلراج الرةحة وال ؾامش ....الل.

ؼ ركرهددا  ددإن هشدداك لرددانص ومسيددزات ونالإ ددا ة إلددب الخرددانص التددر يدد
 ألرى هر:

إمكاويدددة يخدددزيؽ كسيدددات هانلدددة مدددؽ السعلؾمدددات والبياودددات  دددر حيدددز مكددداور  - 1
 ص,ير جتاً .

 (2)سرمة  رز الؾ ان  واسترجام ا. - 2
 إمكاوية وقل الؾ ان  مؽ مكان إلب ألر ، مؽ طري  الؾسانت الستعتدة . - 3
الإل تروويددة ، والتشقددل  دديؽ صددةحاي ا باسددتختام طريدد  سدد ؾلة يددتاول الؾ ددان   - 4

 الشص السترابت .
 ، بحيا   يت" ر جؾدي ا وتيجةدل الؾ ان  الإل ترووية مؽ الأصلإمكاوية و - 5

 (3)لت راس الشدل.
 .امج غير الشرية كالرسؾم البياويةقتسي ا ال انلة  ر مجال البر  - 6
 .لإل تروور لتشؾ  القتسات البحثيةمعغؼ الؾ ان  أعثر  انتة  ر الذكل ا - 7
يدا إجدراء القدص واللرد  مدؽ س ؾلة التعامل مو الؾ ان  الإل تروويدة مدؽ ح - 8

 .تعتيل والإلراج  ر شكل ا الش انر، وإمكاوية الالسحتؾى 
                                                           

 . 96، 95حازم حديؽ عباس، الؾ ان  الت لؾمايية، مرجو سب  ركرا، ص ص  1
 293، ص 2221شامة الشذر، داس الة ر، دمذ ، عيدب عيدب العدا يؽ، السعلؾمات وص 2
مددؾسيس أ ددؾ الدددعت ميخانيددل، "الددشغؼ الرقسيددة وإسدد اماي ا  ددر الش ددؾض بخددتمات السكتبددات الرقسيددة " .  3

 .141، ص 2221(،2، )6: ػ   ت الؾطشيةمجلة مكتبة السل
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 (1)إياحة وغام البحا الوكر  ر مسلية استرجا  الؾ ان  للال  ؾان. -9
 الإلكترونيةالفرق بين الهثائق الهرقية والهثائق 

يتسثدددل ا لدددتلاه  ددديؽ الؾ دددان  الؾس يدددة والؾ دددان  الإل تروويدددة  دددر الت لةدددة   
، والتددددؾي  ، التدددر يذدددسل ملدددب الظبامدددة والشذدددرالسادجدددة العاليدددة للؾ دددان  الؾس يدددة

ونالإ ا ة إلب  يا  الؾقا السدت,ر   ر الؾصدؾل إلدب الؾ دان  الؾس يدة، ونيشسدا 
  الإل تروويدددة ب"قدددل وقدددا ، ونالإ دددا ة إلدددب جسكدددؽ للسددددتةيت الؾصدددؾل إلدددب الؾ دددان

 (2)إمكاوية يخزيش ا واسترجام ا بد ؾلة مشت الحاجة.
مسدددا سدددب  جددد"ير دوس الأقدددراص الستمجدددة  دددر مسليدددة يخدددزيؽ السعلؾمدددات،         

  القرص الؾاحت جخزن مليم السئات مؽ الؾ ان  الإل ترووية، وقت قتما شبكة.
يعددت أعبددر مركددز  السعلؾمدات الإوتروددا ال ثيددر مدؽ الخددتمات الؾ انةيددة، والتدر      

 والجدتول التدالر يؾ دلا مقاسودة  ديؽ الؾ دان  الؾس يدة والؾ دان  للؾ ان  والسعلؾمات،
 (3)الإل ترووية.

