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الفصل الأول
ماھیة التحول الإلكتروني
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٢عصام أحمد عیسوي.د
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 وذاك رة الإدارة وذاك رة الدول ة ذاك رة البش ریة :الأرشیف

معاً ، وھو في وضعیتھ المعاص رة یتع ارض م ع المفھ وم 

الذي أرتبط بالأرشیف في الماضي وبالقائمین علیھ حی ث 

.أصبح یمثل الیوم العنصر الأساسي في الإدارة 

essamhfy @yahoo.comعصام أحمد عیسوى. د                                                                   

.أصبح یمثل الیوم العنصر الأساسي في الإدارة 

أن الأرش  یف ھ  و اللبن  ة الأول  ى الت  ي یعتم  د و الآن یعتب  ر 

ف ي متخذي القرار في اتخ اذھم للق رارات المناس بة علیھا 

.المناسب بما یخدم أھداف المؤسسةالوقت 
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كثی ر م ن بیئ ات  ف ىنظ م الحف ظ  فىأكثر الأشكال انتشاراً  ھىكانت الوثیقة الورقیة •
العمل، وكان الشكل الورقي ھو المسیطر على الأش كال المختلف ة للوث ائق م ن حی ث 

.الكم

ونتیج  ة لانتش  ار تكنولوجی  ا المعلوم  ات من  ذ أوائ  ل الثمانینی  ات م  ن الق  رن الماض  ي •
الحاس  بات الشخص  یة  ف  ىالحاس  بات الكبی  رة وص  ولاً لتطورھ  ا المتمث  ل  ف  ىمتمثل  ة 

الوثیقة الورقیة والوثیقة الإلكترونیة  

والتي تحتوى على تقنیات وتطبیقات متطورة ، فقد توقع الخب راء أن ش كل الوس یط 
الحف ظ بس بب الك م الھائ ل ال ذي تنتج ھ الجھ ات  ف ىالورقي بما یسببھ من مش كلات 

. والھیئات خلال أعمالھا سوف یقل بشكل كبیر 

إلا أن اس  تخدام الحاس  بات بش  كل واس  ع أدى إل  ى اس  تمرار انتش  ار وتزای  د الش  كل •
ال  ورقي بالجھ  ات ، وذل  ك لأن معظ  م المعلوم  ات المعالج  ة بالحاس  بات ی  تم طباعتھ  ا 

.عملیات الحفظ بالملفات فىواستخدامھا كمرجع أو  ٤
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:إدارة الوثائق والسجلات ١.
.لتحدید الوثائق المطلوبة من قبل المستفیدین . أ 

.لإدارة المحفوظات الوثائقتسجیل طلبات الإعارة وإعادة . ب
.لتحدید الوثائق التي یقتضي استبعادھا بعد فترة زمنیة . ج

:إدارة الأرشیف ٢.

مجالات استخدام النظم الآلیة في الأرشیف   
:

:إدارة الأرشیف ٢.
/ للس  یطرة عل  ي الوث  ائق ع  ن طری  ق تطبی  ق العملی  ات الفنی  ة . أ

الت  رمیم، مث  ل التص  نیف ، والفھرس  ة ،الترتی  ب ، التكش  یف ، 
.التخزین ، الصیانة 

.استرجاع الوثائق من المخازن . ب
.الأرشیفیةاسترجاع الوثائق المخزنة علي الحاسب من خلال البرامج . ج

٥
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:مشاریع خاصة بالأرشیف  ٣.

اس  تخدام ال  نظم الآلی  ة ف  ي مج  ال المصـ  ـغرات الفیلمی  ة ، / مث  ل  

.والبحث عن الوثــائق في الـمصــادر الأرشیــــفیة 

:إدارة وتنظیم الأرشیفات  ٤.

الخـ  ـاصة بالمس  تفیدین ، وتنظ  یم الإحـ  ـصاءات  إع  ـداد/ م  ـثل     

.وإلي المستفیدین من ) أو الترحیل ( الإعارة عملیة 
٦
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 دون وإتاحتھا ، منھا التالفة وخاصة الوثائق علي الحفاظ١.
. الأصول علي الاعتماد

 بالعین مباشرة تري أن یمكن لا التي الوثیقة تفاصیل إظھار٢.
. الأصلیة الوثیقة في المجردة

 أسماء أو المكان أو التاریخ أو بالموضوع الاسترجاع سھولة٣.

