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 :المستخلص 
كانتتتتتتتت فقمتتتتتتتة تتتتتتتتدهق المعلومتتتتتتتات التتتتتتتداه  لرتتتتتتتال الدرا تتتتتتتة  التتتتتتتت  ترتتتتتتتد   لتتتتتتت    تتتتتتتراق دور  دارة الوثتتتتتتتائق 

 الجارية ه   دارة معلومات مؤ سات الدولة المصرية وحوكمترا. 
الجاريتتتتتتة بعض مؤ ستتتتتتات الدولتتتتتتة المصتتتتتترية فحتتتتتتد ف تتتتتترا  فقمتتتتتتة  دارة الوثتتتتتتائق لتتتتتتيعتتتتتتد الداي ال تتتتتت ي  

 لتتتتتة  تكتتتتتوج  دارة الوثتتتتتائق   تتتتتر ها  هعنتتتتتدما يكتتتتتوج  دراا الجوانتتتتتع الموتلئتتتتتة لتميعتتتتتة الوثتتتتتائق   تتتتتر مكتمتتتتت    رتتتتتا
و  تتتتتر قتتتتتادرة  لتتتتت  تقتتتتتديم فيتتتتتة نتتتتتتائ  ملمو تتتتتة هتتتتت  تتستتتتت   وتتتتتتتوير الداي المؤ ستتتتت   ممتتتتتا  تتتتتؤد   لتتتتت  ترمتتتتتي  

 فداي مرامرتتتتتتتاارة الوثتتتتتتتائق الجاريتتتتتتتة  وت اتتتتتتت  دورهتتتتتتتا  وهتتتتتتت  النرايتتتتتتتة  تستتتتتتتمع هتتتتتتت   تتتتتتتد  قتتتتتتتدرترا  لتتتتتتت  وظيئتتتتتتتة  د
 لتتتتتت  وذلتتتتتت    هتنشتتتتتت  فقمتتتتتتة  دارة المعلومتتتتتتات  ومعام ترتتتتتتا ال ا تتتتتتية والتا تتتتتتمة التتتتتتت  تتتتتتتد م ف متتتتتتا  المؤ ستتتتتتات

تتتت  مؤ ستتتتات الدولتتتتة تكتتتتوج  من لتتتتة اتتتترياج التيتتتتاة  النستتتتبة     دارترتتتتا لرتتتتا  وينب تتتتالتتتتر م فج الوثتتتتائق الم نشتتتت ة متتتت  قلم 
متتتتتتتة الآليتتتتتتة المنا تتتتتتبة لتتم تتتتتتق حوك تعتتتتتتد إدارة الوثتتتتتتتائق الجاريتتتتتتةو متتتتتت   دارة معلومتتتتتتات المؤ ستتتتتتة    وصتتتتتتئرا جتتتتتت ي  

  دارة تتتتتت     ه تتتتتت  رة الوثتتتتتتائق الجاريتتتتتتةحوكمتتتتتتة المعلومتتتتتتات هتتتتتت  صتتتتتتميم جميتتتتتت  ممار تتتتتتات  دا تقتتتتتت و  معلوماترتتتتتتا 
ليتتتتتة هتتتتتو الآ  ل رتتتتتا تتتتتماج الوصتتتتتو  ه  ف ا تتتتتي ا ر اعتتتتتد فمتتتتتيالوصتتتتتو   لتتتتت  الوثتتتتتائق ومعلوماترتتتتتا و الوثتتتتتائق الجاريتتتتتة  

 اتواذها لقراراترا.طريقة و  والتتق ق ه   لوكرا التكومية ة لتق يم فداي المؤ سات يالرئيس

  :ستخدمت الدراسةا
لوثتتتتتتتائق الجاريتتتتتتتة التتل لتتتتتتت   لوصتتتتتتت  وتتل تتتتتتت  طميعتتتتتتتة الع قتتتتتتتات المعلوماتيتتتتتتتة  تتتتتتت    دارة االمتتتتتتتنر  الوصتتتتتتتئ  -1

مؤ ستتتتتتتة حكوميتتتتتتتة   وتتد تتتتتتتد  20ووحتتتتتتتدة  متتتتتتت  ناتتتتتتتم المعلومتتتتتتتات والتتتتتتتتتو  الرقمتتتتتتت   الجرتتتتتتتات   نتتتتتتتة الدرا تتتتتتتة  
رؤيتتتتتة  ووضتتتتت طميعتتتتتة دور  دارة الوثتتتتتائق الجاريتتتتتة هتتتتت   دارة معلومتتتتتات هتتتتتال الجرتتتتتات  وهتتتتت  حوكمتتتتتة معلوماترتتتتتا  

  هتتتتت دارة الوثتتتتتائق الجاريتتتتتة  ت تتتتت والتتتتتت   ئيتتتتتة لتتتتتدم   دارة الوثتتتتتائق الجاريتتتتتة متتتتت  موتتتتتت  حوكمتتتتتة المعلومتتتتتات ممد
  ياق  رنام  حوكمة معلومات مؤ سات الدولة.

   وقائمة المراجعة.المقننةوالمقا لة   الم حاة :فدوات البتث المنا بة  مث و  -2

م يار  دارة   دارة الوثائق الجارية   دارة المعلومات  حوكمة المعلومات  حوكمة المؤ سات  :المفتاحية تالكلما
 .15489الوثائق ف  و 
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 الإطار المنهجي القسم الأول:
 :المقدمة 1/1

ت عد كما   ة لرايالرئيسالصو     وفحد ساتالمؤ ه  الر ئات و  معلوماتلل ارئيسي ارد  و م الوثائق الجارية ت عد     
 سات فمر ا ف ا ي ا لتتق ق فهدا  المؤ  - كئاية وها ليةمعلومات  ما تت منه م  - وا تودامرا  دارة الوثائق

ية التتت المنية رك  ة ف ا ية م  ركائ  ت  يسو   مؤ سةالواصة  ك    تراتيجيةوهق ا للرؤية والإ وإنجاقها 
د ورل المؤكدهمرنام   دارة الوثائق الناجح له   الآجلا  يما ه   صر التتو  الرقم  الا  ن يشه   لرا المعلوماتية

لال   نب   فج يكوج      فنماط هال المؤ سات وطميعة فنشتترا ه  تتق ق نجاح المؤ سات    ض النار
يتوق  و  مية الرققم  المدي ه  تنئ ا مشرو اترا  (١)  رنام   دارة الوثائق الجارية ه  مقدمة فولويات مؤ سات الدولة

 ل    دورها نجاح هال السيا اتيتوق  و    المؤ سة المعلومات ل   يا ات حوكمة نجاح هال المشرو ات 
معلومات المؤ سة  دارة  موت  تنئ اال اس لر م  يكوج  من لة حجر الا   الك يالوثائق  رنام   دارة 

 م  خ   وثائقرا الجارية كما  نب    الصتيتة للمؤ سة قدرترا  ل  القيا   الإجرايات ي م و وحوكمترا  
 قاتالع  معلوماترا  وكال  تتد دمؤ سة ه   دارة ال دارة وثائق   رنام  تتد د دور يتتلع ذل و   ومعلوماترا

لويات  ر فو  ت  فج تكوج المؤ سات قادرة  ل و   المؤ سة المعلومات ونشاط       رنام   دارة الوثائق وطميعترا
رة  داممار ات تنا ع  وظرور فنواع قيا ية جد دة  التكي  م  تتور نماذج الإجراياتو  وإجراياته  العم   را

 معلومات وحوكمترا.ال

  :أهمية الدراسة وأسباب اختيار الموضوع ١/٢
  الدولة دد م  المصالح والمراهق التكومية  م  ندما اضترت الارو   ل  التعام   نش ت هكرة البتث

  تئس ر ه نتماي لتوصص الوثائق والمعلوماتالاوقد  ا د   لراال قمة وإجراي التوثيقات   الوراقلا توراج  عض 
والإلما    طرا    المصالح عض   نجاق ت خره    مب ايمك  فج تكوج  الت  تتد د  عض العوام و  ال باب 
 .تدهق المعلومات و رقلة  ريانرا مس لة همراكاج ف و   ذل  ه  الت  تسممتالمشكلة 

 :لوحظفقد 
  لمئرو ا راا   تعلق كم رذهن  وتشتت   الإدار   العم  مئرو   دارة وثائق   دراا المقصودفو   وضوح  د  :أولاا 

لرال  ة لم نشا العم وحدات  معامه   (٢)الجارية ه  دارة الوثائق المرم والت و  الا  تقو   لما   الدورالإو د  
ر  المسم   الرقم  وحدة نام المعلومات والتتو   :الوحدات  وم      هال  المصلتة الوثائق مراك  لالمتوُّ

 المصلتة  ك  ما يوص  دارة معلومات   –ر مي ا  –ولة ؤ المس   ا ق ا القرارالمعلومات والتوث ق ود م اتواذ 
 .وحوكمترا

معلومات وفنشتة وحدة  م  نام ال    مرا  وفنشتة  دارة الوثائق الجارية  ومرا   وتداخ وجود اخت ط  ثانياا:
 المصالح.الرقم   رال والتتو  

قائم دور هراا ال  المصلتة دارة معلومات   دور  دارة الوثائق الجارية ه الرؤية فيما  تعلق وضوح   د  ثالثاا:
دارة   نتيجة لعد  قيا   والإدار    الئع   لكنه   ر واضح المعالم والتدود  ل  المستوى الر م  وموجود

ارية  الج   ال لوب العلم  الصتيح والدق ق لإدارة الوثائق ولة  نهؤ المس  هادور  الوثائق الجارية  كام 
  . المصلتة  تراتيج المستوى الإ  دارات م  جانع وانعدا  د مهالمرم دورها  ولتجاه 
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اك  ه  الري التا عة لرا  ليس لرا وجود ر م  المصلتةمكلئة  إدارة وثائق   وصئرا  دارة الوثائق الجارية رابعاا:
لرال    وإنما مئرو   دارة الوثائق الجارية هو المعمو   ه داخ  وحدات العم  المكونةللمصلتةالتنايمية 

  راوترت م الوثائق  ا تقبا  و     ف ما ؤ اختصاصات الوحدة المس هر  ذل  الج ي م   الرياك  التنايمية
 امنا بة لر تقو  ك  وحدة  م   إدارة وثائقرا  الصورة الت  تراهاو   وإتاحترا  وا ترجا را وحئارا   وتداولرا

  ومعا  ر  دارة الوثائق الجارية.   وا   ومبادئ  دوج الالت ا  ولمتتلباترا
ا لعم  اتود  فنشتترا جمي  وحدات   وظيئة معلوماتية مرمة لل اية  وصئرا الوثائق الجارية دارة  دور :خامسا

 لدورهاا ا  نئسرا المصلتة ل  جنع م  فهدا     وتس ر فهداهرا جنباا  وتد م نشاط المعلومات  ر المصلتة
ا و ليس   .اد  متدلا واضت 

ا  ةالمصلت ك  م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم   وإدارة الوثائق الجارية ه  ك  وحدات العم   :سادسا
 .المعلومات  راهما الم مث ل ج الئعلياج لنشاط 

 :ومن المعلوم 
 را  فج تقو  الت   نب    المرمة الوظائ م   دارة الوثائق الجارية  وإدارة المعلومات  وحوكمة المعلومات سابعاا: 

ا هكلر  وتدهقرا ف مالراالتتكم والتئاظ  ل  تنايم وفنشتترا؛ م  فج  المؤ سات  ل  اخت   فنماطرا 
 فية مؤ سة.لنجاح ا تبارات حا مة 

 وضاعالهو فحد فهم الآليات لمعالجة  اص وجه خ تتم ق مبادئ التوكمة  وجه  ا   وحوكمة المعلومات  ثامناا:
اب ؛ م  فج   ص حرا  وللتئاظ  ل  حقوق فصتلمؤ ساتل والقانونية والتنايمية الاقتصادية   والقمات

 ظرو . انقتاع  وتتت فيةالمصالح  جمي  هئاترم دوج 
ا   درجة م الدولة تقو   مرا   دارة الوثائق الجارية لموتل  مؤ ساتعم  ه  الرياك  التنايمية الوحدات  :تاسعاا

  سليمال  المنر  العلم  ومعا  ر  دارة الوثائق الجاريةومبادئ وبصورة فو   خرى  دوج الالت ا    وا   
  تراتيج  والمستويات الو ت  مش ولوج  درجة  ه  حظ فج ك  موظئ  المستوى الإالصتيتة والممار ات

 را  وثائق وحدات العم  الت   نتموج  لمش ولوج  درجة كم رة  إدارة  ما  وك  موظئ  المستوى التنئ ا 
 وثائق     ت د ترا  الت  تؤد   ل  تدهق العم  ال ول  ؤ المسومش ولوج ه  الوقت نئسه  النشتة الإدارية 

لوثائق ه لعع ك  هؤلاي دور ا ه   نتاج ا  وثائق متئوظة ه  ملئاترا يصبحوالا   نتر   ه المتا   ل  فج 
 ا.جماعي   كاج هاا الدور هردي ا فوفوتداولرا ه  فثناي ت د ترم لوظائئرم  ل  اخت هرا   واي   وا تودامرا

تتت  ت ت    ساته  هال المؤ   ه   مرها الو ي  مرا   دارة الوثائق  ولة    القيا ؤ العم  المس وحدات :عاشراا
 مسميات موتلئة  منرا  ل   م   المثا :

 السكرتارية والمتئوظات. -١ 
 المتئوظات والراي  العا . -٢ 
 الراي  والمتئوظات. -٣ 
 الراي  والتئظ. -٤ 

ما    م  ف الواردة فصو  المرا  تتتلق  المرا  ت الصادرة  و م   او  نستئظ ت وه  ه  ال الع وحدات
 .مرحلة العمر نص  النش ه   الجرةولة     دارة وثائق ؤ مس  وصئراوذل   فرائة  سيتة 

لسنة  ١١٤٦ الوقراي رقم   رئيس مجلس لقرار طبق ام نش ة  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم  :حادي عشر
 وحدةلل ش ج التقسيم التنايم    ٢٠١٩لسنة  ٨٧ وقرار رئيس الجراق المرك   للتنايم والإدارة رقم  ٢٠١٨
خت   م  ا  متاهااته  الالجر ة الإدارية للدولة وه ئاترا ومصالترا   جمي   ج لم يك    معام م نش ة 
 لقوان   ناا  العم  المدن   الدولة. وهق ا التتم ق درجة 
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  :تساؤلات الدراسة 1/3
م  خ   ال ئلة   لما  مق م  م حاات وحقائقوهق ا   فمك  التعم ر    مشكلة الدرا ة وصيا ترا

 :الآتية
ومات تشا ه     ما تؤديه  دارة الوثائق الجارية م  مرا  وفنشتة  وما تؤديه وحدة  م  نام المعله  هناا -1

 ؟الدولة والتتو  الرقم  م  مرا  وفنشتة ه  مؤ سات
تو  ت والته  توجد نقاط التقاي     مرا  وفنشتة  دارة الوثائق الجارية  ومرا  وفنشتة وحدة  م  نام المعلوما-2

 الرقم ؟
معلومات هناا   قات متبادلة     مرا  وفنشتة  دارة الوثائق الجارية  ومرا  وفنشتة وحدة  م  نام ال ه  -3

 وما طميعة هال الع قات؟ والتتو  الرقم ؟
مات نام المعلو  م  خ   وحدة  م  الدولة ه   وجد دور لإدارة الوثائق الجارية ه   دارة معلومات مؤ سات -4

 ؟ ه  هال المؤ سات ولة    القيا   مرا   دارة المعلوماتؤ المس  وصئرا الرقم  والتتو  
م  خ   وحدة  م  نام  مؤ سات الدولةلإدارة الوثائق الجارية ه  حوكمة معلومات  ه   وجد دور -5

 ؟ ه  هال المؤ سات حوكمة المعلومات  عملياتولة    القيا  ؤ المس  وصئرا  المعلومات والتتو  الرقم 

 :فروض الدراسة 1/4
 ما يأتي: الدراسةفترض ت     

 م  ه هناا نقاط التقاي     وظائ   دارة الوثائق الجارية  ووظائ  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرق -1
ومات فدت  ل  اقدواج واخت ط ه  النشتة  وتشتت ه  الإجرايات  فيما  تعلق  نشاط المعل  الدولة مؤ سات

 ه  هال المؤ سات.
ام نهناا نوع م    قات المعلومات   ر واضتة المعالم والتدود      دارة الوثائق الجارية  ووحدة  م   -2

ا ر مي   – ل    ئا  دور  دارة الوثائق الجارية  هال الع قات  د  وضوح فدىالمعلومات والتتو  الرقم   وقد 
 دور  دارة الوثائق الجارية ه  وإ ئا  فهمية  ة هال المعلوماتوحوكم الدولة ه   دارة معلومات مؤ سات –

 .هال المؤ سات تتق ق فهدا 
دارة   وظيئةمئرو   د  وضوح   سمع  الدولة  دارة الوثائق الجارية ه   دارة معلومات مؤ سات وردتم   ئا   -3

 ه  هال المؤ سات. الوثائق الجارية
    سمع  د  وضوح مئرو  وظيئةالدولة مؤ ساتمعلومات حوكمة ه  الوثائق الجارية   دارة تم   ئا  دور -4

 المؤ سات.ه  هال   دارة الوثائق الجارية

 :الدراسةأهداف  1/5
 إلى:الدراسة سعى ت       

تو   م  نام المعلومات والت واختصاصات وحدة   دارة الوثائق الجاريةتتد د فوجه التشا ه     اختصاصات  -1
 .الدولة مؤ سات ه  الرقم 

والتتو    م  نام المعلوماتة ووحد الجارية المتبادلة      دارة الوثائق  للع قاتة يالم مح الرئيس تتد د -2
 .ه  هال المؤ سات وطميعترا الرقم 

 .الدولة وتتد دل  دارة معلومات مؤ سات الدور الا  تقو   ه  دارة الوثائق الجارية ه  معرهة -3
 وتتد دل. معلومات هال المؤ سات حوكمةالا  تقو   ه  دارة الوثائق الجارية ه   الدور معرهة -4
  دارةهال الرؤية  ت      ت ثموت  حوكمة المعلوماتم   دارة الوثائق الجارية  لدم  ممدئية رؤيةوض   -5

 حوكمة معلومات مؤ سات الدولة. موت ه   ياق الوثائق الجارية 
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 :الدراسةمجتمع  1/6
علومات وحدة  م  نام الم ووظائ    دارة الوثائق الجارية     وظائ  ع قاتالدرا ة واق   ل  البتث   رك 
قرار رئيس الجراق و   ٢٠١٨لسنة  ١١٤٦ الوقراي رقم مجلس قرار رئيس موجع الم نش ة  - الرقم والتتو  

ه  فية مؤ سة    لنشاط المعلوماتالئعل     وصئرما الم مث لل  وذل  - ٢٠١٩لسنة  ٨٧رقم  المرك   للتنايم والإدارة
   دارة ه دارة الوثائق الجارية  الا  تقو   ه دورال معرهة وتتد د ل  رك    هرو وم  ث م    م  مؤ سات الدولة

م  وحدة  م  نا م  خ     قة  دارة الوثائق الجارية حوكمة هال المعلوماته  و   معلومات مؤ سات الدولة
ث للة لرال ة لنماذج   نة  شوائي ه وذل    المعلومات والتتو  الرقم  ه  هال المؤ سات هق ا لما و  المؤ سات م م 

 :ي ت 
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 :منهج البحث وأدوات جمع البيانات 1/7
رية الجا دارة الوثائق  الع قات    طميعة لوص  وتتل     ل  المنر  الوصئ  التتل ل  ا تمدت الدرا ة     

ة الوثائق طميعة الدور الا  تل به  دار   وتتد د الدرا ة  نة   الجراتووحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم  
 وحدة  م  نام المعلومات والتتو  م  خ  حوكمة معلوماترا   وه  الجراتهال الجارية ه   دارة معلومات 

لبتث  ا  مجتم  م ه  جم  الميانات الم دانية البتث المنا بة لراا المنر    دوات ة تعانتمت الاوقد   الرقم 
 : مث 

  و مات والتتوحدة  م  نام المعلو ول    ؤ والمس دارة الوثائق الجارية     ول   ؤ م  المس  المقننة المقا لة -1
 البتث.   نة الجرات  الرقم 

صدق وجم  الميانات  و د الث رات  والتتقق م  صتة و    لة لرصد الواق ا   ا تبارها فداة هالم حاة -2
 المعلومات الت  تقدمرا الدوات الخرى.

 المراجعة.قائمة  -3
  مئرو تل   ت  التوث ق  والا تعانةم  خ    والتتل   والتئس ر ة للدرا ة عجم  الم  وقد خ عت الميانات الم دانية 

 :تمو   وا تودا  ال ال ع الإحصائية البسيتة  Functionالوظيئة 
ووحدة  م  نام ك  م   دارة الوثائق الجارية  الوثائق والسج ت المرتبتة  وظائ   نة م   ل   الاط ع -1

مدخ ت ومورجات  –المعلومات الت  تتعام  معرا ك  وظيئة طميعة معرهة و   المعلومات والتتو  الرقم 
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وحدة  م  نام المعلومات والتتو  وظائ     قات وظائ   دارة الوثائق الجارية  تتد دفج  م   –الوظيئة 
 . الجرات   نة الدرا ة المعلوماتفيما  تعلق  نشاط  واصة  وب  هال الع قات وا تنباط طميعة  الرقم 

م طميعة الع قات     الوظائ  المتشا رة ه  الم ؛درا تهو   ئرو  الوظيئةم تتل    الا تعانة -2 را  لتئرُّ
واحدة... ف لوب جم  المرا  المتشا رة ه  وظيئة واحدة  والنشتة المتشا رة ه  مرمة و والاختصاصات  

 وهكاا.
ثائق مئوية؛  رد  تتد د نسبة ااتراا  دارة الو النسع ال وا توراج البسيتة ال ال ع الإحصائية   تودا ا -3

 ك  اختصاص م  اختصاصات وظائ  وحدة  م  نام المعلومات فداي ه      النسبة للع نة الموتارةالجارية
 حوكمة هال المعلومات.و     نة البتثالجرات والتتو  الرقم   وم  ث م  ه   دارة معلومات 

  تالميانا الوثائق والمعلومات  وبعض قوا د ه  مجا الممل وجرافية للإنتاج الئكر    ل  المصادر تم الا تماد كما
 إدارةو     وبعض المواق  المرتمة  إدارة الوثائق الجارية والراي الموتصة ومستولصات الإنتاج الئكر  العالم 

 ؛ وذل  للتعر   ل  فد يات الموضوع.وحوكمة المعلومات  المعلومات

 :الدراسات السابقة 1/8
رف   والكتع  ومقالات ال وقوا د الميانات  ه  مقالات المج ت العلمية  الإنتاج الئكر  المنشور   خر 

  لبتثيةا والوراق  الدرا ات مئات  الماضية وفوائ  العقد التال الث ثة  العقود دارم ل   والمدونات الموثوقة
نرا مم  ح ث   قة ك   المعلومات  وحوكمة الجارية  وإدارة المعلومات دارة الوثائق  تناولتالت  وال ما  
 المؤ سات والر ئات  ه دور ك  منرا  فو المؤ سات والر ئات ه   دارة متلوب ايكوج  ف  منرافو  الآخر  
ستوى الدرا ات  ل  المكما تناولت الكث ر م    لاكتشا  الاخت هات   نرا   فو المقارنةاممار اتر وف ا يات

تواذ االمسم  الجد د لمراك  المعلومات والتوث ق ود م    وهوالرقم  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  المتل 
رقم     دورها ه  مناومة التتو  ال ه      الدولة المصرية موتل  قتا اته   وفهم تهم  ح ث دورها   القرار
 ي ت :فيما  التد ثة م  هاا الإنتاج الئكر  الدرا ات   عض تناو و  تم   للدولة

 .زمة كوروناحوكمة المعلومات والوثائق في المؤسسات وأ ،(2021) ،وبوشتة، رحمونة سرير؛ناذير  عبد الله، •
  التصو   ل  المعلومات لمواصلة العم  الإدار  صعوبة  تتعلقرك ت هال الدرا ة  ل  مشكلة جوهرية        
 مؤ ساتتوق  العم  ه   دد كم ر م   فدى  ل  للتياة  وجه  ا   م  ال  ممته وما  كورونا فقمة  وقته  

  ثائقوالوثائق وناا   دارة الو وض  تصور للع قة     حوكمة المعلومات ترد  الدرا ة  ل  و   الدو  الموتلئة
   ساتالمؤ  دارة وثائق  تر م  يا ة متكاملة؛ م  فج  التتكم ه  حوكمة المعلومات والوثائق يمك  فج وإثبات فج

التوكمة ئ تتم ق مباد : ل  توصلت الدرا ةقد و   المعت مدة ه  هاا الش جالدولية  وهق ا للمعا  ر والممار اتوذل  
  فوضا را ومعالجة  المؤ ساتفداي لتتس    م  فهم السم  يعد  واصة المعلومات والوثائقوحوكمة    ا   وجه