 

 

 

 

 

 

                                                           
س دؾان، السجلدس الدؾطشر : طري  السددتقبل: يرجسدة مبتالددلام السعلؾمايية بعت ا وتروا  يل جيتس، 1

 . 61، ص 1998للثقا ة والةشؾن، ال ؾيا، 
ن  الحكؾمية شسدم  شا حبية السدا ر، "إداسة الؾ ان  الإل ترووية : دساسة يظبيةية ملب محتؾى الؾ ا 2

 .78 ،77"، مرجو سب  ركرا، ص ص  ر سلظشة مسان
يتجة والإل ترووية، مرجو سدب  ركدرا، مامر قشتيلجر، البحا العلسر واستختام مرادس السعلؾمات التقل 3

 . 329، 328ص ص 
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 يؾ لا مقاسوة  يؽ الؾ ان  الؾس ية والؾ ان  الإل ترووية (0جدول )

 العنصر الهثائق الهرقية الهثائق الإلكترونية

 طبيعة و ان  سريو التلو والتآعل يحا   ملب كياو ا السادي لدشؾات

 ا ستختام صعؾنة استختام الؾ يقة مرة ألرى  س ؾلة استختام ا لأعثر مؽ مرة

 الإجراءات بتء إجراءات يت   الؾ ان  س ؾلة التت   الدريو للؾ ان 

 الإوتاج الؾ ان بتء  ر إوتاج  سرمة إوتاج الؾ ان 

 التؾزيو صعؾنة  ر التؾزيو مؽ للال الشاشر  قت س ؾلة التؾزيو مؽ للال شبكة البريت الإل تروور

 الت لةة مالية الت لةة قليلة الت لةة ودبياً 

 القؾى العاملة يحتاج أيتي ماملة  ر مرحلة الإوتاج   يحتاج إلب أيتي ماملة كثيرة

 أدوات الحة  يحتاج إلب أس و ومجلتات مختلةة  يحتاج إ  إلب وسانت 

 مكان الحة  يحتاج إلب أماعؽ شاسعة يحتاج إلب شبكة معلؾمات

 التذريعات س ؾلة يؾا رها  ر السؤسدات متم وجؾد يذريعات ي ةل ا

 البحا صعؾنة البحا  ر الة اسس مظبؾمة س ؾلة البحا  ؾجؾد محركات البحا

 الشقل يحتاج إلب وقا طؾيل س ؾلة يشقل ا مؽ ملو إلب ألر

 الترؾير يحتاج إلب ماعيشات يرؾير س ؾلة الدحة مؽ طري  الظابعات

 ا سترجا  يدت,ر  وقتاً طؾيلًا أو سامات   يحتاج وقا طؾيل  ر ا سترجا 

 الأمؽ  تلا الؾ يقة وا طلا  ملي ا بد ؾلة   جسكؽ  تح ا إ   ؾجؾد كلسة سر

 

 أمن الهثائق الإلكترونية 

حيدددا محتدددؾى  إن  شيدددة الؾ يقدددة الإل تروويدددة يختلدددو مدددؽ  شيدددة الؾ يقدددة الؾس يدددة،مؽ
الؾ يقددددة التقليتجددددة التددددر يدددددجل ملددددب وسددددت وسقددددر ، ويدددددتختم السؾ دددد  الحددددروه 
الأبجتجددة والرددؾس مسددا جدددسلا بقراءي ددا ، مباشددرة مددؽ غيددر وسدديت،  يشسددا الؾ يقددة 
الإل ترووية جدجل محتؾاها  رمؾز إل ترووية ، و  جسكدؽ قراءي دا  دتون وسديت ويدتؼ 
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ل دددر يدددتؼ قراءي دددا، ويحدددزن الؾ يقدددة   دددػ الرمدددؾز لإع اسهدددا ملدددب شاشدددة الحاسدددؾب
 (1)الؾس ية ملب وس  ويخزن الؾ يقة الإل ترووية ملب وسانت مختلةة.

ويسكدددؽ للؾ دددان  أن يددددتختم مدددؽ أجدددل يحقيددد  أهدددتاه غيدددر يلدددػ الأهدددتاه التدددر 
أوذئا مؽ أجل ا، وهشاك كياوات مشتجة ألرى قت يذعر ب"ن كل ما يشتج لدم  يسدة 

 (2)عبيرة ويجة حةغم.

