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رف ا لننن الا ااد نننرب اللمكنننت لالمعلونننرف  اعلاالنننرف هننننلم بينننى الللمننن  اع ننن  اعو ننن  ي ننن  اعلمر  ننناستتتتمرار

الاثنننننننرشف  الإ كنننننننف  ايلع ا عيننننننن  هننننننننلم    ننننننن  الللمنننننننن  للمكنننننننت اعامننننننن  ل  نننننننننى  با   ا اعلينننننننر اعلير يننننننن    ننننننن   

لالمشننننل اي  هنننننلم  با   الاثننننرشف وشننننع  يننننر  ليعننننا  لململننننر كننننرلا ل لمننننر هنننننلم الللمنننن  اع نننن   يلمننننر   نننن   با   

 .الاثرشف  ع لم ر لن لمااعب ي  
 

 ينن  هنننلماعليننر  ي نن  اعوننربج اللالمالمينن   اعلفاوننرف الف ينن  يبا   الاثننرشف  الإ كننف  ايلع ا ع ويشتتتم 

   ننن  الللمننن ا لنننن دنننر ي   حشنننرللمر    ا غاننناط ياالمنننر  اننن  ير ننن  دفوينننف لانننيا ر ال لمنننر ت  ايدنننا     ا غفننن  

  نن ب ا نن ااديقي  ةيننرب  اعشننم ه للو نن   ننوط النن  ى  كننم د ا  ر خينن  ايللمرب ننرا  ل لانن    النن اشى ا 

لشنننننم ه للعرلننننن    نننننا م  ر طننننن  طمينننننف ل ينننننرب   الإطنننننما  الفرياننننن  هننننننلم دانننننلميلم ر   با  لمنننننر  ا نننننل  ال را 

اةل نننرت  دفليننن  ع نننر  مننن  ا يبا   الاثنننرشف  الإ كنننف  ايلع ا عيننن  هننننلم    ننن  الللمننن       نننري  هننننلم د   ننن  

كنننم د ا  ر خيننن   ل لاننن  لمامننن  اعشنننم ه  ل نننلاخلرف طننن  لمماننن   ل لاننن  الإطنننما  الفرياننن     نننما  

  ايللمن  ي ن  ب ا ن  اعلنر يا ال  لينياال  ال قرح  المخنرطم المغللمان  للفربالمنر    رعلينر  كنرل  هننلم   يلن  

 ب ننن  ي نننن   رنننا  اويننننا  لد نننلرذ يو ا غلمينننن   ذاف اللاةننن   اللقننننر ح ال راغننن  هنننننلم اللنننرلى هنننننلم  نننوا الم ننننرط

 . وا اعلير    ا لن يلم  ي    علرلم  هنلماع ؤ ط الإ ط الشر ب 
 

 هننننلم ااد نننرب اللمكنننت لالمعلونننرف  اعلاالنننرف    ا ننن  اعلينننر   المخاشننن  ال اثننن   لام ننن  الفنننما  ونأمتتت 

العويا لالمململيرف  الإبل  اا كرب   التن   لمعنن اايللمنرب ياالمنر للو ن  ل ن   نوط الن  ى  رتن  لن  اع شنر  

  .علم   هنلم اع  لمرفاا للمر     ى  با   الاثرشف  ادارل ر لوركم   لمفر يى  با   اعلاالرف   با   ا



 

 

 

 تقــديم

 الل نننن  م العويننننا ن لد ننننلرذ يو ا غلمينننن  الشننننر ب ا خويننننا هنننننلم  ننننوا الشننننا  ا للمرلنننن   ممتنننن  والشتتتتكر 

 لورب د   يلما  وشنع  للااتن  اعقنر  اعشنم ه مينا  بنه  رادن  اع  ين   الللماين   الو  ين   الل  ي ين  

الاشنف   الشنعم لاتناط لفمينف اعمالملن   اا  شر ي  ليننل  يلمنا ثمينر   ن   لاناطن اللمكنت للمنوا الشنع  

  رتنننن    ب   لننننرحت ال نننني    ننننلرذ ياننننى اعلاالنننننرف   اينننن  طاينننن  ا باح لشنننن ا    لنننن  الم للمنننن   د لميننننن  

ولت لم ن ا ل نن  ا هنننلم لمالملن  اعليننر   ةنن لت  را لمننر  ننلاننما  التنن   -الو  ن   عاينن  ا باحا لمرللنن  ماناا 

اعليننر     ةنن   الشننعم ل ننلرب  النن الا  يننربط  ننن  ي نن   الإطرب لمينن   الللماينن  ل  نن ى هنننلم د  نني   دقاينن 

 لام ردنن  اليا ننن  التنن  لمننابف لنننن  لمالمللنن الإ ننلرذ  رعل نن  اللننرالم لالاثينننف  قرللنن  ل ابنن   لننناح  ي نن  

 اعلير    ر لمت هنلم   مالم  للموا الشع  الاشف 
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 :1المحــور 

 

 تقديــم عــام للمعيــار 
 

 

 

 : تمهيــد
 

هذذذذذذيا االعذذذذذذوح ا للصذذذذذذ  ااحاذذذذذذبي ا مذذذذذذواح لذذذذذذا ام(،ذذذذذذوا ا للصذذذذذذ        ذذذذذذو   اال ح ذذذذذذو   ال ذذذذذذ  ي  تييــــــ 

 eDMAS اسذ اوة  ما عواذو  ا ذحاا ا للصذ  جذل  اذوا ان مذود رةذ  وااحق ا حرذوة   اكحرذن  ا      رعذ 

رذذوة   اكحرذذن  جذل ةئةذذ  ا ل ذذع  (نل وهذذوي  هذذح  اذذ  ع للذو اا ذذوالم ا  حاوهعذذ   اا ر  ذذو  ا نمعذذ   ااحق ا ح 

ا      رع  جل ةئة  ا ل عي  ا (وحيخ وناوئهو أ  الحمحا ل وهو ولو غويذ  (ر عذ   مذا هو ا ئهذوا   ا (ذ   

أ  الحنذذذذذذذم ا ذذذذذذذباة  ي ت ذذذذذذذو ي،ذذذذذذذبا اسذذذذذذذ  ا(عاع  نعذذذذذذذواق اااذذذذذذذل       ذذذذذذذ  هذذذذذذذي  ا ذذذذذذذمة   رذذذذذذذل   ال وه يذذذذذذذ  

 ...ا هومل  واهوي   خ  ف اكالا  ا نول   جل (م ع هو  إااحتهو  اس خب
 

يمبحج هيا ااال   ال بيب جل ظع  و  اهب  ا لو   ا للص ي تسذوةل ا ا ا لذو  ي  ذا (،ذحم  حن عذ  غاذ  

 سذ حن  رذذ  ل مذذع  اذذوم  الحعذذوق  غرذذل اذذع أناذذر  اااسسذ ي   لذذع ا حرذذوة   ذذا أت ذذ   ذذو (ذذ رل  هذذي  

 .ا  ،حم 
 

ث وناذذذذوئهو  (ذذذذبا  هو   لول  هذذذذو  قذذذذب ظهذذذذل  اذذذذلم ابيذذذذبق غاذذذذ   لهذذذذحاق جذذذذل ا  لو ذذذذع  ذذذذ  ا حرذذذذوة   ذذذذا اعذذذذ

  ا وي هذذو  (خ يئهذذو  اسذذ  اولهوللل  ا حرذذوة  ا ححنعذذ  ا رذذ  سذذوا   قذذل م أجذذ م ا هذذو ا عذذح   اذذلا  خذذلج

Output  ذذذ   ا ول ذذذا تلذذذب اسذذذ   وا مذذذع ا ل  عذذذو   ا اذذذلادا  ةذذذبانع رةذذذ  ا ل ذذذع ا ححسذذذ  ل  لمذذذب)

 لاالذذذذذو ي يقلمذذذذذو  ا حقذذذذذ  أ  ااذذذذذبن   الحواذذذذذ     ن ذذذذذل  ذذذذذا تلذذذذذ  ا اذذذذذلادا  أ  ا قعذذذذذو  ة ،قعقذذذذذو  أ 

ةو لاح  ولذو الحعيعذو  ا ن رذ  ةو  ر عقذو  ا  نول عذ  ةذمة  ا ل ذعي ةول  وحهذو ااذ ع مذع ا  نوجذععي  م 

ي  نذذذ  ةو نلاذذذو  ا ححنعذذذ  ا رذذذ  (ق مذذذل للذذذو ا م ذذذوة  ا ئهوةعذذذ ل  همذذذوي  اذذذ  ا  ،ذذذث لذذذا ا رذذذلم ا  نع ذذذ  

(خ يئهذذو جذذل رذذئع  رذذوة  روة ذذ        ذذ ي  ل ذذ    هذذو حسذذ عوي ةو  قذذو  هذذي  ا  عورذذو   (ا علهذذو  ( سذذعقهو   

 . ا وي هو  ا مع اغعا 
 

 

ت و (،ح ل (لتع   ا حرعق  ا عح  ولو أا اد  لت    نذع   ذف   حا راذب ةبان ذا اذب ا أتسذعي أ  حسذو   

ةليذذذذذب و     نذذذذذ  راذذذذذب  هذذذذذو اقذذذذذ     لسذذذذذع  انذذذذذل      قذذذذذ   رو نذذذذذو    ح ذذذذذح ي  نورذذذذذ     ، ذذذذذح ي   ل قذذذذذو  

    ا اعث  اح( واو  اال ع ل  هي  ا   تع   ال بيبق االقبق   حروة  (رلح ارئو عو  ل عق  نوج
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 الجــزء الأول

 

 تقديــم عــام للمعيــار   :1المحــور 

الحنذذوع للذذو ااذذب  ا  لعذذبي للذذو ا ذذل اةه ا رذذ  (ا ذذ  هذذي  اكاذذ ادي أ  لمذذب ا لغ ذذ  جذذل (  اذذ  ا حرعقذذ   ذذا 

 . سعه ولو انل أ   ا اعع ( مح حجل لآنل
 

و ذذو   ولذذو امرذذئو عو  ا مو(اذذ  لذذا اغاذذ  (لتع ذذ  ا حرعقذذ  جذذل ا  ئةذذ  ا لن عذذ ي ظهذذل   خذذوال  إرذذئو عو  

،   (ذذذذذبا ا ا حرذذذذذوة  ل ذذذذذ  ا اذذذذذ ئو  ام   ا ذذذذذع   اكاهذذذذذ ق ا ح ح ذذذذذ ي ظهذذذذذذل  ابينذذذذذ  غاذذذذذ   لهذذذذذحاقل  ذذذذذ 

تهبيذذذبا   ا  ذذذو   ذذذا رذذذح  ابيذذذبي تهذذذبا سذذذ    ا حرذذذوة   اسذذذ هب  ان  انهذذذو  ار هذذذو  سذذذلي هو  (خلي هذذذوي 

  لع أرهل  و  لل  جل نض  هي  ا  هبيبا   و  سمى ةناذ    ا نبيذ ل  للذو ا ذلغ   ذا امل  ذوا رذ ا 

رذذذذذوة  ا      رعذذذذذ  جذذذذذل ةئةذذذذذ  ا ل ذذذذذعي م (ذذذذذ اا هذذذذذي  ا حرذذذذذوة ي جذذذذذل رذذذذذئ هو ا      نذذذذذ ي (رذذذذذلح ا  لذذذذذل للذذذذذو ا ح 

ورذذئو عو  نورحرعذذ ي اعذذث أم   ع هذذو  ذذلعن   م (ل(قذذ  اسذذ ح    عذذ  ا حرعقذذ  ا ححنعذذ ي وم و ا (ذذح ل  

هذول ار  ااو  لبق م (قف لمب ا حرعق    ،س ي ةع اا ع مع لموجذل ا  ئةذ  ا      رعذ  ا رذ  (،ذعه  

زا للذذذذذذو   ذذذذذذذز  ذذذذذذذو ينل ذذذذذذذا ا ذذذذذذذ  ا جذذذذذذذل ا حرذذذذذذذوة ي ة، ذذذذذذذ  هاورذذذذذذذ  ا حسذذذذذذذوةه ا      رعذذذذذذذ   ا  غاذذذذذذذ  ا سذذذذذذذل   

    مح حاعذو  لذذب  (اونسذذهوي  ا  قذذوا  ا سذذل      ئةذذ  ا      رعذذ    ذذو (خ نذذا  ذذا  خذذوال (ذذمل   سذذ  و 

 .للو اي ح   ا حروة  ا      رع    قل ةع هو للو ااب  ا  لعب
 

ا رئو عو  تهبا تعوم اااسس   (ميح ةنقبام  سذنمباتهو  الليضذهو    سذود  ي  نذب مع هي  ا نوال   

(  ذذح اذذذب تهبيذذب  احاهذذذو وم  ذذذ  ( ،ذذل  جذذذل ا حنذذذل ااموسذذ  ةو(اذذذو  جذذذعوغ   (منعذذي اسذذذ  ا(عاع    ئو  ذذذ  

 .لح وي  ا حروة   ا  ،    وهوي  إياوا ا حسوةع ا  نع   ةوس خبا هو  امس نواق  ئهو ة  ضع ا رلم 
 

محسذذذع    eDMAS وااحق ا حرذذذوة   اكحرذذذن  ا      رعذذذ  جذذذل ةئةذذذ  ا ل ذذذعيمذذذبح  لعذذذوح جذذذل هذذذيا ا سذذذعومي 

   مذذذذذبه  هذذذذذي  ا رذذذذذئو عو   أااق   ن ذذذذذام ا حرذذذذذوة   اسذذذذذ خبا هو جذذذذذل امح(قذذذذذود ةوااسسذذذذذ   اتسذذذذذو هو نذذذذذبحق 

 مذ  ا حجذحا و وهذو  (مو سع   (  عئهو  ا ام  زا  ة لويا  ال حاقللل  هذح يضذ ا ا ويذ  ا حرذوة   ذا نذ ا

وم  ذذا ن ذذع ااذذلن   هذذ ي   سذذ خب  جذذل   ذذز (قمعذذو  (قنذذل اكرذذل   لقذذ  ااسذذا  عو ي  ير ذذ  اام هذذو  

  .م  و أنب  شن  للو ان  ام ا حروة  أ  ا  لاح  هو
 

  لان  ذا  BPM للذو ا ويذ  ا حرذوة ي  هذح يذح ل أا ا   ااحق سذا  ا ل ذع eDMAS  م يق مذل ا ح رةذو 

ا ذذا  ا    عذذ  جذذل  لا اي ذذا  ان مذذوح والادا(ذذا  ا  خنذذع  جذذل (ئو عنذذاللل ت ذذو ي  ذذا  ذذا (ئسذذا  جذذل مذذع  لا

ا ل ذذذذع لذذذذا تلذذذذذب ةوسذذذذ خبا   رذذذذوة  و     رعذذذذذ   (حانعذذذذ  حن عذذذذذ ي  ا  خنذذذذع  جذذذذل (ئذذذذذو عف انذذذذم ا حرذذذذذوة  

ة ي  ا عذو  ا قذلادق ا يتعذ    حرذو Push  (با  هوي  اس خبا  (قمعو  اس  او    رححق للذو غذلاح (قمعذو 

 امح( و  ةمة  ا ل ع ا ححس     حرع   و ( اةا  ذا ةعورذو  جذل رذئع  رذوة  مو  ذ   روة ذ ي  (ئذحيا حأ  

 ذذذذوا   ذذذذذله يذذذذذ   امل  ذذذذذوا ل عذذذذذا   رذذذذذحيل الن ذذذذذ ق  امسناذذذذذلا    مذذذذذود ا  م عذذذذذ   امسذذذذذ نواق  ذذذذذا ا  اذذذذذوح  

 . (ن ام ا ياتلق
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 ذذذذذذمة  وااحق ا حرذذذذذذوة   اكحرذذذذذذن   ا عذذذذذذح ي  أت ذذذذذذ   ذذذذذذا أه  نذذذذذذل  لمذذذذذذوىي ا ذذذذذذحاا ا للصذذذذذذ  جذذذذذذل أ ذذذذذذ  الحواذذذذذذ 

ا      رع  جل ةئة  ا ل عل  ( ااا هي  الحوا  أت     ت   نوج     ةل ز ةحااح نحيذ  (اتذب نذب   اذل  

ا نا  سذذذذو  للذذذذو غذذذذذلاح اوة،ذذذذ  ا ئحح رذذذذو ا رذذذذذ  أةذذذذلز  أه عذذذذ  ا ل ذذذذذع لذذذذا تلذذذذبي   ذذذذذو يق ضذذذذعا  ذذذذا  رذذذذذوة  

 .   ا مع  ه ن عو     رع  ة حانع  حن ع   (باةا  ا وةع  أت   جلا 
 

هذذذي  الحواذذذ  ااقحذذذ ي يقوة هذذذو جذذذل ا حانذذذ   ذذذلات ت اذذذ   ذذذا اعذذذث االالعذذذو  ا رذذذ  ي  ذذذا امح(ئذذذوز ل وهذذذو     ذذذ  

 نذذذذع هذذذذي  ا ذذذذمة ل  ذذذذ  أا ذذذذ  (حاوهعذذذذ   م نحالذذذذب احرذذذذواي   م نوحاذذذذ  اليذذذذ  (اذذذذبهو اااسسذذذذو  ةذذذذو حاا 

 .ا للص   قعواق هيا ااال  
 

 ذذذذا اااسسذذذذو  ةذذذذو حاا ا للصذذذذ     لمذذذذو  نذذذذب و ر،ذذذذح (  ذذذذ  رةذذذذ   ااحق هذذذذيا ا نذذذذلاتي  ذذذذ  يذذذذ م نسذذذذ   هو ذذذذ  

 روةقهذذو  أحرذذن هو و     رعذذذو ةرذذلم غو  ذذذو  ذذو (مقمذذذهو اام  عذذ   ا بحاسذذذ ل  ر اذذم ا عذذذح  ةذذو حاا ا للصذذذ ي 

نوجذذذذ   ذذذذب  ال هذذذذو  اائسذذذذححقي ارذذذذب ولو ر،ذذذذح ان مذذذذود ا ذذذذمة  ا      رعذذذذ  جذذذذل  اذذذذوا وااحق ا حرذذذذوة ي   ذذذذل 

م هوي  س    جل   زي وهباحا جل ال هذب  ا حنذل  ااذواي  اكنرذل  ذا هذياي نذب  ،و م  جل أغ 
ُ
ا  أ

ُ
 هو    (

(نسذذذ   جذذذل اسذذذذلي   رذذذوة  نراذذذ ق تهذذذذبا اك ذذذا ا قذذذح  ل  اغ مو ذذذذو  هذذذي  ا نلجذذذ ي اسذذذذ غع تلذذذ  رذذذذلمو  

 .(قمع  اال ح و  هيا ا نلات  نسحم ةل اعو  م (ن  ةولحوا 
 

 ذذذذا االذذذويا  ا ب  عذذذذ  جذذذذل  اذذذوا وااحق ا حرذذذذوة   اكحرذذذذن  ا      رعذذذذ ي  رقذذذف ا عذذذذح  للذذذذو لذذذبا م ةذذذذ   ةذذذذا 

ي   م نقذ  لذا لذبق (اذوح  روبحذ  تلذبق ا ا ISO جذواحق نوجذ  لذا ا   ذ  ا ذب لل   حرذعف   مة ذ 

   ازق جل هيا ا  وا  نذع أسذ  ا عو  رعحزي رذبا  اا   ذ  اا ،ذبق  ا حميذو  اا ،ذبق اك لي عذ   تمذبال  إم 

 ئوم ا حاا ا للص ي تسوةل ا ا ا لو  ي امسذ نواق  ذا هذي  ا  رذححا  ةول  ذوح هذيا ا  ذوا لذوا  موم ةإ

 اذذ   ي       ذذوالم  نحالذذب  حاذذبقي وم أم  ذذا ا  ناذذ    ذذو ي اذذز  جذذل هذذيا ا  ذذوا  عال ذذا غاذذ  نذذواح للذذو 

اعذذذبام  (ال  ذذذا م امسذذذ نواق   ذذذو امذذذع وم ا ق عذذذعل  ذذذو حاا ا للصذذذ  م يذذذ اا جذذذل ةبايذذذ  ا رليذذذ  جذذذل هذذذيا ا

(ذ اا جذذل ااهذبي   عذذف  ذذا أم  سذ نعب  ذذا  لذذويا  ا  عذ  (نمذذو ا  سذوةع   رذذححق اذذباي أ   ذا (اذذوح  (   ذذ  

للو نمحجعو  اهحي  ة،    للو (لات و  الحا  لقذحال   و  ذوللي م ي  ذا اسذقو   ذو ي،مذع ةو لذو   

 .ةمن  السنع  م  وةبق (لجو  ئهوةل  ا   ن  و هح للو  ان  ا حاا ا للص ي  إم امع   ز  سعئحم 
 

هذذذيا االعذذذوح ا للصذذذ  ااحاذذذب  ذذذمة  وااحق ا حرذذذوة   اكحرذذذن  ا      رعذذذ  جذذذل ةئةذذذ   يمذذذبحجذذذل هذذذيا ا سذذذعومي 

ي  سذذذذب هذذذذي  ا ناذذذذحق  ذذذذا نذذذذ ا (ذذذذح ا   لالعذذذذ  ل  عذذذذ  ي  ذذذذا Arabic eDMAS standard ا ل ذذذذع

ة   (نلع هذذذول  م (قذذذف امسذذ نواق  ذذذا هذذذيا    اسسذذو  ةذذذو حاا ا للصذذ  أم (ل( ذذذ  ل وهذذذو من مذذود هذذذي  ا ذذم

االعوح لمب اااسسو  ا ر  (لغذ  جذل ان مذود  نذع هذي  ا ذمة    ،سذ ي ةذع ي  مذا أيضذو أم يئذحم ااذب  

اال(  ا    رحيل ا سعوسو  ا حامع  ةو حاا ا للص  جذل هذيا ا  ذوا مذ  (حاتذ  ا لمذل ا لنمذ ي  ااذب  
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ا ن مذذذ  م عذذذذو أ  ا ةعذذذو جذذذذل (ذذذبح   هذذذذيا ا  خمذذذ ي  سذذذذمبا االااذذذ  اكمواي عذذذذ  ةوااسسذذذو  ال و لعذذذذ  

 .  المو  ااممل  أ  ااسحن   هي  ا مة ي  ائو(  امسناوحا   ا  بحي  ا ر  ( اه جل هيا ا  وا
 

ذذ  (  ذذذ  للذذذو    ذذذئ  ااقمذذذحا ةذذذذ ب لعذذذوح للصذذذ   حاذذذبب  لعذذذوحا  ااذذذباي  إر ذذذو ر ح اذذذو  اذذذ  مو يُ، ذذذي  ةذذذا مذ

  جذذذل (  ذذذ   نذذذع هذذذي  ا ذذذمة ي  (ضذذذ   لعوحهذذذو النذذذو   هذذذوي ة ذذذو ينموسذذذ   ذذذ   محا ذذذا مذذذع ا  ذذذ  لل عذذذ  (لغذذذ

نمحجذذذذذعوتهو  أ  حيوتهذذذذذو   ذذذذذب  اوه ي هذذذذذوللل  للذذذذذو غذذذذذلاح  ذذذذذو امذذذذذع ة  ح  ذذذذذو ا رذذذذذ  أناذذذذذو   ن  ذذذذذف ا  هذذذذذو 

ي يذ ا  DoD5015 أ  ا حميو  اا ،بق اك ا ي عذ  ا رذ  أناذ    ن  ذف  ميوتهذو ا م ذح ج Moreq ا م ح ج

ا للصذذ   ياذذوا رقرذذ   اذذ  ت  ةذذام ا ذذب ا ا لل عذذ     ذذواا الن ذذ ا    مذذود (رذذحح ا ذذو ل يقذذح  هذذيا االعذذوح 

للذذذو (ةذذذو ل ال هذذذحا    ،ذذذث لذذذا ا ذذذحا  اذذذ  ت   رذذذئو عو  وااحق ا حرذذذوة   اكحرذذذن  ام     رعذذذ  جذذذل ةئةذذذ  

 عذذذ ي ا ل ذذعي  (ذذذح ا  ال هذذب  ا حنذذذل  ااذذوا لمذذذب الحمذذذحا للذذو ا ذذذحا اذذوه ق نذذذب أرا تهذذو ا   حلذذذ  ا لل 

 .لح و ل و رقف ل عا ا عح ي  ا اانل  ق هحا  ( لاح  من  اكنرود
 

 :ي ئحم هيا االعوح  ا ر ر  أا اد    اةر 
 

ينمذذذو ا اا ذذذوالم ا لو ذذذ   ااحق   الجـــأو الحـــا ي :) General principles جـــأو أول: المئـــادم العا ـــة -

ا حرذذوة   اكحرذذن  ا      رعذذ  جذذل ةئةذذ  ا ل ذذعي  أاذذبل االذذويا  ا ب  عذذ   أ ضذذع ا  اذذوح  جذذل ا لذذو  ي 

 . ا حان  ا للص  ا لاها جل هيا ا  وا

 اذ  ع للذو ا  ذ  اا ر  ذو  ا نمعذ  ا رذ   : Model requirements جـأو ثـا:ي: نمـوالم المتالئـا  -

(ح ا هو مذ  يذ   ان عوحهذو  ( موهذو  ذا ن ذع اااسسذو  ا لاغ ذ  جذل   ذزي  نذع  eDMAS ي لام للو رة 

ان مذذذذذود ا حرذذذذذوة    لول  هذذذذذو  اسذذذذذذ  اولهو  اسذذذذذ خبا هو   لول ذذذذذ  ا حتهذذذذذذو ا ل ليذذذذذ   ا وي هذذذذذو   ذذذذذذ وم 

 ...  ئة  ا ل ع eDMAS سلي هوي  ا  ئو ع ةام رةو 

  نذذذع جذذذل ا عذذذع وحرذذذواه  اذذذلح مذذذع  ذذذو ي Implementation guide:   وجـــأو ثالـــل: دليـــل التنفيـــ  -

ي ل ذذذ  ة اذذذل   ان مذذذذود هذذذي  ا ذذذذمة   (نل ع هذذذوي   سذذذهع  هذذذذ  اا ر  ذذذو  ا نمعذذذذ   (منعذذذيهو للذذذذو أح  

ا حانذذ ي  راذذب  هذذذيا ال ذذ د تعنعذذذ  ولذذباا اكا ا  االالعذذ    مةذذذو    نذذع نرذذذ  ا  مذذ عف  ح زرو ذذذ  

ا ذذذذذذمة   (نلع هذذذذذذوي  تعنعذذذذذذ  نعذذذذذذواق  الحنذذذذذذم  ر ذذذذذذح ج ااع واا(ذذذذذذوللل   رذذذذذذل   ال وه يذذذذذذ  من مذذذذذذود هذذذذذذي 

اااذذذذذذذل  ي   م  عذذذذذذذ  وااحق ا  غعاذذذذذذذ ي  ارذذذذذذذ  ااو  ا ق ذذذذذذذحد ولذذذذذذذو اامذذذذذذذواح النوحاعذذذذذذذ    خذذذذذذذ يا ا حرذذذذذذذوة  

 ... إااحتهوي وم امع   ز
 

رذذذذ  (ذذذذ ا  اا اذذذذ  جذذذذل ا ئهويذذذذ    ذذذذح ل ا لبيذذذذب  ذذذذا ااسذذذذنمبا   نذذذذع نوة ذذذذ  ا ن مذذذذلا   ر ذذذذو ج اسذذذذ  وحا  

 (نلع ذذذذاي  eDMAS   حرذذذذوة ي  ر ذذذذح ج   ذذذذف ا ذذذذ  ا لذذذذل   من مذذذذود رةذذذذو  لول ذذذذ  ا ذذذذب حق ا ل ليذذذذ  

 .ي  نوة   الليف اامرقحو Checklist  اس  وحق ا  قعع  ا ياا     اسس 
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  اوح همو الو أم همو  تل  ا حظوةف/ ا الادا  ا حاحاق ةوالعذوح م يذل( ه ل  هذو ةمةذو  وااحق ا حرذوة  

 .  ئهو (ارل للو ل ع  تنودق ا مةو  اكحرن  ا      رع  تائع   ورل   
 

 مجال المعيار وأبرز المصطلحات - 1 .1

 :يئحم   ئ  و   ا ل وحا  الآ(ع  االون  اا ئم  نليا مع  ئهو  و    يق   سعوم ا م  ن     ز

      12(حاب نوة   ا ن وةع  ة ه  اامرقحو  اا  ا   ةواقح  حن. 
 

 بيئة العملوثيقة عمل، أو وثيقة في  - 1

 رعقذذ  (ذذ  وناذذو هو أ  الحمذذحا ل وهذذو  ذذا ن ذذع مذذع شذذن  ا عطذذل أ  ال  ذذوحه جذذل واذذوح   وحسذذ  ناذذوااي 

ذذوم (وحيخهذذذو أ  رذذذئ هو أ   سذذذعه (خ يئهذذذوي  سذذذ خب    ذذذا ن ذذذع  ذذذا أناذذذ هو ا  (،مذذذع ل وهذذذو  غويذذذو   أيذذذو مذ

 .وااحي  أ  نورحرع  أ   و ع 
 

ي … نذذذذذذذع ا   ذذذذذذذ   ا  ذذذذذذذ    ااحسذذذذذذذحلو   ا قذذذذذذذحا ئ اسذذذذذذذنن ى  ذذذذذذذا هذذذذذذذي  ا حرذذذذذذذوة  ااذذذذذذذحاا اا   و(عذذذذذذذ   -

 اكحرذذذعنو  ا  وحيخعذذذ  ا رذذذ  راذذذبهو ة لاتذذذ  اكحرذذذعنو  ا  وحيخعذذذ   نذذذع  لاتذذذ  اكحرذذذعنو  ا حامعذذذ ي 

 . تي ز ا نرحاو 

م (ق مذذذذذذذل هذذذذذذذي  ا نةذذذذذذذ   ذذذذذذذا ا حرذذذذذذذوة  للذذذذذذذو ا حسذذذذذذذوةه ا ححنعذذذذذذذ   قذذذذذذذهي ةذذذذذذذع ااذذذذذذذ ع تذذذذذذذي ز ا حرذذذذذذذوة   -

نذو   لول ذ  ا ممذح   اذبا ا الحسذوةع   ا لذل     لذباق ا      رع  ةا عذ  أجذمو هو   نذع   

ا حسذذوةه    نذذو  ا مذذحح  ا نعذذبيح  جذذن،و  ا حيذذ    خلاذذو  نحالذذب ا  عورذذو   رةذذ  ا ل ذذعللل ي 

 م (ق مذذل للذذو اال ح ذذو  اا  ح ذذ ي ةذذع (نسذذ   ناذذ ع ااذذحاا ا سذذ لع  ا  مذذلي   اك ن ذذ  ا همبسذذع  

 .  ا حروة  النلاةرع   رلاةم ااع ل  ع 

(  ذذذح  اسذذذ ع  ب رعقذذذ  جذذذل ةئةذذذ  ا ل ذذذعب أ  ب رعقذذذ  ل ذذذعب للذذذو مذذذع ا حرذذذوة  ا رذذذ  (خضذذذ     ،ذذذباا   -

ألذذذ  ي  مذذذي (ذذذوحيخ ناذذذ تهو ولذذذو غويذذذ  (ر عذذذ   مذذذا هو ا ئهذذذوا   ا (ذذذ   أ  ا   اعذذذع ولذذذو  لتذذذ  اكحرذذذعف 

 ذذذذعب أ  ا ئهذذذذوا  تغويذذذذ  الحنذذذذم ا ذذذذباة  ل تلذذذذب ا   اعذذذذع تغويذذذذ  الحنذذذذم ا ذذذذباة ي (  نذذذذ  جذذذذن  ب رعقذذذذ  ل

ب رعقذذذذ  جذذذذل ةئةذذذذ  ا ل ذذذذعب للذذذذو ا حرعقذذذذ  االمعذذذذ   (مذذذذ م جذذذذل لذذذذباا اكحرذذذذعنو  ا  وحيخعذذذذ  ااسذذذذ خب   

 . غويو  أنل  غا  ( ز ا ر  أنائل  ا أا هوي   ل ا غويو  ا ل  ع  / ا  وحيخع 
 

 

 .(مقس  ا حروة  جل ةئة  ا ل ع ولو:  روة  رورة    روة  نهوةع 
 

 :وثيقة ناشئة - 2

م (ذذذ اا جذذذل اذذذحح ا ناذذذودي  سذذذ خب     قعذذذو  تل ذذذع نعذذذب امراذذذوزي  ذذذا ن ذذذع شذذذن  أ  لذذذبق   رعقذذذ  ل ذذذع

أشذذذنو  جذذذل واذذذوح ل ذذذع الذذذو ن ي   ذذذ  (   ذذذع تلذذذبل م (، ذذذع امةذذذع أ  ورذذذوحا  (الذذذع  ئهذذذو  رعقذذذ  حسذذذ ع  

  نذذذذع النذذذذ    ا  حنعذذذذ     و  ذذذذولل  ئسذذذذل  هذذذذو نع ذذذذ  نورحرعذذذذ    ذذذذل غاذذذذ      ذذذذ ي  ي  ذذذذا أم ( حااذذذذب جذذذذل لذذذذبق 

 .Versions احا اجب
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ي ISO15489 يقوة هذذو ةو را ازيذذ  جذذل االذذويا  ا ب  عذذ  ا ن مذذ  جذذل  اذذوا وااحق ا حرذذوة ي  نذذع االعذذوح -

 .Document  مرقح

 Electronic Document Management (    لول  هو لا الي  رةو  وااحق  روة  و     رعذ  رورذة  -

System - eDMS ل ع ا  لو ن   س م ة لبي هو   لول  هو  إ(وا هو  . 

 (خذذذلج لذذذا ررذذذوم رةذذذو  وااحق ا حرذذذوة   Record ة اذذذلا اامذذذوان  ل وهذذذو ( ،ذذذحا ولذذذو  رعقذذذ  نهوةعذذذ  -

 Electronic Archiving System  ( ،حا ولو رةو  اكحرذن  ا      رعذ  eDMS ا      رع  ا مورة 

– eAS. 
 

 :وثيقة نهائية - 3

ا  حنعذ للل  جذذل  -النذ    -ي (، ذع ا ذبمةع ا لسذ ع   ا     سذ   رعقذ  ل ذع مو  ذ  اكحمذوم  م (ق ذع ا  لذبيع

 .جعغ هو اكج ع  ا ر  (الع  ئهو ا ع   ل   و ةا نورحرعو
 

ي ISO15489 يقوة هذذذو ةو را ازيذذذ  جذذذل االذذذويا  ا ب  عذذذ  ا ن مذذذ  جذذذل  اذذذوا وااحق ا حرذذذوة   نذذذع االعذذذوح -

 .Record  مرقح

 .و     رع  يض ا س   هو  م  س م ة لبي هو(    لول  هو لا الي  رةو  أحرن   -
 

 :نظام إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل - 4
 

رةذذذو  و     نذذذ   غرذذذ  مذذذع   ر  ذذذو  وااحق ا حرذذذوة  جذذذل ةئةذذذ  ا ل ذذذع جذذذل مو ذذذع  لاا هذذذو ا ل ليذذذ ي  ذذذا (ذذذوحيخ 

ا   اعذذذذع ولذذذذو اكحرذذذذعف ا ئهذذذذوا  تغويذذذذ   وناذذذذوئهو أ  ا  قواهذذذذو ولذذذذو غويذذذذ  (ر عذذذذ   مذذذذا هو ا ئهذذذذوا   ا (ذذذذ   أ 

 :الحنم ا باة  ل ي ئحم رةو  وااحق ا حروة   اكحرن  ا      رع  جل ةئة  ا ل ع  ا رةو ام  للعام
 

رةذذذو   ل ذذذل أ ا نذذذو  ةذذذإااحق ا حرذذذوة  لمذذذب و (ئذذذحم جذذذل اذذذحح ا ناذذذود   ذذذ  (   ذذذع تلذذذبي  هذذذح ا مةذذذو   -

 .ا نل ل  ااحق ا حروة  ا      رع  ا مورة 

رةذذو   ل ذذل رذذون  نذذو  ةذذإااحق ا حرذذوة  ا ئهوةعذذ ي أه اا    ذذ   اال  ذذبق ةمذذن  حسذذ ع ي  هذذح ا مةذذو   -

 .ا نل ل   حرن  ا      رع 
 

 :نظام إدارة الوثائق الإلكترونية الناشئة - 5

ذذذذا  ذذذذا وااحق  رذذذذوة  ا ل ذذذذع 
 
رةذذذذو   ل ذذذذل  مةذذذذو  وااحق ا حرذذذذوة   اكحرذذذذن  ا      رعذذذذ  جذذذذل ةئةذذذذ  ا ل ذذذذعي ي  

ع الذذذذذبي هو   لول ذذذذذ  اجذذذذذباحاتهو  ينع،هذذذذذو   ل ذذذذذع  لمذذذذذب و (ئذذذذذحم جذذذذذل اذذذذذحح ا  اذذذذذ ق   ذذذذذ  (   ذذذذذع تلذذذذذبُي  سذذذذذه 

 .ا  لو ن 
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ة اذذذذلا اامذذذذوان  للذذذذو ا حرعقذذذذ   ال نهذذذذو نهوةعذذذذ ي (  ئذذذذ   ه ذذذذ  رةذذذذو  وااحق ا حرذذذذوة  ا      رعذذذذ  ا مورذذذذة  

 . (  قع ا حرعق  ولو رةو  اكحرن  ا      رع 
 

 :الإلكترونيةنظام الأرشفة  - 6

ذذذذا  ذذذذا وااحق  رذذذذوة  ا ل ذذذذع 
 
رةذذذذو   ل ذذذذل  مةذذذذو  وااحق ا حرذذذذوة   اكحرذذذذن  ا      رعذذذذ  جذذذذل ةئةذذذذ  ا ل ذذذذعي ي  

ا ئهوةعذذذ  م ا ذذذ  روة ذذذ ي  ي مذذذ  الذذذبي هو  يضذذذ ا أجذذذو  هو  سذذذ   هو   حرحنع هذذذو   قل ةع هذذذو   سذذذ م ةإ(وا هذذذذو 

 (ذ   أ  ا   اعذذع تغويذ  الحنذذم ا ذذباة      سذ خب ام ااذذلن   هذ ي  ي ذذحلو  لول ذ   مذذا هو ا ئهذذوا   ا

 .ا قو اق ضعو  ح زرو   الحنم
 

 :معيار نظام إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل - 7

 رعقذذذذذ   لالعذذذذذ  ( ضذذذذذ ا ا  ذذذذذ   ذذذذذا اا ر  ذذذذذو   ا اذذذذذلادا   ااحاجذذذذذنو  ا نمعذذذذذ   نحالذذذذذب ا ل ذذذذذعي يذذذذذ   

رةذذذذو   موسذذذذ   ااحق ا حرذذذذوة   اكحرذذذذن  ا      رعذذذذ  جذذذذل ةئةذذذذ  امل  ذذذذوا ل وهذذذذو  ذذذذا ن ذذذذع اااسسذذذذ  من عذذذذوح 

 :ا ل ع   قعواق  ال   ان موةا  (نلع ال ي ئحم هيا االعوح  ا ر ر  أا اد   ئو   
 

اذذ د أ ا: اا ذذوالم ا لو ذذذ :  اذذ  ع للذذو اا ذذذوالم ا لو ذذ   ااحق ا حرذذوة   اكحرذذذن  ا      رعذذ  جذذل ةئةذذذ   -

 .هيا ا  وا ا ل ع   ان  ا حاا ا للص  جل

اذذ د رذذون : ر ذذح ج اا ر  ذذو :  اذذ  ع للذذو ا  ذذ  اا ر  ذذو  ا رذذ  ياذذ  أم ( ذذح ل ةذذمة  وااحق ا حرذذوة   -

 . اكحرن  ا      رع  جل ةئة  ا ل ع

اذذذ د رو ذذذث: ا عذذذع ا  منعذذذي: ي  نذذذع جذذذل ا عذذذع وحرذذذواه  اذذذ  ع للذذذو مذذذع  ذذذو ي ل ذذذ  ة اذذذل   ان مذذذود رةذذذ   -

 .  جل ةئة  ا ل ع  (نل ع هوي   سهع  ه  ال  د ا نون   (منعي وااحق ا حروة   اكحرن  ا      رع
 

 :نموذج المتطلبات - 8

ال  د ا نون   ا االعوح ا للص  ااحاب  ذمة  وااحق ا حرذوة   اكحرذن  ا      رعذ  جذل ةئةذ  ا ل ذعي يضذ ه 

ذذ   يذذذ   ان عوحهذذذو ر ح اذذذو  حاذذذبا     ر  ذذذو   ااحاجذذذنو  ا نمعذذذ  ا رذذذ  ياذذذ  أم ( ذذذح ل جذذذل هذذذي  ا ذذذمة  مذ

 . ( موهو  ا ن ع اااسسو  ا لاغ   جل   ز
 

 :دليل التنفيذ - 9

ال  د ا نو ث  ذا االعذوح ا للصذ  ااحاذب  ذمة  وااحق ا حرذوة   اكحرذن  ا      رعذ  جذل ةئةذ  ا ل ذعي يل( ذ  

ي ل ذذذذ  للذذذذو ال ذذذذ د ا نذذذذون   ذذذذا هذذذذيا االعذذذذوح  ر ذذذذح ج اا ر  ذذذذو    ي  نذذذذع جذذذذل ا عذذذذع وحرذذذذواه  اذذذذلح مذذذذع  ذذذذو 

اكاذذذذذلا   - لااذذذذذع اااذذذذذل    -لموجذذذذذل ال وه يذذذذذ   -ة اذذذذذل   ان مذذذذذود هذذذذذي  ا ذذذذذمة   (نلع هذذذذذو  ااسذذذذذ    و  

 .ا نول  للل ي   سهع  ه  ال  د ا نون   (منعي 
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 تقديــم عــام للمعيــار   :1المحــور 

 :معيار عربي موحد - 10

 ذذئ  ا حرذوة   اكحرذن  ا      رعذ  جذذل ةئةذ  ا ل ذعي  نوةذبق مذع ا ذب ا ا لل عذ ل ر ذح ج  حاذب العذوح رةذ  

ااقمذذذحا  لعذذذوحا  ااذذذباي  إر ذذذو ر ذذذح ج  اذذذ    ةمذذذود للذذذو ا قحاسذذذ  اااذذذ  ت  ةذذذام ا ذذذب ا ا لل عذذذ  جذذذل هذذذيا 

ا  وال ي  ا  ئذع ا  ذ  لل عذ  (لغذ  جذل (  ذ  رةذو   نذع هذياي أم (  ذ  للذو  مذحاا هذيا ا م ذح ج ااحاذب 

 عنا ة و ينموس     نمحجعوتهو  اا عواوتهو   ب  اوه ي هو
ُ
 . أم (

 

 :الجهات التي يتوجه لها المعيار والفئات المستهدفة - 2 .1
 

 :جل اب ا ا حاا ا للص ي ي حاا هيا االعوح ولو ال هو  الآ(ع 
 

اااسسذذذذو    ذذذذا  زاحا   هعةذذذذو    مة ذذذذو   رذذذذلمو للل لو ذذذذ  أ  نوجذذذذ   ا رذذذذ  (لغذذذذ  جذذذذل (  ذذذذ  رةذذذذ   .1

االعذذوح ةو  سذذ   و وهذذو  ل( ذذ ا   ،بيذذب  ااحق ا حرذذوة   اكحرذذن  ا      رعذذ  جذذل ةئةذذ  ا ل ذذع: ي نذذع هذذيا 

 .  ر  و  ا مة   (قعع هو   لالو جل مو ع  لااع  ال   ان موئهو  (نلع هو

اااسسذذو  ا حامعذذ  اااذذل   للذذو وااحق ا حرذذوة   اكحرذذعف   اسسذذو  اكحرذذعف ا ذذحا  ي  ا هعةذذو   .2

 مر قذو  ح ذ  ا سعوسذو  ا حامعذ  جذل ا حامع    حروة   اكحرعفللل : ي نع هيا االعوح ةو  س   و وهو 

 اذذوا وااحق ا حرذذوة   اكحرذذن  ا      رعذذ   (رذذحيل ا ناذذل لو   (،بيذذب ةذذلا   ا ل ذذع ااسذذ ق  ع  جذذل 

 .هيا ا  وا

 اسسذذذذذو  ا  ل ذذذذذع  ا لذذذذذولل ا ن مذذذذذ  م عذذذذذو أ  ا ةعذذذذذو جذذذذذل  اذذذذذوا وااحق ا حرذذذذذوة   اكحرذذذذذعف: ي نذذذذذع هذذذذذيا  .3

  ذبح    ا  ،ذحل جذل  اذوا وااحق ا حرذوة   اكحرذن  ا      رعذ  جذل االعوح ةو  س   و وهو  واق ل  ع   

 .ةئة  ا ل ع

رذذذذذذذذذذلمو  (قمعذذذذذذذذذذ  اال ح ذذذذذذذذذذو  ا ن مذذذذذذذذذذ  جذذذذذذذذذذل جذذذذذذذذذذمول   /أ  اسذذذذذذذذذذحي  رةذذذذذذذذذذ  وااحق ا حرذذذذذذذذذذوة   اكحرذذذذذذذذذذن   .4

ا      رعذذذذذذ ي   حاعذذذذذذا ا    اذذذذذذ  ال  ذذذذذذواا للذذذذذذو النمذذذذذذوة  ا حظعنعذذذذذذ  اار ح ذذذذذذ : ي نذذذذذذع هذذذذذذيا االعذذذذذذوح 

 .  ل ا هو eDMAS ا   م ع  رة ةو  س   و وهو  سنمب

 ئو(ذذ  امسناذذوحا   رذذلمو  النذذب و  ا حروةقعذذ  ااه  ذذ  م عذذو ا  ا ةعذذو ةذذإااحق ا حرذذوة   اكحرذذعف م  .5

 سذذذذع و جذذذذل ا  ئةذذذذ  ا      رعذذذذ : ي نذذذذع هذذذذيا االعذذذذوح ةو  سذذذذ   و وهذذذذو ا ذذذذع   ااحق  اذذذذوح   احسذذذذود رةذذذذ 

eDMAS. 

 اكحرذذن  ا      رعذذ  جذذل ةئةذذ  ا ل ذذعي   قعع هذذو   لان  هذذو ال  ذذواا  ذذبنقح رةذذ  نوة ذذ   ااحق ا حرذذوة   .6

 .للو هيا االعوح

هعومع ا  بحي    ا  ئو(    لوهب   لات للل  ااه    م عو أ  ا ةعذو ةذإااحق ا حرذوة   اكحرذعف: ي نذع  .7

 . هيا االعوح ةو  س   و وهو  سنمب (بحي  جل  اوا وااحق ا حروة   اكحرن  ا      رع

 . قب ح نب و  وااحق ا حروة   اكحرن  ا      رع ي   حاعا ا عل  النب و  ااقب   .8
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 :  ا اعث ا نةو  ا ر   س هب هو االعوحي ريتل نوج 
 

 .ااسا  حم  ا قوة حم للو وااحق ا حروة   اكحرعف جل ةئة  ا ل ع .1

حم ا ةعذو أ  م عذو ةذإااحق ا حرذوة   اكحرذن  ااسا  حم  ا قوة حم للو رة   (قمعو  اال ح و ي االمعذ .2

 .ا      رع 

 .نواق  اوح   ان مود رة  وااحق ا حروة   اكحرن  ا      رع  جل ةئة  ا ل ع  (نلع هو .3

 سذذذذذذذذ خب ح رةذذذذذذذذ  وااحق ا حرذذذذذذذذوة   اكحرذذذذذذذذن  ا      رعذذذذذذذذ  جذذذذذذذذل ةئةذذذذذذذذ  ا ل ذذذذذذذذع  ااسذذذذذذذذا  حم  ااحظنذذذذذذذذحم  .4

 .  حروة   ااس خب    هي  ا مة  ةو حابا  اا اة  / ااوس   
 

 

 :أهداف المعيار - 3 .1
 

 :ير م هيا االعوح ولو (،قع  لبق أهبا  أه هو
 

(ذذذذح ا   لعذذذذوح ر ذذذذح جل ي  ذذذذا  ذذذذا (حاعذذذذب االالعذذذذو   اا وحسذذذذو  جذذذذل  اذذذذوا وااحق ا حرذذذذوة   اكحرذذذذن   .1

اااذذذ  ت  ةذذذام  خ  ذذذف ا ذذذب ا ا      رعذذذ  جذذذل ةئةذذذ  ا ل ذذذع للذذذو ااسذذذ ح  ا للصذذذ ي ةمذذذود للذذذو ا قحاسذذذ  

ا لل عذ ي  ذا أاذع (ةذو ل ال هذحا ةذام هذي  ا ذذب ا  ( ذواا ا  اذوح   ع ذو ةعئهذو  امسذ نواق  ذا ن ذذ ا  

تلضذذذذذهو ا ذذذذذ ل ي للذذذذذو غذذذذذلاح  ذذذذذو امذذذذذع ةذذذذذب ا أ ح  ذذذذذو ا رذذذذذ  أناذذذذذ    منسذذذذذهو ر ح اذذذذذو  حاذذذذذبا  ذذذذذمة  

 .Moreq اكحرن  ا      رع 

لادا    ذذذذذذو (ذذذذذذم  ل عذذذذذذا أاذذذذذذبل االذذذذذذويا  ا ب  عذذذذذذ   أ ضذذذذذذع ار قذذذذذذود أ ضذذذذذذع اا ذذذذذذوالم ا  حاوهعذذذذذذ   ا اذذذذذذ .2

اا وحسذذو  اام نقذذ  لذذا ا  اذذوح  ا موبحذذ  جذذل ا لذذو   جذذل  اذذوا وااحق ا حرذذوة   اكحرذذن  ا      رعذذ ي 

 (مةع هذذذو  ( سذذذعرهو  (خمعمذذذهو   حانذذذ  ا للصذذذ ي    ذذذلهو ةذذذام أيذذذواه ال هذذذو   ا نةذذذو  ااسذذذ هب   

 .اايمححق أل   لنب   أغلا هو

(ذذح ا   لالعذذذ  ل  عذذ  ي  ذذذا امه ذذباد  هذذذو  ذذا ن ذذذع اكاذذلا  ا نول ذذذ  ةوااسسذذو  ا لاغ ذذذ  جذذل ان مذذذود  .3

 (نلع هذذذذذوي (ئذذذذذحم  مر قذذذذذو ةو  سذذذذذ   و ذذذذذوه  كن   هذذذذذو  إلذذذذذباا  لذذذذذويا  (مر ذذذذذ  للذذذذذو  eDMAS رةذذذذذ 

 .نمحجعو   اسسوته   اا عواوتهو

و  لمذذله ابيذذب  ااحق ا حرذذوة  (ح ذذعم نوحاذذ  ا رليذذ   قعذذواق  اذذل     ئو ذذع من مذذود  (نلعذذع رةذذ .4

 اكحرذذذذذذذذذن  ا      رعذذذذذذذذذ  جذذذذذذذذذل ةئةذذذذذذذذذ  ا ل ذذذذذذذذذعل (،بيذذذذذذذذذب رذذذذذذذذذل   ال وه يذذذذذذذذذ    خ  ذذذذذذذذذف  لااذذذذذذذذذع اااذذذذذذذذذل   

  سذذذذذذ    و  مذذذذذذع  لا ذذذذذذ    خ  ذذذذذذف اكاذذذذذذلا  ا نول ذذذذذذ   إةذذذذذذلاز لحا ذذذذذذع ا ماذذذذذذوح  ا نذذذذذذوال ا ح   ذذذذذذ  

 .  نوايهو
 

 :مرجعيات المعيار - 4 .1
 

 :الولمب ولباا هيا االعوحي (  امسنموا 

أ م ولذذو االذذويا  ا ب  عذذ  ا ن مذذ  جذذل  اذذوا وااحق ا حرذذوة   اكحرذذن  ا      رعذذ ي  ا مذذواحق جذذل أغ  هذذو  -

 Moreq ي  ا م ذو ج ا قعوسذع  االل  ذ  لواعذو  نذعISO   مة ذ  ICA لذا ا   ذ  ا ذب لل   حرذعف
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 تقديــم عــام للمعيــار   :1المحــور 

 لالعذذو  ر نذذل راول هذذو   ذذل  .OAIS ا مذذواح لذذا اانح ذذع  اك ح  عذذ   ااقعذذو  اكرا حس سذذحن 

 . (ض  أ ضع  و (حج ل و عا اكة،ول جل هيا ا  وا

رورعو ولو أهذ  ا  اذوح   أ ضذع اا وحسذو  ةو ذب ا اا قب ذ  جذل هذيا ا  ذواي  نذع أسذ  ا عو  رعحزي رذبا  -

  اا     اا ،ذبق  ا حميذو  اا ،ذبق اك لي عذ   تمذباللل   قذب (  مذل هذي  ا ذب ا  ذا (اسذعب االذويا 

ا ب  عذذ  للذذذو أح  ا حانذذذ   ا حجذذذحا ولذذو ر ذذذوة     حسذذذ  ة،سذذذ  نمحجذذعو   اا عواذذذو  مذذذع  ئهذذذوي 

 رةذذذ  ا ل ذذذع  ال ذذذا أااق اال ذذذ   سذذذا  ا ل ذذذع  eDMAS  (حجذذذ ل ولذذذو وياذذذوا ا  ئو ذذذع ةذذذام رةذذذو 

 .  سولبق للو ا قلاح  او م   ا( م  للو ا حروة 

ا  غحيذ ي   ذذب  اوه ي ذاي    ذذلا ا ذذلاها  رو نذو ولذذو نمحجذعو  ا حانذذ  ا للصذ ي نوجذذ   ذا ا مذذحا ل -

جل  اوا وااحق ا حرذوة   اكحرذعف  (ر لذو  اااسسذو  ا لل عذ  جذل هذيا ا  ذوا  أهذ  ا  ،ذبيو ل  (ذ  

 .ةقبح ااس رو  ا  ح ع  ةام اامرقحو     ب  اوا  ا  حا   ةام ااغل   ااالم ا للص 
 

  :تخصيص المعيار - 5 .1
 

اسنمواا ولذو  ذو (ذم  ل عذا أاذبل االذويا  ا ب  عذ   أ ضذع ا  اذوح   اا وحسذو  جذل (  ولباا هيا االعوح 

ا لذذو   جذذل  اذذوا وااحق ا حرذذوة   اكحرذذن  ا      رعذذ  جذذل ةئةذذ  ا ل ذذعي جذذل  ،و  ذذ    قليذذ  هذذي  االالعذذو  

جذذذل  أت ذذذ   ذذذو يُ  ذذذا   حانذذذ  ا للصذذذ  ةذذذو مةل ولذذذو نمحجذذذعو(اي نوجذذذ   ذذذا ا مذذذحا ل ا  غحيذذذ    انلذذذا الحذذذولل

 اذذذذوا وااحق ا حرذذذذوة   اكحرذذذذعفل   و  ذذذذوللي  ذذذذإم ولذذذذباا هذذذذيا االعذذذذوح  ذذذذ  ي نذذذذي جذذذذل امل  ذذذذوح ة ذذذذبا تلعمذذذذا أ  

 .أح ع   و أ    لع   لعم 
 

  ول  وح   حاباي  ا ا  بيئ  أم م ي حا      مذع نمحجذعو  مذع ا  ذ  لل عذ ي ا م (خمعمذال   ئذع 

 حيوتهذو  إ ئورعوتهذو  إالاداتهذو  (حاهوتهذو  أهذبا هو  ضذ ه ا    لل ع   اهو  رةلهذو   ئة هذو ا قورحرعذ   أ  

 . و (لا   موس و لمب ال  وا  لعوح  ااحق  روةقهو
 

 هذذذيا ا سذذذ    اذذذ  للذذذذو مذذذع ا  ذذذ  لل عذذذذ  (لغذذذ  جذذذل امسذذذذ نواق اانلذذذو  ذذذا هذذذذيا االعذذذوحي أم ( ذذذواح أ م ولذذذذو 

ا جذذذل رنذذذ  هذذذيا االعذذذوح (خمعمذذذا ة،سذذذ   ذذذو ينموسذذذ   ذذذ  اا عواوتهذذذوي   ذذذا اك ضذذذع أم (ضذذذعف  ،ذذذحح 

(خمع  االعوحب  الح تعف ( ل ل  ع  ا  خمذع  ةئذع (نوجذع هو   لالعوتهذول  للذو سذ عع ”لمحارا 

 :ا يتل م الحملي ي  ا    خمع  أم  ا ع  و ي ا 
 

للذذذو  سذذذ ح  ا   ذذذب اال ذذذ : ياذذذ  ونضذذذو  هذذذيا االعذذذوح   ممذذذح  ا قورحرعذذذ   ا  ذذذحاةم سذذذوحي  اانلذذذحا  -

ئهذذذذذذو ةو منذذذذذو  ولذذذذذو اال ح ذذذذذذو   سذذذذذلي  ا حرذذذذذوة   امل ذذذذذ ا   هذذذذذذو نورحرعذذذذذو جذذذذذل  خ  ذذذذذذف نوجذذذذذ   ذذذذذو ي ل ذذذذذ   

ا  لذو    ا ااحيذ   ا  اوحيذ ل  إلذو اامذرقحو    خ  ذف ااسذ عو  اا لذوح  ل وهذو جذل  اذوا ا ل ذذع 

ا ااحهي  ا علذذ  ا ذذمة  اال  ذذبق نوجذذ  جذذل  اذذوا الحئح ذذ  ا      رعذذ    نذذع همبسذذ  ا    اعذذذو  

نوتهو ةولحئح   ا  حوةع للل ل ت و يا  أن    هيا االعوح ة و ي  ذ    ذ  ا سعوسذ  ا رذ   ا عل  ل 
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 2022كتوبر أالمعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول،  

(    هذذو اااسسذذذ  ا حامعذذذ  اااذذذل   للذذذو هذذيا ااعذذذبامي  إالاداتهذذذو  ر ذذذو ج امسذذذ  وحا  ااسذذذ خب   

  ( ذح ل  ذبيهوي  (حاهوتهو  أا اتهو اا ل ق  ةإااحق ا حروة ي  أ  حيوتهو  ا  ئورعو  ا  الي   ااوايذ  ا رذ

  ب  اوه ي هوي  امسذ نواق نذبح ا  ئذوم  ذا نررهذو   ذلا   ل  هذوي  اا ذ ا   ذم   (حاعذب اكا ا  

 . ا الادا  نوج   ع و ي ل   ةإااحق ا حروة  اا ور   / ااا  ت 

للذذذذذو  سذذذذذذ ح  اااسسذذذذذذ  االمعذذذذذ : ياذذذذذذ  (خمذذذذذذع  هذذذذذيا االعذذذذذذوح  ر علذذذذذذ  ناذذذذذو  اااسسذذذذذذ  االمعذذذذذذ   -

حاهوتهذذذذذذو     هذذذذذذو  (لتع  هذذذذذذو  (نل لوتهذذذذذذو  نمحجذذذذذذعو  أرة ذذذذذذ  (قمعذذذذذذ  اال ح ذذذذذذو  ا رذذذذذذ   سعوسذذذذذذ هو  (

اس خب هو   و ي ح ل  بيهو  ا و ئورعذو  تاذلي    وايذ ي   ذب  اوه ي هذو   ذو (حجذ ل و عذا جذل  اذوا 

 .وااحق ا حروة ي نوج   ا اعث ولباا اكا ا  االالع   نر  (م عف ا حروة ي ر ح ج ااع واا(و 
 
 

 :eDMAS الوحدات المكونة لنظام - 6 .1
 

 : ا أحص   ابا  ت       اةر     موسق     نول      تلضهوي (  نع جل الآا  eDMAS ي ئحم رةو 
 

 . Electronic Documents Management ابق وااحق ا حروة  ا      رع  ا مورة  -

 .Electronic Archiving  ابق اكحرن  ا      رع  -

 .وااحق االاس   ا      رع  ابق  -

 . ابق ا  ئو ع    رة  ا ل ع -
 

 

 :Electronic Documents Management وحدة إدارة الوثائق الإلكترونية الناشئة - 1 .6 .1

جذل هذيا ا سذعوم   ،سذ   ذو (ذم  االذويا  ا ب  عذ  جذل هذيا ا  ذوا  "Document ال   م  ذ  ب رعقذ  رورذة 

اال ح ذذو  ااب رذذ  للذذو أه  سذذعه  ذذواه أ  و     نذذ   ا رذذ   ذذ  يذذ   ا لذذ م ي ISO15489 نوجذذ  االعذذوح

لئهذذذذو نهوةعذذذذ ي  نذذذذع ااسذذذذحاا    اذذذذوح   ا حرذذذذوة   غا هذذذذو  ذذذذا ا حرذذذذوة  اا ل قذذذذ  ة ل ذذذذوا نعذذذذب ا  منعذذذذي   ذذذذ  

اال مذ       ذ   ا رذ  م ي  ذا الذبي هو ل ااذ ع  ظذوةف ) "Records (   ذع تلذبُي ل ذ  با حرذوة  ا ئهوةعذ 

احق ا حرذذذذوة  ا مورذذذذذة  نوجذذذذذ  ولذذذذذباا ا حرذذذذذوة   الذذذذذبي هو  (ذذذذذبا  هو ةذذذذذام ااذذذذذحظنام  إ(واذذذذذ  ا حجذذذذذحا و وهذذذذذو وا

 اسذذذذ خبا هو (  عذذذذ  ما عواذذذذذو  ا ل ذذذذع ا عذذذذح  ي  (قمعذذذذذو  ا ل ذذذذع ا  لذذذذو ن    لول ذذذذذ  ا جذذذذباحا ي   ذذذذذل 

ضذذذذذ  هذذذذذي  تهذذذذذب  أسوسذذذذذو ولذذذذذو الذذذذذ  امسذذذذذ خبا  ا عذذذذذح     حرذذذذذوة  ا مورذذذذذة    قعذذذذذو  ةوكل ذذذذذوا ال وحيذذذذذ ل (خ

 .eDMAS ا حاذذذبق ولذذذو واذذذلادا  ا مةذذذو  ا نل ذذذل  ااحق ا حرذذذوة  ا      رعذذذ  ا مورذذذة  تاذذذ د  ذذذا رةذذذو 

 ااذذذذ ع رةذذذذ  وااحق ا حرذذذذوة  ا      رعذذذذ  ا مورذذذذة "ي Moreq2 (2008) ة،سذذذذ  ا م ذذذذح ج اك ح صذذذذ 

Electronic Documents Management Systems - eDMS اي لذواق ( اذعف ا حرذوة ي  إااحق ا  خذ ي

  لان ذذ  ا جذذباحا ي  ا  ئو ذذع ا حرعذذ   ذذ  ا  ر عقذذو  اا   عذذ   أا ا  امسذذ  او    حجذذحا ولذذو ا حرذذوة  

 . "ا مورة 
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 الجــزء الأول

 

 تقديــم عــام للمعيــار   :1المحــور 

 :Electronic Archiving وحدة الأرشفة الإلكترونية - 2 .6 .1

ي كحرذذذذن  ا حرذذذذوة  Documents (ذذذذ ا  هذذذذي  ا حاذذذذبق للذذذذو ورذذذذل  اذذذذبق وااحق ا حرذذذذوة  ا      رعذذذذ  ا مورذذذذة 

(،مذذ  اقذذحم  Evidences اال  ذبق ةمذذن  حسذذ ع  ي  ا رذ  (مذذقح م ا ذ ) Records ا      رعذ  ا ئهوةعذذ 

 Authenticity اااسسذ   محسذع   ل ذذع حسذ ع   حرحنذ ي (خضذذ  مرذ  ااو  ا قع ذ  ا ر و(عذذ : اكجذو  

ل وهذذو االعذذوح  ا رذذ  يذذم  Useability  نوة عذذ  امسذذ خبا  Integrity  ا سذذ    Reliability  ااحرحنعذذ 

(  ذذا هذذي  ا حاذذبق  ذذا ولذذباا  لالعذذ  (حرعقعذذ  رذذو      حاذذبق  .ISO15489ا لةئسذذو  جذذل هذذيا ا  ذذواي 

 Context  ا سذعوم Content (ذح ل  رذوة  و     رعذ  روة ذ    سذ قلق  مو  ذ   سذ ع    ذا اعذث ا ح ذح  

م الذذبي هو أ  ا ل ذذذث  هذذذو أ  ي  إااحتهذذذو م ا ذذ  أجذذذع   لذذذا ا ل ذذعي جذذذل  اذذبق (،ذذذحا ا  Structure  ا   تع ذذ 

اذذذي هو وم ا قذذذو  لاذذذوا ا رذذذ  (ضذذذ رهو ح زرو ذذذ  انذذذم ا حرذذذوة ل (خضذذذ  هذذذي  ا حاذذذبق  اذذذلادا  ا مةذذذو  

ي ي  نذع ISO16175-3 (2010) ة،سذ  االعذوح .eDMAS ا نل ذل   حرذن  ا      رعذ  تاذ د  ذا رةذو 

جذل برةذو  الذل  سذ خب   ناذود ا حرذوة   Electronic Archiving System - eAS رةو  اكحرن  ا      رعذ 

 . ".ا لن ع  ا ئهوةع   اس خبا هو  جعور هو   لول    ما هو ا ئهوا  تغل  (قبي  أا   للو اكنار 
 

 :وحدة إدارة المراسلا  الإلكترونية - 3 .6 .1

 اذذبق االاسذذ    ة ذذو جذذل   ذذز ا نذذوت   اذذ د  هذذ  م ي اذذ أ  ذذا ا لجذذعب ا حرذذوةق     اسسذذ    ذذل ااذذئع 

  ذو يُ اذز هذيا ال ذ د  ذل ح  ل ذ  نسذ  ا   يذب ا مذواح  ا ذحاحا ةوااسسذ ل  .eDMAS  مبحاذ   ذ ا رةذو 

ذذذذوم  حاذذذذذحاا  eDMAS لمذذذذذب ان مذذذذذود رةذذذذذو  ي  ذذذذذا اك ضذذذذذع ا  خلذذذذذل لذذذذذا رةذذذذذو  االاسذذذذذ   ا قذذذذذبي   وم مذ

االاسذ     الحيضا ةحابق  مب ا   هيا ا مةذو   ذ  (  اذ   ، حيو(ذا ولذو ا مةذو  ال بيذبل  ااذ ع وااحق

نوجذذذذذ  ولذذذذذباا االاسذذذذذ    ا  قواهذذذذذوي نوجذذذذذ  لذذذذذا اليذذذذذ  ااو ذذذذذح ا ضذذذذذحا ي أ   ذذذذذا (ر عقذذذذذو  ا نذذذذذوت  

ا      ن للل  ا  حاعا ا بانلل    لاس   ا حاحاقي  ا نسذ ع  ولذو اكاذلا  النوحاعذ ي   خ  ذف (قمعذو  

  او   امسذذذذذ خبا  ي  إااحق سذذذذذا  ا ل ذذذذذع جذذذذذل  اذذذذذوا االاسذذذذذ  ي  ا  ،ذذذذذث  امسذذذذذMailing ا ذذذذذب   الآلذذذذذل

 ا ذذذذذذ ،   جذذذذذذل أ ئهذذذذذذو  سذذذذذذلي هو  ا منذذذذذذو  و وهذذذذذذوللل (خضذذذذذذ  هذذذذذذي  ا حاذذذذذذبق ولذذذذذذو واذذذذذذلادا  ا مةذذذذذذو  ا نل ذذذذذذل  ااحق 

 .eDMAS تا د  ا رةو  Electronic Correspendance System - eCOMS االاس   ا      رع 

 :وحدة التكا ل  ع نظم العمل - 4 .6 .1

  ذذذا هذذذي  ا حاذذذبق  ذذذا وياذذذوا ا  ئو ذذذع ةذذذام رةذذذو  
ُ
)eDMAS  رةذذذ  ا ل ذذذع ةوااسسذذذ  م  قذذذو   ذذذو ( اذذذةا 

هذذذذذي  ا ذذذذذمة   ذذذذذا  رذذذذذوة   تلذذذذذب أم مورذذذذذل ةعورذذذذذو   اذذذذذن   جذذذذذل (ر عقذذذذذو  (نول عذذذذذ    إاحااهذذذذذو  هعئ عذذذذذ  رةذذذذذو  

 Businessا  مذذذذ عف ةو مةذذذذو   (ذذذذ  ام ا وي هذذذذو  ذذذذا مذذذذع اغعاذذذذ ل ت ذذذذو ( ضذذذذ ا رةذذذذو  وااحق سذذذذا  ا ل ذذذذع 

Process Management - BPM  ا ذيه ي  ذا  ذا احسذ   ا اذلادا  ا ااحيذ  مراذوز ااهذو  ة سذل   نذل

 أت ذذذ  اذذذحاق  أنذذذع م نذذذ   (نذذذواه اكنرذذذود  ر ذذذي امح(اذذذواللل لذذذ  ق للذذذو محنهذذذو (ذذذح ل أا ا    مذذذ ع  رةذذذ  

 Process Designing - Graphical Routeوااحق سذذا  ا ل ذذع ةوسذذ خبا   مذذ   الا عئذذ     حاعذذا 

Designer.   خض  هي  ا حابق ولو والادا  ا  ئو ع ةام رةو)eDMAS رة  ا ل عل  
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 2022كتوبر أالإصدار الأول،          بيئة العمل المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في 

 
 

 

 

 2المحــور  

 

تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والواقـع  

 العربـي فـي هذا المجـال
 
 

 

 

 

 

 

 :الوظائف الكبرى لنظام إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل  1. 2

 

ئ ديؤؤد  ؤؤو ائق ؤؤؤدرت ائ ؤؤو ئ ؤؤق   وقارؤؤؤد يؤؤي ن امؤؤدا ة الو ائق ؤؤدرش ةااللؤؤؤون ا ئي بةاةؤؤن مؤؤا    ؤؤؤن ائ  ؤؤ  ا

كثيؤبو لىؤا اسية،ؤؤنل ةائ ؤو ف ، ؤؤقمنل لة  ؤو ائتؤؤ   لد ، ؤقمن للؤؤد   دالؤن ائق ؤؤدرش  ؤدئ ن  ائ   ةديؤؤنل 

 ة و ل نز هذه ائق درت اذكن  د يأئي:
 

 :حمايتهاضمان تأمين الوثائق و  - 1. 1. 2

ةبشؤؤؤنمن   تؤؤؤق و لة صيؤؤؤب   تؤؤؤق ول  ثؤؤؤ  مؤؤؤا ائة  ؤؤؤن ائقلتةؤؤؤنل ،  ؤؤؤنى ائق ؤؤؤدرش ةيؤؤؤا لؤؤؤدو   ؤؤؤد ن  ةة ةؤؤؤن 

ااحؤن  ةائ،ؤنتن ةائ يةمؤن    ةتؤؤد  ،ؤ    ن ؤذ ائلدمؤؤذيو مةلوؤذةد ةيؤا  ثؤؤق  يوؤع ائق ؤدرش ةم قلةؤؤقد 

 دس ود  خد ن اصناى   ةلن لة ئلحتقل لىا  لدمع صيب  شنةلن  ة،بؤبز له ةؤن ائؤلملإ ا ئي بةاةؤن مؤا 

 ي: أئ نمش  د ي ي دين ائق درش ةائ تدن ئهذه المخد ن خدصن لو
 

ةبآئةؤؤؤؤؤد   Firewall، ؤؤؤؤلد ائؤؤؤؤلملإ ا ئي بةاةؤؤؤؤن ائق ؤؤؤؤدرش مؤؤؤؤا خلااؤؤؤؤؤد  ةئي بةاةؤؤؤؤن  ث ةؤؤؤؤن   ؤؤؤؤدلاد ادلمؤؤؤؤن  -

ئ نمؤؤت ة تؤؤؤد تن ف ئ،ؤؤ ا  دئلوؤؤؤدا ةيؤؤؤا ائق ؤؤدرش المخلاؤؤؤن  ؤؤؤداخ هد ةف ا ؤؤخد    ؤؤؤنةميد ة  ؤؤؤل يد 

ةد ةؤؤؤؤؤؤقاهلإ  ،ؤؤؤؤؤؤة د ن ؤؤؤؤؤؤل  اس،ؤؤؤؤؤؤ  د يد  دئلمؤؤؤؤؤؤدال ةئؤؤؤؤؤؤدم لإ    ؤؤؤؤؤؤد   ؤؤؤؤؤؤنةل ئ،ؤؤؤؤؤؤ ا  دئؤؤؤؤؤؤدخقل ئهؤؤؤؤؤؤلإ  

 ةئ لّ     ل  ةدت لإ 

 ؤؤؤؤؤو  ،ؤؤؤؤؤ  ةع ائلوؤؤؤؤؤدا ةيؤؤؤؤؤا ائق ؤؤؤؤؤدرش  ةد  ؤؤؤؤؤ  ئ،ؤؤؤؤؤ  دا ائؤؤؤؤؤلملإ ا ئي بةاةؤؤؤؤؤن ، لةؤؤؤؤؤد  ائ شؤؤؤؤؤويبل  ثةؤؤؤؤؤ   -

ة ؤؤدرش  شؤؤونو ف يوهؤؤلإ لؤؤ  د  ؤؤو  ث قاهؤؤدل ةبثيؤؤلإ  قاؤؤأ ف ي   ؤؤ   و ؤؤد  او،ؤؤأ ل ؤؤدا ،ؤؤنخةي ي ؤؤد 

 ااصىا ئ ق درش  المح قى م  ائ شويبل ف  ،  ةع اة  د و 

ل مكؤؤؤ   ؤؤؤو يلوؤؤؤذ ةيؤؤؤا ائق ؤؤؤدرش ةم ةؤؤؤش Traceabilityئؤؤؤلملإ ا ئي بةاةؤؤؤن ، لةؤؤؤد  ، وؤؤؤي اا ؤؤؤن ئ،ؤؤؤ  دا ا -

ل ي د لين   دالنل   ؤل  ائلمؤدا ،  درةؤد  ؤ  اس  ةؤد  يؤقل ائذؤخي ائؤذن تؤدا  دئ   ةؤن ةائق ة ؤن 
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اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

ائ ؤؤو ختؤؤ م ئ   دالؤؤنل ةاقلةؤؤن اس دالؤؤن ليؤؤذال ئ ؤؤدي ل ةلؤؤد و ،تؤؤبةت   يل ةائ قتةؤؤم  دئثداةؤؤن    

ذا يؤؤؤؤؤؤؤ لإ لةؤؤؤؤؤؤؤلإ ،دلم ةؤؤؤؤؤؤؤن اايؤؤؤؤؤؤؤدات ائ ؤؤؤؤؤؤؤو  ؤؤؤؤؤؤؤنل  لىؤؤؤؤؤؤؤا ائق ة ؤؤؤؤؤؤؤن  كؤؤؤؤؤؤؤ  ،ودصؤؤؤؤؤؤؤة هد ةبدئ ؤؤؤؤؤؤؤديا ،ث ةؤؤؤؤؤؤؤ  ةهيؤؤؤؤؤؤؤ

 اس،يةئةد  ئلأ خد  اس لةيد  لدء لىا    ةد   تة ن ةصد تن 

،ؤؤؤؤ و و ةيؤؤؤؤا  ؤؤؤؤ   ثدةئؤؤؤؤن اوؤؤؤؤدا صيؤؤؤؤب  ؤؤؤؤنخي مي ؤؤؤؤد ئ ق ؤؤؤؤدرشل  Alert،ؤؤؤؤن،ةن ائؤؤؤؤلملإ ا ئي بةاةؤؤؤؤن   ل  ؤؤؤؤد   -

 د  اس لةؤن  لق هؤد   ؤد يثؤدت ةفي ؤدا ائذؤخي اس  ؤو تةؤ  ة، قا  إلةدل ،بةي د  مؤا ا  ؤدد ئ ،ؤ 

 ،لوةذ  ثدةئ أ 

 ةضع ائ،ةدةد  ةا جنا  ةاا ئن ائقز ن ئ   د   اسيةس و  ع ائق درش ةاة  دا هد نشك  ة ةلإ  -
 

 :إدارة سير العمل - 2. 1. 2

ائ  ؤ ل جهؤدا كةيؤبا ةةت ؤد ، نمنهؤد لبؤب  ،ؤدلا   ؤيد اسؤق ويد ة ما ائة  ن ائقلتةنل ي  ض و ،داةل اس وؤد  

 ؤؤؤؤؤقمق ة،كؤؤؤؤؤدئةت  دهمؤؤؤؤؤن  مؤؤؤؤؤدئ ن  ائ   ةديؤؤؤؤؤن مؤؤؤؤؤا هؤؤؤؤؤذا ائشؤؤؤؤؤأد ،   ؤؤؤؤؤ  للةؤؤؤؤؤدء ةضؤؤؤؤؤدمةن كثيؤؤؤؤؤبو  ثؤؤؤؤؤ    ؤؤؤؤؤ  

ائق درشل  ث،  لد  ائذيو ة ،   قن دل ة،كدئةت ائل    يتؤدئهد    ئؤذئ  ئ،ؤاا اسية،ؤد  احقةؤةن 

 ا جناءا  ا  المنل  دة  داا  ثن د  ةيب ائ    
 

الو ةؤؤؤؤؤيب ائ  ؤؤؤؤؤ  لىؤؤؤؤؤا ،يلقئقجةؤؤؤؤؤد اس  ق ؤؤؤؤؤد  ةاف،تؤؤؤؤؤدلل م ،ؤؤؤؤؤ  دا ،يلقئقجةؤؤؤؤؤد ائنت لؤؤؤؤؤن ئ   ؤؤؤؤؤد امؤؤؤؤؤلإ ة 

ئ  ؤؤؤؤقمذ ائق ؤؤؤؤدرش ائقلتةؤؤؤؤن  ق ؤؤؤؤدرش ةئي بةاةؤؤؤؤنل ة،يلقئقجةؤؤؤؤد اف،تؤؤؤؤدل ئ  ؤؤؤؤقمذ ائببيؤؤؤؤد ائ ؤؤؤؤد ن نشؤؤؤؤةكد  

ائ باة  ا ئي بة ؤيل ةامؤلإ ائؤذ دء افصؤ لدتا ئ  ؤقمذ ائ دتؤد  ائبشؤنمن   دتؤد  يدةؤقبةنل م  ث ؤش 

 ئ ديد  و ائوقارد ئ  ية،ن له هد: ذئ  ا
 

ة،ؤؤداةئهد    يل حبؤؤبةااقل  ل ؤؤو خؤؤقل ائ   ةؤؤ   ؤؤو اةؤؤ  داا ائؤؤ،كؤؤدئةت ةلؤؤدا  ائق ؤؤدرش ائ  وؤؤةذ مؤؤا  -

   ي ةيوتؤؤؤهد ائق ؤؤؤدرش  ؤؤو  ؤؤؤخي  خؤؤن ا ؤؤ ة ب ؤؤؤ   ؤؤو خؤؤؤقل ائ   ةؤؤ   ؤؤؤو ل  ةؤؤد  ائ ؤؤيد اسؤؤؤق ويد ل

 ت د    ،ديد  ة، هييا  يوع ائق درشي ةصةدا و خقل ائ   ة   و ل

ةا ؤدز ائ  ؤ   ؤأكإب ة، ؤدد ةلتؤ  لخ ؤدءل ةائقصؤقل ةيؤا ائل ؤدرق  أةؤنذ ةتؤمل ةلخؤذ ائ ؤنالا  اسلدةؤؤةن  -

ما ائقتم اسلدة   وت   د يقمنه امدا ة الو ةيب ائ     ؤو  ةداؤد   تة ؤن يؤقل اس وؤد  مؤا ا  ؤدد 

 ة و    ةد  ةيتدرةن ة،ذكيب آيا  د جدل 

 قالد ةفجناءا   ثد و ة،ب،ة هد ة،قيةدهد ة،ود ن افل، دل ، ة س ا جناءا  ا  المن ةمش ت -

  دن ؤؤؤن ،لوةؤؤؤذ اسشؤؤؤدل ع ةاسهؤؤؤدا ةائ  ؤؤؤنا لىؤؤؤا  ؤؤؤد ،ؤؤؤلإ ةا ؤؤؤدزه ة ؤؤؤد هؤؤؤق تةؤؤؤد ا ا ؤؤؤدز ةلىؤؤؤا اسني ؤؤؤن ائ ؤؤؤو  -

 ةص  ةئي د     شنةذ لة  ه ن لة   ت 

د  ،ؤؤؤؤؤؤ ا  ناتةؤؤؤؤؤؤن ائ  ؤؤؤؤؤؤ  ة، ةؤؤؤؤؤؤةلإ مدل ة ؤؤؤؤؤؤأ مؤؤؤؤؤؤا  ؤؤؤؤؤؤ   ني ؤؤؤؤؤؤن ةائ  ؤؤؤؤؤؤنا لىؤؤؤؤؤؤا ائث ؤؤؤؤؤؤنا  ةافخ لدتؤؤؤؤؤؤد    ؤؤؤؤؤؤ -

  دئ   ةن ةائ  قمن ئ ث،يد ا ا دجةن 



  

33 

 

 2022كتوبر أالإصدار الأول،          بيئة العمل المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في 

ضؤؤؤ دد ائشؤؤؤودمةن ةااحةد يؤؤؤن مؤؤؤا ائ  د ؤؤؤ   ؤؤؤع  ؤؤؤ  اس وؤؤؤد    قضؤؤؤقلةنل لىؤؤؤا تؤؤؤدا اس،ؤؤؤدةاول ة،وؤؤؤد ن  -

 المح،قبةن ةائ قتد  ائذختةن ائ و ،تن ن،  ن اسية،ن ةبدلمل ع كك  
 

 :العمل عن بعدتيسير  - 3. 1. 2

افل، دء  ؤدالق و ةائ بمةؤع مؤا تؤدلت د نةان ئ  ية،د  ائ و ،نص  ما لصةا ائ    لو ن د ااخةدل ااكإب  

 أتؤؤؤؤؤ  ائ كؤؤؤؤؤدئةتل ة،ؤؤؤؤؤقميب او ؤؤؤؤؤد  ائةبةؤؤؤؤؤن ائ ث ةؤؤؤؤنل  ؤؤؤؤؤع زمؤؤؤؤؤد و ا ا دجةؤؤؤؤؤن ةضؤؤؤؤؤ دد افي وؤؤؤؤؤد   ائ لدم،ؤؤؤؤةنل

مة بلي د لةؤ ق  ائ  ؤ  لؤو ن ؤد ،ث ؤش اسية،ؤن زمؤد و مؤا ا ا دجةؤن ةلضؤدء اسؤق ويد    دسق ويد افكودء

لهلإ  دفا  ؤؤؤدءل ة نةاؤؤؤن مؤؤؤا ائ  ؤؤؤ ل مة ؤؤؤدة ائ ودلؤؤؤ  لةؤؤؤنذ ةلةؤؤؤه  ةلكإؤؤؤب كوؤؤؤدءول لؤؤؤقةو لىؤؤؤا ةئ لمؤؤؤل لؤؤؤ ق 

، وؤةذ ائ كؤدئةت للؤد د يؤ لإ افةؤ  لدء لؤو  ،ؤديد  ائ  ؤ  ةئؤقازا ئشؤ ة  اسكد،ؤ  ةف الت ؤد ة،كؤؤدئةت 

  اسقاصق  ةصةدان اس دا  اسي بةن
 

ا ىؤؤا ااتؤ : ة ؤؤدرش ةئي بةاةؤؤن   قاتةؤع ةئي بةاةؤؤن مؤؤهؤذا ااخةؤؤدل ف ي يؤؤو لد ي ث ؤش ةيؤؤا   ؤؤقمن  ق ؤن للؤؤةدء ل

 لمق ؤؤؤن ةئي بةاةؤؤؤنل ةهؤؤؤذا هؤؤؤق  لخؤؤؤي امؤؤؤدا ة الو ائق ؤؤؤدرش ةااللؤؤؤون ا ئي بةاةؤؤؤن  مدئؤؤؤدةل اس  د ؤؤؤن مؤؤؤا 

ل ئ،ؤؤؤ  ةع   دلةؤؤؤن ائ  ؤؤؤ     كلؤؤؤدااةقزمقاؤؤؤدا ة   ؤؤؤدل ة الو ائق ؤؤؤدرش ةااللؤؤؤون ا ئي بةاةؤؤؤن  ثؤؤؤ  اةؤؤؤ بائةد ة 

 ن ة ؤؤؤدرش ةئي بةاةؤؤؤن لىؤؤؤا ااخؤؤؤنل مة ؤؤؤدل اسق ؤؤؤت لىؤؤؤا ائ ةؤؤؤدا   هد ؤؤؤأ  ةد اا قتؤؤؤد  ؤؤؤو ائة ؤؤؤمل  ،ؤؤؤ  د

 للةدء ائ ل  ل ةم دل اس،يةل لىا  ناج ن  د ي قا  أ اسق وقد ةائ قتةع ل ةؤأ ةئي بةاةؤدل ةهؤق مؤا    ؤأ 

ل ؤؤؤد ائؤؤؤدةل ائ ؤؤؤو ف ،ؤؤؤلال   ودت ؤؤؤد ةلتةؤؤؤنل م ىؤؤؤا اسق ؤؤؤت لد ي ل ؤؤؤ  يق ةؤؤؤد س ؤؤؤن ائ  ؤؤؤ ل   ،ؤؤؤبةد مؤؤؤا از يؤؤؤدا 

ئ نمؤؤؤؤؤش ةاك مؤؤؤؤؤد   ثؤؤؤؤؤق  ائ  ؤؤؤؤؤ  ة لمؤؤؤؤؤدا  ؤؤؤؤؤو ائتؤؤؤؤؤ ن ةال،وؤؤؤؤؤدذ ائ كؤؤؤؤؤدئةت ةفهؤؤؤؤؤدال اسلمؤؤؤؤؤد  ؤؤؤؤؤو االهؤؤؤؤؤد ا

ةائقتؤم  ةمؤا ز ؤؤو ،واؤ و ائويبةةؤؤد  لىؤا صؤؤنال ائكقلةاؤدل ،تؤؤةا اس،ؤأئن لكإؤؤب خ ؤقلو للؤؤد د ئ ةؤ  امؤؤلإ 

 ق وي ؤؤؤؤد  ة الو ائق ؤؤؤؤدرش ةااللؤؤؤؤون ا ئي بةاةؤؤؤؤنل ةهلؤؤؤؤدل لىؤؤؤؤا ااحكق ؤؤؤؤن لد ،  ؤؤؤؤدل  ؤؤؤؤيد ل ؤؤؤؤنمو: ة ؤؤؤؤد لد ،ؤؤؤؤأ ن

 دئ ل ؤؤ  ةيؤؤا ل ؤؤدكو ل  هؤؤلإ مة ،ؤؤب  ائؤؤ  مؤؤا  لمؤؤد اا شؤؤدل ائوؤؤدينأ ة لمؤؤد ائجؤؤحديدل لة لد ،ؤؤأاد  ؤؤدا لن 

ائتحال مة قتت ائ    ةمتد  افت تد  ةالمل  ع كك   دئشؤ  ل  ث  ؤد لؤدهد،أ لديؤد ائؤدةل ائ ؤو ئؤلإ 

 دو ئ، ث ن ما   دل ة الو ائق درش ةااللون ا ئي بةاةنل ة ن د  ةل لنبةن ل
 

 :رأسملة المعرفة وتثمينها - 4. 1. 2

 نمؤؤؤا  ؤؤؤ  افت تؤؤؤد  ائ ؤؤؤدسي االديؤؤؤد ةاي ؤؤؤداا اسلدم،ؤؤؤنل ،  ضؤؤؤ و ائ ؤؤؤدلو ائ لدم،ؤؤؤةن لد ،ق ؤؤؤت اسية،ؤؤؤ

هؤؤذا ائؤؤذ دء اال ؤؤدتا ي ؤؤ  لد يبة ؤؤو لىؤؤا   لصؤؤةدهد  ؤؤو ائؤؤذ دء اال ؤؤدتا مؤؤا ،ث ةؤؤش لهؤؤدامهد ا ةؤؤ با،ة ةن

 ؤن ةآ لؤنل ، تؤع اخقالز ةؤد  ائؤذ دء افصؤ لدتا ئ ث ة هؤد ااكنو ج دلةن   لاؤن   نج ةؤن ،ق ة ؤن  لم

ةهؤؤق  ؤؤد   ةافةؤؤ ود و  ن ؤؤد مؤؤا ائؤؤ   لإ ةافة شؤؤناا ةصؤؤلدلن ائ ؤؤنال ة لؤؤلإ اف  كؤؤدل ةائ   ؤؤةن افةؤؤ با، ا

 :  نا   ث يد اس نمن ائ و ت دا ةيا ،ث ةش ا ئي
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اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

مؤؤؤؤإ الو  ةؤؤؤؤد ل ااخبؤؤؤؤبا لائ ث،ؤؤؤؤيد  ؤؤؤؤو ل  ةؤؤؤؤن ا، ؤؤؤؤدا ائ ؤؤؤؤنال  ؤؤؤؤو خؤؤؤؤقل ،ل ةؤؤؤؤن تؤؤؤؤدلو اس،ؤؤؤؤيةئيد لىؤؤؤؤا ، -

  نمن ،     و ل  ةن ا، دا ائ نالا  لمت  ةلكإب يي ناس 

لإ ةفا ؤؤدت اس نمؤؤن ة، دةؤؤ هدل ة،ثقمؤؤ  اامكؤؤدل -
ّ
  لؤؤدء    ؤؤن ئ  ة ةؤؤن مؤؤا اسية،ؤؤن ،ل شؤؤن مي ؤؤد   دمؤؤن ائؤؤ   

  ةيا اخ بالد  ةا  كدلا ل ة شن ا درق هذه اف  كدلا  ما اسية،ن ئة   لإ  ن د ا خنةد

  ةيؤؤؤؤب ة لؤؤؤؤلإ اف  كؤؤؤدلل  ؤؤؤؤو خؤؤؤؤقل  لؤؤؤؤلإ اامكؤؤؤؤدل االديؤؤؤؤدو ة كدمؤؤؤؤأو  ،ؤؤؤدلدو اسؤؤؤؤدلاء لىؤؤؤؤا ،ة ؤؤؤؤو ا ؤؤؤؤ  ائ -

  اسق ويد  لدء لىا ائ 
 

ي يؤؤو  ؤؤو ،لمؤؤةلإ ائؤؤذاكنو  ك،ؤؤلد يؤؤأئي هلؤؤد  ةل امؤؤدا ة الو ائق ؤؤدرش ةااللؤؤون ا ئي بةاةؤؤن مؤؤا    ؤؤن ائ  ؤؤ 

ةااللؤؤؤؤؤون  اال دلةؤؤؤؤن ةبلؤؤؤؤدء تدلؤؤؤؤؤدو   ؤؤؤؤدلا اسية،ؤؤؤؤؤن ة، لمن ؤؤؤؤد ة،لمة هؤؤؤؤؤد ةف،ديت ؤؤؤؤد  ، يؤؤؤؤؤو ة الو ائق ؤؤؤؤدرش

ا ئي بةاةؤؤن  ؤؤو ة شؤؤدء ااكؤؤنو يةؤؤن ئ  ية،ؤؤن ةصؤؤةدات د لؤؤو  نمؤؤش ، ؤؤلمو ائق ؤؤدرش ائ ؤؤو ،بشؤؤ  د اسية،ؤؤن 

ل ف ةؤؤؤة د ائق ؤؤؤدرش اسنج ةؤؤؤنل ةضؤؤؤ دد  ي ق ؤؤؤن ائقصؤؤؤقل ةئي ؤؤؤد  ك دلؤؤؤدو ئؤؤؤذاكنو اسية،ؤؤؤنل م ؤؤؤو هؤؤؤدةيوم

 ئ، ا  د ق ااكنو اسشدل عل ائون ين  ن د ةاسهلةن 
 

خةيؤؤؤب ئ   دلؤؤدل لة  ق وؤؤن مؤؤؤا ةجؤؤدزو ل ق ؤؤنل ،ة ؤؤ، ائؤؤؤذاكنو  قجؤؤق ول يةؤؤن ةم يؤؤؤو ةهيؤؤذال للؤؤد د ي ؤؤنت 

ةبدئ ؤؤديا ي يؤؤو سق ؤؤت  ؤؤد ةلؤؤد و اةؤؤ  داال  .ائقصؤؤقل ةئي ؤؤد مؤؤا امؤؤدا ة الو ائق ؤؤدرش ةااللؤؤون ا ئي بةاةؤؤن

 .  نم ن  لدةةنل   دلا  ق ت تد صد لل   لان ة ل ذجن ةد  دل  ا دز  هدا جديدو
 

ت ائق ؤؤدر ي اسؤؤلملإل ،قجؤؤد اةؤؤ  نالمن ئ   ؤؤ  ةتؤؤدلو لىؤؤا ،قتؤؤع ائكؤؤقالتل مدسية،ؤؤد   وتؤؤ  هؤؤذا اسؤؤقلة 

ل ةبدئ ؤديال مؤإد دةيا يد ا مقأ هؤا ، ؤ  ائ ؤو ئؤلإ ئ،ؤ  د في  ؤدل م ؤداد ة در هؤ و ، تنل  و ائكقالت ائ

  نال ة الو ائق ؤدرش ةااللؤؤون ا ئي بةاةؤؤن هؤؤا ااحؤ  ئ  ديؤؤد  ؤؤو ائتؤؤ قبد  ائ ؤو ،قاجههؤؤد اسية،ؤؤد   دةؤؤ

 ثؤؤؤؤ  ائو ؤؤؤؤداد ائو ؤؤؤؤدوي ئ ق ؤؤؤؤدرشل ةاةؤؤؤؤ ثدئن ائ ثؤؤؤؤقل لىؤؤؤؤا ليؤؤؤؤدت ةصؤؤؤؤدال  ؤؤؤؤو ة ة ؤؤؤؤن ةئي بةاةؤؤؤؤن   ةلؤؤؤؤنل 

 .ةائقتم ائتدوع ما ائةث  لو ة ة ن ة د لد أ ائ 
 

 :توثيق نظم العمل المحوسبة - 5. 1. 2

مؤؤا م ؤؤبو ،باؤؤ ن امؤؤلإ ائ  ؤؤ  المحقةؤؤةن  ةداؤؤد  لت ةؤؤن    ؤؤد و ة شؤؤ  ن مؤؤا لؤؤدو ، ةة ؤؤد  ،ودل ةؤؤن ، ق ؤؤ   

ةجيؤؤؤيول ةهؤؤؤا  ةداؤؤؤد   يلد ةيةؤؤؤن ، تؤؤؤع لؤؤؤد و ئ ثؤؤؤديثد   ،ؤؤؤ  نو  ةئ  بؤؤؤب هؤؤؤذه ائةةداؤؤؤد  اا ئؤؤؤن ائقيةؤؤؤدو 

لو ائ   ةد  ةا جناءا  ائ و ،دةل ب ذه ائلملإل ةائ و  دةن دل ،تؤد  اسية،ؤن نشؤ   جلوؤي لة كىؤا ةتؤد 

 ، قتت لو   دلةن  شد هد ة،  نى ئ  ،دءئن 
 

  ة، ؤؤدل ا لؤؤدلو مؤؤا لص   ؤؤد ةد ئؤؤلإ ا ؤؤ    هؤؤد   ؤؤ   دئؤؤدةل ائ نبةؤؤن ئ ،ؤؤم  ق  ؤؤنةاس  ؤؤدلا ل ةؤؤأ لد امؤؤلإ ائ

هلؤؤد ةيؤؤا لد ائةةداؤؤد  اس قاجؤؤدو  ؤؤداخ  امؤؤلإ ائ  ؤؤ  ئ ،ؤؤم ة ؤؤدرش  ث  ؤؤد     ؤؤد ائؤؤة ذ  م ؤؤو ااختؤؤدري 

ااةدةةن ئ ق ة ن لن د ج  ؤن  ؤو ائةةداؤد  اسهةك ؤن لئهؤد   ق ؤد  ائق ة ؤن  ثؤ  ائ بة ،ؤن ةايؤ  صؤوثن   ي 
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   نل ةاا   ث قى  د م ةن دوي ة ثمو  و لن ئ ةيب  ل د ائةةداد   ؤداخ  امؤلإ ائ  ؤ  م ؤو   ونتؤن ة ي

مؤؤؤؤؤا لؤؤؤؤؤدو كةداؤؤؤؤؤد   ثؤؤؤؤؤ  جؤؤؤؤؤداةل ائةةداؤؤؤؤؤد  ةااح ؤؤؤؤؤقلل ة  ثنكؤؤؤؤؤن  و ؤؤؤؤؤ  آئةؤؤؤؤؤد  اس دالؤؤؤؤؤن اسقجؤؤؤؤؤق و  ؤؤؤؤؤداخ  

نل م ؤو ئؤلإ ائ  ةة نل ةبدئ ؤديا م ؤو ئ ،ؤم  د  ؤن ةف ئ،ؤ  ة  س ق ؤد  ائق ة ؤن  ل ؤد امؤلإ ائ  ؤ  المحقةؤة

مة كد ؤؤؤ    هؤؤؤد ة الو ائق ؤؤؤدرش ةااللؤؤؤون ا ئي بةاةؤؤؤن ،تؤؤؤلع لصؤؤؤق ئلأللؤؤؤون  ؤؤؤ  ئ   ؤؤؤ ل ئؤؤؤذئ  يؤؤؤأئي امؤؤؤدا 

لن ؤؤد لد  داؤؤم  ةداؤؤد   شؤؤ  ن مؤؤا  fixed records د  ؤؤن  ثقئهؤؤد ةيؤؤا ة ؤؤدرشةم ؤؤ  ن  ةدادت ؤؤد للؤؤد د ،ي  ؤؤ  ةم

  لدو ، ةة د  ،ودل ةني
 

ة الو ائق ؤؤؤؤدرش   ةف لاجهؤؤؤؤد ب ةك ةؤؤؤؤن خ ؤؤؤؤن ائ تؤؤؤؤبةت  لمؤؤؤؤدا ،تؤؤؤؤدين ائق ؤؤؤؤدرش ،  درةؤؤؤؤد  ؤؤؤؤو امؤؤؤؤلإ ائ  ؤؤؤؤيؤؤؤؤ لإ 

ل مة ؤقيا هؤذا ااخيؤب ي ديت ؤد  ؤو  ؤ  ئ ةيؤب ةفختؤدلهد لمخ  ؤت اس دالؤد  ائ ق ة ؤن ةااللؤون ا ئي بةاةؤن

 ثؤؤؤ    دالؤؤؤن ائؤؤؤدةلو ائ  نمؤؤؤن ةاستؤؤؤيب ائن ؤؤؤدوي ةفجؤؤؤناءا  ااح ديؤؤؤن ة، لةؤؤؤد  ائةثؤؤؤ     ةهيؤؤؤذا ،كؤؤؤقد هؤؤؤذه 

ش ن اسية،ؤنل  د  ؤن ة د  ؤن ةةؤ ة ن ة لم ؤن ة ث ةؤن ة   ؤبا ب ؤد تداقاةؤد    ةائؤ  ائق درش ل ئن لىا ل 

ة الو ائق ؤؤؤدرش ةااللؤؤؤون ا ئي بةاةؤؤؤن ن ؤؤؤد لب ؤؤؤأ  ؤؤؤلملإ ائ  ؤؤؤ  لؤؤؤو  نمؤؤؤش ةاجهؤؤؤن  يلد ةيةؤؤؤن  وتؤؤؤ  امؤؤؤدا 

   تتن ئذئ  
 

 :الضغط على تكاليف حفظ الوثائق وتداولها - 6. 1. 2

يل ي ؤؤؤؤ  ائتؤؤؤؤ نى  ن ؤؤؤؤدل لؤؤؤؤدجلو لىؤؤؤؤا كؤؤؤؤةا ائ ؤؤؤؤدمش ائهدرؤؤؤؤ   ؤؤؤؤو لضؤؤؤؤحم ةؤؤؤؤدرن اسية،ؤؤؤؤد   ؤؤؤؤدئق و ائ نبؤؤؤؤ

ائق ؤؤؤدرش ائقلتةؤؤؤن ائ ؤؤؤو ،بشؤؤؤ  د مؤؤؤا ة ؤؤؤدل   دلةؤؤؤن  شؤؤؤد هدل م ؤؤؤو ئشؤؤؤهد ، ؤؤؤقلا   ؤؤؤن ا  ؤؤؤق هؤؤؤقا و مؤؤؤا ،نكةةت ؤؤؤد 

ةة دروهد ة، قت هد ة،قجهدت ؤدل ة   ؤد ، ؤقل ل ئ  ؤد  ةجناءات ؤد ة،وؤدتلإ الؤلإ ة در هؤد  ةف زال افل ؤباا 

ش ا ئي بةاةؤؤن  أص ؤؤ  ائؤؤدةل ائ نبةؤؤن يبؤؤبا لىؤؤا ةل ل ةئؤؤلإ يثؤؤ  اسشؤؤك  لىؤؤا للى ائقاتؤؤع ائ ؤؤداق ي  دئق ؤؤدر

اد افلؤؤ با د  ائ ؤؤو ضؤؤة ت د ائ ؤؤقاايد ئهؤؤذا افل ؤؤباا ئؤؤلإ ، ؤؤقمن مؤؤا صدئةةؤؤن اايةؤؤددل مة ؤؤي افل  ؤؤد  لىؤؤا 

ب ؤؤ ل مؤؤا ائؤؤقل  هؤؤق ائ،ؤؤدرد  ك ؤؤد لد ائ يلقئقجةؤؤد ئ ةؤؤم  ةلا لي،ؤؤةد ئكقن ؤؤد ةؤؤه م ل  ةؤؤد  ائ ةدلؤؤن ةائ

     ،ةن هد ن  و اسق ويد ائذيو ف زائقا   شبثيد  دئقل  ةف   ن ئهلإ ما ائ يلقئقجةد 
 

مؤؤؤا ا، ؤؤؤده   ؤؤؤدكس ئ وؤؤؤدتلإ الؤؤؤلإ ائق ؤؤؤدرش ةااللؤؤؤةت مؤؤؤا    ؤؤؤن ائ  ؤؤؤ ل ةبو ؤؤؤ  ائ  ؤؤؤد  ااحتؤؤؤنن ااحث ؤؤؤ ل 

سنبؤؤع  ؤؤق،يبو ، تؤؤديش  ،ؤؤديد  يوؤؤع ائق ؤؤدرش لؤؤ  د مشؤؤ  دل خدصؤؤن مؤؤا اسؤؤدد ائيبؤؤبىل ةمن،وؤؤع ةؤؤ ن اس ؤؤب ا

ةؤؤؤن  نل ةيؤؤؤؤا لد لصؤؤؤؤةثم االصؤؤؤؤدو ائق در ةؤؤؤن ائقلتةؤؤؤؤن لؤؤؤؤ ء ف ي ؤؤؤؤد   دئب،ؤؤؤةن ئ  ية،ؤؤؤؤد   ي  ىؤؤؤؤا هؤؤؤؤذا 

ائ ؤؤ ء مؤؤا لؤؤدو  مؤؤدهن ل نزهؤؤد ال،وؤؤدذ ،كؤؤدئةت ة شؤؤدء ائق ؤؤدرش ائقلتةؤؤن ل،كؤؤدئةت ائؤؤقل  ةااحبؤؤبيل ة،ؤؤداةئهد 

يل ةيومهؤؤؤد ةصؤؤؤةدات د ل،كؤؤؤدئةت  ؤؤؤيد اسؤؤؤق ويد خدصؤؤؤن    ؤؤؤد ،ةدلؤؤؤدةا ج نامةؤؤؤد ل،كؤؤؤدئةت ائب ؤؤؤ  ةائ ل ؤؤؤ    

 ائ لمةت ةائ يةةت ةائ   ةلإ ة  دة ن لقا   ائ  ت   ي 
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اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

 ؤؤ  هؤؤذه االةؤؤدء ج  ؤؤم اسية،ؤؤد   ؤؤدئق و ائ نبؤؤي ،ةثؤؤ  لؤؤو ي ؤؤقل جذلمؤؤن ئ ؤؤ   ي  ن ؤؤدل ةمؤؤأئي امؤؤدا 

ة الو ائق ؤدرش ةااللؤؤون ا ئي بةاةؤؤن ك ل ؤؤذ  ؤو هؤؤذه االةؤؤدء ةكثؤؤ  جؤذلن ئ ؤؤ   ي  ن ؤؤد  تؤؤون ل قاةؤؤن 

  دلةةن  ةس دالن هذا اسشك ل     د ائلمدا لىا ا ئي:
 

لةف ي ؤؤقا  نت لؤؤن ائق ؤؤدرش ةف،ديت ؤؤد لبؤؤب ائشؤؤةين ئكؤؤ   ،ؤؤ  د ي د ةمؤؤش ،ؤؤناخةي افةؤؤ  داال مةؤؤ لإ  -

افةؤؤ  لدء لؤؤو ائب ؤؤ  اس يؤؤنلو ائقلتةؤؤنل ةئ قمتؤؤهد  ب ؤؤ  ةئي بةاةؤؤنل ل  ؤؤد ةلد ائب ؤؤ  اس يؤؤنلو يلمؤؤد 

ا  لؤؤؤؤؤو ااصؤؤؤؤؤقلل ةبدئ ؤؤؤؤؤديا ائؤؤؤؤؤ   ي  ن ؤؤؤؤؤد    ؤؤؤؤؤو ، ييؤؤؤؤؤ  الؤؤؤؤؤلإ ائنصؤؤؤؤؤةد لؤؤؤؤؤد هد لىؤؤؤؤؤا ااتؤؤؤؤؤ   ألب ؤؤؤؤؤن  ؤؤؤؤؤن 

 ائق در ي ةيا ائنبع ، نمةد 

 داةؤؤدل يؤؤ لإ يوؤؤع ااصؤؤقل مؤؤا  كؤؤدد يكؤؤقد مةؤؤأ ةؤؤ ن اس،ؤؤديد ل لؤؤناء لة ةي ؤؤدلال  ل وتؤؤدل ي ؤؤ  ةفد  -

ؤدد ن ةؤؤدا ج نامةؤؤدل م ؤؤل وذ  ؤؤذئ  ،كؤؤدئةت ااحوؤؤع كثيؤؤبال ةف ي ؤؤن  ائة ؤؤد اال نامؤؤا  شؤؤيق اد   ؤ

ية،ؤن ئ،ؤؤ  دا اوؤؤس ائق ؤؤدرش ةئيؤو مؤؤا صؤؤة ن ةئي بةاةؤؤن  ةف يؤ لإ ائنجؤؤقذ ةيؤؤا ااصؤؤقل ائقلتةؤؤن ةف اس

للؤؤؤؤد ااحدجؤؤؤؤنل  ؤؤؤؤثق مؤؤؤؤا يدئؤؤؤؤن اؤؤؤؤلاذ ي  ضؤؤؤؤ و افةؤؤؤؤ مهدل  دئق ؤؤؤؤدرش ائقلتةؤؤؤؤن ااصؤؤؤؤ ةنل ةهؤؤؤؤذا ف يثتؤؤؤؤ  

  تؤؤؤؤؤون   ؤؤؤؤؤقا،نو  ؤؤؤؤؤ  لؤؤؤؤؤد و مؤؤؤؤؤا م ؤؤؤؤؤبا  ز لةؤؤؤؤؤن   ةدلؤؤؤؤؤدول  ثةؤؤؤؤؤ  ف ي ؤؤؤؤؤن  ائللؤؤؤؤؤقء ةيؤؤؤؤؤا ائق ؤؤؤؤؤدرش ائقلتةؤؤؤؤؤن

 ةلكدف 

 دئثؤؤدل تؤؤد يتؤؤةا  د  كؤؤدد ائؤؤ   ي   ةؤؤد اة جلرةؤؤد ي ؤؤ   ؤؤو ااصؤؤقل ائقلتةؤؤن مؤؤا يؤؤد اات ؤؤدل ةد ،ؤؤقمن   -

 لنةط اا لةن ائ داقاةن ئلميبات د ا ئي بةاةن 
 

ةهيؤؤذا يكؤؤؤقد امؤؤؤدا ة الو ائق ؤؤؤدرش ةااللؤؤؤون ا ئي بةاةؤؤؤن  ؤؤؤو لمتؤؤؤ  ااح ؤؤؤقل ئ ؤؤؤ   ي  ؤؤؤو لؤؤؤ ء ائق ؤؤؤدرش 

 ، وةت هذا ائ  ء ةيا يد ن ةد ائقلتةن لة لىا افت   و 
 

 :تحولات ميدان إدارة الوثائق في بيئة العمل في عصر التحول الرقمي - 2. 2

 

 ث ؤؤؤؤؤقل ائ تؤؤؤؤؤن ا ئي بة ؤؤؤؤؤيل خدصؤؤؤؤؤؤن  لؤؤؤؤؤذ ئ،ؤؤؤؤؤ ةبةد  ائ ؤؤؤؤؤند اسد ؤؤؤؤؤؤ ول ة،لا لؤؤؤؤؤد  ؤؤؤؤؤع اا شؤؤؤؤؤدل ااحقاةؤؤؤؤؤؤ   

يق ؤد ن ؤد يؤقال  دليؤن  ةا ا بامل  دل  ائق درش ما    ن ائ    ئشؤهد ،ثؤقف  جذلمؤن ل ة ؤن ،ؤل ا  ل  ؤد

ةلؤؤؤؤكدئةد  جديؤؤؤؤدو صيؤؤؤؤب  أئقمؤؤؤؤن  ؤؤؤؤو ان تةؤؤؤؤ ل ةهؤؤؤؤا ةلؤؤؤؤكدئةد  اد، ؤؤؤؤن لؤؤؤؤو ائ  يؤؤؤؤبا  صيؤؤؤؤب اس،ؤؤؤؤةقتن ائ ؤؤؤؤو 

ليؤؤدا د ائ تؤؤن ا ئي بة ؤؤي  ؤؤو يةؤؤ  ة شؤؤدا د ة  دالت ؤؤد ة،ؤؤداةئهد ة، لمن ؤؤد    ة ؤؤو لهؤؤلإ لةؤؤةد  ائ ثؤؤقف  

 ي:أئائ و ئشهدهد ائق درش ما    ن ائ    اذكن  د ي
 

 :تعقد تركيبة الوثيقة في البيئة الإلكترونية - 1. 2. 2

لؤؤؤؤؤؤؤؤدو للدصؤؤؤؤؤؤؤؤن ةئ،ؤؤؤؤؤؤؤؤم  ة ؤؤؤؤؤؤؤؤدرش  نكةؤؤؤؤؤؤؤؤن  ؤؤؤؤؤؤؤؤو   دلاؤؤؤؤؤؤؤؤن  دئق ؤؤؤؤؤؤؤؤدرش اسد يؤؤؤؤؤؤؤؤنل ،قجؤؤؤؤؤؤؤؤد ة ؤؤؤؤؤؤؤؤدرش ةئي بةاةؤؤؤؤؤؤؤؤن ، كؤؤؤؤؤؤؤؤقد 

Compound records ة ؤؤد ئ   ةؤؤدل   ISO16175-2 يل "ائق ؤؤدرش ائنت ةؤؤن ائ ؤؤو ،ث ؤؤقن لىؤؤا لكإؤؤب 2011ل

ةبة  اسثؤدلل ، نمؤن م ؤو كةيؤب ي تؤ و ةصؤق   يلد ةيةؤن  و للتن لة لىا  درلد  لت ةن    د ول لىا 
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 2022كتوبر أالإصدار الأول،          بيئة العمل المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في 

  ة،كؤؤقد اسكقاؤؤد  ائنت ةؤؤن ة ؤؤد  لوتؤؤ ن 1     ؤؤد  ةلةؤؤقا  ةداةؤؤنل ي يؤؤو لد  شؤؤدل ةئي ؤؤد  ق ؤؤدرش  نكةؤؤن"

ل لة مؤؤا لؤؤك  لجؤؤؤلاء  لتؤؤهنو مؤؤا صؤؤؤ   د Linkedلؤؤو ائق ة ؤؤن ااا ة،ؤؤن،ةن ب ؤؤؤد لؤؤو  نمؤؤش لةا ؤؤؤن ةئي بةاةؤؤن 

embedded ؤؤدرش اسنكةؤؤنل  قتؤؤع ةمؤؤ  ي ؤؤأئت  ؤؤو لؤؤدو صؤؤوثد  ةمؤؤ ل لة   ؤؤت   دالؤؤن   ة أ ث ؤؤن لؤؤو ائق 

ل لة لةؤؤؤدئن  نمؤؤؤد ةئي بة ؤؤؤي ئهؤؤؤد  نم ؤؤؤد ل    هؤؤؤذه ااخدصؤؤؤةن Excelي تؤؤؤ و جؤؤؤدةل  ةداؤؤؤد   Wordاتؤؤؤق  

اس دصؤؤؤنو ائ ؤؤؤو اناهؤؤؤد مؤؤؤا ائق ؤؤؤدرش ئ،ؤؤؤ قج  آئةؤؤؤد   ق قتؤؤؤن ،تؤؤؤ و ، دةؤؤؤ  ائق ؤؤؤدرش اسنكةؤؤؤن ةلؤؤؤدا ،ويؤؤؤ  

ئنت ةؤؤؤن ةااحوؤؤؤد  لؤؤؤ  ةؤؤؤق ت د ائهةك ةؤؤؤن مؤؤؤا     ؤؤؤت  نايؤؤؤ    دالت ؤؤؤد: ائ  د هؤؤؤدل ائ قتؤؤؤن  ؤؤؤيد  كقادت ؤؤؤد ا

 ، لمن دل اة بجدلهد ، ليبهد   
 

 :تشتت مكونات الوثيقة بفعل التطبيقات التفاعلية - 2. 2. 2

لصؤؤةثم ة ؤؤؤدرش ائةؤؤؤقا   لاؤؤؤن  ؤؤؤلملإ ل ؤؤؤ   يلد ةيةؤؤؤن مؤؤؤا لؤؤؤك   ةداؤؤؤد   شؤؤؤ  ن مؤؤؤا لؤؤؤدو ، ةة ؤؤؤد  لؤؤؤةيةن 

ل ائةؤؤؤؤؤؤقال لد يكؤؤؤؤؤؤقد   ؤؤؤؤؤؤن   ،ؤؤؤؤؤؤ ق ذ ئ   ؤؤؤؤؤؤلمو eDMASذا ا  ؤؤؤؤؤؤدلل ف ي ؤؤؤؤؤؤ  لىؤؤؤؤؤؤا امؤؤؤؤؤؤدا ،ودل ةؤؤؤؤؤؤن    مؤؤؤؤؤؤا هؤؤؤؤؤؤ

ا ئي بة ؤؤي ئ ق ؤؤدرشل  ؤؤ  لد يلؤؤد ق   نم ؤؤن  يلد ةيةؤؤن  ؤؤلملإ ائ  ؤؤ   دسية،ؤؤنل ئة ؤؤ  ن ة در هؤؤد ةمق  هؤؤد 

ةمتؤؤؤؤؤؤ و ي ديت ؤؤؤؤؤؤؤد  ؤؤؤؤؤؤؤو  ؤؤؤؤؤؤؤ  ئ ةيؤؤؤؤؤؤؤب لة ة،ؤؤؤؤؤؤؤقا ةم  ؤؤؤؤؤؤؤ   ن ؤؤؤؤؤؤؤد  ،ؤؤؤؤؤؤؤ لدا  ئ   ؤؤؤؤؤؤؤ  ةل ئؤؤؤؤؤؤؤن    ؤؤؤؤؤؤؤبا ب ؤؤؤؤؤؤؤدل ي  ؤؤؤؤؤؤؤةا 

 ا ةيب ائ    ائةق ي ةلخذ ائ نال ةائ   ةن افة با،ة ا   اة  دا هد م
 

 :تنامي الوثائق متعددة الوسائط - 3. 2. 2

 د ضدمن ةيا ائق درش اسي قبنل لصةثم اسية،ؤن ئ،ؤ  دا لؤ  د مشؤ  د ائ  ؤلةق  ائ،ؤ  ةن ةللؤن ن 

نمن لصؤؤؤةثم مؤؤؤا ائوةؤؤؤديق ةائتؤؤؤقل ةائ ؤؤؤنةى    ؤؤؤد و ائقةؤؤؤدرن    ائؤؤؤ  لد ائ يلقئقجةؤؤؤد ائ،ؤؤؤ  ةن ائةتؤؤؤ

اس لدةل مأصؤةا اةؤ  داا هؤذه ائق ؤدرش لكإؤب لؤةقلد  ةئ ؤد لؤ  م هؤذه ا ا دجؤد  ائ ديؤد  ؤو اا شؤ ن 

ااحكق ةؤؤن  ثؤؤ  ا لقاؤؤد  ةائةقصؤؤد  ة ل  ؤؤد  ا لؤؤقا ةللؤؤن ن اسناتةؤؤن ةل ؤؤو اسية،ؤؤد     صؤؤ لإ هؤؤذا 

اف،تؤؤؤدل ائلدمؤؤؤذو  ةف لاؤؤؤأ  يؤؤؤا ج هؤؤؤقل لةةؤؤؤع ةم يؤؤؤو االؤؤؤلا  أاؤؤؤأ  ؤؤؤو ةةؤؤؤدر ةائلؤؤؤقذ  ؤؤؤو ائق ؤؤؤدرش ئ قصؤؤؤقل 

ل  ثؤؤؤ  تقالؤؤؤد ائةةداؤؤؤد  ةاالؤؤؤداةل ااح،ؤؤؤد ةن    ائ ؤؤؤو structuredخقمؤؤؤد ئ  ث قمؤؤؤد  ا ئي بةاةؤؤؤن اسهةك ؤؤؤن 

 ،ؤؤه  ائ  د ؤؤ    هؤؤد ةئي بةاةؤؤدل ، ؤؤن  هؤؤذه ائق ؤؤدرش ةلؤؤكدئةد  ل ة ؤؤن  قن ؤؤد اا   ث قمؤؤد  صيؤؤب  هةك ؤؤن 

unstructuredتؤؤؤدلهد ئ   دالؤؤؤد  ااحدةؤؤؤقبةن ة، لةؤؤؤد  ائؤؤؤذ دء ل ةبدئ ؤؤؤديا ئ،ؤؤؤ قج  ، لةؤؤؤد     ؤؤؤدو  خ

 افص لدتا ة ثن د  ائةث     ئ  ثيلإ مي د ةي ديت د ةافة ود و  ن د 

 

                                                 
1 ISO16175-2 (2011). Information and documentation - Principles and functional requirements for 

records in electronic office environments: Part 2: Guidelines and functional requirements for digital 

records management systems. Section 5.1.7 Compound records. 
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اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

 :تفاقم الجرائم السبرانية - 4. 2. 2

لصؤؤؤةثم ائق ؤؤؤؤدرش ام باضؤؤؤؤةن ، لدت هؤؤؤؤد لؤؤؤةكد   ث ةؤؤؤؤن ةب ديؤؤؤؤن ام باضؤؤؤؤةن ةؤؤؤ يةن ةفةؤؤؤؤ يةن ة  ديؤؤؤؤن لبؤؤؤؤب 

خدلجهؤؤؤؤؤؤؤؤدل ةكل ة ؤؤؤؤؤؤؤؤن ئؤؤؤؤؤؤؤؤذئ ل ،لد ؤؤؤؤؤؤؤؤم  ؤؤؤؤؤؤؤؤدهنو ائ ؤؤؤؤؤؤؤؤدةاد مؤؤؤؤؤؤؤؤا ائة  ؤؤؤؤؤؤؤؤن لجهؤؤؤؤؤؤؤؤلو  ث قئؤؤؤؤؤؤؤؤن  ؤؤؤؤؤؤؤؤداخ  اسية،ؤؤؤؤؤؤؤؤن ة 

ا ئي بةاةؤؤن ةئ ؤؤد   ا، دهدت ؤؤد   ؤؤنارلإ    ؤؤد و  ؤؤو ، نمؤؤ  ة، ،ؤؤس ةاات ؤؤدت ئ ،ؤؤنمن ةاخ ؤؤبا  ة،ؤؤد يب 

ةئ،ؤؤنم     ة،  ؤؤدى  ثؤؤ  هؤؤذه االؤؤنارلإ  لجؤؤد  لكإؤؤب خ ؤؤقلو ،تؤؤ  ةيؤؤا يؤؤد االنم ؤؤن ا ئي بةاةؤؤن اسلم ؤؤن 

 ق د      و هلدل لصؤةا  ؤو ائتؤنةلن لىؤا امؤلإ ة الو ائق ؤدرش ةااللؤةت  و ةلهد  ةئي بة ي ةين  اس 

اسؤؤؤؤؤأئقا  ؤؤؤؤؤو المخؤؤؤؤؤد نل ةئ ؤؤؤؤؤأ يد ةؤؤؤؤؤق ن  بلد ، ،ؤؤؤؤلس  قةؤؤؤؤؤدر  ي درةؤؤؤؤؤن ئ  تؤؤؤؤؤدن ئهؤؤؤؤؤذا ائلؤؤؤؤؤقذ االديؤؤؤؤد صيؤؤؤؤؤ

 ائق درش ةض دد ةنمت د ةائ تدن لمخ  ت ل ش ن افل داء ل ي د 
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 ؤؤؤؤؤؤدرش ائقلتةؤؤؤؤؤؤنل ، ؤؤؤؤؤؤن  ائق ؤؤؤؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤؤؤؤن ةلؤؤؤؤؤؤكدئةد  ل ة ؤؤؤؤؤؤن ،   ؤؤؤؤؤؤش  ؤؤؤؤؤؤدفل باا   لةت ؤؤؤؤؤؤد   دلاؤؤؤؤؤؤن  دئق 

ائ داقاةن ئدى ائ،  د  ائنة ةنل ةهذا ي   ت  و   د ةيا آخؤن  مدئق ة ؤن ،و ؤد لؤد و تة ت ؤد ائ داقاةؤن 

هؤؤذه     ؤؤن  لد ،كؤؤقد مؤؤا لؤؤك  ةئي بة ؤؤيل ةف  ؤؤد  ؤؤو لد ، ؤؤقمن لؤؤدو لؤؤنةطل ليةداؤؤد    ؤؤدو جؤؤدال ئ أكةؤؤد

ائ ة ؤؤؤؤن  هؤؤؤؤذه ائشؤؤؤؤنةط ف ، ؤؤؤؤت للؤؤؤؤد ائق ة ؤؤؤؤن ا ئي بةاةؤؤؤؤن مةث،ؤؤؤؤ ل ةفا ؤؤؤؤد ،  ؤؤؤؤد كؤؤؤؤذئ  ةيؤؤؤؤا  ؤؤؤؤ  ائة  ؤؤؤؤن 

ا ئي بةاةؤؤن المحة ؤؤن ب ؤؤد لائبب  ةؤؤن ائ ؤؤو ل شؤؤأت د ةامؤؤدا ائ شؤؤ ة  ةةةؤؤدرن ائ  ؤؤلمو ة، لةؤؤد  ائ  ليؤؤب   ي 

ائنةؤؤؤؤؤؤ ةن  مؤؤؤؤؤؤا هؤؤؤؤؤؤذا ةائ ؤؤؤؤؤؤو ي ؤؤؤؤؤؤ  لد ،ثمؤؤؤؤؤؤ،   هؤؤؤؤؤؤد  ؤؤؤؤؤؤدفل باا ن،ؤؤؤؤؤؤق ت د ة تؤؤؤؤؤؤداتةت د  ؤؤؤؤؤؤو تةؤؤؤؤؤؤ  ائ،ؤؤؤؤؤؤ  د  

ي للبؤؤع ختؤؤدري ئ ق ؤؤدرش اا  ائ ة ؤؤن ا  ةد،ةؤؤن ةهؤؤا 2016ل ISO15489-1ائ،ؤؤةد ل يثؤؤد  اس ةؤؤدل ائؤؤدةيا 

ل Usability"2ةتد  ةؤؤؤن افةؤؤؤؤ  داا  Integrityةائ،ؤؤؤق ن  Reliabilityل ةاسق قتةؤؤؤن Authenticity"ااصؤؤؤدئن 

ةائ  ؤؤؤؤؤؤؤؤد ش  Integrityةائ،ؤؤؤؤؤؤؤؤق ن  Reliabilityةخ ؤؤؤؤؤؤؤؤس ختؤؤؤؤؤؤؤؤدري ئؤؤؤؤؤؤؤؤلملإ ة الو ائق ؤؤؤؤؤؤؤؤدرش ةهؤؤؤؤؤؤؤؤا "اسق قتةؤؤؤؤؤؤؤؤن 

Compliance  ةائشؤؤ قئةنComprehensiveness  ةااخدصؤؤن ائلمد ةؤؤنSystematic ةئ ؤؤد جؤؤدء ائ قتةؤؤع  "

ا ئي بة ؤؤؤؤؤؤي كثؤؤؤؤؤؤ  ئقل ؤؤؤؤؤؤباا  دئق ؤؤؤؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤؤؤؤن  أ ئؤؤؤؤؤؤن   ةقئؤؤؤؤؤؤن لةؤؤؤؤؤؤ ةدل م ؤؤؤؤؤؤدا ةيؤؤؤؤؤؤا ضؤؤؤؤؤؤ دد ائ ث ؤؤؤؤؤؤش 

ا اكؤؤدلي  لؤدا(ائ لتؤ   ةلؤدا Integrityائةةداؤد   ةةؤؤق ن Authenticationلىؤا اس،ؤ  داي  لائ  ؤنا

Non-Repudiation ؤؤ  دو خدصؤؤن مة ؤؤد ي   ؤؤش    ةف لد هؤؤذه ا ئةؤؤن مؤؤا يؤؤد اات ؤؤد ، ؤؤن  لؤؤدو ةلؤؤكدئةد، 

  لملدب ن هذه ا لكدئةد  ثوع ائق درش لىا اسدى ائة ةدل   د  ، قج  ةي د  آئةد  لخنى 
 

 ن ا ئي بةاةؤؤؤؤؤؤن: الةؤؤؤؤؤؤن ائق ة ؤؤؤؤؤؤ - 4لحؤؤؤؤؤؤش لتؤؤؤؤؤؤلإ سلمؤؤؤؤؤؤد ائ ودصؤؤؤؤؤؤة  يؤؤؤؤؤؤقل ائ قتةؤؤؤؤؤؤع ا ئي بة ؤؤؤؤؤؤيل لامؤؤؤؤؤؤن اس

  ائ قتةع ائنتمو ةل ل افة  د ن ائ،ن ع

 

                                                 
2 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 5.2 Documents d’activité, 5.2.1 Généralités. 
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ل يةؤؤؤؤ  ف Obsolescence،قاجؤؤؤؤأ ائق ؤؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤؤن   ؤؤؤؤد ن ،يلقئقجةؤؤؤؤن اد، ؤؤؤؤن لؤؤؤؤو  ؤؤؤؤدهنو ائ  ؤؤؤؤد ا 

ئقجةن   ؤدد ةؤلقا  مؤا لي،ؤو ائمؤنةا  ةئشؤ   هؤذه ي  دى ائ  ن افم با  و لمخ  ت ائ لدصن ائ يلق 

ك ؤؤد لد ائ يلقئقجةؤؤد ،  ؤؤقل     Formatsائمؤؤدهنو ةةؤؤدرن ائ  ؤؤلمو ةلجهؤؤلو ائ ؤؤناءو ةائتؤؤة  ا ئي بةاةؤؤن 

ن،نلن ةصدئةد ف يثدمع ، قلهد لىا ائ قامش ما ائلملإ ةائ  هييا  ا ئي بةاةؤن مةتؤةا  ؤو صيؤب اس يؤو 

 Moreq2لد اا ثؤدت ااحدئةؤن ، ت ؤد ئ    ةؤ   ؤو المخؤد نل ةف لاؤأل  ث،ؤ  ائلودا ةئي د  ةلىؤا ائؤنصلإ  ؤو 

يل "ف ،قجؤؤؤدل ةيؤؤؤا يؤؤؤد ا دل  نم ؤؤؤن ن،ؤؤؤة ن ةلد ؤؤؤن ،تؤؤؤ و ائلوؤؤؤدا لىؤؤؤا اسؤؤؤدى ائة ةؤؤؤد ةيؤؤؤا ائق ؤؤؤدرش 2008ل

  ةةؤؤؤؤؤ ةد ئ  تؤؤؤؤؤدن ئهؤؤؤؤؤذه ائمؤؤؤؤؤدهنول ي  ؤؤؤؤؤيد لىؤؤؤؤؤا اسية،ؤؤؤؤؤد  ةلؤؤؤؤؤدا  ة،لوةؤؤؤؤؤذ خ ؤؤؤؤؤن احوؤؤؤؤؤع 3ا ئي بةاةؤؤؤؤؤن"

ةؤؤؤؤن لىؤؤؤؤا اسؤؤؤؤدى ائة ةؤؤؤؤدل  ؤؤؤؤو ائؤؤؤؤ  يومهؤؤؤؤد مؤؤؤؤا ائتؤؤؤؤة  ا ئي بةاةؤؤؤؤن ائ ةدةؤؤؤؤةن اسو قيؤؤؤؤن ائق ؤؤؤؤدرش ا ئي بةا

ؤؤؤؤؤؤؤؤدو  Encapsulationةائ   ةؤؤؤؤؤؤؤؤؤت  Migrationة، ةةؤؤؤؤؤؤؤؤؤش ائ  لةؤؤؤؤؤؤؤؤؤد  ااكإؤؤؤؤؤؤؤؤؤب لؤؤؤؤؤؤؤؤؤةقلد  ثؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  ائ  ليؤؤؤؤؤؤؤؤؤب  ةالمحد ؤ

Emulation  
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قف  ائنت ةؤؤن ااحث ثؤؤن جؤؤذلمد   ؤؤنى  هلؤؤن ة الو ائق ؤؤدرش مؤؤا    ؤؤن ائ  ؤؤ ل ةةصؤؤ م ةيؤؤا يؤؤد ئ ؤؤد صيؤؤب  ائ ثؤؤ

 ناج ؤؤن لهؤؤدامهد ةلقتدت ؤؤد  ؤؤع     ؤؤت الملؤؤدف  ااخؤؤنى مؤؤا ي ؤؤ  اس  ق ؤؤد ل ةفلؤؤد و ائلمؤؤن مؤؤا  ةد ا ؤؤد 

ا افل،ةؤدط م ةدل اي باا ائبشؤأو ائؤذن يؤلي لىؤااةدةةن ك ةدل اي باا ائبشأو ةامنمن ائدةلو ائ  نمن    

ائق ةؤؤؤؤش ةائؤؤؤؤدارلإ ئ ق ؤؤؤؤدرش  دسباؤؤؤؤ ن لائقيؤؤؤؤدو ةائذؤؤؤؤخي ائؤؤؤؤذن ل شؤؤؤؤأهد لة ،ثتؤؤؤؤ  ل ي ؤؤؤؤديل ،تؤؤؤؤدءل  مهؤؤؤؤقل 

ائ  ةة د  ائ ودل ةن اس شد ين ائ و ئ،دهلإ آئةد  ب،ةن كةيبو ما ة شدء ائق ة ؤن ةمؤا ليةؤدد لؤدو  ؤو  ةد 

ني ؤن ائقةؤة ن للؤد د ،   ؤش     ل د امنمن ائدةلو ائ  نمنل م و لهد  يؤذا اس،دخ  ائ لتن ائبشنن 

اس،أئن  دئق درش ا ئي بةاةؤنل ة  ؤق  ةؤب  ائؤ  ةيؤا اا وؤدء ااحدجؤن ةيؤا ،ثقمؤ  ائق ؤدرش  ؤو  كد،ؤ  ائ  ؤ  

ةيؤؤؤا ل ؤؤؤدكو ااحوؤؤؤع ائقةؤؤؤةنل اد ائق ؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤن ف ، ،ؤؤؤب  مؤؤؤا  شؤؤؤد   اد، ؤؤؤن لؤؤؤو ،جؤؤؤخلإ اا لؤؤؤلإ 

 ائقةةن ائذن يببل ،ثقم  اميبات د ائقلتةن ةيا ل دكو ااحوع 
 

ا ة ؤؤؤن هؤؤؤذه ائ ثؤؤؤقف  ائ  ة ؤؤؤنل لصؤؤؤةا  ؤؤؤو صيؤؤؤب اس يؤؤؤو   دب ؤؤؤن  ؤؤؤد ، نيؤؤؤأ ائق ؤؤؤدرش  ؤؤؤو ةلؤؤؤكدئةد  هؤؤؤذا 

ائ تن  دئقةؤدر  ةائ ؤن  ائ   ةديؤن اس هؤق و  م ؤند  داؤم ة الو ائق ؤدرشل تةؤ  ي ؤقل ائ تؤن ا ئي بة ؤيل 

ن   كد  ؤؤؤؤؤن  ؤؤؤؤؤع امؤؤؤؤؤلإ   يلؤؤؤؤؤن  قةؤؤؤؤؤدر  ،  ةديؤؤؤؤؤنل لضؤؤؤؤؤحم ائةؤؤؤؤؤقا  ،ؤؤؤؤؤ ثة ن ةف  دةؤؤؤؤؤ  داا امؤؤؤؤؤلإ ةئي بةاةؤؤؤؤؤ

ائ  ؤؤؤؤؤ ل ةئ   ؤؤؤؤؤد لةدةؤؤؤؤؤد لىؤؤؤؤؤا ،يلقئقجةؤؤؤؤؤد اس  ق ؤؤؤؤؤد  ةاف،تؤؤؤؤؤدل  مة ؤؤؤؤؤد هؤؤؤؤؤذا افا شؤؤؤؤؤدل ائقاةؤؤؤؤؤع ئ ق ؤؤؤؤؤدرش 

ا ئي بةاةؤؤؤؤنل لصؤؤؤؤةا  ؤؤؤؤو صيؤؤؤؤب اس  ؤؤؤؤقل لد ،  تؤؤؤؤن ة الو ائق ؤؤؤؤدرش لىؤؤؤؤا  ؤؤؤؤد هؤؤؤؤق ةل ؤؤؤؤا م ؤؤؤؤنل ةلىؤؤؤؤا  ؤؤؤؤد هؤؤؤؤق 

                                                 
3 Moreq2 (2008), Op. cit., Section 11.7 Long Term Preservation and Technology Obsolescence. 
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اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

اةؤن  لىؤا لختؤدوي ائق ؤدرش لد  ي ق  م نل ة ؤو صيؤب اس  ؤقل ة الو  ؤد هؤق ةئي بة ؤي  قةؤدر  صيؤب ةئي بة 

ي ؤؤقل ل ةا  ل  ؤؤأ ةلد ي أهؤؤ  سقاكةؤؤن ائ تؤؤن االديؤؤدل ةلىؤؤا اسية،ؤؤد  لد ، ،ؤؤلس  ؤؤأ ةا  ،يلقئقجةؤؤن 

 جديدو ،ت و ائ ثيلإ ما ائق درش ةي ديت د ةافة ود و  ن د  أمت  ائ ن  
 

 ل لىؤؤؤا ة الو  ؤؤؤو ضؤؤؤ و ائ  ؤؤؤقلا  االديؤؤؤدو ائ ؤؤؤو ي ؤؤؤ  لد ئشؤؤؤهدهد هؤؤؤذه اسهلؤؤؤنل ،ؤؤؤقميب امؤؤؤدا لتؤؤؤنن تؤؤؤد

مؤلإ اائق درش ما    ن ائ   ل ما  د    ناي هد ائ  نمنل ما ائة  ن ائقلتةؤن ةا ئي بةاةؤنل ةلىؤا ائ كد ؤ   ؤع 

ائ  ؤؤؤ  المحقةؤؤؤةن  دسية،ؤؤؤن فئ  ؤؤؤدط  ؤؤؤد ،بشؤؤؤ أ هؤؤؤذه ائؤؤؤلملإ  ؤؤؤو ة ؤؤؤدرشل ةئ ؤؤؤخيب ائ يلقئقجةؤؤؤد اح ديؤؤؤن 

   ةم ؤ  لىؤا هؤذا ائلمؤدا لد يكؤقد  دئو ؤ  ائق درش ة،داةئهد ةاة بجدلهد ةافة ود و  ن ؤد  أمتؤ  ائ ؤن  

 ت داسية،ؤؤؤؤؤؤن ةةةؤؤؤؤؤؤة ن ئقل، ؤؤؤؤؤؤدء  ؤؤؤؤؤؤدالق و ةائ بمةؤؤؤؤؤؤع مؤؤؤؤؤؤا تؤؤؤؤؤؤدل  ي ةضؤؤؤؤؤؤ داد اح ديؤؤؤؤؤؤن لصؤؤؤؤؤؤقل ل او ئ   ؤؤؤؤؤؤ  ائةؤؤؤؤؤؤق 

 ائ لدم،ةن ةةلدا ئذاكنت د 
 

 :تطور نظرية الدورة العمرية للوثائق في بيئة العمل - 3. 2

 

 رسة الفرنسيةنظرية الدورة العمرية للوثائق في المد - 1. 3. 2
 

ائق ؤؤؤؤدرش ئهؤؤؤؤد  ةلو ل نمؤؤؤؤن ، ،ؤؤؤؤدهد لةزاد ؤؤؤؤن يوؤؤؤؤع ائق ؤؤؤؤدرش  ئشؤؤؤؤ    هؤؤؤؤذه ائؤؤؤؤدةلو ائ  نمؤؤؤؤن لىؤؤؤؤا اسنايؤؤؤؤ  

 ا ،ةن:
 

ل ؤؤدو ااحوؤؤع  أ ؤؤدكو ائ  ؤؤ ي: خؤؤقل هؤؤذه اسني ؤؤنل ،كؤؤقد ائق ؤؤدرش  Current periodاسني ؤؤن االدلمؤؤن  -

لؤؤؤؤد و  ؤؤؤؤد ،كؤؤؤؤقد مؤؤؤؤا لؤؤؤؤك    ثوق ؤؤؤؤن   كد،ؤؤؤؤ  ائ  ؤؤؤؤ  ،ثؤؤؤؤم  ،ؤؤؤؤيةئةن  بشؤؤؤؤ و    دةؤؤؤؤكي ائق ؤؤؤؤدرش ةهؤؤؤؤا

   وؤؤؤؤد   و قيؤؤؤؤنل يؤؤؤؤ لإ ،ؤؤؤؤداةئهد  ؤؤؤؤيد اسؤؤؤؤق ويد ةاةؤؤؤؤ  دا هد  تؤؤؤؤون   ؤؤؤؤقا،نو ئ  ةؤؤؤؤدا  دسهؤؤؤؤدا ا  المؤؤؤؤن

  االدلمن

ل ؤؤؤؤؤؤدو ااحوؤؤؤؤؤؤع  دا ؤؤؤؤؤؤدكو المختتؤؤؤؤؤؤن احوؤؤؤؤؤؤع ائق ؤؤؤؤؤؤدرش  Intermediate periodاسني ؤؤؤؤؤؤن ائقةؤؤؤؤؤؤة ن  -

ثوع ائق درش   نكل ااحوؤع ائقةؤةن ل
 
ة  ؤأن  كؤدد آخؤن   تؤي ائقةة ني: خقل هذه اسني نل ،

ئهذا ائ نىل ،ثم  ،يةئةن ةيؤدو ة الو ائق ؤدرشل ة،كؤقد لؤد و مؤا لؤك    وؤد      ؤن ة ،ؤ  د ن 

  تون لنضةنل لد و ئ  ناج ن ةائ دتةش ةفي باا ا جدل ائ داقاةن 
 

 ي:أئ: ي  ث  ما  د يDispositionاستيب ائن دوي  -
 

o  ا ،قا ةد  دام ائق درش لدي ن ائ ة ن 

o ؤؤؤؤو ج  ؤؤؤؤن 7ة 4ائؤؤؤؤدارلإ ئ ق ؤؤؤؤدرش ائ ؤؤؤؤو ،ث ؤؤؤؤ  تة ؤؤؤؤن ل  ةن ،دلم ةؤؤؤؤن هد ؤؤؤؤن للؤؤؤؤد و  ؤؤؤؤيد  ااحوؤؤؤؤع  %

ائق ؤؤؤؤؤدرشيل ةمؤؤؤؤؤ لإ ،نية هؤؤؤؤؤد ةيؤؤؤؤؤا اسية،ؤؤؤؤؤن ائق لةؤؤؤؤؤن اسشؤؤؤؤؤنمن لىؤؤؤؤؤا ة الو ائق ؤؤؤؤؤدرش ةااللؤؤؤؤؤةت ن ديؤؤؤؤؤن 

 ااحوع ائدارلإ اصناى  ثثةن   ،دلم ةن ل دئب،ةن ئ  ية،د  ااخدض ن ئ داقد ائق درش ةااللةتي 

o  :ااحوع ائدارلإ ئة ذ ائ ةلد  ةف،قا ائةد ا  و ائق درش افا  دء 
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 2022كتوبر أالإصدار الأول،          بيئة العمل المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في 

 إجراءات تمرير الوثائق عبر المراحل العمرية
 
 

ئؤؤلإ ئ ؤؤد جدلمؤؤن افةؤؤ   دلل  ة ؤؤد س  تؤؤةد  لةزاد ؤؤن  ة ؤؤدرشي  ثؤؤ  مؤؤا ا ؤؤ  : الإجــراء الأول: التحويــل -

خؤؤقل ائ،ؤؤلن يوؤؤع ائق ؤؤدرشل  ؤؤو  ثؤؤق  ائ  ؤؤ  ةيؤؤا  ثؤؤق  يوؤؤع ائق ؤؤدرش ائقةؤؤة ن  يؤؤ لإ ائ ثقمؤؤ  

ةائ   دة  داا اة  دلو ائ ثقمؤ  ةب ؤد ااحتؤقل لىؤا  قام ؤن  اسقائةن ئ،لن اات دء اسني ن االدلمن

 ائقيدو اسبش ن 
 

و يؤؤؤ لإ مؤؤؤنز ائق ؤؤؤدرش ائ ؤؤؤو اا  ؤؤؤ  ال ةدلهؤؤؤد ة ؤؤؤدرش ةةؤؤؤة ن ةم ؤؤؤد ئ  ؤؤؤدا يب ائؤؤؤقال  :الإجـــراء الثـــاني: الفـــر   -

ن ؤؤؤد ئلحوؤؤؤع ائؤؤؤدارلإ ة ؤؤؤد هؤؤؤق تد ؤؤؤ  ئ ،ؤؤؤقا  نةزاد ؤؤؤن يوؤؤؤع ائق ؤؤؤدرش ةائؤؤؤ   لؤؤؤدا   ؤؤؤد هؤؤؤق   تؤؤؤي  

 ةم  ث  ائونز ما ائوت   يد ائق درش اس دو ئ ،قا ةائق درش اس دو ئلحوع ائدارلإ 
 

ي  ثؤؤ  مؤؤا ائؤؤ   ي اس ؤؤ د  ؤؤو ائق ؤؤدرش ائ ؤؤو لصؤؤةثم لدي ؤؤن ائ ة ؤؤن  ة ؤؤد : الإجــراء الثالــلإ: الإتــ   -

اسقائةؤؤؤؤن ئ،ؤؤؤؤؤلن اات ؤؤؤؤدء اسني ؤؤؤؤن االدلمؤؤؤؤؤن خؤؤؤؤؤقل ائ،ؤؤؤؤلن ئنةزاد ؤؤؤؤن يوؤؤؤؤع ائق ؤؤؤؤدرش  ،ؤؤؤؤؤ لإ ل  ةؤؤؤؤن ا ،ؤؤؤؤقا 

ةائؤؤؤؤؤؤ   دةؤؤؤؤؤؤ  داا اةؤؤؤؤؤؤ  دلو اف،ؤؤؤؤؤؤقا ةب ؤؤؤؤؤؤد ااحتؤؤؤؤؤؤقل لىؤؤؤؤؤؤا  قام ؤؤؤؤؤؤن اسية،ؤؤؤؤؤؤن ةاسني ؤؤؤؤؤؤن ائقةؤؤؤؤؤؤة ن 

اسبشؤؤؤ ن ة،ألؤؤؤيبو اسية،ؤؤؤن ائق لةؤؤؤن اسشؤؤؤنمن لىؤؤؤا ة الو ائق ؤؤؤدرش ةااللؤؤؤةت ةبثتؤؤؤقل اللؤؤؤن ا ،ؤؤؤقا 

 ائ و ئ د  ثتنا ما ائ نى 
 

ثؤؤؤؤ  مؤؤؤؤا ا ؤؤؤؤ  ائق ؤؤؤؤدرش ائ ؤؤؤؤو م ؤؤؤؤد  تة ت ؤؤؤؤد ااةئةؤؤؤؤن ةائ ؤؤؤؤو ،ي ،ؤؤؤؤ  تة ؤؤؤؤن ي  : الإجــــراء الرابــــع: الترحيــــل -

 داقمؤؤؤن هد ؤؤؤن لتة ؤؤؤن ل  ةؤؤؤن   ،دلم ةؤؤؤني ةيؤؤؤا اسية،ؤؤؤن ائق لةؤؤؤن اسشؤؤؤنمن لىؤؤؤا ة الو ائق ؤؤؤدرش ةااللؤؤؤةت 

خؤؤؤؤقل ائ،ؤؤؤؤلن اسقائةؤؤؤؤن ئ،ؤؤؤؤلن اات ؤؤؤؤدء اسني ؤؤؤؤن االدلمؤؤؤؤن ةاسني ؤؤؤؤن ئلحوؤؤؤؤع ائؤؤؤؤدارلإ  ،ؤؤؤؤ لإ ل  ةؤؤؤؤن ائ بيةؤؤؤؤ  

 تؤؤؤؤؤؤةد  لةزاد ؤؤؤؤؤؤن يوؤؤؤؤؤؤع ائق ؤؤؤؤؤؤدرش ةئ،ؤؤؤؤؤؤ قج  اةؤؤؤؤؤؤ   دل اةؤؤؤؤؤؤ  دلو ائ بيةؤؤؤؤؤؤؤ  ة، تؤؤؤؤؤؤع س ائقةؤؤؤؤؤؤة ن 

ةااحتؤؤؤقل لىؤؤؤؤا  قام ؤؤؤؤن اسية،ؤؤؤؤن اسبشؤؤؤؤ ن ة،ألؤؤؤيبو اسية،ؤؤؤؤن ائق لةؤؤؤؤن اسشؤؤؤؤنمن لىؤؤؤؤا ة الو ائق ؤؤؤؤدرش 

 ةااللةت 
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

 المدرسة الفرنسية بحسبالدورة العمرية للوثائق 

 

 

 

 1المرحلة 

 المرحلة الجارية

 

 

      

  
 1الإجراء 

 التحويل
  

      

 

 

 2المرحلة 

 المرحلة الوسيطة

 

 

      

  
 2الإجراء 

 فر  
  

      

      

 3الإجراء 

 الإت  
  

 4الإجراء 

 الترحيل

      

   الوثائق المتلفة

 

 3المرحلة 

 الحفظ الدائم
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 2022كتوبر أالإصدار الأول،          بيئة العمل المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في 

 :نظرية الدورة العمرية للوثائق في المدرسة الأنجلوسكسونية - 2. 3. 2

 تؤؤؤؤؤن ا ئي بة ؤؤؤؤؤؤيل ،ثقئؤؤؤؤؤم لص ؤؤؤؤؤ  ائق ؤؤؤؤؤؤدرش  ؤؤؤؤؤو ةةؤؤؤؤؤؤدرن ،  ةديؤؤؤؤؤن للؤؤؤؤؤد و ةلتةؤؤؤؤؤؤني ةيؤؤؤؤؤا ةةؤؤؤؤؤؤدرن  ث ؤؤؤؤؤقل ائ

 Current periodةئي بةاةؤنل مد، هؤؤم ا ة ؤؤن ئؤؤذئ  ة الو ائق ؤدرش ا ئي بةاةؤؤن اثؤؤق   ؤؤق اسني ؤؤن االدلمؤن 

اكؤؤل  دل ةؤؤدل لاؤؤأ لصؤةا  ؤؤو صيؤؤب ائتؤؤنةلن ا ؤ  ائق ؤؤدرش ةيؤؤا  ن  intermediate periodةاسني ؤن ائقةؤؤة ن 

 لامن ائنةلإ ا ئي: يوع ةةةن ية  ي يو ، لمن د ئدى  بش  د 

 

 

 
 

 الــدورة العمريــة للوثائــق.