 الاقتصادية حوكمة المعلومات والوثائق لمعالجة جمي  القمات نامل تمن  المؤ سات وصت الدرا ة   رورةفو 
  .راالتنايمية الت  تواجروالقانونية و 

ورة وحوكمة المؤسسات وسير العلاقة بين حوكمة نظم المعلومات  ،(2014)،مسوس نوفيل، حديد؛ وكمال، •
 العالي.تطبيقهما بمؤسسات التعليم 

حوكمة المؤ سات لمواجرة المشك ت وف باب ظرور   تناو  هاا البتث مئرو  حوكمة المؤ سات       
تعقد ود ناميكية   ئة ظرور حوكمة نام المعلومات لمواجرة  وف باب  المعلوماتمئرو  حوكمة نام و الاقتصادية  
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طميعة و   المؤ ساتحوكمة و نام المعلومات حوكمة      ع قةال توضيح ويرد  البتث  ل   المؤ ساتالعم  ه  
المعلومات  ما ج حوكمة ل البتث وقد توص   العمليات والمعالجات المتلوبة لتتميقرما ه  مؤ سات التعليم العال 

كما توص   ل  نموذج لتوكمة  المؤ سات م  حوكمة  ف ا ي ا تعد ج ي   للتتم قتوهرل م  مرج يات ونماذج قا لة 
فج تعم    رورة  وفوص    الاصتئا      حوكمة نام المعلومات وحوكمة المؤ ساتالمعلومات يسمح 

 تتورات تكنولوجيا المعلومات  تعلق   يما ما لا   ئترا التتورات ه  مؤ سات التعليم العال   ل  مواكبة 
    معلوماتراحوكمة نام مكونات مكونات حوكمة المؤ سة و رب      ت  تراتيجيةلإتمن را وضرورة   والاتصالات

 المتقدمة.ما تتمنال الجامعات ه  الدو   ل   رار   التوكمت  الاصتئا       طريق
 والمؤسسات.الهيئات  في الوثائق والمعلوماتإدارة  ،(2013) ،الخولي، جمال إبراهيم • 

ه  لإدار  اوفهم ترا  والتوث ق ماهية الوثائق الإدارية  مث :م  الموضو ات المرمة   اد   د تناو  الكتاب        
   ش ج  نشاي مراك  1981لسنة  627القرار الجمرور  رقم و  ومشك ته المصرية  عض الجرات التكومية 

لدولة الإدارية ل  ه  الجر ة  الرقم المسم  القديم لوحدة  م  نام المعلومات والتتو    والتوث قللمعلومات 
صدار الرد  م    :ه  هاا الوصوص تناو قد و   مراك  للمعلومات الإدارية  وصئرا  والر ئات العامة والمتاهاات

ومات   قة مئرو  نام المعلومات الإدارية  مئرو  التوث ق م  خ   دور مراك  المعلالجمرور   و هاا القرار 
لتنايم الصادر    الجراق المرك   ل 1981لسنة  49الكتاب الدور  رقم و   بعض مواد القرار الجمرور    و والتوث ق

تنايم  م  تقسيمات اختصاصات ك  تقسيم والتوث ق  و والإدارة  ش ج تنايم واختصاصات مراك  المعلومات 
 اوهق  وث ق قوا د تنايم وف لوب  م  مراك  المعلومات والت  و النشرو  والإحصاي  والمكتبة : التوث ق المرك  الث ث

وج  ليه ما  نب   فج تكلو  الاختصاصات رال القوا د وتل  ل المؤل  رؤيةه         الكتاب الدور  راا لما جاي  
لومات المعومراك   ب    دارات التا ع الآل و  والتوث ق مراك  المعلومات و  الع قة     فقسا  الراي  والتئظ

سنة ل 10قم فما التنايم الحدث لمراك  المعلومات والتوث ق ود م اتواذ القرار  طبقا  للكتاب الدور  ر   والتوث ق
ار  القر    الصادر    الجراق المرك   للتنايم والإدارة   ش ج تنايم مراك  المعلومات والتوث ق ود م اتواذ1992

 ه لإدارية الوثائق او ناصرها  وحئظ  دارة الوثائق الإدارية  لكتاب موضو اتاكال  هقد تناو     تناوله الكتابهلم 
م حئظ الوثائق الورقية  والنام  ح ث تقنيات طميعة المعالجات الآلية للوثائق الإدارية و الو ي    مرها 

 صلة.الوالمعا  ر ذات لإدارة الوثائق  وم تاداتا وص  وحئظ الوثائق والنام الآلية الميكروه لمية للوثائق  
• Brooks, Julie. (2019). Perspectives on the relationship between records 

management and information governance. 

وجرات  الدرا ة  ل  ا تكشا  الع قة      دارة الوثائق الجارية وحوكمة المعلومات م  خ   هال ترد        
  ل  تقديم مجمو ة م  وجرات نار العامل   ه  موتل  المجالات ذات الصلة الدرا ة ترك  هقد   نار متنو ة

حوكمة المعلومات  و وتكنولوجيا  المعلومات وإدارة      ما ه  ذل   دارة الوثائق الجارية المعلومات وحوكمترا
ية  دارة الوثائق الجار حو    قة  متنو ةدارت ه   ياقات مراجعة لبعض المناقشات الت   وقدمت  المعلومات

 وقوائم المرنية والمناقشات  مر الإنترنت ه  المنتدياتمقالات المج ت العلمية  والكتع  توكمة المعلومات ه   
 ٢٠١٣كما ناقشت الدرا ة فد يات الموضوع م   ا  والمدونات    ومقالات الرف البائع       وإ راماتالودمات

 الع قة      دارة الوثائق الجارية وحوكمة المعلومات.  تتورت كي  لتوضيح ؛٢٠١٩حت   ا  
• Saffady, William. (2015). Records Management or Information Governance? 

  لوماتومسا دة المؤ سات ه  تتوير  رام  ها لة لإدارة الوثائق وحوكمة المع د مهال الدرا ة  ل  ترد        
 لكتاب الثالثم  الإصدار ت بلسقت  ا  وقد 
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الا   منه   ل  الئص  الو  وا تمدت ،2015ه  خري   ا    ARMA International المنشور  وا تة
 يةائق الجار الوث دارة  الدرا ة   ر هت وقد  كناا   م هد  ومجا   دارة الوثائق الجارية   الئتص والدرا ة  تناو 

فو  حئارا  فو  فو تلق را   رتم  التتل   والرقا ة المنرج     ل  المعلومات الت   تم  نشاؤها الا توصص ال   نرا
مات م  المعلو ترت الوثائق الجارية دارة  فج فوضتتو  وفنشتترا مرا و ملياترا اوهق ا لمر قلم   المؤ سةا تودامرا م  

 ه   ياق الجارية دارة الوثائق  ووضعتم  مجرد حئارا فو تبادلرا ائري ا    دلا  الت   تم تسج لرا فو "تدوينرا" 
 رنام   يعالجرا يجع فج الت  الجارية لمشك ت حئظ الوثائق  رضت كما   المؤ سة معلومات رنام  حوكمة 

 وقامت  إ ادة صيا ة و مليات م  خ   ما  ت منه م   يا ات وإجرايات  دارة الوثائق الجارية الشام  
: وه   2009 ا   ه   ARMA International   الت  فصدرترا دارة الوثائق الجارية ه  تئظالمبادئ مجمو ة 

 .الوثائقالمسايلة  والشئافية  والن اهة  والتماية  والامتثا   والإتاحة  والتئظ  والتصر  ه  
• Franks  ، Patricia C. (2018). Records and Information Management 

لورقية ا الوثائقمت من ا  والمعلومات  الوثائق الجارية حياة ورةدنموذج لااملة ت تية  الكتابهاا   وهر       
ل  الإضاهة     والويك     المدوناتالجد دة الو ائ   ووثائق  والمريد الإلكترون   الميانات والإلكترونية  قوا د 

 وتتور  دارة  ما ه  ذل  فصو  م  الموضو ات  مرمة تناو  مجمو ة  كما  الموجودة ه  "الستا ة" الوثائق
  اتالمعلومو  مبادئ  دارة الوثائق الجارية  ل  ف اس توكمة المعلوماتل  رنام  وبناي  والمعلومات الوثائق الجارية
  ثائقالو  حئظ وا تبقاي  تراتيجياتوإ  والمعلومات الجارية الوثائق ملئات وتصني  ضاهة  نشاي فو  وتتوير ختة

 :ث م الناائة والتقنيات  تراونام  دار  الإلكترونيةوالوثائق  والمعلومات  الجارية وا ترجاع الوثائقوتو ي   والوصو 
 وضو اتم      ه  الجاريةإدارة الوثائق و  قترا   ووثائق الويع و ائ  التواص  الاجتما   والجر ة المتمولة

دارة  وكال   طر وإدارة المواوالتدق ق والمراقبة ا تمرارية العم   و  الت هع للكوارث والتعاه  منراو  الوثائق الت وية
  ه  مجا  لإ داد المرن   المرام  التدريميةو  والتعليموالتئظ  ل  المدى التوي    والراي   ر النشتة  الوثائق

دارة لإ   تراتيجيةوض  ختة   حوكمة المعلومات والتتور م   دارة الوثائق الجارية  ل    دارة الوثائق الجارية
 الوثائق الجارية.

• Saffady, William. (2021). Records and Information Management: 

 Fundamentals of Professional Practice 

ا  ل  الع ج لمشك ت  دارة الوثائق الجارية  تريقة  ملية  ل  تقديمالكتاب هاا   رد           خمرة المؤل  ا تناد 
ا  ديتناو  الكتاب و   كتملت  رؤى م  منشورات  دارة الوثائق الجاريةاالت     دارة ورد :شم الت  ت م  الموضو اتد 

 الوثائق  الاحتئاظ وف س  الوثائقال س المئاهيمية لإدارة   ما ه  ذل   م  وختة ام  الوثائق الجارية  وصئرا ناا
قية الور  ئقالوثا  وإدارة ثم اتواذ قرارات الا تبقاي   تبقاي م  خ   جم  المياناتالاوإ داد جداو  مدد  الجارية

 تنايمراومئاهيم وتقنيات  تصوير المستندات  وإدارة المستندات الرقميةتقنيات   و النشتة ونص النشتة 
  دارة رام   ولياتؤ ومس نتاق هال الموضو ات  كست وقد  ال روريةو  الوثائق الت وية  وحماية راوا ترجا 
  مو  رها   والمؤ سات الثقافية والجامعات  التكومية والر ئات  ه  المؤ سات الجارية والمعلوماتالوثائق 

ال ال ع المئاهيم ال ا ية و  الكتاب ويؤكد  الصلةفه   الممار ات والمعا  ر ذات  ا تماد  م  ت ك د المؤ سات 
 حو قشة م  فمثلة دولية ومنا والمادية الإلكترونية  الوثائقا تودامرا لإدارة  للمستئ د  المجربة الت  يمك  

 العالم.ه  فج اي موتلئة م   الوثائق الجاريةق ايا  دارة   ش جالاخت هات 
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العلاقة و  معلومات، وحوكمة الوإدارة المعلومات الجارية،إدارة الوثائق  تناولتالرأي التي وهناك عدد من مقالات 
 الحصر:منها على سبيل المثال لا  ،ابينه

• Edwards, Demetra. (2020). Compare information governance vs. records 

management 

ود  مصتلح وقد ناق  المقص  موق   دارة الوثائق الجارية م  حوكمة المعلومات  ل  تتد د العم هاا   رد         
 خت هات ل  توضيح الا ورك   حوكمة المعلومات  ومصتلح  دارة الوثائق الجارية  وتناو  الع قة     المئروم  

 ل   طار العم    نرما م  خ   تتد د  ناصر موت  حوكمة المعلومات  وفوضح فج حوكمة المعلومات ترك  
 دارة  وضح فجكما حدد مراح  دورة حياة  دارة الوثائق الجارية  وف  الا  يجع  ل  المؤ سة اتبا ه لإدارة معلوماترا

   ستند خولة    ك  ما يجر   ل  المؤ الوثائق الجارية ترك   ل  دورة حياة الوثائق الرقمية والمادية  وتكوج مس
 دورة حياته كلرا.

• Dunn, Jeremy. (2023). Records Management vs. Information Governance: What 

is The Difference? 

 لمقا ا   ر  وقد   المعلوماتحوكمة  دارة الوثائق الجارية و  رد  هاا المقا   ل  توضيح الئرق             
تش ر  ل   حوكمة المعلوماتفج مح فلو   ARMA International لتعري المقصود  توكمة المعلومات وهق ا 

وفاار  ل   الجارية  إدارة الوثائق المقصود كال     ر  و  المعلومات تصميم وتنايم  دارة ه    تراتيج الإ العنصر
لتنئ ا ارية تمث  لرا  وفج  دارة الوثائق الجاالشاملة للمؤ سة التا عة   تراتيجيةحسع الإ توتل ولياترا ؤ واجباترا ومس

ك  فج ل مقا فوضح الكما   الجارية  ال دو  والآل  لإدارة الوثائق ا دارة المعلومات  وتمث  كال  الناالئعل  لوت  
ا   مق ية ه المقصود  إدارة الوثائق الجار الوثائق الجارية وحوكمة المعلومات فهدا  متشا رة  وفج  دراا م   دارة 

ة ها لة   رورة وجود خت المقا  وفوص   المؤ سةم  الإدارة الشاملة لمعلومات  مرم ا حوكمة المعلومات يعد ج ي  
ة م  ضرور المؤ سة  م  فج  رؤية ااملة لتوكمة معلومات  ؛المعلومات وإدارة الوثائق الجاريةلك  م  حوكمة 

   نرما. الكام  للئرق دراا الإ
• Kolodziej, Melissa. (2023). Records Management vs Information Management: Is 

There a Difference? 

ة  دار م   ك    ر   وقد  توضيح الئرق      دارة الوثائق الجارية وإدارة المعلومات هاا المقا   ل  رد         
 ل   رمنرما  وفااك  فهدا  تناو  و   ARMA Iinternational وإدارة المعلومات وهق ا لتعري الوثائق الجارية 

علومات الملك  ليست ك    تكوج معلومات رج   ل  القياس المنتق    ج جمي  الوثائق الجارية الا     نرماالئرق 
خ    م   تم ذل  ج  فاار و  الميانات ت را  ا ت م  و    الوثيقةماهية تتد د  يةكيف كما تناو   جاريةوثائق 

الآل   علُّملتا وخوارقميات  (AI)الاصتنا   الاكاي  :المستئ دة م  التكنولوجيا مث التلو  المرمجية  الا تماد  ل 
( (ML الميانات  ل  جانع تتم ق واصئات  ه  المستند لئرم ما هو موجودMetadata الصتيتة  تريقة آلية  

فج   م  ؛هإج  دارة الوثائق الجارية تكوج ضرورية  النسبة للمؤ سة  وتوص  المقا  فنه طالما وجدت المعلومات
ام  نام  متك ر   نايرحلة    ل  ضرورة  دي المؤ سات ه وفاار   ياناترا لة ه تمث ل الم  و مراقبة فصولرا الكثر قيمة 

دد م  المقا   ع وفوص    شك  ها   وثائقرا ومعلوماترا رنام   دارة  وتمك   ثبات  م  فج  معلوماترا؛لإدارة 
ام  فج   رنام   دارة وثائق فكثر تما  التوصيات  لا راالت  انترت مدد حئا : التولص م  هوض  الوثائق  مث ك 

ما  مستندات اله  ناا   دارة فمك  ذل   وا تثمار التكنولوجيا  الرقم  كلمانتو النر    والتتو   يما الرقمية منرا
 .وفمانراالوثائق  تاحة  يتقق التواقج    
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ؤ سات م ل    قة  دارة الوثائق الجارية ه  موتل   ترك : سابقة فيعن الدراسات ال هذه الدراسةوتختلف  
 هلهاله وتجاالا  تم   ئ - دارة الوثائق الجاريةلإالمرم والت و  دور الالدولة المصرية  نشاط المعلومات  را  و ل  

 را   دارةهر  ترك   ل  توضيح دور  دارة الوثائق الجارية  مؤ سات الدولة ه  م  ه  هاا النشاط  وبمعن  آخر -
إدارة معلومات هال المؤ سات  وه  حوكمة معلوماترا  و ل  توضيح نقاط الالتقاي      دارة الوثائق الجارية و 

  ل    قة  دارة  و ه  هال المؤ سات وذل  م  خ   وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم   المعلومات
ر لمراك  المعلومات والتوث ق ود م اتواذ االت  تعد  م -الوثائق الجارية  رال الوحدة   –لقرار ن لة المد   الم توُّ

 دارة  فج  وض  رؤية لدم وذل  م   وحوكمترا؛ مؤ سات الدولة ولة    القيا   مرا   دارة معلوماتؤ  وصئرا المس
م  المعلومات   ت ث ت   هال الرؤية  دارة الوثائق الجارية ه   ياق  رنا الوثائق الجارية م  موت  حوكمة

  حوكمة معلومات مؤ سات الدولة.

 :الإطار النظري القسم الثاني:

 وإدارة المعلومات إدارة الوثائق الجارية  2/1
 :إدارة الوثائق الجارية 2/1/1

 قالوثائه  تك   صع الجراق الإدار    كمله ج لم   الإدار  واريانه  صع العم  الجارية الوثائق ت عد
مراك  ول الدولة  مؤ سات العم   ة الت  تنساب خ لرا المعلومات لك  وحداتيه  قنوات الاتصا  الرئيس الجارية

الت    المؤ ساتهال لوظائ  ه  الج ي المرم والمكم  و   الإدارية مستوياتراجمي    ل و   را القرار اتواذ وصن  
 .فنش ترا فو تلقترا فثناي ت د ترا لمرامرا وفنشتترا ال ومية

ارير  وقد تتنوع طميعة هال الوثائق ما    : الملئات الورقية  والملئات الإلكترونية  والمتاضر  والتق 
داو     والجوالمرا  ت  والعقود  والورائ   وفوراق السيا ات  وتسج  ت قوا د الميانات  والصور  وارائ  الئ د و

  والموتتات  وذل  وهق ا لتميعة وظائ  وفنشتة المؤ سة.
دارة رجا  الإ يستق  منه الا  الموردهر    السترية للإدارة الداة الوثائق ه   ج قو : الولا مبال ة ه      

 كاملةو   دقيقةو   ر ميةو   تتويه م  معلومات صتيتةياتواذ القرارات السليمة   ما  ه  تسا دهمالمعلومات الت  
ا مدهميو  وبدائلرا رال القرارات     ك  ما  تعلق   .  القراراتلاتواذ تل الدقيقة والصتيتة التوق تات  مؤارات في  

تتق ق  ة ه ل انتيجة لإ راماترا الئ الدو  ه  مؤ ساتوقد اكتسمت  دارة الوثائق الجارية مكانترا المرمة  
 التنايميةفهداهرا وإنجاق   المؤ ساتمعام ت هال مقاصد 

)Shepherd & Yeo, 2013(  .وهاا ما تكش   نه تعريئات  دارة الوثائق الجارية 
 أنها:قد جاء في تعريف إدارة الوثائق الجارية ف

فو   الإه ا دارة الوثائق النشتة ونص  النشتة قم  تقرير قيمترا للتئظ المؤقت  فو التئتتظ الدائم  فو  -1
 .(Cook, 1977) ه كرا قم   المص ر التصوير

 ا نص تداولرنشاطرا  وه  هترة  وخ   مرحلة نشائرا  وقت منا  مراح  دورة حياترا والتتكم ه  ضب  الوثائق -2
 .Smith III, 1986)) لراوحت  تقرير المص ر النرائ   النش  

 ال ما   نجاقم  فج   ف نتلجت  والمتلوبة الت  معلوماتال دارة  -3
        .)Coulson, 2017 Pennix &enn, P(       
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  ائار ورق  فو كانت هال المعلومتات متداولة  ل  ف واي  تتكم  وترت ع  وإتاحة  وصيانة منامة للمعلومات -4
وحت    النش  ونص  النش تداولرا  مرحلة وه نش ترا  وذل  منا  مص ر  فو ه لم مم نتتةص اقر ففو 

   .(Hare & McLeod, 1997) منرامرحلة التئظ الدائم لرا  فو التولص النرائ  
 فو المسترد  ق د التنئ ا  الت  لا قالتفو   ئاتن   الت  تستو ع وثائقرا ك  ال ما  الت  الإدار   ذاكرة الجراق -5

ومتا عة  م  معلومات ه  تق يم الول   ما تت منه هال الوثائقو م  وثائق   تتتويهتسرم  ما  لنراتنئ اها  
 . 1998 الوول    للثالثةالثانية  والتوتي  

مصادر المعلومات الت  فنشئت ه   ه  ضب  والتتكم م  فج  والإجرايات؛التقنيات ناا  يتمق الكث ر م   -6
 & Hare الماد    الو ي    صر  النار  الموتلئة نتيجة لقيامرا   نشتترا وبمعرهترا  المؤ سة

McLeod, 1997)). 
لص م  صيانة  والتووا تودا   و ا ت     و والمنرج  ه   نشاي   الئا     التتكم  و ؤ   المسمجا  الإدار ال -7

ة الت  ه  صور  ومعام ت المؤ سةفنشتة  والمعلومات     الدل   حئظو  ضب  مليات   ما ه  ذل  الوثائق
 مسجلة

      .(Shepherd & Yeo, 2013); (Hofman, 2003) 
ة  ك  ما معني   نرا:  ومناسب لإدارة الوثائق الجارية إلى تعريف شامل ما سبقمنخلُص  فج وم  الممك 

   يلاالك م  والتكو  ح ث النوع م   وما تت منه م  معلومات  ومعام ترا ةالإداري ال ما   ب  وثائق   تعلق
 حلة م ك  مر ه     ئاالت تكم الوذل  م  خ    الإتاحةوالتماية  و والصيانة  والتداو    والتنايم  والمعالجة 

نص  النش   وحت  تقرير  الا تودا ثم النش    الا تودا و  الإنشاي  قتو  منا –الوثائق  – حياترامراح  دورة 
  منرا   فو التولص النرائالقوم  للدولةراي  الترح لرا  ل   ث م  وم    المص ر النرائ  لرا  التئظ الدائم

 . ال ال ع المنا بة
ا تستمد فخرى  همنرم جرة  وول دة قمانرا م  جرةول دة   ئترا م    تكوج  موم ا الإدارة  ل   اتئاقوهناا 

تعتمد   التارة هالإد  والنتائ  المردود عوديالإدارة قدرترا وهلسئترا الواصة  العم   ومنرما تكوج المداية  وإل رما 
 مناورة فوف لوب معنو   وقوة   ر ه  التنس ق و الرقا ة  و التوظي   و التوجيه  و التنايم  و  ل  التوتي   

  .ما تتققه م  نتائ لا يمك   ثبات وجودها  لا م  خ   و   ملمو ة
 ح ث:  الإدارة التد ثة م  وف س وإدارة وثائق العم  الإدار   المنر  العلم  السليم  وتتم ق مبادئ

تدهق   ة ر  ما ي م    الوثائقف ما  خدمات  ه  والانسياب تسلس الر ه الوثائق  وتو التنايم الماد  لودمات  -1
 .المعلومات  ل  وحدات العم   المؤ سة  ومراك  اتواذ القرار  را

 ها  ل  الوج دارترلتنئ ا مرا  ؛ والقائم    ل را   ما  خدمات الوثائق  والتوجيه فيما  تعلقوالرقا ة الإارا   -2
 . المنا ع

ه  مجا   تللمعلوما     التد ثة التقنيات العلمية  وا تودا وتتم ق الناريات الوثائق   ف ال ع العم   تتوير -3
 ت٤                  وم حقة التتورات. لمتتلبات السر ة ه  الودمة والداي تلمية الوثائق؛ دارة 

 الوقت والتركة  وتبسي  الإجرايات  وقياس الداي  شك  مستمر.م ق درا ات تت -4
وثائق معا  ر  دارة المبادئ و  تتم قو م  ح ث الك م والكي    درا ة وتق يم ف ما   دارة الوثائق  ا تمرار -5

  ل  تتويرها. فج  ضماج ها ل ترا وكئايترا  والتد م  تكلئترا  والعم م  الجارية؛ 
 التدريع المستمر  والعم   ل  تنمية قدرات العامل   ه  مجا   دارة الوثائق.الاهتما   مرمة  -6
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  المرا  والنشتة الخرى  تكالي   دارة الوثائق  وربترا  التكالي  الت  تنئق  ل  الإلما   -7
  لهدا اتتق ق  توجيه الموارد نتو  فهداهراوظائئرا  وتتقق  ت دية الجارية ه ك  ذل  يسا د  دارة الوثائق 

كر   العسو ؛ 2011 جاد الله   ومراري ا   ي اوتقن  ي ا لم دارترا حس  ال ما  يعتمد  ل  فداي هنجاح 
  .(Roberts & Rowley, 2004)و ؛ 1992ال ياد    و ؛ 1990  الراد  و ؛ 2011

 :إدارة المعلومات 2/1/2
الثمان نيات م    منتص   قوة ه IM  Information Management  المعلوماتمصتلح  دارة  ظرر 