  أصبلا دوس أمؽ محتؾى الؾ ان  الإل ترووية  روسياً  در عدل التحدتجات مسا سب
والست,يرات الدابقة  ر أشكال أوعية السعلؾمات وحة  الؾ ان ، ومشت التلؾل إلدب 
محتددؾى الؾ ددان  الإل تروويددة ججددة أن يخزددو إلددب  ددؾابت يزددسؽ أمش ددا، والعسددل 

بيات شدددددبكة ملدددددب اسدددددتخراج وددددددل احتيددددداو لسؾاج دددددة ال دددددؾاسث ، ومدددددؽ أهدددددؼ سدددددل
السعلؾمددددات )ا وتروددددا( هددددؾ سدددد ؾلة التددددرا  الةيروسددددات السددددتمرة للبددددرامج وقؾامددددت 
البياوددات ، ومليددم مددؽ الس ددؼ وجددؾد وغددؼ ويذددريعات وقددؾاويؽ ولددؾانلا يزددسؽ حساجددة 
الؾ ان  الإل ترووية مؽ الأشخاص غير السررح ل ؼ با طلا  ملب هوا الؾ ان ، 

 (3)أو سرقت ا لأغراض شخرية أو إيلا  ا.

ومددؽ لددلال مددا ركددر،  يددرى الباحثددان أوددم   ددت مددؽ و ددو  ددؾابت ومعددايير      
لحساجددة أمددؽ الؾ ددان  الإل تروويددة دالددل السؤسدددات السختلةددة ومتابعددة يظبيقاي دددا، 
وو و  رامج لحساجة وغؼ السعلؾمات التر قدت يدتؼ التراق دا مدؽ قبدل أشدخاص مدؽ 

، وو ددو الخظددت ؼ السعلؾمدداتسددل ملددب يقيدديؼ أداء وغدد، وأجزدداً العلدداسج السؤسدددة
 .        ة ال ؾاسث التر قت يحتث مدتةبلاً اللازمة لسؾاج 

                                                           
". الشددتوة العلسيددة ونشيت ددا ويقشيددات الحةدد  ا سددترجا بذدداس عبدداس،" الؾ يقددة الإل تروويددة : آمددؽ الؾ ددان   1

، 2222"، الشددادي العرنددر للسعلؾمددات، دمذدد ،  2221أعتددؾنر  16 - 14دمذدد   الأولددب حددؾل الؾ يقددة
 .8ص 

، 1996السقتشيددات الأسشدديفية : ي ؾيش ددا ويشسيت ددا، داس ال تددة السرددرية، القدداهرة، واهددت حسددتي أحسددت،  2
 .58ص 

: وغرة مامة، مركز الإمداسات لتساسدات والبحدؾث، لب مجتسو معلؾمايرأ ؾنكر سلظان أحست، التحؾل إ 3
 .64ص ، 2222أ ؾ عبر، 
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 مفههم إدارة الهثائق الإلكترونية 

لقدددت أدى التظدددؾس ال بيدددر  دددر ي شؾلؾجيدددا السعلؾمدددات إلدددب صدددعؾنة الدددديظرة ملدددب 
التدددددت   ال اندددددل للسعلؾمدددددات بدددددالظر  التقليتجدددددة ، ول دددددؽ بةزدددددل  دددددؾسة السعلؾمدددددات 

جيدددا الرقسيدددة  دددر مجدددال السعلؾمدددات والتدددر التردددرت السددددا ات وحؾلدددا والت شؾلؾ 
، مددل مددو أعثددر مددؽ مسيددل  ددر وةددس الؾقدداالعددالؼ إلددب قريددة صدد,يرة ،  "صددبلا التعا

ونشةس الؾ ان  أحياواً ،وهوا التعامل   جسكؽ أن يؾ را  يئة العسل الؾسقر الدوي   
ت الؾ ان  الإل ترووية يتعتى التعامل مو ا شيؽ  قت  ر وقا واحت، ومؽ هشا ع ر 

 (1)ععشرر أساسر  ر السؤسدة.