:مزایا استخدام النظم الرقمیة  

 أسماء أو المكان أو التاریخ أو بالموضوع الاسترجاع سھولة٣.
. للوثیقة المصدرة الجھة أو الأشخاص

. الوقت نفس في شخص من لأكثر الاسترجاع٤.

 أو المطبوع الشكل في أو مستفید لكل شاشات علي الوثائق إتاحة٥.
  أو الأسطوانات مثل الثانویة الوسائط علي التسجیل خلال من

DVD.
٧
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توص   یل المعلوم   ات للمس   تفید ف   ي وق   ت قیاس   ي ٦.
.دون تدخل بشري 

.تطویر الخدمات التقلیدیة لإدارة المحفوظات ٧.

سھولة إجراء المراقبة والجرد السنوي والنص ف ٨. سھولة إجراء المراقبة والجرد السنوي والنص ف ٨.
.سنوي للوثائق والمستندات 

الإتاح  ة لجمی  ع المس  تفیدین دون التقی  د ب  الموقع ٩.
.الجغرافي 

٨
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 :تتم بطریقتینالرقمي عملیات التحول       
 ف  ى للوث  ائق النش  طةوی  تم بالنس  بة  الج  اريالتحوی  ل ١.

.مكاتب الموظفین الذین أنتجوھا أو تلقوھا

إدارات المحفوظ     ات  ف     ىوی     تم  التحوی     ل الراج     ع٢.

essamhfyعیسوىعصام أحمد . د                                                                    @yahoo.com

إدارات المحفوظ     ات  ف     ىوی     تم  التحوی     ل الراج     ع٢.
 سواءالوطني لحفظ وثائق الدولة بالوزارات والأرشیف 

ت م  الت ى، وذل ك للوث ائق فقطأو المستدیمة النشطة شبھ 
.ھذه الأماكن فىإنتاجھا وحفظھا بالفعل 
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وتس   تھدف وض   ع خط   ة : مرحل   ة التخط   یط ١.
:شاملة للتعرف علي

.الحجم الفعلي للوثائق والمستندات .  أ
الأشكال التي سیتم تحویلھا  إلي الشكل . ب

:مراحل تنفیذ النظام الآلي  

الأشكال التي سیتم تحویلھا  إلي الشكل . ب
الرقمي سواء كانت نصوص أو صور أو فیدیو 

.أو غیر ذلك من الأشكال 
التعرف الدقیق علي طبیعة المحتوي الذي . ج

.سیتم تحویلھ 
١١
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تسـ  ـتھدف التــ  ـنسیق والت  ي مرحل  ـة التن  ـسیق والتـ  ـعاون ٢.

ب  ین إدارات وأقس  ام المؤسس  ة أو ال  وزارة وذل  ك لتوحی  د 

.الجھود ولتنفیذ التحول للنظام الرقمي 

عصام أحمد عيسوي.دمكت                                                                                                                 ٣٩٢الحفظ الإلكتروني 

وسحب ـھا مرحـلة تجھیز المـصادر والوثـائق والمســتندات ٣.

م  ـن الأرفــ  ـف وفـ  ـحص الــت  ـكرارات والترمی  ز والص  یانة 

. المادیة للمواد إذا لزم الأمر  ١٢
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.الببلیوجرافیة والمیتاداتا مرحلـة إنـشاء التسجیلات ٤.

 والـ ـتحویل الرقـ ـمي لــلوثـ ـائقمرحـلة الـمسح الـ ـضوئي ٥.

.والمستندات 

.المیتاداتا والببــلیوجرافیة مرحلة إدخال التسجیلات ٦.

للوقوف علي مشــكلاتھ وحلھا أولاً مرحلة التجریب للنظام ٧.

.بأول 

 ب ین المس تفیدین بالمؤسس ة أومرحلة التداول والاستخدام ٨.

.عن بٌعد ١٣
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تخطیطیة.١

مراحل الأرشفة الإلكترونیة

تنفیذیة. ٢مرحلتان

اختیار  مراقبة بناء 
التصویر  الحفظ 

essamhfyعیسوىعصام أحمد . د                                                                    @yahoo.com

إعداد
قواعد  

البیانات

الدراسة 
والمسح

اختیار 
البرمجیات

بناء 
الخطة

التحلیل

إعادة الوثائق 
إلى أصولھا

مراقبة 
الجودة

الفھرسة 
والتكشیف

تحضیر وتھیئة 
الوثائق

التصویر 
الضوئى

الحفظ 
والخزن
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١٥
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 الوثائق كل أو بعض علي الحصول منع أو حظر إمكانیة١.
. المعلومات سریة لتأمین

. المختلفة بالمداخل البحث بعملیات القیام إمكانیة٢.

