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للوثائقتعريف التسيير الالكتروني  

جملةخلالمناواسترجاعهالوثائقحفظتسيير ترتيبيتمبواسطتهاالتيوالتقنياتالادواتمجموعة

.للمؤسسةالعاديالنشاطاطار فيالاليالاعلامتطبيقاتمن

تحويلهاالوثائقةرقمناو اقتناءمهاملهابالمؤسسة،الوثائقتدفقبتسيير تسمحالتيالتقنياتمجموعة

ترجاعاساجلمنوالبحثوتخزينوتكشيفوتسيير تنظيملاغراضاللاماديالىالماديالشكلمن

.طبيعتهاكانتاياالرقميةالملفاتوبحثومعالجةومطالعة



الهيكلة العامة للتسيير الالكتروني للوثائق

شبكة اعلام الى وادوات الاتصال

تشكيلات من التجهيزات والبرمجيات  

مناصب عمل عامة او متخصصة مجهزة  
بمختلف الادوات التي تمكن الموظف او

المستفيد من محاورة النظام



أسباب التحول الى التسيير الالكترني للوثائق

اسباب تكنولوجية

الانفجار المعرفي او المعلوماتي

أسباب ادارية



هداف التسيير الالكتروني للوثائقأ

اهداف بحثية

اهداف تخزينية

اهداف إدارية تتعلق ب  
تحسين أسلوب العمل



انواع التسيير الالكتروني للوثائق
ي للادارة وهذا ما يسمح  ويطبق في الادارات، ويختص بادارة الوثائق اثناء النشاط العاد: التسيير الالكتروني الاداري للوثائق

عمل والخدمات المقدمة  بتجنب تراكم الوثائق فوق مكتب الموظف، ومن خلاله تتحقق الادارة الالكترونية وتتجسد مبدا جودة ال
للمستفيدين  

دارية التق ليدية، والذي  يتجسد في اطار الاعمال الا: التسير الالكتروني المكتبي او للوثائق المكتبية
...الوورديسمح بانشاء الوثائق الادارية ،يعتمد في ذك على تطبيق ات وبرامج مكتبية ك

لومات التي تجمعها  ويتعلق بتسيير  اوعية ومصادر المع: التسيير الالكتروني للارصدة الوثائقية
ة في طريقة العمل ، وتقتنيها المؤسات الوثائقية، يتم يز هذا النوع بالعتماد على المعايير الدولي

دقةطرائق تكشيف عالية الدقة وفهرسة ، مما ينتج عنه ادوات بحث عالية الجودة وال

لمهني لوثائق، يتعلق بجملة  ويسمى بالتسيير الالكتروني ا: التسيير الالكتروني التقني للوثائق والمعلومات
...لخاصة بالمهندسينمن التطبيق ات الخاصة  بتسيير وثائق الكترونية لمهنة معينة مثال ذلك الوثائق ا



سلسلة او مراحل التسيير الالكتروني  للوثائق

الاقتناء  
الرقمي

التكشيف

البحث  
عوالاسترجا



الاقتناء الرقمي

يمها ويقصد به ادخال وجمع، التحكم في نوعية وحجم الوثائق وطرق تنظ

:  في البيئة الالكترونية، ولهذه العملية أسلوبين

الرقمنة1.

انشائها مباشرة الكترونيا2.



الرقمنةتعريف  

تحويل الصور او الصوت الى شكل رقمي: اوكسفوردمعجم 

معالجتها العملية التي بمقتضاها يتم تحويل البيانات الى الشكل الرقمي ل: ODLISقاموس 
ص الى تحويل النللاشارةبواسطة الحاسب، وعادة ما يصطلح عليها في نظم المعلومات 

احد المطبوع او المصور الى اشارات ثنائية يمكن عرضها على شاشة الحاسوب باستخدام
.اجهزة الماسحات الضوئية 

10رقمي أي لغة الحاسوب اللغة الثنائية تحويل المواد التناظرية الى شكل 



اهداف الرقمنة
اتاحة  

المصادر  
عبر  

الشبكات

تثمين  
النصوص

الاطلاع على  
النصوص

التشارك في  
المصادر  

والمجموعات

حماية  
المجموعات  

الاصلية  
والنادرة



ساليب الرقمنةأ

في شكل  الرقمنة
صورةشكلفي  الرقمنةشكل نصفيالرقمنةشعاعي



:وتمر عملية الاقتناء الرقمي ب

تحويل و تعديل أحجام الوثائق

التحكم في هيكلتها ومكوناتها

الحصول عليها من خلال تشكيلة من أدوات الحفظ والمعالجة



المعالجة

رسة  ويعرف بالفه: الوصف المادي للوثيقة
والميثاداثاالوصفية  

عرف  وي: الوصف الداخلي للوثيقة  
بالتكشيف



التخزين والحفظ
هو مرحلة هامة باعتبارها أساس عملية البحث والاستغلال ، لذلك يجب مراعاة هذا الجانب من خلال

امتلاك وسائط تخزين عالية الجودة وذاكرة حاسوب جيدة بأسلوب علمي وعملي، ولذلك يجب 

:مراعاة

 تكيف وسائط التخزين مع حجم المعلومات

تنظيم عملية التخزين في شكل قواعد بيانات

مدة الحفظ اللزمة وفق وسائط التخزين ومواكبة التكنولوجيا المرافقة



البحث والاسترجاع

لبحث المتقدم كأسلوبين  ويتعلق الأمر بطرق البحث وأساليب الوصول والاسترجاع للوثائق، فنجد البحث البسيط وا

للبحث عن الوثائق الالكترونية



التسيير الالكتروني للوثائقإيجابيات  
تحسين الإنتاجية
تحسين الخدمات وجودتها
تحسين نوعية وجودة قواعد البيانات
  الحفظتحسين شروط وظروف
تحسين خدمات البحث والاسترجاع



وثائقسلبيات التسيير الالكتروني لل

عدم تكيف الموارد البشرية التكلفة العالية لتجسيده

الحجية الق انونية للوثيقة الامن الرقمي



الالكترونية؟كيف نعرف الوثائق  

الالكترونية؟ما هي أنواع الوثائق  

الالكترونية؟ما هي أشكال ملف ات الوثائق  