ا  وصئراالمعلومات ي نار  ل  و   القرج الماض  ا تنايمي ا مورد  او   قيم  ا مورد   ايرئيس اقتصادي ا و نصر ا ذاتي ا  متجدد 
   وتتل   النام  وخدماتالآليةنشتة المعالجة الميانات  و  ل   دارة المعلومات  وتنتو    مؤ سةفية  ه 

وجيا   تكنولموالتقنيات الجد دة الت  يتتاجرا مد رو المعلومات للتعام     والمراراتيةودمات الإدار الو  المعلومات 
 لمرا  تهق   الوثائق وا ولا ترتم  دارة المعلومات   تراتيجيات تتوير ختة معلومات المؤ سة وض  و  المعلومات 

ا والميانات  ولكنرا ترتم ا  تودام  ايتتلع ذل   التب  و    ك  فدوات وتجر  ات معالجة المعلومات ه  المؤ سة في  
 .(Rao,1999)  المعلوماتلتكنولوجيا مكثئ ا 

 المعلومات أنها:في تعريف إدارة وجاء 
وترك    المعلومات ل   دارة تكنولوجيا  نتو  ت - دارة المعلومات  - الت و   المؤ سة  دارة موارد معلومات -1

 & Bouthillier)) الجارية وثائقراتكم ه  للت الوت  والنشتة الت   تع    ل  المؤ سة القيا   را  ل 

Shearer, 2002.     
      .(Ismail & Hussin, 2017)وا ترجا را   المعلومات  ل والتصو    وصيانة تنايم  -2
 للمؤ سة والوارجية  الداخلية  المصادرللمعلومات م   والك ي   التنس ق الئا -3

       .), 1999Rao)   

                  جمعرا و  توتيترا وهعالية كئاية الداة الت  يمك  فج ت ا   المؤ سة م  خ لرا  -4
ال ه تتد د قيمة م  خ لرا ت م  المؤ سة والت للمعلومات  ومعالجترا  ومراقمترا  ونشرها  وا تودامرا 

 (Rao, 1999). ،Raoدرجة وا ت  لرا  ل  فقص    وا تثمارها  المعلومات
 ت ث يمك   المعلومات   والتتكم ه  الوصو   ل  والتعام مبادئ وتقنيات معالجة  وتو ي   وا ترجاع   -5

رة م  م حاة فج  دا  يتتاجونرا فيه الا  والوصو   ل را ه  الوقت العثور  ل  المعلومات للمستئ د  
 نتائ  ف ما  وفج وتسج لرا  جم  المعلومات ات ملي ل   الا   نتو   التوث ق    توتل المعلومات 

 .)SAA][ ociety of American ArchivistsS ,2023( المعلوماتلإدارة  التوث ق تو  

  :إدارة الوثائق الجارية وعلاقتها بإدارة المعلومات 2/1/3
  الا تئادة م المعلو  فج الوثائق الجارية وإدارة المعلومات  هم م  ال رور   دراا الع قة القوية      دارة       

لمعلو  اوم    وا تثمارها  لا م  خ   ا ت    ما تتتويه هال الوثائق م  معلوماتتتم  وثائق العم  الإدار  لا
ا فج   تتاجرالم  ي وإيصالرا  سر ة و رولة  ومعالجترا  تكم  ه   مكانية تجر  ها وفهم ترا المعلومات قيمةفي  

لمؤ سة هإذا  ج ت ا  الت  تت م  هال المعلومات للوثائق لةا والئيتتلع ذل  الإدارة الك ي و   م  رجا  الإدارة
م  للع  والتتكم ه  هاا العصع الرئيس  دارترا  فحد جوانع    دارة وثائقرا  فو  ذا كاج هناا قصور ما ه  

لمؤ سة مما اه  نقاط كث رة  ناا  معلومات  تراكمفج تو المعلومات   وتدهقانسياب   ق  ي عر  هم  المتوق  فج  الإدار  
 .القرار  رايمك  فج تواجه مرمة اتواذ وصعوبات   الإدارية مستوياترا اختناقات  موتل  ؤد   ل  
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 لم   يا ة ونر    ل  اتباعوم  فج  ضماج كئاية وهعالية الداي  را  وم  فج  ا تمرارها تتتاج المؤ سات   
 وثائقرا  وما تت منه هال الوثائق م  معلومات.للتعام  م  

ا فمر ا خارجر وي عد وض  وت  يس  رنام  لإدارة الوثائق الم نش ة داخ  المؤ سة وبمعرهترا  فو الواردة  ل را م 
م المعلومات الت  تنتجرا  وم    ضروري ا ا حئظ يمكنر ث م  فبإنشاي هاا المرنام  يمك  للمؤ سة فج تتتكم ه  نوع وك 

تم وير  ةالت  لم تعد لرا فية قيمة  تريقة ها ل تل  هال المعلومات  ال لوب الا  يود  متتلباترا  والتولص م 
عملية  رنام   دارة الوثائق الجارية الك ي ه  المقا  الو    ولويات المؤ سة  ثم  رتك   ل  الاحتياجات ال

ئق دارة الوثا معا  ر   ل   تماد الاالجارية  وثائقراتتم ق  رنام  لإدارة ن  متتفج ويمك  للمؤ سة   والقانونية لرا
توكمة  ا تبارل آلية منا بة ل اق  لاحالا    رد التد ث  نه  - 15489ف  و  لا يما م يار  المتاحة الجارية

ة دمل م عتسة الد م ا حقيقي ا للمؤ  الج د رنام   دارة الوثائق الجارية  ي مث ل يمك  فج وبال   - المؤ ساتمعلومات 
  .2021وبواتة   الله  مد الجارية ه  مجا   دارة الوثائق  دةم  الم عت ل  نام الجودة ومعا  رها 

ة عة الع ق دراا طمي يمك  المعلوماتوإدارة    دارة الوثائق الجارية ل  التعريئات السا قة لك  م   بناي  و   
    نرما:
    وايفنماطرا  جمي مصتلح  دارة المعلومات ه  مئرومه العا  منوط    ا   إدارة المعلومات ذات القيمة ه

ي ياق فداطوا  مراح  دورة حياترا  وه    وذل   النار    الشك   صر الم نتجة داخ  المؤ سة  فو الواردة  ل را 
 المؤ سة.

تناو  قد تم ه  2007وم  د   ؛Hare and McLeod ;(2009) Wijnhoven (1997) لك  م  ووهق ا 
بات المكت  لماي  لم هم  وجرة نار   تعريئراالت  قامت  الئئات حسع  دارة المعلومات م  وجرات نار موتلئة 

  م ارة  ل را تتم ق مبادئ الإد  دارترانام و   ل  المعلوماتالترك    تم  المعلوماتالمعلومات ه  تعريئرم لإدارة و 
 مؤ ساتلل الئا  والا   ؤد   ل  التش      لمعلوماتانشر  وا تودا  و التتكم  و  ومراقبة  تنايم و  اقتناي  ح ث

د   وموار سةالمؤ وثائق فداي  ه  الم ت م نةالقيمة  ا تبار  دارة المعلومات تت م  الميانات ذات    نوا را كاهة 
دارة   نما رك  تعري     المصادر المتنو ةالمعلومات الوارجية  جمي  فنوا را  وتكنولوجيا التعام  م  هال 

ة الآلي  لو  التا ع وتتميقاته  فو النام  ل  التا بات الآلية الموتص   ه  مجا نار م  وجرة  المعلومات
  .لإدارة تكنولوجيا المعلومات امراده وصئه  ان  مصتلح  دارة المعلومات فحيا  وا ت ود والتكنولوجيا 

معنية  مشك ت وق ايا ا ترجاع  : دارة المعلومات   نرا   ر لهتوه  مجالات فخرى و ل  نتاق فو   
شاي  فو لإن  لم المعلومات وتتم ق ناريات وتقنيات  النرائ  لج  مستودمرا  دارة المعلوماتكيفية و   المعلومات

 المعلومات.تتس   نام تداو  
تمث  و   ا م   ناصر  دارة معلومات المؤ سة نصر ا رئيسي  ج  دارة الوثائق الجارية ت عد وهناا م   اهع 

لم نت جة ومات ا دارة الوثائق الجارية جانب ا ح وي ا م   دارة المعلومات  لا  يما ذل  الجانع الا   تعام  م  المعل
 ة  والت  تشك  المورد المرم  والئريد  والمم   لرا.داخ  المؤ س

 يةئق الجار فهمية المعلومات ه   رنام   دارة الوثا العناصر السبعة ال ا ية لإدارة الوثائق الجارية تؤكدو  
 ه :هال العناصر   و   االئ

  نشاي المعلومات. -1
 تسج   المعلومات. -2

 .تتل   المعلومات ومتتلباته -3
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 حئظ المعلومات. -4
 الوصو   ل  المعلومات وا تودامرا. -5
 .المعلومات وحما ترا فم  -6
 .إه كراو  المعلومات   ر ذات القيمة التولص م  -7

 ورالم  م النسبة لإدارة المعلومات ي عد  وموقعرا حو  دور  دارة الوثائق الجارية واخت هرا الآراي وتنوع
اهة    نوا را ك لمؤ ساتلالمرم و  المنر  الت و    المعلومات  ليس هق  لج المعلومات ه  و المرمة ه  مجا   ل

لوثائق افج  رنام   دارة و فوعية تتم  المعلومات   وصئرا  العم  الإدار   ولك  لت ك د  دراا قيمة ت ص   وثائق
   وهو ما تت منه م  معلومات  دارة وثائق المؤ سةوالصعع ه   الدور التا م   وحدل  و ؤ الجارية هو المس

 ه   دارة ف مالرا  نجاح  فو العكس. والئا ليةالا  يمنترا الكئاية 
 ؤ سةة معم  ه  فيالات ومرما يك  م  فمر  دارة الوثائق الجارية وإدارة المعلومات  هم  المعلو  فج وحد

تتق ق   ياق  وذل  ه  م  هال الوحدات وحدة لك  والم م  ل  الواص التا  تعت    فداي مرا  وفنشتة متددة تتول 
 -لمؤ سة ه  ا كاج مسماها افي –الجارية تقو   دارة الوثائق    نما يجع فج  المؤ سةم  فجله ت الرد  الا  ف نشئ

ت وتل  التقسيماهال  تتمك حت    لرال المؤ سة والتقسيمات التنايمية المكونة الوحدات مرا  وفنشتة تود  جمي  
ه   نةم  م ت المعلومات ال السليم  وذل  م  خ   الوجه ل   القيا    داي مرامرا وفنشتترا الموتلئةم   الوحدات

مةو  الجارية  وثائقرا صرح  ا  يقو   ليهحجر ال اس ال  من لة دارة الوثائق الجارية  ت عد لال لصان  القرار   الم قد 
 .   كملرا المؤ سة ةتشنف

م له   مهديو  ع قل يو  تكام  معه   المؤ سةلا  تج ف م  ناا  معلومات   دارة الوثائق الجارية ج ي   ما ت عدك
ت  دارة  صبته  ذل   كث ر    تجاوق ؛والتئظ والوارد الصادر  ل  ف ما  مقصور ايعد دور  دارة الوثائق الجارية 

     تتعلقو    المؤ سةلية  يانات ومعلومات تقدمرا فو تتلمرا فية وحدة  م   النرائ المنسق  ه الوثائق الجارية 
 ل  ما لد را م   -ت ي  ه  ك   و  –لوثائق الجارية ا دارة  -هر    المتنو ة فنشتترا جانع م  جوانع

م  وتوهر  وتتئاراوتعالجرا    وترتمرا  تجمعراجد دة معلومات فخرى  -معلومات  ل  هاا و   التماية والم  لرا   
    لوب   ال وا  ل  مدار  و  عد  و   وماتجمي  المعلومات  الجارية  ل مرا  وفنشتة  دارة الوثائق  ترتك النتو 

 كامنة ج تكو  ية مؤ سةلتياة وفنشتة ومعام ت فالكاملة  تقيقةهال  للرجوع  ل را ه  مستقم  اليا   لم  ومنرج ؛
  .اه  وثائقر اومتتواه

ج    ترم   يجد فيه المستئ دو المؤ سةم  مرك  معلومات  ف ا ي ا صارت  دارة الوثائق الجارية ج ي  كال  هقد     
ارا وتتئ وتعالجرا   وتنسقرا وترتمرا   خارجراوم   م  داخ  المؤ سةفجلرم م  م   يانات ومعلومات  تجمعرا 

ة   ت ث تكوج جاه ة  ؛Wallace, 2019) ؛  1991 الس د  وقت ه  ف   وتتت طلمرم المستئ د    لا تودا وم عد 
    .(Penn, Pennix & Coulson, 2017) 

 الوثائق ول  ؤ مد ر  ومس جم ية  المعروهة والمعلومات الجم ية الدولية الموتصة ه  الوثائق  فدمجتوقد 
Association of Records Managers and Administrators (ARMA, 2022(  

   American Records Management Associationالوثائق دارة لإ جم ية المريكيةال ا م   ا ق االمعروهة و 

و  دارة ه واحد مصتلحالمعلومات ه  مئرو  مصتلح  دارة م   الجارية  دارة الوثائقمصتلح  مئرو  فدمجت -  
   نه:هته ر       و Record and Information Management (RIM) الوثائق والمعلومات
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 الوصو و وإنشاي     اقتناي/  ضاهةوالإجرايات الواصة  والنام      وض  وتنئ ا السيا ات و ؤ المسمجا  الإدارة 
 ص م وضماج التول  وثائق ومعلومات المؤ سة وا ترجاع  وت م    وتو ي   وا تودا   نشر فو وتوقي    تاحة فو

 قيمة.   ر ذاتالت  فصبتت تل  
 -ما فو هرد  لمؤ سة ما ال ما الت  ه  دل    ل  فنشتة ومعام ت  – الوثائق ك  م م حاة: م  

ي  الو فو   والشك  التنس ق    ومتتلباترا    ض النار RIM) والمعلومات و   لإدارة الوثائق توالمعلومات 
 المؤ سة.معلومات  حوكمةلمنة ف ا ية ه   رنام   RIM وتعد  الموق فو  الماد  

     :المصريةالتشريعات  في ظل إدارة الوثائق الجارية وإدارة المعلومات 2/1/4
  طويلةئترات لمؤ سات الدولة وتجاهلترا الوظائ  المعلوماتية المرمة الت  فهملترا   دارة الوثائق الجارية م  تعد  

  ج لم يك  ه  معامرا –التكوم  المصر   وم  ث م  ف هملت مرا  وفنشتة هال الوظيئة ه  كث ر م  وحدات الجراق
ح واللوائ هال التشريعات - (٣)ولوائح العم  الوثائق  ه  مصر  ل  الر م م  صدور  دد م  تشريعاتوذل   -

ووهق ا   السليم المنر  العمل  وإدارترا الوثائق الجارية  الاهتما  ه  ح      موضوع البتث وثيقة ليست ذات صلة
ق رة الوثائلج وظيئة  دا؛ الت  فنش ترا ا م  فهدا  المؤ سةالدولية يجع فج يكوج هده ا رئيسي معا  روالللمبادئ 

شتة را النالجارية تمنح المؤ سة القدرة  ل  التتكم المنرج  ه  دورة حياة وثائقرا منا  نشائرا  وه  مرحلة حيات
مرحلة العمر نص  النش  ه  مراك  و ر    ل  داخ  وحدات العم  الت  فنتجترا فو تلقترا  وحت  وصولرا

منح وبال  هر  ت  الدولةالتئظ  وانتراي   تقرير مص رها النرائ   ما  التولص منرا  فو ترح لرا  ل  فراي  
شاط ن فداي  وتسا دها ه  ره  كئاية وما تت منه م  معلومات لإدارة وثائقراوالك ي المنا ع  المؤ سة الإطار

   كلرا وتتق ق فهداهرا.فنشتة المؤ سة  د م وم  ث م   المعلومات  المؤ سة 
افولت الدولة المصرية  فخرى  ناحيةم   ر  تلمية  ه  جراقها الإدا  ٤ تشريعاتراتتم ق و  المعلومات  وظائ   اهتمام 

الا   رتك   ل  تكنولوجيا الاتصالات  المعلوماتمجتم    ل لتاجات مجتم ية تمث لت ه  رغبة التتو  
تت والمعلومات  وذل   عد فج ظررت آثار هاا التتو  ونتائجه الإيجا ية واضتة  جلية  ه  المجتمعات الت  خ

  هالتياتية هالعالم كله تترا نتو هاا الاتجال  ه  ك  هروع وفقسا  العلو    ختوات وا عة ه  هاا الم مار
 الاقتصادية.تتق ق التنمية  ه  للإ راع منه متاولة

    ش ج  نشاي مراك  المعلومات والتوث ق ه  الجر ة1981لسنة   627 هجاي القرار الجمرور  رقم  -1
نشاي مرك  ج الرد  م   ف راا القرارورد  وقد   اختصاصاتراالإدارية للدولة والر ئات العامة والمتاهاات وتتد د 

 المعلومات والتوث ق  هو:
ل يوتسجيل وتحل البيانات والمعلومات التي تخدم أهداف الجهة المُنشأ بها، سواء من داخلها أو خارجها،"تجميع 

لقرارات اتخاذ ابأول، ليمكن المعاونة في  لاا وتنظيم وفهرسة هذه المعلومات والبيانات، وتحديثها وتعديلها أو 
 فصبتتومنا ذل  الت      1981  627 م قرار رئيس جمرورية مصر العربية رق الرشيدة في الوقت المناسب"

ه   تراتكنولوجياوالاتصالات و   تعلق  المعلوماتك  ما  والمنوط  راولة ؤ المس ه المعلومات والتوث ق  مراك 
  را هال المراك . ش ةالم ن الجرات

 تقسيمات ومات والتوث ق  فج  تكوج م  ث ثاختصاصات مرك  المعل  فيما  تعلق القرار  راا  وردكما      
 ه :تنايمية  

 التوث ق والمكتبة. -أ
 الإحصاي. -ب
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  .1981  627 قرار رئيس جمرورية مصر العربية رقم   النشر -ج

ا موضت   والإدارة    الجراق المرك   للتنايم  1981  لسنة 49ذل  صدور الكتاب الدور  رقم   ت  -2     
 .وظائئراو  والتوث ق تنايم مراك  المعلومات 

 تقئ احدوث    ال  الاكرالت  تلت صدور القرار الجمرور    لا  فن ه قد لوحظ خ   السنوات العشر -3     
ا  المر تودامرتكنولوجية كم رة ه  العالتم فدت  ل  انتشتار وا   لجرت ة التا بات الآلية الشوصية  والتو ت  ه  ا 

مراك   للتنايم والإدارة   ش ج تنايم    الجراق المرك    1992لسنة   10 الا  تتلع  صدار الكتاب الدور  رقم 
ية  دار ات تقسيم المراك   ل  ما ي م  فج تشتم  الرياك  التنايمية لرال   المعلومات والتوث ق ود م اتواذ القرار

د لرال المسم  الجد  كسه  وهاا ما  ومتتلباترا – العالمه  التاصلة  - التتورات التكنولوجية    تعمر جد دة
 المراك .

و   ه  التقسيم الجد د لمراك  المعلومات والتوث ق ود م اتواذ  لتنايم ل للجراق المرك    وهق ا القرار ور 
ج  معالجة م  ف ؛د م اتواذ القراره  الإ را  ت ك د الدور المرم والت و  لرال المراك  ه  مجا    1992 والإدارة 

الميانات  توه روح    المشك ت الت  قد تواجررا مؤ سات الدولة ه  معام ترا الموتلئة  وذل  م  خ   
 .لال والمعلومات المتلوبة 

    تعد  لمرك  المعلومات والتوث ق ود م اتواذ القرار الجد د ت م  الريك  التنايم  ذل  وبناي   ل  
 ت :وهق ا لما ي   وإضاهة تقسيمات  دارية جد دة  الإدارية القديمةالتقسيمات لمسميات 

 التوث ق والمكتبات. -أ

 المعلومات والإحصاي. -ب     
 التا بات الآلية. -ج     

 النشر. -د      
 د م اتواذ القرار. -ه

لمدة  نتو ل  هاا ال الدولةنش ة  مؤ سات م  ال القرار وظ  الوض  ه  مراك  المعلومات والتوث ق ود م اتواذ      
 ست ت  ثم  وفنشتتراه  وظائئرا ير ا فو تتو ر ا ت    فج يتدث م  ا نه تشري  قانون  يصدر ف هلم   (٥) طويلة

لتتتية اترك ت مرمترا ه  توتي  وتنئ ا مشرو ات المنية و   1999وقارة الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات ه   ا  
لتتور العالم  ه  مجا  صنا ة تكنولوجيا ا م  اللتاق  ركاب الدولة المصرية  تمك  حت  ت  التكنولوجية

ات نتو مرا  وقارة الاتصالات وتكنولوجيا المعلوم هكاج توجهالمعلومات  وابكة الإنترنت  والجر ة المتمولة  
 علومات الم ناي مجتم نواة ف ا ية لم وصئرا والاتصالات  المعلوماتوتقنيات  المعلومات  الو    الإ را  ه  نشر

  تمنتراو  وقارة تراتيجيات الت  فطلقترا الالإيت ح ذل  م  خ   مجمو ة المبادرات و و   المعرهة وم  ث م   ناي مجتم 
 ة تراتيجيالإ   و 2010-2007  مصر ه  الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات   تراتيجية:  ل   م   المثا منرا 

لات التو بة الستا ية ه  قتاع الاتصا إ تراتيجيةو    2017-2014 المعلومات القومية ل تصالات وتكنولوجيا 
لإلكترونية االتجارة  إ تراتيجيةو    2018  الوطنية للأم  الس مران   تراتيجيةالإو    2014 المعلومات وتكنولوجيا 

الت   ر ك  ذل   رياح وقد ده     2003 المصر  وثيقة مجتم  المعلومات    تراتيجية    ه       2018 
 ةالم نش  رمراك  المعلومات والتوث ق ود م اتواذ القرا وم    نرا  ووحداته المصر  القتاع التكوم   نتو والتتوير

 وإ ادة النار ه  وظائئرا وفنشتترا وبن ترا الإدارية.   الوحداتال  ر
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الإدار     ج ت ستتدث ه  وحدات الجراق 2018 لسنة  1146  رقمقرار رئيس مجلس الوقراي  هصدر -4    
 ية: التنايملتعد   هياكلرا  ال قمةتقسيمات تنايمية  المسميات الآت  ذكرها  واتواذ الإجرايات  للدولة  ت

  تراتيج  والسيا ات. التوتي  الإ -أ       

 التق يم والمتا عة.  -ب       

 المراجعة الداخلية.  -ج       
 الموارد البشرية.  -د        

 الد م التشريع . -ه        
  .2018  1146م  قرار رئيس مجلس الوقراي رقالرقمي نظم المعلومات والتحول -و        

 وصوص التنايم  2019 لسنة  87 رقم ذل  صدور قرار رئيس الجراق المرك   للتنايم والإدارة  ت  -5
رال البديل الإداري  الت  ت عد  من لةو   واختصاصاترا الرقم نام المعلومات والتتو   الإدار  لوحدة  م  مركز ل مُطوَّ

ترجاع وتخزين واس تجميع" :ه   قرارال هاا الثانية م وهق ا للمادة  هرااهد ه  القرارالمعلومات والتوثيق ودعم اتخاذ 
 نَّاعلصُ قمية ر وتوفيرها في صورة  وخدماتها،ها توأنشطها أعمالالوحدة و والمعلومات الخاصة بوتحليل البيانات 

لمرك   ا الجراق  وفعالية"يسهم في قيام الوحدة بأعمالها بكفاءة  بما معها،لمتعاملين والموظفين بها واالقرار 
 . 2019 والإدارة للتنايم 

ولك    االهدا  نئسرفنرا  القرار نجدمرك  المعلومات والتوث ق ود م اتواذ    هدا هال الهدا   وبمقارنة
رة ه  صي ة   .ومجتم  المعرهة المشرو ات الرقمية التتو  الرقم   و   و  صر المعلومات حت  تواكع م تو 

نة لوحدة عمل نظم حددت المادة الرا عة م  القرار وقد    ل ات والتحوالمعلومالتقسيمات التنظيمية المُكو ِّ
 وه : ،الرقمي
 وت م   المعلومات. المنية ال ا ية -أ        

 .النام والتتميقات والد م الئن  -ب        
 .الإحصاي والتقارير والنشر الإلكترون  -ج        

 -تالية ال التقسيمات التنايميةدم  فنشتة واختصاصات  العم   ل   كما ورد  المادة الثامنة م  القرار نئسه
النشر  و  التوث ق والمكتبات  والمعلومات والإحصاي   الواصة - القرار مرك  المعلومات والتوث ق ود م اتواذل

مجرا ضم  د – هال التقسيمات وما يماث  الموا ة الإلكترونية  الإضاهة  ل   القرارود م اتواذ  والتا بات الآلية 
رك   الم  الجراق المعلومات والتتو  الرقم  المنصوص  ل را ه  القراراختصاصات التقسيم التنايم  لوحدة نام 

