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بوزارة التعليم  المشروعات إدارةوثائق وملفات وحدة ل التحول الرقمى
 : دراسة حالةالعالي
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 قسم علوم المعلومات ب سمدر 
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  : مستخلص
سسات ملفات الجارية في المؤ وثائق واللل 1التحول الرقميتناولت الدراسة موضوع     

 إدارة لة على وثائق وملفات وحدة الحالال دراسة وذلك من خ والكيانات الإدارية،
مؤسسات لبإعتبارها نموذجاً ل والبحث العلمي بوزارة التعليم العالي PMU 2 المشروعات

، وتم من خلال الدراسة لهذه النوعية من أوعية المعلوماتستقبلة مالإدارية المنتجة وال
تي تنتجها أو تستقبلها هذه الملفات الللوثائق و  عملية الرقمنةتتبع مراحل وخطوات 

، والتي تمثلت في مرحلتين طلق عليه الأرشيف الجاري لها "ن   الوحدة " أو ما يمكن أن
 .الإلكترونيةأساسيتين هما المرحلة التقليدية والمرحلة 

المشروعات  إدارة سلوب دراسة الحالة المتمثل فى وحدةأ الدراسة تاستخدم وقد   
وثائق وملفات متعمقة لال الدراسةب تحيث قام ؛العلمي لبحثالعالي وا بوزارة التعليم

 لى حقائق يمكن تعميمها . إ للوصول ولةللمحاوحدة ال
 لى عدد من النتائج المتمثلة فى عدم قيام وحدة المشروعاتإ الدراسة تتوصلو     

خصصين في ة بالمتأو الإستعانرشيفية بالأخذ بوجهة النظر الأ بوزارة التعليم العالي

 
الورقي إلى الشكل  مي للوثائق والأرشيف هو عملية تحويل الوثائق والملفات التقليدية من الشكل تحول الرق يقُصد بال 1

 تلفة. الرقمي من خلال استخدام التقينيات التي تتوافر في الحاسبات وأنظمة المعلومات المخ
2 PMU= Project Management Unit 
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على  الإعتمادوعدم  ، لفاتهاوم لوثائقها عملية التحول الرقمىب القيامل لمجال قبا
مثل معيار الوصف الارشيفى والملفات المعايير الأرشيفية فى مجال فهرسة الوثائق 

 .EADالمرمز 
أهمها ضرورة الإستعانة  ات كان من لى عدد من التوصية إسوقد خلصت الدرا    

للتحول الرقمي تصميم نظام  عند إختيار أو ائق والأرشيفبالمتخصصين في مجال الوث
، بالإضافة إلى التأكيد على أهمية تجريب النظام الذي يتم إختياره أو ثائق والملفاتللو 

تصميمه قبل تطبيقه على أوعية المعلومات الأرشيفية والتحقق من ملائمته لهذه النوعية  
 المستهدفة منه.  حقيق النتائجمن الوثائق والملفات المراد تطبيقه عليها وت 

 
 .قيف ؛ الأرشيف الإلكتروني ؛ التحول الرقمي للوثائالوثائق والأرش الكلمات المفتاحية:
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 :مهيدت
إن الوثائق والملفات ـــ بما تحمله من معلومات ـــ ت عد عصب العمل الإداري فى        

بما  ،دارةأي جهاز أو كيان حكومي أو غير حكومي، فهي بمثابة بنوك معلومات الإ
 ئق والملفاتت عد الوثا ، حيثدارةتحمله من الأهمية وما تقوم به من وظائف لخدمة الإ

الجارية بمثابة الذاكرة الحية لأية مؤسسة بما تشمل عليه من حقائق ومعلومات قيّمة 
تساعد على  ات بنوكًا للمعلومسواء بالنسبة للأفراد والمؤسسات، وفي الوقت نفسه هي 

رسم السياسات والتخطيط  عترض العمل الإدارى اليوم، فضلًا عنحل المشكلات التي ت
نع القرار. ستقبل، ومنللم   ثم المساهمة في ص 

ت عد معلومات أساسية ولا شك في صحتها، كما  ت عد الوثائق والملفات مصادرو     
 .الدليل القائم على الإلتزامات القانونية والمالية والمصدر الوحيد لإثبات الحقوق 

ع الأساس لوضالوثائق والملفات الجارية في إعتبارها وتكمن أهمية تنظيم وحفظ     
لهذه النوعية من أوعية   المستقبلةأو الهيئة المنتجة أو  دارةالإستراتيجيات للإ

ولابد من مشاركة كافة المستويات سواء الإدارية أو التنظيمية في عمليات  ،المعلومات
 . Lowry,J, (2014) ) الحفظ لهذه الوثائق والملفات الجارية

فقد يسرت  ت،ظماة داخل بيئة العمل في المنانتشار نظم الحاسبات الآليومع      
داخل وخارج المنظمة البعض على العاملين الاتصال ببعضهم  أجهزة الحاسب الآلي

بسرعة كبيرة ومناسبة ، كما مكنت العاملين من سهولة تبادل الملفات وسرعة نسخها 
محت سو  وسهولة الوصول إليها وتحديث ما بها من معلومات دون تقيد بوقت أو مكان،

حيث جعلت  بسرعة وسهولة،رجاع كمية كبيرة من المعلومات نظم قواعد البيانات بإست
صفحات الويب للمنظمات كيانًا مرئيًا يسمح بنشر كافة المعلومات التي يمكن أن يطلع 

 .عليها العملاء والمستفيدين
د من قد أدى إلى العديالرقمي والتحول  الإلكترونيةإن الإتجاه نحو الحكومات     

وسائل قبل الوثائق والمستندات الورقية من حيث تأثير ى تتعلق بمستالقضايا الت
لى إتكنولوجيا المعلومات على الوثيقة الورقية مما تطلب الأمر على المستوي الأكاديمي 

يضًا أ ،الإلكترونيةرشادات والمعايير التى تبين كيفية التعامل مع الوثيقة صدار الإإ
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ة كيفية التعامل مع الوثيق صدار التشريعات التى توضح إعي على الجانب التشري
 ومدي حجيتها القانونية. الإلكترونية

استخدام الحاسبات الآلية   التحول الرقمي من خلال تجاه حكومات الدول إلىإومع     
عمالها الإدارية لتقديم خدمات الموسسات من خلال بوابة الحكومة أ داء أفي وتطبيقاتها 

الوثائق وتقوم على بالتى تحتفظ  كترونيةلالإنشاء الأرشيفات إأدي إلى  ةالإلكتروني
وبالتالي ظهرت أنواع مختلفة من الوثائق الرقمية   فهرستها وتصنيفها واسترجاعها،

وملفات الصوت  word،Pdfمتنوعة منها ملفات النصوص مثل الـ  شكالاً أواتخذت 
لا يؤثر على  هنأإلا  ؛الإلكترونيةالوثيقة  وعلى الرغم من هذا التنوع في ،وملفات الفيديو

نتشار البريد إ% بعد 40ه زاد حجم الوثائق الورقية بنسبة أن لالوثائق الرقمية بدلي
 ثبات.إرقية كدليل قتناء الوثيقة الو إالإلكتروني في المكاتب الأمريكية لرغبة الموظق في 

.( National Archives and Records Administration , 2023 ) 
  :النظري أولًا: الإطار 

  : مشكلة الدراسة 
 ترونية واستخدام تكنولوجيا المعلومات فيلقد توافرت الكثير من نظم الأرشفة الإلك    

مجال حفظ واسترجاع الملفات والوثائق التي تتزايد بشكل لحظي نتيجة لأداء المؤسسات 
التي يمكن لإجراءات والمراحل الحاجة إلى تحديد االإدارية لأعمالها وأنشطتها، ومدى 

ت الإدارية بكفاءة من خلالها تنفيذ مشروعات التحول  الرقمي لوثائق وملفات المؤسسا
 وفاعلية. 

 
 أهمية الدراسة : 

لوثائق والملفات ل الرقميللتحول شرحًا مفصلًا تقديمها تكمن أهمية الدراسة في     
لإجراء عملية  مقترحًا  الدراسةقدم وتبوزارة التعليم العالى، بوحدة إدارة المشروعات 

رقمنة ملفات جراءات إ مع بيان وفق المبادئ والمعايير الأرشيفية،  قميالر التحول 
وبيان المتطلبات المادية والبرمجية  ووثائف وحدة إدارة المشروعات بوزارة التعليم العالى 

 لعملية الرقمنة.اللازمة 
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 أهداف الدراسة 
لوثائق ل لرقميالتحول ااحل وخطوات اسة إلى التعّرف على مر تهدف هذه الدر          
وذلك من خلال دراسة حالة على وثائق وملفات  وخاصة في المرحلة الجارية، والملفات

رف على التعّ بوزارة التعليم العالي والذي تسعى إلى   PMUالمشروعات  إدارةوحدة 
 الوقوف على مدى تحقيق هذهلهذه الوثائق والملفات و  التحول الرقميخطوات ومراحل 

ع نظام ضو الخطوات والمراحل للأهداف المستهدفة من هذه العملية، بالإضافة إلى 
حفظ لهذه النوعية من أوعية المعلومات في الشكل التقليدي والإلكتروني وبالطرق 

 تتمثل في:   الأهدافالعلمية التى تضمن تحقيق مجموعة من 
إلى الشخص حيحة في الوقت المناسب و بالمعلومات الدقيقة والصالإمداد  .1

 المناسب الذى يطلبها؛ لأداء العمل بكفاءة وفعالية.