 )ترجمة من الفرنسية، بتصر ( Wikipeidia: Cycle de vie (document)المصدر: 

 https://fr.wikipedia.org/wiki/Cycle_de_vie_(document)الرابط: 
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

 عايير الدولية في مجال إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونيةالم أحدث - 4. 2

 

 حول إدارة الوثائق ISO15489المعيار  - 1. 4. 2
 

ISO15489, Information and documentation - “Records management”: 
 

و  ؤؤ 2001صؤؤدل ةؤؤلن  ل ةهؤؤق ااةل  ؤؤو اقلؤؤألاسنجؤؤع ااةديؤؤ و مؤؤا   ؤؤدل ة الو ائق ؤؤدرش ISO15489    بؤؤب 

 ةئؤؤؤؤن  50  ةتؤؤؤؤد ،ؤؤؤؤلإ ال  ؤؤؤؤد ه مؤؤؤؤا لكإؤؤؤؤب  ؤؤؤؤو 2016ة، ؤؤؤؤم  ناج  ؤؤؤؤأ ةفلؤؤؤؤد و  شؤؤؤؤنه ةؤؤؤؤلن  لISOتةؤؤؤؤ   لم ؤؤؤؤن 

 ئ ن  15ة،نج  أ ةيا لكإب  و 
 

 شؤؤؤك  هؤؤؤذا اس ةؤؤؤدل  ئؤؤؤةق ةللؤؤؤد يد   الو ائق ؤؤؤدرش  دسية،ؤؤؤد  ائ د ؤؤؤن ةااخدصؤؤؤنل  ؤؤؤو لجؤؤؤ  لد ،ثمؤؤؤ،  ؤؤؤ  

تداقاةؤؤؤن ة   ق د،ةؤؤؤن ادمؤؤؤذول ةمل ةؤؤؤش  ند ئهؤؤؤد تة ؤؤؤائق ؤؤؤدرش  دفه  ؤؤؤدا ائؤؤؤقزا ةااح ديؤؤؤن اسلدةؤؤؤةنل ةلد ،كؤؤؤق 

 Records managementهؤؤق   ؤؤنا ة الو ائق ؤؤدرش لىؤؤا  ؤؤ  لاؤؤقاذ    ؤؤد  ائ  ؤؤ  ةائة  ؤؤد  ائ يلقئقجةؤؤن  ة 

ةمثؤؤؤؤد  اس   ةؤؤؤؤد  ائتؤؤؤؤنةلمن ائ ؤؤؤؤو ي  ؤؤؤؤيد لىؤؤؤؤا اسية،ؤؤؤؤد  افئ ؤؤؤؤياا ب ؤؤؤؤد  لؤؤؤؤدا  ة  دالؤؤؤؤن ةيوؤؤؤؤع ة ؤؤؤؤدرش 

ةتد  ةؤؤن افةؤؤ  داا  Reliabilityةاسق قتةؤؤن  Integrity،ؤؤق ن ةائ Authenticity، تؤؤع ئشؤؤنةط ااصؤؤدئن 

Usability  :ة و ل نز اس،در  ائ و ي  ن  ئهد هذا اس ةدل 
 

  ة د ا،د ائق درش  -

 املإ ة الو ائق درش ةضقا  هد  -

  ناتةن ائق درش  -

 ائ دلم  ئ دلةلإ ا  الو ائو دئن ئ ق درش  -

 ة شدء ائق درش ةائ  د هد ةف الت د  -
 

 يد:رهذا اس ةدل  و جل  ي كقد 
 

  ي: اسةد ئ ائ قجي ةنISO15489-1االلء ااةل ل -

  ي:  ئة  ل ىاISO/TR15489-2االلء ائثد ي ل -
 

ي يؤؤو اةؤؤ  داا هؤؤذا اس ةؤؤدل  ؤؤو تةؤؤ   ؤؤ  ائقيؤؤدا  ا  المؤؤن ائ ؤؤو ، ؤؤقا  ؤؤإ الو ائق ؤؤدرش  تؤؤون يق ةؤؤن ةيؤؤا 

للؤؤؤةت ائن ؤؤؤدوي ن ديؤؤؤن ااحوؤؤؤع ائؤؤؤدارلإيل ةئ،ؤؤؤنن صديؤؤؤن ، ةةؤؤؤش  تؤؤؤيبهد ائن ؤؤؤدوي لا ،ؤؤؤقا لة ائ بيةؤؤؤ  ةيؤؤؤا اا 

،ؤؤ ث    ؤؤو هؤؤذا اس لهدامؤؤأ لىؤؤا ةؤؤدرن لاؤؤقاذ ائق ؤؤدرش ليؤؤد  ؤؤدد ةةؤؤةن ، لمن ؤؤد لة ،نكةةت ؤؤد  ةؤؤدل اسل  ةؤؤنل ة  

     د ي   ش  إ الو االلةود  ائ دلم ةن 

ةااحقك ؤؤن  Traceability ؤؤو ل ؤؤنز  لايؤؤده تدل،ؤؤأ لىؤؤا ،ثديؤؤد تقالؤؤد االؤؤق و ائ ؤؤو ،تؤؤ و ة كداةؤؤن ائ   ؤؤ  

 ائنلةدو ئ  ية،د  ا  المن ةائ  دلمن ائ و ،دين ة در هد ةم د ئهذا اس ةدل  
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 2022كتوبر أالإصدار الأول،          بيئة العمل المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في 

 ،ؤؤت دا هؤؤذا اس ةؤؤدل للمةؤؤدء اسية،ؤؤد  ةلختؤؤدريو ائق ؤؤدرش ةمقجؤؤأ ئهؤؤلإ اتؤؤدرا ،   ؤؤش خدصؤؤن  دلملؤؤدف  

 ا ،ةن:
 

ة،ثديؤؤؤؤد  ؤؤؤؤد  ،ثديؤؤؤؤد ائق ؤؤؤؤدرش ائ ؤؤؤؤو ي  ؤؤؤؤيد ة شؤؤؤؤدلمهد   ائ  د هؤؤؤؤد  ث،ؤؤؤؤ   شؤؤؤؤدط اسية،ؤؤؤؤن ة هد هؤؤؤؤدل  -

  د ة نم ن ،تبةوهد ة  دالت د ة،داةئهد  يد اسق ويد ةيومهد ةي ديت د ااة ة د

للؤؤد صؤؤةدصن اة ،لوةؤؤذ  ؤؤ  ةةدةؤؤن ،   ؤؤش  ؤؤإ الو ائق ؤؤدرشل ي  ؤؤيد اي ؤؤباا ااختؤؤدري االب ؤؤن ئ ق ؤؤدرش:  -

  Usabilityةتد  ةن افة  داا  Integrityةائ،ق ن  Reliabilityةاسق قتةن  Authenticityااصدئن 

ةلؤؤؤؤؤؤدا  ة،لوةؤؤؤؤؤؤذ ةةدةؤؤؤؤؤؤن ،تؤؤؤؤؤؤ و ل ؤؤؤؤؤؤو ائق ؤؤؤؤؤؤدرش ةف الت ؤؤؤؤؤؤد   ؤؤؤؤؤؤن  جةؤؤؤؤؤؤدو ةاةؤؤؤؤؤؤ  نالمن ل ؤؤؤؤؤؤ  اسية،ؤؤؤؤؤؤن  -

اسبشؤؤ نل ةاا  ؤؤدء ائق ؤؤدرش اا  ائ ة ؤؤن ائ دلم ةؤؤن ائهد ؤؤن ن ديؤؤن يومهؤؤد  تؤؤون  ار ؤؤن  أللؤؤةت ن ؤؤدوي 

 ةف،قا  د ،ة ،  و ائق درش 

لىؤؤؤؤا ائ ؤؤؤؤدتةش ة ناج ؤؤؤؤن ةجؤؤؤؤناءا   ائ  ؤؤؤؤد ش  ؤؤؤؤع اس  تؤؤؤؤةد  ائ شؤؤؤؤن  ةن ةائمؤؤؤؤنةا اسد يؤؤؤؤن ةااحؤؤؤؤن  -

 ، ةةش ائلمدا ة، قمنه ئةقاك     تةد  ائ تن 
 

 :المتعلق بميتاداتا الوثائق ISO23081المعيار  - 2. 4. 2
 

ISO23081 - Information and documentation - Records management 

processes - Metadata for records: 
 

 ة هن ما لدو ةصدالا   د ئي: دسة د ا،د ل ةهق م  لإ ISO15489اابثش هذا اس ةدل لو اس ةدل 
 

  2006ل صدل ةلن Principles: اسةد ئ 1االلء  -

ةؤؤؤلن صؤؤؤدل ل Conceptual and implementation issues:  ،ؤؤؤدر  ائ تؤؤؤ ةلإ ةائ لوةؤؤؤذ 2االؤؤؤلء  -

2009  

  2011ةلن صدل  لSelf-assessment method نم ن ائ  ةةلإ ائذائي : 3االلء  -
 

 ثؤؤؤ  اسة د ا،ؤؤؤد مؤؤؤؤا  ةداؤؤؤد  ،لحؤؤؤؤش  دئق ؤؤؤدرش ة،ؤؤؤؤن،ةن ب ؤؤؤد  لؤؤؤؤذ  شؤؤؤأت د ة ؤؤؤؤقال  ةلت ؤؤؤد ائ  نمؤؤؤؤن  ةهؤؤؤا ،تؤؤؤؤت ، 

ا  ؤؤؤنةا  شؤؤؤأو ائق ؤؤؤدرش ة ث قاهؤؤؤد ة،نكةةت ؤؤؤد ةف الت ؤؤؤد لبؤؤؤب ائؤؤؤل و  ةمؤؤؤا هؤؤؤذا اس ةؤؤؤدلل ،ؤؤؤلإ ،قز ؤؤؤع اسة د ا،ؤؤؤد ةيؤؤؤ

 خ ،ن لت،دا  د ئي:
 

  Metadata about the record itselfاسة د ا،د اس    ن  دئق ة ن او،هد   1

 Metadata about the businessاسة د ا،ؤؤد اس    ؤؤن   قالؤؤد ائ  ؤؤ  لة ائ،ةدةؤؤد  ةائ وقمتؤؤد    2

rules or policies and mandates  

  Metadata about agentsاسة د ا،د اس    ن  دا خد    3
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

  Metadata about business activities or processesاسة د ا،د اس    ن  دا ش ن لة ائ   ةد    4

  Metadata about records management processesاسة د ا،د اس    ن ن   ةد  ة الو ائق درش   5
 

 ذات القيمة الإثباتيةحول الأرشفة الإلكترونية  NF Z42-013:2020المعيار الفرنس ي  - 3. 4. 2
 

،ثؤؤؤم للؤؤؤقاد:  2009اصؤؤؤود ي ةؤؤؤلن لاال  ةؤؤؤن ائون ،ؤؤؤةن ئ  ق  AFNOR،ؤؤؤلإ ةلؤؤؤدا  هؤؤؤذا اس ةؤؤؤدل  ؤؤؤو تةؤؤؤ  

"اسقاصؤود  اس    ؤؤن   تؤ ةلإ ةئشؤؤ ة  لام ؤن ائي ةةؤؤق،ن ب ؤؤدا ضؤ دد يوؤؤع ةةؤق ن ائق ؤؤدرش المخلاؤؤن 

  قجؤؤؤؤؤأ جديؤؤؤؤؤد ،ثؤؤؤؤؤم للؤؤؤؤؤقاد جديؤؤؤؤؤد "االلؤؤؤؤؤون  2020مؤؤؤؤؤا هؤؤؤؤؤذه ااام ؤؤؤؤؤن" ة هؤؤؤؤؤن  ئؤؤؤؤؤأ   ؤؤؤؤؤخن جديؤؤؤؤؤدو مؤؤؤؤؤا 

  "ائ قصةد  ةاس   ةد  -ا ئي بةاةن 
 

  ؤؤ،  ؤؤو اس   ةؤؤد  ائولةؤؤن ئلحوؤؤع ا ئي بة ؤؤي االةؤؤد ئ ق ؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤنل ي تؤؤ و هؤؤذا اس ةؤؤدل ااحؤؤد اا 

 ي:أئ د يك الديمومة والس مة والأمنةت دا هذه اس   ةد  ةيا ض دد 
 

 اس    ن  دي ق ن ائق درش:   ةد  اس

 ضنةلو ةجق   ة د ا،د ئقصت ختدري ائق ة ن  -

 يدو ةتد  ن ئقة  داا  ثنمن" "  للن لة  ق  Formatي   لد ،كقد ،ب،ة د  اس ود   -

 ي   لىا    ائق درش اسيللون  لمدا االلون ا ئي بةاةن لد ،كقد تد  ن ئ  تدين  -
 

 :،ق ن ائق ة ناس    ن ن   ةد  اس
 

  االلون ا ئي باةن لمدا  يومأ،م    د  ن ، دً د ئلأص  ائذن ،لإ ي   لىا    ائق درش لد 

 ،قتةً د لت ةًد ئ ق ة ن ي   لىا اسة د ا،د لد ، ت و  -

 لىا ةةدرن ائ  لمو لد ،كقد صيب تد  ن  لد و ائي د ن  -

 ي   ،ق ةش ل  ةن ة،قا ائق درش ةائ ث ش  و صحت د  ،ةً د  -
 

 :أ و ائق ة ن  اس    ن    ةد اس

  ناتةن ائلودا ةيا ائق درش  -

  Audit trailائ  لة  ا يا ئك  اايدات ما سل  اايدات  -

 لىا لةدأ ائ قتةم ائ دسي اسب،ش  Timestamp  و ائ دنع ائل  -

 ، لمو ائق درش ما  كدايد     ويد ةائ ث ش ائدةلن اسل ملإ  و ةق ن ائب خ يد  -
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 2022كتوبر أالإصدار الأول،          بيئة العمل المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في 

تصــــميم وتشـــــغيل نظــــام معلومـــــات  -إدارة الوثــــائق الإلكترونيـــــة  - ISO14641:2018المعيــــار  - 4. 4. 2

 المواصفات -لحفظ الوثائق الإلكترونية 
 

ISO 14641:2018 - Electronic document management - Design and operation of an 

information system for the preservation of Electronic documents - Specifications 
 

 .2018. وتم نشر أحدث إصدار له سنة 2012ظهرهذا المعيار سنة 
 

 ةؤنل ةمؤقمن اسقاصؤود  لؤون ائ داقاةؤن ئ ق ؤدرش ائنتنشؤأد اال  NF Z42-013  ،ؤ لد ةيؤا اس ةؤدل ائون سؤ و

ائولةؤؤؤؤؤن ائ ؤؤؤؤؤو ي ؤؤؤؤؤ  لىؤؤؤؤؤا امؤؤؤؤؤلإ االلؤؤؤؤؤون ا ئي بةاةؤؤؤؤؤن ، ةةت ؤؤؤؤؤد احوؤؤؤؤؤع ائق ؤؤؤؤؤدرش ائنت ةؤؤؤؤؤن لىؤؤؤؤؤا اسؤؤؤؤؤدى ائة ةؤؤؤؤؤد 

 .ةض دد ةق ت د
 

،ؤؤؤقمن اسقاصؤؤؤؤود  ائ ؤؤؤو ي ؤؤؤؤد هد هؤؤؤؤذا اس ةؤؤؤدل  نج ؤؤؤؤد ي يؤؤؤو ان  ية،ؤؤؤؤن لد ،ن،يؤؤؤؤل ل ةؤؤؤأ ئتؤؤؤؤ دد لللؤؤؤؤون 

 ؤؤؤؤداق ي ة، تؤؤؤؤع اختؤؤؤؤدري ائثةق،ةؤؤؤؤن ةائدي ق ؤؤؤؤن ئق در هؤؤؤؤد  ةبشؤؤؤؤك  ل  ل يؤؤؤؤقمن هؤؤؤؤذا ،ثمؤؤؤؤ،  ؤؤؤؤدفل باا ائ

اس ةؤؤؤؤدل ،ودصؤؤؤؤة  يؤؤؤؤؤقل االقااؤؤؤؤ  ائ ؤؤؤؤؤو ،ؤؤؤؤي ن لىؤؤؤؤؤا ، ؤؤؤؤلمو ائق ؤؤؤؤدرش لىؤؤؤؤؤا اسؤؤؤؤدى ائة ةؤؤؤؤؤد ةل  ةؤؤؤؤد  ائ  ليؤؤؤؤؤب 

 .ةااللونل متق لو ، ةةلإ ائلمدا
 

 PDF (Portable  ثؤؤؤ مة ؤؤؤد ي   ؤؤؤش  ؤؤؤداحوع  قمؤؤؤ  اا ؤؤؤدل يثؤؤؤد  اس ةؤؤؤدل صؤؤؤؤة  اس وؤؤؤد  اسق ؤؤؤ   ب ؤؤؤد 

Document Format)  ةصة نTIFF (Tagged Image File Format)  
 

لة ةةؤؤؤؤؤدرن ائ  ؤؤؤؤؤلمول ي  ؤؤؤؤؤيد  ا ئي بةاةؤؤؤؤؤن ةمة ؤؤؤؤؤد ي   ؤؤؤؤؤش ن   ةؤؤؤؤؤد  ائ  ليؤؤؤؤؤبل ةؤؤؤؤؤقاء مة ؤؤؤؤؤد ي ؤؤؤؤؤي اس وؤؤؤؤؤد 

ةجنالمهؤؤؤد  ةد م ؤؤؤداد اس  ق ؤؤؤد   ةم ؤؤؤ  لىؤؤؤا ةةؤؤؤدرن ائ  ؤؤؤلمو لد ، تؤؤؤع ئشؤؤؤنةط ااحوؤؤؤع  قمؤؤؤ  اا ؤؤؤد 

ل ك ؤؤؤؤؤؤؤد ي ؤؤؤؤؤؤؤ  لىؤؤؤؤؤؤؤا  ؤؤؤؤؤؤؤدلاء اسية،ؤؤؤؤؤؤؤد  لد يكقاؤؤؤؤؤؤؤقا لىؤؤؤؤؤؤؤا  لايؤؤؤؤؤؤؤن   ،ؤؤؤؤؤؤؤأئن ، ؤؤؤؤؤؤؤد ا ائقةؤؤؤؤؤؤؤدرن تؤؤؤؤؤؤؤدل ا  كؤؤؤؤؤؤؤدد

 ا ئي بةاةنل مة  دلةد لمت هد احوع ائق درش 
 

ل ؤؤؤؤد  دئب،ؤؤؤؤةن ئ   ةؤؤؤؤد  االلؤؤؤؤونل مة ؤؤؤؤ  لد ئ،ؤؤؤؤ لد ةيؤؤؤؤا  ةؤؤؤؤد ئ ،   ؤؤؤؤش  ؤؤؤؤدا و ةائ،ؤؤؤؤق ن  ئتؤؤؤؤ دد ائؤؤؤؤ ل 

دل ةائؤؤ   ؤؤو خؤقل ائ ؤؤدا يب اسلدةؤؤةن  ثؤؤ  ي  ؤيد ائ ث ؤؤش  ؤؤو جؤق و اس وؤؤد  ةائق ؤؤدرش ةائ أكؤؤد  ؤو ةؤؤق ت 

  Watermarksةائ ق د  اسدرةن  Digital fingerprintsائةت د  ائنت ةن 
 

 MOREQالنموذج الأوروبي  - 5. 4. 2

 MoReq (Model Requirements for the النمــــوذج الأوروبــــي حــــول متطلبــــات إدارة الوثــــائق

Management of Electronic Records.) 

 Modular Requirements for Records Systems، لمتطلبات المعيارية لنظم الوثائقا ثم،

هق    قلن     ةؤد  ،   ؤش   لمؤةلإ االلؤونل ،ؤلإ ةلؤدا ه مؤا ة ؤدل اف،ثؤد  ااةلةبؤي  ؤو تةؤ  اسوقضؤةن 

ي  ةهؤؤؤؤق ا ؤؤؤؤ  ل ىؤؤؤؤا ئ   ةؤؤؤؤدل ائؤؤؤؤدةيا Document Lifecycle Managementل DLM ااةلةبةؤؤؤؤن ة ل ؤؤؤؤدى

ISO15489  ة الو ائق درش يقل  
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

 

ة، ؤؤؤم ،نج  ؤؤؤأ ةيؤؤؤؤا لص ؤؤؤ  ائ  ؤؤؤد  ائ ؤؤؤو ، ك  هؤؤؤد ائؤؤؤؤدةل  2001ةؤؤؤلن  MoReq  هؤؤؤن ا صؤؤؤدال ااةل  ؤؤؤو

 .ااةلةبةن

  ةب ؤد لد  بؤم لد هؤؤذا افصؤدال ائثؤد ي    ؤؤد 2008مؤؤا مببايؤن  MoReq2  ؤلإ  هؤن ئؤأ لصؤؤدال  ؤدد ن لؤقاد

ب،ؤؤؤة أ ةج  ؤؤؤؤأ لكإؤؤؤب ا  ةؤؤؤؤد ، 2010مؤؤؤؤا  ؤؤؤدلأ  DLM جؤؤؤدا ةصؤؤؤ   ائ لوةؤؤؤؤذل تؤؤؤنل   ية،ؤؤؤؤن  ل ؤؤؤدى

Modular  ل ، ةةن في ةدجد      و ائ  دليد ائ دا ةااخد ما لك  ةيدا. 

ل ،ؤؤؤلإ ةصؤؤؤدال   ؤؤؤخن ل ؤؤؤ  ،  تؤؤؤن لىؤؤؤا "اس   ةؤؤؤد  ااةدةؤؤؤةن" ئلحتؤؤؤقل لىؤؤؤا ئ  ة ؤؤؤد  2010مؤؤؤا اؤؤؤقم بب 

ا لللؤؤؤون اس،ؤؤؤده يدل ة، ثؤؤؤ  هؤؤؤذه ائب ؤؤؤخن ااحؤؤؤد اا  ؤؤؤ،  ؤؤؤو اس   ةؤؤؤد  ائ ؤؤؤو ي  ؤؤؤيد لد ، ؤؤؤقمن مؤؤؤا  ؤؤؤ  امؤؤؤد

،ؤؤؤلإ  2010ن ؤؤؤد اةؤؤؤ ي دل اسشؤؤؤدةلا  مؤؤؤا ن ديؤؤؤن   ،ؤؤؤ بب  .ئةكؤؤؤقد   قام ؤؤؤد  ؤؤؤع ا صؤؤؤدال االديؤؤؤد ةئي بةاةؤؤؤن

 .2011ال  د  ائب خن ائن درةن ةلنضهد لىا ا ا بام  ل تت ةلن 

 Modelة،ؤؤؤؤلإ اةؤؤؤؤ ةدال للقااؤؤؤؤأ  ؤؤؤؤو "    ةؤؤؤؤد  ائل ؤؤؤؤقات  Modular  ةدلمؤؤؤؤد  MoReq2010 ة هؤؤؤؤن

requirements  ةد  اس ةدلمن " ةيا "اس  Modular requirements " 

امؤدا االلؤون  Coreلشن ختدري ة ةوةؤن لر ،ؤةن ئشؤك  اؤقاو ، كقد ائهلدةن االديدو ئ ل قات  و 

ا ئي بةاةن  ل د ااختدري ائق ةوةؤن ااخؤنى ائ ؤو ف ئ ؤد جؤلء  ؤو هؤذه ائلؤقاول م ؤ لإ ةضؤدمت د  قيؤدا  

دلو اسقاصؤؤود  لىؤؤؤا هؤؤذه ائهلدةؤؤن االديؤؤدو  ؤؤو تؤؤو ةهيؤؤذا ، يؤؤؤ  Plug-in modules كقاؤؤد  ةضؤؤدمةن 

،ة ؤؤؤؤؤؤؤؤد ئ   ؤؤؤؤؤؤؤؤقلا  ائق ةوةؤؤؤؤؤؤؤؤن  Plug-inائ  ؤؤؤؤؤؤؤؤقل   ؤؤؤؤؤؤؤؤنةل ائقتؤؤؤؤؤؤؤؤم لؤؤؤؤؤؤؤؤو  نمؤؤؤؤؤؤؤؤش ةضؤؤؤؤؤؤؤؤدمن اسكقاؤؤؤؤؤؤؤؤد  ا ضؤؤؤؤؤؤؤؤدمةن 

 ةائ يلقئقجةن 

ةيؤؤا ،ؤؤقميب    قلؤؤن لؤؤد  ن ةةؤؤه ن  ؤؤو     ةؤؤد  امؤؤدا ة ؤؤدر ي تد ؤؤ  ئلأت  ؤؤن مؤؤا ، لؤؤ   MoReq م ؤؤدا

 " One size fits allس دلبن "  دأ ةايد يلدة  اال ةع 

 MoReqل نز ااختدري ائق ةوةن ئل قات 

لىا ائ ديد  و ااختدري ائق ةوةؤن ائ ؤو ،   ؤأ     وًؤد لؤو اس ؤدييب ااخؤنى مؤا   ؤدل  MoReqيث قن 

 ة الو ائق درشل ة،  ث  خدصن ما  د يأئي:
 

ؤؤؤؤؤدد ال هؤؤؤؤؤؤد - ل  د هؤؤؤؤؤؤد  دل  قن ؤؤؤؤؤؤد  ناؤؤؤؤؤؤن ةتد  ؤؤؤؤؤؤن ئ   ؤؤؤؤؤؤقمن ةاات  ؤؤؤؤؤؤن   ؤؤؤؤؤؤد  ،ؤؤؤؤؤؤ ا ئكؤؤؤؤؤؤ   ية،ؤؤؤؤؤؤن  ه ؤؤؤؤؤؤد  ؤ

 ةافة ود و  ن د 

ل او  ناؤؤؤن تد  ؤؤؤن ئ  قةؤؤؤع ةئ  يةؤؤؤت ن،ؤؤؤهقئن مؤؤؤا اس،ؤؤؤ  ة  ةم يؤؤؤو ،ث،ؤؤؤةن د  دةؤؤؤ  نال  MoReqيؤؤؤقمن  -

  إضدمن ةيدا  جديدو 

ئؤؤؤؤؤلملإ ة در ةؤؤؤؤن     وؤؤؤؤؤن   شؤؤؤؤؤدلت خؤؤؤؤد د  لةدةؤؤؤؤؤةن  شؤؤؤؤؤ بكن   د  ؤؤؤؤن يؤؤؤؤؤ لإ ،لوةؤؤؤؤؤذهد  MoReq ،ؤؤؤؤ ا  -

  تون  نكلمن 

  ث  ااحقةةن ائ حد ةن  اسقاصود   قاكةن ئ  يلقئقجةد  ائلدل ن -

 يت و ،تدين ة درش اسية،ن  و امدا ة در ي ةيا امدا آخن ما اوس ائقتم  XML،قميب    ن  -
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حــــــــــول المبــــــــــاد  والمتطلبــــــــــات الوظيفيــــــــــة للوثــــــــــائق فــــــــــي بيئــــــــــات المكاتــــــــــب  ISO16175المعيــــــــــار  - 6. 4. 2

 الإلكترونية

ISO16175 - Information and documentation - Principles and functional 

requirements for records in Electronic office environments: 
 

مؤؤؤؤا لؤؤؤؤك   لاةؤؤؤؤد ل  ؤؤؤؤلإ  2008ةؤؤؤؤلن  ICAصؤؤؤؤدل هؤؤؤؤذا اس ةؤؤؤؤدل مؤؤؤؤا  ؤؤؤؤنو لةيؤؤؤؤا لؤؤؤؤو المل ؤؤؤؤس ائؤؤؤؤدةيا ئلأللؤؤؤؤةت 

ةصؤؤدل ئهؤؤد ةصؤؤدال جديؤؤد اللا ؤؤد ااةل ةؤؤلن  2011ة 2010 ةؤؤلن ISO،ثقئؤؤم هؤؤذه ائدلاةؤؤد  ةيؤؤا   ةؤؤدل 

    ؤؤؤؤؤؤؤؤؤنى هؤؤؤؤؤؤؤؤؤذا اس ةؤؤؤؤؤؤؤؤؤدل  ةؤؤؤؤؤؤؤؤؤد ئ ة    ةؤؤؤؤؤؤؤؤؤد  امؤؤؤؤؤؤؤؤؤدا ة الو ائق ؤؤؤؤؤؤؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤؤؤؤؤؤؤن ة  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤنا  دسةؤؤؤؤؤؤؤؤؤد ئ 2020

ةاس دلةد  االةدو ما هذا الملؤدلل ةائؤ  ب ؤدا ائنمؤع مؤا  ةيلؤن  ،ؤدلا  ة الو ائق ؤدرشل ةهؤق ي كؤقد  ؤو 

  ق ن لجلاء  د ئي:
 

ل صؤؤدل ةؤؤلن Overview and statement of principleةل: امؤؤنو لد ؤؤن ةفلؤؤقد اسةؤؤد ئ االؤؤلء اا  -

  2020ة هن ئأ ةصدال جديد ةلن  2010

 Guidelinesاالؤؤؤلء ائثؤؤؤد ي: اسةؤؤؤد ئ ائ قجي ةؤؤؤن ةاس   ةؤؤؤد  ائق ةوةؤؤؤن ئؤؤؤلملإ ة الو ائق ؤؤؤدرش ائنت ةؤؤؤن  -

and functional requirements for digital records management systems ل صؤؤدل ةؤؤلن

2011  

 Guidelinesاالؤؤؤلء ائثدئؤؤؤ : اسةؤؤؤد ئ ائ قجي ةؤؤؤن ةاس   ةؤؤؤد  ائق ةوةؤؤؤن ئ  ؤؤؤلق  مؤؤؤا امؤؤؤدا اال ؤؤؤدل  -

and functional requirements for records in business system 2010ل صدل ةلن  
 

ئثداةؤؤؤن م ؤؤؤول مؤؤؤا  لدم،ؤؤؤن ئؤؤؤؤؤ  ؤؤؤد ائقيؤؤؤدو الت ؤؤؤ لإ ائقيؤؤؤدو ااةيؤؤؤا  ؤؤؤو هؤؤؤذا اس ةؤؤؤدل  دئ،ؤؤؤةد  ةفلؤؤؤقد اسةؤؤؤد ئ  

Moreq ل ئ ؤؤنى ائ قصؤؤؤةد  ةاس   ةؤؤؤد  ائق ةوةؤؤؤن   الو ائق ؤؤؤدرش مؤؤا ائة  ؤؤؤن ا ئي بةاةؤؤؤن  ةلخيؤؤؤبا ،  ؤؤؤنى

ائقيؤؤؤدو ائثدئثؤؤؤن ةيؤؤؤا كةوةؤؤؤن ،ثبةؤؤؤم هؤؤؤذه ائق ؤؤؤدرت  ؤؤؤلملإ ائ  ؤؤؤ  ةفي ؤؤؤد  ائ كد ؤؤؤ   ؤؤؤيد امؤؤؤدا ة الو ائق ؤؤؤدرش 

 ؤؤؤ  لىؤؤؤا هؤؤؤذه ااخيؤؤؤبو لد ،كؤؤؤقد  يه ؤؤؤن ئ ،ؤؤؤ قل  ا ئي بةاةؤؤؤن ةامؤؤؤلإ ائ  ؤؤؤ  المحقةؤؤؤةن اسقجؤؤؤق ول ك ؤؤؤد ي

 ة درت ة الو ائق درش 
 

 إدارة أمن المعلومات  ISO/IEC27001المعيار - 7. 4. 2

 ISO/IEC27001 - Information security management 
 

 ISO ،ؤؤلإ ة شؤؤدلمه  ؤؤو تةؤؤ   ليؤؤد اا ةا  ائو دئؤؤن ا ؤؤو اس  ق ؤؤد  مؤؤا اسية،ؤؤد  ISO27001   بؤؤب اس ةؤؤدل 

ل ةهؤؤؤؤؤؤق يؤؤؤؤؤؤقمن     ةؤؤؤؤؤؤد  امؤؤؤؤؤؤدا ة الو ل ؤؤؤؤؤؤو اس  ق ؤؤؤؤؤؤد  يIECلدئشؤؤؤؤؤؤناكن  ؤؤؤؤؤؤع ائلللؤؤؤؤؤؤن ائيهنة، لةؤؤؤؤؤؤن ائدةئةؤؤؤؤؤؤن  

Information Security Management System – ISMS  
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

ل ة ؤؤؤد اس  ؤؤؤق  ة لاجؤؤؤأ ضؤؤؤ و هؤؤؤذا ائلمؤؤؤدال ةكةؤؤؤت يبة ؤؤؤا ISMS دهةؤؤؤن امؤؤؤدا  ISO27001   ؤؤؤنا اس ةؤؤؤدل 

ناتة ؤؤؤؤأ ةصؤؤؤؤةدا أل ةهؤؤؤؤق جؤؤؤؤلء  ؤؤؤؤو    قلؤؤؤؤن اس ؤؤؤؤدييب ائ ؤؤؤؤو ،ؤؤؤؤلإ ئ  ية،ؤؤؤؤن لد ئ  ؤؤؤؤ  لىؤؤؤؤا ،لوةؤؤؤؤذ ائلمؤؤؤؤدا ة 

  ISO /IEC27000″ة ، ن   دييب ”ةلدا هد ئ   د    ع ل و اس  ق د  ةئ،م   ؤ 
 

ؤؤقمن اس ةؤؤدل اس نمؤؤن ةاا ةا  ائقز ؤؤن ئ  ية،ؤؤد  س،ؤؤدلدت د لىؤؤا ي ديؤؤن    ق دت ؤؤدل ةم يؤؤو ئ  ية،ؤؤن  ي 

ئةؤؤؤدل ةبؤؤؤذئ ل ،ثبؤؤؤم ئ  قا ؤؤؤد لن ؤؤؤد ،ثمؤؤؤو  ةداؤؤؤدت لإ ةمؤؤؤش    ؤؤؤبا ب ؤؤؤد  ة  ISO27001لد ،ثتؤؤؤ  لىؤؤؤا لؤؤؤهد و 

  لمت  اس دلةد 
 

لىؤؤا ي ديؤؤن ةؤؤنمن اس  ق ؤؤد  مؤؤا اسية،ؤؤن ةةؤؤق ت د ة،قامنهؤؤدل ةمؤؤ لإ ائؤؤ   ISO7001يلتؤؤ  ،نكيؤؤي   ةؤؤدل 

  لو  نمش ، ةةلإ المخد ن  لإ ،ثديد  د ي   ائ ةدا  أ سلع يدةا د
 

ةا صؤدال ائثؤد ي  2005،لإ  شن ا صدال ااةل ةؤلن   ISO27k  ةدلا ما ة ، ن  40يقجد يدئةد لكإب  و 

ل ةئؤؤؤلإ ،يؤؤؤو 2013ل للؤؤؤد د ،ؤؤؤلإ ،أكةؤؤؤد ةصؤؤؤدال 2019ل ة، ؤؤؤم  ناج ؤؤؤن اس ةؤؤؤدل آخؤؤؤن  ؤؤؤنو مؤؤؤا لؤؤؤدا 2013ةؤؤلن 

  هلدت يدجن ةيا ،ثدي  لة ئ ةيب ما اس ةدل يةلذات
 

ية،ؤؤؤؤد  لىؤؤؤؤا ي ديؤؤؤؤن     بؤؤؤؤب  ؤؤؤؤو لجؤؤؤؤدى اس ؤؤؤؤدييب ائ ؤؤؤؤو ئ،ؤؤؤؤدلد اس ISO27001ةم يؤؤؤؤو ائ ؤؤؤؤقل  ؤؤؤؤأد   ةؤؤؤؤدل 

ةهؤق لؤد        ق دت د ة،أ ةن دل   د ي  ل  د المخد ن ةملمؤد  ؤو منصؤهد  دئ  دتؤد  ؤع زبؤدرو ةلؤن دء   يؤييو

ئك   د ي يو لد ي ؤس  ؤو ااصؤقل ائنت ةؤن ئ  ية،ؤن   ؤد مي ؤد ائةةداؤد  ةائق ؤدرشل ةميةؤس ئة  ؤن لت ةؤن 

د،ةؤؤؤؤؤن ئ  ية،ؤؤؤؤؤن   ؤؤؤؤؤد مي ؤؤؤؤؤد امؤؤؤؤؤدا ة الو ائق ؤؤؤؤؤدرش آ لؤؤؤؤؤن ،ؤؤؤؤؤقمن ائة  ؤؤؤؤؤن اسلدةؤؤؤؤؤةن ئ ؤؤؤؤؤأ يد  ؤؤؤؤؤ  ااام ؤؤؤؤؤن اس  ق 

  ةااللون ا ئي بةاةن
 
 

(: النمــوذج المرج ــي لــنظم المعلومــات ISO14721)المعيــار  OAISالنمـوذج الأنجلوسكســوني  - 8. 4. 2

 الأرشيفية المفتوحة
 

Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS) / The 

Consultative Committee for Space Data Systems (CCSDS): ISO14721: 
 

ا قاجؤؤؤؤؤد  ودهة ةؤؤؤؤؤد   الو ائق ؤؤؤؤؤدرش ائنت ةؤؤؤؤؤن ةلللؤؤؤؤؤوت د  OAISاس  ق ؤؤؤؤؤد  االلؤؤؤؤؤةوةن اسو قيؤؤؤؤؤن  ؤؤؤؤؤدّ امؤؤؤؤؤدا    

ةيومهؤؤؤؤؤؤؤد لىؤؤؤؤؤؤؤا اسؤؤؤؤؤؤؤدى ائة ةؤؤؤؤؤؤؤد  ،ؤؤؤؤؤؤؤلإ ةلؤؤؤؤؤؤؤدا ه  ؤؤؤؤؤؤؤو تةؤؤؤؤؤؤؤ  ائلللؤؤؤؤؤؤؤن افة شؤؤؤؤؤؤؤدلمن ئؤؤؤؤؤؤؤلملإ ائةةداؤؤؤؤؤؤؤد  ائوتؤؤؤؤؤؤؤدرةن 

Consultative Committee for Space Data Systems - CCSDSلن   ن ؤؤد  شؤؤن ا صؤؤدال ااةل ةؤؤ

  ISO14721:2012،ثم اسنجع  ISO ك  ةدل 2012ةلن  OAIS ل ،لإ ئ لة  ا قات2002
 

مؤؤؤؤا خ ق ؤؤؤؤأ ائ نمتؤؤؤؤن ائق ؤؤؤؤدرت ةاس،ؤؤؤؤيةئةد  ة،لمؤؤؤؤةلإ ائلمؤؤؤؤدا اس ؤؤؤؤد احوؤؤؤؤع  OAIS يتؤؤؤؤت ا ؤؤؤؤقات

دل ئتؤؤ دد ائقصؤؤقل ةئي ؤؤد  ؤؤو تةؤؤ      ؤؤع  ؤؤو اس  ق ؤؤد ل ةف ةؤؤة د ائةةداؤؤد  ائنت ةؤؤنل لىؤؤا اسؤؤدى ائة ةؤؤ
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اس،ؤؤ  د يد المحؤؤؤد يو  مؤؤؤا هؤؤذا ائ،ؤؤؤةد ل ي  تؤؤؤد  دسؤؤؤدى ائة ةؤؤد لىؤؤؤا لاؤؤؤأ ن ةؤؤؤد   ؤؤد ييوؤؤؤي ئة تؤؤؤع ئ ؤؤؤأ يب 

 .ائ  قلا  ائ يلقئقجةن
 

نشؤؤؤؤؤك  لةديؤؤؤؤؤ و  ؤؤؤؤؤو تدر ؤؤؤؤؤن  تؤؤؤؤؤ لحد  ةئ نمؤؤؤؤؤت ا ؤؤؤؤؤنز اسوؤؤؤؤؤدهةلإ ةاس،ؤؤؤؤؤيةئةد   OAISي كؤؤؤؤؤقد ائل ؤؤؤؤؤقات 

مؤؤؤا ا ؤؤؤقاجيد  وتؤؤؤ يد: ا ؤؤؤقات ة ةوؤؤؤي ةا ؤؤؤقات اس  ق ؤؤؤد ل  OAISو صؤؤؤلت اسن،ة ؤؤؤن  إلؤؤؤدا  لللؤؤؤةت  ؤؤؤ

  OAISك د  ش   آمد  ائدي ق ن ةائ ش ة  ائةة و  يد لللةود  
 

 ي:أئيقمن هذا ائل قات  د ي
 

ة ؤؤدلا فةؤؤ ة د  اسوؤؤدهةلإ االلؤؤةوةن ائتؤؤنةلمن ئلحوؤؤع  قمؤؤ  اا ؤؤد ئ    ق ؤؤد  ائنت ةؤؤن ةائقصؤؤقل  -

 ةئي د 

-   
 
ؤي ،كؤؤقد  ؤؤو ضؤؤ و اا ؤؤناا اسشؤؤدلكن اسوؤدهةلإ ائ ؤؤو ئ بؤؤب اسية،ؤؤد  صيؤؤب االلؤؤةوةن مؤؤا يدجؤن ةئي ؤؤد  ؤ

 ائودل ن ما ل  ةن ااحوع 

 ة دلا  ش   اسودهةلإل ئقصت ة  دلان ل بةن ةل  ةد  االلةت ااحدئةن ةاس،  ة ةن  -

شؤؤن  ن،يؤؤلا ئ   دلاؤؤن  ؤؤيد ا ؤؤدات ائةةداؤؤد   ؤؤو اس  ق ؤؤد  ائنت ةؤؤن لؤؤو  نمؤؤش يوؤؤع االلؤؤةتل ةسلدت -

 كةوةن ئ يب ا دات ائةةداد  ةاس  ق د  ائنر ،ةن   نةل ائل و 

 ةكةوةن ةلدا هد    OAISةهقئن ائ  نا لىا اس دييب اا  ائت ن  ل قات  -
 

ي  ثؤؤؤ  اسةؤؤؤدل ااةديؤؤؤ و ئهؤؤؤذا ائل ؤؤؤقات مؤؤؤا  وهؤؤؤقا ،نيةؤؤؤ  يل ؤؤؤن    ةؤؤؤد   ؤؤؤو جهؤؤؤن  بشؤؤؤ ن ئلأللؤؤؤةت ةيؤؤؤا 

،ث ؤؤؤقن يل ؤؤؤن اسؤؤؤنةل ب ؤؤؤد ةيؤؤؤا لد ي ،ؤؤؤ   اف ؤؤؤقذ ل ي ؤؤؤد   ية،ؤؤؤن لللؤؤؤةت ن ؤؤؤدويل ةاسنايؤؤؤ  ائ ؤؤؤو ي ؤؤؤ  يؤؤؤ لإ 

اس  ق ؤؤؤؤؤد   ار ؤؤؤؤؤد لىؤؤؤؤؤا ائكؤؤؤؤؤدرو ائؤؤؤؤؤذن انمؤؤؤؤؤد يومؤؤؤؤؤأل ةاسة د ا،ؤؤؤؤؤد ائقز ؤؤؤؤؤن احومؤؤؤؤؤأ  ةمقجؤؤؤؤؤد  ق ؤؤؤؤؤن لاؤؤؤؤؤقاذ ،ؤؤؤؤؤلإ 

 ة شدلمهد ما  ناي      ون  و ةلدا  االلةتل ةها ئ ،م  دئتنةلو    د  ن:
 

ي: يؤ لإ ا شؤدلمهد  ؤو Submission Information Packageل SIP يل ؤن اس  ق ؤد  ائ ؤو ةؤ  لإ ،نية هؤد .1

  ث،  ائل قات ائذن يونضأ  ،يةل اس، ق ذ  تة  االهن اسق لن ئلأللةتل

ة، كؤؤؤؤؤقد  ؤؤؤؤؤو المح قمؤؤؤؤؤد   ي:Archive Information Packageل AIPيل ؤؤؤؤؤن اس  ق ؤؤؤؤؤد  اسيللؤؤؤؤؤون  .2

،ثقمؤؤ  هؤؤذه ااحل ؤؤن ة د ا،ؤؤدل ةهؤؤا  ؤؤو ة شؤؤدء  ،ؤيةل اس،ؤؤ ق ذ  يؤؤ لإ ي ةاسContent Data Objectsل

 ما لك   ،ه  يومأ   نةل ائل و  SIP قاة ن االلةت ال  د ا لىا 

لىؤؤؤؤا ي ؤؤؤؤق   ي: ال  ؤؤؤؤد اDissemination Information Packageل DIPيل ؤؤؤؤن    ق ؤؤؤؤد  ائبشؤؤؤؤن  .3

 اس،  دا ائذن ي دا ائ    ةي ق  ائبشن 
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

الإلكترونيـة المعـدة لفحفـظ لويـل صيغة ملف الوثيقـة  -إدارة الوثائق  - ISO19005المعيار  - 9. 4. 2

 الأمد

ISO19005 - Document management - Electronic document file format for long-

term preservation (PDF/A) 
 

 ؤؤو تةؤ     قلؤن ل ؤؤ   PDF/A ل ة،ؤلإ ، ؤؤقمن2005مؤؤا لك ؤقبن  ISO19005 ، ؤم استؤد تن لىؤا   ةؤؤدل

اس  تتؤن مؤا  PDFئتؤة ن  ISO ةصؤدالا تةدةؤةد  ؤو PDF/A ة ية،د  لخنى    ؤد Adobe  كقان  و

 :ةن،لللون ائق درش ائنت ةن ةيومهد لىا اسدى ائة ةدل ةم ت و    قلن اسقاصود  ا 
 

  ةهؤؤق يثؤؤد   ،ؤؤ قميد  ؤؤو 2005ةؤؤب  بب  28ل  ؤؤنو مؤؤا ،ؤؤلإ  شؤؤنه اة  :ISO19005-1 (PDF/A-1)الجــزء 

 ةه د: PDFائ قامش س ود  

- PDF/A-1a اصود  : ين،يل لىا  قPDF1.4  ل ية  يؤ لإ   ؤق  ث ؤقى اس ؤت لؤو  نمؤش ةضؤع لق ؤد

يل ةهؤؤؤذا    ؤؤؤو لد اس ؤؤؤت يث ؤؤؤقن لىؤؤؤا ةصؤؤؤت اسمهؤؤؤن اسنوؤؤؤي ئ ق ة ؤؤؤن tagged contentل ث ؤؤؤقى   يؤؤؤي 

  د ضدمن ةيا  قاأ يث قن لىا ةصوأ اسل  يل   د  ،ه  ل  ةد  ائةث  ةائ يشةت 

- PDF/A-1bم ن ما افل ةدل  يبة و لىا  قاصود   : ي لإ لخذ ائ،ق ن اسنرةن ئ ق ة نPDF1.4  
 

ل ةمتؤؤؤؤؤةت ةيؤؤؤؤؤا اس ةؤؤؤؤؤدل  ل ؤؤؤؤؤد ئلختؤؤؤؤؤدري 2011 ةؤؤؤؤؤلن ،ؤؤؤؤؤلإ  شؤؤؤؤؤنه :PDF/A-2 (ISO19005-2)الجـــــزء 

 ل   د ما ائ :4 1 لذ ا صدال  PDFاالديدو استدمن ةيا صة ن 

 ئ تقل  JPEG2000ض ن  -

  ي نا  لودمةن ائ ة ن  -

  OpenType  ق خ قط  -

لائ قاتةؤؤؤؤؤؤؤؤع  PDFن  ؤؤؤؤؤؤؤؤدئ قاتةع ائنت ةؤؤؤؤؤؤؤؤن  ة ؤؤؤؤؤؤؤؤد ئ  قاتةؤؤؤؤؤؤؤؤع ا ئي بةاةؤؤؤؤؤؤؤؤن اس  د ؤؤؤؤؤؤؤؤن مؤؤؤؤؤؤؤؤا اايكؤؤؤؤؤؤؤؤدا اس    ؤؤؤؤؤؤؤؤ -

 ي PAdES  ةدل  - PDFا ئي بةاةن اس  د ن  تة ن 

 ي TXTل لة   ود  ما صة ن اتةن م ن لPDF/Aك نم د  ةيا   ةدل  PDFةضدمن   ود   -

مؤؤا  ل ةم   ؤؤت للؤؤأPDF/A-2ل ةهؤؤق   ؤؤد ش ئؤؤؤ2012لن ةؤؤ ،ؤؤلإ ةصؤؤداله :PDF/A-3 (ISO 19005-3)الجــزء 

ة ،ؤؤ لدا    دالؤؤن  CAD ة CSV ة XML ا  ؤؤن ةايؤؤدو:  ،ؤؤ ا  ؤؤد ق صؤؤة  اس وؤؤد  افم باضؤؤةن ل ثؤؤ 

  PDF/Aائلتق  ةجداةل ائةةداد    ي ما  ، لدا    قام ن  ع 

  PDF2.0ةهؤؤق  ،ؤ لد ةيؤؤا  2020  ،ؤ بب  14،ؤلإ ةصؤؤداله مؤا : PDF/A-4 (ISO19005-4: 2020)الجـزء 

ل   ؤؤؤد مؤؤؤا ائؤؤؤ  PDF2.0ةؤؤؤدل ااختؤؤؤدري ائق ةوةؤؤؤن االديؤؤؤدو ةائ  ةيؤؤؤبا  ااخؤؤؤنى اسن،ة ؤؤؤن  ؤؤؤؤ يأخؤؤؤذ مؤؤؤا افل 

  ةبدئ ؤؤؤؤؤديال مهؤؤؤؤؤق  ،ؤؤؤؤؤ ا  أللؤؤؤؤؤون Markupلهؤؤؤؤؤداا ا خؤؤؤؤؤنات لىؤؤؤؤؤا  ،ؤؤؤؤؤ قى ائتؤؤؤؤؤوثن ة،ث،ؤؤؤؤؤ لد  ائ ب يؤؤؤؤؤي 

 . ةد م داد ااختدري ائق ةوةن PDF2.0   ود 
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في  رشافة الإلكترونياة  أفضل التجارب في العالم في مجال إدارة الوثاائق والأ  - 5. 2

 :بيئة العمل

 

 :تجربة أستراليا - 1. 5. 2
 

خؤؤؤقل ي  AAN -National Archives of Australiaلمؤؤؤا لةؤؤؤ بائةدل  ؤؤؤد ل االلؤؤؤةت ائؤؤؤق  و ااةؤؤؤ بايا 

  ائ ، ةلد   و ائ ند اسد  و  إلةدء ةةدةن جديدو ما   دل ة الو ائق درش ةااللون ا ئي بةاةن
 

اس ةؤؤؤؤؤدل ااةؤؤؤؤؤ بايا   الو "ل   ةؤؤؤؤؤدلا لةؤؤؤؤؤ  أ 1996ييبل  ؤؤؤؤؤقل  لةؤؤؤؤؤ بائةد  لؤؤؤؤؤذ ةؤؤؤؤؤلن  ؤؤؤؤؤو يةؤؤؤؤؤ  ةلةؤؤؤؤؤدء اس ؤؤؤؤؤد

  AS 4390ةلةلد  ئأ ائن ل  ”The Australian Records Management Standard“" ائق درش
 

ا ة لذ ائؤ  ائ ؤدلمإ ةيؤا ائةؤقال ئ   ؤد لص ؤ    ؤدييب ليؤلة مؤا   ؤدل ة الو ائق ؤدرش ةااللؤون ا ئي بةاةؤن لىؤ

 هؤذا ، ؤقمن ،ؤلإ"ائؤذن ا ؤد    د  ؤأ  ISO15489 ةؤدل افةؤ بايال ةلةئهؤد اس ةؤدل ائنر سؤ و ائشؤهيب هؤذا اس

 اس دلةؤد  لمتؤ  ئ قيةؤد ISO مؤا اسشؤدلكن االتؤدء ائؤدةل   ج ؤدذ اةؤ  د ن  ISO 15489 ؤو االؤلء

  "اا ق  كل  ن ائ لق  ة الو ،AS 4390الأسترالية  المعايير  دة  داا ائ لق  ة الو ما ائدةئةن
 

امؤؤؤؤؤلإ ة الو : ل تد ؤؤؤؤؤم لةؤؤؤؤؤ بائةد  إلؤؤؤؤؤدا    ؤؤؤؤؤخن جديؤؤؤؤؤدو  ؤؤؤؤؤو   ةدلهؤؤؤؤؤد ل   ؤؤؤؤؤم ل ةؤؤؤؤؤأ اةؤؤؤؤؤلإ2011ةمؤؤؤؤؤا لؤؤؤؤؤدا 

  2011ل 1 0ا صدال  -اا ئن ا للد ين  - eDRMSةلةدء املإ  -ائق درش ةااللةت ا ئي بة ي 

 –Electronic document and records management systems: Implementing an EDRMS 

V 1 0, 2011 -uidelines G 

 :يئسلمد ائ ودصة ل ي يو زمدلو ائنا ن ا 

https://www.naa.gov.au/information-management/types-information-and-

systems/systems-manage-information/Electronic-document-and-records-management-

systems 

 :ةن،يقجد هذا اس ةدل ما يل ن ، ت و اا ئن ا 
 

  Key Considerationsائنر ،ةن  افل ةدلا  -

  Lessons from agenciesاسية،د    و  لةأ -

  Checklistائ  ةةلإ  اة  دلو -

  Information for Senior Managementائ  ةد  ئ  الو    ق د  -

 ؤؤأ   الو ائق ؤؤدرش ةااللؤؤةت   ق ؤؤق   صيؤؤب امؤؤدا ،نتةؤؤن –"لةؤؤ بائةد ئ  ؤؤقا االى"  يدئؤؤن  لاةؤؤن -

 - Geoscience Australia Case Studyاس،ؤؤ  دا  لضؤؤدء ئي،ؤؤ  ا ئي بة ؤؤيل ةافةؤؤ با،ة ةد 

upgrading an unreliable EDRMS and strategies to gain user acceptance  

https://www.naa.gov.au/information-management/types-information-and-systems/systems-manage-information/electronic-document-and-records-management-systems
https://www.naa.gov.au/information-management/types-information-and-systems/systems-manage-information/electronic-document-and-records-management-systems
https://www.naa.gov.au/information-management/types-information-and-systems/systems-manage-information/electronic-document-and-records-management-systems
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

 Department of Parliamentaryائل ؤد   تةؤدأ له ةؤن -ائببسداةؤن"  ااخؤد د  يدئؤن " ارؤنو  لاةؤن -

Services Case Study - the importance of measuring success  
 

ئي بةاةؤؤؤؤؤؤؤؤنل ،قجؤؤؤؤؤؤؤؤد جد  ؤؤؤؤؤؤؤؤن جلؤؤؤؤؤؤؤؤق  لةؤؤؤؤؤؤؤؤ بائةد  ؤؤؤؤؤؤؤو يةؤؤؤؤؤؤؤؤ  ،ؤؤؤؤؤؤؤؤدل س ، تؤؤؤؤؤؤؤؤي ة الو ائق ؤؤؤؤؤؤؤؤدرش ةااللؤؤؤؤؤؤؤون ا 

University of South Australia  اسؤؤقا  ائ   ةؤؤن ائ ؤؤو يؤؤ لإ  ؤؤو ضؤؤ و ائ ؤؤو ، ؤؤدا  لةةؤؤد مؤؤا هؤؤذا الملؤؤدلل ة

  EDRMS Management،دل ،هد ما هذا ائ،ةد ل ا د املإ ة الو ائق درش ةااللةت ا ئي بة ي 
 

 https://study.unisa.edu.au/courses/105602ي: ئسلمد ائ ودصة ل ي يو زمدلو ائنا ن ا 
 

 The State Government ؤؤن  يكق ؤؤن ةفيؤؤن جلؤؤق  لةؤؤ بائةدل ؤؤد  ؤؤو يةؤؤ  ائ لوةؤؤذ لىؤؤا للى ائقاتؤؤعل ل

of South Australia  ل  ؤؤ   ية،ؤؤدت د   ة ؤؤو " ناؤؤد ق  لدةؤؤ    الو ائق ؤؤدرش" تةؤؤ  ن ديؤؤن ةؤؤلن 2007ةؤؤلن

ةؤؤؤؤؤن اسية،ؤؤؤؤؤد  لؤؤؤؤؤو  نمؤؤؤؤؤش ،لوةؤؤؤؤؤذ ي ؤؤؤؤؤقل ة الو ائق ؤؤؤؤؤدرش   ة، ؤؤؤؤؤم ، ةةؤؤؤؤؤن هؤؤؤؤؤذا ائ  ؤؤؤؤؤ   ؤؤؤؤؤو تةؤؤؤؤؤ  لص ة2009

ةمؤؤؤؤا كثيؤؤؤؤب  ؤؤؤؤو اايةؤؤؤؤددل ي   ؤؤؤؤش لىؤؤؤؤا هؤؤؤؤذه ااح ؤؤؤؤقل: امؤؤؤؤلإ ة الو ائق ؤؤؤؤدرش ةااللؤؤؤؤةت  -ا ئي بةاةؤؤؤؤن اسنكلمؤؤؤؤن 

ي  اجحؤم لؤدو Electronic Documents and Records Management System - eDRMSا ئي بة ؤي ل

خؤؤؤؤنىل ةف لد ، نبؤؤؤؤن اةؤؤؤؤ بائةد ،ة ؤؤؤؤ، منمؤؤؤؤدو  ؤؤؤؤو اقلهؤؤؤؤد  ية،ؤؤؤؤد  مؤؤؤؤا هؤؤؤؤذا اسشؤؤؤؤنةذ ةمشؤؤؤؤ م  ية،ؤؤؤؤد  ل

  ة، نبن ادجحن يث ذى ب د
 

 :تجربة الولايات المتحدة الأمريكية - 2. 5. 2
 

 National Archives andمؤؤؤا ائقفيؤؤؤد  اس ثؤؤؤدو اا نميةؤؤؤنل ، ؤؤؤقيا ة الو االلؤؤؤةت ةائق ؤؤؤدرش ائق لةؤؤؤن 

Records Administration - NARA ئق ؤدرش اس قاجؤدو  ثؤقزو اسية،ؤد  ااحكق ةؤن ا لناا لىا ة الو ا

ل شؤؤؤأ    ة، ؤؤؤقيا كؤؤؤذئ  يوؤؤؤع االلؤؤؤةت ائ ؤؤؤدلمدا ئ قفيؤؤؤد  اس ثؤؤؤدو اا نميةؤؤؤن ةف،دي ؤؤؤأ ئ   ؤؤؤقا    نات ؤؤؤد

NARA  ية،ؤؤؤؤؤؤؤؤؤن االلؤؤؤؤؤؤؤؤؤةت ائؤؤؤؤؤؤؤؤؤق  و "،ثؤؤؤؤؤؤؤؤؤم  ،ؤؤؤؤؤؤؤؤؤم   1934 لؤؤؤؤؤؤؤؤؤذ ةؤؤؤؤؤؤؤؤؤلن National Archives 

Establishment"ؤؤدد م  ةؤؤؤد ل  1949ةؤؤؤلن " هؤؤؤقمن"لؤؤؤد د تؤؤؤنل  اللؤؤؤن ل ةئيؤؤؤو اا ؤؤؤق  ائ  نبؤؤؤن اا نميةؤؤؤن  ؤ

 " االلةت"ائوت   يد ائق درش اف المن االدلمن ةائقةة ن لو ائق درش ائ دلم ةن 
 

  بؤؤؤؤؤؤب ائقفيؤؤؤؤؤؤد  اس ثؤؤؤؤؤؤدو اا نميةؤؤؤؤؤؤن  ؤؤؤؤؤؤو ل ؤؤؤؤؤؤنز ائ  ؤؤؤؤؤؤدل  
 
مؤؤؤؤؤؤا   ؤؤؤؤؤؤدل ة الو ائق ؤؤؤؤؤؤدرش ةااللؤؤؤؤؤؤون ا ئي باةؤؤؤؤؤؤنل ئ

ديؤؤؤدو مؤؤؤا هؤؤؤذا ائشؤؤؤأد ي يؤؤؤو لد اؤؤؤذكن  أل ؤؤؤدل ل NARAائلدجحؤؤن مؤؤؤا ائ ؤؤؤدئلإ مؤؤؤا هؤؤؤذا الملؤؤؤدلل يةؤؤؤ  تد ؤؤؤم 

 ل نزهد ما المحدةل ائثق ن ا ،ةن:
 

 :إنشاء معايير ولوائح وسياسات، ويشمل هذا خاصة
 

    دييب ،قجي ةن نشأد صةدان ائق درش ا ئي بةاةن ة، لمن د  1

ائ،ةدةؤؤؤؤؤؤؤؤد  ةائ قجي ؤؤؤؤؤؤؤؤد  اس    ؤؤؤؤؤؤؤؤن  إ شؤؤؤؤؤؤؤؤدء ائق ؤؤؤؤؤؤؤؤدرش ةف الت ؤؤؤؤؤؤؤؤد ةف،قمهؤؤؤؤؤؤؤؤدل  ؤؤؤؤؤؤؤؤع ائ بكيؤؤؤؤؤؤؤؤي لىؤؤؤؤؤؤؤؤا ائق ؤؤؤؤؤؤؤؤدرش   2

  ئي بةاةنا 
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  تقاايد ةئقارا ة الو ائق درش  3

ة ؤؤؤذكنا  سؤؤؤق وي ة ؤؤؤدرش اسية،ؤؤؤن ةااةؤؤؤ  ن ائشؤؤؤؤدو ن  NARAائ،ةدةؤؤؤن ةائ قجةؤؤؤأ ةئشؤؤؤ    شؤؤؤنا    4

  NARAيقل ة الو ائق درش ة ةد لا  ةفللد ا  

ةئش    ةد لو ،ثدي  ائق ؤدرش ا ئي بةاةؤن ائوةدلائةؤن ة  ؤدييب ائل ؤد  : ،ثدي  ائق درش ا ئي بةاةن  5

    ة الو ائق درش ا ئي بةاةن ائدار ن ةما ة الو ة درش ائببيد ا ئي بة ي ما

 ؤؤؤؤقال  ة الو ائق ؤؤؤؤدرش ةئشؤؤؤؤ   اسؤؤؤؤق ويد ةاس،ؤؤؤؤؤيةئقد ااحكق ةؤؤؤؤقد ةف الو ائببيؤؤؤؤد ا ئي بة ؤؤؤؤي ةائق ؤؤؤؤؤدرش   6

    ااحةقمن ةائ  دما  و ائكقالت
 

 :تشمل خاصة 2021إلى  2018إنشاء أدلة توجيهية خ ل السنوات من 
 

ة الو ائق ؤؤؤؤؤؤدرش ة ؤؤؤؤؤد ،ث ؤؤؤؤؤدت اسية،ؤؤؤؤؤؤد  ةيؤؤؤؤؤا   نم ؤؤؤؤؤأل ةكؤؤؤؤؤؤذئ      ةؤؤؤؤؤد   ئؤؤؤؤؤن ئ د ؤؤؤؤؤن ائلؤؤؤؤؤؤدأ ،قضؤؤؤؤؤس ل  1

لالؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ با د  امؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدا ة الو ائق ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤني ة ةؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤد لو ئ ثؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدي  ائق ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدرش  NARAاف  ثؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدل ئؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ 

 ا ئي بةاةن ائوةدلائةن ل لةأ ما يوع ائق درش ا ئي بةاةني   

ةئشؤؤؤؤ    قا ؤؤؤد  ة الو ائق ؤؤؤؤدرشل ةاالدةئؤؤؤؤن ةائ ثقمؤؤؤؤ ل ةائ ؤؤؤؤدلم  اال ؤؤؤدل ائنر ،ؤؤؤؤةن مؤؤؤؤا ة الو ائق ؤؤؤؤدرش   2

    ةائ   ةلإل ةائ،ةدةن ةائ قجةأ

ااةؤؤؤؤ  ن ائشؤؤؤؤدو ن يؤؤؤؤقل ل ة ة الو ائببيؤؤؤؤد ا ئي بة ؤؤؤؤي ة ،ؤؤؤؤ ن ة الو ائق ؤؤؤؤدرش ائوةدلائةؤؤؤؤن ة،تؤؤؤؤلإ خدصؤؤؤؤن   3

فللؤؤؤؤد ا  ل ة يFRCلةؤؤؤؤن  ناكؤؤؤؤل ائق ؤؤؤؤدرش ائوةدلائل ة  ؤؤؤؤذكنا  سؤؤؤؤق وي ة ؤؤؤؤدرش اسية،ؤؤؤؤنل ة ة الو ائق ؤؤؤؤدرش

ل يRMSAل  الو ائق ؤؤؤؤدرش ائ  ةؤؤؤؤةلإ ائؤؤؤؤذائي ةائ قجةؤؤؤؤأل ة  ةةدةؤؤؤؤن ة الو ائق ؤؤؤؤدرشل ة ةةةدةؤؤؤؤن افاتؤؤؤؤ دا

    ائ دلم  لىا ة الو ائق درشة 
 

 :لعالمية لإدارة الوثائق الإلكترونيةالمتطلبات ا
 

 متطلبـــــات عالميـــــة لإدارة الوثـــــائق الإلكترونيـــــةئشؤؤؤؤؤهد ، نبؤؤؤؤؤن ائقفيؤؤؤؤؤد  اس ثؤؤؤؤؤدو اا نميةؤؤؤؤؤن ليتؤؤؤؤؤد ة شؤؤؤؤؤدء 

ة، ؤؤؤؤؤقمن هؤؤؤؤؤذه اس   ةؤؤؤؤؤد  يدئةؤؤؤؤؤد مؤؤؤؤؤا اصؤؤؤؤؤدالهد ائثؤؤؤؤؤد يل يةؤؤؤؤؤ  ل شؤؤؤؤؤأ منمؤؤؤؤؤش ائ  ؤؤؤؤؤ  اس  ؤؤؤؤؤو      ةؤؤؤؤؤد  ة الو 

 ؤؤإ الو االلؤؤةت ةائق ؤؤؤدرش  (Requirements Working Group - RWG)االلؤؤةت ةائق ؤؤدرش ائق لةؤؤن 

 Universal Electronic Records)    ةؤؤؤؤد  ة الو ائق ؤؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤؤن ائ دسةؤؤؤؤنل NARAائق لةؤؤؤؤن 

Management - ERM) ل ةائ   و لج: 
 

،ؤؤؤؤؤؤؤؤؤقميب   ؤؤؤؤؤؤؤؤؤدييب ئ  ية،ؤؤؤؤؤؤؤؤؤد  ةالملؤؤؤؤؤؤؤؤؤدف  ائق ةوةؤؤؤؤؤؤؤؤؤن ئلخؤؤؤؤؤؤؤؤؤد د  اسشؤؤؤؤؤؤؤؤؤ بكن ائ در ؤؤؤؤؤؤؤؤؤنل   الو ة در هؤؤؤؤؤؤؤؤؤد   1

  ا ئي بةاةن

  ،دلدو ائةدو يد لىا ،ثديد تدلا  ل ةات لإ ااخدصن  إ الو ائق درش ا ئي بةاةن   2

 . ،دلدو اسية،د  لىا ،ثديد لمت  اا ةا  ئشناء  د يلدة  اي ةدجدت د  3

https://www.archives.gov/records-mgmt/email-mgmt
https://www.archives.gov/records-mgmt/email-mgmt
https://www.archives.gov/records-mgmt/faqs/
https://www.archives.gov/records-mgmt/faqs/
https://www.archives.gov/records-mgmt/faqs/
https://www.archives.gov/records-mgmt/policy/memos-to-agency-records-officers.html
https://www.archives.gov/records-mgmt/policy/memos-to-agency-records-officers.html
https://www.archives.gov/frc/
https://www.archives.gov/records-mgmt/accessioning/
https://www.archives.gov/records-mgmt/accessioning/
https://www.archives.gov/records-mgmt/accessioning/
https://www.archives.gov/records-mgmt/policy/
https://www.archives.gov/records-mgmt/policy/
https://www.archives.gov/records-mgmt/resources/self-assessment.html
https://www.archives.gov/records-mgmt/resources/self-assessment.html
https://www.archives.gov/records-mgmt/resources/self-assessment.html
https://www.archives.gov/records-mgmt/resources/self-assessment.html
https://www.archives.gov/records-mgmt/resources/self-assessment.html
https://www.archives.gov/records-mgmt/resources/self-assessment.html
https://www.archives.gov/records-mgmt/resources/self-assessment.html
https://www.archives.gov/records-mgmt/training/
https://www.archives.gov/records-mgmt/training/
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

 ،ث قن اس   ةد  لىا ة ن لت،دا  لدء لىا ائدةلو ائ  نمن   الو ائق درش ا ئي بةاةن ةها  د ئي 
 

 ائ  دط ائق درش   1

 ةدان ةافة  داا ائت  2

   دالن استيب ائن دوي   3

 ائ ثقم    4

 اسة د ا،د   5

 ا  قغ   6
 

، لدةل هذه اس   ةد  ائق ؤدرش ا ئي بةاةؤن لت ةؤن اسبشؤأ  ةهؤا ة ؤد     ةؤد  " ناد  ةؤن"ل ،   ؤش   تؤ ةلإ 

ة،لوةؤؤذ ةةدةؤؤد  ةفجؤؤناءا  ة الو ائق ؤؤدرش ائنت ةؤؤن ااخدصؤؤن   ية،ؤؤن  ؤؤدل لة     ةؤؤد  "امد ةؤؤن"ل ،ؤؤقمن 

ائ قجةؤؤأ ائو ؤؤؤو ئ ةؤؤؤدو يد مؤؤؤا ة شؤؤؤدء ل ةا  ة قاصؤؤؤود  ة الو ائق ؤؤدرش ائنت ةؤؤؤن ئكؤؤؤي ،أخؤؤؤذهد اسية،ؤؤؤد  مؤؤؤا 

افل ةؤدل للؤد لؤؤناا د  ي يؤو س،ؤ  د ي هؤؤذه ائق ة ؤن ائ تؤوةن  ث،ؤؤ      ةؤد  "ائبباؤد ق" لة "ائلمؤؤدا" 

د ائلمؤؤؤؤدا   الو  ث،ؤؤؤؤ  ااحدجؤؤؤؤن  تؤؤؤؤد يكؤؤؤؤقد هؤؤؤؤذا  وةؤؤؤؤدا مؤؤؤؤا ائ ثؤؤؤؤقل لىؤؤؤؤا تدر ؤؤؤؤن  دس   ةؤؤؤؤد  ائ ؤؤؤؤو يث دجهؤؤؤؤ

 .ائق درش ا ئي بةاةن
 

"ي لة اخ ةدلمؤؤؤؤؤؤؤن ل" ؤؤؤؤؤؤؤو Must Haveةم يؤؤؤؤؤؤؤو ئهؤؤؤؤؤؤؤذه اس   ةؤؤؤؤؤؤؤد  لد ،كؤؤؤؤؤؤؤقد ة ؤؤؤؤؤؤؤد ةئلا ةؤؤؤؤؤؤؤن ل"ي ؤؤؤؤؤؤؤ  ،قمنهؤؤؤؤؤؤؤد 

"ي  ئ،ؤؤدلد هؤذه ائ  ة لؤؤد  ائةؤؤدو يد لىؤؤا ،ثديؤؤد ائق ؤؤدرت ائ ؤؤو ي ؤؤ  Should Haveاس، ث،ؤو ،قمنهؤؤد 

  ك ؤؤؤد ئ،ؤؤؤدلد     ةؤؤؤد  "ي ؤؤؤ  لد ي ؤؤؤقمن" ة" ؤؤؤؤو لد ،ي م ؤؤؤد ل ةات ؤؤؤلإل لىؤؤؤا ليؤؤؤس ، ؤؤؤ  ائ ؤؤؤو ئ  بؤؤؤب  ثدئةؤؤؤن

اس، ث،ؤؤؤؤؤؤؤو ،قمنهؤؤؤؤؤؤؤد" اسية،ؤؤؤؤؤؤؤد  لىؤؤؤؤؤؤؤا ،ن، ؤؤؤؤؤؤؤ  لةئقمؤؤؤؤؤؤؤد  لؤؤؤؤؤؤؤناء ل ةا  ة الو ائق ؤؤؤؤؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤؤؤؤؤن ةمً ؤؤؤؤؤؤؤد 

 .في ةدجدت د ةلةئقمدت د اسدئةن
 

 لىؤا هؤذه NARAؤ ئؤي ائ ؤدنع ERM-FIBF    د ة ؤدل ائ  ؤ  ائوةؤدلايا اس كد ؤ    الو ائق ؤدرش ا ئي بةاةؤن ل

 اس   ةد  
 

 :تجربة الكيبك والإدارة المندمجة للوثائق - 3. 5. 2
 

اسي ةؤؤؤؤؤؤن ل ا ؤؤؤؤؤؤد ، نبؤؤؤؤؤؤن لارؤؤؤؤؤؤدو مؤؤؤؤؤؤا   ؤؤؤؤؤؤدل ة الو ائق ؤؤؤؤؤؤدرش ةئي بةاةؤؤؤؤؤؤدل ، ق هؤؤؤؤؤؤد لكلؤؤؤؤؤؤداي Quebecمؤؤؤؤؤؤا ائيةةؤؤؤؤؤؤ  

ا  الو يةؤؤؤؤؤ  يقجؤؤؤؤؤد  ؤؤؤؤؤل   جديؤؤؤؤؤد مؤؤؤؤؤا ائ  د ؤؤؤؤؤ   ؤؤؤؤؤع ائق ؤؤؤؤؤدرش ي   ؤؤؤؤؤش ل ةؤؤؤؤؤأ " ةااللؤؤؤؤؤةت ائؤؤؤؤؤق  و  دئيةةؤؤؤؤؤ ل

 – Gestion Intégrée de Documentsةهؤق  ؤد   بؤب للؤأ  دئون ،ؤةن لئ ؤن ائيةةؤ ي  اسلد  ؤن ئ ق ؤدرش"

GID  

 ؤؤدّ ا  الو اسلد  ؤؤن ئ ق ؤؤدرش ليؤؤدت اس دلةؤؤد  مؤؤا   ؤؤدل ة الو ائق ؤؤدرش ةااللؤؤةت  ةهؤؤا ،  ثؤؤ  مؤؤا ة الو 
 
ئ

وؤؤؤؤؤس ائق ؤؤؤؤؤدرشل ن ؤؤؤؤؤذ ائلمؤؤؤؤؤن لؤؤؤؤؤو ةةؤؤؤؤؤدر هد ل د يؤؤؤؤؤن لة ةئي بةاةؤؤؤؤؤنيل  ة ؤؤؤؤؤن  ةلت ؤؤؤؤؤد ائ  نمؤؤؤؤؤنل لؤؤؤؤؤو  نمؤؤؤؤؤش ا

 - Système de Gestion Intégrée de Documentsائلمؤدال ي   ؤش ل ةؤأ امؤدا ة الو ائق ؤدرش اسلد  ؤن ل
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SGID ي  ة  ؤق   هؤؤقل هؤذه ائ  نبؤؤن مؤؤا ائيةبةؤ  ةيؤؤا اا شؤدل ائ يلقئقجةؤؤد ائنت ةؤؤن ةائل ؤق اس ،ؤؤدلذ ئ ق ؤؤدرش

درش لىؤا اوؤس اا ةا  اس،ؤ  د ن ائ لةلن لما ائتة  ائ لد نمن ةائنت ةؤني  ،ن،يؤل ا  الو اسلد  ؤن ئ ق ؤ

مؤؤؤا ا  الو ائ   ةديؤؤؤن ئ ق ؤؤؤدرش  د ضؤؤؤدمن ةيؤؤؤا ل ةا  جديؤؤؤدول ةبدئ ؤؤؤديا مؤؤؤإد ا  الو اسلد  ؤؤؤن ئ ق ؤؤؤدرش ئ  ؤؤؤي 

     و ائق درش اسد ين ةائنت ةنل ة، لإ ة الو كق ائلقليد  و ائق درش   دل  دة  داا اوس اا ةا  
 

لةؤؤؤؤؤؤن لةؤؤؤؤؤؤ ةن  ؤؤؤؤؤؤع  شؤؤؤؤؤؤن ائ ؤؤؤؤؤؤداقد اس   ؤؤؤؤؤؤش  د  ؤؤؤؤؤؤدل ائ ؤؤؤؤؤؤداق ي ا  الو اسلد  ؤؤؤؤؤؤن ئ ق ؤؤؤؤؤؤدرش   د لصؤؤؤؤؤؤةثم

ل ائؤؤؤؤؤذن يثؤؤؤؤؤد      ةؤؤؤؤؤد  ااحوؤؤؤؤؤد  لىؤؤؤؤؤا  ق قتةؤؤؤؤؤن ائق ؤؤؤؤؤدرش 2001ئ يلقئقجةؤؤؤؤؤد اس  ق ؤؤؤؤؤد   دئيةةؤؤؤؤؤ  ةؤؤؤؤؤلن 

ة تؤؤؤؤداتةت د ةةؤؤؤؤق ت د  دةؤؤؤؤ  داا ،يلقئقجةؤؤؤؤد اس  ق ؤؤؤؤد ل نشؤؤؤؤك  ي   هؤؤؤؤد ،ؤؤؤؤي ن اوؤؤؤؤس ة ؤؤؤؤدرت ائق ؤؤؤؤدرش 

 ائ لد نمن ل ةدل ائ كدمي ائق ةويي 
 

ل ،ؤلإ  دئيةةؤ    ؤق اسي ةؤن ائق لةؤن  ؤع االلؤةت ائؤق  و ة،أةؤ س اسي ةؤن ةااللؤةت ائؤق  و 2006ن ةل

  ةبؤؤدل  ا  الو اسلد  ؤؤن Bibliothèque et Archives nationales du Québec – BanQ دئيةةؤؤ  

لؤؤؤن لاسد يؤؤؤن ئ ق ؤؤؤدرش مؤؤؤا افا شؤؤؤدل  ؤؤؤع  شؤؤؤن ا  ؤؤؤدل اسنجاؤؤؤا ااحكؤؤؤق يل ةهؤؤؤا ت ؤؤؤدا ةيؤؤؤا ة الو ائق ؤؤؤدرش ائ لة

ةا ئي بةاةني  دسية،د  ائ د ن ما ائيةبة ل ، ةة ؤد ئ     ةؤد  اسلتؤق  ل ي ؤد مؤا ا صؤدال ااةل  ؤو 

ةبؤؤدئلمن ةيؤؤا   OAISائ ةديؤؤ و ئلمؤؤدا اس  ق ؤؤد  االلؤؤةوةن اسو ؤؤق   ل ةائل ؤؤقاتISO15489اس ةؤؤدل ائؤؤدةيا 

 دلأ
 
ائةقا مؤا لص ؤ  اسية،ؤد  ائ د ؤن ةااخدصؤن   لايدهد اس  د ول لصةثم ا  الو اسلد  ن ئ ق درش ،

 .ما ائيةبة 
 

 

 Centre des) نكؤؤل ااخؤؤد د  اسشؤؤؤ بكن مؤؤا كةبةؤؤ  ة  BAnQ ئ  بؤؤب اسي ةؤؤن ةااللؤؤةت ائؤؤؤق  و  دئيةةؤؤ 

services partagés du Québec - CSPQ)  ي   ؤؤش  ؤؤإ الو  ؤؤو لةارؤؤ  اسية،ؤد  ائ ؤؤو ال  ؤؤد  ا قاجؤؤد

ا  الو اسلد  ؤؤؤؤؤن ئ ق ؤؤؤؤؤدرش  ،ؤؤؤؤؤلإ ، ؤؤؤؤؤقمن هؤؤؤؤؤذا  ؤؤؤؤؤا ةلتمؤؤؤؤؤو لىؤؤؤؤؤا لةؤؤؤؤؤدأ ائق ؤؤؤؤؤدرش مؤؤؤؤؤا    ؤؤؤؤؤن ائ  ؤؤؤؤؤ  مؤؤؤؤؤا لؤؤؤؤؤك  ةل 

ائل قات ة، ةة أ ب دا ائ   ة   و يؤدو اسشؤد   اسن،ة ؤن  ؤإ الو ائق ؤدرش مؤا ،لؤقذ  ل هؤدل ةف ةؤة د  ؤع 

 .ةزمد و ائ ثنت اثق ةضودء ائ دنع ائق  د ن لىا ائق درش "ائتون ةل " هقل لة قلو 
 

ةبدئ ؤؤديال  .ئ ق ؤؤدرش هؤؤا لمتؤؤ    دلةؤؤن ئتؤؤ دد ة الو ائق ؤؤدرش مؤؤا لؤؤك  ةل ؤؤا ةلتمؤؤويةؤؤدة لد ا  الو اسلد  ؤؤن 

ك ؤؤؤؤؤد  .مؤؤؤؤإد هؤؤؤؤذا ة ،ؤؤؤؤؤدهلإ مؤؤؤؤا ،ث،ؤؤؤؤيد اا اء ائ لمةمؤؤؤؤؤو ةئ مؤؤؤؤةلإ اةؤؤؤؤؤ  داا ائق ؤؤؤؤدرش اصؤؤؤؤناى صؤؤؤؤؤلع ائ ؤؤؤؤنال

ةهؤؤا ئ ؤؤلز افةؤؤ بجدذ  .يتؤؤ و ا  الو ائو دئؤؤن ةاس كد  ؤؤن ئ ق ؤؤدرش ك تؤؤد ل    ق ؤؤد ل  ه ؤؤد  داؤؤم ةةؤؤدر هد

دل ئ    ق ؤؤؤد ل  وتؤؤؤ  اةؤؤؤ  داا خ ؤؤؤن ،تؤؤؤبةت  قيؤؤؤدو لئكؤؤؤ  ائق ؤؤؤدرشل مؤؤؤا ،لؤؤؤقذ ةةؤؤؤدر هديل ةب ؤؤؤدل ائو ؤؤؤ

 د ضؤؤؤدمن ةيؤؤؤا ائؤؤؤ ل  .ا  كؤؤؤددل  ي ؤؤؤي  ؤؤؤع تدر ؤؤؤن  ؤؤؤو ائك  ؤؤؤد  اسو ديةؤؤؤن ةتدر ؤؤؤن  ناتةؤؤؤن  أةؤؤؤ دء اا ؤؤؤخد 

اةؤؤؤ  داا  ئ،ؤؤؤدلد ا  الو اسلد  ؤؤؤن ئ ق ؤؤؤدرش مؤؤؤا ،  ةؤؤؤ  اسشؤؤؤيق  اس    ؤؤؤن    ؤؤؤلمو اس  ق ؤؤؤد ل لؤؤؤو  نمؤؤؤش

ك ؤد لن ؤد ،  ؤ   ؤو المخؤد ن اسن،ة ؤن  و ؤداد  .لةزاد ن ااحوع ة،ثديد تقالد ااحوع ئكؤ  اؤقذ  ؤو ائق ؤدرش

اس  ق ؤؤؤؤؤؤد  ااحةقمؤؤؤؤؤؤنل ةائؤؤؤؤؤؤ   وتؤؤؤؤؤؤ  ،ثديؤؤؤؤؤؤد تقالؤؤؤؤؤؤد ائلوؤؤؤؤؤؤدا ةائ  نمؤؤؤؤؤؤت ا ئلا ؤؤؤؤؤؤي س،ؤؤؤؤؤؤ  د ي امؤؤؤؤؤؤلإ ا  الو 

 .اسلد  ن ئ ق درش  و لج  ي دين ائق درش  و ائ  ديق  صيب اسنخي مي د
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

 :ت بالمؤسسةاموقع نظام إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية بنظم المعلوم - 6. 2

 

ي  تؤؤؤؤؤؤد  ؤؤؤؤؤؤلملإ اس  ق ؤؤؤؤؤؤد  مؤؤؤؤؤؤا هؤؤؤؤؤؤذا ائ،ؤؤؤؤؤؤةد ل ائؤؤؤؤؤؤلملإ ائ ؤؤؤؤؤؤو ئ ؤؤؤؤؤؤدا  اس  ق ؤؤؤؤؤؤد  ةائق ؤؤؤؤؤؤدرش    ةؤؤؤؤؤؤع لصؤؤؤؤؤؤلدمهد 

ل  ثؤؤؤؤؤ  امؤؤؤؤؤؤلإ ة الو اسناةؤؤؤؤؤق  ةامؤؤؤؤؤؤلإ ائببيؤؤؤؤؤد ا ئي بة ؤؤؤؤؤؤي ةامؤؤؤؤؤدا ة الو  ي بةؤؤؤؤؤؤن eDMASةاسشؤؤؤؤؤدب ن ئلمؤؤؤؤؤؤدا 

ئؤؤؤؤ س اس تؤؤؤؤق  ب ؤؤؤؤذا امؤؤؤؤلإ ائ  ؤؤؤؤ   ثؤؤؤؤ  امؤؤؤؤلإ ة الو ائةتؤؤؤؤنمن    ة -اسية،ؤؤؤؤن ةامؤؤؤؤلإ ة الو ائق ؤؤؤؤدرش ائ،ؤؤؤؤ  ةن

 اسقال  ائبشنمن لة اسدئةن 

  Business systems ؤ  ISO16175ي   ش لىا املإ ائ     دس دييب المخ تن ما ة الو ائق درش  ث  
 

 :مقدمة – 1. 6. 2
 

 ئق بالمؤسسةقائمة نظم إدارة المعلومات والوثا
  

 Electronic Documents and Records Management ا ئي بةاةؤنةااللؤون امؤدا ة الو ائق ؤدرش   1

System - eDMAS 

 - Electronic Documents Management Systemامؤؤؤدا ة الو ائق ؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤن ائلدلؤؤؤ ن  2

eDMS  

 Electronic Archiving System - eASامدا االلون ا ئي بةاةن   3

 - Electronic Correspondences Management Systemا ئي بةاةؤؤن امؤؤدا ة الو اسناةؤؤق    4

eCOMS  

 Content Management System - CMSامدا ة الو المح قى   5
 

ونظــــام الأرشــــفة الإلكترونيــــة  eDMSإدارة الوثــــائق الإلكترونيــــة الناشــــئة نظــــام الفــــرن بــــين  - 2. 6. 2

eAS 
 

نظـــــــــم إدارة الوثـــــــــائق الإلكترونيـــــــــة الناشـــــــــئة ئشؤؤؤؤؤؤؤؤؤ   يل "2008ل Moreq2 ائل ؤؤؤؤؤؤؤؤؤقات ااةلةبؤؤؤؤؤؤؤؤؤي  ث،ؤؤؤؤؤؤؤؤؤ 

Electronic Documents Management Systems - eDMS لؤؤؤد و ،يشؤؤؤةت ائق ؤؤؤدرشل ةف الو ل

ل ةائ كد ؤؤؤؤ  ائق ةؤؤؤؤش  ؤؤؤؤع ائ  ةة ؤؤؤؤد  اسي بةؤؤؤؤن ةل ةا  Version controlائ  ؤؤؤؤلمول ة ناتةؤؤؤؤن ا صؤؤؤؤدالا  

  4"افة بجدذ ئ قصقل ةيا ائق درش
 

نظـــام إدارة الوثـــائق الإلكترونيـــة النهائيـــة )نظـــام يل ي  ثؤؤؤ  2010ل ISO16175-3ال  ؤؤؤد ا لىؤؤؤا اس ةؤؤؤدل ة 

امؤؤؤدا آيؤؤؤا "مؤؤؤا  Electronic Records Management System (ERMS)الأرشـــفة الإلكترونيـــة( 

ى ، ؤديلإ  ،  دا   شدء ائق درش ائنت ةن ائن درةن ةاة  دا هد ةصةدات د ة  دالن  تؤيبهد ائن ؤدوي ن ؤن 

                                                 
4 Moreq2 (2008), Op. cit., Section 10.3 Document Management and Collaborative Working. 
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 2022كتوبر أالإصدار الأول،          بيئة العمل المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في 

اسلدةؤؤؤؤةن  Contextual informationل ئؤؤؤؤن لىؤؤؤؤا اا شؤؤؤؤ ن  ،ثؤؤؤؤ وع هؤؤؤؤذه ائؤؤؤؤلملإ  دس  ق ؤؤؤؤد  ائ،ؤؤؤؤةدتةن 

لاسة د ا،ؤدي ةبؤؤدئنةا ن  ؤيد ائق ؤؤدرش ائن درةؤن ئؤؤدللإ تة ت ؤد  أ ئؤؤن  ةائ ؤنى ائنر سؤؤ و  ؤو امؤؤدا ة الو ائق ؤؤدرش 

  5ا ئي بةاةن ائن درةن هق ائ  دط ائق درش ائنت ةن ةف الت د"
 

 Electronic recordsيل  ن  ةؤؤؤؤؤد  ة الو ائق ؤؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤؤؤن 2010ل ISO16175-1ة ؤؤؤؤد ئ   ةؤؤؤؤدل ة 

management software "6ها " ن  ةد     تتن  ،  د ن احقةةن ة الو ائق درش  
 

،   ؤت ة ؤؤدرت امؤدا ة الو ائق ؤؤدرش ا ئي بةاةؤن ائلدلؤؤ ن يل 2008ل Moreq2ائل ؤقات ااةلةبؤؤي  ةبث،ؤ 

Electronic Documents Management System - eDMS  لؤؤؤؤو ة ؤؤؤؤدرت امؤؤؤؤدا ة الو ائق ؤؤؤؤدرش

 Electronic Records management System - eRMSا ئي بةاةؤن ائن درةؤن لامؤلإ االلؤون ا ئي بةاةؤني 

 :7يأئ  د ي
 

 eASنظام الأرشفة الإلكترونية  eDMSنظام إدارة الوثائق الإلكترونية 

 ل  ةد ئ دي  ائق درش يثق   ، ا    دي  ائق درش 

  ، ا  قجق    خن ن درةن ةايدو  و ائق ة ن   Versions ، ا ئ ق درش  أد ، قاجد ما لدو ةصدالا  

 تد  ، ا  ثذا ائق درش  و تة   دئيي د 
ي لؤؤع يؤؤذا ائق ؤؤدرش ةف مؤؤا  ؤؤنةا   ةلؤؤن ، تؤؤع ئنتد ؤؤن 

 صدل ن 

 Retentionي يؤؤؤؤؤؤؤؤؤو لد ي تؤؤؤؤؤؤؤؤؤ و ن ؤؤؤؤؤؤؤؤؤذ تقالؤؤؤؤؤؤؤؤؤد ااحوؤؤؤؤؤؤؤؤؤع 

rules  
 لد ي ت و تقالد يوع صدل ن ي   

تؤؤؤؤؤؤؤؤؤد ي تؤؤؤؤؤؤؤؤؤ و هؤؤؤؤؤؤؤؤؤةيق ئ  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤلمو ائق ؤؤؤؤؤؤؤؤؤدرشل ،ثؤؤؤؤؤؤؤؤؤم ةؤؤؤؤؤؤؤؤؤة نو 

 اس،  د يد 

ي ؤؤ  لد ي تؤؤؤ و هؤؤؤةيق صؤؤؤدل د ئ لمؤؤؤةلإ ائق ؤؤؤدرش لخ ؤؤؤن 

  ائق درش،تبةت ائق درشي ي لإ  ،يأ  و تة   ،يةل 

م ؤؤدا لةدةؤؤد ةيؤؤا  لؤؤلإ افةؤؤ  داا ائةؤؤق ي ئ ق ؤؤدرش ئ  ةؤؤدا 

  دال دل االدلمن 

ئةؤؤؤق يل ةف لاؤؤؤأ م ؤؤؤدا مؤؤؤا اس ؤؤؤدا ااةل تؤؤؤد يؤؤؤدللإ ائ  ؤؤؤ  ا

ق ؤدرش مؤؤا ئ  Secure repositoryةيؤا ،ؤقميب  نج ةؤن آ لؤؤن 

     ن ائ   

 

                                                 
5 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. From: National Archives of Australia, Digital 

Recordkeeping: Guidelines for Creating, Managing and Preserving Digital Records, exposure draft, 2004. 

6 ISO16175-1 (2016), Section 6 Glossary. 

7 Moreq2 (2008), Op. cit., Section 10.3 Document Management and Collaborative Working. 
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

ونظــــــام إدارة المراســـــــ ت  eDMASالفــــــرن بــــــين نظــــــام إدارة الوثــــــائق والأرشــــــفة الإلكترونيــــــة  - 3. 6. 2

 eCOMSالإلكترونية 
 

 ةل ؤؤؤؤ  يؤؤؤؤق ي و ائق ؤؤؤؤدرشل ةهؤؤؤؤا ل او ،قاصؤؤؤؤ اسناةؤؤؤؤق  ل  ؤؤؤؤد مؤؤؤؤا ائؤؤؤؤ  ائوؤؤؤؤدكسي جؤؤؤؤلء  هؤؤؤؤلإ ف ي  ؤؤؤؤلل  ؤؤؤؤ

  ،  د ن  و تة     ائ  ،ة د  ا  المن 
 

ة ؤؤد ي  يؤؤي هؤؤذا االؤؤلء  ؤؤو ائق ؤؤدرش لاسناةؤؤق ي  ؤؤنةله لبؤؤب ت،ؤؤلإ ائببيؤؤد  دسية،ؤؤن  ةهؤؤذا    ؤؤو لةفل لد  ؤؤ  

قاء لبؤؤب  ؤؤد ي ؤؤن   ،ؤؤلإ ائببيؤؤد يؤؤدخ  ضؤؤ و هؤؤذا االؤؤلءل ة داةؤؤدل لد ائببيؤؤد ا ئي بة ؤؤي ائؤؤذن يؤؤ لإ ،داةئؤؤأ ةؤؤ

لة  Yahooلة ائشؤؤؤؤةكد  ااخدلجةؤؤؤؤن  ثؤؤؤؤ   …MS Outlook, MS Exchangeائشؤؤؤؤةكد  ائداخ ةؤؤؤؤن  ثؤؤؤؤ 

Gmail ئ س  و ض و هذا االلء     
 

ةف لد ائق ؤؤؤدرش ئ ،ؤؤؤم  ناةؤؤؤق  م ؤؤؤنل ان ؤؤؤد ف ، ؤؤؤن   هؤؤؤد لبؤؤؤب ت،ؤؤؤلإ ائببيؤؤؤد كتؤؤؤد ل لة ةال   ةمقجؤؤؤد  ن ؤؤؤؤد 

 سلق  ااح،د ةن ةائ  دلمن ائ،لقمن   ائ ديد  و ااصلدا ااخنى  ث  ائنةقا ائهلدةةن ة 
 

اد  eDMASئ،ؤؤ  دا ائةؤؤقا لديؤؤد اسية،ؤؤد  امؤؤلإ ة الو اسنةؤؤق ل ةتؤؤد  هؤؤن  هؤؤذه ائؤؤلملإ تةؤؤ  امؤؤدا 

 ائ  د    ع اسناةق  تديلإ جدا ةائ  نبن ما هذا الملدل لصةثم ، نمةد ادضلن 
 

 ؤؤؤقى امؤؤؤلإ  ة، ؤؤؤدل ا لؤؤؤدلو مؤؤؤا هؤؤؤذا ائتؤؤؤد  ةيؤؤؤا لد امؤؤؤلإ اسناةؤؤؤق  ف ي ين ؤؤؤد لد
 
 ث  ؤؤؤد     ؤؤؤد  eDMASئ

 ائة ذل  ه د ، قل  هذه ائلملإ 
 

، ةة ؤؤؤد   ،ؤؤؤؤ  د ن مؤؤؤا "امؤؤؤلإ اسناةؤؤؤؤق  ا ئي بةاةؤؤؤن يل ،  ثؤؤؤ  2010ل ISO16175-3اس ةؤؤؤدل  ةبث،ؤؤؤ 

 ؤؤو تةؤؤ   ية،ؤؤد  لة ل ؤؤخد   لةؤؤدل ائنةؤؤدر  ا ئي بةاةؤؤن ةاةؤؤ  ةدئهد ةكؤؤذئ  ئ  لمن ؤؤد ةاةؤؤ بجدلهد  

  8ق د ة درت ة الو ائق درش"ةف ،     هذه ااام ن ل 
 

ؤؤؤؤؤدد  قجؤؤؤؤؤؤؤق اي eDMASللؤؤؤؤؤؤد ات لؤؤؤؤؤؤدء امؤؤؤؤؤؤؤدا  ل  ؤؤؤؤؤؤو اامتؤؤؤؤؤؤؤ  ائ  ىؤؤؤؤؤؤا لؤؤؤؤؤؤو امؤؤؤؤؤؤؤدا اسناةؤؤؤؤؤؤق  ائ ؤؤؤؤؤؤؤديلإ لةد  ؤ

ةئ قمتؤؤؤأ  قيؤؤؤدو  لد  ؤؤؤن ب ؤؤؤذا ائلمؤؤؤدا  ؤؤؤع ، ليؤؤؤب  ث قمد،ؤؤؤأ ةيؤؤؤا ائلمؤؤؤدا االديؤؤؤد  هؤؤؤذا ائؤؤؤد ق ةؤؤؤةث ش 

 ائيثيب  و ائوقارد له هد:
 

 قاحا ائق ةوةن ةائ يلقئقجةن  و ائل eDMASاف  لدا ائيىا  ع امدا  -

 ائ  د    ع امدا  قيد جد ع ئك  ائق درش ة،ود ن ائ ش مل ةائ دلو لىا ، قمن ائلمدا  ن  أ  -

 ،ود ن ئش م جهد اس،  دا  يد امد يد     ويد ةفهدال ائقتم ما ائ ل    ةن  د  -

 ائ   ة  ما   ون افت لدء ةائتةدان للد ائ  د    ع امدا ةايد  -

وؤؤؤؤؤس اسؤؤؤؤؤقال  ائ يلقئقجةؤؤؤؤؤن: اوؤؤؤؤؤس تدلؤؤؤؤؤدو ائةةداؤؤؤؤؤد  ةاوؤؤؤؤؤس اا ةا  لائهةكؤؤؤؤؤ  ائ لمةمؤؤؤؤؤول اةؤؤؤؤؤ  داا ا -

 تدر ن اس،  د يد   ي ةاوس ااخد ا ةاوس ائشةين 

                                                 
8 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 2022كتوبر أالإصدار الأول،          بيئة العمل المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في 

 eCOMSونظام إدارة المراس ت الإلكترونية  eDMASأوجه المقارنة بين نظام 
 

 eCOMSالإلكترونية  نظام إدارة المراس ت eDMASنظام  أهم أوجه المقارنة

 من حيلإ المحتوى 

يث قن لىا    ائق درش اسلبث ن لو  -
  شدط اسية،نل ةئ س اسناةق  م ن 

ئ ،م    اسناةق  ، ثقل ةيا امدا   -

ة الو ائق درش ا ئي بةاةنل    اسناةق  

 م ن  اسه ن

يث ؤؤؤؤؤؤقن لىؤؤؤؤؤؤا اسناةؤؤؤؤؤؤق  ائتؤؤؤؤؤؤد لو ةائؤؤؤؤؤؤقال و  -
لىؤؤؤؤؤا اس،ؤؤؤؤؤ قى ائؤؤؤؤؤداخىا ةااخؤؤؤؤؤدل ا م ؤؤؤؤؤن  ف 

رش ائ ؤؤو يؤؤ لإ ة شؤؤدلمهد  دئؤؤداخ  ي تؤؤ و ائق ؤؤد

ةائ ؤؤو ف ، ؤؤؤن لبؤؤب ت،ؤؤؤلإ ائببيؤؤدل ةبدئ ؤؤؤديا مهؤؤؤق 

امؤؤؤؤؤؤدا ف  شؤؤؤؤؤؤ    ؤؤؤؤؤؤ  ائق ؤؤؤؤؤؤدرش ائ ؤؤؤؤؤؤو  شؤؤؤؤؤؤ  هد 

  eDMASامدا 

 ا د  أ    اسناةق  لاسه ن ةصيب اسه ني  -

من حيلإ الارتباط 
 بنظم العمل

 BMSائ ودل   ع املإ ة الو ائ     -

ةائ  دط ائق درش لو  نمش ةيدا  

eDMAS   د  ن  لملإ ائ    ةمش
 آئةد   ثد و  ،ة د 

فئ  دط  ائ كد    ع ائبب  ةد  اسي بةن -

 اس، لدا  اسي بةن   

 ف ي   ن ة درش  و املإ ائ     -

ف يلؤؤؤؤؤؤؤؤؤد ق  دئبب  ةؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤد  اسي بةؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤن فئ  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدط  -
 اس، لدا  اسي بةن 

 من حيلإ الميتاداتا

،   ت اسة د ا،د  و   ت ةيا آخن ة و  -

 ة ة ن ةيا لخنى 

  ة د ا،د  نمن لىا    اس، قمد   -

، قا  دئ  دط اسة د ا،د آئةد اا قتد  و  -

 لدو  تد ل  ن د  ث قمد  ائق درش   

 اوس اسة د ا،د ئك  اسناةق   -

 و  ؤؤد ،كؤؤقد اسنم ؤؤد  لؤد - ة د ا،ؤد    تؤؤنو  -
  دةد  ة د ا،د 

 من حيلإ التنظيم

ائ و ،بة و   ة د اخ ن ،تبةت ائق درش -
ا ش ن ائدار ن لىا ائق درت ةا

  ئ  ية،ن

،كقمو   ود  ل، ونذ ةيا   ود  منلةن  -

 ةئش    لىا لدو ة درش  كقاني 

 ائ لمةلإ ااةدي و  دئل و  -

 ف يقجد ،ون ع لة ،ن يي  -

ي يؤؤؤؤو ئ  ،ؤؤؤؤ  دا ائن ؤؤؤؤدوي اةؤؤؤؤ  داا خ ؤؤؤؤن  -
،تؤؤبةت  قضؤؤقتال ةف لد هؤؤذا ية ؤؤ، خدصؤؤؤد 

  أ ةئ س  قيدا لىا  ، قى    اسية،ن 

 من حيلإ الحماية

ن د ال  د  ائق درش  تون ن درةنل ف  ، ا 

ائلمدا  دئ تنا ما ائق درش ةف  ة د 

 ئ قالد  تةق ن   دو  ،ة د 

ائلمؤؤدا  ،ؤؤ ا  دئ تؤؤنا مؤؤا اسناةؤؤق  لااحؤؤذا 

ةت ةلؤؤد و ائ تؤؤب -ئ ثقمؤؤ   ؤؤو  قتؤؤع ةيؤؤا آخؤؤن ا -

 لة ائ ب،     ي 

من حيلإ الدورة 

 العمرية

، تع ائق درش ئدةلو ل نمن ،تة هد 

 ةزاد ن ااحوع ل 

ف ي ت و امدا اسناةق  ة الو ائؤدةلو ائ  نمؤن 

 لة   دالن استيب ائن دوي 

من حيلإ الأهدا  

 الأساسية

ن لو ،ق ةش اا ئ - للإ ائ    ائةق ي 

 ائ يا د  اسية،ن ة ي ،ةدت د   

ئ،ؤؤؤهة  ائ قاصؤؤؤؤ  لىؤؤؤا اس،ؤؤؤؤ قى ائؤؤؤداخىا  دسية،ؤؤؤؤن 

 -ائةؤؤؤق ي ،ؤؤؤهة  ائ  ؤؤؤ  ئ -ةبؤؤؤيد اسية،ؤؤؤن ة لمقلم ؤؤؤد 

 ئ س  و لةئقمد،أ ،ق ةش اا ئن لو ائ    
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

 CMSونظم إدارة المحتوى  eDMASإدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية نظم الفرن بين  - 4. 6. 2
 

 ؤؤؤؤو اديةؤؤؤؤن لةيؤؤؤؤال ةبؤؤؤؤيد  CMSةامؤؤؤؤدا ة الو المح ؤؤؤؤقى  ECMيقجؤؤؤؤد مؤؤؤؤن  كةيؤؤؤؤب  ؤؤؤؤيد ة الو  ث ؤؤؤؤقى اسية،ؤؤؤؤن 

  دل ة الو ائق درش ةااللون ا ئي بةاةن  و اديةن  داةن   دل ة الو المح قىل نشك  لدال ة 
 

  ECMإدارة محتوى المؤسسة
 

ةيا ة الو  ؤ     ق ؤد  اسية،ؤن  ة شؤ   ائؤ  اس دالؤن ا ئي بةاةؤن  ECM ت دا ة الو  ث قى اسية،ن

 .ئ    ق د  صيب اسهةك نل  ث  ائق درش ا ئي بةاةنل ليس ،   اسهةك ن ما تقالد ائةةداد 
 

مة ؤؤؤد ي   ؤؤؤش    ؤؤؤت ائلبؤؤؤقدل لىؤؤؤا ةؤؤؤبة  اسثؤؤؤدلل ،  ؤؤؤع ة الو المح ؤؤؤقى مؤؤؤا اوؤؤؤس ائ  ةة ؤؤؤنل  ؤؤؤ  اس  ق ؤؤؤد  

اس    ؤؤن  ؤؤدئلبقد  ثؤؤؤ  اسناةؤؤق  ائقلتةؤؤن ةلةؤؤؤدر  ائببيؤؤد ا ئي بة ؤؤي ةائوؤؤؤدكس ةائ  ؤؤق  ةائق ؤؤدرش ائولةؤؤؤن 

و س    ؤن  ؤدئلبقدل اس أ،ةؤن  ؤةا  المن ةبةداد  ائدل لن لىا ةةدر  ائ قاص  ا ج  دتال ة   ائةةداؤد  ا

  اخ  اسية،ن ةخدلجهد   
 

لج  ةؤؤؤؤؤؤن ة الو اس  ق ؤؤؤؤؤؤد   AIIM ؤؤؤؤؤؤو تةؤؤؤؤؤؤ  اسلم ؤؤؤؤؤؤن ائدةئةؤؤؤؤؤؤن  2000،ؤؤؤؤؤؤلإ ئ نمؤؤؤؤؤؤت استؤؤؤؤؤؤ لس لةؤؤؤؤؤؤ ةد ةؤؤؤؤؤؤلن 

ي  ؤؤد ئي: "،  ثؤؤ  ة الو  ث ؤؤقى Association for Information and Image Managementةائتؤؤقل 

ن   الو ائؤؤؤدةلو ائ  نمؤؤن ئ    ق ؤؤؤد  صيؤؤب اسهةك ؤؤؤنل  ؤؤؤنةلا مؤؤؤا    قلؤؤن ، لةؤؤؤد   ،ؤؤ  د  ECMاسية،ؤؤن 

  نايؤؤؤؤ  ا  شؤؤؤؤدء لة افئ  ؤؤؤؤدط ةائ  ؤؤؤؤلمو ة ناتةؤؤؤؤن ا صؤؤؤؤدالا  ةائ يشؤؤؤؤةت ةا  الو ةائ لمةؤؤؤؤت ةائ قز ؤؤؤؤع 

 ةائبشن ةائةث  ةااللونل ما لبن ئ  ث قى   ،دلا  ائ   " 
 

يل ،  ثؤ  ة الو  ث ؤقى اسية،ؤن 2012ةبث،   عللإ  ت لحد   ،  ائق درش ائ دنع ئلأ لإ اس ثؤدو ل

Enterprise Content Management (ECM)  مؤا "ائ  لةؤد  ةاا ةا  ةااةؤدئة  اس،ؤ  د ن مؤا ائ  ؤدط

 ECMالمح قى ةف ال،أ ة، لملأ ةصةدا أ ة، دي ؤأ لبؤب اسية،ؤن  ،ؤقمن  لتؤد  ة الو  ث ؤقى اسية،ؤن 

platforms  ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤن  لؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدا  امؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلإ ة الو اس  ق ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤد  لائق ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدرش اا ةا  ةااةؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدئة  ةافةؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ با،ة ةد  اس كد 

  9ةااللةتي"
 

 ECMمجال تطبيق إدارة المحتوى المؤسسة 
 

ةيؤؤا ، ؤؤد ع     ؤؤت ائ يلقئقجةؤد  مؤؤا ائ ديؤؤد  ؤؤو الملؤؤدف ل ةم ؤؤقمن  ECMت ؤدا ة الو  ث ؤؤقى اسية،ؤؤن 

 :لد  كةيب  و املإ ة الو المح قى  ث،  اي ةدجد  اس،  د يدل  د ئي
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
9 United Nations: Archives and Records Management Section (2012). Glossary of Recordkeeping Terms. 
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 2022كتوبر أالإصدار الأول،          بيئة العمل المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في 

  يWeb Content Management, WCMالو  ث قى ائقم  لة  -

  eDMة الو ائق درش ا ئي بةاةن ائلدل ن  -

  Records management لة Electronic archivingااللون ا ئي بةاةن  -

  Digital Asset Management - DAMة الو اسقال  ائنت ةن لة ة الو ائق درش    د و ائقةدرن  -

 ة ي ة الو ائببيد ا ئي ب -

  BPM / Workflowة الو ةيب ائ     -

  Content Analytics،ث ة   ث قى ائق درش ائنت ةن  -

  Data miningاة يشدا ائةةداد   -
 

ؤؤؤؤد ئي:  AIIMة الو المح ؤؤؤؤقى لىؤؤؤؤؤا خ ؤؤؤؤس  كقاؤؤؤؤد  يؤؤؤؤؤد ت د ج  ةؤؤؤؤن ة الو اس  ق ؤؤؤؤؤد  ةائتؤؤؤؤقل  ،ث ؤؤؤؤقن   ؤ

 ائ  دط المح قى ةف ال،أ ة، لملأ ةصةدا أ ةف،دي أ 
 

 CMSونظام إدارة المحتوى  ECMن إدارة محتوى المؤسسة الفرن بي
 

لىؤؤؤؤا ائؤؤؤؤنصلإ  ؤؤؤؤو لن  ؤؤؤؤؤد  CMSةامؤؤؤؤدا ة الو المح ؤؤؤؤقى  ECMيقجؤؤؤؤد مؤؤؤؤن  كةيؤؤؤؤب  ؤؤؤؤيد ة الو  ث ؤؤؤؤقى اسية،ؤؤؤؤن 

  ؤؤؤؤدل ل ؤؤؤؤؤ  لدةؤؤؤؤع م ؤؤؤؤ لإ  كؤؤؤؤؤ   ECM"  مؤؤؤؤإ الو  ث ؤؤؤؤؤقى اسية،ؤؤؤؤن Content شؤؤؤؤ ب دد مؤؤؤؤا    ؤؤؤؤؤن " ث ؤؤؤؤقى 

هةك ؤؤؤؤؤن ائ ؤؤؤؤؤو ،بشؤؤؤؤؤ  د اسية،ؤؤؤؤؤن لة ، ثتؤؤؤؤؤ  ل ي ؤؤؤؤؤد  ؤؤؤؤؤو  ثة هؤؤؤؤؤد اس  ق ؤؤؤؤؤد  لالمح قمؤؤؤؤؤد ي اسهةك ؤؤؤؤؤن ةصيؤؤؤؤؤب اس

مهؤؤؤق  CMS ةة ت ؤؤد ةله ةت ؤؤد مؤؤا  شؤؤدط اسية،ؤؤن  ل ؤؤد امؤؤدا ة الو المح ؤؤقى   ث،ؤؤ ااخؤؤدل ال ةب  دالت ؤؤد 

 اا او لة ائقةة ن المل،دو ما امدا لة ، ةةش يدةقبيل ائ و ، يو  و ة الو المح قى 
 

  ؤؤؤؤؤي امؤؤؤؤؤلإ ة الو المح ؤؤؤؤؤقى "يل 2008ل Moreq2ائل ؤؤؤؤؤقات ااةلةبؤؤؤؤؤي  مةث،ؤؤؤؤؤ 
 
ة ؤؤؤؤؤدرت امؤؤؤؤؤلإ ة الو  CMSئ

   هؤؤد لىؤؤا  ؤؤ  للؤؤكدل اس  ق ؤؤد   eDMSائق ؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤن 
 
ةلؤؤد و   ل ةئؤؤ س م ؤؤن ائق ؤؤدرشيالمح ؤؤقى لةئ

  eRMS"10 د ،  د   املإ ة الو المح قى  ع جقاا      ون   الو اس  ق د  لو املإ ة الو ائق درش 
 

 إ شدء المح قى ائنتمؤو ةئ دي ؤأ ةف ال،ؤأ ة،لمة ؤأ ة، لملؤأ ة شؤنهل لؤد و مؤا  CMS ي قا امدا ة الو المح قى 

 .ة دل ة شدء  قتع ائقم 
 

 دئ،ؤؤؤق  ائ دسةؤؤؤنل ن تؤؤؤهد اي كؤؤدلن ةب تؤؤؤهد ا خؤؤؤن  و ؤؤؤق   CMSة،قجؤؤد ائةؤؤؤقا لؤؤؤدو امؤؤؤلإ ة الو المح ؤؤقى 

  WordPress     ةئيو اكإبهد لهنو ةاة  دا دDrupal, Jumla, Magentoاستدلل ل نزهد 

 

                                                 
10 Moreq2 (2008), Op. cit., Section 10.6 Integration with Content Management Systems. 
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 الجــزء الأول

 

اقـع العربـي :2المحــور   لمجـالافـي هذا  تطـورات ميـدان إدارة الوثائـق في بيئـة العمـل في العالـم، والو

 ECMالفرن بين إدارة الوثائق و إدارة محتوى المؤسسة 
 

ي ؤؤؤؤؤؤ ي   ؤؤؤؤؤؤدل ة الو ائق ؤؤؤؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤؤؤؤن  ق ؤؤؤؤؤؤدرش اسية،ؤؤؤؤؤؤن م ؤؤؤؤؤؤنل   ل ؤؤؤؤؤؤد ي  ؤؤؤؤؤؤد   ؤؤؤؤؤؤدل ة الو  ث ؤؤؤؤؤؤقى 

ؤؤدد صؤؤؤلوأ ة تؤؤؤدلهل ةف ي  تؤؤؤن لىؤؤؤا ائق ؤؤؤدرش  ECMاسية،ؤؤؤن  ئ شؤؤؤ    ؤؤؤ   ث قمؤؤؤد  اسية،ؤؤؤنل  ه ؤؤؤد  ؤ

 ؤؤؤد لكإؤؤؤب ئ  ةؤؤؤدا  ؤؤؤو ة الو  ECMديال مؤؤؤإد ة الو  ث ؤؤؤقى اسية،ؤؤؤن م ؤؤؤنل ئؤؤؤذئ  مهؤؤؤق لةةؤؤؤع  يثيؤؤؤب  ةبدئ ؤؤؤ
 
ئ

ائق ؤؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤؤنل ةهؤؤؤؤا تؤؤؤؤد لو لىؤؤؤؤا   دالؤؤؤؤن  ؤؤؤؤ  لاؤؤؤؤقاذ المح ؤؤؤؤقى  دسية،ؤؤؤؤنل ةلىؤؤؤؤا ،  ة ؤؤؤؤأ ة،ث ة ؤؤؤؤأ 

ة،لمة ؤأ ةف،دي ؤأ ةلللؤو أ ن ؤد   دال ؤأل ئؤذئ ل ئ،ؤ  دا ة الو  ث ؤقى اسية،ؤن ائ ديؤد  ؤؤو اا ةا  

 KMةف الو اس نمؤؤؤؤؤؤن  CMSةف الو المح ؤؤؤؤؤؤقى  BPM ن ؤؤؤؤؤؤد امؤؤؤؤؤؤلإ ة الو ةؤؤؤؤؤؤيب ائ  ؤؤؤؤؤؤ  ئ ث ةؤؤؤؤؤؤش هؤؤؤؤؤؤذه ائ ديؤؤؤؤؤؤد ل 

 ةااللون ا ئي بةاةن ةصيبهد   
 

ل او     وؤؤنل  ECM ث،ؤؤ   ةة ؤؤن المح ؤؤقى ة  ؤؤدل اةؤؤ  دا أل   ؤؤخن   ؤؤدل ة الو  ث ؤؤقى اسية،ؤؤن 

ل ةف الو CMS ل ةامؤلإ ة الو المح ؤقى BPM ل ةف الو ةؤيب ائ  ؤ Input Managment ثؤ  ة الو اسؤدخق  

    ةئ  بؤب امؤلإ ة الو ائق ؤؤدرش ا ئي بةاةؤن نشؤؤك  Output Managementةف الو المخنجؤد   لKMاس نمؤن 

  ي ةيؤؤؤدى اا ةاeASااللؤؤؤون ا ئي بةاةؤؤؤن امؤؤؤلإ  - eDMSلؤؤؤدا لامؤؤؤلإ ة الو ائق ؤؤؤدرش ا ئي بةاةؤؤؤن ائلدلؤؤؤ ن 

  ECMائ و ،لدلت ض و ي   ة الو  ث قى اسية،ن 
 

 CMSإدارة الوثائق ونظام إدارة المحتوى الفرن بين نظام 
 

  ECMكقه د ل ةا  ئ    ما    ن ة الو المح قى  CMSامدا ة الو ائق درش ةامدا ة الو المح قى 
 

ت ؤؤؤ لإ ائؤؤؤلملإ ائق در ةؤؤؤن  ؤؤؤإ الو ة ؤؤؤدرش اسية،ؤؤؤن ةئي بةاةؤؤؤد مؤؤؤا  د ؤؤؤ   ناي هؤؤؤد ائ  نمؤؤؤن  ة،  ،ؤؤؤد ائق ة ؤؤؤن مؤؤؤا 

 outputةة ؤؤؤؤن  ي بةؤؤؤؤؤن لة ل  ةؤؤؤؤؤن لت لؤؤؤؤن لة ة الو   نجؤؤؤؤؤد  يلثؤؤؤؤؤدل  ؤؤؤؤؤو ،  Fileلؤؤؤؤك    ؤؤؤؤؤت ةئي بة ؤؤؤؤي 

managementةف،دي أ ئ  ،  د يد     ي لإ ، لمو هذا اس ت  دئلمدا ائق در ي. 
 