 . 2019للتنايم والإدارة   

 لومات المع تعلق ولة    ك  ما ؤ المس  وصئرا  الرقم مقارنة فهدا  وحدة  م  نام المعلومات والتتو   ند و    
ا نجد تشا ر     هدا   دارة الوثائق الجارية   را الم نش ة المؤ ساته   والاتصالات وإدارتراتكنولوجيا المعلومات و 

ا ت ح   معلومات هال المؤ ساتمدى فهمية  دارة الوثائق الجارية ه   دارة   مرقوبدرجة كم رة   م   ذل  في  
  ي ت :ا والت  يمك   يجاق  ع را فيم ات  موم ا مؤ سالخ   فهدا   دارة الوثائق الجارية ذات الصلة  معلومات 

حداترا و   واي    را   وت ويدها ا  ه  صتتراالت  لا دقيقةالو  ر ميةال تلمية احتياجات المؤ سة م  المعلومات -1
ت  المشك    وح ه  صن  القرارات السليمةمسا دة الم  فج  الإدارية الموتلئة  فو متوا  القرار  را؛ 

  كئاية وها لية.    ما يسرم ه   دارة المؤ سة السيا ات  والتوتي  للمستقم  ووض 
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لت ا  م  الاتوه ر المعلومات المنا بة  ند طلمرا؛ م  فج  صن  واتواذ القرارات الصتيتة    ق  التكالي    -2
  ر منراا تبعاد   ر ال رور  والمتكر و   الإجرايات وذل   تبسي    المؤ سةم   المتعامل  معاناة م    التد

 الإجراي.يست رقه  الا وتقل   الوقت 
  تراومعالج  وتنايمرا وترت مرا م  داخ  المؤ سة وم  خارجرا   المؤ سة الوثائق ذات الصلة   نشتةتجمي   -3

 .صن  القرار معلومات ف اس   وصئرا   را الاحتئاظو 
اخ  دوتتد د مواق  لرا  الت  يجع تصنيئرا  وحئارا  وإنشاي المعلومات الموتلئة م  وثائق ماطالن تتد د -4

 فنش ترا فو تلقترا.الجرة الت  
 ضماج فم  الوثائق وما تت منه م  معلومات ر مية  والإمداد  المعلومات المتلوبة ه  ق ايا الن ا ات -5

 و  رها حماية  للتقوق.
  لوماترامع  ا تبار  رنام   دارة الوثائق الجارية ذاكرة لتئظ  الوثائق فو تلقتراخدمة المؤ سة الت  فنش ت  -6

  .1992  الس د   ول وو ؛  1992  ري    الس د و  ؛1991 ول و  ري /   الس د 

 :إدارة الوثائق الجارية وحوكمة المعلومات 2/2
   :الحوكمة 2/2/1
لقوا د  تعد التوكمة  نصر ا م   ناصر امتثا  المؤ سة  الت  تشم : القوان    وا Honig (2022)وهق ا لت      

 والمعا  ر  والسيا ات  والمتتلبات  والحكا  واللوائح  والشئافية.
الله  الناا  الا   تم م  خ له  دارة المؤ سات والتتكم ه  ف مالرا   مد :ويمك  تعري  التوكمة   نرا     

مصتلح التوكمة يش ر  ل  كيفية  دارة المؤ سات ول   ر    Conmy (2022)ذكرفو كما    2021وبواتة  
هر  ه  ال اس مجمو ة م    وإج التوكمة تتدد هيك   لتة المؤ سة  وهيك  المسايلة  و ملية صن  القرار

 الدوات الت  ت مك ل  الإدارة ومجلس  دارة المؤ سة م   دارترا  شك  فكثر كئاية وها لية.
 اي يقصد  رم ف  -و موم ا  هإج التوكمة تعن  وجود نام تتكم الع قة     الطرا  ال ا ية ه  المؤ سة      

ه   لعدالة والشئافية  ومكاهتة الئساد  ومنح التقا رد  تتق ق  -مجلس الإدارة  والإدارة التنئ اية  والمساهم   
ويلة ط تراتيجياترا  ل  تتق ق فهداهرا وإالمؤ سة   م مسايلة  دارة المؤ سة لتماية المساهم    والت كد م  

   .2021وبواتة   الله   مد  المدى
مت هقد ف ر  وكانت نش ة التوكمة  مئرومرا العا  نتيجة لتعر  اقتصاديات  المية كث رة لقمات متكررة     

اد لاقتصاد معامرا  ل  الئساي والت    رج   لما -العالمالقمات المالية الت  حدثت ه  الكث ر م  المؤ سات حو  
لمؤ سات ه  تعاظم فهمية حوكمة ا ف رمت -المؤ ساتوتعقد ود ناميكية   ئة العم  ه   –الإدار  والمال 

Institutional Governance . م  القرج الماض  بدف ا تودا  هاا المصتلح ه   داية  قد التسع نياتو  
رد  كاج الو   قلم   الموتص    لا  يما ه  المنامات الدولية والإقليميةوا تود   شك  مت ا د واائ  ه  نرا ته م  

م  حوكمة المؤ سات هو وض  القوا د والمعا  ر الت  ت م  حماية حقوق فصتاب المصالح    الرئيس
ند   الترك  ج  والعم ي  وكاج و ج  والموظئو والمساهم    والطرا  الخرى المرتبتة  المؤ سة  مث : المورد

 . 2014  هال القوا د والمعا  ر  ل  الجانع المال   نوه   وكما   وض
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    دارة مجمو ة القوا د والمعا  ر الت  تتدد الع قة   : ناي   ل  ذل  تم تعري  حوكمة المؤ سات   نرا      
ج    ليما المؤ سة م  ناحية  وحملة ال رم  وفصتاب المصلتة فو الطرا  المرتبتة  المؤ سة م  ناحية فخرى 

2009.  
ا   نرا       تراتيج  لإايعتمدها مستوى الإدارة الت   مجمو ة م  السيا ات  والإجرايات  والدوار :و  ر لهت في  

ة الت  ت م  تتق ق فهدا  المؤ س ه  المؤ سة؛  رد  تتق ق التدق ق والرقا ة  ل  جمي  النشتة والعمليات
  المصلتة  ه       تتق ق التواهق والانسجا      التشريعات والقوان    لوب منا ع  وضماج حقوق فصتاب 

 الت  تكئ  المسايلة والمتا بة  والشئافية والن اهة.
ر هتش   وكانت مصر م  فوائ  الدو  ه  المنتقة العربية ه  مجا  تتم ق مبادئ وقوا د حوكمة المؤ سات     

ن    والا  فجرال الم2001تقويم حوكمة المؤ سات ه  مصر  ا  الدرا ات فنه قد تم الانتراي م  فو  تقرير ل
  .2014  الدول   التعاوج م  وقارة التجارة الوارجية  وه ئة  وق الما   وبورصة الوراق المالية  نوه   وكما 

  :حوكمة المعلومات 2/2/2
علومات  ا تماد المؤ سات  ل  نام المم  تسارع التتورات ه  مجا  تكنولوجيا المعلومات والاتصالات قاد        

  وماتحوكمة المؤ سات الاهتما  ال ق   مئرو  حوكمة نام المعل  ل و ل  الر م م  ذل  لم تو   وتعاظمت قيمترا
هداهرا عت م دة ه  حوكمة المؤ سات  ل  تتق ق ف م  ال وبمرور الوقت فظررت التجربة  د  قدرة القوا د والمعا  ر

ر شك ت الت  واجرت المؤ سات  ل  الده   را للبتث    آليات جد دة  ف رم ذل  ه  ظرو ة  ه دت الميالرئيس
 لومات؛ث ث هئات م  التوكمة  تم ث لت ه  التوكمة المالية  والتوكمة الاجتماعية  ه       حوكمة نام المع

 وقئرا المواطر الناجمة    تنار ا لتعاظم قيمة المعلومات  وا تماد المؤ سات المت ا د  ل  نام المعلومات  و 
  للمؤ سة Information Governanceالمعلومات وكال  القيمة الم اهة الت  يمك  فج توهرها حوكمة 

ا اقتصادي ا قا    للقياس   –لمعلومات ا –الاهتما   نم  حوكمة المعلومات  وصئرا   خات المؤ سات ه ه مورد 
 ولقدرة هاا النم  م  التوكمة الا  جاي  مرج يات جد دة تتيح التتكم ه  ك  ما له   قة  ناا  معلومات

  مكال  هقد اقترحت حوكمة المؤ سات نئسرا مجمو ة   قدرته  ل   دارة ومراقبة معلومات المؤ سةو   المؤ سة
 لاصطفاف""ا  ت يعر ما الرب       دارة ف ما  المؤ سة وإدارة معلوماترا م  خ   المرج يات التد ثة  الت  تتيح 

"Alignment"   نوه   وكما و ؛ 2021    حوكمة نام معلومات المؤ سة وحوكمة المؤ سة   مد الله وبواتة   
2014.  
لت  با وفمريكا الشمالية  ال  نتو مت ا د ه  مؤ سات دو  فور وقد انتشر مئرو  حوكمة نام المعلومات       

الد م  ث ل  ه الدور الم تما تمدت هاا المئرو  وتمنته منا  داية اللفية الثالثة   ندما تتو  دور المعلوماتية م  
تنو ة     تلمية احتياجات المؤ سة الم ولاؤ فصبح مد ر معلومات المؤ سة مسو  تراتيج   اللوجست   ل  الدور الإ

  .2014لهدا   ووض  الم  انيات لموتل  المشرو ات  نوه   وكما   والإ را  ه  تتد د ا
 واذ القرار  طار  م  للمسايلة وات :وم  التعريئات المرمة لتوكمة المعلومات التعري  الا  فاار  ل را   نرا     

ص التولرائترا  و  تم وضعه ل ماج التعام  م   نشاي المعلومات  وا تودامرا  وتق يمرا  وتو ينرا  وإتاحترا  وف
 لمعلوماتا ت ث تشم  حوكمة   فقص  حد منرا وهق ا للمتتلبات القانونية  وبما ي م  قيادة كئايترا التش  لية  ل 

ورل ه  سرم  دالسيا ات  والعمليات  والدوار  والمعا  ر الت  ت م  الا تودا  المتواهق والئا   للمعلومات  الا  ي
  . 2021هرا  حاي   تمك   المؤ سة م  تتق ق فهدا
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 Association of Records Managers andول  الوثائق ؤ مد ر  ومسل وت عر لهرا الجم ية الدولية     

Administrators (ARMA, 2022)    تراتيج  متعدد التوصصات  تكوج م  معا  ر    نرا  طار  م 
المعالجة المنا بة والسليمة لصو  المعلومات  ول      ؤ و مليات  وفدوار  ومقا يس تجع  المؤ سات والهراد مس

والت  تشم   نشاي المعلومات  وتنايمرا  وت م نرا  وحئارا  وا تودامرا  والتولص منرا  ما  تئق م  فهدا  
تسا د حوكمة المعلومات المؤ سات ه  تتق ق فهدا  العم   وتسر   الامتثا  و   المؤ سة  ويسرم ه  تتقيقرا

 ية  وتقل   المواطر الت  قد تنت     ممار ات دوج المستوى القيا   لمعالجة المعلومات.للمتتلبات الوارج
 :حوكمة المعلوماتو حوكمة المؤسسات  2/2/3
وليات مجلس  دارة ؤ فاارت جم ية حوكمة تكنولوجيا المعلومات  ل  حوكمة المعلومات   نرا م  مس      

يمية  ف ا   م  حوكمة المؤ سة  تعلق  القيادة  والرياك  التناالمؤ سة  والسلتة التنئ اية  را  وفنرا ج ي 
لة ة الئا وت عد التوكم   تراتيجياتراوإوالعمليات الت  ت م  د م ناا  معلومات المؤ سة؛ م  فج  تتق ق فهداهرا 

  م نر للمؤ سة  وتد  تراتيجية  هر  تد م الهدا  الإللمعلومات  ام   ف ا ي ا ه  التوكمة القوية للمؤ سات
صو  ة  للتحوكمة المؤ سة  تريقة  ملية لل اية  م  خ   توه ر الآليات المنا بة  الئكرية والمعمارية والإجرائي

 ل  المعلومات الصتيتة  وتوه رها للأاواص المنا م   ه  الوقت المنا ع؛ م  فج  د م معام ت المؤ سة 
يم   السلة القوا د والدوار ال قمة لتماية المعلومات  وضماج الا توداوتتدد حوكمة معلومات المؤ س  وف مالرا

ا  ل  حماية المعلومات التسا ة    لرا  وتوه ر فقص  قيمة للأ ما  وترك  حوكمة معلومات المؤ سة في  
  المعلوماتوالتئاظ  ل  المعرهة ومشاركترا  وحئظ الوثائق والسج ت  وتوفي  المواطر ذات الصلة 

InfoGovANZ, 2018)  ). 

 ت ت  حوكمة المعلومات العناصر الآتية:  2014ووهق ا لت نوه   وكما        
 اصتئا  نام المعلومات وهق ا للأولويات المرنية ه  المؤ سة. -١
 القيمة الم اهة الت  توهرها نام المعلومات لوظائ  المؤ سة الموتلئة. -٢
 نام المعلومات. ها ليةقياس مدى  -٣
  دارة المواطر ذات الصلة  نام المعلومات. -٤
لا و    تراتيج  تستودمه المؤ سات لإدارة معلوماترا  م   ااملة  وإطار   تراتيجيةهتوكمة المعلومات       

ا الصو  المادية  مث : فجر ة التا بات الآلية  والو ؛يشم  ذل  المعلومات الرقمية هتسع واد      يشم  في  
ية  وتت م  حوكمة المعلومات مجالا  فو   مقارنة   إدارة المعلومات   نرا تشم  جمي  والما تات ال وئ

 .(Azhar, 2022) السيا ات  والعمليات الداخلية ذات الصلة  المعلومات
وكم ه  فداي المؤ سة  و  قة حوكمة الم       علومات ولتوضيح مدى فهمية وإ را  ناا  معلومات المؤ سة الم ت 

سية   ج المعلومات مصدر لا  ن   نه ه  ال ما  وفداي المعام ت المؤ  :هإنه يمك  القو   المؤ سات توكمة 
 ويتتقق التواقج لعناصر حوكمة المؤ سات م  خ   الا تماد  ل  حوكمة المعلومات  الت  تعم   دورها  ل 

 يا ات التماية  والمراقبة   التتكم ه  موتل  المواطر ذات الصلة  ناا  معلومات المؤ سة    طريق وض 
هاا التواقج  ؤد   ل  نجاح حوكمة   والمراجعة  ه       تتق ق الداي المث  لناا  معلومات المؤ سة

هتكوج حوكمة المعلومات  ما توهرل م  مرج يات ه  ال ام  لتوكمة المؤ سات  والج ي المرم   المؤ سات
 . 2021الله وبواتة     مدو  ؛2014  وكما  نوه   وال ا   منرا 

و ل  هاا النتو يمك  القو :  ج حوكمة المؤ سات تعن  ضب  وتنس ق ممار ات  دارة ف ما  المؤ سة      
  ومعام ترا خ   دورة حياترا  وحوكمة المعلومات تعن  ضب  وتنس ق ممار ات  دارة معلومات المؤ سة خ 

د الدوار وت عالتنايم  والإ هالتوكمة لك  منرما تعن  ضب  الإطار  دورة حياترا  ما ؛     ال تراتيج   حت  ت تد 
تقل   نسبة لم  فج  التتكم ه  ف ما  المؤ سة ومعام ترا  فو ه  معلومات المؤ سة المتمو ة والرقمية؛ 

 التكالي  والمواطر ذات الصلة.
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 :المعلومات ها بحوكمةالجارية وعلاقتإدارة الوثائق  2/2/4
لك   عد ك  م   دارة الوثائق الجارية وحوكمة المعلومات م  الممار ات المرمة الت  تتبقرا المؤ سات؛ت 

ه   رمةوالم التا مة العناصر م م  المعلو  فج  دارة الوثائق الجارية و   تتاهظ  ل  تنايم ف مالرا ومعام ترا
 نجاح ف ما  فية مؤ سة وتتق ق فهداهرا. 

دة   نام الجو دة  لوكما  بقت الإاارة ي مث ل   رنام   دارة الوثائق الجارية الج د د م ا حقيقي ا للمؤ سة الم عتمل      
 .ومعا  رها الم عتم دة ه  مجا   دارة الوثائق الجارية

 Association of Records Managers and Administratorsول  الوثائق ؤ مد ر  ومسجم ية  وترى       

(ARMA, 2017)   فج مبادئ حئظ الوثائق الجارية تشك  م يار ا  المي ا مقمولا   يتدد السمات التا مة والمم  ة
 لتوكمة المعلومات. الج دة للممار ات  ال  المستوى  العم  وإطار

  Record Management Systems (RMS)نام  دارة الوثائق الجارية فج  ARMAجم ية كما تعتمر        
ا منا ب ا لتوكمة المعلومات  هر  نام  ة  وه  للتعام  م  الوثائق والمعلومات  صئة  ام   تراتيجيةت عد ف ا  

بواتة  و الله    فو النارة العملية لتوكمة  دارة الوثائق والمعلومات   مدالمنرجية /تجسد هعلي ا ما يعر   المقاربة
2021.  

ث  وتم  م  ناحية تصميم وتنايم  دارة المعلوماته   تراتيج   ل  العنصر الإ المعلوماتوتش ر حوكمة       
دارة الآلية لإالنام ال دوية و وتنئ ا   م  ناحية فخرى  التنئ ا الئعل  لوت   دارة المعلومات  دارة الوثائق الجارية

 .(Dunn, 2023) نئسهالجارية ه  الوقت الوثائق 
و ل   ه  ح   ترك  حوكمة المعلومات  ل   طار العم  الا  يجع  ل  المؤ سة اتبا ه لإدارة معلوماترا        

ا ات    والسينرا ترك   ل  الرياك ل  الصورة الكمر لكيفية ت ث ر تل  العملية ه  النجاح الشام  للمؤ سة   كملرا
  رية تركنجد فج  دارة الوثائق الجا  معام ت ال ما  لإدارة معلومات المؤ سة  نجاحوالإجرايات الت  تتتلمرا 

  يتم  لو ولة     دارة ما يجر  ؤ  ل  دورة حياة الوثائق الرقمية والمادية الت  تت م  هال المعلومات  وتكوج مس
نرا  ملتولص رائ   التئظ الدائم فو االوثيقة خ   مراح  دورة حياترا  الكام   منا نش ترا وحت  تتد د مص رها الن

م ت  نه م  معا كما ترك   ل  الناا  الا   تتكم ه  دورة حياة الوثيقة  فو ف  ا ي يمك  فج تتددل المؤ سة 
 ف مالرا.

 
  (Edwards, 2020)دورة حياة الوثائق الجارية (1شكل رقم )
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يتدد جمي   اام  االمصتلت    وص  حوكمة المعلومات مصتلت و ل  هاا النتو يمك  التم              
ة الجاري تقع إدارة الوثائقالعمليات والطر الت  يجع  ل  المؤ سة اتبا را ه   ياق  دارة معلوماترا  ه  ح   

 .(Edwards, 2020) من مخطط حوكمة المعلومات باعتبارها جزءا هذا المصطلح ظلة م تحت

 
 (Edwards, 2020) ( مخطط حوكمة المعلومات2)شكل رقم 

 :مؤسسات الدولةمعلومات إدارة دور إدارة الوثائق الجارية في  2/3
خ   م   ه   دارة معلومات مؤ سات الدولة  ٦ الجارية دارة الوثائق  دورتوضيح م  البتث  الج يهاا   تناو      
 - الرقم م  نام المعلومات والتتو   وحداتتقو   را نئسرا الت  ه  القيا   الاختصاصات  وااتراكرا  دورها

 :ذل و   لبتثا مجتم الجرات الت  املرا  ه  -وحوكمترا  مرا   دارة المعلومات  ولة    القيا ؤ  وصئرا المس
  رام  فجل وتتقق فهداهرا الت  فنشئت  الت  تتدد هوية المؤ سة Functionsائ  الوظ  ل  مئرو   الا تماد-1
دمة الوالا  يعن     Institutional functionالمؤ سيةيئة لوظندرج تتت مئرو  ا  - ائ مئرو  الوظ - ا الو 

  العامة لتة  فو للمص موجع القانوج   راا  لقيل ولةومفو تكوج المؤ سة مل مة فو فية وظيئة   التكلي فو ة فو المرم
(Guala & Hindriks, 2020)؛  (Law Insider, 2023.   

 الاختصاصاتو الوظائ   فداة م  فدوات تتد د وصئه  Function concept مئرو  الوظيئةتتل   و -2
تجمي   وترك ع التقائق والمعلومات المتعلقة و تتل    ودرا ة  و   يئةالوظمئرو   تتل   القيا   تم هقد  ولياتؤ والمس

 



 دور إدارة الوثائق الجارية في إدارة المعلومات وحوكمتها 143

 

  

 

وف عادها  دارة الوثائق الجارية وظائ  و وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم   م  وظائ   وظيئة ك  
الإجرايات  –والت   وليات والاختصاصات والنشتة والإجرايات الواصة  راؤ خ   السلتات والمس الموتلئة  م 

؛  رد  التعر   ل  ك  ما  تعلق  را م  ح ث متتلباترا  فو فماك  فو موضو اته ئات فو  اواص تتعلق   –
    : المعلومات جم تتد د و و  ؟وف   تنتر  ؟وفهداهرا  وطميعترا  وم  ف   تمدف

نة للمرا   Activitiesالنشتة  -أ      النتائ  تتد دل م  خ   الت  ه  ج ي م  العم  يمك   - Tasksالم كو ل
نة  د - الت  تسع  المرمة  فو يسع  الواجع لتتقيقرا م  خ   فدائه  وكال  م  خ   فهداهه  ئةورها للوظيالم كو ل

Function    ا ف متاي فو مسه ية وظيئتتة تنقسم  ل  مجمو ة م اصات  وليات فو اختصؤ المرا  ي تلق  ل را في  
والوظيئة ناا  م  النشتة والمرا  والإجرايات  يتكمه   وك  مرمة تتكوج م   دد م  النشتة المتجانسة

 المعا  ر.
),Koontz  ؛ 2010  ؛  مصتئ  2005   ق ل     الوظائ هال  ومرا  وواجباتاصات اختص -ب   

Weihrich & Cannice, 2020).     
وقد  ا د تتل   مئرو  الوظائ  والمرا  الوظيفية ه   دراا ف لوب تتد د ووص  متتوى وم موج      

اختصاصات الوظيئة  تريقة فتاحت ا تي اح الوظيئة  وما  تم القيا   ه م  خ لرا  وذل     طريق تجمي  
وهر  داية ونراية  وتتتو   ل  هوية صتيتة واضتة ت النشتة ه  مرا   وتجمي  المرا  ه  وظيئة كاملة تت م 

ا ه  اكتشاهه فوجه التشا ه     الوظائ  المعلوماتية  ل  ف اس التش  التوصيص وتقسيم العم   ا ه ه و ا د في  
 ولياترا.ؤ واجباترا ومس

 
     المؤسسةأهداف   

 
 

   الوظيفـــة  

 وظائف 
 

 (3مهمة )  (2مهمة ) (1مهمة )  

     
 مهام
 

 1نشاط  1نشاط  1نشاط  

 
 أنشطة

 2نشاط  2نشاط  2نشاط  

 3نشاط  3نشاط  3نشاط   

 إجراءات
 

    

     وثائق 
 .الأعمالبإنتاج وثائق  وعلاقتهة فيالوظمفهوم  ( تحليل3)شكل رقم        

نام المعلومات والتتو  الرقم  كما وردت  قرار  نشائرا  وحدة  م  صاصات اختو وظائ  ودرا ة مت نية ل-3
لتتد د  ؛ دارة الوثائق الجارية ه  الجرات الت  املترا الدرا ةات اختصاصوظائ  و وطبق ا للواق  الئعل   مقارنة   
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متبادلة وليات ك  منرا  ومدى التشا ه   نرا  ونقاط الالتقاي     مرامرما وفنشتترما  و  قاترما الؤ  لتات ومس
وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم   رال اختصاصات   دارة الوثائق الجارية ه  وطميعترا؛ ولتع    دور

   وحوكمة هال المعلومات.الجرات  وم  ث م  دور  دارة الوثائق الجارية ه   دارة معلومات مؤ سات الدولة
 م  تئرُّ وقد تم القيا   ال     طريق م ي  م  الدرا ة  والمقا  ت الشوصية  والم حاات الم دانية؛ م  فج    

 يأتي: الصدد بماالقيام في هذا تم  وقد  وردهاا ال
 .املترا الدرا ة     الجرات التالميانات وجم   تتد د :لاا أو 
ة ئق الجاريوظائ   دارة الوثاو   وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم  وظائ    الميانات تتد د وجم   :ايا ثان

 .الدرا ة  نة   ك  جرة م  الجرات
 :ك  م درا ة  :ثالثاا

 .فداي الوظيئة يانات  -1
  .فيما يوص  دارة الوثائق الجارية (  إدارة ناا  معلومات الجرة يانات   قات الوظيئة  -2

 يوص  دارة الوثائق الجارية .  فيما   معلومات الجرة يانات   قات الوظيئة  توكمة  -3
 (.قائمة المراجعة: ملحقال)انظر:    للوظيئة الع قات المعلوماتية يانات  -٤

ئوية؛  رد  خ عت الميانات المجمعة للتئس ر والتتل    ا تودا  ال ال ع الإحصائية البسيتة  وتتد د النسع الموقد         
 دارة الوثائق الجارية  ونسبة ذل  ه  فداي ك  اختصاص م  اختصاصات وظائ  وحدة  م  نام تتد د مدى ااتراا 

  النسبة للجرات الت  ت منترا الع نة المدرو ة.  المعلومات والتتو  الرقم 
 :والنسب جداولمن الما يأتي الدراسة بت خرج ما سبق على وبناءا    

ر والنشر والتقاريالإحصاء  التنظيمي:في اختصاصات التقسيم واشتراكها  الوثائق الجارية إدارة دور 2/3/1
 :الرقمينظم المعلومات والتحول التابع لوحدة  الإلكتروني،

 الإحصاء والتقارير والنشر الإلكتروني اختصاصاتدور إدارة الوثائق الجارية في  (1جدول رقم )

 الجاريةإدارة الوثائق  وحدة نظم المعلومات والتحول الرقمي

مع البيانات والمعلومات عن جميعع ننطع ا الوةع   ج-1

 ونعمالها وتجهيزها لإع ادها في صور  رقميا.