وقددددت ع ددددرت العتيددددت مددددؽ السرددددظلحات الحتيثددددة، مثددددل: العؾلسددددة والتجدددداسة 
، التدددر مدددؽ لإل تروويدددة والإداسة الإل تروويدددة، التدددر يعتسدددت ملدددب شدددبكة السعلؾمددداتا

، ةسجدال الجتيدت  در الإداسة السعاصدر للال ا ع رت الإداسة الإل تروويدة بامتباسهدا ال
التر يدتختم التقشيات الحتيثة  ر يظؾير أمسال ا دالل السؤسدة لتردبلا مؤسددة 

 (2)إل ترووية.
وهشاك مشرران لإداسة الؾ ان  الإل ترووية،  العشرر الأول متسثل  ر إداسة 
صددؾس الرددةحات الثا تددة للؾ ددان ، والعشرددر الثدداور متسثددل  ددر إداسة الؾ ددان  مددؽ 

، مدددؽ حيدددا الؾعدددانو يختلدددو  ددديؽ العشردددريؽ وهدددوالدددلال التحريدددر والسراجعدددة، 
 (3)، واسترجا  السعلؾمات والحة .البياوات وطر  الة رسة والترشيف إدلال

 

 

                                                           
، مرجدو سدب  ركدرا، ص أشره مبت السحدؽ الذريف، الأسشيف الإل تروور  در السشغسدات الحكؾميدة 1

 . 22، 22ص 
: آ ددا  الحا ددر ويظلعددات السدددتقبل، السكتبددة السرددرية، القدداهرة، الإداسة الإل تروويددة أحسددت محمد غشدديؼ، 2

 . 6، 5، ص ص 2223
ن  الحكؾميدة : دساسة يظبيةية ملب محتدؾى الؾ داإداسة الؾ ان  الإل تروويةشسدة  شا حبية السدا ر، " 3

 . 36، 35"، مرجو سب  ركرا، ص ص  ر سلظشة مسان
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 المبادئ الأساسية لإدارة الهثائق الإلكترونية 

  ددددت مددددؽ يددددؾ ر مجسؾمددددة مددددؽ السبدددداد  أو السقؾمددددات الأساسددددية لزددددسان وجدددداح 
بالشغدام، ويسكدؽ يلخديص هدوا السبداد  إجراءات إداسة الؾ ان  الإل ترووية السخزودة 

  ر الآير :
 حة  الؾ ان  بالشغام: (1

ويقرت بحة  الؾ دان  الإل تروويدة ب"و دا يلدػ " العسليدات التدر يددسلا  تخدزيؽ      
ومعالجددة وصددياوة وحساجددة الؾ ددان   ددر الشغددام الإل ترووددر مددؽ أجددل ا حتةدداظ   ددا 

 لستة طؾيلة ."
 (  شاء السجلتات:2

 التر يخرص لحة  الؾ ان  بالشغام إل ترووياً، والأدلة يتةر  مؽ وهر الأماعؽ
الددتليل الرنيدددر  ددر شددكل شددجرة ي ددؾن مشغسددة ومريبددة لتتشاسددة مددو حاجددات كددل 
السدددددددتختميؽ  ددددددر الإداسات السختلةددددددة ، بحيددددددا ي ددددددؾن مسليددددددة يخددددددزيؽ الؾ ددددددان  

 واسترجام ا بكل س ؾلة ويدر.
 :  ( الديظرة ملب الإصتاسات3

، وإجدراء ة يتعل  بسلاحغدات السددتختميؽ ل داالؾ يقة قبل حةغ ا مد"لإن مراجعة 
أي مسليددة يعددتيل ملددب الؾ يقددة جسشددو بذددكل مددام بعددت إصددتاسها و انيدداً وسنسددا مددؽ 
الزددددروسي حةدددد  إصددددتاسات مدددددؾدات الؾ يقددددة مشددددو البتاجددددة، وحتددددب  ددددر صددددؾسي ا 

ن  للأدلددة الش انيدة ورلددػ مددؽ لدلال اسددتختام قؾامددت و ددؾابت صداسمة لتدددسية الؾ ددا
التر يحتؾي ا، ويشب,ر ملب السدتختم أن جكؾن ملب ملؼ ب"ن الإصتاسات الددابقة 

 .                        يقة مخزوة ملب الشغام الإل تروورالأولية للؾ 
 :( الشدل ا حتياو4

ن  الإل تروويددددة إوذدددداء ودددددل مددددؽ أهددددؼ الخظددددؾات الس سددددة والأساسددددية لإداسة الؾ ددددا
جددة الؾ دددان  السخزودددة بالشغددام مدددؽ التلددو والزددديا  وال دددؾاسث، ، ورلدددػ لحسااحتيدداو