مهؤق ي ؤقا  ؤإ الو المح ؤقى مؤا اسية،ؤن ليؤد  ؤدد اقلؤأ ةم  د ؤ   ؤع ائةةداؤد   CMSل ؤد امؤدا ة الو المح ؤقى 

ائوةؤؤؤؤديق ةلةؤؤؤؤدر  ائببيؤؤؤؤد ا ئي بة ؤؤؤؤي ةائنةؤؤؤؤق د  ة ث ؤؤؤؤقى  اسهةك ؤؤؤؤن ةصيؤؤؤؤب اسهةك ؤؤؤؤن  ثؤؤؤؤ  ائتؤؤؤؤقل ة  ؤؤؤؤد ع

   ةلص ؤؤ  امؤؤلإ ة الو المح ؤؤقى Filesائقمؤ     ةف ،  ،ؤؤد هؤؤذه المح قمؤؤد   ار ؤؤد مؤؤا لؤؤك    وؤؤد  ةئي بةاةؤن 

  WCMها املإ ة الو  ث قى ائقم  
 

خؤؤؤؤ قا يؤؤؤؤ لإ ة خؤؤؤؤدل المح قمؤؤؤؤد   لمؤؤؤؤدا ة الو المح ؤؤؤؤقى لبؤؤؤؤب ائقمؤؤؤؤ  لؤؤؤؤو  نمؤؤؤؤش ةاجهؤؤؤؤن ائلمؤؤؤؤدا  ةمي ؤؤؤؤو اف 

 ااةديؤؤؤؤ و  ؤؤؤؤيد امؤؤؤؤلإ ة الو ائق ؤؤؤؤدرش ةامؤؤؤؤلإ ة الو المح ؤؤؤؤقى مؤؤؤؤا  ةة ؤؤؤؤن اس  ق ؤؤؤؤد  ااةئةؤؤؤؤنل ك ؤؤؤؤد لد ائؤؤؤؤلملإ

 .ف ،قمن ةاجهن   خدل    ق د  لبب ائقم  خقمد ئلملإ ة الو المح قى  ائق در ةن
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 3المحــور  

 

تشخيـص الوضــع الراهــن بالوطـن العربـي فـي مجـال إدارة الوثائـق  

 والأرشفـة الإلكترونيـة فـي بيئـة العمـل
 
 

 

 

 

 

 

 

واقع الوطن العربي في مجال إدارة الوثااق  واررفا ا اكلونوة اا في ب  اا      - 1. 3

 :العمل

 

 الوطن العربي في أمس الحاجة إلى نظم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل - 1. 1. 3
 

، س  بب أ أر بب   ببق أم هىببأ  أبب  ، فببك أ بب  ةس ببنها س بي  ببفببك  ببد س ببنها ه   بب   أصببت أ أب ببؤ سات  بب  

 نظم إدسرة س  ث ئق هسلأرشفة سلإ كت هن ة فك بيئة س بمد،  بنة سعتت رس  أهمه :إلى سلح جة 
 

تف ىم حجم س  ث ئق س تي تنشبه  ، فبك س ت يتبال س  رى بة هسلإ كت هن بة،  مب    ب هب  تط ر بيئ   س بمد ه  -

لبببعل عتبببى تحببب   ت افظهببب  هتبببنسه ه  ه ب لج  ببب ، تت بببن عبببق أحلبببد سلح ببب ا   بببت كم فبببك تبببنح ه  هس 

 فك ت ت ة هذه سلاات  ج  . eDMASه ي  أحلد  ق نظ أ 

س تي ت   نف نظم  ب    ت   خ صبة فبك س تيئبة سلإ كت هن بة، ه     سلاعتنسءس   خ هف ساتن عةر  ة سلم -

 كفبببد  ن عبببة  مبب   بببنحبه  إلبببى س ت ببن عبببق أن بببه س  ببتد   تنبببنم  هببب ،  ببق   ببب  تت بببي نظبب أ إ كت ه ببب  

 س  ث ئق هيلمق  يي    هأ    .

تفبب ىم حجببم ساببب  ي  لا  بب م  فببك س تيئببة سلإ كت هن ببة يسلخببن    سانببيح ة، سلإجببيسءس  س ب  ريببة...   -

فببك خلببم سلاىتنبب د س ببب ا  سلجن ببن،  مبب   ببنحبه  إلببى تت ببي نظببم إ كت هن ببة تمك  بب   ببق س نفبب     ببيعة 

س  ىبأ سان  بؤ هلارا ب د ىبنرة تن ح ب ة فبك سلأ ب سة سلمح  بة إلى  نب در ساب   ب   لأخبذ س  بيسر فبك 

ببببادهس  إ كت هن بببة  eDMASهس ب ا بببة هسلا بببت  بة  شبببيها سلجببب دة س شببب   ة. ههبببذس   بببت جؤ نظببب أ 

تثمبببببال سابيحببببببة   مكبببببق  ببببببق سلإدسرة س ذر بببببة    ثبببببب ئق  -عمببببببد عبببببق  بببببببن  - تطببببب رة يإدسرة  ببببببا  س بمبببببد 

 هت   ق هذه سلأهنسف.
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 الجــزء الأول

 

 تشخيـص الوضــع الراهــن بالوطـن العربـي فـي مجـال إدارة الوثائـق والأرشفـة الإلكترونيـة فـي بيئـة العمـل :3المحــور 

إدارة الوثــائق والأرشــفة الإلكترونيــة فــي بيئــة العمــل بــالوطن العربــي: بجربــة   بــ ال فــي بدا ــة  - 2. 1. 3

 الطريق
 

 ، فبك سلمجمبد،فك    ا إدسرة س  ث ئق هسلأرشفة سلإ كت هن ة فك بيئة س بمد، لا تباسا س ت ي بة بب   اق س بي ب 

تبببب    عنببببن   ىبببب أ سلأرشبببب ت ان ثببببة هفببببك بنس ببببة س طييببببق. فببببك هببببذس س  بببب  ة،  مكببببق أل ن ببببت عتببببى ت ي ببببة 

بإعببنسد رببيسو شببيها هلاببية ا ببؤ عببيها لاىتنبب ء  نظبب أ تنببيف  لببك فببك  2004س بب ا ي س ت  يبب ي  ببنة 

س  ثببب ئق هسلأرشبببب ت ، نابببب   نببببب سلجبببباء ساتب ببببق ب لأرشبببب ت س   بببب ل ، أ بببب  سلجبببباء ساتب ببببق ب   ثبببب ئق سلج ريببببة 

 ي بة  ب طنة عمب ل عنبن   ى  بأ ه ئبة هس    طة حم  زسا با    تخنأ إلى    نب  هبذس. رمب  ن بت عتبى ت

بإصببببنسر  ب بببب ر خبببب ث بببببإدسرة س  ثبببب ئق سلإ كت هن ببببة فببببك بيئببببة  2013س  ثبببب ئق هسلمحف ابببب   س  ان ببببة  ببببنة 

س بمبببد أا  بببأ ع  بببب س بببم  د  بببد إجبببيسءس  إدسرة سا ببباننس  هس  ثببب ئق سلإ كت هن بببة  هى  بببأ، بنببب ء ع  بببب، 

ثتيتبب فبك عببند  بق سلجهب   سلحح   بة، هلا ت جببن ، بط بؤ عبيها هسىتنب ء نظبب أ ها بي ى  بأ بت2018 بنة 

هثببب ئق ر بببم ة  ب نبببة  مكبببق سلاعتمببب د ع د ببب   هحكبببم عتبببى  بببنا ن ببب ى هبببذه س ت ي بببة. هلا ن بببت س  ببب أ عتبببى 

ن جحبة ه كتم ببة فببك هبذس سلمجبب ا ببب   اق س بي ب ، إلا إ س   نببأ هنبب   عتبى سا ببت ا س بب ا ي  شب رعه أخببيا 

  س     ببة تببنا عتببى أل س ت ي ببة فببك س بب اق س بي بب  فببك   بب ا إدسرة ت بب رد بابب   ب نببة ر ببم  . هببذه سلمحبب هلا 

 .ت ت ج سلى س نرس ة هت ث ق س ت  رد ساتن عةس  ث ئق هسلأرشفة سلإ كت هن ة فك بيئة س بمد، لا تاسا 
 

الوطن العربــي بـفــي بيئـة العمــل يف عـد  مواكةـة الاياتــاو الوطنيـة لإدارة الوثــائق والأرشـ - 3. 1. 3

 الرقميللتحول 
 

نيابببد عبببنأ   سرتبببة أب بببؤ س اشبببيعب   فبببك   ببب ا س  ثببب ئق هسلأرشببب ت، باب بببؤ س بببنها س بي  بببة، اتعاببب س  

س تيئبة سلإ كت هن ببة، هن نبب  هسعببح  ابب  ا  هان ببة أه أد ببة سرشبب د ة ت عبب  ر ف بة إن بب ز هببذس ساشببيه . فببك 

ة ساشبيحة عتبى إدسرة س  ثب ئق هذس س    ة،  ص  س   ا ببال سلجهب د س تبي تتبذ ه  أب بؤ سات  ب   س  ان ب

هسلأرشبببب ت ي ثببببد سلأرشبببب ف   س  ان ببببة هس ه ئبببب   س  ان ببببة    ثبببب ئق هسلأرشبببب ت...  بابببب    ح ببببة    رنببببة بمبببب  

   نث ب  نها سات ن ة فك هذس سلمج ا  ثد أ ت س    هرننس هس  لا    سات نة سلأ ييك ة.
 

، تهجببا سات  بب   بببب   اق eDMASنا  ببة س ببن ح سلح صبببد   ميجب بب   س تببي ت ببب عن عتببى سىتنبب ء نظببب أ 

، فببك س  طبب عال س ببب أ رمبب  سلخبب ث، إلببى خبب ا ت بب رد حيد ببة تن نببه  س نرس ببة، هرنا  ببة   مببي س بي بب 

ببب ل  نتظببببيس    بببب   بببببن إهببببنسر س كثابببب   ببببق سلجهببببن هس  ىببببأ هسابببب  ا.  ببببذ  ،  ببببم ت  ببببق أب ببببؤ سلمحبببب هلا   بببب   ب

هت جببببببن س  بببببب أ ب  بن ببببببن  ببببببق سات  بببببب   ببببببب   اق س بي بببببب  تطت  بببببب   فببببببك   بببببب ا إدسرة س  ثبببببب ئق هسلأرشببببببفة 

سلإ كت هن ة،  كق فك أب ب   صعا ة ه  نهدة ت بي سات  جب     ب طة هلا تخلبه   مبب  ا  س نه  بة فبك هبذس 

عطبب  س ببنهرة س بمييببة سلمجبب ا... ح ببي عبب دة تتب ببق بم فبب     ببنهدة، هتببيتتل ب اببنس  إدسريببة  ب نببة، هلا ت
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س ح   ببة    ثبب ئق هلا  ببد أهجببب ساب لجببة، حن ببنه  ت تنببي عتببى عم  بب    ب نببة  ثببد س يىمنببة هسلا ببت ج  ، 

عببيهة عتببى   لا بب  لا ت بببي شببيها سلحم  ببة هلا تخلببه   م بب  ي  س ب ا ببة فببك   بب ا إعببنسد س      بب   عتببى 

طت  ب   هلل يبك ىب درة عتبى ابد  ببك ساشب  د ح بي بيسر سا   ي  ساتب  ة ب لانفت ى... ه   ت لك حهذه س ت

هيت ىبببه  ببببه بببببيهز  تشبببحد خطببببيس خ صبببة  ببببق ا بببن ام  ببببة س ت  نبببب   هس  ثببب ئق ه ببببم ل  بببيي    هد م    بببب .

 ه ئ   هأرش ف   هان ة ت تم ب ل    سلأرش ت هلدسرة س  ث ئق أل تا  ر  خطى س تط يي.
 

إدارة الوثـــــائق والأرشـــــفة الإلكترونيـــــة فـــــي بيئـــــة عـــــد  ا اـــــ ا  المنـــــا م الأ اد ميـــــة فـــــي مجـــــال  - 4. 1. 3

 العمل مع احتياجاو الوطن العربي
 

فك  د س نها س بي  ة،  تم تنرع  تخنن   ع  أ ساكتتب   هس ت ث بق هسلأرشب ت، هلل   نبأ بم بت ي   

 خت فببة. إلا أننبب  نياببد،  شببحد عبب أ، أل س ت راببل  ببتم أر بب  عتببى تخنببح ساكتتبب    ببق تخنببح س  ثبب ئق 

م س ت راببل عتببى سلإدسريببة هسلأرشبب ت. حبتببى  ببل د ساثبب ا، فببك سا ببيرس  ساشببت رة بببال هببذ ق س تخننببال،  ببت

س كتبببؤ هس بببنهري   أر ببب   بببق سا فببب   سلإدسريبببة، ههبببذس نياظبببب ج بببنس عنبببن تبببنرع  عبببنة  ببب سد    تكشببب ت 

 س ت ث   ة. هس        هس تنن ت 
 

ببببب د شي فببببببك   ببببب ا إدسرة س  ثبببببب ئق هسلأرشببببببفة سلإ كت هن ببببببة لا تن ببببببجم  ببببببه  هنيابببببد بببببببال بببببببيس ي س تاه ببببببد سلأ ب

  ببب   فببببك بيئبببة س بمببببد، هلا  بببه  تط تبببب    ببب ة س اشببببع د فبببك هببببذس س ت ببب لا  س يىم ببببة س تبببي تشببببهنه  سات 

سلمجبب ا،  ببب سء  بببق ا بببن سلمحت يببب   س نظييبببة أه س تطت  بب   س بم  بببة أه ببببيس ي س تبببنريؤ س بمتبببك سا بببنس  . 

حبتببى  ببل د ساثبب ا لا ن ببن دره بب  أه هرشبب   ب  نرجببة س ح ح ببة فببك   بب ا ت ث ببق نظببم س بمببد سلمح  ببتة أه 

لا  نببب أه تشبببفا  س  ثببب ئق أه ت ى بهبب  إ كت هن ببب ... رمببب  أن BPMإدسرة  ببا  س بمبببد  ئق أه س تنببن ت سيلبببك    ثببب

بذري لأجهباة رىمنبة سلأ ث بة س هنن ب ة أه ساب سد س  بمب ة
ُ
س تنبيية أه س شبيسئ....، - ب   عتى س تخنس    ت

 سلمج ا.هذس  لبت ساالسن    سلمخننة  ت هال سلمخت  س  ساتخننة فك هذس  بك أ ت د ب د تهىن 
 

رمبب  نياببد بببال سلجهبب د ساتذه ببة  تبببن لجبب ل تفكاببب  فببك هببذس سلخنبب ث أه  ت ا ببن س ببي ا فببك شببال هبببذس 

س تخنح با    ح ة، هلا  ب   عتى أد ة  يجب ة   ح بة ت عب  س ت جهب    ب سء  ذ بت   أه   ط  بؤ، ببد 

 جهببب   ت بببن م ه كبببق عتبببى سلج نبببؤ سيخبببي ن بببن ت ن بببت عتبببى ست  هببب    خت فبببة فبببك   ببب ا هبببذس س تخنبببح.

س  ببببنت ل دب   بببب   أىببببد  ببببق س تحبببب   ري و ه ببببيس ي بحبببب   ري و ه بببببك بببببيس ي س نرس بببب   س ب  بببب ، هتشببببهن 

 فك هتا ة هذه س   س ي. سلأخا ت ل ت  رع 
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 الجــزء الأول

 

 ـة العمـلـة فـي بيئتشخيـص الوضــع الراهــن بالوطـن العربـي فـي مجـال إدارة الوثائـق والأرشفـة الإلكتروني :3المحــور 

 :التعامل مع الوثاق  واررف ف على أرض الم دان - 2. 3
 

 

 ق:النظرة التقليد ة للوثائ - 1. 2. 3
 

 شببببحد عبببب أ، بابببب   فببببك بيئببببة س بمببببد ببببب   اق س بي ببب ،    بن ببببن  ببببق دها س ببببب  م،ب  بببأ  هنببببة إدسرة س  ثبببب ئق 

عتبببى ح ببب ة فبببك هبببذس سلمجببب ا، ببببال  ببب  تبببنح ع  بببب هىبببن ت بببت سات  ببب   . س تكن   ج بببة   سرتبببة   تطببب رس 

أابببنث سابببب  ا  س نه  بببة ه ببب  ت صببب أ إ  بببب عبببنة ت ببب رد ن جحبببة فبببك س بببب  م،  بببق جهبببة، ههسىبببه هبببذه ساهنبببة 

  ق جهة أخيا.ب  نها س بي  ة 
 

،  ببببق نظببببية ت   ن ببببة  بببب ئنة عنببببن س ببببتبك هلا تبببباسا  بببب ب  فك رثابببب   ببببق س ببببنها  ه ط ابببب  ع نببببأ هببببذه ساهنببببة

 تتم  ر ا ا أر بة  ش  د رئي  ة تتهخح فك سيت :
 

س نظبية س ت   ن بة، تن نببي هبذه ساهنبة فبك  بب   تب بق ب ا  ب ي ح بل هلا عيىببة  ب  بؤالمشـلل الأول:  .1

 هببب  بمببب    بببيم فبببك سلح  بببي، حم ببب ا سهتم  هببب  س تببب ريو هس بببذسرية هس ه يبببة ح بببل، هلا ت بببتم ببببنعم  بببا  

 س بمد هأخذ س  يسر هخن ة سلمجتمه فك ا  تب س     ة.

 هرى ببةاهنببة فببك  بب  هبب   ببنهل عتببى ه بب ئل س نظببية س ت   ن ببة، تن نببي هببذه س ب  ببؤالمشــلل النــا ي:  .2

س تنببببببيية هس ت  نبببببب   سلمخانببببببة فببببببك ى سعببببببن -دهل  بببببب سه ، أ بببببب  س  ثبببببب ئق سلإ كت هن ببببببة هسابببببب سد س  ببببببمب ة

س ت  نببببب   أه س تطت  ببببب   س تف ع  بببببة حح هببببب ، لا تبت ببببب   بببببق  بببببمق سهتم  ببببب   هبببببذه ساهنبببببة. هس  ببببب أ، إل 

  يببك سىتنببي  عتببى جبباء  ببي د  ببق س  ثبب ئق ، إنمبح ببل سىتنبي  هببذه سلأخابب ة عتببى س   بب ئل س  رى ببة

عببببق بيئبببة س بمببببد هتع ح بببأ عبببق سلجبببباء سلأر ببب  هسلأهببببم ههببب  سلجبببباء سلإ كت ه ببب ، حتظبببد   ببببذس،  باه بببة 

 هى   ة سلجنها.

نف  هبذه س نظبية س ت   ن بة،  هنبة س  ثب ئق هسلأرشب ت عمبد باب  تخن ب ي  ب  ؤ المشلل النالث: .3

ها فبة ث ن يبة. نا  بة هبذه س نظبية،  بتم إلحب ة هبذه يبك ه ، تخننب  نر ع  ب  د   ات  هم    ل 

 ، ه مت    با   ه اة. ته الساهنة ع دة      د فك أ فد س   م س  ا ف  هل ه  ه  بم افال با  

نفببب  هبببذه س نظبببية س ت   ن بببة،   تنبببي  شبببيه  سىتنببب ء نظببب أ إدسرة س  ثببب ئق  ب  بببؤ المشـــلل الرا ـــع: .4

أخنبببببببب ل  س  ثبببببببب ئق  دهر  هسلأرشببببببببفة سلإ كت هن ببببببببة هتفب  ببببببببب عتببببببببى أخنبببببببب ل  ت ن ببببببببة ساب   بببببببب   هعُبت بببببببب 

 فك ى  دة هذس ساشيه .س يئي  ة  ق  مق سلأايسف س ف ع ة ث ن م ه ي  هسلأرش ت 
 

 :الوثائق  أبرز مظاهر ا عتداء على - 2. 2. 3
 

إلبببى عبببنة سعتبببنسءس  تا بببلؤ فبببك  ،س ببب اق س بي ببب فبببك رثاببب   بببق س بببنها، ه   ببب  بببب  طته دها تتببببيا س  ثببب ئق 

 أ يسر ج  مة عتى سات  ة هسلمجتمه رحد، هيمكق تنن ت هذه سلاعتنسءس    يت :
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 ب رىال عتبى س  ب ن ل، ى بة  بق سلإتيف س بمن ي ثبد سلحبية هس تفتيبأ...  هعب دة  ب   بتم هبذس  بق ابيف  .1

 . ثي سلإحي   ق س ب  ده  ع  ة س ا ت  عتى جيسئم هلخف ء سلأثي هتع يؤ سلحجة 

سبتببببببلسز سلخنبببببب أ، أم أل س  ثبببببب ئق فببببببك هببببببذه سلح  ببببببة بن مببببببة  ببببببتم  سلا ببببببت  س  عتببببببى سا فبببببب    ببببببق أجببببببد .2

هببذه سلا ببا يء ع د بب   ببق ىتببد  بب رىال عببق س  بب ن ل هس ببتخنس ه  ريه نببة   لببعل عتببى سلخنببم. هفببك 

سلح لا ، ع دة     بتم تك  بت سا فب   بطبية  ب نبة يتع يبؤ  ببك س  ثب ئق، تيتيبؤ س  ثب ئق فبك  ب  ة 

ت ببببن م هببببذه سا فبببب   إلببببى س  لبببب ء  ببببتم سلا ببببتفيسد   بببب     عببببق بببببال...   تنببببت. ه بببب ئد إدسنببببة... هع  بببب

 هس تخنس ه      ن ن هس لعل عتى س طيف سا   نف.

 ب    ع  ببة سلحنبب ا عتببى  نبب حه عتببى بابب  هجببب اببق، هيتب ببق تببن ي  س  ثبب ئق هتاهييهبب   ببق ىتببد عنبب .3

ههبب   بب   ببق شببانب أل  ،جبب سزس  س  ببفيهثبب ئق س ه يببة  ثببد هببذس سلاعتببنسء خ صببة ب  شببه دس  س ب م ببة ه 

  ي   أجهاة س نه ة.

س ا بببييؤ ساتبمبببن    ثببب ئق هس نشبببي عتبببى   سىبببه س ت سصبببد سلاجتمببب وك   بببنف سلحببب ة سلأ ا ب لخنببب أ،  .4

إلبببى ت بببييؤ هثببب ئق أا  نببب  خطاببب ة جبببنس تمببب  بببب لأ ق س  ببب    ه بببمبة سات  بببة ا بببن  بمبببن س بببتبك 

   نف سلانت  أ  ق سلخنم... ههذس  م   ق ه تة سات  ة هي بد ص رت   ت تل أ  أ س يأم س ب أ.

 سلإهم ا هينخد ت أ هذه س ن طة سلأعم ا هسام ر    با  ساهن ة أه عنأ سلاهتم أ. .5
 

 الوثائق:أبرز الممارتاو الايئة في مجال إدارة  - 3. 2. 3
 

س بببب اق فببببك رثاببب   ببببق س ببببنها ه   ببب  فببببك  سات  بببب   فببببك  ببببك: نياببببد شخصـــنة التعامــــل مــــع الوثـــائق .1

س بي ببب  ببببال عيىبببة سا ابببت ب ث ئ بببب   كمهببب  أا  نببب  سلاا ببب و   لا ببب    كبببب سلخببب ث، ح تنبببيف حد ببب  

 خ  فببب  ببببذ    ببب  تبببنح ع  بببب س اشبببيعب   هسلإجبببيسءس  فبببك  سافبببيها،ه بببي  ا بببؤ س فكبببي سات يببب ي 

  بببببب ا إدسرة س  ثبببببب ئق هسلأرشبببببب ت هس تببببببي ت تأبببببب ي  ب لجببببببة س  ثبببببب ئق هحببببببق أدهس   يجب ببببببة هلجببببببيسءس  

لا   ندة   ت  . هنيا سا ات   تخنأ ر  زس لا ت مد دلائبد  فه  بة إلا فبك  هنبب هينظمهب   شبحد 

 ببت ج   س  ث  ببة عنببن سلح جببة فببك ب بب د سا اببت ساب ببي ... ه ببد هببذس  ب ببق س مكببق إلا  صخنببب تب ب بب 

بب ل يخبببيهج فبببك إجببب زة   همبببة ب لخببب رج...  هيا بببلؤ   ببب  فبببك تبط بببد  بببا  س بمبببد.  -ت  عبببن  -لأم  بببلؤ  ب

هتبببادسد سا بببا ة تب  بببنس عنببببن    نيببب   سا ابببت نف ببببب  بببب    س ي ببب ز س تببببي س بببتخن ه ،  طببب ا ساببببنة، 

 ح عجا ه  نف ب عق س ت ج   س  ث  ة.

:  بمبببببن  ببببببك ساببببب افال إلبببببى افبببببد الوثـــــائق فـــــي ق انـــــاو مملقـــــة بالمفـــــابي  وممـــــادرة العمـــــلح ـــــ   .2

س  ثبب ئق، لا  بب م     بب  سلح   ببة، فببك خاسنببة هلبيىهبب  ب افتبب ى، ه عبب درة س بمببد دهل تببي  سافتبب ى أه 

نظابب   نببب  ببنا ز يئببب، حي ببت  د س  صبب ا إ د بب  إلا بم  ئببب  خنبب  ، هىببن  تع ببؤ عببق س بمببد  ببنة 

أه لا  بببب د. فببك  ثبببد هببذه سلحببب لا  تتبطبببد س ببتميسرية س بمبببد هىببن   بببيأ  بببك ساتبببب   ال  بببق ا ي ببة 
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سات  ة ي ثد سا ساق أه س ا  ل أه سا رد...   ق أ  بل ا ب ىهم فبك سلحنب ا عتبى   فب   تخنبهم 

   لؤ حجاه  فك خاسن    ع  ة، أه عتى خن     يتتطة بت   سا ف  ...

:   بببتمي عبببند لا بببباو ببببب  بببق ساببب افال فبببك تكبببن   فـــولم المكتـــ بكـــداس الملفـــاو  شـــلل عشـــوا ي  .3

سا ف   س تي      ل بمب لج    ح ة  ح تب م، هات   بن سلان   ء  بق  ب لج  ب  تظبد هبذه سا فب   عتبى 

ساكتبؤ، إلبى أل  ت ب ا هبذس سلأخاب  إلبى  ب   شببتب س بيف لحفبد سا فب  . هينببؤ عتبى سا ابت فبك هىببأ 

عنببن     ت جهبب ، هيببك أ   ببب، هينببتي عببق هببذس عيى ببة   ببا  س بمببد ه بب     لااببق س بثبب ر عتببى سا فبب  

 لح  ة  بك سلأ خ ث... هتظد هذه سا ف   خ رج دهرة ساب لجة إلى أجد با    ش .

:   بتمي سا اببت فبك سلاب ب ء عتببى س  ثب ئق س تبي تت مببه  ن بب بمكتتببب الـتللص العشـوا ي مــن الوثـائق .4

هلا   ب أ بت  يببد س  ثب ئق س تبي ألا بأ سايا ببة سلج ريبة إلبى  يرببا  ا اب  أل   ب اة ساكتبؤ ت ببم. ببذ ،

س  ثببب ئق س   ببب طة إلبببى عنبببن   تنفبببذ سا ببب اة ب  ح  بببد. هن بببت عتبببى هبببذه س ظببب هية اتببب  فبببك ابببد هجببب د 

سلأدسة سايجب ببببة س تببببي ت كببببم س ببببنهرة س بمييببببة    ثبببب ئق هيببببك رهزن  ببببة سلحفببببد. هعنببببن    كببببتد ساكتببببؤ 

إحيسبب، أا  ن   شحد عشب سل  ه بنهل ت ث بق هبذه س بم  بة فبك س بتم رس   ب   ث ئق،  بمن سا ات إلى

ت  يببد ب عتتبب ر ربتتببب تتمثببد فببك س ببتخ ح  ببق س  ثبب ئق... هنفبب  س لابب يء  نطتببق عتببى سلإتببيف س ببذم لا 

 بببتم إلا عنبببن   تكبببتد   بببي  افبببد سلأرشببب ت س   ببب ل هتنفبببذ  بببد س شبببع رس ، حتحببب ل نا  بببة   ببب  

 ة ه  بة  ب ل  بق سافبيها تيا  هب  إلبى سلأرشب ت س   ب ل   ع  بة سلحفبد ح نسل هث ئق  س  ى مة ت ريخ

س بنسئم، هلتبيف هثبب ئق لازس بأ سات  ببة فبك ا جببة إ د ب  هىبن تحبب ل  يتتطبة ب  بب ة أ بخ ث أه  جبب ا 

 ى ن ن ة  م تنتب  بنُ.

:  بمبن س كثاب   بق ساب افال إلبى تكبن   هثب ئق التكداس العشوا ي للوثائق بحت ماـم  متفرقـاو .5

ت فبة لا   مبهبب  أم رسبببل لا    بب وك هلا علبب م، بنبفة عشبب سئ ة، ت ببأ   ببش    تفيىبب    أه  خ

ب  في بب ة... ، هعببب د هببذس س  بب    عبب دة  تفبب دم عنبب ء  Diversب لإن  ال ببة أه  Varied بب  شبب بب   بب  ي

س ت بببن عببببق ساحبببب ل سان  ببببؤ  ت تيببببؤ س  ث  ببببة ات بببب  ا تلبببب    خطببببة س تنببببن ت هلجببببيسءس  س ت تيببببؤ 

سابمبببب ا   بببب . نا  ببببة  ببببذ  ،  نببببت.  ببببق س نبببببؤ جببببنس س ببببت ج   س  ث  ببببة عنببببن سلح جببببة هىببببن تلبببب ه 

  يسرا س بمد.  لؤ س ن   ل بط ا سانة أه تنسها سا افال عتى 

: عنبن    نت بد سا ابت  بق  ننبؤ إلبى  خبي أه عد  بمرير الملفاو عند التناوب علـى مراكـ  العمـل .6

 ببق  يرببا عمببد إلببى  خببي، أه عنببن سن ط عببب عببق س بمببد   ببلؤ  ه يخببي، رخيهجببب   ت  عببن. هخيحبب  ابب  

يى ا ث  ت ب ،  ب   في ب س   ن ل  ق ع ن ج  ة  ه ز   ب سا سلك  ا   مب  ب  ب  زتبب  بق   فب   هشب

 ببتمكق ز   ببب سابب سلك  ببق   سصبب ة س بمببد بببنهل ىط بببة، تببيسه  تع حببد عببق هببذه س بم  ببة هلا  با هبب   بب  

ت ببببت ق  ببببق سهتمبببب أ، هىببببن لا   بببب أ   بببب  عتببببى س  جببببب سلأحلببببد، حببببي  ببببتمكق سا اببببت سابببب سلك  ببببق حهببببم 



  

73 

 

 2022أكتوبر  المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول،  

نياببد أل ساشببحد لا سا فبب   هسلا ببتف دة    بب  رمبب    ببؤ هت ببنث ىط بببة فببك س ببتميسرية س بمببد. رمبب  

  تني عتى سا ات ساع در ح ل، ح ت  س تبك  ق ساب افال ساب س ال  بمبن إلبى ه به هثب ئق  ب فب 

فبببببك ا هيببببب   هع ببببباتبنه  دهل اتببببب  أل  ببببببيف   ت سهببببب . ه بببببد هبببببذس  لبببببي ب ا فببببب   س تبببببي تلببببب ه ببببببال 

 ب مة   مت  بة سا ات ساع در هسا ابت ساب سلك، هت بنث ىط ببة فبك  با  س بمبد   بلتة س بيسرس ج

 هساتب   ال  به  رحد.

: عنبببن س بببتب رة   بببت  بببق أ ببب رق افبببد س  ثببب ئق س   ببب طة، اتـــتعارة الوثـــائق بـــدولأ تاـــ يل الأثـــر .7

 بمببن  ببببك سابب افال إلبببى عببنأ ت بببج د أم أثببي  هبببذ سا ببت ب  بببتم رة سلإت اببة أه ببببام ه بب  ة أخبببيا، 

 بنه إلبى  ح نبب اتب  عنبن   تنت بي هيظد سا ت ب ب زة س صبخح س بذم س بتب ره لأجبد باب    بش  هلا  ب

ا جتبب إ د ب . ىببن   تب ج   ابت  خببي  بنف  هبذس سا ببت حبي   بنه فببك  ح نبب هلا   بنر عتببى  بيحبة  ببق 

س تب ره، ههد تم حبي س تب رتب  ق ىتد  خح  بال أه هب   ب   لأ بت د أخبيا. هىبن تطب ا  بنة 

ق، هعببب دة  ببب   بببتدم هبببذس إلبببى ت سجبببن سا بببت بمكتبببؤ  بببق س بببتب ره هيتببب ه ببببال اشببب د أخبببيا  بببق س  ثببب ئ

ت  ي ببب إلببى أ بب رق افببد س  ثبب ئق س   بب طة  ببمق دحبببة أخببيا  ببق س  ثبب ئق هت ببأ   ببم    أخببيا 

 ح ل ه إلى سلأبن.

رم  فك س تيئة س  رى ة، تتبيا سا ف   سلإ كت هن بة  بق ىتبد   بتة لا بباو   ب  في الةيئة الإلكترونية:  .8

 فك     ات ، عتى  ل د س ذري لا سلحني: ق سا افال  بنة  م ر     يئة ن رد      
 

بنبببفة عشببب سئ ة  Desktop خبببال سا ابببت  بببد  ببب   ن بببب  بببق   فببب   إ كت هن بببة عتبببى  بببط. ساكتبببؤ  -أ

بببب ل سلأجبببببنر تنظ مهببببب  فبببببك    بببببنس    Sub-foldersه   بببببنس  حيع بببببة  Foldersه بببببنهل أم تنظببببب م، ه ب

هحببببببق ت   ببببببد هي بببببب  ه نط بببببب ، ببببببب ات سأ تير تببببببة خطببببببة س تنببببببن ت س تببببببي تبتمببببببنه  سات  ببببببة، إل 

هجن . هفبك صب رة عبنأ هجب د خطبة تنبن ت،  مكبق   م ابت س بتنت ا تير تبة هي  بة ه نط  بة 

بنف ببب هس بببتخنس ه   تنظببب م   ف تببب سلإ كت هن بببة. هبببذس س تكببن   س بشببب سل    م فببب   سلإ كت هن بببة 

 همه  سن      يي    هصب  ة س ت ج عه  عنن سلح جة. بي ه   بنة  خ اي أ

عنببببن ت ببببم ة سا فبببب   سلإ كت هن ببببة،   تنببببي سا اببببت عتببببى  بببب    ت اببببب س نظبببب أ بنببببفة ت   ئ ببببة  ثببببد  -ب

Doc1  أهDoc2  أهNew Microsoft PowerPoint Presentation ههببذس   بببد س ا ببم    بببي ...

ح جبببة. رمببب   بمبببن سا ابببت إلبببى إ بببن د   ف تبببب  ب ببب  هعبيىبببد س بببت ج   سا فببب   سلإ كت هن بببة عنبببن سل

سلإ كت هن ببة ت ببم    ب  لببة ها ي ببة هتانبب ىك  ببه  بب  تببنح ع  ببب سا سصببف   س ب ا ببة فببك   بب ا 

ت ببببم ة سا فبببب   سلإ كت هن ببببة، هس تببببي ت تأبببب ي أل تحبببب ل س ا ببببم ة ىنببببا ة يلا تت بببب هز خم ببببة عشببببي 

تبى حيسبب  . هسا فب   س تبي لا تخلبه ايح ، ه ق سلأحلبد أل لا تت ب هز ثم ن بة أابيف  هلا ت تب م ع

ت م  ت     م سصف   س ب ا بة تتببيا   به  ة   ت بت هينببؤ عتبى س نظب أ إن   هب  عنبن انب ا 

عطببؤ أه خ ببد فببك سلجهبب ز. ح بب  أردنبب ، عتببى  ببل د ساثبب ا، إ ببن د ت ببم ة ا ببت إ كت ه بب   ت ببنث عببق 
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 . هببببببببذه Elec_doc_mangة  نظبببببببم إدسرة س  ثبببببببب ئق سلإ كت هن ببببببببة،  مكببببببببق س بببببببتخنسأ س ا ببببببببم ة سيت بببببببب

ايحبب   عببيهة عتببى   لا بب  لا تتلببمق حيسببب   يا ببن تببم  ببن س فيسببب   بمطببة  13س ا ببم ة ىنببا ة ي

  _ ، هيك ت م ة  ب  ة هس  نن      هسع .

عتبببى س بببيبم  ببببق ت بببنأ سلخببببن    سلإ كت هن بببة أشببب سا   همببببة   ببب ئي سات  بببب  ، لا  ببباسا سا اببببت  -و

نرجببببة س ح ح ببببة فببببك س تيئببببة س يىم ببببة، حببببي  ت ىببببت عببببق ات عببببة  اشببببلث  ببببب   رة ه ببببم  نخببببيا  بببببنُ ب  

سا فببببب   سلإ كت هن بببببة عتبببببى س ببببب رة. فبببببك هبببببذس س  ببببب  ة  بببببي  سا نببببب د س  ثببببب ئق س ي بببببم ة س تبببببي   بببببؤ 

ات ع  ببب  عتبببى س ببب رة  تلبببم     سلخبببتم هس ت ى بببه س  بببنهم، فبببك ب ببب د سعتمببب د س ت ى بببه س يىشبببي، هلنمببب  

ى  نببب دىة  ثبببد س  ثبببب ئق س تبببي  ت نبببد ع د بببب  سا ابببت  ببببق  ببب ئي س  ثببب ئق سلأخببببيا س تبببي لا ت تببب ج إلبببب

هانس  إدسرية أخيا رت ب ريي س نشب ا هسلاانب ئ    هأد بة سلإجبيسءس  ههثب ئق أخبيا تات بب   عبيأ 

ح بببببل. ههنببببب   صببببب  س  ببببب ا ببببببال س تكن   ج ببببب  ت ببببببؤ أا  نببببب  دهرس عك ببببب   عنبببببن     ابببببأ فبببببك سلأحبببببق 

د إلبببى س تنببببف. س ت   ببببنم    ث  بببة، ه همبببب  تت بببب  حنف ببب ة سا اببببت لا زسا تم بببب ب اح تبببؤ صببببفي هرة،

س تكن   ج ببب   بببق درجببب   س ث بببة،  ت بببى هببب ج  سلخببب ف  بببق ح بببنسل سا فببب     ببب طيس عتبببى ع   بببة 

سا اببت هينحبببة  ت  يببد  ببد  بب  هبب  إ كت ه بب  سلببى  بب دم   مبب و،  ا ببلت  بببذ   فببك أب ببؤ ساشبب  د 

سرتفبببب    - بمبببد ه  بببي  سلحفبببد سزداببب أ  ح تبببؤ س -س تبببي تن بببي عبببق س بببتخنسأ س ببب رة يسلارتظبببب   

  خ اي سلحيسئق... . -صب  ة سلا ت ج    -  فة س تخايق 

سنطيىبببب   ببببق ر بببب  ة  Reply to allعنببببن إر بببب ا بييببببن إ كت ه بببب ،   بببب أ سا اببببت ببببب  يد عتببببى س حببببد  -ث

  جبببب دة  بببب ب   تتلببببمق نفبببب    ببببت شي س ي بببب  ة سلح   ببببة، عتببببى س ببببيبم  ببببق أل    بببب   س ي بببب  ة 

س ث ن ببة لا عيىببة  ببب ب  ي بب  ة سلأهلببى،   بب  أل سا اببت  ييببن سبتنبب أ حيصببة ت سجببن نفبب  سا ببت مال 

لا أل ر بببب ئد إ .ب  ي بببب  ة سلأهلببببى، حببببي  ح ببببت نف ببببب عنبببب ء ت ببببج  هم فببببك ر بببب  ة بييببببن ث ن ببببة   ببببت  ة

بببببب د ت جد هببببب  تتلببببمق عببببب دة    ببببب ة  بببببق عببببنة ر ببببب ئد  ببببب ب ة. عنبببببن    حببببب ل 
ُ
س    ببببن سلإ كت ه ببببب  سا

   ببب   س ي ببب  ة سلجن بببنة  ن بببجم   بببه    ببب ة س ي ببب ئد س  ببب ب ة هيت جبببب إلبببى نفببب  سا بببت مال، 

 هببب  ههبببذس لا  طبببيى إشبببح لا ببببد  بت ببب   م ر بببة ج بببنة. أ ببب  عنبببن   تحببب ل س ي ببب  ة سلجن بببنة لا عيىبببة 

ب ا  ببب   س  بببب بق، ح ببببي  م ر ببببة  ببببيئة لألا بببب  تخ بببل، دهل دس ، بببببال   س بببب ه بابببب   ت سبطببببة. هىببببن 

 حب ل ساشبحد أعمبق بكثاب  عنبن   تحب ل س ي بب  ة سلجن بنة  س  اب  ه  بيم ه  ظب رة عتبى س ببتبك 

  ق سا ج ال ب  ئمة سا ت مال، ح ط ب ل عتى ح  سه  دهل أل  ناتب س ت عن  ذ  .
 

فبببببك   ببببب ا إدسرة س  ثببببب ئق هسلأرشببببب ت  هببببب  س بح  ببببب    ببببب ت ة  ، باببببب  سات  ببببب ة، س  بببببيئة هبببببذه سام ر ببببب  

عن بببببنة عتبببببى س  ثببببب ئق  ثبببببد تشبببببت    ه ب  ت ببببب  هانببببب ا س بببببطيسب   عنبببببن  ب لج  ببببب  هس ببببببنسأ س  بببببنرة عتبببببى 

س ببت كم حد ببب  هسلا بببتف دة    ببب  عتبببى س  جبببب سلأحلبببد، ه بببد هبببذس  بببق ببببال س بببنهسوك س تبببي ت بببتنوك تت بببي نظببب أ 

eDMAS      س  اق س بي  .فك  د س نها ه     دها  ق ىتد سات 
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ةقاط القاوة الايم نوان أن فيات  د ممشاا مإاروة إدارة الوثااق  واررفا ا          - 3. 3

 :اكلونوة ا في ب  ا العمل بالوطن العربي

 

 وجود بنية بحتية أ شأتها مشاريع الحكومة الإلكترونية - 1. 3. 3
 

فبببك س ببب اق س بي ببب  عتبببى ببببيسر إدسرة ساببب سرد س لشبببيية هس شبببتهل سا   بببة،  أصبببت أ أب بببؤ س  اببب ئت سلإدسريبببة

هأب ببؤ سلخببن    سلحح   ببة عتببى بببيسر سانبب رف هس لببيسئؤ،     ببتة ه ت اببة عتببى سلخببل، إل  ببم  كببق 

          ح ائ  .
 

 نرجبة لا    ب بب تطب ر ببنف  سىبن  إلا أل هذس س تط ر فبك   ب لا  سلحح  بة سلإ كت هن بة فبك س ب اق س بي ب  

س نظبببية س ت   ن بببة  فبببك سلمجمبببدفبببك   ببب ا إدسرة س  ثببب ئق هسلأرشببب ت، هىبببن  بببب د   ببب   ب س بببد عن بببنة أهمهببب  

. ه كبببببق ، هسل رنببببب   شبببببهن ت  بببببن  هسعبببببح  فبببببك  ببببببك س بببببنها   ا فبببببة إدسرة س  ثببببب ئق  ث مببببب  تبببببم  ريهببببب   نفببببب 

 
ُ
ننببببأ    ابببب ئت سلإ  بببب    فببببك  ببببد هببببذس، هبببب  هجبببب د بن ببببة ت ت ببببة  تكن   ج بببب  ساب   بببب   هسلاتنبببب لا  خ

أل   ببتف ن    بب  هأل  تفبب دا نف بب   ا ئ ببة، ههببذه ن طببة  eDMASسلأخببيا، هيمكببق اشببيه  إر بب ء نظبب أ 

 إ   ب ة ت هد ن  ى هذس ساشيه .
 

 ق جهة ث ن بة،  بتمبن س ب اق س بي ب  رثاب س عتبى نظبم ت ن بة  ب   ب    ع  بة تشبحد س بن بن  بق سلمخب اي 

س تبببببي تبببببنبك  عتبببببى  بببببي ة س  ثببببب ئق سلإ كت هن بببببة    ن م  بببببة هس  بببببيية... هبببببذس ب لإ ببببب حة إلبببببى  ببببب ل س ببببب اق 

تبب  عتببى   ببت ا س بي ب   بتمببن عتببى بن بة ت ت ببة بابب   ت    ببة فبك   بب ا ت ن ببة ساب   بب   هسلاتنب لا ، ا

 SQL Serverه My SQLسات  بة س  سابنة، إ  ن بن  بثي ببنف  سات  بة ربنظم لإدسرة ى سعبن س ت  نب   

عتبببى  Interoperability... ههبببذس ىبببن  ا بببلؤ فبببك صبببب      بببق ا بببن س تتببب دا س ت  بببي PostGresه Oracleه

 ب ء نظب أ إدسرة س  ثب ئق   ت ا سات  ة هعتى سا ت ا س  ا ي، هعشحد سانا س ب سئق أ  أ  شيه  إر 

 هسلأرشفة سلإ كت هن ة فك بيئة س بمد بمت     س  اق س بي  . 
 

 :بالوطن العربي ا عتراف القانو ي بالوثيقة الإلكترونية - 2. 3. 3
 

 نببذ  ط ببه سلأ ف ببة س ث  ثببة بببنأ  أب ببؤ س ببنها س بي  ببة ت ببق ىبب سنال تبتبب ف بةج ببة س  ث  ببة سلإ كت هن ببة 

سان  بتة   تببب  ي  سلا كت هن ببة فبك شببت  سلمجب لا  يسلإدسريببة هس ت  ريببة... . هتتفبق جببد هببذه هتهيب  س ظببيهف 

بتمبببن ى ن نببب  رمببب  س  ث  بببة س كت ب بببة، هلا   ببب ز نفببب   بببح    لمجبببيد 
ُ
س  ببب سنال عتبببى أل س  ث  بببة سلإ كت هن بببة ت

ق ه يبة سلجهبة   لا   تمأ فك ص عة إ كت هن ة،  شيا أل تخله  بند  ق س شيها عتبى ببيسر س ت  بق  ب

 س تي أصنرت   هس تارن  ق  ي     ه ق أنب  م  طيأ ع د   أم تعا   نذ لحظة سصنسره .
 

ساتب بببببببق  2000أه  يأب ببببببط    9ساببببببتر  فببببببك  2000  ببببببنة  83 بببببب ن ل عبببببببند حفبببببب  تبببببب     ببببببثي صببببببنر س 

بانظببببببب م س ت ى بببببببه  2004  بببببببنة  15ب اتببببببب دلا  هس ت ببببببب رة سلإ كت هن بببببببة، هفبببببببك  نبببببببي صبببببببنر س  ببببببب ن ل رىبببببببم 
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فبك شبال سابب  ي   2006  بنة  1سلا كت ه  ، هفك سلإ  رس  س بي  ة سات نة صنر س   ن ل سلات  دم رىم 

يرىبببببببببببم  2007نة فبببببببببببك س  ببببببببببب دسل صبببببببببببنر ىببببببببببب ن ل سابببببببببببب  ي  سلإ كت هن بببببببببببة   بببببببببببهس ت ببببببببببب رة سلإ كت هن بببببببببببة، ه

فبببك سام كبببة س بي  بببة س  بببب د ة اهبببي نظببب أ س تبببب  ي  سلإ كت هن بببة هس ت ى بببه سلإ كت ه ببب   ، ه2007/6/14

فك   طنة عُم ل صبنر ىب ن ل سابب  ي  سلإ كت هن بة ب اي ب أ أ، ه2007هب سا سحق  ب 1428س ن در  نة 

 .2008  نة  69س   ط    عند 
 

ه ئببببب   هان بببببة خ صبببببة ب انببببب دىة سلا كت هن بببببة، تبببببم سبتب   ببببب  عببببب دة، رمببببب  ت جبببببن ب  بببببنها س بي  بببببة س  ببببب أ 

ت جبببن س     بببة س  ان بببة   منببب دىة سلإ كت هن بببة، فبببك تببب     بببثي بم جبببؤ ىببب سنال سابببب  ي  سلإ كت هن بببة. 

 ت ن ببببببة ه ئبببببةفبببببك  ببببب طنة عُمبببببب ل ت جبببببن هفبببببك  نبببببي ت جبببببن ه ئببببببة تنم بببببة صبببببن عة تكن   ج بببببب  ساب   ببببب   ه

 ساب     .
 

س اشببببيعب   هس ه ئببب   فبببك   بببب ا سلاعتببب سف بةجببببة س  ث  بببة سلا كت هن بببة ببببب   اق س بي ببب ، تشببببحد  بببد هبببذه 

م إدسرة س  ثب ئق هسلأرشبفة سلإ كت هن بة ن  ا ى ة  همبة جبنس تنبؤ فبك  نبهحة  شبيه  سىتنب ء هتفب بد نظب

 ب   اق س بي  .
 

  س تف صببببب د اببببب ا س اشبببببيعب   فبببببك   ببببب ا سلاعتببببب سف بةج بببببة س  ث  بببببة سلإ كت هن بببببة ب  بببببنها  بببببق اايبببببن

 سلاعت سف س   ن    ب   ث  ة سلإ كت هن ة ب  نها س بي  ة. - 2س بي  ة، أنظي ساهحق رىم 
 

 :علم المكتةاو بالوطن العربيممارتاو بتصل  بطور  - 3. 3. 3
 

فبببك   ببب ا ع ببب أ ساب   ببب  ، هعتبببى خبببيف إدسرة س  ثببب ئق هسلأرشببب ت فبببك بيئبببة س بمبببد،  شبببهن س ببب اق س بي ببب  

أ بببت  ة فبببك   ببب ا ع بببم ساكتتببب  ،  بببق ا بببن سلأدهس  هس ت هابببلس  هسابببتهي ، ه بببب خ ببب ة ن عبببجة فبببك هبببذس 

اكتتبب   سلمجب ا تبب د  ببنة ع ب د.  ببق   ب  نبذري تبييبؤ تنبن ت د بب م س بشبيم هس بتخنس ب فبك أب بؤ س

بمخت ببت أصببن حه ، هس ببتخنسأ عببنة  حبب نا ه ببب جم  نببطهح    ثببد  كرببل سلج  بببة، ه شبب رعه   اببنة 

عتببى بببيسر س فهببيو س بي بب  سا اببن. هفببك   بب ا س ببتخنسأ س تكن   ج بب  ن ببت أ لبب  عتببى أ ببت  ة ساكتتبب   

         بببب ة فبببك هبببذس سلمجببب ا    رنبببة ب   ثببب ئق هسلأرشببب ت فبببك بيئببببة س بمبببد. ح تببب  س بببنها س تبببي تمبببي بنبببب

 PMBهسىتنببببب د ة نيسهبببببب  ت ببببببتخنأ بي   ببببب    تطبببببب رة هاببببببية ه فت اببببببة فبببببك   بببببب ا إدسرة ساكتتبببببب    ثببببببد 

. هببببببذس س نمببببب  فببببببك   بببببب ا هس  ببببب س ي س تببببببي ت حيهببببب  س شببببببي    ساتخننببببببة أه  فت ابببببة سانببببببنر  ثبببببد   هبببببب 

فببببك س تيئببببة ساكتتبببب  ، ه بببب  نظي إلببببى س كثابببب   ببببق س   س ببببم ساشببببت رة هسااشبببب   ة بببببال س تخننببببال، خ صببببة 

سلإ كت هن ببة،  ثببد ت ن بب   س يىمنببة هس تكشبب ت هس ت ببن هس تخببايق سلإ كت ه بب ...  شببحد ن طببة ىبب ة  مكببق 

اشبب رعه إر بب ء نظببم إدسرة س  ثبب ئق هسلأرشببفة سلإ كت هن ببة فببك بيئببة س بمببد ببب   اق س بي بب  أل ت ببتف ن    بب  

  س يىم بببة ىببب درة أل ت بببببؤ دهرس عتبببى أحلبببد هجبببب. حببب اتهي  هسلخ بببب س  س تبببي سشبببتع أ فبببك   بببب ا ساكتتببب 



  

77 

 

 2022أكتوبر  المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول،  

 همبب  فببك   بب ا ا  ببتة نظببم س  ثبب ئق هسلأرشببفة سلإ كت هن ببة فببك بيئببة س بمببد، ه ببق ساف ببن جببنس تشببييكه  فببك 

 هذس ساشيه .
 

 :بطور قدماو البر د الإلكترو ي بالوطن العربي - 4. 3. 3
 

تشبهن خبن    س    ببن هنظبم إدسرة سايس ببي  سلإ كت هن بة بب   اق س بي بب  ت بن    هح ابب ،   بات ة بببذ   

نظببم إدسرة س  ثبب ئق هسلأرشببفة سلإ كت هن ببة فببك بيئببة س بمببد  بببنة ع بب د. عتببى  ببل د س ببذري لا سلحنببي، ن ببن 

س  س بي  بببة سات بببنة  نظ  بببة  زأجبببد    ميس بببي  سلإ كت هن بببة ب  بن بببن  بببق س بببنها س بي  بببة خ صبببة سلإ ببب ر 

هدها أخببببيا ببببب لخ  ي س بي بببب ، هفببببك سام كببببة س بي  ببببة س  ببببب د ة ن ببببن س نظبببب أ سلإ كت ه بببب  س بببب ا ي سا اببببن 

ببببي ، هفببببك تبببب    ن ببببن سانظ  ببببة س  ان ببببة   تنببببيف سلإ كت ه بببب  فببببك سايس ببببي     ميس ببببي  سلحح   ببببة     

يس بببي  ... ىبببن  بببباا هبببذس سلاهتمببب أ  ع ي بببة ، هفبببك ىطبببي ن بببن نظببب أ سايس بببي  سلإ كت هن بببة سلححببب      

ب ايس ببي  هخببن    س    ببن بنرجببة أر بب   ببق إدسرة س  ثبب ئق هسلأرشبب ت، إلببى   لا بب  إدسريبب  ىييتببة  ببق سلإدسرة 

س ب   ،  يرا س  بيسر، هفبك عيىبة     بة  ت شبية  به رتب ر سا بته ال ب ات  بة، حت ظبى ب  بن  بة س ف ئ بة 

بببببببال
ُ
 هببببب  ساببببببتهي  س كفبببببتة... ه  عتت رهبببببب  جببببباء لا  ت بببببباأ  بببببق س يصبببببب ن  هتخنبببببح  هببببب  سابببببب سرد س ح ح بببببة هت

س  ثبببب ئ     مت  ببببة، تشببببت   سايس ببببي   ببببه  بببب ئي سا فبببب   سلإدسريببببة سلأخببببيا فببببك س كثابببب   ببببق سلخنبببب ئح 

س  ا ف بة  ثببد س يىمنببة هس ت صبب ت هس تخببايق سلإ كت ه ب  هلجببيسءس  سلأ ببق هس  ببيية هلدسرة  ببا  س بمببد... 

 ب س  سلح صب ة فبك   ب ا إدسرة سايس بي  سلإ كت هن بة أل تنت بد إلبى نظبم إدسرة س  ثبب ئق ه   تب لك،  مكبق  هخ

هسلأرشبببفة سلإ كت هن بببة فببببك بيئبببة س بمبببد هأل ت بببببؤ دهرس إ   ب ببب  هنبببب  ، ههبببذه ن طبببة ىبببب ة أخبببيا  مكببببق أل 

 .eDMASت  هم فك إن  ى  شيه  إر  ء نظ أ 
 

وتأثيراتشاا علاى مإاروة إدارة الوثااق      الخصوص ات اللغوفا بالوطن العرباي   - 4. 3

 واررف ا اكلونوة ا في ب  ا العمل
 

إ بببب حة إلببببى خن صبببب    س بببب اق س بي بببب  فببببك   بببب ا إدسرة س  ثبببب ئق هسلأرشببببفة سلإ كت هن ببببة فببببك بيئببببة س بمببببد، 

سابببذ  رة أعبببيه يا جتبببب ساهحبببة  بببنظم إدسرة س  ثببب ئق هسلأرشبببفة سلإ كت هن بببة فبببك بيئبببة س بمبببد، عبببنأ   سرتبببة 

س     بببببببب   س  ان ببببببببة فببببببببك هببببببببذس سلمجبببببببب ا   ت بببببببب ا س يىشببببببببي، تبببببببباثا س  سلحح  ببببببببة سلإ كت هن ببببببببة... ، تلبببببببب ف 

 سلخن ص    س  ع ية.
 

س  عبة س بي  ببة خ صب ة ت مببه ببال  ببد س بنها س بي  ببة هيببك س  عبة س ي ببم ة سلأهلبى   ببذه س بنها، ههببذس   ببهد 

سلإ كت هن بببة فبببك بيئبببة س بمبببد. هس  عبببة  شبببيه  إر ببب ء  ب ببب ر عي ببب    ابببن فبببك   ببب ا إدسرة س  ثببب ئق هسلأرشبببفة 

س بي  بببة تمابببل س ببب اق س بي ببب  عبببق ب  بببة دها س بببب  م س بببذم لا ن بببن ببببب دهلا أخبببيا تبببتح م س بي  بببة. ح  بي  بببة 

تخت بببت رثاببب س، نط ببب  هرت ببببة، عبببق  بببد  عببب   س بببب  م سلأخبببيا، خ صبببة هألا ببب  تت بببب  بببق س  مبببال إلبببى س ي ببب ر، 
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ببب  ، ههببببذس عكبببب  سلإن  ال ببببة  عببببة س تكن   ج بببب ، عببببيهة  عتببببى أايحهبببب  سلمخت فببببة  ببببق ا ببببن س شببببحد هسلحي ب

  ببببببد س بببببتف دت    بببببق س تكن   ج ببببب  أصببببببؤ بكثاببببب   بببببق عن بببببن س  عببببب   سلأخبببببيا،  ث مببببب   تب بببببق بببببب  تبيف 

 .أه س تكش ت سيلك    ث ئق Optical Character Recognition - OCRس ل ل  عتى سلحيهف 
 

 بد ده بة عي  بة ت بتخنأ إلا أل هذس لا   بد س  اق س بي    باهلا عق س بب  م، حبتبى س بكب   بق   ب ، 

 عة ث ن ة هات  ث  ثبة، عب دة، سلإن  ال بة ب اشبية س بي ب  هس في  ب ة بب اعيد س بي ب ، ههبذس   ببد س ب اق 

كن   ج بببب . هت جبببببن س بي بببب   نفت بببب  عتببببى أب بببببؤ دها س ببببب  م هفببببك ستنببببب ا  ت شببببي  ببببه س بببببنها سانببببنبة   ت

باب ببؤ سات  بب   ببب   اق س بي بب    فبب   إدسريببة ههثبب ئق حن ببة ب عبب    تبببندة يس بي  ببة هس يت ن ببة،  ثببد 

سلإن  ال ببة هس في  بب ة هسلإ ط   ببة...  رمبب  ن ببن عببنة  عبب   اتبب  بببنف  سا ببت ه ببنف  س  ث  ببة  ثببد هثبب ئق 

 س  في ه  ف   ن د س صحن   بال س نها.
 

ي  بببة تطبببيى إشبببح       بببق ا بببن س بببتف دت    بببق س تكن   ج ببب ، هس تببببند س  عببب م  ببب حي ه   تببب لك، س  عبببة س ب

ت بببه ي   بببق ا بببن تمكبببال س ببب اق س بي ببب   بببق سلا بببتف دة  مببب    نبببد ب  بببب  م، هعتبببى س ببب اق س بي ببب  أل 

 .eDMAS نر ، سنطيى   ق خن ص  تب س  ع ية، ر ف ة إن  ى  شيه  سىتن ء هتفب د نظ أ 
 

بوصـل إليـا العـالم فـي مجـال إدارة الوثـائق والأرشـفة الإلكترونيـة فـي بيئـة  بـنلأ مـاالعربي  الوطن - 5. 3

اقعا الخاصالعمل  ؟، وو
 

ببنهل شب ، بإ حب ل س ب اق س بي ب  أل   بتف ن  بق س تطب رس  سلح صب ة فبك س بب  م فبك   ب ا إدسرة س  ثب ئق 

ه ت دئببببب هى سعببببنه ع ا ببببة   اببببنة  هسلأرشببببفة سلإ كت هن ببببة فببببك بيئببببة س بمببببد، حهببببذس سلمجبببب ا عبببب ا   شببببت  ،

ت ببم.   بب اق س بي بب  هلأم  نط بببة أه ده ببة أخببيا ب لا بببتف دة  مبب  ت صببد إ  ببب س بببب  م خ صببة  ببق ا بببن 

 ساب  ا  س نه  ة هأحلد س ت  رد هسام ر    فك هذس سلمج ا.
 

  ىببب در عتبببى إلا أل س ببب اق س بي ببب   بببب س كثاببب   مببب   مابببله عبببق ب  بببة دها س بببب  م فبببك هبببذس سلمجببب ا هي ب بببب باببب

سلا تف دة ب  ح  د  م  أتبأ ببب سابب  ا  س نه  بة هأحلبد س ت ب رد، إلا س    بد هفبك  ب  ى    ب نبة، ه  ب  

  ة:ت يعتت رس  سي
 

م بببب ا إدسرة س  ثبببب ئق اييببببق نمبببب  هتطبببب ر سلاهتمبببب أ ب  ث مبببب  تببببم  رببببيه  نفبببب ، س بببب اق س بي بببب  لا  بببباسا فببببك .1

تنت ببي عتبببى  ISOهسلأرشببفة سلإ كت هن بببة فببك بيئبببة س بمببد، بينمببب  ساببب  ا  س نه  بببة  ثببد ت ببب  س نبب درة عبببق 

 ت بنث عبق ر ف بة ت ث بق نظببم  ISO16175:3  ب ئد  تطب رة جبنس. عتبى  بل د ساثب ا ساب بب ر س بنهلك 

 بق س تطت  ب   س تف ع  بة، ههبذس  سنطيىب  Fixed recordsس بمبد سلمح  بتة هس ت ب ا س  ثب ئق س ث بتبة 

لا  نطتق عتى س  سىبه س بي ب  ب عتتب ر نظبم س بمبد تشبح  عبنة ن ب ئح لا ت بم. بت ث  هب ، هيبك تبتمبن 

عتببى تكن   ج بب   بابب   ت    ببة هتشببح  عببنة  شبب  د خ صببة  ببق ا ببن سلانفتبب ى... رمبب  أل سلأدهس  

 يا بة س تح  بد  به نظبم س بمبد سلمح  بتة س ت ث   ة سات حية ا     ب  بنها س بي  بة  بم تنبد  ببنُ إلبى 
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 2022أكتوبر  المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول،  

 ت ث  هببب . ح ابببب  ا  س نه  بببة ت جبببن عتبببى   ببب حة ش  ببببة جبببنس    رنبببة بمببب    بببيم بببب   سىه س بي ببب  هلا 

  مكق ترل د  د    هرد     عتى هسىه با   ه ا  بنُ ا ت ا    تنح ع  ب.
 

 بببق س ت ببب رد س ن جحبببة  بببق ن ا بببة أخبببيا،   جبببن عببب  يل رئي ببب  ل   ببببيل س بببتف دة س ببب اق س بي ببب   .2

 ب  ب  م صبتة، هم    يت :
 

س ب  بد سلأها  ب ل هببذه س ت ب رد تتب ببق بخن صب    جه يببة  ب نبة ه يتتطببة باشبيعب   هلجببيسءس   -

 تب بببببق ب ببببب سنال سلات ببببب د سلأهره ببببب  فبببببك   ببببب ا سلاعتببببب سف  Moreq ب نبببببة، عتبببببى  بببببل د ساثببببب ا س نمببببب  ج 

لأهره ببب  ساتب ببق بخببن    س تبييبببت هسانبب دىة هس ث بببة س  بب ن    ب   ثبب ئق سلإ كت هن بببة  ثببد س  بب ن ل س

... هيببك Electronic Identification, Authentication and Trust Services – eIDASسلإ كت هن بة

ى سنال تخت ت عق س   سنال س بي  ة هتنت بي عتبى هسىبه أر ب  تطب رس فبك هبذس سلمجب ا. س ك تب    هب   بب  ا  

تنت ي عتى    ر ة  سلإدسرة سانن  ة    ثب ئق ، ههبذس س ت جبب باب   بتمبن تتب ق بت ي     سلخ صة س تي 

 ب   اق س بي  ...

س ب  ببد س ثببب     تمثبببد فببك  ببب ل هبببذه س ت بب رد تنت بببي عتبببى تيسرمبب   تبببب د  ب ببب د. حا ببت س     بببثي ببببنأ   -

ة ت ي   بببب   نبببببذ اببببب سلك ثيثبببببة ع بببب د عنبببببن   أصبببببنر  أهلبببببى سابببببب  ا  فببببك س بببببب  م، هنفببببب  س لاببببب يء ب  ن بببببت

   لا بببب   سات ببببنة سلأ ييك ببببة هسام كببببة سات ببببنة... ه   تبببب لك، هببببذه س ت بببب رد س ن جحببببة أخببببذ  أشبببب سا  

، ه هببذه سلأ ببت د لا  مكببق   بب اق س بي بب  أل فبك هببذس سلمجبب ا  همبة    رنببة بمبب  هبب  ع  ببب س بب اق س بي بب 

هبذس سا بت ا  بق   تف ن    ب  عتبى س  جبب سلأرمبد لألا ب  لا تنطتبق عتبى هسىببة س بذم  بم  نبد  ببنُ إلبى 

 س ت نأ.
 

إ ببب حة  هبببذس، تتببب حي سابببب  ا  س نه  ببببة فبببك   ببب ا إدسرة س  ثببب ئق هسلأرشببببفة سلإ كت هن بببة فبببك بيئبببة س بمببببد  .3

هربببذ   سلأد بببة سلارشببب د ة سانلث بببة عبببق س ت ببب رد س ن جحبببة فبببك هبببذس سلمجببب ا، ب  تببب ، ب   عبببة سلإن  ال بببة 

ق س بي ب ... عبيهة عتبى   لا ب   تب حية ه ا   د  ب بن  نببؤ حهمبب اتب  عتبى  ببك سلمختنبال بب   ا

 بشببيس  سانبب در ه شبباتة ه ببيعبة س تبب ستي، ه   تبب لك لا تبببيف سات  بب   ببب   اق س بي بب  أ ببق تت ببب 

ه بب  س تنت بب   ببق  ببد هببذس س كببم س ه ئببد  ببق سانبب در هسايسجببه، ا ببن لا ت جببن  يجب ببة هساببنة تعطبب  

تنبببب ثي  نبببببؤ اتبببب  عتببببى سلمختنببببال  ببببد سلاات  جبببب   هت مببببه شببببمد  ببببد هببببذه سانبببب در، بببببد شببببت    

 س   طية ع  ب.
 

ه نببببب ء ع  بببببب، لا  مكبببببق   ببببب اق س بي ببببب  أل   بببببتف ن  مببببب    نبببببد ب  بببببب  م دهل  يسعببببب ة لخن صببببب  تب، هلا 

ح ئبببنة  بببق س ن بببد سلحيفبببك  هبببذه سابببب  ا  س نه  بببة هس ت ببب رد إلبببى س بي  بببة، لألا ببب  تتب بببق ب سىبببه  خت بببت، ه ببب  

 ر خببب ث ببببب،   بببتف ن  مببب    نبببد  بببق س بببب  م، ه كنبببب  نلثبببق  بببق عتبببى س ببب اق س بي ببب  إلا س بببتنت ا  ب ببب

صببب تب هيمتثبببد   سىببببب هيبببتيءأ  بببه سات  ج تبببب سلح    بببة هييسوبببك خن صببب  تب ه  بببت ا ت ي تبببب س تبببي لا 

 تاسا ان ثة.
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 الجــزء الأول

 

 ـة العمـلـة فـي بيئتشخيـص الوضــع الراهــن بالوطـن العربـي فـي مجـال إدارة الوثائـق والأرشفـة الإلكتروني :3المحــور 

نحو مع ار عربي موحد في مجاال إدارة الوثااق  واررفا ا اكلونوة اا في      - 6. 3

 :ب  ا العمل

 

ب  تن بب   ببد ده ببة عي  ببة  ب بب ر هساببن  ببي  سا نبب د  ببق  ب بب ر عي بب    اببن  ، هلنمبب  نمبب  ج ُ  تببذا بببب  ب

عتبببى  ن س بببب هتلبببه  ب  رهببب  سلخببب ث بمببب   ان  بببؤ  بببه خن صببب  ت   ها ج  ت ببب  ه بببنا ج هاي  ببب . ه  حببب ل 

  بببة،   ببب  ربببذ  ، تبببم سلحبببيث عتبببى أل  حببب ل هبببذس ساب ببب ر سا ابببن عتبببى نفببب  سا ببب حة  بببق  بببد س بببنها س بي 

هيلببببمق  تبببب د  هى سعببببن هأاببببي  شببببت رة دهل أل  تطببببية لخن صبببب     ببببد ده ببببة، إلا عتببببى  ببببل د س ببببذري 

 رمث ا ُ  اشهن بب.
 

بنببب ء عتبببى س   س ببببم ساشبببت رة بببببال س بببنها س بي  ببببة فبببك   ببب ا إدسرة س  ثبببب ئق هسلأرشبببفة سلإ كت هن ببببة فبببك بيئببببة 

، أه فببببك س  لا بببب   Moreqه  س نمبببب  ج س بمببببد، ه بببب  نظي إلببببى  بببب  انببببد فببببك ىبببب رة أهره بببب  س تببببي أ شببببا   نف بببب

، هعتببى بببيسر  شببيه  س فهببيو س بي بب  DoD 5015سات ببنة سلأ ييك ببة س تببي أ شببا   حببد هلا  ت بب  س نمبب  ج 

سا اببن، هسنطيىبب   ببق نمبب  ج عي بب    اببن فببك   بب ا إدسرة س  ثبب ئق هسلأرشببفة سلإ كت هن ببة فببك بيئببة س بمببد، 

   ان   يت : بإ ح ل س نها س بي  ة أل ت تف ن  ق  ب  ر
 

تتببب دا سلخ ببب س  فببببك  ببب  ب   بببب  هس ن ببب  عتبببى  نبببب سا س ت ببب رد س ن جحببببة، ه نببب ء تطببب ر جمبببب وك   ببب أ عتببببى  .1

 تظ حي سلجه د.

تحبببب تت سلجهبببب د   ت ببببن عببببق ا بببب ا  شببببت رة لإشببببح       شببببت رة، هيمكببببق أل  ببببتم   بببب  خ صببببة  ببببق  .2

 خيا س ننهس  س فكيية هسانتن    هسانن   سلإ كت هن ة...

جهببببن هس  ىببببأ هسابببب ا عنببببن سلحنبببب ا عتببببى ا بببب ا جبببب هاة أن ات بببب  سلمجم عببببة س بي  ببببة، ههببببذس تبببب حا  سل .3

ت بتف ن  نبب خ صببة س بنها س بي  ببة س تبي تمببي بنبب     سىتنب د ة، حتنبب ا ننب ب    ببق س تطب ر  ث هبب  

  ثد س نها  ي  رة سلح ا.

هسابن  حب ل ن طبة  ت ا ن سانطهح   فك    ا إدسرة س  ث ئق هسلأرشفة سلإ كت هن ة  ق خبيا  يجبه .4

س ت ببببب ء ت تبببببلأ ببببببب  بببببد س بببببنها س بي  بببببة، حت ا بببببن سانبببببطهح   هببببب  س شبببببيا سلأها  ن ببببب ى  بببببد  شبببببيه  

  شت  .

أخاب س ه ببي   خبيس،  ببم لا، بي   ببة عي  بة   اببنة تب حي س تحبب   ت عتببى  بد س ببنها س بي  بة هتببي ل ب   بب   .5

ساب بب ر س بي بب  سا اببن ب     ببة هتحبب ل ى ب ببة  ذى مببة لخن صبب     ببد    بب ، ه ببذ    ببتم تتبب يي هببذس 

 عي  ة   انة فك    ا إدسرة س  ث ئق هسلأرشفة سلإ كت هن ة فك بيئة س بمد.
 

هفبببك ب ببب د س ت ا بببن فبببك   ببب ا إدسرة س  ثببب ئق هسلأرشبببفة سلإ كت هن بببة فبببك بيئبببة س بمبببد، ههبببذس  ببب  ن بببت ع  بببب 

 بببق س  ىبببأ هساببب ا، هينبببت.  بببق   بببنر س كثاببب س  ببب أ، تاشببباأ سلجهببب د ببببي ح ئبببنة هتتكبببير نفببب  سلأخطببب ء، ه ُ 

 س نبؤ س هح ة بم    ند  ق تط ر فك س ب  م فك هذس س شال.
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 تقديم الجزء الثاني للمعيار:
 

يشتتت هذ  تتتزء ءلثتتت م ءالمتتتر ا عتتت  ءوحدتتترم ءاحرةتتتا ءوق تتتر اتتتلإلك روءمة ءاقبتتتر    ء م تتت   ء ا     دتتت   تتت     تتت  

تتا  تتت ك ء  درم تتتر  eDMASعلتتتم ةهاتتت  ءو اافتتترا ءا لإدتتت  ءا تتت    حتتت   علتتتم  لتتتك  eDMASءاحهتتتذ  تقف   تتتر يت

  ءق لإرؤ ر ع  قفذ ءوؤسسرا ءا   ترغب    ذاك.
 

 رصت  ر شترم ءاقبتر   ءارقهدت   تغاا ءو اافرا ءا لإد ، eDMAS ر ضرف  رلم ءلخرصدرا ءاحرع  الإلرم 

 ءا قرطهتتتتتر  تاتتتتتهدم،ر  رالإلتتتتترم،  عحرلثت،تتتتتر عقضتتتتتقعدر  ءستتتتت  ةرعهر.  هتتتتتر تشتتتتتهذ روءمة ءاقبتتتتتر   ءا ثدلإتتتتت  

  ءلحصتتتقل عا ،تتتر رلتتتم غر تتت  تافدتتت  عصتتت   ر ءام،تتتر ا أعحرلثتتت  ءاتتتر مة ءاحهرثتتت  ااقبتتتر   عتتت  تتتترمث  ر شتتتر ،ر   

)ء تتت أ أ  ءلح تتد ءاتترء ك اغر تترا عاهدتت  ، ترمث دتت إ، عتت  ة علتتم رةتترءمءا ء عتت   ءاستترث   ء تت  ءطرا 

  ب    ءاحهذ. eDMAS ءا كرعذ      لرم
 

 الرموز التعبيرية بالمعيار:
 

 رموز الخصائص الوظيفية -أ 
 

 ت  اف ءةرءمءا روءمة ءاقبر    ء م    ء ا     د   روحدرم  حسب قدهت،ر،  ث ك ءسلإرو مع  اكذ رةرءم يرلآتا:
 

 

 دلالة الرمز الرمز

 رل علم أ  ء ةرءم ضر مي أ  رةفرمي.  رأ ءاارو     زء ءاسدرق  ق أ ل  رأ ع  ياه    "ض"

 "ضر مي". لا  ه   قفقل ءالإلك ءا   لا تقرم علم تلإ دز ء ةرءمءا ع  صلإف "ض".

 رل علم أ  ء ةرءم ضر مي ا لإه ا س علإر ءق لإرم ءالإلرم،  إ هر    ءوس قفذ، أي أ  ءالإلرم  جب   "ض/س"

  عأ   ا لإ دز  زء ء ةرءم عس قف ، ع ى ترغب ءوؤسس     ذاك.  رأ ءاارو     زء أ   كق 

ءاسدرق  ق أ ل  رأ ع  ياه  "ضر مي"   رأ ءاس       زء ءاسدرق  ق أ ل  رأ ع  ياه  

"سقأ". لا  ه   قفقل ءالإلك غ   ءوؤ ا  ا لإ دز ء ةرءمءا ع  صلإف "ض،س". ع  أ رز ء ةرءمءا 

 تاك ءو حاق    قبد   لك ءاحهذ ءلمحقسف .صلإف  زء ءاع  

.  رأ ءودك     زء ءاسدرق ر إ هر ء  درمث ر رل علم أ  ء ةرءم عحفز اق تحق ، ا لإه ا س ضر مث  "م"
 ق أ ل  رأ ع  ياه  "عحفّز".  كق  االإلك ءاقرومة علم تلإ دز ءلاةرءمءا ع  صلإف "م" أفااد  

 م ذاك.عقرم    رالإلك ء  رى ءا   لا تقرم عل

 رل  زء ء ةرءم علم أ  ءلخرصد  ءاقظد د   كذ عحفزة، ا   ر   صات  كق  ء ةرءم ضر مثر.   "م/ض"

ح ب  قرمة  لرم 
ُ
علم تقف    رصد  ءا حرأ ءااق ا علم ءلحر أ  eDMASعلم سبدذ ءولمرل، ت

Optical Character Recognition - OCR  عحفزة )مإ  ا ست ءةفرمث ، ا   ر  تقفرا، يُح ب  رةرءم

 ءا قرط ءاكاهرا ءو  ر د   إومءةهر  حققل ءود روءتر ضر مي )ضإ.
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 الجـزء الثانـي

 صيغة إدراج الأمثلة بالمعيار -ب 
 

    ءوحدرم،   ك رومءج ء علما   ف  ءاصدغ  ءوق رة ءلآتد :

 ءلآتد :    را  ءلاس رلال  هلمرل  ء ر،   ك رومءةه  را د د  
 

 مثــال:

 عح قى ءولمرل...

     را  ءلاس رلال بحرة أعلما ،   ك رومءةهر  را د د  ءلآتد :

 

 ن ...:ــة عــأمثل

 علمرل أ ل ... -

 علمرل بر ا ... -

 علمرل ءلخ. -

 صيغة الإشارة إلى الإحالات المرجعية بالمعيار -ت 
 

"  تتتترااق  ءافيتتتت ،  أتدتتتته  تتتت  الإ تتتترمة رلتتتتم ء  تتتترلاا ءورةحدتتتت   روحدتتتترم،  تتتت ك ءستتتت  رءم ءارعتتتت  "

 ء  را .
 

 علم سبدذ ءولمرل:

"  1أ لر قر ه  أ ك ءلمخ صرءا  رولح  مقك." 
 

 بالمعيار الملاحظاتصيغة إدراج  - ث
 

"  ثقضت   ت  ءو  لت  ملاحظـــة: ترااق  ء زمق، تادته ياهت  " "ت ك ء  ترمة رلتم  ةتقو ع  لت   ترارع  "

 يرولمرل ءلآتا:   صلإر ق   كق  ع  ضاح   

 

 ة:ــملاحظ 

عستتتت قثرا ء عتتت ،  تصتتتت د هر  حستتتب  اتتتت  تصتتتت دف   حستتتب جتتتب عتتتترم ءلخاتتتف  تتتت   تصتتت دف ءاقبتتتتر   

ءاقبتتتر  .  تتتزر ء   تتت ة تقتتتقم  قلإلتتتدك ءاقبتتتر    حستتتب ءاقظتتتر ف  ء  شتتتا  ءارء هتتت ،   تتت  طتتترق ع  ا تتت  

 .eDMASا ص دف ءاقبر       لرم 
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 2022كتوبر حد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أالمعيار العربي المو 

 
 

 

 

 4المحــور  

 

 eDMASالمواصفات الفنية العامة لنظام  
 

 
 

 
 

 الامتثال للأسس النظرية والمعايير الدولية في مجال إدارة الوثائق - 1. 4

 :العمل بيئيةفي            

 

 أن يخضع للخصائص الفنية الآتية: eDMASيتعين على نظام 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

4 .1 

(01) 

احترام المبادئ والأسس النظرية المعاصرة في مجال إدارة الوثائق والأرشيي،  مي  

النشأة ونظرية اليدورة العرريية  واسيتخدام نرياذس ااسيترارا  احترام ذلك مبدأ 

 شائعة ااستخدام في هذا المجال.

 ض

4 .1 

(02) 

توافييق النظييام مييع مييا تيينص علميييي أحييدل المعييايير الدولييية فييي مجييال إدارة الوثييائق 

 ...ISO16175و ISO15489خاصة 
 ض

4 .1 

(03) 

القييييييييدرة علييييييييى إدارة الوثيييييييييائق فييييييييي مختلمييييييييي، صييييييييي  ا وأشييييييييي ال ا المادييييييييية  الور يييييييييية 

 أو منييييييييدم    ور ييييييييي  hybridباسييييييييتخدام نظييييييييام موحييييييييد  جييييييييين  )والإلكترونييييييييية...

إلكترونييم متعييدد الوسييائا  بقواعييد وموييراتا  موحييدة تنلبييق علييى  يي  الوثييائق 

يييان وسيييييل ا  باندييييجام وااعتريييياد نفييييس الأدوا  المروعييييية ونفييييس القواعييييد  أيييييا  ي

 والإوراتا .

 ض

4 .1 

(04) 

م ريييا  انيييل أشييي ال ا وتواريخ يييا  الوثيييائق فيييي بعمييية العرييي القيييدرة عليييى معا جييية  ييي  

ومصييييادرها ووسييييائا تخييكاييييا  فييييي  اميييي  مراحلم ييييا العررييييية  ميييي  تيييياري  إنشييييا اا أو 

ا حصول علمياا إلى غايية تنفييذ مصييرها الكايائم  الإتي ا أو الترحيي  إليى الأرشيي، 

 الكاائم للحفظ الدائم .

 ض
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 الجـزء الثانـي

 

 eDMASالمواصفات الفنية العامة لنظام  : 4المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

4 .1 

(05) 

القيييدرة عليييى ليييران ا خصيييائص الأرايييع للموثيييائق  الريييد يييينص علميايييا المعييييار اليييدولي 

ISO15489  وهيييييييييييي: الأصيييييييييييالةAuthenticity  والموثو ييييييييييييةReliability  والسييييييييييي مة

Integrity  و ابلمية ااستخدامUsability. 

 ض

4 .1 

(06) 

التلابق مع ا خصائص ا خرس للمينظم الوثائقيية الريد يينص علميايا المعييار اليدولي 

ISO15489  وهييييييييييييييييييي: الموثو يييييييييييييييييييةReliability  والسيييييييييييييييييي مةIntegrity  والتلييييييييييييييييييابق

Compliance  والشييييييييييييييييييييييروليةComprehensiveness  وا خاصييييييييييييييييييييييية النظامييييييييييييييييييييييية

Systematic. 

 ض

4 .1 

(07) 

المحوسييبة وتوثيق ييا وذليييك بتاوييي  بيانا ايييا القييدرة علييى الت امييي  مييع نظييم العرييي  

المشييةتة فييي التلبيقييا  التفاعلمييية إلييى وثييائق ثابتيية وسييلميرة  ولييران حراي اييا ميي  

 إا طبقا لمقتضيا  روزنامة حفظ الوثائق.    ت يير أو إت ا

 ض/س

4 .1 

(08) 

 - Unix - Linuxالقييدرة علييى الت اميي  مييع نظييم الةشيي ي  شييائعة ااسييتخدام  

Windows -  Mac Os ... . 
 ض

4 .1 

(09) 

  مييييييي  ذليييييييك eDMASالقيييييييدرة عليييييييى الت امييييييي  ميييييييع ال رمجييييييييا  التكريلميييييييية لنظيييييييام 

 أو تلبيقا  معا جة الصور... OCRبرمجيا  التعرا الضوئم على ا حروا 
 ض/س

4 .1 

(10) 

توفير    لرانا  الأم  والسرية بدروة عالية والقدرة عليى تادييد الصي حيا  

 على الوصول إلى الوثائق الإلكترونية والتصرا فياا أو استخدام ا. والقيود
 ض

4 .1 

(11) 

 ادر على تعقب    الأحدال / العرلميا  الرد  Audit trailتوفير سج  أحدال 

 تجري بداخ  النظام.
 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

4 .1 

(12) 

القييدرة علييى اارتبيياج باندييجام مييع الميسسيية الوطنييية المشييرفة علييى إدارة الوثييائق 

 والأرشي،  وذلك م  أو :
 

تركيييييين هيييييذن الميسسييييية مييييي  متااعييييية  ييييي  ميييييا ياصييييي  فيييييي مجييييييال إدارة  -

 الوثائق بالميسسة المعنية وتقديم الدعم الفند في هذا المجال.

المصاد ة عي  اعيد مي   بي  الميسسية المشيرفة عليى الأدوا  المروعيية  -

لإدارة الوثييييييييييييائق وتاييييييييييييدي ا اا  خليييييييييييية تصييييييييييييني، الوثييييييييييييائق وروزناميييييييييييية 

ا حفيييييييييييظ...  وعليييييييييييى إويييييييييييراتا  إدارة الوثيييييييييييائق  اسيييييييييييترارا  الإتييييييييييي ا 

 والترحي ... .

لترحييي  الوثييائق ذا   eAMSالييراا بنظييام إدارة الأرشييي، الإلكترونييم  -

القيريية التاريخييية ال اميية ميي  الميسسيية المعنييية إلييى الميسسيية الوطنييية 

 المشرفة على إدارة الوثائق والأرشي،.

 ض/س
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 الجـزء الثانـي

 

 eDMASالمواصفات الفنية العامة لنظام  : 4المحــور 

 :احترام الخصوصيات الإقليمية للمؤسسة المستفيدة - 2. 4

 

 أن يتوافق مع البعمة الةشريعية والتنظيرية الرد تختلم، م  دولة لأخرى  م  ذلك: eDMASعلى نظام 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

4 .2 

(01) 

 احتييرام القييوانين المتعلمقيية بييودارة الوثييائق والأرشييي، فييي الدوليية المعنييية ومييا يييرتبا  اييا

مييي  تشيييريعا   م ييي  المتعلمقييية بالمعيييام   الإلكترونيييية والتوا ييييع الر ريييية وم افايييية 

 والنفاذ إلى المعلموما ... الإلكترونيةا جرائم 

 ض

4 .2 

(02) 

برقبولييية الوثييائق الإلكترونييية  أدلييية ذا  التوافييق مييع المعييايير الوطنييية فيريييا يتعلمييق 

  يرة إثباتية.
 ض

4 .2 

(03) 

عييييدم احتييييوات  يييي  مييييا ميييي  شييييأني أن يتعييييارض مييييع الةشييييريعا  الوطنييييية خاصيييية فيرييييا 

يتعلميييييق بيييييأم  البيانيييييا  وحرايييييية المعلييييييا  الوخصيييييية وحيييييق النفييييياذ إليييييى المعلموميييييا  

 وحرية المعلموما  وما شابي ذلك.

 ض

4 .2 

(04) 

 ي  مقتضييا  النظيام اليوطند لإدارة الوثيائق والأرشيي، فيي بعمية العري   التلابق مع 

واسييتخدام نفييس مصييللحاتي ونريياذس اسييتراراتي  وااندييجام مييع توو اتييي واعتريياد 

 نفس أدواتي واحترام إوراتاتي.

 ض

4 .2 

(05) 
 ض تلبيق إوراتا  ا خصوصية والسرية الرد تنص علمياا الةشريعا  بالبلمد المعند.

4 .2 

(06) 
 ض اامت ال للمةشريعا  والمعايير والإوراتا  في مجال تقنية المعلموما  بالبلمد المعند.

4 .2 

(07) 

اعتريياد اللم يية الرئعسييية والتركييين ميي  اسييتخدام اللم ييا  ال انوييية المعترييدة ميي   بيي  

 الميسسة المعنية  م  حيث الواو ة ومعا جة المحتوى.
 ض

4 .2 

(08) 

اليمنيييية وفيييوارر التييياري  والو يييل والتقيييويم ال جيييري والميييي دي اانديييجام ميييع الأبيييراس 

 والتوافقية بيكارا.
 ض
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 :أبرز الخصائص التقنية  - 3. 4

 

الناورية عي  م نية إدارة الوثيائق فيي بعمية  eDMASياتم هذا المعيار أساسيا با خصيائص الوفيفيية لنظيام 

العر   إا أني على سبي  الذكر ا ا حصير  ومي  بيال ا حيرى عليى تيوفر ا خصيائص التقنيية الريد تعت ير 

   نورد فيرا يأتم أبرز هذن ا خصائص.eDMASذا  أهرية  صوى أو مصيرية لنظام 

 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

4 .3 

(01) 

برييا مسييرم للمريسسيية الرييد تقتنيييي بتعديلمييي وتلييويرن  Open sourceمفتييوا المصييدر 

باسب احتياوا اا ورغبا ايا  فتاقيق  ايا اسيتق لي اا عي  الميسسية المنشيمة  ويجيب 

أن تتييوفر بيياحترام متللمبييا  العلمنييية والد يية  Source codeعلييى الشييفرة المصييدرية 

ضيييييييع اشيييييييتراطا  والولييييييوا  وتنظير يييييييا وفيييييييق طيييييييرر الترمييييييي  المتفيييييييق علميايييييييا  وأن تخ

 .GNU GPL - General Public Licenseترخيص ال رام  ا حرة 

 م

4 .3 

(02) 

  و الأنظرييييية Standards-basedاعترييييياد الأدوا  القياسيييييية القائرييييية عليييييى المعيييييايير  

معيييييييييايير     الريييييييييد تسيييييييييتخدم تكنولووييييييييييا  تتوافيييييييييق ميييييييييعOpen-systemsالمفتوحييييييييية 

الصييييييناعة أو أفضيييييي  المرارسييييييا  المقبوليييييية علييييييى نلييييييار واسييييييع  برييييييا مسييييييرم بالعريييييي  

التعيييياونم وتبييييادل البيانييييا  ع يييير مختلميييي، البعمييييا  الإلكترونييييية  ولضييييران التوافقييييية 

Interoperability  مييييع اليييينظم الأخييييرى. التوافييييق مييييع ال روتو ييييوا  واليييينظم المتعلمقيييية

بصيييييييناعة ال رمجييييييييا  والمعيييييييدا  ا خاليييييييعة للمرعيييييييايير الدوليييييييية المقبولييييييية  واالتييييييي ام 

 بالمعايير شائعة ااستخدام للأو ية وال رام  والبنية التاتية اافترالية.

 ض

4 .3 

(03) 

تركييي  مييي  الت امييي  ميييع ال رمجييييا  المكتبيييية  Client interfaceتيييوفير واو ييية زايييون 

  وواو ية وييب تسيرم بالنفيياذ Microsoft Officeشيائعة ااسيتخدام م ي  برمجييا  

 إلى الوثائق باستخدام متصفم ويب.

 م
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 الجـزء الثانـي

 

 eDMASالمواصفات الفنية العامة لنظام  : 4المحــور 

 سهولة الاستخدام - 4. 4
 

 أن مسرم برا يأتم: eDMASيجب على نظام 

 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

4 .4 

(01) 

صييرياة  بايييث  eDMASالصييادرة عيي  نظيام  Error messageأن ت يون رسييائ  ا خليأ 

 مس   على المستخدمين ف ر ا ومورات التصحياا  المللمواة.
 ض

4 .4 

(02) 

 فيرييييا يتعلمييييق ميييي   بييييألوان  eDMASاحترامييييا ل حتياوييييا  المختلمفيييية لمسييييتخدمم نظييييام 

علييى واو يية المسييتخدم الشاشيية والتنبياييا  ومراعييا  ا حييوار ونييوم ا خييا و جرييي...   

ااحتياويييييييييييييا   أي مصيييييييييييييررة طبقيييييييييييييا لمعيييييييييييييايير أن ت ييييييييييييون  ابلمييييييييييييية للمتيييييييييييييأ لمم ميييييييييييييع هيييييييييييييذن 

م يي  المعيييار  الريد تضييبل ا المواصييفا  والأدليية المعروفيية عالميييا  Accessibilityالوصيول 

ISO 14289-1:2014.ومتوافقة مع ال رمجيا  الشائعة   

 ض

4 .4 

(03) 
 ض .Intuitive helpتوفير ملمفا  المساعدة البدياية 

4 .4 

(04) 

مةسييييقة مييييع  eDMASأن ت ييييون  واعييييد الةشيييي ي  وواو يييية المسييييتخدم ا خاصيييية بنظييييام 

ويجييييب علييييى القواعييييد أن تتوافييييق مييييع  ..النظييييام بأكرلمييييي: النوافييييذ والقييييوائم وا خيييييارا .

 .eDMASالةش ي  الرئعس د لنظام 
 ض

4 .4 

(05) 
 ض العرض المت ام  لعديد الوثائق ومجروعا  الوثائق.

4 .4 
(06) 

 م مستخدم رسومية.توفير واو ة 

4 .4 

(07) 

تركيييين المسيييتخدمين مييي  تارييييك النوافيييذ وتعيييدي  مقاسيييا اا وت ييييير مظ رهيييا  وحفيييظ 

ا خاصيييية  اييييم  بايييييث يييييتم  Profilesهييييذن الت ييييييرا  فييييي ملمفييييا  تعرييييي، المسييييتخدمين 

 تنشيا هذن ال ايمة تلمقائيا  لمرا سجلموا الدخول إلى مساحا  عرلم م.

 م
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

4 .4 
(08) 

 للمرستخدمين بتخصيص الواو ة الرسومية.السراا 

 :ينلبق التخصيص على عدة أشيات مكاا

 .ماتوى القوائم وأشرطة الأدوا  -

 تعدي  مظ ر الشاشا . -

 استخدام مفاتيم الوفائ،. -

 ألوان وخلوج وأ جام الأحرا. -

 تنبياا  صوتية. -

 م

4 .4 

(09) 

السييراا للمرسييتخدمين باختيييار التنبياييا  الصييوتية  الصييو  وا ذجييم   وحفييظ هييذن 

 ا خاصة  ام. Profileااختيارا  في ملمفا  تعري، المستخدمين 
 م

4 .4 

(10) 

عيييييييرض القييييييييم اافتراليييييييية باسيييييييب ا حاوييييييية. باسيييييييب ا حالييييييية  تشييييييير  هيييييييذن القييييييييم 

 :اافترالية ما يأتم

  يم ياددها المستخدم. -

  يم ثابتة. -

 ملابقة للمةدجيلمة السابقة.  يم -

  يم مرتبلة بالسيار: تاري  اليوم  مروع الملم،  معرا المستخدم... -

 م

4 .4 

(11) 

 .و وائم اختيار خاصة بةدجي  الميتاداتا Scrolling menuإعداد  وائم منسدلة 

 أن يتولى إعداد ماتويا  هذن القوائم. مسيول الوثائقعلى 
 ض

4 .4 

(12) 

أن تيتم  ايم ايا مسيبقا لييتم تنفييذها بأ ي  عيدد  eDMASعلى العرلميا  المتكررة بنظيام 

 م  الإيراتا   نقرا  الماوس أو أوامر لوحة المفاتيم .
 م

4 .4 

(13) 

الت اميييييييي  مييييييييع نظييييييييام ال ريييييييييد الإلكترونييييييييم بالميسسيييييييية بلريقيييييييية ويييييييييدة  بايييييييييث يركيييييييي  

 .eDMASللمرستخدم أن يرس  إلكترونيا وثائق أو مجروعا  وثائق دون م ادرة نظام 
 ض
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 الجـزء الثانـي

 

 eDMASالمواصفات الفنية العامة لنظام  : 4المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

4 .4 

(14) 

أو روابيييا للموثيييائق بيييدا مييي  إرسيييال  Pointersتركيييين المسيييتخدم مييي  إرسيييال ميشيييرا  
. وتوويد حياا  eDMASندخ مكاا  عندما ي ون الإرسال موو ا لمستخدم آخر لنظيام 

 استثنائية ا تخضع ل ذا الإورات.
 

 مثال عن الحالات الاستثنائية:

عندما تتعلمق المسألة برستخدم اعيد لعس لدييي حيق الوصيول إليى  اعيدة 

 .eDMASالبيانا  المركيية لنظام 

 م

4 .4 

(15) 

 السراا بوفائ،  ابلمة للم رمجة بأيادي المستخدم.
 

 مثــال:
 وحدا  ماكرو يتم إنشاؤها م   ب  المستخدم.

 م

4 .4 

(16) 

السييراا للمرسييتخدمين بتاديييد مراوييع متقاطعيية بييين الوثييائق  داخيي  نفييس المجروعيية 

 أو ع ر مجروعا  مختلمفة.
 م

4 .4 

(17) 

  ولصيق ا براليا  عرلم يم أو eDMASتركين المستخدمين مي  نديخ الوثيائق فيي نظيام 

 Drag andفي بعما  إلكترونية أخرى  برنتهى البسياطة  عي  طرييق الديحب والإفي   

drop.دون التأثير على الوثيقة المعنية أو الميتاداتا ا خاصة  اا   
 ض

4 .4 

(18) 

 توفير مساعدة مرئية على ا خا.
 

 مثــال:

باسيييييييتخدام لقليييييييا  الشاشييييييية و/أو عيييييييروض متعيييييييددة الوسيييييييائا تو ييييييي  
 للمرستخدمين كيفية العر .

 م

4 .4 
(19) 

السراا للمرستخدمين بتريي  اعض وفائ، المسياعدة بالمفضيلمة للمع يور علميايا اسي ولة 
 في و ل احق.

 م

4 .4 

(20) 

للمع ييييييور علمياييييييا السييييييراا للمرسييييييتخدمين بتريييييييي  اعييييييض الملمفييييييا  أو الوثييييييائق بالمفضييييييلمة  

 اس ولة في و ل احق.
 م

4 .4 

(21) 

السيييييراا للمرسيييييتخدمين بورسيييييال مفضييييي  ام إليييييى مسيييييتخدمين آخيييييري   يركييييي  إرسيييييال 

 المفض   ع  طريق عدة وسائ  م   ال ريد الإلكترونم .
 م
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 Documents routingتوجيه الوثائق  - 3. 2. 11
 

 الوثائق ع ر سلمسلمة العرلميا  وفق ما يأتم: يتعين على نظام إدارة سير العر  أن يرك  م  توويي

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

11 .2 .3 

(01) 

نفيييييذ الم ييييام واحيييييدة تلمييييو الأخييييرى فيييييي ت - Sequential routingالتوويييييي الةسلمسييييلي 

يقوم نظام إدارة سير العر  بتررير العرلمييا  بيين المشياركين اشي   تعيا  د  سلمسلمة.

 .م  مشارك إلى آخر
 ض/س

11 .2 .3 

(02) 

م بيييالتوازي بتقسيييير ا عليييى عييييدة تنفيييييذ الم يييا - Parallel routingالتووييييي المتيييوازي 
 مستخدمين ثم دمج ا  وحدة عر  واحدة مركبة.

 م

11 .2 .3 

(03) 

م بالم ريية كييذا أو يتعييين القيييا - Rule based routingالتوويييي القييائم علييى  واعييد 

 بالأخرى  اعترادا على  واعد ماددة مسبقا.
 ض/س

11 .2 .3 

(04) 

: يقييوم النظييام باختيييار العرلمييية الموالييية Conditional Routingالتوويييي المشييروج 

 ميي  عييدة خيييارا  مركنيية فييي مسييار العريي   بصييفة تلمقائييية بنييات علييى ا حاليية الراهنيية 

 للمعرلمية ا حالية.
 ض/س

11 .2 .3 

(05) 

   بييي  الميييوففين : ت ييييير سلمسيييلمة التووييييي ميييAd-hoc routingالتووييييي المخصيييص 
 المرخص ل م في ذلك.

 م

 

 
 

 Automatic Escalationالتصعيد التلقائي  - 4. 2. 11
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

11 .2 .4 

(01) 

 الصن، المحدد.ينللمق مسار العر  تلمقائيا برجرد تلمقم وثيقة م  

 مثــال:

 نظام المشتريا  ينللمق تلمقائيا عند تلمقم  طلمب شرات  م  برمجية التروي  / المخيون.

 ض/س

11 .2 .4 

(02) 

في صورة عدم واهييية المشيارك المعنيد للمقييام بالعرلميية المناطية اع دتيي فيي الأوي  المحيدد  

الآخييري  المخييول ل ييم انجازهييا. يقيوم النظييام تلمقائيييا بتوويييي العرلمييية إلييى إحييدى المشيياركين 

 ويرك  تاديد فترة اانتظار  ب  التصعيد مسبقا.

 م
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 الجـزء الثانـي

 

 eDMASالمواصفات الفنية العامة لنظام  : 4المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

11 .2 .4 

(03) 

-Multiيجب على النظام أن يوفر خاصية وفيفية لتادييد التصيعيد متعيدد المسيتويا  
level escalation  اعييييد الو ييييل  1علييييى أسيييياس المواعيييييد الكاائييييية  أي تصييييعيد لمسييييتوى

 اعد الو ل المحدد. 2المحدد  وتصعيد لمستوى 
 م

11 .2 .4 

(04) 

و يي، سييير العريي  فييي مسييار  تركيي  ميي  Time-based Triggersتييوفير مشيي    مو وتيية 
العريييي   علييييى أن يييييتم اسييييتينافي آليييييا عيييي  طريييييق مشيييي    خاصيييية تسييييةند إلييييى مييييرور فتييييرة 

 معينة أو اسةيفات شروج معينة.
 

 مثــال:
 وصول ملم، أو وثيقة منتظرة.

 ض/س

11 .2 .4 

(05) 

معنيييييين  يتييييولى النظييييام التاديييييد التلمقييييائم للمرشييييارك الأنسييييب  ميييي  مجروعيييية مشيييياركين 
للمقييييام بالعرلميييية المقبلمييية  بريييا يةييييم أفضييي  صيييي ة انجييياز العرلميييية عليييى أفضييي  وويييي وفيييي 
الو ييل المحييدد. علييى النظييام أن مسييرم أيضييا  واشيي   فرفييي  بوعييادة توويييي الم ييام يييدويا 

 م  مشارك إلى آخر.

 م

 

 Exceptionsمعالجة الاستثناءات  - 5. 2. 11
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

11 .2 .5 
(01) 

تركيييين مسيييييول الوثييييائق ميييي  تاديييييد ااسييييتثناتا  فييييي  يييي  مرحلميييية  مرييييا مسييييتووب ت يييييير 
 مسار التنفيذ ديناميكيا.

 ض/س

11 .2 .5 
(02) 

 ض/س إزالة ااستثناتا  في مراح  مختلمفة م  المسار.

11 .2 .5 
(03) 

 ض/س إط ر المش    بنات على استثناتا .

11 .2 .5 
(04) 

ااسييتثناتا  الرييد حييدثل فييي سيييار المسييار وحفييظ تاريخي اييا  ويجييب علييى هييذن تعقييب  يي  
 التاريخية أن تتضر  اسم المستخدم والتاري  والو ل والتعلميقا .

 ض/س

11 .2 .5 

(05) 
 م التريي  بين ا حاا  الرد تتضر  استثناتا  وا حاا  الرد ا تتضر  ذلك.
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 2022المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أكتوبر  

 
 

 

 

 5المحــور  

 

 eDMASاقتنـاء الوثائـق وإعدادهــا وتضمينـها بنظــام  
 

 
 

 

 :وتحديثه eDMASإداراج الهيكل التنظيمي بنظام   - 1. 5

 

يتمثللا هيكل لللا هيت فل لللي ةلللم ة تلنلل  م هلللل  ةتملللالإ الللمللم هيت. لللمم  هميه  للل  ي م   للل    ة مللل   مملللل  

خمصلل  ةللم  لللا هيالللميت هينللي يللت  لتقللمامم    هيت.م كللم ظميت. لللمم  هميه  لل   eDMASملل ا هايهب ظ فللم  

يت  يضللم ظةالل  ة للمل  هينللي ةمت للي ليفلللم ةللم ل للم  ةانلللت هنللأ  هعللل ه  هيمقللربط ا مللم    لل  يللت   لللا هيالللم

 هيالميت 
 

 لا ي.ت لل  ي   ملل ا هايهب ابللا  لللا هيالللميت ظاعللأهفلم هميه  لل   نذ لللط ظللا ة لل   تلل ي  ي  أيللأ هلل  

)هي.ميمللل  هلا لللمل  ا لللاهو هلم الللم   هياللللميت  eDMASهلم لللميا هاخللل لط  رد لللل هاي ه  هلم م لللل  ي فلللم  

 قاهاللللللللأ هي الللللللم   هي لللللللل علم      ةللللللل ةنا ظميكل للللللللا هلمتأه يللللللل ط    ل مهلللللللل  هيتاللللللل ط   مللللللللا   هلملتميهةلللللللمط 

هيت فل ي  ةترل  ظ ط   د ل هيخ ميص هياظلالل   هممل هته  هاه لل  م تملأ ابلا هيكل لا هيت فل لي ا لأ 

 تلألل  ملل ا هايهب ابللا دميلل  ةللم هاململلل   لا يم لل  هيت م للا الل  ي  مللم 
ه
ة اللل ا  ه هقنالللم    يكلل ا ها للنمرط م

 ةم كمها ه هعا هيأ  ب هي م    ي الميت  eDMASةم ه تةأه   فم  
 

يتالللللل و هيكل للللللا هيت فل للللللي اللللللميب لدللللللا اللللللأب ه للللللتا م ط   ةت لللللل  اللللللأي ملللللل ا هلم للللللتا م  ظذ للللللل   لللللل  

 هلم      ةم هلم   م  هي لأ ل هثا هياله ه ط قأ ةز أ م ا هلم تا م  ا    ب   
 

 مثــال:

 : هميه ب هي مه  ي ق  ن هميه     هلمميل  1ه تال  -

 : ليه ب هلماه ي هيبق    2ه تال  -

 : هميه ب هيا ال  ي ماظاين 3ه تال  -

 : ق   هي  هةل 4ه تال  -
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 الجـزء الثانـي

 

 eDMASاقتنـاء الوثائـق وإعدادهــا وتضمينـها بنظــام  - 5المحــور 

 

 :بالنظامالهيكل التنظيمي تسجيل  - 1. 1. 5
 

 كملآمي: eDMAS ن ي مح ظتس لا هيكل ا هيت فل ي ظ فم   eDMASابا  فم  

 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  1  1 

(01) 

هيت. لللمم  هميه  لل  هيتمل ل  ي م   لل   كللا ةا ل مفلللم ظمي فللم ط مسل لا   للممت كللا 

 ةم ش ا ة تلن  م هل  
 ض

5  1  1 

(02) 

ه ل  هيت. لل  هميه يط هينلم م  هياصال ط تذأ  يتىط ي ا ة. ل  ليه ي: مس لا 

 ا لللللاهن هلم.للللل ط   قللللل  هيكلللللمة    قللللل  هيالللللمتسط  ا لللللاهن هيلأ يلللللأ همي ل  تللللليط  ه للللل  

 هلاة ملإ    هلم   لإط  ه   ه   لإ

 ض

5  1  1 

(03) 

لا ي للمح هي فللم  ظتسلل لا هيكل للا هيت فل للي ظمي فللم     ظت أي لل  للا ي م لل  لإ ابللا 

  Records managerهيالميت 
 ض

5  1  1 

(04) 

هلم لللميق  ابلللا هيكل لللا هيت فل لللي ل لللأ مسللل ل   ظمي فلللم ط    لللل ابلللا هي فلللم   ن لا 

للا ل للأ هلم للميق  ا للل  هلل  قنللا م للمح ظللأخالإ هيكل للا هيت فل للي عيللا هلا للتةأه  

  ييس هلم        ه  ي ال  

 ض

5  1  1 

(05) 
 ض اأ  قنالإ ة  ه  هيت ملم  ظميكل ا هيت فل ي ا أهم ة ان ةذت  اس هيتا لع 

5  1  1 

(06) 

كلللا هيت. للللمم  هميه  للل  هلمأ مللل  ظميكل لللا هيت فل لللي ةفكللل  ة .ميللللم ظل تلنللل  هاي ه  

 ملا   هلملتميهةلم      ا لأ لاللم    -ةل ةنا ظل  )  ل مهل  هيتال  هلم م لل  هاخل ل هينلي 

 ة. لمم  مأيأبط ةفك  م ا هيت. لمم  ة .ميلم ظل تلن  م ا هاي ه  هلم م ل  

 ض

5  1  1 

(07) 

مسللللللل لا كلللللللا هي م للللللللم  هلمت  .للللللل  ظتسللللللل لا هيكل لللللللا هيت فل لللللللي ظمي فلللللللم ط لسللللللل ا 

 هاعأهث 
 ض
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 2022كتوبر أالمعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول،  

 :الهيكل التنظيميتحديث  - 2. 1. 5
 

  ن ي مح ظتذأيث هيكل ا هيت فل ي كملآمي: eDMASابا  فم  
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  1  2 

(01) 

ةذللللأيث هيكل لللللا هيت فل لللللي اللللل     لللللت لالللللم   ة. للللللمم  ليه  للللل  مأيلللللأب    عللللل   

ة. للللللمم   خللللل ل    م لللللأي كم    ةذا  كلللللم هللللل  هاقلللللع لدلللللا  خللللل  هللللل  هيل تلنللللل  هيك هلللللل  

 ي كل ا هيت فل ي   
 

   لللللل ابلللللا هي فلللللم   ن ياللللل ض هلم لللللميق  ابلللللا كلللللا ةذلللللأيث    عنللللل  ه للللل ي م لللللأيا 

 ال  يا   ابا هيكل ا هيت فل ي قنا يخاي  عيا هلا تةأه  ةلم صلل ت  هي أيلأب  

لللي  ةللللم ملللل ه هي لللللممط ي للللل ابللللا ام لللللم  هيتذللللأيث  ن ةللللت  ظ للللا  ي   لللل  ه تفملللل  كل

م هت هلم لللميق  هللل  يت لللت  ة مل كلللم هلللع ل ضلللكمط ان كلللا ةذلللأيث ي لللتأ م هلمللل    ظللل 

 قنا  ييس هلم     

 ض

5  1  2 

(02) 

ا للأ هي.لللم  ظللري هلل  ام لللم  هماللم      هيت للأيا    هيتلل      هي .للا ي  مصلل  هلل  

هاقللع لدللا  خلل  ظل تلنلل  هيكل للا هيت فل لليط يا للل هي فللم  هلل  ه لل  لإ هيالللميت ةرتلللأ 

هيت فل للللليط هلللللع لةمعللللل  هلماه .للللل  هلم لللللن.  ابلللللا هي م لللللل  قنلللللا ة الللللل مم ابلللللا هيكل لللللا 

 له م ل  همي مت قنا هيت ال   هيل همع ل أ هيت ال  

 ض

5  1  2 

(03) 

ا للللأ علللل   ة. للللل  ليه ي ه للللين ظميكل للللا هيت فل لللليط ي.للللا  هي فللللم   يلللللم ظذلللل   هللللم 

 يتن   ه  ة. لمم    ال  هس    ظميكل ا هيت فل ي 
 ض

5  1  2 

(04) 

هيت فل ي ا أ  ملاي ه الم      للميت لا ي مح هي فم  ظذ   ة. ل  ليه ي ظميكل ا 

 ه أ م  ةذت هيت. ل  هلم تي ظري ه  ه م ل   خ ل 
 ض

5  1  2 

(05) 

ا للللللأ علللللل   ة. للللللل  ليه ي ظميكل للللللا هيت فل لللللليط ي انللللللت ملللللل ه همملللللل هت ة .ميلللللللم ابللللللا 

 هيت. ل  هلم تي ظماي ه  هلم م ل  هاخ ل هلم ةنا  ظ  
 ض

5  1  2 

(06) 

ظميكل ا هيت فل يط يه نح مل ه هاخيل ط علملإ هلم لميق  ابلا ا أ ع   ة. ل  ليه ي 

هيت للأياط هتمعللم ي م للتةأ  ةللم صللل ت  هي أيللأب   لا يلل   س هيتلل   ابللا هلم اللم  

 هياللميت هينللي ةل  مسلل ل كم ةذلت هيت. للل  هيل ي ةلل  ع  ل ط علللث ةفلا ملل ا هلم اللم  

  هيالميت هامايب ظمي فم  عن  ل أ هيت   

 ض
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5  1  2 

(07) 

م ليللل  ه لللملم  هيت. للللمم  هميه  لللل  ظميكل لللا هيت فل للليط ي انلللت مللل ه همملللل هت ا لللأ 

 ة .ميلم ابا  اس هيت. لمم  هميه    ظماي ه  هلم م ل  هاخ ل هلم ةنا  ظ  
 ض

5  1  2 

(08) 

ا للأ م ليلل  ظلم للم  هيت. لللمم  هميه  لل  ظميكل للا هيت فل لليط يه للنح ملل ه هاخيلل ط عللملإ 

هتمعلللللللم ي م لللللللتةأ  ةلللللللم صلللللللل ت  هي أيلللللللأب   لا ةللللللل   س هلم لللللللميق  ابلللللللا هيت لللللللأياط 

 هيت لي ه  ابا هلم ام   هيالميت هيني ة  مس ل كم ظمينلم م  هي.أيم  
 

ي أ   م ه همم هت ةم ل م  هعل ه  هنلأ  هيمقلرب هيل ي ي.ت،لميط هل  ظلين  ع مهل ط 

هيتاللمع ابلللا هياعلللأب هلممقلل   ي اللللميت تملللم اللمط يضلللممن هيخمصللللم  ها م لللل  

 هي.لمللل   Reliability  هلمالاقلللل  Authenticityي الللميت  هللل   ممكلللمط هاصلللمي  

 هملنمةل  / هيقممأي  

 

 مثــال:

 "ق   هلماظاين"  هيت مل  هاص ل : -

  هيت مل  هلم أي : "ق   ة مل  هلماه ي هيبق   " -
 

ةللللم ملللل ا هيتميلللل ط ةفللللا هلم اللللم   هيالللللميت هينللللي ةلللل  مسلللل ل كم ظمي فللللم  قنللللا 

هيت ليلل  ابللا عميكللمط  ي عمه لل  لم لل   "ق لل  هلمللاظاين" ةللم ع.للا هياعللأب 

 هلممق   / هلمم    
 

 ك ملللللللللم  دلللللللللل ي لللللللل  ا لللللللللأ هلا لللللللللتةأههم  هي أيلللللللللأب ي كل لللللللللا هيت فل للللللللليط 

هلم تةأ  ةم ةذأيأ هياعأب هلممق   / هلمم ل   ي م ل     هيالل.ل ط يفكل  

ي  ةم قميم  هلاختلم ه  ه    "ق   ة مل  هلماه ي هيبقل   "  يليس "ق ل  

هلماظاين"  لميتمدم يلت  مسل لا هيت لمل  هي أيلأب ظذ.لا هياعلأب هلممقل   

 هلمم    ي م ام     هيالميت هلم  ل   /

 ض

5  1  2 

(09) 

ا للأ  .للا ة. للل  ليه ي هلل  هاقللع لدللا  خلل  ظل تلنلل  هيكل للا هيت فل لليط ي انللت هي .للا 

 ت ي  لدا  اس هلماقعط ابا كا هيت. لمم  هميه    هيني ة أ   ةذت  
 ض

5  1  2 

(10) 

ا لللأ  .لللا ة. لللل  ليه ي هللل  هاقلللع لدلللا  خللل  ظل تلنللل  هيكل لللا هيت فل للليط ي انلللت مللل ه 

 هلم م ل  هاخ ل هلم ةنا  ظ   همم هت ة .ميلم ابا هاي ه 
 ض
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5  1  2 

(11) 

ا للأ  .للا ة. للل  ليه ي هلل  هاقللع لدللا  خلل  ظل تلنلل  هيكل للا هيت فل لليط  هعل ههللم لمنللأ  

هيمقربط لا ةترل  هلم ام   هيالميت هيني ة  مس ل كم  مظ.م ظل م هت هي .لا  ةفلا عمه ل  

 ي اس ه تممئلم هيك هي قنا هي .ا 

 ض

5  1  2 

(12) 

له م للل  ه للتي هي مل للا ة فل للي ظرتم لل     مللزت ه لل  هلل  ه للأ   خلل ط  ةللم صللا ب  ن 

هيمسخ  هلمتا  ب ظملم أ  ةةت   ا  هيمسخ  هلم هي هاتمميمم ظمي فم ط ابلا هي فلم  

  ن يم   ه   ق مالم يتتامظت هع هيمسخ  هلم تمأب 

 ض

5  1  2 

(13) 
 ض ل ي لس ا هاعأهث مس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظتذأيث هيكل ا هيت ف

 
 :اوتحديثه eDMASإداراج خطة رقمنة الوثائق بنظام   - 2. 5

 

كانللللم ةضلللنا هلم لللأ  هي ييتلللمي يت  يتللل  ظململللميب ها يلللل   eDMASمقللل ا مللل ا هايهب  مملللل  ظمي للل  ظ فلللم  

خلل لا   للل ان يلل ي  ااهقللل  خلملل  ابللا كللا لهينللي يقللت ا ولللم  اللم هيالللميت همي ل   للل ط  لل ن ةضللم ت 

ط يللل ي  ي لللل هيتللل ي ابلللا ة فلللل  مللل ا هي م لللل    خضلللماكم ي.اهالللأ eDMASهياظلللمي  هاخللل ل ي فلللم  

ال ا: هلم الم هياللميت هينلي يت لين لي همكلم eDMASهأ     قنا ظأت ه لتةأه   فلم  
ه
   م لمط الأب   ل    ة

؟ ملللا كلللا هياللللميت    هيللن ي هلللللم؟ هللل  ي.لللا  ظ قم للل  هلم لل     هيالل.للل  تللل ه؟ هنللل  ي.لللا  eDMASظ فللم  

؟ ظم لللتةأه   ي صللل   هللل  هلمم لللتم  Resolution؟ ظلللري يلللان؟ ظلللري يقللل  Formatظللل ي ؟ ةلللم  ي صلللل   

 هيضايل ؟    كا م ا ها     يت ين  ن   أ يكم لممظم  ول ا هلايهب هلم م ل  
 

   لالللللللللأهي هاي ه  هلم م لللللللللل  ميه ب هياللللللللللميت  ها شللللللللللا   - 12ملمتا  ظلللللللللل ت قم للللللللل  هياللللللللللمي  فللللللللل  خاللللللللل

 خا   قم   هيالميت - 9  12: همي ل   ل 

 

 

 

 



 

100 

 

 الجـزء الثانـي

 

 eDMASقتنـاء الوثائـق وإعدادهــا وتضمينـها بنظــام ا - 5المحــور 

 :بالنظامخطة رقمنة الوثائق تسجيل  - 1. 2. 5
 

م   ه  مس لا خا   قم   هيالميت ظ فم   eDMASابا  فم     ةذأيثلم كملآمي: eDMAS ن يه
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  2  1 

(01) 

هيتمل   ي م     ظمي فلم  ظلمعل ه  شل  كم  هذتاهملم خا   قم   هيالميت مس لا 

 كلللللا هلللللم يت  لللللت وللللللم هللللل  ظلم لللللم    مللللل هته   قاهالللللأ املللللا  تقلللللم م   ه علللللت لن 

  مأ  

 ض

5  2  1 

(02) 

 ةذأيأ ق ه  هي قم   ي ا ص   ه   ص م  هلم ام  / هيالميت 
 

 م ه هي او ه  هلم ام     هيالميتط    لا؟  ) يط ما ة.    قم   
 ض

5  2  1 

(03) 

ةذأيللأ هياعللأب هميه  لل  )هيللأهي بط هي. لل      هينللي ي للل  ن ةتللادا ه لل  يل   قم لل  

 هلم   / هيالل.  )ق   هلمتم ن ط  عأب هلاة ملإ     
 ض

5  2  1 

(04) 

ةلأ    هلميي  - ةذأيأ هي ان هي ي يت  هختلم ا لمس  هيالل.  اايلم ) ظلي    اي

   ياهن  -
 ض

5  2  1 

(05) 

 Dots Perةذأيأ ي م   ااا صلا ب هيالل.ل  ل لأي هي .لمض هيضلايل  ي لا ظاصل  

Inch - DPI  
 

 أمثلة عن عدد النقاط الضوئية بالبوصة:

- 600 DPI  

- 300 DPI  

- 150 DPI    

 ض

5  2  1 

(06) 

 PDFهيني ي لل هاتمميملم لمسل  هيالل.ل  الايلم ) Formatهي ل   هي قمل  ةذأيأ 

- TIFF      
 ض
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5  2  1 

(07) 

ةذأيللللأ  للللاو هلمم لللل  هيضللللاقي هلم م لللللل ظذ للللل ه.م للللم  هيالل.لللل   خ اصللللللم  

 هلمميي 
 

 أمثلة عن الماسحات الضوئية:

  Flatbed Scannersهلمم تم  هيضايل  هلم اذ   -

  Drum scannerهلمم تم  هيضايل  هيتقأي   -

 هلمم تم  هيضايل  يلأ     -

 هلمم تم  هيضايل  ي الميت هلم ا ب هلماتاع   -

 هلمم تم  هيضايل  ظمي مهي ه هيأي مهل ل   -

 هلمم تم  هيضايل  يلأهث   هيك أ ل     -

 ض

5  2  1 

(08) 

ظمي فلم     ظت للأي كم للا ي م لل  لإ  خالل   قم ل  هيالللميتلا ي لمح هي فللم  ظتسل لا 

 ابا هيالميت 
 ض

5  2  1 

(09) 

ل لأ مسل ل كم ظمي فلم ط    لل ابلا هي فلم   ن  خا   قم ل  هياللميتهلم ميق  ابا 

عيا هلا تةأه  للا ل لأ هلم لميق  ا فللم هل  خا   قم   هيالميت لا ي مح ظأخالإ 

 قنا  ييس هلم        ه  ي ال  

 ض

5  2  1 

(10) 

ظرتم كللم    مللزت هللللم هلل  ه للأ   خلل ط  ةللم  خالل  ي قم لل  هيالللميتله م للل  ه للتي هي 

صلللللللا ب  ن هيمسلللللللخ  هلمتلللللللا  ب ظملم لللللللأ  ةةت للللللل  اللللللل  هيمسلللللللخ  هلمللللللل هي هاتمميملللللللم 

 ظمي فم ط ابا هي فم   ن يم   ه   ق مالم يتتامظت هع هيمسخ  هلم تمأب 

  

5  2  1 

(11) 

ا للللأ علللل   ه لللل  ه للللين ظةالللل  هيت للللمل ط ي.للللا  هي فللللم   يلللللم ظذلللل   لملللل هته  

  ةا   قم   هيالميتهلمت  .  ظ  ظهي قم   
 ض

5  2  1 

(12) 

ا لأ  .للا ة. للل  ليه ي هلل  هاقللع لدللا  خلل  ظل تلنلل  هيكل للا هيت فل لليط ي انللت ملل ه 

 همم هت ة .ميلم ابا خا   قم   هيالميت 
 ض

5  2  1 

(13) 
 ض لس ا هاعأهث  خا   قم   هيالميت مس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظتس لا
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  ن ي مح ظتذأيث خا   قم   هيالميت كملآمي: eDMASابا  فم  
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  2  2 

(01) 

لاللم   لملل هته   قم لل  مأيللأبط ةللم  ي هاقللع ه م للل هلل  ة تلنلل  خالل   قم لل  

 هيالميت 
 ض

5  2  2 

(02) 

هياللللميت هلللع ةلللا ي  له م لللل  عللل   الللأب  عللل    ي لمللل هت  قم للل  ظةاللل   قم للل 

لمل هته  ي  ل   هعللأب عنل    ن كم للت مل ا همملل هته  هتنمالأب الل  ل ضلكم ةللم 

 هي فم  

 ض

5  2  2 

(03) 

م للللللللأيا ظلم للللللللم   ي لملللللللل هت  قم لللللللل ط ظم للللللللت  مت هينلم للللللللم  هلمقللللللللل ت  هللللللللع خالللللللل  

 هيت مل ط هيني يت ين م أي كم   لا ظةا  هيت مل  
 ض

5  2  2 

(04) 

يخلللللالإ  ي ةذلللللأيث ابلللللا خاللللل   قم للللل  هياللللللميت عيلللللا هلا لللللتةأه  للا ل لللللأ ه لللللع 

هلم للميق  ا للل  هلل  قنللا  يلليس هلم   لل   مسلل لا ظلم للم  هلم للميق  ظملتميهةللم 

 خا   قم   هيالميت 

 ض

5  2  2 

(05) 
 ض لس ا هاعأهث  تذأيث خا   قم   هيالميتمس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظ

 

 :الرقمية بداخل النظامإنشاء الوثائق  - 3. 5
 

" ةللم ملل ه هلم لللم ط هلم  اهللم  هي ضللا   هلمسلل    ابللا  ي Documentي تلل تي ط م تللي ك ملل  " لل.لل   مشلل   

ط هثلللا هلم لللايه   هقلللم لع هياللللميت  دي ملللم هللل  Record  للللا  هينلللي يللل  يلللت  هماللل ن الللللم  لل.للل  نلميلللل  

ط ا مللم   ن ملل ا همملل هته  لا ة انللت ابللا هيالللميت  هيالللميت هلمت  .لل  ظرامللملإ قلللأ هيت اللل   يلل  ة تمللا ل للأه

هلللل   ي  eDMASهيللميللللل  )هينللللي ةلللل  لا نلللللم ه تم لللل       للللمل   ان ملللل ا هاخيلللل ب هذمللللل  هلللل  قنللللا  فللللم  

 م أيا 

ا هيخ للللميص   لللل  يم لللل  ةةللللز   هيالللللميت هي مشلللل   )   ة للللملاكم  ةللللم  اللللس  هلللل  هي للللمم  هي يي للللل  يكلللل 

هلم اللللم  هينللللي مقللللما هيالللللميت هيللميللللل   تمللللم يم لللل  لي ه  ه للللايه  هيالللللميت ةللللم  اللللس هلم اللللم  هث كللللم هثللللا 

 هيمسخ هيللميل  هيني ةتذالإ لدا  لميت نلميل  
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 : ن ي مح ظ تقمت هيالميت   اأهيمم كملآمي eDMASابا  فم  

 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  3  1 

(01) 

ةم ين هلم تةأهين ه  لتقمت  للميت  قملل  هل  يهخلا ظمي فلم ط  لقلما مل ه خمصل  

هيالميت هلم تبل  هثا ه لت أه  ه مي ل  هي  لاي  ملأه لإ هيت لمظل   هيتانل.لم  

 هيا ميا   هلم تبل  هت أيب 

 ض

5  3  1 

(02) 

ا للللأ قلللللم   عللللأ ه للللتةأهي هي فللللم  ظتذملللللا  لل.لللل  هللللم ل ميلللل  لاللللأهيممط ي للللل ابللللا 

هي فم   ن يم ع  ي ه تةأ   خل  هل  ةذمل كلم    لالأهيمم ةلم  الس هياقلت   ا هل  

ظرنلللم قلللأ هماللأهي هلل  قنللا يللخص  خلل      للل ابللا ظللمنم هلم للتةأهين هيلل هدنين ةللم 

هلا تفللم  عنلل  يللت  لاللميب ةةز للللم ظمي فللم  هلل  قنللا هلم للتةأ  لاللأهي  اللس هيالل.لل ط 

 هيتمدمط    ان  ي  هياهعأ ة ا هلآخ  
 

يلللللأ  ملللل ه همملللل هت لدللللا هزهه لللل  هيت ليلللل ه  هينللللي يللللت  لم هامللللم ابللللا هيالللللميت هلمخز لللل  

ظمي فللللم  هلللل  قنللللا اللللأب ه للللتةأهين  اللللممن اللللأ   .للللأهن  ي هللللللم   ا للللأ ةذملللللا 

 للا ه  قنا هلم تةأ  هي ي قم  ظتذمل كم  .ا هيالل. ط لا يم   لاأهيمم 

 ض

5  3  1 

(03) 

ط ي لللل ابلللا هي فلللم   ن ي لللمحط ظذ لللل هيتممللل ط Check-outا للأ مسللل لا هيخللل    

م للللل  ه لللللل  لإ  لهلللللم ظ ظكلللللم  ما للللل  هلم لللللتةأ  هي للللللمظت    ظ خامئللللللمط تملللللم ي لللللل  ن يه

 هيالميت ه  ةذأيأ هيخلم  هلم م ل ه ن.م ا أ فلل   هي فم  

 ض
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 الجـزء الثانـي

 

 eDMASقتنـاء الوثائـق وإعدادهــا وتضمينـها بنظــام ا - 5المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  3  1 

(04) 

ا للأهم يقللل ع هي أيللأ هلل  هلم للتةأهين ةللم لتقللمت  لل.لل  هللمط ي للمح هي فللم  لم هم للم 

هي مللا ظتذ  لل  م  ل.للمفل   م  لمللمفل     للمكم هنمشلل ب ابللا هيالل.لل ط    ابللا لصللأه  

ه لللللللللين ي الل.للللللللل ط )ه عفلللللللللم ط   لللللللللك ط خالللللللللاضط  شللللللللل ملإط ةف للللللللللا هيللللللللل ص هلمميلللللللللا 

highlighted text هصلللللتالم ولا للللل  هلم هملللللع  ةلللللم        ط    لللللل عاللللل  كلللللا م  للللللت

 هلم هم   
 

ظااللللللع هيت  ل.للللللم  ابللللللا  eDMAS ابللللللا ا للللللس هيالللللللميت هي مشلللللل  ط لا ي للللللمح  فللللللم  

هياللميت هيللميللل ط   للا   ظللألا هلل   يلل ط   قل  لملل هته  لي ل   للل  ي للا  لل.لل  يتللأ    

 .هيت  ل.م  هيخمص  ولم

 ض

5  3  1 

(05) 

ةم للين اللأب هلل هم ين هلل  هيت  لللت ابللا  اللس هيالل.لل  )   هي.لللم  ظم هم للم  ه ل لل  

ط    للل عاللل  م  ل.لللم  كللا هللللل  هصلللتال  ولا للل  eDMASيلل اس هيالل.للل   ظ فلللم  

 ي م هم    Timestampهلم همع  هياملع هيزهتي 

 ض

5  3  1 

(06) 
 ض ةذتاي ابا  لل.  ةم عمي  ةذملا  eDMASه ع   شا  ه ماا   لميت ظ فم  

5  3  1 

(07) 

 لل.لللل  نلميلللللل   Documentةم للللين هلم لللل  يين هلم  لللللين هلللل  لالللل ن هيالل.لللل  هي مشلللل   

Record  ط ظذ ل هي  علم  هلمخ    يك 
 ض

5  3  1 

(08) 

هل  لال ن هياللميت نلميلل  ظم لتةأه  ة. للم  هيسلتل ظلين هلم ل  يين هلم  للين ةم ين 

 ليه ب هيالميت هي مش     عأب ها شا  همي ل   ل   عأب 
 ض

5  3  1 

(09) 

ا لللأ هذم يللل  لدللل م ه للل  يتضلللم   لل.للل  ةلللم  اللل ل  لالللأهيط ي لللل ابلللا هي فلللم   ن 

 يه    هلم تةأ  هلم تي ظ ي    ن يم ع ا   هي.لم  ظ ي  
 ض

5  3  1 

(10) 
 ض لس ا هاعأهث   اأهي هيالميت هي مش  مس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظ
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 2022كتوبر أالمعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول،  

 

 :إدراج الوثائق الناشئة بخطة تصنيف الوثائق - 2. 3. 5
 
 