ائق بجميععع ننمااهععا مععن محبلعع  وةعع ات اسععباباا الو عع-1

 والبععي تبعلععق بوفعع ائ  ،العمععا البععي ننبجبهععا نو تلابهععا

 (٧) وننط ا وإجراءات هذه الوة ات داخا المؤسسا.

 يًعامعات إلتبرونكافا البيانات والمعلو نرشفا وتسجيا-2

 ومراجعبها والبأك  من صحبها ودقبها.

لها لمحبوى الو ائق الإلتبرونيا بأشتاالبحليا العلمي -3

ونشعععتاا ورسعععوي بيانيعععا  لحصعععاتا مكافعععا، وعمععع

 وعروض تسها الاسبفاد  منها.

 

معن نجعا ؛ لمعالجا الفنيا لهذه الو ائق من تنظيم وتحلياا-2

 بها من معلومات، من ةيث: اسبثمار ما

 ماا فهرسا وتصني  وتتطي  الو ائق،الاياي بأع-

تععععوفير الو ععععائق والبيانععععات البععععي تسععععاع  فععععي إصعععع ار و-

المسبحلصعععععععات، والنطعععععععرات ال ور عععععععا، وال راسعععععععات، 

 (٨)والتبيبات، والبحوث.

سععبح اي البجهيععزات البععي مععن شععأنها رفععع كفععاء  العمععا، ا-

 ضععوئيا،،   وماسععحات وسععرعا إنجععانه مععن ةاسععبات  ليععا

 من نجا الفهرسا والبتطي  الآليين. ؛(٩)ونظم وبرامج

يم وسائا الإ جاد والضبط الحاصا بو عائق المؤسسعا تصم-
 وقوائم تصنيفها وتتطيفها. ،(١٠)

لبعامععا مععع، ومعالجععا معع خات ومحرجععات  الحاسععبات ا-

 الآليا.

 (١١)هاك.إع اد ج اوا م د الحفظ والإ-
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 الجاريةإدارة الوثائق  وحدة نظم المعلومات والتحول الرقمي

علومععات مبحععذ الاععرار بالوةعع   بالبيانععات والمتزو عع  -4

 الم لوبا.والباار ر 

لبيععععا اةبياجععععات ننطعععع ا دععععع م اتحعععع ا  الا عععع رار مععععن ت-3

علع   لمسعاع   مبحعذا الاعرار ؛المعلوم  ات، وتزو  ها بها

جميعع المسععبو ات الإدار عا بالمؤسسععا فعي ةععا المطععتات، 

 ،وصنع الارارات، ورسم السياسات، والبح يط للمسبابا

سعععبحا  نعمعععاا تحليعععا البيانعععات، واوالاشعععبراك فعععي -

 (١٢)المؤشرات.

سعععبحراع وععععرض الباعععار ر الفنيعععا معععن المنظومعععا ا-5

 الإلتبرونيا الحاصا بالوة  .

بععععي تسععععاع  فععععي إصعععع ار التععععوفير الو ععععائق والبيانععععات -4

 الباار ر،

معات الانمعا لإعع اد البيانعات والمعلووالعما عل  تعوفير -

الإةصعائيا المبعلاعا بنطعاا المؤسسعا، ال راسات والبحوث 

 عن هذا النطاا،والباار ر ال ور ا 

المبعلاععا باععوانين، ن المعلومععات مععوتاعع  م الحعع  ا قصعع  -

وقععرارات، وتعليمععات، وإصعع ارات، وإرشععادات، ولععوائ ، 

 (١٣)العما.وتوجيهات 

يانعععععات بالضعععععوابط المبعلاعععععا ب تاةعععععا البالالبعععععزاي -6

 والمعلومات.

وتوةيعع  ، (١٤)الحفععاف علعع  سععر ا البيانععات والمعلومععات-5

وتانعععين مععععا ير العمعععا ا رشعععيفي داخعععا وةععع ات العمعععا 

وضعبط  المصع لحات وكذلك العما عل  توةي  ،بالمؤسسا

 (١٥)وو ائاها.الإجراءات 

لضعععععوابط  اباًعععععا ععععععرض البيانعععععات والمعلومعععععات-7

ودرجععات السععمالإ والإتاةععا علعع  الموقععع الإلتبرونععي 

 للوة   مع مراعا  البح  ث الفورا.

 الإسهاي في توفير محبو ات نطرات المعلومعات البالي  عا-6

 (١٦)موقعها.الحاصا بالمؤسسا، والرقميا عل  

 :نتائج تحليل الجدول
 :والتقارير والنشر الإلكترونيدور إدارة الوثائق الجارية في اختصاصات الإحصاء 

  فداي الدرا ة  ه تشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة  •
% من 100بنسبة  م  اختصاصات وظيئة الإحصاي والتقارير والنشر الإلكترون   الوحدة( 1لاختصاص رقم )ا

 . جميع جهات العينة  دارة الوثائق الجارية ه    العينة
  فداي الدرا ة  ه تشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة • 

ة بنسبوالتقارير والنشر الإلكترون   الوحدة   م  اختصاصات وظيئة الإحصاي (3ورقم ) ،(2الاختصاص رقم )
  دارة و   جميع جهات العينةه    دارة الوثائق الجارية  ،العينة من% 75٪،  و 85و٪،  100تتراوح ما بين 

 . ينةمن جهات الع جهة( 15)  دارة الوثائق الجارية ه  و   من جهات العينة جهة (17) الوثائق الجارية ه 
 يفدا المعلومتتات والتتتتو  الرقمتت    الجرتتات   نتتة الدرا تتة  هتت تشتتترا  دارة الوثتتائق الجاريتتة متت  وحتتدة  متت  ناتتم  • 

٪ مــن 100بنســبة متت  اختصاصتتات وظيئتتة الإحصتتاي والتقتتارير والنشتتر الإلكترونتت   الوحتتدة  (4الاختصــاص رقــم )
  .جميع جهات العينة   دارة الوثائق الجارية ه   العينة

   فدايالدرا ة  ه المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نةتشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام  • 
٪ من 45بنسبة م  اختصاصات وظيئة الإحصاي والتقارير والنشر الإلكترون   الوحدة  (5الاختصاص رقم )

  . من جهات العينة اتجه( 9)  دارة الوثائق الجارية ه    العينة
  فداي الدرا ة  ه المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نةتشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام  • 

ا بين بنسبة تتراوح مم  اختصاصات وظيئة الإحصاي والتقارير والنشر الإلكترون   الوحدة  (6الاختصاص رقم )
هة ج (11)  ه   و  دارة الوثائق الجارية في جميع جهات العينة   دارة الوثائق الجارية ،٪ من العينة55و٪، 100

  .من جهات العينة
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   فدايهتشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة الدرا ة   • 
٪ من 100بنسبة م  اختصاصات وظيئة الإحصاي والتقارير والنشر الإلكترون   الوحدة  (7الاختصاص رقم )

 .(16إلى ) (7هوامش الدراسة من ) :انظر)   جهات العينة جميع  دارة الوثائق الجارية ه   ،العينة

وتأمين  البنية الأساسية التنظيمي: تقسيمالفي اختصاصات واشتراكها إدارة الوثائق الجارية  دور 2/3/2
 :لوحدة نظم المعلومات والتحول الرقمي التابع المعلومات،

 البنية الأساسية وتأمين المعلومات دور إدارة الوثائق الجارية في اختصاصات (2جدول رقم )
 إدارة الوثائق الجارية               وحدة نظم المعلومات والتحول الرقمي   

ضع خ ا لاةبياجات الوة   من مسبلزمات البنيا و-1

واابعات  ،ا ساسيا البتنولوجيا من نجهز  ةاسب  لي

وماسحات ضوئيا وشبتات وبرامج تطغيا ورخص 

مبضمنا ا نواع والتميات  ،وغيرهااسبح اي 

 والمواصفات والبتالي .

لإسهاي في وضع خ ا اةبياجات المؤسسا من ا-1

سب مسبلزمات البنيا ا ساسيا البتنولوجيا من نجهز  ةا

 لي واابعات وماسحات ضوئيا وشبتات وبرامج 

 (٧١) تطغيا ورخص اسبح اي وغيرها.

 

ا وفير اةبياجات الوة   من مسبلزمات البنيا ا ساسيت-2

 ا.واسب امبهالبتنولوجيا الانما لميتنا نعماا الوة   

 

اي لايإدار  متونات البنيا ا ساسيا البتنولوجيا، مع ا-3

 .مربتافا نعماا الصيانا ال ور ا والبح  ث المسب

يا البتنولوجفي إدار  متونات البنيا ا ساسيا  الإسهاي-2

للمؤسسا، وفي العما عل  البح  ث المسبمر للبرامج 

 (٨١) والب بياات.

وفير البأمين السيبراني لنظم معلومات الوة   ض  ت-4

بطر ا نو ابيعيا، ووضع  سواءً المحاار المحبملا 

 .الضوابط الانما لذلك

لإسهاي في توفير البأمين السيبراني لنظم معلومات ا-3

بطر ا نو  سواءً المؤسسا ض  المحاار المحبملا 

 (٩١) ابيعيا، وفي وضع وت بيق الضوابط الانما لذلك.

ضع وتنفيذ نظاي معلومات مبتاما عل  الطبتا و-5

 وتبادا المعلومات ،ال اخليا للوة   لبسهيا الاتصاا

بين ماارها ةاا تع دها نو داخا الوة   وبينها و

 ا خرى.الوة ات البابعا لها، وبينها وبين الوة ات 

لإسهاي في وضع وتصميم نظم المعلومات  الحاصا ا-4

وتبادا المعلومات بين  ،بالمؤسسا لبسهيا الاتصاا

 (٢٠) وة ات العما بها.

 :نتائج تحليل الجدول
 دور إدارة الوثائق الجارية في اختصاصات البنية الأساسية وتأمين المعلومات:  

  فداي الدرا ة  ه تشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة  •
٪ من 60سبة بن المعلومات  الوحدة وت م    م  اختصاصات وظيئة المنية ال ا ية (1الاختصاص رقم )

 . العينةجهات  ( جهة من12)ه   دارة الوثائق الجارية   العينة

  فداي لدرا ة  هاتشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة   •
  نة٪ من العي100بنسبة م  اختصاصات وظيئة المنية ال ا ية وت م   المعلومات  الوحدة  (3الاختصاص رقم )

  .جميع جهات العينةالجارية ه     دارة الوثائق
  فداي هتشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة الدرا ة    •

  ةين٪ من الع50بنسبة م  اختصاصات وظيئة المنية ال ا ية وت م   المعلومات  الوحدة  (4الاختصاص رقم )
  .جهات العينة من ات( جه10)  دارة الوثائق الجارية ه  

  فداي هتشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة الدرا ة  •  
  ة٪ من العين50بنسبة م  اختصاصات وظيئة المنية ال ا ية وت م   المعلومات  الوحدة ( 5الاختصاص رقم )

 (.20( إلى )17))انظر: هوامش الدراسة من    جهات العينةمن  ات( جه10)   دارة الوثائق الجارية ه 
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 فني،الت والدعم النظم والتطبيقا التنظيمي: تقسيمالفي اختصاصات واشتراكها  دارة الوثائق الجاريةإ دور 2/3/3
 :التابع لوحدة نظم المعلومات والتحول الرقمي

 النظم والتطبيقات والدعم الفني دور إدارة الوثائق الجارية في اختصاصات( 3رقم )جدول 
 إدارة الوثائق الجارية               وحدة نظم المعلومات والتحول الرقمي   

حليعععا نظعععم العمعععا بالوةععع  ، وتح  ععع  مب لبععععات ت-1

 البحوا الرقمي، وتا  م الب ائا البتنولوجيا.

 

البحعععوا الرقمعععي  لبعععات الاشعععبراك فعععي تح  ععع  مب-1

 بالمؤسسا، واقبرالإ الب ائا البتنولوجيا،

 رائط ت ف ق بيانات نظم العما،ومراجع ا خ-

 (٢١) العما فنيًا وإجرائيًا. وتو ي ق نظ م-

صعععععميم العععععنظم والب بياعععععات الانمعععععا للوةععععع   ت-2

المنظومععا  وفاعليععاواخببارهععا فنيًععا بمععا  ضععمن كفععاء  

 الإلتبرونيا لها.

لاشعبراك فععي تصععميم نظععم المعلومععات والب بياععات ا-2

 الانما للمؤسسا، 

 في مراجعا خرائط ت فق بيانات نظم المعلومات، -

 وفاعليععععافععععي اخببارهععععا فنيًععععا بمععععا  ضععععمن كفععععاء   -

 المنظوما الإلتبرونيا للمؤسسا،

 في اخببار المحرجات الم لوبا من نظم المعلومعات -

 مع مصممي النظم ومبرمجيها،

 (٢٢)وتو يق نظم المعلومات فنيًا وإجرائيًا. -

دار  وصيانا وتح  ث النظم والب بياعات الحاصعا إ -3

 بأنط ا وخ مات الوة   ال اخليا والحارجيا.

لاشعععععبراك فعععععي إدار  وصعععععيانا وتحععععع  ث نظعععععم ا-3

المعلومات والب بياات الحاصا بأنط ا وة ات العما 

 (٢٣)بالمؤسسا وما تا مه من خ مات.

صعععميم وإنطعععاء قواعععع  البيانعععات الانمعععا للبحعععوا ت-4

الرقمي بالوة  ، مع رب ها بعالمحوا الرقمعي لضعما  

تعظعععيم الاسعععبفاد  معععن تتامعععا قواعععع  البيانعععات علععع  

 المسبوى الاومي.

لاشعععبراك فععععي تصعععميم وإنطععععاء قواعععع  البيانععععات ا-4

 (٤٢)بالمؤسسا.

 

يانا وتحعع  ث قواععع  البيانعات المبتاملععا بالوةعع   صع-5

 لضما  اسب اما منظوما البحوا الرقمي.

لاشعععبراك فعععي صعععيانا وتحععع  ث قواعععع  البيانعععات ا-5

 (٢٥)بالمؤسسا.

 

صميم وت و ر الموقع الإلتبروني للوةع   لضعما  ت-6

 تا  م خ مات تفاعليا مح  ا.

لاشععبراك فععي تحعع  ث بيانععات الموقععع الإلتبرونععي ا-6

 (٢٦)للمؤسسا ولوة ات العما المعنيا.

لالبزاي بضوابط وتعليمات البأمين السيبراني للنظم ا-7

والب بياعععات وقواعععع  البيانعععات والموقعععع الإلتبرونعععي 

 للوة  ، مع الاةبفاف بنسخ اةبياايا بطتا دورا.

لاشععبراك فععي ت بيععق ضععوابط وتعليمععات البععأمين ا-7

السععععيبراني للعععععنظم والب بياععععات وقواعععععع  البيانعععععات، 

بالمؤسسعععا ووةععع ات والمواقعععع الإلتبرونيعععا الحاصعععا 

العمععا المعنيععا بهععا، وفعععي الاةبفععاف بنسععخ اةبياايعععا 

 (٧٢) بطتا دورا.

اعععع  م العععع عم الفنععععي والمسععععاع   البانيععععا المبعلاععععا ت-8

 بمنظوما البحوا الرقمي.

 

 :تحليل الجدول ئجنتا
 دور إدارة الوثائق الجارية في اختصاصات النظم والتطبيقات والدعم الفني:

  فداي الدرا ة  ه الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نةتشترا  دارة   •
  دارة   ٪ من العينة75بنسبة م  اختصاصات وظيئة النام والتتميقات والد م الئن   الوحدة  (1الاختصاص رقم )

  .من جهات العينة ة( جه15)الوثائق الجارية ه  
  فداي هتشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة الدرا ة    •

  دارة   ٪ من العينة50بنسبة م  اختصاصات وظيئة النام والتتميقات والد م الئن   الوحدة ( 2الاختصاص رقم )
  .من جهات العينة ات( جه10)الوثائق الجارية ه  
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  فداي هتشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة الدرا ة    •
  دارة   ٪ من العينة50بنسبة  م  اختصاصات وظيئة النام والتتميقات والد م الئن   الوحدة( 3الاختصاص رقم )
  .من جهات العينة ات( جه10) الوثائق الجارية ه 

  فداي هتشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة الدرا ة  •  
  دارة   ٪ من العينة50بنسبة م  اختصاصات وظيئة النام والتتميقات والد م الئن   الوحدة  (4الاختصاص رقم )

  .من جهات العينة ات( جه10)الوثائق الجارية ه  
  فداي هتشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة الدرا ة  •  

  دارة   ٪ من العينة50بنسبة م  اختصاصات وظيئة النام والتتميقات والد م الئن   الوحدة ( 5الاختصاص رقم )
  .العينة من جهات ات( جه10)الوثائق الجارية ه  

  فداي هتشترا  دارة الوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة الدرا ة  •  
  ٪ من العينة100بنسبة  لئن   الوحدةام  اختصاصات وظيئة النام والتتميقات والد م  (6الاختصاص رقم )

  .جميع جهات العينة   دارة الوثائق الجارية ه 
   فدايهلوثائق الجارية م  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم    الجرات   نة الدرا ة  تشترا  دارة ا•  

  دارة  .٪ من العينة50بنسبة م  اختصاصات وظيئة النام والتتميقات والد م الئن   الوحدة  (7الاختصاص رقم )
 (.27( إلى )21هوامش الدراسة من ) :)انظر   من جهات العينة ات( جه10)ه   الوثائق الجارية

  :الجداول تحليلنتائج  مؤشرات 2/3/4
  نظم المعلومات والتحول الرقمي وحدةاشتراك إدارة الوثائق الجارية في اختصاصات وظائف  نسب (4جدول رقم )

 عينة الدراسة بالنسبة للجهات
 إدارة الوثائق الجارية وحدة نظم المعلومات والتحول الرقمي

 النسبة  :الوظيفة والاختصاصات

: الإحصاء والتقارير والنشر الإلكتروني:  أولاا

 ٪100 (1الاخبصا  رقم )

 ٪100و ،٪85، ٪75بين  تبراولإ ما (3رقم )الاخبصا  و (2الاخبصا  رقم )

 ٪100 (4الاخبصا  رقم )

 ٪45 (5الاخبصا  رقم )

 ٪100و، ٪55تبراولإ ما بين   (6الاخبصا  رقم )

 ٪100 (7الاخبصا  رقم )

 ثانياا: البنية الأساسية وتأمين المعلومات:

 ٪60 (1الاخبصا  رقم )

 ٪100 (3الاخبصا  رقم )

 ٪50 (4الاخبصا  رقم )

 ٪50 (5الاخبصا  رقم )

 ثالثاا: النظم والتطبيقات والدعم الفني:

 ٪75 (1الاخبصا  رقم )

 ٪50 (2الاخبصا  رقم )

 ٪50 (3الاخبصا  رقم )

 ٪50 (4الاخبصا  رقم )

 ٪50 (5الاخبصا  رقم )

 ٪100 (6الاخبصا  رقم )

 ٪50 (7الاخبصا  رقم )

ق  دارة الوثائوفنشتة  اختصاصاتكث ر م       ارتباط وث ق وجودرا وتتل ل  السا قةم  الجداو    ت ح
ه  و   للدار ة الجرات الت  خ عت  الرقم  م  نام المعلومات والتتو  ة وحدوفنشتة  واختصاصات الجارية 

لجارية ا ما  ؤكد دور  دارة الوثائق   فيما   نرما نشتةالختصاصات و الام  هال  بعضل تكراروجود   الوقت نئسه
   وبالتال  ه  حوكمة هال المعلومات.مؤ سات الدولة ه   دارة معلومات
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 :لرقميالمعلومات والتحول ا وحدة نظمو إدارة الوثائق الجارية  بين علاقات المعلومات 2/4
 ك   ةالجاريوحدات  م  نام المعلومات والتتو  الرقم  م  ناحية  وإدارة الوثائق  ل   بقت الإاارة      

لمعلومات الئعلياج لنشاط ا ج مث ل م  ال هما  م  ناحية فخرى  الدولةوحدة م  وحدات العم    ية مؤ سة م  مؤ سات 
مرا رما الع قات   نولتتد د طميعة    رال المؤ سات وتتل     النامتمن  مدخ   وجوب قترحي    صورة دقيقةوت ئرُّ

  العناصر.درا ة   قات الترا   والاتساق     هال ل الولية؛ناا  معلومات ك  منرما  ل   ناصرل 
ج وإذا كا  دوج الاقتصار  ل   عض  ناصرل  ونقتة المداية  ند تمن  مدخ  النام ه  التعر  للناا  كك 

م الناا  يقت   تتل له  ل   ناصرل الولية فو النام الئرعية الت   تكوج منرا  ه نب   فج يقتر  درا ة  ج ذل  ت ئرُّ
ا    الناه  قات الترا   والتكام      هال العناصر  وإ ادة ترك مرا وترت مرا  م  الترك    ل  دورها و لوكرا 

 مستقلةوليس دورها  وصئرا كيانات كك  
 مخرجات       مدخلات              

             
 (28).( المفهوم العام للنظام4شكل رقم )            

م الع قات     النام الئرعية       ق  تتق ات المؤ س ي مك ل   ما  وكيفية ترا ترا ويسا د مدخ  النام ه  ت ئرُّ
ر   كما  ؤكد مدخ  النام فهمية المعلومات ونامرا ه  تج الئرعية الا تئادة المثل  م  ك  مواردها ونامرا 

 ناا  المعلومات هو هم ة الوص  ال ا ية  ا تبار  القراروتوه ر وإتاحة المعلومات للمستئ د   ومتوا  
قيقة  هإذا كانت هال المعلومات   ر د  ة  ومتوا القرار  راوال رورية     وثائق ومعلومات المؤ سات التكومي

يكوج  هل  تستتي  المؤ سة التتكم ه  وظائئرا وفنشتترا  كئاية  و و   و  ر كاملة  فو لا يمك  الوصو   ل را
 ها لية فنه الكثر مدخ  النام ه   دارة الوثائق والمعلومات كال  هقد فثمت  الصتيتةم  الصعع اتواذ القرارات 

شام  لنشاط التتوير ال وفنه  ؤد   ل م  مجرد تمن   نصر فو ناا  هر   واحد دوج  قية  ناصر الناا   
  .1992 الس د   ول و تتوير ناا  معلومات الجراق الإدار  للدولة  وم  ث م     المؤ ساتالمعلومات 
 معلومات       بيانات              

 
 (29)( مفهوم نظام المعلومات5شكل رقم )                

 

 معالجـــة

 دةــتغذية مرت

 

 معالجـــة

 دةــتغذية مرت
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 .يوحدة نظم المعلومات والتحول الرقم نظام معلومات إدارة الوثائق الجارية ونظام معلومات 2/4/1
 :النظم الفرعية لنظام معلومات إدارة الوثائق الجارية-1
  :م  النام الئرعية الآتية  تكوج ناا  معلومات  دارة الوثائق الجارية   

 .وتجميعرا وجردهاالوثائق  حصر-1

 الوثائق. متتوى  تتل  -2

  التئظ الدائم فو الإه ا.مص رها  وتقريرتتد د مدد حئظ الوثائق  -3

 وترت مرا. تصني  الوثائق خت   داد -4
 لتئظ والا ترجاع.ف ال ع او ائ  الإيجاد و    داد-5

 .النش  العمر مرحلةه   حئظ الوثائق دارة -6

 الموج  الإرااد  لإدارة الوثائق الجارية. /الإرااد  الدل    داد -7

 وإدارة النماذج. وا تودا ضب   نشاي -8
 ضب   نشاي وتوجيه وإدارة المرا  ت.-9

 وإدارة التقارير. وا تودا ضب   نشاي -10

 .وإدارة الإصدارات الإدارية التوج رية وا تودا ضب   نشاي -11

 ضب  وإدارة  جرايات الا تنساخ.-12

 المسح ال وئ . المص ر/ضب  وإدارة  جرايات التصوير -13

  دارة الوثائق الرقمية.-14

 التئظ. ر   الوثائق/ مراك ه  نص  النش   ه  مرحلة العمر حئظ الوثائق دارة -15
  .1992  الا تعانة  ت: الس د   ول و فم  الوثائق-16