 والرسوم والخرائط الجداول وإعداد الطباعة إمكانیة٣.
. البیانیة

  . ) لغة من أكثر استخدام ( اللغوي للتعدد النظام قبول٤.  . ) لغة من أكثر استخدام ( اللغوي للتعدد النظام قبول٤.

 الحالات في النظام في اللازمة التعدیلات إجراء إمكانیة٥.
  . الطارئة

. البیانات تصحیح في المتبعة الإجراءات علي التعرف٦.

 رفضھا أو الإعارة  علي الموافقة علي النظام قدرة٧.
. للمستعیر أو المٌعارة للوثیقة ١٦

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 أو بتسجیلھا سواء الإعارة ورقابة تقیید إمكانیة ٨.
. حجزھا أو الوثائق إرجاع

 المٌعارة الوثائق ومراجعة مراقبة علي النظام قدرة ٩.
. سلامتھا من للتأكد

. المستفیدین عن الأساسیة البیانات توفیر ٠١.

 یفید ما وھو أنواعھا بكل الإحصاءات عمل إمكانیة ١١.
. الجاریة الإحاطة نشرات عمل في

 لإدارة المضاف الجدید الرصید عن إحصاءات عمل ٢١.
. بأول أولاٌ  والمستندات الوثائق من المحفوظات

١٧

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


.ماھیة الوثیقة الإلكترونیة١.

.أتمتة المكاتب الإدارية والفنیة والأرشیف الإلكترونى٢.

ــــــــة الآن٣. ــــــــوئي المٌتاح ــــــــل الض ــــــــارات التحوي خی

الفصل الثاني

essamhfy @yahoo.comعصام أحمد عیسوى. د                                                                   

ــــــــة الآن٣. ــــــــوئي المٌتاح ــــــــل الض ــــــــارات التحوي خی

في مجال الوثائق  

.فوائد وممیزات تطبیق التحول الرقمي٤.

 .مراحل تنفیذ الأرشفة الإلكترونیة ٥.
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vی  تم تس  جیلھا برم  وز إلكترونی  ة  الوثیق  ة الإلكترونی  ة )

لا یمك   ن ق   راءة الوثیق   ة ول   ذلك ) ٠,١الأرق   ام الثنائی   ة 

الإلكترونی    ة ب    دون وس    یط یس    تطیع ف    ك ھ    ذه الرم    وز 

essamhfyعیسوىعصام أحمد . د                                                                    @yahoo.com

.وإظھارھا على شاشات الحاسبات الآلیة

vبأنھ  ا تن  تج وتس  تخدم ف  ي  تتمی  ز الوث  ائق الإلكترونی  ة

.وسط وبیئة إلكترونیة
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v عن  دما نتح  دث ع  ن الوثیق  ة الإلكترونی  ة فإنن  ا نتح  دث ع  ن المحت  وى

والمض  مون لا الش  كل لأن الش  كل الن  اتج ق  د یتغی  ر أو یختل  ف م  ن مش  روع 

.لأخر

v الوثیق  ة الإلكترونی  ة ھ  ي ك  ل م  ا ین  تج ع  ن البیئ  ة الإلكترونی  ة ولا یوج  د

essamhfyعیسوىعصام أحمد . د                                                                    @yahoo.com

v الوثیق  ة الإلكترونی  ة ھ  ي ك  ل م  ا ین  تج ع  ن البیئ  ة الإلكترونی  ة ولا یوج  د

مث  ل ص  فحات الوی  ب وم  ا تتض  منھ م  ن (ب  دیل ورق  ى لھ  ا أو أص  ول ورقی  ة 

أو محتویات قواعد البیان ات عل ي اخ تلاف معلومات، أو البرید الإلكتروني 

).ما شابھ ذلكأنواعھا 
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v الأرش    یف الإلكترون    ي ھ    و مجموع    ة م    ن مص    ادر
المعلومات المختلفة والمنظمة بطریق ة مناس بة ، ومتاح ة 
في شكل إلكتروني یمكن الاعتماد علیھا في تقدیم خ دمات 