ى لخدمات المستفيدين ) متخذي القرار والعاملين في الوحــدة   حد الأقصتقديم ال .2
من قرارات، وإصدارات، قــوانين ولــوائح، وتعليمــات وإرشــادات وتوجيهــات خاصــة 

ت ولا ترتيبهــا يــة للوثــائق والملفــات والســجلاسير العمل وإنتظامه؛ فلا أهمبح سن 
 إدارةالأعمــال؛ لأن  دارة، أو لــم تكــن ذات قيمــة لإدارةوتنظيمهــا مــا لــم تخــدم الإ

الوثـــائق الجاريـــة ليســـت معنيـــة بـــالحجم المتزايـــد مـــن الوثـــائق والعـــدد الكبيـــر مـــن 
 الموظفين المكتبيين اللازمين بتداولها فحسب؛ ولكنها أيضا مهتمــة بشــكل أوســع

باســترجاع المعلومـــات عنـــد البهـــا؛ فالمعلومــات التـــي تحويهـــا الوثـــائق والملفـــات 
نع القرار. دارةأو أداة لحل مشكلات هذه الإالجارية ت عد وسيلة   ولأغراض ص 

خفض تكلفة العمل وتحقيق التزويد بالمعلومات المطلوبة بأقل تكلفة ممكنة؛  .3
ه يمنع برامج التنمية حيث ي عد العمل الورقي الزائد مشكلة قومية؛ لأن

  ( 2012جاد الله ، محمد حسن ) ( .الإجتماعية والإقتصادية في أي دولة
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 منهج الدراسة:
وثــائق واقــع  دراســة خلاله من يتم الحالة، والذي التي على منهج دراسةتعتمد الدراسة    

ــيم العــالي والبحــث العلمــي PMU المشــروعات إدارةوملفــات وحــدة   بشــكل بــوزارة التعل
 .  واحد موقع في الطبيعية تهابيئ داخل ثفكم

ــيلًا عــد دراســة الحالــة وت       تعمــق لوثــائق وملفــات الوحــدة مــن خــلال بحــث م مفصــلًا  تحل
ويمتــاز مــنهج دراســة الحالــة مــن حيــث كونــه يبحــث فــي ظــاهرة أو مشــكلة  ،لكيــان محــدد

إليهــا يمكــن يــتم دراســتها بشــكل متعمــق ومــن ثــم النتــائج التــي يــتم التوصــل محــددة بحثيــة 
 (  (2017محمد فتحي. ) ،عبد الهادي( تطبيقها مباشرة على الظاهرة محل الدراسة.

 
 تساؤلات الدراسة: 

 هداف السابقة وهى : ية لتحقيق الأحاولت الدراسة الإجابة على التساؤلات الآت

 إدارةبوحدة  التحول الرقميالمعوقات الإدارية والمالية التى تواجة تطبيق  ما .1
 ؟ات المشروع

 المشروعات إدارةبوحدة  لوثائق التحول الرقميجراءات الفنية المتبعة فى ما الإ .2
 ؟

 إدارةبوحدة  والملفات لوثائقالتحول الرقمي لمعايير متبعة عند هل توجد  .3
 ؟المشروعات

 تم على مراحل؟ تدفعة واحدة أم  المشروعات إدارةبوحدة  رقميالتحول ال يتمهل  .4

التحول من وراء تطبيق  المشروعات إدارةوحدة  ما الفوائد التي تعود على .5
 ؟وملفاتها وثائقهال رقميال

من جراء تطبيق   المشروعات إدارةوحدة ما القيمة الٌمضافة التي تعود على  .6
 ؟ي للوثائق والملفات الرقم التحول
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 حدود الدراسة 
  الموضوعية:الحدود 

الوثائق دبيات علم تتناول الدراسة أحد الموضوعات الجديدة المطروحة في أ   
من  ابإعتبارها مصدرً لوثائق والملفات التحول الرقمي لالأرشيف الحديث وهو موضوع و 

 الحكومية. الجهاتمصادر المعلومات الرسمية في 
ملفات التي تنتجها أو تتلقاها وحدة والالوثائق  كافة ةتتناول الدراس اللغوية : دودالح

 . الإنجليزية وأباللغة العربية  لي سواءإدارة المشروعات بوزارة التعليم العا
 . 2023لى إ 2018: تبدأ الدراسة من سنة  الحدود الزمنية

 
 :الدراسات السابقة 

دراسة  –الشريف زهر وثائق مشيخة الأنية للكترو دارة الإحمدى عوض . الإ .1
،  2021 ؛زهر الشريف جامعة الأ ،كلية الدراسات الانسانية  ،تحليلية تقويمية 

 . دكتوراهوحة أطر 
من   لى المستخدم بمشيخة الأزهر الشريفالآ نظامال تحليلالدراسة إلى  تهدف   

ا، ونظم  الحديثة من الحاسبات وملحقاتهخلال استخدام ما توفره التكنولوجيا 
ووضع خطة لتصنيف الملفات والمستندات، وضبط نظام  الاتصالات الإدارية، 

من النتائج من أهمها:  د  وخرجت الدراسة بعدد المستندية والهيكل التنظيمي، ورةالد
"أنَّ معظم الإدارات المنواة بحفظ واسترجاع المستندات تتعامل مع المستندات التي  

دون وجود أي دور في عمليات تصميم  تابعة لهالتستقبلها أو تنتجها المنظمة ا
 المشيخة.  نماذج ومستندات

لكترونووى للوودورة المسووتند ة محمووود السوويد محموود ح يشووة . نظووال الأر وويف الإ .2
،  2015طيووراا الموودنى،  جامعووة المنوكيووة،  كليووة الادا ،  بقطاعووات وزارة ال

 أطروحة ماجستير .
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للدورة  الإلكترونيةالوثائق  إدارةقع نظام رف على وااستهدفت هذه الدراسة التعّ    
مج يل برنامع تحل ، المستندية والمطبقة على قطاعات وادارات وزارة الطيران المدنى

الوثائق بوزارة الطيران  إدارةوهو البرنامج المستخدم فى  louts notesاللوتس نوتس 
 المدنى . 

قمي التحول الر  تناولث لا ين البحأا عن هذه الدراسة فى ويختلف هذا البحث جوهريً 
 .  فقط يلى الشكل الرقمإلعدد من الوثائق التاريخية  بل يتناول تحويلًا  ؛الجارية  للوثائق

 
نترنو:: دراسوة تميميوة مواقع الار ويفات الوطنيوة علوى الإ ، ر ا محمد ابراهيم .3

قسووووم  ، كليووووة الادا  ، جامعوووة القوووواهرة ، بووورز النمووووالم العالميووووة والعر يووووةلأ
 .  طروحة ماجستيرأ ، 2003 ، ئقبات والوثاالمكت

البريطانى  يفرشرشيفية الوانية مثل الأمن المواقع الا اتناولت هذه الدراسة عددً      
حيث قامت بتحليل  ؛مارات العربية وسلطنة عمان وغيرهارشيف دولة الإأمريكى و والا

 هذه المواقع وبيان الخدمات التى تقدمها للمستفيدين . 
جراءات ن هذا البحث يتناول الإأحيث  ، الدراسة عن هذا البحث ف هذهوتختل   

لى الشكل الرقمى ولا إمن الشكل الورقى التنفيذية التى تتبع عند رقمنة وتحويل الوثائق 
 نرتنت .رشيفات الوانية على شبكة الإيتناول دراسة مواقع للأ

 
4. National Archives and Records Administration ( NARA ) 
Code OF Federal Regulation , Subpart E—Digitizing 
Permanent Federal Records , 2023 , at: 
https://www.ecfr.gov/current/title-36/chapter-
XII/subchapter-B/part-1236/subpart-E 

 التي والإجراءات المعايير من القانون الفيدرالى الأمريكى الفرعي الجزء هذا يغطي    
 تقنيات باستخدام الدائمة الورقية السجلات رقمنة عند تطبيقها سساتمؤ ال على يجب

 عن  النظر بغض الورقية، المستندات معظم السجلات هذه تتضمنو  ،العاكسة الرقمنة

https://www.ecfr.gov/current/title-36/chapter-XII/subchapter-B/part-1236/subpart-E
https://www.ecfr.gov/current/title-36/chapter-XII/subchapter-B/part-1236/subpart-E
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 ومطبوعات والمخطواات والملصقات والخرائط يثةالحد النصية المستندات مثل حجمها،
 والرسومات، ، الغائر النقش أو حجريةلا الطباعة المثال، سبيل على) الرسومية الفنون 

 أي أيضًا الفرعي الجزء هذا ويغطي. الفوتوغرافية والمطبوعات المجلدة، والمجلدات
 .المختلطة الوسائط سجلات في دمجها يتم قد سجلات

 
4. National Archives od Britain . Digitization at The 

National Archives , Guidance on techniques for digitizing 
documents and other materials , 2023 , at: 
https://cdn.nationalarchives.gov.uk/documents/information-
management/digitisation-at-the-national-archives.pdf 

 السجلات لرقمنة  TNA) الواني الأرشيف ومتطلبات معايير الكتابا هذ حددي
 تسليم وحتى الأولي المسح من بدءًا بأكملها الرقمنة عملية إلى؛ بالإضافة التناظرية

 .TNA بـ الخاصة ضوئيًا الممسوحة الصورة مواصفات ذلك في بما لحفظها، الصور
 سجل بمثابة الناتجة الصور ستصبح ثحي  السجلات مسح المستند هذا يغطيكما    
 سجلات أنها على الصور هذه إلى نشير الوضوح، ولأغراض. الدائم للحفظ قانوني عام

 بدائل الناتجة الصور تصبح حيث السجلات مسح أيضًا المستند هذا ويغطي. رقمية
 ضا ولأغر . القانوني العام السجل وتبقى الأصلية الورقية بالسجلات الاحتفاظ مع رقمية

 .رقمية بدائل أنها على الصور هذه إلى نشير الوضوح،
 

5. Nur Atiqah Mohd Azim's , ect . Digitization of Records 
and Archives: Issues and Concerns , 2020 , at: 
https://www.researchgate.net/publication/334236101_Digit
ization_of_Records_and_Archives_Issues_and_Concerns 

 تحويل عمليةنها أوالتي يمكن تعريفها ب الرقمنةتناولت هذه الدراسة مفهوم عمليات 
 واستلامها إنشاؤها يتم يالت المعلومات هي السجلات. رقمي تنسيق إلى المعلومات

https://cdn.nationalarchives.gov.uk/documents/information-management/digitisation-at-the-national-archives.pdf
https://cdn.nationalarchives.gov.uk/documents/information-management/digitisation-at-the-national-archives.pdf
https://www.researchgate.net/publication/334236101_Digitization_of_Records_and_Archives_Issues_and_Concerns
https://www.researchgate.net/publication/334236101_Digitization_of_Records_and_Archives_Issues_and_Concerns
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  خلفية  على وييحت مستند هو الأرشيف بينما كدليل المنظمة قبل من بها والاحتفاظ
همية عملية الرقمنة ومتطلباتها ومخاارها ايضا ، ، كما تناولت أ ةوالمنظم للبلد تاريخية