 :وحدة نظم المعلومات والتحول الرقميالنظم الفرعية لنظام معلومات -2
  :نام المعلومات والتتو  الرقم  م  النام الئرعية الآتية  م  وحدة تكوج ناا  معلومات    

 .وجردها الوثائق وتجميعرا حصر-1

 .اي    داد خت  فرائة الميانات والمعلومات  لكترون-2
  .اي   حصائ -ا ي   موضوع التقل دية الإلكترونية/الوثائق  تتل   متتوى -3

 .المسح ال وئ   جراياتضب  وإدارة -4

 آلي ا. المياناتمعالجة -5
 لصن  وصيا ة القرار. -تتل   الميانات والمعلومات -6

 .وإتاحترا لمتوا القرار الميانية والر ومات والاكا   والمستولصات  التقارير    داد-7
 والبتوث.نشر الدرا ات -8
 . صدار نشرة المعلومات-9

 الت ويد.-10
 .المث الانتقائ  للمعلومات-11
 الإحاطة الجارية.-12
  ل  الموق  الإلكترون  للمؤ سة. تاحة الميانات والمعلومات -13

  .2021  الا تعانة  ت: وقارة الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات     والمعلوماتفم  الميانات -14
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دة نظم ومات وحمعلوالدور المتبادل بين نظام معلومات إدارة الوثائق الجارية ونظام  المعلومات علاقات 2/4/2
 :المعلومات والتحول الرقمي

نة لناا  مع  الشك  التال    قات المعلومات  وضح دارة  لومات والدور المتباد      النام الئرعية المكو ل
نة لناا  معلومات   .نام المعلومات والتتو  الرقم   م  وحدةالوثائق الجارية  والنام الئرعية المكو ل

 
عية لنظام ظم الفر ارية والن( علاقات المعلومات والدور المتبادل بين النظم الفرعية لنظام معلومات إدارة الوثائق الج6شكل رقم )

  .معلومات وحدة نظم المعلومات والتحول الرقمي
 لومات    ناا  معلومات  دارة الوثائق الجارية  وناا  مع  م  مشتركة فج هناا مناطق   الشك  م  يتم  و      
      النام الئرعية لك متباد  ودور  وفج هناا   قات معلومات نام المعلومات والتتو  الرقم   م  وحدة
 مؤ سات الدولة. ه  معلوماتال نشاط   تعلقفيما  وذل   منرما

نام  وحدة وظائ    دراا دور النام الئرعية لناا  معلومات  دارة الوثائق الجارية  و  قاترا  م  الممك و   
 :الآت الجدو  م  خ    الرقم المعلومات والتتو  

  يتحول الرقموحدة نظم المعلومات وال( النظم الفرعية لنظام معلومات إدارة الوثائق الجارية وعلاقاتها بوظائف 5جدول رقم )

 النظم الفرعية لنظام معلومات إدارة الوثائق الجارية
وحدة نظم المعلومات وظائف 

 والتحول الرقمي

  وجردها.وتجميعها الوثائق  حصر-1

 

 

 

 

     

 

 والتقارير الإحصاء        

     لإلكترونيوالنشر       

 الوثائق.محتوى  تحليل-2

 .مصيرها بالحفظ الدائم أو الإهلاكحديد مدد حفظ الوثائق، وتقرير ت-3

  .وترتيبها الوثائق تصنيف خططإعداد -4

 وسائل الإيجاد وأساليب الحفظ والاسترجاع. إعداد-5

 النشط. في مرحلة العمرالوثائق حفظ إدارة -6

 الجارية. الموجز الإرشادي لإدارة الوثائق /الدليل الإرشادي إعداد-7

 وإدارة النماذج. واستخدامضبط إنشاء  -8

 ضبط إنشاء وتوجيه وإدارة المراسلات. -9

 وإدارة التقارير. واستخدامضبط إنشاء  -10

 وإدارة الإصـدارات الإدارية التوجيهية. واستخدامضبط إنشاء  -11

 ضبط وإدارة الاستنساخ. -12

 .المسح الضوئيالمصغر/ ضبط وإدارة التصوير  -13

 إدارة الوثائق الرقمية.-14

 ئق في مرحلة العمر نصف النشط.إدارة حفظ الوثا-15
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 النظم الفرعية لنظام معلومات إدارة الوثائق الجارية
وحدة نظم المعلومات وظائف 

 والتحول الرقمي

  نشط.تأمين إجراءات إدارة الحفظ ال-

 

 

 

 البنية الأساسية           

 لمعلومات اوتأمين 

       

 لنماذج.اضبط إنشاء واستخدام وإدارة -

 مراسلات.ضبط إنشاء وتوجيه وإدارة ال-

 التقارير. ضبط إنشاء واستخدام وإدارة-

 شاء واستخدام وإدارة الإصدارات الإدارية التوجيهية.ضبط إن-

 مصغر/ المسح الضوئي.التصوير الضبط وتأمين إجراءات إدارة -

 ائق الرقمية.تأمين إجراءات إدارة الوث-

 ظ نصف النشط.تأمين إجراءات إدارة الحف-

 أمن الوثائق.-

  وثائق.تحليل محتوى ال -1

 

 النظم

 والتطبيقات

 والدعم الفني

 

 دارة حفظ الوثائق في مرحلة العمر النشط.إ -2

 وإدارة النماذج. ضبط إنشاء واستخدام -3

 بط إنشاء وتوجيه وإدارة المراسلات.ض -4

 بط إنشاء واستخدام وإدارة التقارير.ض -5

 بط إنشاء واستخدام وإدارة الإصدارات الإدارية التوجيهية.ض -6

 بط وإدارة التصوير المصغر/ المسح الضوئي.ض -7

 ئق الرقمية.إدارة الوثا -8
 

 
 .المعلومات والتحول الرقمي( العلاقات بين أنشطة المؤسسة وإدارة الوثائق الجارية ووحدة نظم 7شكل رقم )

 التنسيق بين:فإذا تم 
 دار  ه فهم فدوات العم  الإ ت عد م    ما تمتلكه م  وثائق إدارة الوثائق الجارية ونظمها الفرعية -1

 .الدولة مؤ سات
ات ومقرر    الية   ما تمتلكه م   مكانات تقنية ونظمها الفرعية الرقمي نظم المعلومات والتحول ووحدة -2

 .؛ نار ا لتميعترا الوظيفيةلرا م وصصةمالية كم رة 
صة ه  المعالجات الئنية ه  مجا  نشاط ك  تم  طاقات  شرية  وخمرات مو ما يمتلكه كل منهماو  -3

 منرما.
رو  الن يمك  الممارساتأفضل  وتطبيق الخاصة بكل منهما، وقواعده العمل ومعايير ضوابط تطبيقمع 

   كمله.التكوم  المصر  الإدار  نشاط معلومات الجراق  

 
 فنية وتوثيقيةمعالجات وخدمات 
 

 

 معلومات الوثائق الجارية

 أنشطة المؤسسة 

المعلومات  وحدة نظم
 والتحول الرقمي 

  جتنتُ 
 الوثائق    

 الإعداد دعم 

 الفني

للمعلوما
ت

 الوثائق إدارة 
 الجارية   
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 :دور إدارة الوثائق الجارية في حوكمة معلومات مؤسسات الدولة 2/5
  :الدولة وأهدافهامؤسسات في عمل الحوكمة  إطار 2/5/1

  م  نام المعلومات والتتو  الرقم   مؤ سات الدولة الموتلئة   التنس ق م  وقارة ت تل  وحدات     
 ق تنئ ا الوت   وتتق الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات  والجرات المعنية الخرى  دور مرم ومتور  ه  د م

وقدراته  كاناتهللجراق الإدار  للدولة المصرية  وقاراته وه ئاته ووحداته الموتلئة  وتتس    م  تراتيجيةالهدا  الإ
 التكنولوجية وتتويرها.

 لد را الت  تتراكم م  المعلومات ال ومة الكميات  ل  التعام  م  الدولة رة مؤ سات د  قدوم  المعلو  فج     
  ونيةتتديات ذات آثار  لمية  دارية  ومالية  وقان  ليه  ترتع  ومعام ترانتيجة لنشتترا  متسار ة تريقة 
وكمة هت  معلومات المؤ سةولا  د   لتئاد  هال الآثار  لا  توكمة   المؤ سةتس ي    ا   ل   معة  وتنايمية
  م  خ   الا تودا  المث   وتتس   فدائراترام  ناحية تتوير ها ل  اكوج له فهم ترت المؤ سات معلومات

 والتتديات ذات الصلة.وتقل   المشك ت والمواطر  للمعلومات 
سة   ناصر حوكمة المؤ التوكمة ه  وحدات  م  نام المعلومات والتتو  الرقم   نصر ا ف ا ي ا م   وتعد     

 :إلى م  خ   هال الوحدات يهدف تطبيقهاو
اية ره  كئ  تسا د ه حد ثة  ومتتورة  ومترا تة  وم ؤم نة  ومستدامة  تاحة مناومة تكنولوجية للمعلومات-1

 . ما ي ي  قيمة للمؤ سة مناومة العم  والداي
 ورقمنة وثائقرا ومعلوماترا كاهة.ميكنة فنشتة  و مليات  وخدمات الجرات التكومية   -2
  تاحة النام  والتتميقات  وقوا د الميانات  شك  مستمر.-3
 للدولة. الرقم التتو     تراتيجيةتنئ ا  رام   ومشرو ات  ومبادرات  -4
لقرار ا ن اعلص   د م اتواذ القرار م  خ   توه ر الوثائق  والمعلومات  والتتل  ت الدقيقة  والتقارير الئورية -5

  .2021الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات    وقارة   الجرات التكومية
 ع وحدات نام المعلومات والتتو  الرقم   من لة الموت  الا  يتدد ال ال ه  حوكمةالإطار عمل يعد و 

وقارة  ووهق ا لما فاارت  ليه  الموتلئة  الدولة المؤ ساتتوكمة داخ  الالت  يجع فج ت ستود  لتنئ ا وإدارة 
  نام المعلومات والتتو  الرقم  م  وحداته  توكمة ال  هإج  طار 2021الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات  

 جية  تراتيا تنئ و   التا عة لرا الموتلئة المؤ ساتللدور المنوط  را داخ   الوحداتفداي هال الت كد م   يةيتدد كيف
 اح  والا   توق  نجمؤ ساترال ال م  خ    رام  ومشرو ات التتو  الرقم   التتو  الرقم  للدولة المصرية

  . را  ل   يا ات حوكمة المعلوماتتنئ اها 
جا  اتباع فه   الممار ات ه  منتو  الدولة مؤ سات  نام المعلومات والتتو  الرقم  وحدات  م  وتتجه      

 ي قصد  را مجمو ة م  القوا د – ومرج ياتممار ات  اتباع هر  تتمن لال    تكنولوجيا المعلوماتخدمات د م 
   منرا  ل   م   المثا :متددة –والدوات وال ال ع ت نئ ا م  خ لرا  جرايات التوكمة  والمعا  ر

- (COBIT) Control Objectives for Information and related Technology  .  
- (ITIL) IT Infrastructure Library. 

 ISO 38500حوكمة تكنولوجيا المعلومات ه  المؤ سات  م يار    ه           
م  لد م الا تودا  الئا   والك ي والمقمو  لتكنولوجيا المعلومات ه  المؤ سات  وم يار ف (38500)أيزو  

 ش ج نام  دارة فم  المعلومات   طار نام التوكمة لم    27001)أيزو  ISO 27001 المعلومات
  .2021 وقارة الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات   المعلومات 
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ؤسسات م فيالمعلومات مناسبة لحوكمة بوصفه آلية  15489أيزو  معيار إدارة الوثائق تطبيقاقتراح  2/5/2
 :الدولة
 Record Managementنام  دارة الوثائق الجارية  ARMA ا تبار وهق ا لما  بقت الإاارة  ليه      

Systems (RMS)  ا منا ب ا لتوكمة المعلومات؛ نار ا لكونرا نام ا للتعام  م  الوثائق    تراتيجيةف ا  
والمعلومات  صئة  امة  تجسد هعلي ا ما يعر   المقاربة  فو المناه  العملية لتوكمة  دارة الوثائق والمعلومات  

 ا تبارل م  فهم المعا  ر الدولية  15489م  الدرا ة اقتراح تتم ق الم يار الدول  ف  و تناو  هاا الج ي  هسو  
 ه  مجا   دارة الوثائق  وبوصئه آلية منا بة لتوكمة المعلومات.

وى وإدارة متت ت من  حوكمة المعلومات  ل  الكث ر م  المبادئ المرتبتة  نام  دارة الوثائق الجاريةو      
ترك   ل  دورة حياة الوثائق  المعلومات  صئة  امة   وكيفية  نشاي المعلومات  وتو ينرا  و المؤ سات  

   ف  ووتنايمرا  والتولص منرا  وإتاحترا وهو ما ي منه تمام ا ناا   دارة الوثائق الوارد ه  الم يار الدول
15489 . 

ة م  فهم المعا  ر ه  مجا   دار  2001صدرته منامة ف  و ه   ا  الا  ف  15489 الدول يعد الم يار و      
  ئيه الو  يار  جقد اكتسمت مئاهيم  دارة الوثائق الجارية وممار اترا ا تراه ا دولي ا م  خ   نشر هاا المو  الوثائق 

ثائق الو   دارةسا د ي و  إنه ه  ق كما  نب  م  ط    ذا دارة الوثائق الجارية  والا   -والثان  المعلومات والتوث ق 
م  ما  د  وجه  ل  فكم   ومعام ترا  مالراف  التكومية و  ر التكومية ه  فدايالجارية ه  جمي  المؤ سات 

  .المؤ سية توكمةال م   ناصر ار   نصيكوج  يمك  فج وم  ث م   المعلومات   جرايات حوكمة
 للأسباب الآتية: 15489 أيزو معيار أهمية وترجع •   

ت طميعة مرما اختلئ  لتصميم وتتم ق ناا   دارة الوثائق الجارية ه  المؤ سات    ودل  اد  مرا الم يار يعد -1
 ومعام ترا. فنشتترا

د  -2  والاتصا . التعام  رولة دو  العالم كاهة  مما يسرم ه  نام  دارة الوثائق الجارية ه   و ح ل
التكومية و  ر المؤ سات  ومعام ت فنشتة نش ة نتيجةلم  االمعلومات يمك  تتميقه  ل  جمي  و ائ   -3

 التكومية.
 .9001المواصئة ف  و  ناا   دارة الجودة ه   تئق  درجة كم رة م  مراح   نشاي -4
لت  االسليمة  للإدارة الج دة للوثائق  والسيا ات وضح العناصر المتلوبة   متكام    تقن ن ا  ج ئيهيعد الم يار  -5

ج نام وم مو    وتصميمات وتتميقات دارة الوثائق ومبادئ  ئة م رُّ ئتوليات  و ؤ المستتد د م  اتبا را  يجع 
  نام الوثائق  والإرااد  والتدريع. المعالجات  المرام   المنا بة لد م الوثائق  وا تودا 

  فيما   والتكامالجارية والراي الوثائق  التكنولوجيا ه  مجا   لو  دلالة واضتة  ل  فهمية لراا الم يار -6
   نرما.

ا الم يار  رك  -7  ث م  ح حئارامتتلبات    ويتناو  كال توضيح كيفية  دارة الوثائق الإلكترونية ل   في  
ائق وذل  ضم  الاحتياطات ال قمة لتئظ الوث  والتئاظ  ل را لتما تراضرورة تو ينرا وهق خت  و يا ات 

 درجات  ريترا.هق و 
 .رهايتتو  وكيفية  نام الوثائق لئرق/ تقويمال اس  ي   الم يار -8
 تواذا؛ لنه   ود الرايئ     كيفية يسا د الم يار ه  تتد د نقاط القوة وال ع  ه  ناا   دارة الوثائق -9

  مرحلة. ك   وحئارا ه    والتتكم ه را  وانتقائراالقرارات فيما  تعلق  كيفية  نتاج الوثائق
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 ائق الجاريةفي مجال إدارة الوثللعمل  أساسياا معياراا 15489ف  و م يار  يمك  فج يكوج   و ل  هاا النتو      
م  رية هرو يقن  جمي  النشتة الت  يجع فج تقو   را  دارة الوثائق الجا  التكوميةه  الجرات التكومية و  ر 

ي   ف  يوصه وك  ما الجارية التقل دية والرقمية تعلق  مجا   دارة الوثائق  ك  ما يتناو و   جرةفج  خدمة ال
 ترا   نتاجرا  وتصنيئرا  وهرر ح ث  م  النش ه   مرها النش  ونص   الجرة دارة وثائق قوا د وضوا   الم يار 

 لج ئم ا؛دا حئا اللوثائق  ندما  تقرر حئارا   ال ةفهمية  لال و   وهرقهاحئارا  وتتد د مدد   وإتاحتراوحئارا  
وتصبح متاحة    سرولة ويسر  و  تتم تدوا  وهق التقن   الدول  للوص  الرايئ  وصئرا و  مليات ترت مرا 

ا فهمية  ال ةولال     2012 م  د   ه  موتل  التوصصاتوملمية لاحتياجاترم   للباحث   ه   مليات  في  
 يمك  فج  رراا الم يال وهق ا  الرقمية دارة الوثائق المعتمد  ل  التكنولوجيا   رنام ؛ لج الجرةمعلومات حوكمة 

 :مثلإمكانات وقدرات حاسمة، وفر ي فهو، المعلوماتلإطار عمل ناجح لحوكمة  لاا دخم يتيح
 الجاريةوإدارة الوثائق  تصني ميكنة  مليات وإتاحة التئظ المنا ع م  خ     تتس    مكانات البتث -1

   ض النار    المصدر. المريكلة والميانات   ر 
  ل  تم  القدرة  ل   نشاي التقارير والتت  م  الوثائق القيمة وا توراجرام  ا تو ص تمك   الموظئ    -2

 .ذل  الكث ر  ر و   وتوقعاترا وختترا المؤ سة وتسلي  ال وي  ل  مشرو ات ف ما 
ندما  هاا التجع وإل اي   المعلومات  سر ة وها لية  ند ال رورةالسماح  التجع فو التتئظ القانون   ل   -3

 .متلوب الا يكوج 
  ه لمن  الوصو    ر المصرح  التاجة؛حسع  وطبا ترا  ونسورا ومشاركترا  للمعلومات تق  د الوصو   -4

 وللتئاظ  ل  فم  المعلومات.
 ومات المعلم  خ   التئاظ  ل  فم   التنايمية ه  المؤ سةوالمتتلبات   المعلوماتحوكمة  تلمية متتلبات -5

وائح ظرور ل حت  م  الوثيقةلسيا ات التئظ والا تبقاي طوا  دورة حياة  والامتثا  العردة      وتوث ق 
  القديمةاللوائح جد دة فو تتد ث 

        Johnson, 2023)). 
 اتمؤسسفي معلومات يتحكم فج  15489ف  و  لم يار طبق ا الجارية  دارة الوثائق  لمرنام  يمك  وبال  
ما ك  فهداهرا د م تتق ق وهو ما   ظرو ومعام ترا تتت فية تسر   ممار ة ف مالرا  مما يسا د ه   الدولة

ا  لمعلوماتلحوكمة ايوفر الضوابط المطلوبة  وفج  يلبي جميع متطلبات تطبيق حوكمة المعلوماتفج  يمكنه في  
   ل : وهق ا لما هال المؤ سات  وذل  ه 

 :15489أيزو تتفق مع معيار ، والتي مؤسسات الدولةمتطلبات تطبيق حوكمة المعلومات في  •   
م  خ    الدولة وض  ناا  متكام  وها   لتوكمة المعلومات ه  مؤ سات  فهدا وصولا   ل  تتق ق       
 : ي ت  م  متتلباتا تماد ما  وجوب قترحي   الرقم  نام المعلومات والتتو    م  وحدة

ات  وتتل لرا  وتدقيقرا   ت ب  للوقو   ل  المعلوميجع فج يقصد  ال  المسار الا   أسلوب عمل ممنهج:-1
 وصولا   ل    ادة تنايمرا وترت مرا  وتسر    مليات ا ترجا را  وتوظيئرا  ئا لية. 

ر منرا وهرقل  :  معن  التنق ع    المعلومات  وتتد د المتوهعن واقع معلومات المؤسسة وتحديدهاالكشف -2
 وماتالمعل  ل  للوصو ومعرهة ما يصلح ل  تبقاي وما يجع التولص منه  وتتد د النام وال ال ع الئا لة 

   وتو ينرا  والتعام  معرا  تريقة صتيتة. تاحتراإو 



 156 د. حنان طلعت إبراهيم أبو شنب

 

 

 

رائة  ي  والالت  تستود  للتو الدواتو  الو ائ و  والمعا  ر القوا ده   :المتبعة الفنية المناهج والأساليب-3
 ة. لكترونيمث  نام  دارة الوثائق ال دوية والإ المجا  والا ترجاع  ويشم  ذل  التتميقات المستودمة ه  هاا 

  دادها   ي سر ل   ليم يقصد  را مناومة التواص ؛ م  فج  التعام  م  المعلومات  شك  التواصل: إستراتيجية-4
  . 2019  الا تعانة  ت: معرد اما   هريقيا لدرا ة التوكمة   للمعالجة م  التتل    والتدق ق  والرائة

  :15489 زويالدولة، والتي يوفرها معيار أفي مؤسسات الضوابط المطلوبة لحوكمة المعلومات •    
ا  لا  يما الودمية منر –تتتلع المعلومات الت   تم التعام  معرا ه  المؤ سات والجرات الموتلئة  الدولة      

 ة ه : ي ثة ضوا   رئيسث –والت  تتعام  م  معلومات توص المواطن   
ؤثر ص  المعلومة  ويالا  ي  ر ف ت   ر ال معن  التئاظ  ل  المعلومة وحما ترا م  التعد   ل را فو  السلامة:-1

 ه  موثوق ترا  وم  ث م  يئقدها قيمترا. 
  وو   لرم ذل لا يص   ل  المعلومات  لا الاواص الم  سرية ه  مجا  حوكمة المعلومات فتعن  الالسرية: -2

وم  فهدا    المؤ ساتهالسرية ارط مرم  ندما  تعلق المر  المعلومات الواصة   صتاب المصلتة ه  
حوكمة المعلومات فج  تم ضبترا  وإدارترا  وا ترجا را  ما يتقق النئ  العا   ودوج الإخ    تقوق 

 .15489 وهرل تتم ق م يار ف  و وهو ما   المواطن   ومصالترم
 اا  حوكمة ر    كلما كاج نللم وو   لرم : هكلما كاج الوصو   ل  المعلومات وا ترجا را سهولة الاسترجاع -3

ا  الا تعانة  ت: معرد اما   هريقيا لدرا ة التوكمة      . 2019المعلومات ه  المؤ سة من بت ا وناجت 
    :15489أيزو  إدارة الوثائق مع معيار 27001 أمن المعلومات أيزو معيارمواءمة  2/5/3

مات  وفج المعلو  تراتيجيات ذات الصلة  الموايمة م  المعا  ر والإلجارية  تتلع التنئ ا الناجح لإدارة الوثائق ا     
مة وحوك يكوج  طار  م   دارة الوثائق الجارية متمااي ا م  فهدا   دارة المعلومات   ما  وهر ختة ااملة لإدارة

 معلومات المؤ سة.
نام المعلومات والتتو  الرقم    م  وحدات تنتر   2021  ووهق ا لوقارة الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات     

الم يار الدول   وم    نرا المعلومات فه   الممار ات ه  مجا  خدمات د م تكنولوجيا تمن   مؤ سات الدولة 
 Information Security Management Systems ش ج متتلبات نام  دارة فم  المعلومات  27001 ف  و

(ISMS) 
 دارة  نموذج لإنشاي  وتنئ ا  وتش     ومراقبة  ومراجعة  وصيانة  وتتس   ناموالا  تم تصميمه م  فج  توه ر  

ايمية التن فم  المعلومات  م  الترك    ل  المواطر ذات الصلة  المعلومات  والت  ترتب  ارتباط ا وثيق ا  الهدا 
ل  رد   علومات   لا فنه لا  و ل  الر م فج هاا الم يار يعر   م يار فم  الم  للمؤ سة  وفولوياترا  ومواردها

من  الوصو   ل  المعلومات  هرو  تعام  م   نشاي نام حوكمة المعلومات الت  ت م  التتكم ه  المعلومات 
 وإتاحترا وهق ا لما هو منا ع.