وهددوا العسليددة يتظلددة وسددانت يخددزيؽ لعسددل ودددل مددؽ الؾ ددان  وو ددع ا  ددر أمدداعؽ 
 لاسج الشغام لزسان حسايت ا.
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 :( التياس وسانت التخزيؽ5
وهددددر مجسؾمددددة مددددؽ الؾسددددانت التخزيشيددددة متعددددتدة الأشددددكال لأي وغددددام إل ترووددددر 

الرنيددددية لتخدددزيؽ الؾ دددان   دددر شدددكل ا الرقسدددر، ومدددؽ أهدددؼ هدددوا بامتباسهدددا التمامدددة 
 CD - ROM.(1)،و CD - R،والقرص الرقسرDVDوسانت الأقراص الستمجة

 متطلبات نظام إدارة الهثائق الإلكترونية:
ل ةدددداءة والجددددؾدة  ددددر ميكشددددة يعتسددددت هددددوا الستظلبددددات ملددددب يحتيددددت التؾا دددد  وا

وسدد ؾلة اسددتختام ا ، وكددولػ يددؾ ير  ، والعسددل ملددب يددؾ ير معددايير الجدؾدةالأمسدال
الحساجة، ويتظلة هوا العسلية التساسة السبتنية للشغام مؽ للال دساسدة وقداو القدؾة 

للدؾانلا القاوؾويدة والزعو  ر مسلية إداسة الؾ ان ، ولظت العسل هر التر ستقتم ا
، والتددددر سددددتتيلا للسدددددتختم يقددددتجؼ مقترحايددددم وملاحغايددددم ويعليقايددددم لإداسة الؾ ددددان 

 2انساً.د

ويددتؼ يحليدددل أوذدددظة العسددل مدددؽ لدددلال وذدداطات السؤسددددة، ومسليدددة التحليدددل      
يحتدداج إلددب معر ددة مراحددل مسددر الؾ يقددة، ومددؽ أيددؽ يشددتج ويدددتقبل برددةة مشتغسددة 
وإ ددا ة إلددب رلددػ السدددتشتات التددر يحتددؾي ملددب قؾامددت يشغيسيددة ولددرانت ووصددو 

اسددظة السقددابلات الذخرددية وذدداطات الأمسددال ، وهددوا يددتؼ جسع ددا والت"عددت مش ددا  ؾ 
مدددددو السدددددؾعةيؽا لأو دددددا  دددددر ال,الدددددة يعكدددددس الؾاقدددددو بذدددددكل صدددددحيلا مدددددؽ أمسدددددال 

ا لأو دا مدؽ إوتداج ر شكل  شانر ومشظقدر لحةد  الؾ دان ، ويتؼ يرييب ا  السؤسدات
وذددداطات وأمسدددال السؤسددددة، ويحتيدددت متظلبدددات الؾ دددان  السدددراد حةغ دددا  دددر وغدددام 

يحتدددداج إلي ددددا للحةدددداظ ملددددب هددددوا الؾ ددددان  ومددددا السددددتة التددددر  إل ترووددددر بالسؤسدددددة،
واحتياجدات  بالشغام؟ وهوا القراسات ججة أن يعتسدت ملدب التحليدل الدتقي  للسؤسددة

، لأن ز ملددب الأمسددال والأوذددظة بالسؤسدددة،   ددر يركددسددير العسددل بذددكل مباشددر

                                                           
محمد مدددزت مبدددت العزيدددز، ي"سددديس وإداسة الأسشددديةات الإل تروويدددة: دساسدددة للسةددداخيؼ والشغريدددات وأسدددالية  1

 .123 ،115، ص ص 2227التظبي ، السكتبة السركزية، جامعة القاهرة، 
القدداهرة، }د.ت{، ص ولةددرد  و دددر، وغددؼ اسددترجا  السعلؾمددات : يرجسددة حذددسا قاسددؼ، داس غريددة،  2

28. 