ي ت في ثنايها العنصر البشري والبرامج التي تتطلبها عمليات التحول الرقمكما تناول
 ثيقة . حماية الحقوق القانونية للو فية صيانة تلك العناصر و للوثائق وكي 
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 :للدراسةالعناصر الموضوعية 
 

  : التمهيدأولاً 
رقمي من لالقد أصبح تحويل الوثائق من الشكل التقليدي )الورقي  إلى الشكل    

مؤسسات الأمور شائعة الاستخدام في مجال المكتبات والأرشيف، واتجهت العديد من ال
الرقمي،  التحول الثقافية إلى إعادة توزيع ميزانيتها وتوفير الأموال اللازمة لإتمام عملية

 بما في ذلك المكتبات والأرشيفات والجمعيات التاريخية والمتاحف. 
الرقمي أو عملية الرقمنة إلى ما تحققه هذه  التحولبعملية  ويرجع اهتمام المؤسسات   

كن متاحة من قبل، حيث تمكن من إتاحة ما تملكه من تراث العملية من مميزات لم ت
بغض النظر عن مكان أو توقيت وجودهم، وذلك عن اريق استخدام  إلى الباحثين

لمحتوى المعلوماتي شبكات المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات وخاصة إذا علمنا أن ا
ارية والمالية  % يتعلق بالمسائل التج83على شبكة الإنترنت قد وصل إلى أكثر من 

يعد مؤشرًا مهمًّا  % فقط تتعلق بالقضايا الإخبارية والإعلامية، وهذا6والقانونية، وأن 
  .2003 ،  رشا محمد ابراهيمعلى كل ما هو ورقي.)  

الأرشيف من  تقضي بأن يتم تحويل كل ما يملكهوقد أقر الأرشيف البريطاني خطة    
تاح عبر وغرافية ...  إلى وثائق رقمية ت  وثائق تاريخية )سجلات، خرائط، صور فوت

رقمية من  ام، ويقدم الأرشيف البريطاني الآن صورً 2013شبكة الويب وذلك بنهاية عام 
 3.5 ادي عادلبمقابل متاح عبر الإنترنت والحصول عليها يتم السجلات الأصلية ت  

 جنيه استرليني للصفحة الواحدة. 
لات التاريخية الورقية، لا يجب أن تتم ي للسجالرقم التحولوعلينا أن نقر أن عملية 

العليا بالمؤسسة الثقافية، بل يجب أن تتم عملية   دارةعشوائيًّا أو بقرار منفرد من الإ
لى المؤسسة من وراء الرقمنة في صورة مشروع متكامل يدرس الفوائد التي تعود ع

 National Archives) تنفيذه. تواجه مرحلالتي قد  والمخاار والمعلوقاتتطبيقه، 
and Records Administration , 2023 ) 
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 العوامل الدافعة للميال بالرقمنةثانيا : 
قد يبدو من الوهلة الأولى أن الغرض من عملية الرقمنة هو إاالة مدة حفظ الوثائق 

لفترات اويلة، في حين أنه غالبًا ما يكون الهدف من الرقمنة  التاريخية والإبقاء عليها 
هيل نقلها وتداولها، وتحقيق مشاركة ق استرجاع أسرع للسجلات التاريخية، وتسهو تحقي 

 أكبر عند الاستفادة منها، وتقليل مساحة التخزين للسجلات الورقية.
 وكيما يلي العوامل الدافعة لعملية الرقمنة:

 الوثائق. ىملية الوصول إلتحسين وتسهيل ع .1
 .الوثائق تحسين عملية تداول ونشر  .2
 . الوثائق إدارةاحة و تكلفة إتالحد من  .3

وعلينا أن ندرك أن عملية التصوير الرقمي ليس الهدف منها إيجاد اريقة أفضل   
لحفظ السجلات بقدر جعل هذه السجلات متاحة، فالهدف الأساسي من تصوير 

الوصول إلى السجلات عبر استخدام تكنولوجيا الاتصالات  السجلات رقميًّا هو تسهيل
 National Archives and Records )إاالة مدة حفظها.س الهدف  ومات وليوالمعل

Administration , 2023 ) 
 

 :الوثائق والملفاتمزا ا رقمنةثالثا : 
  توفر تكنولوجيا التصوير الرقمي مزايا متعددة للمؤسسات؛ فالمحتوى المعلوماتي  .1

 توصيله إلى المستفيد دون تدخل بشري على الإالاق.يمكن 
عد، فليس هناك حدود جغرافية تعوق  مي عن ب  ع المحتوى الرقإمكانية استرجا .2

وصول المعلومات الرقمية للمستفيد، وذلك على الرغم من فرض رسوم على  
الوصول إلى هذه المعلومات؛ نتيجة لاستخدام أجهزة وبرامج ومعدات في تداول 

 ذه المعلومات.ه
مًا، فجودة إمكانية الحصول على صورة رقمية تكاد تكون مثل الأصل تما .3

ا دون الرجوع إلى الوثيقة الصورة الرقمية تتحسن ويمكن مشاهدتها بصريًّ 
  الأصلية.
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إمكانية الحصول على النصوص الكاملة والبحث المتعدد لمواد التراث، حيث   .4
ددة من الاستخدام، وهناك تطور هائل في تقدم التكنولوجيا الرقمية أشكال متع

 .استخدامها في التدريس والتعلمارق البحث عن المواد التراثية و 
إمكانية رؤية الصورة الرقمية للوثيقة الورقية بجودة عالية على شاشة الحاسب الآلي، 

نها والتحكم في عناصرها الخارجية والداخلية، مثل التحكم في درجة سطوعها، وتباي
 National Archives and Records ). يرها ... إلخ.رها، وتصغوتكبي 

Administration , 2023 ) 
 

 الوثائق والملفات: عوامل نجاح عملية رقمنةا : رابعً 
يكمن في فهم العلاقات بين للوثائق والملفات ل الرقمي ن المدخل لنجاح برنامج التحو إ

 -هي: ثلاثة عناصر
 الرقمي ومدى وضوحه. لالتحو الغرض من وراء عملية  .1
 خصائص المادة الأصلية التي سيتم تحويلها. .2
 . التحول الرقميمستخدمة في تنفيذ عملية كنولوجية الالقدرات الت .3

 
 ويمكن تناولها بشي من التفصيل على النحو التالي:  

 أغراض الحفظ أو الغرض من الحفظ الرقمي للسجلات: .1
 رقمنة .حماية المواد الأصلية المرشحة لعملية ال ➢
  تمثيل المحتوى المعلوماتي للمصادر الأصلية. ➢
 National Archives and Records ). تاحة الوثائق:إتيسير  ➢

Administration , 2023 ) 
على إنتاج صور رقمية يمكن الوصول إليها إن الهدف من الحفظ الرقمي هو العمل    

كانت مشتتة وبقدر متساو  بسهولة، والعمل على تنظيمها وتعزيز الوصول إليها مهما 
خطار ا لإاالة عمرها ضد أمن الباحثين عنها، والعمل على حمايتها وضبط جودته

الاستخدام والزمن والأخطار البيئية. ولا ننسى أن الغرض من عملية الرقمنة يتحدد ابقًا 
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 لطبيعة الاستخدام؛ بينما حفظ الوثائق الأصلية يتحدد تبعًا لاحتياجات الحفظ.
Maxine K. Sitts.2000) 

 
 مبادئ التحويل الرقمي: :اخامسً 

في الآراء وداخل مجتمع المعلومات حول  ااضيين توافقً في العقدين الملقد ظهرت   
المبادئ الأساسية المستخدمة في عملية حفظ مصادر المعلومات، ومبادئ الحفظ في 

هي في جوهرها لا العالم الرقمي هي ذاتها المبادئ المستخدمة في العالم التقليدي، و 
 تخرج عن تلك المبادئ:

 إاالة عمر الوثيقة .  ➢
 ق . الوثائموعات جتكامل م ➢
 تاحة الوثائق . إالقدرة على  ➢
 National Archives and Records ) ة.اختيار الوثائق الصالحة للرقمن ➢

Administration , 2023  
 
 :إطالة عمر الوثيقة  ➢

الحفاظ  رشيفيين أثناء عملية الحفظ هو كيفيةإن التساؤل الرئيس الذى يلح على الأ     
تخزين المعلومات لأاول فترة ممكنة، ويعمل  م فيستخدعلى الوسائط الرقمية التي ت  

الأرشيفيون على إاالة عمر الورق والأفلام والأشراة الممغنطة عن اريق الحفاظ على 
رها مع التركيز على بنيتها والحد من العوامل الداخلية والخارجية التي تتسبب في تدهو 

المبادئ الإرشادية   وإتباعمة العوامل الخارجية، لذا يجب مراعاة الضوابط البيئية السلي
 لمواجهة الكوارث، والتخلص من آثارها.

 
 : Integration  التكامل ➢

عد المادي والذهني قصد بمفهوم التكامل سياق حفظ المواد التقليدية، حماية الب  ي     
ويتم حماية التكامل المادي  ،تيةمن أجل إعطاء الوثيقة القيمة الإثبا لمجموعة الوثائق 
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اء السجلات لإاالة عمرها وحفظها استخدام مواد ذات جودة عالية عند إنشمن خلال 
في بيئة سليمة، حتى لا تتعرض للتلف؛ في حين أن المحافظة على التكامل الذهني 

اتي للوثيقة من خلال المحافظة تعني المحافظة على أصالة وصدق المحتوى المعلوم
  Heslop,2005 ) ، Helen على مبدأ المنشأ .