ا لت2005  المنشور ه   ا  27001ويحمل تنفيذ المعيار الدولي أيزو       وكمة   والا  ي    طار ا واضت 
     .(Lomas, 2010) إدارة الوثائق الجارية برامجالكثير من الإجابات التي تعزز المعلومات وإدارترا  

  وة  ل  و   ويُبنى عليه  15489وبشكل وثيق مع تعزيز تنفيذ معيار أيزو  27001ويتوافق معيار أيزو      
؛ م  فج   نشاي ناا  اام  ومتدد النتاق 15489يملأ الث رات الموجودة ه  م يار ف  و  هرو يمك  فج  ذل 

ط :  حدى نقا   لإدارة المعلومات    ئم مؤ سات القتاع التكوم  والواص  الكم رة والص  رة والمتو تة  مث
ية م يار  مكاناليتناو  و   تراتيجيات  دارة المواطر  ه  ا تمادل المتدود  ل   15489ال ع  ه  م يار ف  و 

لتد  نشاي  طار  م  للمواطر؛ م  فج  تنئ ا  رنام   دارة الوثائق الجارية  ولكنه متلع اختيار   وهق  م  ا
 . 27001تعد متتلب ا جوهري ا  ل امي ا ه  م يار ف  و  تراتيجيات  دارة المواطر  ه  ح     الدن  م  الت تية
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 ل قمةاالبشرية  الكوادر   يشم   ؛الوثائق الجارية والتكنولوجيا هتسع 27001ولا يشم  تتم ق م يار ف  و      
ا الوثائق الجارية وإدارة المعلومات دارةلإ  تبتةالمر  الرياك  التنايمية  شك  صريح ه  وت م   الخ رة  في  

تويات يجع  دارترا ودمجرا  ل  جمي  المس  وصئرم فصولايتت  الهراد صميم العملية و     هدا   دارة المعلومات
    را تتور النام  مر المؤ سة   كمل كال  تتم ق الم يار   ويشم  ISMSه   مليات نام  دارة فم  المعلومات  

(Lomas, 2010).      
مة من المُصمَّ  (ISMS)المعلومات الكثير من جوانب نظم إدارة أمن هإج  Lomas (2010) لرؤيةووهق ا      

، وعناصره إدارة الوثائق الجارية برنامجهي انعكاس يكاد يكون متطابق مع مكونات  27001 أيزو معيارخلال 
  ل   م   المثا :  تتلع تع    المواطر ذات الصلة  المعلومات تق يم هال المواطر الت  م  ا نرا فج ت ر

  و وتآقر المتتلبات المم  ة ل  الم تددات  درجة كم رةوتع د هال    سرية  ون اهة  وإتاحة فصو  المعلومات
هال تق  و  والصالة تتمت   سرولة الا تودا   والن اهة  والمصداقية   "وثيقة جيدة" م  فج  التصو   ل  ؛15489

رنام  ومكونات     (ISMS)المعلوماتنام  دارة فم   جوانع هرم وإدراا هإج كال   الم ياري المتتلبات ه  صميم 
مات  المعلو  دارة  قد يكوج فكثر  رولة م  قلم   الجمرور   ر الموتص ه  مجا  دارة الوثائق الجارية و ناصرل 

  .وإدارة الوثائق الجارية
 27001وأيزو  15489 أيزو بينالمفاهيم الأساسية  وتطابق انعكاس (6جدول رقم ) 

 27001معيار أيزو  15489معيار أيزو 
 التوهر/ الإتاحة الا تودا  رولة 

 الن اهة الن اهة والمصداقية
 الصالة الصالة
 السرية السرية

ون مكونات لإدارة المعلومات والوثائق الجارية تك هناك ستج ف Willis (2005)   ذل   رى     ه      
تلمية ثا   و   وه : الشئافية  والمسايلة  والإجرايات المستتقة  والامتضرورية ومطلوبة لتوفير حوكمة المؤسسات

 تعام  التعري   –المتتلبات التشري ية ومتتلبات القانوج العا   وفم  المعلومات الشوصية ومعلومات المؤ سة 
ا م  السلتة  والإارا   والنام  والعمليات  يار أيزو يتضمن إطار عمل معو  –الشام  لتوكمة المؤ سات في  

 .  جميع هذه المكونات الا   واقج     الوصو   ل  المعلومات وفمانرا  ،27001
ة وثائق يجع فج يكوج فولوية فول  ه   رام   دار  15489ف  و  دارة الوثائق لال  هإج اقتراح تتم ق م يار       

 لا  تج ف م  ج ي   15489  و ف مؤ سات الدولة   ت ث يكوج  رنام   دارة الوثائق الممن   ل  ف اس  م يار
لا  تج ف م  حوكمة المؤ سة    دورها ج ي   –حوكمة المعلومات  –موت  حوكمة معلومات المؤ سة  والت  تعد 

ا الآلية المنا بة لتتم ق  جرايات هاا الموت .  ويكوج في  
ا ي قترح        نام  م  وحدات  تتميقه الا  تتمن   27001ف  و  فم  المعلومات فج تتم موايمة م يار في  

ه  هال  تتميقهالمقترح  15489ف  و   دارة الوثائق م  م يار الدولة المعلومات والتتو  الرقم   مؤ سات 
 ل  طريق وض   رنام   دارة الوثائق الجارية ه   ياق  مرمة لج هال الموايمة  و  تكوج ختوةالمؤ سات؛ 

 دارة الوثائق   رنام  و  تعم   ل  تع ي  تنئ ا   موت  حوكمة معلومات مؤ سات الدولة  وه  الوقت نئسه
ات ويعد ذل  فمر ا  الغ الهمية؛ م  فج   ناي  رنام  قو  لتوكمة معلوم  ول    نهؤ الجارية  مت من ا المس

 توه ر آخر م  فج  معن  فو    ا تمراريمكنه تق يم المواطر ه  مجا   دارة المعلومات المت  ر   اتالمؤ س
 ت  رات.مااملة لتوكمة المعلومات يمكنرا الا تجا ة لل   تراتيجية
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 :15489أيزو  إدارة الوثائق معيارالمبني على ستراتيجي الاصطفاف الإنموذج  2/5/4
ام ن  م    تعتمد فهدا  ومقومات التوكمة ه  وحدات2021  وتكنولوجيا المعلوماتحسع وقارة الاتصالات       

 تراتيجية"  فو "الاصتئا   ل  ما يعر   ت "المتاذاة الإ  مؤ سات الدولة والتتو  الرقم   المعلومات
   الوت تو  الرقم  منام المعلومات والت م  الا  ي م  اتساق وتنا م خت  ومواقنات وحدة    تراتيج "الإ

مة ور حوكالتتو  الرقم  للدولة المصرية  والا   مرق فهمية ود والهدا  الإ تراتيجية للمؤ سة  وم    تراتيجية
نام  ة  تراتيجية المؤ سة وإ تراتيجيالمعلومات ه  حوكمة المؤ سة  ويعتمد ه  الوقت نئسه  ل  الع قات     

 ة التتتية لرال النام  نام معلومات المؤ سة .معلومات المؤ سة  والعمليات التنايمية والمني
 مليات ية ه  دارة الوثائق الجار لإ  تراتيج الإ دورال تمام اف ئلت  الدولة قدمؤ سات  فج فنه م  الم حظ لا      

 ترحيُق لال   صميم جمي  ممار ات  دارة الوثائق الجارية حوكمة المعلومات ه  مليات تق  و المعلومات  حوكمة 
عتمد آلية تالتي  المعلوماتحوكمة  مكوناتبين  ستراتيجي والربطالإ بالاصطفاف تم استخلاص نموذج يسمحي أن

 احية،من ن 27001 معيار أمن المعلومات أيزوب اما مدعو ، 15489أيزو إدارة الوثائق على معيار تنفيذها 
  ث ترتب  ت الوظيفي،بالتكامل م  خ   ما يعر     نرما تم الرب  ه  أخرى المؤسسة من ناحية حوكمة  ومكونات

ه   تموي  سرانئ المؤ سة إ تراتيجية  معلوماترا ناا  وإ تراتيجية  للمؤ سة الجارية الوثائق دارة  ناا    تراتيجية
ناا   يجيةإ تراتو   ناا   دارة الوثائق الجارية   تراتيجيةم  ك   ف ما  ومعالجات جرايات      نئسه الرب الوقت 

ثائق وبال   تم الدم       رنام   دارة الو وذل     طريق فهدا  ك  منرا   المؤ سة إ تراتيجيةو   المعلومات
الجارية وموت  حوكمة المعلومات  ووض   رنام   دارة الوثائق الجارية ه   ياق موت  حوكمة معلومات 

 القماتمعالجة   و لرا وتتق ق الداي اله   هال المؤ ساتتتس   فداي   م ي ما وهو  مؤ سات الدولة
ت طميعة مرما اختلئو  ظرو  تتت فية  تواجرراقد  الت والتش  لية  والتنايمية   المالية  والقانونيةو   الإدارية
 .فنشتترا

ت مستوياعة   والإجرايات  والنماذج  ومتا وإطار حوكمة العم ة  يوليات الرئيسؤ الدوار والمسم  خ    رى ذل ي ج 
لدورية اتقارير والالداي   الودمة/ التش    الئعل   ومتا عة تنئ ا اتئاقيات مستوى الودمة/ التش     ومتا عة مؤارات

رجية   ووض  منوخارجرا المؤ ساتالطرا  المعنية داخ  هال     ة يوالتئا  ت الرئيس والع قات  وتوق تاترا
  ما يتقق التكام    نرا ويسا د ه  توح د الجرود وتتق ق فه   النتائ  وفكثرها ها لية. موحدة لرا

 دارة  مرنام ل المرم الدورتئع    مؤ سات الدولة  ل   المعلومات و  ترك  فهدا  حوكمة   و ل  هاا النتو     
ك  ا تودا  تكنولوجيا المعلومات  شو   15489 م يار  دارة الوثائق ف  وف اس الممن   ل  الوثائق الجارية 

ماج قا ة وض كئاية  والر  المعلوماتالمناهسة الئا لة  وإدارة مصادر تكنولوجيا المؤ سة و    تراتيج  لتتق ق فهدا 
حوكمة المعلومات هو وض  ناا  ي م   هجوهر  فم  تكنولوجيا المعلومات  وتعايم القيمة الم اهة للمؤ سة

دارة    رنام  سرم ه  تتقيقه وإنجاقلي  وهو دور ح و  يمك  فج اتتكنولوجيا المعلومات  المؤ سا لية كئاية وه
تتم ق  جرايات حوكمة المعلومات م  خ   هاا    وي منه15489 ل  م يار ف  و  المعتمدالوثائق الجارية 

 الم يار.
 ل  تتق ق الاصتئا   سات الدولة مؤ  لال  يجع فج تعم  وحدات  م  نام المعلومات والتتو  الرقم     

 الولويات ه  هاا الش ج. تراتيج  وهق ا لما هو مقترح  وفج ترك   ل  تتد د وتتل   وتق يم الإ
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 .والمؤسساتالمعلومات  حوكمةل أساسإدارة الوثائق الجارية   (8)شكل رقم 

  :الآتيةنتائج الدراسة إلى ال خلصت
 وا   دارةه   وي فح الموتلئة  مؤ سات الدولة لوثائق الجارية ا الواصة الوضاع التنايمية والإدارية  وي ف رم-1

ق الجارية  دارة الوثائ ج   ودورها   ل  الجاريةوضوح مئرو  وظيئة  دارة الوثائق   د  ىكما فد  هال الوثائق
 المؤ سات  وتتق ق فهداهرا.هال   دارة وحوكمة معلوماته   تراتيج  ا الإ دورهالقيا     

تُّت الإجرايات ذات الصلة  نشاط المعلومات  الجرات   نة الدرا ة      دارة الوثائق ا-2   لجاريةاقدواج وت ش 
لجرة  رال الجرات  ووحدات تنايمية فخرى ت نشئرا ا الم نش ةووحدات  م  نام المعلومات والتتو  الرقم  

 .   ةم  الم  للمعلومات يود  فنشتترا   ا تتت ف  مسم  آخر  وصئرا مرك
وفنشتة  وما تقو   ه وحدة  م  نام  اختصاصاتهناا تشا ه     ما تقو   ه  دارة الوثائق الجارية م  -3

تحديد أوجه هذا  تموقد   وفنشتة ه  الجرات   نة الدرا ة اختصاصاتالمعلومات والتتو  الرقم  م  
 التشابه.

 م   وفنشتة وحدة واختصاصاتوفنشتة  دارة الوثائق الجارية   اختصاصاتتقاي     للاانقاط  م  الكث ر وجد -4
 نام المعلومات والتتو  الرقم  ه  الجرات   نة الدرا ة.

وفنشتة وحدة  واختصاصاتوفنشتة  دارة الوثائق الجارية   اختصاصاتمتبادلة     معلومات هناا   قات -5
ه يعة هذة لطبيتم تحديد الملامح الرئيس وقد  ه  الجرات   نة الدرا ة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم 

 العلاقات.
ؤارات متته م  وهاا ما فثالدرا ةالجرات   نة   دارة معلومات تقو   دارة الوثائق الجارية  الكث ر م  الدوار ه -6

 :البتث  ح ث تم   فج
ي يكون لها دور ف م   دارات الوثائق الجارية ه    نة البتث ٪100و  ،٪45 نسبة تتراوح ما بين -أ

 .  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم، الإحصاء والتقارير والنشر الإلكترونياختصاصات 
ي فيكون لها دور  م   دارات الوثائق الجارية ه    نة البتث %100و  ،٪50نسبة تتراوح ما بين   -ب

 . وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم ، البنية الأساسية وتأمين المعلومات اختصاصات
 في يكون لها دور ه    نة البتث م   دارات الوثائق الجارية ٪ 100و  ،٪50بين نسبة تتراوح ما  –ج    

 . وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم  النظم والتطبيقات والدعم الفني،اختصاصات 

 
 
 

برنامج إدارة الوثائق الجارية 
 15489المبنى على معيار أيزو 

 

 حوكمة
 المؤسسة

مخطط حوكمة 
 المعلومات
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 مئرو ه  الجرات   نة الدرا ةدارة الوثائق الجارية ه  حوكمة معلومات لإ واضحو  دور هعل   وجد حت  الآجلا -7
  لا  يما  ل  المستوى مؤ سات الدولة ه  حد ثا العرد   الالا المعلومات ومئرو  حوكمة   التوكمة
 موجع قرار  الرقم  ظررا م  نش ة وحدة  م  نام المعلومات والتتو  لج ها   المئروم    ؛التش  ل 

 لسنة 87والإدارة رقم وقرار رئيس الجراق المرك   للتنايم   2018لسنة  1146رقم  رئيس مجلس الوقراي
 التنايمية.وتقسيماترا   تنايم هال الوحدةالواص  2019

اتباع فه   الممار ات ه  مجا  نتو وحدات  م  نام المعلومات والتتو  الرقم   مؤ سات الدولة  تتجه-8
 ل   م    منرا متددة لال  هر  تتمن  اتباع ممار ات ومرج يات  المعلومات؛خدمات د م تكنولوجيا 

ث ر الك تميقهيتم  تالا  المعلومات   ش ج متتلبات نام  دارة فم   27001الم يار الدول  ف  و  :المثا 
ي  تنئ ا وبشك  وث ق م  تع      الوقت نئسههيتواهق و الجارية  م  الإجا ات الت  تع ق  رام   دارة الوثائق 

  ليه.  وي من  المقترح تتميقه ه  مؤ سات الدولة 15489ف  و   دارة الوثائق م يار
المقترح  15489تم وض  رؤية ممدئية لدم   رنام   دارة الوثائق الجارية  الممن   ل  م يار  دارة الوثائق ف  و  -9

  م  موت  حوكمة معلومات هال 27001تتميقه ه  مؤ سات الدولة مد وم ا  م يار فم  المعلومات ف  و 
ت  ياق موت  حوكمة معلومات مؤ سا المؤ سات   ت ث ت   هال الرؤية  رنام   دارة الوثائق الجارية ه 

 .الدولة

  :توصيات الدراسة
 ام   دارةالع قة      رن وتتد دضرورة تتد د دور  دارة الوثائق الجارية ه   دارة معلومات مؤ سات الدولة   -1

ائق الوثالوثائق الجارية ووحدات العم  المنوط  را نشاط المعلومات ه  هال المؤ سات؛ لج  رنام   دارة 
 يكوج  من لة حجر ال اس لر م وتنئ ا موت   دارة معلومات المؤ سة وحوكمترا.  الجارية الناجح

    تراتيج  لإدارة الوثائق الجارية ه  مؤ سات الدولة  م  خرور  الترك    ل  تو ي  الدور الإم  ال  -2
يات ميكنة  مللإدارة المعلومات وحوكمترا  و ت م   وظائ   دارة الوثائق الجارية ه  المعالجات ال ا ية 

كمة حو   تراتيجيةتصني  وإدارة الوثائق الجارية والميانات   ر المريكلة  وا تبار فج التنئ ا الئعل  لإ
 المعلومات يعتمد  ل   رنام   دارة الوثائق الجارية.

هال  تتتاجو     خت  ااملة لتتويرهاضرورة الاهتما   مرام   دارة الوثائق الجارية ه  مؤ سات الدولة  ووض -3
  المؤ سات  ل  اخت   فنماطرا وفنشتترا  ل   رام  متتورة لإدارة معلومات وثائقرا  شك  كام  ودق ق

 وا توراج قيمة الميانات المتلوبة  والموجودة ه  هال الوثائق.
لترا  تعم  مؤ سات الدولة  ل    ادة التئك ر ه   رام   دارة وثائقرا الجارية  وإ ادة هيك فج تتلع ذل   -4

ت والعم   ل    ادة ضب  وثائقرا وحوكمترا  ا تبار ذل  م  اللمنات ال ا ية لإدارة ود م خت  معلوما
 المؤ سة وحوكمترا.

اكما  -5   ه ه  مجا   دارة الوثائق الجارية مار ات  وفه   المضرورة تتم ق المعا  ر الدولية  تتلع في  
 مؤ سات الدولة.

فولوية فول  ه   رام   دارة وثائق مؤ سات الدولة   ت ث يكوج  15489يجع فج يكوج لتتم ق م يار ف  و  -6
لا  تج ف م  موت  حوكمة معلومات  م يار ج ي  الممن   ل  ف اس هاا ال الجارية  رنام   دارة الوثائق
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ا الآلية المنا بة لتتم ق  جرايات حوكمة االمؤ سة   لا  تج ف م   لمعلومات  والت  تعد  دورها ج ي  ويكوج في  
 حوكمة المؤ سة.

  فج يمك هال الموايمةلج  ؛15489م  م يار  دارة الوثائق ف  و  27001موايمة م يار فم  المعلومات ف  و  -7
ه   الهمية ويعد ذل  فمر ا  الغ   نهول   ؤ رية مت من ا المس ل  تع ي  تصميم  رنام   دارة الوثائق الجاعم  ت

توه ر و  وهق ا للسياقات التنايمية  نام قوية لتوكمة معلومات مؤ سات الدولة و   طار  م   ناي وتتويرمجا  
ات لمعلومام يار فم   ولج للمت  رات ااملة لتوكمة المعلومات يمكنرا تق يم المواطر  والا تجا ة    تراتيجية

دارة الموجودة ه  م يار    تراتيجيات  دارة المواطرالث رات ذات الصلة  إفج يسد  عض يمكنه  27001 ف  و
 .15489 الوثائق ف  و

 دارة   ل  م يارآلية تنئ اها دة عتمل المصرية تتم ق  جرايات حوكمة المعلومات المفج تتمن  مؤ سات الدولة  -8
حوكمة  مكوناتالرب          ت ث  تم27001د وم ا  م يار فم  المعلومات ف  و م  15489ف  و  الوثائق

  التوكمت        تراتيج الإ الاصتئا   تو ص نموذج يسمح وا    حوكمة المؤ سة ومكونات المعلومات
 للمؤ سة م  فج  ضماج تتق ق الداي اله   الوظيئ ؛ التكام   ه تم الرب    نرما م  خ   ما يعر 

 .لمعلوماترا والتوكمة الراد
م  ه  تتيح التوصية السا قة   را   دارة الوثائق الجارية ه  ناا  الرقا ة والمتا عة ه  مؤ سات الدولة -9

ارية    والإدالمالية النشتةالآراي والمسايلة ه  و  المعلومات ال رور  فج تسرم  دارة الوثائق الجارية ه  تدق ق
  فج تة يمكالنشلمؤ سات الدولة؛ لج نقص الدلة الوثائقية ذات الصلة  رال  والتنايمية  والئنيةوالقانونية  

  دقيقة الختاي الناتجة    وثائق   ر كاملة و  ره  و   ا ه  ضع  تقارير الداي والتق يميكوج  مب ا رئيسي
هة ر  م تال الميانات يمك  فج تكوج يعن  فج هال المؤ سات لا تقد   يانات حقيقية    فوضا را  وفج ه  ما

 .كم ر شك  
اقنة معلوماترا والمو  يجع فج يكوج لدى مؤ سات الدولة ختة ها لة لك  م   دارة وثائقرا الجارية وحوكمة -10

دارة   نرما   ت ث تتم  دارة معلومات هال المؤ سات م  خ   الجم      موت  حوكمة المعلومات وبرنام   
 الجارية  م  هرم وإدراا كام  للئروق   نرما.الوثائق 

تُّت الإجرايات ذات الصلة  نشاط المعلومات      دارة الوثائق الجاري -11   حيةم  نا ةم  فج  معالجة اقدواج وت ش 
النار  ل  نشاط المعلومات ه    نب  م  ناحية فخرى  الرقم  ووحدات  م  نام المعلومات والتتو  

ومعالجته  ك   معلومات المؤ سة تناو  ناا    معن المعلومات  خ   منر  نام مؤ سات الدولة م  
ئ   تمن  مئرو  تتل   الوظا وكال    ع را دوج الآخر  ل  ونامه الئرعية  دوج الترك    ناصرل ومكوناته

  نام ووحدة  مم   دارة الوثائق الجارية والتنس ق والتكام       جرايات نشاط المعلومات الموق ة     ك  
دم  و  تم ت م   ه  للأهدا  اق  تتقي وظائئرما     للدم  وض  الإطار المنا عو   المعلومات والتتو  الرقم 

  م وظائئرماه   ناي تنايم  واحد  يكئ  التجمي  والتكام  المنتق       رمانشاط المعلومات الموقع   ن
ق وجرة نار التتل   الوظيئ  والإدار   ويعكس ه  الوقت نئسه تكام  نشاط المعلومات      دارة الوثائ
  الجارية ووحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم  م  ناحية  وتكام  هاا النشاط م  الريك  التنايم

 ة.ومن الممكن إفراد دراسة مستقلة لهذه التوصي  للمؤ سة م  ناحية فخرى 
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 هوامش الدراسة 
 لدلالة  ل لالجرة/ الجرات" "و  "و" مؤ سات الدولة  المصالح" /"المصلتة مصتلتات:ه  هاا البتث  ا  تودمت (1)

 القوان  ولية لودمة ف را  تتكمرا اللوائح و ؤ الت  تمارس ف مالا  ذات مس المصرية القتاع التكوم   الدولة  مؤ سات
 . التكوم   راالمعمو   را ه  الدولة  و ل  مستوى القتاع 

 رية  وإنماوحدة  م  تتت مسم   دارة الوثائق الجاتقريب ا  المصرية لدولة امؤ سات القتاع التكوم  معام  لا توجد ه  (2)
 وثائقلرال ال الم نشئةفو  بع را ك  وحدات العم    را وظيئة ومرا  وفنشتة  دارة الوثائق الجارية تقو    القصد
 . الجرة

 : الوثائقالتشريعات المصرية المؤثرة في مجال إدارة من أمثلة ( 3)
نتراي م  الر مية  عد الا  منه فج تلت   مؤ سات الدولة  إ داع وثائقرا 68هقد ورد  المادة رقم     2014د تور مصر  -1

جمي  منترا  العم   را ه  دار الوثائق القومية  وفج تعم   ل  حما ترا م  ال ياع فو التل   وت م نرا  وترميمرا  ورق
 الو ائ  والدوات التد ثة وهق ا للقانوج.

للمتئوظات  ج ت شك   لجنة دائمةف 1954لسنة  356  م  قانوج  نشاي دار الوثائق القومية رقم 10كما ورد  المادة رقم   -2
ه  ك  وقارة فو مصلتة  وتكوج مرمترا الإارا   ل  صيانة متئوظات الوقارة فو المصلتة  وتنايمرا  و م  

  11قم  ر وفكدت المادة   وفج تكوج هال اللجنة حلقة الوص      الوقارة ودار الوثائق القومية  السج ت الواصة  را
وقارة قرار ال اللجنة الدائمة للمتئوظات ه  ف ما  التق يم والا تبعاد  وضرورة مواهقترا قم  صدورم  القانوج نئسه دور 

 فو المصلتة  التولص م  الوثائق   ر ذات القيمة.
وتداو  والإهصاح       وصوص حار نشر 1967  لسنة 14  معد   القانوج رقم  1956  لسنة 313قانوج رقم   -3

 القوات المسلتة وبعض الجر ة المنية.المعلومات ذات الصلة  
لة والواص  التئاظ  ل  الوثائق الر مية للدو  1983  لسنة 22  معد   القانوج رقم  1975  لسنة 121قانوج رقم   -4

  القوم  فيمن  القانوج نشر الوثائق  فو نشر م مونرا المتعلق  سيا ات الدولة العليا والم   وتنايم ف لوب نشرها
   نص الد تور فو القانوج  ل  نشرها  لا  عد مواهقة مجلس الوقراي وصدور تصريته  ال .والت  لا

 الواص  ناا  المتاهاة  ل  الوثائق الر مية للدولة وف لوب نشرها 1979  لسنة 472قرار رئيس الجمرورية رقم   -5
فوجع و وقد وص  هاا القانوج الوثائق ذات الصلة  السيا ة العليا للدولة فو الم  القوم   السرية    وا تودامرا

 وحدد مدة  ضرورة تدوي  ذل   ل را  مجرد صدورها  م   د  جواق نشرها كلرا  فو فج اي منرا  فو نشر م مونرا
فنش ترا  م    داد دهاتر لتصرها  حئارا  ومسة  شر  ام ا ه   ر  حئظ موصصة لراا ال ر  ه  الجرة الت 

ئق ر الوثاوتسج    يانات م ْ   تعام  معرا  ثم نقلرا  عد انتراي مدة حئارا المقررة م  الجرة الت  فنش ترا  ل  دا
  القومية.