  ن ي مح ظ ي ه  هيالميت هي مش   ظةا  ة مل  كملآمي: eDMASابا  فم  

 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  3  2 

(01) 

ليه ب هياللللللميت همي ل   للللللل  هي مشلللللل   ةللللللم  لللللللمم  الللللس خالللللل  هيت للللللمل  هث كللللللم هثللللللا 

 هيالميت هيللميل ط  لم تةأه   اس  يلم  هيتذ   ةم هي ام  

يلللللللأ  ملللللل ه همملللللل هت لدللللللا ةم للللللين هلم للللللتةأهين هلللللل  ةةللللللز   هيالللللللميت ا للللللأهم ة للللللان 

 ه ايه  ةم هلم ام  هيني  يت  ه تةأههكم يت مل  هيالميت هيللميل  

 ض

5  3  2 

(02) 
 ض  هيالميت هيللميل  هيتمليا ظااااط ظةا  هيت مل ط ظين هيالميت هي مش   

5  3  2 

(03) 

ا لللأ ة لللأي  ه للل  يتضلللم   للللميت  مشللل   لدلللا مم لللل هياللللميت هيللميلللل ط ي لللل ةلللا ي  

 هيخلم ه  هلآةل :
 

 ع   هيالميت هي مش    -

 هما ن ا  هيالميت هي مش   كالميت نلميل   -

 ة أي  هيالميت هي مش   هع هيالميت هيللميل   -

 ض

5  3  2 

(04) 

  ي ه  هيالللللميت هي مشلللل   ظةالللل  ة للللمل  هيالللللميتهي م لللللم  هلمت  .لللل  ظللللمسلللل لا كللللا 

 لس ا هاعأهث 
 ض
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 الجـزء الثانـي

 

 eDMASقتنـاء الوثائـق وإعدادهــا وتضمينـها بنظــام ا - 5المحــور 

 :Versionsمعالجة الإصدارات  - 3. 3. 5

  ن ي مح ظم مي   همصأه ه   ه هقنالم ظ ةنمو هلآمي: eDMASابا  فم  
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  3  3 

(01) 

لصلللأه ه  ي الل.للل ط لةمعللل  له م لللل  هيت.لللمض همصلللأه  هلم تلللي كالل.للل  ظ لللا ا لللأ  ملللاي الللأب 

هياللل م هلآةلللل ط هلللع ةذأيلللأ لعلللأل مللل ا هياللل م ابلللا  نللللم ة .ميلللل ط ا لللأ الللنا همالللأهيه ط 

   م   ي م تةأ   ن يةتم  لعأهمم ا أ هلايت.مض:
 

  عأث لصأه   -

 لصأه   هعأ يت  ةذأيأا ه  قنا هلم تةأ   -

 هلمخز  ط  هيت مها ه كم كالل.   هعأب كا همصأه ه   -

 كا همصأه ه  هلمخز  ط  هيت مها ه كم كالميت ه ا     ي للم هل هظا  هع ل ضكم  -

 ض

5  3  3 

(02) 
 ض    مي  ق  ي ا لصأه    ظكم ا ا أ هينذث ا  هيالل.     ه ل مماكم 

5  3  3 

(03) 
 ض   1ظاهعأ )هيل قل  هيت مقبي ظز ميب اأي كا هصأه  ة .ميلم 

5  3  3 

(04) 

خللل لإ ام لللل  الللنا همالللأهيه ط ةم لللين ه للل  لإ هياللللميت هللل  ةذأيلللأ خاللل  ةلللل قل  

 همصأه ه    ةمع  اأب خلم ه   ممكم:
 

 ط هيخ   3ط 2ط 1هيخلم  ها لإ: ة قل  همصأه ه    ت م   ا م مقبي ل لا ) -

كم لللت  يي لللل  هيخلللم  هيثلللمتي: ةللل قل  هلللزي   ي لللمح ظللميتمليا ظلللين همصلللأه ه  لن  -

     اللللللل ط  ةللللللم كللللللا لصللللللأه   ييتللللللمي مأيللللللأ يللللللت  ه للللللت ميب ةلللللل قل  همصللللللأه ه  

 هيا ال  ه   هينأهي  
 

 مثال عن الخيار الثاني:

يللت  ة هيلللا همصللأه ه  هي يي لللل  ظذللل     يانميللل  م مقنلللل  هلل  هايللل  لدلللا 

   1هيلمتط  ة هيا همصأه ه  هيا ال  ظر قم  م    ل  ةنأ  ه   هعأ )

 ض
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 2022كتوبر أالمعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول،  

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  3  3 

(05) 

 ن يللللللا   لم لللللل  لإ هيالللللللميت  eDMASابللللللا  فللللللم   طخلللللل لإ ه ع لللللل  اللللللنا هماللللللأهيه 

 هيخلم ه  هلآةل :
 

 ةةز   كا همصأه ه   -

 ةةز   همصأه  هاعأث  .ا ه  كا  لل.   -

 ةةز   اأي ه ين ه  لصأه ه  كا  لل.   -
 

   لللللت  ةذأيلللللأ لعلللللأل هيخللللللم ه  هلمللللل كا ب  اللللل ا ةن لللللم ي تممللللل  لدلللللا ةم  ةلللللل  لالللللأهي

هيالل.لللللللل    ميالللللللللميت هينللللللللي م للللللللتامل هيتمملللللللل  لدللللللللا هيت لللللللل   ابللللللللا ملللللللل ا هيتم  ةللللللللل  

م تامل  تث  اأي ه  همصأه ه  ي ا لدا ممل كمط  ك ملم ق لت هيتممل  لدلا مل ا 

هيتم  ةللل ط يللت  ةةالللي اللأي همصللأه ه  هلمخز لل ط  هلل  لملل ط هيت. لللا ةللم ه للمع  

 هيتةز   

 ض

5  3  3 

(06) 

 لل.للللل  لي ل   للللل  ت للللللمن  هعللللأط  مللللل ه هلللل   ملللللا م لللللكلا ليه ب اللللأب لصلللللأه ه  هلللل  

  هيتذ   ةم هيالل.   ه مي   ي  فلم هي م   
 ض

5  3  3 

(07) 

لةمعل  له م للل  ةذأيلأ هقللممأب لصلأه ه  هيالل.لل  هل  قنللا هلم لتةأهين ظذ للل هللم 

 ي:رمي
 

 هقممأب  عأث لصأه  ي ا  لل.   .ا  -

 هقممأب لصأه ه  هةتم ب ه  هيالل.   -

 لصأه ه  هيالل.   هقممأب كا -

 هقممأب همصأه ه  هيني ة  هيت.م كم    مس ل كم كالميت  .ا  -

   ت  ةذأيأ هيخلم  هلم م ل ا أ انا لاأهيه  هي فم  ه  قنا ه   لإ هيالميت 

 ض

5  3  3 

(08) 
 ض مس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظم مي   همصأه ه  لس ا هاعأهث 
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 الجـزء الثانـي

 

 eDMASقتنـاء الوثائـق وإعدادهــا وتضمينـها بنظــام ا - 5المحــور 

 :الشخصية لمعالجة الوثائقتخصيص مساحات العمل  - 4. 3. 5
 

  ن ي مح ظتة لص ه معم  اما يخ ل  كملآمي: eDMASابا  فم  

 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  3  4 

(01) 

ةم لين ه لل  لإ هيالللميت هلل  ةة للص ه للمع  امللا يخ للل  ي م للتةأهين 

 لم مي   هيالميت  
 

يم لللللللللل  ي م للللللللللتةأهين ه للللللللللتةأه  ملللللللللل ا هلم للللللللللمع  يتةللللللللللز   هيالللللللللللميت 

هيشخ للللللل  ديلللللل  هلمزهللللللع مسلللللل ل كم كالللللللميتط هثللللللا هلم للللللايه  هينأهيللللللل  

early drafts  هينللي لا ة لل   ي تنللميلإ       للل  ن يفللا ه للتةأه  ملل ا

 هلم مع  ه  قنا  صتمولم هختلم  م 

 ض

5  3  4 

(02) 

هي مللللللللا هيشخ للللللللل   ةم للللللللين ه لللللللل  لإ هيالللللللللميت هلللللللل  ةذأيللللللللأ   لللللللل  ه للللللللمع 

 هلمخ    ميه ب هيالميت ابا   مس عمم  كا ه تةأ  
 ض

5  3  4 

(03) 

ي للللللل  ن ي.ت لللللل  هي اللللللم  لدللللللا ه للللللمع  هي مللللللا هيشخ للللللل ط هينللللللي ية  للللللكم 

 ه   لإ هيالميت لم مي   هيالميتط ابا همي كم )هلم تةأ  هلم تي   .ا 
 ض

5  3  4 

(04) 

ه للللللمعم  هي مللللللا هيشخ للللللل  مسلللللل لا كللللللا هي م لللللللم  هلمت  .لللللل  ظتة لللللللص 

 لم مي   هيالميت لس ا هاعأهث 
 ض
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 2022كتوبر أالمعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول،  

 :eDMASالتقاط الوثائق وإدراجها بنظام  - 4. 5

 

ا لأ ظأهيل     ل   ليه ب هياللميت  ها شلا   eDMASةرمي  ظلا  لتقمت / هيت.مض هيالميت  صك مم ظ فم  

همي ل   ل     ف ه ي انلم هيخااب ها دا ةم مل ا هي   ل  ط يت لين ه  ململم ابلا هيامل  ها ضلا ي ت لالإ 

ابلللا  للللميت ظ لللايب اميلللل   لرقلللا   للل  هم للل    ط   ضلللم  ظللل ي  هيت مهلللا هلللع  للللميت مللللأب ةلللم هياظلللمي  

  eDMASهلماهيل  ظ فم  
 

 مقتما م ا هياظلا  ابا ص اين ه  هي م لم :يالميت لي ل   لم ظمخت     اهاكم    يةت   هيت.مض ه
 

 لتقمت  لميت مأيأب لن ي  ة   م ا هيالميت هامايب  -

    هيت.مض  لميت هامايب  -
 

 

ظميم لللللن  ي  م لللللل  ها دلللللا )همتقلللللمت  يم للللل  هي.للللللم  وللللللم الللللميب ظم لللللتةأه  هيلأ ه للللللم  هلم تبلللللل  ابلللللا دللللل ه  

 هي  اي    هي أه لإ هيت مظل   ظ ه لم  ه مي  
 

 هم  لمم يت  لت ظمي م لل  هيثم لل  )هلايت.لمض   تةت ل  ظذ لل  لاو هيالل.ل ط لن كم لت ةلم صلل    قملل     

 هميي  
 

    Importالل     للت ة. لللم  هلا للتي هي  eDMASظ فللم  هنمشلل ب ظميم للن  ي الللميت هي قمللل ط يللت  لي همكللم 

ه لااه    - هلم ا لأهم ة لان همييل  )  قلل    Drag and drop   هيسلتل  هم ل    Downloadهيتذمللا 

ةةت للللل  ة. للللللم  هي قم للللل  شللللل  ذ  هلللللمي          ط  لت لللللين  قم اللللللم     -هثلللللملإ م أفلللللمي شلللللام   - لللللم ل  

ظذ للللل صلللل   هيالل.لللل  لن كم للللت ه تاللللل      للللم ل     ظ لللل     ظميم للللن  ي الللللميت هيا قللللل  ابللللا  للللبلا 

 م اايلم هلمثملإط يت  هستك
 

ا أ هيت.مض هيالل.  يت ين ه  مقكم ظململتميهةلم هيخمصل  وللم ي ت ل   ابلا هذتاهملم  هيمقلمض هيل ي ه بث.لت 

 ا    ي تم ين ه  هيه فلم  ه ل مماكم  هيتذ    فلم لق ا  ممع 
 

 -ظ مللللع  صللل م كم )هياللللميت هلم تبلللل  هياللللميت ةلللم ظي للل  هي ملللا ةمسلللتل مللل ا هيخمصلللل  هياظلالللل  ابلللا كلللا 

لللم   -هلم  .للللم   -هياللللمتس  -هلم ه لللل    -هيالللللميت هلم تنلللل   -هيلأ يللللأ همي ل  تللللي  هيالللللميت هلمل مملللل      هكمللللم كل

   لميا ةةز لللم    هينلي ةت ملع     مهكلم  Format م ل  ظ ل      صلل كم  - نل   ه  اهمفلم )ه تال  

 قم كم يأل هلم     ةم ل م  همم  الم يم
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  ن ي مح ظمم يرمي: eDMASةم ه ملإ لتقمت / هيت.مض هيالميتط ابا  فم  
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  4  1 
(01) 

 هيلأ ه للل  هينللي  Formatهيت.للمض كللا هيالللميت هي قمللل  هكمللم كللمن صلل اكم  ه للأ مم  صللل الم 
  خ مي كم هيت. ل   تقرفلم 

 ض

5  4  1 
(02) 

 ض هيت.مض هيالميت ةم هي لغ هي قمل  هيني تقر  ولمط ي ن هيتمم  لدا م لي  صل كم لايت.م كم 

5  4  1 
(03) 

   هيت مها هع ةانل.م  هي قم   لايت.مض هيالميت هلمميي  

5  4  1 
(04) 

الللأ   للل ض  ي علللأ ابلللا الللأي هياللللميت هينلللي يلللت  ةةز لللللم ةلللم ه للل     ه للل     لللمط  لا ابلللا 
  eDMASلمممدم اأي هيالميت هلمخز   ظ فم  

 ض

5  4  1 
(05) 

 ض  ل مت هيت.مض هيالل. ط ه ع  ي كمن ه  م لي  هذتاهمم    ة تلنالم 

5  4  1 
(06) 

 ض يأ  مط ظذ ل  دنت   ةم ين هلم تةأ  ه  لاميب م مل  هيالميت هي قمل ط

5  4  1 
(07) 

 لل.لل  ديلل  كمه لل     ديلل     هيت.للمض ا للأ ع للالإ  ي ق للا  يم للع هيت.للمض هيالل.لل  ظ  للماط 
ط ابلللا هي فللم   ن يمنللل  هلم لللتةأ  لدلللا  يللل  Authenticityةضللل  ظرصلللميالم  هت م لل.  ظا  .للل 

 خ لإ ام ل  هلايت.مض 
 ض

5  4  1 
(08) 

 ض هيت.م كم ظم    هعأ ابا هاقاط ظذ ل هيتمم  لي ه  كا هيالميت ا أ 

5  4  1 

(09) 

 ةم ين هلم تةأ  ه  لي ه   اس هيالل.  ل أب ه ام  ي ن ة  ه مم 
 مثــال:

يم لللل  لي ه  شللللكميب  نللللل  ظم لللل  لمللللملب ه اللللل  هلللل  قنللللا ه للللتةأ  ه للللينط 
  ي ه   اللللللس ملللللل ا هيالل.لللللل  ظم لللللل  ه للللللل ممو هلم للللللم    هيانللللللل  هلللللل  قنللللللا 

 ه تةأ   خ  

 ض

5  4  1 

(10) 

 Versionهلم لل  ة .ميلللم هلل  قنللا هي فللم ط ظمللم ةللم  يلل  لصللأه   Formatهيت لل   ابللا صللل   

 كا ه ان ة  هيت.م  ط  ةةز   م ا هلم  اهم  ةم هلتميهةم هلم ان    هيالل.  
 ض
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5  4  1 
(11) 

ا لللللأ هقت لللللمت هياللللللميتط ي لللللل ابلللللا هي فلللللم   ن ي.لللللل ا ة .ميللللللم ةذا لللللا هي للللللغ هيخ اصلللللل  
Proprietary Formats   لدللا صلللغ قلم لللStandard formats  م لل  هلم للتةأ  هلل ط   ن يه

م لي  هي ل   هيت .ميل   هختللم  لعلأل هي للغ هاخل لط شل  ا   ن ة لان هل  الم  قميمل  
 هي لغ هي.لم ل  

 مثــال:
ا للللأهم ي.للللا  هلم للللتةأ  ظمقت للللمت صللللا ب لي ل   للللل  يالل.لللل    قللللل  ةللللم صللللل   

JPEG ط ي.للا  هي فلللم  ة .ميللللم ظلللمقل ها ةذا  كلللم لدلللاTIFF    ظماتنلللم  مللل ا هي لللل
قلم لللل   للا   للل  ةلللم  الللس هياقلللت ي للل ض ابلللا هلم لللتةأ  هي لللل   هي.لم لللل  

   ل ع ي  ع    هلاختلم  ظين ممةين هي ل تين  PDF/Aهاخ ل 
 

   6ي ت    ابا هي لغ همي ل   ل  هي.لم ل  هلماتاع ط   ف  هلم تت  ق  

 ض

5  4  1 
(12) 

ةامييم مي ه   لل.  هت   ب ا  ديل  ق لأ ظمي فلم ط ي لل ابلا هي فلم  ة بلل  هلم لتةأ  لدلا 
  ي  

 ض

5  4  1 
(13) 

 ه مي   هيالل.  ل أ هيت.م كم ظم تةأه  هيت. لم  هلآةل :

 ق ل هي اذ     م ا  ا.ل   -لدا هيي م   -ه تأه ب هي اذ  )لدا هيلمين  -

هيت. لا ه  ه معم  ماههش هي لاذ  هينلي ي هملم هلم لتةأ   :Cropمق يل هي اذ   -
 لهيأب )ابا هي م ل هايم     هاي      ةم  ابا هي اذ       ا كم  

 م لي  ة ةيل صاذم  هيالل.  هياهعأب ظذ ل  دن  هلم تةأ   -

 ع   هي اذم  هيني ي همم هلم تةأ  لهيأب  -

  ظميأ مل  هينلي Dots Per Inch - DPIةةاللي هيأقل  )الأي هي .لمض هيضلايل  ظلممتش  -
 ي همم هلم تةأ  ه م ن  

م ليلللل   يللللاهن هي للللاذم   ةاالللللذكم  ة مل كللللم ظذ للللل  دنلللل  هلم للللتةأ   ةللللم عللللأ ي هللللم  -
 م مح ظ  هيت. لم  هلمت م   ا فلم ةم ه ملإ ه مي   هي ا  

  

5  4  1 
(14) 

هي قلللل   يلللللم الللل  هيالللللميت همي ل   للللل  هلم للللمظ  ظاي   للللم  هي منلللللاة    ع لللل    لللل  هيب 
Trojans   هيأيأهن همي ل   لل Worms  يل   صل م   خل ل هل  هيلأل هها هيضلم ب  Malware 

   Spyware   ظ هها هيت  س 
  

5  4  1 
(15) 

  يل ي   ةم ل ل  هلم لتةأ ا أ هيت.مض  الس هيالل.ل  الأب هل ه  ةلم ه الم  هةت ال ط ة بلل 
 ه  همظ.مت ابا  في   هعأ ه  هيالل. ط هع لظكم ا ةم كا هلم ام  هلم  ل  

  

5  4  1 

(16) 
 ض   تقمت / هيت.مض هيالميت ظ ملع  ص م كمط لس ا هاعأهثمس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظ
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 :التقاط البريد الإلكتروني - 2. 4. 5
 

هيالميت )هي  ميا  ا كم  /   هلم  .م   ظلين هلم   لم     ظلأهخا هلم   ل   يه تةأ  هيلأ يأ همي ل  تي م  ملإ 

 تلألللل   لللللميت    للللل   
ه
ا للللأهم ةت  للللت   للللميا هيلأ يللللأ همي ل  تللللي ظم للللمه     للللمل   لم للللملا  هي مللللا ظملم   لللل ط م

  eDMASمس ل كم ظ فم  
 

  eDMASيي ت كا   ميا هيلأ يأ همي ل  تي ه  ل  ظميتس لا ظ فم  
 

 الرسائل غير المعنية بالتسجيل:أمثلة عن 
 هي  ميا هيشخ ل  

 .هي  ميا هلم تةأه  كا لا يتذا ا هيالميت لدا لهلا
 

  ن ي مح ظمي.لم  ظملآمي: eDMASا أ هيت.مض هيلأ يأ همي ل  تي ابا  فم  
 

 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  4  2 

(01) 

ظمي فم ط  لقما هلايت.لمض هذتلال هي  لميا هيت.مض   ميا هيلأ يأ همي ل  تي  ه  .مفلم 
  هلملتميهةم هيخمص  ولم  ه  .مفلم 

 ض

5  4  2 

(02) 

ةلللا ي   علللأب م لللماأ ابللللا هيت.لللمض هيلأ يلللأ همي ل  تلللي هيللللاه ي  هي لللمي     شلللات ط هللللع    
ظأ ن ه  .مة ط  ةم ل  هل  هلا لتة ه  هيت .لمقي ي ملتميهةلم هلآةلل  )ك ملم كم لت هاملايب : 

ل  ملإ هيلأ يأط  هلمت .يط  هلمت .لان هيثلم ا انط  هلماالاوط  هلم  لاط هيتاقللع ةم      قت 
 همي ل  تي )لن  مأ ط    ا  هيت أيت 

 ض

5  4  2 

(03) 

لي ه    للللميا هيلأ يللللأ همي ل  تللللي هينللللي يللللت  هيت.م كللللم ةللللم هلم اللللم  هلم م للللن ط هينللللي م  للللس 
 .هيلأ يأ همي ل  تي هلم  ل هاتقا  هيني ة  ه  خ يكم ل  ملإ    ه ت     ميا 

 ض

5  4  2 

(04) 

ةم للللللين هلم للللللتةأهين هلللللل  هيت.للللللمض هيلأ يللللللأ لي ل  تللللللي  ةةز  لللللل  ةللللللم ه لللللل     ه لللللل     للللللم 
 ض ظمي فم ط ظم تةأه  ة. لم  هيستل  هم    ه ا قم ه  هيتانل.  هيني يامأ ولم 

5  4  2 
(05) 

 هيلأ يأ همي ل  تي  ه  .مة :ةم ين هلم تةأهين ه  هلاختلم  ظين اأب   م لايت.مض 

   مي  هيلأ يأ همي ل  تي  عأممط ظأ ن ه  .م   -

   مي  هيلأ يأ همي ل  تي هع ه  .مفلمط كالل.   هعأب مقتما ابا اأب ه ا م   -

 هلم  .م  لق ا ه ا اط  هيت مها ه كم كالميت ها يب  -
    انت م ه ابا هيلأ يأ همي ل  تي هي مي   هياه ي 

هي م لللم  تملتميهةلم خمصل  ظميالللميت  تملم ي لل ة بللل  هلم لتةأ  لدلا  مللاي     لل مسل لا مل ا
 ه  .م  
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5  4  2 
(06) 

ا لللللأهم يلللللت  هيت.لللللمض   لللللمي  ظ  لللللأ لي ل  تلللللي  ه  .مفللللللم ةلللللم  الللللس هياقلللللت  ي للللل  لقللللل ا 
 ن يمشللمت ة .ميلللم   هظللا ظللين هيالللميت  تمللم ي للل ا للل   ن  eDMASه ا للاط ابللا  فللم  

ي لللمح ي م لللتةأ  ظملا ت.لللملإ ظلللين مللل ا هيللل  هظا لقللل ا ي لللمح يللل  ظ ا للل  كلللا ه  لللت هللل  
 خ لإ هي  مي    ا   هي  مي  ه ا قم ه   ي ه  ت 

 ض

5  4  2 
(07) 

 ن ياللل ض هيت.للللمض  eDMASا لللأ هيت.لللمض ه  لللت  ةةز  لللل  لقللل ا ه ا لللاط ابللللا  فلللم  
 هلملتميهةم هيني ة م ن   مس ل كم ةم  اس  قت هيت.م   

 ض

5  4  2 

(08) 

هي للللللمما ي م للللللتةأ  هيلللللل ي ي للللللت.ا ظ  للللللأه لي ل   لللللللم ظت للللللأيا هااللللللاا  )ملللللل ه ي للللللمح 
 ي م تةأهين ظتصتلح هلماهالع دي  هلم م ن   ةاالذكم  

 ض

5  4  2 

(09) 

يلأ  م )يت  لت مل ه ظميتلملا  هينلي لا ” ةلم    هلا لت  ” ” ةم    هم  ملإ”مس لا هلملتميهةم 
 ةتاه ت  فلم ةاه    هيلأ يأ همي ل  تي هع هياهقع  

 ض

5  4  2 

(10) 

 Proprietary formatهي مما ي م لتةأ  هيل ي ي لت.ا ظ  لأه لي ل   للم ظ لل   خمصل  
 Open formatsظذاف  ةم اأب صلغط ظمم ةم  ي  هي لغ هلماتاع  

 

ي لأ يللأ هلمزهللع عافلل  لمللأب ق للي ب يم لل  ةةز  لل  ةللم صلللغ خمصلل    هللم هيلأ يللأ ظميم للن  
 هلم أ ي تا  لمأب  ا     ل ل ةةز    ةم صلغ هاتاع  

 ض

5  4  2 

(11) 

اممن هيت.مض هينلم لم  هلمت  .ل  ظ   لملإ هيلأ يلأ همي ل  تلي تملتميهةلم ه ةنال  ظم لتم ه  
 ظم   هيلأ يأ همي ل  تي 

 ض

5  4  2 

(12) 

هيت.للمض هيلأ يللأ همي ل  تلليط ه للع م للأيا   للمي  هيلأ يللأ همي ل  تللي  ةامصلللا ل  للميكم  ا للأ

 ةم كا هاعاهلإ  تمم يمنغم  ن لا ي ان  ا  هاااو هيلأ يأ همي ل  تي قمظ  ي ت لي  
 ض

5  4  2 

(13) 

لام   لدا ا لاهن هيت لمر همي ل  تليط هيت.لمض هلا ل  هيانل لم ي لمعل هيت لمر )لن 

  مأ  
 

 مثــال:

 <Med_tun@gmail.com>)ه للل   نل لللم  لالللم   لدلللا ” هذملللأ هيتاتتلللمي”

 )ا اهن هيت مر همي ل  تي  

 ض
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 ط "هياللميت هي قملل  هينلي ISO16175-2 (2011قأ ةتضم  هيالل.   تث  ه  ا     هعلأ   ن.لم ي م للم  

ةذتللاي ابللا  تثلل  هلل  ا  لل     ابللا كمي للم   قمللل  هت للأيبط ابللا  للبلا هلمثللملإط ة.  لل   تللي تنيلل  يتضللم  

 Compound صللللل   يي مهل لللللل  ظمةاالللللم     لللللا  ظلم لللللل ط يم للللل   ن يقللللللم  ليفللللللم ظاللللللميت ه تنللللل  

records"1. 

  مح ظمي.لم  ظملآمي: ن ي eDMASا أ هيت.مض هيالميت هلم تن  ابا  فم  
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  4  3 

(01) 

هيت.مض هيالميت هي قمل  هلم تن  ظ ا ه ا مفلم هي قملل ط  بقل ا يضلم  هيتالمع الا 

كلللا هيللل  هظا ظللللين مللل ا هلم ا للللم ط ظ لالللل  ةم للل  هلللل  ليه ب كلللا ملللل ه كالل.للل   هعللللأب 

  هلاعتامع ظمي  ه  هيكل  ل  ي الل.  

 ض

5  4  3 

(02) 
 ض هيت.مض هلملتميهةم هلم ةنا  ظميالل.  هلم تن  

5  4  3 

(03) 

 هيتامع ابا هي  ه  هيكل  ل  ي ا  لل.  ه تن ط ه   ي :
 

 هيتامع ابا  اس هيت   ا هيك هي ي م ا م  هي قمل  لم   هض اض  -

هيتاللمع ابلللا  الللس هلماهقللع هيأقل.للل  ي للل  هظا    هي مي للم  هلم  لللك ب ظلللأهخا  -

    Ms Wordه   

 ض

5  4  3 

(04) 
 ض ا أ هلا ل مموط يت  هيت مها هع كا  لل.  ه تن   ا اكم   يه فلم كاعأب  هعأب 

5  4  3 

(05) 

 هيت.مض هيالميت هلم تن  ل كاي ط   اضا  ن يت   ي  ل م ل   هعأب 
 

 مثــال:

 هيت.مض هيالميت هلم تن  ظ . ب  هعأب 

  

                                                 

1 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.1.7 Compound records. 
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ةتمثللللا هي قم لللل  ةللللم ةذا للللا هلم  اهللللم  هلللل  شلللل ا ة للللمظ ي لدللللا شلللل ا لي ل  تللللي ه للللميلإ هللللع هيتاللللمع ابللللا 

 ,Contentهلم ا لم  ها م لل  ي الل.ل  ا لأ هي قم ل   هينلي ةتمثلا خمصل  ةلم هلمتتلال  هي للمم  هيل تلنل  

context and structure    هينللي ي للل  لا ةضلللع    ةتضللمتلإ  ل للمت ام للل  هي قم لل    هلل  هاهث لل  هيقلللمق

 ي  قم  ط ةذا ا  لل.    قل  لدا صا ب لي ل   ل  ظم تةأه  هلمم   هيضاقي 
 

ة انللللت ة. للللللم  هي قم لللل  ابلللللا كللللا  صللللل م  هيالللللميت هلممييللللل : هيا قللللل   هي لللللم ل  هين لللل     هلمل للللل   ل   

  هي  ا   هيخ هيا     
 

  ن يم   ه  هي.لم  خمص  ظمم يرمي: eDMASم يت  ت ظميالميت هيا قل ط ابا  فم   لم
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  4  4 
(01) 

هس  هيالميت اايلم ه ا قم ه  هي كمل هيشخصمي ي م تةأ   ةةز للم ه قتلم قنلا 
 ي  فم   ةذمل كم لدا هيخمي  هلم تزي 

  

5  4  4 
(02) 

هلمسللللل  هيضلللللاقي هنمشللللل ب ه ا قلللللم هللللل  هي فلللللم   هللللل  هلماقلللللع هلمتلللللأي ل للللل م ام لللللل  
 ي الل.  هلم  ل  

 ض

5  4  4 
(03) 

 ض لظكم  هيالل.  هلمزهع هستكم اايلم قنا لي همكم ظمي فم  

5  4  4 
(04) 

ةذأيللأ هامللزهت )هي للاذم     هيقلل هيح     هينللي ي دللل هلم للتةأ  ةللم هسللتكم اللايلم 
  ةةز للم ظمي فم  

 ض

5  4  4 
(05) 

 ض هلم  ل   ظملتميهةم هيالل.  لا هيالل.  هيني يت  هستكم اايلم ظ ا   يل  

5  4  4 
(06) 

لي ه  هامللللزهت هلم قم لللل ط ظميضللللناط ةللللم هلم للللمن هلم م للللل هلللل  هيالل.لللل  ظذ للللل  دنلللل  
 هلم تةأ  )ةم ظأهي  هيالل.     ةم نلميالم    ةم  ي هاقع يتة  كم  

 ض

5  4  4 
(07) 

 ض هيت مل  هلم م ن  ي الل.  هلم قم    هاقع عافكم ه      هلم تةأ  هختلم  

5  4  4 

(08) 

 ل للمت ام للل  هلمسلل  هيضللاقيط ي للل هيتاللمع ابللا هلم ا للم  ها م للل  ي الل.لل   هينللي 
 Content, context and structureةتمثلا خمصلل  ةللم هلمتتللال  هي لللمم  هيل تلنلل  

  هيني ي ل  لا ةضلع    ةتضمتلإ 
 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  4  4 

(09) 

ةذ لين هي للا ب هينللي يا  ملم هلمم لل  هيضللاقيط هللع هيتالمع ابللا هلم ا للم  ها م للل  
 Content, context andي الل.   هيني ةتمثا خمص  ةم هلمتتال  هي لمم  هيل تلن  

structure   هيني ي ل  لا ةضلع    ةتضمتلإ  ةم صا ب اأ  قلأ ب  فلمeDMAS  ابلا
ةلا ي  ملل ا هيخمصلل  هياظلاللل ط ي لل ا للل   ن ي لان قللمي ه ابلا هيت مهللا هلع لعللأل 

 هيلأ ه لم  هلمخت   ةم م ه هلم ملإ 

  

5  4  4 

(10) 
    Scan of bulkهس  هيالميت اايلم ظمي م   

5  4  4 
(11) 

هيالللللللل ل هيت .للللللللمقي ي اللللللللللميت هلمم للللللللاع  الللللللللايلم ا للللللللأهم ة لللللللللان هةت الللللللل  تمذماللللللللل  
  هلم ه     هلم ت ه   هي .اي  هم لدا  ي    هلامتممام  

  

5  4  4 
(12) 

 هثلا هةت ال  صللغ ةلم الايلم هينلي يلت  هسلتكم ال ا هلم الم  همي ل   لل  ي اللميت
TIFF    PDF/A  

  

 

 :استيراد الوثائق بالجملة - 5. 4. 5
 

هللللع هيلللل ف  هاخلللل لط  Interoperabilityم تلألللل  هي.للللأ ب ابللللا ه للللتي هي  ة للللأي  هيالللللميت  قمظ للللل  هيتاه .للللل  

 ظلالل  مللأ ها اللل    قللأ ةتا للل هيالللميت ة للأي مم لدللا  فللم  هةت لل ط    لدللا ه   للم   خلل ل ةللم عميلل  

 هيأها 
 

 هلم لللميي  هي للل ما   Open formats يت للكلا هلا لللتي هي  هيت لللأي ط يم لل  ه لللتةأه  هي للللغ هلماتاعلل  

Industry standards   هللللل    لللللع ه لللللتا م  هيتاه .للللللInteroperability  خالللللي ة  اللللل   صللللل ال   ي 

 ام ل  ه تي هي / ة أي  

 

ط يتمثلللا هلا لللتي هي ةلللم "ة .لللي  للللميت  قملللل   هلملتميهةلللم هلم ةناللل  وللللم  ISO16175-3 (2010ظذ لللل هلم للللم  

  2ظ فم  ه ين ه   فم   خ ط  اهت ظأهخا هلم        ظري ه من  خ "
 

ةذتللللللم  هلم   لللللل   علم للللللم لدللللللا هلا للللللتي هي ظمي م لللللل  يتسلللللل لا هيالللللللميت  هلملتميهةللللللم هيخمصلللللل  ولللللللم ةللللللم  فللللللم    

eDMAS  ظ ملم  تني ب 

 
 

                                                 
2 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 امثلة عن مصادر استيراد الوثائق بالجملة:

 ه تي هي  لميت ه   فم   خ  خمي ظ يه ب هيالميت همي ل   ل   -

  eDMASه تي هي  لميت ه  ةانل.   ي  اما لدا  فم   -
 

 :ل أب   م  eDMASيم   ه تي هي هيالميت ظمي م   ةم  فم  
 

 أمثلة عن طرق استيراد الوثائق بالجملة:

 هتاه ت  eDMSةذا ا ظميأ  م  ه   فم  ليه ب  لميت  مش   لي ل   ل   -

 هتاه ت  eDMASةذا ا ظميأ  م  ه   فم   -

 هقت مته  قميه  ه   فم  هس  ااقي هتاه ت  -
 

  ن يم   ه  هي.لم  ظمم يرمي: eDMAS  ل مت هلا تي هي ظمي م  ط ابا  فم  
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  4  5 
(01) 

هيت.لللللمض  الللللس هينلم لللللم  هث ملللللم يلللللت  ةلللللم هلايت.لللللمض هي لللللمييط  الللللم هياللللللميت  هلملتميهةلللللم 
 هيخمص  ولم 

  /ض

5  4  5 
(02) 

  /ض ه مي   هلا ت  مته   هاخامت 

5  4  5 
(03) 

ا للأ هلايت.للمض ظمي م لل  يالللميت ه للتا يب هلل   فلل   خلل لط ي للل ابللا هي فللم  ه هاللمب 
 هم يرمي:

 

هيتاللمع ابللا هيقلل ا هيلل ي ةامللأ ا للل  هيالللميت هي قمللل ط ي ن ةللأما  هلمتتللال  -

   هيل تلنلللل  / هيكل للللاط  هلاعتالللللمع ظ للللا هي  قلللللم  هي لللللمقل  ظلللللين ه ا للللم   يللللل  

  لل.  ها يب 

 هلملتميهةم هلم ةنا  ظميالميتط تمم ام هيتامع ابا مملع  -

هيتالللمع ابلللا مل لللا هلم الللم  هينللللي ةللل  لي ه  هياللللميت ةذاللللمط  كلللا هلتميهةللللم ليه ب  -

 هيالميت هلم ةنا  ولمط  لمي  ق  ظين هيالميت  هلم ام  

  /ض
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5  4  5 

(04) 

 :هيت.مض  لميت هلم مه   هي مة   ا   ف   خ لط ظمم ةم  ي 
 

 ه تي هي ه ام  هلم مه   ي     هعأب هلم ماأب هدا  -

 ةا ي  قاهاأ قمظ   ي ت أيا يتة لص هلايت.مض هيت .مقي ي الميت  -

 هيتذ.ت ه    ه  هينلم م   -

  /ض

5  4  5 

(05) 

هيت.للمض هلملتميهةللم ة .ميلللم هلل  هيالل.لل   ل للمت هلا للتي هي ظمي م لل  )هللع هي للمما ظمميخللملإ 

 هلملتميهةم هيخم      هيلأ ي ي ملتميهةم هلما.ايب    ةصتلح
  /ض

5  4  5 

(06) 

هلتميهةلللللم ا لللللأ هلا لللللتي هيط ي لللللل ا لللللل  هيتذ.لللللت هللللل   eDMASا لللللأهم ي لللللت.ا  فلللللم  

صللتالم هاتملللميه ابلللا  الللس قاهاللأ هلايت.لللمض هيللللأ ي ي اللللميت  ةللم صلللا ب هي ثلللا  ابلللا 

 خالمت ا لأ هيتذ.لت هثللا  .لص هلملتميهةلم هميزههلل ط ي للل لخالم  هلم لتةأ  هي.للمي  

 ظملا للللللللتي هيط  ةذأيللللللللأ هلملتميهةللللللللم هلم  للللللللل   م .للللللللل هاخاللللللللمت  هيتصللللللللتلذم  لسلللللللل ا

  Audit trailهاعأهث 
 

هللل  هي معلللل  هلمثميلللل ط ة لللان ي اللللميت هلم لللتا يب هلتميهةلللم هامظ.للل  ي ملللا   هلملتميهةلللم  

خلل    يللل ط قللأ لا ة لللان هلملتميهةلللم هتاه .لل ط   لملللم يلللرمي اللأب لمللل هته  ةصلللتلذل  

 :هم   ط هللم ابا  م  هيخ اي
 

 هتاه .  لي مت ه تي هي هيالميت هيني ةذتاي ابا هلتميهةم دي   -

ابللللا هلم للللتةأ  لهللللم ةصللللتلح هاخاللللمت    لي للللمت ه للللتي هي ه مااللللم  هيالللللميت  -

 هلمترل ب 

مقللللللل ا هينلم لللللللم  هلم لللللللتا يب  لل.للللللل  ه قتللللللل  ديللللللل  ه تم للللللل  م لللللللمح ظتصلللللللتلح  -

 هلملتميهةم 

  /ض

5  4  5 

(07) 
    Drag and dropه تي هي هيالميت  هلم ام  همي ل   ل  ظا  .  هيستل  هم    

5  4  5 

(08) 
  /ض مس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظم تي هي هيالميت ظمي م   لس ا هاعأهث 
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 :تنظيم الوثائق في ملفات وتسجيلها بالنظام - 5. 5
 

ط يللت  مسلل ل كم ظمي فللم  الل     للت مم لل  هلل  هلملتميهةللمط   ي همكللم ظم اللم     هقت للمت هيالللميتهنمشلل ب ل للأ 

 هلم م ن  ظةا  ة مل  هيالميت ه ام    ال ط ةذت هيتا ل م  
 

 :تكوين الملفات الإلكترونية - 1. 5. 5
 

يتمثللللا هلم لللل  هميه ي ةللللم مم لللل  هلللل  هيالللللميت هلمت مت لللل  هينللللي ةت  للللت ظمكملللل  ه ل لللل     لشللللخص ه للللين    

ظمااللاو ه للين هلم للتةأه  ي ميللم  ليه  لل     هميللل     قم ا للل   ياللتح هلم لل  ا للأ ظأهيلل  كللا هكملل   ل  للت 

هيللللأ دم يلأ شللللل   ظذ للللل هلم  للللسهيتم  لللل  لاعتللللاهت هيالللللميت هينللللي ةمت للللي ليللللل   ا للللأ ه المئلللللمط     للللل ي   

ICA  ط ةللم هلم لللم  هيللأ دم ياصلل  ها شلللISAD(G)  ط هلم للFile  عللأب ه فملل  هلل  هيالللميت ه م لل  هللع "

ل ضلللللكم لهلللللم هللللل  قنلللللا هلممشلللللمت ي  لللللتةأه  هي لللللم ي    ةلللللم ل لللللم  ة ةيلللللل ها شلللللل ط ي انللللللم ةت  لللللت ظللللل اس 

مثا هلم   اميب هياعأب ها م ل  يهخ   3ا       ه  هيالميت"هلماااو    هيمقمض    هلم مه    يه
 

ا للللت ابللللا هلم للللل   يضللللم يالللل  "ة مللللللع  " ظماتنللللم ا ي ملللللع اللللأب ه ا للللم  ةلللللم  اللللس هيتم  للللل ط Agragationيه

  م للل  هاتنلللم  ك مللل  "ة مللللع"  ه  ه تللل     لللع هللل  هلم للل ط  ةضللل   ي ه مااللل  هللل  هي لم لللم  هي قملللل  

ظذ لللل هلم للللم   /   هلممييللل  هينلللي ي م كلللم ه للللم  ه لللين    الللأب ه لللميي  هثلللا هلماالللاو  هلممشلللمت  هيتلللم       

"كللا ةلل هت  ي لم لم  هسلل    ةللم ه للتال  ابلا هلل  كللمي  هيالل.لل   ط هيت ملللع ISO16175-3 (2010هيلأ دم 

  4") لل. ط كمي   ق ي ط ابا  بلا هلمثملإط هلم  أ هي ق يط هي     
 

  ن ي مح ظت ا   هلم ام  همي ل   ل  ظذ ل هلآمي: eDMASابا  فم  

 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  5  1 

(01) 

ظذ للل هللم ة.تضللل  ه   للم  هي مللاط يت ملللع كللا  لتقللمت ه اللم  لي ل   للل  مأيللأبط

هللم يت  للت ظلل اس هلمكملل     هلمااللاو    هيشللخص ) لللميت ه ا لل ط ه عللتط ه  .للم      

ةذلللت  الللس هلم للل     لللل  ن ةفلللا مللل ا هلم ا لللم  ه ةناللل  ظللل  يهيملللم   تنلللع ه لللي مم 

 ه ي  هلم   

 ض

                                                 
3 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 

4 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 3 Terms and definitions. 
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5  5  1 

(02) 

هلم للتةأ  ظلل ي ه  هيالل.لل  اللم  ط ا للأ  مللاي ه لل  ه م للل ي الل.لل  هلم  للل ط ي.للا  
 هلللم ةللللم دلللللمر هلم لللل ط ي لللل ابللللا هي فللللم   ن ي للللمح يللل  ظاللللتح ه لللل  مأيللللأ للللل  لي ه  

 هيالل.  ةذت  
 ض

5  5  1 

(03) 

ا للأ هيتمملل ط ي للمح هي فللم  ظت. للل  هلم اللم  لدللا ه اللم    اللل  هت م لل.  ةت م للل 
اللللللأب  هللللللع هةت لللللل    ملللللل  هي مللللللاط   م لللللل  ي للللللا ه لللللل     للللللم  ن يتالللللل و ظللللللأ  ا لدللللللا

 ه تا م  
 ض

5  5  1 

(04) 
 ض لتقمت ة .مقي لم       أ خمي ظ ا ه   

5  5  1 

(05) 

مسل لا  قلت  ةلم    لتقلمت كلا ه ل   كلا ه ل     لم ة .ميللمط الم  هلتميهةلم هلم لل  

    هلم   هيا  م 
 ض

5  5  1 

(06) 

   فم  
ّ
تح ه   مأيأط يم 

ه
ه  مس لا هلم يت  لت ظل   ل لا ه ا مةل   eDMASك مم  

)ه ام    ال ط  لميت ه ا       ه  هلتميهةم ه ا قم ه  ه مي ا  ه ا مة ط  ل لمح 

 ظ ي  لهم يأ  م ه  قنا هلم تةأ ط    ة .ميلم ه      هي فم  

هةللللم هلآةللللل  مسلللل لا هلملتمي" ط 2001 ط )ISO15489-2 (2001يقللللل ض هلم لللللم  

 تذأ  يتى:

 هلم  أ ه  قنا هي فم   Unique identifierهلم    هيا  أ  -

 ةم    هيتس لا   قت   -

 هي  اهن     ص  هةت    -

  5هلم ي  )يخص    مل ا ه  اي ط ه  ا    هت.نا" -
 

    .6  12ميهةم     ليه ب هلملت - 2  6لم     ةامصلا   ةا ا  هلملتميهةمط   ف  هي 

  Metadata schema ما   هلملتميهةم  -

 ض

5  5  1 

(07) 
 ض مس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظت ا   هلم ام  همي ل   ل  لس ا هاعأهث 

                                                 
5 ISO15489-2 (2001): Information and documentation - Records management, Part 2: Guidelines. 

Section 4.3.3 Registration. 
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 2022كتوبر أالمعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول،  

 :تحديد نوع الوثيقة المناسبة وتسجيلها بالنظام - 2. 5. 5
 

ط ي للللل ابللللا هلم للللتةأ  ةذأيللللأ  للللاو هيالل.لللل  هلم م للللن  يلللل ي ط ان eDMASيتسلللل لا  لل.لللل  هللللم ةللللم  فللللم  

 ا  ل ضكم  تةت    تل   ي ي  هلملتميهةم هيخمص  ولم   اهو هيالميت ةةت   
 

 مثــال:

مقللللما هلتميهةللللم  لل.للللل  هلللل   للللاو "  نلللللل "  قلللل  هيا نللللل ط  ةم  ةكلللللم   للللاو هينضللللما   هي ملللللل  

 هي ل    ه لل  هلمللا ي   ط  هللم ظميم للن  يالل.لل  هلل   للاو "هثللملإ م أفللمي"ط    للأ هلتميهةللم  خلل ل 

  هاقع قا   ها ض  هلم مع    هللم ص   هلمثملإ هيك أفمي  ه   هلمك أس 
 

 ن ة.للا ط قنللا ه ع لل  هقت ميلل ط ظتذأيللأ كللا   للاهو  eDMAS   للل ابللا كللا ه   لل  م لللا  هقت للمت  فللم  

 هيالميت هيني يذتممكم هاظااممط  هلتميهةم كا هللمط   ي  ظ ما   هلتميهةم هيالميت 
 

  ن ي مح ظتذأيأ  او هيالل.  هلم م ن   مس ل كم ظمي فم  كملآمي: eDMASابا  فم  
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  5  2 

(01) 

ةم للللللين هلم للللللتةأ  هللللللل  ةذأيللللللأ  لللللللاو هيالل.لللللل  هلم م للللللن  ه ا قلللللللم هلللللل   ملللللللا   
هلملتميهةلللمط لللل  ليخلللملإ هلملتميهةلللم هلم م لللن   مسللل لا هيالل.للل  ظمي فلللم   ةلللم صلللا ب 

هيالل.للل  هلم م لللن ط ي لللل ةم لللين ه للل  لإ هياللللميت هللل  لالللم   الللأ  ةلللا    لللاو 
م ه هي او ه  هيالميت ظ ملا   هلملتميهةلم لل  لال   هلم لتةأ  هلم تلي ظر ل  ملممز 

 ي  تةأه  

 ض

5  5  2 

(02) 
 ض ظم    هعأ ابا هاقا  eDMASاممن ه ةنمض كا  لل.  ظ فم  

5  5  2 

(03) 

م لل  لي همكللم ظللملم  ط    ابللا اللأي  اللأ  لقمهلل  عللأ ي ابللا اللأي هيالللميت هينللي يه
  eDMASهيالميت هيني يم   ةةز للم ظ فم  

 ض

5  5  2 

(04) 
 ض لظكم   اس هيالل.  ل أب ه ام  ي ن هي  ات لدا ة  ه مم 

5  5  2 

(05) 
 ض  eDMASل  مي  ق     أ ي الل.  ظ فم  
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5  5  2 
(06) 

هي قمللللللل  هينللللللي ة للللللأ   ةذللللللت  اللللللس هلم لللللل  ظن ضللللللكم الللللل     للللللت   لللللللا هيالللللللميت
هلملتميهةللمط يلت للت  ظلل ي  ةانلللت ام لللم  ليه ب هيالللميت ابللا كللا هيالللميت يهخللا 

 هلم   
 ض

5  5  2 

(07) 

   هلم لللتةأ  هلماللاض هللل   .للا هياللللميت هلل  ه للل  لدلللا  ه للل  لإ هيالللميتةم للين 

  خ  
 ض

5  5  2 

(08) 

ظتذأيللللللأ  للللللاو هيالل.لللللل  هلم م للللللن   مسلللللل ل كم  مسلللللل لا كللللللا هي م لللللللم  هلمت  .لللللل 

 ظمي فم ط لس ا هاعأهث 
 ض

 

 :المراسلات بالنظام إدراج - 6. 5
 

ةت  ت م ا هيخمصل  هياظلال  ظل يه ب ممللع   لاهو هلم ه ل   هي لمي ب  هيلاه يب  هيأهخ لل  هينلي ةمل  الأل  

هيت. لأيلل  )يام للم  هيللا م هي  لللاتي  ق لل  هيلأ يللأ  تلل ي  هياللمتس هي للمي   هيللاه ي  هيللأهخبم ةللم صللل ت  

    همي ل   ل  )هيامتس هي ي يت  ل  مي  / ه ت.نمي  ا     ت ظ ه لم  عم الل     هم شمظ   ي   
 

ميللا ملل ه هي للزت هلل  هيالللميت )هلم ه لل    هلل   ا الألل  ق لل  هيلأ يللأ ظملم   لل    ملل ه ي تللي   لاط  ن كللا   هللم يه

هيل ي يلت  ةأه يل   لاهت  e-mail زت  لم لمط  ن هيلأ يلأ همي ل  تلي هم يم  ظ.   هيلأ يأ يأخا ام  م ه هي

    Yahoo   هيقللن م  هيخم مللل  هثللا  …MS Outlook, MS Exchangeالألل  هيقللن م  هيأهخ للل  هثللا

Gmail ييس ه  ام  م ه هي زت     
 

ط لا eDMASهيل ي ي لل  ن ي لان ملزت هل   فلم   eCOMSابا ا س  فم  ليه ب هلم ه    همي ل   لل  

 ن ة لان ملزت هل  مل ا هي فلم   Mail Management Systems - MMSيم ل  يل ف  هيلأ يلأ همي ل  تلي 

انللللم لا ةةضلللع ي للللا ب هلللاظاي هيلأ يلللأ    هياللللميتط ا ملللم    للل  هللل  الللم  هيخ لللميص هياظلالللل  ي فلللم  

eDMASتلللللي ط ةم لللللين هلم لللللتةأهين هلم  للللللين هللللل  هيت.لللللمض هلللللم ي   للللل  ه م لللللنم هللللل    لللللميا هيلأ يلللللأ همي ل  

   ي هم  ظمي فم  
 

ط    ملللم  .للا هي  للميا هينللي يللت  ةللأه يكم ةلللم eDMAS لا يم لل  لي ه  كللا   للميا هيلأ يللأ همي ل  تللي ظ فللم  

 تلألللل  هالللللأب   ه   للللملع   لللل ي   هللللم هي  للللميا هيشخ للللل      ه  هياللللملع 
ه
ل للللم  همم  لللل  هي مللللا  هينللللي م

 للتةأه  م  للمم ل للي هيالللميت   هللم شللمظ     هي  للميا هيا لللا  )هلم Chatهلامتمللم م هلل   للاو هيأ يشلل  

  eDMAS ي  ه  ه ه    لي ل   ل  دي    مل ط لا  ميأب ةم لي همكم ظ فم  
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 عللللأب ةت  للللت ظلللل يه ب هلم ه لللل    هياللللمتس  ا للللأهم  eDMASهلللل  اللللم   عأهةلللل  ها ب لللل ط يتضللللم   فللللم  

 ةلللم صلللا ب الللأ  ط eDMAS يه ب هلم ه للل   همي ل   لللل ط  لللمظت ي فلللم  ظللليتلللا   ظملم   للل   فلللم  خلللمي 

 ن ي لللللان قلللللمي ه ابلللللا هيت مهلللللا ه للللل   ن.لللللم  eDMAS دنللللل  هلم   للللل  ةلللللم هيتةبلللللم ا للللل ط يت لللللين ابلللللا  فلللللم  

 ط لن كمن  فم  هلم ه    هكلر ي ي  Interoperabilityلاشل ه م  هيتنميلإ هينلتي 
 

ي فلللللم   ن ط ي لللللل ابللللا مللللل ه هeDMASةللللم صلللللا ب اللللأ   ملللللاي  فللللم  ميه ب هلم ه للللل   قنللللا هقت لللللمت  فللللم  

 يتضم   عأب ميه ب هلم ه    ةتا   ولم هيخ ميص هياظلال    ا  هي ت  
 

   ةم  فم  ه لت.اط ي لل صلك مم ةلم هي فلم   eDMAS اهت كم ت هلم ه    ةم  عأب ه أه   هع  فم  

  خضللللماكم ي للللا هاي ه   همملللل هته  هلملللل كا ب ظميخ للللميص هياظلاللللل  يكلللل ه هي فللللم ط  ملم ه لللل   هث كللللم 

 للمي  هيالللميت ةةضللع يلل اس همملل هته   للا   لل  لاللم   لدللا  يلل ط ةةضللع ليه ب هلم ه لل   ياظللمي   هثللا

 خمص  ولم لا ة انت ابا ظمنم هيالميت 
 

 هلم للتةأهين هلم  للين هلل  الل ض هلم ه لل     يه فلللم هي للمي   هيللاه ي    لل ةم للين هللاظاي ق لل  هيلأ يلأ 

للللللرنل  يت لللللللمه ان هلللللللع  فلللللللم  ه ه للللللل   ه لللللللت.اط   ل لللللللأ ن ظللللللل ي  كلللللللا هلم ه للللللل   هي لللللللمي ب  هيلللللللاه يب  كل

   هيأهخ ل  ظم رل ا  هيالميت هاخ ل ظمي فم ط  كا هياظمي  هلمت  .  ظ يه ب هيالميت
 

  ن يم   ه  هي.لم  خمص  ظمم يرمي: eDMASابا  فم  
 

 :إعداد المراسلات - 1. 6. 5
 

  ن يم   ه  هي.لم  خمص  ظمم يرمي: eDMASابا  فم  
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  6  1 

(01) 

لاأهي  ةذأيث ييلا هة ملا ط يم ل  هل  ع ل  كلا هلم   لم  هينلي يلت  هيت مهلا 

ه كللم ا لللأ ل  للملإ    ه لللت.نملإ هلم ه لل    هيالللمتسط  ةذأيللأ ظلم لللم  م   لل  مللل ا 

هلم   للم  هثللا ه لل  هلم   لل     قلللم  ماهةاكللم  ا اهنلللم هيلأ يللأي      تضللم  مللل ه 

تلللللللللل ي    للللللللللممت هايللللللللللخمي هلم  لللللللللللين ظم للللللللللت.نملإ / ل  للللللللللملإ هلم ه لللللللللل   هيللللللللللأيلا 

  صامفل    

 ض

5  6  1 
(02) 

لتقلمت  ملم   هت لأيب هل  ه لايه  هلم ه ل    عافكلم   ةمعل  لالميب ه للتةأههكم 

 Formattedهل  قنلا الأب ه لتةأهين  مقلما  ملم   هلم لايه    اصلم هم ل.  

text   ش م ه ط   ا س صاذم ط   يالإ صاذم ط  هم شمظ   ي  
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5  6  1 
(03) 

 ظلم م  ييلا هلاة ملا  ظذ ل  دنت   Filteringةم ين هلم تةأ  ه  ة ال  
 

 أمثلة عن تصفية بيانات دليل الاتصالات:

كللرن ي دللل هلم للتةأ  ةللم لاللأهي ه ه لل   خمصلل  ظ لل   ه للين هلل  

هي لللمهينط    ظ للل   ه للللين هللل  هلم   للللم  هلم لللت.ن ين هثلللا هلمللللأ هت 

 هثا هين اع   

 ض

5  6  1 
(04) 

:   تمثللللا ةللللم لاللللأهي ه ه لللل   Automatic mail mergeهيللللأها هلآدللللم ي م ه لللل   

 مي  هينلم م  هلمت  .  م  يلم ظمينلم م  هلمتا  ب ظأيلا هلاة ملا  يت ما مل    لاك

ه للل  هيشلللخص  صلللات   ه للل  ظلللما  ه  هلم لللت.ن   ي م ه للل   ظ لللا   يلللل  )هثلللا 

 هلم     هيني يمت ي ليفلم     ااام ا  تتمظالم يأ  م
 

 يم   م ه ه   لح هي ثي  ه  هياقت  هي كأ  ةاميي هي ثي  ه  هاخامت   

  

5  6  1 
(05) 

ةامللل  ه للايه  هلم ه لل   لدللا ه للتةأهين  خلل    لم هم الللم  هلماه .لل     هيتاقلللع 

  ا فلم
 ض

5  6  1 
(06) 

   ةا ي  هيتاقلع هي ق ي ابا همصأه ه  هيللميل  ي م ه    

5  6  1 
(07) 

 نح هلم ه    نلميل ط ي ل ابا هي فم  اأ  هي مما اي كمن ظت أي كم 
ه
 ض ا أهم ة

5  6  1 

(08) 

مس لا هينلم م  هلمت  .  ظمتمل   ام لم  لالأهي هلم ه ل    هي لميكم لدلا هةت ل  

 هلم   م  هلم  ل  
 

 أمثلة عن عمليات إعداد المراسلات وايصالها:

  اع هلم ه    ةم هلمفم     ختمكم  -

 لاأهي  ق   خم       ت لاي ملإ هلم ه     -

 ةة لص هم ي ز  ه  هاظاين   لم ه  لاي ملإ هلم ه     -

  

5  6  1 

(09) 
 ض لس ا هاعأهث   اأهي هلم ه   مس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظ
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 :التقاط المراسلات - 2. 6. 5
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  6  2 

(01) 

للللللمن صللللللل اكمط هيلللللللاه يب هلللللللللم  هي لللللللمي بط  كلللللللا ه  .مفللللللللم  هيت.لللللللمض هلم ه للللللل   هكملللللللم كل

  مس ل كم ظمي فم  
 ض

5  6  2 

(02) 

هيت.للمض  مسلل لا كللا هامللزهت هلم ا لل  ي م ه لل    هلم  .للم  ت مي للم  ه ا لل   )كللا 
هلللع هلملتميهةللللم هيخمصللل  ظلللل       لللل  لللللا كلللا هلم ه لللل    ه  .مفللللم ظن ضللللكم هيللللن ي 

  eDMASيهخا  فم  
 ض

5  6  2 

(03) 

ظميم لللن  ي م  .لللم  هينلللي هللل  ديللل  هلماللللأ  قم اللللم    لا يم للل  ام للللم  قم اللللمط يت لللين 

هاهق كللم هيا  للل  )هثللا ه تللز هيالللميت    هلم تنلل    يلل  يللت  ةةللز   ملل ا هلمللاهي   م .للل

   للل مسلل لا ه لل      للأ ي للا هلل  ملل ا هي  مصلل  تملتميهةللم ي م ه لل   يت للكلا 
 ه ل مماكم ا     ت م ه هلم    

 

 أمثلة عن المرفقات التي من غير المفيد رقمنتها:

  DV-ROM ق هي  -

 هي تل  ه  هاد ا  هيخق    -

 هلممقا ه   ه  ها  م  هي ني ب  -

  هم شمظ  م ه ه  هيا ميا هلمميي  هلمممل      -

 ض

5  6  2 

(04) 

هيت.للللللمض هلملتميهةللللللم ك مللللللم ةلللللل  هيت.للللللمض هلم ه لللللل    ه  .مفلللللللمط   ت للللللين عا للللللن  ملللللل ا 

 هي م ل  ظرتث  هم يم   ي ت. لا قأ  همه من ه  هيت.مض هلملتميهةم يأ  م 
 ض

5  6  2 

(05) 

ا مصلللل  هلملتميهةللللم هينللللي يللللت  هيت.م كللللم  ن ةت م للللل هللللع  للللاو هلم ه لللل   )لن كم للللت ابللللا 

امييل       لمي   لمتس    هل ت ب      هلع  لاو هلم  لت )ة.  ل ط    هذضل  همتملموط    
 للص قللم اتي    ط ا مللم   ن كللا هي  مصلل  مقللل ع ةللم ل للي هلملتميهةللم ابللا دلل ه  هيلل ق  

 هيا  أ  ةم    هيتس لا 

 ض

5  6  2 

(06) 

ل ل مي ه ل      لل      لأ ي للا    ل   ه ه لل    ه يب    صلمي بط ةلل ي هنمشل ب هللع 

  ل ضكم    ي لاكم  اس هلماااو
 ض

5  6  2 

(07) 

 ل  مي كا ا    ه ان ي م ه     هلم  .م  ه   م    أه خمصم ظ  

 ي ل اأ  هيخ ا ظين م ه هلم     ه    هي      هلم كا   ا ا 
 ض
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5  6  2 

(08) 

ا لللللأ هيت.لللللمض ه ه للللل    ه يب  ه  .مفللللللم ي لللللل ابلللللا هي فلللللم  لا نللللللم ة .ميللللللم  للللللميت 
 نلميل  

يلأ  م ه همم هت لدا ه ع  ي م أيا ابا هلم ه    هياه يب كانللم  للميت   لمل  ه ل  

 يتف  ه ت هكم 

 ض

5  6  2 

(09) 
 ض لس ا هاعأهث  ميت.مض هلم ه   مس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظ

 

 التوجيه الداخلي للمراسلات الواردة - 3. 6. 5
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  6  3 

(01) 

ةلللالإ هي فلللم  ي شلللخص هلم للل  لإ )اللللميب  ل لللأ هيت.لللمض هلم ه للل    مسللل ل كم ظمي فللللم ط يه

 يلللللليس هلم   لللللل     هلللللل  يمث لللللل   ةاللللللللع هلم ه لللللل   هيللللللاه يب  ه  .مفلللللللم ابللللللا هلم لللللل  يين 

هلللللع لةمعللللل  ةلللللأ    هيت  لملللللم  هلمامكللللل  لدلللللا كلللللا يلللللخص    هلم  للللللين ظلللللأهخا هلم   للللل  

 ه ماا   يخمي ةم خم م  خمص  ظ ي 
 

 أمثلة عن التعليمات:

 يأ ه   هلماااو   اأهي هي ي  -

 ي متمل    -

 يلإا    -

 

 ض

5  6  3 

(02) 

له م ل  هيتامل  هيأهخبم ي م ه    لدلا يلخص  هعلأ    ه ماال   يلخمي ي م كل  

 لدا  اس هي.       اس هي       قم   هقل ع كملا تممت 
 

 ل ي هلم ه    هياه يب لا م تامل ةالل م يهخ لم 
 

 أمثلة عن المراسلات الواردة لا تستوجب توزيعا داخليا:

 هيااهةي  هيني يم    ن ةم  هنمش ب لدا ق   هلمميل   -

 ا  ض ها  م  هيني ةم  هنمش ب لدا ي    هلم مق م   -

 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  6  3 

(03) 

 ) ي هلم للت   يللت  ةذأيللأا Ad-hocي للل ابللا ةامللل  هلم ه لل    ن ي للان لهللم هة  للم 

 ه  قنا هلم تةأ      ة .ميلم   ت قاهاأ ةامل  ه أب ه ن.م 
 ض

5  6  3 

(04) 

ةلا ي   يللل  يتنللميلإ هلم ه لل   ظللأهخا هلم   لل   ه هقنلل  ة . فلللم   ملل هته  ه مي الللم ةللم 

ص ه لللت.نا ظ ه م للل   ن يتذلللالإ لدلللا ه  لللا   ن ل لللم   فلللم  ليه ب  لللي  هي ملللا  كلللا يلللخ

 يه أي م  لمم     م  ل.م  

 ض

5  6  3 

(05) 

ةتنللللع عميلللل  هلم ه لللل   هلللل  علللللث ه   لللل  هاق كللللم )ةللللم  ي ق لللل      ي ه تللللل   هلللل  مللللا 

 هيشخص هلم   لإ ا  هةةم  همم هته  هي له ط    نمر هيترخي  ةم هي ي لن  مأ    
 ض

5  6  3 

(06) 

ةمثللا ةم  ةللل  ةامللل  هلم ه لل   ظاه للا    للا  ظلم للل  )هثللا  فلل  ليه ب  للي  هي مللا    

 ط هلللللع ه  اهلللللم  علللللالإ كلللللا خالللللاب ةلللللم Sequence diagramهلمخااللللم  هيت   للللل ل  

 ةم  ةل  هيتامل  

  

5  6  3 

(07) 
 ض لس ا هاعأهث  ميتامل  هيأهخبم ي م ه    هياه يبمس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظ

 

 :متابعة تسليم المراسلات إلى الأطراف الخارجية - 4. 6 .5
 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  6  4 

(01) 

هتمل لللللل  م لللللل ل  هلم ه لللللل   هي للللللمي ب ظمةت لللللل   لللللل مط الللللل     للللللت هياللللللمتس  هيلأ يللللللأ 

 همي ل  تي  هيت  ل  هيلأ يط  مس لا ظلم م  هيت  ل  ظملتميهةم هلم ه    هلم  ل  
 ض

5  6  4 

(02) 

ظ  لما ام لل  هيت ل ل ط ه ت   هلم ه    هي مي ب   خالم  هلم  لا هتمل   لش م ه  

  مس لا ظلم م  همش م ه  ظملتميهةم هلم ه    هلم  ل  
 ض

5  6  4 

(03) 

 متمل للللل  م لللل ل  هلم ه لللل   لدللللا ها لللل ه  هيخم ملللللل مسلللل لا كللللا هي م لللللم  هلمت  .لللل  ظ

 لس ا هاعأهث 
 ض
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 eDMASقتنـاء الوثائـق وإعدادهــا وتضمينـها بنظــام ا - 5المحــور 

 :عن المراسلات واسترجاعها واستردادهاالبحث  - 5. 6. 5
 

 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  6  5 

(01) 

هينذلللللث اللللل  هلم ه للللل    ه  .مفللللللم  ه لللللل مماكم  ه لللللل يهيمم هاتملللللميه ابلللللا هلملتميهةلللللم 

 هلم ةنا  ولم 
 ض

5  6  5 

(02) 

هذتا مفلللللم هينذللللث الللل  هلم ه لللل    ه  .مفلللللم  ه للللل مماكم  ه للللل يهيمم هاتمللللميه ابللللا 

  هي  ل 
  

5  6  5 

(03) 
 ض  ة اح هلم ه     هيت .ا ظلللم ا     ت   هظاكم هي  ي.ل 

5  6  5 

(04) 
 ض  Inboxا ض ي ا ه تةأ  قميم  هلم ه    هلمامك  ليل ط  ي ص أ م هياه ي 

5  6  5 

(05) 

هلم لتةأ   هي  مص  هلماملايب ةلم صل أ م هيلاه ي هينلي يل  يقلممأمملدا همشم ب ظ   م 

 ل أه 
 ض

5  6  5 

(06) 

همشللللم ب ظ لللل  م لدللللا عميلللل  هي  مصلللل  ةللللم صلللل أ م هيللللاه ي: هللللم ل ه ةلللل  هي.لللللم  ظلللل م هته  

 ها ال ط    م مع ه تفم  ي  يط    عملا  هلا تع ملإ / ها يا    هم لدا  ي  
  

5  6  5 

(07) 

ة للللللالالم ة ةيللللللل هلم ه لللللل   ة .ميلللللللم ظذ للللللل هيت   للللللا هيزهتللللللي هللللللع لةمعلللللل  له م للللللل  

  ة مل كم  ة ةلبلم ظملماهالع    ظمايخمي    ظري ه لم   خ  يه  أا هلم تةأ  
 ض

5  6  5 

(08) 

ةم لللين هلم لللتةأ  هللل  ه لللل يهي هلم ه للل   هينلللي ةة للل   ه  .مفللللم ظمةت للل  هياللل م: 

 هيتذملا  هي  ض  هيانما  ابا هيا م    
 ض

5  6  5 

(09) 

 ه لللللل يهيمم  اللللل  هلم ه للللل    ه لللللل مماكممينذلللللث مسللللل لا كلللللا هي م للللللم  هلمت  .للللل  ظ

 لس ا هاعأهث 
 ض
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 :استخدام المراسلات - 6. 6. 5

 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  6  6 

(01) 

ظ ام      ع   هلم  اهلم   Inboxةم ين هلم تةأ  ه  ةة لص ص أ م هياه ي 

 هيني يت  ا اكم ول ه هي  أ م 
  

5  6  6 

(02) 

هلم ه للللللل   هيخمصللللللل  ولللللللل   Shareةم لللللللين هلم لللللللتةأهين هلمللللللل خص يكللللللل  هللللللل  ةنلللللللميلإ 

  يل  لهلم ظ   لميكم الأل  هيلأ يلأ همي ل  تلي لدلا يلخص  خل ط    ظميتقلم ع  ه  .مفلمط 

 ه   ةم   هظا م ا هي  مص  

 ض

5  6  6 

(03) 

 ا لللأ هماللل ن الللللم  للللميت نلميلللل ط ةم لللين هلم لللتةأ  هللل  لي ه  هلم ه للل    ه  .مفللللم

 ظم   ي  أ هلماااو هي ي ةمت ي ليل  
 ض

5  6  6 

(04) 
 ض لس ا هاعأهث  م تةأه  هلم ه   مس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظ

 

 :الأمن والتحكم في النفاذ إلى المراسلات - 7. 6. 5
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  6  7 

(01) 

ة لملاكم هاهتلي )لن  ملأ  ا لأ  ي ل ابا هلتميهةم كا ه ه     ه  .مفللم  ن ةتضلم 

 هيت.م كم  مس ل كم 
 ض

5  6  7 

(02) 

" للا هلللللللل  قنللللللللا Confidentialلا يم لللللللل  هلا لللللللل و ابللللللللا هلم ه لللللللل   هلم لللللللل ا  " لللللللل    

 هلم تةأهين هي ي  يتمت ان ظمي  علم  هاه ل  هلمامظ.  ي اس ي مم     الم 
 ض

5  6  7 

(03) 

لا يتمتلللع ظللميل خلص هاهتلللي هيللل ل ط ي لللل ا للأ ةاملللل  ه ه للل    لل    لدلللا ه لللتةأ  

 لخام  هلم  ا ظ ي ط   ي.م  ام ل  هيتامل  
 ض

5  6  7 

(04) 

لسلللل ا  ماه   هيللللتذ   ةللللم هي اللللم  لدللللا هلم ه لللل  مسلللل لا كللللا هي م لللللم  هلمت  .لللل  ظلللل

 هاعأهث 
 ض
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 eDMASقتنـاء الوثائـق وإعدادهــا وتضمينـها بنظــام ا - 5المحــور 

 :حفظ المراسلات - 8. 6. 5
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

5  6  8 

(01) 

 ن يذاللل   فيللل ه  هعلللأه هللل  كلللا ه ه للل    ه  .مفللللمط هلللع  eDMASابلللا  فلللم  

 هظكم  صا ب ي اس م ه هي في  ةم  معلتين:
 

 لظكم ا ةم هيت   ا هيزهتي ظاعأب ليه ب هلم ه     -

لظكم ا ةم هلم   هلمااا م هيل ي ةمت لي ليلل  هلم ه ل  ط ةذلت هيتا للع  -

 هلم م ل ظةا  هيت مل  

 ض

5  6  8 

(02) 

ةمتهللللللي هللللللأب عالللللل  هلم ه لللللل   ت فيلللللل  ظاعللللللأب هلم ه لللللل  ط يللللللت  لخاللللللمت  ا للللللأهم

صللا ة  وللل ا هياعللأبط  لا يللت  لة  لل  للا ل للأ ه .ضللمت   للالإ هللأب عالل   ن.للم 

 لم.تضلم    ل مه  هيتا  

 

  : 12هلمتلللا    ف    ل مه  عا  هيالميت ظمي زت هيثميلث هل  مل ه هلم للم - 

 - 4  12: الميللللللللللللت  ها شالللللللللللل  همي ل   للللللللللللل لاللللللللللللأهي هاي ه  هلم م للللللللللللل  ميه ب هي

   ل مه  عا  هيالميت 

 ض

5  6  8 

(03) 
 ض لس ا هاعأهث  ذا  هلم ه   مس لا كا هي م لم  هلمت  .  ظ
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 6  المحــور 

 

 المعالجــة الموضوعيــة للوثائـق 
 

 

 :تصنيف الوثائق - 1. 6
 

 :eDMASإدراج خطة التصنيف بنظام  - 1. 1. 6
 

قلم جعارررررراصقر    رررررراا صوإحرررررراتص  وققرررررر صصeDMASتعتبررررررتصنيرررررراصق رررررر الصقري رررررر   صقرع رررررري صقر  رررررر  صر  رررررر  ص

وقت ثرررر صررررر صق يا رررراصة مارررراصوم ي ارررراصم ررررت  ياصق يلمرررر صمرررركصقري رررر  لصقراق  رررراصر     ررررا صت يرررر ص رررر ص

قر صرررررااصقري ررررر    صر     رررررا صت رررررفقاهصقيالرررررةصقري ررررر   صوةررررر صةررررر  صقر تيا ررررراصوق م  ةررررر ص ي   ررررراصميحرررررا ص

صقض كصق  تج عه صب  عاصع اصقلح جا.
ص

( صقرت ررر الصةررريصيقرتحاوررراصوي وصقر تق رررلمصقلملقمررر ص   رررياصقرع ررر ص2016)صISO15489-1 ح رررلمصقلمعاررر  ص

ص.1وي وصقري    صر ص م   صط   صلاق  ما تصمهاك اصم ي ا صو   رالمصوميقعاصإج ق ااي
 

قتصقلم جعارررررررراصو ق  صقري رررررررر   صوق   رررررررر اصإعرررررررراق صق  وصص-ص12 لمحي ص ررررررررصنيرررررررراصق رررررررر الصقري رررررررر      رررررررر صص

ص.نياصق  الصقري    ص-ص3.ص12ص:قورك تو اا
 

ص نصو ككصمكصقر ا  ص   صوأت :صeDMASعلىص    ص
ص

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص1.ص1.ص6

(01) 

 رررر ح تق ص ررررك ه صصeDMASإ  قجصنيرررراصق رررر الصقري رررر   صقرت بعرررراصر     رررراص   رررر  ص

ومحتيقة صو ر صمر صوتع ر ص قر صمركص ا  ر تصوإجر قاقتصوميقعراصع ر صوي ر ة تصوملحر ص

 إنصوجات.

 ض

ص1.ص1.ص6

ص(02)

 وص تعرراو ه ص وصقحرراو ق صصeDMASلاصي رر اصقر  رر  ص ل ررةا صنيرراصقرت رر الص   رر  ص

 إلاصلم  ولصقري    .
صض

                                                 

1 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 3 Terms and definitions. 
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 : المعالجــة الموضوعيــة للوثائـق 6المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص1.ص1.ص6

(03) 

خيررررررراصوحررررررراصمرررررركصعرررررررا صقلم رررررررتي  تصررررررر صقر تيا ررررررراصقره ماررررررراصل لاصصeDMASعلررررررىص  ررررررر  ص
 .قرت  ال

 ض

ص1.ص1.ص6

(04) 

ق كررررر نص  ررررر وصقلم   ررررراص وصمررررركصو ث ررررر صمررررركصقلم ررررر  ماصعلرررررىصنيررررراصقرت ررررر الصع ررررراص

 .eDMASإ  قجه ص     ص
 ض

ص1.ص1.ص6

(05) 

عا صقر   حص انيلصنياصقرت ر الصح ر صقلا رتماق صإلاصبعراصقلم ر  ماصع نقر صمركص

 م  ص   وصقلم   اص وصمكصو ث  .
 ض

ص1.ص1.ص6

(06) 

صقرت  الصوة صآرات ن:صق ك نصم  ولصقري    صمكصتع  لصقري    ص ميا
 

آرااص ولىصق ككصمكصإ    صمعر هصة  راصركر صق  لرةص ميراصقرت ر الصرر ص رك ص -
  مزص ر   ئ ص وص مميص وصمز وج.

صآرااص   ااصقت ث صر صقم اصصع يقنص ص يصرك صق  لة. -
ص

 و  ككصق تماق صة ق نصقلآرات نصمةصبعضه  ص وصب ك صم    .

صض

ص1.ص1.ص6

(07) 
صض قرت  الص لاصق   صقرتك ق .علىص مياصقرت  الص مياص

ص1.ص1.ص6

(08) 
صض علىصقرع  و كص نصلاصقتك  صقحتص  وصقرت  لةص مياصقرت  ال.

ص1.ص1.ص6

(09) 

و  رر صقر  ررر  صقكررر ق صقرع ررر و كصقحرررتصق  لعررر تصممت  ررراصمرررةصق  اررر صقلم رررتما صم ررر   ص
 ر رك.

صض

ص1.ص1.ص6

(10) 

 مررزصقرت رر الصوع رريقنصع رراصقر حررلاصوقلا رر تج تصوقلا رر ت ق  صمثرر صقري  عررا صو هرر ص
 قرت  لةصمع .

صض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص1.ص1.ص6

(11) 

صوجلمصإ   اصقر ممصقرل   ل صقلميقل صق    ا ص مياصقرت  الصرك صق  لةصجاوا.
ص

 مثــال:

صقيجاصض كصنياصقرت  الصقرت  لع تصقلآقاا:
 

صتع امص   ي صص-ص6000ص----------------

صا  اصقلمع ةاصقرث  ي اصص-ص6100---------------.----

صلا تعاق قتصر ع  صقرا قس يصقلةاواقص-ص6110------------

 ا  ا  قمجصقر ص-ص6111-----------------

ص اصقونللاتص  قص-ص6112-----------------

صحض  صميق صقر   اصإص-ص6113-----------------
 

ر عرررررررر  صصقلا ررررررررتعاق قتص-ص6110ع ررررررررام صإضرررررررر ةاصق  لررررررررةصجاورررررررراصقحررررررررتصي

 نصو ررري ص ا ررر   صةررر قصقرت  لرررةصصeDMAS  ررر  صقرا قسررر يصقلةاوررراي صعلرررىص

.صو  رروصقريرر يا صع رراصإضرر ةاصة رراصجاوررا صإلررىص6114  رر اصآرارراصقر مررزص

ي صعلرررررىصقر  ررررر  ص نصو ررررري ص ا ررررر   صةررررر  صتع رررررامص ررررر  ي صص-ص6000قرت  لرررررةصي

 .6200قر  اص   اصآرااصقر مزص

ص 

ص1.ص1.ص6

(12) 

 تعاو صنياصقرت  الصول   صذركصن صا:
 

   لخيا.إ  قجصق  لع تصجاوا ص -

 ت ا تص مزصقوصع يقنص  صق  لةص  لخيا. -

 ح هص  صق  لةص  لخيا. -

قحاوررراصعرررا صق  لعررر تصوحررر ةه ص  لة  ررراص ةعررراصوقحرررا صح ررر صرررر صصررري  ص -

 ق  عاصة  صقرت  لع تصعكصبعضه ص مياصقرت  ال.

 ت ا تص  صق  لةصمكصميمةصإلىصآن . -
 

و جررررلمصعلررررىصقر  رررر  ص نصو رررر ضصقلم رررر  ماصعلررررىص رررر صقحرررراولاص وصح رررر صمجرررر  ص

عرراو صط اررلصويرر  صعلررىصنيرراصقرت رر الصم رر ص نيرهرر صح رر صقلا ررتماق صررر صت

صررررا ت صقلةاوررررا .صررررر صةرررر قصقر ررررا ت صوجررررلمصعلررررىصع  ارررر تصقرتحرررراولاص نصقررررتمص

رررر صول رررررل صقج اعهررررر صمرررررةصبعضررررره  ص نص ررررر صقحررررراولاص   ررررر اص و  ررررراصم ت  ررررراص ر

 ي تاع صقلم و ص اج قاصقلم   ماصمكصم  ص   وصقلم   ا.

صض
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ص1.ص1.ص6

(13) 

تعرررراو صيصقحررراولاصلخيرررراصقرت ررر ال صق ق ررررلمصقرت  لعررر تصق رررر عاو صصع ررراص رررر صع  ارررا

    اصآرااصم     .
صض

ص1.ص1.ص6

(14) 

ق ررر اصنيررراصقرت ررر الص   رررتماق صوقجهررراص  ررريماا صوق ررر تج تصقري ررر   صوع ضرررره ص

 عكصط   صة  صقلآراا.
ص 

ص1.ص1.ص6

(15) 

مركصع راصقر ار  ص رأ صمركصع  ار تصقوضر ةاص وصقرتعراو ص وصقلحر هص وصقر  ر صرع  صر ص

ميمررةصإلررىصآنرر ص  تيا رراصنيرراصقرت رر ال صوي ررلمصقر  رر  صمرركصم رر ولصقري رر   صقأيارراص

قلميقة ررررراصقلم ررررر  اصعلرررررىصقرع  اررررراصم ررررر صق  اررررر ة صعلرررررىصنيررررراصقرت ررررر ال صمرررررةصإق حررررراص

 إمك  ااصقور  اصم  صقرت  ا صوقر تقجةصبعاصقرت  ا .

صض

ص1.ص1.ص6

(16) 

 حرر هصمرر صول عرر صمرركصع رراصحرر هصق  لررةصمعرر نص ميرراصقرت رر ال صو رري صقر  رر  صآرارر ص

 ق  لع تصم ة اص  لخيا.
صض

ص1.ص1.ص6

(17) 

ي ررر اصقر  رررر  ص حررر هص  صق  لررررةص ميرررراصقرت ررر الصع رررراصوجررري صم  رررر تص وصو رررر   صلاص

 م ا جاصقحت ص  ر    .
صض

ص1.ص1.ص6

(18) 

ع ررراصق ررررتع   صقرت  لعرررر تصقر رررريصوررررتمصحررر ةه صمرررركصنيرررراصقرت رررر ال صعلررررىصقر  رررر  ص نص

إلررىصق  لعرر تص نرر تصنررللصقر  ررت صقر  صرر اص رر نصوتأيرراصمرركصعررا صإ رر   ص  رروصقر مررياص

قلحرر هصوقلا ررتع   .صررر صصرري  صح رر صذرررك صعلررىصقر  رر  ص نصو كرركصم رر ولصقري رر   ص

 مكصق    صقرتك ق .

صض

ص1.ص1.ص6

(19) 

ع رراصت ا رررتص مررزصق ررر الص ميرراصقرت ررر ال صو ي ررر صةرر قصقرت ا رررتصق    ارر صعلرررىص  ررروص

 ق م  ة ص     ص  ر    .قر مزصقلم  اصإلىصقلم   تصوقري    صقر يصقمص
صض

ص1.ص1.ص6

(20) 

ع اص   صق  لةصإلىصميمةصآنر ص  تيا راصنيراصقرت ر ال صق  رحلمصع  اراصقر  ر صعلرىص

   صقرت  لع تصقر يصق ا جصقحت صوعلىص  صقلم   تصوقري    صقر يصق تميصإرا ص  ر    .
صض

ص1.ص1.ص6

(21) 

و  رررر قصركررررينصةرررر قصع رررراص  رررر صق  لررررةصمرررركصميمررررةصإلررررىصآنرررر ص  تيا رررراصنيرررراصقرت رررر ال ص

قوج قاصوُحاثصقضي ق  صعلىصم تيتصقر تم   صوُيملصقر    صم مت صع  اراصقر  ر صإلرىص

  نصول ل صلم  ولصقري    صض طصقرت    صر صقر تم  .

صض
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ص1.ص1.ص6

(22) 

قرتع رررلمصقرت  ررر ئ صركررر صقرت ا رررتقتصقر ررريصقيررر  صعلرررىصنيررراصقرت ررر الص كررر صم رررتي   ق  ص

قرت  لعرر تصوقري رر   صقلمع ارراصوم ررةصحرر ةه صمرركص  صصوقمررز كص ا  رر تصقرتع ررلمص  ات  ققرر 

   ن.

صض

ص1.ص1.ص6

(23) 

لاصي ررررر اصقر  ررررر  ص رررررا لتص  صق  لرررررةصإلاصعررررركصط  ررررر صإجررررر قاصمحرررررا صو  ررررر  صم ررررر ولص

 قري     صوح  صة صقوج قاصراتصم  ولصقري    صة ط.
صض

ص1.ص1.ص6

(24) 

معا ررا صع رراصق كرر نصم رر ولصقري رر   صمرركصإ ررلتصقرت  لعرر تص وصقج ارراة صررر ص رر وهص

صقلح جاصلم ةصقر   ص وصقلح هص وصقو لتص وصقرتعاو .
ص

 مثــال:

 ع اصوجي صإج قاصم  ي  صمع  .

صض

ص1.ص1.ص6

(25) 

قر را  صعلررىصق ررت تق صنيراصق رر الص  م رراص وصجرزاصملقرر صمرركصم را صنرر  جصقر  رر  .صررر ص

صصررري  صعرررا صقيررر   صقر  رررخاصقلمزمرررةصق رررت تق ة صمرررةصقر تيا ررراصقلمحرررا  ص  ر  ررر   صعلرررى

 قر    ص نصي  اص اعاق ة صرتل   لمصمةصقر تيا اصقلمعت ا .

ص 

ص1.ص1.ص6

(26) 

ص.قلم  قمكصرعا صنيطصق  الصإمك  ااصقلا تماق 
ص

(صعلرررررررررىصإمك  اررررررررراصيقعت ررررررررر  صعرررررررررا صنيرررررررررطص2011)صISO16175-2وررررررررر صصقلمعاررررررررر  ص

ر نصذررركصضرر و    صمررثلصررر صصرري  ص ق رر الصوق ررتماقمه ص  رر اصم  قم ررا ص   رر ص ر

 مجصم   ت نص  عضه  ص وصقهة تصو    صمكص  رمصماو را.صوةر قصلاصو ي ر صعلرىص

 .2قلا تماق صقر وقاليي

ص 

ص1.ص1.ص6

(27) 

قلح ررررر  صعلرررررىصق   ررررركصنيررررراصقرت ررررر الصو رررررلمفق  صح ررررر صرررررر ص ررررر وهصصرررررا  اص  ررررر  ص

eDMASوصتع ض ص عي ل.ص  
صض

ص1.ص1.ص6

ص(28)

ب ررررة صصeDMASت ررررةا ص رررر صقرع  ارررر تصقلمتع  رررراص ررررا  قجصنيرررراصقرت رررر الص   رررر  ص

صق حاقث.
صض

 

                                                 

2 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.3.1 Establishing a classification schemes, Clause 57. 
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 : المعالجــة الموضوعيــة للوثائـق 6المحــور 

 :تصنيف الوثائق اعتمادا على خطة التصنيف - 2. 1. 6
ص

( صيقرت رررررررر الصةرررررررريصع  اررررررراصقحاورررررررراصصرررررررر لص وص صرررررررر  هصقر  رررررررر  ص2001)صISO15489-2ط  ررررررر صر  عارررررررر  ص

وقري ررر   صقر ررريصق  رررأصعلقررر صوقج اعهررر  صإنص مكرررك صرررر صم  ررر تصرل رررها صوصررر ه صوم قم فقررر صو وق يهررر صوقحاوررراص

ص.3قرت  هصر صم  تة صقرلق ئ صوقريصيلصإرنق ي
ص

ص نصي  اص ت  الصقري    ص  لآت :صeDMASعلىص    ص
ص

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص2.ص1.ص6

(01) 

 بطصقلم   تص  رت  لع تصقلم    اص مياصقرت ر الصقلمعت راصمركصم ر صقلم   راص

 .لخياصقرت  ال قلآل  قلمع اا صومكصقرت  ا 
 ض

ص2.ص1.ص6

(02) 
     ج  صإ  قجصقلم لصيصقري ا اصقحتصقرت  لةصقلم   لم صوتمصق م  ة صآرا .

ص2.ص1.ص6

(03) 

 ميررراصقرت ررر ال صورررتمصق م  ةررر صآراررر ص  ررر اصعلرررىص  جررر  صإ  قجصو ا ررراصقحرررتصم رررلص

 ق م  صقلم لصقر  صق ا جتصقحت .
  

ص2.ص1.ص6

(04) 
 ض إ    صمع هصة  اصر ي ا اصع اصإ   ئق ص وصقرت  طه .

                                                 

3 ISO15489-2 (2001), Op. cit., Section 4.3.4 Classification. 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص2.ص1.ص6

(05) 

قمررررررررررز كصقلمع ةرررررررررر تصقر   ررررررررررا صيع  صرررررررررر صمات  ققرررررررررر صر كا  رررررررررر تصقر رررررررررريصقتع رررررررررر ص قرررررررررر ص

 ي  صوأت :)قرت  لع ت صقلم   ت صقري    ( صو تمصذركص
 

إمررررر :صإ  ررررر اصمع ةررررر تصة  رررررا صق    اررررر  صوم رررررةصقلم رررررتمام نصمررررركصإ نررررر لص -

 قلمع ة تصقر   ا صواو  صومكصتعاو ه صلاح  .

 و:صقر ررررررررر  حصر   رررررررررتمام نص ا نررررررررر لصمع ةررررررررر تصة  رررررررررا  صوركررررررررركصبعررررررررراص -

 قرتح  صمكص نق صةعلصة  ا صم  صم يره ص  ر    .
ص

 أمثلــة:

  ممصمل    صق   ئ .مث لصعكصقلمع ة تصقر   ا صقرت    اا:ص -

مثرررررررر لصعرررررررركصقلمع ةرررررررر تصقر   ررررررررا صقر رررررررريصورررررررران ه صقلم ررررررررتمامين:ص مررررررررمص -

 و ا  .

صض

ص2.ص1.ص6

(06) 

 نصصeDMASع رررررام صورررررتمصإ  ررررر اصقلمع ةررررر تصقر   رررررا صق    اررررر  صو   ررررر صعلرررررىص  ررررر  ص

صوكينصم   قصعلىصق ك نصم  ولصقري    صمكصقحاواص ممصقر اا.
ص

 مثــال:

 ...100 وصمكص ص10 ص وصمكص1قر ااصق يلم صمكص

صض

ص2.ص1.ص6

(07) 

ع راصإعرر   صق ر الصم ررلص وصو ا راص ميرراصقرت ر ال صق كرر نصم ر ولصقري رر   ص

 مكصت ةا ص  لمصذركص  ات  قق صنياصقرت  ال.
صض

ص2.ص1.ص6

(08) 

عررر ضصقري ررر   صقعت ررر  قصعلرررىصق يا ررراصنيررراصقرت ررر الصقره ماررراصوقلم ي ارررا صمرررةص

)قرت  را  تصقو ق  را صميقمرةصإمك  ااصع ضه ص ي تص نر تصومت  ةر صقلم رتما ص

 ح ظصقري    صقلم  وا...(.

صض

ص2.ص1.ص6

(09) 

 Graphical userوقجهرراصم ررتما ص  رريمااصصeDMASع ررام صي ررتما ص  رر  ص

interfaceميرراصقرت رر ال صوجررلمصع ارر ص نصوُ كرركصمرركصق رر اصقرت  لعرر تصعرركصص 

ط  رررررررررر صةرررررررررر  صقريقجهررررررررررا صوقحاورررررررررراصوق رررررررررر تج تصوعرررررررررر ضصقرت  لعرررررررررر تصقر م ارررررررررراص

 ومحتي   ق ص   تماق صة  صقلآراا.

ص يض
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ص2.ص1.ص6

(10) 

 قية تصآرات نصعلىصق م صرل  ااصقري    ص مياصق  الصقري    :
 

 م اررر ص- وص م اررر ص وص ر    اررر آراررراصرتم ررراصص مرررزصم جلررر صوكرررينص ر    اررر ص -

 )  صمع هصة  اصض كصنياصقرت  ال(صإلىص  صم تيتصق  ال.

صآرااصرتم اصصع يقنص ص يصرك صق  لة. -
ص

و جررلمصعلررىصقر  رر  ص نصوُ كرركصمرركصقي ارر صيررلصقلمعرر ة نصب ررك صم   رر ص وص

 مةصبعضه  .

صض

ص2.ص1.ص6

(11) 

قره مررررر ص ميررررراصقرل رررررةا صقرت  ررررر ئ صرررررر صقلمات  ققررررر صركررررر صق  لرررررةصجاورررررا صلا ت   ررررر ص

صقرت  الص)قرع يقنصو مزصقرت  ال(.
ص

 مثــال:

ويجرراصم رررلص ميررراصقرت ررر الصرررر صقرل   ررر صقره مررر صقرتررر ل :صيقر  ررر ص

صقربت :ص   صج  ع :ص  مجاصقر   صقلة  ع ي.
ص

ع رررراصإضررررر ةاصم ررررلصآنررررر صبع ررررريقنصيقرررر قناصصقر  ررررر صقلة رررر ع ي صرررررر ص  ررررروص

وررراص نصم رررتيتصم رررلصي  مجررراصقر  ررر صقلة ررر ع ي صوجرررلمصعلرررىصقلم رررلصقلةا

وررررررر ثصق    اررررررر ص  ررررررروصم رررررررتي  تصقلا ت ررررررر اصقره مررررررر صمثررررررر صي  مجررررررراصقر  ررررررر ص

 قلة  ع يصوه :صيصقر   صقربت :ص   صج  ع ي.

صض

ص2.ص1.ص6

(12) 

قر رررررر  حصر   ررررررتمام نص ا  رررررر اصعلمرررررر تص رررررر نصقرت  لعرررررر تصقر رررررريصق بيهرررررر صصرررررر اص

 م ي ااص  عضه ص مياصقرت  ال.
صض

ص2.ص1.ص6

(13) 

قلم ق يراص   رلصمعر نصمياعراصب رك صبرحااصبعراصض  نص   اصمج يعاصقري    ص

 إع   صق  الصق كصقلمة يعا ص حالاصق  ىص  صقريصلتصقرهاك ااصر صمك نق .
صض

ص2.ص1.ص6

ص(14)
صضصت ةا ص  صقرع  ا تصقلمتع  اص ت  الصقري    صب ة صق حاقث.

صص
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 :Metadata managementإدارة الميتاداتا   - 2. 6
 

 وص ررر  صصstructured(صعلرررىص رررينصقلمات  ققررر صيمع يمررر تصمهاك ررراص2011)صISO16175-2وررر صصقلمعاررر  صقرررراول ص

ق كرررررركصمرررررركصإ  رررررر اصقري ررررررر   صوت ررررررةا ه صوق رررررر ا ه صوقريصرررررريلصإرنقرررررر صوح  هررررررر صصsemi-structuredمهاك رررررراص

 .4يwithin and across domainsوقرت  هصر صم  تة صقرلق ئ صعبتصقرزمكصوباقن صقلمة لاتصوعبتة ص
ص

مع يمرررررر تصعررررررركصيارررررر نصمكررررررينصمررررررركصعررررررا صع  صررررررر صقلمات  ققرررررر صي صMoreq2010ق و وبررررررر صص ح ررررررلمصقر  رررررريذج

 .5مات  قق ي
 

ق  لعرررررر تصنيرررررراصص-قلم  رررررر تصص-ق ي رررررر صقلمات  ققرررررر صعلررررررىص رررررر صقركا  رررررر تصقر م ارررررراصررررررر ص رررررر صم ررررررتي   ق :صقري رررررر   ص

ص...قلمات  قق مث ص وا  ماصقلح ظصو  يذجصصeDMASق  وقتصقلم جعااصر    صص-قرت  الص ك صم تي   ق ص
ص

 صيقيجرررراصقري ررر   صررررر صط  ررر تصممت  رررراصمررركصقرتج اعرررر ت صعلررررىص(2011)صISO16175-2ق رررل   قصإلررررىصقلمعاررر  ص

 ر ا صقلمثر ل ص ي ر   ص وصع  صرر ص وصم  ر تص وص ل ر .صوق ي ر صقلمات  ققرر صو ق  صقري ر   صرر ص ر صم ررتي  تص

 .6قرتج اع تي
 

قركث ررتصمرركصةرر  صقلمع يمرر تص)قلمات  ققرر (صق    ارر صعرركص صيو كرركصإ  رر اص(2011)صISO16175-2وط  رر صر  عارر  ص

ط  رررر صقر  رررر   صو جرررررلمصقرت  ارررر صمررررركصقلمات  ققرررر صقلم ررررر ا صمرررركصم ررررر صقلم ررررتما  صرل رررررها صقو  رررر اصوقج رررررلمص

 .7قلخيأصقر    ي
ص

ويجراصق ق رر  صم ي رر ص رر نصقركرر  كصقر ممريصوقلمات  ققرر صقلخ صرراص رر صعرركصط  ر صوصرر اصإرك تو اررا.صو تعرر نصعلررىص

نصوضرررر كصق ق رررر  صقريرررر ة نص  رررر اص ق  رررراصوررررر ص رررر صقر رررر وه ص رررريقاصقيقجرررراقصمجت عرررر نص صeDMAS  رررر  ص

( صيو كرررركصإ ق  ص2016)صISO15489-1 ح ررررلمصقلمعارررر  ص) رررر  وصقلميمررررة(ص وصم   رررر  نص)  يقمررررةصممت  ررررا(.ص

محتيتصقري ا اصوقلمات  قق صقلم ق ياص ق  صإم صر صميقمةصو    اصمتعرا   صمتع ي راصمرةصبعضره  ص وصرر صميمرةص

وقحاصو    صوقحا.صو كركصإ  ر اصقرعلمر تصقلم ي اراص وصقرر وق طص ر نصمحتريتصقري ا راصوقلمات  ققر صقلم ق يراص

 .8و اي  صوقلاحت   ص ق صعكصط   صع  ا تصآرااص وصوا

ص

                                                 
4 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 4.3.1.2 Records management metadata. 

5 European Commission and DLM Forum (2011). Modular requirements for records systems: 

Moreq2010: Core services & plug-in modules (version 1.1). Volume 1. Section 13 Glossary. 

6 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.4.7 Records management process metadata. 

7 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.1.3 Point of capture metadata. 

8 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 5.2.3 Métadonnées pour la gestion des documents d’activité. 
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صقتياتصقلمات  قق صرك ص   كص مميصإلىصجز  نصمتك م  ن:
ص
ص

 جزاص ولصوضمصقلمات  قق صع اص  ياصقرت   صقري    . -

 جزاص    صوضمصقلمات  قق صقر يصوتمصق يا ه صطا اصحا  صقرك  كصقر ممي. -
 

 

قرت  طهر  صوقضرعه صرر ص( صي اقوا صقحا صقلمات  قق صقري ا اصع اص  ياص2006)ISO23081-1 ح لمصقلمعا  ص

ضر هصط  ر تصجاوررا ص
ُ
 را مه صقرع لر  صوقضر طصقر م  راصع نقرر .صوطا راصة رت صوجري صقري رر   ص وصقج اع  قر  صق

 .9مكصقلمات  قق ص لاجاصقلا تماقم تصقلةاوا صر ص ا م تص ن تصر ع  ص وصقلا تماق ي

ص

ص:قري ررر   صوق   ررر اصقورك تو اررراعررراق صق  وقتصقلم جعاررراصو ق  صإص-ص12قلمحررري صلمز ررراصقرت  صرررا  ص   ررر صص

ص.  يذجصقلمات  قق ص-ص6.ص12
ص

 :وتحديثه eDMASإدراج نموذج الميتاداتا بنظام  - 1. 2. 6
ص

ركرررر صم رررلصوركررر صو ا ررراص  رررر اصم ررر  اص   ررريذجصقلمات  ققررر  ص احرررراتصصقريقصررر  تصيوجرررلمصقحاوررراصقلمات  ققررر 

و ري صقر  ر  صق    ار ص ا ر    صج  راص.صوةك ق صع راصإ  ر اصم رلصجاورا صeDMASق  وقتصقلم جعااصر    ص

قلمات  ققررر صقر ررريصقرررمصقحاوررراة صم ررر   ص   ررريذجصقلمات  ققررر  صوذرررركص  جررر  صقحاوررراصصررر لصقلم رررلصق يلمررر صمررركص

صم   اصنا  قت.صو  وصقري ياصو ي  صعلىص  صو ا اصح لصت ةا ه ص  ر    .
ص

ص :  لآتصeDMAS نصوُ ككصمكصت ةا ص  يذجصقلمات  قق ص     صصeDMASعلىص    ص

ص

ص

ص

ص

ص

ص

ص

ص

ص

                                                 
9 ISO23081 (2006). Information and documentation - Records management processes - Metadata for 

records: Part 1: Principles, Section 4 Records management metadata. 
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ص

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص1.ص2.ص6

(01) 

ت ررةا ص  رريذجصقلمات  ققرر صقرترر بةصر     رراص  ر  رر  ص رر ح تق ص ررك  صومحترريق صو رر صمرر ص

 وتع  ص ق صمكص ا   تصوإج قاقتصوميقعاصع  .
 ض

ص1.ص2.ص6

ص(02)

صق كرر نصم رر ولصقري رر   صمررركصت ررةا صقرع  صرر صقريصرر ااصقلآقاررراصيحرراص   ررىصر  ررريذج

صقلمات  قق :
ص

صق مصقلمع هصقريص  . -

صق   خيومت...(.ص- ممصص- يتصقر ا   تص) صص -

صم   اصقنتا  ص)إنصوجات(. -

صر صصي  ص عم(.صXح  صإج    ص)علماص -

صن   صص ن تصر  ع هصقريص  ص)م  تصإ ن لصقر ا   ت...(. -

صض

ص1.ص2.ص6

(03) 

إلاصر   ررر ولصعلرررىصلاصي ررر اصقر  ررر  ص ل رررةا ص  ررريذجصقلمات  ققررر ص  ر  ررر  ص وص تعاو ررر ص

 قري    .
 ض

ص1.ص2.ص6

(04) 

قلم رررر  ماصعلررررىص  رررريذجصقلمات  ققرررر صبعرررراصت ررررةا  ص  ر  رررر   صو جررررلمصعلررررىصقر  رررر  ص نصلاص

ي ررر اص رررانيلص  ررريذجصقلمات  ققررر صح ررر صقلا رررتماق صإلاصبعررراصقلم ررر  ماصع اررر صمررركصم ررر ص

    وصقلم   اص وصمكصو يب .

 ض

ص1.ص2.ص6

(05) 

قلمات  قق ص أي   ص وصجزاصم  صمركصم را صآنر  صورر صصري  ص نصإمك  ااصق ت تق ص  يذجص

قر  رررررخاصقلمترررررية  ص  لم رررررا صقمت رررررلصعررررركصقر  رررررخاصقلمررررر ق صقعت   ةررررر ص  ر  ررررر   صعلرررررىص

 قر    ص نصو ككصمكص م  فق صرتتي   صمةصقر  خاصقلمعت ا .

ص 

ص1.ص2.ص6

(06) 
 ض إض ةاصع  ص صمات  قق صجاوا  صر ص  صميمةصم   لمص   يذجصقلمات  قق .

ص1.ص2.ص6

(07) 

حررر هص  صع  ررر صوصررر  ص   ررريذجصقلمات  ققررر صمرررةصقرررية تصإمك  اررراصحررر هصعرررا صع  صررر ص

 وص ااص ةعاصوقحا صح  صوإنص   تصة  صقرع  ص صمت  عا صعكصبعضه .
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص1.ص2.ص6

(08) 
صض تعاو ص ا   تص  صع   صوص  .

ص1.ص2.ص6

(09) 
صض ت ا تصميمةص  صع   صوص  ص  تيا اص  يذجصقلمات  قق .

ص1.ص2.ص6

(10) 

م رررةص نررريلص  صقحررراولاصر  ررريذجصقلمات  ققررر صح ررر صقلا رررتماق صإلاصبعررراصقلم ررر  ماصع اررر ص

 مكصم  ص   وصقلم   ا صوت ةا ص ا   تصقلم   ماص  ات  قق ص  يذجصقلمات  قق .
صض

ص1.ص2.ص6

(11) 

ع رراصقر ارر  ص ررأ صمرركصع  ارر تصقوضرر ةاص وصقرتعرراو ص وصقلحرر هص وصقر  رر صرع  صرر صمرركص

آنرر ص  تيا رراص  رريذجصقلمات  ققرر  صوي ررلمصقر  رر  صمرركصم رر ولصقري رر   صقأياررراصميمررةصإلررىص

قلميقة اصقلم   اصعلىصقرع  ااصم  صق  ا ة صعلىص  يذجصقلمات  قق  صمةصإق حاصإمك  اراص

 قور  اصم  صقرت  ا صوقر تقجةصبعاصقرت  ا .

صض

ص1.ص2.ص6

(12) 

ع رراصوجرري صم  رر تص وصلاصي رر اصقر  رر  ص حرر هص  صع  صرر صوصرر  ص   رريذجصقلمات  ققرر ص

 و    صم ق ياص ق صر صقر    .
صض

ص1.ص2.ص6

(13) 

ع اصت ا تصع   صوص  ص   يذجصقلمات  قق  صو ي ر صةر قصقرت ا رتصق    ار صعلرىصقلم  ر تص

 وقري    صقر يصقمص بيه ص     ص ق قصقرع   .
صض

ص1.ص2.ص6

(14) 

قرت  امررري صو ي ررر صةررر قصع ررراص  ررر صق  رررامصإ ق  صمررركصميمرررةصإلرررىصآنررر ص  تيا ررراصقرهاكررر ص

 قوج قاصق    ا صعلىص  يذجصقلمات  قق .
صض

ص1.ص2.ص6

(15) 

ضر  نصقرتي ارر صقر رري  صركر صقعررحااصرع  صرر صقلمات  ققرر صعلرىص رر صقرك   رر تصقلم ق يرراص

  ق  صبعاصقلم   ماصعلىصقرتعحاا.
صض

ص1.ص2.ص6

(16) 

وقحاوثررر صب رررة صت رررةا ص ررر صقرع  اررر تصقلمتع  ررراص رررا  قجص  ررريذجصقلمات  ققررر ص  ر  ررر  ص

 ق حاقث.
صض

ص

ص
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 :إجراءات إدارة الميتاداتا - 2. 2. 6
 

ص نصي  اص ا ق  صقلمات  قق ص اق  تصقلآت :صeDMASعلىص    ص
ص

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص2.ص2.ص6

(01) 

إ رررر   ص رررر صو ا رررراصمرررر صو   ررررقق صمرررركصمات  ققرررر صق يلمرررر صمرررركص  رررريذجصقلمات  ققرررر  صوضرررر  نص

  ق  صقلمات  قق  صطا اص و  ق صقرع   ا.ق ق  طه ص   ت  ق ص
 ض

ص2.ص2.ص6

(02) 
 ض ض  نصوجي ص  صقلمات  قق صقورزقمااصرك صو ا اصقمصت ةا ه .ص

ص2.ص2.ص6

(03) 
 ض ت ةا صق   خصوومتصقرت   صقري ا اصق    ا  صيع    صمات  قق .

ص2.ص2.ص6

(04) 

قرت  ررررر ئ صر حررررراصقرررررية تص عرررررمصق  ررررر ئ صع ررررراصقرت ررررر  صقري ررررر    صعررررركصط  ررررر صقلا رررررتم قجص

 ق مص  صمكصقلمات  قق  ص يبتصعا صم ككصمكص  يقتصقري    .
  

ص2.ص2.ص6

(05) 

قررية تص عرررمصق  رر ئ صع ررراصقرت رر  صقري ررر   صقررريق   صوقر ررر    ص  لم حي رر تصوقر  ررر    ص

صعكصط   صقلا تم قجصقرت   ئ صر  ات  قق صقلآقاا:
 

صق   خصقري ا اص)ر صم نصقري ا ا(. -

صقلم ت  ين(.قلم ت مص) وص -

صقلم ت مص) وصقلم ت  ين(صقرث  ي )ون(. -

صقلميضيت. -

صقر  علا. -

 قلم جة. -

ص 

ص2.ص2.ص6

(06) 

 نصوي ررررلمصمرررركصقلم ررررتما صت ررررةا ص رررر صصeDMAS   رررر اصقرت رررر  صقري ا ررررا صعلررررىص  رررر  ص
 قلمات  قق صقرض و  اصقر يصلاصو ككصقرت  طه صق    ا .

صض

ص2.ص2.ص6

(07) 
صض وقص  ت(صرك صم لص وصو ا ا.إ    صعا ص    تصم ت حااص) وص
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص2.ص2.ص6

(08) 

 صمرررررركصقحاورررررراصمرررررر صإذقص   ررررررتصConfigurationق كرررررر نصم رررررر ولصقري رررررر   صع رررررراصقرفقا رررررراص

 قرك   تصقلم ت حااصإرزقمااص وصقنتا   ا صرك صم ل.
صض

ص2.ص2.ص6

(09) 

قر ررر  حصر   رررتما ص ل رررةا صقرك  ررر تصقلم ت حاررراصركاررر نصجاوررراصعررركصط  ررر ص  رررخه ص

 ع  ااصوقحا .مكصيا نصآن  صر ص
ص 

ص2.ص2.ص6

(10) 
صض قر   حصر   تما ص ا ن لصمع ة تصر ي اصمتعا  صر ي ا ا.

ص2.ص2.ص6

(11) 
صض إ ن لصقلمات  قق صقرتك ا اا ص يقاصع اصقلارت   ص وصر صم قح صقلمع لةاصقرلح ا.

ص2.ص2.ص6

(12) 

بعررررراصح  وررررراصقلمات  ققررررر صقر ررررريصورررررتمصقرت  طهررررر صضررررراص ررررر صمح ورررررراصحررررر هص وصتعررررراو  صإلاص

 ميقة اصقلم  ولصقلمعلي.
صض

ص2.ص2.ص6

(13) 

ق كررررر نصقلم رررررتمام نصمررررركصقلا ررررررت  ق صرررررر صت رررررةا صمات  ققرررررر صقك اأقاررررراصع ررررراصقرت رررررر  ص

 قري ا اصوطا اص و  ق صقرع   ا.
صض

ص2.ص2.ص6

(14) 
صض إ    صمات  قق صرك صق  لةص مياصق  الصقري    .

ص2.ص2.ص6

(15) 

إلررررررىصحرررررر نصقرتأيرررررراصمرررررركصق فقرررررر اصح جرررررراصصضرررررر  نصقلاحت رررررر  ص  لمات  ققرررررر ص  م رررررراصو رررررر ا ا

 قلم   اصإرنق .
صض

ص2.ص2.ص6

(16) 

م ررلصةرر تص ميرراصقرت رر ال...(صص-ت ررةا ص رر صت ا ررتصويرر  صعلررىص  ص رر  كص ممرريص)و ا رراص

   لمات  قق .
صض

ص2.ص2.ص6

(17) 

ق كرررر نصمرررراو صقر  رررر  صمرررركصق رررراو ص  ررررخاصمرررركصمات  ققرررر صمحررررا  صلا ررررتماقمه صنرررر  جص

صeDMAS    ص
ص

 مثــال:

 ة  صقر  خاصمكصقلمات  قق صمكصم  صمام  نصن  جا ن.ق تماق ص

ص 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص2.ص2.ص6

(18) 

قرت رر  ص رر صمح وررراصو رري ص قرر صقلم ررتما صر   رر ذصإلررىص    رر تص م ارراصلاصوحرر صررر صقر  رر ذص

 إرنق  صوقمز لق ص  لمات  قق .
صض

ص2.ص2.ص6

(19) 

ق كرررر نصم رررر ولصقري رررر   صمرررركصقعررررحااصقلمات  ققرررر صقر رررريصوُرررران ه صقلم ررررتما صعلررررىصوجرررر ص

 قلخيأ.
صض

ص2.ص2.ص6

(20) 
صض ع ضص  صقلمات  قق صر ي ا اصع اصقلا  تج تصوقلا  ت ق  ص  ح تق صميقعاصقر   ذ.

ص2.ص2.ص6

ص(21)

صقعاق صة شص ي صقري ا ا
ص

وت ث صة شص ي صقري ا اصر ص   اصق ككصمكصقمز كص ر صع  صر صمات  ققر صقري ا راص

ر صم لصمض ي  صرلطلتصعلىصة  صقرع  صر صوقرتث رتصملقر صع راصقلح جرا.صو  كركص

 وص  صنيق اماررراص نررر تصصSHA256قعررراق صةررر شص ررري صقري ا ررراص   رررتماق صنيق ا ررراص

صمع تهص ق .

صض

ص2.ص2.ص6

ص(22)
صضصب ة صق حاقث.صقلمات  قق إج قاقتصإ ق  صت ةا ص  ص

ص

 :التكشيف الآلي للوثائق  - 3. 6

ص

 التقاط الكلمات المفتاحية - 1. 3. 6
ص

ورررررتمصقك رررررالصقري ا ررررراصآراررررر صم   ررررر  صبعررررراصقرت  طهررررر صوت رررررةا ه ص  ر  ررررر   صوذرررررركص  لا ت ررررر اصقلآلررررر صر ك  ررررر تص

و قراهصمكص صصقري ا اصوت رةا ه ص  لمات  ققر صقلخ صراص قر صرر صح ريلصمم  راصرر رك.صقلم ت حااصق يلم ص

ةرر  صقرع  ارراصإلررىصق ررر قاصمات  ققرر صقري ا رراص ك  رر تصتعبرررتص ررأيتتص مرراصو رر يرااصعررركصمحترريتصقري ا رراصةرررت ككص

ص  ركصمكص حلاص ع  .
 

( صي صرر اصقرتك رررالصقراررري صع يمرر صمحي ررر  .صق رري ص  رررمصق ررر تج تص2001)ISO15489-2 ح ررلمصقلمعاررر  ص

 .10(ص تحاواصقري    صقعت   قصعلىصقر حلاصر صمحتيقة يFull textقر صصقلح ص)ق  تج تصقر صصقرك م ص
 

                                                 

10 ISO15489-2 (2001), Op. cit., Section 4.3.4.3 Indexing. 
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 : المعالجــة الموضوعيــة للوثائـق 6المحــور 

ص نصي  اص  ر ا  ص  لآت :صeDMASعلىص    ص
ص

ص

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص1.ص3.ص6

(01) 

قلم ت حارررررراصمرررررركصمحترررررريتصقري رررررر   صقلمكتيبرررررراصوإ  قجهرررررر ص ح رررررريلصقرت رررررر  صآلرررررر صر ك  رررررر تص

 قلمات  قق .
 ض

ص1.ص3.ص6

(02) 

صم قم اصقرتك الصقعت   قصعلىصمكن 
 

وت ثررر صقلمكنررر صرررر صم   ررراصم قم ررراصقلم ررري ح تصقلم ق يررراص  عضررره صمررركصنرررللصعلمررر تص

  لاراا.

  

ص1.ص3.ص6

(03) 

و ت يهر صقر  ر   ص  ار ص وصجز ار  صق ك نصقلم تما صمكصحر هصقرك  ر تصقلم ت حاراصقر ريص

  وصتعاو ه .
 ض

ص1.ص3.ص6

(04) 
 ض ق ك نصقلم تما صمكصإض ةاص    تصم ت حااص ن تصرمصو ت يه صقر    .

ص1.ص3.ص6

(05) 
صض لاصوجلمصإم ماصحاصعلىصعا صقرك   تصقلم ت حااصقلمخز اص ح يلصقلمات  قق .

ص1.ص3.ص6

(06) 

قر رررريصوحررررا ة صم رررر ولصقري رررر   صع رررراص قا رررراصقرت رررر  ص   رررر تصم ت حارررراصررررر ص رررر صقر  رررر تص

 قر    .
صض

ص1.ص3.ص6

ص(07)
صضصب ة صق حاقث.ص رت   صقرك   تصقلم ت حاات ةا ص  صقرع  ا تصقلمتع  اص 

ص

ص

ص

ص

ص

ص
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 Optical Character Recognition - OCRالتعرف الضوئي على الحروف  - 2. 3. 6
ص

  ث  ررررراصقر ررررري  صورررررر وصي   ررررر اصمررررركصقلحررررر وهص وصرررررر صقري ا ررررراصقلمكتيبررررراصقلم ررررري  صضررررري ا  صو هررررر صقرررررر صص

 ق  م   صوب رت ل صلاصو ككصرت  ا تصقر حلاص نصق  صإلىصمحتي   ق .
ص

و كرررركصقرتعرررر هصقرضرررريئ صعلررررىصقلحرررر وهصمرررركصقحي رررر صصرررري  صقري ا رررراصقر رررريصقررررمصقرت  طهرررر صعرررركصط  رررر صقلم  رررر ص

 اص  ومكرررر نصةا ررررقرضرررريئ صررررر ص ررررك ص رررر كاصمرررركصقر  رررر  صقرضرررري اا صإلررررىص   رررر اصمرررركصقلحرررر وهصقلم رررر وا ص

قك رررررالصقرررررر صصآراررررر صوقمتيررررر هص    قررررر صقلم ت حاررررراصوت رررررةا ه ص  ات  ققررررر صقري ا رررررا ص ررررر لح يلصقلمخ  ررررراص

صر رك.
ص

( صقرتعر هصقرضريئ صعلرىصقلحر وهص2012 ح لمصمعةمصم ي ح تصم ركصقري ر   صقرتر بةصر مرمصقلمتحرا ص)

 .11يtextual imagesةيصيقر تج اصقورك تو ااص وصقلماك  اكااص وصقرتع هصعلىص     صقر ي صقر  ااص

ص

ص ري ص وصقر ري ص ولاصق ي  صة  صقرت  ااصعلىصقري ر   صقلمخييطراص)قلمكتيبراص  رارا(صولاصعلرىصق  رك لص وصقر ص

قري رررررر   صقر رررررر عااص وصقر  رررررر  ا.صولاصقحترررررر جصقري رررررر   صقر رررررريص  ررررررأتصإرك تو ارررررر صعلررررررىص رررررر ق صم ررررررل اقتصوو  ص

 وقي  ...صإلىصقرتع هصقرضيئ صعلىصقلح وهص نق ص  أتصر صق ص صر ص ك صح وهصور وص    صضي اا.

ص

ص

ص

ص

ص

ص

ص

ص

ص

ص

ص

ص

                                                 
11 United Nations (2012). Glossary of Recordkeeping Terms, Op. cit. 
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 الجـزء الثانـي

 

 : المعالجــة الموضوعيــة للوثائـق 6المحــور 

ص نصي  اص  ر ا  ص  لآت :صeDMASعلىص    ص

ص

ص

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ص2.ص3.ص6

(01) 

قرتعرررر هصقرضرررريئ صعلررررىصقلحرررر وهصرتحي رررر صقررررر صصمرررركصةاررررأ صقر رررري  صإلررررىص   رررر اصمرررركص

 قلح وه.
  

ص2.ص3.ص6

(02) 
   .QR Codeو مزصقلا تج  اصقر  لةصصBarcodesقرتع هصقلآل صعلىصقر مياصقر   يااص

ص2.ص3.ص6

(03) 

قر يصعةزصقر  ر  صعلرىصقرتعر هصع نقر  ص وصإق حاصقرتعحااصقرااو صر ح وهصقوصقر مياص

 قر يصتع هصع نق ص ي   اصن ط ا.
  يض

ص2.ص3.ص6

(04) 

قر ا  صعلىصقرتع هصعلىصقلحاصق   ىصقلم  يلصوقلمتع  هصع ا صمركصقرك  ر تص وصقر مرياص

 قلميجي  ص  لمحتيت.
  يض

ص2.ص3.ص6

(05) 

قرتعرر هصع نقرر صضرري ا  صقح ررتق ص  رروصقرتكرري كصقرهاكلرر صوقرت  امرريصر  رر حاصقر رريصوررتمص

 و  وصقلخ   صصقر  ااص) يتصقلح وه صحةمصقلخطصو ك  ...(.
صض

ص2.ص3.ص6

(06) 

قر ا  صعلىصقرتع هصعلىصقر  يصصقلمكتيباصبعا صر  تصون صراصقرع باراصوقو ج   وراص

 وقر    اا...
ص 

ص2.ص3.ص6

ص(07)
صضصب ة صق حاقث.ص رتع هصقرضيئ صعلىصقلح وهت ةا ص  صقرع  ا تصقلمتع  اص 
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 7المحــور  

 

 البحـث عـن الوثائــق واسترجاعهـا واستخدامــها 
 

 

 
 

 

 :Search, retrieve and renderالبحث والاسترجاع والاسترداد    - 1. 7
 

حعررررج و  ررررلوث ئرررر  اغايررررظلة     رررر    رررره  ظ  ررررل  تعتبرررره اررررية الوظيررررعل اغايع عررررل يةرررر   ظ ررررل  رررر  ا ا عررررل 

 غلاسته ظع ينل الحظ ل  فهي ئقعظس غتقععم الوصظلص اغايع عل ا خرث  ظغنظظم والحكم ي يهظ.
 

 Retrieveواوسررررررته ظع  Searchتتكررررررا  اررررررية الوظيررررررعل ئرررررر  يررررررلاح ي  عررررررظ  ئتتظغعررررررل وئتها  ررررررل  اغ  ررررررج 

 .Renderواوستهداد 
 

 ت ثرررل اغ  رررج  ررر  اسرررتعااط اغنظرررظم يررر  درةرررة ئعرررظ  ه   رررج ئ رررلد  غ حصرررا  يةررر  ويعقرررل  و ئع ايرررل 

ويررررظلة تت ررررظ ة ئررررر اررررية اععررررظ  ه.  رررر  يررررا،  يررررلم ،اررررظص اع ررررت عل  ظغن ععررررل    كنرررر  اغنظررررظم ئرررر  يررررقل 
1Refine ععررظ، اغ  رج  عيررظد   ،سرظ  ئعررظ  ه   ررج  خررث  صرر      تايررل  صر  اغنتررظلح اغارري    يهرظ.    رر  اع
i2-ISO16175 (2011 اغ  ررررررج ي  عررررررل ت ل ررررررل اغايررررررظلة  و اغتع ععررررررظ  يرررررر  درةررررررة ئعررررررظ  ه   ررررررلداظ"  )

. 2اع ررررررتتلم غ رررررررت ك  ئررررررر  اسرررررررته ظع اغايرررررررظلة واغتع ععررررررظ  و  و ئعتظداترررررررظ  دا،  اغايرررررررظلة اعرت  رررررررل  هرررررررظ"

 وغ   ج يل  درق ئنهظ اعب ط اععقل       د ععل اغنتظلح اغاي  رتقبهظ اع ت عل.
 

 رر  اسررتعظ ل اغنظررظم غ  رر  اغ  ررج   ن عرري اسررتهاتعععل اغ  ررج واسررتتلا    Retrieve ت ثررل اوسررته ظع

(  "اوسررررته ظع اررررا ي  عررررل 2011) ISO16175-2اغن ععررررل ويراررررلمظ يةرررر  اع ررررت عل. ا  لا ررررظ ئرررر  اعععررررظ، 

 .Viewing"3واغعرض  Rendering يلاد اغايظلة اغاي  تم اغعثا، ي يهظ غلاستهداد 
 

فلما يش ل يل  خعظ،ا  ئثل د ظيل  تظلح اغ  رج يةر  اغرا،ق  و ت  ع لمرظ  ظل لمرظ   Renderستهداد  ئظ او 

...  دا،  سرررر ه اغع ررررلاغشوصرررروي  و تتاةنهررررظ يةرررر   ررررر   و  ،سررررظغلمظ  ظغبه ررررل ارغكتهو رررر   و  د،ا لمررررظ    ررررظ، 

وتتت رررري درةقررررل اوسررررتهداد    رررر  د ععررررل اغايعقررررل    بظ ررررو ئكتا ررررل  و سرررر ععل  و  صرررررةل  و   رررر  

(  يةر  با ر  "اسرتهداد اغايرظلة اغاري  رتم اسرته ظيلمظ 2011) ISO16175-2،  ل اع رت عل  وةرنص اعععرظ، 

يرظد  يرر   ير  درةرة اسرتعااط اغ  ررج  رلو  ت  عرل  رئععرظ  اغت  عقررظ  اعرت  رل  هرظ ) رتم ترراف ه  غر 

                                                 
 

2 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 4.3.3.1 Search. 
3 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 4.3.3.1 Search. 
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 الجـزء الثانـي

 

 : البحـث عـن الوثائــق واسترجاعهـا واستخدامــها 7المحــور 

ار    ظرظم  دا،  اغايرظلة اغر  عرل. و ظغ رظ  Viewer software packageدرةرة دئرح حائرل  ررائح يررض 

 .4ئظ تأت  اغر  ل     غ  عاةل ت رير اغعرض("
 

 :تقنيات البحث - 1. 1. 7
 

      عح استتلام يل  تقنعظ    ج ئب  ل وئتقلئل  ا لمظ ئظ  أت   eDMASية   ظظم 
 

 الأهمية الوظيفيةالخاصية  الرمز

7 .1 .1 

(01) 

اسرررررتتلام خ رررررل تصرررررقعي اغايرررررظلة  تعقررررر  اغ    رررررل اغلمرئررررر  واعن قررررر  لو ررررررل 
 اغتصقعي حاى اغايا   ص  اغايظلة اعر ا ل.

 ض

7 .1 .1 

(02) 

  تشررررت ل اغقرررررعم ئااررررراع Wildcard searchاغ  ررررج  ظسرررررتتلام تقنعررررظ  اغ تررررره 
اغ ظحررررج  وة كرررر  غلمرررريا اغ  ررررج يةرررر   رررراص  و  ئشررررتهي  واررررا  رررراص يظ ررررو   ررررلدة 

ا خ رررررره    يشررررررتهو و ررررررادة  رررررر   و  اغقع ررررررل ئاارررررراع اغ  ررررررج  و  رررررر   خراررررررظ  و  رررررر  
داخ لمظ  وية   اص يظ   ئت  ره  وارا  راص  ارظ   تك عرأت    كر      كرا     ظ،ةرظ 

  و اختعظ،ةظ      تقنعل اغ  ج اغاي   لداظ اع تتلم.

 ض

7 .1 .1 

(03) 

 Booleanاغ  ررررررج اغ رررررراغع ي   ظسررررررتتلام اغررررررلاو  ) و اغاايرررررر ظ ( اعن قعررررررل 

search ت كررررر  ارررررية اغرررررلاو  ئررررر  اغرررررر ط  ررررر   ب  تررررر    و يرررررل  ب  رررررظ  ئ تظحعرررررل  

غ ايررررا   صرررر  ويررررظلة ت ررررتعع   صرررر  اغك  ررررظ  اوحررررلد  ودرررررق اغررررر ط  عنهررررظ. وتتكررررا  

 اغلاو  اعن قعل ئ  
 

سرعل   رظق اغ  رج  وترر ط  ر   ب  تر   )داغل ال  ر(  تهلف  صر  تا  ORاغلاغل  -

ئ تظحعت   وتقتضوي و راد  ئرظ اغك  رل ا وصر   و اغك  رل اغثظ عرل  و اويقتر   ئعرظ 

  ظغايعقل  و اععتظداتظ الوظيل  هظ ب  تظلمر اية ا خ ه   قتظلح اغ  ج.

)داغرررل اغتقرررظدر(  ترررر ط  ررر   ب  تررر   ئ ترررظحعت   وتقتضررروي و ررراد  ANDاغلاغرررل  -

ررررر  تظلمررررررر  قترررررررظلح  اررررررظت   اغك  ترررررر   ئعررررررظ  ظغايعقررررررل  و  ظععتظداتررررررظ الوظيررررررل  هررررررظ بر

 اغ  ج.

)داغرررل ار صرررظص(  تهرررلف  صررر  اسررر  عظد  ترررظلح و  ر ررر   ررر  يلما،ارررظ  NOTاغلاغرررل  -

غايعقررل ار    ترظلح اغ  ررج  و ر  تقتضرروي يرلم و رراد ب  رل ئ تظحعررل ئععنرل  ظ

  و  بعظ ظتهظ ب  و تظلمر اية ا خ ه   قتظلح اغ  ج.

 ض

                                                 
4 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.7.2 Rendering: displaying records, Clause 227.  
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 الأهمية الوظيفيةالخاصية  الرمز

7 .1 .1 

(04) 

  و رررر  يلائررررظ  Comparison Operatorsاغ  ررررج  ظسررررتتلام يلائررررظ  اعقظ، ررررل 
تعت ررل يةرر  ،ئررا  ،ةظاررعل وسررته ظع ويررظلة تت ررظ ة ئررر  ، ررظم  و ترراا،ة   و ي ررلا  

وة كررررر  اسرررررته ظع اغايعقرررررل ئععنرررررل  ئثرررررل ، رررررم  رةرررررل وا،د  و ترررررظ،ة  ا رررررلاق ئ ررررري... 
ينررررررلئظ تتاا ررررررل اررررررية اغقررررررعم  ئررررررظ  ظععتظداتررررررظ الوظيررررررل  هررررررظ  و    تاااررررررظ اغنصرررررروي. 

 وتت ثل اية اغعلائظ  فع ظ  أت  
 

 )=(. Equalsي ظوي  -

 )><(. Does not equalو ي ظوي  -

 )>(. Is greater than كبه ئ   -

 )=>(. Is greater than or equal to كبه ئ   و ي ظوي  -

 )<(. Is less than ي ر ئ   -

 )=<(. Is less than or equal to ي ر ئ   و ي ظوي  -

 ض

7 .1 .1 

(05) 

  اغ  رررررج يررررر  اغايرررررظلة اغاررررري  ت ررررر   Proximity Searchingاغ  رررررج اغتقرررررظ،   

ئ تاااررظ ب  ترر    رررةبت   ئرر  مع ررلم ظ  ئررر ت ل ررل اغعررلد ا  صرروى ئرر  اغك  رررظ  

 اغ ظي ل     اغك  ت   اععنيت  .
 

 مثــال:

  اغن ععررررل  اوحترررراث اغرررريي    ررررل ب  ررررل " ظررررظم" وب  ررررل 2 ~" ظررررظم ويررررظلة" 

  2"ويرررظلة" يةررر     و  تعرررظو  يرررلد اغك  رررظ  اغاررري ت صررر لم ظ يررر  مع رررلم ظ 

 فنت صل  يغ  ية  سبعل اعثظ  ي   " ظظم  دا،  اغايظلة"...

 م

7 .1 .1 

(06) 

ئرر  اسررته ظع اغايرررظلة ترراف ه اغ  ررج يرر  اع ررظاعم  ظسررتتلام ئكمررر  )وارريا   كرر  
اغاررري تت ررر      تاةظتهرررظ  و  ظععتظداترررظ الوظيرررل  هرررظ ئ رررظاعم  وسرررر  و  ارررعة ئررر  

 اع لمام اع تتلم    ي  عل اغ  ج(.
 

 مثــال:
  ؤدي اغ  ج ي  ب  ل " ،ايل"  ص  استه ظع اغايظلة الآتعل 

 

 اغايظلة اغاي تت    ب  ل "فلاحل" ك  لمام ئرادف ع لمام " ،ايل". -

اغايرررظلة اغارررري تت رررر   ب  ررررل "ا تصررررظد" ك  لمرررام  وسررررر ئرررر  ئ لمررررام " ،ايررررل"  -
 وةا ل      س اغ    ل اغلمرئ  غك     د، ل  ية .

اغايررررررظلة اغارررررري تت رررررر   ب  ررررررل "تر عررررررل اغن ررررررل" ك  لمررررررام  اررررررعة ئرررررر  ئ لمررررررام  -
 " ،ايل" وةا ل      س اغ    ل اغلمرئ  غك     د، ل   ل.