 
 
 

   "شكلها الإلكترونيدراسة نظرية في "الوثائق الإلكترونية 

 

 مجلة الجامعة الأسمرية: العلوم الشرعية والإنسانية

534 

القددؾاويؽ والتذددريعات واللددؾانلا  ددر بعددض الددتول يتزددسؽ الؾ ددان  الإل تروويددة حتددب 
كاملا لأن ألرانر الؾ ان  جحتاجؾن إلب الت"عت مؽ الديا  القاوؾور الآن بذكل 

ؼ ج"ير دوس أسشيف ومؽ   لسؤسداي ؼ لإ بات أصالة وسلامة الؾ ان  الإل ترووية،
، ان  ومددتى ا حتةدداظ   ددا  ددر الشغددام، وال ذددو مددؽ  يسددة هددوا الؾ ددلتقيدديؼ الؾ ددان 

التر سؾه يدتختم  ر هوا ومشت ي"سيس الشغام ججة معر ة ما إرا كاوا الؾ ان  
شداك حاجدة إلي دا الشغام ل ا  يسدة أسشديفية أو  ، وإن متظلبدات الحةد  لدؽ ي دؾن ه

، ول ؽ ججة التحق  مؽ بعض مسليدات التقدؾيؼ الأسشديةر مدؽ مشت يرسيؼ الشغام
 ، ان  الإل ترووية مو بعزد ا الدبعضحيا احتسال وجؾد ملاقات وسوابت  يؽ الؾ 

ابت لددلال مسليددة التقددؾيؼ  ددإن مرددتا ية الؾ ددان  لددلال لأن مشددت  قددتان هددوا الددرو 
، إ  إرا كاوا السعلؾمدات ا سيباطيدة ا ستختام سؾه يشقص بذكل وا لامرحلة 

غير مؾجؾدة مشت يحتيدت الشغدام، والقردت مدؽ رلدػ يحتيدت الأج دزة والسعدتات التدر 
ثددل سددؾه يدددتختم  ددر العسليددات الةشيددة لتحؾيددل الؾ ددان  إلددب الذددكل الرقسددر، ويتس

الستسثلدة  در  هوا الأج زة  ر الحؾاسدية والساسدحات الزدؾنية وشدبكات الحاسدؾب
، ومشت يرسيؼ وغؼ الحة  يتظلة مؾاصدةات وغدام الأسشديف ال ؾا ل والتؾصيلات

، ل ر جقدؾم بد"داء م امدم ملدب أعسدل وجدم مدؽ ل تروور ومتى إمكاويايم الستؾ رةالإ
والإجددراءات الؾاجددة إيبام ددا  لددلال احتياجددات السؤسدددة، ويجددة مرامدداة السعددايير

بالسؤسدة مؽ للال سياسة شاملة يؾ لا الأغراض الأساسدية لشغدام الحةد  و د  
، وأجزددداً ججدددة يشةيدددو م دددام الشغدددام ويؾ ددديلا تظلبدددات الشغدددام والقدددراسات السشغسدددةم

سياسة وطريقة ا حتةاظ بالؾ ان  ملدب السدتى البعيدت، بحيدا ي دؾن مددجلة  شددل 
ؾسات التدددر قدددت يحدددتث وتيجدددة للتظدددؾس الت شؾلدددؾجر، وأن قا لدددة للت,ييدددر حددددة التظددد

ي دددؾن الؾ دددان  مددددجلة بذدددكل جددددسلا بعر ددد ا ملدددب شاشدددة ج ددداز الحاسدددؾب أو 
 (1)طبامت ا ملب الؾس .

 

                                                           
محمد مددزت مبددت العزيددز، ي"سدديس وإداسة الأسشدديةات الإل تروويددة : دساسددة للسةدداخيؼ والشغريددات وأسددالية  1

 128، 92التظبي ، مرجو سب  ركرا، ص ص 
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 النتائج والتهصيات

 النتائج:أولا 
وجددؾد قرددؾس  ددر العتيددت مددؽ مؤسدددات الأسشدديف ولاصددة  ددر مسليددة يحؾيددل  (1

 الأسشةة الؾس ية إلب أسشةة ا ل ترووية.
  يؾجددت لظددت مكتؾنددة لشغددام إداسة الؾ ددان  ا ل تروويددة  ددر معغددؼ السؤسدددات  (2

 والإداسات السختلةة.
 ل ترووية.هشاك يقرير  ر إقامة التوسات التتسيبية  ر مجال إداسة الؾ ان  ا  (3
متم ا هتسام لدتى العتيدت مدؽ السؤسددات الأسشديفية بإدلدال مددسر الأسشديف  (4

ا ل ترووددددر  لل يكددددل التشغيسدددددر للسؤسدددددة أدى إلدددددر  قددددتان العتيدددددت مددددؽ الؾ دددددان  
 الؾس ية.