.المعلومات المحلیة أو العالمیةالمعلومات عبر شبكات 

v أنواع الأرشیفات الرقمیة ھي :

essamhfyعیسوىعصام أحمد . د                                                                    @yahoo.com

v أنواع الأرشیفات الرقمیة ھي :

oالأرشیف المنتج إلكترونیاً من الأصل.

o أو المحول من الشكل الورقي إلى  المرقمنالأرشیف
.الشكل الرقمي
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أتمتة المكاتب الإدارية والفنیة 

الإلكترونيوالأرشیف 

essamhfy @yahoo.comعصام أحمد عیسوى. د                                                                   

الإلكترونيوالأرشیف 
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  :الإلكترونیة الأرشفة         
 تصویر إمكانیة وھي الوثائق إدارة ونظم الآلیة، الأرشفة كذلك علیھا یطلق

  كثیرة طرق للمستخدم توفر الوقت ذات وفي بیاناتھا وتحویل الوثائق وفھرسة
ً  وتداولھا علیھا والإطلاع لاسترجاعھا .بسھولة إلكترونیا

 ملفات شكل على بھا والاحتفاظ الوثائق أرشفة الالكترونیة الأرشفة نظام ویتیح

essamhfyعیسوى أحمد عصام .د                                                                           @yahoo.com

 الورقیة الوثائق لحفظ المخصصة الأماكن باستغلال یسمح مما ، الكترونیة
 إمكانیة الإلكترونیة الأرشفة أنظمة فاعلیة ولزیادة أخرى حیویة لأمور واستخدامھا

 المستقبل في توسیعھا وإمكانیة الإدارة في الداخلیة الشبكة مستوى على تطبیقھا
 الصلاحیات حسب الوثائق استعراض مستخدم لكل یمكن بحیث عائق أي دون

.النظام مدیر قبل من لھ الممنوحة
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نظام الأرشفة الإلكترونیة
متطلب   ات التح   ول م   ن الأرش   یف التقلی   دي إل   ى الأرش   یف الإلكترون   ي

:Hardwareالأجھزة والالآت 
.مث     ل الماس     حات الض     وئیة، الحاس     ب الآل     ي، الطابع     ات والخ     وادم

:Softwareالبرامج  
. ByteQuest كویستمثل نظام بایت 

essamhfy @yahoo.comعصام أحمد عیسوى. د                                                                   

. ByteQuest كویستمثل نظام بایت 
.eDoX دوكسونظام إي 

مثل  :البرامج المساعدة
و یس   تخدم لتنظی   ف الوث   ائق عل   ى ال   نقط    Wise Imageبرن   امج  

.الانحناءاتالسوداء أو 
نوع  ٣٠٠ویساعد على عرض ومشاھدة   View Rx Viewوبرنامج   

.من الملفات
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. imageالمسح الضوئي وتحویل الصفحة إلي صورة١.

. OCRالمسح الضوئي مع نظام التعرف علي الحروف .٢

.إدخال الوثیقة عن طریق لوحة المفاتیح ٣. .إدخال الوثیقة عن طریق لوحة المفاتیح ٣.

إدخ   ال الوثیق   ة بلغ   ة م   ن لغ   ات النص   وص الفائق   ة مث   ل ٤.

HTML  أوXML.
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  : الضوئي المسح أجھزة أنواع•
 المسطحة الماسحات مثل تلامسیة ماسحات١.

 الماسحة بسطح الوثیقة فیھا تتلامس التي وھي
 لن التي أو السائبة للوثائق بالنسبة وتصلح

. الماسحة سطح بتلامس تٌضر . الماسحة سطح بتلامس تٌضر
 الكتب ماسحات وتشمل تلامسیة غیر ماسحات٢.

 الكامیرات وكذلك ،رأسیة وتكون والسجلات
 المصدر لتلامس تحتاج لا التي وھي الرقمیة

. لھ صورة التقاط عند
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:المواصفات القیاسیة للتحویل الرقمي •
 التي الوحیدة الدرجة ھي ٣٠٠X٣٠٠ الدرجة تٌعد١.