 م
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 الأهمية الوظيفيةالخاصية  الرمز

7 .1 .1 

(07) 

 -اسررررتتلام يررررل  تقنعررررظ    ررررج  رررر  ي  عررررل واحررررل   تقنعررررظ  اغ ترررره  تظحررررل  ئكظ عررررل 

 اعقظ، ل... داو  -اغلاو  اعن قعل 
 ض

7 .1 .1 

(08) 
 ض مس ل ا حلاح. غ  جتس عل بل اغع  عظ  اعتع قل  ظ

 

 :خيارات البحث - 2. 1. 7
 

 يل  خعظ،ا    ج ت  ح غ   تتلم  تا ع    ثل وفة الآت   eDMAS افر  ظظم 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .2 

(01) 

وسرررررع ل(  و اغاررررري  -اغ  رررررج يررررر  اغايرررررظلة  ررررر  ئرح رررررل ي رةرررررل ئ رررررلد  )ئرح رررررل  ظ،ةرررررل 

ترحعررل م ظ ررل الح ررئ اغررلالم(   و  رر  ئرراةح ئرر   -خ ررعو عصرر ه يهررظن  ئعرر   ) تررلاف 

 معض ايا و اي.
 ض

7 .1 .2 

(02) 
 م ية  ويظلة    ظ  ئتعلد (. اغتعلد اغ  اي )اغ  ج    ل واحل  ئر الحصا  

7 .1 .2 

(03) 

 ررر   ي  -ينرررل يهظ رررل الحقرررل  -ت ل رررل ئكرررظ  اغقع رررل ئ رررل اغ  رررج  ينرررل  لا رررل الحقرررل 

    الحقل  أك   . -ئكظ     الحقل 
 ض

7 .1 .2 

(04) 
 ض اغ  ج  ظتعظة ا ية   و ا س ل  و    كلا اوتعظا  .

7 .1 .2 

(05) 

اويت رررظ، ا حررررف اغك  ررره   و اغصررر  ه   واررريا و  ن  رررة يةررر  ا خررري  و يرررلم ا خررري  ررر  

 ا حرف اغعر عل  يهظ و تتافر  هظ اية الوظيعل.
 ض

7 .1 .2 

(06) 
 ض ا خي  و يلم ا خي    اويت ظ، اغلم ا   وايا  ن  ة فقط ية  ا حرف اغعر عل.
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .2 

(07) 

وت رر عن   ظغنظررظم واسررتتلائ  اغ  ررج يرر  اعرادفررظ   وارريا ي ررتا    يررلاد ئكمرر  

    اوسته ظع الآص .
 م

7 .1 .2 

(08) 

ئع ائررررظ  ئكتا ررررل  -ت ل ررررل اغ  ررررج  رررر  يررررني ئعرررر   ئرررر  اعع ائررررظ  )بررررل ا يررررنظف 

  صرةل...(.-ئع ائظ  س ععل -فقط 
 ض

7 .1 .2 

(09) 

 تص عل  تظلح اغ  ج       ينظف اغايظلة اغاي  ر   فيهظ اع تتلم.
 

 مثــال:

 ئ  يني "فظتا، ". بل اغايظلة

 ض

7 .1 .2 

(10) 

اغتنقرررررل ئررررر  ويعقرررررل واحرررررل   صررررر  اغايرررررظلة ا خررررررث  ا  اغصررررر ل  ت ررررر ح ارررررية اغ رةقرررررل 

 غ   تتلم  ظو تقظ  ئ  ويعقل ئععنل  ص  اغايظلة ا خرث  ا  اغص ل.
 

 مثــال:

 يلمررظ،   عررر اغايررظلة اعا رراد   رر    ررس اع رري واعشررظ هل غ ايعقررل اععرواررل 

 اع تتلم.ية  شظشل 

 ض

 

 :استراتيجية البحث - 3. 1. 7
 

    ي  ح  عيلاد استهاتعععل   ج بظلآت   eDMASية   ظظم 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .3 

(01) 

ت كرررر   اع ررررت عل ئرررر  تقررررل م د رررر    ررررج يعت ررررل يةرررر  ئ تررررظ    ررررج واحررررل  و يررررل  

 ئ ظتعح  واستتلا  اغن ععل ويرالمظ ي ع .
 

 مفاتيح البحث:أمثلة عن 

 يناا  اغايعقل  و تظ،ةتلمظ  و اسم ئقشئهظ...(

 ض

7 .1 .3 

(02) 

 Refine   غم تك   تظلح اغ  ج ئراعل     ظر اع ت عل  ي  ح غ  اغنظظم  صرقل 

ي  عرررررل اغ  ررررررج و غررررر  يرررررر  درةرررررة  يررررررظد   دخرررررظ  ئعررررررظ  ه   رررررج  خرررررررث  صررررر      ررررررتم 

 الحصا  ية  اغنتظلح اعرتق ل.

 ض
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 ها: البحـث عـن الوثائــق واسترجاعهـا واستخدامــ 7المحــور 

 :إجراءات البحث - 4. 1. 7
 

    ي  ح   ن عي   راصا  اغ  ج بظلآت   eDMASية   ظظم 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .4 

(01) 

ت كرر   اع ررتتلم ئرر  اغ  ررج واغعثررا، يةرر   ي ويعقررل  و ئع ايررل ويررظلة ويةرر  

 اععتظداتظ اعرت  ل  أي ئ تاث  ت ل اغتصقعي.
 ض

7 .1 .4 

(02) 

 ت ل رررل  ي تركع رررل ئررر  اععتظداترررظ واسرررتتلائلمظ ك عررررظ  ه اغ ررر ظ  غ   رررتتلم 

رررررررظغعناا   و تررررررررظ،ة    شررررررررظص    ررررررررج )يةرررررررر  بررررررررل ينصررررررررر ئرررررررر  ينظيررررررررر اععتظداتررررررررظ بر

 اغايعقل...     ع  دو، ئ تظ    ج(.

 ض

7 .1 .4 

(03) 

 اغ  ظ  غ   تتلم  ظغ  ج    ئ تاث اغايظلة.
 

 ن  رررررة اررررريا يةررررر  اغايرررررظلة اغنصرررررعل  سرررررااص وغرررررل   ررررر  ا يرررررل ،  عرررررل   و ترررررم 

 OCRئسررررحلمظ ارررررالعظ وتخ رررررظيلمظ غتقنعرررررظ  اغتعرررررف اغ ررررران  يةررررر  الحرررررروف 

 غت اة لمظ ئ  اعأ  اغصا،  ص   صا  )س  ل ئ  الحروف(.

 م ض

7 .1 .4 

(04) 

اغ رر ظ  غ   رررتتلم  ظسرررتتلام  ي تركع رررل ئررر  اععتظداترررظ و  و ئررر  اوحتاةرررظ  

 اغنصعل ك عظ  ه   ج.
 

 مثــال:

  كررررررر      ع رررررررر اغ  رررررررج اسرررررررم اغاحرررررررل  اعقشررررررر ل غ ايعقرررررررل وئق رررررررر ئررررررر  

 ئ تاث اغايعقل.

 م

7 .1 .4 

(05) 

قظل رررررررررل اوفتهاارررررررررعل اغ Configurationت كررررررررر   ئ رررررررررؤو  اغايرررررررررظلة ئررررررررر  تهع رررررررررل 

 غ  عتظداتظ الوظيل  كل ي  عل   ج  وتعل  لمظ ب  ظ ا تضوى ا ئر  غ .
 

 ظغنظفرررري  اغارررري تظلمرررر ت قظلعررررظ ينررررل  ررررلص برررل ي  عررررل   ررررج  واغارررري  تع رررة ارررريا 

تت رررررررر   مشرررررررركل يررررررررظم     ررررررررل ئرررررررر  الحقررررررررا  اعتع قررررررررل  ظععتظداتررررررررظ ا ك رررررررره 

 استتلائظ ) ي  عظ ظ  اغ  ج اوفتهااعل(.

 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .4 

(06) 

اغ رر ظ  غ   ررتتلم  ظغ  ررج يرر  بظلنررظ  ،  عررل   رره  صررعل  نررظص يةرر  اععتظداتررظ 

 الوظيل  هظ.
 ض

7 .1 .4 

(07) 

   ي رررررر ح  eDMASينررررررل اغ  ررررررج  ظسررررررتتلام ب  ررررررظ  ئ تظحعررررررل  يةرررررر   ظررررررظم 

غ   تتلم  ظختعرظ، اغك  رظ  اع تظحعرل ا  لا رظ ئر   ظل رل ،ضوس ئاارايظ  

  و ئص  حظ  ئرا  ل.

 م ض

7 .1 .4 

(08) 

اغ ررررر ظ  غ   رررررتتلم  ظسرررررتتلام ئكمررررر   و يرررررل  ئكرررررظ ا وسرررررتتلام اعرادفرررررظ  

 اع ظاعم.واغ  ظ   ظغ  ج ي  درةة 
 م

7 .1 .4 

(09) 

ئكم ا غ   رج  ظع رظاعم واعرادفرظ    تعر   يةر   eDMASينلئظ  ت     ظظم 

الورظ   رظعكم   ISO2788 :ايا اعكم      تاافة ية  ا  رل ئرر  حرل اعععرظ،ة 

 الوظ   ظعكم  ئتعلد اغ  ظ . ISO5964 حظدي اغ  ل  و 
 

يةررررر  ئصررررر  حظ   وسرررررر  و  ت ثرررررل اررررريا   ررررر  اغ  رررررج يررررر  اغايرررررظلة ايت رررررظدا 

  اعة  و تقتهط ئ  اوحتاث  و ئ  اععتظداتظ.
 

 مثــال:

 "،ي تك عرررررأت ”)ئصررررر  ع  وسرررررر(  و ” ا تصرررررظد”ت عرررررل  صررررر  ”  ،ايرررررل”

 )ئص  ع  اعة(...

 

 م  ض
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 :Retrieveاسترجاع الوثائق  - 5. 1. 7
 

    ي  ح  ظسته ظع اغايظلة بظلآت   eDMASية   ظظم 
 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .5 

(01) 

احتررهام خظيررعل اغ رررةل وت  عررة يررلاحعظ  اوسررتتلام وة رر  بررل ئع ائررل يرر  بررل 

 ئ تتلم غي و غل   يلاحعل اغن ظ   غيهظ.
 ض

7 .1 .5 

(02) 

اغ  ررج يرر  بررل اغايررظلة واععتظداتررظ اعتع قررل  ررظع ي اغر ورري واسررته ظيلمظ واسررتهداداظ 

 باحل  واحل .
 ض

7 .1 .5 

(03) 
 ض اوسته ظع اغ رير غ ايظلة.

7 .1 .5 

(04) 
 ض اغش اغعل  استه ظع بل اغايظلة اغاي تتاافة ئر استهاتعععل اغ  ج.

7 .1 .5 

(05) 

 يرض اغعلد ار  ظص  غنتظلح اغ  ج و ظل ل اغنتظلح ية  شظشل اع تتلم.
 

 مثــال:

 ويعقل. 15000ويعقل ئ       45تم اغعثا، ية  

 ض

7 .1. 5 

(06) 

   تتتصعص يرض  تظلح اغ  ج ية  اغن ا الآ
 

 ترتي   تظلح اغ  ج      ،  ل اع ت عل. -

 ت اة   تظلح اغ  ج      ا ا عل. -

 ت ل ل الحل ا  صوى غعلد  تظلح اغ  ج اععروال ية  اغشظشل. -

 ح ئ تظ،ةتعل اغ  ج وستتلائلمظ وحقظ ينل الحظ ل. -

اع ررررت عل ووفررررة ئعررررظ  ه     رررر  ،  ررررلاغت ل ررررل  و اغتق ررررعص  رررر   تررررظلح اغ  ررررج  -

 ئععنل.

 اختعظ، حقا  اععتظداتظ اغاي  تم يرالمظ     االم  تظلح اغ  ج. -

 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .5 

(07) 

يرررررض اغايرررررظلة    رررر  اغتهكع رررررل اغلمرئعرررررل لو ررررل اغتصرررررقعي وتيلمررررظ، برررررل ا ت ظصاتهرررررظ 
 اغلمرئعل.

 ض

7 .1 .5 

(08) 

ئا راد) (  ر  شركل ، وري  م  اغتعرف ية  ئظ   ا بظ و اغايعقرل  و اع ري ئ رل اغ  رج

 ئظدي.
 ض

7 .1 .5 

(09) 
 ض تس عل بل اغع  عظ  اعتع قل  ظسته ظع اغايظلة مس ل ا حلاح.

 
 :: عرض الوثائقRenderالاسترداد  - 6. 1. 7

 

ة ترررظلم اع رررتتلم  دا  يررررض و ئتت  رررل.  Formats     تررراي يةررر  ويرررظلة  صرررع   eDMAS  كررر  غنظرررظم 

 ئتت ي اغصع .يظئل  ظد،  ية  يرض 
 

 

      ك  ئ  اغقعظم خظيل   ظ  أت   eDMASية   ظظم 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .6 

(01) 

اسرررررتهداد اغايرررررظلة اغاررررري  رررررتم اسرررررته ظيلمظ يررررر  درةرررررة اسرررررتعااط اغ  رررررج  رررررلو  

 ت  عل  رئععظ  اغت  عقظ  اعرت  ل  هظ.
 

 Viewer software رتم تراف ه  غر  يرظد  ير  درةرة دئرح حائرل  ررائح يررض 

package   اررر    ظرررظم  دا،  اغايرررظلة اغر  عرررل. و ظغ رررظ ئرررظ ترررأت  اغر  رررل  ررر   غررر

 عاةل ت رير اغعرض.

 م



 

158 

 

 الجـزء الثانـي
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .6 

(02) 

اسررتهداد ئ ترراث  ي ئ رري  و ويعقررل و  و اععتظداتررظ الوظيررل  هررظ   نقررر  واحررل  

  ظعظوس  و  أئر واحل ئ  غاحل ئ ظتعح الحظساط.
 

 :مثــال

 قرررام اع رررتتلم مع  عرررل   رررج وة صرررل يةررر   ظل رررل معرررل  ويرررظلة.  -

    كررررا   ررررظد،ا يةرررر  يرررررض ئ ترررراث بررررل ئرررر  اررررية  eDMASيةرررر   ظررررظم 

اغايررررررظلة  يرررررر  درةررررررة  قررررررر  م ررررررع ل  ظعررررررظوس  و  ئررررررر   احررررررل اع ررررررظتعح  

 وةع  ي ع  يرض اععتظداتظ  ن س اغ رةقل.

  نقرررل اع رررتتلم يبررره خ رررل اغتصرررقعي فع  ررر  فريرررظ   تررراي يةررر   -

    كررررررا   ررررررظد،ا يةرررررر  يرررررررض  ظل ررررررل  كررررررل  eDMASئ  رررررظ . يةرررررر   ظررررررظم 

ئ  ررظ  اغ رررع يرر  درةررة  قررر  م ررع ل  ظعررظوس  و  ئررر   احررل اع ررظتعح  

 وةع  ي ع  يرض اععتظداتظ  ن س اغ رةقل.

 ض

7 .1 .6 

(03) 

اسررررتهداد بررررل   ررررااع اغايررررظلة ارغكتهو عررررل اغارررري ت ررررلداظ اعؤس ررررل ئررررر الح ررررظ  

ئث  ررررررررظ تررررررررم  Layoutيةرررررررر  ئ ترررررررراث اغايررررررررظلة )خصررررررررظلص اغعرررررررررض واغتت ررررررررعط 

 يررلاداظ ئرر  درررف اغبه ررظئح ا يررة (  و ررر    ررس اغا ررو اسررتهداد بررل ئكا رررظ  

 اغايعقل ارغكتهو عل.

 ض

7 .1 .6 

(04) 
 ض مس ل ا حلاح. اغايظلة عرضتس عل بل اغع  عظ  اعتع قل م

 

 :: طباعة الوثائقRenderالاسترداد  - 7. 1. 7
 

 تع رة ارريا اغق ررم  ظغايرظلة واعع ائررظ  اغارري   كر  د ظيررل ئ تاااررظ   رةقرل ئ لمائررل  و ظغتررظص  و  ن  ررة 

 ية  اغ س علا  اغ  ععل واغ عل ا.
 

    ررافر ت ررلمعلا  ت رر ح غ   ررتتلئ    ظلحصررا  يةرر   سررو ئ  ايررل ئرر  اغايررظلة  eDMASيةرر   ظررظم 

 اغقظ  ل غ   ظيل واععتظداتظ وئع ائظ  اردا،  ا خرث.
 

تقررظ،ةر   Reports صرر  اغايررظلي اعرت  ررل يررظد   ع تررظلم تقررظ،ةر ” د ظيررل” رر  بررل اررية اعت   ررظ   تشرر ه ب  ررل 

الحظئ رررررل غ تررررراا،ة   اسرررررتتلام دظمعرررررل  رررررل ئلمعرررررأ ... ئتعررررلد  اغصررررر  ظ   ترررررر عم اغصررررر  ظ   اغتهوي رررررل 

 ويعتبه  ،سظ  يا،  شظشل    شك لمظ الوظم  ص  اغ ظمعل   ه بظف غلاستعظ ل غلمية اعت   ظ .



  

159 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

 

      ك  ئ  اغقعظم خظيل   ظ  أت   eDMASية   ظظم 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .7 

(01) 
 ض الوظيل  هظ.د ظيل ئ تاث اغايظلة واععتظداتظ 

7 .1 .7 

(02) 

ت  عررررل  ترررررظلح اغ  ررررج  ظل لمرررررظ  اغشوصرررروي  و تتاةنهرررررظ يةرررر   رررررر   و  ،سرررررظغلمظ 

 ظغبه ررررررل ارغكتهو رررررر   و  د،ا لمررررررظ  نظررررررظم  دا،  سرررررر ه اغع ررررررل...    رررررر  د ععررررررل 

 اغايعقل  ئكتا ل  و س ععل  و  صرةل و     ،  ل اع ت عل.
 ض

7 .1 .7 

(03) 
 ض ئ ي  و ئ ي فرع   و ويعقل.ئعتظداتظ د ظيل ب عل  و  العل ئ  

7 .1 .7 

(04) 
 ض د ظيل بل اغايظلة اعكا ل ع ي  و ع ي فرع     ي  عل واحل .

7 .1 .7 

(05) 

اغ رررررر ظ  غ   ررررررتتلم  ت ل ررررررل ئع ايررررررل ئرررررر  اععتظداتررررررظ )اغعنرررررراا   اغاحررررررل  

اع ررررررؤوغل  تررررررظ،ة  اغايعقررررررل...( وت  عقلمررررررظ ينررررررل اغ  ظيررررررل  يةرررررر  بررررررل ئع ايررررررل 

 ويظلقعل  رةلاظ.
 ض

7 .1 .7 

(06) 

اغ ر ظ  غ   رتتلم  ت ل رل ئع ايرل ئر  اغ عظ رظ  ا وغعرل )اغعنراا   ئق ررو  
اغايعقرررررل  ترررررظ،ة  ار شرررررظص   لرررررو( ود ظيرررررل اغقظل رررررل  ي ئع ايرررررل ئتترررررظ،  ئررررر  

 ئع ايظ  اغايظلة.
 ض

7 .1 .7 

(07) 

 ررررر   غررررر  تررررراف ه خعرررررظ،ا  ئر رررررل غ  ظيرررررل اغايرررررظلة واععتظداترررررظ الوظيرررررل  هرررررظ    رررررظ 
 ئكظ عرررررل د ظيرررررل ويعقرررررل واحرررررل   و يرررررل  ويرررررظلة  ئ رررررحا ل  و   ررررره ئ رررررحا ل 
 ظععتظداترظ الوظيررل  هررظ  ئررر  ئكظ عررل د ظيررل اععتظداتررظ فقررط  غايعقررل واحررل   و 

 يل  ويظلة       ئظ   لدة اع تتلم.

 ض

7 .1 .7 

(08) 

  ئررررر  فررررررض د ظيرررررل Configurationت كررررر   ئ رررررؤو  اغايرررررظلة  ينرررررل اغ هع رررررل 
ئعتظداتررظ ئععنررل  صرر ل ت قظلعررل ك ررل  د ررة  رر  بررل ي  عررل د ظيررل  وة كرر  غلمرريا 
الحررررررررل ا د ررررررررة    يشرررررررر ل ينرررررررراا  اغايعقررررررررل و، ررررررررم تسرررررررر ع لمظ وتررررررررظ،ة    شررررررررظ هظ 

 وئ تاااظ ا ئ ي...

 ض



 

160 

 

 الجـزء الثانـي

 

 ها: البحـث عـن الوثائــق واسترجاعهـا واستخدامــ 7المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .7 

(09) 

اغ ررررر ظ  غ   رررررتتلم  ينرررررل اغ  ظيرررررل   تعرررررل ل ئع ايرررررل اععتظداترررررظ اغاررررري ترررررم 

 غع  عظ  اغ  ظيل.ت ل لاظ ئ  قظ  ص ل افتهااعل 
 م

7 .1 .7 

(10) 
 ض اغ  ظ  غ   تتلم    ظيل  ظل ل  تظلح اغ  ج.

7 .1 .7 

(11) 

ينررل د ظيررل  ظل ررل  تررظلح اغ  ررج   عرر  يةرر  اع ررتتلم     ررت ك  ئرر  ترتيرر  

 اغقظل ل وئ تاااظ وشك لمظ      ،  ت .
 

 مثــال:

غتهتيررر  يةرر  اع ررتتلم     كرررا   ررظد،ا يةررر   خ ررظع  ظل ررل  ترررظلح اغ  ررج 

اغعنرررظوة   و اغرئرررا   و  ي ئررر  اغعنظيرررر ا خررررث غ  عتظداترررظ  تصرررظيل ظ  و 

 تنظ غعظ  ك ظ  ع      كا   ظد،ا ية  اختعظ، ئعتظداتظ اغ  ظيل.

 ض

7 .1 .7 

(12) 
 م ض د ظيل اعكم      و ل داخل اغنظظم.

7 .1 .7 

(13) 

اغ    رررررل د ظيررررل اغايرررررظلة اعكا رررررل ع ررررري ئعررررر     رررر  ي  عرررررل واحرررررل      ررررر  

 اغيي  تتظ،ة اع تتلم.
 ض

7 .1 .7 

(14) 

    ت ررررررر   ويرررررررظلي وسرررررررتهداد وتصرررررررل ر اغايرررررررظلة   ررررررره  eDMASيةرررررر   ظرررررررظم 

اغقظ  ررررل غ   ظيررررل   صرررر  اغاسررررظلط اعنظسرررر ل  يةرررر   رررررا، اغ سرررر علا  اغ رررر ععل 

 واغ عل ا وئاا ر اغاة ...
 ض

7 .1 .7 

(15) 
 ض مس ل ا حلاح.   ظيل اغايظلةتس عل بل اغع  عظ  اعتع قل  

 

 

 



  

161 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

 :Redacting recordsحجب الأجزاء الحساسة من الوثائق  - 8. 1. 7
 

 تتع رررة  ظعصرر حل اغعظئررل  و اسرررتعظ ل  وائررر   رررظلعل ت تررظلم اعؤس ررل  حعظ رررظ  صرر   شررر  و  تظحرررل ويررظلة 

تتع رة ويت رظ،ا  و ل ت تاي اية اغايظلة يةر    رااص تت ر   ئع ائرظ  ح ظسرل و  ق كر  اغكشري ينهرظ 

 ررأئ  اغ عظ ررظ  واوورررظدر اغتعظ،ةررل وئررظ شرررظ    غرر . غلمرريا اغ رررب  تر رر   رر   خ رررظص اعع ائررظ  الح ظسرررل  

 دو  اع ظس  ظغايعقل ا ي عل.
 

"  حعررررررج  ررررررتم Redactionة ررررر  ا  ررررررااص الح ظسررررررل ئرررررر  اغايررررررظلة ”يشرررررظ،  صرررررر  اررررررية اغع  عررررررل انررررررظ  ظسررررررم 

ا يررر عل )اغايعقرررل ا م(. وة رررت ئ  ظرررظم  الحصرررا  يةررر   سرررول ئي ا رررل  العرررظ  ئ رررتتر ل ئررر  اغايعقرررل

eDMAS .كل ئ  اغايعقل ا م واغقسول اوح ا ل  اة ظ  
 

 رررر  "ي  عررررل ة رررر  ا  ررررااص الح ظسررررل ئرررر  اغايعقررررل (   ت ثررررل 2011) ISO16175-2ايت ررررظدا يةرررر  اعععررررظ، 

 .5 خ ظص  و حيف ئع ائظ     ويعقل"
 

رظ  يررني ئع ائظتهررظ   ررص  يررا،   ئرر  حعررج اع ررل     كرر  ت  عررة اررية اغتقنعررل يةرر  بررل  اغايررظلة ئلم ررظ بر

 يا   فعل ا...
 

تعتبررره اغايرررظلة اغاررري  رررتم ة ررر    اا هرررظ الح ظسرررل ويرررظلة ئ رررتق ل  رررياتهظ وةعررر  اغتعظئرررل ئعلمرررظ يةررر  اررريا 

تصص غلمظ  يلادا   ئنعل تتت ي ي  ت   اعتع قل  ظغايظلة ا ي عل.
ُ
 ا سظس  ئ   غ    تع      ت

 

ة ررررررر  ا  رررررررااص (   ت ثرررررررل 2012و   ررررررر  ئل رررررررم ئصررررررر  حظ  ئ ررررررر  اغايرررررررظلة اغترررررررظمر غ ئرررررررم اعت رررررررل  )

غ ايعقرررل   رررل  Masking sensitive contentغ ايرررظلة  ررر  "ي  عرررل  خ رررظص اوحتررراث الح رررظس الح ظسرررل 

 .6 تظحت  غلادلاع"
 

 وى اغقسول اغاي  تم ت صع لمظ ئ  اغايعقل ا م "ئقت  
ُ
 ".Extract ظت

 

 رر  " سررول ئرر  ويعقررل ،  عررل ت ررو   اغررل  Extract   ت ثررل اعقت رري ISO16175-3 (2010)د قررظ غ  ععررظ، 

ينرررررلئظ و   كررررر   Extract صررررر ل دال رررررل. وةرررررتم  يرررررلاد ئقت ررررري  maskedمعرررررض اعرررررااد ئنهرررررظ  و  خ ظضارررررظ 

 .7 تظحل اغن ظ   ص  اغايعقل  أك  لمظ  وت  ظ  ص   اص ئنهظ فقط"

 

 
 

                                                 
5 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 3 Terms and definitions. 

6 United Nations (2012). Glossary of Recordkeeping Terms, Op. cit. 

7 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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      ك  ئ  اغقعظم خظيل   ظ  أت   eDMASية   ظظم 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية 

7 .1 .8 

(01) 

 و يررل  ئقت  ررظ  ئرر  ويعقررل  Extractت كرر   ئ ررؤو  اغايررظلة ئرر    شررظص ئقت رري 

،  عرررل و ررر  ة ررر    اا هرررظ الح ظسرررل  حعرررج  رررتم   اغرررل اعع ائرررظ  الح ظسرررل  و 

 خ ظضارررظ يررر  ا  ظرررظ،  ررر  اعقت ررري  ئرررر اوحت رررظ   ظغايعقرررل ا م ك رررظ  ررر  ) رررل ترررأت  

الحظ ل ريلاد يل  ئقت  ظ  ئ    س اغايعقل  يهظ ت تاي ية  فقرا  ئتت  ل 

 تقتضوي ب لمظ الح  (.

 م

7 .1 .8 

(02) 

اغايعقرررررل    رررررظ  ررررر   غررررر   Format خ رررررظص اعع ائرررررظ  الح ظسرررررل ئلم رررررظ بظ رررررو يرررررع ل 

 اغصا  واغ عل ا.
 

   عرر  ي عرر     eDMAS رر  يررا،  يررلم تررافر اررية الوظيررعل اغايع ررل  نظررظم 

 كا   ظد،ا ية  اغتكظئل ئر  حل اغت  عقرظ  اغقرظد،  يةر   غر . وة كر  غنظرظم 

eDMAS  رررررررا  اغقسرررررررول اععرررررررل  غ ح ررررررر   صررررررر  يرررررررع ل     Format  ئتت  رررررررل

 ت  ح  هيا ار راص  دظعظ    اغت اةل و  ؤير ية  شكل اغايعقل وئ تاااظ.

 م

7 .1 .8 

(03) 

اغر  عررررررل ا يررررر عل  وغ  قت رررررري ت عرررررل  ع شررررررظص    عتظداتررررررظ اغايعقرررررل  شرررررظص ئلاحظرررررل 

 وسب    شظص اعقت ي.  تت    اغتظ،ة  واغا و واسم اعق و  Extractئقت ي 
 م ض

7 .1 .8 

(04) 

تسررررر عل اررررررية اغع  عرررررل ت قظلعررررررظ   عتظداتررررررظ اعقت ررررري  ويشرررررر ل اررررريا خظيررررررل تررررررظ،ة  

 ار شظص وو ت  واغشوص اغيي  ظم  ظغع  عل.
 م ض

7 .1 .8 

(05) 
 م ض  خي  سول ئ  ئعتظداتظ اغايعقل ا م وتس ع لمظ ت قظلعظ   عتظداتظ اعقت ي.

7 .1 .8 

(06) 
 م ض ئق و  اعقت ي  ص   د،الم ايا ا خ ه    ي ئع  .تنبع  

7 .1 .8 

(07) 

 سررررو خصررررظلص اععتظداترررررظ ئرررر  اغايعقرررررل اغر  عررررل ا يرررر عل  صررررر  اعقت رررري    رةقرررررل 

ت ررررررر ح  تعرررررررل ل اغعنظيرررررررر اغاررررررري  ررررررررتم اختعظ،ارررررررظ    ررررررر  اغ ررررررررو،   فقرررررررل  كررررررررا  

 غ  قت ي ف ل  ئنعل تتت ي ي  اغايعقل ا ي عل.

 م ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية 

7 .1 .8 

(08) 

  شرررررظص ،ا رررررط   كررررر  ئررررر  اغتنقرررررل  ررررر   اعقت ررررري واغايعقرررررل اغر  عرررررل اغررررريي ترررررم ئنهرررررظ 

ا ت ظفرررر . وةق كرررر       ررررظفئ ارررريا اغرررررا ط يةرررر  اغعلا ررررل  رررر   اعقت رررري واغايعقررررل 

 اغر  عل دو  ارخلا    اا ط اغن ظ  وا ئ  اغاي تن  ة ية  اغايعقل.

 م ض

7 .1 .8 

(09) 

 رر  ئعتظداتررظ  دا،  اغايررظلة    ررظ  رر   غرر  اغتررظ،ة   Extractsتسرر عل   شررظص اعقت  ررظ  

 واغا و وسب  ار شظص واعق و   ية  ا  ل.
 م ض

7 .1 .8 

(10) 

ئررر  اع رررتتلم اعع ررري  دخرررظ  سرررب   eDMASينرررل   شرررظص ئقت ررري     ررر   ظرررظم 

 غرر  وت ل ررل اع ررتاث ا ئ رري اغرريي  نظسرر  اعقت رري )   و ررل(  وةقررام   سرر عل 

 اية اغ عظ ظ    عتظداتظ اعقت ي وغ ايعقل ا م.

 م ض

7 .1 .8 

(11) 

اررر ظ  يرررلم  ئكظ عرررل اودرررلاع يةررر   ي ئررر  اعع ائرررظ  اغاررري  رررتم ة بهرررظ  سرررااص يةررر  

ئلم رررررررظ بظ رررررررو ا دوا   و اغ رررررررق اع رررررررتتلئل ئثرررررررل  اغشظشررررررل  و يةررررررر  اع  ايررررررظ  

 .اوستلا،   و تك  ه اغاوم  و   ل ئعظل ل  خرث 

 م ض

7 .1 .8 

(12) 
 م ض ت حعح معض اععتظداتظ   ظحتهام حقاق اغن ظ     ظ     غ  يناا  اعقت ي.

7 .1 .8 

(13) 

 رضةرل اغ  ظ  غ   رتتلم ينرل اسرته ظع اعقت ري   ر  يرل احترهام حقراق اغن رظ   

 اغايعقل ا ي عل و ع لمظ    ئتنظوغ .
 م ض

7 .1 .8 

(14) 

تسررررر عل برررررل اغع  عرررررظ  اعتع قرررررل  ي ررررر  ا  رررررااص الح ظسرررررل ئررررر  اغايرررررظلة مسررررر ل 

 ا حلاح.
 م ض
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 :Conversionتحويل الصيغ  - 9. 1. 7
 

ويررلم اسررتتلائلمظ  TIFFيهررلف ت اةررل اغصررع   صرر  ح ررئ اغايعقررل ا يرر عل  رر  يررع ل ئعررل  غ ح ررئ ئثررل 

ت ظد ظ غتترةبهظ  و تلاشيهظ يبه اغائ   وتتظحرل  سرول ئر    رس اغايعقرل  ر  يرع ل  خررث خظيرل  ظغترلاو  

. ارية ا خ ره  JPEGواغعرض واوستتلام تكا   خي ة  ظ وغكنهظ و تص ع غ ح ئ اغلالم  ئثرل يرع ل 

غكنهرظ و تت ررظ ة ئررر   ررراض و  TIFFيرع ل ئ رر ادل تصرر ع غ ترلاو     ة  لمررظ  يرر ر  كث ره ئرر  يررع ل 

    ب     فقلا  اغ عظ ظ . JPEGالح ئ    ا ط 
 

    ي  ح  ت اةل اغصع  وفة الآت   eDMASية   ظظم 

 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .1 .9 

(01) 

اغايعقرررررل ارغكتهو عرررررل  صررررر  يرررررع   خررررررث  يررررر  درةرررررة  يرررررلاد  Formatت اةرررررل يرررررع ل 

 سررول ئرر  اغايعقررل اععنعررل  رر  يررع ل   رره يررع ل اغايعقررل ا يرر عل ئررر الح ررظ  يةرر  

 اوحتاث ا ية  غ ايعقل    اغقسول ال ل ل .

 ض

7 .1 .9 

(02) 

، رررررط اغايرررررظلة  ا  اغصرررررع  اوحاغرررررل  نظ هاتهرررررظ ا يررررر عل  ررررر  تنقلاتهرررررظ وةعررررر        رررررر 

 .ئص هاظ اغنهظن  )اغتهحعل  و ارتلاف(   س ئص ه  ظ هاتهظ ا ي عل
 ض

7 .1 .9 

(03) 
 ض تس عل بل اغع  عظ  اعتع قل  ت اةل اغصع  مس ل ا حلاح.
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 :استخدام الوثائق  - 2. 7
 

  ت ثررررل اغلمررررلف اغرلينرررروي ئررررر    شررررظص اغايررررظلة وتدا،تهرررررظ وح ظ  هررررظ  رررر   تظح هرررررظ غ  رررراي    وتسررررو هاظ غ ع رررررل

 اغعائ   ظعؤس ل غ ظ ظ   دا،ةل وئظغعل و ظ ا عل )ووحقظ غ ظ ظ  تظ،ةتعل     ثعل(.
 

( يةررر    ررر  " عررر  يةررر  اغايرررظلة    تظرررل  ظ  رررل غلاسرررتتلام دظعرررظ  رررتم 2016) ISO15489-1 رررنص اعععرررظ، 

 .8اوحت ظ   هظ. وةع  تص عم اغنظم اغايظلقعل مشكل ي لمل استتلام اغايظلة"
 

اغايرررظلة  درررا  ئرح رررل  ررر  دو،تهرررظ اغع رةرررل  وت ترررل ارررية اعرح رررل ئنررري تسررر عل اغايرررظلة ي رررت رق اسرررتتلام 

 ظغنظررررظم  صرررر  حرررر   ت  عررررة ئصرررر هاظ اغنهررررظن . خررررلا  اررررية اعرح ررررل  قررررام اعاي ررررا    تت رررري اغتق ررررع ظ  

  اردا،ةل )بل فع ظ  تص (  ظستتلام اغايظلة وتلاوغلمظ فع ظ  عنهم و عظ  اعلمرظم اعنادرل معلمرلتهم. وة كر

 تا ير ئع ل اوستتلائظ  ية  ئرح ت   
 

ئرح رررل  وصررر  ينرررلئظ و تررراا  اغايرررظلة  ررر  درررا، اريرررلاد وغرررم تكت رررل معرررل  فع رررعا  ي يهرررظ تع عقرررظتهم  -

 وتع ع ظتهم ويعلغايهظ وةرا عايهظ وةل قايهظ وةصظد ا  ي يهظ...

اغلا ئرررررررل  ئرح رررررررل يظ عرررررررل ينرررررررلئظ تكت رررررررل اغايرررررررظلة وتصررررررر ح يهظلعرررررررل فعتتررررررريو   ررررررر  شرررررررأيهظ ار رررررررراصا  -

وي  شررلملو   هرررظ بأدغرررل   ةذرر،  وةتتررريو   ايت رررظدا ي يهرررظ   رررا،ا  ويسرررورويهظ لولئرررل اع رررت عل 

 )اغا ا   و اعااد ...(.
 

 Taking Actionsاتخاذ الإجراءات  - 1. 2. 7
 

معررررل   شررررظص اغايعقرررررل  و اغتقظدلمررررظ   عئكرررررظ  برررروص  و يرررررل   برررروظ        قررررراا ي يهررررظ يرررررل    ررررااع ئررررر  

 ار راصا .
 

 مثــال:

 ينلئظ ترد فظتا،  ية    م اعظغعل   قام اع ؤو  ية  ايا اغق م  عيلاد      ظغلفر.
 

 Inner file cover ظغق ر ل غ    رظ  اعظد رل  ئر  اغشرظنر اسرتتلام و، رل ير  ه   رتم تثبع هرظ م رلاف اع ري 

 ررررتتلم غتررررلوة  ار ررررراصا  اع  قررررل يةرررر  اع رررري. بررررل ويعقررررل ئا رررراد   ررررلاخل اع رررري غلمررررظ 
ُ
ئرررر  اغررررلاخل وت

ت ظيرررع لمظ اعسررر  ل  هرررية اغا، رررل. و ظغترررظص  فرررع  و، رررل ار رررراصا   ررر    ثظ رررل فلمررررس غ ايرررظلة  ررر  اع ررري. ك رررظ 

 . ررررلاخل اع رررري ت رررتتلم و، ررررل ار ررررراصا     رررظ غتررررلوة   ي   ررررراص  رررتم اتتررررظ ة يةرررر   ي ويعقرررل ئا رررراد 

 .eDMASوتأخي و، ل ار راصا  ارغكتهو عل  شكظو ئتت  ل     ظظم 

 

                                                 

8 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 9.7 Utilisation et réutilisation. 
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 ها: البحـث عـن الوثائــق واسترجاعهـا واستخدامــ 7المحــور 

    ي  ح  ظغقعظم  ظلآت   eDMAS   ئعظ  اتتظ  ار راصا   ية   ظظم 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .2 .1 

(01) 

اغ ررر ظ  عررر   قرررام  ع شرررظص اغايعقرررل  و اغتقظدلمرررظ  رررأ     رررة ي يهرررظ   رررراصا   ئ ظشرررر  

 صرر  بروص  و يررل   برروظ   Routingينرل تسرر ع لمظ  ظغنظرظم  و ررأ   قررام  تا يهلمرظ 

  خرة  غع  قاا ي يهظ ئاةلا ئ  ار راصا .

 ض

7 .2 .1 

(02) 

ينررل  ،سررظ  اغايعقررل  صرر  برروص  و يررل   برروظ   خرررة  غع  قرراا ي يهررظ ئاةررلا ئرر  

ار ررررراصا    عرررر  يةرررر  اغنظررررظم      كرررر  اعرسررررل ئرررر  تسرررر عل بررررل اغتع ع ررررظ  اغارررري 

الوظيررل  ظغايعقررل  Electronic minute sheet   بهررظ  ا، ررل ار ررراصا  ارغكتهو عررل 

عتق  ا     اغتع ع ظ  اعلو ل  ا، رل   ل  ،سظغلمظ  غيهم. ينل استلام اغايعقل   نظر ا

 ار راصا  ارغكتهو عل  وي  ح غلمم اغنظظم  ظتتظ  ئظ   ام ئ    راصا .
 

تعتبرررررررره تظ،ةتعررررررررل ار ررررررررراصا  واغتع ع ررررررررظ  اعلو ررررررررل  ا، ررررررررل ار ررررررررراصا   رررررررراص ئرررررررر  

 اعع ائظ  اغ عظ عل اغ رو،ةل غ لمم اغايعقل    لمظ مشكل بظئل.

 ض

7 .2 .1 

(03) 

ينرل الحظ رل ر،سررظ  اغايعقرل ئرررا   خررث  صر  يررل   بروظ  غ  قرراا ي يهرظ   ررراصا  

      ك  ئ  اغقعظم  يغ  يبه اغ رق الآتعل  eDMAS خرث  ية   ظظم 
 

  ،سظ   و  يظد  تا ع  يبه اغبه ل ارغكتهو  . -

 استتلام ويظلي اغتا ع  اووصصل. -

 استتلام  ظم  دا،  س ه اغع ل. -

 ض

7 .2 .1 

(04) 

تتصررعص  رراص ئ رررتقل ئرر  ئعتظداتررظ برررل ويعقررل  ت ثررل و، رررل   راصاتهررظ ارغكتهو عرررل. 

 .وةع  تلوة  بل ار راصا  وبل اغتع ع ظ  اعتع قل  ظغايعقل    اية اغا، ل
 ض

7 .2 .1 

(05) 

تتصررعص و، رررل   ررراصا  غ   ررري    رر  غترررلوة  اغتع ع ررظ  وار رررراصا  اعتترري   ررر  

 وار راصا  الوظيل  ظغايظلة اغ رد ل داخل اع ي(.شأ   )خلافظ غ تع ع ظ  
 ض

7 .2 .1 

(06) 

 عرررر     و ي رررر ح اغنظررررظم  ي برررروص ئلم ررررظ بظ ررررو يرررر ت   ت ع رررره ئ تاةررررظ  و، ررررل 

ار ررراصا  الوظيررل  ظغايعقررل  و  ررظع ي  و غرر  ئرر    ررل    تكررا  اررية اغا، ررل سررنلا 

 اغايعقل  و اع ي.    ل تظ،ةتعل د عقل غ تع ع ظ  وار راصا  اعتتي     شأ 

 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .2 .1 

(07) 

عتبرررره اررررية اغتظ،ةتعررررل  رررراص ئرررر  سررررعظق اغايعقررررل  عرررر  ترحع رررر  ئرررر  ارررر   اععتظداتررررظ 
ُ
ت

الوظيرررل  هرررظ ينرررلئظ  رررتم ترحع لمرررظ  صررر  اعؤس رررل اغادنعرررل اعشررررفل يةررر   دا،  اغايرررظلة 

 وا ،شعي م ظ ل الح ئ اغلالم.
 ض

7 .2 .1 

(08) 

غ  عظ رررظ   ا، رررل ار ررراصا   يةررر  ا  رررل  اسرررم  عرر     تت ررر   برررل ي  عررل تسررر عل 

اغشرروص اغرريي  ررظم  رريغ  اغ سرر عل ويرر ت  وتررظ،ة  اغ سرر عل وو ترر   وارريا  ععررل 

 .ئ  اع ك  ،ضةل ت   ل ا حلاح وار راصا  اعتتي     شأ  اغايعقل

 ض

7 .2 .1 

(09) 
 ض تس عل بل اغع  عظ  اعتع قل  ظتتظ  ار راصا  مس ل ا حلاح.

 

 :تصحيح الأخطاء - 2. 2. 7
 

و ص ل ئؤ تل  ت حعح ا خ رظص اغاري  قتهفلمرظ اعاي را . و  عررد ئ ؤو  اغايظلة   eDMAS ظظم  نح  

  تقتهررري ارررية اغصرررلاحعل وةرررلو  اغنظرررظم ت ظيرررعل ي  عرررل اغت رررحعح  ررر  و، رررل Log outتسررر ع   الوررررولم 

 .Audit trailوس ل ا حلاح  Electronic minute sheetار راصا  ارغكتهو عل 
 

تتع ررة اررية الوظيررعل اغايع عررل  ت ررحعح بررل خ ررأ  ررظم  ظ،تكظ رر   ي ئ ررتتلم  ظغنظررظم  وتتع ررة خظيررل 

   ظ  أت  
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .2 .2 

(01) 

ينل  د،الم ئ ي ية  و   الو رأ ت رو ت ريرر   ره ئنظسر   ت رل تصرقعي اغايرظلة  

وو   رررنح ارررية اغصرررلاحعل  و ع رررؤو   ي ررر ح اغنظرررظم  ت اة ررر   صررر  اغت ريرررر اعنظسررر 

 اغايظلة.

 ض

7 .2 .2 

(02) 

ينل   شظص ئ ي ي  درةة الو أ  و ي  ح اغنظرظم   يفر   و ينرلئظ  كرا  فظ، رظ  

وو   رررنح ارررية اغصرررلاحعل  و ع رررؤو  اغايرررظلة و ررر  يرررا،    ررر    تررراي يةررر  ويرررظلة  و 

 . تل عة حيف اغايظلة ي  ح اغنظظم   يف   و  عت ظع   س ار راصا  اعتع قل

 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .2 .2 

(03) 

    eDMASينررررل  د،الم ويعقررررل يةرررر  و رررر  الو رررررأ    رررري و تقتورررري  غعرررر   يةرررر   ظرررررظم 

  كررررر  ئ رررررؤو  اغايرررررظلة ئررررر   رررررص اغايعقررررررل ئررررر  اع ررررري الورررررظد  وتد،ا لمرررررظ  ررررررظع ي 

اغ رررررحعح واسرررررتعظد  اغتررررره عم اغ    رررررة  ت قظلعرررررظ غكرررررل اغايرررررظلة  كرررررلا اع  ررررر    ا و  

 واغثظ      عج و ت لح ث را     اغته عم م ب  اغقص واغ صة.

 ض

7 .2 .2 

(04) 

ينرررل ت رررحعح ويعقرررل ترررم  د،ا لمرررظ يةررر  و ررر  الو رررأ    ررري و تقتوررري  غعررر   يةررر   ظرررظم 

eDMAS   يررلام اع ررتتلم اغرريي ا،تكرر  الو ررأ   ررأ  ي  عررل اغت ررحعح ت ررو  نعررظ 

 وئلة  ظغر م ال ل ل غ ايعقل    اع ي ال ل ل.

 ض

7 .2 .2 

(05) 

 ت حعح ا خ رظص ينل  دخظ  ئعتظداتظ خظد ل غايعقل  و ئ ي ئع    ي  ح اغنظظم 

 وة رد ئ ؤو  اغايظلة  هية اغصلاحعل.
 ض

7 .2 .2 

(06) 
 ض تس عل بل اغتعل لا  اغاي  تم   راضاظ ية  ئعتظداتظ اغايظلة    س ل ا حلاح.

 

 Routeوالتوجيه  Shareالتشارك  - 3. 2. 7
 

 ل  ر   ئاي ا اعؤس ل    ت ظد  اغايظلة اعتظحرل غلمرم ئرر  درراف  خررث  رلاخل اعؤس رل  و خظ، لمرظ. 

   ي ررر ح  ررريغ  يررر  درةرررة دئرررح خصرررظلص ار،سرررظ   نظرررظم اغبه رررل  eDMAS ررر  اررريا اغ رررعظق  يةررر   ظرررظم 

  فعص ح  عئكظ  اعرسل    ُ ل،لم اغايرظلة اععنعرل  ر  ،سرظغل  رةرل  غكتهو ر   ئرظ eDMASارغكتهو    نظظم 

. يةر    وت،سرظغلمظ  صر  ا درراف اععنعرلeDMASك رفقظ   و كروا ط تش ه  ص  ئا ر تتراة  اغايرظلة  نظرظم 

  اغنظظم ا  ي  ح  ظلآت 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .2 .3 

(01) 

 ك رفقظ   رسظلل اغبه ل ارغكتهو  . ،سظ  اغايظلة 
 

يُعتبررره  ،سرررظ  اغايرررظلة ك رفقرررظ  غرسرررظلل  رةرررل  غكتهو ررر  اغ رةقرررل ا   ررر  

و صرظ  اغايررظلة  صرر  ا دررراف اععنعررل ينرلئظ  كررا  اع ررتق ل درفررظ خظ، عررظ 

 ظعؤس رررررل.  و    ارررررية  eDMASغررررريس غل ررررر   ئكظ عرررررل اغايرررررا   صررررر   ظرررررظم 

  غلمرريا eDMASاغ رةقررل تععررل اغايعقررل تترررلم يرر  سررع ر  اعرسررل و ظررظم 

اغ ب    ع  ية  اعؤس ل تاخ  الحي، ينرل ئرنح ار    ظسرتتلام ارية 

 .الوظيعل عاي يهظ

 ض

7 .2 .3 

(02) 

  رسظلل اغبه ل ارغكتهو  . Links ،سظ  اغايظلة كروا ط 
 

 eDMASيُعتبرره  ،سررظ  اغايررظلة  ظغبه ررل ارغكتهو رر  كررروا ط د نظئعكعررل  نظررظم 

اغ رةقررررل ا   رررر  و صررررظ  اغايررررظلة  صرررر  ا دررررراف اععنعررررل ينررررلئظ تكررررا  اررررية 

 ر    ررس  eDMASاغايرظلة ئ ررل ي رل تشررظ،ب  ئرر ئ ررتتلئ    خررة   نظررظم 

 كرررر  ئرررر  تعنرررر  اغقسررررو اعتعررررلد غررررن س اغايعقررررل 
ُ
اعؤس ررررل. اررررية اغ رةقررررل ت

ئتعررلد   وئرر   e-mail boxesوت،سررظغلمظ وتتاةنهررظ  رر  يررنظد ة  رةررل  غكتهو رر  

اغرررت كم  ررر  ار رررراصا  ا ئنعرررل غ ايعقرررل واغن رررظ   غيهرررظ.  ررر  ارررية الحظغرررل   عررر  

يةررررر  اعت قرررررر   ينررررررلئظ   رررررتح اغرررررررا ط اعتررررررافر  رسرررررظغل اغبه ررررررل ارغكتهو رررررر      

و   تكرا  غر  اغصرلاحعظ  اغلا ئرل غ ن رظ   صرر   eDMASيُعررف  ن  ر   ر   ظرظم 

اغايعقرررررررل اععنعرررررررل )وة كررررررر  غلمرررررررية اغصرررررررلاحعظ     تكرررررررا  ئؤ ترررررررل   ي     رررررررتم 

    ظغلمظ معل ويا  اعت ق  غ ايعقل  و اغايظلة اععنعل(.

 ض

7 .2 .3 

(03) 

    كرررررررا   رررررررظد،ا يةررررررر  تا عررررررر  اغايرررررررظلة  صررررررر  ئتت ررررررري اعررررررراي     eDMASيةرررررر   ظرررررررظم 

 ظعؤس ررل غ قعررظم مع ررل تشررظ،ب  ئق ررة. وةعرر  ي عرر       ررعح  ئكظ عررل ت رةررر اغايررظلة 

  ص   خر ) و  ص  يل  ئشظ،ك    خرة (   رةقت    Participantئ  ئشظ،ي 
 

  لوةظ. لوةظ  حعج  قام بل ئشظ،ي  ت ل ل اعشظ،ي  و اعشظ،ك   اعااغ     -

 غعررظ  حعررج  ترراص   ظررظم  دا،  سرر ه اغع ررل تا عرر  اغايعقررل ت قظلعررظ  صرر  اعشررظ،ي  -

  و اعشظ،ك   اعااغ  .

 ض

7 .2 .3 

(04) 
 ض مس ل ا حلاح. ظغ شظ،ي واغتا ع تس عل بل اغع  عظ  اعتع قل  
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 :تحميل / تنزيل الوثائق لاستخدامها خارج النظام  - 4. 2. 7
 

      ك  اع تتلئ   اعرخص غلمم ئ  الآت   eDMASية   ظظم 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .2 .4 

(01) 
 ض ت  عل   تم  ل اوحتاةظ  اغر  عل غ ايظلة وستتلائلمظ خظ،لم اغنظظم.

7 .2 .4 

(02) 
 م ت  عل اوحتاةظ  اغر  عل غعل  ويظلة    حائل ت  عل واحل .

7 .2 .4 

(03) 
 ض اعتع قل  ت  عل  و تم  ل اغايظلة مس ل ا حلاح. تس عل بل اغع  عظ 

 
 :نسخ الوثائق - 5. 2. 7

 

(  "    يررررظد  اسررررتتلام ئ ترررراث ويعقررررل  رررر   دررررظ، ي  عررررل  خرررررث ) رررر  ISO15489-1 (2016د قررررظ غ  ععررررظ، 

ئ ررظ،ا   خرررث داخ عررل  و خظ، عررل(  ررؤدي  صرر    شررظص ويعقررل  ل ررل   رر  سررعظق  ل ررل  ئررر ئعتظداتررظ تتع ررة 

 .9 نق ل اغتقظدلمظ و ع  عظ   دا،تهظ"
 

    ي  ح  ظلآت   eDMAS   يا،  تع قو   س اغايعقل  أك ه ئ   شظو  ية   ظظم 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                 

9 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 9.7 Utilisation et réutilisation. 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .2 .5 

(01) 

عتبرررررره بررررررل  سررررررول ويعقررررررل 
ُ
 سررررررو اغايعقررررررل وتد،الم اغقسررررررو  رررررر   ك رررررره ئرررررر  ئ رررررري. ت

ئ رررررررتق ل )يةررررررر  اغرررررررر م ئررررررر     اععتظداترررررررظ  ررررررر     رررررررلمظ( غلمرررررررظ  يرررررررلادا   ئنعرررررررل 

 وااا ط   ظ  خظيل  هظ  تتت ي  ظختلاف اع ي اغيي  د، و   .

 ض

7 .2 .5 

(02) 

تت ررررر   اغقسرررررول ال ل رررررل  ت قظلعرررررظ   رررررس اوحتررررراث اغر وررررري و  رررررس اععتظداترررررظ 

غ   رررتتلم  eDMASوبأيهررظ   ررس اغايعقررل اغاررري تررم  سررولمظ ئنهرررظ. ي رر ح  ظررظم 

 رررع راص اغتعرررل لا  اغلا ئرررل )   و رررل ( يةررر  اععتظداترررظ اعق ررراخل   رررل ح رررئ 

 اغقسول بايعقل  ل ل .

 ض

7 .2 .5 

(03) 

تت رر   اععتظداتررظ اغارري  ررتم  سررولمظ  اغعنرراا  و عظ ررظ   خرررث  وغكرر  غرريس ، ررم 

(  Barcodesاغايعقل  و اععرفرظ  ا خررث )ئثرل اغرئرا  اغشررة عل  و اغ رظ،باد 

 اية ا خ ه   ع     تكا  ئت رد  غكل ويعقل ية  حل .

 ض

7 .2 .5 

(04) 

 Audit فررراد اغايعقررل ال ل ررل  )اغنظتعررل يرر  ي  عررل اغقسررو( مسرر ل  حررلاح 

trail  واررررراا ط   رررررظ  خظيرررررل  هرررررظ  ود قرررررظ  ئتت  رررررل ئررررر  اععتظداترررررظ اغاررررري  رررررتم

تركع لمررررظ وحقررررظ  ررررلص ئرررر  لحظررررل تسرررر ع لمظ بايعقررررل ئ ررررتق ل  ل ررررل   رررر   ظررررظم 

eDMAS. 

 ض
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 ها: البحـث عـن الوثائــق واسترجاعهـا واستخدامــ 7المحــور 

ابط علائقية بين الوثائق - 6. 2. 7  :إنشاء رو
 

 لمررم  ظغصر ل اغكظئ ررل واغ ررحع ل    غرم  ررتم اغنظررر  غيهرظ  رر  ارراص 
ُ
و   كر  غقشررظو  و ئعظئ رل ئععنررل    ت

    ي  ح   ظ  أت   eDMASا  ش ل واععظئلا  ا خرث  ا  اغص ل.    ايا اغ عظق   تع   ية   ظظم 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .2 .6 

(01) 

ئرررر    شررررظص ،وا ررررط  رررر   اغايررررظلة واع  ررررظ   ت كرررر   اع ررررتتلئ   اعرررررخص غلمررررم

 واغتنقل فع ظ  عنهظ.
 

 الح ررررئتررررؤير اغعلا ررررظ  اغتها  عررررل يةرررر  اغايررررظلة اعتها  ررررل ئرررر  حعررررج ئررررلد 

وت  عرررررة اعصرررررر ه اغنهرررررظن      و   كرررررر  ت  عررررررة اعصررررر ه اغنهررررررظن  )ارتررررررلاف  و 

( يةرر  اعؤس ررل اغادنعرل اعشرررفل يةر   دا،  اغايررظلة وا ،شرعياغتهحعرل  صر  

ويعقرررررل ئرت  رررررل  ايعقرررررل  خررررررث   و   ا بظ رررررو ارررررية ا خ ررررره  تت رررررر غرررررن س 

اعصرررر ه اغنهررررظن  و ررررظص ئايررررل  تلافلمررررظ  و ترحع لمررررظ وحظعررررو  كررررل اغصررررلاحعظ  

 . غ ظص اغعلا ل اغتها  علتم  و   غيغ 

 ض

7 .2 .6 

(02) 

اغتنقررررررل م ررررررلماغل  يرررررر  درةررررررة اررررررية اغعلا ررررررظ    رررررر    ت كرررررر   اع ررررررتتلم ئرررررر 

 اع  ظ  واغايظلة  ا  اغص ل    كلا اوتعظا  .
 ض

7 .2 .6 

(03) 

حصررررررر اغقررررررل،  يةرررررر    ظئررررررل اغعلا ررررررظ  اغتها  عررررررل  رررررر   اغايررررررظلة  و   اغ هررررررظ   رررررر  

اع رررررتتلئ   اعررررررخص غلمرررررم فقرررررط  وةعررررر   و تكرررررا  ارررررية الوظيرررررعل ئتظحرررررل 

 .مشكل يظم غكل ئ تتلم

 ض

7 .2 .6 

(04) 

مسررر ل  ع شرررظص ،وا رررط يلالقعرررل  ررر   اغايرررظلةتسررر عل برررل اغع  عرررظ  اعتع قرررل  

 ا حلاح.
 ض
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 إغلاق الملفات وإعادة فتحها - 7. 2. 7
 

 تم   لاق اع ي  ظ  هظص اغع ل اغريي ُ  ث ر   و ظكت رظ  برل ار رراصا  اعتع قرل  ر . وتتت ري اغظرروف اغاري 

 اغع ل اغيي يعك   اع ي وبل ار راصا  اعتع قل    ئ  ئ ي لآخر. تم   ا بهظ الحكم  ظ  هظص 
 

    ي  ح  ع لاق اع  ظ  وفة ار راصا  الآتعل  eDMASية   ظظم 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .2 .7 

(01) 

  ررلاق اع رري ينررل ا  هررظص اغع ررل اغرريي ُ  ث رر  وبررل ار ررراصا  اعتع قررل  رر   وةررتم  غرر  

 ئرظ  رلوةظ  حعرج  قرام اع رؤو  اردا،ي اعع ري  رع لاق اع ري ينرلئظ  ررث   رةقت    

 غرررررر  ئنظسرررررر ظ   و  غعررررررظ  وةن  ررررررة ارررررريا يةرررررر  ئ  ررررررظ  ئ ررررررلد  ئ رررررر قظ وفررررررة ئعررررررظ  ه 

 ئ  ادل.
 

 أمثلة عن الإغلاق الآلي للملفات:

ئ  ررررظ  الح ررررظ عل اغارررري  ررررتم   لا لمررررظ  غعررررظ ينررررل يهظ ررررل بررررل سررررنل  -

 دي  به ئ  بل سنل    اغ ظيل اغص ر(   31ئظغعل )

اع  رررظ  اغق رررظلعل اغارررري  رررتم   لا لمررررظ  غعرررظ ينررررل اسررر ع ظص   ررررظ   -

 اوستئنظف  و اغ ع ...

 ض

7 .2 .7 

(02) 

 ررظف  غعرر  ويررظلة  ل ررل   ت ظد ررظ 
ه
راررظفل ئكا ررظ  ينررل   ررلاق اع رري  و   كرر     ت

 ي  درةة الو أ    ئ ي ئ  ة تصع   يظد  فت  .
 ض

7 .2 .7 

(03) 

ينررررل   ررررلاق اع رررري   ن  ررررة  غعررررظ ت ععررررل  اايررررل الح ررررئ د قررررظ عقت ررررعظ  ،و  ظئررررل 

 الح ئ.
 ض

7 .2 .7 

(04) 

ت ك   ئ ؤو  اغايظلة ئ     ظ  معض اع  ظ   و تع علاظ غ ته  ئععنل عنر  ق لمظ 

   لا لمظ  و تعل  لمظ. و حيفلمظ  و 
 

 مثــال:

    ا تظظ، اتتظ    راص  ظ ا   ئع  .

 

 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

7 .2 .7 

(05) 

  عيظد  فتح اع ي    حظغت    غلم ظ  يظ، ئتت  ل  eDMASي  ح  ظظم 

 

 ل تأت  الحظ ل     يروف اسرتننظلعل  رارظفل ويعقرل  ر  ئ ري ئ  رة  فع رعح  -

اغ ريل ع رؤو  اغايرظلة فقرط  و صر ل ئؤ ترل  غ رتح اع ري  eDMAS ظظم 

اعع رررري ئرررر   ل ررررل وتد،الم اغايعقررررل  لاخ رررر .   عرررررد تسرررر عل الورررررولم   قررررام 

اغنظررظم  عيرررظد  ا رررلاق اع ررري ت قظلعرررظ.  ررر  ارررية الحظغرررل  و  ا رررل  ي ترررأي ه يةررر  

ت  عرررررة ئرررررل  الح رررررئ الوظيرررررل  هررررريا اع ررررري   ي    اح  رررررظط ئرررررل  الح رررررئ 

 ة    لاق اع ي    اعر  ا وص  وغيس اغثظ عل(. ن  ة ئ  تظ، 

 

 ررل تظلمررر  حررلاح  ل ررل  غررم تكرر  ئتا عررل تتررص اغقشررظو اغرريي ا بثررة ينرر   -

اع ررري  ئرررظ ي رررتا    يرررظد  فرررتح اع ررري وسرررتك ظ  اغايرررظلة اغنظ صرررل  ويةررر  

   ي رر ح ع ررؤو  اغايررظلة  ريغ .  و   رر   يةرر  يكررس الحظغررل  eDMAS ظرظم 

تأي ه حظسم ية  ئل  الح ئ اغاي  ع  اح  ظ هظ ئر  اغ ظ قل  غلمية الحظغل 

 تظ،ة    لاق اع ي    اعر  اغثظ عل وغيس ا وص .

 ض

7 .2 .7 

(06) 
 ض تس عل بل اغع  عظ  اعتع قل  ع لاق اع  ظ  وتيظد  فت لمظ مس ل ا حلاح.
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 إدارة الوثائــق الهجينــة 
 

 

 

تعيش المؤسسات اليوم بالوطن العربي وضعية مزدوجة، مادية / إلكترونيةة، بييةةة الع ةي ليسةق و  يةة 

مةةز ب بةةذا وةةكا وناف  ونوةةع اليةةوم  مةةا العتيةةت مةةن الم  ةةات بالكامةةي وه  ةةك إلكترونيةةة بالكامةةي، و ن ةةا  ةةك 

الهجينةةةةة الشةةةةي تلآةةةةة ي ثةةةةك ايا ن سةةةةق وةةةةةةاأش ماديةةةةة وى ةةةةرلم    يةةةةةة، ومةةةةن ى ةةةة ر ا م  ةةةةةة  مةةةةا نلةةةة  الم ةةةةةع 

 الإدا ي ل  وظع 
 

(، "تةةتير المؤسسةةات،  ةةادئ، وةةةاأش تعةةةي مل و ةةة مةةن الوسةةةاأ  2011) ISO16175-2بحسةةا المعيةةا  

 يةةةةة  و لةةةةا ىا تكةةةةوا نثةةةةا إدا ئ الوةةةةةاأش الإلكترونيةةةةة  ةةةةاد ئ  مةةةةا اسةةةة يعا  و  ةةةة  الر  يةةةةة واذةةةةر الر 

ميتاداتةةةةةةا إدا ئ الوةةةةةةةاأش المتع وةةةةةةة بالوةةةةةةةةاأش اذةةةةةةر الر  يةةةةةةة ورةةةةةةةكل  الوةةةةةةةاأش الر  يةةةةةةة وىي ميتاداتةةةةةةةا لإدا ئ 

  1الوةاأش المرتيةة بها"
 

يسةةةةةةتهتم ا وةةةةةةكا المعيةةةةةةا  ل تهلةةةةةةة  مةةةةةةا لةةةةةي وةيوةةةةةةة مهزنةةةةةةة  مةةةةةةا وسةةةةةةي   ةةةةةةا  ك لنثةةةةةةام ” مةةةةةةادي”وصةةةةة ة 

eDMAS ووكا ه يوتصر  ما الوساأ  التناظر ة بي يلآ ي رةكل  الوسةاأ  الر  يةة الشةي تحتةوي  مةا ،

 ولكنها مرتيةة بق وه تهضع يلياتق  eDMASوةاأش  ا ج نثام 
 

 ووةاأش هجينة ثك وكا السياق نلت م  ات هجينة 
 

الم ةةةةةع الهجةةةةةةذا وةةةةةةو مل و ةةةةةةة مزدوجةةةةةةة مةةةةةةن الوةةةةةةةاأش الإلكترونيةةةةةةة والوةةةةةةةاأش الماديةةةةةةة الشةةةةةةي يل ع ةةةةةةا ن ةةةةةة  

الموضةةوأ ىو الم  ةةة ىو الوةةتر وتلآةةترف ثةةك ن ةة  ميتاداتةةا الم ةةع، إه ىا الوةةةاأش الماديةةة توت ةة ي بيانةةات 

عةةةر  المعيةةةا  ى ةةةرلم تتع ةةةش بتعوةةةا موا ع ةةةا الماديةةةة وتحرلا هةةةا  وتةةةتا إدا ئ الم ةةةع ا لهجةةةذا ركيةةةاا وا ةةةت  يا

ISO16175-2 (2011 الم ةةةع الهجةةةذا ،)Hybrid file  مةةةا ىنةةةق "مل و ةةةة مةةةن الوةةةةاأش الر  يةةةة والوةةةةاأش 

  2"المادية المترابةة بيعض ا، وتتا إدا  ها ركياا وا ت

 

                                                 
1 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section: 4.3.2.4 Hybrid records management. 

2 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 3 Terms and definitions. 
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 الهجينــة: إدارة الوثائــق  8المحــور 

ا جةةةزا  اذةةةر الوةيوةةةة الهجينةةةة  ةةةك وةيوةةةة تتكةةةوا مةةةن ىجةةةزا  إلكترونيةةةة وى ةةةرلم اذةةةر إلكترونيةةةة  و ةةةت تكةةةوا 

الإلكترونيةةةةةة ى ةةةةةيا  ماديةةةةةة مةةةةةن اذةةةةةر الم كةةةةةن ىو مةةةةةن اذةةةةةر ا جةةةةةتي بال سةةةةةية ل  ؤسسةةةةةة    ن هةةةةةا وتهز نهةةةةةا 

 بالنثام 
 

أمثلــــة لــــا اللمائنـــــا  المادرــــة الوــــغ مـــــا رقــــر الممكـــــا أو مــــا رقــــر المجـــــد  ر من  ــــا و      ـــــا 

 بالنظام:

 والرسوم الو  ية نات المواسات اللآاسعة  التراأ  -

 نات ا  كال التلآنة الم لآو ات  -

ةةةةةةةا  را  الكاأنةةةةةةةةات  - الر  يةةةةةةةةة الشةةةةةةةةي يةةةةةةةةتا تهز نهةةةةةةةةا  مةةةةةةةةا وسةةةةةةةةاأ  التهةةةةةةةةز ن الإلكترو ةةةةةةةةي لة

   .وا  را  الص ية التا جية CDالمضعوطة 
 

(، الوةيوةةةة الهجينةةةة  ةةةك "وةيوةةةة تلآةةةت ي  مةةةا مكونةةةات    يةةةة واذةةةر 2011) ISO16175-2بحسةةةا المعيةةةا  

: يةةتا اه ت ةاا بالوةيوةةة الر  يةة وا يتاداتةةا إدا ئ الوةةةاأش 1و ضةةيع وةكا التعر ةةع مر ثةة   ةةا    يةة  

المرتيةةةةةةةةة بهةةةةةةةا ضةةةةةةة ن نثةةةةةةةام إدا ئ الوةةةةةةةةاأش الر  يةةةةةةةة مةةةةةةةع ميتاداتةةةةةةةا إدا ئ الوةةةةةةةةاأش المتع وةةةةةةةة بالوةيوةةةةةةةة اذةةةةةةةر 

 .3الر  ية"
 

 :وتحديثه eDMASإدراج مخطط مواقع وتجهيزات حفظ الوثائق المادية بنظام  - 1. 8

 

 مةةا  ةةتئ موا ةةع   ةة  وةةةاأش، و  كةةن ل ةةكو الموا ةةع ىا تكةةوا مت ر ةةة ومتيا ةةتئ، تلآةةت ي المؤسسةةة  ةةادئ 

 ر ا ي كن ىا يتوبر بالمؤسسة مو ع     وا ت إا لانق نات حجا صعذر 
 

يأ ةةةك مو ةةةع الل ةةة   ةةةكي ا تةةةزا ىو الوا ةةةة ا تصصةةةة لل ةةة  الوةةةةاأش، ر ةةةا ي كنةةةق ىا يكةةةوا مكانةةةا ه 

 ا  يية   يهضع للآروط     الوةاأش لالم رات ىو 
 

يلآةةت ي لةةي مو ةةع   ةة ،  ةةادئ،  مةةا  ةةتئ تل ذةةزات   ةة  ) بةةو ،  ةةزاأن، دواليةةا   (، و  كةةن ل  وا ةةع 

 الصعذرئ ىا تتض ن ىدائ     وا تئ 
 

ىو اذةر مع يةةأ ىحجةام  Conditionedتلآت ي لي ىدائ      ما وةاأش بوضعيات مهت  ةة )وةةاأش مع يةة 

  ت ناسا مع طا ة اهس يعا  ىو مكتثة   (
 

ثةةةةك  اأ ةةةةة إج اليةةةةة  لةةةةرت وتل ذةةةةزات   ةةةة  الوةةةةةاأش يت  ةةةةي مهةةةةة  موا ةةةةع وتل ذةةةةزات   ةةةة  الوةةةةةاأش 

وةكو ا دائ المرجعيةة  وتك ةن ىو يةةالمادية المتواجتئ ب حةرت الع ةي ىو ب كةاا   ة  الوةةاأش الوسةيةة  

                                                 
3 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 3 Terms and definitions. 
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اللآةاارئ   اصة ثك إ تاد إ صاأيات تتع ش ب وا ع وتل ذةزات الل ة  ومعربةة ا مةارن eDMASبنثام 

 والمسا تئ ايلية  ما ترتيا الوةاأش  ما الربو  ثك الموا ع والتل ذزات المناسية   
 

  إ ةةةتاد ا دوات المرجعيةةةة لإدا ئ الوةةةةاأش وا   ةةة ة الإلكترونيةةةة - 12ا لةةةو  لمز ةةةت الت اصةةةيي، ىنثةةةر :

  مهة  موا ع وتل ذزات     الوةاأش المادية - 5  12
 

ا ع و جهقزا  حفظ الوثائق المادرة بنظام  - 1. 1. 8  :واست دامه eDMASتسجيل م طط مو
 

 ىا يس ح بالويام بايتي: eDMAS ما نثام  مهة  موا ع وتل ذزات الل  ،بي ا يتع ش ب سجيي 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  1  1 
(01) 

التةةا ع ل  ؤسسةةة بالنثةةام بةةا ترام  ةةك ق  مهةةة  موا ةةع وتل ذةةزات الل ةة تسةةجيي 

 ومحتواو ولي ما يتع ش بق من بيانات و جرا ات 
 ض

8  1  1 
(02) 

ه يسةةة ح النثةةةام ب سةةةجيي مهةةةة  الل ةةة  بالنثةةةام ىو بتعتي ةةةق إه ل  سةةةؤول  مةةةا 

 الوةاأش 
 ض

8  1  1 
(03) 

 المصةةةةاد ة  مةةةةا ا تةةةةة   عةةةةت تسةةةةجي ق بالنثةةةةام، و لةةةةا  مةةةةا النثةةةةام ىا ه يسةةةة ح

بةةةت ول ا تةةةة   ذةةةز اهسةةةتهتام إه  عةةةت تسةةةجيي المصةةةاد ة   يةةةق مةةةن  يةةةي  أةةةي  

 المؤسسة ىو من ينواق، وتسجيي المصاد ة ب يتاداتا ا تة  

 ض

8  1  1 
(04) 

 ةةةةةةتم  يةةةةةةول تكةةةةةةرا  الوةةةةةةيا المسةةةةةةج ة بةةةةةةا تة ،  اصةةةةةةة  مةةةةةةو  موا ةةةةةةع ىو تل ذةةةةةةزات 

 الل  ، و ناو ن ىمارن الل     ( 
 ض

8  1  1 
(05) 

 ض المتا عة ايلية للأمارن اللآاارئ 

8  1  1 
(06) 

 م  رض مهة  الل   ثك  كي جرابيكي ييذا الموا ع اللآاارئ والموا ع الم يةة 

8  1  1 
(07) 

المسةةةةةةةا تئ ايليةةةةةةةة  مةةةةةةةا   ةةةةةةة  الوةةةةةةةةاأش بةةةةةةةالتل ذزات والمواضةةةةةةةع المناسةةةةةةةية ب هةةةةةةةة  

 الل   
 م

8  1  1 

(08) 
 ض ب وا ع وتل ذزات الل   الإ تاد ايلك لإ صاأيات تتع ش 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  1  1 
(09) 

 م التنبيق الت وائي  نت ا ترا  مو ت ن ان ا مارن اللآاارئ ب هة  الل   

8  1  1 
(10) 

إمكانيةة اسةةتذراد مهةةة    ة  بأر  ةةق ىو جةةز  منةق مةةن مصةةت  ن ةر، وثةةك صةةو ئ ىا 

 مةةةةةا ال سةةةةةتة المتةةةةةوبرئ بالمصةةةةةت  تهت ةةةةةع  ةةةةةن ال سةةةةةتة المةةةةةراد ا ت ادوةةةةةا بالنثةةةةةام، 

 النثام ىا ي كن من ى    ها لتتةابش مع ال ستة المعت تئ 

 م

8  1  1 
(11) 

مهةةةةةة  موا ةةةةةع وتل ذةةةةةزات   ةةةةة  الوةةةةةةاأش إد اج لةةةةةي الع  يةةةةةات المتع وةةةةةة ب سةةةةةجيي 

  سجي ا  تاث المادية بالنثام، 
 ض

 

ا ع و جهقزا  حفظ الوثائق المادرة - 2. 1. 8   حدرث م طط مو
 

ىا ي كةةةن مةةةن الويةةةام ب ةةةا  eDMAS مةةةا نثةةةام  موا ةةةع وتل ذةةةزات الل ةةة ،مهةةةة  بي ةةةا يتع ةةةش بتحةةةتي  

 يأتي:
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  1  2 
(01) 

إضةةةةةةةابة موا ةةةةةةةع ىو تل ذةةةةةةةزات   ةةةةةةة  جتيةةةةةةةتئ، ثةةةةةةةك ىي مو ةةةةةةةع مناسةةةةةةةا مةةةةةةةن تررييةةةةةةةة 

 ا تة  
 ض

8  1  2 
(02) 

 ةةةةتئ  ةةةةك  بيانةةةةات ىي مو ةةةةع ىو ىدائ   ةةةة  بةةةةا تة  مةةةةع تةةةةوبذر إمكانيةةةةة  ةةةةك  

 ناصةةةةةر دبعةةةةةة وا ةةةةةتئ  شةةةةةص و ا لانةةةةةق وةةةةةةكو العناصةةةةةر متيا ةةةةةتئ  ةةةةةن  عضةةةةة ا ثةةةةةةك 

 ا تة  

 ض

8  1  2 
(03) 

 ض تعتيي بيانات ىي مو ع ىو ىدائ     با تة  

8  1  2 
(04) 

 ض تعيذر مكاا ىي مو ع ىو ىدائ     بترريية ا تة  
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  1  2 
(05) 

 ذةةةز اهسةةةتهتام إه   نةةت السةةة او بةةةت ول ىي تحةةةتي  يةةةةرى  مةةةا مهةةةة  الل ةةة 

 عةت المصةاد ة   يةق مةن  يةي  أةي  المؤسسةة وتسةجيي بيانةات المصةاد ة ب يتاداتةا 

 ا تة  

 ض

8  1  2 

(06) 

 نت الويام بأي من    يات الإضابة ىو التعتيي ىو اللةك  ىو النوةي لعناصةر مةن 

مو ةع إلةا ن ةةر بتررييةة مهةة  الل ةة ، ية ةا النثةام مةةن مسةؤول الوةةاأش تأريةةت 

الموابوةةةةة المسةةةةيوة  مةةةةا الع  يةةةةة  يةةةةي تن يةةةةكوا  مةةةةا مهةةةةة  الل ةةةة ، مةةةةع إتا ةةةةة 

 إمكانية الإلعا   يي التن يك والتراجع  عت التن يك 

 ض

8  1  2 

(07) 

 نةةةةت  ةةةةك  مو ةةةةع   ةةةة  معةةةةذا ب هةةةةة  الل ةةةة ، يوةةةةوم النثةةةةام نليةةةةا بحةةةةك  مةةةةا 

 ي يعق من تل ذزات     مسج ة با تة  
 ض

8  1  2 
(08) 

النثةام بحةك  ىي  مةز لمو ةع ىو  دائ   ة  بةا تة   نةت وجةود م  ةةات ه يسة ح 

ت جة تحق وكا المو ع ىو وكو ا دائ   ىو وةاأش ما
 ض

8  1  2 

(09) 

 نةةةةت اسةةةةتعادئ موا ةةةةع ىو تل ذةةةةزات الل ةةةة  الشةةةةي يةةةةتا  ةةةةكب ا مةةةةن مهةةةةة  موا ةةةةع 

وتل ذةةةةزات الل ةةةة ، يتايةةةةق النثةةةةام مةةةةن  ةةةةتم تكةةةةرا  ن ةةةة  الرمةةةةو  الشةةةةي  ةةةةت تكةةةةوا 

تت إلةةا موا ةةع ىو تل ذةةزات ى ةةرلم ثةةك ال تةةرئ بةةذا اللةةك  واهسةةتعادئ  ثةةك صةةو ئ ىسةةن

و ةةةةع النثةةةام مؤ تةةةا    يةةةةة اهسةةةتعادئ و وةةةوم  عةةةةرض  اأ ةةةة تيةةةةذا  وجةةةود تكةةةرا ، يا

 الرمو  المتكر ئ لي ي سنص لمسؤول الوةاأش الويام بالر م لت ادي التكرا  

 ض

8  1  2 

(10) 
بةةةا تة ، ينةيةةةةش وةةةةكا التعيذةةةر ت واأيةةةةا  مةةةةا  نةةةت تعيذةةةةر  مةةةز مو ةةةةع ىو ىدائ   ةةةة  

 الم  ات والوةاأش الشي تا ترتيبها سابوا بهكا المو ع ىو وكو ا دائ 
 ض

8  1  2 

(11) 

 نت نوي مو ع     من مكاا إلا ن ر بترريية ا تة ، ينةيةش النوةي رةكل  إلةا 

ةةاأش الشةي ن   المكاا،  ما لي تل ذزات الل   الشي تنت ج تحتق ولي الم  ةات والو 

 ت تمي إليق بالنثام، و نةيش ن   وكا الإجرا   ما تل ذزات الل    نت نو  ا 

 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  1  2 

(12) 

 نت نوي مو ع ىو ىدائ     من مكاا إلا ن ر بترريية ا تة ، ونثرا لكةوا وةكا 

و ةةع  حةةتث اضةةةرابا  مةةا مسةةتولم ترمذةةز موا ةةع و/ىو تل ذةةزات الل ةة ، يا الإجةةرا  يا

   يةةةةةة النوةةةةةي إلةةةةةا ىا ي سةةةةنص لمسةةةةةؤول الوةةةةةةاأش ضةةةةةي  التناسةةةةةش ثةةةةةك النثةةةةام مؤ تةةةةةا 

 الترمذز 

 ض

8  1  2 

(13) 

تحةةتي  مهةةة  موا ةةع وتل ذةةزات   ةة  الوةةةاأش تسةةجيي لةةي الع  يةةات المتع وةةة ب

  سجي ا  تاث  المادية
 ض

 

 :إجراءات إدارة الوثائــق الهجينــة - 2. 8
 

 :أحلمام لامة - 1. 2. 8
 

ىا يكةةةوا  ةةةةاد ا  مةةةا إدا ئ الوةةةةاأش الماديةةةة والإلكترونيةةةةة، لةةةي  مةةةا  ةةةتئ، و مةةةةا إدا ئ  eDMAS مةةةا نثةةةام 

الو ةةةتات المزدوجةةةةة المتكونةةةة مةةةةن وةةةةةاأش إلكترونيةةةة ووةةةةةاأش ماديةةةةة  و ةةةت يتضةةةة ن ن ةةةة  الم ةةةع مز لةةةةا مةةةةن 

 الوةاأش المادية والإلكترونية 
 

ةاا  ةةك  ا، إلكترونيةةة ىو ماديةةة، ىي  eDMAS مةةا نثةةام  ىا تتةةوبر لتيةةق الوةةت ئ  مةةا إدا ئ الوةةةاأش م  ةةا لة

 ىا يكوا هجينا  ت سلا وكو التاصية  ما لي وظاأع إدا ئ الم  ات والوةاأش الهجينة 

ن من ايتي: eDMASثك وكا السياق،  ما نثام 
ّ
 ىا يا ك

 

 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  2  1 

(01) 
 ض ت كذا مسؤول الوةاأش من  صر الوةاأش المتواجتئ ثك  كي مادي 

8  2  1 

(02) 
 ض  رض الم  ات اذر الر  ية بحسا ت ريعات  ةة تص يع الوةاأش 

8  2  1 

(03) 
 ض إدا ئ الوةاأش اذر الر  ية بن   الةر وة المتيعة ثك إدا ئ الوةاأش الر  ية 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  2  1 

(04) 

والإلكترونيةةةة بةةةن   الت ريةةةع بهةةةةة التصةةة يع ىو ب  ةةةع ىو  تل يةةةع الوةةةةاأش الماديةةةة

 م ع برعك 
 ض

8  2  1 

(05) 
 ض إدا ئ الوةاأش المادية والوةاأش الر  ية بةر وة متكام ة 

8  2  1 

(06) 

السةةة او ل  سةةةةتهتمذا بتوصةةةيع الوةةةةةاأش الماديةةةة با ت ةةةةاد ن ةةة   وا ةةةةت توصةةةةيع 

 الوةاأش الإلكترونية 
 ض

8  2  1 

(07) 

اسةةتهتام ن ةة  العنةةاو ن ون ةة  الرمةةو  المرجعيةةة  نةةت إدا ئ الم  ةةات اذةةر الر  يةةة 

 المرتيةة بالم  ات الر  ية، مع الإ ا ئ إلا ىنها م  ات هجينة اذر    ية 
 ض

8  2  1 

(08) 
  ت كذا المستهتم من التواط ميتاداتا الوةاأش المادية و دا  ها 

8  2  1 

(09) 

الم  ةةةةةات اذةةةةةر الر  يةةةةةة تهت ةةةةةع  ةةةةةن ميتاداتةةةةةا إدا ئ الم  ةةةةةات إ ةةةةةتاد ميتاداتةةةةةا لإدا ئ 

الر  يةةةة  و لةةةا ىا تتضةةة ن ميتاداتةةةا الم  ةةةات اذةةةر الر  يةةةة مع ومةةةات  ةةةن موا ع ةةةا 

 المادية 

 ض

8  2  1 

(10) 

ت كذا مسؤول الوةةاأش مةن تهصةير ميتاداتةا ل وةةاأش الماديةة تهت ةع  ةن الوةةاأش 

 الإلكترونية  
 

 مثــال:

ميتاداتةةةةةةةا م ةةةةةةةع مةةةةةةةادي بالميتاداتةةةةةةةا ايتيةةةةةةةة، ) اأ ةةةةةةةة اذةةةةةةةر ي كةةةةةةةن تةةةةةةةت يا 

  ام ة(:
 

 مع ومات  ن المو ع المادي للل    -

 مع ومات  ن مواسات اللابثة ىو الوةيوة المادية  -

 ض

8  2  1 

(11) 

 نةةت اسةةترجاأ الم  ةةات اذةةر الر  يةةة يلةةا  ةةرض ميتاداتةةا لةةي مةةن الوةةةاأش الر  يةةة 

 واذر الر  ية المرتيةة بها 
 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  2  1 

(12) 

 نتما يووم المستهتم باليحة   ةن م ةع هجةذا ىو اسةترجا ق ىو اسةتهتامق،  مةا 

 ت ييهق إلا وجود وةاأش مادية بتا  ق  eDMASنثام 
 

 ما المستهتم ىا يعر   س ولة مةا إنا لانةق ونةاف لاأنةات ماديةة بةن   الم ةع، 

 ونل  ل تأرت من لوا إدا ئ لي الوةاأش تتا بن   الةر وة 

 ض

8  2  1 

(13) 

ىا يض ن ثك ن ة  الو ةق وبع  يةة  eDMAS نت استرجاأ م ع هجذا،  ما نثام 

 وا تئ، استرجاأ لي الميتاداتا لكي من الكاأنات المادية والإلكترونية بتا  ق 
 ض

8  2  1 

(14) 

ىا يتصةةر  بةةن   الةر وةةة  نةةت اليحةة   ةةن الوةةةاأش الو  يةةة  eDMAS مةةا نثةةام 

 ر ا الوةاأش الإلكترونية، بي ا  تا نل :
 

 نةةةتما يتعةةةك   ةةةةرض محتةةةولم الوةةةةةاأش الماديةةةة  مةةةا اللآا ةةةةة، يوتصةةةر نثةةةةام  -

eDMAS  مو ع الل   المادي ميتاداتا  ما  رض 

 ةةةةةةةةةةت تهت ةةةةةةةةةةع الميتاداتةةةةةةةةةةا المعروضةةةةةةةةةةة  مةةةةةةةةةةا اللآا ةةةةةةةةةةة بةةةةةةةةةةذا الوةةةةةةةةةةةاأش الماديةةةةةةةةةةة  -

 والإلكترونية 

 ض

8  2  1 

(15) 

إد اج  صةةةةاأر لمرا يةةةةة الن ةةةةان إلةةةةا الم  ةةةةات اذةةةةر الر  يةةةةة، ب ةةةةا ثةةةةك نلةةةة  الضةةةةواب  

 الواأ ة  ما بةة ا من 
 ض

8  2  1 

(16) 

ض اا  ضوأ ميتاداتا الوةاأش المادية لن   ضواب  الن ان، ت امةا م   ةا لةو لانةق 

 وكو الوةاأش إلكترونية 
 ض

8  2  1 

(17) 

 نةتما يةةرتي  الم ةع ب ةةةة ىمنيةة، يلةةا التأرةةت مةن ىا الوةيوةةة اذةر الر  يةةة تهضةةع 

 لن   بةة ا من م ي نثذر ها الر  ية المرتيةة بن   الم ع 
 ض

8  2  1 

(18) 
 ض ل كاأنات اذر الر  ية وتعوا  رر ها  Barcodesالتعر   ما الرمو  اللآر ةية 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

48  2  1 

(19) 

الجةةةةةةكانات الرصةةةةةةوة ل    ةةةةةةات واللاو ةةةةةةات الماديةةةةةةة ت كةةةةةةذا المسةةةةةةتهتم مةةةةةةن إ ةةةةةةتاد 

 وطيا  ها 
 

يت  ةةي وةةكا ثةةك إ لآةةا  جةةكانات هصةةوة تحتةةوي  مةةا الميتاداتةةا ا ساسةةية ل كيةةاا 

 المادي، من نل  ) اأ ة اذر  امة(:

  نواا الكياا المادي  -

 المعرّ  الو يت الكي يسنتو النثام  -

  مز التص يع  -

 تا  خ بتح الكياا  -

 )إا وجت( مستولم ا من  -

 مو ع الل   اللالك  -

 ض

8  2  1 

(20) 

  ا  ميتاداتا الوةاأش المادية بنثذرا ها من الوةاأش الإلكترونية 
 
 

يهت  وكا الإجرا  إلا إر سا  الوت ئ  ما تعوا موا ةع   ة  الوةةاأش الماديةة 

وتحرلا هةةةةةةةا ومعالجةةةةةةةة مصةةةةةةةذروا النهةةةةةةةائي بةةةةةةةالتزامن مةةةةةةةع معالجةةةةةةةة المصةةةةةةةذر النهةةةةةةةائي 

 الإلكترونيةة  ةن طر ةشبنثذرا هةا لنثذرا ها الإلكترونية  يةتا  اة  الوةةاأش الماديةة 

ت ج بالميتاداتا وتحتد مو  Markers رمات 
ا
 ع الوةيوة المادية ت

 

 

وصةةةةةة ة الميتاداتةةةةةةا بةةةةةةذا الوةةةةةةةاأش (،  مةةةةةةا ىا 2011) ISO16175-2يةةةةةةنر المعيةةةةةةا  

تحةةتد الوةيوةةة الماديةةة  markerالر  يةةة والماديةةة "يةةتا إ لآةةاطوا بواسةةةة  رمةةة 

و  كةةةن ل عرمةةةة ىا يةةةتا  اة ةةةا ميا ةةةرئ ب كةةةوا الوةيوةةةة الر  يةةةة مةةةن ومو ع ةةةا  

  5و اة ا  لآكي من صي"الوةيوة الهجينة ىو إ لآاطوا 

 ض

8  2  1 

(21) 
 ض تسجيي لي الع  يات المتع وة بإدا ئ الوةاأش الهجينة  سجي ا  تاث 

 

 

 

                                                 
 

5 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.5.1.2 Hybrid records. 
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 الجـزء الثانـي

 

 الهجينــة: إدارة الوثائــق  8المحــور 

 :تعقب حركة الوثيقة - 2. 2. 8
 

(، يت  ةةةةةي تعوةةةةةا اللررةةةةةة ثةةةةةك "إ لآةةةةةا  والتوةةةةةاط وصةةةةةيانة المع ومةةةةةات 2001)ISO15489-1طيوةةةةةا ل  عيةةةةةا  

  6المتع وة بحررة الوةاأش وااستهتام ا"
 

ىا ي كةةةن مةةةن تعوةةةا موا ةةةع   ةةة  الوةةةةاأش الماديةةةة  نةةةت د ول ةةةا و روج ةةةا  و تعةةةذا  eDMAS مةةةا نثةةةام 

   يق ىا يا كن من ايتي:
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  2  2 

(01) 

تةوبذر  اصةةية التعوةةا لرصةةت وتسةةجيي المع ومةات  ةةول موا ةةع لةةي الم  ةةات الر  يةةة 

 واذر الر  ية و رر ها 
 ض

8  2  2 

(02) 

 :بي ا يتع ش بتعوا اللررة، يلا التواط المع ومات ايتية

 

   ا الم ع ىو   ا الوةيوة  -

 المو ع اللالك )ولي الموا ع السابوة(   -

 توا  خ اهنتوال من مو ع إلا ن ر  -

تةةةةةةا  خ اسةةةةةةترم الم ةةةةةةع )بي ةةةةةةا يتع ةةةةةةش بتحو  ةةةةةةق إلةةةةةةا مكةةةةةةاا   ةةةةةة  الوةةةةةةةاأش  -

 الوسيةة( 

 اللررة المستهتم المسؤول  ن  -

 ض

8  2  2 

(03) 

 مةةةةا وظي ةةةةةة تعوةةةةةا التحرلةةةةةات ىا ت كةةةةةن مةةةةن تحتيةةةةةت مكةةةةةاا   ةةةةة  الوةةةةةةاأش الماديةةةةةة 

 وتسجي  ا بالميتاداتا باستهتام  اأ ة ا تيا ات م ستلة 
 ض

8  2  2 

(04) 

ةةةةةةات بنثةةةةةةةام  ىا تسةةةةةةة ح ل  سةةةةةةةتهتم ب سةةةةةةةجيي  eDMAS مةةةةةةا وظي ةةةةةةةة تعوةةةةةةةا التحرلة

ىا  eDMAS   يةةةات اسةةةتعا ئ الوةةةةةاأش الماديةةةة و  جا  ةةةا ) عيةةةةا ئ ى ةةةرلم،  مةةةا نثةةةةام 

 يتض ن نلية متا عة ت بق ما إنا لانق الوةيوة المادية ثك مكانها ىو  رجق( 

 ض

                                                 
6 ISO15489-1 (2001). Information and documentation - Records management, Part 1: General, Section 3 

Terms and definitions. 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  2  2 

(05) 
 ض تسجيي الموا ع ال ع ية ل    ات اذر الر  ية بالميتاداتا التاصة بها 

8  2  2 

(06) 
 ض  تعوا  ررة الوةاأش والم  ات المادية،  ن طر ش تسجيي تعذر موا ع   ث ا

8  2  2 

(07) 

تعوةةةةا اللاو ةةةةات والوةةةةةاأش الماديةةةةة  ةةةةن طر ةةةةش تسةةةةجيي تةةةةوا  خ اهسةةةةتعا ئ والإ جةةةةاأ، 

 ومكاا     الوةاأش، والوتر المسؤول  ن التهز ن 
 ض

8  2  2 

(08) 

ىا تسةة ح ب سةةجيي الييانةةات المتع وةةة  eDMAS مةةا وظي ةةة تعوةةا التحرلةةات بنثةةام 

 بتحرلات الكياا المادي، والمت   ة  اصة ثك ايتي:

 

 معر  بر ت  -

  نواا الل    -

 تا  خ التروج ) نت استعا ئ(  -

 تا  خ الإ جاأ ) عت اهستعا ئ(  -

 الواأا باللررة ) نت ال زوم(  -

 ض

8  2  2 

(09) 

المسةةةتهتم مةةةن التعةةةر   مةةةا مو ةةةع   ةةة  ريةةةاا مةةةادي ت ةةةق اسةةةتعا تق و مةةةا ت كةةةذا 

 الوتر المسؤول  ما التهز ن المادي وتا  خ اهستعا ئ، مع مرا ائ  ووق الن ان 
 ض

8  2  2 

(10) 
 ض  Audit trailتعوا لي    يات اهستعا ئ و   يات الإ جاأ  سجي ا  تاث 

8  2  2 

(11) 

 تةرى  ما ميتاداتا الوةاأش المادية  سجي ا  تاث  تسجيي لي التعيذرات الشي

 

 مثــال:

 ميتاداتا مو ع الل   المادي 

 

 ض
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 الجـزء الثانـي

 

 الهجينــة: إدارة الوثائــق  8المحــور 

 

 :إدارة طلبا  الملفا  أو الوثائق المادرة - 3. 2. 8
 

 ىا ي كن من إتا ة الوةاأش  ن الة ا، وبش الإجرا ات ايتية: eDMAS ما نثام 
 

 

 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  2  3 
(01) 

 ض تسجيي ط يات استعا ئ الوةاأش المادية، بالنثام 

8  2  3 
(02) 

 ض الرد  ما ط يات اهستعا ئ بحسا  اأ ة انتثا  

8  2  3 
(03) 

 ض إلزام لي مستهتم يستعذر وةيوة مادية وا تئ ىو ىرثر، با ترام مو ت إ جا  ا 

8  2  3 
(04) 

 ض ثك اللاهت الشي توت  ي نل  إتا ة إمكانية تأجيي مو ت إ جاأ الوةيوة 

8  2  3 
(05) 

السةةة او لمسةةةؤول الوةةةةاأش بةةةإدا ئ وةةةكو الة يةةةات و يلةةةاد الل ةةةول ل ة يةةةات المتضةةةا اة 

 المتعتدئ لن   الم  ات ىو الوةاأش 
 ض

8  2  3 
(06) 

التكرذر ايلك بايجال الشي تا إ را وا لإ جاأ الم  ات ىو الوةةاأش الشةي ت ةق إتا  هةا إلةا 

   ث ا مكاا 
 ض

8  2  3 
(07) 

 نتما يوتر  المو ت ا لتد لإ جاأ الوةيوة المادية ىو ي تهي، تنبيق المستهتم المعنةي 

 إلا نل  
 ض
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 معالجة المصقر ال  ائي للوثائق المادرة - 4. 2. 8
 

 ىا يس ح ب عالجة المصذر النهائي ل وةاأش المادية بايتي: eDMAS ما نثام 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  2  4 
(01) 

تةييةةةش ن ةةة  مةةةتد الل ةةة  ون ةةة  المصةةةذر النهةةةائي  مةةةا  ةةةت السةةةوا ،  مةةةا العناصةةةر 

 الر  ية و ما العناصر اذر الر  ية الشي ت تمي إلا ن   الم  ات الهجينة 
 ض

8  2  4 
(02) 

 نةةةتما تي ةةةةل مةةةةتئ الل ةةةة  من هاوةةةةا، طيوةةةا لموتضةةةةيات  و نامةةةةة الل ةةةة ، و ةةةةك تتع ةةةةش 

 إ ةا  مسؤول الوةاأش بكل   eDMASبكاأنات مادية،  ما نثام 
 ض

8  2  4 
(03) 

إ ةةةا  مسةةؤول الوةةةاأش بوجةةود لةةي ريةةاا مةةادي ي تمةةي لم ةةع وجةةا إتربةةق ىو تر ي ةةق 

  عاية الل   التاأا، وا و ع   ثق 
 ض

8  2  4 
(04) 

ىا يوةةةةةوم  eDMAS،  مةةةةةا نثةةةةةام  عايةةةةةة   ث ةةةةةا الةةةةةتاأا  نةةةةةت تر يةةةةةي لاأنةةةةةات ماديةةةةةة

 بتر يي الميتاداتا التاصة بها بن   طر وة تر يي الكاأنات الإلكترونية 
 ض

8  2  4 
(05) 

ىا ية ةةةا مةةةن  eDMASثةةةك  الةةةة تر يةةةي لاأنةةةات ماديةةةة ىو اترب ةةةا، يلةةةا  مةةةا نثةةةام 

 مسؤول الوةاأش تأريت التر يي ىو اهتر  المادي  يي تن يك وكو الع  يات
 

يتعةةةةذا  مةةةةا مسةةةةؤول الوةةةةةاأش   ومةةةةا الإد ةةةةال اليةةةةتوي لتأريةةةةت تر يةةةةي ىو إتةةةةر  

 الوةاأش المادية 

 ض

 

 :أنظمة التعقب الآلي - 5. 2. 8
 

 لايتي: Barcodesىا يا كن من استهتام الرمو  اللآر ةية  eDMAS ما نثام 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  2  5 

(01) 

ىو ىنث ةةةة ى ةةرلم ل تو يةةةي مةةن إد ةةةال  Barcodesاسةةتهتام الرمةةةو  اللآةةر ةية 

 ابثةةةةةةةات   (  -م  ةةةةةةةات  -الييانةةةةةةةات ولتعوةةةةةةةا  ررةةةةةةةة الكاأنةةةةةةةات الماديةةةةةةةة )وةةةةةةةةاأش 

 وتيسذر جردوا

 م
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 الهجينــة: إدارة الوثائــق  8المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  2  5 

(02) 

والتعةةر    يهةةا، سةةوا  بي ةةا يتع ةةش بالم  ةةات تسةة يي طيا ةةة الرمةةو  اللآةةر ةية 

الوةةةاأش، ىو ىي نثةةام تعوةةا ن ةةر  ووةةكو وسةةاأي لت يةةع موا ةةع   ةة  الوةةةاأش  /

 المادية وتحرلا ها 
 

 أمثلة لا نظم التعقب:

 RFID (Radioتونيةةةةةةةةةةة تحتيةةةةةةةةةةت التةةةةةةةةةةرددات الراديو ةةةةةةةةةةة  -

Frequency Identification ) 

   QR Code مز اهستلابة السريع  -

 م

 

 :إدارة مساحا  حفظ الوثائق المادرة - 6. 2. 8
 

 ىا ي كن من إدا ئ مسا ات     الوةاأش المادية لايتي: eDMAS ما نثام 
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرم 

8  2  6 

(01) 
 ض مرا ية استهتام مسا ات     الوةاأش المادية 

8  2  6 

(02) 

ةي ي سةةنص تحتيةةت توسةةيا منةةاطش التهةةز ن إلةةا منةةاطش بر يةةة ىصةةعر  بأصةةعر لة

 المو ع النهائي لكي وةيوة / م ع مادي 
 

 مثــال:

< -< الةةةةةر  -< الصةةةةةع -< الجةةةةةز  -< المنةوةةةةةة -< الةةةةةةابش -المينةةةةةص 

 الت ج( 

 ض

8  2  6 

(03) 

إ ةةةةةتاد توةةةةةا  ر إ صةةةةةاأية  ةةةةةن ىحجةةةةةام الوةةةةةةاأش دا ةةةةةي لةةةةةي منةوةةةةةة   ةةةةة  ىو 

 منةوة بر ية 
 ض
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 9المحــور  

 

 معالجــة الــدورة العمريــة للوثائــق 
 

 
يُقصد بالدد ة ابعدرية دلبدائقدلالمربعلةعلديبعدردببايدةب تدلبخ دنبادل  إبى غدلةتلبىيد بصليدلبالنهدلمبخصد   لبعد تددل  ب

بعلؤسسلبعدئط هلبعلغةفلبعل بىدع ابعدئقلالمبةعلأ شهفرببغليلبعلحفظبعد عام(.)علإالافبأةبعدت لهيبىي ب
ب

دددددمب  دددددل ب
ّ
خدددددمبعلرلللدددددلبعةدهدددددلبداددددد ة ابعدرية دددددلبدفددددديبأ دددددئع بعدئقدددددلالمربة ر يددددد ب ددددد ب دددددد بعلددددد ببeDMASييك

ب.eDMAS ةز لخلبعلحفظبعدرببي مبىع عد لبخسنقلبكإل ىبعلأدةعتبعلةجرهلبد  ل ب
ب

ىعدددد عدبعلأدةعتبعلةجرهددددلبب-ب12علمحددددئ ب ةز لخددلبلفددظبعدئقددلالمباددلللث بعدهلدددلمبخددمب ددنعبعلرهددل  بأ  ددةبب

ب ةز لخلبلفظبعدئقلالم.ب-ب4.ب12 بلإدع ابعدئقلاددلمبةعلأ شفددلبعلإدكت ة هددل
ب

لابييكدددددمبخرلللدددددلبعدددددد ة ابعدرية دددددلبةعلصددددد  بعد تدددددل  بدائقدددددلالمبىلابائعسدددددللب ةز لخدددددلبعلحفدددددظبة رددددد بعلدددددةة ب

بإجةع عتبدلحصئلبعل بخئعفقلبعلسؤةد نبعلر ه ن.ا
ب

ا لادلمبساسددالبىجدةع عتبخرلللددلبعدد ة ابعدرية ددلبدائقددلالمبخنلشدةابعلدد بىقدةبىصددلانبعلافدلتربفهندد أبع  اددنب

افرهددديبعئععددد بعلحفدددظبةعلال سدددل بعةيددد بداجدددللبطنقدددلبلق تدددهلتب ةز لخدددلبعلحفدددظ.بةا  ادددفبادددل  لافب

بدكت ة هلربلهلمبي م أ ئع بعدئقلالمبىنبكل تبخلديلبأةبى
ب

 خرللللبعدئقلالمبعللديلبطنقلبد  ة لبعد ة ابعدرية لبعدربباتنلهلبعل  سلبعدفة سهل. -

خرلللددددددددددددددلبعدئقددددددددددددددلالمبعلإدكت ة هددددددددددددددلبطنقددددددددددددددلبد  ة ددددددددددددددلبعددددددددددددددد ة ابعدرية ددددددددددددددلبعدرددددددددددددددبباتددددددددددددددنلهلبعل  سددددددددددددددلب -

 علأ جائسكسئ هل.

سددد  ن بعل  سدددلبعدفة سدددهلبىيجدددلدبعلا مدددلل باددد نبىجدددةع عتبعلرلللدددلبعةدهدددلبداددد ة ابعدرية دددلب ددد بعل  ب -

بعللنقلبعل بعدئقلالمبعللديلبةعل  سلبعلأ جائسكسئ هلبعللنقلبعل بعدئقلالمبعلإدكت ة هل.
ب

بىعدددد عدبعلأدةعتبعلةجرهددددلبلإدع ابعدئقددددلالمبةعلأ شددددفلبعلإدكت ة هددددلب-ب12علمحددددئ بلث دددد بعد فلأدددديربأ  ددددةبب 

ب. ةز لخلبلفظبعدئقلالمب-ب4.ب12

ب
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 : معالجــة الــدورة العمريــة للوثائــق 9المحــور 

 :وتحديثها eDMASالحفظ بنظام إدراج روزنامة  - 1. 9

ب

ىلددددد ىبعلأدةعتبةهددددد بحلدددددةبعدثعة دددددلبد  دددددل بىدع ابعدئقدددددلالمرببايهددددديب ةز لخدددددلبعلحفدددددظبعدة  ددددد ابعلأسلسدددددهلبأة

دفدديبأ ددئع بعلافددلتبةعدئقددلالمبعل  عةدددلبلؤسسددلببلهددلمبأاتددلباادد دبعددد ة ابعدرية ددلدهددنعبعد  ددل ربعلةجرهددلب

خرقئدددلبةااد دبعلصدد  بعد تددل  بعدددنيبادؤةلبىدهدد ببردد بع  تددل بخره دلبةاية  ددلبعمدد بخةعلاهددلبعدرية دلب دد ب جددللب

علحلجلبىديتلبخدمبعنديبعلؤسسدلبعدردببأ غد وتل.بة د بصهدل ب دن بعلأدعاربا د ع يبعدئقدلالمبعللل  دلبةعدئسدهللب

 ةعلأ شهفبعد تل  ببغفيبعغئع  بة صنحبخمبعدصرببعدسهلةابعايتلبةعد اكمبفيتلبةعلاس فلدابخ تل.
 

 :روزنامة الحفظ بالنظامتسجيل  - 1. 1. 9
ب

بكلةت  بeDMASأنبيُيكمبخمبتملهيب ةز لخلبعلحفظبا  ل ببeDMASعل ب  ل ب
ب

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ب1.ب1.ب9

(01) 

عد لبرددلبدايؤسسددلبالد  ددل باددللت ع بشددفاهلبةخا ئع ددلبةكدديب ةز لخددلبعلحفددظبتمددلهيب

 ة غلفلتبةخلاللمبىنبةج ت.خلبي رالمب تلبخمباهل لتبةإجةع عتبةعئعع بعييب
 ض

ب1.ب1.ب9

(02) 

الد  دددل بأةبا رددد ياهلبىلابدايسدددؤةلبعلددد بب ةز لخدددلبعلحفدددظلابيسددديحبعد  دددل با مدددلهيب

 عدئقلالم.
 ض

ب1.ب1.ب9

(03) 

بردددد بتمددددلهاهلبالد  ددددل ربة جددددببعلدددد بعد  ددددل بأنبلابب ةز لخددددلبعلحفددددظعلصددددلدعلبعلدددد ب

علصدددلدعلبعايتدددلبخدددمبعنددديبل ددد بعلاسددد   ع بىلاببرددد ب ةز لخدددلبعلحفدددظبيسددديحباددد  ئلب

  ايسبعلؤسسلبأةبخمبي ئب .

 ض

ب1.ب1.ب9

(04) 

ةةز لخددلبةعدد  بعنددئلباكددةع بعئععدد بعلحفددظبابىسدد لدبخرددةّفبفة دد بدفدديبعلعدد ابلفددظر

 .علحفظ
 ض

ب1.ب1.ب9

(05) 

ا  ياهلبأةبجث بخ تلبخمبخص  ب  دةربة د بأدئ ابأنبب ةز لخلبعلحفظىخفل هلبعس   عدب

عدنمدددددتلبعل دددددئفةاباللصددددد  با  ادددددفبعدددددمبعدنمدددددتلبعلدددددةعدبعع يلد دددددلبالد  دددددل ربعلددددد ب

 عد  ل بأنبييكمبخمبأعاي تلبد  للالمبخعبعدنمتلبعلر ي ا.

ب 

ب1.ب1.ب9

ب(06)

تمدددددددلهيبكدددددددديبعدرياهدددددددلتبعل راقددددددددلبا مدددددددلهيباةةز لخددددددددلبعلحفدددددددظبالد  ددددددددل رببمددددددددليب

بعلأل عث.
بض

ب
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 :تحديث روزنامة الحفظ - 2. 1. 9
ب

بأنبيُيكمبخمباا يلمب ةز لخلبعلحفظبكلةت  بeDMASعل ب  ل ب
ب

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ب2.ب1.ب9

(01) 
 ض ىضلفلبعئعع بلفظبج ي ارب  بأيبخئععبخ لسببخمباة هنلب ةز لخلبعلحفظ.

ب2.ب1.ب9

(02) 

اددددئف  بىخفل هددددلبلدددنفبعدددد ابعئععدددد بلدددنفبأيبعلعدددد ابلفدددظباةةز لخددددلبعلحفددددظبخدددعب

 لفظبدفرلبةعل ابلرىبةإنبكل تب ن بعدقئعع بخ نلع ابعمببرتهلب  بعد  ل .
 ض

ب2.ب1.ب9

(03) 

ترد ييباهل ددلتبأيبعلعدد ابلفددظربالسدد ا ل بعدنهل دلتبعلغددت  لبخددعب لددلبعد صددنهفرب

 عدرببي ر نبتر ياهلبأةلابا للبعد صنهف.
بض

ب2.ب1.ب9

(04) 
بض لفظبات  هنلب ةز لخلبعلحفظ.تغه  بخئععبأيبعلع اب

ب2.ب1.ب9

(05) 

خ ددددعبد ددددئلبأيباادددد يلمبعلدددد ب ةز لخددددلبعلحفددددظبل دددد بعلاسدددد   ع بىلاببردددد بعلصددددلدعلب

عاهدددددد بخددددددمبعندددددديب ادددددديسبعلؤسسددددددلبةتمددددددلهيباهل ددددددلتبعلصددددددلدعلبايه لدعاددددددلب ةز لخددددددلب

 علحفظ.

بض

ب2.ب1.ب9

(06) 

ع  بعدقهل با يبخدمبعياهدلتبعلإضدلفلبأةبعد رد ييبأةبعلحدنفبأةبعد قديبدر لأدةبخدمب

ربيلاددببعد  ددل بخددمبخسددؤةلبعدئقددلالمبا  هدد ب ةز لخددلبعلحفددظخئعددعبىيدد ب  ددةبات  هنددلب

ربخدددددعبىاللدددددلب ةز لخدددددلبعلحفدددددظعلئعفقدددددلبعلسدددددنقلبعلددددد بعدرياهدددددلبعنددددديبا فهدددددن لبعلددددد ب

  فهن.ىخفل هلبعلإدغل بعنيبعد  فهنبةعدت عجعببر بعد 

بض

ب2.ب1.ب9

(07) 

ع  بلنفبخافبخر نبا للبعد صدنهفربيقدئ بعد  دل ب دهدلباادنفبعلعد ابعلحفدظب

 .ةةز لخلبعلحفظعل راقلبا با
بض

ب2.ب1.ب9

(08) 

ع دد بةجددئدبخافددلتبأةببةةز لخددلبعلحفددظلابيسدديحبعد  ددل بااددنفبأيددلبعلعدد ابلفددظبا

 ةقلالمبخةانللب تلب  بعد  ل .
بض
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ب2.ب1.ب9

(09) 

عئععدد بعلحفدظبعدردببيدد مبلدنفهلبخدمب ةز لخددلبعلحفدظربي اندتبعد  ددل بع د بعسد رلداب

خمبع  باكةع ب فسبأ عل بعئععد بعلحفدظبعدردببعد بافدئنبأسد  تبىيد بخافدلتبأ دةىب

 دددد بعدفتدددد ابادددد نبعلحددددنفبةعلاسدددد رلدا.ب دددد بأددددئ ابةجددددئدباكددددةع ربيُئعددددفبعد  ددددل بخؤع ددددلب

ددد ب ي سددددسىبلسددددؤةلبعياهددددلبعلاسدددد رلدابة قددددئ ببرددددةضبعلايددددلباندددد نبعلأ عددددل بعل كددددة ابكد

 عدئقلالمبعدقهل بالدلاز بد فلديبعد كةع .

بض

ب2.ب1.ب9

(10) 

ربي لندلمب دنعبعد غه د بااقلاهدلبعلد بعلافدلتبةةز لخلبعلحفظع  بتغه  بعلع ابلفظبا

 ةعدئقلالمبعدرببامب بلهلبسلاقلب تن بعدقلع ا.
بض

ب2.ب1.ب9

(11) 

عد   همددبربي لنددلمب ددنعبع دد ب قدديباقسددهمبىدع يبخددمبخئعددعبىيدد ب  ددةبات  هنددلبعدههفدديب

علإجددةع بااقلاهددلبعلدد ب ةز لخددلبعلحفددظ.بة  ددةعبدفددئنب ددنعبعلإجددةع بيُادد ثبعضددلةعالب دد ب

اةايددببعئععدد بعلحفددظربي ردد نبعلدد بخسددؤةلبعدئقددلالمبضددن بعد  لسددلمباإعددلداباددةعهمب

 عدقئعع .

بض

ب2.ب1.ب9

(12) 

 دددد ب قددددديبةقدددددلالمبخدددددمبافة دددددعبخرددددد نبا لدددددلبعد صدددددنهفبىيددددد بافة دددددعب  دددددةربعلددددد ب  دددددل بع

eDMASأنبيسيحبالس ن علبعلع ابلفظبعدسلاقلباقلع ابعلحفظبعد لبرلبدافة بب

 علل ي .

بض

ب2.ب1.ب9

(13) 

ضددديلنبعد لنهدددلمبعدفدددئ يبدفددديباحدددحهحبدقلعددد ابلفدددظبعلددد بكددديبعدفلا دددلتبعلةانلدددلب

  تلرببر بعلصلدعلبعل بعد ححهح.
بض

ب2.ب1.ب9

(14) 
بض بمليبعلأل عث.تملهيبكيبعدرياهلتبعل راقلبا ا يلمب ةز لخلبعلحفظب

ب2.ب1.ب9

ب(15)
بضببمليبعلأل عث.ب ا يلمب ةز لخلبعلحفظتملهيبكيبعدرياهلتبعل راقلبا

 

 ب
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 :إجراءات معالجة الدورة العمرية للوثائق - 2. 9

ب

 :أحكام عامة - 1. 2. 9
ب

بأنبيسيحبخرللللبعد ة ابعدرية لبةفلمبعلإجةع عتبعةاهل بeDMASعل ب  ل ب
ب

 الأهمية الوظيفيةالخاصية  الرمز

ب1.ب2.ب9

(01) 

عطدددلانبساسدددالبىجدددةع عتبخرلللدددلبعدددد ة ابعدرية دددلبدائقدددلالمبخنلشدددةابعلددد بىقدددةبىصدددلانب

علافددددددلتربفهندددددد أبع  اددددددنبافرهدددددديبعئععدددددد بعلحفددددددظبةعلال سددددددل بعةيدددددد بداجددددددللبطنقددددددلب

 لق تهلتب ةز لخلبعلحفظ.

 ض

ب1.ب2.ب9

(02) 

كل ددتبخلديددلبأةبىدكت ة هددلربلهددلمبخرلللددلبعددد ة ابعدرية ددلبااسددببأ ددئع بعدئقددلالمبىنب

بيفئنبعد  ل بعلد عبعل  
ب

خرلللددلبعدئقددلالمبعللديددلبطنقددلبد  ة ددلبعددد ة ابعدرية ددلبعدرددبباتددنلهلبعل  سددلب -

 عدفة سهل.

خرلللدددددلبعدئقدددددلالمبعلإدكت ة هدددددلبطنقدددددلبد  ة دددددلبعدددددد ة ابعدرية دددددلبعدردددددبباتدددددنلهلب -

 عل  سلبعلأ جائسكسئ هل.

علرلللددلبعةدهددلبداد ة ابعدرية ددلب دد بعل  سدد  ن بىيجدلدبعلا مددلل بادد نبىجدةع عتب -

عل  سددلبعدفة سددهلبعللنقددلبعلدد بعدئقددلالمبعللديددلبةعل  سددلبعلأ جائسكسددئ هلب

 عللنقلبعل بعدئقلالمبعلإدكت ة هل.

 ض

ب1.ب2.ب9

(03) 
 ض .ى تل بكيبعلافلتبةعدئقلالمبىي بخق تهلتب ةز لخلبعلحفظ

ب1.ب2.ب9

(04) 

علصدد  بعد تددل  بالله لدعاددلببTriggerاتدي نبخدد ابعلحفددظبة ددئ بعلصدد  بعد تددل  بةخغددغيب

 دفيبةقهقلربع للاعلبخمب ةز لخلبعلحفظ.
 ض

ب1.ب2.ب9

(05) 

ايكددددد نبخسدددددؤةلبعدئقدددددلالمبخدددددمبترددددد ييباهل دددددلتبعد صدددددةفبعلتلأدددددلباددددد يبخادددددفب)خددددد اب

 علحفظربعلص  بعد تل  (ب  بأيبخةلالبخمبخةعليبدة ا بعدرية ل.
بض

ب1.ب2.ب9

(06) 

ع دد ب قدديبعدئقددلالمبىيدد بخاددفب  ددةربيقددئ بعد  ددل با رددئ صباهل ددلتبعد صددةفبعلأأدداهلب

 علص  بعد تل  (بابهل لتبعد صةفبعدرببي تعبدهلبعلافبعلل ي .ب-)خ ابعلحفظب
بض
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ب1.ب2.ب9

(07) 
بض ىطلانبعياهلبا فهنبعلص  بعد تل  بااقلاهلبع  بع  تل بفت ابعلحفظ.

ب1.ب2.ب9

ب(08)
بضببمليبعلأل عث.بيرللللبعد ة ابعدرية لبدائقلالمكيبعدرياهلتبعل راقلبابتملهي

 

 :تحويل الوثائق المادية التي أنهت المرحلة الجارية إلى أماكن حفظ الوثائق الوسيطة - 2. 2. 9
ب

ايددددةبعدئقددددلالمبعللديددددلبايةلاددددلبجل  ددددلبافددددئنب لادهددددلبخئجددددئدابايفلاددددببعدريدددديبةخسدددد   خلباصددددفلبيئخهددددلب

طددةفبعلددئ ف نبعدددنيمبأ غدد ة لبأةبااصددائعبعايتددلبلا جددلزبعلأعيددللبعللل  ددلبعل ئطددلببرهدد وتم.ببخ ددئعاةابخددم

ان هدددبب دددن بعلةلادددلبال  تدددل بعلأعيدددللبعللل  دددلبةعدددلداببرددد بىصدددلانبعلافدددلتبايددد ابعصددد  اب)سددد لبأةبسدددن  ن(رب

بة نعبخلبا صبعاه بعلدابأصاببخةجرهلتبعد صةفب  بعدئقلالم.
ب

عللل  لربايةبعدئقلالمبعللديلبىي بخةلالبةسدهللبفهد مبلهن دنباائ اهدلبخدمبخفلادببعدريديبىقةبع  تل بعلةلالب

بىي بخفلنبخ صصبلحفظبعدئقلالم.
ب

 ن بعدرياهلب)عد ائ يبىي بخة ثبعدئقلالمبعدئسهلل(بافةضدهلبعد  بعد  ابخفلادببعدريديبعلد بعسد هرل بكديب

ادددلبعللل  دددلربيصددنحبضددد هلابةلف هدددلبعلافددلتبعلددد بخدد ىبطئ ددديرب لأدددلبةأنبعسدد   عخهلرببرددد بع  تددل بعلةل

بعلت عخلبداجللبعدقل ئ هلبديسبىلابأةباناسنلبداةجئ بىديتلبعةضهلبلةعجرلبش نبخر ن.
ب

أخدددلبا صدددئابعدئقدددلالمبعلإدكت ة هددددلربةعلددد بعكدددسبعدئقدددلالمبعللديددددلربةبلع نل  دددلبلابا  دددنبخسدددلللبا خددددل مب

للاع ندددل عتبعدردددببخدددمبعدئقدددلالمبعدئسدددهلل.بفعدريددديربلابييكدددمبأنب لندددلمبعايتدددلبىجدددةع عتبعد ائ ددديبىيددد بخة دددثب

أجاهددددلبأ مددددا بخفهئخددددلباعدئقددددلالمبعللل  ددددلابةاعدئقددددلالمبعدئسددددهللاربلابأددددالبدهددددلباددددإدع ابعدئقددددلالمبعلإدكت ة هددددل.ب

خفهئخدددلنبج يددد عنب يدددلباعدفتددد ابعدنغدددللاب)عدردددببلابادددثعلب لادهدددلبعدئقدددلالمبخف ئلدددلباددد لابخدددمب دددد ربة هدددةب

تددد ابص ددد بعدنغدددللاب)انددد أبع للاعدددلبخدددمبىصدددلانبعلافدددلتربةا ددديبةخسددد   خلباصدددفلبيئخهدددلبخ دددئعاةا(ربةاعدف

بسل  لبىي بل نبالنهلمبخص   لبعد تل  (.
ب

أنبيسددديحبا ائ ددديبعدئقدددلالمبعللديدددلبعدردددببأاتدددتبعلةلادددلبعللل  دددلبخدددمبأخدددل مبعدريددديبىيددد ببeDMASعلدد ب  دددل ب

بأخل مبلفظبعدئقلالمبعدئسهللبةخرللل تلبكلةت  

ب

ب
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ب

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ب2.ب2.ب9

(01) 

علإع عدبعةي باصدفلبدة  دلبخ   يدلبدقلايدلبعلافدلتبعدردببأاتدتبعلةلادلبعللل  دلبةلدلنب

خئعدددد باائ اهددددلبىيدددد بخاددددلاتبلفددددظبعدئقددددلالمبعدئسددددهللربطنقددددلبداجددددللبعدرددددبباتددددنلهلب

 ةز لخددلبعلحفددظباللؤسسددل.بة يكددمبى غددل ب ددن بعدقلايددلب دد بشددفيبا بهدد بيدد مبى سددلد ب

عد  ل بىي بعلس    بعلرسببعمبطة لمبعدم ي بعلإدكت ة د بىيد بخسدؤةلبااقلاهلبخمبعنيب

 عدئقلالم.

 ض

ب2.ب2.ب9

(02) 

ا ددددل بعلدددد بعلايددددلبعلافددددلتبعدرددددببلددددلنبخئعدددد باائ اهددددلربايكدددد نبعلسدددد    بخددددمبىعدددد عدب

با.استمارة تحويل وثائق أنهت المرحلة الجارية إلى مركز الوثائق الوسيطةا

ب

3عدئقلالمبىي بخقدةبلفدظبعدئقلالمبعدئسدهللبالللحلمب عمبعس يل اباادئ يبأ  ةبب. 

 ض

ب2.ب2.ب9

(03) 
 ض عس يل ابعد ائ ي.ايك نبعلس    بعلسؤةلبعل بعلصلدعلبعل ب

ب2.ب2.ب9

ب(04)

ا جهيبا فهنبعد ائ يبددنرصبعلافدلتبأةبلملياهدلربأةبايك نبعلس    بعلسؤةلبخمب

باجيه  بدفت ابخره ل.
بض

ب2.ب2.ب9

(05) 

علإعددد عدبعةيددد بد قة دددةبي تددديمبافلأدددهيبكددديبعياهدددلباائ دددي.بة جدددببعلددد بعد قة دددةبأنب

 يغ  بىي بعلافلتبأةبعدئقلالمبعدرببدمبي مباائ اهلبا جلحربىنبةُج ت.
بض

ب2.ب2.ب9

(06) 

مليبعدل ب دلابا ائ ديبع  بع  تل بعياهلبعد ائ يربي مبتملهيباهل لوتلبالدفلخيببدد

  لبىي بخالاتبلفظبعدئقلالمبعدئسهلل.عدئقلالمبعدرببأاتتبعلةلالبعللل ب
بض

ب2.ب2.ب9

ب(07)

بر بعد ائ يبيقئ بعد  ل باللال فدل باللافدلتبطهادلبعدفتد ابعدئسدهللب)خد ابعلحفدظب

باية ثبعدئقلالمبعدئسهلل(.
بض

ب2.ب2.ب9

(08) 
بض تملهيبكيبعدرياهلتبعل راقلبا ائ يبعدئقلالمببمليبعلأل عث.

ب
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 : معالجــة الــدورة العمريــة للوثائــق 9المحــور 

 :للوثائقتحديد المصير النهائي  - 3. 2. 9
ب

(ربي يهدددديبعد صددددةفب دددد بعلصدددد  ب2012ااسددددببخملددددمبخصددددللحلتبخسدددد بعدئقددددلالمبعد ددددلبعبد خددددمبعل ادددد اب)

عد تددددل  ب دددد باى تددددل بعدئقددددلالمربةلابسددددهيلبص دددد بعدنغددددللربىيدددد بخصدددد   لبعد تددددل  ربعددددمبطة ددددلمبىخددددلبعلإاددددلافبأةب

 .1عدت لهيبىي بعلأ شهفا
 

 عدهلاقلبعةاهل ا يهيبخرللللبعلص  بعد تل  ب  بىل ىبعلإجةع عتب
 

 علإالافبعدفلخيبدائقلالم. .1

 اةلهيبعدئقلالمبىي بعلؤسسلبعدئط هلبعلغةفلبعل بىدع ابعدئقلالمبةعلأ شهف. .2

 اةلهيبعه لتبخ  ل ابخمبعدئقلالمبةإالافبعدنلق . .3
ب

يجدددببالنهدددلمبعلصددد  بعد تدددل  بطنقدددلبدايةجرهدددلبعلر يددد ابربعلددد بأ ددد با(2016)بISO15489-1يددد صبعلرهدددل ب

أيبيجدبب.ب2دا صدةفب د بعدئقدلالم.بة جدبباصديهمبعدد  مبعدئقلاقهدلبد لنهدلمبىجدةع عتبعلصد  بعد تدل  اللدهلب

بأنبي تعباا ي بعلص  بعد تل  بلق تهلتب ةز لخلبعلحفظبعد لبعبدايؤسسل.
ب

بأنبيسيحبا ا ي بعلص  بعد تل  بكلةت  بeDMASعل ب  ل ب
ب

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ب3.ب2.ب9

(01) 

طنقددددلبلق تددددهلتب ةز لخددددلبعلحفددددظربيقددددئ بعد  ددددل باللال سددددل بعةيدددد بلئعدددد بعلصددددد  ب

عد تددل  بدايافدددلتربة ددد بالعت علهدددلبىخدددلبدات لهدديبىيددد بعلؤسسدددلبعدئط هددلبعلغدددةفلبعلددد ب

ىدع ابعدئقدددددلالمبةعلأ شدددددهفبدلحفدددددظبعدددددد عامبدغليدددددلتبااههل ال   هدددددلربأةبد اددددددلافبىنب

 كل تبع ييلبعدقهيل.

 ض

ب3.ب2.ب9

(02) 

ايك نبعلسؤةد نبعلر ه نبخمبعلئعفقلبعل بخلبيقت ل بعد  دل ب دهدلبأةبا جهديبعد  فهدنب

أةبتغه دد ب ددن بعلق تددهلتبىنبعع مدداىبعلأخددةب ددد ب)تردد ييبعئععدد بعلحفددظبخددمبلهددلمب

 ة أةب ئ بعلص  بعد تل  (.بعلحفظخ دب

 ض

ب3.ب2.ب9

(03) 

علد بخئعفقدلتبكديببع  بعدسديلحبادإالافبعدئقدلالمبأةباةلهاهدلبااقلاهدلبة جدببعلحصدئلب

 علأطةعفبعلر هلبد  فهنب د .
 ض

                                                 

1 United Nations (2012). Glossary of Recordkeeping Terms, Op. cit. 

2 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 9.9 Sort final. 
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 :إتلاف الوثائق عديمة القيمة - 4. 2. 9
ب

(رباي يهددديبىادددلافبعدئقدددلالمبعدةعيهدددلب ددد بعياهدددلبا ادددصبيددد مبايئج تدددلب2011)بISO16175-2ااسدددببعلرهدددل ب

بغددفيبدعاددمبعلدد ببObliterateأةبطيسددهلبب Eraseىزعدددلبعدئقددلالمبعدةعيهددلبةعله لدعاددلبعلتلأددلب تددلبأةبخائ ددل

ب.3اDisposition authority scheduleعد ائبعلة صبفه بةعلصلدنبعاه بخمب لالب ةز لخلبعلحفظب
 

لافهدلب.بأخدلبالدنسدنلبدائقدلالمبعلإدكت ة هدلبفإاShreddingالدنسنلبدائقلالمبعللديلربي يهيبعلإالافب د باف ه تدلب

ي تدددعبدرياهدددلتباق هدددلبخ ق خدددل.بلردددىبع ددد خلبيددد مبخمدددحهلبىدكت ة هدددلربي ددديبخدددمبعليكدددمبعسدددت جلعهلبخدددمب

عدنمددابعلال هلطهددلبأةبىعددلدابا لةتددلبخددمبةسددلا بعد  ددث مبالسدد   ع بأدةعتباك ئدئجهددل.بدددند بيجددببعلدد ب

عدر ليددددلبعدفلاقددددلبدكهفهددددلبىاددددلافبعدئقددددلالمبعلإدكت ة هددددلبأنباددددئي ببeDMASعلؤسسددددلتبعدرددددببتسدددد    ب  ددددمب

ةافرهدديبأفتدديبعدلددةنبدادد  اصبخددمبعدئقددلالمبعدرددببزعلبعسدد   عخهلبد فددلديبأيبعياهددلبىعددلدابا ددل بخيك ددلرب

ةخددددمبأفتدددديب ددددن بعدلددددةنبةأشددددهة لربىعددددلداب  لاددددلباهل ددددلتبعغددددئعاهلبعلدددد بعلسددددلللتبعليسددددئللبدليددددسب

بعدنهل لتبعل افلباتلاهل.
ب

(ربعلدددد باعلإاددددلافبعدفلخدددديبدائقدددلالمب)سددددئع باددددمباا يدددد  لباللأأدددد لفبأةب2011)بISO16175-2ل بيؤ ددد بعلرهدددد

عدددددمبطة دددددلمبطيسدددددهلببre-writable mediaاصدددددفلبفةديدددددل(بعلمتث دددددلبعلددددد بةسدددددلا بعلاادددددلبلإعدددددلدابعدك لادددددلب

obliterating4ايلخلبالة قلبلابتسيحبالس رلدوتلبخمب لالبةسلايبخ  صصلب  بعس رلدابعدنهل لتاب. 
ب

ع ددد خلبا رادددلمبعياهدددلبعلإادددلافبايافدددلتبقله دددلربيجدددببالنهدددلمب دددن بعدرياهدددلبعلددد بعللدددث بص ددد بعدةعمدددببخدددمب

  فسبعلافلتبعنيبالنهقهلبعل بعللث بعدةعمب.
 

ةلابيجددددببأنبانقددددخبأيددددلب مددددتلبخددددمبعدئقددددلالمبعل افددددلب دددد بأيبةسدددده بأةبأيب  ددددل ب  ددددةبايددددلب دددد ب ددددد بعدنمدددداب

 .Offsiteعلال هلطهلبةعدنمابعلمتث لب ل جبعلئععب
ب

بأنبيسيحبالالافبعدئقلالمبطنقلبد جةع عتبعةاهل بeDMASعل ب  ل ب

ب

ب

ب

ب

ب

                                                 
3 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 3 Terms and definitions. 

4 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.7.4 Rendering: redacting records, clause 185. 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ب4.ب2.ب9

(01) 

عددد  بعدسدددديلحباددددإالافبعدئقددددلالمبىلابطنقددددلبلق تدددهلتب ةز لخددددلبعلحفددددظربة ردددد بعلددددةة ب

علر هدددددلرببساسدددددالبخدددددمبعلئعفقدددددلتبخدددددمبعنددددديبعلسدددددؤةد نبعلمتدددددئد نبددددددند باللؤسسدددددلب

ةعلحصدددددئلبعلددددد با شددددد  ابعلإادددددلافبخدددددمبعنددددديبعلؤسسدددددلبعدئط هدددددلبعلغدددددةفلبعلددددد بىدع اب

 عدئقلالمبةعلأ شهف.

 ض

ب4.ب2.ب9

(02) 

علإعدد عدبعةيدد باصددفلبدة  ددلبخ   يددلبدقلايددلبعلافددلتبعدرددببلددلنبخئعدد بىالافهددلربطنقددلب

داجددددللبعدرددددبباتددددنلهلب ةز لخددددلبعلحفددددظباللؤسسددددل.بة يكددددمبى غددددل ب ددددن بعدقلايددددلب دددد ب

شدددفيبا بهددد بيدددد مبى سدددلد بااقلاهددددلبخدددمبعندددديبعد  دددل بىيدددد بعلسددد    بعلرسددددببعدددمبطة ددددلمب

 عدم ي بعلإدكت ة  بىي بخسؤةلبعدئقلالم.