  
 Accessibilityقدرة على اتاحة الوثائق لا ➢

هناك علاقة وثيقة بين عملية الحفظ والإتاحة خاصة في ظل التوجه التقني      
للمؤسسات الثقافية، فبعد أن كان الهدف الرئيسي لهذه المؤسسات هو الحفاظ على 

دة منها يتمثل في كيفية الاستفا مماثلًا  اهدفً لوثائق من التلف أو الضياع، أصبح لها ا
عدد ممكن من الباحثين مستغلة في ذلك التطورات التكنولوجية الحادثة  وإتاحتها لأكبر 

  Heslop,2005 ) ، Helen في مجال المعلومات والاتصالات
 

 مبدأ الاختيار:  ➢
ختيار إديد إمكانيات المؤسسة التي تمكنها من ن تحيمك ،من خلال عملية الاختيار   

والسجلات التي تستحق أن لتحويل الرقمي، واختيار البرامج الأجهزة المناسبة لعملية ا
تدخل في عملية التحويل، ويجب اتخاذ قرار الاختيار في إاار مؤسسي وليس منفردًا 

وإنما هي عملية مستمرة خلال  أو بطريقة ذاتية فردية. وعملية الاختيار لا تتم مرة واحدة
 عملية التحويل، ويستطيع الأرشيفيون القيام بـ: 

من ورق أو ميكروفيلم  تحويلهااختيار الصور الفوتوغرافية/ السجلات التي يتم  ➢
 إلى شكل رقمي.

للمحافظة على  Migrationالحق في تحديد متى يتم البدء في عملية الهجرة  ➢
 الإتاحة المستقبلية للملفات.

في تحديد الملفات والسجلات التي لم يعد لها قيمة وتمثل عبئًا على   حقال ➢
 لمؤسسة.كاهل ا
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التدخل في اختيار وسائط التخزين التي تتناسب مع معايير الحفظ الأرشيفي  ➢
 ( Maxine K. Sitts 2000) الدائم.

 
 :Scanningالمسح الضوئي للسجلات 

يتوفر مستوى من الفهم والوعي  قبل الشروع في تطبيق برنامج الرقمنة يجب أن   
منة داخل المؤسسة أو خارجها عبر نية للمسح الضوئي، وسواء تمت الرقبالجوانب الف

متخصصة في عمليات التحويل الرقمي، فإن الإلمام بالجوانب التقنية   Vendorركة ش
 ذوي الصلة بالرقمنة في إنجاحها.  ينيساعد العامل

 
 أولا : متطلبات المسح الضوئي:

 مكان العمل: فة نظا ➢
 عدم الحذف أو القطع:  ➢
 تقليل الانعكاس الضوئى أثناء المسح:  ➢
 معالجة الأصول التي يتم مسحها: ➢
 فحص الأختام: ➢
 العيوب  تعويض النقص في الوثيقة )إخفاء  ➢

 ( National Archives and Records Administration , 2004 )  
 

  ق الرقمية للوثائالصورة جودة معايير ثانياً : 
اتها عند فر معايير يتم مراعالضمان جودة الصورة التي يتم مسحها ضوئيًّا لابد من تو 

 :يمكن أن تتمثل فيما يليالمسح 
 :Resolution. دقة الوضوح 1

سمى قصد بها درجة وضوح الصورة الرقمية، وتقاس درجة وضوح الصورة بوحدة ت  وي     
لصورة، كلما زادت درجة وضوحها، ، وكلما زادت عدد البكسات التي تمثل االبكسل
وهي خلايا مربعة تتكون من لون  ل هو عبارة عن اللبنات الأساسية للصورة،والبكس
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 Bitmap ، ويتم ترتيب هذه البكسات في شكل مصفوفة 1  أو )0أخذ القيمة )واحد، وت
 ,National American of Archives ).والتي تمثل الصور الرقمية بكل أبعادها

2004)    
ويوصي الأرشيف الأمريكي باستخدام درجة وضوح عالية إذا كان هناك حاجة    
ى دقة بير الصورة لدواعي الاستخدام أو لالتقاط تفاصيل أكثر ويوضح الجدول التاللتك

 National ).الوضوح المطلوبة لأنواع الوثائق ابقًا لتوصيات الأرشيف الأمريكي 
American of Archives, 2020)    

 
  Depth -Bitعمق البتات  -2

الحاسب الآلي، وتعتمد قيمة البت هو الوحدة الأساسية للمعلومات في  Bitعد البت ي     
  وعمق البت هو عبارة عن عدد البتات المستخدمة في 1 ، )0واحد على رقمي )ال

وصف لون ما في البكسل الواحد. وكلما كبر عمق البت، كلما زادت عدد الألوان التي 
 التنوع والاختيار في الألوان،ها البكسات، واستخدام بتات متعددة يعطي فرصة في تمثل

 لف.ولكن على حساب زيادة حجم الم
  Western States Digital Standards Group ،2008) 

 
 File Format: صيغ وأ كال الصور الرقمية 3

ج أو شكل صيغ الملفات هي عبارة عن معلومات مشفرة أو مكودة توجد داخل نموذ
ددة من صيغ تعم اناك أنواعً بهدف معالجتها واستخدامها من قبل المعدات والبرامج. وه
 الملفات التي تتلاءم مع أجهزة وبرامج الحاسب الآلي، منها:

  .Doc –PDF- RTFصيغ الملفات النصية )
  .MP3 - Wavصيغ ملفات الصوت )
  .MP4 – VDO - AVDصيغ ملفات الفيديو )

  .Tiff – JEPG - GIFلصور )صيغ ملفات ا
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وغيرها فيمكن  JPEGملفات وفيما يتعلق بصيغ ملفات الصور الرقمية مثل صيغ    
وكثير من  Apple ، Unix ، Windowsالتعامل معها ومشاهدتها عبر برامج تشغيل 

هذه الصيغ مجانية وبعضها غير مرخص للاستعمال، ولكنه رخيص نسبيًّا، كما أن 
م إنشاء وتحرير ومشاهدة وابع ملفات الصور مجانية أو رخيصة البرامج التي تدع

 الثمن.
 

 :ور الرقميةأنواع الص  ➢
مسح الوثائق التاريخية من خلال الماسح الضوئي أو الكاميرا الرقمية   يمكن      

أو  إلى صورة رقمية، ولكي يتم التعامل مع هذه الصور، لابد وأن تتخذ شكلًا  وتحويلها
ن الحاسب الآلي من التعامل معها، وغالبًا ما تكون ات حتى يتمكلأحد الملف صيغةً 

بالنسبة للصور الناتجة عن المسح الضوئي أو صيغة  TIFFت هي صيغة هذه الملفا
JEPG ور الناتجة عن الكاميرا الرقمية . بالنسبة للص 

قة وتتــدرج ملفــات الصــور الرقميــة بدايــة مــن ملفــات الصــورة الخــام إلــى الملفــات المشــت   
 اانــً بي التي تستخدم في أغراض التداول والعرض على شاشات الحاسب الآلي، وفيما يلي

  بأنواع ملفات الصور الرقمية:
 (National Archives and Records Administration , 2023   

 :Master Rawأولًا: الصور الأصلية الخال 
ورة رقمية ابق الأصل من نتهاء من عملية المسح الضوئي تنتج صبمجرد الإ     

أو تحسينات، ويتم الرجوع رقية، وهي صورة لم يتم عليها إجراء أية تعدلات الوثيقة الو 
ية للتأكد من الشكل الأصلي للصورة في حالة إجراء أي تعديل إلى الصور الخام الأصل

. JEPGأو صيغة  TIFFعليها، وغالبًا ما يتم حفظ الصورة الخام باستخدام صيغة 
   2008، م عبد الجواد ح زينه)سام

 سخ الاحتياطية الخال:ثانيًا: الن  
خام بشكل منتظم، ويتم استخدامها فقط في ال الصور الرقمية اللا يجب استعم       

لاستخدامها على المدى الطويل، ومن الأفضل عمل  Backupعمل نسخ احتيااية 
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كتب مرة واحدة واقرأ كثيرًا سخ احتيااية من الصور الخام على مشغل أقراص من نوع ان  
Write once Read Many (WORM) ( مثل أقراصCD-Rدام ا تم استخ ، أما إذ

الملفات الخام فيجب الاحتفاظ بكافة البرامج الضرورية اللازمة لفتح هذه الملفات 
وقراءتها، ومن الأفضل هجرة هذه الملفات إلى ملف ذو شكل معياري مفتوح مثل 

TIFF 2008، عبد الجواد . )سامح زينهم  
 

 الأساسية المحسنة:ثالثًا: صور الملفات 
الصورة الرقمية التي يتم التقااها، وإنما يتم إدخال  رة مع لا يتم التعامل مباش ➢

 بعض التحسينات عليها، وتتضمن هذه التحسينات ما يلي:
تحسين حجم الصورة: ويتضمن ضبط أبعاد الصورة وحذف المواد الغريبة أو  ➢

 مثل الهوامش الزائدة.الدخيلة 
 لتنظيف: ويتضمن إلغاء البقع والعلامات الموجودة بالصورة. ➢
 الطبع  افة أو تحرير الميتاداتا خلال رأس الصورة التي تتضمن تاج حقضإ ➢

 ( National Archives and Records Administration , 2023 ) 
 

 Naming Filesتسمية الملفات الصور الرقمية:
هو المدخل الرئيس للملفات الرقمية،  - في كثير من الأنظمة - فعد اسم الملي      

السجلات الرقمية، والدقة في تحديد  إدارةملفات وتخزينها داخل نظام والمحدد لإدخال ال
يحتوي  دارةالملفات واسترجاعها. وإذا وجد نظام الإ إدارةأسماء الملفات تسمح بسهولة 

يدين النهائيين في تسمية  اشر من قبل المستففلا يوجد تدخل مب الإلكترونيةالسجلات 
كبيرة للعاملين في وضع أسماء لملفات الصور  الملفات. أما إذا لم يوجد فهناك حرية

 الرقمية.
 اختيار أسماء الملفات الوصفية يجب أن يراعى: وعند إجراء  ➢
 أن يكون اسم ملف الصور الرقمية متفرد لا يتكرر. ➢
 اضح حتى يسهل تتبعه. يجب أن يعكس محتوى الملف اسم و  ➢
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سامح قمية. )فات الر استخدام امتداد الملف، حتى نميز بين أنواع المل يجب ➢
   2006زينهم عبد الجواد ،  

ويجب أن يكون هناك خطة لتسمية الملفات قبل تدوينها، وعند تطوير نظام تسمية     
أن  نالممكومن  ،عتبار متطلبات الآلة والفهرسة البشريةالملفات يجب الأخذ في الإ