 الصادر    وقير الدولة للتنمية الإدارية   ش ج تتم ق درجات السرية  ل  2001  لسنة 3الكتاب الدور  رقم   -6
 . 2015 ؛  صادق  2013   مر  ثائقالو 

 هذا فضلاا عن:    
ا لبعض 2009  لسنة 270لائتة متئوظات التكومة ه   صدارها الجد د تتت رقم   -7   والت  تت م  توضيت 

 ل  ذل   وليات القائم   ؤ المصتلتات ذات الصلة  الوثائق  وقوا د وتعليمات  جرايات حئارا وترح لرا   داري ا  ومس
 هق ا لمات را فمر وثائق النشتة الجوهرية والواصة لك  جرة  و و   مدد حئظ وثائق النشتة المسا دة والعامة وجداو 

  .2009 نا ع طميعة وثائقرا  وقارة المالية  
 :وتكنولوجياتهاالمعلومات والاتصالات إدارة  من أمثلة التشريعات المصرية المؤثرة في مجال (4)
 .وإنشاي ه ئة تنمية صنا ة تكنولوجيا المعلوماتالإلكترون   ش ج تنايم التوقي   2004  لسنة 15قانوج رقم   -1
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 وصوص  نشاي وظيئة المد ر التنئ ا  للمعلومات  الوقارات  2009  لسنة 2552قرار رئيس مجلس الوقراي رقم   -2
تا عة الإدار  ومراك  المعلومات ال قتا ات العم و والمتاهاات   ت ث يكوج هم ة الوص      الوقارة فو المتاهاة 

 .والميانات والمعلومات لرا  وذل  فيما  تص   التكنولوجيا 
  . ش ج  نشاي المجلس ال ل  للأم  الس مران  2014  لسنة 2259رئيس مجلس الوقراي رقم   قرار -3
  الرقم . ش ج  نشاي المجلس ال ل  للمجتم   2015  لسنة 1453قرار رئيس مجلس الوقراي رقم   -4
  . ش ج  نشاي المجلس الوطن  للاكاي الاصتنا   2019  لسنة 2889قرار رئيس مجلس الوقراي رقم   -5
 الصادر    الجراق المرك   للتنايم والإدارة  وصوص د م مراك  المعلومات 1986  لسنة 27لكتاب الدور  رقم  ا -6

لجرة ا  داخ  موالتوث ق  وتكليئرا  إنشاي قا دة  يانات تتواهق م  فنشتة  دارات المرك   والا تعانة  الومرات العلمية 
  .2015دق   صا  وم  خارجرا  وهتح قنوات اتصا      مراك  المعلومات؛ م  فج  تباد  الومرات

  الإدارة   تتت  ارا2005منا نش ترا وحت   ا   القرار كانت التب ية الئنية لمراك  المعلومات والتوث ق ود م اتواذ ( 5)
ر التا   ذ القراثم اضتل  مرك  المعلومات ود م اتوا  العامة لمراك  المعلومات التا عة للجراق المرك   للتنايم والإدارة

ستوى الدولة    مرمة المتا عة الئنية لرال المراك   جمي  الجرات الت  ف نشئت  را  ل  م2005 ا   لمجلس الوقراي  منا
  .2022 مجلس الوقراي  مرك  المعلومات ود م اتواذ القرار  

وحدة  –ة الدرا ة الجرات   ن  ومنرا  -تقريب ا  الجراق التكوم  للدولة وحداتمعام   بقت الإاارة فنه لا توجتتد ه  (6)
ك    بع را فو  وظيئة ومرا  وفنشتة  دارة الوثائق الجارية تقو   را  المقصود م  تتت مسم   دارة الوثائق الجارية  وإنما 

 . الجرة وحدات العم  الم نشئة لرال الوثائق
 من:بكل  إدارة الوثائق الجارية( 7)

 لإ كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.   اوقارة -
 وقارة التجارة والصنا ة.-
               التعليم والتعليم الئن .و وقارة التربية -
  ال  والبتث العلم .وقارة التعليم الع-
               رة الداخلية.وقارة التموي  والتجا-
 المعدنية. وقارة المترو  والثروة-
       را ة وا تص ح الراض .  وقارة ال-
  وقارة الصتة والسكاج.-
         وقارة النق .-
 قة المتجددة.وقارة الكررباي والتا-

 الموارد المائية والر .                     وقارة-
 وقارة الت ام  الاجتما  .-
 ة الج  ة.                                  متاها-
 ناي.الإ كاج والم المرك  القوم  لبتوث-
 العامة للمساحة.         الر ئة المصرية-
 ية العامة للمعار  والمؤتمرات.الر ئة المصر -
 النق  العا   متاهاة القاهرة.                 ه ئة-
 رانية الجد دة.ه ئة المجتمعات العم-
 ومية لميال الشرب والصر  الصت     الر ئة الق-
 جراق اؤوج الم ئة.-

  دارة الوثائق الجارية  الجرات السا قة نئسرا. (8)
  دارة الوثائق الجارية  الجرات السا قة نئسرا. (9)
 من: كلب الجاريةإدارة الوثائق  (10)

 لإ كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.   اوقارة -
 وقارة التجارة والصنا ة.-
 قارة التربية والتعليم والتعليم الئن .              و -
    قارة التعليم العال  والبتث العلم .                    و -
 رة التموي  والتجارة الداخلية.                  وقا-
      قارة المترو  والثروة المعدنية.                        و -
        اض .ر وقارة ال را ة وا تص ح ال-
 وقارة الصتة والسكاج.      -
                                       وقارة النق . -

 التاقة المتجددة.     و وقارة الكررباي -
 رة الموارد المائية والر .                    وقا -
  تاهاة الج  ة.                                         م-
           لبتوث الإ كاج والمناي. المرك  القوم  -
 لمساحة.لالر ئة المصرية العامة -
 معات العمرانية الجد دة.          ه ئة المجت-
 لقومية لميال الشرب والصر  الصت .     الر ئة ا-
 جراق اؤوج الم ئة. -
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  إدارة الوثائق الجارية بكل من: (11) 
 لإ كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.  وقارة ا-
 وقارة التجارة والصنا ة.-
 قارة التربية والتعليم والتعليم الئن .               و -
 ال  والبتث العلم .وقارة التعليم الع-
 ة التموي  والتجارة الداخلية.                 وقار -
 ح الراض . وقارة ال را ة وا تص -
 الصتة والسكاج.                           وقارة-
 قة المتجددة.وقارة الكررباي والتا-

 الموارد المائية والر .                     وقارة-
 متاهاة الج  ة.-
 لقوم  لبتوث الإ كاج والمناي.          االمرك  -
 لمساحة.لالر ئة المصرية العامة -
 رانية الجد دة.ه ئة المجتمعات العم-
 ية لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القوم-
 جراق اؤوج الم ئة.-
 

 إدارة الوثائق الجارية بكل من:( 12) 
 كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.وقارة الإ -
 وقارة التجارة والصنا ة.-
 التعليم والتعليم الئن .وقارة التربية و -
 ل  والبتث العلم .وقارة التعليم العا-
 التموي  والتجارة الداخلية.وقارة -
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 الراض . وقارة ال را ة وا تص ح-
 وقارة الصتة والسكاج.-
 وقارة النق .-
 ة المتجددة.وقارة الكررباي والتاق-

 ر .وقارة الموارد المائية وال-
 وقارة الت ام  الاجتما  .-
 متاهاة الج  ة.-
 ناي.الإ كاج والمالمرك  القوم  لبتوث -
 لمساحة.الر ئة المصرية العامة ل-
 ية العامة للمعار  والمؤتمرات.الر ئة المصر -
 اهاة القاهرة.ه ئة النق  العا   مت-
 انية الجد دة.ه ئة المجتمعات العمر -
 ة لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القومي-
 جراق اؤوج الم ئة. -

 من:إدارة الوثائق الجارية بكل  (13) 
 كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.وقارة الإ -
 وقارة التجارة والصنا ة.-
 ل  والبتث العلم .وقارة التعليم العا-
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 وقارة الصتة والسكاج.-

 قة المتجددة.وقارة الكررباي والتا-
 والمناي.كاج المرك  القوم  لبتوث الإ -
 لمساحة.لالر ئة المصرية العامة -
 جراق ائوج الم ئة.-

 من: كلب( إدارة الوثائق الجارية 14) 
 كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.وقارة الإ -
 وقارة التجارة والصنا ة. -
 التعليم والتعليم الئن .وقارة التربية و -
 ل  والبتث العلم .وقارة التعليم العا-
 التموي  والتجارة الداخلية.وقارة -
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 الراض . وقارة ال را ة وا تص ح-
 وقارة الصتة والسكاج.-
 وقارة النق .-
 ة المتجددة.وقارة الكررباي والتاق-

 ر .وقارة الموارد المائية وال-
 وقارة الت ام  الاجتما  .-
 متاهاة الج  ة.-
 ناي.الإ كاج والمالمرك  القوم  لبتوث -
 لمساحة.الر ئة المصرية العامة ل-
 ية العامة للمعار  والمؤتمرات.الر ئة المصر -
 اهاة القاهرة.ه ئة النق  العا   مت-
 انية الجد دة.ه ئة المجتمعات العمر -
 ة لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القومي-
 جراق اؤوج الم ئة.-



 دور إدارة الوثائق الجارية في إدارة المعلومات وحوكمتها 165

 

  

 

 من:( إدارة الوثائق الجارية بكل 15) 
 كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.وقارة الإ -
 التعليم والتعليم الئن .وقارة التربية و -
 ل  والبتث العلم .وقارة التعليم العا-
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 وقارة الصتة والسكاج.-
 ة المتجددة.وقارة الكررباي والتاق-

 توث الإ كاج والمناي.المرك  القوم  لب-
 لمساحة.لالر ئة المصرية العامة -
 رانية الجد دة.ه ئة المجتمعات العم-
 ية لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القوم-
 جراق اؤوج الم ئة.-

 ( إدارة الوثائق الجارية بكل من:16) 
 كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.وقارة الإ -
 وقارة التجارة والصنا ة.-
 لئن .ليم والتعليم اوقارة التربية والتع-
 ل  والبتث العلم .وقارة التعليم العا-
 ة الداخلية.وقارة التموي  والتجار -
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 الراض . وقارة ال را ة وا تص ح-
 وقارة الصتة والسكاج.-
 وقارة النق .-
 ة المتجددة.وقارة الكررباي والتاق-

 ر .وقارة الموارد المائية وال-
 وقارة الت ام  الاجتما  .-
 متاهاة الج  ة.-
 وث الإ كاج والمناي.المرك  القوم  لبت-
 لمساحة.الر ئة المصرية العامة ل-
 ية العامة للمعار  والمؤتمرات.الر ئة المصر -
 اهاة القاهرة.ه ئة النق  العا   مت-
 انية الجد دة.ه ئة المجتمعات العمر -
 لصر  الصت .رب واالر ئة القومية لميال الش-
 جراق اؤوج الم ئة. -

 ( إدارة الوثائق الجارية بكل من:17) 
 كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.وقارة الإ -
 وقارة التجارة والصنا ة.-
 ل  والبتث العلم .وقارة التعليم العا-
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 وقارة الصتة والسكاج.-
 وقارة النق .-

 الكررباي والتاقة المتجددة.وقارة -
 لر .وقارة الموارد المائية وا-
 توث الإ كاج والمناي.المرك  القوم  لب-
 لمساحة.لالر ئة المصرية العامة -
 ية لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القوم-
 جراق اؤوج الم ئة.-

 إدارة الوثائق الجارية بكل من: (18) 
 عات العمرانية.والمجتموقارة الإ كاج والمراهق -
 وقارة التجارة والصنا ة.-
 التعليم والتعليم الئن .وقارة التربية و -
 ل  والبتث العلم .وقارة التعليم العا-
 ة الداخلية.وقارة التموي  والتجار -
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 الراض . وقارة ال را ة وا تص ح-
 وقارة الصتة والسكاج.-
 النق .وقارة -
 ة المتجددة.وقارة الكررباي والتاق-

 ر .وقارة الموارد المائية وال-
 وقارة الت ام  الاجتما  .-
 متاهاة الج  ة.-
 وث الإ كاج والمناي.المرك  القوم  لبت-
 لمساحة.الر ئة المصرية العامة ل-
 ية العامة للمعار  والمؤتمرات.الر ئة المصر -
 هرة.القا ه ئة النق  العا   متاهاة-
 انية الجد دة.ه ئة المجتمعات العمر -
 ة لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القومي-
 جراق اؤوج الم ئة.-
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 إدارة الوثائق الجارية بكل من: (19) 
 كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.وقارة الإ -
 ل  والبتث العلم .وقارة التعليم العا-
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 ة المتجددة.وقارة الكررباي والتاق-
 ر .وقارة الموارد المائية وال-

 توث الإ كاج والمناي.المرك  القوم  لب-
 لمساحة.لالر ئة المصرية العامة -
 رانية الجد دة.ه ئة المجتمعات العم-
 ية لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القوم-
 جراق اؤوج الم ئة. -

 الجارية بكل من:إدارة الوثائق  (20) 
 ل  والبتث العلم .وقارة التعليم العا-
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 الراض . وقارة ال را ة وا تص ح-
 وقارة الصتة والسكاج.-
 ة المتجددة.وقارة الكررباي والتاق-

 وث الإ كاج والمناي.المرك  القوم  لبت-
 لمساحة.الر ئة المصرية العامة ل-
 معات العمرانية الجد دة.ه ئة المجت-
 ة لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القومي-
 جراق اؤوج الم ئة. -

 ( إدارة الوثائق الجارية بكل من:21) 
 كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.وقارة الإ -
 وقارة التجارة والصنا ة.-
 التعليم والتعليم الئن .وقارة التربية و -
 م .والبتث العلوقارة التعليم العال  -
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 الراض . وقارة ال را ة وا تص ح-
 وقارة النق .-
 ة المتجددة.وقارة الكررباي والتاق-

 لر .وقارة الموارد المائية وا-
 متاهاة الج  ة.-
 توث الإ كاج والمناي.المرك  القوم  لب-
 لمساحة.لالر ئة المصرية العامة -
 المجتمعات العمرانية الجد دة.ه ئة -
 ية لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القوم-
 جراق اؤوج الم ئة.-

  ( إدارة الوثائق الجارية بكل من:22) 
 ل  والبتث العلم .وقارة التعليم العا-
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 الراض . وقارة ال را ة وا تص ح-
 وقارة الصتة والسكاج.-
 ة المتجددة.وقارة الكررباي والتاق-

 وث الإ كاج والمناي.المرك  القوم  لبت-
 لمساحة.الر ئة المصرية العامة ل-
 انية الجد دة.ه ئة المجتمعات العمر -
 ة لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القومي-
 جراق اؤوج الم ئة. -

  الجرات السا قة نئسرا. دارة الوثائق الجارية ( 23)
  دارة الوثائق الجارية  الجرات السا قة نئسرا.( 24)
  دارة الوثائق الجارية  الجرات السا قة نئسرا. (25)
 ( إدارة الوثائق الجارية بكل من:26)

 كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.وقارة الإ -
 وقارة التجارة والصنا ة.-
 التعليم والتعليم الئن .وقارة التربية و -
 التعليم العال  والبتث العلم .وقارة -
 ة الداخلية.وقارة التموي  والتجار -
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -

 ر .وقارة الموارد المائية وال-
 وقارة الت ام  الاجتما  .-
 متاهاة الج  ة.-
 وث الإ كاج والمناي.المرك  القوم  لبت-
 لمساحة.الر ئة المصرية العامة ل-
 ية العامة للمعار  والمؤتمرات.الر ئة المصر -
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 الراض . وقارة ال را ة وا تص ح-
 وقارة الصتة والسكاج.-
 وقارة النق .-
 ة المتجددة.وقارة الكررباي والتاق-

 اهاة القاهرة.ه ئة النق  العا   مت-
 انية الجد دة.ه ئة المجتمعات العمر -
 ة لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القومي-
 ئة.جراق اؤوج الم -

 ( إدارة الوثائق الجارية بكل من:27)
 كاج والمراهق والمجتمعات العمرانية.وقارة الإ -
 ل  والبتث العلم .وقارة التعليم العا-
 لمعدنية.اوقارة المترو  والثروة -
 ة المتجددة.وقارة الكررباي والتاق-
 ر .وقارة الموارد المائية وال-

 والمناي.كاج المرك  القوم  لبتوث الإ -
 لمساحة.لالر ئة المصرية العامة -
 رانية الجد دة.ه ئة المجتمعات العم-
 ية لميال الشرب والصر  الصت .الر ئة القوم-
 جراق اؤوج الم ئة. -

و ف  العناصرمجمو ة منتامة م   General Systems Theoryه   ياق النارية العامة للنام  النظام:ب يُقصد (28) 
ا وفيما   نراالناتم الئرعية  فو     الج ايممجمو ة معقدة  :الناا    نه ي عر وبتعم ر فدق   المترا تة والمتئا لة مع 

ا ه  فداي فنشتترا    تتق ق فهدا  متددة.لالمكونات المتبا نة والمترا تة مع 
ا   نهو         ل    نجاقهاوالت   ؤد  النشتة والإجرايات المتصلة  ع را  بعض   ترت ع منتام م  :ي عر  الناا  في  

 ته فو فصا  مكوناتهالتوق   ذا      فحد  وم  الممك  فج  ت ثر الناا  ويص به الول  فو  ةيتتق ق فهدا  الناا  الرئيس
فو    ناصر م ص  رة تتكوج  انام عدت   دورها فو فج اي الناا  نام هرعية  وه   مكونات  ل  ويتلق  التل 

 . 1996   ويلم الئر    الناا   افهد تشك   فو وظائ  فدق تنج  مرا  متددة فج اي فو  مكونات 
لوثائق وا    الناا  الا  يستود  الهراد  والمعدات والتجر  ات  وإجرايات و يا يات التش  ( يُقصد بنظام المعلومات:29)

   ق  والتناالج دة  وه : الدقةلتجمي  ومعالجة الميانات  وتوقي  المعلومات  شرط الالت ا   وصائص الميانات 
 رةالإدام والتوق ت والشك  المنا م   حت  يئ  ناا  المعلومات  متتلبات ك  لوالارتباط المنتق   الموضوع  وا

  .2011التكريت    

 مصادر ومراجع الدراسة 
 العربية: المصادر أولاا: 

 :القرارات الجمهورية والقرارات الوزارية
  التتتو  و  شت ج التقستيم التنايمت  لتنام المعلومتات  2019لسنة  87قرار رقم  ،للتنظيم والإدارةالجهاز المركزي

 الرقم .
 وث تتق  شتت ج تناتتيم مراكتت  المعلومتتات والت 1992 لســنة 10كتــاب دوري رقــم  ،الجهــاز المركــزي للتنظــيم والإدارة

 ود م اتواذ القرار.
  ــة رقــم ــرار رئــيه جمهوريــة مصــر العربي  شتت ج  نشتتاي مراكتت  للمعلومتتات والتوث تتق هتت   ،1981لســنة  627ق

 الجر ة الإدارية للدولة والر ئات العامة والمتاهاات وتتد د اختصاصاترا.
  شت ج ا تتتداث تقستيمات تنايميتة هت  وحتدات الجرتاق   2018لسـنة  1146قرار رئيه مجلـه الـوزراء رقـم 

 الإدار  للدولة. 
  ــى المؤشــرات    2022  مجلتتس التتوقراي  مركتت  المعلومتتات ود تتم القتترار  وصــف مصــر: أهــم  المؤشــرات عل

https://openlab.idsc.net.eg               مت  الترا  :  2023همرا ر   18  تم الا ترجاع ه  الرئيسية
                                                

https://openlab.idsc.net.eg/
https://openlab.idsc.net.eg/
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  د. . :  د.ج  .35 عالتقرير الأسبوعي: حوكمة المعلومات    2019لدرا ة التوكمة  معرد اما   هريقيا    .
 .6ص 

    قمـيالدليل الإجرائـي لوحـدات نظـم المعلومـات والتحـول الر    2021وقارة الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات .
 .146  دوج رقم نشر  ص 

    ــم لائحــة محفوظــات الحكومــة الصــاد   2009وقارة الماليتتة ــرار وزيــر الماليــة رق   2009لســنة  270رة بق
 القاهرة: وقارة المالية.

 :العربية المراجعثانياا : 
    دار المناه    م اج  المملكة الردنية الراامية:  القراراتنظم مساندة    2011   التكريت    عد  الع يا  

 .400 ص
  2 ط الهيئات والمؤسسات والمنظمات،إدارة الوثائق الجارية في    2011   جاد الله  متمد حس   

 .188   صالإ كندرية: دار الثقاهة العلمية
  تم   إدارة المعلومات مفتاح الحوكمة الرشيدة لنظام التعليم العالي   2021 همرا ر  15   حاي   هيا

 https://blog.naseej.comم  الرا  :   2022همرا ر   2الا ترجاع ه  
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 (ملحق)ال
 قائمة المراجعة

 : بيانات عن الجهات التي شملتها الدراسة:لاا أو 
 ا م الجرة.-1
 طميعة نشاط الجرة.-2
 هيكلرا التنايم .   -3

ة ييسائف الرئظالو  وعن وحدة نظم المعلومات والتحول الرقمي،لالفرعية ة و يئيسالر  بيانات عن الوظائف ثانياا:
 عينة الدراسة: دارة الوثائق الجارية بكل جهة من الجهاتلإ الفرعيةو 

 .اختصاصاترا    والتتو  الرقم   الجرة  وطميعةوحدة  م  نام المعلومات ل ةيالرئيس ائ وظال-1
 اختصاصاترا.    وطميعة   لوحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم   الجرة ئ  الئرعيةالوظا-2
  الوثائق الجارية  وحدات العم   الجرة  وطميعة اختصاصاترا. دارة ة لإييسالوظائ  الرئ-3
 اختصاصاترا.وطميعة   الجارية  وحدات العم   الجرةالوظائ  الئرعية لإدارة الوثائق -4
 مسم  الوظيئة طبق ا لقرار تنايم الجرة. -5
 التب ية التنايمية للوظيئة.-6
 يم الجرة.اختصاصات الوظيئة وواجباترا طبق ا لقرار تنا-7
 ة  و  قات الوظيئة  الوظائ  الخرى.الوظائ  الواضعة لإارا  الوظيئ-8
 الت  تتواها الوظيئة. طميعة القرارات -9

 الوثائق والسج ت والتقارير ذات الصلة  الوظيئة.-10
  .ئةمدخ ت ومورجات الوظي   المعلومات الت  تتعام  معرا الوظيئة-11

 ثالثاا: بيانات عن أداء الوظيفة وعلاقاتها:
  أداء الوظيفة:بيانات -1

 ما الا   ؤدى؟ -أ    
 لماذا  ؤدى؟ -ب    

  ؤدى؟  ما الوثائق والسج ت المستودمة؟ .كي   -ج    
  :علاقات الوظيفةبيانات -2

 . توص  دارة الوثائق الجارية  الجرة؟معلومات ناا   له   قة  إدارة  ما  ؤدى ه  -أ    
 مجيات.والمر  التجر  ات والمعدات-         

  .الوثائق والميانات-         
 التش   .و مليات   رام  و يا ات-         

  .ج ه  مجا   دارة المعلوماتو العامل-         
 .   توص  دارة الوثائق الجارية   توكمة معلومات الجرة؟له   قة ما  ؤدى ه   -ب     

  قياس الداي .  متا عة الداي  جرايات-         
    دارة المواطر .   جرايات  دارة المواطر-         

   دارة الموارد .   دارة الموارد جرايات -         
  . تراتيجية  المتاذاة الإ   تراتيجية جرايات المتاذاة الإ-         
  ضاهة القيمة للمؤ سة .   القيمة للمؤ سة ضاهة   جرايات-         

الجارية ثائق   قة ك  وظيئة م  وظائ  وحدة  م  نام المعلومات والتتو  الرقم   وظائ   دارة الو ما  -ج    
  الع قات المعلوماتية للوظيئة . ؟ الجرة  فو العكس