 ض

ب4.ب2.ب9

(03) 

ا ددددل بعلدددد بعلايددددلبعلافددددلتبعدرددددببلدددددلنبخئعدددد بىالافهددددلربايكدددد نبعلسدددد    بخددددمبىعددددد عدب

با.استمارة إتلاف الوثائق عديمة القيمةا

ب

3عدئقلالمبع ييلبعدقهيلبالللحلمب عمبعس يل ابىالافبأ  ةبب. 

 ض

ب4.ب2.ب9

(04) 

عسددددد يل ابىادددددلافبعدئقدددددلالمبع ييدددددلبايكدددد نبعلسددددد    بعلسدددددؤةلبعلددددد بعلصدددددلدعلبعلدددد ب

 عدقهيل
 ض

ب4.ب2.ب9

(05) 

ايكددد نبخسدددؤةلبعدئقدددلالمبخدددمبخ لبردددلبعلصدددلدعلبعلددد بعسددد يل ابعلاادددلافبخدددمبعنددديبكددديب

 علسؤةد نبعلر ه نبا ع يبعلؤسسل.
بض

ب4.ب2.ب9

(06) 

علؤسسدلبايك نبخسؤةلبعدئقلالمبخمبخ لبرلبعلحصئلبعل با ش  ابعلاالافبخمبعنديب

عدئط هددددددلبعلغددددددةفلبعلدددددد بىدع ابعدئقددددددلالمبةعلأ شددددددهفب) ددددددلاباللؤسسددددددلتبعلتلضددددددرلب

 دقل ئنبعدئقلالمبةعلأ شهف(.

بض

ب4.ب2.ب9

(07) 

بلابييكدددمبىادددلافبعدئقدددلالمبىلاببرددد بعلحصدددئلبعلددد با شددد  ابعلؤسسدددلبعدئط هدددلبعلغدددةفل

علدددد بىدع ابعدئقددددلالمبةعلأ شددددهفربةتمددددلهيباهل ددددلتب ددددن بعد  شدددد  ابايه لدعاددددلبعسدددد يل اب

 علاالاف.

بض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ب4.ب2.ب9

(08) 

 .eDMASعلاس يةع ب  بلفظبعله لدعالبعل راقلبالدئقلالمبعدرببي مبىالافهلب  ب  ل ب

 

وت فب ن بعدرياهلبىي بلفظبعد ل   هلبعدفلخادلبدفديبعلإجدةع عتبعللنقدلب

علدد بعدئقددلالمبعدرددببيدد مبعالافهددلبةدلحفددل بعلدد بكدديبخددلبيدد لبعلدد با فهددنباادد ب

(ربيجببعل ب  مبىدع اب2011)بISO16175-2علإجةع عت.بااسببعلرهل ب

المبعدئقلالمبعدةعيهلباع  سل بعدق  ابعل بعلال فل بايه لدعادلبىدع ابعدئقدل

 .5ةعلافلتبعدرببامبىالافهلبأةباائ اهلا

بض

ب4.ب2.ب9

(09) 

ايكدد نبخسددؤةلبعدئقددلالمبخددمبلددنفبعدئقدددلالمبعلإدكت ة هددلبخددمبعد  ددل ببردد بعسددد كيللب

 كيبىجةع عتبعلاالاف.
بض

ب4.ب2.ب9

(10) 

لابيسيحبعد  ل باانفبعدئقدلالمبعلإدكت ة هدلبعدردببادمبعالافهدلبخدمبعد  دل بىلابلسدؤةلب

 عدئقلالم.
بض

ب4.ب2.ب9

(11) 

بeDMASعلددد بعدئقدددلالمبعدردددببادددمبىالافهدددلبفردددلاب ددد بعله لدعادددلبا  دددل ببMarkةضدددعبعلاخدددلب

 ةتملهيبال  إبةةعتبعلإالافب  بعله لدعال.
بض

ب4.ب2.ب9

(12) 

علإعددد عدبعةيدددد بد قة دددةبي تدددديمبافلأددددهيبكددديبعياهددددلبىاددددلاف.بة جدددببعلدددد بعد قة ددددةبأنب

 ىالافهلبا جلح.يغ  بىي بعلافلتبأةبعدئقلالمبعدرببدمبي مب
بض

ب4.ب2.ب9

(13) 

مليبعدل ب دلاباددإالافبع د بع  تدل بعياهدلبعلإادلافربيد مبتمددلهيباهل لوتدلبالدفلخديببدد

 عدئقلالمبع ييلبعدقهيل.
بض

ب4.ب2.ب9

(14) 
بض تملهيبكيبعدرياهلتبعل راقلباإالافبعدئقلالمببمليبعلأل عث.

ب

ب

 

                                                 
5 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.6.2 Migration, export and destruction, clause 183. 
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 : معالجــة الــدورة العمريــة للوثائــق 9المحــور 

 :ترحيل الوثائق بغاية الحفظ الدائم - 5. 2. 9
ب

سدددهلنبالنهدددلمبعلصددد  بعد تدددل  بعلددد بعدئقدددلالمربيُقصددد باددددباعدت لهدددياب قددديبعدئقدددلالمبخدددمبخؤسسدددلبخره دددلبىيددد ب ددد ب

خقةبعلأ شهفلتبعد تلاهلب ت فبلف هلبعل بعل ىبعدنره .بةب صئابعدئقدلالمبعلحفئخهدلرباد صبعدقدئع  نب

ىدع ابعدئقدددددلالمببعل راقدددددلبالدئقدددددلالمبةعلأ شدددددهفبعلددددد بأنباةلهاهدددددلبيددددد مبىيددددد بعلؤسسدددددلبعدئط هدددددلبعلغدددددةفلبعلددددد 

بةعلأ شهف.
 

عياهدددددلباصدددددةفبا يهددددديب ددددد باصددددد يةبعدئقدددددلالمبعدةعيهدددددلباعدت لهددددديب(رب2011)بISO16175-2ااسدددددببعلرهدددددل ب

ةعله لدعالبعلةانللب تلبىي ب  دل ب  دةربأةبالنهقدلبأ دةىبأةبآدتصب  دة.بة تدهفب دنعبعد رة دفبخلال دلب

تغه دددد بىدع يربأةبخددددمبخؤسسددددلبىيدددد بخة ددددثب بيجددددئزباةلهدددديبعدئقددددلالمبخددددمبخؤسسددددلبىيدددد بأ ددددةىبعلدددد بىقددددةب1 عددددمب

أ شدددددهفربأةبخدددددمبخؤسسدددددلبىيددددد بخدددددثةدب  خدددددلربأةبخدددددمبعلحفئخدددددلبىيددددد بعدقلدددددل بعلتدددددلابأةبخدددددمبلفئخدددددلبىيددددد ب

ب.6أ ةىا

 

 ة:ــملاحظ 

كددديبأشدددفللبعدت لهددديبعلأ دددةىبلأسدددنل با دددةجبعدددمبسدددهلنبالنهدددلمبعلصددد  بعد تدددل  بعلددد بعدئقدددلالمربخهددديباائ ددديب

...بيلاددددلمبعايتدددددلبeDMASعدئقددددلالمبخددددمبعد  ددددل بعلحددددلي بىيدددد ب  ددددل بألدددد ثبأةبخددددمباةخجهددددلبع ييددددلبىيدددد ب  ددددل ب

 اعد هل  ابا لابعمبعدت لهي.
 

ىلابطنقدددددلبدةةز لخدددددلبعلحفدددددظربة رددددد بعلدددددةة ببساسدددددالبخددددددمببeDMASةلابيجدددددئزباةلهددددديبعدئقدددددلالمبخدددددمب  دددددل ب

علئعفقددددلتبخددددمبعندددديبعلسددددؤةد نبعلمتددددئد نبدددددند باللؤسسددددلبعلر هددددلربةعلحصددددئلبعلدددد بعلصددددلدعلبخددددمبعندددديب

 علؤسسلبعدئط هلبعلغةفلبعل بىدع ابعدئقلالمبةعلأ شهف.
 

  تل.ي لنلمبعدت لهيبعل بكيبعلافلتبةعدئقلالمبعلر هلبةكيبعله لدعالبعلتلألب
 

ةا تدددديمبعياهددددلبعدت لهدددديب لددددئعتبأ فدددد بخددددمب لددددئعتبعلإاددددلافربلأ دددد بيجددددببىعاددددل بعدئقددددلالمبعلإدكت ة هددددلب

علر ابدات لهيبا جدلحب د ب  دل بىدع ابعلأ شدهفلتبعدةعيهدلبعلئجدئدباللؤسسدلبعدئط هدلبعلغدةفلبعلد بىدع اب

 عدئقلالمبةعلأ شهفربك بتر م بعياهلبعدت لهيب لجحل.

ب

ب

ب

ب

                                                 
6 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 3 Terms and definitions. 
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بأنبيسيحبات لهيبعلأ شهفبعد تل  بكلةت  بeDMASعل ب  ل ب
ب

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ب5.ب2.ب9

(01) 

عددد  بعدسدددديلحبات لهدددديبعدئقددددلالمبىلابطنقددددلبلق تددددهلتب ةز لخددددلبعلحفددددظربة ردددد بعلددددةة ب

بساسدددددالبخدددددمبعلئعفقدددددلتبخدددددمبعنددددديبعلسدددددؤةد نبعلمتدددددئد نبددددددند باللؤسسدددددلبعلر هدددددلرب

 عدئط هلبعلغةفلبعل بىدع ابعدئقلالمبةعلأ شهف.ةعلحصئلبعل بخصلدعلبعلؤسسلب

 ض

ب5.ب2.ب9

(02) 

علإعدد عدبعةيدد باصددفلبدة  ددلبخ   يددلبدقلايددلبعلافددلتبعدرددببلددلنبخئعدد باةلهاهددلببغليددلب

علحفددددظبعددددد عامربطنقددددلبداجددددللبعدرددددبباتددددنلهلب ةز لخددددلبعلحفددددظباللؤسسددددل.بة يكددددمب

يدد مبى سددلد بااقلاهددلبخددمبعندديبعد  ددل بىيددد ببAlertى غددل ب ددن بعدةةز لخددلب دد بشددفيبا بهدد ب

 علس    بعلرسببعمبطة لمبعدم ي بعلإدكت ة  بىي بعلس    بعلرسب.

 ض

ب5.ب2.ب9

(03) 

ا ددددل بعلدددد بعلايددددلبعلافددددلتبعدرددددببلددددلنبخئعدددد باةلهاهددددلربايكدددد نبعلسدددد    بخددددمبىعدددد عدب

بدايافلتبعلر ابدات لهي.بااستمارة ترحيل الأرشيف النهائيا
ب

3عس يل اباةلهيبعلأ شهفبعد تل  بالللحلمب عمبأ  ةبب. 

 ض

ب5.ب2.ب9

(04) 
 ض عس يل ابعدت لهي.ايك نبعلس    بعلسؤةلبعل بعلصلدعلبعل ب

ب5.ب2.ب9

(05) 

ايكددد نبخسدددؤةلبعدئقدددلالمبخدددمبخ لبردددلبعلصدددلدعلبعلددد بعسددد يل ابعدت لهددديبخدددمبعنددديبكددديب

 علسؤةد نبعلر ه نبا ع يبعلؤسسل.
بض

ب5.ب2.ب9

(06) 

علؤسسدددددلبعدئط هدددددلبايكددددد نبخسدددددؤةلبعدئقدددددلالمبخدددددمبخ لبردددددلبعلحصدددددئلبعلددددد بخصدددددلدعلب

علغدددةفلبعلددد بىدع ابعدئقدددلالمبةعلأ شدددهفبداقهدددل ببرياهدددلبعدت لهددديب) دددلاباللؤسسدددلتب

 علتلضرلبدقل ئنبعدئقلالمبةعلأ شهف(.

بض

ب5.ب2.ب9

(07) 

علغدةفلبلابييكمباةلهيبعدئقلالمبىلاببرد بعلحصدئلبعلد بخصدلدعلبعلؤسسدلبعدئط هدلب

علدددددددد بىدع ابعدئقددددددددلالمبةعلأ شددددددددهفربةتمددددددددلهيباهل ددددددددلتبعلصددددددددلدعلبايه لدعاددددددددلبعسدددددددد يل اب

 عدت لهي.

بض
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ب5.ب2.ب9

(08) 

ىيددد ب  دددل بعلأ شدددفلبعلإدكت ة هدددلباللؤسسدددلببeDMASع ددد باةلهددديبعدئقدددلالمبخدددمب  دددل ب

أنبييكدددمبخدددمباةلهددديبااددد بعدئقدددلالمبةعله لدعادددلبعلقدددة ببeDMASعلغدددةفلربعلددد ب  دددل ب

 - Submission Information Packageاةلهاهلرب  بشدفيبلثخدلبخرائخدلتبخةسدالب)

SIPبة جددببأنبي ئعفددلمبشددفيبة هفدديب ددن بعلحثخددلبخددعبعلرددلي  بعدرددببيادد د لبعلرهددل ب.)

 Open Archival Informationعد يددئ   بد  دددل بخرائخددلتبعلأ شدددفلبعلف ئلدددلب)

System - OAIS(ب)ISO14721ربخددددمب ددددد بتمددددلهاهلب دددد بأددددهرلب)XMLد سددددههيبب

 دن بعلد ببSIPةعلحفظبطئ ديبعلأخد .باا دئيبلثخدلببInteroperabilityعد نلدلبعدنهسبب

عله لدعادددلبةعلمح دددئىبعلإدكت ة ددد بدائقدددلالمبة عدددمبعدت لهددديبعددددنيبادددمباا يددد  بسدددلاقلب ددد ب

عدئط هدلبعلغدةفلبعلد بىدع ابعدئقدلالمب سلدلبعلئعفقدلبعلد بعدت لهديبخدمبعنديبعلؤسسدلب

 ةعلأ شهف.

ب  ض

ب5.ب2.ب9

(09) 

أةب ل جهددلببOnlineىيدد بعلؤسسددلبعلغددةفلبىخددلبعددمبطة ددلمبعدغددنكلببSIPاةلهدديبلثخددلب

Offlineب دد بللدددلبعدت لهدديب ددل جبعدغددنكلربييكددمبدئسدده بعدت لهدديبأنبيفددئنب.DVD-

ROMأةبعةابفلاشبخايئلبأةبأيبعةابا ث مبخايئل.ب 

ب  ض

ب5.ب2.ب9

(10) 

ايك نبخسؤةلبعدئقلالمبخمبلنفبعدئقلالمبعلإدكت ة هلبخمبعد  ل ببر بعس كيللبكيب

 ىجةع عتبعدت لهي.
بض

ب5.ب2.ب9

(11) 

لابيسيحبعد  ل باانفبعدئقلالمبعلإدكت ة هلبعدرببادمباةلهاهدلبخدمبعد  دل بىلابلسدؤةلب

 عدئقلالم.
بض

ب5.ب2.ب9

(12) 

عل بعدئقلالمبعدرببامباةلهاهلبا جلحبعل بأاتلب لاتبفرلابىي ببMarkيجببةضعبعلاخلب

علؤسسددلبعدئط هددلبعلغددةفلبعلددد بىدع ابعدئقددلالمبةعلأ شددهفرب ددد بعله لدعاددلبعلتلأددلب تدددلب

 .ب يلبيجببتملهيبال  إبةةعتباةلهاهلب تن بعله لدعال.eDMASا  ل ب

بض

ب5.ب2.ب9

(13) 

بالدئقلالمبعدرببي مباةلهاهل.علاس يةع ب  بلفظبعله لدعالبعل راقلب
 

وتدد فب ددن بعدرياهددلبىيدد بلفددظبعد ل   هددلبعدفلخاددلبدفدديبعلإجددةع عتبعللنقددلبعلدد ب

 عدئقلالمبعدرببي مباةلهاهلبةدلحفل بعل بكيبخلبي لبعل با فهنباا بعلإجةع عت.

بض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ب5.ب2.ب9

(14) 

علإعددد عدبعةيددد بد قة دددةبي تددديمبافلأدددهيبكددديبعياهدددلباةلهدددي.بة جدددببعلددد بعد قة دددةبأنب

 يغ  بىي بعلافلتبأةبعدئقلالمبعدرببدمبي مباةلهاهلبا جلح.
بض

ب5.ب2.ب9

(15) 

ع ددددد بع  تدددددل بعياهدددددلبعدت لهددددديربيددددد مبتمدددددلهيباهل لوتدددددلبالدفلخددددديرببمدددددليبعدددددل بدت لهددددديب

 علأ شهفبعد تل  بىي بعلؤسسلبعدئط هلبعلغةفلبعل بىدع ابعدئقلالمبةعلأ شهف.
بض

ب5.ب2.ب9

ب(16)
بضبات لهيبعدئقلالمببمليبعلأل عث.تملهيبكيبعدرياهلتبعل راقلب

ب

 الانتقاء وترحيل عينات من الوثائق بغاية الحفظ الدائم - 6. 2. 9

ب

يغددن باةلهددديبعه دددلتبخدددمبعدئقددلالمبىيددد بلددد ب ن ددد بعدت لهدديبعدفلخددديب يدددلب دددئبخئ دد بأعدددلا .بةعدفدددةنبعدةاي دددابب

عدئط هددلبعلغددةفلبعلدد بىدع اباه تيددلب ددئبع  قددل بعه ددلتبخددمبعلافددلتب بعدئقددلالمبعلردد ابدات لهدديبىيدد بعلؤسسددلب

 عدئقلالمبةعلأ شهفبلحف هلبعد عامربةإالافبعدنلق .

ب

بأنبيسيحبالدقهل بالةت  بeDMASفهيلبي رالمبات لهيبعدره لتربعل ب  ل ب

ب

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ب6.ب2.ب9

(01) 

علإعدددد عدبعةيدددد باصددددفلبدة  ددددلبخ   يددددلبدقلايددددلبعدره ددددلتبعلردددد ابدات لهدددديبطنقددددلب

داجددللبعدرددبباتددنلهلب ةز لخددلبعلحفددظباللؤسسددل.بة يكددمبى غددل ب ددن بعدقلايددلب

يدددد مبى سددددلد بااقلاهددددلبخددددمبعندددديبعد  ددددل بعددددمبطة ددددلمبعدم يدددد ببAlert دددد بشددددفيبا بهدددد ب

 علإدكت ة  بىي بعلس    بعلرسب.

 ض

ب6.ب2.ب9

(02) 

علدد بعلايددلبعدره ددلتبعلردد ابدات لهدديربايكدد نبعلسدد    بعلرسددببخددمبىعدد عدبا ددل ب

علايدلبخؤ دد ابدايافددلتبعلردد ابدلا  قددل .بةتر مد بعلافددلتبعدرددببدددمبيدد مبع  هل  ددلرب

 خر ابد الاف.

 ض
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ب6.ب2.ب9

(03) 

بافماببعياهلبعلا  قل بىي بعلحصئلبعل بعلاي  نبخ فصا  نبدايافلت 

 

يدددددد مبع  هل  ددددددلبدات لهدددددديربةبلد ددددددلي بسددددددي مبعلايددددددلباللافددددددلتبعدرددددددببدددددددمب -

 ىالافهل.

 ةعلايلباللافلتبعدرببامبع  هل  لبدات لهيبىي بعلؤسسلبعلغةفل. -

 ض

ب6.ب2.ب9

(04) 

)علايدددددددلباللافدددددددلتبعدردددددددببددددددددمبيددددددد مبع  هل  دددددددلبب1الدنسدددددددنلبدقلايدددددددلبعلا  قدددددددل ب عدددددددمب

مبعد  ل بخمبا فهدنبعلتلدئعتبعل راقدلبادإالافبعدئقدلالمب
ّ
ع ييدلبدات لهي(ربييك

بعدقهيل.

ب

خرلللدددلبعدددد ة ابب-ب9للمحددئ بأ  ةبىجةع عتبىالافبعدئقلالمبع ييلبعدقهيلباب

 ىالافبعدئقلالمبع ييلبعدقهيل.ب-ب4.ب2.ب9عدرية ددلبدائقلاددلم ب

 ض

ب6.ب2.ب9

(05) 

)علايدددلباللافددلتبعدردددبباددمبع  هل  دددلبدات لهدددي(ربب2الدنسددنلبدقلايدددلبعلا  قددل ب عدددمب

مبعد  ل بخمب
ّ
با فهنبعلتلئعتبعل راقلبات لهيبعلأ شهفبعد تل  .ييك

ب

خرلللددددددددلبعددددددددد ة ابب-ب9للمحددددددددئ بأ  ددددددةبىجددددددةع عتباةلهدددددديبعلأ شددددددهفبعد تددددددل  باب

 اةلهيبعدئقلالمببغليلبعلحفظبعد عام.ب-ب5.ب2.ب9عدرية ددلبدائقلاددلم ب

 ض
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 تجميد تطبيق المصير النهائي للوثائق - 7. 2. 9
ب

لللاتبلابتسيحبا لنهلمبعلص  بعد تل  بعل بعدئقدلالمب)علإادلافبأةبعدت لهدي(بعلد بعددةصمبخدمبع بافئنب  لكب

بأاتلبجل ثابدند بااسببعةجللبعدربباتنلهلب ةز لخلبعلحفظ.
ب

 مثــال:

 عدن ععلتبعدرببا لاببعلاع يلدبعل بعدئقلالمبعلر هلبك ددلب  بعلمحكيل...
 

علصدددد  بعد تددددل  بعلدددد بعدئقددددلالمبعلر هددددلب)أيبا جهدددديبأةبتراهددددلمب دددد بخهدددديب ددددن بعلحددددللاتربييكددددمباجيهدددد بالنهددددلمب

النهددلمبعلصدد  بعد تدددل  بىيدد بخئعدد بلالدددلم(ربة دد مب ددد بالد نسدددهلمبخددعبعلؤسسددلبعدئط هدددلبعلغددةفلبعلددد بىدع اب

بعدئقلالمبةعلأ شهف.
ب

بأنبيسيحبالةت  بeDMASفهيلبي رالمبا جيه بعدئقلالمربعل ب  ل ب

ب

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ب7.ب2.ب9

ب(01)

ايكددد نبخسدددؤةلبعدئقدددلالمبخدددمباجيهددد بعلصددد  بعد تدددل  بدائقدددلالمبأةبتراهقددد بدفتددد ابخره دددلب

با ل بعل بطاببخئقلمبخمبعنيبعلسؤةلبعلرسب.
بض

ب7.ب2.ب9

(02) 

ىخفل هددلبىطددلانبعدد ابعياهددلتباجيهدد ب دد بعياهددلبةعلدد ابددد فسبعدسددبببعلدد بخجيئعددلب

 عدئقلالم.ب/خمبعلافلتب
  

ب7.ب2.ب9

(03) 
   ع ابعياهلتباجيه با ل بعل ب فسبعدسببرب  بعياهلبةعل ا.تراهلمب

ب7.ب2.ب9

(04) 

ع  بعدسيلحباانفبعدئقلالمبعدرببي مباجيه بالنهلمبخصد   لبعد تدل  بأةبترد ياهلباد يب

خددمبعلأشددفللربلرددىبخددمبعندديبخدد يةبعد  ددل بأةبخسددؤةلبعدئقددلالمربطددئعلبفتدد ابعد جيهدد ب

 علمح دا.

 ض
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 الجـزء الثانـي

 

 : معالجــة الــدورة العمريــة للوثائــق 9المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ب7.ب2.ب9

(05) 

أنبيادد ق بعلرائخددلتبعةاهددلببeDMASع دد باجيهدد بتراهددلمبعلصدد  بعد تددل  ربعلدد ب  ددل ب

 ة  ثاتلب  بعله لدعال 

 

 ال  إبعد جيه بأةبتراهق . -

  ئ لبعلس    بعدنيبعل بالد جيه بأةبا راهق . -

 سبببعد جيه بأةبعد راهلم.ب -

 ض

ب7.ب2.ب9

(06) 

جدل ثابخدةابأ دةىبد لنهددلمببع د بع قتدل بفتد ابعد جيهد بعلمحد دارباصدنحب دن بعدئقدلالم

خصددد   لبعد تدددل  بطنقدددلبداقئععددد بعلمحددد داباةةز لخدددلبعلحفدددظ.بة سددديحبعد  دددل با ي يددد ب

 عد جيه بدفت ابأ ةىبكايلبعع تتبعلحلجلب د .

بض

 

ب

ب
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 10المحــور  

 

 إدارة النظــام وإجراءات الأمــن والسريــة 
 

 

 
 :eDMASإدارة المستخدمين وضوابط النفاذ إلى نظام  - 1. 10

 

قواعــد النفــا  أن يتضىى ك  ىىا طىىلنفا نإلىىى و ائىىن نإل ىى  اع ماىىتع وإىى  نعت ىى  ن علىىن  eDMASعلىىن امىى   

ع مك وإ  تسجيا  ا مستخدمي نإلمى   منإل ى  ا نإ ىح يلىا إلىع نإلىى و اإلصى  منإ ى  ي   والصلاحيات

نإ ىىىىح يت تبىىىىلن لصىىىى ع ماىىىىةإ  نإىقىىىى   ن مليىىىىو نئتبورىىىىو فىىىىدق    اىىىى او نإل ىىىى  ا مق  لىىىى  ف إل ىىىى  ا م     صىىىى  

 و ستخدمين...إ
 

 :إدارة معلومات المستخدم - 1. 1. 10
 

نئبولمىى    ىىىلت نئسىىتخدمين  ىىىوم مىىىك نئبولمىى   نإسىىىي ذيو إول ىىى  او مىىك نإىىىة  أ  ىىى   ىىة  نإل يرىىىو  مىىى  

 ىىل ملذبىىر نإ اىىتح أم تبي لىىر لىىت  ىىةن نإلذىىة  لىىت أيىىو ا نقة أم أ  ذسىىع ملىىت أيىىو م اسىىو ن ىىت ا لىىت  ىىةن 

نئسىىىىتخد  مل ىىىىو إىىىى   لأرىىىىا ئ نذإىىىىو ن مىىىىك منإلىىىىى و ائىىىىن نإل ىىىى  ا م ا ىىىى   نإلذىىىىة ...  ىىىىة  نئبولمىىىى    ىىىىلت 

 اةإ  لإ   و نإىلع نإك ما إول   ا ف إلم  .
 

   و عىىىىدن  ن  من  نئ  بيىىىىو لإ نقة نإل ىىىى  ا من ق ىىىىىو نلإإ   مايىىىىوا - 12نلمحىىىىلق ئواىىىىد نإتى أىىىىاع أامىىىى

 .ذلنعد نإلى و منإ   ي   - 7. 12
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 الجـزء الثانـي

 

 يــة: إدارة النظــام وإجراءات الأمــن والسر  10المحــور 

   لآتيو م لديثص  ف  مق نإومكأن يس ح فإ   م في ا   نئستخد   eDMASعلن ام   
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .1 .1 

(01) 

 User profiles   ىىىين مىىىدي  نإلمىىى   مىىىك اعىىىدن  نئوىىىى   نإ   ىىىيو إو سىىىتخدمين 

 م  قنج نئستخدمين ف لمج لع  .
 ض

10 .1 .1 

(02) 

 خ أو م  ي تيو تسجيا في ا   مستخدمي نإلم   مت  ا
 

 ناع نئستخد  ف إك ما. -

 نإ ىو أم نإلطبيو. -

 م دة نلاات  م ف ئ اسو )نلإ نقة أم نإرسع...(. -

 ناع نئ اسو. -

 ى أىىىيا نلا  ىىى ت )ف ىىىى  لىىىت وإىىىى  علىىى ماك نإم يىىىد نلإإ   م ىىىىي مأقذىىى   نإللن ىىىى   -

 معل ماك مر ن  نإب ا(.

 (.نلمج لع   نإ ح ينت لن اإلص  )لأ ق ع اع لج نع مج إ ... -

 مستلى ن مك )"ا   إو  يو"ع "ا  "...(. -

 نئ لل و إلع. Licensesمج لعو نلامتي زن  أم نإ   ي    -

 ض

10 .1 .1 

(03) 

نلاق إىىىى و فرلنعىىىىد نإإي اىىىى   ف ئ اسىىىى   ن خىىىى ى ون  نإ ىىىىوو إ ح ىىىىلت علىىىىن في اىىىى   

 LDAPف م ل ىىىىىىىىىىىلت نئسىىىىىىىىىىىتخدمين لىىىىىىىىىىىت اف عصىىىىىىىىىىى ع ما  ىىىىىىىىىىىك أن يىىىىىىىىىىىتع وإىىىىىىىىىىى  عىىىىىىىىىىىك   اىىىىىىىىىىىا 

(Lightweight Directory Access Protocol .) 

 ض

10 .1 .1 

(04) 

 اعدن  مج لع   مك نئستخدمين مر  او ف ج لع   مبيلو.
 

 مثــال:

 لأ اا نئإيب  .

 ض

10 .1 .1 

(05) 
 ض    ين نئستخد  مك أن يكلن عضلن لت أاث  مك مج لعو.
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .1 .1 

(06) 

مىىك  لىديي في اىى   نئسىىتخد  ف اتمىى   م نعىى ة  Administrator   ىين مىىدي  نإلمىى   

 إوم مف نلآ يوو
 

 ارا نئستخد  مك م دة ا نقاو ائن أخ ى. -

   ذيو نئستخد  أم ااونت ق بتر. -

 ناتر إو نئستخد ع  ر عد  أم أيو   ارو أخ ى إ  ك نإلظيىو. -

 نإتلذي  نئ ذة إو ستخد ع أم مستخد  ذيد نإتلريا. -

ف إلى و ائن نإل   ا ف ىو م ذتو إى ى ة مبيلىو م وى  نئستخد  نإة  ا ح إر  -

 نإى  ة نا صة ا دذري نلحس ف   نل  ق يين...

 ض

10 .1 .1 

(07) 

بسىىجا  eDMASتسىىجيا  ىىا نإت ييىى ن  نإ ىىح   ىى أ علىىن في اىى   نئسىىتخدمين لىىت امىى   

 ن  دنث.
 ض

10 .1 .1 

(08) 

نإلمىى   )  ىىو مإىىل إى ىى ة عىىد  نإسىى  ذ فلىىةف في اىى   نئسىىتخدمين نإىىةيك   ىى لن لىىت 

ذ ىىي ة  ىىدن( منإىىةيك  ىى  قمن نئ اسىىوع وإىى  أن نئبولمىى   عىىك  ىى لام معىىك ألأبىى إلع 

 لت نإلم     إح  وم مك   قاخيو نإتدذيا منإإي ا   نإسي ذيو إول   ا ف إلم  .
 

 مثــال:

لىىت نإسىىللن  نإن  ىىين نئرإوىىوع ذىىد يكىىلن مىىك نئلىىع نا  ىى ف أ  ملظىى  لىىت 

"ع أم أ  Top secret م يرىو مبيلىو مأىلىل  "اى او إو  يىوم اسو م  أ    

 ملظ  لت م اسو م  منلأا علن ا  ف م   ا مبيلو.

 ض

10 .1 .1 

(09) 

مىىك  Administratorعلىىدم  يتلذىى  نئلظىى  عىىك نإب ىىاع يجىى     ىىين مىىدي  نإلمىى   

 نإري   ف   ي تيو
 

 ت يي  مطبيو نئستخد  مك    و ائن  ي     و. -

 .eDMASم ير ف اى و نئستخد  ائن ام    -

 ض

10 .1 .1 

(10) 
 ض بسجا ن  دنث. إ نقة مبولم   نئستخد تسجيا  ا نإب وي   نئتبورو ف
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 الجـزء الثانـي

 

 يــة: إدارة النظــام وإجراءات الأمــن والسر  10المحــور 

 :ضوابط النفا  إلى الوثائق - 2. 1. 10
 

و يىتع يىويتبين نا س ب نإردقة علن نإىتل ع لىت نإلىى و ائىن نإل ى  اع م ىةن يرتاىفح ملنأىى   ماي اىو أمل

   خيص نإلى و ائن نإل   ا فل م علن نإلظيىو نإ ح ي  يص  ن لأ ن  لت نئ اسو.
 

 ت نىىىا  ىىىىة  نإضىىىلنفا لىىىىت   وىىىىو مىىىك نلإعىىىىدن ن  ن مليىىىو نإ ىىىىح ي  ىىىىك   إيرلىىى  علىىىىن م ىىى  ا مىىىىى  ة أم علىىىىن 

مج لعىى   مىىك نإل ىى  اع لأدىىح  لىىد  مىى  ي  ىىك ن خىى و  مىىك ا ىى نمن  مىىك ذإىىا نئسىىتخدمين أم مج لعىى   

 دمين علن م يرو أم مج لعو مك نإل   ا.مك نئستخ
 

يىتع  خ ىىيص اعىىدن ن  أمليىو مبيلىىو إكىىا مسىىتخد   لىد  اىىى و  ائىىن نإل ى  ا منئبولمىى   ن خىى ى فلمىى   

eDMAS.ما  ك   إيا  ة  نلإعدن ن  علن ألأ ن  أم علن مج لع   لت ا  ق اي او أمليو مبيلو . 
 

-nonمخ ىىىىا لآإيىىىى    يىىىى    ميىىىىو لىىىىت "طىىىىلنفا نإلىىىىى و ع  ت نىىىىا ISO16175-3 (2010)فلسىىىى  نئبيىىىى ق 

hierarchical mechanisms ع ي  ك   إيرل  علىن نإل ى  ا نإ ذ يىو ئلىن نإلىى و اإلصى  مىك ذإىا مسىتخدمين

 ي  مى خص إلىع لىت وإى . ي   ىك أن  تضى ك تب اى  مج لعى   مسىتخدمين إلىع نلحىا لىت نإلىى و مذىلن ع 

 .1م ذتو ف ا  م مستخدمين لأ ن ى"
 

يىى     لديىىد نإ ىى نخيص علىىن مسىىىتلى نلمج لعىىو علطىى  عىىك ن سىىى  د لأىى ن ىع ائىىن تسىىليا ا نقة امىىى   

eDMAS عم  نإومكو علد اط لأو مستخدمين  د ع أم ع وي   ارا  نخويو أم م   قة. 
 

مىىىىك نلإاىىىىىل   نإتورىىىى عي إ ىىىىى نخيص متبىىىىىد ة  eDMASفلمىىىىى    Profilesي   ىىىىك تب اىىىىى  نئوىىىىى   نإ   ىىىىىيو 

مج لعىىىو مسىىتخدمين. علىىدم  ي ىىى  ق نئسىىتخد  أم نلمج لعىىو موىىى  نإتب اىى ع  ىىىومت  ئسىىتخد  مبىىين أم

 . ا نإ  نخيص  ور  ي 
 

مبيلىىىوع مأن لا  Profilesأن يكىىىلن ذىىى  قن علىىىن طىىىإا  رىىىلق نإلىىىى و ئوىىىى   س  ىىىيو  eDMASعلىىىن امىىى   

 .ي يح  ة  نئيزة نإلظيىيو الا ئدي  نإلم  

 

  

                                                 

1 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 أن يس ح فتلديد طلنفا نإلى و ائن نإل   ا   لآتيو eDMASعلن ام   
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .1 .2 

(01) 

اخضىىى ل  ىىىا ع ويىىىو ي  ىىىك نإريىىى   لصىىى  علىىىن م يرىىىو ئ نذإىىىو نإلىىىى و. يجىىى   ىىىللأي  
 طلنفا نإلى و نئتبورو ف إب وي   ن ا ايو منلجل  او.

 

 أمثلة عن العمليات الأساسية والجوهرية:

ا  ىىىى م أم تسىىىىىجيا م يرىىىىىو مىىىىىك اىىىىلل مبىىىىىين )منىىىىى تع نئس  ىىىىى قمن  -
نإرىىىىى الايلن لأرىىىىىا لىىىىىت ا نقة نإ ىىىىى من نإر الايىىىىىو ي  ىىىىى صع ا  ىىىىى م 

 م   ا مك الل "نلا ى ذيو"(.

 ت يي  نلمحتلى نإ ذتح إل يرو أم إو يت  ن   نل  أو لص . -

  ةف نلمحتلى نإ ذتح إل يرو. -

  ةف نإل يرو اىسل . -

ن نلآخىىىى اك نإلىىىىى و ائىىىىن م يرىىىىىو )أ  نإرىىىىدقة علىىىىن مىىىىلح نئسىىىىىتخدمي -
 تبديا طلنفا نإلى و إل يرو(.

نإرىىىىىىىىىىىىىىىدقة علىىىىىىىىىىىىىىىن ا  ىىىىىىىىىىىىىىى م مسىىىىىىىىىىىىىىىتخدمين  ىىىىىىىىىىىىىىىد  أم مج لعىىىىىىىىىىىىىىى    -
 مستخدمين  ديدة م لديد مستلا تصع ن مليو...

 ض

10 .1 .2 

(02) 

لأرىىىىىىىىا فىىىىىىىى ن يىىىىىىىى  ا بسىىىىىىىى    نئوىىىىىىىى   Administratorئىىىىىىىىدي  نإلمىىىىىىىى    نإسىىىىىىىى  ذ

نإلظيىيىو م رىلت ميت  ن ى   ع نل  ى  ص Profileإو ستخد  Userنإ  صفح 

  ىىىىىك اىىىىى    
 
ا نقة نإل ىىىىى  ا أم نئوىىىىىى   نإ ىىىىىح يلىىىىىا إو سىىىىىتخد  نإلىىىىىى و اإلصىىىىى .  

 نئو  نإ  صفح مك  لديد م  ي تيو
 

فىىىدمن ةإيىىىو م ىىى  ذو مرإلإىىىو م  إ ىىىو  eDMAS مىىى  نإلىىىى و ائىىىن امىىى    -

)منىىىا  و ىىىو نئىىى مق   طىىىب   User profileف وىىى  تب اىىى  نئسىىىتخد  

 .قمو ائن نإل    نإلر ت...( ةإيوع نإإ  و اقا ت

  رييد اى و نئستخد  ائن م   ا أم موى   ملد ة. -

  رييد اى و نئستخد  ائن نإل   ا  إر  إىقتر ن مليو. -

 رييىىىىىىىد اىىىىىىىى و نئسىىىىىىىتخد  ائىىىىىىىن خ ىىىىىىى  ص مظيىيىىىىىىىو مبيلىىىىىىىو منىىىىىىىا ذىىىىىىى نمة  -

 م لديي م/أم  ةف  رلت ميت  ن   ا نقة نإل   ا...

 قلأض نإلى و ببد   قاخ ملد . -

 ض
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 الجـزء الثانـي

 

 يــة: إدارة النظــام وإجراءات الأمــن والسر  10المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .1 .2 

(03) 

   ين مدي  نإلم   مك اف نز مستخد  مبين علن أاىر  يى    ىا  من نإ جىلم 

ائىىن ازنإتىىر مىىك نإلمىىى  . ما  ىىك أن يىىتع وإىى  فإاىىىل   ع مىىو مبيلىىو إو سىىىتخد  

 نئبنح  م ز  ةن نلإ  نم.

 ض

10 .1 .2 

(04) 

ا   ىىىو نلإمك ايىىىو إو سىىىتخد  مىىىك  لديىىىد أ  مىىىك نئسىىىتخدمين نلآخىىى اك أم مىىىك 

 نلمج لع   ن خ ى ي   ص  نإلى و ائن نإل   ا نئلدق و  لة مس مإيتر.
 ض

10 .1 .2 

(05) 

 للأي  ن ىدى نإى  م  نلآ يىو  و ى   ى مت نئسىتخد  نإلىى و ائىن م يرىو أم موى  أم 

ناىى    عر)  ( م ىىل إىى   مىىك طىى ك أىى  ي  ر )يىىتع  لديىىد  ىىة  نإىى  م  علىىد 

 طإا نلإعدن ن (و
 

عىىىى ض نإبلىىىىلنن منلحىىىىد مىىىىك عل أىىىى  ميت  ن ىىىى  نإل يرىىىىو نإ ىىىىح  ىىىىع  لديىىىىد    -

 .Configurationعلد تبيقو نإلم   

نلإعى ن عىىك م ىىل  موىى  أم م يرىىو )أ  عىى ض قذىىع نئوىى  أم قذىىع نإل يرىىو(  -

 مإ ك إ   عللنعص  أم ميت  ن   ا نقة نإل يرو.

فى   مىك أمع عد  ع ض أيو مبولمىو عىك نإل يرىو أم نلإ ى قة ائىن م ل  ى ع  -

 ن  ك ت.

 ض

10 .1 .2 

(06) 

علىىىىدم  يلىىىى مت نئسىىىىتخد ع م ىىىىل يت ىىىىىح ملتلاىىىى   نإلمىىىى    من نإإلىىىىي عىىىىك 

ملتىلى مبىىينع نإلىى و ائىىن أ   ى  ك )م يرىىوع موى  لأ يىىتع موى ( إىى   مىك  رىىر 

أن لا يىللأ  أيىو مبولمىو عىك نإكى  ك  ىدت   ىو  eDMASنإلى و اإيرع علىن امى   

 علن مج   م ل  .

 ض

10 .1 .2 

(07) 

سىىىىىجيا  ىىىىىا مل مإىىىىىو اىىىىىى و  يىىىىى  مىىىىى خص لألصىىىىى  ف ئيت  ن ىىىىى  نئ  إ ىىىىىو فىىىىى ئو  أم ت

 نإل يرو نئبليو.
 ض

10 .1 .2 

(08) 

ا ىىىىىىى  نل  مذىىىىىىىى   ن مليىىىىىىىو نإ ىىىىىىىىح     ىىىىىىىى  ف اىىىىىىىتخدن  في اىىىىىىىى   أ  مسىىىىىىىىتخد  

إولمىى   م لبيىىر نئسىى مت علىىن نإلمىى    Audit trailمتسىىجيول  بسىىجا ن  ىىدنث 

 ف إل   ا فةإ .منئدقنم ف إل دة نئكوىو 

 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .1 .2 

(09) 

تسىى ح ف إلىىى و  API (Application Programming Interface) ىىللأي  من لىىو 

ائىىىن نإل ىىىى  ا عىىىىك   اىىىىا   إيرىىىى   أخىىىى ىع مىىىىن ن  ىىىى ن  اىىىىى  ذلنعىىىىد نإسي اىىىىو 

 ن مليو.

 ض

10 .1 .2 

(10) 

اعىىدن   رىى قا   ىىدذيا لج يىىن نإب ويىى   لىىت نإلمىى   إكىىا مسىىتخد  أم مج لعىىو 

 نئستخدمين لت لأ  ة مبيلو.مك 
 ض

10 .1 .2 

(11) 

بسىىىىجا  طىىىىلنفا نإلىىىىى و ائىىىىن نإل ىىىى  اتسىىىىجيا  ىىىىا نإب ويىىىى   نئتبورىىىىو فإعىىىىدن  

 ن  دنث.
 ض

 

 :Audit Trailسجل الأحداث / العمليات  - 2. 10
 

 

ير ىىىىد فىىىىى "اىىىىجا ن  ىىىىدنث / نإب ويىىىى  "ع أ نة  رىىىىل  ف إ سىىىىجيا نلآئىىىىت إوب ويىىىى   نإ ىىىىح  ىىىىتع فىىىىدنخا امىىىى   

eDMAS  ع اىىىىىلنم  وىىىىى  نإ ىىىىىح يرىىىىىل  لصىىىىى  نئسىىىىىتخدملن أم مىىىىىدي  نإلمىىىىى  ع أم نإ ىىىىىح يرىىىىىل  لصىىىىى  نإلمىىىىى    ور  يىىىىى

فلسىى  ايىيىىو طىىإا اعدن ن ىىر. ف إنسىىإو إرلنعىىد نإب ىىا نإ ىىح  ىىع  لديىىد  ع ي  ىى   ىىةن نإسىىجا مىى  اون 

 ع أم  ف إنسإو إلإ  نمن   ي  نئس لذ لص ع لألل يض ك ا ىل  متبربص .أ  لا   اة مل  مو
 

يصىىىىىدف  ىىىىىةن نإسىىىىىجا ائىىىىىن طىىىىىإا   قاخيىىىىىو  ىىىىىا نإب ويىىىىى   نئلجىىىىىوة علىىىىىن نإإي اىىىىى   منإل ىىىىى  اع متبتمىىىىى   ىىىىىة  

فىضىىىىا  Traceabilityع مهىىىىت ع مىىىىا ق  لىىىىفح لىىىىت  وإيىىىىو مت وإىىىى    رىىىىىي ن  ىىىى  نإإي اىىىى   مىىىىك طىىىى ك نئيت  ن ىىىى 

لىة علن  ا م يرو.
 
 نإ سجيا نإك ما إكا نإب وي   نإ ح  

 

نإإي اىىىى   نإ ىىىىح تسىىىىى ح لىىىىىت " Audit trailاىىىىىجا ن  ىىىىدنث ع يت نىىىىا ISO16175-3 (2010) إرىىىى  إو بيىىىى ق 

فإعىىىى  ة فلىىىىى م   ىىىى و اىىىىى فاع أم نإ ىىىىح    ىىىىىك مىىىىك  خىىىىىواك اىىىى    نإت ييىىىىى  )منىىىىا نإتىىىىى قاخ منإلذىىىىة منئ ىىىىى ا 

Operator  مىىك أ ىىا  لديىىد اوسىىوو مىىك ن  ىىدنث لىىت نإ    ىى  نإومنىىح نإلىىحيح. ي خىىة عىى  ة  ىىكا ذ عىىدة

 .2إإي ا   ن    و" في ا   أم ذ   و أم أاث 

 

 

                                                 

2 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 :تسجيل الأحداث بالسجل - 1. 2. 10
 

 أن يس ح ف س  اجا أ دنث   لآتيو eDMASعلن ام   
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .2 .1 

(01) 

 يىىى  ذ فىىىا إوت ييىىى  مىىىك ذإىىىا أ   ىىى نع ذىىى  ق  Audit trailمسىىى  اىىىجا أ ىىىدنث 
 وي تيعلن نإتر و م خواك نئبولم   نئتبورو ف   

 

 ىىىىىا ع ويىىىىىىو يىىىىىىتع  لىيىىىىىىة   علىىىىىن م يرىىىىىىو أم مج لعىىىىىىو م ىىىىىى  ا أم علىىىىىىن أ نة  -
 م  بيو.

 نئستخد  نإة  ذ   ف إب ويو. -

 مأ  الل نإب ويو نإ ح  ع نإري   لص . -

 نإل يرو نإ ح اىة  عولص  نإب ويو. -

   قاخ ممذة نإري   ف إب ويو. -

 م  اون   ة نإب ويو فلج ذ أم أعص    اة مل مإو لأ  وو... -

 ض

10 .2 .1 

(02) 

تسىىىىىجيا  ىىىىىا نإب ويىىىىى   نإ ىىىىىح يىىىىىتع ا  نة ىىىىى ع ف ىىىىىىو لأ  يىىىىىو أم ف لج وىىىىىوع علىىىىىن 
نإل ىىىىىى  ا منئوىىىىىىى   نإى عيىىىىىىو منئوىىىىىىى   مذلنعىىىىىىد نلحىىىىىىى . الىىىىىىد أ  ىىىىىى ع يتبىىىىىىين 

 تسجيا نإب وي   نلآ يوع بسجا ن  دنثو
 

 نلا  ل علن م يرو. -

 نإتر و  ا نإل   ا نلإإ   مايو. -

 فخ و نإت ني .مو  اإ   م ي اع  ة   ني   -

  ا ت يي  يتع ا  نة  علن ذ عدة  ى . -

  ا ا  نم يتبوا ف ئ ي  نإ ص عي. -

  ا ذ نق  ج يد أم تبويا  ج يد م يرو اإ   مايو. -

 .نإل يرو / ا ت يي  ي  أ علن ميت  ن   نئو  -

 ك ذإا نئستخد .تبديا أم  ةف نئيت  ن   م -

 ت يي    نخيص نإلى و. -

 ا   م أم تبديا أم  ةف مستخد  أم مج لعو مستخدمين. -

 نإت دي  منإ   يا إلأق يى   نإت قاخيو ب  يو نلحى  نإدن ع. -

  ةف أم ا  ف نإل   ا.. -

 ض
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10 .2 .1 

(03) 

علن اعدن ن  اىجا ن  ىدنث أن تسى ح ئىدي  نإلمى   ف صيقىو نإب ويى   نئومىن 

 تسجيول   ور  ي .
 ض

10 .2 .1 

(04) 

أن  eDMASف جىىىىىىى   طىىىىىىىإا اعىىىىىىىدن ن  اىىىىىىىجا ن  ىىىىىىىدنثع يتبىىىىىىىين علىىىىىىىن امىىىىىىى   

 يتبر  نإب وي    ور  ي  مارل  ف سجيول  ف إسجا.
 ض

10 .2 .1 

(05) 

 ىىىىىىا تبويىىىىىىا  لطىىىىىىيرت أم  لىىىىىىىحيح يىىىىىىتع ا ىىىىىى نة  علىىىىىىىن م يرىىىىىىوع يجىىىىىى  تسىىىىىىىجيور 

 فت قاخيو نإل يرو.
 ض

10 .2 .1 

(06) 

ىىىى  ك  )مإىىىىى   علىىىىىن نإل ىىىىى  ا لأرىىىىىا( لىىىىىت امىىىىى    Object ىىىىىا ع ويىىىىىو  ىىىىىتع علىىىىىن أ   ى

eDMAS  يجىىىىى  تسىىىىىجيول  بسىىىىىجا ن  ىىىىىدنث نل ىىىىى د ف إكىىىىى  ك نإ ذتىىىىىح نئبنىىىىىحع

فلى  نئستلى مك نإتى ىيا علىن نإللىل نئإىين أعى  . م ىةن ي ى ا نإب ويى   

علىىىىىىىىن في اىىىىىىىى   نئسىىىىىىىىتخدمين ممج لعىىىىىىىى   نئسىىىىىىىىتخدمينع من  من  نئ  بيىىىىىىىىو 

قمزا مىىو نلحىىى ...( م يىى  وإىى  مىىك م )خ ىىو   ىىني  نإل ىى  اع  eDMAS إلمىى  

 .eDMASن  ي م نإ ح    إا ف إل   ا م إ نقتص  لت ام   

 ض

10 .2 .1 

(07) 

 .Administrationتسجيا  ا ت يي  ي  أ علن اعدن ن  نلإ نقة 
 

 مثــال:

علىدم  يرىل  مىىدي  نإلمى   فت ييىى   ى نخيص نإلىىى و ئسىتخد  مبىىين 

 يبيد تصيقو اجا ن  دنث...أم 

 ض

10 .2 .1 

(08) 

نإسى  ذ إو سىىتخدمين ف إإلىىي لىت اىىجا ن  ىىدنث عىك ة ىى ق أ ىىدنث مبيلىىو أم 

   لىىى   )موىىىىى  ع م ىىى  ا...(ع أم مسىىىىتخدمينع أم مج لعىىى   مىىىىك نئسىىىىتخدمين 

 أم  لنقاخ أم لأ  ن  زمليو مبيلو...

 ض

10 .2 .1 

(09) 

نإتل ع لت نإلى و )مل مإو نإلىى و ائىن م يرىو نإتر و م خواك أ  نا ص ك لآإي   

 أم مو  مك   ف مستخد  إ   إر نلحا لت وإ (.
 ض
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 :إجراءات معالجة سجل الأحداث وحماية - 2. 2. 10
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .2 .2 

(01) 

 ىىىىىىىا ت ييىىىىىىى  ي ىىىىىىى أ علىىىىىىىن اعىىىىىىىدن ن  اىىىىىىىجا ن  ىىىىىىىدنثع يجىىىىىىى  تسىىىىىىىجيور بسىىىىىىىجا 

 ن  دنث.
 

ي لىن  ىىةف أ ىى  نإت ييىى ن  نإ ىىح   ىى أ علىىن اعىىدن ن  اىىجا ن  ىىدنثع فىىدمن 

 ف سجيا مك ذ   لص  مم و  ع وإ . eDMASأن يرل  ام   

 ض

10 .2 .2 

(02) 

أم  Audit trailعىىىد  نإسىىىى  ذ فلىىىىةف نئبولمىىىى   نئضىىىى لو بسىىىجا ن  ىىىىدنث 

 ملأا مب يي  مضإل و. ت يي    ف   مك ن  ك ت الا
 

 مثــال:

 يإوغ مو  نإسجا حج   مبيل .علدم  

 ض

10 .2 .2 

(03) 

نلا تىىىىىىىىى لأ بسىىىىىىىىجا ن  ىىىىىىىىدنث   ىىىىىىىىو لأي ىىىىىىىى  يتبوىىىىىىىىا ف   ىىىىىىىىدنث نإ ىىىىىىىىح يرىىىىىىىىل  لصىىىىىىىى  

 نئستخدملن نئ خص إلع.
 ض

10 .2 .2 

(04) 

نلا تىىىىىىىىىىى لأ بسىىىىىىىىىىجا ن  ىىىىىىىىىىدنث   ئىىىىىىىىىى  أن اي اىىىىىىىىىىو ا نقة نإل ىىىىىىىىىى  ا من ق ىىىىىىىىىىي  

 نلم واو ف إلم  .علن ن ذاع  يوو ع   نإل   ا ف ئ اسو  رتافح وإ . 
 ض

10 .2 .2 

(05) 

 ج يىىن في اىى   اىىجا ن  ىىدنث م   يبصىى  ملأىىا مبىى يي  مبيلىىو )نإل ىى  اع نئوىىى  ع 

أأىىىىىىىىل ف نإب ويىىىىىىىى  ع أاىىىىىىىى  م ن سىىىىىىىى  د نإىىىىىىىىةيك ذىىىىىىىى ملن ف إب ويىىىىىىىى  ع  ىىىىىىىىلنقاخ 

 نإب وي  ...(.

 ض

10 .2 .2 

(06) 
 ض تسجيا  ا نئب لج   نإ ح    أ علن اجا ن  دنث بسجا ن  دنث.
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 : Backupالنسخ الاحتياطي - 3. 10
 

يت نا نإنسخ نلا تيى  ي لىت أخىة  سى و مىك نإل ى  ا منإإي اى   نإ ذ يىو نلم واىو فلمى   اإ   م ىي م ىملى  

 لت مك ن ةمك لااتب  تص  علد لأردنن نإنس و ن أويو.
 

أخىىة  سى و مت ىى قة مىك نإإي اىى   لىت "نلا تيىى  ي  ع يت نىىا نإنسىخMoreq2010فلسى  نإل ىىلوج ن مقم ىي 

 .3علن ن   لأ ا نإلم   أم   ق و" Restoreمك ام   مبولم  ع ما  ك ناتب  تص  
 

ن  ىىدنث ن خىى ى  ميبتمىى  نإنسىىخ نلا تيىى  ي طىى مق  علىىد نإ  إىىو لىىت  لىيىىة خ ىىو نإتبىى لت مىىك نإكىىلنقث أم

  ي  نئتلذبو
 

 أمثلة عن الأحداث غير المتوقعة:

 لأ ا ن  لوة. -

 لأج عي إوإي ا  . و   -

 هجل  مك   ف ف مجي   خإ نو. -
 

ماتع ع  ة  خواك نإنسىخ نلا تي  يىو لىت مكى ن ةمىك مملى ىا عىك نلجلى ز ن أىلتع   لحلاىإو نإسىح فيوع 

 .مالت ج  ن يكلن مل لذ  ما يب  علد ناتب  ة نإإي ا  
 

نإ ذ يىو طىلنفا  ى موو يجى  أن  تىللأ  إىدى امىع ا نقة نإل ى  ا (ع "2011) ISO16175-2 إر  إو بي ق 

 .4"لإ   م  سخ ن تي  يو ملتم و مك نإل   ا ممك ميت  ن   ا نقة نإل   ا نإ ح  لتى  لص 
 

م جىىىدق نلإ ىىى قة  لىىى  ائىىىن عىىىد  نل وىىىا فىىىين نإنسىىىخ نلا تيىىى  ي من ق ىىىىو نلإإ   مايىىىو. لأ إنسىىىخ نلا تيىىى  ي 

ف ل ىىىىى   رىىىىىل  ن ق ىىىىىىو نلإإ   مايىىىىىو  يصىىىىىدف ائىىىىىن نلااىىىىى   ن  نإسىىىىى ين إوإي اىىىىى   علىىىىىد لأرىىىىىدنعص   و يىىىىى  أم  ويىىىىى ع

فإعىىدن  م  بيىىو م   ريىىو   فتىىو مملم ىىو ممل يىىو طىىد  ىىا ت ييىى  متبىى لي  مقتصىى  نإب  اىىو مم ىىي    نإ صىى عي 

م  يللىىىىى  ئسىىىىىتخدملص  ملأىىىىىىا ذلنعىىىىىد اىىىىىى و ملىىىىىىد ةع ممىىىىى  نإنسىىىىىخ نلا تيىىىىىى  ي الا ا ىىىىىدى مظىىىىى    ن ق ىىىىىىىو 

 نلإإ   مايو.
 

م ي  ىىر )عىىد  مىى ن  نإنسىىخ نلا تيىى  ي( معىىد  نإنسىىخ نئ   وىىو يخضىىن نإنسىىخ نلا تيىى  ي إسي اىى    لىىد  

ماىى عو نلااىىتب  ةع مت ىىي  ألأضىىا نئ  قاىى   ائىىن طىى مقة ا ىى نم نإنسىىخ نلا تي  يىىوع إسىى    نئ اسىى  ع 

 .م ة من دة علن ن ذا لت ن اإلل

                                                 
3 Moreq2010, Op. cit., Section 13 Glossary. 

4 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.8.5 Back-up and recovery. 
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 ممك أف ز نلإ ك إي   نإ ح يت دى إل  نإنسخ نلا تي  يو
 

 بسب  نإكلنقث نإ إيبيو منا نإبلنأ  نإ ديدة. نار  ل نإ  ذو ملأردنن نإإي ا   -

نإىي ماىىىى   منإم مجيىىىى   نل إ نىىىىوع نإ ىىىىح أأىىىىإلة فىىىى نمل مك لأل صىىىى  م ىىىىد   لا   ىىىىىي إوت ىىىىد  إلىىىى   -

 ماتبين مب طدتص  ف إنسخ نلا تي  ي.

لأ ىىىىا امىىىىى   نإ  ىىىىى يا ا يجىىىىىو ارىىىىىص لىىىىىت مسىىىىى  و نإىىىىىةنا ة أم  وىىىىى  ببىىىىىض نإمىىىىى نمل أم أخ ىىىىى م علىىىىىن  -

   عك وإ  لأردنن نإإي ا  ...مستلى نإت إير  ع لأيلج
 

أن يىىتع  للأي  ىى  عىىك  eDMASي  ىىك إب ويىى   نإنسىىخ نلا تيىى  ي منلااىىتب  ة نإتور  يىىو منئلتم ىىو فلمىى   

 ع أم عك   اا أ    إيرو أخ ى.eDMAS  اا ام   ا نقة ذلنعد في ا   مت ا فلم   
 

 Redundant Array of Independentي  ىك  جليىز نلحلناى   ف ئ ىىللأو نئت ى قة إلأذى ند نئسىتروو 

Disks – RAID   يسى ح امى .RAID  فتخىواك نإإي اى   علىن أذى ند متبىد ة. لأدىح مت ى قةع  ويى  أم  و يى ع

 إتللأي  نإنسخ نلإ تي  ي لت   إو ذ لق لت نإلم  .
 

للىىىز ف اىىىتخدن  ن  لىىىوة نئىىىوم ة فىىى ذ ن RAID ىىىللأ    للإل يىىى   د مسىىىتلا   مختوىىىىو  مىىىك نإإي اىىى  . ما 

لىىىت   ىىى نق نئبولمىىى   ب ىىىكا  ن ىىىع علىىىن عىىىدة  RAID1. يت نىىىا RAID5أم  RAID1أىىىوإو مىىىوم ة ف  ىىىىللأو 

أذىىى ند ملأرىىىى  ئإىىىىدأ نئىىى ةةع ملىىىىت  ىىىىة  نلح إىىىو اضىىىى ك مل لذيىىىىو ع إيىىىو  ىىىىدن إولمىىىى   مإ ىىىك  كوىىىىىو نإتخىىىىواك 

لألىىىىل امىىىى   يىىىىتع لأيىىىىر  لزيىىىىن نإإي اىىىى   علىىىىن عىىىىدة أذىىىى ند ملأرىىىى  ئإىىىىدأ نإتج يىىىىن مىىىىن  RIAD5 تضىىىى ع . أمىىىى  

نإتكىىىى لأ  نئىىىىلزل.  ىىىىةن نإلمىىىى   أذىىىىا  وىىىىىو ماىىىىللأ  أملىىىى  ع إيىىىى   ىىىىدن. يجىىىى   لديىىىىد م يىىىى ة نإنسىىىىخ نلا تيىىىى  ي 

للىىىىىز أ ي اىىىىى  فتخىىىىىواك نإنسىىىىىخ نلا تي  يىىىىىو ف اتمىىىىى   خىىىىى قج  )يلميىىىىىوع أاىىىىىإلعيو...(. ف لإطىىىىى لأو ائىىىىىن وإىىىىى ع ي 

 لن أ   و.نإلم   ع
 

 ومن أبرز أنواع النسخ الاحتياطي:
 

 و  ى  نإنسخ نلا تي  يو فدنخا نئ اسوع منا خواو ةملو.On Site نخا نئلذن  .1

 و  ى  نإنسخ نلا تي  يو لت مك ن ةمك خ قج نئ اسوع منا نإإللك.Off Siteخ قج نئلذن  .2

ةمىك خى قج نئ اسىو مإ ىك و  ىى  نإنسىخ نلا تي  يىو لىت مكى ن Remote Off Siteف لذن ببيىد  .3

 ي   ك نإلى و اإلص  عم  نلإا  اة أم نإ إ و ف اتخدن  نلا   ت عك ببد.
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 :إجراءات النسخ الاحتياطي - 1. 3. 10
 

فآإيىىىىىىو   موىىىىىىو إونسىىىىىخ نلا تيىىىىىى  ي نئلىىىىىىتمع إول ىىىىىى  ا  eDMAS ت وىىىىى  ذلنعىىىىىىد مامىىىىىىع نإب ىىىىىىا  جليىىىىىز امىىىىىى   

أن يكىىلن ذىى  قن علىىن ناىىتب  ة نإل ىى  ا نئىرىىل ة ا يجىىو ذ ىىلق  eDMASمنئيت  ن ىى . ا ىى  يتبىىين علىىن امىى   

 لت نإلم   أم    ث أم خ ق أمنح...
 

مىىىىىك نإريىىىىى   نلا تىىىىىى لأ فنسىىىىىخ ن تي  يىىىىىو. لىىىىىت  ىىىىىةن نإسىىىىىي قع عويىىىىىر أن ي  ىىىىىك  eDMASيتبىىىىىين علىىىىىن امىىىىى   

 وخ أو ف   ي تي
 

 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .3 .1 

(01) 

 ىىىللأي  ا ىىى نمن  نإنسىىىخ نلا تيىىى  ي منلااىىىتب  ة نإتور  يىىىو ف ىىىىو ملتم ىىىوع  ويىىىو أم 

 Audit trail و يىوع إول ى  ا منئيت  ن ى ع م عىدن ن  ا نقة نإلمى  ع ماىجا ن  ىدنث 

 ع ماةإ  ناتب  تص  علد نلح  و.eDMASإلم   

 ض

10 .3 .1 

(02) 

فدنخا نئ اسو مخ ق لى   خواك  سخ ن تي  يو لت عدة خلن   متإ عدة    نلأي  

 ممستروو مم  نف وع ملأا م   رتضير   مو أمك نئبولم  .
 ض

10 .3 .1 

(03) 

    ين مدي  نإلم   مك  دمإو ا  نمن  نإنسخ نلا تي  ي عك   ااو
 

  لديد م ي ة نإنسخ نلا تي  ي. -

  لديد ما  ا نإنسخ نلا تي  ي أم ام   أم ملذن نإنسخ نلا تي  ي. -
 

اقع النسخ الاحتياطي:أمثلة عن   مو

 أم فلم   ملى ا أم ف لذن ببيد. Offlineنإتخواك ف إدنخا 

 ض

10 .3 .1 

(04) 

 لىديي نإنسىىخ نلا تي  يىو ف ىىىو ةإيىو م مقاىىو ملأىا ملنعيىىد يلىد    مسىىإر  مىىدي  

 نإلم  .
 ض

10 .3 .1 

(05) 
 ض بسجا ن  دنث. ا  نمن  نإنسخ نلا تي  يتسجيا  ا 

 

 :استعادة المعلومات انطلاقا من النسخ الاحتياطية - 2. 3. 10
 

لىىت ماىىىيوو  لأ عيىىو لح  يىىو نإل ىىى  ا م  إير تصىى  مىىك نإمىىى مف  Restore ت نىىا ع ويىىو ناىىىتب  ة نئبولمىى   

نإ  ق و   لح ن ا أم نإولازت أم نإىيض ا  ... ماج  أن  ل د نلإ نقة نإبوي  إو  اسىو علىن طى  ن أمىك 
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 ى  ي  ئ  ذد يسبإر لأردنعص  مىك  ى  ي ن  اىوإيو علىن اىي  نإب ىا. مإضى  ن  ا  ة  نإبل أ  ب كا   ما 

 ناتب  ة  ة  نإبل أ  علد نلح  وع الق  لأي   ي تي ببض نلإ  نمن  نإ ح يج  ن خ و  و
 

 خىىواك نإنسىىخ نلا تي  يىىو لىىت مكىى ن ةمىىك علىىن أن يىىتع ناىىتب  تص  فلناىى و فىى نمل مسىى عدة م ىى  وة  -

Utilities. 

 مبولم   نلااتب  ة منضحو ف إنسإو إكا نئس مإين عك ع ويو نلااتب  ة.يج  أن  كلن  -

نإت اد مىك اى مو نإل ى  ا م  إير تصى  م ى ق ناىتب  تص  مىك مذىة لآخى    ىو اضى ك اى م ص  معىد   -

 تب طل     م كوو  ةا .
 

 أن ي  ك مك نإري   ف   ي تيو eDMASعلن ام   
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .3. 2 
(01) 

ناىىىىىتب  ة نإإي اىىىىى   منإل ىىىىى  ا بسىىىىى عو ماىىىىىللإو نا  ذىىىىى  مىىىىىك أ   سىىىىى و ن تي  يىىىىىوع 
 ف إضإا منو    ع  خوا ص .

 

 Back-upsينإغت إلة  نإنسخ نلا تي  يو (ع "2011) ISO16175-2ع   ف ئبي ق 
أن    ىك امى   ا نقة نإل ى  ا نإ ذ يىىو مىك ناىتب  ة نإل ىى  ا بسى عو علىد   ىىلت 

 .5"أ  لأردنن إوإي ا   بسب  لأ ا نإلم   أم    ث أم خ ق أمنح

 ض

10 .3 .2 

(02) 

نا  ذىىى  مىىىك  سىىى و ن تي  يىىىوع يجىىى  طىىى  ن اىىى مو  eDMASعلىىد ناىىىتب  ة امىىى   
 نإإي ا   ماجا ن  دنث.

 

ا  لألىىى  ف إلمىىى  ع منإ ىىىح لا  ىىونت مل ىىىل ة لىىىت نإنسىىى و  ف إنسىىإو إول ىىى  ا نإ ىىىح يىىتع
 نلا تي  يوع لا يج  ناتب  تص ع الا لت   لا  ناتثل  يو.

 ض

10 .3 .2 

(03) 
سىىىىىىى ح الا ئىىىىىىىدي  نإلمىىىىىىى   ف لااىىىىىىىتب  ة نا  ذىىىىىىى  مىىىىىىىك نإنسىىىىىىىخ نلا تي  يىىىىىىىو إلمىىىىىىى    لا ي 

eDMAS.ماج  نلحى لأ علن ا مو نإإي ا   ببد نلااتب  ة . 
 ض

10 .3 .2 

(04) 

نا  ذىىىىىىىى  مىىىىىىىىك  سىىىىىىىىخ  eDMASلا يسىىىىىىىى ح الا ئىىىىىىىىدي  نإلمىىىىىىىى   فإعىىىىىىىى  ة ت ىىىىىىىى يا امىىىىىىىى   
 ن تي  يوع من نلحى لأ علن ا مو نإإي ا   ف إك ما.

 ض

10 .3 .2 

(05) 

  اىتب  ة نئبولمى   نا  ذى  مىك نإنسىخ نلا تي  يىوتسجيا  ا نإب وي   نئتبورو ف
 بسجا ن  دنث.

 ض

                                                 
5 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.8.5 Back-up and recovery. 
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 :التشفير سرية المعلومات وتقنيات  - 4. 10
 

 سرية المعلومات والفئات الأمنية - 1. 4. 10
 

يضىىإا نإلىىى و  عمىىك عل أىى  نإسي اىىو ن مليىىو بل ىى ع اعلىىن امىى     ىىني  أمنىىح eDMASيبت ىىد امىى   

ون  تسوسىىىا ائىىىن نإل ىىى  ا ممختوىىى  مكلاىىى   نإلمىىى  ع مي ىىىت ا امىىى   نإت ىىىني  ن منىىىح علىىىن لأقىىى   أمليىىىو 

 .مبيلو  مي  تبوا ف ستخد  مبين أم فل يرو 
 

 ى علن  Top Secret ( نإت ىنيى   ن مليىوع لألجىد مىن ع اى   إو  يىو 2011) ISO16175-2يلىد  نئبيى ق 

ىىى      ق ىىىىو مىىىىك نإسىىىى او... متبتمىىىى  نإل ىىىى  ا نإ ىىىىح إىىىى   إلىىىى  أ   ق ىىىو مىىىىك نإسىىىى اوع م  مىىىى   ك أم ملىىىىا  رىىىىو  ى

 إوب ل ." ما  ك ا    ص  unclassifiedمستلى أمنح " ي  ا او" أم " ي  م لىو 
 

إضىى  ن نا ىىل ق نإلمىى   لىىت ف قىىو  لىى لأ  علىىن  ىىا  لناىى   ISO27000ن  ىى ن  مبىى يي   ع يتبىىينب ىىكا عىى  

 .أمك نئبولم  
 

  مىىىىى   منإىقىىىىى   ن مليىىىىىو فلسىىىىى  اىىىىى او نئبول  - 7قذىىىىىىىع إوتبىىىى ف علىىىىىن مواىىىىىد نإتى أىىىىىياع أامىىىىى  نئ حىىىىىا

 نئب يي  نإدمإيو
 

 ة:ــملاحظ 

يجىىى  عىىىىد  نل وىىىا فىىىىين   ىىىني  نإل ىىىى  ا فلسىىى  مسىىىىتلا   ن مىىىكع م  ىىىىنيىل  فلسىىى  خ ىىىىو   ىىىىني  

نإل ىىى  ا.  ىىىة  ن خيىىى ة  رىىىل  ف لمىىىيع نإل ىىى  ا فلسىىى  نإلظىىى    من   ىىى و نإدن  ىىىوع مهىىىت  ىىى ق مختوىىىىو 

 .eDMASإت ني  نإل   ا لت ام   

 أن يس ح فل  يو ا او نإل   ا   لآتيو eDMASعلن ام   
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .4 .1 

(01) 
 ض .منإل   ا لديد نإت نيى   ن مليو إلأس  د منئوى   

10 .4 .1 

(02) 

 نإس  ذ فتخ يص لأقو أمليو فلس  م  ي تيو

 لت أ  مستلى مك  ى يب   خ و نإت ني . -

 ببد   قاخ/مذة ملد  أم  دث ملد . -

 ائن م يرو ا لو يو. -

 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .4 .1 

(03) 

" إكىىىا موىىى  أم م يرىىىو إىىىع Unclassifiedنلإاىىىل   نلآئىىىت إوري ىىىو نلالأ  نطىىىيو " يىىى  م ىىىل  
سلد إل  أيو لأقو أمليو أخ ى.

 
 ت

 ض

10 .4 .1 

(04) 

"ع ب  يىىىىو Unclassifiedااىىىىل   نئىىىىلظىين نلجىىىىد  ف ئ اسىىىىو  ور  يىىىى  أىىىىىو " يىىىى  م ىىىىل  

علىن أ  م صى ع ائىن أن يىتع ملبلع مك ا   م نإل   ا نإس او ف ختو  مستلا تص  أم نلا ى ل 

  لديد مستلني  ع ن مليو.
 ض

10 .4 .1 

(05) 
 ض .ط  ن    يو نئستلا   ن مليو

10 .4 .1 

(06) 

 :أن ي  ك مك ا دى نل ي قن  نلآ يو eDMASعلن ام    عConfigurationعلد نإ صيقو 
 

 إو وى  (.اعدن  مستلا   أمليو خ أو ف ئوى   )مإ   إكا نإل   ا نئكلاو  -

 اعدن  مستلا   أمليو خ أو فكا م يرو )مإ   إو وى  (. -

 اعدن  مستلا   أمليو خ أوع علن  د نإسلنمع فكا م يرو م ا مو . -
 

ببىىض نئ اسىى      ىى  لىىت م نذإىىو نئبولمىى   نلحس اىىو علىىن مسىىتلى نإل يرىىوع ف ل ىى  

  خت ق م اس   أخ ى نئ نذإو علن مستلى نئو .

 ض

10 .4 .1 

(07) 

ع مىىىىىىىك  لديىىىىىىىد موىىىىىىىى   نإتب اىىىىىىى  Configuration   ىىىىىىىين مىىىىىىىدي  نإلمىىىىىىى  ع علىىىىىىىد نإ صيقىىىىىىىو 

 نإ ح يلا إل   لديد متبديا نئستلا   ن مليو إول   ا منئوى  . Profilesنإ   يو 
 ض

10 .4 .1 

(08) 

مك تبديا نئستلا   ن مليو أم قلأبل   و   نذتافو  Administrator   ين مدي  نإلم   

 .ن م  وإ 
 ض

10 .4 .1 

(09) 

ملىىىىن نئسىىىىتخد  مىىىىك نإلىىىىى و ائىىىىن نئوىىىىى   منإل ىىىى  ا نئ  إ ىىىىو فت ىىىىنيى   أمليىىىىو أعلىىىىن مىىىىك 

 .نئستلى ن منح نلم لت إر
 ض

10 .4 .1 

(10) 

عىىىىىد  نإسىىىىى  ذ فىىىىى ن يكىىىىىلن نإت ىىىىىني  ن منىىىىىح إوتج يىىىىىن أذىىىىىا مىىىىىك   ىىىىىني  م يرىىىىىو  ل ىىىىىد 
 فدنخور.

 ض

10 .4 .1 
(11) 

مسىىىتلا   أمليىىىو إكىىىا مىىىك نإل ىىى  ا منئوىىىى  ع يجىىى  أن يكىىىلن  eDMASاون  ضىىى ك امىىى   
 ض ذ  قن علن ملن   لت نئو  علن مستلى أمنح أذا مك نإل   ا نلم واو فدنخور.



  

223 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .4 .1 

(12) 

   ىىىىين مىىىىدي  نإلمىىىى   مىىىىك ت ييىىىى  نإىقىىىى   ن مليىىىىو إول ىىىى  ا نئكلاىىىىو إىىىىلى  نئوىىىى  بب ويىىىىو 
 من دة.

 ض

10 .4 .1 

(13) 

ئىىدي  نإلمىى   علىىد  خىىىيض نإت ىىني  ن منىىح    م يرىىوع مانتمىى  نئلنلأرىىو اقاىى ت  لبيىىر 
 ذإا نإتلىية.

 ض

10 .4 .1 

(14) 
 ض    ين مدي  نإلم   مك ت يي  نإىق   ن مليو إو وى  .

10 .4 .1 

(15) 

تسىىىجيا  ى أىىىيا  ىىىا نإت ييىىى ن  نإ ىىىح   ىىى أ علىىىن نإىقىىى   ن مليىىىو ف يت  ن ىىى  ا نقة نإل ىىى  ا 
 م يرو أم مو  مبنح.نل  أو فكا 

 ض

10 .4 .1 

(16) 

علدم  يل مت نئستخد  نإتر و م يرو ون  مستلى أمنح أعلن مىك نلمج لعىو نإ ىح  نتتىح 

اخ ى ق نئسىتخد  لا خى و نلإ ى نم نئل اى . ا ى  يجى  عويىر أن  eDMASاإلص ع علن امى   

ي  ك مك نختي ق ا  نم من د علن ن ذا مك ط ك نلإ  نمن  نلآ يو )ذ فا إلإعىدن  مذىة 

 (وConfigurationنإ صيقو 
 

   ذيو نئستلى ن منح إو ج لعو ائن نئستلى ن منح إول يرو. -

خ أىىىو ف إل يرىىىو نئبليىىىوع  تل ىىىا  عىىىلة نئسىىىتخد  نئىىىن ا  ىىى م مج لعىىىو  ديىىىدة  -

 ور  ي  علن اى  نئيت  ن   منىا نلمج لعىو ن أىويوع منإترى و نإل يرىو فىدنخا  ىة  

 نلمج لعو نلجديدة.

أن ي  لىىىر مىىىىك  eDMASعلىىىدم  ي يىىى  نئسىىىتخد  ذي ىىىو مسىىىتلى ن مىىىكع علىىىن امىىى    -

 ا خ ت اب  نإت يي  مأن يرل  ف سجيا  ةن نإسب  ا يت  ن  .

مىىىلض ممىى خص إىىرع فىى لا  ل علىىن نإل يرىىو ممب لأىىو مسىىتلن    نإسىى  ذ ئسىىتخد  -

 ن منح.

اال   مستلى أمنح ئو  أ لز إى ى ة مبيلىوع م خىيضىل   ور  يى  ائىن أ  ى  مسىتلى  -

 علد نا ص م  ة  نإى  ة.

تسىىجيا  ىىا نإت ييىى ن  نإ ىىح   ىى أ علىىن نئسىىتلا   ن مليىىو  ور  يىى  بسىىجا ن  ىىدنث  -

Audit trail. 

 إو ستخد  فتخ يص مستلى أمنح ئو  لا يست ين نإلى و اإير.عد  نإس  ذ  -

 ض
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(17) 

   ىىين مىىدي  نإلمىى   مىىك م ن بىىو  ور  يىىو م مقاىىو ممجدمإىىو إو سىىتلا   ن مليىىوع مت ىى ا 

 نئ ن بو خ أو نإس  ذ ئستخد  مىلض ف ةاو م   ا مبيلو ف ستلا تص  ن مليو.
 ض

10 .4 .1 

(18) 

   ىىىين مىىىدي  نإلمىىى   مىىىك نإتبىىى ف علىىىن نئسىىىتلى ن منىىىح ن علىىىن إول ىىى  ا لىىىت أ  موىىى ع عىىىك 

   اا ع ويو ناتجلنب بسيا إلم  . 
 ض

10 .4 .1 

(19) 

علىىن مىىدي  نإلمىى   أن يكىىلن ذىى  قن علىىن ت ييىى  نئسىىتلى ن منىىح إكىىا م ىى  ا نئوىى  لىىت ع ويىىو 

إول ىىىى  ا علىىىىدم   ىىىىلخىض  من ىىىىدة ) ىىىىةن نلإ ىىىى نم  ىىىى عن يتبوىىىىا فتخىىىىىيض نئسىىىىتلى ن منىىىىح

 ا ا ص  ف  مق نإومك(.

  

10 .4 .1 

(20) 

اخ ىىىى ق مىىىىدي  نإلمىىىى   فىىىىةإ   eDMASعلىىىىد  خىىىىىيض مسىىىىتلى أمىىىىك نإل ىىىى  اع علىىىىن امىىىى   

 مناتم ق   ايد  لإا  ت نإب ويو.
 

يل إا  ةن نلإ  نم خ أو علدم  يلخىض نئستلى ن منىح لمج لعىو مىك نإل ى  ا ائىن 

 نئكلاو إو ج لعو.نئستلى ن     إول   ا 

 ض

10 .4 .1 

(21) 

نإ سىىىجا ب ىىىكا ملىىىتمع أ  تبىىىديا إو سىىىتلا   ن مليىىىو لىىىت نئيت  ن ىىى  نل  أىىىو فىىى ئو  أم 

أن يتضىىى ك  Audit trailنإل يرىىىو. لأي ىىى  يتبوىىىا فكىىىا تبىىىدياع يجىىى  علىىىن اىىىجا ن  ىىىدنث 

 ىى قاخ نإتبىىديا مناىىع نئسىىتخد  نإىىة  ذىى   ف إتبىىديا منئسىىتلى ن منىىح نإرىىديع منئسىىتلى 

 نلجديد ماب  نإتبديا.

 ض

10 .4 .1 

(22) 

بسىىىىىىجا  اىىىىىى او نئبولمىىىىىى   منإىقىىىىىى   ن مليىىىىىىوتسىىىىىىجيا  ىىىىىىا نإب ويىىىىىى   نئتبورىىىىىىو فتلديىىىىىىد 

 ن  دنث.
 ض
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 Ciphertextائىىىىىن اىىىىىص م مىىىىىو  Plaintext للاىىىىىا نإىىىىىلص نإبىىىىى     مىىىىىك    ىىىىىك  رليىىىىىو Encryption نإ  ىىىىىىي 

مت ىىىىىى ا  رليىىىىىىو نإ  ىىىىىىىي  أيضىىىىىى  لأىىىىىى  نإ  ىىىىىىىي  . ممىىىىىىى  يح نإ  ىىىىىىىي  Algorithmف اىىىىىىتخدن  خلنقزميىىىىىى   

Decryption  أ  اعى  ة نإىلص ائىىن أأىور فلناىى و نل لنقزميى   أيضى  ممىىك ذإىا ن سىى  د نئسى لذ إلىىع

 فةإ  )نإةيك ي توكلن مىت ذ لأ  نإ  ىي (.
 

 

ا ىىى نم أمنىىىح ي ىىى  ع "نإ  ىىىىي  (ع 2012فلسىىى  م جىىىع م ىىى  ح   مسىىى  نإل ىىى  ا نإتىىى بن إلأمىىىع نئتلىىىدة )

عىىك   اىىا امىى  قمىىو أم امىى   ت ىىىي ع مىىك  Cipher codeفي اىى   اإ   مايىىو لىىت اىىص عىى    ائىىن  ىىى ة م مىىوة 

 .6أ ا  با  ة  نإإي ا    ي  مىللمو  من مس عدة مك نإ ى ة ن أويو أم مك ام   نإ  ىي "
 

يصىىدف نإ  ىىىي  أا اىى  ائىىن حجىى  ملتىىلى نإل ىى  ا عىىك ن سىى  د  يىى  نئىى خص إلىىعع علىىن نلأ ىى نض أعصىىع 

مى خص   يى  أسى  د  ى ف اإلصى  مىك نإلأىلت   ىع مى  اون ي وكلن   ما نإردقة إولىى و ائىن نإل ى  اع فليىي

  يى  منلحى مف من قذى   نإ مىلز  مىك خوىيا  ىل إلىع يملى  مى   ن مضى مي ص  لألىع لا يسىت يبلن  إلىع

 نئىللمو.

                                                 

6 United Nations (2012). Glossary of Recordkeeping Terms, Op. cit. 
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زن   لأكو ى  عBitف إإىة  نئىتى ذ أا اىيينو نل لنقزميىو م ىلت  عى موين ملأب إيتىر علىن نإ  ىىي  ذىلة تبت ىد

 ن م ن.  سإو نلم   قع م  إت ئت زن  نإ يى ة علن  لأ  عد  نإإة أب 

 يل د الع ن مك نإ  ىي و
 

 Symmetric Encryptionالمتماثل  التشفير
 

مىك ذإىا نإ ى لأين  اى  مب ملأىو   اىا  و ىو عىك نإ  ىىي  نئوى  ملأى  ت ىىي  نئت   ىاع يىتع لىت نإ  ىىي 

 نإ  ىي . إى  نإ  لأين إدى مب مف من د مىت ذ يل د أار منئتوري(ع أ  نئبليين لأرا )نئ اا
 

يجى  علىىن  ىىةن نئىتىى ذ أن يكىلن اىى ا ع أ  أن ن سىى  د نئىى خص إلىىع لأرىا ي  ىى صع نلح ىىلت علىىن  ىىةن 

 نئىت ذع م لا لأإن ا او نإل يرو إ سة مض لاو.
 

 نئت   او نإ  ىي    ق  ممك أ ل 

- Blowfish; 

- Digital Encryption Standard (DES); 

- Tiny Encryption Algorithm; 

- Triple DES; 

- International Data Encryption… 
 

 Asymmetric Encryptionالمتماثل  غير التشفير
 

 إو  ىىي  ملأى  نإ  ىىي ع مىتى  ين ناىتخدن  عAsymmetric Encryption يى  نئت   ىا  ف إ  ىىي  ير د

م ىل  Public key نإبى   نئىتى ذو Symmetric Encryptionنئت   ىا  نإ  ىىي  لىت ا ى  من ىد مىتى ذ مإى  

بوكع م  نئىتى ذ نإسى    عويىر م ل مىتى ذ لا يب لأىر الا م إ ىر ما وىا Private keyنل  د  نئىت ذمىت ذ م 

 .Secret keyأيض  
 

 ذىد نإ ىح نإسى   و ى    إى  ت نئت   ا الا إت لىت طىب  نإ  ىىي  نئت   ىا منئت نىا لىت   م نإ  ىي   ي 

  ىىة  مىى خص إلىىع لأيت  لىىلن مىىك ا ىى  ن اىى نق.  ت نىىاأسىى  د  يىى    ىى ف مىىك إ خ ىى نق  تبىى ض

 نل  د. نئىت ذ مإ   لأرا نإب   نئىت ذ  دنمت  لت نإترليو
 

 ي تو   ا س ص مبنح ف إ  ناا نئ ى  مىت  ينو مىت ذ ع   إو  ىي  ممىت ذ خ د إى  نإ  ىي .
 

نإبىى   مىىك نإ ىى ص نإىىة  يلىىل   ل يىىر نإ اىى إو نئ ىىى ة إىىرع أم مىىك  علىىن نئىتىى ذ يتل ىىا نئ اىىا .1

نإليقو نم ف يو   ارو نخى ى ف عتإى ق نئىتى ذ نإبى   متى ذ إوب ىل ع مارىل  ف  ىىي  نإ اى إو ف اىتخدن  

 ىىىةن نئىتىىى ذ م قاىىى إل  اإيىىىر. ملىىىت أىىىلقة  ل يىىىر اىىىى  نإ اىىى إو ائىىىن عىىىدة أسىىى  دع يسىىىتخد  نئ اىىىا 
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عع إكىىىىا متورىىىىي مىت  ىىىىر نإبىىىى    يىىىىي يرىىىىل  ف  ىىىىىي   سىىىى و مىىىىك عىىىىدة مىىىىى  يح ع مىىىىو فلسىىىى  عىىىىد  

 نإ ا إو  ع ي اول  اإير. مالتى   ا متوري ف ىت  ر نل  د.

نإ  ىىي ع  إىى  نل ى د مىت  ىر علىد   ىلت نئتورىي علىن نإ اى إو نئ ىى ة مىك نئ اىاع يسىتخد  .2

ىك  نإىة  نل ى دع لألىل نإل يىد نئىتى ذ   اىا عىك نلا نإ  ىىي  لأى  ي  ىك ملا
ّ
 نإ  ىىي ع لأى  مىكي   

نإ  ىىىىي  مسىىىتلي ع عو ىىى  مأاىىىر لا ي  ىىىك لأىىى  نإ  ىىىىي   لأىىى  نل ىىى د أأىىىإح نئىتىىى ذ طىىى ل لأىىىإن

 ف اتخدن  نئىت ذ نإب  ع لأ ل و  ةن ن خي   رت   علن نإ  ىي  ملا    ك مك لأ  نإ  ىي .
 

 : ي  نئت   ا نإ  ىي    ق  ممك أ ل 

- Rivest, Shamir & Adleman (RSA); 

- EL GAMAL 

- Advance Encryption Standard (AES)… 
 

نإىة   Advance Encryption Standard - AESالا أار مك نئستلسك ناتخدن  مبيى ق نإ  ىىي  نئترىد  

 ISO/IEC18033-3 ىىىىل  ىىىىوم مىىىىك نئبيىىىى ق  AESفىىىىةع عو ىىىى  مأن نإ  ىىىىىي   256يسىىىىتخد   رليىىىىو ت ىىىىىي  فىىىىى 

 US Nationalم  ىىة نئ ىى  ذو عويىىر مىىك ذإىىا م  إىىو ن مىىك نإرىىلمي ن م اكىىي إو بولمىى   نإسىى او إو  يىىو 

Security Agency for top secret information. 
 

 أن يس ح ف إري   ف لآتيو eDMASلت مج ت ت ىي  نإل   اع علن ام   
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .4 .2 

(01) 
 ض نإل   ا نإ ذ يو منإس  ذ إو ستخدمين نئ خص إلع مك لأ  ت ىي   .ت ىي  

10 .4 .2 

(02) 

نإتر و ميت  ن   نإل   ا نإ ذ يو نإ ح يتع ا   ة   أم نات مل  لىت  ىكا م ىى  ملأرى  

 إو ب يي  ون  نإ ووع مي  ا وإ و
 

 نإ ذع نإ سوسلت أم نئب ف نإى اد إ ل  ة قذ يو. -

 نإ  ىي .الل نل لنقزميو ممستلى  -

نئتبورو بب ويى   نإ  ىىي   Date and time stampsم لنبن نإت قاخ منإلذة  -

 م/أم لأ  نإ  ىي .

 ض
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10 .4 .2 

(03) 

نإترىىىىى و م خىىىىىواك مبولمىىىىى   نإ  ىىىىىىي  م ى أىىىىىيا نلا  ىىىىى ت بسىىىىىو    نإتلرىىىىىا علىىىىىد 
 نإتر و نإل يرو.

 ض

10 .4 .2 

(04) 

علىىىىد اقاىىىى ت أم ناىىىىت   م يرىىىىو اإ   مايىىىىو م ىىىىى ة فلناىىىى و   إيرىىىىو م  إ ىىىىو فلمىىىى   
eDMAS ع يجىىى  علىىىن  ىىىةن ن خيىىى  أن يكىىىلن ذىىى  قن علىىىن  رييىىىد نإلىىىى و اإلصىىى ع منإسىىى  ذ

لأرىىىىىا إو سىىىىىتخدمين أ ىىىىىح ب مىتىىىىى ذ لأىىىىى  نإ  ىىىىىىي  نئر فىىىىىا ف إلأىىىىىلت اإلصىىىىى ع  ىىىىىةن 
 ف إل يرو.ف لإط لأو ائن طلنفا نإلى و ن خ ى نئ  إ و 

 ض

10 .4 .2 

(05) 
 ض نلا تى لأ ف ى  يح نإ  ىي   يوو  ي ة نإل يرو نإ ذ يو أم نإل   ا نإ ح    إا لص .

10 .4 .2 

(06) 

 ىىىىىد ةملىىىىىو  ن نئيت  ن ىىىىى  نلم واىىىىىو لىىىىىت  eDMASيجىىىىى  أن  كىىىىىلن ذ عىىىىىدة في اىىىىى   امىىىىى   

ذ عىىىىىىدة نإإي اىىىىىى   ذىىىىىىد  لتىىىىىىل  علىىىىىىن مبولمىىىىىى    س اىىىىىىو  ىىىىىىدن. ماتبىىىىىىين علىىىىىىن امىىىىىى   

eDMAS أن ي  ك مك مب لجو نلإ ك إي   نلآ يو علن ن ذاو 

 ض

10 .4 .2 

(07) 

علىىىىدم  يكىىىىلن ببىىىىض ميت  ن ىىىى  نإل ىىىى  ا  س اىىىىوع يجىىىى  ت ىىىىىي    ف اىىىىتخدن  مبيىىىى ق 

ع ماجىى  أن Standard database encryption featuresت ىىىي  ذلنعىىد نإإي اىى   

  ىيو  ىة  نإإي اى    يما مك نئ  ك ببد نإ  ىي  )فلس  ملتل ذ عدة نإإي ا  (

أم لأىىىىىى ز اتىىىىىى  ل نلااىىىىىىتب م  . معلىىىىىىن نئ اسىىىىىىو أن  رىىىىىى ق نئى طىىىىىىوو فىىىىىىين ن مىىىىىىك م ىىىىىىين 

 نإسللإو لت نإلى و ائن نئيت  ن   علدم   كلن م ى ة.

 ض

10 .4 .2 

(08) 

ىىىىىك مىىىىىك  مىىىىىل نإت للإل يىىىىى   نلجديىىىىىدة  eDMASعلىىىىىن امىىىىى   
ّ
أن يتضىىىىى ك  ىىىىىي   ي  

 إو  ىي .
 ض

10 .4 .2 

(09) 

إ ح ىىىلت علىىىن ف قىىىو اإ   مايىىىو  ىىىد ةملىىىوع يجىىى  علىىىن نإلأىىى   نإ نف ىىىو فىىىين خىىى    

منل ىىلن   ن خىى ى أن  كىىلن م ىىى ة. ا ىى  يجىى   Database serverذ عىىدة نإإي اىى   

علن ز   ك ذ عدة نإإي ا   أن يتلنأولن من خ    ذ عدة في ا   عك   اىا ن  ى لا  

 SSL (Secure Sockets Layer.)م ى ة فترلي   

 ض

10 .4 .2 

(10) 
 ض بسجا ن  دنث.   ىي  نإل   اتسجيا  ا نإب وي   نئتبورو ف
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 :وآليات التصديق الإلكترونيالتوقيع الرقمي  - 5. 10
 

 :التوقيع الرقمي للوثائق - 1. 5. 10
 

لىت ةإيىو  ضى ك  Digital signatureمر قاو ف إتلذين نإيىدم  علىن نإل يرىو نإلقذيىوع يت نىا نإتلذيىن نإ ذتىح 

نلإإ   مايىىو منإتلرىىا مىىك ملذبلىى ع مات تىىن فىىلى  نإري ىىو نإر الايىىو منىىا  لذيىىن نإيىىدم ع  نإل يرىىواىى مو 

 الا أار يختو  علر لت  لار  ي  م عي ماتكلن مك اوسوو مك نإ ملز.
 

ةإيىىىىىو أمليىىىىىو مدق ىىىىىو طىىىىى ك م يرىىىىىو لىىىىىت "نإتلذيىىىىىن نإ ذتىىىىىح ع يت نىىىىىا ISO16175-3 (2010)م إرىىىىى  إو بيىىىىى ق 

  ىىىىك مىىىىك نإتبىىىى ف علىىىىن منمىىىىفت نإكىىىى  ك نإ ذتىىىىح ما  ىىىىك ناىىىىتخدنمل  أيضىىىى  إ  ىىىى  متبرىىىى   ىىىىا 
 
قذ يىىىىوع  

 .7نإت يي ن  نإ ح يتع ا  نة   علن نإك  ك نإ ذتح"
 

ىن أم مسىحل  طىل ي   فىلى  نإرىلة نلإ إ  يىو منىىا 
ّ
ملا يت تىن نإتلذيىن نلإإ   م ىي لىت  ىكا أىلقة قاى ل  نئلذ

 مرإلإو قا ي .نإتلذين نإ ذتحع ملا يرد  حجو 
 

خ لأىىى  إو  ىىىىي ع لا يضىىى ك نإتلذيىىىن نإ ذتىىىح اىىى او نإل يرىىىو م ا ىىى  اىىى م ص  مذي  صىىى  نلإ إ  يىىىوع لألىىىل يصىىىدف 

 أا ا  ائن نإت اد مك عل  اك ا لين       لآتيو
 

و نإت اىىد مىىك أن نإل يرىىو إىىع ي ىى أ عولصىى  أ  ت ييىى  خىى ت Integrityأملاع اىى مو نإل يرىىو نلإإ   مايىىو  -

 . لذيبل  ممب يل ص فين نإى  ة م  

 مأن و نإتلرىىىا مىىىك  لاىىىو نإ ىىى ص نإىىىة  ذىىى   فتلذيىىىن نإل يرىىىوAuthenticity  ايىىى ع  لاىىىو نئلذىىىن  -

 .م دق   نئة لق    م  لأب  مك نإل يرو
 

إول يرىىو  نإتل ىى  مىىك لذىىنع أ  ملىىن نئNon-repudiationا ى  يل ىىد عل ىى    إىىي يت نىىا لىىت عىد  نلإاكىى ق 

 نإ ح مذبل .
 

ىى ن  نإتلذيىىىن  يىىى  م ىىى فاع  ىىىةن يىىىدت علىىىن أن نإ ىىى ص نئلذىىىن "إىىى    ىىىل نإ ىىى ص نإلىىىحيح" م/أم لأىىىإن  ى

ملتىىىىىىلى نإل يرىىىىىىو "إىىىىىى   نلمحتىىىىىىلى نإىىىىىىة   ىىىىىىع نإتلذيىىىىىىن عويىىىىىىر". م ن  بىىىىىىة فىىىىىى ن نإتلذيىىىىىىن م ىىىىىى فاع لا ي  ىىىىىىك 

 إو  ص نإة  ذ   ف إتلذين ااك ق وإ .
 

  ىىلت قمىىو نلااىىتج فو نإسىى ين  ل ىىد مبولمىى   أملىىن  ىىلت نإتلذيىىن نلاإ   م ىىي ممختوىى  ا ىىك إي  ر م 

QR Code  حجيو نإل يرو نلإإ   مايوو نإتلذين نإ ذتح مقمو نلااتج فو نإس ين. - 4قذع ف ئ حا 

  

                                                 
7 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 الجـزء الثانـي

 

 يــة: إدارة النظــام وإجراءات الأمــن والسر  10المحــور 

 أن يس ح ف إري   ف لآتيو eDMASلت مج ت نإتلذين نإ ذتحع علن ام   
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .5 .1 

(01) 

نإلمىىىىى  ع علىىىىىد فدنيىىىىىو ت ىىىىىى يور أم  Configuration   ىىىىىين مىىىىىدي  نإلمىىىىى   مىىىىىك تصيقىىىىىىو 

تخىىىىىواك نئيت  ن ىىىىى  نئتبورىىىىىو فىىىىى إتلرا مىىىىىك نإل ىىىىى  ا نئلذبىىىىىو اإ   مايىىىىى . علىىىىىد إلا رىىىىى ع 

 :أق ىو نإل يروع يتبين نإتر و أ د نئبولم   نإن  و نلآ يو مبل 
 

 م  اون   ة ع ويو نإتلرا فلج ذ. -

 مبولم   مأ  ع ويو نإتلرا. -

  ا في ا   نإتلرا. -
 

 منلا ع مك  ةن  لن  ة  نئبولم   لا ي  ك اع  ة ا   م   لت مذة لا ا.

  /ض

10 .5 .1 

(02) 

ما  ىك نإريى   نإتلرا مك أول يو نإتلذين نإ ذتىح منإ ىل  ة نإ ذ يىو نئ  إ ىو فىر. 

علىىىىىىد نإترىىىىىى و نإل يرىىىىىىوع مىىىىىىن ذ   ىىىىىىو اف ىىىىىى ت نإ ىىىىىىل  ن  ع عىىىىىىك   اىىىىىىا نئر قاىىىىىىوفىىىىىىةإ  

نلا  فىو لىت ميت  ن ى  نإل يرىو.  ىا  لرىا اىواح يجى  نلإفى   علىر نلإإ   مايوع م خواك 

 إو ستخد  نلم تص أم ئدي  نإلم  .

  /ض

10 .5 .1 

(03) 

 و خواك م  ي تي من نإل يرو نإ ذ يو
 

 .نإتلذين نإ ذتح نئ  إا ف إل يرو -

 .نإ ل  ة نإ ذ يو نئ   ذو علن نإتلذين -

 أ   ى أيا أخ ى  تبوا ف ئلنلأر  ع -
 

   ىىىك مىىىك ناىىى    ل  ىىىة  نإبل أىىى  مىىىن نإل يرىىىوع مإ ىىىك  من نئسىىى    ف  ارىىىو

 .بس مو نئىت ذ نل  د

  /ض

10 .5 .1 

(04) 

من لىىىىو  خ ىىىىن إو لنأىىىىى   نإب ئيىىىىو لىىىىت مىىىى  يتبوىىىىا  eDMASيجىىىى  أن يكىىىىلن إلمىىىى   

 فإ م ج  رلي   نإتلذين نلإإ   م ي نلجديدة  دقاجي .
  /ض

10 .6 .1 

(05) 
  /ض . ذ يونإل   ا معلن نئوى   نإ علن  إيا نإتلذين نإ ذتح 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .5 .1 

(06) 

أن يكىىىىىلن ذىىىىى  قن علىىىىىن نلاإترىىىىى و  eDMASعلىىىىىد نإترىىىىى و ف اىىىىىد اإ   م ىىىىىيع علىىىىىن امىىىىى   

نإتورىى عي إتى أىىىيا ع ويىىو نإتلرىىىا مىىىك نإتلذيىىن م ىىىى   ىىة  نإتى أىىىيا ا يت  ن ىىى ع 

 :مهت   لآتي
 

 أار  ع لأب  نإتلرا مك أ  يو نإتلذين. -

 نإة  أ  ى نإتلرا )ان م د(. لاو نإ  ص  -

 م  دق نإ ل  ةع -

 نإ ذع نإ سوسلت إو ل  ة نلإإ   مايو نئ  إ و ف إتلذين. -

 موم  خدمو نإت ديا نإة   ع إدير نإتلرا مك  حو نإتلذين. -

   قاخ ممذة نإتلرا. -

  /ض

10 .5 .1 

(07) 
  /ض بسجا ن  دنث. تلذين نإل   ا قذ ي تسجيا  ا نإب وي   نئتبورو ف

 

 :التصديق الإلكتروني - 2. 5. 10
 

ذد يل   نإ  ص نئترإا أن نئ اا ذد أقاا اإير نئىت ذ نإبى   إسىب  مى ع إلىةن مىك نإضى مق  نإ جىلم 

ائىىىن  ىىى ف   إىىىي يكىىىلن ملىىىا  رىىىو إكىىىي يىىى  ا نئ اىىىا مىىىن نئىتىىى ذ نإبىىى   نل ىىى د فىىىرع ميسىىىتو  ىىىةن نإ ىىى ف 

يىىىوع مهىىت موىىى  اإ   م ىىي يىىىةا  لأيىىر نئىتىىى ذ بسىىو و نئ ىىى  ذوع ممىىك  لىىى  ظلىى  م ىىى  ز نإ ىىل  ن  نإ ذ 

ىىىىن نئبىىىى ف علىىىىر لىىىىت نإ ىىىىل  ة يل ىىىىا نئىتىىىى ذ نل ىىىى دع 
ّ
نإبىىىى   علىىىىن أاىىىىر ملطىىىىلل نإ ىىىىل  ةع ما اىىىىد أن نئلذ

م  ىةن ي  ىك إو تورىىي أن يسىتخد  نئىتىى ذ نإبى   نئىة لق لىىت نإ ىل  ةع م ىىةن يى    ائىن نإنرىىو من مى ن فىىين 

 نئ اا منئتوري.
 

م يرىىىىىو قذ يىىىىو ملذبىىىىىو مىىىىك ذإىىىىىا اىىىىىو و "نإ ذ يىىىىو  ع نإ ىىىىىل  ةISO16175-3 (2010)ناىىىى ل  ن ائىىىىىن نئبيىىىى ق 

  ىىىدياع  لىىىد  أىىى    نئىتىىى ذ مم اسىىىو نإب ىىىا نإوىىىةنن ي ن اىىىر. مهىىىت  ىىى  ا   مىىىا نئىتىىى ذ فىىىومج مىىىك 

لمىو أخى ى نئى  يح عك   اا  لديىد نئىتى ذ نإبى   إلىةن نإىومج مىك نئىى  يح. ا ى  أعصى   لتىل  علىن  ىا مبو

 .8م ول و لت مو  تب ا  نإ ل  ة"

 

                                                 
8 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 الجـزء الثانـي

 

 يــة: إدارة النظــام وإجراءات الأمــن والسر  10المحــور 

 أن يس ح ف إري   ف لآتيو eDMASعلن ام   
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .5 .2 

(01) 

نإإنيىىو ا   ىىو نئ ىى  ذو مىىك خىى ت من لىىو مىىن  رليىى   ن مىىك نإرىى  ع علىىن  رليىىو 

 .Public Key Infrastructure - PKI نإتلتيو إو ىت ذ نإب  
  /ض

10 .5 .2 

(02) 

 و خواك نئيت  ن    لت ع ويو نئ   ذوع ف   لت وإ 
 

 .نإ ذع نإ سوسلت أم نئب ف نإى اد إو ل  ة نإ ذ يو -

 .او و نإ سجيا منإت ديا نئس مإو عك نئ   ذو -

 .  قاخ ممذة نئ   ذو -

  /ض

10 .5 .2 

(03) 

نلاإترىىىىىىى و  ىىىىىىىللأي  من لىىىىىىىو  ىىىىىىى  ا نإتلذيىىىىىىىن نإ ذتىىىىىىىح فت للإل يىىىىىىى      لىىىىىىىر مىىىىىىىك 

 .نإتور عي إو يت  ن   نل  أو ف ئ   ذو
  /ض

10 .5 .2 

(04) 

 ونإس  ذ فتخواك ميت  ن   نئ   ذو ام 
 

 .من نإل يرو نإ ذ يو نإ ح    إا لص  -

أم ب ىىىىىىكا ملى ىىىىىىا مإ  صىىىىىى   مىىىىىىا م  إ ىىىىىىو نق إ  ىىىىىى  م يرىىىىىى  ف إل يرىىىىىىو  -

 .نإ ذ يو نئبليو

  /ض

10 .5 .2 

(05) 
  /ض بسجا ن  دنث.  إت ديا نلإإ   م يف تسجيا  ا نإب وي   نئتبورو
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 :حماية الوثائق الحيوية  - 6. 10

 

نإل ىى  ا نلحيلاىىىو هىىىت م ىى  ا طىىى مقاو إو  اسىىىو ئلنأىىوو   ىىى  ل ع علىىىن نئىىدى نإر اىىى  م/أم نإإبيىىىد.  نإىىىن 

أ  ي صىىىىى  امىىىىىى  مىىىىىىك نلح  ىىىىىو ائىىىىىىن نلااىىىىىىتج فو لح إىىىىىىو  ىىىىىلنق  أم   ق ىىىىىىوع أم مىىىىىىك نلح  يىىىىىو علىىىىىىن نئىىىىىىدى نإإبيىىىىىىد 

 إو   لز نإر الايو منئ إيو إو  اسو.
 

(ع "نإل ىىىى  ا نلحيلاىىىىو هىىىىت  وىىىى  نإل ىىىى  ا نإ ىىىىح تبتمىىىى  طىىىى مقاو إو  يىىىىو 2011) ISO16175-2م إرىىىى  إو بيىىىى ق 

إو  اسىىو إتكىىىلن ذىىى  قة علىىىن ملنأىىوو أع  إلىىى  اىىىلنم مىىىك  يىىىي ذىىدقتص  علىىىن ملن لىىىو نإمىىى مف نإ  ق ىىىو / 

نإكلنقث أم لح  يو م  لحل  نئ إيو منإر الايو. إةإ  لأإن  لديىد  ىة  نإل ى  ا م   ي صى  إىر أ  يىو اإيى ة 

 .9اسو" يو م  
 

 ت كا نإل   ا نلحيلاو  سإو أ ي ة  دن مك م   ا نئ اسو.
 

 أمثلة عن الوثائق الحيوية:

 نإبرل  منلا ى ذ  . -

 نإل   ا نإ ح  نبة نإلطن نئ ئت إو  اسو. -

 نإل   ا نإض مقاو لاات  نق نإب ا. -

 نإل   ا نل  أو فإ  نمن  ت  يا ن  لوة. -
 

أمىىى ن مل ىىى  مهىىىت نإل ىىى  ا ون  ن مإلاىىىو علىىىد نلااىىىتب  ة علىىىد  ىىىدمث يبتمىىى   لديىىىد  ىىىة  نإل ىىى  ا م   ي صىىى  

   ق و.
 

 تحديد الوثائق الحيوية وإجراءات حمايتها - 1. 6. 10
 

 أن يض ك    يو نإل   ا نلحيلاو عك   اا نإري   ف لآتيو eDMASعلن ام   
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .6 .1 

(01) 

ماجى  تسىجيا  لا ىا أم ”.  يلاىو”  ييىز  ىة  نإل ى  ا  لعصى     ين مس مت نإل   ا مك 

 ا  قن   ةن نإت ييز ا يت  ن  .
 ض

10 .6 .1 

(02) 

 ا  نم  سخ ن تي  ي " يل " خ د لأرا ف إل   ا نلحيلاو.
 

 .eDMASإكا نإإي ا   نلم واو فلم   ” نإك ما”نسخ نلا تي  ي  ةن ف لإط لأو ائن نإ
 ض

                                                 

9 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.8.5 Back-up and recovery. 
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 الجـزء الثانـي

 

 يــة: إدارة النظــام وإجراءات الأمــن والسر  10المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .6 .1 

(03) 
 ض ."نإك ما”أاث  مك نإنسخ نلا تي  ي ” نلحيل  ” دمإو نإنسخ نلا تي  ي نإردقة علن 

10 .6 .1 

(04) 

علىىىن ماىىى  ا مختوىىىىو عىىىك فريىىىو نإل ىىى  ا م خوا صىىى  ف ىىىىو ” نلحيىىىل  ”نإنسىىىخ نلا تيىىى  ي 
 نإك ما".”مستروو مأاث  أمل  مر قاو ف إنسخ نلا تي  ي 

 

 ن نلااىىىىتب  ة "نلحيلاىىىىو"  ىىىىةن يسىىىى ح ف اىىىىتب  ة نإل ىىىى  ا نلحيلاىىىىو ف  ارىىىىو ألأضىىىىاع 
 . كلن مستروو عك نلااتب  ة "نإك موو"

 ض

10 .6 .1 

(05) 
 ض .Offlineنإتخواك نلا تي  ي إنسخ مك نإل   ا نلحيلاو خ قج نل ا 

10 .6 .1 

(06) 

 Redundant Array)م ىللأو نإتبىد  إلأذى ند نئسىتروو RAIDناتخدن    للإل ي  

of Independent Disks .) 
 

 .لت  لزين نإإي ا   علن عدة أذ ند  خواك إض  ن أم ص ..  RAID  للإل ي  ت نا 

  

10 .6 .1 

(07) 

ملن نلحىةف نإب  ىفح أم نئتب ىد أم ا ى ف نإل ى  ا نلحيلاىوع الا  إرى  لإ ى نمن  أى قمو 

 م بد ملنلأرو ق    نئ اسو.
 ض

10 .6 .1 

(08) 
 ض ط  ن أذصفو ذدق مك    يو نإل   ا نلحيلاو.

10 .6 .1 

(09) 

ا خىى ت خىىلن   نلااىى إدنت علىىن نل ىىا  ور  يىى  علىىد م ىىل  م ىىكوو علىىن مسىىتلى نل ىى    

 نإ   لفح.
 ض

10 .6 .1 

(10) 

   ىىىىين مسىىىى مت نإل ىىىى  ا مىىىىك  لديىىىىد نئوىىىىى   أم نإل ىىىى  ا نإ ىىىىح إىىىىع تبىىىىد  يلاىىىىو. ماجىىىى  

 .Audit trailتسجيا  ة  نإب ويو بسجا ن  دنث 
 

 مثــال:

  ىرد خ أي ص  نلحيلاو. علدم  ينتدح مىبلت نلا ى ذيو

 ض

10 .6 .1 

(11) 

بسىىىىجا  تلديىىىىد نإل ىىىى  ا نلحيلاىىىىو م  ىىىى نمن     ي صىىىى تسىىىىجيا  ىىىىا نإب ويىىىى   نئتبورىىىىو ف

 ن  دنث.
 ض
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 :استعادة الوثائق الإلكترونية الحيوية - 2. 6. 10
 

يجىىىىىى  أن  تضىىىىىى ك خ ىىىىىىا ناىىىىىىت  نقاو ن ع ىىىىىى تع ا ىىىىىى نمن  نإتبىىىىىى لت ا ىىىىىى  نإكىىىىىىلنقث م  ىىىىىى نمن  نلااىىىىىىتب  ة 

 إت  ين نئ اسو مك ناتب  ة     ل  بس عو ببد  دمث نإك ق و.
 

  اىىى   يىىى  مظيىىىىي مىىىك امىىى   نإل ىىى  ا " Recoverabilityع نإتبىىى لت Moreq2010 إرىىى  إول ىىىلوج ن مقم ىىىي 

بىىى ف أيضىىى  ف اىىىع "نإتبىىى لت مىىىك نإكىىىلنقث " أم  يرىىىيع ذدق ىىىر علىىىن نإتبىىى لت مىىىك لأ ىىىا نإلمىىى   أم مىىىك   ق ىىىو. ي 

 .10"نات  نقاو نإب ا""
 

خطــة للتعــافي مــن الكــوارث  تضىى ك ا نقة نلم ىى    أيضىى  مطىىن "ع ISO15489-2(2001)فلسىى  نئبيىى ق 

 لىىىد  ناىىىتج فو ملم ىىىو مون  أمإلاىىىو إوكىىىلنقثع منإتخ ىىىيا لااىىىت  نق نإب ويىىى   نإب  يىىىو أ لىىى م نإك ق ىىىوع 

 .11"ممطن نل  ا نئل اإو إوتب لت ببد مذلل نإك ق و
 

نلإإ   مايىىىىو أن  لمىىىى  ف  مإلاىىىىو نئ ورىىىىو طىىىى ك خ ىىىىو ناىىىىت  نقاو أع ىىىى ت يجىىىى  علىىىىن ناىىىىتب  ة نإل ىىىى  ا 

نئ اسوع  ن نإت خ  لت ناىتب  تص  ذىد ي سىب  لىت خسى قة اإيى ة لىت نإإي اى  . ا ى  يجى  ناىتب  ة نإل ى  ا 

ا ىى    اىىة عويىىر ذإىىا نإك ق ىىوع  ن نإ  ىىلل ائىىن  سىى و ن تي  يىىو اىى فرو يىى    ائىىن لأرىىدنن نإل ىى  ا نإ ىىح  ىىع 

لىىىىت نإى ىىىى ة نلااتر إيىىىىو.  ل ىىىىد  ىىىى ق لااىىىىتب  ة نإإي اىىىى   مىىىىك ماىىىى  ا نإتخىىىىواك نئتضىىىى قةع الا أعصىىىى   ا  ىىىى ة  

 مكوىو  دن ملت اني  مك نلح لا  لا ي   ص  ناتب  ة   لأو نإإي ا   نئىرل ة.
 

أن ي  ك مك ناتب  ة نإل   ا نلإإ   مايىو نلحيلاىو  و ى  نذتضىة نلح  ىو وإى  ملأىا  eDMASعلن ام   

 نلآتيو
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .6 .2 

(01) 
 ض ناتب  ة نإل   ا نلإإ   مايو نلحيلاو مإ   ة ببد  دمث نإك ق و.

10 .6 .2 

(02) 

لألص ا مو نإل   ا نلإإ   مايىو نلحيلاىو م ىا مى  يتبوىا لصى  مىك في اى   علىد 
 نإك ق و.ناتب  تص  ببد نإك ق وع منإتلرا مك أعص  منو     اة عوير ذإا 

 

ي  ك أن يع وإ  عك   اىا ا  ى م ف ى و يىتع ناىتخدمل  إو ر قاىوع ذإىا 
 ع ويو نإنسخ نلا تي  ي م بد نلااتب  ة.

 ض

                                                 
10 Moreq2010, Op. cit., Section 13 Glossary. 

11 ISO15489-2 (2001), Op. cit., Section 4.3.7.1 Record storage decisions. 
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 يــة: إدارة النظــام وإجراءات الأمــن والسر  10المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .6 .2 

(03) 

اعىىىىدن   رىىىى قا   مقاىىىىو ملتم ىىىىو لىىىىت  ىىىى ن نإل ىىىى  ا نلحيلاىىىىو م  ىىىى نمن     ي صىىىى  
 مع وي   ناتب  تص .

 ض

10 .6 .2 

(04) 
  اىىىىىىىتب  ة نإل ىىىىىىى  ا نلإإ   مايىىىىىىىو نلحيلاىىىىىىىوتسىىىىىىىجيا  ىىىىىىىا نإب ويىىىىىىى   نئتبورىىىىىىىو ف

 بسجا ن  دنث.
 ض

 

 :إجراءات الصيانة والحفظ طويل الأمد  - 7. 10

 

ماىىىىى  ا   Obsolescenceيىىىىى    نإت ىىىىىلق نإسىىىىى ين لىىىىىت أىىىىىل عو   للإل يىىىىى  نئبولمىىىىى   ائىىىىىن اىىىىى عو  رىىىىى   

 نإتخواك نلإإ   م ي لأي إح مك  ي  نئ  ك نإلى و اإلص .
 

" لن ىىر نإل ىى  ا نلإإ   مايىىو نإ ىىح يىىتع  ىملىى  علىىن نئىىدى ع Moreq2 (2008)فلسىى  نإل ىىلوج ن مقم ىىي 

م رىىىى     Media degradationنإإبيىىىد مخىىىى      للإل يىىىىو مىىىىك  ىىىى ث اىىىىلن تو  ىىىىد لق ماىىى  ا نإتخىىىىواك 

 .Formats obsolescence"12 م ر    نإ يغ Hardware obsolescenceن  لوة 
 

ىىىى لح نقة  التخـــــزينتتـــــدهور وســـــائط  - بسىىىىى عو ا يجىىىىىو اثىىىىى ة نلااىىىىىتخدن  م ىبىىىىىا نإبلنمىىىىىا نإ إيبيىىىىىو  ى

ع "يبىىىىىىىل   ىىىىىىىد لق ماىىىىىىى  ا نإتخىىىىىىىواك نإ ذ يىىىىىىىو ائىىىىىىىن Moreq2منإ  ل ىىىىىىىو... فلسىىىىىىى  نإل ىىىىىىىلوج ن مقم ىىىىىىىي 

. 13ملدم يىىو ع ىى   ىىا  ىىة  نإلاىى  اع ماختوىى  نإب ىى  مىىك ماىىيا ائىىن ةخىى  م إبىى  إومىى مف نإإي يىىىو"

نلالأ  ن ىىىفح إلىىىة  نإلاىىى  ا لا يتجىىى مز   ىىى ن اىىىللن    ىىىو لىىىت ظىىى مف مإرىىىد أ إ ىىىة نإتجىىى قب أن نإب ىىى  

 نلحى  نإ يإو.

مع   ىىىىىى  نلالأ  ن ىىىىىىفح ملىىىىىىدم . فلسىىىىىى   أجهــــــزة التخــــــزين تت ــــــادم  ســــــرعةا ىىىىىى  أ إ ىىىىىىة نإتجىىىىىى قب أن  -

"علىىدم   ر ىى ب )ن  لىىوة نلإإ   مايىىو( مىىك عص يىىو ع   ىى  نئتلذىىن ع Moreq2 (2008)نإل ىىلوج ن مقم ىىي 

ع  ة نئواد مك نإ ي او م  ىإح مكوىىو مىك  يىي نإ ىي او منلإأى ذ. لىت عص يىو أم  تج مز ع تستل   

نئ ىى ف   ىىإح ع ويىى   يىىى  ذ فوىىو إلإأىى ذع لأيلجىىى  عىىك وإىى  لأرىىدنن نئبولمىىى   نلم واىىو علىىن ن  لىىىوة 

نإ ىىىح عىىىى  عولصىىى  نإىىىومك ب ىىىكا  ن ىىىع علىىىد تب ىىىا نلجلىىى ز ان إىىىع يىىىتع  سىىىخ  ىىىة  نئبولمىىى   ائىىىن ماىىى  ا 

 .14أخ ى"

                                                 
12 Moreq2 (2008), Op. cit., Section 11.7 Long Term Preservation and Technology Obsolescence: Context. 

13 Moreq2 (2008), Op. cit., Section 11.7 Long Term Preservation and Technology Obsolescence: Media 

Degradation. 
14 Moreq2 (2008), Op. cit., Section 11.7 Long Term Preservation and Technology 

Obsolescence: Hardware Obsolescence. 
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 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

م ىىىكوو إكىىىا لأ ىىى ة  تجىىى مز أأىىىب   ت ـــادم الصــي "ي  نىىىا ع Moreq2منعت ىى  ن علىىىن نإل ىىىلوج ن مقم ىىىي  -

"يبىىل  اىىب   ىىةن نئ ىىكا إوت ىىلق نئسىىت   إبديىىد ع . م لسىى  اىىى   ىىةن نإل ىىلوج15فضىىبو اىىللن "

نإم م ل ىىىللا  منئكلاىىى   نإم مجيىىىىو نئ ىىى قاو لىىىت "اوسىىىىوو" نئب لجىىىو فىىىين ماىىىى  ا نإتخىىىواك مناىىىى   ن  

لمىى  . مهىىت ت ىى ا مبىى يي  نإ  ىىىي ع مأىىيغ نئوىىى  ع منإم مجيىى  .  ت ىىلق  ىىة  نإبل أىى  بسىى عو نئبو

م  إإىىىىىى  لا يلىىىىىى لأ    لق ىىىىىى  علىىىىىىن نإتلنلأىىىىىىاع مال إىىىىىىا  ىىىىىىةن ب ىىىىىىكا خىىىىىى د علىىىىىىن لأ ىىىىىى ن   تجىىىىىى مز فضىىىىىىن 

 .16اللن "
 

"لا (ع 2008) Moreq2 جىىىىىى   نإيىىىىىىل  ن فلىىىىىى ث  ن نىىىىىىو إوترويىىىىىىا مىىىىىىك مخىىىىىى    نإترىىىىىى   ع الا أاىىىىىىرع فلسىىىىىى  

 .17 ل دع ائن  د نلآنع   ارو بسي و مع مو  ض ك نإلى و علن نئدى نإإبيد ائن نإل   ا نلإإ   مايو"
 

ماجىىىىى  نإإلىىىىىي نإيىىىىىل  عىىىىىك  وىىىىىلت إضىىىىى  ن  ىىىىىى  نإل ىىىىى  ا نلإإ   مايىىىىىو ممر م ي صىىىىى  علىىىىىن نئىىىىىدى نإإبيىىىىىدع 

نإل ىى  ا ناىىتج فو إو  ىى يب   ممرتضىىي   نإب ىىا. معلىىن نئ اسىى   أىىي  و م لىيىىة ناىى  ن يجيو لحىىى  

 نلإإ   مايو علن نئدى نإإبيد.
 

ي  ىىك  رسىىيع نإترليىى   ن اثىى   ىىيلع  نئتبورىىو فلىىى  نإل ىى  ا نلإإ   مايىىو علىىن نئىىدى نإإبيىىد ائىىن  ىى ث 

. أ  مىىىك  ىىىىة  Emulationوالمحاكــاـة  Encapsulationوالتغليــــ   Migrationالتهجيـــر لأقىىى   مناىىىبوو 

   لاا  ن يجيو نئ اسو لت  ى  نإل   ا نلإإ   مايو.نإترلي   أم موال م ص  ي  ك أن ي كا ن ا 
 

 علىىن ف اىى مل إوتللاىىا نئسىىت   إول ىى  ا نلإإ   مايىىو مىىك أ يىى ت ن  لىىوة منإمىى نمل نإ ىىح عىىى  التهجيــريبت ىىد 

عولصىىى  نإىىىومكع ائىىىىن أ لىىىوة م ىىى نمل مىىىىك نلجيىىىا نلحىىىىديي مىىىك أ ىىىا نلحىىىىى لأ علىىىن امك ايىىىو نإلىىىىى و اإلصىىى .  ىىىىة  

 ا ع ممىىك نلحىىى لأ علىىن مظىى    نإل ىى Obsolescenceنلااىى  ن يجيو    ىىك مىىك  جلىى  ا ىىك إي   نإترىى    

 .نلإإ   مايو م   ين نئستخدمين مك نإلى و اإلص 
 

بىىىىىىىى ف أيضىىىىىىىىى  ف اىىىىىىىىىع "نإتل ىىىىىىىىىيا ، Conversionالتحويـــــــــل ممىىىىىىىىك طىىىىىىىىى ك  رليىىىىىىىىى   نإت جيىىىىىىىى  اجىىىىىىىىىد  م ىىىىىىىىىل ي 

Normalization   م"نإتريىىى "Standardisation مات نىىىا لىىىت ارىىىا نإل ىىى  ا نإ ذ يىىىو مىىىك أىىىي ل  ن أىىىويو "

Original format  بى ف ب ف ع  ة ف اىع "أىيغ ن ق ىىو". ي 
 
ائن أيغ ذي ايو مبدة إ حى   لاا ن مد ت

                                                 

15 Moreq2 (2008), Op. cit., Section 11.7 Long Term Preservation and Technology Obsolescence: 

Format Obsolescence. 

16 Moreq2 (2008), Op. cit., Section 11.7 Long Term Preservation and Technology Obsolescence: 

Format Obsolescence. 

17 Moreq2 (2008), Op. cit., Section 11.7 Long Term Preservation and Technology Obsolescence. 
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 يــة: إدارة النظــام وإجراءات الأمــن والسر  10المحــور 

علىىن أاىىر "ع ويىىو ت ييىى  نإل ىى  ا مىىك أىىي و قذ يىىو  Conversionع نإتللاىىا ISO15489-1 (2016)نئبيىى ق 

Format "18ائن أخ ى. 
 

 ماتبين نإري   ف إتللاا لت نلح لا  نلآ يوو
 

فلمىىىىى   م   ىىىىىا  ديىىىىىد ملىىىىىت ارىىىىىا نإل ىىىىى  ا مىىىىىك  eDMASعلىىىىىدم     ىىىىى  نئ اسىىىىىو لىىىىىت تبىىىىىلاض امىىىىى    .1

 نإلم   نإرديع ائن نإلم   نإت ئت.

فىبىىىىىىىىىىا   ىىىىىىىىىىلق  Obsoleteذدي ىىىىىىىىىىو  eDMASعلىىىىىىىىىىدم    ىىىىىىىىىىإح أ لىىىىىىىىىىوة نل ىىىىىىىىىى    نلم   ىىىىىىىىىىو إلمىىىىىىىىىى    .2

سىىىىو نإت للإل يىىى  أم ذىىىد فو ىىىىة عص يىىىو ع   ىىىى  أم  لن ىىىر اخى ذىىىى   أم أع ىىى ب م  يىىىىوع لأ   ىىى  نئ ا

 ا يجو إةإ ع لت   جي  نإلم   ائن أ لوة أخ ى  ديدة ماوي و.

علىىن م ىى  نإلأىىلت ائىىن   ذتىىر نإر ىىلى ملا  eDMASعلىىدم  ي ىىإح  لىى ز نإتخىىواك نلحىى ئت إلمىى    .3

ي  ىىىىك   ديىىىىد  ببىىىىد نلآنع أم أاىىىىر يل ىىىى  علىىىىن عص يىىىىو ع ىىىى   نلالأ  ن ىىىىفح م / أم يلن ىىىىر أع  فىىىى  م  يىىىىو. 

 ي  نإل   ا ائن  ل ز  خواك أ دث مإر ابو  خواك أام .لأ     نئ اسو ا يجو إةإ  لت   ج
 

 ضىىىىى ك لألىىىىىع نإل يرىىىىىو لىىىىىت لألىىىىىل ي   ىىىىىو علىىىىىن نئيت  ن ىىىىى  ف عتإ ق ىىىىى   Encapsulationالتغليـــــ   م خ ىىىىىلد

نئسىترإا منإرىدقة علىن نإلىىى و اإلصى ع إىةإ  يرىىل  نإت ويى  فى  ا  ىة  نإإي اىى   ف إكى  ك نإ ذتىح ا  لأرىى   

Linking  أم  ضىىىىىىىىىىىى ي ص  فدنخوىىىىىىىىىىىىرEmbedding ع م  ىىىىىىىىىىىىةن يضىىىىىىىىىىىى ك اىىىىىىىىىىىى مو نإل ىىىىىىىىىىىى  اIntegrity   مأأىىىىىىىىىىىى إ ص

Authenticity  ف ىىىى مق نإىىىىومك. ي اىىىىدMoreq  ."ااىىىىىر ئىىىىك نإضىىىى مق   خىىىىواك ميت  ن ىىىىى  نلحىىىىى  مىىىىن نإل ىىىىى  ا"

م للأ  ميت  ن   نلحى  مبولمى    ىلت نلمحىيا نإت للإىللت إول يرىو منإم مجيىو نإ ىح أ  ى تص  منإم مجيى   

 . ملىىىىت  ىىىى ت نلحىىىىى  نإىىىىدن عع ي ىىىىإح عىىىىد  ميت  ن ىىىى  نلحىىىىى  اإيىىىى ن. مأ ى تبريىىىىد نإرىىىى  قة علىىىىن ناىىىى    عل

 إليكوو نئيت  ن   مك م لو ام  نلحى . OAISفي ا   نلحى  ائن ظللق نإل لوج 
 

 ت نىىىىا لىىىىىت اعىىىى  ة ا  ىىىى م نإإ قىىىىىو نلإإ   مايىىىىو ن أىىىىويو إول ىىىىى  ا  لأدىىىىح Emulationللمحاكــــاـة  نمىىىى  ف إنسىىىىإو

ملناإىىىىو نإإ قىىىىو نلإإ   مايىىىىو نلح إيىىىىوع موإىىىى  لصىىىىدف نلحىىىىى لأ علىىىىن نإ ىىىىىي و ف  ارىىىىو  جبولىىىى  ذىىىى  قة علىىىىن 

ن أىىىىويو إوإي اىىىى   منإلىىىىى و اإلصىىىى  لىىىىت ف قىىىىو    ىىىىك مىىىىك ناىىىىتب  ة نإ ىىىىكا منئملىىىى  ن أىىىىويين إول يرىىىىو. يل ىىىىد 

ى ة يت نىىا لىىت نق ىىى ل  كىى إي  اعىى  ة ا  ىى م نإإ قىىو نلإإ   مايىىو لىىت نإ ىىكا نلجديىىدع ممىى     اىى  اىىواح إو ل  ى

ىى ة نإم مجيىىى    ت وإىىىر  مىىىك ملىىى قن  ع إيىىىوع  ىىىةن ف لإطىىى لأو ائىىىن ا ىىىك إي   نئو يىىىو نإى  اىىىو نئ  إ ىىىو ف ل  ى

 نلا تك قاو.

 

 

                                                 
18 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 3 Terms and definitions. 
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 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

 أن يس ح ف ي او نإل   ا علن نئدى نإإبيد ا   ي تيو eDMASعلن ام   
 

 :صيانة وسائط التخزين الإلكتروني - 1. 7. 10
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .7 .1 

(01) 

 جلىىىىىىىىىى   ىىىىىىىىىىد لق ماىىىىىىىىىى  ا نإتخىىىىىىىىىىواك عىىىىىىىىىىك   اىىىىىىىىىىا م نذإ صىىىىىىىىىى  ف ىىىىىىىىىىىو مسىىىىىىىىىىت  ة 
مناىىى إدنإل  ب ىىىكا  مق  ملىىىتمعع مىىىن نلإفىىى   نإىىىىلق  عىىىك  ىىىا ماىىىيا تبىىى ض 

 ل وا نم نذ  ب مك عص يو ع    نلالأ  ن فح.
  /ض

10 .7 .1 

(02) 

مر قاىىىو  سىىىخ نإل ىىى  ا نلإإ   مايىىىو ف ىىىىو ةإيىىىو مسىىىت  ةع منإتلبيىىىر نئىىىن طىىى مقة 
  س و علدم   تب  ع  ى  ي  إتد لق ما  ا نإتخواك.نا إدنت أ  

  /ض

10 .7 .1 

(03) 

  ىى نق  سىىخ اىىى  نإل ىى  ا علىىن ماىى  ا  خىىواك مختوىىىو ممسىى   ىىدمت مر قاىىو 
إلىىة  نإنسىىخ. منإتلبيىىر نلآ ىىىي ئىىدي  نإلمىى   ائىىن ماىىى  ا نإتخىىواك نإ ىىح  ملىى  لصىىى  

 أخ  م.
  /ض

10 .7 .1 

(04) 

بسىىىجا   ىىىي او ماىىى  ا نإتخىىىواك نلإإ   م ىىىيتسىىىجيا  ىىىا نإب ويىىى   نئتبورىىىو ف
 ن  دنث.