منها ما  ريتم الإختيايكون اسم الملف ذو معنى؛ كأن توجد قائمة لرؤوس الموضوعات 
 على الموضوع. للدلالةيناسب محتوى الملف، أو تكون قائمة رقمية 

أسماء الملفات ذات المعنى )الموضوعي  على الميتاداتا التي تعكسها، أما  وتحتوي    
صفية  )الأرقام  فإنه يجب عمل رابط بينها وبين أسماء الملفات غير الموصوفة )الو 

قائمة بالموضوعات  ف. وبصفة عامة يجب تصميمالميتاداتا، حتى يمكن تعريب المل
تسهل عملية التصفح والاسترجاع واستخدام الأسماء المولدة آليًّا مع الاعتماد على 

 National Archives and )قاعدة بيانات تستخدم في البحث والاسترجاع.
Records Administration , 2023 ) 

 
 تخزين ملفات الصور الرقمية:

ن ملف الصور الرقمية داخل إاار التصنيف، وتحديد اسم تحديد مكا بعد أن يتم    
الملف، بما يعكس محتواه، يتم تخزين الملف بطريقة متنوعة، وتأثير هذه الطرق على 

جودة على سطح المكتب يتم مو الأمن واول عمر السجلات، فنجد مثلًا أن الملفات 
ن الوثوق فيها لإمكانية فقد هذه الوصول إليها بسهولة، ولكن من ناحية الأمن فلا يمك

 الملفات عند سقوط نظام التشغيل.
ومن الطبيعي أن يستخدم مشروع الرقمنة أكثر من نوع من أنواع التخزين سواء المباشر 

لية، على سبيل المثال يتم تخزين ملفات أو غير المباشر، وذلك ابقًا للاحتياجات العم
اشر، في حين يتم تخزين الصور المشتقة منها الصور الرئيسة بطريقة التخزين غير المب

 North Carolina) .صصة للاستخدام من قبل المستفيدين على الخط المباشروالمخ
State Archives,2018 )   
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  :الرقمي للوثائق والملفاتالوسيط المناسب للحفظ 
الحفظ يتناسب مع  اابتكرت الشركات العاملة فى مجال تكنولوجيا المعلومات وسيطً     

 .WORM Diskسمى بأقراص وت   ي،رشيفالأمد والتى تستخدم لأغراض الحظ الأاويل 
 

  WORM Diskأقراص 
أي القرص الذي  ،  Write Once Read Manyوهو اختصار للأحرف الأولى من 

وهى أقراص مصنوعة بتقنية معينة تستحمل  ،قرأ اكثر من مرةة وي  كتب عليه مرة واحدي  
لى يستطيع أن يستعيد ويلة ولها محرك خاص يتصل بالحاسب الآالتخزين لفترات ا

وتتميز بسعتها  ، فى فترة لا تتجاوز ثمان ثوان   WORMصورة الوثيقة من قرص 
تسمح بسرعة البحث أنها كما  ،التخزينية العالية والتى تفوق الأقراص الصلبة بكثير

  ( Eaton,Fynnette,1997 ) .واسترجاع البيانات مع انخفاض تكلفة التخزين
 

  Mediaخصائص وسائط التخزين 
خاصة ، الوصول إليهسرعة الوصول : يجب أن يتميز وسيط التخزين بسهولة  ➢

قرارات  بالنسبة لأنواع السجلات التى تحتاج إلى سرعة الوصول إليها مثل
 ت.العامة للمنظما السياسة

عد حجم السجلات هو المفتاح الذى يحدد السعة التخزينية  سعة التخزين : ي   ➢
فمن خلال معرفة حجم السجلات نستطيع توقع  ، المطلوبة فى وسيط التخزين

احتياجاتنا فى المستقبل خاصة مع ظهور أنواع جديدة من الوثائق الرقمية مثل 
 يب .لكتروني وصفحات الو سائل البريد الإر 
المستخدمة فى تصنيع وسيط التخزين   ةقنياول عمر الوسيط: تتوقف على الت ➢

ويجب أن  يتوافق عمر الوسيط مع المدد الزمنية ، والمادة المصنوعة منها
 صنع الوسيط من موادويجب أن ي   ،مدد الحفظالنصوص عليها فى جداول 

 تتحمل المخاار الطبيعية وغيرها  
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ائط ما فهناك من الوس ،قوة التحمل: تختلف قوة التحمل من وسيط إلى آخر ➢
وهذه تكون مناسبة لتخزين السجلات التى لا ، تتدهور حالته بعد ثلاث سنوات

 تزيد مدة حفظها عن سنة واحدة .
يجب أن يتميز الوسيط بإمكانية تخزين جميع أنواع السجلات   :متعدد الاستخدا ➢

على    Power Pointلا يمكن تخزين ملفات  مثالفعلى سبيل ال، الرقمية
سطوانة  إعته لا تتحمل ذلك وإنما يمكن تخزينه على ن سالقرص المرن لأ

 . CDمضغواة 
مكان يجب أن يتميز الوسيط بسهولة حمله ونقله من : التنقلو سهولة الحمل  ➢

يسهل نقله من مكان لآخر بسهولة فى  DVDفعلى سبيل المثال قرص ، لآخر
 نه من الصعب التنقل به .غف HDDالقرص الصلب  أن حين

وبناء عليه يتم اختياره مع   ،منه والعائدار تكلفة الوسيط عتبإ التكلفة: يجب  ➢
عتبار تكاليف نقل وهجرة السجلات من وسيط لآخر إذا ما تم الأخذ فى الإ

   Brown,2002 )   ، Adrian .  .العليا دارةإقرار نقلها من الإ
 

  :الوثائق المرقمنةصور  (ميتاداتافهرسة )
اء البيانات تصلح للتطبيق في كل مشروعات ليس كل عناصر ما ور  يجب إدارك أنه   

الرقمنة، وذلك لوجود اختلافات في صيغ مصادر الملفات، فهناك الملفات النصية  
والفيديو والصور والصوت، ويتطلب هذا اختلاف الميتاداتا الخاصة بكل نوع من أنواع 

ي أن وبناءً عليه ينبغ ؛لسابقة، من حيث عمق المعالجة ودرجة التفصيلالملفات ا
تتكيف الميتاداتا مع كل مجموعة من الملفات تبعًا لاحتياجات كل ملف وقدرات النظام 

 , National American of Archives )                    .دارةوعمليات الإ
2020   

ن كل مشروع له خصوصياته التي تميزه عن مشروعات الرقمنة الأخرى، ونظرًا لأ    
 Masterاتا يجب أن يستمد من واقع ملفات الصور الرئيسة فإن تكوين وبناء الميتاد

Image وتطويعها لخدمة متطلبات المشروع، ومن الأفضل القيام بذلك داخل ،
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صر الميتاداتا المعيارية، المنظمة، ومعنى ذلك أنه يمكن القول بأنه يمكن تطبيق عنا
 ت فيه داخل المنظمة.ولكن بعد تطويعها لتتلاءم مع ابيعة الوثائق وسياقها الذي أنشئ

(. National American of Archives 2004   
 

 :عناصر الميتادتا الوص يةأولًا: 
   عناصر الميتاداتا الوصفية  1جدول رقم ) 

 ملاحظات الميتاداتامستوى  اسم العنصر ل
ي تحديد عبارة عن رقم الصورة الرقمية، وهذا الرقم هو ذاته الذي يستخدم ف رمز الهوية الرئيسي 1

الصورة الرقمية عند استخدام قاعدة البيانات المصممة لتدوين الميتاداتا. وإذا 
كانت الآلة سوف تدون هذا الرمز فيتم تحديد رقم بشكل تلقائي لكل ملف 

 حدة.على  

 

هو عبارة عن كلمات ترتبط برمز الهوية الرئيسي، وذلك لإعطاء مزيد من  ويرمز الهوية الثان 2
 ف.التحديد للمل

 

عبارة عن اسم الملف/ أو عنوان السجل أو السلسلة الرسمي والمدون  العنوان 3
 بالمصدر الذي أنتجها.

 

  الصندوق أو مكان حفظ الملفعبارة عن رقم السجل أو   موضع أو مكان الملف 4
  عبارة عن رقم الصفحة داخل السجل حسب تسلسلها داخله  الصفحةرقم   5
  الأرشيف القومي الأمريكي حب الصورةالمالك للمصدر أو صا 6
أي المصدر الذي تم التصوير الرقمي منه ا، مثل: النص الورقي، فيلم،  المصدر 7

 National American of .)  )فوتوغرافية ، صورة رقمية.صورة مطبوعة  
Archives 2004  
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 :ثانيًا: عناصر الميتاداتا التكنولوجية لصور الوثائق المرقمنة
 عناصر الميتاداتا التكنولوجية لصور الوثائق المرقمنة   2)  جدول رقم

 ملاحظات مستوى الميتاداتا اسم العنصر ل
بر جزءًا المقصود ذكر نوعية الصورة )رئيسة أو مشتقة أو صورة اباعة ، وهذه ت عت ال نسخة 1

 لا تتجزأ من تحديد هوية الصورة الرقمية.
 