 معھا العربیة الحروف علي الضوئي التعرف یصبح
 ً  إلي یؤدي الدقة خفض أو زیادة أن حیث ، مٌجدیا
. % ٦٠ من أقل إلي النجاح نسبة خفض

أفض ل أن واع ملف ات  الص ور  TIFتٌعد الصور بامتداد  ٢.
الت  ي یمك  ن أن تح  ول إلیھ  ا الوث  ائق لض  مان الحص  ول 

الامت  داد ( عل  ي ج  ودة عالی  ة ، فھ  ي أفض  ل م  ن ن  وع 
           وذل  ك عل  ي ال  رغم م  ن أنھ  ا  GIFأو   JPGالملف  ات)

.مساحة تخزینیة عالیة علي الأجھزة تأخذ 
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:وعلي ذلك تكون أشھر أنواع الماسحات ھي  •
.الماسحات المٌسطحة ١.
.الماسحات الرأسیة ٢.
.ماسحات الشرائح ٣.
MICROFILM SCANNEماسحات المٌصغرات الفیلمیة٤. MICROFILM SCANNEماسحات المٌصغرات الفیلمیة٤.

.  الكامیرات الرقمیة ٥.
ویتوقف اختیار نوع الماسحة علي طبیعة •

المعلومات التي یتم تحویلھا وعلي نوعیة 
.المواد المراد تحویلھا 
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مقارنة بین نظم إدارة الوثائق التقلیدیة والوثائق الإلكترونیة١.

مواصفات نظام التشغیل المستخدم في الأرشیف٢.

:العملیات الفنیة الآلیة اللازمة في نظم الأرشفة الإلكترونیة وتشمل٣.

الفصل الثالث

essamhfy @yahoo.comعصام أحمد عیسوى. د                                                                   

:العملیات الفنیة الآلیة اللازمة في نظم الأرشفة الإلكترونیة وتشمل٣.

نظ  م  -المع  اییر الدولی  ة  -أھمیتھ  ا ( إع  داد المیتادات  ا –الفھرس  ة الآلی  ة 

–مقارن ة ب ین نظ م الفھرس ة الیدوی ة والآلی ة –الفھرس ة المس تخدمة 

).تنظیم أوعیة حفظ المعلومات
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مقارنة بین نظم إدارة الوثائق التقلیدیة والوثائق الإلكترونیة
إدارة 

المعلومات
سھولة إدارة كل المعلوماتصعوبة إدارة المعلومات

صعوبة استخدام الوثیقة الاستخدام
مرة أخرى

سھولة استخدام الوثیقة أكثر من 
مرة

التدفق السریع للوثائق بطء الإجراءاتالإجراءات
والمعلومات عبر المؤسسة

صعوبة المراقبة أثناء المراقبة
تداول الوثائق

سھولة المراقبة والمتابعة

essamhfy @yahoo.comعصام أحمد عیسوى. د                                                                   

تداول الوثائق
سرعة إنتاج الوثائق وأرشفتھابطء إنتاج الوثائقالإنتاج

من خلال الطبع التوزیع
والإجراءات  الیدویة

ألى من خلال الشبكات بین 
مكاتب الم وفروع المؤسسة

نسخ إلكترونیةنسخ  ورقیة تقلیدیة الإعداد

تتم بالبرید الإلكترونى تتم بالبرید العادى التقلیدىالمراسلات
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مك               ان 
الحفظ

امكانیات كبیرة فى التخزین والحفظضیق مكان الحفظ وتكدسھ

صعوبة حفظ كمیة كبیرة من الحفظ
الوثائق

سھولة حفظ كمیات كبیرة

أدوات 
الحفظ

تحت      اج لأرف      ف ودوالی      ب  
.....وملفات 

( تحت   اج لأجھ   زة حاس   بات عالی   ة الس   عة 
مع استخدام الوسائط الثانویة ) سیرفیر

عدم توافرھا  بشكل كاف حتى الآنمتوافرة ومستخدمةالتشریعات

essamhfy @yahoo.comعصام أحمد عیسوى. د                                                                   

ص      عوبة توثیقھ      ا لزی      ادة التوثیق
كمیاتھا وتنوعھا

ص  عوبة معالجتھ  ا وتوثیقھ  ا لع  دم تواج  دھا 
ف   ى مك   ان واح   د ، ولع   دم وج   ود الك   وادر 

البشریة اللازمة لعملیات الثوثیق والأرشفة

النس            خ 
الاحتیاطیة

ع  دم وج  ود نس  خ احتیاطی  ة 
فى حال حدوث الكوارث 

یمكن توفیر العدید من النسخ الاحتیاطیة

یمكن ف تح الوثیق ة أو المل ف الأمن
بكل سھولة والاطلاع علیھا

لایمك    ن فتحھ    ا إلا م    ع وج    ود إج    راءات 
مختلفة لفتحھا
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