  /ض

 

  5 ل د مبولم   أملن  لت ما  ا نإتخواك نلإإ   م ي ف ئ حا قذع. 
 

 :Formatsتحويل الصي  الإلكترونية  - 2. 7. 10
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .7 .2 

(01) 
 ض منل  لأيو.ذإلت أمان م  ي  ك مك نإ يغ نلإإ   مايوع نإ  عبو 

10 .7 .2 

(02) 

ملىت  Original formatاىلنم لىت أىي ل  ن أىويو  نإل ى  انإرىدقة علىن ناى    ل 
 أيغ مبدة إ حى   لاا ن مد.

 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .7 .2 

(03) 

ائىن أىيغ مبىدة إ حىى   Original formatنإرىدقة علىن  للاىا نإ ىيغ ن أىويو 
 لاىىىىا ن مىىىىدع مىىىىن نلحىىىىى لأ علىىىىن   ايإىىىىو نإل ىىىى  ا علىىىىد نإتللاىىىىا معلىىىىن اىىىى م ص  

Integrity . مقمنف ل 
 ض

10 .7 .2 

(04) 

أن يسىىىى ح ئىىىىدي   eDMASع علىىىىن امىىىى   Renditionعلىىىىد  للاىىىىا أىىىىيغ نإل ىىىى  ا 
 نإلم   ف سجيا اب  وإ .

 ض

10 .7 .2 

(05) 

تسىىىىليا  eDMASعلىىىىد ناىىىى    ل م يرىىىىو لىىىىت أىىىىي و مبىىىىدة إ حىىىىى ع علىىىىن امىىىى   
 نإبنلق علن أي  ص  ن أويو.

  

10 .7 .2 

(06) 

 Renderedنلا تىىى لأ علىىن ن ذىىا ف أىىل ف نئيت  ن ىى  نلآ يىىو ئكىىلن  ىىع  للاوىىر 
componentو 

 

 Original file format andأىىىي و نئوىىى  ن أىىىلت مقذىىىع اأىىىدنق    -
version. 

 .Date of rendition نإتللاا  قاخ  -

  

10 .7 .2 

(07) 
 ض بسجا ن  دنث. تللاا نإ يغ نلإإ   مايوتسجيا  ا نإب وي   نئتبورو ف

 

 6قذع ع أام  نئ حا نئىتل و ئواد نإتى أيا  لت نإ يغ نلإإ   مايو نإري ايو. 
 

 :التهجير والتحويل والتغلي  - 3. 7. 10
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .7 .3 

(01) 

  جي  نإل   ا ائن ام   ةخ  أم   الب ةخ  أم خ    ةخى  أم  يىا   للإىللت 

ةخىىىى ع مىىىىىن طىىىى  ن نلحىىىىىى لأ علىىىىىن نل  ىىىى  ا ن ق بىىىىىو إول ىىىىى  ا نإ ىىىىح يىىىىىلص عولصىىىىى  

 Integrityمنإسىىىى مو  Authenticityأىىىى إو مهىىىىتو ن   ISO15489نئبيىىىى ق نإىىىىدمئت 

 .Useabilityمذ فويو نلااتخدن   Reliabilityمنئل لذيو 

 ض
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .7 .3 

(02) 

ائىىن أخىى ى  من ت ييىى  ملتلن ىى  أم   ايإ صىى   Format للاىىا نإل ىى  ا مىىك أىىي و 

 أم اي ذل .
 ض

10 .7 .3 

(03) 

ع يتبىىىين علىىىن امىىى   Migration or Conversionأ لىىى م نإت جيىىى  أم نإتللاىىىا 

eDMAS   نلا تىىى لأ فىى لمحتلى نإك مىىا إول ىى  ا منئيت  ن ىى  نئ  إ ىىو لصىى  مأىىي ل

 Integrityن أىىويوع ائىىن   يىىو ناىىت   ت نإب ويىىو م ئىىن  ىىين نإتلرىىا مىىك اىى مو 

 نإل لو. Reliabilityنإلم   ممل لذيتر 

 ض

10 .7 .3 

(04) 

  جيىىىىى  نإل ىىىىىى  ا ف لج وىىىىىىوع ملىىىىىىحل و ف ئيت  ن ىىىىىى  نل  أىىىىىىو لصىىىىىى  م ي اىىىىىى   اىىىىىىجا 

ائىىىىن ماىىىى  ا م/أم أام ىىىىو أخىىىى ى  ديىىىىدة ملأرىىىى  إو بىىىى يي   Audit trailأ ىىىىدن ص  

 .Format(s)نئتبورو ف ي  ص  )أم ف ي ل ( 

 ض

10 .7 .3 

(05) 

  من  ت ى يا ائىن امى   ةخى  امى   مىك   جيى  نإل ى  ا منئيت  ن ى  نل  أىو لصى 

 .وإ   ر ا  لت م أدنق Reliabilityذي  ص  ممل لذي ص   لأردنن
 ض

10 .7 .3 

(06) 

يجىىىىىىى  علىىىىىىىن   جيىىىىىىى  نإل ىىىىىىى  ا أن يكىىىىىىىلن ملىىىىىىىحل   فكىىىىىىىا نئيت  ن ىىىىىىى  نل  أىىىىىىىو لصىىىىىىى  

مملتلا تصىىىى  نإ ذ يىىىىو م  قاخيىىىىو أ ىىىىدن ص . ماجىىىى  علىىىىن  ىىىىة  نل  أىىىىيو أن  تىىىى ذ 

 .نإل   الأرا ئس مت 

 ض

10 .7 .3 

(07) 

يجىى    جيىى  نئيت  ن ىى  م  قاخيىىو ن  ىىدنث إول ىى  ا لىىت أىىي و مليكوىىو ممىتل ىىو 

 Extensibleم يىىىى  م ىىىىى ة مهىىىىت نإ ىىىىي و نإ ىىىىح   لللىىىى  إ ىىىىو نإ  ميىىىىز نئ تىىىىدة 

Markup Language - XML  نإ ىىح    ىىك مىىك ذىى نمة  ىىة  نإإي اىى   فلناىى و

 أام و أخ ى.

 ض

10 .7 .3 

(08) 

بسىىىىىىىىىجا   إت جي  منإتللاىىىىىىىىىا منإت ويىىىىىىىىى تسىىىىىىىىىجيا  ىىىىىىىىىا نإب ويىىىىىىىىى   نئتبورىىىىىىىىىو فىىىىىىىىى

 ن  دنث.
 ض
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 :تصدير الوثائق - 4. 7. 10
 

ع يت نىا نإت ىدي  لىت "ع ويىو   ى ف يىتع ف ل بصى     اى   سىخ ISO16175-3 (2010)نا  ذ  مك نئبيى ق 

مىىىك م يرىىىو قذ يىىىو )أم مج لعىىىو م ىىى  ا( مىىىن نئيت  ن ىىى  نل  أىىىو لصىىى  مىىىك امىىى   ائىىىن امىىى   ةخىىى ع اىىىلنم  نخىىىا 

 .19نئ اسو أم لت أ  مك ن ةخ ع ملا يتض ك نإت دي   ةف نإل   ا مك نإلم   ن مت"

 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .7 .4 

(01) 

   دي  نإل   ا منئوى   نإ ذ يو منئيت  ن   نئ  إ و لص  ائنو
 ام   ةخ   نخا نئ اسو. -
 ام   ف  اسو أخ ى. -
نإ ذ يىىىىىو علىىىىىن نئىىىىدى نإإبيىىىىىد نعتإىىىىى قن م اسىىىىو أق ىىىىىيىيو لحىىىىىى  نإل ىىىى  ا  -

 إري  ص  نإت قاخيو منإإلنيو.

 ض

10 .7 .4 

(02) 

 ط  ن ذدقة أ  ا  نم   دي  علن أن ي  او
  ا نئوى   منإل   ا نإ ذ يو. -
  ا نئيت  ن   نئ  إ و ف ئوى   منإل   ا نإ ذ يو نئ دقة. -
نئ  إ ىىىىىىو ف إل ىىىىىى  ا نإ ذ يىىىىىىو  Audit trail ىىىىىىا في اىىىىىى   اىىىىىىجا ن  ىىىىىىدنث  -

 نئ دقة.

 ض

10 .7 .4 

(03) 

ط  ن ارا  ا نإل   ا منئيت  ن   نل  أو لص  علىد   ىدي  نئوى  نإىة   لىدقج 
 ط لر.

 ض

10 .7 .4 

(04) 

  ىىىدي  نئوىىىىى   منإل ىىىى  ا نإ ذ يىىىو لىىىىت اوسىىىىوو من ىىىدة مىىىىك نإب ويىىىى   ف  ارىىىىو 
  ض ك نلآتيو

 نإ ذ يو م يكول .عد   د لق ملتلى نإل   ا منئوى    -
نلا تىىىى لأ فىىى إ منفا فىىىين نإل ىىى  ا نإ ذ يىىىو نإ ىىىح يىىىتع   ىىىدي    منئيت  ن ىىى   -

 نئ  إ و لص .
نلإفرىى م علىىن نإب ذىى   فىىين مكلاىى   نإل يرىىو نإ ذ يىىو نإ ىىح يىىتع   ىىدي   ع  -

م ين نإل   ا نإ ذ يو نئ دقة منئوى   نإ ذ يوع ب ىكا ي  ىك مىك اعى  ة 
 ف إلم   نئسترإا.فل م قمنف ل  نإليكويو 

 ض

                                                 
19 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .7 .4 

(05) 

أم م ىىىىىىىىل   Format  ىىىىىىىىدي   ىىىىىىىىا أاىىىىىىىىلنل نإل ىىىىىىىى  ا ب ىىىىىىىىض نإلمىىىىىىىى  عىىىىىىىىك أىىىىىىىىي  ص  

 نإت إيرو نئن قو.
 ض

10 .7 .4 

(06) 

إول ى  ا لىت أىي و مليكوىو  Event history  ىدي  نئيت  ن ى  م  قاخيىو ن  ىدنث 

 XML (Extensible Markup Language)أ  م يرىو  -ممىتل ىو م يى  م ىى ة 

 ي  ك ذ نمتص  فلنا و أام و نإ  ف نإن إي ن خ ى. -

 ض

10 .7 .4 

(07) 

نلا تىىى لأ فنسىى و مىىك  ىىا نئوىىى   نإ ذ يىىو منإل ىى  ا نإ ىىح يىىتع   ىىدي   ع علىىن 

 ن ذا ائن أن يت اد اج ذ ع ويو نإت دي .
 ض

10 .7 .4 

(08) 
 ض ن خي ة.نلا تى لأ ف يت  ن   نإل   ا منئوى   ببد   دي   ة  

10 .7 .4 

(09) 
 ض ط  ن   دي  نلجوم  ي  نإ ذتح ذإا نلجوم نإ ذتح مك اى  نئو .

10 .7 .4 

(10) 
 ض ط  ن  ل يا  ا ع ويو   دي  لت نئيت  ن   نئ  إ و ف إل يرو.

10 .7 .4 

(11) 

اعىىدن   ر اىى  ي ىى ا أ  لأ ىىا أ لىى م نإت ىىدي  )ان   ىىا(. ماىىةا  نإتر اىى   ىىا 

 إع يتع   دي    فلج ذ.مو  أم م يرو 
 ض

10 .7 .4 

(12) 

 Dissemination  دي  نإل   ا منئيت  ن   لت  كا  ومو مبولمى   من ىلقة 

Information Package (DIP)  علىىىىىىىن نإللىىىىىىىل نلمحىىىىىىىد  لىىىىىىىت نئبيىىىىىىى قOAIS 

(ISO14721.) 

 ض

10 .7 .4 

(13) 
 ض بسجا ن  دنث. ت دي  نإل   اتسجيا  ا نإب وي   نئتبورو ف
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 يــة: إدارة النظــام وإجراءات الأمــن والسر  10المحــور 

 :/ الإبلاغ eDMASقيادة نظام   - 8. 10

 

ع يرىىل  لصىىى  نإلمىى    ور  يىىى  eDMAS ىىللأ   ىىة  نل  أىىىيو نإلظيىيىىو م   ىى  مىىىل ون إكىىا مىى  يجىىى   فلمىى   

ماتىىلئن  لىىديثص  ةايىى ع مهىىت مل لىىو خ أىىو إ إىى ق نئسىى مإين لا خىى و مىى  يوىىو  مىىك ذىى نقن  لىىت  ىى ن نإلمىى   أم 

 لت   ن اي  نإب ا ف ئ اسو ب كا ع  .
 

مهىىت عإىى قة عىىك مىى ةة ع اسىىو    ىى   ىىا مىى  يلىىدث فىىدنخا نإلمىى  ع م رىىل  فت  ي ىىر مع طىىر لىىت أىىي و 

...    ىىىىك أىىىى    نإرىىىى نق مىىىىك Indicatorsمىىىىل وة عىىىىك   اىىىىا  رىىىى قا  ا  ىىىى  يو مقاىىىىل  في ايىىىىو مم  ىىىى ن  

نإلذىىىىلف بسىىىى عو علىىىىن  ىىىىا مىىىى  يجىىىى   ف إلمىىىى   م فىىىى نز ارىىىى و نإرىىىىلة مارىىىى و نإضىىىىب  لا خىىىى و مىىىى  يوىىىىو  مىىىىك 

  لحيليو أم   لا او فل م علن مب ي   ملطلعيو   موو م ذيرو. ذ نقن 
 

. علىىن مسىى مت نإل ىى  ا أن يكىىلن ذىى  قن علىىن ذيىى  ة نإلمىى   eDMASتبىىد م ماىىو نلإفىى   اىى و مل ىىو فلمىى   

 م  نق ر ب كا لأب تع إض  ن ناتخدنمر فل  و.
 

أن يكىلن ذى  قن علىن ااتى ج  ىا نإترى قا  نئتبورىو فىإ نقة نإل ى  ا م  لإ  ى  ي   م ي  ى   eDMASعلن ام   

مىىك نإترىى قا  نإ ىىح يلت  لىى  مسىى مت نإل ىى  ا ئ نذإىىو   ىى و نإلمىى   م  إتىىر مىىك  ىىين لآخىى . يل إىىا نلإفىى   

 :علن نإلم   ف نا ورع ف   لت وإ 
 

 خ و   ني  نإل   ا. -

 نئوى   منإل   ا. -

 مين.   و نئستخد -

   نخيص نإلى و من مك. -

 نئ ي  نإ ص عي. -
 

أن يكىىىلن ذىىىى  قن علىىىن ناتىىى ج مىىىى  ي ىىىىي مىىىك نإترىىى قا  نلإ  ىىىى  يوع نعت ىىى  ن علىىىن ا ىىىى وج  eDMASعلىىىن امىىى   

ذي اىىيو  ىىىتع تصيق صىىى  مسىىىإر  مىىىك ذإىىا مسىىى مت نإل ىىى  اع معلىىىن  ىىىة  نإل ىى وج أن  كىىىلن م اىىىو فدق ىىىو   لأيىىىو 

 لإات ج  ر قا  بسللإو علد نلح  و.
 

 ت ت ا  ة  نل  أيو نإلظيىيو خ أو علن م  ي تيو
 

 خ ت لأ  ة مبيلو. eDMASاع  م لأ  ة مل وة م  موو  لت  ا م  يل ا فلم    -

  للأي  م  ص إكا خ أيو مظيىيو ف إلم  . -

  لويا ةئت اتح مايىي إت لق نإلم  . -

 اف نز ار و نإرلة مار و نإضب  ف إلم  . -

 ا مج لا  ناتخدن  نإلم  .اعدن  ةئت إتر قا  م     ي    لت    -

 إلم   ممب لأو ائن أيك  تجر.ن Cost-effectiveness للأي  م   ن     ك مك  رييع م  م يو  -



  

245 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

ف عتإ ق ىى  م  ىىص إكىىا مىىى  يلىىدث ف إلمىى  ع  ىىى تي  ىىة  نل  أىىيو نإلظيىيىىو  ىىىآخ   ورىىو لىىت اوسىىىوو ا نقة 

ر  ىىىر. الا أن نإلمىىى   يل وىىىا لىىىت نإل ىىى  ا نلإإ   مايىىىوع تسىىىت د مب ي تصىىى  مىىىك  ىىىا مكلاىىى   نإلمىىى   م ىىىا  و

ت ىىى يول  ملىىىة أمت   اىىىو  لىىىدث ف إلمىىى  ع ميسىىىت   لىىىت  لىىىديثص  ةايىىى   و ىىى    ىىىلق  ن  ىىىدنثع مهىىىت مت  ىىىو 

 إكا مستىيد م خص إر  و   ن ت  ل  ب كا متلنأا.
 

ع مارت ى   ىةن نإرسىع علىن نئت وإى   نإ   سىيو eDMASلا ي  ك  ل  ع ض  ا مت وإى   نلإفى   إلمى   

يىىىىتع  لديىىىىد عىىىىد  نإترىىىى قا  م ق ىىىىو تبريىىىىد   فلىىىى م علىىىىن خ لأىىىىي   نئ اسىىىىو خ أىىىىو مىىىىك  يىىىىي لأرىىىىا. 

 حج ل  م ق و تبريد خ و نإت ني  مأالنل نإل   ا مأحج مل  معد  نئستخدمين.
 

 :إجراءات الإبلاغ - 1. 8. 10
 

 أن ي  ك مك نإري   ف   ي تيو eDMASعلن ام   
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .8 .1 

(01) 

   ىىين مسىىى مت نإل ىىى  ا مىىىك اعىىىدن   رىى قا   مقاىىىو )يلميىىىوع أاىىىإلعيوع  ىىىل اوع 

 .Ad hoc   يو( م لديد نإتر قا  نلم   و 
 ض

10 .8 .1 

(02) 

علىىن نل ىىا  م ل يولىى  ضىى ك مظىى    إ إ عىىو نإترىى قا  مع طىىل  علىىن نإ   ىىو 

 لت  كا اإ   م ي.
 ض

10 .8 .1 

(03) 

نإترىى قا  مأق ىىى ص ع لىىت  ىىدم   رلذىىر لىىت نإلىىى و    ىىين نئسىىتخد  مىىك نإترىى و 

 ائن نئبولم  .
 ض

10 .8 .1 

(04) 
 ض  ض ك مظ    نإى ز منختي ق نئبولم   نإ ح ي اد   نئستخد  لت نإتر ا .

10 .8 .1 

(05) 
    ض ك مظ    إتج ين في ا   نإتر ا  أم    ي ل .
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .8 .1 

(06) 

  ض ك مظ    قالميو.
 

 أمثلــة:

نإ ىىح  لضىز   ىىلق نلإ  ى  ي   ف ىى مق نإىىومكع  Curvesنئللليى   

 .Histogramsأم نإ ال  نإإي ايو 

  

10 .8 .1 

(07) 
   م ع  ة ناتخدنمل . Statistical queries ى  نلااتىس قن  نلإ    يو 

10 .8 .1 

(08) 

   دي  نإتر قا  لااتخدنمل  لت   إير   أخ ى.
 

 مثــال:

مب لجىىو ملتىىلى  ر اىى  مبىىين ف اىىتخدن   ذىىد ي  ىى  نئسىىتخد  لىىت

  دمت في ا  .

 ض

10 .8 .1 

(09) 
 ض بسجا ن  دنث. إ  نمن  نلإف  تسجيا  ا نإب وي   نئتبورو ف

 

 أصناف ت ارير الإبلاغ - 2. 8. 10

 أن يللأ   ور  ي  ن أل ف نلآ يو إتر قا  نلإف  و eDMASعلن ام   
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .8 .2 

(01) 

 :اات ج  ر قا  عك

 نإنسإو نئقلاو إول   ا نإ ح يتع نإتر  ل  م خوا ص . -

 نإنسإو نئقلاو إول   ا نإ ح يتع نلا  ل عولص . -

 نإنسإو نئقلاو لإ   م موى    ديدة. -
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .8 .2 

(02) 

 :اات ج  ر قا  عك نإبد  نلإ   ئت إو وى   مملنذبل ع م  إو فلس 

 منلإأدنق.نإ ي و  -

  رلق نإلى و ممستلا   ن مك. -

 نلحجع. -

 ملذن نلحى . -

 أ  يو نإل   ا )منا نإل   ا نلحيلاو...(. -

  

10 .8 .2 

(03) 

 اات ج نإتر قا  مك خ ت   اي  عدة مب يي و

 نإلم   ف ا ور أم  وم مبين مك خ و نإت ني . -

مسىىىىىىىىىىىتخد  مبىىىىىىىىىىىىين أم عىىىىىىىىىىىدة مسىىىىىىىىىىىىتخدمينع مج لعىىىىىىىىىىىو مبيلىىىىىىىىىىىىو أم عىىىىىىىىىىىىدة  -

 نئستخدمين. مج لع   مك

 لأ  ة زمليو مبيلو عدة لأ  ن  زمليو... -

  

10 .8 .2 

(04) 

اعىىىىىىىدن   ر اىىىىىىى  عىىىىىىىك مرىىىىىىىدنق مسىىىىىىى  و  خىىىىىىىواك نإلمىىىىىىى   نئسىىىىىىىتخدمو أم نئت  ىىىىىىىو 

 )نئ توقو أم نإ    ة(.
 ض

10 .8 .2 

(05) 

ع Audit trailعىىىك اىىىجا ن  ىىىدنث     ىىىين مسىىى مت نإل ىىى  ا مىىىك اعىىىدن   رىىى قا 

 :نلآ يوت  ي علن ن ذا نإك  ل   

 نئو . -

 نإل يرو. -

 نئستخد . -

 لأ  ة زمليو مبيلو. -

 ض
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 يــة: إدارة النظــام وإجراءات الأمــن والسر  10المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

10 .8 .2 

(06) 

 :عك اجا ن  دنثع ت  ي م  ي تي    ين مس مت نإل   ا مك اعدن   ر قا 

 نئستلا   ن مليو. -

 مج لع   نئستخدمين. -

 ميت  ن   أخ ى فلس  ق إو نئستخد . -

 ض

10 .8 .2 

(07) 

ناتىىىى ج  ر اىىىى  عىىىىىك  ىىىىا ع ويىىىىىو ن ىىىى ف أم    يىىىىىا م ىىىى  ا ب  يىىىىىو نلحىىىىى  نإىىىىىدن عع 

 متض ل  ذ   و نإل   ا نإ ح  ع ا  لأل ع من خ  م ان م د . 
 ض

10 .8 .2 

(08) 

ااتىىى ج  ر اىىىى  عىىىك  ىىىىا ع ويىىىو   ىىىىدي  م ىىىى  اع متضىىى ل  ذ   ىىىىو نإل ىىى  ا نإ ىىىىح  ىىىىع 

   دي   ع من خ  م ان م د .
 ض

10 .8 .2 

(09) 
 ض مدي  نإلم   مك  رييد اى و مستخدمين مبيلين ائن  ر قا  مبيلو.   ين 

10 .8 .2 

(10) 

 وماد مدي  نإلم   فتر ا  عك ملى ملا  نإلىى و  يى  نئى خص إلى  أم نلاا ص  ى   

 ن خ ى إرلنعد ن مك.
 ض

10 .8 .2 

(11) 
 ض تسجيا  ا نإب وي   نئتبورو فإ   م نإتر قا  بسجا ن  دنث.
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  11 المحــور 

 
  

 وبيئــة العمــل  eDMAS  التكامــل بيــن نظــام 
 

 

 

 

يشتمل هذت اهازءتتلىهصنتيه تت التهنتاها من  تتل يه ت  هتوثهقمنظت هلممل تت هسبت ها نلتت ها  م ت  هو تت  ه

 ا نل .للنيهقمنظ هلإدارةه لره
 

لل نستتت  ه ظ تتت  هاووثه نمل تتت هسبتتت ها نلتتت ها  م تتت  الهملتتتمهقمنظتتت هلتتت ب ها نلتتت ها  م تتت  ها م تتتمدةه

وذتت اها تت ب ها منتتلنهنتتلهننشتتاتهنتتاهل لستتل ه تت ههeDMASلل ؤ ستت لهث تتمهقتتم هاقتتتلدها م لنتت هلتتلتهسبتتل ه

غلترهاللظت ههStructureونرك  ت ههContextو ت ل ههContentذا هنحمتم ههfixed recordsشت  هولتل  هلللمت ه

ه. بندهتتهكلستهل لسل هنشتم ه  هصدةهنط  نل هنالصظ  ا ظمغ لره
ه

لهeDMASا ملتل  هنظنل  تتلهنتاهسبتت ها نلتت هوبدرا لتلهطة  ظ تت ه طت ها م تتن  هل بتتل ههExportن تتدقرهقتم ه

م متتتمهيهذتتت اهاو لتتترهثللق ةتتتلهنتتتاهكتتت هلغ لتتترهوب اتتتلصلله ثمظتتت ها نلزءتتتل ها ممل نتتت هن تتت هننلزءتتت ها تتتدورةه

ا نلريتتتت هوا  تتتتلرها جةتتتتلايهوب تتتتراىا هاز للقتتتت هونن  تتتتل ها  حتتتتم...هوذىتتتت اهن تتتتمتهذتتتت اها ملتتتتل  هتد تتتت هصنتتتتيه

تتتتت  هeDMASحهسبتتتتل هتنشتتتتط ها ؤ ستتتت لهكلنظتتتت هولللمتتتت هو تتتتظ ل هون بلتتتت هونحل تتتت هونن تتتتر هطةتتتتلهالسمس تتتتللهق 

ها مخدانلله  ه لرها نل ها  منيهوت  ها نرارهوا مخط طهاا  ران ج هوثللق هت مثها ؤ س ...
ه

تنتتلهلل نستت  ه ظ تت  ها  تتلنيه ادارةه تتلرها نلتت الهملتتمهقمل تت ه تت هثم تت  ه ل  تت هتوهكظ تت ه  تتراىا ها نلتت ه

 طه ل  تلهتوهكظ تلهل بتل هتوهصتدةهسبتت هونحميت ها ملتل  ها لدقت ه صتلدةهورا تت اهاهتيهولتل  ها ى روس ت لهواتدهقتترن

وذتتمهقمتستده تت ه ظستظ هنتتاها نلظ تل ها داريتت ها  م ت  لها م تتظ هوا م ل تن ها  تت هقلترهطةتتلها ظتت هصلت .ه

ه.ا داريهن  هنلريخهانشل تهتوهاز  مثهصظ تهاهيهغلق هاغلاات

ه

ه

ه

ه
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 وبيئــة العمــل eDMAS: التكامــل بيــن نظــام  11المحــور 

 :توثيق نظم العمل المحوسبة  - 1. 11
ه

ت  حتها ؤ سل ها  م هندقرهتغظبهشتؤوهةلهلل تمخدا هسبت هصلت هنحم ت  هننظت بهسبت هل لستل هرال ت ه

صتتتتتاها نلظ تتتتتتل هها مث تتتتتدةنمنتتتتتددةهونشتتتتتتم ه تتتتت هصتتتتتدةهنط  نتتتتتتل هنالصظ تتتتت لهولنم تتتتترهذتتتتت اها   لستتتتتتل هاود تتتتت ه

صتتاهوا  تتراىا ها  تت هنتتدورهطةتت اها تت ب لهوا  تت هلتتدوهةللهن تتلئها ؤ ستت هبشتتظ ه لاتتيهتوهكنتت هواتتدهنمماتت ه

هنللر  هنشلطللهونمنرضه ظلسلى  .
ه

ننتتتتتتتم ها ؤ ستتتتتتتل هلت ا تتتتتتت هسبتتتتتتت ها نلتتتتتتت هز م تتتتتتت  هاونشتتتتتتتط هله"ا2010 هISO16175-3لحستتتتتتتبها ن تتتتتتتلره

وا نتتتتلنلا .هوست تتتتت ه تتتتت  الهمتتتتإتها نظمنتتتتل ها رال تتتتت ها  تتتت هقنشتتتتت ةلهسبتتتتل ها نلتتتت هن تتتتت  هل تتتتمرةهن  اقتتتتتدةه

 ظنلظ تت لهصنتتيها ترغ هنتتاهتتهسبتتل ها نلتت ه تت هقتتم هن تتل لتهها مث تتدةهRecordكل تد   هتوها مل نتت ها جةل  تت ه

 لتت اها غتترض.هلتتدوتهتد تت هصنتتيهذتت اهاونشتتط لهنمنتترضها ؤ ستتل ه ظلختتلطرهواتتدهن تت حهغلتترهاتتلدرةهصنتتيه

 .1اا متلل ه لاسمبلرا هم للهقمنظ هلل تشرينل هوا سلى  هوا نل هوا ءملع"
ه

ه8.ه12يه ر ن تت ه دارةها ملتل  هواورشتا ها  ى روس تت ااصتدادهاودوا هه-ه12ا  تمره ليتدها مال ت  لهتسبتتره

ه.سب ها نل ها  م   ه لرط هنمل  ه-ه1.ه8.ه12يهل ب ها نل هeDMAS لرط هن لن هسبل هه-
ه

 :eDMASإدراج خارطة توثيق نظم العمل المحوسبة بنظام  - 1. 1. 11
ه

تتتتيهقتستتتتتاله تتتتت ب ها نلتتتتت هانشتتتتتلىها ملتتتتتل  ههeDMAS محدقتتتتتدهط  نتتتتت ها نلااتتتتت هلتتتتتلتهسبتتتتتل ه وسبتتتتت ها نلتتتتت لهوكت

لهو  تتتتيهقتستتتتاله لتتتت اهاو لتتتترها منلطلتتتتلهومتتتت ها شتتتترونها  تتتتددةلهقتتتتتبهاصتتتتدادهeDMASوبر تتتتل للهاهتتتتيهسبتتتتل ه

هل ب ها نل .هeDMAS لرط ه ظملل  هللسلرا ها نل لهودنتللهلل ما ل ها   هنربطهسبل ه
ه

هقألييتتهقلىاهناها ن ل ه ل  هلللههeDMASصنيهسبل ه
ه

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ه1.ه1.ه11

(01) 

ل تت هسبتتل هصلتت هنحم تتبهننتتررههeDMASنتتربطهسبتتل ههInterfaceاقتتتلدهوا لتت ه
نم تتتترهذتتت اها ما لتتتت ه تتتلىهنتتتتاهسبتتتل ه

 
لهويتتتتتبهeDMASنمل نتتتته ل  تتتتلهتوهكظ تتتل.هل

 صظيةلهتتهاهنتسببه  هتيهنأللرهصنيهنحمميل هسب ها نل ها  يهنرن طهطةل.
 ض/س

ه1.ه1ه.11

(02) 

نتتتتتتمملرهوا لتتتتتت ه ل تتتتتت هصنتتتتتتيهثتتتتتتدةه  تتتتتت هسبتتتتتتل هصلتتتتتت هنحم تتتتتتبهننتتتتتتررهنمل نتتتتتتتله
هنتد هاساملثتته-ه غت ها  رنتت ه-نت ل بهنعه  م  لنته ستم هالصتدةها   لستل ه

 وادرنتهصنيها م لدثها   ا ...ا.
 ض/س

                                                 
1 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 1 Introduction. 
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ه1.ه1.ه11

(03) 
 ض/س اهيسلحها  بل هلإصدادها ما ل هاوهاد لثهلغ لرا هصظيةلهااه دقرها  بل .

ه1.ه1.ه11

(04) 

اهقلىتتاه ما لتت هنمل تت هسبتت ها نلتت ها  م تت  هتتهنتتد  هثلتت هاا تتمخدا هااه

بنتتتتتدها  تتتتتلدا هصظيةتتتتتلهنتتتتتاها تتتتت هر تتتتتة ها ؤ ستتتتت هول تتتتتء  هل لستتتتتل ها  تتتتتلدا ه

 لل ملدانلهذ اها ما ل .

 ض/س

ه1.ه1.ه11

(05) 

نلىتتتتلتهنتتتتدقرها  بتتتتل هنتتتتاهلنتتتتدق هوا لتتتت هنمل تتتت هسبتتتت ها نلتتتت ها  م تتتت  لهصتتتتاه

 ا ن ل هلللهقألييطري ه
 

 لندق هبنضهاماصدها متلائها   لسل هناهسب ها نل ها  م   . -

 لندق هبنضهاماصدهننلزء ها   لسل . -

 اد لثهلندقلا هصنيهنبلرها ملل  ها  لمذ   . -

 ث  هولل  هسلمذ   هنم مدةهلل ما ل . -

 اضلم هولل  هسلمذ   ه دقدة. -

 ث  ه لسل هنم مدةهل نضها ملل  ها  لمذ    -

  لسل ه دقدةهاضلم  -

هض/س

ه1.ه1.ه11

(06) 

اهقلىتتتتتاهويهلغ لتتتتتترهقطتتتتترتهصنتتتتتتيها ما لتتتتت هتتهقتتتتتتد  هثلتتتتت هاا تتتتتتمخدا هااهبنتتتتتتده

ا  تلدا هصظ تتهنتاها ت هر تة ها ؤ ست هول تء  هل لستل ها  تلدا هلل ملدانتله

 ا ما ل .

هض/س

ه1.ه1.ه11

(07) 

لت ب ها نلت ها  م ت  هااههeDMASن عها  الذهاهيها ما لل ها   هنربطهسبل ه

  لأشثلصها ر صه ل ه  هذ ا.
هض/س

ه1.ه1.ه11

ه(08)

ل تتتء  هكتتت ها نلظ تتتل ها منظنتتت هلتتتإدراظه لرطتتت هنمل تتت هسبتتت ها نلتتت ها  م تتت  ه

هلهب ء هاوثداث.eDMASل بل ه
هض/س
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 ـلوبيئــة العمـ eDMAS: التكامــل بيــن نظــام  11المحــور 

 :إجراءات توثيق نظم العمل المحوسبة - 2. 1. 11
 

هلللهقألييلهتتهقلىاهناها ن ل ه ل  هeDMASصنيهسبل ه
ه

ه2.ه1.ه11

(01) 

ن تتتتتمياهولتتتتتتل  هرال تتتتتت هصتتتتتتاهطريتتتتتت ها منتتتتتلنهل لستتتتتتل هنشتتتتتتتم ه تتتتتت هصتتتتتتدةهنط  نتتتتتتل ه

 ثنمث...ا.ه- داوثهل لسل هه-نالصظ  هو  هصدةهك لسل هرال  ه اماصدهل لسل ه
هض/س

ه2.ه1.ه11

(02) 

ن تتتتمياهولتتتتل  هرال تتتت هصتتتتاهطريتتتت ها منتتتتلنهل لستتتتل هنشتتتتتم هلتتتتلتهصتتتتدةهسبتتتت هصلتتتت ه

 ا ؤ س هو لر لل.نحم   هناهدا  ه
ه 

ه2.ه1.ه11

(03) 

لل ما لتتتتت هصتتتتتاههTemplatesنلىتتتتتلتهنتتتتتدقرها  بتتتتتل هنتتتتتاهاصتتتتتدادهسلتتتتتلذظها ملتتتتتل  ه

 طري هنحدقدهازثلسل ها   هنحمميهصنيها  مم هوا نلزءل هون ل  ها بلر.
هض/س

ه2.ه1.ه11

(04) 

 ا منلنها مل ن هآ  لهص دنلهنىمل له  هنلريخه/هواتهنحددهنس نل.
ه

 اكتمال الوثائق في تاريخ / وقت محدد مسبقا:أمثلة عن 

نم رها مازس ها ل   هكلنظ ه  هآ رهللس  هناهك ه   هاداري . -
 
 ل

نم رها منريرهااث لايها  لاثيهكلنلاه  هآ رهللس  ه  هك هللال  . -  ي 

هض/س

ه2.ه1.ه11

(05) 

 ا منلنها مل ن هآ  لهص دنلهنىمل لهوم هشرونهنن   هنحددةهنس نل.
ه

 عن اكتمال الوثائق وفق شروط معينة محددة مسبقا:أمثلة 

تتلنلاهللتتتتردهل تتتء  ها  تتتلدا ه - نم تتتره"اتتترارهااسمتتتدائ"هكت ي 

 صظ تهناها  هر ة ها ؤ س هل بل ها نل .

لنم تتتتتتتترهول نتتتتتتتت هاقنتتتتتتتتل ها رانتتتتتتتتبها شتتتتتتتتلريه تتتتتتتتلذلةهللتتتتتتتتترده -

 ل ء  هاسنطل ها مظ هصاها نل .

هض/س

ه2.ه1.ه11

(06) 

نتتاه لظتت ها   لستتل ها  تت هقتتم ها منلطلتتلهل تتا هن تتمياهنحمتتم ها مل نتت هاسطلااتتله

آ  تتتتت هنتتتتتاهاز نتتتتتمثها ن  تتتتت هلل مط  نتتتتتل ها مالصظ تتتتت هل بتتتتتل ها نلتتتتت ها  م تتتتت  له

 وصرضللهلل ما ل .

هض/س
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ه2.ه1.ه11

(07) 

اهيسلحها  بل هويهكلتهلمندق هنحمتم ها مل نت ها ت يهقتم ها منلطتتهنتاهسبت ه

 ا نل ها  م   .
هض/س

ه2.ه1.ه11

(08) 

نحمتتم ها مل نتتت لهنلىتتلتهنتتدقرها  بتتل هنتتتاهاصتتداده لستتل هاضتتتلم  هاضتتلم هاهتتيه

ل لتتمذظها مل نتت لهنحمتتميهصنتتيهل لستتل هاضتتلم  هغلتترهنظتتاها  تت هقتتم ها منلطلتتلهنتتاه

  ظبهسبل ها نل .

ه

 مثــال:

نحمتتتتتلظها اتتتتتلنمرةهاهتتتتتيهنح تتتتت  ها ستتتتتنرها  لتتتتتله لهوذتتتتت اه

يستتتمم بها ن تتتتل هبنلظ تتتت هثستتتتلل  ه مال تتتت  ها اتتتتلنمرةه

 ا  ت ت . مح   هذ اه

هض/س

ه2.ه1.ه11

(09) 

نلىتتتتتتتلتهنتتتتتتتدقرها  بتتتتتتتل هنتتتتتتتاهاصتتتتتتتدادها بلتتتتتتترهازثتتتتتتتلصهل تتتتتتت هسلتتتتتتتمذظهول نتتتتتتت لهتيه

 ا ن ل رها  مس ه ل  ظ  ها مل ن .

 أمثلة عن البيانات المكونة لمظهر الوثيقة:

ا  رويستتتت هوشتتتتنلرها ؤ ستتتت هوذقتتتت ها  تتتتاح هونتتتتلريخه/هواتتتتتها منتتتتلنه

 ا مل ن هوا  ها سؤوثهو امت...

هض/س

ه2.ه1.ه11

(10) 
هض/س ا منلنهن ملدانلها مل ن هثمثهنحمماذلهو  لاللهوبن  ةله/هنرك   ةل.

ه2.ه1.ه11

(11) 

ا منلنهروالطها مل ن هواسمللىاتةلهاهيهك لستل هوسبت هت تر هواز اتلىهصنتيهذت اه

 ا روالط.
هض/س

ه2.ه1.ه11

(12) 

هص تتدها تتمتلائها   لستتل هنتتاهسبتت ها نلتت ها  م تت  لهقمنتتلتهاث تترا هاشتت راطل 

 ا سري لهكظللهو د .
هض/س

ه2.ه1.ه11

ه(13)

 لسل  ها ملل  ها رال  لهانلينلىلتها سمخدنلتها ر صه ل هناه

 صاهطري هاد لثهاو للىهقدويلهناها  ها سمخدنلت. -

هتوهصاهطري هلسل  هنظنل   هنحددةهنس نل. -

هض/س
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ه2.ه1.ه11

(14) 

لم تتدقرذلههeDMASص تتدنلهنىملتت ها ملتتل  هومتت ها  تت يها  تتددةلهقنتتم هسبتتل ه

آ  تتتلهصتتتاهطريتتت هنحميتتت هكتتت هن مسلتةتتتلهاهتتتيه تتت غ هترشتتتا هاهنن تتت ها منتتتدق هن تتت ه

PDF/AتوههTIFF. هوبر ل للهاهيه  دو هلريدهلدا  ها ما ل... 

هض/س

ه2.ه1.ه11

(15) 

لشتتتتل هصلظ تتتت ها م تتتتدقرها ملتتتتل  هوكتتتت هنتتتتلهقمنظتتتت هطةتتتتلهنتتتتاهن ملدانتتتتلهوروالتتتتطهنتتتتعه

 و  لاللهونرك   ةل.از الىلهص دهن دقرذللهصنيهنحمماذله
هض/س

ه2.ه1.ه11

(16) 

ااثماتتتتلىهلل ملتتتتل  ه تتتت ه تتتت دو ها  رقتتتتدهاهتتتتيهتتهنتتتتم هننلزء ةتتتتلهوبدرا لتتتتلهل بتتتتل ه

eDMAS. 
هض/س

ه2.ه1.ه11

(17) 

انلثتتت ها  اتتتلذهاهتتتتيها ملتتتل  ها مما تتتدةهل تتتت دو ها  رقتتتده ظلستتتمخدنلتها تتتتر صه

  ل ه  هذ الهك هم للهقخ ت.
هض/س

ه2.ه1.ه11

(18) 

ا ستتتتتتتمخدنلتها تتتتتتتر صه لتتتتتتت هنتتتتتتاهلنتتتتتتتدق هص ل تتتتتتترها  ملدانتتتتتتتلها منظنتتتتتتت هنلىتتتتتتلته

 لل مل ن هتوهنليدهالراىذللهص دنلهن متهل  دو ها  رقد.
هض/س

ه2.ه1.ه11

(19) 

نلىلتها سؤوثها ر صه تهناهنما عها ملتل  ها ى روس تللهص تدنلهن تمتهلتدا  ه

   دو ها  رقدلهاتهو د هآ   هنما عها ى روني.
هض/س

ه2.ه1.ه11

(20) 

اسطلااتتلهنتتاههeDMASنلىتتلتها ستتمخد ها تتر صه تتتهنتتاهادراظها ملتتل  هل بتتل ه

 ت دو ها  رقتتدلهلتت ا ها  تراىا ها  تتددةهص تتدها منتلنه تتل رها ملتتل  هاو تتر ه

 لل  بل .

هض/س

ه2.ه1.ه11

(21) 

لهنلىتتتتلتها ستتتتؤوثها ناتتتت هنتتتتاهeDMASبنتتتتدها مأكتتتتدهنتتتتاهادراظها مل نتتتت هل بتتتتل ه

النتتتهلإصتدادذللهول تتء  هل لستل هاز تت  هلل ملدانتتلهثت مللهنتتاها ما لت ها  تت ه

 ا ما ل .

هض/س

ه2.ه1.ه11

(22) 
هض/س ل ء  هك ها نلظ ل ها منظن هلإصدادها ما ل هولندقظللهب ء هاوثداث.
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 :BPMإدارة سير العمل  - 2. 11

ه

الهوذتتتمه لن تتت هWorkflow Management Coalition - WfMCينتتترت هنحتتتل  هادارةه تتتلرها نلتتت ه 

ثم تتت  هكظ تتتت هتوه ل  تتتت ه ستتتلرها نلتتتت لهنلتتتترهنتتتتاه”ننشتتتطه تتتت هنتتتتتلثهاصتتتدادهننتتتتلقلره تتتتلرها نلتتت لهصنتتتتيهتستتتتته

 لا تتتها ملتتل  هتوها نظمنتتل هتوها لتتل هنتتاهنشتتلرلهاهتتيهآ تترله ظن تتل هبنلتت هننتتلتلهط نتتله  تتراىا هنحتتددةه

 هصلت الهنستمخدنلهتوهنتلمصت هنستمخدنلته مريت”ها شتلرل”  هذ اها منري لهقلىاهتتهق تمته”.هنس نل

هتوهنط  ن هثل مب  .
 

نمتتمهيهنى م م  تتلهادارةه تتلرها نلتت هنلريتترها  ل  تتل ها  ى روس تت هلتتلتها شتتلركلتهلل تتمخدا هلرستتلن هنحىتت ه

 آه .
ه

ن دتهادارةه لرها نلت هنتاهنرثظت هانشتلىها ظت هوننمغت هلإغلااتتلهويتم هاغتلا ها ظت هانتلهللس ةتلىهكت هنراثت ه

 .ه ملريترها ظت هص ترهنستلراها نلنت لهيستمخد هسبتل هادارةه تلرها نلت هننلزءمتهتوهلإ غل ته  هنرثظ هنن  

ا  تت هنلىتتاهنتتاهسنتت ها ظتت هاهتتيهنرثظتت هت تتر هتوهوضتتن  هت تتر هصنتتيهالتتره تتدورهثتتدثههTriggersا شتتغلا ه

 ننلتلهط نله نماصدهوشرونهنحددةهنس نل.

ه

يها ملتتتل  هواورشتتتا ها  ى روس تتت اصتتتدادهاودوا ها ر ن تتت ه دارةهه-ه12ا  تتتمره ليتتتدها مال تتت  لهتسبتتترهه

ه. لرط هادارةه لرها نل ه-ه3.ه8.ه12يهل ب ها نل هeDMAS لرط هن لن هسبل هه-ه8.ه12

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه
ه
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 :تصميم مسارات العمل - 1. 2. 11
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ه1.ه2.ه11

(01) 

 Graphicalقتتتبهصنتتيهسبتتل هادارةه تتلرها نلتت هتتهقماتتلاهن تتل هنستتلره رام  تتيه

route designerنم لنت ه  ل  ت هنستلرا ها نلت ها ننتدةههModeling complex 

Business Processesلل مخدا هنن  ل ها   بهوا ملا ههDrag drop facilities. 

 ض/س

ه1.ه2.ه11

(02) 

قمنتتتلتهصنتتتيهاودوا ها ر تتتمن  هتتهنلىتتتاهنتتتاهن تتتل  ها ستتتلرا هلمتتتدوياهقممامتتت هنتتتعه

 Business Process Model and هBPMNا نتلقلرها ماتت هصظيةتتلهصنتتيهغتترارها ن تتلره

Notation.ا 

 ض/س

ه1.ه2.ه11

(03) 

قتتتتبهصنتتتيهسبتتتل هادارةه تتتلرها نلتتت هتتهقتتتممرهسلتتتلذظها تتتمللرا ها ى روس تتت ه ظنلظ تتتل ه

 اد لثهل لسل .ا   هنمطظبه
 ض/س

ه1.ه2.ه11

(04) 

قتتتتتبهصنتتتتيها ما لتتتت هتتهن تتتتمته تتتتلظ هاا تتتتمخدا هلح تتتتمهقلىتتتتاهو تتتت لئها ستتتتلرا ه

 لغ لرهنسلرها نل هص دهاز ل  هدوتهننرم هلرنت  .
هض/س

ه1.ه2.ه11

(05) 

لح تمهقلىتاهااثماتلىهلحل ت هنن  ت هتوهنترلههHold stagesنحدقتدهنراثت هااسمبتلره

نستتلرها نلتت هننظنتتله ا تترا هزن  تت هنحتتددةهصنتتيهت تتلسهشتترونهنحتتددةهنستت نل.هكلتتله

قتتتتتممرها  بتتتتتل ه  تتتتتل صهوظ ا تتتتت ه محدقتتتتتدهشتتتتترونها تتتتتم  ل هاز ل تتتتت هبنتتتتتدهنرثظتتتتت ه

 ااسمبلر.

هض/س

 
ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه
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 إعداد مسارات العمل وتعديلها واستخدامها - 2. 2. 11
ه

ه

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ه2.ه2.ه11

ه(01)
هض/س ا منر هصنيها شلركلتلهكلسمخدنلتهتوهكار هصل .

ه2.ه2.ه11

ه(02)

تتههeDMASلهصنتتتيهسبتتل هادارةه تتتلرها نلتتت هل بتتتل همريتت هصلتتت ص تتدنلهق تتتمتها شتتتلرله

قماتتلاهو تت ظ هنلىتتاهنتتاهنمزيتتعها ن ل تترها د ظتت هلتتلتهتصاتتلىها ءلمصتت هلل م تتلوئله

 و  ه مرةهانشغلثهتثدهاوصالىلهقم ها ت دا تهلآ ر.

ه 

ه2.ه2.ه11

ه(03)
هض/س نلىلتهنسؤوثها ملل  هناهاصدادهنسلرا ها نل هنس نل.

ه2.ه2.ه11

ه(04)
هض/س ا مخدانللهنسمن لا.هنلىلتهنسؤوثها ملل  هناهثاظهنسلرا ها نل 

ه2.ه2.ه11

ه(05)

ناها  لداهص ماستله ت هستصهلهنلىلتهنسؤوثها ملل  لهص دنلهقنم هلحاظهنسلرهصل 

 ثره نطظ ا.
هض/س

ه2.ه2.ه11

ه(06)

صد ها سللحهلمص  حهنسلرهصل هنحتددهنست نللهااه ستؤوثها ملتل  هتوهنستمخد ه

 نر صه ت.
هض/س

ه2.ه2.ه11

ه(07)

ص تتدنلهقنتتم هنستتؤوثها ملتتل  هلمنتتدق هنستتلرهصلتت هننتتلتهوثابتتتلهقمنتتلتهصنتتيهسبتتل ه

eDMASثاتتتتتتتتتظهن تتتتتتتتتث هن تتتتتتتتتتها تتتتتتتتت ها منتتتتتتتتتدق ه نتتتتتتتتتعها شتتتتتتتتتلرةهلل  ملدانتتتتتتتتتلهاهتتتتتتتتتيهم تتتتتتتتترةهه

 ا مخدانتالهكللهقمنلتها  لدهرا ها داره دقدهنظنل  له سلرها نل ها ندث.

ه 

ه2.ه2.ه11

ه(08)
هض/س ا نل ها نللظ ه لا مخدا .تاهقحدهناهصددهنسلرا ههeDMASصنيهسبل ه

ه2.ه2.ه11

ه(09)

كت هثتدثهوكت هلنتدق هقطترتهصنتيهنستلرهصلت ههAudit trailا ت تء  هب تء هاوثتداثه

 نندهنس نل.
هض/س
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ه2.ه2.ه11

ه(10)
هض/س صد هاز دهناهصددها لل ه  هنسلرها نل .

ه2.ه2.ه11

ه(11)
هض/س نسلرا ها نل .هاثمالىهك ها ملل  هوا ظال هلروالطللهص دنلهن متهلدا   ضللت

ه2.ه2.ه11

(12) 

ن بتتتتت  ها ملتتتتتل  هوا ظاتتتتتل ه تتتتت هاتتتتتما  هاسمبتتتتتلرهاللظتتتتت ه ظتتتتتمحى هميةتتتتتلهنتتتتتاها تتتتت هنستتتتتؤوثه

 ا ملل  .
 ض/س

ه2.ه2.ه11

(13) 
 ض/س ا سللحه ظلسمخدنلتهللراا  هنند هنسلرا ها نل ها   هتطظنمذلهتوها   هنخ ل .

ه2.ه2.ه11

(14) 
 ض/س ن ب  هاما  هاسمبلرهذا هتو مي .

ه2.ه2.ه11

(15) 

اقنتتتل هنستتتلرها نلتتت هنؤامتتتله تتت هاسمبتتتلرهول نتتت هنن  تتت .هص تتتدهو تتتمثها مل نتتت ها ن  تتت له

 يسمأس ها مدم هنظنل  ل.
هض/س

ه2.ه2.ه11

(16) 

نلىلتهنسؤوثها ملل  لهص دهانشل ته سلرهصل لهنتاهنحدقتدهآ تلثهكت هنللت هون ب تته

 الآ لث.ا سمخد ها نا هتوهنسؤوثها ملل  ه  ه مرةهنتلوزه
هض/س

ه2.ه2.ه11

(17) 

نلىتتلتهنستتؤوثها ملتتل  لهص تتدهانشتتل ته ستتلرهصلتت لهنتتاها م تتلرها  تتراىا ها  تت هلنتتمده

 اهيهك هنشلرل.
هض/س

ه2.ه2.ه11

(18) 

ا ستتللحه ظلشتتلركلتهللشتتلذدةهاتتما  هااسمبتتلرها  تت هتةللتت لهونتتاهللتت لها ستتللحه لتت ه

ويتتتم هاا م تتتلرهص تتتدهاسطتتتتلا هانتتتلهلل م تتتلرها لتتتل هتوهصرضتتتللهلحستتتبهنرنةتتتتبهنمامتتتدذل.ه

 نسلرها نل .

هض/س

ه2.ه2.ه11

(19) 

ا ستتتللحه ظلستتتمخدنلتهللنلطنتتت ها متتتدم هنؤامتتتله ظماتتترده لتتتل هت تتتر لهوا نتتتمدةها يةتتتله

 اثنل.
هض/س
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 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ه2.ه2.ه11

(20) 
هض/س ا طلرها سمخد ها شلرلهللج ىهنظ هتوهول ن ه  ه ظمتها  ى روس  .

ه2.ه2.ه11

(21) 

هنمملرهآ   هنلىاها سمخد هناه اتهاست لاهزنلا تهاهيهو مدهولل  هنن   هنخ ل ه

قلىتتتتتاه لتتتتت اهالآ  تتتتت هتتهن تتتتتمتهوظ اتتتتت ها  را تتتتت ها  ى رونتتتتتيهتوهسبتتتتتل هنرا تتتتتلا ه

 نسمن هتوهنلظمل.

ه 

ه2.ه2.ه11

(22) 

هاطلا هنسلرها نل هنظنل  لهص دها من لثهول ن هنن   .
ه

 مثــال:

للنلزءتتتتت ها نتتتتتروضهتتهق طظتتتتت هنظنل  تتتتتلهص تتتتتدهقلىتتتتتاه ستتتتتلرها نلتتتتت هازثتتتتتلصه

 طظبهارض".”ا ملا ه

هض/س

ه2.ه2.ه11

(23) 
هض/س ا منلنهنسلرهصل هوثابت.

ه2.ه2.ه11

(24) 
ه  ا ن ل   .هXMLن دقرهنسلرهصل ها لس  هتوهاثد هن مسلنتهط نله ثططل ه

 

 ه
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 Documents routingتوجيه الوثائق  - 3. 2. 11

ها نل هتتهقلىاهناهنم  تها ملل  هص ره ظسظ ها نلظ ل هوم هنلهقألييقمنلتهصنيهسبل هادارةه لره
ه

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ه3.ه2.ه11

(01) 

ن ا تتتتت ها لتتتتل هواثتتتتتدةهنظتتتتتمهاو تتتتتر ه تتتتت هه-هSequential routingا مم  تتتتتها تسظستتتتتن ه

قنم هسبل هادارةه لرها نل هلملريترها نلظ تل هلتلتها شتلركلتهبشت  هلنتلا  هه ظسظ .

 .ناهنشلرلهاهيهآ ر

 ض/س

ه3.ه2.ه11

(02) 

ن ا تتتت ها لتتتتل هلتتتل ممازيهلمنستتتت لللهصنتتتتيهصتتتتدةهه-هParallel routingا مم  تتتتها متتتتمازيه

 نسمخدنلتهل هدنتللهكمثدةهصل هواثدةهنرك  .
  

ه3.ه2.ه11

(03) 

قمنتتتلتها ن تتل هلل للتت هكتتت اهتوهه-هRule based routingا مم  تتتها نتتل  هصنتتيهاماصتتتده

 للو ر لهاصمللداهصنيهاماصدهنحددةهنس نل.
هض/س

ه3.ه2.ه11

(04) 

يهقنتتم ها  بتتل هلل م تتتلرها نلظ تت ها ما  تتت هConditional Routingا مم  تتتها شتترونه

ل تتلىهصنتتيهاز ل تت ها راذ تت ه نتتاهصتتدةه  تتلرا هنلى تت ه تت هنستتلرها نلتت اهل تتا هنظنل  تت ه

  ظنلظ  هاز ل   .

هض/س

ه3.ه2.ه11

(05) 

يهلغ لتتتره ظستتتظ ها مم  تتتتهنتتتاها تتت ها تتتمظالتهAd-hoc routingا مم  تتتتها ث تتتصه

 ا ر صه ل ه  هذ ا.
ه 

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه

ه
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 Automatic Escalationالتصعيد التلقائي  - 4. 2. 11
 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ه4.ه2.ه11

(01) 

هق طظ هنسلرها نل هنظنل  لهللتردهنظنيهول ن هناها    ها  دد.

ه

 مثــال:

سبتتتتل ها شتتتت رقل هق طظتتتت هنظنل  تتتتلهص تتتتدهنظنتتتتيه"طظتتتتبهشتتتتراى"ه

هناهلرنت  ها ملمياه/ها ثلوت.

 

 ض/س

ه4.ه2.ه11

(02) 

 تتتت ه تتتتمرةهصتتتتد ه لذليتتتت ها شتتتتلرلها ناتتتت ه ظن تتتتل هلل نلظ تتتت ها  لطتتتت هبنلدنتتتتته تتتت ه

ا  بتتتتل هنظنل  تتتتتلهلمم  تتتتتها نلظ تتتت هاهتتتتيهاثتتتتد ها شتتتتتلركلتهاو تتتت ها  تتتتددلهقنتتتتم ه

الآ تتتترياها ثتتتتتمثه لتتتتت هاستلزذتتتتتل.هويلىتتتتتاهنحدقتتتتدهم تتتتترةهااسمبتتتتتلرها تتتتت ها م تتتتتن ده

 نس نل.

  

ه4.ه2.ه11

(03) 

قتتتتتتتتبهصنتتتتتتتيها  بتتتتتتتتل هتتهقتتتتتتتممره ل تتتتتتتت  هوظ ا تتتتتتت ه محدقتتتتتتتتدها م تتتتتتتن دهنمنتتتتتتتتدده

صنتتتتتتتيهت تتتتتتتلسها ماص تتتتتتتدها جةل  تتتتتتت لهتيههMulti-level escalationا ستتتتتتتمميل ه

بنتتتتتتتدها ماتتتتتتتتهه2بنتتتتتتدها ماتتتتتتتتها  تتتتتتددلهون تتتتتتتن ده ستتتتتتمم هه1ن تتتتتتن ده ستتتتتتتمم ه

 ا  دد.

  

ه4.ه2.ه11

(04) 

نلىتتاهنتتاهواتت ه تتلرها نلتت ههTime-based Triggersنتتمملرهنشتتغلا هنمامنتت ه

  هنسلرها نل لهصنيهتتهقم ها م  لمتهآ  لهصاهطريت هنشتغلا ه ل ت هلستت ده

هاهيهنرورهم رةهنن   هتوها ت الىهشرونهنن   .

ه

 مثــال:

هو مثهنظ هتوهول ن هن مبرة.

 

 ض/س
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 ـلوبيئــة العمـ eDMAS: التكامــل بيــن نظــام  11المحــور 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ه4.ه2.ه11

(05) 

قمتتتتمهيها  بتتتتل ها محدقتتتتدها مظنتتتتلايه ظلشتتتتلرلهاونستتتتبه نتتتتاهنتلمصتتتت هنشتتتتلركلته

نن  تلتاه ظن تتل هلل نلظ تت ها ن ظت لهللتتلهقتتت حهتماتت ه ت غ هاستتتلزها نلظ تت هصنتتيه

تماتت هو تتتهو تت ها ماتتتها  تتدد.هصنتتيها  بتتل هتتهيستتلحهتقاتتللهو شتت  هظر تت له

 لإصلدةهنم  تها لل هقدويلهناهنشلرلهاهيهآ ر.

ه 

ه

 Exceptionsمعالجة الاستثناءات  - 5. 2. 11

 

 الأهمية الخاصية الوظيفية الرمز

ه5.ه2.ه11

(01) 

نلىلتهنسؤوثها ملل  هنتاهنحدقتدهاا تمء لىا ه ت هكت هنرثظت لهنلتلهيستمم به

 لغ لرهنسلرها م ا  هدق لن ى ل.
 ض/س

ه5.ه2.ه11

(02) 
 ض/س ازا  هاا مء لىا ه  هنراث هنخمظا هناها سلر.

ه5.ه2.ه11

(03) 
 ض/س اطلا ها شغلا هل لىهصنيها مء لىا .

ه5.ه2.ه11

(04) 

اا تمء لىا ها  ت هثتدلته ت ه ت ل ها ستلرهوثاتظهنلريخ  ةتللهويتتتبهلننتبهكت ه

 صنيهذ اها ملريخ  هتتهنمالاها  ها سمخد هوا ملريخهوا ماتهوا منظ نل .
هض/س

ه5.ه2.ه11

(05) 
ه  ا مل ل هللتهاز لا ها   هنمالاها مء لىا هواز لا ها   هاهنمالاهذ ا.

ه

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 دليــل التنفيــذ الجــزء الثالث
 Implementation Guide 



 

 
 

 

 

 

 

 

  اعلم
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  (61)السادس عشر العدد 

 6101 الموافق يناير 7141هـ  ربيع الأول
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  :ةـمقدم
 

هذذذذذذذذل   تذذذذذذذذ تلج  تالثلذذذذذذذذلر هذذذذذذذذو   لذذذذذذذذة   تثاتذذذذذذذذة ت   لذذذذذذذذا   ت   ذذذذذذذذ    و ذذذذذذذذ  تذذذذذذذذل          تو ذذذذذذذذا        ذذذذذذذذث  

   لذذا  ،  هذو زذذة  لك ذذج تالذة   تثذذاا  لذ  هذذل  Arabic eDMAS standard لإتكتر نلذ  يذذي ة اذ   ت  ذذج 

 )ن وذج   اط بات(.
 

 تك   أه ل  هل    لة   تثاتة يي  ع ه تالة   تثاا  آنف  تلك  ل  نا لاين:
 

لذذذ  نا لذذذ  أ نذذذج،  ذذذون   لذذذة   تثذذذاا  لذذذذ  ن يذذذي كذذذللا     لذذذا ،     كلذذذه أن   ذذذون    ةا ذذذ و  ل ا ذذذذ  

ائ    و ذذذذلا. جذذذذ  ن ذذذذ    ذذذذ   كثيذذذذر  لذذذذ     ذذذذ و   تيبذذذذ يري   ل ذذذذب ،  شب ذذذذ  كثيذذذذر  عذذذذ     ذذذذ و    ابذذذذ

 ذ   ات     ليلذذات    أ ذبا   لتذذر  ت، ةذج تو عذذ   ا  ل ذات كذذا ل  ةخ ذ و  ع كذذ  ل ا ذ ،  ت ذذ  

هذذي كذذللا     ذذا ير.  تذذ    ا ذذ  جيذذ  هذذل     لذذا  عاذذج  ذذ شص  نذذل   زذذ  ، لذذ    ا   ذذين ج ذذ ،    

ثلذل لذا   ُ ثيذ  جلب ذع    لذا   تذر  ُ ثي  ل  تبج   غ بل     للذ  ة ثذج هذللم   بذا يلا، تذلت ،     كذ  تل

 عاج   ق.  ت   ثي  عاج  زه   خطخ أ   ا  تخ ش ه خطخ،  باتااني لا ُ ثي  خطخ ُ لثل خطخ.
 

 باعابذذا   تذذذوع   ت   ذذذ     ذذة   يذذذي ة   ذذذ   تط شذذ  يذذذي هذذذل   ،لذذا   ت  باذذذه تذذذ  تل ذذ    ذذذ ،  ذذذة    لبذذذ ج 

توزذذه  ت الذذج   ت ذذ لف لذذ  تبذذج   غ بلذذ     للذذ ، عذذ ا  تثيذذ  ع  ذذا  ت ذذبف ج نذذل  جيذذ     لذذا  عاذذج  

 ك ب    باغج.
 

لذذذ  هلذذذا  ذذذخا  هذذذل    لذذذة   تثاتذذذة لذذذ     لذذذا ،   ذذذاك ا  لذذذا    اذذذوج  ةذذذا لة   تثذذذاا ، ةخ ذذذ و  تونذذذل ي 

لو ذذذلا  ا  ذذذذ  يذذذي  تاثاكذذذذلج  يبذذذ ت    ذذذذبا      ليلذذذات  تلذذذذ  أ ت  نذذذج   ذذذذا با  ت ذذذ   ت و عذذذذ ،  شبذذذذين 

. eDMASت اللذذ         و كذذثات  تثللذذ   تلذذ  تذذ  نذذبطيا تاص  ذذ    ذذتر عات ن ذذاا    اكذذ     هذذ     

 باتاذذاني، جذذلن  ت ذذا    تذذلر علا  ذذم  ع لذذه جيذذ    لذذة   تثذذاا ، ةلل انذذه أن  الذذخ  نذذج   لذذة   تثاتذذة جل ذذ  

  تب   ات  ش ف عاج  تاثاكلج  شؤ     لا ج يي   لاحي  ت  لص .
 

ألا ل   تلا ل   تثانل ، جاتاصو  ل  عات    قذي  نذج عذات   تكذ  يذي ل ذا         تو ذا   يذي ة اذ   ت  ذج،   

  ا ذذ  عاذذج ن ذذاا أ  ة ل لذذ   تكتر نلذذ  جبصلذذ ، ةذذج   ااذذم  لبذذ  عا لا ذذال   ذذا  لذذ  خ تذذه ابذذ ش  

اهةشذذذ  لإن ذذذات عذذذ   أعذذذ     ادذذذخير عذذذ    ل انلذذذات لا  ذذذ    بذذذ ش   ن  ذذذا     نذذذل   تذذذوجير علاكذذذ  ز

  بذ  ....   ذج هذذللم   لذا ج    اطذ ق  تجزذذا   لذة   تثذاا  لذذ  هذل     لذا  ةاعابذذا لم   ا ذ  عاذج   اطبذذات 

 ، ةج ن  ها يي هل    لة   تثاتة ل     لا .eDMAS توظلثل  تل اا 
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 الجــزء الثالث

  ل  أة ز لا  يلا ته هل    لة   تثاتة ل     لا :
 

ة اذذذ   ت  ذذذج يذذذي  ت ذذذات ،  أ ذذذ ي    ذذذا ير  ت  تلذذذ   أج ذذذج  تا ذذذا   يذذذي تطذذذو  ت للذذذ  ن        تو ذذذا   يذذذي 

 ت ذذذات  يذذذذي هذذذل   ،لذذذذا ،  لوتذذذلا ن ذذذذاا        تو ذذذا        ذذذذث   لإتكتر نلذذذ  ةذذذذل       ولذذذات ةا ؤ لذذذذ ، 

  هل  لا  ل  لم يي  ، و       ل  هل    لة .
 

وع   ت   ذذذذ  يذذذذي ل ذذذذا         تو ذذذذا   يذذذذي  ، ذذذذو   تثذذذذاا   يلذذذذا   هذذذذل    لذذذذة  ا ذذذذخل   تونذذذذلا  تذذذذ  ه  ةذذذذات

     ث   لإتكتر نل  يي ة ا   ت  ج، ل  زذا عاذج   تذلا  تذوع   ت   ذ  يذي هذل   ،لذا   كلثلذ   تا الذج لذلا 

 تو ذذذذا        ذذذذلف عاذذذذج أ ق   لذذذذ  ن،  ن ذذذذا   ت ذذذذو   تلذذذذ    كذذذذ  أن علذذذذاثل  ل زذذذذا لبذذذذ  . يذذذذي ظذذذذج عذذذذ   

  هذذذذل    لذذذذة     ذذذذا   زاةذذذذ  عذذذذ   ل انلذذذذ    ذذذذاثا   خ وكذذذذلات ل زذذذذا   خ وكذذذذلات  ت لاوشذذذذ . ك ذذذذا  صذذذذا  

  توع   ت     ل ا توكج  تله  ت ات  يي ل ا         تو ا        ث   لإتكتر نل  يي ة ا   ت  ج.
 

يذذي  ، ذذو   تثاتذذة لذذ  هذذل    لذذة  ن ذذ   ذذ      لاهةشذذ   تلذذ    ذذ  أن تاذذوج  تذذ     ؤ لذذ  تاب ذذ  ن ذذاا 

 نلذذذ  يذذذي ة اذذذ   ت  ذذذج، لذذذ  ذتذذذ  كذذذلاغ   لا ذذذ  يذذذي ل ذذذا         تو ذذذا   لإ      تو ذذذا        ذذذث   لإتكتر

،  تذذذذذذذذذذوجير  لإل انلذذذذذذذذذذات  ت بذذذذذذذذذذ ش     لذذذذذذذذذذا ةلات eDMAS تلثلذذذذذذذذذذلها  نعذذذذذذذذذذ         ت    ز لذذذذذذذذذذ  تل ذذذذذذذذذذاا 

، عذذ    عاذذج  عذذ     لا ذذ  ألللذذ   تطبل يذذا eDMAS تاكلوتوزلذذ  لإن ذذات لبذذ  .  تالذذا   تث لذذج ن ذذاا 

 ت  ان أل   تو ا  .
 

 يلا    ، و   ت   لا ل  هذل    لذة   عذ         ت    ز لذ  لإ      تو ذا        ذث   لإتكتر نلذ ،   تلذ  

تا ثذذذذذج خاكذذذذذ  يذذذذذي  ت ا  ذذذذذ     ذذذذذ ل   نذذذذذو .    ثذذذذذات   تو ذذذذذا     ا   تذذذذذ ،  خطذذذذذ   تا ذذذذذ لف،    زنالذذذذذ  

تو عذذذذذذذ   تلثذذذذذذذاذ       ثذذذذذذط،  ل طذذذذذذذ  لو تذذذذذذذلا  ت ييذذذذذذو ت  ثذذذذذذذط  تو ذذذذذذذا     ا  ذذذذذذ ، ن ذذذذذذذوذج   لاا  تذذذذذذذا،

   ت   لات،  خا ع   تا الج للا ن    ت  ج  ، و ب ،  خط   ت ل   تو ا  .
 

يذذذذذي  ، ذذذذذو    خذذذذذال  لذذذذذ  هذذذذذل    لذذذذذة ، ن ذذذذذ    عذذذذذ     تثاع ذذذذذ  يذذذذذي  ن ذذذذذاز لبذذذذذ  .  تالذذذذذا   تث لذذذذذج ن ذذذذذاا 

eDMAS   بزذذذا  ت اتلثذذه  تا    شذذذ     يلذذذا  عا ذذ     ذذذيث ا   لثذذذاتلف ن ذذات   بذذذ  .       ذذذج  تلذذ    ذذذ

  كلثل  تلا    تالالير.
 

 يي  ، و   تلا س  يلا   هل    لة  كلثل   تالو   نج    ا     خا زل  تا ذةش   تو ذا    ن   ازذا لذ  

ذتذذ     و ذذب   تدذذ اةل   ل ا ذذف خلا  ازذذا    ذذو      ذذذث  تذذ   عذذ   خذذا دي  بلذذو   ت  ذذ  لذذلا لذذذة   

   خ ل .
 

 تث ل ذه،  ن ذوذج  eDMAS ف ع ذ   ت ذ  ق  تالذا  ن ذااهذل  ةالإنذاج   نذج ل  ذ  ن ذ  بزذا ن ذوذج ل ذ

  ن اذج   ا ا  ت ل ا ل   ت      ت   ش  ت و ا  . Checklist  ا ا    تا لل   تل ا  ت  ؤ ل  
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  12  المحــور 

 
 

 إعــداد الأدوات المرجعيــة لإدارة الوثائــق والأرشفــة الإلكترونيــة 
 

 

 

 

 
 

 :المرحلة التحضيرية لإعداد الأدوات المرجعية - 0. 12

 

تجتتتت لجتتت ل ت  تتت ل  تتت للeDMASأثبتتتالتجارتتتالمحلوتت تتتاودةلتجلوطتتتوعلبتتتاجمشالتجلتبتتتنلأ ل  تتتالم  ل ب تتت ل  تتت ل

أدوتةل تجليتتمل  تتةلالتتملتجارتتنيملولموح ا تتملتا فتت لجتت لب اجفدتتالتجررتتا ألميتت دوتةلت تجليتتملأ  يتتمل

 .تجل تيمبا ابالمهلطت   ل ييهال لااجملتجمثائقلفيل خايمل تتحيداللeDMASكبرىلباجنسبملجر امل
ل

ودلطقارتتتتتل  تتتتتوالودتلمعلتجمثتتتتائقلوتولميتتتتفملتةج لرو يتتتتملفتتتتيلبجيتتتتملتجل تتتتةل  تتتت لت ارتتتتا لبت ريتتتتملمب ستتتت ل

  ي اليلاقولتجبلض،لوإ  ال ملالمل اكا يملت كةلتجبر ريملأحتول رارتت ا،لو يلت لتودوتةلت تجليتمل

للمتلجيم الوتاجدولوت الأفيل ذهلت ر م ملدولمتللمئجسيا،لوبوونهالطف ةلت  توا،ل خيفالولمت هلو وت
 

لتسلالوهيلكالآتن:لeDMASتلوّلتودوتةلت تجليملجر امل
 

لتجديكةلتجار يم لجي ؤسسمأ أ1

لتجقائ ملتدس يملو متالت يفاةلوتجمثائقلت اوتوجمأ أ2

لالمل رنيملتجمثائقأ أ3

للموح ا ملحف لتجمثائقأ أ4

ل خلطل مت  لو رديزتةلحف لتجمثائقلت ادطمأ أ5

ل  مذجلت ياادت اأ أ6

  مت ولتجرفاذلوتجرلاحياةأ أ7

 االمشملتجاكا ةل  ل   لتجل ةأ أ8

 المللم  رملتجمثائقأ أ9

ل
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 الوثائــق والأرشفــة الإلكترونيــة: إعــداد الأدوات المرجعيــة لإدارة  12المحــور  الجــزء الثالث

 تحيتتتتمل  ةتتتتيرطمل  تتتتلركمل ختتتت لكتتتتةل تتتتذهلتودوتةللeDMASطقاضتتتتع لو تتتتوتدلتودوتةلت تجليتتتتملجر تتتتامل

لابتترل تتذهلت تحيتتمل د تتملجتتوتلجتتج لمقتتطلمي تتال
 
و تتؤوللو تت ل تتمميرلتج تتتو لت لائ تتملد لتتلا ل تتذتلتجل تتةألت

وإ  تتتتتتالبا  تتتتتتتتوالتجمثتتتتتتائقنلككتتتتتتة،لفتتتتتتيلبي اتتتتتت لتجملم يتتتتتتتمللeDMASطاليتتتتتتقلبا تتتتتتوتدلتودوتةلت تجليتتتتتتملجر تتتتتتامل

لمل   ل الطأتن:وتةج لرو يمألوت ا ةل ذهلت تحيملاار
ل

تسارتتتتتوتلمل تتتتتتتلمل تتتتتال بتتتتتةلتةدتلمعلتجلييتتتتتالبا ؤسستتتتتم،لبليتتتتت ل تتتتتالت ستتتتتؤوللتوولل  تتتتت لودتلمعلتجمثتتتتتائقلل- 1

،لويأ تلبتستديةل د تملكتةلتوشتتت لتجفا يتملeDMASوتولمييم،لطقضع لبا وتدلتودوتةلت تجليملجر امل

تجل تتتةلوباليتتتي ل   تتتةل تتتالكتتتةللفتتتيل تتتذتلتج تتتأ ألك تتتالطاةتتت التجقتتتتتلملتةذ لباكتتتميالاجرتتتملتجقيتتتادعلومتيتتتق

لوحوعلودتلميملجي سا  ملفيلو راحل ذتلتجل ةأ

ل تتتت لب اا لتتتتمل  تتتتتوالو تتتتوتدلتودوتةلل- 2
 
 كتتتتميالاجرتتتتمل يتتتتادعل اتتتتأجمل تتتتالكبتتتتالملت ستتتتؤوجي لبا ؤسستتتتم،لوت

ت تجليتتتتتتتملفتتتتتتتيلكا تتتتتتتةل تتحيتتتتتتت لوأاتتتتتتتذلتجقتتتتتتتتتلمتةلت فرتتتتتتتييملتج بتتتتتتترىل  تتتتتتتأ  ،لوتةذ لبرتتتتتتتت لتد ا تتتتتتتادتةل

طتتتتا لتتخررتتتملجي  تتتتتواأأألو تتتتاللتتتت الت دتتتاملتجتئجستتتتيملجدتتتتذهلتجةجرتتتتم،ل تتجلتتتملتودوتةلت تجليتتتتملتجتتتتت ل

ت ا اد تتتتال تتتتال بتتتتةلمتيتتتتقلتجل تتتتةلوت رتتتتاد مل ييهتتتتالوتةذ لبادااجدتتتتالحيتتتتزلتدستتتتاخوتمألو تتتتالتومةتتتتةلأ ل

لطلرأسل ذهلتجةجرمل   ةل التةدتلمعلتجلييالجي ؤسسمأ

 ليلتتتتتال  تتتتت لتجررتتتتتم لل كتتتتتميالمتيتتتتتقل  تتتتتةلة تتتتتوتدلتودوتةلت تجليتتتتتم:لطرتتتتت لأ لطكتتتتتم ل تتتتتذتلتجفتيتتتتتقل- 3

تنهالو  تت ل خايتتملتجمحتتوتةلتةدتلميتتملبا ؤسستتملو  تت مدةلكتتةل  هتتا،لتجقا م يتتملتجتتت لاهتت لت ؤسستتملو يتتو

ميا  البذجكل المد لأررا لتجمثائقلوتجسيا لتجذيلن تأةلميت ألويرت لأ لطا  ت لأ ةتا ل تذتلتجفتيتقل

باجيبا تتملوتجقتتولمعل  تت لتجامترتتةلة رتتاالت ستتؤوجي لتجتتذطال تتولدلطارتتاوبم ل تت ل تتذهلتجل ييتتملبذلم لتتملستتتيمل

لوياكم لمتيقلتجل ةلاارمل التجلرارتلتلآ يم:تجم اأأألتجمثائقلأولليقل
 

 ائتتتولمتيتتتقلتجل تتتة،لوأمةتتتةل تتتالطاقيتتتول تتتذتلت ررتتت ،لت ستتتؤوللتوولل تتتالوحتتتوعلودتلمعلتجمثتتتائق،ل -

ويرتت لأ ل اتتتممتلجوطتت لرتتتفملتجقائتتو،لوتج فتتتا علوتجتتا  ال تتتال يتتوت لودتلمعلتجمثتتتائقلوتولميتتيملفتتتيل

 ت ل يتادعلت  تتوال تالكتةلتجرتمتتي،لتجار ي يتملوتجفريتملتجبي اي لتجملم يتملوتةج لرو يتم،لوتجقتولمعل 

وتجب تيمألوإ لج لطاممتلبا ؤسسملشخ لبهذهلتج فتا ع،لط  تالتجةجتم لو ت لابيترلتست تالميل تال

 االمجلت ؤسسمأ

أارتتتتتتائيملودتلمعلتجمثتتتتتتائقلوتولميتتتتتتيملتجاتتتتتتا لم لجمحتتتتتتوعلودتلمعلتجمثتتتتتتائق،لويرتتتتتت لأ ل اتتتتتتممتلجتتتتتتو ه ل -

ةلتاخارتتتتتملبتتتتتاودوتةلت تجليتتتتتم،لواارتتتتتملجيا تتتتتاولمل تتتتت ل ن تتتتت  لت تتتتتؤ لاةلتجكاميتتتتتملاج تتتتت لتجبيا تتتتتا

تجمثتتتتائق،لوإ لجتتتتت لطاتتتتتممتلتتخارتتتتتم ،لطالتتتتي لتجب تتتتتلمل تتتتتال تتتتتم في لجدتتتت ل تتتتتالط فتتتتتنل تتتتتالت ستتتتتامىل

 تجالييم لوتو و يملوتاخبرعلو ولميبه ل   لتجقياملب خايمل تتحةلو وتدلتودوتةلت تجليمأ
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ت تت لتجاقريتتملت اليقتتملبتتاودوتةلت تجليتتم،لأارتتائيمل قريتتمل ليم تتاة،ليستتا  م لفتتيلو تتوتدلتاجمل -

   ةلاالمشمل مثيقل   لتجل ةلتت مسبملواالمشملودتلمعلسيرلتجل ةأ

   يتتتتم ل تتتتال خايتتتتملتجمحتتتتوتةلتةدتلميتتتتملجدتتتت ل تتتتالط فتتتتنل تتتتالتو و يتتتتملوتاخبتتتترعل ستتتتا وعلمتيتتتتقل -

تجل تتتتتتتةل  تتتتتتت ل لتمتتتتتتتملتجمثتتتتتتتائقلو قيي دتتتتتتتالوجانستتتتتتتيقلتجامترتتتتتتتةل تتتتتتت ل خايتتتتتتتملت تتتتتتتم في لت لريتتتتتتتي ل

 باجمحوتةلت ن يملجار ي لتجبيا اةلت اليقملبا وتدلتودوتةلت تجليمأ

 كابملأولكا باةلجاوويالتجبيا اةلت اليقملبا وتدلتودوتةلت تجليملوجيقياملباد رادةأ -
 

 كميال يمل مثيقنلطا لمي ل ر ي لكةل الطاليقلبن تا لت ؤسستم،لبتاجر تلو ت لكتم لتجمثتائقل تاهيلودلل- 4

ستتتتتملت ؤسستتتتتملجن تتتتتاشداأل لبتتتتتالمعلأاتتتتتتى،ل  تتتتتالمسلت ؤسستتتتتملن تتتتتاشدالمينتتتتتا ل تتتتتالذجتتتتتكل يفتتتتتاةل اتتتتتاجل  المل

ووثتتتائق،لوباجاتتتا يلمتتتا لدلمتستتتملن تتتا لت ؤسستتتملودوتجيتتت لتجل تتتةلوتجللا تتتاةلبتتتوتاةلت ؤسستتتم،لتجل مدطتتتمل

وتومقيتملوتجللا تتاةلتاخالمجيتم،لهتتيلتجستتبيةلتجمحيتولجاقتتتع لت يفتاةلوتجمثتتائقلومد دتتالفتيلستتيا دالوباجاتتا يل

تكتستتتتاحلتجقتتتتتولمعل  تتتتت لو تتتتتوتدلأدوتةل تجليتتتتملجيتتتتتوعألجدتتتتتذهلتوستتتتتباحلطرتتتت ل كتتتتتميال يتتتتتمل تتتتتمثيقنلطر تتتتت ل

لتجلوطول الت ستروتةلتجت لت ت لن ا لت ؤسسملوكيفيمل  المستهال دا داأ
ل

لو البي لتجمثائقلتجت لط  ال ر يلدالبهذتلت يملتجامثيقن،لسمت لولم يملأولوج لرو يم،ل ذكت:
ل

 تجبا  ملجي ؤسسملوتجت ل  ودلن اشدالورلاحيااهالو   مداهاأتجررم لتجقا م يمل -

 تجدياكةلتجار ي يمأ -

 أدجملتةجتت تةأ -

 نسخل ال لضلبلا اةلورملتجم ائمأ -

  لضل  اذجلتدسا المتةأ -

 نسخل ال لضلتجمثائقلتا يميمأ -

 نسخل ال لضلت يفاةليائلملتةساخوتمأ -

  لضل قالميتلتجن ا لتجسرميأ -

لأاتىلتسا ول   لمد لن ا لت ؤسسملوكيفيملون ا لت يفاةلوتجمثائقأونسخمل الكةلوثيقمل -
ل

ويرتتت لتا تتتت ل  تتت لأ لطكتتتم ل تتتذتلت يتتتملثتيتتتالويتتتا لالجن تتتا لت ؤسستتتملجيكتتتم لباجفلتتتةل تجلتتتاللمئجستتتيال

لجفد لتون لملوي  التةسترادل يي لدحقالفيلت تتحةلتواتىل الو وتدلتجقائ ملتدس يمأ
ل

تلت يتتتتملفتتتتيل يفتتتتاةلمت يتتتتمليلا تتتت لكتتتتةل  هتتتتال  تتتتأ ل لتتتتي ،لو ت جتتتت لتجمثتتتتائقلك تتتتالطرتتتت ل ر تتتتي ل كم تتتتاةل تتتتذ

لت كم ملجي يملو ت ي دالوجتد ا،لمكي الكا ل ذتلت يمل ر  الكي السدةلتساخوت  لوتةسافادعل ر أ

ل
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ويرتتت لتا تتتت لأطةتتتال  تتت ل  تتتوطلمل تتتذتلت يتتتملباستتتا تتلملاتتتلاللكا تتتةل تتحتتتةلو تتتوتدلتودوتةلتةجتتئيتتتمل

،لوكي تال ت لتجل تململ  ت لوثيقتملأاتتىلتستا ول  ت لمدت لeDMASائقلوتولميفملتةج لرو يملجر املودتلمعلتجمث

لن ا لت ؤسسملأولمد لتجمثائقلطر لولامتهالجي يملبا كا لت راس أ
 

و رتبتهتتتتتالوشبا تهتتتتتالباجقتتتتتولملا تتتتتوتدلتودوتةلت تجليتتتتتم،لرتتتتتياتملتستتتتتا المتةلج تتتتت لتجبيا تتتتتاةلتاخارتتتتتملبل- 5

 تجكافيأ

و وتدل ائ ملباس ا لت سؤوجي لوت تم في لتجتذطالستتا ل قتابيته لوتجانستيقل لدت ،ل اةت الرتفااه لل- 6

لوبيا اةلتد راللبه لو الطرمبه لأثرا لتيابه أ

لبطلتجبر ا  لتج    لة وتدلتودوتةلت تجليم،لو  وطتولت ستاي  اةلوتوشتتت لت  تالمكملو ختجتاةلل- 7

 كةل تحيمأ

 قولتجا اال املة لاملت سؤوجيي لوت تم في لب  تتوالو توتدلتودوتةلت تجليتملوإبتتتحلأ توت ل تذتلل- 8

 تجل ةلو ختجا  لولموح ا مل رفيذهأ
 

 :Organizational chartالهيكل التنظيمي للمؤسسة  - 1. 12

 

 تكيبتتتتتمل ت يتتتتتمل ااتتتتتزلللتتتتت  هالتجاقستتتتتي اةلتةدتلميتتتتتملجي ؤسستتتتتمألفتتتتتيلتجديكتتتتتةلتجار يمتتتتت لجي ؤسستتتتتملطا  تتتتتةل

اارتتملفتتيللمبتتطلتجمثتتائقلباجاقستتي اةلتةدتلميتتملتجتتت ل نامتت لوجيهتتالفتتيلوشتتالمللeDMASو   تتالأ  ياتت لفتتيل  تتامل

ل لبيقل بوألتجن أعأ
ل

طافتتتتتتتالتجديكتتتتتتةلتجار يمتتتتتت ل تتتتتتادعلو تتتتتت ل تتتتتتوعل ستتتتتتامياة،لويخايتتتتتتمل تتتتتتودل تتتتتتذهلت ستتتتتتامياةلب ستتتتتت ل جتتتتتت ل

ل ؤسساةلتج برىل  ةلتجمحتلمتة،ل ول  يول ذهلت سامياةل الألمبلم،ل  ال:ت ؤسسمألفيلت
ل

ل:لتةدتلمعلتجلا ملجي ؤو لتةدتلميملوت اجيمأ1 سامىل -

ل:لودتلمعلت متلمدلتجب تيمأ2 سامىل -

ل:لتةدتلمعلتجفت يملجي م في أ3 سامىل -

ل:ل س لتجتوت  أ4 سامىل -
 

لابتتتترلأدتعلوثائقيتتتتم،لط  تتتتةلتجديكتتتتةلتجار يمتتتت لأدتعل تجليتتتتملدل رتتتتا ل  هتتتتالبر تتتتامل   تتتت لتجتتتتتت ل تتتتالأ تتتت لدلي 

eDMASلمدتملتودتعلتجتت ل رستتولت بتوألتجتئجيتع لفتتيل رتاللودتلمعلتجمثتائقلوتولميتتيملأدلو تمل بتوألتجن تتأعأل،

 ستؤولل  ت لتجارتت لميهتال  تةل البي ل تالطقاةتي ل تذتلت بتوأ،لتجتتبطلتجتوتئ لجيمثتائقلب ن تبهالبا ابتالمهلت

و احتهالجيغيرلأول لااجملدولماهتالتجل تيتملتو لامدتالأولحف دتالتجتوتئ األوبتاجر تلو ت لاارتيملتجستتيملجيمثتائقل

تةدتلميتتتم،لط  تتتتالتجديكتتتتةلتجار يمتتتت ل تتتتالتستتتتلرجاالتجمثتتتائقلب ستتتت لتجاقستتتتي اةلتةدتلميتتتتملجي ؤسستتتتم،لكتتتتةل

لسيقل  لتجاقسي لتةدتلميلت ل  أمي الطخر لمقط،لو لااجملكةلج  ل   لحوع،لباجان



  

 

271 

 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

ل

 :القائمة الاسمية لأنواع الملفات والوثائق المتداولة - 2. 12
 

 :تعريف القائمة الاسمية لأنواع الملفات والوثائق المتداولة - 1. 2. 12
 

كتتتتذجكلمدتتتتتسلأ تتتتمتالت يفتتتتتاةلوتجمثتتتتائقلت اوتوجتتتتم،لوهتتتتيلأدتعلوثائقيتتتتتمللتجقائ تتتتملتدستتتتت يمطليتتتتقل  تتتت ل تتتتذهل

  رتتتتتلفتتتتيل ائ تتتتملوتحتتتتوعليتتتتا يملود يقتتتتم،لبيا تتتتاةلحتتتتمللكتتتتةلأ تتتتمتالت يفتتتتاةلوتجمثتتتتائقلت اوتوجتتتتمل ؤسستتتتمل

 ليرتتم،لوت قرتتمدلباجمثتتائقلت اوتوجتتم،لتجمثتتائقلتجم يفيتتم،لأيلتجرايتتيمل تتالو تتائملدل تت تلل ائ تتملتالامتتال

  ل  لوطقامدالأولتجاخ يل  هااأجيم ائملتجت
ل

 قلملتد للا لأولت ت  ت لتجتئجيتع لة توتدلتودوتةلت تجليتملتواتتىلجر تامللتجقائ ملتدس يموتلابرل ذهل

ودتلمعلتجمثتتتتتتائقلوجا وط تتتتتت لتالتتتتتتمل رتتتتتتنيملتجمثتتتتتتائق،للموح ا تتتتتتملتا فتتتتتت أأأا،لستتتتتتمت لفتتتتتتيلتجبجيتتتتتتملتجملم يتتتتتتملأول

،لو لااجتهتالبتاجلت لت راستبمأأألملا رتلأ تمتالتجمثتائقلوجاقيي دتاتةج لرو يم،لوذلأ  لطممتلتجبيا اةلتجلاح 

و تتتملطاةتتت الاارتتتمل رتتتاويالأ تتتمتالتجمثتتتائقلتجم يفيتتتملبا ؤسستتتملت يفتتتاة،لوثتتتائقل فتتتتدع،لوثتتتائقل كم تتتمل

جي يفتتتاةالووحتتتوتاهالتةدتلميتتتملت استتت ملتتجتتتت لأن تتتأاهالتول  رتتتيال ييهتتتاالوبيتتتا ل  اميتتتاةلكتتتةل  هتتتالوأ تتتمتال

يملأولثا ميتتتم،لأرتتتييملأولنستتتخلأولنستتتخل لابقتتتملج رتتتةأأأالو  وطتتتول ستتتالمتاهالو لوجتتتوةل  ائت تتتالتأساستتت

 تت رولملوتجمجدماأ
 

 الملف // الوثيقة المفردة // الوثيقة المكونة للملف - 2. 2. 12
ل

ل مجولتجمثائقلتةدتلميملفيليكةل يفاةلأولوثائقل فتدعلأولوثائقل كم ملجي يفاةأ
ل

تجمثتتتائقلتةدتلميتتتملت ارانستتتمل اليتتتقل  تتتأ ل لتتتي لأول  تتتخ ل لتتتي لأول:ل ر م تتتمل تتتالالملـــف الإدار   -

يفتتتتتافلت يتتتتتملتةدتلميل رتتتتتولألولب ملتتتتتمال لتتتتتي ،ل ستتتتتاخو ملجغاطتتتتتاةلودتلميتتتتتملو أول اجيتتتتتملو أول ا م يتتتتتم

 بايتعلأيل  ةلجوطولو مل لبوتاي لكةلتجمثائقلتجرا رمل تال تذتلتجل تةلو ت لأ ليغيتقل رتولتد تهتا ل

لأأأل يمليتت ،ل يمل  توالبرا  الت يفاة:لت يملتةدتلميلجي م م،لل التجل ةلت ل  ألوكأ  يم

هتتيلوحتتوعلوثائقيتتمل ي تهتتالكا رتتملفتتيلذتاهتتا،لدل نامتت لو تت ل يتتمل لتتي لودلت تتا ةل  تت لالوثيقــة المفــردة:  -

ط  تتتتالجيمثيقتتتتملت فتتتتتدعلأ ل كتتتتم لفتتتتيلأحيتتتتا لأاتتتتتىلوثيقتتتتمل كم تتتتمل يتتتتمل لتتتتي لأولجلتتتتوعلوثتتتتائقل كم تتتتمأل

جيمثيقتتتتتملت فتتتتتتدعل تتتتتوعلأيتتتتتكاللوي  تتتتتالأ ل كتتتتتم ل ليقتتتتتملأول ستتتتتفتعلفتتتتتيلحتتتتتاللأنهتتتتتالولم يتتتتتمأل يفتتتتتاةأأألول

 وكأ  يمل التجمثائقلت فتدع:ل  الل روسع ،ليدادعل ي يم،لسجةلت تتسلاةأأأ

:لهتتيلأرتتغتلوحتتوعلوثائقيتتمل نامتت لدتئ تتالو تت ل يتتمل لتتي ،ل فقتتول ي تهتتالاتتالمجلالوثيقــة المكونــة للملــف -

جكلت يتتتملطرتتتبفل رقمرتتتالفتتتيلرتتتملمعلتيتتتاحلوحتتتوىلتجمثتتتائقلتجتتتت ل كم تتت لت يتتتملتجتتتذيل نامتتت لوجيتتت ،لكتتتذ

تاارتتتمل  هتتتالتجمثتتتائقلتوساستتتيمل  تتتةلتجمثتتتائقلت اليقتتتملبتتتاجقتتلملتج هتتتائناألوكأ  يتتتمل تتتالتجمثتتتائقلت كم تتتمل

لجي يفاة:لورةلشيبيملب يمليتت ،لسيرعلذت يملبا يملتةدتلميلجي م مأأأ
ل
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لاجقائ تتملتدستت يمامىلت يتم،لميتتا لوستتراد الألم ا تتالتلا بيتتملب تا ل لااجتتملتجمثيقتتملت فتتتدعل  تت ل فتت ل ستت

بتترف لشتيقتتتملتةستترادلباجنستتتبملجي يفتتاةألأ تتتالتجمثتتائقلت كم تتتم،لماتتا لتستتتالادعل ت ي دتتال  تتت ل ستتامىلكتتتةل

لأاجقائ ملتدس يم يملب
 

 :النظير الأساس ي // النظير الثانو   - 3. 2. 12
ل

 نسخ،لوير لفيل ذهلتا اجملتجا ييزلبي لتجمللياةلتلآ يم: مجولتجلوطول التجمثائقلفيل وعل  ائت ل
ل

 بالنسبة للوثيقة المفردة أو الملف، نجد النظير الأساس ي والنظير الثانو  
 

 ليتتتقل تتتذهلتجرتتتفمل  تتت لتجمثيقتتتملت فتتتتدعلأولت يتتتملتجتتتذيلط  تتتةلتجتتتودئةلتةدتلميتتتمللالنظيـــر الأساســـ ي: -

أولتج تتتتتخ لأولت ملتتتتتمالت ل تتتتت ،لو رتتتتتوهلكامتتتتتملت ليم تتتتتاةلحتتتتتمللتج تتتتتأ ل تجتستتتتت يملوي اتتتتتميل  تتتتت 

باجمحتتتوعلتةدتلميتتتملتجتتتت لأن تتتأ  لأول  رتتتيال ييتتت لب  تتت ل  تتت مداها،لو ستتتاخومل تتتذتلتجر يتتترلبرتتتفمل

باجل تتةلتةدتلميلتاختتا لبتت ،لوي  تتةلجتت  لدلطارتت أل رتت ،لوتلابتترلتجمحتتوعلت استت ملجتت ل وج ت يتتملجيقيتتام

 ج األملتجمحوعلت اس مت سؤوجمل ر لتأيلط ودلتجر يرلتوساسع لبا وطول سؤوجي

 ليقل ذهلتجرفمل   لنسخملكا يملأولج ئيملجمثيقتمل فتتدعلأول يتمل  اثتةلجير يترلالنظير الثانو :  -

 توساسع ألويأاذليكيي :
ل

تتتتيملو تتتت لوحتتتوعل ستتتتؤوجم:ل رتتتتو الطتتتا لولمستتتتاللتجمثيقتتتتملأولت يتتتمل تتتتال بتتتتةل - تسد نستتتخمل تتتتالوثيقتتتمل  

 ييتت لأولحف تت لأولوتلا تت ،لحيتتلملط تتاف لوحتتوعلتيتترل ستتؤوجملو تت لوحتتوعل ستتؤوجملجي رتتاد مل

لت تسةلبنسخملكا يملأولج ئيمل التجمثيقملأولت يملتجذيل  لولمساج أ

ستتاي مل تتالوحتتوعل ستتؤوجم:ل رتتو الطتتا لتستتالاملتجمثيقتتملأولت يتتمل تتال بتتةل - نستتخمل تتالوثيقتتمل  

ةلوحتتوعلتيتترل ستتؤوجمل تتالوحتتوعل ستتؤوجمل غاطتتملتة تتلاملأولأاتتذل تتتتلمل لتتي لأولت تت بتتمأل ا رتت

تجمحتتتوعلت ستتتاقبيملنستتتخملكا يتتتملأولج ئيتتتمل تتتالتجمثيقتتتملتولت يتتتملودل ا  تتتةلأيل ستتتؤوجيملفتتتيل

ليأنهاأ
ل

وي  تتالتجقتتمللبتتأ لأتيتت لتجمحتتوتةلتةدتلميتتملتستتاخومل  تتائتلأساستتيمل تتالتجمثتتائقلو  تتائتلأاتتتىلثا ميتتمأل

تلمعلت اجيتتم،لونهتتالهتتيلوك  تتالل  تت لذجتتكليلابتترلكاجتت لت يزت يتتملتكمثيقتتمل فتتتدعال  يتترتلأساستتيالباجنستتبملجتت د

تجتتت لأيتتتمال  تت لو تتوتدهلوهتتيلت ستتؤوجمل رتت ألودلأ لكتتةلتجمحتتوتةلتةدتلميتتملتواتتتىل ا رتتةل  تت لنستتخمل

أرييمل الت يزت يمل اا لمل رتومااها،لوب الأ ل ذهلتجمحتوتةلججستال ستؤوجمل تالو توتدل تذهلتجمثيقتم،ل

لمه لوذ ل اس ملجر ائتلثا ميمأ
 

تأساسع لأولثتا ميالطتا ل  وطتول ي تملت يتملأولتجمثيقتملو تودلتستتبقائ ،لوب تالأ لوت للا ال ال مالتجر يرل

لتجر يرلتوساسع لأ   ل ي مل التجر يرلتج ا ميلما  لبلاليكلط ف ل وعلأشملل ر أ
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 :بالنسبة للوثيقة المكونة للملف، نجد الأصل والنسخة، والنسخة المطابقة للأصل
ل

بخارتتتتيملتةثبا يتتتتملتتايجيتتتتما،لأيللو ا اتتتت لفتتتتيلرتتتتيغتهالتووجيتتتتم  تتتتةلويتتتتالمتةلودتلميتتتتملوثيقتتتتمل : الأصــــل -

  للر لبهالجوىلت ؤسساةلتجتس يمل  ةلأرمللتجفمت يرأ

دل ا اتت لبخارتتيملتةثبا يتتملولل ر تتولمل تتالتجمثيقتتملتورتتييملت تتادعل تتال كتتم لنستتخمل رتتملمعا: النســخة -

 ت ساخو ملج  لاملأول اا لملسيرلتجل ةأأأا،ل  ةلنسخلت تتسلاةأ

 ر تتولمل تتتالتورتتةلو   تتتةلويتتالمتةلودتلميتتملفتتتيلرتتيغملثا ميتتتملرتتادلمعل تتتال:لخة المطابقــة للأصـــلالنســ -

لجغاطتتتتتتتتتملتدحافتتتتتتتتتا لباورتتتتتتتتتملللوتستتتتتتتتتاخوملجدتتتتتتتتتمل رتتتتتتتتتوطقل للتتتتتتتتتر لبهتتتتتتتتتال  تتتتتتتتتةلتجبيوطتتتتتتتتتملأولتت   تتتتتتتتتمأأأ

وتستتتتاخوت دالجتتتتبلضلتوتتتتتتتللتةدتلميتتتتمل  تتتتةلتجنستتتتخلت لابقتتتتملج رتتتتةل تتتتالتج تتتتدادتةلتجلي يتتتتملتجتتتتت ل

 ،لذجكلأ ل ذهلتج دادتةل رولملفيلأرةلوتحوأ ولمجلب يمل لي ليغة
ل

 أهداف القائمة الاسمية لأنواع الملفات والوثائق المتداولة - 4. 2. 12
ل

ل:اارملو  لتجقائ ملتدس يماهو ل ذهل
ل

حرتلكتةلأ تمتالت يفتاةلوتجمثتائقلت اوتوجتملبا ؤسستملوبيتا ل ةتا ي هالوارائرتدالفتيلوثيقتملوتحتوعل -

لحملل التساخو  لت ؤسسمل الوثائقأتللنلم تعليا يملود يقمل

تجا ةتتتيرلة تتتتوتدلو  تتتتوطلملتودوتةلت تجليتتتملتواتتتتتىلجر تتتتاملودتلمعلتجمثتتتائق،لاارتتتتملالتتتتمل رتتتتنيمل -

 تجمثائقلولموح ا ملتا ف أأأ

  تب ل سالمتةلت يفاةلوتجمثائقلتت رادلم،لتجمجداةاأ -

كا تت لتجل تتتةلو تت لأ تتاكالحفتتت لأدتعل تت بتتمل  ميتتةلتجمثتتائقلت ادطتتتملتجتتت لتنهتتالت تحيتتتملتاجالميتتم،ل تتال  -

 تجمثائقلتجمسيلمأ

لأدتعلجيا بال ال  امىلتجمثائقلت ادطملتجت ل ا لو احتهالو  لت ساخو ي لو رولتلمجاال ذهلتجمثائقأأأ -
 

 :تركيبة القائمة الاسمية - 5. 2. 12
ل

  تت لجتتووللطاةتت البيا تتاةلحتتمللأ تتمتالت يفتتاةلوتجمثتتائقلت اوتوجتتملواارتتمل تتاللتجقائ تتملتدستت يمت تتا ةل

لطأتن:
ل

تجمحتتتتتوعلتةدتلميتتتتتملت ستتتتتؤوجم:ل  وطتتتتتولتجمحتتتتتوعلتةدتلميتتتتتملتتةدتلمعل لتجتتتتتوتئتعل لتجقستتتتت أأأالت ستتتتتؤوجمل  تتتتت ل -

  سكلت يملأولتجمثيقمأ

ستتترولو تتتت لكتتتةل تتتمال تتتالأ تتتمتالت يفتتتتاةلأولتجمثتتتائ - قلت فتتتتدعلوإ تتت لكتتتةلوثيقتتتتمللم تتت لتسيستتت ي:للم تتت لتلتتتا   لي 

  كم مل يمأ

  رمت لت يملأولتجمثيقم:لورمل خارتلت امىلت يملأولتجمثيقمأ -
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تجر يتتترل لتجنستتتتخم:لمي تتتالطاليتتتتقلبتتتا يملأولباجمثيقتتتتملت فتتتتدع،لط  تتتتالجير يتتترلأ لطكتتتتم لو تتتالأساستتتتيالأول -

جر تتتتائتلثا ميتتتتم،ل  وطتتتتول ستتتتؤوجيملتدحافتتتتا لبتتتتاجر يرلتوساستتتتع لوتجمحتتتتوتةلت ستتتتاخو ملثا ميتتتتا،ل تتتت ل

و رتتتتو ال اليتتتتقلت ستتتتأجملباجمثيقتتتتملت كم تتتتم،لط  تتتتالجدتتتتذهلتوايتتتترعلأ ل كتتتتم لأرتتتتلالأولنستتتتخملأولنستتتتخمل

  لابقملج رةأأألت  يولتجافاريةلأ  تلأ لاهاأ

 ستتالملت يتتملأولتجمثيقتتملتت رتتولمل لتجمجدتتما:لتاجبتتال تتال  تتتلت يفتتاةلوتجمثتتائقلت فتتتدعلوكتتذجكلتجمثتتائقل -

 ستتتتالمتةلدتاييتتتتملتبا بتتتتاالتجتتتتتوتبطلتجلةتتتتميم،لتجل مدطتتتتملأولتومقيتتتتملأولت ائيتتتتمالأولت كم تتتتملجي يفتتتتاةلب

تتالل-ت تتملمدو لل-تجوتاييتتملتاخالمجيتتملتتجرا رتتمل تتال فا تتةلت ؤسستتمل تت لبجيتهتتا:لتج بتتائال
ّ
تجبرتتم.أأأاألط  

تال  ت لت ستؤوجي ل تالتجر تائتلتوساستيملو تالتجمثتائقلتورتي يملتجالت ل   لت سالمل تالتجالتت ل يقائي 

لوكذجكل   ل ساخو نلتجر ائتلتج ا ميملوتجنسخأ

 لاح اةل اليقلبا يملأولتجمثيقم:لاا ملحتتعلتستجةلبهتالكتةل ليم تمل ا تملجتج لجدتال كتا لبااخا تاةل -

 تجسابقمأ
 

 :سيرورة إعداد القائمة الاسمية لأنواع الملفات والوثائق المتداولة - 6. 2. 12
ل

لبا تتحةلتلآ يم:لتجقائ ملتدس يمط تلو وتدل
ل

 المرحلة الأولى: عقد لقاءات مباشرة مع الوحدات الإدارية المعنية لتجميع البيانات - 1. 6. 2. 12
ل

 ا  تتتةلت تحيتتتملتوو تتت لفتتتيل قتتتولجقتتتا تةل بايتتتتعل تتت ل   يتتتي ل تتتالتجمحتتتوتةلتةدتلميتتتملت استتت ملجيمثتتتائقلوهتتتيل

لتلابرلت تحيملتوساسيملة وتدلتجقائ ملتدس يمأ

 ر ي لجقا تةلوإجا ا اةلمتدطملوج ا يمل بايتتعل ت لت   يتي ل تال خايتملتجمحتوتةلتةدتلميتمل تالطا ل

لمؤستتا لتجمحتتوتةلتةدتلميتتملأولت تتم في لت بايتتتيالة تتوتدلت يفتتاةلوتجالا تتةل لدتتالبرتتفملطم يتتمل بايتتتع،ل

يثيااهتالو رتادلم الوذجكل الأجةلتجالت ل  ت لت يفتاةلوتجمثتائقلتجتت ل كمنهتا،لو  ت ل  ائت تالو ستالمتاهالوح

لووجدااهاأأأ
ل

ك تالطرت ل تتمقتملت تم في ل رتول تة لتدستا المتةلت اليقتملبار يت لتجبيا تاةلتاخارتملباجقائ تملتدست يمل

ونه ل ادعل الط افم لبتذكتلتةجتتت تةلوتجقتتتلمتةلوتا يثيتاةلوكيفيتملو رتاحلتجل تة،لدو لتجالتت ل  تكةل

تج تتتائلملتجتتتت لطت  بهتتتالت م فتتتم ،لتستتتجيةل يفتتتاةلستتتا  متلفتتتيلوتضتتتللجيمثتتتائقلو كم ااهتتتاأأألو تتتالتوالتتتا ل

و تتوتد الأولفتتيلت رتتاد مل ييهتتالأولفتتيلوبتتوت لتجتتتأيلفتتيليتتأنهالثتت ل تتا متلبا تيت تتالو تت لوحتتوعلودتلميتتملأاتتتىلوجتت ل

طبتتقلجدتت ل تتال تتذهلت يفتتاةلأيلأثتتت،لميلابتترو لأ ل تتذهلت يفتتاةل تتتبلد لو ستتجيمنهالباجقائ تتملتدستت يمل  تت ل

جدتتذت،لطرتت ل تتتتمقته لوإ لا دتت لبتتأ ل تتذهلت يفتتاةلدل تتتبلد لبتتةل تبتت لتجمحتتوعلتةدتلميتتملتجتتت لل تتذتلتوستتاسأ

ل ؤوللوجيهالوأ  لسجا لتسجييدالباس لتجمحوعلت لريملت اس ملجداأ
ل
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جدتتذت،لطرتتت لتجا تتتوتل لدتت لو تتتذكير  لبرتيرتتتمل تتتذهلتجل ييتتملوكاابتتتملوجابتتتااه لفتتيليتتتكةل ستتتمدعلودملدتتت ل

  ة:ل تالتست لتجمثيقتملتجتت ل ن تأل تال تذهلتجل ييتم ل تالطنقتع لتجمثيقتم لأول تالج جابمل ال لضلتوسييمل

لأطالط رةل ييها لو الطراد ل ييها أ
ل

 لتولتة تهتتا ل تتال تتذتلتدستتارمتحلوتةستيةتتا ل تتال خايتتملت تتم في ل تتالكتتةلت يفتتاة،لطالتتي لحرتتتلكتتةل

مت يتتملطرتت لذكت تتا،لك تتالطرتت للأ تتمتالت يفتتاةلوكتتةلوثائقدتتالت كم تتم،لوإ لوجتتوةل يفتتاةل ارتت ألو تت ل يفتتاة

لذكتلتجر ائتلو لكا الأساسيملأولثا ميملوذكتلتجنسخلأولتورمللو سالمتةلت يفاةل لتجمثائقأ
ل

ل لولتسجيةلكةلتجبيا اةلطر لو  امل ذهلتجل ييمل ل يياي لمت ياي لوثناي :
ل

 تتتت لحرتتتتت الباجقائ تتتتملأودلت لاطرتتتتملت بايتتتتتعلجي يفتتتتاةلوتجمثتتتتائقلستتتتمت لتجملم يتتتتملأولتةج لرو يتتتتم،لتجتتتتت ل -

تدست يم،لشا تالأ ل تتذتلدلطتستب لفتتيلت تهتا.لستتتيملت ليم تاة،لويتا لذجتتكلب ليتملت م تتملت ل ت ألو تتول

طفضتتتتع ل رتتتتففلت يفتتتتاةل لتجمثتتتتائقلو تتتت لتجتتتتافلالو تتتتت لوثتتتتائقلأاتتتتتىلجتتتت لطتتتتا لذكت تتتتالاتتتتلاللتدستتتتتارمتحل

 تج فمي،لميا لولامتهالو  لتجقائ ملتدس يمأأأ

ثيقنلتجتتتتتذيل تتتتت لو تتتتتوتدهل ستتتتتبقالاتتتتتلاللت تحيتتتتتملتجا ةتتتتتيرطمل  تتتتتتوالو تتتتتوتدلتجتجتتتتتمالو تتتتت لت يتتتتتملتجاتتتتتمل -

تودوتةلت تجليتتتملجير تتتام،لوتدشتتتلاال  تتت لتجمثتتتائقلتجتتتت لط ام هتتتال تتتذتلت يتتتملواارتتتملأدجتتتملتةجتتتتت تةل

وتجررتم لتجقا م يتتملو قتالميتلتجن تتا أأألوفتيلرتتملمعلتجتتافلالو ت لوجتتمدلوثتائقلأاتتتىلطرت لتجاأكتتول تتال

ت ستتتتتؤوللثتتتتت لولتتتتتامتهالو تتتتت لتجقائ تتتتتملتدستتتتت يم،لو تتتتتولطاليتتتتتقلتو تتتتتتلبا تتتتت يفللذجتتتتتكلبتتتتتاجتجمالجي م تتتتتم

تستتت يمل يتتتملأولوثيقتتتملجاكتتتم ل تتتذهلتجتستتت يمل لابقتتتملجيقتتتمت ي لستتتالميملت فلتتتمللأول تجليتتتاةلأاتتتتىل

ل لا وعل ال بةلت ؤسسمأ
ل

 ل يكيتتمل ناهتت ل تتذهلت تحيتتملبا تتوتدل ستتمدعلت تتا ةل  تت لبيا تتاةل تتادعل تتال فاقتتتلو تت لتجار تتي ،لو  اتتاجلو تت

لة وتدلتجنسخملتووجيملجيقائ ملتدس يمأ
ل

 المرحلة الثانية: إعداد مسودة أولى القائمة الاسمية لأنواع الملفات والوثائق المتداولة - 2. 6. 2. 12
ل

طتتتا ل رفيتتتذل تتتتذهلت تحيتتتملبا  اتتتت لو ا  تتتةلفتتتيل ر تتتتي لتجبيا تتتاةلتجتتتتت ل تتت ل ر يلدتتتالاتتتتلاللت تحيتتتملتجستتتتابقمل

وتستتا  الل قائرتتدا،لوإ تتوتدل ستتمدعلأو تت ل تتالتجقائ تتملتدستت يملبتتاحلرتملتجلركيبتتملتجتتت للو ت يبهتتالو  يييدتتا

ل  لذكت الأ لاهأ
ل

وتاجبتتتتتال تتتتتالط اتتتتتاجلأارتتتتتائنلتجمثتتتتتائقلو تتتتت لبيا تتتتتاةلأاتتتتتتىل   يأ يتتتتتمل تتتتتالت تتتتتم في لتجتتتتتذطالتستتتتتاري ل تتتتت ه ل

 بترلتجدتا ملأولت ليم اة،لميارةلبه لويافا ةل لد ل لتوعلشتت لدستا  اللتجرقتائ ،لويتا لذجتكل تادعل

لتجفاك لأولتجبرطولتةج لروننلأولتد راللت بايتلو لت اضع لتو تلذجكأ
ل
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 :المرحلة الثالثة: مراجعة مسودة القائمة الاسمية - 3. 6. 2. 12
ل

 ا  تتةل تتتذهلت تحيتتتملفتتتيل تتجلتتمل ستتتمدعلتجقائ تتتملتدستتت يملوذجتتكلبتتتاجلمدعل رتتتودتلجي ستتتؤوجي لوت تتتم في ل

لتتتتلل يتتتيه ل ستتتمدعلتوو تتت لجيقائ تتتملتدستتت يمللتجتتتذطال تتت لتسافستتتالم  لاتتتلال  تحيتتتمل ر يتتت لتجبيا تتتاة،لما 

لجير تلميهالو تتجلتهالو   يفلأالائهالو لوجوة،لو ول ا تلملأ  اللت تتجلمل وعل تتةأ
ل

 المرحلة الرابعة: متابعة المصادقة على القائمة الاسمية ونشرها - 4. 6. 2. 12
ل

 تتتللتجقائ تتملتدستت يمل  تت لت ستتؤوجي لت لريتتي لجي رتتاد مل ييهتتا،لل لتتولتة تهتتا ل تتالأ  تتاللت تتجلتتملطتتا 

و ة ي هالتجام ي لوتاخا ل   لكةلرف ااهاألاهو ل ذهلت راد ملو ت لولتفا لتجرتبغملتجتست يملجيقائ تمل

تدست يملبا ابالم تالتجتكيتزعلتوساستتيملةستا  اللتودوتةلت تجليتملتواتتىلجير تتاملتجمثتائقن،لوإ ت لت تتتيكل

 لوت ستتؤوجي لبا ؤسستتملفتتيل   تتةلت ستتؤوجيملمي تتالطاليتتقلبتتادتلمعلتجمثتتائقلوتةجلتتزتملب تتال تت لتجام يتتت تم في ل

ل يي أل تيرملجذجك،لطربفلباة كا لتة ا ادل   ل ذهلتودتعلت تجليملبألمي يملو مثم يمأ
ل

لريتتتتتم،لوثتتتتتلت رتتتتاد مل  تتتت لتجقائ تتتتتملتدستتتت يمل تتتتا لشبا تهتتتتتالو مح لدتتتتال  تتتت ل خايتتتتتملتجمحتتتتوتةلتةدتلميتتتتملت 

وي  تتتالو احتهتتتالجكتتتةلت لريتتتتي لفتتتيلرتتتيغملوج لرو يتتتتملأولولم يتتتملأولفتتتيلكياتتتالتجرتتتتيغاي ،لب ستتت ل تتتال قاةتتتتي ل

لتا اجملوتج تو أ
ل

وباستتتا  اللت تتحتتتةلت اليقتتتملبا تتتوتدلتجقائ تتتملتدستتت يملوت رتتتاد مل ييهتتتا،لطتتتا لت تتتتولملو تتت لو تتتوتدلتودوتةل

لت تجليملتواتىلجير املتجمثائقنأ
ل

 :تحديث القائمة الاسمية - 5. 6. 2. 12
ل

  تتتلت ؤسستتملبالتتتملمتةل تتوع،لفتتيل تكيبتهتتتالو  تت مداهالووستتائةل  يدتتتالو لا ااهتتالتجوتاييتتملوتاخالمجيتتتمأأأل

حيتتلمل ن تتألوثتتائقلجوطتتوعلوتغيتت لوثتتائقلأاتتتىلو تهيكتتةلت يفتتاةللميتتؤثتلذجتتكل  تتكةل بايتتتل  تت لتجمثتتائق،

ك تتتتتالأ لتستتتتتاخوتملتجا رمجمجيتتتتتالطالتتتتتململبا ؤسستتتتتملميغيتتتتترل رتيتتتتتاةللبلتتتتتت ل خايتتتتتمل  تتتتتالكا تتتتتال ييتتتتت أأأ

تجل تتتة،لويتتتؤثتلبلتتتت لأاتتتتىل  تتت لتجمثتتتائق،لو ا تتتملل لتتتضلتجمثتتتائقلت ادطتتتملو تتت ل يفتتتاةلتملرتلتتتيملب  تتتا تل

تيترل نستج مللوأيكاللأاتىأأأل تيرملكتةل تذتل رتبفلتجقائ تملتدست يملو تمتالت يفتاةلوتجمثتائقلت اوتوجتم

وت تتت ةل تتذهلتجل ييتتتملاارتتملحتتتذ لتجمثتتائقلتجتتتت لأرتتتب الل  تتتاليستتامج ل  تتتوط هاأ تت لوت تتت لت ؤسستتم،ل

لتيرل اوتوجملوإلامملتجمثائقلت سا وثملوأ ي مل راويالتجمثائقلو تكيبملت يفاةلجيمت  لتاجوطوأ

ل

ل
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 :Records classification schemeخطة تصنيف الوثائق  - 3. 12
ل

 ما المقصود بالتصنيف؟ وما الفرق بينه وبين الترتيب؟ وما الفائدة منه؟ - 1. 3. 12
 

تجارتتتتتنيملفتتتتتيل  ييتتتتتملذ ريتتتتتمل ا  تتتتتةلفتتتتتيل مح تتتتت لتجمثتتتتتائقلو تتتتت ل ر م تتتتتاةلفتتتتتيل رتتتتتاللودتلمعلتجمثتتتتتائق،لطا  تتتتتةل

 . اكا يمل رلقيا،لو ت يبهالدتاةلأ ساملومتوالفيليكةلالمل رنيم
 

ويالتتتي لتجا ييتتتزلبتتتي لتجارتتتنيملوتجلر جتتت لك فدتتتم ي لطقتتت لتاخيتتتطلبي ه تتتالجتتتوىلتجتتتبلض:لتجارتتتنيمل  ييتتتمل

معيلفتيلتجترتيولتجمثتائقن،لأ تالتجلر جت لمدتمل  ييتملذ ريمل ا  ةلفيلوسرادللم  لجيمثيقملط تودل كانهتالت ملت

  ادطمل ا  ةلفيلوسرادللم  لجيمثيقملط ودل كانهالت اديلل السيسيمل التجمثائقلفيلتجتريولتجمثائقنأ
ل

 جارنيملتجمثائقل وطولتجفمتئول ذكتلمي الطأتنلأ  دا:
ل

 ولتا اجمأ ر ي لتجمثائقلومقلتسيسةل ت نلو رلقنل ساقتلطة التسلرجا دال ست مل ر -

لت ا لتجقتتولمعل  تت لتستتلرجاالتجمثيقتتملدو لتجاتتأثتلب تكيتتملت تتم في ل تتالاتتلالل محيتتولشتتت ل ر تتي ل -

 تجمثائقلو ت يز الو فاديلتجالا ةلت  خرال لداأ

 ح اطملجيمثائقل التجايم،لمار ي دالط ول الليا داأ -

 تاةاالتجمثائقلجسيا دالتجلبيعيلتجذيلن أةلمي أ -

 تجل ةأتا ول التجفمضع لبأ اكال -
ل

 فيم تتمثل خطة تصنيف الوثائق؟ - 2. 3. 12
ل

وإحتتتتتتوىلأدوت تتتتتت لت تجليتتتتتتملتجتئجستتتتتتيم،للeDMASتلابتتتتتترلالتتتتتتمل رتتتتتتنيملتجمثتتتتتتائقلتجل تتتتتتمدلتجفقتتتتتتتيلجر تتتتتتامل

و ا  تتتتةلفتتتتيل تكيبتتتتمل ت يتتتتملو رلقيتتتتمل ستتتتانبلملت للا تتتتال تتتتالتجم تتتتائملتجوتئ تتتتملجي ؤسستتتتم،لتغلتتتتنلكتتتتةل

تجمثتتتتتائقلومتتتتتقل تتتتتذهلتجلركيبتتتتتملو ت يز تتتتتالبلتيقتتتتتمل محتتتتتوعلتجترتتتتتيولتجمثتتتتتائقنلجي ؤسستتتتتم،لتستتتتتتهو ل مح تتتتت ل

ل ة التسلرجا دال ست مل رولتا اجمأ
ل

 تكيبمل ت يم:لأيل تكيبتمل اولمجتمل أاتذل لتي لتد ابتالملتسيستةلتجم تائملو فت لااهتال تالتجلتاملو ت ل -

تاختتتا ألوبتتتذجكل اكتتتم لالتتتملتجارتتتنيمل تتتالأرتتترا للمئجستتتيملت ستتتامىلأولال افتتتتال  هتتتالأرتتترا ل

ىلثتاننالو تذهلتوايترعل افتتالبتوولم الو ت لأ ستاملت ستامىلثاجتلمالثت لو ت لأ ستاملمت يتملمت يملت ستامل

لت سامىللمت  ا،لوي  الولاممل سامياةل رنيفيملأاتىلو لت اضع لتو تلذجكأ

 تكيبتتمل رلقيتتم:لأيلأ لطكتتم ل رتتا.ل رتتان لدتاتتةلتورتترا لو فت لااهتتالب يتتلملطتتا لتاج تت لبتتي ل تتال -

 خايتتمل تتالتجم تتائملوت متلتتي ،لماتستت لالتتملتجارتتنيملل تتمل ت تتاب لويتتا لتجفرتتةلبتتي ل تتال تتم

 باجتسيسةلت رلقنلأثرا ل ت ج لتجمثائقلدتاةلتو سامأ
ل
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،لتجارتتتنيمل تتتمليتجا وطتتتولو أولتجلر جتتت لت  همتتتيلون تتتلملتجل تتتةلا2016تلISO15489-1ب ستتت لت ليتتتالمل

لأ1وجتتئيميو أولتجمثائقلفيلأ ساملشبقالد فا ياةل ديكيمل رلقيالووساجي لو مت ول
 

وبخرتم ليلا تول رتنيملتجمثتائقل  ت لتجم تائملوتو  تاللتجتت ل قتمملبهتالت ؤسستملكأستاسلجيارتنيمأل

التمل رتتنيملتجمثتتائق،ل رتتولبا لتاطيرلتجووجيتتملفتتيل رتتاللودتلمعلتجمثتتائقلتجلوطتول تتالتجالتتالميم،ل تتذكتلمي تتال

لطأتنلأ  دا:
ل

تستتتتتتتدةلتجاقتتتتتتتا لتجمثتتتتتتتائقلو رم تهتتتتتتتال:ليأدتعل رتتتتتتتنيمل فتتتتتتتا يم ل ت تتتتتتت لا2011تلISO16175-2ت ليتتتتتتتالمل أ1

وتستتتتلرجا دالورتتتتيا تهالو لااجتتتتمل رتتتتير التج هتتتتائنألوهتتتتيل  تتتتودلتجلتيقتتتتملتجتتتتت ل ار تتتت لبهتتتتالتجمثتتتتائقل تتتت ل

لأ2 لةدالت ار لمالو ت بطل سيا لتجل ةلتجذيل  ل الالاج لون اؤ الأول قيداي

با ؤسستتتتتتتتتتتمل:لي   يتتتتتتتتتتتةلو تتتتتتتتتتتائملتجل تتتتتتتتتتتةلوتون تتتتتتتتتتتلملوت لتتتتتتتتتتتا لاةلMoreq2010تجر تتتتتتتتتتتمذجلتوولموبتتتتتتتتتتتنل أ2

 أ3ك ر م مل التو ساملت رفريملتجت لط  الأ ل ت بطلباجمثائقلوبار يلاةلتجمثائقي
ل

 :ملاحظــة 

تجار تتي لتجدي  تيلجي ؤسستملت لريتم،لمتتلالطرت لأ ل تت بطلتجكي تاةلتجوتجتتمل  ت لدلتلا تولالتملتجارتنيمل

ت تتتمتلمدلت اجيتتتميل ملتتتال تتتالتستتت لب ستتت ياةلتجدياكتتتةلتجار ي يتتتم،ل  تتتال:لطتتتا لت ا تتتادلتجكي تتتملتجوتجتتتمليودتلمعل

علتجديكةلت كيملبهذهلتجم يفيم،لسمت لكا لي س لتج ؤو لت اجيميلأوليوحوعلت تمتلمدلت اجيتميأأألوذجتكلجلتو

ت ابتتتالمتةل  هتتتال  ايتتتمل تتتذهلتجقا تتتوعلتجارتتتنيفيم،ل  تتتتتلجياغيتتترتةلتجتتتت ل تتتول لتتتتأل  تتت ل ستتت ياةلتجدياكتتتةل

تتل ستتت لجوطتتتولأولود تتتاجلأ ستتتاملمي تتتالبي هتتتالأولمرتتتيدالتةدتلميتتتملوتاارارتتتااهالك تتتذ لودتلمعلأولتستتتا و

ل ال لةداأ
 

،لي ت  ت لالتطلتجارتنيملتجتم يفنل  ت ل  ييتةلو تائملوأن تلملا2011تلISO16175-2ب س لت ليالمل

ت ؤسستتملت افتتتدع،لوهتتيل ستتاقيمل تتالتجديكتتةلتةدتلميلجي ؤسستتمألو تتذتلطرلتتةلتجارتتنيملتجتتم يفنلأك تترل

أ ل اغيتتتترلوحتتتتوتةلتجل تتتةلوتجدياكتتتتةل بتتتترلتجتتتت  األ تتتتذتلتجر تتتتاملط ستتتتتلل تو تتتملوتستتتتاقتتلمتلحيتتتتلمل تتتتالت تتتتت ل

سدةلحف دالو لااجمل رير التج هائني لأ4 خاح لت ليم اةلتجار ي يملتجاقييوطملو  
 

                                                 
1 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 3 Terms and definitions. 

2 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 4.3.1.7 classification. 

3 Moreq2010, Op. cit., Section 13 Glossary. 

4 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 4.3.1.6 classification. 
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و تتتتوتدلالتتتتمل رتتتتنيملو يفتتتتنلطرلبتتتتقل  تتتت ل،ليطنبغتتتتيلأ ليستتتتترولا2016تلISO15489-1وب ستتتت لت ليتتتتالمل

ب ستتتت ل فتتتت ل تتتتذتلت ليتتتتالم،لي تتتتالأجتتتتتةلل،لوذجتتتتتك،5وتجل ييتتتتاةيتجمثتتتتائقلو تتتت ل  ييتتتتةلتجم تتتتائملوتون تتتتلمل

لأ6   لتجا يمل  لتجاغيرتةلتجار ي يميلتجقولمع
 

 :أبرز الفوائد من التصنيف الوظيفي - 3. 3. 12
 

ليلابرلتجارنيملتجم يفنلأ ر لشتيقملجارنيملتجمثائقلفيلبجيملتجل ةل  تتلجكم  :
 

أك تتتتترلتستتتتتاقتتلمتلودط م تتتتتملبا ابتتتتتالمهلطنب تتتتت ل  تتتتت لتجم تتتتتائملوتون تتتتتلملتجوتئ تتتتتملجي ؤسستتتتتملودلطاتتتتتأثتل -

 باجاغييرتةلتجت ل لتأل   لتجاقسي اةلتةدتلميملبا ؤسسمأل

 طخة لتجمثائقلو  لتجسيا لتجذيلن أةلمي أ -

 ج ل ولمعل   لتجالململوتجا ودلوتجاأ ي ل  لبجيملت ؤسسمأ -
 

 :خصائص خطة تصنيف الوثائق - 4. 3. 12
ل

 جاكم لالمل رنيملتجمثائقل ا اس ملو روطملطر لأ ل اممتلميهالارائ لأساسيملأ  دا:
 

تجاتتولمج:لو تتملأ ل أاتتذلالتتملتجارتتنيمل لتتي لتد ابتتالملتسيستتةلتجم تتائملو فت لااهتتال تتالتجلتتاملو تت ل -

مت يتتتملو تتتذهلوبتتتذجكل اكتتتم لالتتتملتجارتتتنيمل تتتالأرتتترا للمئجستتتيمل افتتتتال  هتتتالأرتتترا ل تاختتتا أ

توايرعل افتالبوولم الو ت لأ ستاملوأ ستاملمت يتمألوي  تالولتاممل ستامىل رتنيفنلااتتلوذتلت اضتع ل

 تو تأ

ت رلقيتتم:لطرتت لأ لطكتتم ل رتتا.ل رتتان لدتاتتةلتورتترا لو فت لااهتتالب يتتلملطتتا لتاج تت لبتتي ل تتال تتمل -

مل ت تتتتاب لويتتتتا لتجفرتتتتةلبتتتتتي ل تتتتال تتتتمل خايتتتتتمل تتتتالتجم تتتتائملوت متلتتتتتي ،لماتستتتت لالتتتتملتجارتتتتتني

 باجتسيسةلت رلقنلأثرا ل ت ج لتجمثائقلدتاةلتو سامأ

 تجافتد:ل ومل  تتلمللم محلتجارنيملبأيلحالل التوحمتلأ -

تج تت مجيم:لأيلأ لتغلتتنلالتتملتجارتتنيملكتتةلتجمثتتائقلتجلةتتميملبا ؤسستتملتتجتتت ل ن تتبهالأول  رتتةل -

 يااهالو رادلم اأ ييهالت ؤسسملفيلوشالمل المسملن اشداا،ل د الكا الأيكالل ذهلتجمثائقلو  امل

 ابييملتجا ود:لأيلأ ل كم لالملتجارنيمل ادلمعل  ت لتستتيلاحل فت لتاةلجوطتوع،ل رتولتا اجتم،ل -

 تغلنلتوررا لتاجوطوعل التجمثائقلتجت ل  دتل لولو وتدلتاخلمأ

 

                                                 
5 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 8.3 Plans de classement fonctionnels. 