  TIFF/ JEPG 2000  /  BMB/ PDF الصيغة أو الإصدار 2
  مكان تخزين الصورة في الملف الموقع 3
  سنة/ شهر/ يوم تاريخ إنشاء الصورة 4
  اسم الجهاز منتج الصورة/ موديله اسم المشغل 5
 /LW2ضغط باستخدام برنامج أدوبي فوتوشوب أو ، أو بفقد ضغط دون فقد/ نوع ومستوى الضغط إن وجد 6

ZIP 
 

  دد/ رماديثنائي/ متع درجة اللون  7
  للصور الرمادية  RGB   2.2 1998قيمة افتراضية)أدوبي  معايرة اللون  8
  الطول × العرض  البكسات في البوصةعدد   مصفوفة البكسل 9

  في البوصة مثلاً   PPI30 درجة الوضوح 10
  الصورة معتمدة  دة الصورةجو  11
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 : ثانيًا: الإطار التطبيقي
 Project (PMU): 3بوزارة التعليم العاليالمشروعات  إدارةماهية وحدة 

Management Unit 
مشروعات تطوير التعليم العالى لتكون وحدة مستقلة لها كيان  إدارةتم إنشاء وحدة      

ومتابعة تنفيذ مشروعات الخطة  دارةية والإدارية لإمستقل من النواحي الفنية والمال
نح أو القروض التي تقرها الدولة أو مصادر الاستراتيجية للتعليم العالي والممولة من الم

التمويل الحكومية أو أي مصادر تمويل أخرى والتي تكفل تحقيق أهداف التنمية  
بتاريخ  300القرار الوزاري رقم  وتطوير التعليم العالي في مصر. حيث صدر

مشروعات تطوير التعليم العالى، ثم تلى ذلك  إدارةبإنشاء وحدة  13/03/2003
بتعديل النظام القانونى والإدارى  28/5/2006بتاريخ  775القرار الوزاري رقم  صدور
 .تطوير التعليم العالى وإدارتها مشروعات ارةإدلوحدة 

باستمرار العمل بوحدة  31/12/2009بتاريخ  3947القرار الوزاري رقم  وصدر   
فى إاار تنفيذ الخطة مشروعات تطوير التعليم العالى لتنفيذ المشروعات  إدارة

الاستراتيجية لتطوير التعليم العالى اعتمادا على الاعتمادات المتاحة فى خطة الدولة أو 
 .ما يخصص فى إاار التعاون الدولى وأية موارد أخرى تقرها الدولة

 

 
3ex.php/about/history.htmlhttp://www.heep.edu.eg/ind  

 
 

http://www.heep.edu.eg/images/PDFs/Ministerial_Decree/300.pdf
http://www.heep.edu.eg/images/PDFs/Ministerial_Decree/300.pdf
http://www.heep.edu.eg/images/PDFs/Ministerial_Decree/300.pdf
http://www.heep.edu.eg/images/PDFs/Ministerial_Decree/775.pdf
http://www.heep.edu.eg/images/PDFs/Ministerial_Decree/775.pdf
http://www.heep.edu.eg/images/PDFs/Ministerial_Decree/3947.pdf
http://www.heep.edu.eg/images/PDFs/Ministerial_Decree/3947.pdf
http://www.heep.edu.eg/images/PDFs/Ministerial_Decree/3947.pdf
http://www.heep.edu.eg/index.php/about/history.html
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   PMUالمشروعات بوزارة التعليم العالي  إدارةالهيكل التنظيمي لوحدة    1شكل رقم ) 

 رسم تخطيطى لإدارات الوحدة 
  November, 201310 ,  شر بتاريخ: ن  

http://www.heep.edu.eg/index.php/about/structure.html  

 

http://www.heep.edu.eg/index.php/about/structure.html
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 المصدر   ) رسم تخطيطى لإدارات الوحدة   2شكل رقم ) 
diagram.html-http://www.heep.edu.eg/index.php/about/departments 

 
 
 

 :بوزارة التعليم العالي والبحث العلمي المشروعات إدارةوحدة إدرات 
 التخطيط الاستراتيجي  إدارة ➢

 دعم الجودة والتأهيل للاعتماد  إدارة ➢

 التميز دعم  إدارة ➢

 دعم وتطوير تكنولوجيا المعلومات إدارة ➢

 دعم وتطوير التعليم بالكليات التكنولوجية  إدارة ➢

   مركز القياس والتقويم ➢

الإعتماد الدولى للمعامل وإنشاء مراكز النانوتكنولوجى بالجامعات   إدارة ➢
 ة المصري

 

ات بوزارة وثائق وملفات وحدة إدارة المشروع مراحل تنفيذ مشروع رقمنة
 التعليم العالي : 

ي للدراسة والمتمثل في ثلاث مراحل مليتناول السياق التالي الشق التطبيقي العو      
 هي: 

ويتضمن  :الأرشيف الورقيعادة تنظيم : وهي المرحلة التقليدية وتشمل إ  المرحلة الأولى
، خطوات ، خطة التكويد، بطاقة التعارفلفاتالوثائق والم عدة مراحل هي: تصنيف

 .هذه الملفاتاسترجاع ارق ، الوثائق والملفاتحفظ 
، الفهرسة الوثائق والملفاتتضمن: تصنيف تو  الإلكترونية ةفالأرش المرحلة الثانية:

 إلكترونيًا. الملف أو الوثيقة ، خطوات البحث عن الإلكترونية

http://www.heep.edu.eg/index.php/about/departments-diagram.html
http://www.heep.edu.eg/index.php/heep-departments/spu.html
http://www.heep.edu.eg/index.php/heep-departments/qam.html
http://www.heep.edu.eg/index.php/heep-departments/mse.html
http://www.heep.edu.eg/index.php/heep-departments/ictp.html
http://www.heep.edu.eg/index.php/heep-departments/etcp.html
http://www.heep.edu.eg/index.php/heep-departments/mac.html
http://www.heep.edu.eg/index.php/heep-departments/liap.html
http://www.heep.edu.eg/index.php/heep-departments/liap.html
http://www.heep.edu.eg/index.php/heep-departments/liap.html
http://www.heep.edu.eg/index.php/heep-departments/liap.html
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 رشيف الإلكترونيالورقية والأ الوثائق والملفاتبين الربط وتتمثل في  المرحلة الثالثة :
 Jupiterبرنامج ويتم ذلك من خلال 

 ويمكن تناول تلك المراحل بشي من التفصيل على النحو التالي : 
 

 المرحلة التقليدية:  المرحلة الأولى :
 ICTPهي الخطوة الأولى في التعّرف على وثائق وملفات وحدة عد هذه المرحلة ت      
لدراسة وتحليل نظام الأرشيف المشروع ي فتحت الطريق أمام القائمين على والت

المشروعات ودراسة مدى تحقيقه  إدارةوحدة  ملفاتالإلكتروني القائم لأرشفة وثائق و 
  يه حققوتبما يتناسب وإجراءات العمل داخل الوحدة؛  للأهداف التي من أجلها تم تطبيقه 

م جيد يقوم وذلك من خلال نظا ،حفظ والإسترجاعيسر عمليات التكفاءة في العمل و ال
على منهج وخطوات علمية في كل مراحله وخطواته؛ ويمكن إجمال هذه الخطوات فيما 

 يلي بشئ من التفصيل:
 الوثائق والملفات: تصنيف 1

، كما هو موضح لأسس معينة   Classification Or Codingأو التكويد)  التصنيف
هذه الوثائق  ف / تكويدتصنياللاحق؛ وذلك من خلال  لتكويد/ ا في نموذج التصنيف

والملفات بإعطاء كل وثيقة أو ملف رقماً مميزًا ابقا لنظام التصنيف المقترح والذي  
يعتمد على تقسيم وثائق وملفات الوحدة إلى وحدات ذات علاقة مشتركة تجمع أكبر 

الوثائق تم تصنيف ى ذلك فقد وبناء عل ،عدد من هذه الوثائق والملفات في مكان واحد
المرحلة الأولي علي عدة   PMU المشروعات إدارةوحدة والوثائق الخاصة  فاتوالمل

مراحل حيث تم تقسيم الجامعات المشاركة في المشروع إلي ثماني عشر جامعة 
 : بالإضافة إلى المجلس الأعلى للجامعات على النحو التالي
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 جامعة الإسكندرية  هرة جامعة القا الأعلى للجامعات المجلس
 جامعة انطا  جامعة أسيوط  شمسجامعة عين 

 جامعة حلوان  جامعة الزقازيق المنصورةجامعة 
 جامعة قناة السويس  جامعة المنوفية  جامعة المنيا 

 جامعة الفيوم جامعة بنها  جامعة جنوب الوادي
 جامعة سوهاج   جامعة كفر الشيخ جامعة بني سويف

   جامعة الأزهر 
 

  -خري كالتالي :الجهات الأ يف الملفات الواردة منتم أ ضا تصن
مشروعات تطوير  التعليم العالي )جميع المراسلات   إدارةمراسلات وحدة  .1

مشروعات تطوير التعليم العالي والواردة   إدارةالصادرة إلي مديري وحدة 
 منها (

 ICTPمراسلات مديري المشروعات المركزية المنبثقة من مشروع   .2

 المعلومات اسلات وزارة الاتصالات وتكنولوجيا مر .3

 مراسلات ومذكرات الخاصة بوزير التعليم العالي   .4

   دارةمحاضر اجتماع مجالس الإ .5

 محاضر اجتماع وقرارات  ومراسلات اللجنة القومية   .6

بتنفيذ عددًا من المشروعات في كل من هذ الجامعات، ومن ثم تم    ICTPتقوم وحدة 
 ت المصرية  على النحو التالي: ا مستقلًا وثابتًا في كل الجامعاإعطاء كل مشروع كودً 

  ISمشروع البنية الأساسية               .1

      MISمشروع نظم المعلومات الإدارية .2

       ELمشروع التعلم الالكتروني              .3

  DL   مشروع المكتبة الرقمية   .4

  ICT          مشروع التدريب .5
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يها أو الوارد منها المشروع نفسه حسب الجهة الصادر إلثم بدأ الفرز داخل   •
 :  على النحو التاليوقد تم تقسيم الجهات  أو الملف الوثيقة

 رئيس الجامعة  .1
 نائب رئيس الجامعة .2
 المشروعات بالجامعة  إدارةمدير وحدة  .3
 مدير المشروع  .4
 مدير شبكة المعلومات داخل الجامعة  .5
 أخري  –عمداء وأساتذة الكليات  .6

خـل كـل مشـروع علـى حـدة وابقـا لأنمـاط تقسيم أشكال الوثائق والملفات دا يتم
هــــــذه الوثــــــائق والملفــــــات، مثــــــل العقــــــود والمناقصــــــات والمطالبــــــات والتقــــــارير 

 . 1أرقاما متسلسلة تبدأ من رقم والأنشطة الفنية ............ إلخ، وإعطائها 

 عقد تمويل أو اتفاق  .1
 تحويلات مالية  .2
 فنية    –الية م(تقارير –مناقصات   .3

 واردة   –مراسلات )صادرة  .4
 قرارات إدارية  .5

 ثانيا خطة التكويد والترميز 
 حيث تم وضع خطة لتكويد تلك الوثائق والملفات  هي كالتالي:

 ولي حيث يرمز للمرحلة الأ Aبدأت عملية التكويد برمز  -
 ما في الجدول التالي :ك  ثم  تكويد الجامعات -

 
 
 



510 
 

 جامعات  أكواد ال 3جدول رقم ) 
 اسم الجامعة رمز الكود

 المجلس الأعلى للجامعات 00
 جامعة القاهرة  01
 جامعة الاسكندرية  02
 جامعة عين شمس 03
 جامعة اسيوط  04
 جامعة انطا  05
 جامعة المنصورة 06
 جامعة الزقازيق 07
 جامعة حلوان  08
 جامعة المنيا  09
 جامعة المنوفية  10
 جامعة قناة السويس  11
 جامعة جنوب الوادي 12
 بنها جامعة  13
 جامعة الفيوم 14
 جامعة بني سويف 15
 جامعة كفر الشيخ 16
 جامعة سوهاج  17
 جامعة الأزهر  18
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   أكواد المشاريع 4جدول رقم ) 
 الاختصار  اسم المشروع رمز الكود

 IS مشروع البنية الاساسية  1
 MIS مشروع نظم المعلومات الادارية 2
 EL مشروع التعلم الالكتروني 3
 DL روع المكتبة الرقميةمش 4
 ICT مشروع التدريب 5

 
   أكواد أنواع الوثائق 5جدول رقم ) 

 نوع الوثيقة  الوثيقةكود 
 عقد تمويل او اتفاق المشروع 1
 تحويلات مالية  2
 مناقصات 3
 تقارير مالية   -2تقارير فنية   1تقارير ) 4
 واردة  -2رة   صاد -1مراسلات ) 5
 قررات 6

 
   أكواد الجهات  6قم ) جدول ر 

 الجهة كود الجهة
 رئيس الجامعة 1
 الجامعةنائب رئيس  2
 مدير وحدة المشروعات بالجامعة 3
 مدير المشروع بالجامعة 4
 مدير شبكة المعلومات بالجامعة 5
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 عمداء واساتذة الكليات 6
 أخرى 7

 
أو الوثيقة المراد  فالمللتيسير البحث عن    Keywords دالة اتوأخيرا إضافة )كلم

  استرجاعها.
 1مثال 

يكون ، ساسية القاهرة  بخصوص مشروع البنية الأخطاب مرسل إلي رئيس جامعة 
 تكويده كالأتي:

 
  

     بنية أساسية     مراسلات              إلي رئيس الجامعة   صادر          
 جامعة القاهرة 

 لتالي :فيكون التكويد كا
A01/1/5/1/1              بخصوص البنية   جامعة القاهرةمراسلات إلي رئيس

 الأساسية 

A 01 1 5 1 1 
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 : لملف ريفالتع   ثالثاً: بطاقة 
الكلمات الدالة المستخدمة تحديد بطاقة الفهرسة وهي التي يتم فيها التكويد و وهي 
  الي:كما موضح في الشكل التفي البحث 
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  والملفاتالوثائق : خطوات حفظ رابعاً 
 471والتي بلغ عددها  مظاريففي تم حفظ الوثائق والملفات الخاصة بالمشروع 

تم ترقيم كل ملف و  ،الوثائقالملفات و  علي عدد من مظروفيحتوي كل  حيث ؛ظرف
من  مظروفصاقها علي وتم إل محتوياتها،وعمل بطاقة استرجاع حني يسهل استرجاع 

 .الخارج 
  الوثائق والملفاتاسترجاع اً: خامس

  ؛ من الخارج المظروفيتم الاسترجاع عن اريق بطاقة الاسترجاع الملصقة علي 
حيث تم ترقيم الملفات بها حسب ترتيب وضعا داخل الظرف ومرفق بيان بعدد الدواليب 

 والأرفف وأماكن وضع الوثائق  والملفات.
ها وتقسيمها حسب الجامعات وتم فرز  ICTPم الملفات من مشروع تم استلالقد 

علي ومنها نموذجاً والمشاريع والجهات سواء الصادر أو الوارد وتم تكويده وحفظها 
 التالي:المثال لا الحصر على النحو  سبيل
   5  عدد الأرفف )1دولاب رقم ) .1

 -كالتالي: مظروفاً  16( جامعة القاهرة وتحتوي علي 1أولا الرف رقم )
 تكويد ملفات إحدى الجامعات   نموذج ل 7جدول رقم ) 

 المحتويات  كود الأظرف عدد الأظرف المشروع الجامعة

 الأول 2 البنية الأساسية  القاهرة 

 عقد تمويل المشروع -1

 مناقصات تمويل المشروع  -2

 مراسلات إلي رئيس الجامعة  -3

 المشروعات إدارةمراسلات إلي مدير وحدة  -4

 مدير المشروع  مراسلات إلي -5

 شبكة المعلومات مراسلات إلي مدير  -6
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 مراسلات إلي عمداء الكليات  -7

 تقرير عن الوضع الحالي للشبكة -8

 تحويلات مالية -9

 مراسلات من عمداء الكليات -10

إلي   2005/ 1/10الفترة تقارير مالية وفنية من  الثاني 
30/12/2008 

نظم المعلومات 
 الأول 4 الإدارية

 وع عقد تحويل المشر  -1

 مناقصات المشروع -2

 رئيس الجامعة مراسلات إلي  -3

 مراسلات إلي مدير المشروع -4

 مراسلات إلي عمداء الكليات  -5

 مراسلات إلي مدير مركز الحساب العلمي -6

 مراسلات من رئيس الجامعة  -7

 مراسلات من مدير المشروع -8

 مراسلات من عمداء الكليات  -9

 تحويلات مالية  -10

 مراسلات من نائب رئيس الجامعة -11
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الفترة             إلي الفترة  تقارير مالية وفنية من  الثاني  
 التقرير الأول 

 تقارير مالية والفنية التقرير الثاني عشر  الرابع  
 تعلم إلكتروني

3 

 عقد تمويل المشروع  -1 الأول

  الإلكترونيةعقود إنتاج ونشر وتوزيع المقررات  -2

 مراسلات إلي رئيس الجامعة  -3

 مدير الوحدة  مراسلات إلي -4

 لمشروعمراسلات إلي مدير ا -5

 مراسلات إلي عمداء الكليات  -6

 مراسلات من رئيس الجامعة  -7

 مراسلات من نائب رئيس الجامعة  -8

 مراسلات من مدير الوحدة  -9

 مراسلات من مدير المشروع -10

 تحويلات مالية  -11

 المكتبة الرقمية 

1 

 تقارير  -1 الأول

 مراسلات إلي رئيس الجامعة  -2

 نائب رئيس الجامعة  مراسلات إلي -3

 مدير المشروع مراسلات إلي  -4
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 مراسلات إلي عمداء الكليات  -5

 مراسلات من رئيس الجامعة  -6

 مراسلات من نائب رئيس الجامعة  -7

 مراسلات من مدير الوحدة  -8

 مراسلات من عمداء وأساتذة الكليات  -9

 مراسلات من مقرر لجنة تطوير المكتبات -10

 التدريب  القاهرة 

5 

 اق التدريب عقد اتف -1 الأول

 امعة مراسلات إلي رئيس الج -2

 مراسلات إلي مدير الوحدة -3

 مراسلات إلي مدير المشروع -4

 مراسلات إلي عمداء الكليات  -5

 مراسلات من نائب رئيس الجامعة  -6

 مراسلات من مدير المشروع -7

 مراسلات من عمداء الكليات  -8

 مراسلات من أمين المجلس الأعلى للجامعات -9

 مناقصات  -10

 الأول 1 مراسلات عامة 
 ات مراسلات إلي رؤساء الجامع -1

 مراسلات إلي نائب رئيس الجامعة  -2
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 مراسلات إلي مدير الشبكة -3

 مراسلات إلي مدير الوحدة  -4

 مراسلات إلي عمداء وأساتذة الكليات  -5

 مراسلات إلي نائب مدير المركز -6

 تقارير عامة  -7

 قرارات  -8

 مراسلات إلي مستشار وزير التنمية الإدارية -9

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 المخزنة فى أر يف وحدة المشروعات بوزارة التعليم العالى(  يبين صور الملفات   3 كل رقم )  



519 
 

 المشروعات  إدارةللوثائق والملفات الجارية بوحدة  التحول الرقميالمرحلة الثانية : 
 مرحلة الرقمنة (  /) المرحلة الإلكترونية 

 جــاءت ،ليديــة لوثــائق وملفــات الوحــدةالتقبعد الإنتهاء مــن عمليــات التكويــد والفهرســة     
" والتــي واجهــت بعــض الصــعوبات التحــول الرقمــي مرحلة  – الإلكترونيةالمرحلة الآلية " 

والتــي حــاول فريــق العمــل   Jupiterوخاصة فيما يتعلق بشاشات إدخال البيانات لنظــام 
لى النحو حلها، وبعد محاولات ومناقشات تم التعديل في هذه الشاشات ع  ITا مع جاهدً 

المراد إدخالها عــن وثيقــة / ملــف؛ بحيــث يمكــن مــن خــلال هــذه  المطلوب لتلائم البيانات
التعديلات ـــ التي تمت ــــ أن يتم إدخال الكثير من البيانات الإضافية ) التي لــم تكــن فــي 

 السابق   عن الوثائق والملفات، ومن ثم يمكن الإسترجاع بأي عنصر منها.