يؾجددددت العتيددددت مددددؽ السذدددداعل التددددر يعيدددد  مسليددددة ا هتسددددام  ؾ ددددو الدياسددددات  (5
   ا ل ترووية.ويد يل الإجراءات لشغام إداسة الؾ ان

 التهصيات :ثانيا
 العسل ملب يؾعيف مختريؽ  ر مسلية الأسشةة ا ل ترووية. (1
العسل ملب إدلدال مددسر الأسشديف ا ل تروودر بال يكدل التشغيسدر  در جسيدو  (2

 السؤسدات الأسشيفية.
 دددروسة و ددددو لظددددت ونددددرامج يتسيبيددددة ووسش مسددددل  ددددر مجددددال يظبيدددد  إداسة ( 3

 الؾ ان  ا ل ترووية.
  روسة دمؼ جسيو الإداسات لسة ؾم وغام إداسة الؾ ان  ا ل ترووية. (4
 دددروسة يدددؾ ر الدددتمؼ السدددالر لتظبيددد  وغدددام إداسة الؾ دددان  ا ل تروويدددة بالذدددكل  (5

 السظلؾب.
 المصادر والمراجع 

 : الكتب العربية أولا
اسات مركدز الإمد :عبدرأ ؾ  -.(. التحؾل إلب مجتسو معلؾماير: وغرة مامة2222)أ ؾنكر سلظان أحست 

 .للتساسات والبحؾث، الإماسات
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         . السؾسددددددددؾمة العرنيددددددددة لسرددددددددظلحات ملددددددددؾم السكتبددددددددات(2221)أحسددددددددت الذددددددددامر، سدددددددديت حدددددددددة الله 
 .: السكتبة الأعادجسية، مررالقاهرة -والسعلؾمات والحاسبات

: السكتبدددة القددداهرة -بل: آ دددا  الحا دددر ويظلعدددات السددددتق(. الإداسة الإل تروويدددة2223أحسدددت محمد غشددديؼ. )
 .السررية، مرر

 القددداهرة : -. الأسشددديف الإل تروودددر  دددر السشغسدددات الحكؾميدددة(2212أشدددره مبدددت السحددددؽ الذدددريف. )
 إيتراك للظبامة والشذر، مرر.

 .سؾسيا : الشادي التولر للسعلؾمات،دمذ  -(. وغؼ التؾ ي  العرنية2223)بذاس عباس 

  .مرر : التاس اللبشاوية،القاهرة -الإداسية وأوعية السعلؾماتؾ ان  . ال(2222)جسال الخؾلر 

 .مرر الإسكشتسية: داس الثقا ة العلسية، -. متلل لتساسة الأسشيف(2222جسال الخؾلر )

 .مرر القاهرة: العرنر للشذر، -. يقشيات التؾ ي  والسعلؾمات حامت الجؾهري. )د . ت(

 رودددر، القدداهرة:  -إوجليددزي  -: مرنددر   والأسشدديفقددامؾس مرددظلحات الؾ ددان .(1982)سددلؾى مدديلاد 
 داس الثقا ة، مرر.

 .: داس الثقا ة العلسية، مررالقاهرة -: ماهيتم وإداسيم(. الأسشيف2222) سلؾى ميلاد

 ، مسددان:. البحددا العلسددر واسددتختام مرددادس السعلؾمددات التقليتجددة والإل تروويددة(2222)مددامر قشددتيلجر 
 داس الياسدي، الأسدن.

 . السعلؾمات وصشامة الشذر، دمذ  : داس الة ر، سؾسيا. (2221) عيدب العدا يؽ عيدب

القدددداهرة: الددددتاس  -. البحددددا ومشاهجددددم  ددددر ملددددؼ السكتبددددات والسعلؾمددددات (2225)محمد  تحددددر مبددددتال ادي 
 السررية اللبشاوية، مرر. 