 ديلات على النحو التالي:وقد تم: هذه  التع

لتتمثــل وثــائق وملفــات   Jupiter الإلكترونيــةل شاشــات نظــام الأرشــفة تــم تعــدي  .1
 التالي:الوحدة في أربعة شاشات رئيسة فقط على النحو 

 شاشة إدخال المشروعات  ❖

 شاشة إدخال الجهات  ❖

 الجامعة إدارةشاشة إدخال مراسلات  ❖

  ICTPشاشة إدخال موضوعات   ❖

ناصر البيانــات الأساســية والشــاملة كل شاشة من الشاشات السابقة على عوقد اشتملت  
التي تغطي جميع المجالات ويمكن أن يتم الاسترجاع بأي عنصر منها؛ بالإضــافة إلــى 

؛ بمعنـــى أنهـــا مدرجــة فـــي مصـــفوفة البيانـــات    Activeأنــه تـــم إنشـــاء هــذه العناصـــر 
دخلي البيانــات الوقـــت والجهــد فـــي المتاحــة بشاشــة إدخـــال البيانــات ، ممـــا يــوفر علــى م ـــ
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والتــي يمكــن تناولهــا    Metadataليات إدخال العناصر الوصفية للوثــائق والملفــات عم
 بشئ من التفصيل كما يلي:

 أولًا:  ا ة إدخال المشروعات :

 وا تمل: على البيانات التالية:

 اسم الجامعة والكود الخاص بها  .1

 شروع على حده.اسماء المشروعات بكل جامعة وكود كل م  .2

 در  _ وارد ".  نوع المراسلة " صا  .3

 الموضوع " موضوع الوثيقة أو الملف " .  .4

 كود المشروع ) يتم كتابته    .5

 التاريخ   .6

 "  Englishاللغة " عربي ـ   .7

كلمات البحث " ويتم كتابتها من خلال قائمة ت عــد مســبقًا بالتشــاور   .8
صــر هــام لاســترجاع المعنيــة بالوثيقــة أو الملــف وهــي عن دارةمــع الإ

 لفات ".هذه الوثائق والم

ــم   .9 ــف ولـ ــة أو الملـ ــان مـــرتبط بالوثيقـ ــة أي بيـ ــتم كتابـ ملاحظـــات " ويـ
 ي ذكر سلفاً" .

ومــن الملاحــظ فــي العناصــر الســابقة أن مــدخلي البيانــات لــن يقــوم بكتابــة ســوى         
ــي )  ــ وهـ ـ ــل ــ ـــ أو أقـ ــر فقـــط ــ ــة عناصـ ــى ســـر  9&    8&  5ثلاثـ ــا سيســـاعد علـ عة  ؛ ممـ

 عمليات الإدخال ودقتها.
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 شاشات الإدخال على النحو التالي:تناول هذه العناصر و ويمكن 

 :  ICTP 2010أولًا: شاشات إدخال المشروعات 

 
 وأكوادها وكذلك اللغة. ا ة إدخال المشروعات وتظهر بها الجامعات (    4 كل رقم )   

 
ا ي تتم فيهالجامعة والمشروعات الت   ا ة إدخال المشروعات وتظهر بها اسم(    5 كل رقم )   

 وأكوادها
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  الوثائق والملفاتتصنيف -1
الكترونيا  مثلما حدث في  التقسيم الورقي  حيث تم  الوثائق والملفاتتم تقسيم 

و وارد وحسب أذا كانت صادر إتقسيم الوثائق حسب الجامعات والمشاريع ونوع الوثيقة و 
جامعة  تم تقسيم الملفات إلي جامعات وكل حيث ؛الجهة التي تنتمي إليها الوثيقة

ثم تم تقسيم ملف الجامعة إلي  ،في التقسيم الورقي هو كودها المتعارف علي أبرمزها 
حيث يوجد ملف للعقد وملف  ؛وكل مشروع يوجد به عدد من الملفات ،مشاريع

ت وتم تقسيم ملف المراسلات إلي مراسلا  ،للمناقصات والتحويلات المالية والمراسلات
 صادرة وواردة .

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 إلكترونيا  الجامعات ترتيب  يوضح  ( 6  )   رقم  كل 
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 الإلكترونية الفهرسة -2
  يحتوي علي عدد من  folderوكل) "foldersتم فهرسة الملفات وتقسيمها الي "

(files حيث تم سحبها عن اريق  scanner  وإضافتها إليfolder   التي تنتمي إلية 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ايً لكترونإخطوات البحث عن مستند -3

 لكترونيا بالخطوات التالية  إيتم البحث عن مستند 
حيث يتم الضغط علية    ICTP projectsيدعي   filesيتم استحضار  .1

 بالماوس 
 تفتح صفحة يوجد بها عدد من الملفات  اختار ملف الجامعات  .2
ل الجامعات حتى يتم استحضار ك DOCSيتم الضغط علية  ثم اضغط علي  .3

جامعة القاهرة  01لرقم الكودي الخاص بها  مثل حيث كل جامعة مسجلة با
 جامعة الإسكندرية وهكذا   02

 إلكتروني  ملف  محتويات يوضح  ( 7 ) رقم شكل
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الضغط علي ملف الجامعة يظهر بكل جامعة المشاريع التي توجد بها ) عند  .4
 البنية الأساسية  والنظم الإدارية والتعلم الالكتروني والمكتبة الرقمية والتدريب  

ات المسجلة بة مثل العقد غط علي اي مشروع يظهر به كل الملفعند الض .5
 والمناقصات والمراسلات وكل ما يخص المشروع من مراسلات 

يوجد عدة ارق للبحث حيث يتم   ،files ـي مستند داخل الأعند البحث علي  .6
الموجودة في شمال الصفحة حيث تظهر عدة ارق   QUERY الضغظ علي

 . للبحث
7. Query by label   ها عن العنوان  من خلالن اريق العنوان يتم البحث ع

 . تم إدخال الملف به الذي 
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 :  النتائج والتوصيات
 أولًا: النتائج : 

الأكبر من مصادر المعلومات في لا يزال العمل الورقي يمثل الجانب  .1
 المؤسسات الإدارية على الرغم من توافر أنظمة الأرشفة الإلكترونية . 

  عبئاً تمثل  ) الوثائق والملفات   المصادر الورقيةلضخمة من الكميات ا لا تزال .2
 على الإدارة سواء في عمليات الحفظ أو الإسترجاع.

غياب مفهوم التعاون بين الأرشيفي ) مسئول الوثائق والملفات في الإدارة    .3
  عند تصميم أو إختيار نظام أرشفة   ITومسئولي نظم المعلومات ) مهندس الـ 

 تطبيقة في إدارة أو مؤسسة ما.إلكترونية ل
لوثائق والملفات في شكلها الورقي قبل عمليات تحتاج عمليات تنظيم وإعداد ا .4

 تحويلها إلى الشكل الإلكتروني الكثير من الوقت والجهد .
تتطلب عمليات التعديل في نظام أرشفة إلكترونية قائم بالفعل الكثير من الجهد  .5

لفة التعديل فيه بالمقارنة في حالة إعداد نظام والوقت، بالإضافة إلى إرتفاع تك
ونية يتناسب مع ابيعة ونوعيات الوثائق والملفات وارق الحفظ  أرشفة إلكتر 

 والاسترجاع لها.
واستخدام نظم الأرشفة الإلكترونية في مجال أصبح التحول إلى الشكل الرقمي  .6

ات المنتجة لتلك الوثائق والأرشيف أمراً ملحاً وضرورياً لتحقيق أهداف المؤسس
نولوجيا المعلومات والإتصالات في هذا الوثائق والملفات والإستفادة مما توفره تك

 المجال.
 

 التوصيات ثانياً: 
تكنولوجيا المعلومات والإتصالات وخاصة في التأكيد على الإستفادة مما توفره  .1

لتلك  مجال حفظ واسترجاع أوعية المعلومات في المؤسسات المنتجة أو الحافظة 
 .) التحول الرقمي للوثائق والملفات   الأوعية
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والأرشيف عند إختيار أو   ضرورة الإستعانة بالمتخصصين في مجال الوثائق .2
 . تصميم نظام للأرشفة الإلكترونية

ضرورة الإهتمام بتنظيم الوثائق والملفات في شكلها الورقي والذي ينعكس بشكل  .3
 لإلكتروني.إيجابي على عمليات التحويل إلى الشكل ا

يجب مراعاة نوعية الوثائق والملفات وابيعة حفظها وارق استرجاعها عند تصميم   .4
ر نظام للأرشفة الإلكترونية لتلك الوثائق، وعدم الإعتماد على أن النظام أو إختيا

الذي تم إختياره قد حقق نجاحاً في جهة أو مؤسسة أخرى، أو تم تطبيقه على  
  ئق والملفات.  نوعيات أخرى مختلفة من الوثا

التأكيد على أهمية تجريب النظام الذي يتم إختياره أو تصميمه قبل تطبيقه على   .5
عية المعلومات الأرشيفية والتحقق من ملائمته لهذه النوعية من الوثائق والملفات أو 

 المراد تطبيقه عليها وتحقيق النتائج المستهدفة منه. 
 
 

 قائمة المراجع 
  أولًا: المراجع العر ية :

نترنــت: دراســة رشــيفات الوانيــة علــى الإ  . مواقــع الأ 2003رشــا محمــد )  ،بــراهيمإ .1
ــة  ،اروحـــة ماجســـتير جامعـــة القـــاهرةأ، مـــاذج العالميـــة والعربيـــةبـــرز النتقيميـــة لأ كليـ

 .  قسم المكتبات والوثائق ، دابالآ
ــة .2   .  نحــــــو تحديــــــد سياســــــة لحفــــــظ الأرشــــــيف 2005عبــــــد الكــــــريم )، بجاجـــ

 . 1 - 6ع -لمدى الطويل .لكتروني فى االإ
وميــة،  سســات الحكؤ   . إدارة الوثــائق الجاريــة فــى الم2012جاد الله ، محمــد حســن ) .3

 دار الثاقفة العلمية ،  القاهرة .   
 دارة  .  المكتبات والأرشيفات الرقمية : التخطــيط والبنــاء والإ2008سامح ) ، زينهم .4

 جامعة بنها . ، . المكتبة المركزية
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مناهجــــه فـــــي علــــم المكتبـــــات و  . البحـــــث و 2017محمـــــد فتحــــي. ) ،عبــــد الهــــادي .5
 .غريب ،القاهرةمكتبة .،  القاهرةالمعلومات

ــن ) ،الشريف .6 ــد المحســــ ــىلأرشــــــيف الإا،  2014أشــــــرف عبــــ ــاهرة ،لكترونــــ دار  ،القــــ
 الجوهرة. 

  . رقمنة الوثائق الأرشيفية :المبررات والتحديات ومبادئ 2010السيد )  ،الصاوى  .7
ــاتم ، التخطــــيط  ــات والمعلومــ ــى المكتبــ ــة فــ ــات عربيــ ــة دراســ ــج ، جلــ  ،  3ع ، 15مــ

 . 168 -155ص ص ، سبتمبر
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