الستقتمة  در مرا د  . يؾج ات يؾعيف ي شؾلؾجيا السعلؾمات وا يرا ت (2224محمد  تحر مبتال ادي )
 الأعادجسية، مرر. القاهرة: السكتبة -السعلؾمات والسكتبات 

ال تددة السرددرية،  القدداهرة : داس -(. السقتشيددات الأسشدديفية: ي ؾيش ددا ويشسيت ددا 1996واهددت حسددتي أحسددت )
 .مرر

 : الكتب المترجمة ثانيا  

 س دددؾان، ال ؾيدددا : السجلدددس. السعلؾماييدددة بعدددت ا وترودددا، يرجسدددة: مبدددت الددددلام (1998) يدددل جيدددتس 
 .الؾطشر للثقا ة والةشؾن، ال ؾيا

القددددددداهرة : داس         : حذدددددددسا قاسدددددددؼ، ( .وغدددددددؼ اسدددددددترجا  السعلؾمدددددددات، يرجسدددددددةولةدددددددرد  و ددددددددتر )د . ت
 .غرية، مرر
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 : الدوريات ثالثا  
كتبددددات الددددشغؼ الرقسيدددة وإسدددد اماي ا  دددر الش ددددؾض بخدددتمات الس " (2221مدددؾسيس أ دددؾ الدددددعت ميخانيدددل )

 (.2)6: . مجلة مكتبة السلػ   ت الؾطشية"الرقسية

 ( ،" الؾ ددددان  الإل تروويددددة ملددددب ا وتروددددا محاولددددة دوليددددة لتقشدددديؽ الإجددددراءات1999زايددددت. ) . جدددددرية
 (. 12، )6: الحتيثة  ر السكتبات والسعلؾمات مجلة ا يجاهات الببليؾغرايية ل ا"،

 : الندوات والمؤتمراترابعا  

 .الإل تروويدددة"  دددر إداسة وجدددؾدة الؾ يقدددة -السيتادايدددا  -"دوس البياودددات التؾصددديفية   مبدددتالله مرمددداسة أحسدددت
، طدرا لس، 2229دجددسبر  22-19وقانو السؤيسر الأول للأسشيف ووغؼ التؾ ي   ر الةتدرة مدؽ 

 .ليبيا

وة ( "الؾ يقددة الإل تروويددة: امددؽ الؾ ددان  ونشيت ددا ويقشيددات الحةدد  وا سددترجا ". الشددت2222بذدداس عبدداس )
الشدددددادي العرندددددر  دمذددددد  :.  2221أعتدددددؾنر  16-14لؾ يقدددددة دمذددددد  العلسيدددددة الأولدددددب حدددددؾل ا

 .للسعلؾمات، سؾسيا

  الرسائل الجامعية :خامسا  

جامعدة القداهرة : السكتبدة السركزيدة،  -(. الؾ دان  الت لؾماييدة، سسدالة دكتدؾساا 2212حازم حديؽ عبداس )
 .  مرر

اسة الؾ ان  الإل ترووية : دساسة يظبيةية ملب محتؾى الؾ ان  ( . إد2227شسدم  شا حبية السدا ر . )
 . القاهرة : السكتبة السركزية، مرر -الحكؾمية  ر سلظشة مسان، سسالة ماجدتير غير مشذؾسة 

: دساسدددة للسةددداخيؼ والشغريدددات وأسدددالية (. ي"سددديس الأسشددديةات الإل تروويدددة2227محمد مدددزت مبدددتالعزيز )
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Abstract 
The study aims to identify the concept, essence, types, and 
characteristics of electronic documents with clarification of the 
difference between paper documents and electronic documents. Also, 
it studies the basic principles of electronic document management and 
clarifies the requirements of electronic document management. The 
descriptive approach was utilized to achieve the research goals. The 
findings revealed that there is a deficiency in many archival 
institutions, especially in the process of conversion of its paper 
archives to electronic archiving. Besides, the study concluded that 
there are no written plans for the electronic document management 
system in most of the various institutions and administrations. Finally, 
the study recommends hiring specialist employees in electronic 
archives and inserts what is called electronic archive in the 
organizational structure of all archival institutions. 
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