6 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 8.3 Plans de classement fonctionnels. 
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 :تركيبة خطة التصنيف - 5. 3. 12
ل

 كتم ل ت يتملأول لائقيتم،للأ ،ليط  تالاخلتمل رتنيملتجمثتائقلا2016تلISO15489-1ت للا ال الت ليالمل

لأ7وي  الأ لت  ةل سامياةل خايفمل التجللا اة،لت ا ادتل   ل الط  ةلتون لملباج كةلتومةةي
 

تلا تتتتولالتتتتمل رتتتتنيملتجمثتتتتائقل  تتتت لتجم تتتتائملوتون تتتتلملتجتتتتت ل قتتتتمملبهتتتتالت ؤسستتتتملكأستتتتاسلجيارتتتتنيمأل

 قابيدتتتتالفتتتتيلالتتتتملتجارتتتتنيمل تتتتؤديلكتتتتةلو يفتتتتملو تتتت لرتتتترمللمئجيتتتتع ،لو افتتتتتالتجم يفتتتتملو تتتت لو تتتتائملمت يتتتتمل

ويار ألكةل س لو ت لأ ستاملمت يتمألو اتولمجل تكيبتمللو افتالكةلو يفملمت يملو  لأ سام،ل،أررا لمت يم

ت متلتتتتتي لتجرايتتتتتيمل تتتتتالذجتتتتتكل تتتتتالتجلتتتتتاملو تتتتت لتاختتتتتا ،لو كتتتتتم ل ابيتتتتتملجيا تتتتتودلوتجالتتتتتملمأل تتتتتذتلو رتتتتتاحبهال

  ر م مل ودطمل   ةللم محلتجارنيملجدذهلت متلي أ
ل

تل تتتتتت لالتتتتتتتطلتجارتتتتتتنيمل تتتتتتتوىل ستتتتتتاشملتجار تتتتتتتي لتجدي  تتتتتتيلجي ؤسستتتتتتتملأولتلقيتتتتتتو ا،لب ستتتتتتت لت ليتتتتتتتالمل

ISO15489-2ا،لي تتتتتولتل تتتتت ل  تتتتت لتجارتتتتتنيمل ستتتتتاشملت ؤسستتتتتملتجتتتتتت ل رب تتتتتقل  هتتتتتالأولتلقيتتتتتو األ2001تل

و  اتتاجلت ؤسستتاةلو تت ل  وطتتولدلمجتتملتجتتا   لفتتيلتجارتتنيملتجتتذيل  ااجتت لوتتتتتلل  يدتتا،لتستتترادتلو تت ل

 أ8تجدياكةلتجار ي يملوشبيلملأ  اجدالو سؤوجيااهالوتجا رمجمجيالتجت لتساخو داي
 

شبقتتتتال غتتتتلل محيتتتتو الوت ا تتتادلأك ر تتتتالد تتتتملوأومت تتتال تتتتوتود،لتةلتجارتتتتنيمل تتتذت،لويرتتتت ل تت بتتتمل فتتتتتد

 تت بتتتمل تت لالتتتمل رتتنيملتجمثتتائقل تتالشتيتتتقلمتتتلللتتمتبطل،ليط  تتالدا2016تلISO15489-1جي ليتتالمل

لأ9يت فتدتةل  ةلت كا  لت ساخو ملجتس يملتجمثائقلجتسديةلتجب لمل  ها
 

لتلآ يم:لت ا ةلالمل رنيملتجمثائقل   لتوج ت لتولمبلم
ل

 الجزء الأول: المقدمة: دليل الاستخدام
 

اهتتو لاارتتملو تت لولتت ل تتذتلتجل تتةلفتتيلوشتتالمهلوتجالتتت ل  تت لكيفيتتملو تتوتدلالتتملتجارتتنيملو  تت ل تكيبتهتتال

لتجدت يملوت رلقيملوأج تئهالت كم ملوكيفيملتساخوت داأأأ

  

                                                 
7 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 8.3 Plans de classement fonctionnels. 

8 ISO15489-2 (2001), Op. cit., Section 4.2.2 Business activity classification. 

9 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 8.3 Plans de classement fonctionnels. 
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 الجزء الثاني: القائمة الرئيسية للتصنيف
ل

تجتئجستتيمل خايتتملت ستتامياةلتجدت يتتملومتتقل بتتوألتجاتتولمجل تتالتجلتتاملو تت لتاختتا لت تت ةل ائ تتملتجارتتنيمل

 ستتتتت لمتعتتتتتيأأأا،لوتغلتتتتتنل تتتتتذهلت ستتتتتامياةلتجدت يتتتتتملكتتتتتةلل- ستتتتت للمئجيتتتتتع لل-رتتتتترملمتعتتتتتيلل-ترتتتتترمللمئجيتتتتتع ل

تجم تائملوتون تلملتجتت ل  المستدالت ؤسستم،ل  تكةلطرلتةلجكتةل يتملأولوثيقتمل م لتالبخلتملتجارتتنيمأل

اجقائ تملتدست يملو تمتالادعل  لت يفاةلأولتجمثائقلت فتدعل  ي تالطتا ل  وطتو البطتراس لتجقس لتجفتعيل 

لت يفاةلوتجمثائقلت اوتوجمأ
ل

ل

لتجقائ ملتدس يملو متالت يفاةلوتجمثائقلت اوتوجمأل-ل2أل12أ  تلأ لاه:لل
ل

ل

 تودل ستامياةل لوللبطلتوررا لتجتئجسيم،لطا ل فت لدالب س لتا اجملو ت ل توعل ستامياةألويتت بطل

تجافت تتتت لب تتتتوىلت تتتتل لتجم يفتتتتملودلمجتتتتملتلقيتتتتو األمكي تتتتالكا تتتتالتجم يفتتتتمل لقتتتتوعلكي تتتتالحتدةل ستتتتامياةل

تجافت تتتت لتجتتتتت لهتتتتتيلفتتتتيلنهاطتتتتتملتو تتتتتل  تتتتتت  لج تتتت مجيملتجر تتتتاملتجارتتتتتنيفنلوتغلياتتتت لتج تتتتتةلوثتتتتائقلو يفتتتتتاةل

 ت ؤسسم،لوت ا ةل ذهلتجقائ مل ادعل   لألمبلمل سامياةأ
 

لتجتئجسيملجيارنيمل   لج ئي لكبيرطا:ت ا ةلتجقائ مل
ل
ل

 ائ تتملتجم تتائملت  تتتلركم،لتغلتتنلت يفتتتاةل لتجمثتتائقلتجرا رتتتمل تتالو تتتائملتةدتلمعلوتجتستتييرلتجتتتوتا يل أ1

 جي ؤسسم،ل  ةلو يفملتجار ي لتجلاملأولودتلمعلت متلمدلتجب تيملأولت اجيملأولت ادطمأأأ

تجرا رتتمل تتالتجم تتائملتاخارتتملبا ؤسستتمللو ائ تتملتجم تتائملتاخرمرتتيم،لتغلتتنلت يفتتاةل لتجمثتتائق أ2

ت لريتتم،ل  تتةل يفتتاةلتجليبتتملوتدستتا ذعلباجنستتبملجي ؤسستتاةلتاجا ليتتم،لو يفتتاةلت تضتتع لوتجا اجيتتةل

 تجلبيملباجنسبملجي ؤسساةلتج  يمأأأ
ل

لم تت لتجارتتتنيملتجتئجيتتتع ،لو تتتول تتت لتاايتتتالملتولم تتتاملجاكتتم للم تتتمحتلاخلتتتملتجارتتتنيملونهتتتالأستتتدةل تتتالتجت تتتمحل

يلتجتتتت ل تتت لتاايالم تتتال تتتال بتتتةلتولميتتتيملتجتتتمش  ألطقابتتتةلكتتتةل ستتتامىل فت عتتتيللم تتت ل تتتوديلط يتتتةلتواتتتتىلوهتتت

 بايتعلو  لتجررملأولتجقس ألوياأجملتجت  لتجلوديل الألمبلملألم امل  تالطامتمتقل ت ل ستامياةلتجافت ت ل

 تجت لحودةلا فالبألمبلمل سامياةأ
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 مثال توضيحي لخطة تصنيف الوثائق

 

 
 الوثائق )مثال(خطــة تصنيــف 

 

 افتتتتال خايتتتتملتجاقستتتي اةلباجقائ تتتتملتجتئجستتتيملبرتتتتفمل  تتتتيمل تتتتالتلآد لو تتت لت يتتتتاةلثتتت لو تتتت لتجل تتتتتتةل

لوتلآحادلماامحال   لتجر ملتلآتن:
ل

ل

لأأأاأ3000،ل2000،ل1000توررا لتجتئجسيملتتجم ائملتجتئجسيمال=لتلآد لت -

لأأأاأ2200،ل2100،أأأل1200،ل1100توررا لتجفت يملتتجم ائملتجفت يمال=لت ياةلت -

لأأأاأ2120،ل2110أأأل1120،ل1110تو ساملتجتئجسيملتت دامال=لتجل تتةلت -

لأأأاأ2112،ل2111أأأل1112،ل1111تو ساملتجفت يملتتجل يياةال=لتلآحادلت -
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ل:يةلالتصنيف التكمي وائمالجزء الثالث: ق
ل

لمتئ تجقائ تتملتجتئجستتيملجيارتتتنيم،لفتتيل تتتطتتا ل ر يتت ل رارتتتتل مرتتيملتجمثتتائق،لتجتتتت ل ا تتتلمل  تت ل ستتتامىل

ل   تتال تتالييتت   ي
 
لو فرتتيلا ملت تتكةل   تتلاةلجيقائ تتملتجتئجستتيمأل تتممتل تتذهلتجلرارتتتل لتّمتتاةلأك تترلثتتتت  

لورملت يملأولتجمثيقملبأك رلد مأ
ل

يتتملدتئ تتتال  تتت لوثتتتلتجت تتتمحلتجتئجسجستتتملو ملتت ل تتتادعلبتتتي ل مستتي لجا ييز تتتال تتتاليطتتا لوستتترادلتجت تتتمحلتجا  ي

لتجتئجسيمألتجت محل
ل

 وباجاا ي،لطاكم للم  لتجارنيمل ال ررتيا:
 

 ألم  للمئجيع :ل ررتللمئجيع لوثابالوإج ت نلومتيول-

يتتم:ل رارتتتل اغيتترعلوثا ميتتمألط  تتالولتتلدالبتتي ل مستتي ل  تت لوثتتتلتجت تت لتجتئجيتتع ليلم تت لأول تتوعللم تتمحل   يل-

 اأ-ومريدال ال لةدالتجبلضلبمتسلملوترلاةلت
 

لواخأال-ل3يل لم  ل   يل-ل2يل لم  ل   يل-ل1يل لم  للمئجيع لتلم  ل   ي
ل

 ملف دورة تدريب مستمر بين المؤسسات -( T2) 2422مثال: 
 

 حيلم،
 

 :لودتلمعلت متلمدلتجب تيم2000

 :ل ر يملت متلمدلتجب تيم2400

 دولمتةلتجاولمي ل-ل2420

 دولمتةلتجاولمي لت سا تل-ل2422
 

Tلتجقائ ملتجا  يييملو متالتجاولمي لتتا ت لتوولل الكي مل:Trainingلا

T1لتجاولمي لدتاةلت ؤسسم: 

T2التدريب بين المؤسسات : 
ل

 :الجزء الرابع: الكشاف الألفبائي
ل

جاجستتتيرلتستتتاخوتملالتتتمل رتتتنيملتجمثتتتائقلطالتتتي لو تتتوتدلك تتتا لأجفبتتتائنلطاتتتأجمل تتتاللمؤوسلت ملتتتم اةل

تجارتتتتتتتنيم،ل ت بتتتتتتتملأجفبائيتتتتتتتا،لو قابيدتتتتتتتاللم تتتتتتتمحلتجارتتتتتتتنيملت راستتتتتتتبملجدتتتتتتتاألوت تتتتتتتيرلتجتتتتتتتمتلمدعلبلركيبتتتتتتتملالتتتتتتتمل

ت ملتتتم اةلوتجكي تتتاةلتجوتجتتتتملو تتت للم تتتت لتجارتتتنيملت راستتتت لجدتتتالوتجتتتذيلط  تتتتاللتتتبل ل ستتتتدمجملفتتتيل ائ تتتتمل

لتجافت لاةلت ت بملب س لتجتسيسةلتجلوديلفيلالملتجارنيمأ

 خايتمل فت لتتاةلالتتملتجارتنيملك تتالط  تتالط  تالتج  تتا ل تال  وطتتول م تت لتجمثيقتملأولت يتتمللتت ال

  التجالت ل   للم  لتجارنيملت راس أ
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 :طريقة الترميز - 6. 3. 12
 

طا  تتتتةلتجلر يتتتتزلفتتتتيلوستتتترادللم تتتتمحلاج يتتتت لت متلتتتتي لتجتتتتت ل اكتتتتم ل  هتتتتالأرتتتترا لالتتتتملتجارتتتتنيملوأ ستتتتا دا،ل

جيت تتتمحلأ لتستتتاخوملو كتتم لتجت تتتمحلفتتتيليتتتكةلألم تتتاملأولفتتيليتتتكةل تتت دوجلبتتتي لتولم تتتاملوتا تتتو ألك تتتالط  تتتال

  تتتاملتجت تتتمحلتج تتتتيليمأل تتتذهلتجت تتتمحلهتتتيلب  ابتتتملت لتتتت لتجمحيتتتولويلوحتتتوعل تتتالوحتتتوتةلتجاقستتتي لوهتتتيل

 تجت لسارلةلكةل فت  لطافتدل التيرهأ
ل

 و ا  ةلتجغاطمل التجلر يزلفيل الطأتن:
 

 ت ا ائهاأتجا ييزلبي ل خايملتجاقسي اة،لماجت  لط ييرال بايتعلو  لوحوعلتجاقسي لو سامىل -

 تسديةل  ييمل ت ج لتجمثائقلتجت لهيلت اوتدلاخلملتجارنيملو رسي الجمللدالحيزلتجارفيذأ -

تسديةل ر ي لتجمثائقلذ ريالتتسلرجاال ائ اةلجدالت للا ال تالتج  تا ال  ت لأستاسلتجم يفتملأول -

لتجن تتتتتا لأولت ملتتتتتمالأولت رتتتتتولم،لو تتتتتمل تتتتتالطجستتتتتتلتستتتتتلرجاالتجمثتتتتتائقلت ملتتتتتم ملمتتتتتم لتجتمتتتتتم لأو

 تتخ  ملفيلتا متسج أ
 

ط   تتتالتجلر يتتتزلبتتتذجكل تتتالتدستتتاودلل  تتت ل متلتتت لحفتتت لتجمثتتتائقلوتجتجتتتمالوجيهتتتال رتتتولتد اةتتتا ل ستتتت م،ل

  تتتتتتلو لتجار تتتتي لطتتعتتتتيلتجتسيستتتتةلتجلتتتتوديلجت تتتتمحلتجارتتتتنيمألوفتتتتيلحاجتتتتملتستتتتاخوتملتا متستتتتج لطكتتتتم ل

للم تتمحلت متلتتي لوأ تتاكالتجلرميتتمتدستتلرجاالأستتتاألوياليتت لتو تتتلون تتا لأدتعلب تتلمل ر تت لت لليتتاةل تتال

Arrangementألك الط   التجلر يزلكذجكل ال  قيقلتجالتابقل ت لالتملتجارتنيملو لتجلر يتزلطلترج ل تال

 أ ساملتجارنيملو فت لا  لوية التجررا ملوتجست ملفيلتسلرجاالتجمثائقأ
ل

 مصتتتتع لبتتتت ل تتتتال بتتتتةلو تتتتالتومةتتتتةلت ا تتتتادلتجلر يتتتتزلتجت متتتت لتجل تتتتتيلبا ابتتتتالمهلتو ستتتتطل تتتتلاوعل  تتتت لكم تتتت ل

ت لتتتاطيرلتجووجيتتتمألوباجاتتتا ي،لطامتمتتتقلكتتتةل ستتتامىل ت تتتنلبخلتتتملتجارتتتنيمل تتت للم تتت للم متتت لي تتتيرل بايتتتتعلو تتت ل

ل فت  ل لي ،لوياكم لتجت  ل الألمبلملألم امل الابقل  ل سامياةلتجافت  لتت ودعلبألمبلمل سامياةأ
ل

جاتتتولمج،لطتتتا لوستتترادللم تتتمحلتخايتتتملوبا ابتتتالملأ ل رتتتنيملتجمثتتتائقلطرليتتتقل تتتالتجلتتتاملو تتت لتاختتتا لويا يتتتزلبا

تجاقستتتي اة،ل افتتتتالبرتتتفمل  تتتتيمل تتتالتلآد لو تتت لت يتتتاةلثتتت لو تتت لتجل تتتتتةلوتلآحتتتادلمااتتتمحال  تتت لتجر تتتمل

لتلآتن:
ل

لأأأاأ3000،ل2000،ل1000توررا لتجتئجسيملتتجم ائملتجتئجسيمال=لتلآد لت -

لأأأاأ2200،ل2100،أأأل1200،ل1100توررا لتجفت يملتتجم ائملتجفت يمال=لت ياةلت -

لأأأاأ2120،ل2110أأأل1120،ل1110تو ساملتجتئجسيملتت دامال=لتجل تتةلت -

لأأأاأ2112،ل2111أأأل1112،ل1111تو ساملتجفت يملتتجل يياةال=لتلآحادلت -

ل
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تلجكتتم ل فتت لتجرتتمال تتالت يفتتاةل لتجمثتتائقلطتتا لون تتاؤهل تتوعل تتتتةلفتتيل فتت لتجستترم،لطالتتي لتستتاخوتمل و  تتت 

ا ييزلبي لتجمثائقل ال ف لتجرماألو  ذتل  ات لتجت ت لتجتئجيتع ل ابم تال  تيلمل ائيتملثت لتجلر يزلت تك لجي

 ةيملتجت  لتجا  ي ي،لوتجذيلطكم ل ادعللم  تالتسيستييالأولسترمأأألويتا لولتاممل رتمت لت يتمل لتجمثيقتمل

ل بايتعل لولتجت  لتجذيل  ل كمير أل  لا:
ل

 مستمر بين المؤسساتملف دورة تدريب  - 2022/03(/T2)2422مثال: 
 

 أطا،
 

 :لودتلمعلت متلمدلتجب تيم2000

 :ل ر يملت متلمدلتجب تيم2400

 دولمتةلتجاولمي ل-ل2420

 دولمتةلتجاولمي لت سا تل-ل2422
ل

Tيملو متالتجاولمي لتتا ت لتوولل الكي ملي:لتجقائ ملتجا  يTrainingلا

T1لتجاولمي لدتاةلت ؤسسم: 

T2التدريب بين المؤسسات : 
 

 تجسرملتجت ل  لالاجدالون ا ل يملتجوولمعلتجاولميبيمأل:2022

ألو تتمل ت يتتزللم متت لتسيستت يلطا تتتلملفتتيلكتتةل2022:لتجتتوولمعلتجاولميبيتتملتج اج تتملبتتي لت ؤسستتاةلاتتلاللستترمل03

لسرمأ
ل

 :إعداد دليل التصنيف - 7. 3. 12
ل

ر تت لكتتةلتجبيا تتاةلفتتيلدجيتتةلط  تتةلأدتعل
 
  تتةلوياكتتم ل تتادعل لتتولتد تهتتا ل تتالبرتتا لالتتمل رتتنيملتجمثتتائق،ل 

ل ا:
ل

برحلأ  ل  امياةلالملتجارنيملوشتيقملو وتد الوكيفيملتساخوت داأ -
 
ل قو مل 

ل عج لجي رلة اةلتتخارملوت فا ي لتجفريملتوساسيملت ساخو ملفيلتجوجيةأ -

 خايتتمل رارتتتلالتتملتجارتتنيمل تتالتجم تتائملتوساستتيملجي ؤسستتملت لريتتملو ستتامياةلتجافت تت ل -

لتاخارملبهاأ

لتوجفبائنأتج  ا ل -
ل

ل التومةةلأ لي  ةل ف لدجيةلتجارنيملتجمثائقلت  لركملتت  اثيمالوتجمثائقلتاخرمريمأ

ل
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طتتا ل مح تت لأ ستتاملالتتملتجارتتنيمل  تت ل قستتي اةلتجمحتتوعلت لريتتملومقتتالجي يفتتاةلوتجمثتتائقلتجتتت ل الا تتةل

باجنستتبملو تت لكتتةل م تتمل لدتتاألوت ابتتالمتلجاقستتي لتجل تتةلبتتي لت تتم في ،لطكتتم ل تتودل تتذهلت يفتتاةلوتجمثتتائقل

ل  وودتأ
ل

فيلوشالمل لبيقلالتملتجارتنيم،لي  تت لجي م تملكيفيتملتستاخوتملتاخلتم:لتجب تلمل تاللم تمحلتجارتنيمل

لوإسراد الجيمثائقأ
ل

 :المصادقة على خطة التصنيف واعتمادها بصفة رسمية - 8. 3. 12
ل

وتد ا تتتتادلتجتستتتتم ،للطتتتتؤوللتستتتتا  اللكتتتتةل تتحتتتتةلو تتتتوتدلالتتتتمل رتتتتنيملتجمثتتتتائقلو تتتت لوحاجتهتتتتالجي تتجلتتتتم

 با باالتةجتت تةلتلآ يم:
 

وجتتتتت لأوللدتا تتتي،لطا  تتتةلفتتتيلت رتتتاد مل  تتت لالتتتملتجارتتتنيمل تتتال بتتتةللمؤستتتا لتجمحتتتوتةلتةدتلميتتتمل -

تج بتتتترى،لكتتتتةلمي تتتتتالطخرتتتت ،لبهتتتتتو ل   تتتتييد لت ستتتتتؤوجيملفتتتتيل تتتتتالطاليتتتتقل  تتتتت مجيملالتتتتملتجارتتتتتنيمل

 للدالحيزلتدساخوتمأوت راد مل   للم محلتجارنيملوتا رملل   ل متمقته ل   لول

وجتت لثاننلاالمجي،لطاليتقلبا ؤسستملتجمشريتملت  تتممل  ت لودتلمعلتجمثتائقلوتولميتيملتجتت ل قتمم،لفتيل -

وشالمل  المسملرلاحيااها،لبا راد مل   لالملتجارنيمل لول لاطرتمليتكيدالو ةت منهالودلستي ال

رتتتنيملحيتتتزلتجارفيتتتذل تتتوىليتتت مجيتهالود تهتتتا،لوجتتتووىللم تتتمحلتجارتتتنيمأأأ،لو  تتتذتل تتتواةلالتتتملتجا

ل ال بةل م فنلت ؤسسمأ
ل

 :تحديث خطة تصنيف الوثائق - 9. 3. 12
ل

 لتتتتتول تتتتتوعل تتتتتالت ا تتتتتادلالتتتتتمل رتتتتتنيملتجمثتتتتتائقلو لبيقدتتتتتا،لحتتتتتمت يل  تتتتتتعلأ تتتتتمتم،ل  تتتتتتلت ؤسستتتتتمل لتتتتتوعل

 لتتملمتةلمااغيتترلتجتتبلضل تتال دا دتتالوتاارارتتااهالوبتتذجكل اغيتترل تكيبتتملتجمثتتائقلوت يفتتاةلمارتتبفلالتتمل

قلتجقائ تتتتملتدستتتت يملو تتتتمتالت يفتتتتاةلوتجمثتتتتتائ رتتتتنيفدالتيتتتترل متكبتتتتملجيمت تتتت لتاجوطتتتتوألجتتتتذت،لطرتتتتت ل  تتتتوطلمل

و تتتتتالث تتتتتملالتتتتتملتجارتتتتتنيملكي تتتتتالد تتتتتالتا اجتتتتتملو تتتتت لذجتتتتتكلحتتتتتت لتل تتتتت لتجاغييتتتتترلتا ارتتتتتةلفتتتتتيللت اوتوجتتتتتم

تجم تتتتائملو فت لااهتتتتالوفتتتتيلأ تتتتمتالتجمثتتتتائقلوت يفتتتتاةألويرتتتتتيل  تتتتوطلملالتتتتملتجارتتتتنيملبا بتتتتاالتةجتتتتتت تةل

لتلآ يم:
ل

لا وطلمأويلالملتجمحوعلت كيفملبادتلمعلتجمثائقلبا ؤسسملت لريملباا ادةلتجت لتسامج لتج -

ل ام  لتجمحوعلت كيفملبادتلمعلتجمثائقلدلمتسملت ملمالو متمقل   لريغملتجا وطلمأ -

لو لاملت ؤسسملتجمشريملت  تممل   لودتلمعلتجمثائقلوتولمييملوتا رملل   ل متمقتهاأ -

ت ا ادلتجريغملتاجوطوعلاخلتملتجارتنيمل تال بتةللمئتج لت ؤسستملت لريتملومتقلتجلتت لتجتست يمل -

للت لا وعأ
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 :روزنامة حفظ الوثائق - 4. 12
ل

 تعريف روزنامة حفظ الوثائق - 1. 4. 12
ل

لطت   لتلتيمللموح ا ملتا ف ل   لتجالتيفاةلتلآ يم:
ل

 خليطل تتحةلحيتاعلتجمثيقتمل رتذلون تائهالو ت لتاطتمليدورة حياة الوثائق )الدورة العمرية للوثائق(:  -

 ستتتتتتتتكلتجمثتتتتتتتتائقلتجاتتتتتتتتتا  لج  تتتتتتتت لت ا تتتتتتتتتوعل عجتتتتتتتت ل رتتتتتتتتتلة اةلو لامدتتتتتتتتالأول تحييدتتتتتتتتالو تتتتتتتتت لتولميتتتتتتتتيميلت

 أ10اا2012ت

،لتجتت لطرت لDisposition triggerيشتمللتجفلترعلتج  ريتم،لت للا تال تال  تغةلتجارتت للفترة الحفـظ: -

أثرا  تتالحفتت لتجمثيقتتملوإ احتتملتجمرتتمللوجيهتتاأل رتتولت قةتتا لملتترعلتا فتت ،ل تتول خةتت لتجمثيقتتملةجتتتت ل

 أ11اا2010تلISO16175-3تجارت لفيل رير التج هائنيلتت ليالمل

تتتتتتا ل تتتتتتتالمي لون تتتتتتتائها،ليالوثـــــــائق الجاريـــــــة أو النشـــــــطة:  - تجمثتتتتتتتائقلفتتتتتتتيلشتتتتتتتململتدستتتتتتتاخوتملت اتتتتتتتمت ت،لأطتتتتتتتالكت

وتجةتتتولميملة رتتاحلتو  تتاللتاجالميتتملت اليقتتملبتتادتلمعلت ؤسستتملأولت تتغييداألو تتادعل تتالطتتا لحفتت ل تتذهل

لتتتت لأطةتتتالباستتت ليتجمثتتتائقلتجمثتتتائقلب كا تتت لتجل تتتةلو رديتتتزتةلتا فتتت لتجقتيبتتتمل تتتالت تتتم في أل
 
وهتتتيلت

 أ12اا2012ت عج ل رلة اةل سكلتجمثائقلتجاا  لج   لت ا وعلتلتاجالميميي

وثتتتتتائقلطتتتتتا لتجتجتتتتتمالوجيهتتتتتال  تتتتتكةلتيتتتتترل اتتتتتمت ت،لوباجاتتتتتا يلطتتتتتا ليشـــــبه النشـــــطة: الوســـــيطة أو الوثـــــائق  -

 ا تتتوعل عجتتت ل رتتتلة اةل ستتتكلتجمثتتتائقلتجاتتتا  لج  تتت لت خ ي هتتتال تتتادعل ليتتتوتل تتتال رلقتتتملتجل تتتةيلت

لأ13اا2012ت

تجمثائقلتجت لت تهالتا اجملوجيهتال  تكةلطتم نلوتجتت ل تول كتم للتتولميملجغاطتاةليالوثائق غير النشطة:  -

 أ14اا2012 عج ل رلة اةل سكلتجمثائقلتجاا  لج   لت ا وعلتودتلميملأول ا م يملأول الميخيميلت

يورملاخرتائ ل ر م تمل تالتجمثتائقل مثتقلأن تلمل  اثيتم،لو ت لجا ت للفئة التصرف في الوثائق: -

وجتتتتت لتجارتتتت لتجمتجتتت ل لبيقتتت ل  تتت لتتج م تتتمألوياكتتتم ل تتتذتلتجمرتتتمل تتتال رتتتلة اةلتجم يفتتتمل

                                                 
10 United Nations (2012). Glossary of Recordkeeping Terms, Op. cit. 

11 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 

12 United Nations (2012). Glossary of Recordkeeping Terms, Op. cit. 

 .United Nations (2012). Glossary of Recordkeeping Term, Op. citل13

14 United Nations (2012). Glossary of Recordkeeping Terms, Op. cit. 
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لISO16175-3وتجن تتتتا لو لاح تتتتاةلحتتتتمللتجرلتتتتا لوورتتتتملتجمثيقتتتتملوإجتتتتتت تةلتجارتتتتت يلتت ليتتتتالمل

 أ15اا2010ت

يتجرقلتتتملتجتتتتت لطرليتتتقل  هتتتالتحتستتتتاحلتجارتتتت لفتتتتيلل:Disposition triggerمشـــال المصـــير ال  ــــائي  -

لISO16175-3ت رتتتتتتتتتيرلتج هتتتتتتتتتائنألوي  تتتتتتتتتالأ ل كتتتتتتتتتم ل تتتتتتتتتالمي لو  تتتتتتتتتاملوجتتتتتتتتتتت لأول تتتتتتتتتالمي لحتتتتتتتتتوتيلتت ليتتتتتتتتتالمل

لأ16اا2010ت

يوجتت ل  ودلبتوح ا ملتا ف لطؤكولتا ولتودنت لجفلترعلحفت لوثيقتملوتا توتلتنفيذ المصير ال  ائي:  -

 أ17اا2010تلISO16175-3تجذيلطنبغيلت للا ال ر لتحتساحل المي لت ريرلتج هائنيلتت ليالمل
ل

،ل  تتتتتت لأ للموح ا تتتتتتملتا فتتتتتت ليأدتعللمستتتتتت يمل  تتتتتتودلملتتتتتترتةلتا فتتتتتت ،لا2010تلISO16175-3طتتتتتتر لت ليتتتتتتالمل

 أ18يلت ريرلتج هائنلت تا لبهالجفياةلتجمثائقلت مرممملبااخلميودحقا،لوجتت تةلتجارت لف
ل

 ليتتقل ر  تتملتو تت لت ا تتوعل  تت ل تتذهلتودتعلت تجليتتم،لفتتيل عج دتتالت اليتتقلب رتتلة اةل ستتكلتجمثتتائقل

تليي تتاةليتتا يملتغلتتتنلوتلتمدتتال  تت لكمنهتتاليليRetention Scheduleلموح ا تتمل تتودلتدستتتبقا لا،لي2012ت

تا لذجتتكللتتتولميا،لتستتترادتلو تت ل ي تهتتالتةدتلميتتملوت اجيتتملتجارتتت لفتتيل تجمثتتائقلجةتت ا لتدحافتتا لبهتتالشا تتالكت

 أ19وتجقا م يملوتجاالميخيمي
ل

 جتتتتتتتلتج تويتتتتتتملجتتتتتتر  لودتلمعلتجمثتتتتتتائقل   تتتتتتةللموح ا تتتتتتملتا فتتتتتت لستتتتتتمت لفتتتتتتيلتجبجيتتتتتتملتجملم يتتتتتتملأولتةج لرو يتتتتتتم،ل

تجتوولمعللموح ا تملتا فت ل  تودلجدذهلتجر  ألتودوتةلت تجليملتجتئجسيملوهيل الأبتحلوتولمييملت لارتعل

لجكتتةلأ تتمتالت يفتتاةلوتجمثتتائقلت اوتوجتتملجي ؤسستتم،لوت رتتيرلتج هتتائنلتجتتذيل تتؤوللوجيتت ل لتتوتجكا يتتمللتجل تيتتم

تة تتتلا لأولتجلرحيتتتةلو تتت لتولميتتتيملتج هتتتائنل غاطتتتملتا فتتت لتجتتتوتئ لت تهتتتا لتا اجتتتملوجيهتتتال تتتال بتتتةلت ؤسستتتم:ل

لأتتتللب  يم،ل ي يمل ل الميخيمول

ل

 
ل

                                                 
15 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 

16 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 

17 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 

18 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 

19 United Nations (2012). Glossary of Recordkeeping Terms, Op. cit. 
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 :الفوائد من روزنامة الحفظ - 2. 4. 12
 

 تتالشتيتتقلتجا ميتتةلتجتتوولميلت رتتا  لجيمثتتائقلتجتتت لل فتتاديلتجلتترتك لتجل تتمتئنلجيمثتتائقلب كا تت لتجل تتة أ1

 أت افالتا اجملوجيهالفيلتو  اللتاجالميم،لو  ل  لاةلحف لتجمثائقلتجمسيلم

تجل تتمتئنل تتالتجمثتتائق،ل تتالشتيتتقل  وطتتول تتودلحفتت ل أاتتذلفتتيلتد ابتتالملتجارتتويلويتتكاللتجتتاخي ل أ2

تلآجتتتتاللتجقا م يتتتتملوحاجتتتتملت ؤسستتتتملجيمثتتتتائقلو قاةتتتتياةلأ  تتتتاللتجت ابتتتتملوتجاتتتتو يقلوكتتتتذجكلحفتتتت ل

 تجمثائقلجغاطاةل ي يمل ل الميخيمأ

لتجاخفتتيضلفتتيل كتتاجيملحفتت لتجمثتتائقل تتالشتيتتقلتة تتلا لت تتولموسلوت تتر  لجيمثتتائقلتجتتت لطا تتللملتتلا أ3

 أنهال وط ملتجقي مأ

 الميخيتتتتتمل  فتتتتت لذتكتتتتتتعلت ؤسستتتتتملوتتجا تتتتت لككتتتتتة،لو كتتتتتم للمتمتتتتتوتلألميتتتتتيفيمللتتتتت ا ل كتتتتتميال تجليتتتتتمل أ4

جيلتترتتلتجتتمش  لو تتتادعلأوجيتتملجيب تتتمتلوتجولمتستتاةلتجلي يتتمل لتجاالميخيتتتمأأأل تتالشتيتتتقلتجلرحيتتةلتجتتتوولميل

 ف لتجوتئ أت را  لج لمييفاةلتجاالميخيملو  ل تتك لتولمييفاةلتجاالميخيمل غاطملتا 
ل

 :تركيبة روزنامة حفظ الوثائق - 3. 4. 12
 

ل اكم ل تكيبمللموح ا ملحف لتجمثائقل التوج ت لتلآ يم:
ل

 المقدمةالجزء الأول:  - 1. 3. 4. 12
 

لت ا ةلت قو مل   ل ليم اةل   الاارمل ا:
ل

 ول ل ذتلتجل ةلفيلوشالمهأ -

 تساخوت داأتجالت لتاجيول   لأ وت للموح ا ملتا ف لوشتيقمل -

  تلل مج لجي برلمتةلتجت ل فستلوجمدل ذهلتودتعلبا ؤسسملت لريمأ -

 ازطتتتتةل تتتتتذهلتودتعلفتتتتيلستتتتتيا لت ؤسستتتتتملتودلمتجدتتتتاللتتتتت التودوتةلتواتتتتتتىلةدتلمعلتجمثتتتتائق،لو كا تهتتتتتالفتتتتتيل -

 تةدتلمعلتجلييالجي ؤسسم،لتاخأاأ

  ائ مل فا ي لتلت لبملم لت رلة اةلت ساخو مأ -
ل

 :زء الثاني: قواعد الحفظالج - 2. 3. 4. 12
ل

ي تتا ةلتاجتت  لتج تتاننل تتاللموح ا تتملحفتت لتجمثتتائقل  تت ل مت تتولتا فتت ل مح تتملفتتيلجتتوتوللتل تت لتجار تتي ل

تجدي  تتيلجي ؤسستتتملأولب ستتت لتجم تتائملتةدتلميتتتملتجتتتت ل  المستتدالت ؤسستتتملوتجتتتت ل ةتتبلدالالتتتمل رتتتنيمل

تجمثتتتائقألويتتتا ل ت جتتت ل تتتذهلتجقمت تتتولب ستتت لحاجيتتتاةلت ؤسستتتملويكتتتم لذجتتتك،ل تتتادع،لب ستتت لتجتسيستتتةل
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وديلتحيتتتلمليستتتروللم تتت لتسيستتت يلجكتتتةل ا تتتوعلحفتت األ  تتتودل ا تتتوعلتا فتتت لتجتتتوولمعلتجل تيتتتملتجكا يتتتملتجلتت

لجكةل مال الأ متالت يفاةلأولتجمثائقلت فتدعلت اوتوجمأل
ل

لت ا ةلكةل ا وعلحف ل   لتجبيا اةلتلآ يم:
 

وج تتتتا يل،لويت تتتت ل تتتتذتلتجتتتتت  لو تتتت ليستتتترولو تتتت لكتتتتةل ا تتتتوعلحفتتتت للم  تتتتالاارتتتتالبهتتتتا:لرقــــم قاعــــدة الحفــــظ أ1

ستاخومل تتذتل تجبيا تاةلتاخارتملبرتمالوتحتول تتالت يفتاةلأولتجمثتائقلت تال تودلحفتت لو رتيرلنهتائناألو  

ألويتتتا لتجتتتت  لجيا ييتتتزلبتتتي ل مت تتتولتا فتتت لت لتتتوعلجستتتائتلأ تتتمتالتجمثتتتائقلوت يفتتتاة،لويتتتا ل ت يبهتتتال تتتودطا

يتتتزل مت تتتتولوبغاطتتتمل  ي  وطتتتوليتتتكةلتجلتتتر ي ل تتتالشتتتت لت ؤسستتتملب ستتت لشتتتت لتجل تتتةلتاخارتتتملبهتتتاأل

يلCحفتت لتجمثتتائقلتاخرمرتتيمل تتال مت تتولحفتت لتجمثتتائقلت  تتلركملتت  اثيتتما،لط  تتالولتتامملحتتت لي

يالجكتةللم ت ل ا توعلحفت ل اليتقلب يتملأولوثيقتمل فتتدعل  تلركملCommonتتا ت لتوولل الكي ملي

وليالجكتتةللم تت ل ا تتوعلحفتت ل اليتتقلب يتتملأSpecificيلتتا تتت لتوولل تتالكي تتمليSيلأول  اثيتتم،لوحتتت 

 وثيقمل فتدعلارمريمأ
 

:لطتتتتا لتستتتتجيةللم تتتت لتجارتتتتنيملت ستتتترولو تتتت ل تتتتمالتجمثيقتتتتملت للا تتتتال تتتتالالتتتتمل رتتتتنيملرمــــز التصــــنيف أ2

 تجمثائقلت ل مللبهالبا ؤسسملو لوجوةأ
 

اجقائ تتتتتملتدستتتتت يملو تتتتتمتالطالتتتتتي لت ا تتتتتادلتجلرتتتتتمت لتجتتتتتمتلمدلب:لو الوثيقـــــة المفـــــردةأعنـــــوان نـــــوع الملـــــف  أ3

تا لالوبليتتوتل تتالتجت تتاب ل تت ل رتتاويال،لت يفتتاةلوتجمثتتائقلت اوتوجتتم ويرتت لأ لطكتتم لوتضتت الود يقتتالوكت

و ةتتبطل تتوعلتا فت ل ا تتملباجنستتبملو ت لتجمثيقتتملت فتتتدعلأولت يتتملأ تمتالأاتتتىل تتالتجمثتائقلت  تتابهمأل

 بت ا ل د التلودةلتجمثائقلت كم ملج أ
 

ط تاف لباجمثتائقلت لريتملستمت ل:لهتيلتجقست لأولت  ات لتجتذيللوحدة المنشـئة / أو الوحـدة المسـؤولةا أ4

تتتتتا ل تتتتتتولأن تتتتتتأ الأول  رتتتتتتةل ييهتتتتتتالفتتتتتتيل لتتتتتتا ل  المستتتتتتملتاارارتتتتتتا  ألو   تتتتتتةل تتتتتتذهلتجمحتتتتتتوعلأرتتتتتتغتل كت

  قسي اةلتجديكةلتجار يم لجي ؤسسمأ

ليمجولتجر يرلتوساسع لوتجر يرلتج ا ميأطرلبقل   لتجمثيقملت فتدعلأولت يم،لوللالنظير: أ5
ل

مجتتتتتول فارتتتتتيةلأوفتتتتت ل تتتتتال تتتتتذهلتجملتتتتتلياةلباجقائ تتتتتملتدستتتتت يملو تتتتتمتالت يفتتتتتاةلوتجمثتتتتتائقلل 

ل-ل2أل12و تتوتدلتودوتةلت تجليتتملةدتلمعلتجمثتتائقلوتولميتتفملتةج لرو يتتم،لل-ل12تت تتململت اوتوجتتم:ل

لتجقائ ملتدس يملو متالت يفاةلوتجمثائقلت اوتوجمأ
ل

ةتتّ البتت ل تتوعلحفتت لط  تتةل تتذتلتاجتت  لتاجا تت لتوسالمــدد الحفــظ: أ6
 
ستتع ل تتاللموح ا تتملتا فتت لحيتتلمل 

 ت يملأولتجمثيقملت فتدعلوذجكل   ل تحياي :ل
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ل

ي تحيتملجالميتميلطتتا لالاجدتالحفتت لت يفتاةلوتجمثتتائقلب كا ت لتجل تتةلفتيل ارتتاوللتوشتخا لتجتتذطال -

يستتاخو منهال  تتكةل اتتمت تلأثرتتا ل  المستتملن تتاشد لتجيتتم ن،لوتتتتتللودتلميتتملو اجيتتملو ا م يتتملأول

تير تتالوإ تت لأ ل ررتت لتاجدتتاةلت لريتتملتو  تتاللت رمشتتمل لدتتواها،لو كتتم لت يفتتاةل لتجمثتتائقلت لريتتمل

 الالل ذهلتجفلرع،ل ادعل فامحملوفيلشململتةن ا أ
 

ي تحيملوسيلميل أتنل لولوتلا لت يفاةلوإنها لت داملتجتت ل تالأجيدتالأن ت الوت خفتاللتا اجتمل -

تجمثيقتتملجتتوىلتجمحتتوعلت كيفتتملبتتادتلمعلتجمثتتائقلت  تتلاةلحفتت لوجيهتتا،لويتتا لالاجدتتالحفتت لت يتتملأول

تجمثائقلتجمسيلمالو  ال سؤوجيتها،لجامميرل ساحاةلحف لب كا ت لتجل تة،لويكتم لتستاخوتمل

ت يفتتاةلوتجمثتتائقلشييتتمل تتذهلتجفلتترعل تلتتياألو ناهتت لملتترعلتا فتت ل تتذهلبا قةتتا لحاجتتملت ؤسستتمل

   ا الو  لت يفاةلوتجمثائقلت لريمأ
ل

 تتت
 
ودل تتتودلحفتتت لتجمثتتتائقلوت يفتتتاةلكمثتتتائقلجالميتتتملأولكمثتتتائقلوستتتيلمل  تتت لأستتتاسل ي تهتتتالتةدتلميتتتملو 

لوت اجيملوتجقا م يمأ
ل

فتتيلكياتتالت تتتحياي لتتاجالميتتملوتجمستتيلما،لطتتا ل  وطتتول تتوعلتا فتت ل لتتودلتجستترمتة،لوفتتيل تتذهلتا اجتتمل

ليتتقل  تت ل تتوعلتا فتت لي تتوعل غيقتتمي،لأولي تتوعلتيتترل  تتتوشميألوك  تتالل  تت ل ذجتتك،لتجبرطتتولتجرتتادلم،لط 

ستتتترمتةلك تحيتتتتملوستتتتيلم،لو  تتتتذتل كتتتتم لل5ستتتترمتةلك تحيتتتتملجالميتتتتم،لثتتتت لل3تجتتتتذيلط   تتتتالأ لط  فتتتت ل

  ا ي لت تحياي ل غيقاي أ
ل

وفيل لضلتا ادة،لطالذلمل  وطول ودل التجسرمتةلتجلاح ملجتذجك،لمي تودلت تهتا لملترعلتا فت ل رتول

تجمحتتوعلت ن تتيمل لت استت ملو تت لت يتتملأولتجمثيقتتملفتتيلوجتتتت ل  تتةلودتلميل لتتيّ ل ناهتت لب قاةتتاهلحاجتتمل

تجفلتتتتتتترعلت لريتتتتتتتم،لوفتتتتتتتيل تتتتتتتذهلتا اجتتتتتتتملتج ا يتتتتتتتم،لطليتتتتتتتقل  تتتتتتت ل تتتتتتتوعلتا فتتتتتتت لي تتتتتتتوعل فامحتتتتتتتمي،لأولي تتتتتتتوعل

هيل توعلحفت لاالتلملج تت ل لتي لأولجلتوعليتتو لكتنل ناهت ،لويرت ل  وطتولتج تت ل  توشمي،لول

أ ل تا لتستميملتجملتليملنهائيتا،لأولسترمل لتتوللو ت بملتم ،ل  تال:لو ت لأ لطتا ل  توطلمل تذهلتجمثيقتم،لأول

  تتتتالل  تتتت لذجتتتتتكلت يتتتتملتةدتلميلجي م تتتتملتجتتتتذيلطبقتتتتت لن تتتتلالو تتتت لحتتتتولتد قلتتتتتاالأأألوكت تهتتتتا لت  تتتتتوا

تج هتتائنلجي م تتمل تتالتجل تتةلمجستتا يةل  وطتتول تتودلتجستترمتةل ستتبقاألوفتتيل تتذهلتا اجتتم،لطملتت للم تت ل

جاملتتتتيفليتتتتتو لت تهتتتتا لتلآجتتتتاللت فامحتتتتمأل تتتتا  لفتتتتيلتجل تتتتمدلت راستتتت لويفسّتتتتتلفتتتتيلاا تتتتملت لاح تتتتاةل

وكتتتذجكلتو تتتتلباجنستتتبملو تتت ل يتتتمل تتتتللبركتتتنلحيتتتلملطرتتتل ل  وطتتتول تتتوعلتستتتتبقائ ل ستتتبقالب ستتتاحل

تتا ل تتتودل تجستتترمتة،لميكتتتم لت تهتتتا ل تتتوعلتا فتتت ل رتتتولتستتتلرجاالتجقتتتتللو برئتتتملذ تتتملت قلتتترلل د تتتالكت

لتجسرمتةلتجةتولميملجذجكأ
ل
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جيالبيتترل تتالتا فتت لو تت لتاطتتملت تهتتا لتلآجتتاللل888 تت لتجت تت لوفتتيل تتذهلتا تتادةلتلا تتول رتبتتملتج يبتتا.ل 

جيالبيتترل تتالتا فتتت لو تت لتاطتتملتجالتتتميضلبارتتوتلملجوطتتولت ائ تتتم،ل قتتتلم،للمستت ل روستتتع ،لل999وتجت تت ل

لتاخأاأ
ل

  التجلبيعيلأ ل ةبطل وعلحف لجير يرلتوساسع لو وعلحف لأاتىلجير ائتلتج ا ميمأ
ل

يستتامج لتو تتتلحف دتتالجفلتترعلأاتتتىلكمثتتائقلوستتيلم،لمتتلالط اتت لوباجنستتبملو تت ل لتتضلتجمثتتائقلتجتتت لدل

 شع  لفيلتجل مدلت راس أ

 تتذت،لويرتت لأدل ؤاتتذلتجستترملتةدتلميتتملتاجالميتتملفتتيلتد ابتتالمل رتتولتحتستتاحلت تتوعلتجتتت ل  تتود ال ا تتوعل

توح ا تتتمل،لو تتتوعلحف دتتتالتاجالميتتتملب2020مبرتطتتتتلل2تا فتتت أل  تتت لستتتبيةلت  تتتال،لوثيقتتتمل تتت لون تتتاؤ الفتتتيل

،ل2021  تتتتودعل ستتتترملوتحتتتتوع،لطرليتتتتقلتحتستتتتاحل تتتتذهلت تتتتوعلتاجالميتتتتملبوتطتتتتمل تتتتالتتتتتتعلطرتتتتاطتلل تا فتتتت

لأ2022وباجاا يلطا ل  مييدالو  لأ اكالحف لتجمثائقلتجمسيلملبوتطمل التتعلطراطتل
ل

طرتتت لو تتتوتدللموح ا تتتملتا فتتت لجيتتتا   لفتتتيل،ليا2016تلISO15489-1ب ستتت لت ليتتتالمل:لالمصـــير ال  ـــائي .7

ألويكتتتتتتم لت رتتتتتتيرلتجتتتتتتذيل تتتتتتؤوللوجيتتتتتت لت يفتتتتتتاةلوتجمثتتتتتتائقل لتتتتتتولت تهتتتتتتا لحاجتتتتتتمل20جيمثتتتتتتائقيت رتتتتتتيرلتج هتتتتتتائنل

 ت ؤسسملوجيهال   لتجر ملتجاا ي:ل

تا فتتتت لتجتتتتوتئ :لطرلبتتتتقل تتتتذتلتةجتتتتتت ل  تتتت لت يفتتتتاةل لتجمثتتتتائقلتجتتتتت ل   تتتتةل ي تتتتمل ي يتتتتمل ل الميخيتتتتمل -

او تتملوتتتتتللتجب تتمتلل ا تم،لوت لتتوعلجيلرحيتتةلو تت ل تكت لتولميتتيملتج هتتائنل غاطتتملتا فت لتجتتوتئ ،

٪ل تتتتالتجترتتتتيولتجمثتتتتائقنل7ولل4تجلي يتتتتمل لتجاالميخيتتتتمألوب تتتتكةل تتتتام،ل لتتتترتو لنستتتتبمل تتتتذهلتجمثتتتتائقلبتتتتي ل

 ،لباتخارتلي أديأتوح ا ملتا ف ككةألوي  التجالبيرل ال ذتلتةجتت لب

 تال بتةلتة لا ،لو ذتلطرلبقل   لأ متالتجمثتائقلوت يفتاةل وط تملتجقي تمل لتولت تهتا لتا اجتملوجيهتال -

ت ؤسستتتتملتجتتتتت لأن تتتتتأاهالأول  رتتتتيال ييهتتتتا،لوتجتتتتتت لدل   تتتتةل ي تتتتمل ي يتتتتتمل ل الميخيتتتتمل ا تتتتم،لوي  تتتتتال

 ،لباتخارتليوةيأتوح ا ملتا ف تجالبيرل ال ذتلتةجتت لب

تد اقا :لويا ل الشتيقلوجتت لمتحلوت اقا ل ولموسلطتا لب قاةتاهلتا فت لتجتوتئ لجتبلضلتجليرتاةل -

توح ا تتتملت يفتتتاةلوإ تتتلا لتجبتتتا ي،لوي  تتتالتجالبيتتترل تتتال تتتذتلتةجتتتتت لبل تتتال فتتت لتجرتتتمال تتتالتجمثتتتائقلأو

باتخارتتتتليو ي،لوياليتتت لتةيتتتالمعلفتتتيلاا تتتمليت لاح تتتاةيلو تتت لت لتتتاطيرلت لا تتتوعلفتتتيلتد اقتتتا للتا فتتت 

 لم م أأأاأل- ملمعيلل-جغتتفيلل-تح   ل
ل

                                                 
20 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 8.5 Référentiel de gestion des documents d’activité. 



 

 

294 

 

 

 ونيــةة الإلكترالوثائــق والأرشفــ: إعــداد الأدوات المرجعيــة لإدارة  12المحــور  الجــزء الثالث

جمثتتتائقلبرتتتفملدتئ تتتملونهتتتالط  تتتودلت رتتتيرلتج هتتتائنلجيمثتتتائقل  تتت لأستتتاسل ي تهتتتالتجاالميخيتتتم،لو  فتتت ل لتتتضلت

   تتتةل رتتتولمتلجيب تتتمتلوتجولمتستتتاةلفتتتيلكتتتةلتتجتتتادةلوستتتروتلجيتتتذتكتعلتجمشريتتتمألويارستتتولتا فتتت لتجتتتوتئ ل

بلرحيتتتتتةلتجمثتتتتتتائقلت لريتتتتتملو تتتتتت ل تكتتتتت لتولميتتتتتتيفاةلتج هائيتتتتتتم،لباجنستتتتتبملجةجدتتتتتتاةلتاخالتتتتتلملجقتتتتتتا م لتجمثتتتتتتائقل

    لودتلمعلتجمثائقلوتولمييمأوتولمييم،لطا لتجلرحيةلوجمبالو  لت ؤسسملتجمشريملت  تممل
ل

 ساحملولاميمل رةللجتستجيةلكتةل ليم تملأاتتىلط   هتالأ لتستا ول  ت لمدت لتجقتتتلمتةلل:ملاحظات .8

و تالأ ت ل تالطتا لتستجيي لبخا تملت لاح تاة،ليتتو ل تودلتا فت للتجت ل  لتستجييدالبقا توعلتا فت أ

 ت فامحملو لاطيرلتد اقا لداايالمل يراةأ

 ة:ــملاحظ 

لأتجمثائقلتا يميملتيرل لريملبتوح ا ملحف تجمثائقل
ل

وكالتيتتتمل تتتمج لجدتتتذهلتجمثتتتائق،ل يتتتكلذتةلتو  يتتتملتجقرتتتمى،لتجتتتت ل   تتتال تتتالتستتتا تتلميملتجل تتتةلوإ تتتادعل

حتتتتحأأأا،لل-تو تتتململو تتت ل رتتتابهالوإثبتتتاةلتا قتتتم لوتدجلزت تتتاةلأثرتتتا لو أول لتتتولحتتتووتلأح تتتملتكالمثتتتملشبيليتتتمل

واي تتتتمل  تتتت لت ؤسستتتتملتيتتتتيةلج ئتتتتنلأولك تتتتياألوك  تتتتالل تتتتال تتتتذهلو يتتتتكلتجتتتتت لطتستتتتب للتتتتيا دالفتتتتيل مت تتتت ل

تجمثتتتتائق،لتجتستتتتمملتجدروستتتتيمل ب تتتت لت ؤسستتتتمأأألطاليتتتت ل تتتتذتلتجرتتتترمل تتتتالتجمثتتتتائقلوجتتتتتت تةلرتتتتالم ملفتتتتيل

حف تتت لوإ احاتتت لودلطخةتتت لةجتتتتت تةللموح ا تتتملتا فتتت ،لويالتتتي لتدحافتتتا لبتتت لشتتتمتللحيتتتاعلت ؤسستتتملفتتتيل

ل. كا  ل  يدا
ل

 :الألفبائي الكشافالثالث:  الجزء - 3. 3. 4. 12
ل

جتستتتتتتديةلتستتتتتتاخوتمللموح ا تتتتتتملحفتتتتتت لتجمثتتتتتتائق،لطالتتتتتتي لو تتتتتتوتدلك تتتتتتا لأجفبتتتتتتائنلي تتتتتتا ةل  تتتتتت لكتتتتتتةللمؤوسل

ت ملتتم اةلتتجكي تتاةلت فااحيتتمالت اليقتتملبا يفتتاةلوتجمثتتائقلت فتتتدعلت ستتجيملبرستت للموح ا تتملتا فتت ،ل

تج  تتا لو تت ل  وطتتول مت تت ل مت تتولتا فتت ل ت بتتملأجفبائيتتال باجتتمل مت تتولتا فتت لت اليقتتملبهتتاأل هتتو ل تتذتل

ل سدمجملبوتاةلتاجوتول،ل ي الوأ ل مت ولتا ف ل ر  ملبتوح ا ملتا ف لباجتسيسةلتجلوديأ

ل

ل

ل

ل

ل
ل

ل
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 معايير تقييم الوثائق بااية إعداد روزنامة الحفظ  - 4. 4. 12
 

 القيمة الأولية والقيمة الثانوية للوثائق - 1. 4. 4. 12
ل

و رتير التج هتائنلتتة تلا لأولتا فت ل طا  الأارائنلتجمثائقل ال  وطول تتحةلحف دتاباقيي لتجمثائقل

طنبغتتتتتيلأ ليستتتتتترولو تتتتتوتدللموح ا تتتتتملتا فتتتتت ل  تتتتت ل اتتتتتائ ل،ليا2016تلISO15489-1شبقتتتتتالجي ليتتتتتالملتجتتتتتوتئ األ

لأ21تجاقيي لتجذيلطا لوجتتؤهلبهو ل أسج ل مت ولحف لو ريرلنهائنلجيمثائقي

 ل  وطتتتول ي تهتتتالباجنستتتبمل ن تتتييهالو ستتتاخو يهالفتتتيلملتتترعلأو تتت لتتجقي تتتملجا وطتتتول تتتودلحفتتت لتجمثتتتائقلطرتتت

تووجيما،لث ل ي تهالباجنسبملويلتساخوتملااتلوويلتتللدو لتجغتتللتجتذيلأن ت ال تالأجيت لتتجقي تمل

لتج ا ميماأ

ل

ل
 

لالقيمــة الأوليــة والقيمــة الثانويــة للوثائــق

ل

ل

ل
ل
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 :القيمة الأولية للوثائق
ل

لت لتجقي ملتووجيمل  ت لأنهتالتجدتو ل تالتجمثيقتملت ؤست ل  ت لتجغاطتاةلتوو ت لوتو توت لتجتت ل تالأجيدتال
 
ت

وفتيل تذتلتج تأ ،لطكتم ل ن ت  لتجمثتتائقلوجتوةأل مرتمل تذهلتجقي تملتووجيتملباةدتلميتملوتجقا م يتملوت اجيتمأل

ة رتتاحل دتتا د لوبا تتوعلتجلاح تتمللو ستتاخو يهالتجتتوولملتوكبتترلفتتيل  وطتتو ا،لمدتت لأدلمىلب تتاجته لو تت لتجمثتتائق

ا ف دالب محاه ألبرا ل  ت لتجقي تملتووجيتم،لطتا ل  وطتولت تحيتملتاجالميتملتأولتجن تلمالوت تحيتملتجمستيلمل

لتأوليب لتجن لماأ
ل

 القيمة الثانوية للوثائق
ل

لتلتتتتت لتجقي تتتتملتج ا ميتتتتتمل  تتتت لأنهتتتتالتجدتتتتتو ل تتتتالتجمثيقتتتتملت ؤستتتتت ل  تتتت لتاطتتتتاةلثا ميتتتتتمل تتتتت بطلباج تتتتتا وطم

وتجلتتتترتتلوتجب تتتتمتلتجلي يتتتتمل لتجاالميخيتتتتمألوينب تتتت ل  وطتتتتولتجقي تتتتملتج ا ميتتتتملجيمثتتتتائقل  تتتت ل لتتتتاطيرلدو لتجتتتتت ل

تتجتادةلتجتت لاهت لتجمثتائق،لوتلابترلت ؤسستمل أن أةل الأجيدتا،لميالتي لتست تالمعلتجبتاح ي لتتخارتي لفتي

 وطتتولت رتتيرلتج هتتائنألبرتتا ل  تت لتجمشريتتملت  تتتممل  تت لودتلمعلتجمثتتائقلوتولميتتيملت ؤ يتتملأك تترل تتالتير تتالجا

تجقي تتملتج ا ميتتم،لطتتا ل  وطتتولت رتتيرلتج هتتائنلجيمثتتائقل لتتولت تهتتا لحاجتتملت ؤسستتملجدتتالتتا فتت لتجتتوتئ لو ل

لكا التجمثائقل   ةل ي مل ي يمل ل الميخيمل ا م،لأولتة لا لو لكا ال وط ملتجقي ماأ
ل

 ذات العلاقة بالوثائق التثبت من النصوص القانونية - 2. 4. 4. 12
ل

 بةللبطل ودلتا ف لطر لتجا بتال تالتجررتم لتجقا م يتملت اليقتملب ملتمالتجمثيقتملت لريتمل لتمتمل

 تتتالوذتلكا تتتال رتتتا.لأحكتتتامل ا م يتتتمل تتتول رتتتال  تتت لملتتترعل قتتتادملأول تتتوعل ا م يتتتملا ف دتتتاألو رتتتولفتتتيل لتتتضل

قلت ارتيملبا لتا لاةلت تيرلو ت لحفت ل لتضلتجقمت ي ،ل  ةل يكلت اليقتملباجارتالمع،لأحكا تال اليتقلباجمثتائ

جتتتوةلأحكا تتتال تتتال تتتذتلتجرتتتمالطالتتتي لأاتتتذ الوجمبتتتال لتتتي لتد ابتتتالمل تجمثتتتائقل تتتودتل تتتالتجستتترمتةألمكي تتتالو 

ولبطل وعلحف لتجمثيقملت لريمل   لأساستدالك تولأدنت لجفلترعلتا فت ألودلأ لتجررتم لتجقا م يتملجت ل

حيتتتملوستتتيلم،لجتتتذتلطالتتتي ل قستتتي لت تتتوعلتجقا م يتتتملبتتتي ل تتتا ي ل  يّتتتزلفتتتيل تتتوعلتجاقتتتادملبتتتي ل تحيتتتملجالميتتتملو تل

لت تحياي أ
 

 تحديد المرحلة الجارية )النشطة( - 3. 4. 4. 12
ل

ويتتتا لتجالميتتتةلاارتتتمل  تتت لطالتتتي لدلمتستتتملحاجتتتملت تتتم في لو تتت لت يفتتتاةل لتجمثتتتائقلب رتتتالل  يدتتت لتجيتتتم ن،ل

غيتتتقلت يتتتمل لتتتول أك تتتر  لأ و يتتتملوابتتترعلبا ابتتتالم  لأك تتترل تتتاليلتتتت ل تتتت ل ناهتتت لت تحيتتتملتاجالميتتتملأيل تتتت لي 

تجاتمت تلا لتواتذلفتيلتد ابتالملنستبملك تالطتوجتت لتو  اللت ليمبملوت تها لتا اجتملوجيت لفتيلتو  تاللتاجالميتمأل

 تتالكتتا لت يتتملك يتترلتجاتتمت تلتأيليستتب ل ستتت ملتكا ا تتاالتجستترميلجيمثتتائقل تتالحيتتلملتجلتتودلوتج تت ،لوذلكي

طتتتتا لتجتستتتتت  لفتتتتيل م تتتتول  مييتتتت لو تتتت لأ تتتتاكالحفتتتت لتجمثتتتتائقلتجمستتتتيلملوتجل تتتت لبتتتتاجل  ،لوكتتتتذجكلنستتتتبمل
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تتا لت يتتتملك يتتترلتدستتتاخوتملكي تتتتال تدستتتاخوتملت تتتتعلفتتتيلكتتتةلطتتتمم،لفتتتيلكتتتةلأستتتبما،لفتتتتيلكتتتةليتتتدتأأأا،لمكي تتتالكت

 اجالميم،لب  ا لتجل ةل تيبال ال ساخو ي ،لوتجل  لباجل  أشاجال وعلتدحافا لب لفيلت تحيملت
ل

ودلطرتتت ل رتتتالمتعلت تتتم في ل رتتتو الطتتبتتتم لفتتتيلحفتتت لتجمثتتتائقلب كا تتت لتجل تتتةل تتتوعلأشتتتملل  تتتاليستتتامجب ل

تجل تتتتةلتجلتتتتاديلجي ؤسستتتتم،لو لذجتتتتكليستتتتب ل  تتتتوسلتجمثتتتتائقلبرتتتتفمل  تتتتمتئيملو تتتتولدلطتستتتتّ  لجي م تتتتمل

تتتتالحفتتتت لتجمثتتتتائقلتجمستتتتيلملجتتتتوىلتجتجتتتتمالو تتتت لتجمثيقتتتتملت ليمبتتتتمل رتتتتولت
ّ
ا اجتتتتمل ستتتتت ملود تتتتم،لبجر تتتتالط  

تتخاري لب  لاةلتجمثائقلتجمسيلمل التجتجمالوجيهال ست مألك تالأ ل  توسلتجمثتائقلب كا ت لتجل تةلجت ل

كيفتتتملبا  تتتملب يتتتلمل  اتتتةلتجمثتتتائقل ستتتاحاةلكبيتتترعل  تتت لحستتتاحلت كتتتا لتتخرتتت لجي تتتم في لو تتتادعل تتتال

لب  يرل ال كيفملتت لاةلت لوّعلجاخ يالتجمثائقأل كم ل كيفمل  لاةلتجل ةلألمم ل
 

 تحديد المرحلة الوسيطة )شبه النشطة( - 4. 4. 4. 12
ل

طرتت لدلمتستتملحاجتتملت تتم في لوت ؤسستتملككتتةلو تت لتجمثتتائقل لت يفتتاةل لتتولوتلا دتتالوت تهتتا لت دتتاملت ت بلتتمل

 أ ل أاذلفيلتد ابالمل الطأتن:بهالو خايملتوسباحلتجت ل قاضع لحف دال وعلولاميم،لو   لتجولمتسمل

 تحلرتملتلآجاللتجقا م يمأ -

 و كا يمل تتجلمل لضلت سائةل لولوتلا داأ -

  جسيرلأ  اللتجاو يقل ال بةلأجد علتجت ابمأ -

   ي لتجباح ي لت تتا لجدت ،ل تالدتاتةلت ؤسستملأولاالمجدتا،ل تالتجقيتاملبب تمتلوحرتائيملأول -

 دلمتساةلتست تتميمأ

تج بتتتائالو ر تتتملميلت ؤسستتتملجة رتتتملل  تتت لوثتتتائقل تتتولمقتتتوو ال  تتتةلتدستتتارابملجليبتتتاةل لتتتضل -

  قمدلتجبي لأول الياب لذجكأ
ل

 ت ا ادتل   ل خايمل ذهلتجمللياة،لطا ل  وطول ودلتا ف لتجمسيلملتيب لتجن لماأ
ل

 :تحديد المصير ال  ائي - 5. 4. 4. 12
 

تالجولمجتملتنلكاستدال  ت لأن تلملت ؤسستم،ل ويتدادعلأن تلملتتجا ت لككتةألويرت لطا لتاايالملتجمثتائقلومق 

تا تت ل  تت لتاايتالملتجمثتتائقلذتةلتجقي تملتجاالميخيتتملتجدا تتملمقتط،لو قتتةلت ليم تاةلتوك تترلأ  يتملفتتيلأ تتةل

ل الط  ال التجمثائقلو  ل تك لتولمييملتج هائنلا ف دالبرفملدتئ م،لوإ لا لكةل ال بق ل التجمثائقأ
 

ول  تتتلج تتخا مل جتت لتجمثتتائقلتجملم يتملوذجتتكللمتتت لت ت تتالملو د تالط تتال تتالأ تتت،لطرت لوجتتتت لت اقتتا ليتتوط

تجمثتتائقلتةج لرو يتتم،لمتتلالط  تتالتا فتت لبرتتفملدتئ تتملجنستتبملكبيتترعل  هتتاألو لتترتو لنستتبملتولميتتيملتج هتتائنل
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ل7و ت لل4باجر تلو  لج يملتجمثائقلت ن أعلفيل ل  لتجتووللت اقو تملفتيل رتاللودتلمعلتجمثتائقلوتولميتيمل تال

 قوطتأبا ائملكأ تع ل 
ل

 منهجية إعداد روزنامة الحفظ - 5. 4. 12
ل

 استالال بيانات القائمة الاسمية لأنواع الملفات والوثائق المتداولة - 1. 5. 4. 12
ل

 نب تتتت للموح ا تتتتملتا فتتتت ل  تتتت ل تتتتذهلتجقائ تتتتملتدستتتت يملتجتتتتت لطتتتتا لو تتتتوتد ال ستتتتبقا،لبا ابالم تتتتال تتتتممتل ائ تتتتمل

ت فتتتدعلوتجمثتتائقلت كم تتملجي يفتتاةلتجتتت لهتتيلبرتتودلتدستتاخوتمل تتاليتتا يمل تتالكتتةلأ تتمتالت يفتتاةلوتجمثتتائقل

 بةلتجمحوتةلتةدتلميملبا ؤسسم،لك ال ممتلتج  يرل التجافاريةلتجت ل فيول رتولت توتدل مت تولتا فت :ل

ل مالتجر يرل لتجنسخم،لو سالملت يملأولتجمثيقملتت رولملوتجمجدماأ
ل

و تتتتوتدلتودوتةلت تجليتتتتملةدتلمعلتجمثتتتتائقلل-ل12تت تتتتململ مجتتتتول فارتتتتيةلأوفتتتت لبهتتتتذهلتجقائ تتتتملتدستتتت يم،لل

لتجقائ ملتدس يملو متالت يفاةلوتجمثائقلت اوتوجمأل-ل2أل12وتولميفملتةج لرو يم،ل

ل

 :تقييم الوثائق بااية إعداد قواعد الحفظ - 2. 5. 4. 12
 

لو وتدللموح ا ملتا ف أ لاطيرل قيي لتجمثائقل غاطملل-ل4أل4أل12أ  تلأس ل قيي لتجمثائقلأ لاه:لل
ل

 إعداد روزنامة حفظ الوثائق - 3. 5. 4. 12
ل

ت للا تتال تتالبيا تتاةلتجقائ تتملتدستت يملو تتمتالت يفتتاةلوتجمثتتائقلت اوتوجتتملو ختجتتاةلتجاقيتتي ،لطتتا لت تتوتدل

 مت تتتتتولتا فتتتتت لو مح لدتتتتتالفتتتتتيلجتتتتتوتوللبا بتتتتتاالتجار تتتتتي لتجدي  تتتتتيلجي ؤسستتتتتملأول فت لتتتتتاةلالتتتتتمل رتتتتتنيمل

لتجمثائقأ
ل

لتاج  لتج انن:ل مت ولتا ف أل-ل2أل3أل4أل12جيالت ل   ل كم اةل ا وعلتا ف ،لأ  تلأ لاه:لل
 

 المصادقة على روزنامة الحفظ واعتمادها بصفة رسمية - 4. 5. 4. 12
ل

 لتتتولوجتتتتت لكتتتةل تتحتتتةلو تتتوتدللموح ا تتتملتا فتتت لطتتتا ل  تيت تتتالجي تتجلتتتملوتد ا تتتادلبرتتتفمللمستتت يملبا بتتتاال

 تةجتت تةلتلآ يم:
 

  كم لت تحيملتوو  لدتاييملو اة ال الطأتن: -
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o طرتتتاد لت ستتتؤولل تتتتالكتتتةل قستتتتي لودتلميل استتتكلجيمثتتتائقلبا ؤسستتتتم،ل  تتت ل مت تتتتولتا فتتت لتجتتتتت ل

ولتتتتلالجيمثتتتتائقلوت يفتتتتاةلتجتتجلتتتتملوجيتتتت لبتتتتاجر ت،لوذجتتتتكلبهتتتتو ل   ييتتتت لت ستتتتؤوجيملمي تتتتالطاليتتتتقل

تا فتتت لتجتتتت للتتتبلالفتتتيليتتتأنهالاارتتتمل  تتت مجيملتجتوح ا تتتملجكتتتةلتجمثتتتائقلو متمقاتتت ل  تتت ل مت تتتول

 ذو   لوداالل ذهلتجقمت ولحيزلتجارفيذأ
 

o ث ل خة لكةل مت ولتا ف لجمثائقلت ؤسسملجيولمتستمل تال بتةلتجمحتوعلت ستؤوجمل تالتج تؤو ل

تجقا م يتتتملوذجتتتتكل غتتتتللتجا بتتتتال تتتالأ ل تتتتودلتا فتتت لت لا تتتتوعلدل اةتتتالمحل تتتت لأيل تتت ل تتتتا مننل

أ ل رتتتتتاد ل  تتتتت ل تتتتتودلتا فتتتتت لفتتتتتيلحتتتتتولذتاهتتتتتالو للستتتتتالميلت فلتتتتتملألودلطليتتتتت ل تتتتتال تتتتتذهلتجمحتتتتتوع

 ستتتاخو نلتجمثتتتتائقلأدلمىلبتتتذجكلويقارتتتتتلدولم تتتتال  تتت لدلمتستتتتمل لا  تهتتتتال تتت لتجررتتتتم لتجقا م يتتتتمل

 وتجار ي يمأل
 

 ختتتتتتتتت لت تحيتتتتتتتتتملتج ا يتتتتتتتتتملت ؤسستتتتتتتتتملتجمشريتتتتتتتتتملت  تتتتتتتتتتممل  تتتتتتتتت لودتلمعلتجمثتتتتتتتتتائقلوتولميتتتتتتتتتيم،لباجنستتتتتتتتتبمل -

تتتتتت ليلتتتتتمدلجدتتتتتا،لفتتتتتيلوشتتتتتالمل  المستتتتتملرتتتتتلاحيااهالجي ؤسستتتتتاةلتاخالتتتتتلملجقتتتتتا م لتجمثتتتتتائقلوتولميتتتتتيم،لتج

تجقا م يتتتم،لت رتتتتاد مل  تتتت للموح ا تتتتملتا فتتتت لحتتتتت ل تتتا  ال تتتتالت ارتتتتا لو فليتتتتةل  تتتتاملوش تتتت ل ا استتتتكل

ةدتلمعلتجمثتتائق،لماكتتم ل رتتامللتجل تتتةلو مت تتولتا فتت ل محتتتوعلبتتي ل ياكتتةلتجووجتتتمألك تتالت تتت ل تتتذهل

يال رتتتتتادلملذتكتتتتتتعلتجتتتتتبلادلبرتتتتتفملت ؤسستتتتتمل  تتتتت لسياستتتتتملتا فتتتتت لتجتتتتتوتئ لجيمثتتتتتائقلوتولميتتتتتيملو كتتتتتمل

 اراسقمألو   ل ذتلتوستاس،ل ر تتل تذهلت ؤسستمليت لالو ةت م الفتيللموح ا تملتا فت ،لاارتمل تال

حيلملي مجيملتجتوح ا ملود تهالوجووىل مت ولتا ف لو الطاليقلبا رتيرلتج هتائنلجيمثتائقلجلرحيتةل تال

 لت رتاد مل  ت لكتةللموح ا تملتا فت لطرةلل  هالجاكميال رادلملذتكتعلتجتمشالوإ تلا لتجبتا ي،لثت ل اتم 

  لولت تتجلملوتجا بال  هاأ

ل

 تتتال بتتتتةلتجتتتمحيتلت  تتتتت ل  تتتت لللموح ا تتتملتا فتتتت ك تتتالط  تتتتالولتتتامملوجتتتتتت لثاجتتتلملطا  تتتتةلفتتتيلت ا تتتتادل -

بقتتتتتتلمللمستتتتم ألو  تتتتذتل تتتتواةل تتتتذهلتودتعلللموح ا تتتتملتا فتتتت ت ؤسستتتتملت لريتتتتم،لويتتتتا لذجتتتتكلبارتتتتوتلمل

 ت تجليملحيزلتجالبيقل ال بةل م فنلت ؤسسملت لريمأ

ل

تتنلطتستتت  لولتتتلدال و  تتت لوثتتتتل تتتذهلتةجتتتتت تة،لطتتتا لشبا تتتمل تتتوعلنستتتخل تتتاللموح ا تتتملتا فتتت لون تتتت الكت

لحيّزلتجارفيذأ

ل

ل
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ل

 :تحديث روزنامة الحفظ - 5. 5. 4. 12
ل

،لطرتت ل  تتوط هالجامتكتت لتجالتتملمتةلتجتتت لت تتدو التجمثتتائقلتا فتت لموح ا تتمل لتتول تتتولململتترعل  تت لتستتاخوتمل

ويقاضتتع لتو تتتل تتادعلولتتاممل مت تتولحفتت لجوطتتوعلأولوذتلت  تتللأ ل لتتضل مت تتولتا فتت لفتتيلتيتترل  يدتتاأل

ل خ لتجمثائقلتجت ل  دتل لولو وتدل ذهلتودتعلت تجليمأ
ل

تا فتتت لو تتت لت تت بتتتملوأ لطتتتا لليطنبغتتتيلأ لطخةتتت ل رفيتتتذللموح ا تتتم،لا2016تلISO15489-1 لبيقتتتالجي ليتتتالمل

 مثيق ،لوينبغيل تتجلمل رفيتذل تذهلتاخلتطلبا ا تاملج اتذلفتيلتجب ستبا لأطتمل اليبتاةلجوطتوعلجدتال تأثيرل

 أ22   لتون لملت مرفملفيلتجمثائقلوتجت ل  ل  وطو الفيلأ قاحلتجاقيي ي
ل

و فلييدتتالو تتجلتهتتالبرتتفمل را  تتملطنبغتتيلت ا تتادللموح ا تملتا فتت لو ألميخدتتالو  تلالبتترف ل تتذتلت ليتتالم،لي

 أ23جاأاذلفيلتد ابالملتغيرلت اليباةي
ل

لو خة ل رهجيمل  وطلمل ذهلتودتعلت تجليملجرف لت رهجيملتجت لت ا وةل رولون ائهاأ

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

                                                 
22 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 8.5 Référentiel de gestion des documents d’activité. 

23 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 8.5 Référentiel de gestion des documents d’activité. 
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 :مثال توضيحي لروزنامة حفظ الوثائق - 6. 4. 12

ل
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ل
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 :الوثائق الماديةحفظ مواقع وتجهيزات مخطط   - 5. 12
ل

 :مقدمة – 1. 5. 12
ل

 فتت لتجمثتتتائقلت ادطتتم،لوي  تتتالجدتتذهلت مت تتت لأ ل كتتم ل افت تتتملات تتا ةلت ؤسستتتمل تتادعل  تتت ل تتوعل مت تتت ل

 و ابا وع،لك الط  الأ لطاممتلبا ؤسسمل م  لحف لوتحولو لكا ال التايج لتجرغيرأ
ل

تتختت  لأولتجقا تتملتتخررتتملا فتت لتجمثتتائقلت ادطتتم،لك تتالط  رتت لأ لطكتتم للطأاتتذلكتتةل م تت لحفتت ليتتكة

ل كا الدلطخة لج تو لحف لتجمثائقل  ةلت كا  لتةدتلميملوت  تتةلوتتخابئلوتو بيمأأأ
ل

ي تتا ةلكتتةل م تت لحفتت ،ل تتادع،ل  تت ل تتوعل رديتتزتةلحفتت لتلممتتم ،لاتت تئا،لدوتجيتت أأأا،لوي  تتالجي مت تت ل

لحف لوتحوعألتجرغيرعلأ ل اة الأدتع
ل

ت تتتتا ةلكتتتتةلأدتعلحفتتتت ل  تتتت لوثتتتتائقلبملتتتتلياةل خايفتتتتملتوثتتتتائقل ليبتتتتملأولتيتتتترل ليبتتتتم،لأ جتتتتامل ادطتتتتملأول

   ا مأأأا
 

    المؤسسة   

        

        

 موقع الخ.  2موقع   1موقع 

   
 

 
    

        

 أداة حفظ الخ.  2أداة حفظ   1أداة حفظ 

   
 

 
    

        

 وثائق  وثائق  وثائق

ل

طا  ةل خلطل مت  لو رديتزتةلحفت لتجمثتائقلت ادطتملفتيل ائ تمليتا يملب مت ت لو رديتزتةلحفت لتجمثتائقل

ت ادطملت مجمدعلفيل كا ت لتجل تةلأول  تلاةلحفت لتجمثتائقلوتولميتيمألو   تالأ  يتمل تذهلتودتعلاارتمل

  تت لأ تتاكالتا فتت لتج تتاتتعلفتتيل ر يتت لوحرتتا تةل اليتتقلب مت تت لو رديتتزتةلتا فتت ،لوتجالتتت ل ستتت مل

لوت سا وعلتلآجيمل   ل  وطولأ اكالحف لتجمثائقلت ادطملبا مت  لوتجارديزتةلت راسبمأ



 

 

304 

 

 

 ونيــةة الإلكترالوثائــق والأرشفــ: إعــداد الأدوات المرجعيــة لإدارة  12المحــور  الجــزء الثالث

اقع وتجهيزات الحفظ - 2. 5. 12  الرسم البياني لمخطط مو
ل

طبتتوألو تتوتدل خلتتطل مت تت لو رديتتزتةلتا فتت لبا تتوتدللمستت لبيتتاننلجدتتذهلت مت تت لوتجارديتتزتةألو لا تتول تتذتل

  تتتت لتويتتتتكاللتجالبيرطتتتتملت بجرتتتتملدحقتتتتا،لوتجتتتتت ل   تتتتال تتتتالو دتتتتالمل مح تتتت ل مت تتتت لو رديتتتتزتةلتا فتتتت لتجتستتتت ل

با ؤسستتتتم،لواهتتتتو لو تتتت لو لتتتتا لم تتتتتعل تتتتمج علود يقتتتتملحتتتتملل مت تتتت لتا فتتتت لو ملتتتت ل رديتتتتزتةلتا فتتتت ل

لت امتجوعلبوتاي أ
ل

لطا لو وتدللمس لبياننلجكةل م  لحف ل   لحوعأ
ل

لتس لتجبياننلجي خلطل   لتو ساملتولمبلملتلآ يم:ل امحالتجبيا اةلتجت لطاة  هالتج
ل

:لي ا ةل   لج يمل التا قمللتجت ل اة البيا اةلوج اجيتملحتمللحفت لتجمثتائقلوهتيلالقسم الأول  -

لتلآ يم:ل
ل

o ل1طرت ل  وطتولتست لوتضتللجي م ت لت ل ت لب خلتطلتا فت ،لأ  يتم:ل خت  لل:اسم موقع الحفـظ

ل بملتاجداحلتجف  أأأل- ا ملتا ف لبا ب  لتةدتلميلل-

o لي تتا ةلكتتةل م تت لحفتت ل  تت لأدتعلوتحتتوعلا فتت لتجمثتتائقلتلم ،لا ت تتم،لعــدد تجهيــزات الحفــظ:

حفتتتت لتجمثتتتتائقلدودحأأأالأول  تتتت ل تتتتوعل رديتتتتزتةلحفتتتت ألويرتتتت لذكتتتتتلتجلتتتتودلتةج تتتتا يلجارديتتتتزتةل

 ت امتجوعلب م  لتا ف ،ل الا ت اةلأوللممم لأولدوتجي أ

o وطتتولتايجتت لتدملرتضتتع لجيمثتتائقلتجتتت لط  تتالل:)م.خ( طاقــة الاســبيعاج الجمليــة بــالمتر الخطــي  

ل10أ ل  فتتتتتت لبكتتتتتتةل رديتتتتتتزتةلتا فتتتتتت لت اتتتتتتممتعلب م تتتتتت لتا فتتتتتت لت ل تتتتتت ،لو لتتتتتتادللت لتتتتتترلتاخلتتتتتتنل

لس األ10اسيملت تللحام اةلألمييفيملذتةلت قاساةلتجقي

o :ذكتتتتتلتايجتتتت لتا قيقتتتتنلجيمثتتتتائقلتت فم تتتتمللالحجــــم الإجمــــالي للوثــــائق الموجــــودة بــــالمتر الخطــــي

بتتأدتعلتا فتت لبتتا لرلتاخلتتنألوفتتيلرتتملمعل متجتتولوثتتائقلتيتترل ولمجتتملب ام تتاةلألميتتيفيملأول بل تترعل

و تتت لأول  وستتمل  تتتكةل  تتمتئن،لطرتتت ل قتتتوطتل ج دتتالبتتتا لرلتاخلتتتنلك تتالجتتتملكا تتتال ترتتفملجربتتتال

جر ألك الطر لتحتساحلكةلتجمثائقلتجاا لمل م  لتا ف لت ل  لب الفيلذجتكلت ملتمال  هتال  ت ل

 شاودةلتجل ةلأولت  وسل   لتولمليمأ

:لاتتا لبتستت ل رديتتزتةلحفتت لتجمثتتائقلباستتاخوتملتويتتكاللتجالبيرطتتملت بجرتتملأستتفي لالقســم الثــاني -

تجي تتي لو تتت لتججستتالملت للا تتتال تتال تتتواةل م تتت لو ت يز تتالأيل ت ي دتتتال  تتكةلتلتتتا   ،لويكتتم لذجتتتكل تتتال

لتا ف أ

ل
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اتتتا لبتتتذكتلتجت تتتمحلت لبتتترعل تتتال رديتتتزتةلحفتتت لتجمثتتتائق،لويكتتتم لذجتتتكلبتتتذكتل تتتمال:لالقســـم الثالـــث -

،ل2،لدودح1أدتعلتا فتتتت لوإلتتتتاممللم  دتتتتالتجتسيستتتت يلبا بتتتتاال تتتتت ي لتلتتتتا   ،لتأ  يتتتتم:لا ت تتتتمل لو يتتتتم

ذكتتتتتل تتتتذهلتجارديتتتزتةلو ت ي دتتتتالبا بتتتتاال  تتتتامل،أأأالويتتتتا ل4،للم لا تتتت  لبمجتتتت لوتحتتتو3ا ت تتتملا تتتتبيم

ل متجو البفةا ل م  لتا ف ل التجي ي لو  لتججسالملت للا ال ال واةل م  لتا ف أ

ل

ي ا ةل   لبيا اةل مثيقيملتخلطلتا ف لتستدةلتجتجتمالو ت لحيثيتاةلو توتدل تذتل:لالقسم الرابع -

تتخلتتتتتطلجيا بتتتتتالأولتجاملتتتتتيفلأولت تتجلتتتتتملوكتتتتتذجكلجار تتتتتي ل تتتتتذهلتجل ييتتتتتملوجتستتتتتديةل اا لتتتتتمل تتتتتذتل

لتتخلطلو  وط  ألوياة ال ذتلتجقس لتا قمللتلآ يم:ل

ل

o دستتتتتا المعلتستتتت ل تتتتال تتتتتاملبا تتتتوتدلتتخلتتتتتط:لذكتتتتتلتستتتت لتج تتتتتخ لتجتتتتذيل تتتتتاملب  تتتت لت

ت اليقتتتملب خلتتتطلتا فتتت ،لوفتتتيلرتتتملمعل يبهتتتال تتتالشتتتت ل تتتوعلأشتتتخا لطرتتت لذكتتتتل

لتس ائه لج يلا،

o ذكتتلتجاتالمي لتبتاجيمملوتج تدتلوتجسترمالتجتذيل ت لالاجت لو توتدلتتخلتط:لو وتدل المي ل

 ذتلتتخلتطألوفتيلرتملمعل  توطلمل تذتلتتخلتطلطرت لتلتميضل تالمي لتة توتدلباتالمي ل

 تجا وطلمأ

 

 

ل

 ل
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 :أنواع تجهيزات حفظ الوثائق وترميزها - 3. 5. 12
 

 رمز أداة الحفظ نوع أداة الحفظ رقم تسلسلي

 MSDلMetal shelving double sidedذولوجدي ل لوننللم لل1

 WSDلWooden shelving double sidedلم لا   لذولوجدي لل2

 MSSلsingle sidedلMetal shelvingلم ل لوننلوج لوحيولل3

 WSSلsingle sidedلWooden shelvingلم لا   لوج لوحيولل4

 MCلMetal cabinetا ت مل لو يملل5

 WCلWooden cabinetا ت ملا بيملل6

 LCلLibrary component ررتل  ا  لل7

 CBلCupboardا ت ملحائليملل8

 MLلMetal lockerا ت مل ولمجمل لو يملل9

 ACلArmored cabinetا ت مل رف ملل10

 WRCلWooden rotating filing cabinetحام ل ساوطتلا   لل11

 MDلMetallic drawer ولمجل لوننلل12

 WDلWooden drawer ولمجلا   لل13

 SBلSafe boxا يرمل ولم ملل14

 MHFلMetal hanging file ليقل لوننلل15

 MFCلMetal filing cabinetك ا ل لوننلل16

 WEلWithout equipmentوثائقلبوو لأدتعلحف لل17
 

 حالة أداة الحفظ:

 جيوعأ أ1

  امسلمأ أ2

 لمدطيمأ أ3

للمدطيملجوتأ أ4
 

 أصناف الوثائق بمخطط الحفظ

 اأ4وثائقل ادطملت ج لأ أ1

 وثائقلذتةل قاساةلياسلملتأ  يمل روسيم،لاتتئطأأأاأ أ2

 بلا اةل لجذتذتةأ أ3

 رململمم متتتميمأ أ4

  متحيال اجيمأأأاأل-دلمتساةلل-وثائقل سفتعلت قالميتلن ا ل أ5

  ن ملمتةأأأاأل- رلاةلل-  ابا يملتكا لوثائقل أ6
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 . لبم اةل ل  اذجلتسا المتة أ7

 برتيمأل-تسجيلاةلس ليمل أ8

 يتتئفأ أ9

 .وسائطلوج لرو يمأ أ10
 

اقع حفظ الوثائق - 4. 5. 12  القائمة العامة لمو
 

ت ا ةل ذهلتجقائ مل   لج ي ل مت  لحف لتجمثتائقلت ادطتملت مجتمدعلستمت لب  تلاةلتجل تةلأولب  تلاةل

تولميتتتتتيملتجمستتتتتيطلتجاتتتتتا  لجي ؤسستتتتتم،لوت تتتتتذكملمعلفتتتتتيلتجتستتتتت لتجبيتتتتتاننلتخلتتتتتطل مت تتتتت لو رديتتتتتزتةلحفتتتتت ل

تا فت ألوهتيلاهتتو لو ت لو لتتا لم تتعليتتا يم،لبمتستلمل ائ تملوتحتتوع،ل تالكتتةل تذهلت مت تت أل اةت ال تتذهل

لتجقائ ملثلاثملأ ساملت  ةلحقمدل قس مل   لتجر ملتجاا ي:
ل

  م  لحف لوي اميل   لتا قمللتلآ يم:لطاة البيا اةلتلتيملكةلالقسم الأول:
 

 أأأ2 خ  لل-ل1:ل ا ملطا لوسرادللم  لتسيس يلجكةل م  لحف ،ل   لسبيةلت  اللرمز موقع الحفظ: -

ذكتتلتجمحتوعلأولتجمحتوتةلتةدتلميتملت است ملجيمثتائقللالوحدة / الوحدات الإداريـة الماسـكة للوثـائق: -

 ودتلمعلت متلمدلتجب تيمأأأل-دتلمعلت متلمدلتجلا ملت مجمدعلفيل م  لتا ف ،ل   لسبيةلت  ال:لو

ذكتتتتتتتتلتجلتتتتتتتودلتةج تتتتتتتا يلجارديتتتتتتتزتةلحفتتتتتتت لتجمثتتتتتتتائقلت تتتتتتتاللممتتتتتتتم للعـــــــدد تجهيـــــــزات الحفـــــــظ بـــــــالموقع: -

  رديزتةأل7ودوتجي أأأالت مجمدعلفيل م  لتا ف ،ل  ال:ل

فتيل م تت للذكتتلتايجت لتدملرتضتتع لجيمثتائقلتجتت لط  تتال خ ي هتالطاقـة الاسـبيعاج بـالمتر الخطــي )م.خ(: -

 تا ف لباو االملتاخليملتت لرلتاخلنليساويل  تعلحام اةلألمييفيملذتةلتايج لتجقياسع اأ

حقتةلحتتليستتاخوملجتستجيةلأيل ليم تاةل فيتوعلجتتج لجدتال كتا لفتيلتا قتتملللملاحظـات / توصـيات: -

لتجسابقمألأ  يم:ل ذتلت م  لتيرل راس لا ف لتجمثائق،ل ذتلت م  لطالي لأ  اللريا مأأأ
ل

 :ي  ةل ر مالتا قمللتلآ يملالقسم الثاني:

 .تجلودلتةج ا يلجارديزتةلتا ف لبا م   -

 .شا ملتدستيلاحلتةج اجيملبا لرلتاخلنلتمأخا -
 

طاةتتتتت البيا تتتتتاةل مثيتتتتتقل تتتتتذهلتجقائ تتتتتملجتستتتتتديةلتجتجتتتتتمالو تتتتت لحيثيتتتتتاةلو تتتتتوتد الجغاطتتتتتاةللالقســـــم الثالـــــث:

 :تجا بالأولتدستيةا لأولت تتجلم،لو   ةل الطأتن
 

 ،لوفيلرملمعلو وتد ال ال بةل وعلأشخا ،لطر لذكتلكةلأس ائه أاسم من قام بإعداد القائمة -

 .،لو رولكةل  وطلملجدا،لطر لتستبوتلل المي لتة وتدلباالمي لااتل  وطلمتاريخ إعداد القائمة -
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اقــع حفــظ ــالقائم  الوثائــقة العامــة لمو
 ل
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 :حفظ الوثائققائمة تجهيزات  - 5. 5. 12
ل

،لوت تذكملمعلاهو ل ذهلتجقائ ملو  لحرتلوج ا يلجكامتمل رديتزتةلحفت لتجمثتائقلتجاا لتملجكتةل م ت لحفت 

لباجتس لتجبياننلتخلطل مت  لو رديزتةلحف لتجمثائقلت ادطمأ
ل

باةلتتامملو تت لحقتتةليلم تت ل م تت لتا فتت ي،لت تتا ةل تتذهلتجقائ تتمل  تت لثلاثتتملأ ستتامل اةتت الحقتتمدل اتتمحال

لكالآتن:ل
ل

لطاليقلبمرملكةلأدتعلحف لو  ا ةل   لتا قمللتلآ يم:لل:القسم الأول 
 

طتتا لذكتتتهلت للا تتال تتالتجتستت لتجبيتتاننلتخلتتطل مت تت لو رديتتزتةلحفتت لتجمثتتائقللرمــز أداة الحفــظ: -

ت للا تتتال تتتال تتتواةلت م تتت ،لو تتتمل ررتتتتلل3باجنستتتبملجتتت دتعللم تتت للLC3ت ادطتتتملتت  تتتتلأ تتتلاها،ل  تتتال:ل

 Libraryهتتتتتتيلتوحتتتتتتت لتوو تتتتتت ل تتتتتتالتجلرج تتتتتتملتة رييزطتتتتتتملجتتتتتتت:ل ررتتتتتتتل  ا تتتتتت :للLC  ا تتتتتت لوتوحتتتتتتت ل

componentأ 

ذكتتتتل تتتتمالأدتعلحفتتت لتجمثتتتتائق،لأ  يتتتتم:لا ت تتتمل لو يتتتتم،لا ت تتتملا تتتتبيم،لا ت تتتتملل:نـــوع أداة الحفــــظ -

لحائليم،للم ل لوننلوج لوحيو،للم لا   لذولوجدي أأأ

ل  وطول الوذتلكا الحاجملأدتعلتا ف لجيوعلأول امسلملأوللمدطيمألالحالة المادية لأداة الحفظ: -

  وطتتتولتايجتتت لتدملرتضتتتع لجيمثتتتائقلتجتتتت لط  تتتالحف دتتتالبتتتأدتعلتا فتتت ،للطاقـــة الاســـبيعاج )م.خ(: -

لألمييملذتةلتايج لتجقياسع اأ حام اةل10ت لرلالنل=لوذجكلب ساحلت لرلتاخلنلتمأخاأل

  وطتتتتتولتايجتتتتت لتا قيقتتتتتنلجيمثتتتتتائقلت مجتتتتتمدعلبتتتتتأدتعلل:الحجـــــم الإجمـــــالي للوثـــــائق الموجـــــودة )م.خ( -

لتا ف ،لوذجكلب ساحلت لرلتاخلنأ

تحتستتتتتاحل جتتتتت لت ستتتتتاحملتج تتتتتاتتع،لو لوجتتتتتوة،لأول جتتتتت للحجـــــم الاكتظـــــار أو الشـــــاور )م.خ(: -

تجمثتتتتتائقلتجتتتتتت ل ارتتتتتاوحلشا تتتتتملتدستتتتتتيلاح،لوذجتتتتتكل لتتتتتولشتتتتتت لتايجتتتتت لتةج تتتتتا يلجيمثتتتتتائقل تتتتتالشا تتتتتتمل

تايجتتتت لتةج تتتتا يلجيمثتتتتائقل=ل جتتتت لتج تتتتغململأولتدكا تتتتا األمتتتتا لل-تدستتتتتيلاحلتشا تتتتملتدستتتتتيلاحل

ق،لمدتتتتذتلي تتتتيرلو تتتت لوجتتتتمدليتتتتغململبتتتتأدتعلكا تتتتالشا تتتتملتدستتتتتيلاحلأكبتتتترل تتتتالتايجتتتت لتةج تتتتا يلجيمثتتتتائ

تا فتتتت ،ل  تتتتاليستتتت فلبلرميتتتتملوثتتتتائقلأاتتتتتىلبتتتترف لتودتعألأ تتتتالو ل رتتتتاوحلتايجتتتت لتةج تتتتا يلجيمثتتتتائقل

شا تتتملتدستتتتيلاح،لمدتتتذتلي تتتيرلو تتت لوجتتتمدلتكا تتتا ،لأيلأ تتت ل تتت لولتتت لوثتتتائقلحتئتتتوعلبرتتتفملتلستتتفيمل

 طاممتلبهاليغملمألبوتاةلأدتعلتا ف لأولمم داأأأل  اليسامج ل مميرلأدتعلحف لأاتىل

  وطتتتتول تتتتمالأولأ تتتتمتالتجمثتتتتائقلتجتتتتت لط  تتتتالحف دتتتتالبتتتتأدتعللأنــــواع الوثــــائق المناســــبة لأداة الحفــــظ: -

تا فتتتتتتتتت ،لأ  يتتتتتتتتتم:لتجمثتتتتتتتتتائقلتجملم يتتتتتتتتتم،لتو  يتتتتتتتتتملتجدروستتتتتتتتتيملذتةلت قاستتتتتتتتتاةلتج استتتتتتتتتلم،لتجمستتتتتتتتتائطل

 تةج لرو يم،لأيتشملتجفيوطمأأأ
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تجمحوعلأولتجمحوتةلتةدتلميملتجتت ل نامت لوجيهتاللذكتلالوحدة / الوحدات الإدارية الماسكة للوثائق: -

 تجمثائقلت مجمدعلبأدتعلتا ف ،ل   لسبيةلت  ال:لتةدتلمعلتجلا م،لودتلمعلت اجيمأأأ

حقتتتتةلحتتتتتلطرتتتتةللجتستتتتجيةلأطتتتتمل ليم تتتتملأاتتتتتىل فيتتتتوعلجتتتتج لجدتتتتال كتتتتا لفتتتتيللملاحظــــات / توصــــيات: -

علحفتتتتت لتيتتتتترل راستتتتتبملجرتتتتتمالأدتأك تتتتترل تتتتتال رتتتتتملتجمثتتتتتائقلتيتتتتترل ليتتتتت ،لتا قتتتتتمللتجستتتتتابقمألأ  يتتتتتم:ل

لتجمثائق،لأدتعلحف ل الي لريا مأ
 

لي ا ةل   ل  ريةلتتج مالفيل الطاليقلباا قمللتلآ يم:للالقسم الثاني:
 

تحتستتاحلشا تملتدستتيلاحلتةج اجيتتملجارديتزتةلتا فت لت تتذكملمعللإجمـالي طاقـة الاسـبيعاج م.خ: -

 باجقائ م،لباو االملتاخليمأ

تحتستتتتاحلتايجتتت لتةج تتتتا يلاج يتتت لتجمثتتتتائقلتتخ  تتتملفتتتتيللالموجـــودة م.خ:الحجـــم الإجمـــالي للوثــــائق  -

 ج ي ل رديزتةلتا ف لت ذكملمعلفيلتجقائ ملباو االملتاخليمأ

تحتستتتتتتتاحلتايجتتتتتتت لتةج تتتتتتتا يلجلاكا تتتتتتتا لأولتج تتتتتتتغململبر يتتتتتتت للحجـــــــم الاكتظـــــــار / الشـــــــاور م.خ: -

  رديزتةلتا ف لت ذكملمعلفيلتجقائ م،لباو االملتاخليمأ
ل

ي تتتا ةل  تتت لبيا تتتاةل مثيقيتتتملجيقائ تتتم،لتستتتدةلتجتجتتتمالو تتت لحيثيتتتاةلو تتتوتد الجيا بتتتالأول: القســـم الثالـــث

تجامليفلأولت تتجلملوكتذجكلجار تي ل تذهلتجل ييتملوجتستديةلتستاغلالل تذهلتجقائ تملو اا لتهتالو  توط هاأل

لوياة ال ذتلتجقس لتا قمللتلآ يم:ل
 

ستتتجيةلتجبيا تتتاةلباجقائ تتتم،لوفتتتيلذكتتتتلتستتت لتج تتتخ لتجتتتذيل تتتاملبتلاســـم مـــن قـــام بإعـــداد القائمـــة: -

 رملمعل  لو وتدلتجقائ مل ال بةل وعلأشخا ،لطر لذكتلأس ائه لكيداأ

:لذكتتتتتلتجاتتتتالمي لتبتتتتاجيمملوتج تتتتدتلوتجستتتترمالتجتتتتذيل تتتت لالاجتتتت لو تتتتوتدل تتتتذهلتــــاريخ الإعــــداد / التحــــديث -

لتجقائ مألوفيلكةل  وطلم،لطر لتستبوتلل المي لتة وتدلباالمي لتجا وطلمأ
 

ط  تالجدتذهلتجقائ تملأ ل  اتول  ت ل توعلرتف اة،لوفتيل تذهلل.(:... مـن..فحة)صـترقيم الصفحات:  -

تا اجتتتملطرتتتت ل تتتتت ي لكتتتةلرتتتتف ملوذكتتتتتلتجلتتتتودلتةج تتتا يلجيرتتتتف اةألوفتتتتيلرتتتملمعل تتتتومل رتتتتاوحل تتتتذهل

 تجقائ ملرف ملوتحوع،لطر لذكتل بالمعليرف ملوحيوعيأ

 

 

ل

 ل
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 حفــظ الوثائــققائمــة تجهيــزات 

لت ائ ملجكةل م  لحف ا
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 :Metadata schemaنموذج الميتاداتا  - 6. 12

ل

 :تقديم عام حول الميتاداتا - 1. 6. 12
ل

،لمهت ل   تتال تتالeDMAS تالتجمثتتائقلوإدتلماهتتال ررتتللمئجيتتع لدلت تت ل رت لفتتيل  تتاملتجمترتتفاةلل ت ياادت تال

تا فتتتا ل  تتت لتجمثتتتائقلوتستتتدةلتستتتلرجا دالوإدتلماهتتتالو ةتتت الارائرتتتدالتولمبلتتتملتجتتتت لطتتتر ل ييهتتتالت ليتتتالمل

لIntegrityوتجستتتتتتتتلا مللReliabilityوت مثم يتتتتتتتتمللAuthenticityتجتتتتتتتتوو يلحتتتتتتتتمللودتلمعلتجمثتتتتتتتتائقلوهتتتتتتتتيلتورتتتتتتتتاجمل

لةل تتحةلتجل تيمأ،لوير لتجاقا ل ياادت التجمثائقلوإدتلماهالالاللكا Usabilityو ابييملتدساخوتمل
ل

أوليتتتب ل ديكيتتتمللstructuredت ياادت تتتالي ليم تتتاةل ديكيتتتمللا2011تلISO16175-2ت ليتتتالملتجتتتوو يللب ستتت 

semi-structuredتتال تتالون تتا لتجمثتتائقلوتستتجييدالو رتتنيفدالوتجمرتتمللوجيهتتالوحف دتتالوتجارتتت لفتتيلل   

 أ24ي across domainswithin and رير التج هائنل برلتج  الوبوتاةلتتجادةلو بر ال
ل

ا،ليطرتت ل مثيتتقلكتتةلتجل ييتتاةلتجتتت لطتتا لوجتتؤ تتال  تت لوثيقتتملأول  تت ل2006تلISO23081-1و  تتلالبا ليتتالمل

 ر م تتمل تتالتجمثتتائقألوفتتيلستتبيةلتا فتتا ل  تت لتجمثتتائقلولتت ا لأرتتاجتهالو مثم يتهتتالو ابييتتملتستتاخوت دال

وسلا تهال برلتج  ا،لطر لون ا ل ياادت التستدةلوشتلا لأول مثيتقل  ييتاةلودتلمعل تذهلتجمثتائقلتي تالملوجيهتال

لأ25ذهلتجمثيقملباس ليل ياادت التجل يياةيايفيل 
ل

،ليتجمثتائقلتجتت لجتج لجتو هال  تةل تذهلت ياادت تا،لدلط  تالت ابالم تالا2016تلISO15489-1وب س لت ليتالمل

 أ26يReliableوثائقل مثم مل
ل

 اكتتتم لت ياادت تتتال تتتالجتتت ئي لكبيتتترطال اكتتتا يي ،لجتتت  لطاليتتتقلبرقلتتتملتجاقتتتا لتجمثتتتائق،لوجتتت  لااتتتتلطاليتتتقل

ا،ليبوتطتتتتتتم،ل  تتتتتتودل2006تلISO23081-1بتتتتتتادتلمعلتجمثتتتتتتائقلاتتتتتتلاللكا تتتتتتةلدولماهتتتتتتالتجل تيتتتتتتمألب ستتتتتت لت ليتتتتتتالمل

هتتاألوشييتتململتتترعلت ياادت تتالتجمثيقتتمل رتتول قلتتملتجاقاشدتتا،لو ةتتلدالفتتيلستتيا دالتجل  تتي،لو ةتتبطلتجت ابتتمل يي

ةتتتتا لشبقتتتتاةلجوطتتتتوعل تتتتالت ياادت تتتتال تيرتتتتملتدستتتتاخوت اةلتاجوطتتتتوعلفتتتتيل
 
وجتتتتمدلتجمثتتتتائقلأول ر يلااهتتتتا،ل 

 أ27سيا اةلأاتىلجيل ةلأولتدساخوتمي

ل

ل

ل

                                                 
24 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 4.3.1.2 Records management metadata. 

25 ISO23081-1 (2006), Op. cit., Section 5.2.3 Metadata after record capture. 

26 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 5.2.3 Métadonnées pour la gestion des documents d’activité. 

27 ISO23081-1 (2006), Op. cit., Section 4 Records management metadata. 
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 :تعريف الميتاداتا - 1. 1. 6. 12
ل

أنهتتتالبيا تتتتاةلت لت ياادت تتتال  تتتت للتتت،ليفتتتيلستتتيا لودتلمعلتجمثتتتتائق،لتا2011تلISO16175-2تستتتترادتلو تتت لت ليتتتتالمل

 وهيلتجمترفاةألأ28 رملسيا لتجمثائقلو  امت الوبنيتهالوإدتلماهال برلتج  اي
ل

 بلتيقتم و تا وذجتك تجل تيتم  تتحيدتا ن تأاهالواتلال  رتذ باجمثتائق  ة تق تجتت  تجبيا تاة ج يتم ت ياادت تالهتي

 وت يلدتتا تجمثتائق ن تأع ج تتتو  ت ستاخومألمهتت ل مثتق  بتة طوويتمل تتا ولتتامم أو تجر تتام اجيتمل تا

  تا    تا ك تا وأ  هتا، وا ف دتا بهتا ت تت بلي  وجيت لوتوشتخا   نامت  تجل تةلتجتذي و ستالم تجا رمجتمجي

ل.وإدتلماها  ييها تجالت 
ل

وهتتيل ستتاختجمل تتالت يفتتتاةل لتجمثتتائقلأول ت بلتتملبهتتتا،لواهتتو لاارتتملو تت لتجالتتتتّ ل  تتكةليتتا ةلود يتتتقل

أثت الوريا تهالولت ا لدط م تهتالو رتوت يتهالو ي تهتال   لت يفاةل لتجمثائقلوتسلرجا دال ست ملوتلق ل

لتجقا م يمأ
ل

 :إدارة الوثائقميتاداتا الارض والفوائد من  - 2. 1. 6. 12
 

جي ياادت تتتالأ  يتتتتملباجغتتتملفتتتتيل رتتتاللودتلمعلتجمثتتتتائق،لم تتتالدونهتتتتالدلط  تتتالتجالتتتتت ل  تتت لتجمثتتتتائقلأول  ييز تتتتا،ل

لتدسافادعل  هاألوباجاا يلدلط  الودتلماهالودلتجا   لميهالأو
ل

ت ياادت تتتتتتالطالا تتتتتةل تتتتتت لتجمثتتتتتائقلبرتتتتتفمل بايتتتتتتتع،لوإ  تتتتتال تتتتتتالشتيتتتتتقلدلط  رتتتتتت لأ للeDMASك تتتتتالأ ل  تتتتتامل

لأتاخارملبها
 

لISO16175-2ك تتتتالأ لتجمثتتتتائقل فقتتتتولتج  يتتتترل تتتتال ي تهتتتتالو لجتتتت ل  تتتتال ت بلتتتتملب ياادت تتتتاألب ستتتت لت ليتتتتالمل

هتيل يتكلتجتت ل تتمقدتال ياادت تال  تودلارائرتتداللReliable،ليفتيلتجبجيتملتجت  يتم،لتجمثتائقلت مثم تملا2011ت

تجدا مألوير ل مثيقل ذهلتاخرائ ل  تكةلرتتيفلبتودل تالأ ل كتم للت ريم،ل  ي تال تمليتائ لفتيل لتضل

 أ29تجل يياةلتجملم يمي
 

وت ا تتتادتل  تتتت ل ياادت تتتتاليتتتتا يملود يقتتتتم،لتستتتتالي لتجمثتتتتائقلأ ل  تستتتت لارتتتتائ لتج بم يتتتتملتولمبلتتتتملتجتتتتت ل

لISO23081-1ألب ستتت لت ليتتتالملISO15489طتتتر ل ييهتتتالت ليتتتالملتجتتتوو يلتجتئجيتتتع لفتتتيل رتتتاللودتلمعلتجمثتتتائقل

ستتتتتتتتتتتتتاخوتملوستتتتتتتتتتتتتدمجملتدللReliabilityوت مثم يتتتتتتتتتتتتتمللAuthenticityا،لي ةتتتتتتتتتتتتت الت ياادت تتتتتتتتتتتتتالتورتتتتتتتتتتتتتاجمل2006ت

                                                 
28 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 4.3.1.2 Records management metadata. 

29 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 4.3.1.2 Records management metadata. 
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Usabilityوتجستتتتلا مللIntegrityب تتتتتولملتجتتتت  الو   تتتتال تتتتالودتلمعلكائرتتتتاةلت ليم تتتتاةلومد دتتتتا،لستتتتمت لكا تتتتالل

لأ30 ادطملأول  اثييملأوللم  يمي
 

تجمثتتتائقلجاأكيتتتولتجستتتيا لوتا فتتتا ل ييتتت ،لل ياادت تتتا رتتتةلليلا2016تلISO15489-1شبقتتتالجي ليتتتالملتجتتتوو يل

 أ31مةلال ال لبيقلتجقمت ولت راسبملةدتلمعلتجمثائقي
 

،ل32:لتجغتتتللوتجفمتئتتول تتال ياادت تتالودتلمعلتجمثتتائق1أل5الفتتيلتجقستت ل2006تلISO23081-1وب ستت لت ليتتالمل

 ت ياادت ال و  لتجل ةلو  يياةلودتلمعلتجمثائقل الالال:
 

 ود يقلويا ةأورملتجمثائقل  كةلوتضلل أ1

 ح اطملتجمثائقلكأدجملول ا لتجرفاذلوجيهالوإ كا يملتساخوت دال برلتج  اأ أ2

 تسديةلمد لتجمثائقأ أ3

 د  لول ا لتجقي ملتةثبا يملجيمثائقأ أ4

 أIntegrityوسلا تهاللReliabilityتجمثائقلو مثم يتهاللAuthenticityت سا وعل   لل ا لأراجمل أ5

 تجرفاذلو  لتجمثائقلوإدتلماهاأد  لتجرفاذلوتاخرمريملورلاحياةل أ6

 د  لتدسلرجاالتج م لجيمثائقأ أ7

 تالاتتلاللتدجاقتا لت مثتتم لجيمثتائقلتجتتت للInteroperability strategyد ت لتستلرت يرياةلتجامتمقيتتمل أ8

  ن ألفيلبجياةلمريملو  ييمل ارم ملوتساوت تهالشا الأ لذجكل ليمحأ

،لوتت ام تتتتتمل ييهتتتتتالبلتيقتتتتتمل ر  تتتتتملو مثم تتتتتمل تتتتتمميرللموتبتتتتتطل رلقيتتتتتملبتتتتتي لتجمثتتتتتائقلوستتتتتيا لون تتتتتائها أ9

 و روطمأ

د تتتت ل  وطتتتتولتجبجيتتتتملتجا رمجمجيتتتتملتجتتتتت لطتتتتا لميهتتتتالون تتتتا لتجمثتتتتائقلتجت  يتتتتملأولتجاقاشدتتتتا،لوإدتلمعلتجبجيتتتتمل أ10

لauthentic recordsتجا رمجمجيتملتجتت لطتا لميهتالتدحافتا لبهتال تالأجتةلو تادعلو اتاجلتجمثتائقلتورتييمل

 اأشا الكا ال را.لحاجملوجيه

و ت لأاتتىللComputer platformد  لتجاهجيرلتج م لوتجرا للجيمثائقل تالبجيتملأول ررتملحاستمبيمل أ11

 أولأيلتسلرت يريملحف لأاتىأ

 ل

                                                 
30 ISO23081-1 (2006), Op. cit., Section 4 Records management metadata. 

31 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section Introduction - Les documents d’activité et leur gestion. 

32 ISO23081-1 (2006), Op. cit., Section 5.1 Purpose and benefits of records management metadata. 
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 :مصادر الميتاداتا - 3. 1. 6. 12
 

طقتتتتمملتجر تتتتاملبار يتتتت لت ياادت تتتتال تتتتالكتتتتةلت ستتتتامياةلتجدت يتتتتملجيبيا تتتتاةل لتجمثتتتتائق:لالتتتتملتجارتتتتنيملبكتتتتةل

 ت يفاة،لت يفاةلتجفت يم،لتجمثائقلت كم ملو  اميااهاأ فت لااها،ل
 

 ك ال قمملبار ي لت ياادت ال الت رادلملتلآ يم:
 

تجبيا تتتتاةلتجتتتتت ليستتتتجيدال ستتتتاخو ملتجر تتتتاملفتتتتتيلتا قتتتتمللت  تتتتةل رتتتتاويالت يفتتتتاةل لتجمثتتتتائق،لتجكي تتتتتاةل -

 ت فااحيمأأأاأ

 نقتتتتتتع لجي يتتتتتتم،ل تتتتتتالمي لولمستتتتتتتاللتجبيا تتتتتتاةلتجتتتتتتت لطفتح تتتتتتالتجر تتتتتتاملبرتتتتتتتفملاجيتتتتتتملت  تتتتتتةلتستتتتتت لتج تتتتتتتخ لت -

 تجمثيقمأأأاأ

 تجبيا اةلتجت لطناقيهالتجر امل ال رم لتجمثائقلباساخوتمل قرياةلتجا  يملتلآ يأ -

تجبيا تتتتتتاةلتجتتتتتتت ل فتح تتتتتتالتجبر ريتتتتتتاةلت ستتتتتتاخو ملو  تتتتتتاملتجت تتتتتتغيةلت  تتتتتتةلرتتتتتتيغملت يتتتتتتملتةج لرونتتتتتتنل -

Formatتجبر ريتتتتتتتملوإرتتتتتتتوتلم ا،ل تتتتتتتالمي ل،ل جتتتتتتت لت يتتتتتتتملباج ييمباطتتتتتتتا،لد تتتتتتتملتجرتتتتتتتملمع،لتوجتتتتتتتمت ،لتستتتتتتت ل

 تةن ا ،ل المي لااتل  وطلمأأأاأ
 

 قريتتتتاةلتجقتتتتتت علتلآجيتتتتملجيمثتتتتائقلط  تتتتالتجر تتتتامل تتتتالتستتتتاختتجلت ياادت تتتتال يقائيتتتتال تتتتالتجمثتتتتائقلباستتتتاخوتمل

Optical Mark Recognition - OMRدالفيلتا قمللت راسبمأوتسجييل 
ل

تجتاخي لنهائيتال تالتجمثتائقلشبقتال قاةتياةللموح ا تملتا فت ،لو تال تال طتا  حفت لت ياادت تالو ت لأ  وير 

لأت ؤسسملتجمشريملت  تممل   لودتلمعلتجمثائقلوتولمييمشتيقلتة لا لأول الشتيقلتجلرحيةلو  ل
 

 :الميتاداتا عند التقاط الوثائق - 4. 1. 6. 12
ل

ا،ليت تتتتت ةلت ياادت تتتتتال رتتتتتولتجاقتتتتتا لتجمثتتتتتائق،ل ليم تتتتتاةل تتتتتالستتتتتيا ل2006تلISO23081-1شبقتتتتتالجي ليتتتتتالمل

ت لريتتتتي لوت ياادت تتتتال تتتتالتت اتتتتمىلوت  دتتتتتلوتجديكتتتتةللAgentsون تتتتا لتجمثتتتتائقلوستتتتيا لتجل تتتتةلوتوشتتتتخا ل

وتاخرتتتتتائ لتجاقريتتتتتملجيمثتتتتتائقل فستتتتتداألوهتتتتتيلتستتتتت فلباستتتتتاخوتملتجمثتتتتتائقلفتتتتتيل لبيقتتتتتملأول  تتتتتامل ليم تتتتتاةل

 أ33وتدساخوتملوتجفد يلوجليدال ابيملجيقتت ع
ل

لISO16175-2ودلط  الجيمثائقلأ ل كم لذتةل ل  لب ل لل التجستيا لتجتذيل ن تألميت ألب ست لت ليتالمل

تتنل كتتتم لتجمثتتتائقلذتةل غتتت ىلكأدجتتتمل  تتت لستتتيرلتجل تتتة،لطرتتت ل ييهتتتالأ ل تتتت بطل ستتتيا لون تتتائهالا2011ت ،ليكت

                                                 
33 ISO23081-1 (2006), Op. cit., Section 5.2.2 Metadata at the point of record capture. 
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ب ياادت الحمللستيا لتجل تةلتجتذيلن تأةلميت لوتساخوت داألوجا قيقلذجك،لطر ل   لتجمثيقملأ ل قلر ل

 أ34وبرقلملتجاقاشدالباجر امي
ل

لت  ةلت ياادت التجت لطا ل  رييدال رول قلملتجاقا لتجمثيقملاارمل الطأتن:
ل

 سيا لون ا لتجمثيقملوتساخوت دا،ل  ةللم  لتجمثيقملو المي لتةن ا أأأ -

 بيا اةل التت امىل  ةلتجلرمت لوتجكي اةلت فااحيمأأأ -

 بيا اةلتجارنيم:لتجتسيسةلتجدت ن،للم  ل رنيملت يم،للم  ل رنيملتجمثيقمأأأ -

 بيا اةل ودلتا ف أ -

وتجو تتمل لتودلتجرقتا لتجةتتمئيملوتوجتمت لت ستتاخو مللFormatبيا تاةل قريتمل  تتةلتجرتيغملتجت  يتمل -

 و لوجوةألCompression formatوريغملتجةغطل
 

 :تركيم الميتاداتا - 5. 1. 6. 12
ل

رفتتذل ييهتتال لتتولتجاقاشدتتا،ل ياادت تتال ةتتا لدحقتتالكلبقتتاةلطنتتا ل تتال
 
تستتاخوتملتجمثتتائقلوتةجتتتت تةلتجتتت ل 

لولاميمأ
ل

،لي  تتتتتتتتتت لتجتتتتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتتالأ لتجمثيقتتتتتتتتتتملثاباتتتتتتتتتتملوتيتتتتتتتتتترل ابيتتتتتتتتتتملجلا تهتتتتتتتتتتا.لا2011تلISO16175-2جي ليتتتتتتتتتتالمللشبقتتتتتتتتتتا

inviolableودتلمعلتجمثتتتتائقلفتتتتيلتجلتتتتركي ل ياادت تتتتال،لتستتتتا تلContinue to accrueشييتتتتملتا يتتتتاعلتةدتلميتتتتملل

و تتوملتغيير تتالو مثم يتهتتتاللAuthenticityجيمثيقتتمألويرتت لأ ل تتت بطلباستتا تتلملباجمثيقتتتملجةتت ا لأرتتاجتهال

Reliabilityأ35ي 
 

لت  ةل ذهلت ياادت الاارم:
ل

 تة وتدتةلتو ريملولمتبطلتجرفاذأ -

 تجتوتبطلبي لتجمثائقأ -

 أAudit trailسجةلتوحوتتل -

:ل  تتتتتتال:ل  رتتتتتتيةلنستتتتتتخملبرتتتتتتيغملRendition Conversionبيا تتتتتاةل تتتتتتال  ميتتتتتتةلتجرتتتتتتي لتجت  يتتتتتمل -

JPEGت لوعلجلاساخوتمال الوثيقملبريغمللTIFFفيلتورةلت لوعلجة ف األ 

بيا اةل التجمثائقلت تكبتملتتجمثتائقلتجتت ل اكتم ل تال توعلكائرتاةللم  يتم،لأيلأنهتال  اتميل  ت لوثتائقل -

 اأembeddedأولج  لدلطار أل  هاللlinkedأاتىل كم لو ال ت بلملبهال

                                                 
34 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.1.3 Point of capture metadata. 

35 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.4.7 Records management process metadata. 
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تجللا تتاةلبتتي لتجمثتتائق:لورتتملأ تتمتالتجللا تتاةلتجتتت ل تتتبطلتجمثتتائقل لت يفتتاةلببلةتتدالو تتالمي لوو تتال -

 و وتدلتجتوتبطأ

 وجتت تةل  تيتلتجمثائقلبر  لودتلمعلسيرلتجل ةأ -

 اأHybrid recordsت ليم اةلت اليقملبالق لحتكملتجمثائقلت ادطملتباجنسبملجيمثائقلتجهجيرمل -

  لااجملت ريرلتج هائنلجيمثائقأ -

ل ليم اةل الت ساخو ي لت ت بلي لباجمثيقمأ -
ل

 :نموذج الميتاداتا - 6. 1. 6. 12
 

طرتت ل  وطتتول ياادت تتالكتتةل يتتملوكتتةلوثيقتتملبرتتفمل ستتبقملبر تتمذجلت ياادت تتا،لكاحتتوىلتودوتةلت تجليتتمل

ألو  تتذت،ل رتتولون تتا ل يتتملجوطتتو،لطقتتمملتجر تتامل يقائيتتالباستترادهلج يتتملت ياادت تتالتجتتت ل تت لeDMASجر تتامل

ملايتتتتالمتةأل  وطتتتتو ال ستتتتبقالبر تتتتمذجلت ياادت تتتتا،لوذجتتتتكلب رتتتتتدل  وطتتتتولرتتتترملت يتتتتملت للا تتتتال تتتتال ائ تتتت

لو ف لتجقع  لطرلبقل   لكةلوثيقملحاللتسجييدالباجر امأ
ل

تتتتتنل قتتتتتتوملتجمثتتتتتتائقلارتتتتتتائ لتودجتتتتتتملت ستتتتتتتروطم،لطرتتتتتت ل  تتتتتت لا2016تلISO15489-1ب ستتتتتت لت ليتتتتتتالمل ،ليكت

 أ36ت ياادت الت ت بلملبهالأ ل ت   ل   ل  مذجل ياادت ال لا وي
ل

لأ37و مثيقدالفيل خللاةلت ياادت ايلو  لالبرف ل ذتلت ليالم،ليطنبغيلورمل ياادت التجمثائق
ل

تتتتتال تتتتتتالو تتتتتوتدلو  تتتتتتوطلمل  تتتتتمذجل ياادت تتتتتتالتجمثتتتتتائق،لكاحتتتتتتوىلتودوتةللeDMASطرتتتتت ل  تتتتت ل  تتتتتتامل
ّ
أ لط  

ت تجليتتتتملجير تتتتتام،لت تتتتت ةل رارتتتتتتلجتتتتتا  علبرتتتتتفمل ستتتتتبقمل   تتتتتال تتتتتالتجاقتتتتتا لت ياادت تتتتتالجكتتتتتةلتج يا تتتتتاةل

ت يفتتتاة،لوثتتتائق،ل كم تتتاةأأأالوكتتتةل تتتالطاليتتتقلبهتتتالتتو تتتمت ،لتجسياستتتاة،لتجل ييتتتاةأأأا،لوذجتتتكل رتتتول قلتتتمل

  ذكملمعلوشييململرعل متجو الباجر امأتجاقا لتج يا اةلت
ل

طا  ةل  مذجلت ياادت الفيليكةلجوتوللتغلتنلكتةلأرترا لت يفتاةلوتجمثتائقلوتستتدل رارتت التجمرتفيم،ل

لوت ا ةل   لتا قمللتلآ يم:

ل

ل

ل

                                                 
36 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 8.2 Référentiel de métadonnées pour la gestion des documents 

d’activité. 

37 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 5.2.3 Métadonnées pour la gestion des documents d’activité. 



  

 

319 

 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

تستتتتتترادلتستتتتتت ل خارتتتتتتتلجي لتتتتتتت لتجمرتتتتتتفنلأول ررتتتتتتتلت ياادت تتتتتتا،ل  تتتتتتال،لاســــــم المعــــــرف الوصــــــفي:  -

 ت يمأتجن ا لتجذيلطرب قل ر ل

   وطول مالتجبيا اةلتجذيلطر لحقةلتجبيا اةلتجاقيولب ،لوي  الأ لطكم لكالآتن:نوع البيانات:  -
ل

o لفيل ذهلتا اجم،لحقةلتجبيا اةلطقبةلكةلتا تو لوتولم املوتجت محلبوو لتساثرا أ:   

o لم ت :لفتيل تتذهلتا اجتم،لحقتتةلتجبيا تاةلدلطقبتةلودلتولم تتاملودلطقبتةلتجفتتتتتاة،لو تملطرتتةلل

 يل يياةلتا سابيمأج

o المي  و تتتتتتا:لفتتتتتتيل تتتتتتذهلتا اجتتتتتتم،لحقتتتتتتةلتجبيا تتتتتتاةلدلطقبتتتتتتةلودلت لتمتتتتتتاةلتج  ريتتتتتتملب ستتتتتت ل 

 أ15:31:52-12/09/2020تجريغملتت ودع،ل  ةل

o ك ال مجولت متالأاتىل التجبيا اةل  ةلتجل يم،لونل  دأ 
ل

 لتضلت لتمتاةلتجمرتفيمل  اتاجلتاايتالمل ي تمل ليرتمل تاللت ال توعلقائمة اختيار )إن وجـدت(:  -

  ةتتتلل- قتيتتتلل- ائ تتملأ تتمتالتجمثتتائق،ل رتتولبهتتا:للمستتاجمل تتي ل رتتولمجللتت ال ائ تتاةلتاايتتالم،ل  تتال:ل

 جيسمأ
 

ل تتتتتالمي لوو تتتتتالون تتتتتا لتجمثيقتتتتتم، مجتتتتتول لتمتتتتتاةلورتتتتتفيملتجبالميتتتتتم،ل  تتتتتةلحقـــــل إجبـــــار  )نعـــــم/لا(:  -

تجمثيقتتم،لويرتت لوبتتتتحلت لتمتتاةلتةجبالميتتملباستتاخوتمل لا تتمل تتودلرتتف اةلوأاتتتىلتاايالميتتمل  تتةل

 اأX ليرمل  ةلت
ل

،لأول لاح تتتتاةلInput mask  تتتتةل رتتتتاالوداتتتتاللتجبيا تتتتاةلخصــــائص أخــــر  للمعــــرف الوصــــفي:  -

 أ اليقلباجلررتلتجمرفن
ل

لطا  ةل راالتةدااللفيلج يمل التت ودتةلتجت ل ةبطلكيفيملتستجيةلتجبيا تاةلباا قتة،ل ت لالباجنستبم

،لأيلب ل تت لطتتا لhh:mm:ss0000 00 00-اتتالمي لوو تتالون تتا لتجمثيقتتملط  تتالواةتتا د الجيقرتتاالتجاتتا ي:لج

تجبالميا،لتسجيةلتجيمملبتت  ي لوتج تدتلبتت  ي لوتجسترملبألمبلتملألم تاملوتجستا ملبتت  ي لوتجو يقتملبتت  ي ل

طل ائتتتتتةلت الوتج ا يتتتتتملبتتتتتت  ي ألويرتتتتت لمرتتتتتةل رارتتتتتتلتجاتتتتتالمي ل تتتتتال لةتتتتتدالتتجيتتتتتمملوتج تتتتتدتلوتجستتتتترمالبختتتتت

و رارتلتجم التتجسا ملوتجو يقملوتج ا يمالبرقلاي لت:ا،لودلطرت ل تت.لأطتمل ستاحمليتاتتعلبتي لأيل تال

  ذهلتجلرارتأ

ل

 

 

ل
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 :ميتاداتا تعريف الوثيقة - 2. 6. 12

 :ميتاداتا عامة - 1. 2. 6. 12
 

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

)إن قائمة اختيار 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

ت راالوداالل

لتجبيا اةأأأا

لحقةل فااتيلXلل ت ي لا يلتجت  لتلآ يلجيمثيقم أ1

لللللم  للم  لتجمثيقم أ2

للXل   لتجلرمت لأولورملتت امىل أ3

   لوثيقمل فتدعل ل يم أ4

 ائ م:لوثيقمل

ل- يملل- فتدعل

لوثيقمل كم مل يم

Xلل

لم  لتسجيةلتجمثيقملباجقائ مل أ5

تدس يملو متالت يفاةلوتجمثائقل

لت اوتوجم

للل   

   ل مالتجمثيقملباجقائ ملتدس يم أ6

 ائ ملأ متال

ل-تجمثائق:للمساجمل

  ةتلل- قتيتل

لجيسمأأأ

لل

 مالت يملتجذيل نام لوجي ل أ7

لتجمثيقم
   

 ائ ملأ متال

ت يفاة:ل يمل

 يملل-يتت ل

ل  توالبرا أأأ

لل

ت يملتجفتعيلتجذيل نام لوجي ل مال أ8

لتجمثيقم
للل   

   لتجر ير أ9

 ائ م:ل  يرل

  يرلل-أساسع ل

ل-أرةلل-ثا ميل

نسخملل-نسخمل

ل لابقملج رةأأأ

لل
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 ميتاداتا وصف المحتو   - 2. 2. 6. 12

 

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

ت راالوداالل

لتجبيا اةأأأا

لللل  للم  لتةروتلم أ10

   لتجن ا لتجذيلطرب قل ر لت يم أ11

 ائ ملتون لملتجت ل

  المسدالت ؤسسم:ل

ودتلمعلت متلمدلتجب تيمل

ليؤو ل اجيمأأأل-

لل

لم  ل  مذجلت ياادت التجذيل أ12
ل ت بطلب لتجمثيقم

ل ل   

تجذيل نام لوجي ل رمت لت يمل أ13

 تجمثيقم
ل ل   

ت يملتجفتعيلتجذيل رمت ل أ14
  نام لوجي لتجمثيقم

ل ل   

ل ل    تجكي اةلت فااحيم أ15

ل ل     ةخ لأول مج ل التجمثيقم أ16

س ليملل- مالتجبيا اةلت  امبمل أ17
 برتيمال-

   

 ائ ملأ متال

ل-  امبملتجبيا اة:ل

لبرتيمل-س ليمل

ل 

    جغملتجمثيقم أ18
 تبيمل ائ ملتجيغاة:ل

لو رييزطمأأأل-
ل 

 

 ل
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 ميتاداتا التصنيف - 3. 2. 6. 12
ل

ل

ل

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

ت راالوداالل

لتجبيا اةأأأا

   ل رمت لتجررملتجتئجيع  أ19

توررا ل ائ مل

تجتئجسيملاخلمل

لتجارنيم

لل

   ل رمت لتجررملتجفتعي أ20

 ائ ملتوررا ل

تجفت يملاخلمل

لتجارنيم

لل

   ل رمت لتجقس لتجتئجيع  أ21

 ائ ملتو سامل

تجتئجسيملاخلمل

لتجارنيم

لل

   ل رمت لتجقس لتجفتعي أ22

 ائ ملتو سامل

تجفت يملاخلمل

لتجارنيم

لل

لتسجيةلا يلXل   للم  لتجارنيملتجتئجيع  أ23

للل   لتجارنيملتجا  ي يلم  ل أ24

للل    لم  لتجارنيملباجكا ة أ25

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل
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 الميتاداتا حول ظروف نشأة الوثيقة - 4. 2. 6. 12
ل

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

حقل 

 إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  للمعرف 

 الوصفي

لتجبيا اةأأأات راالوداالل

لXل  المي ل لو ال المي لوو الون ا لتجمثيقم أ26

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

تجمحوعلتةدتلميملت سؤوجمل ال أ27

 تجمثيقملوت ا اؤ التجدت ن
   

 ائ ملتجمحوتةل

تةدتلميم:لتةدتلمعل

ودلمتعلل-تجلييال

 ر يملت متلمدل

لتجب تيمأأأ

Xلل

للXل    تس ل الأن ألتجمثيقملورفا  أ28

أس ا لتوشخا لتجذطال أ29
سا  متلفيلون ا لتجمثيقمل

لورفااه لوت ا ا تاه لتةدتلميم
للل   

   ل رولملتا رملل   لت يم أ30

 ائ مل رادلمل

ل-تجمثائق:لت ملمدل

لتج بم أأأ

لل

لل  المي ل لو ال المي لتا رملل   لتجمثيقم أ31
 راالتةداال:ل

ل00 00 0000

تس ل ال  رةل   لتجمثيقمل أ32

لورفا 
لللل  

وو الت راد مل   ل المي ل أ33
 تجمثيقم

لل  المي ل لو ا

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

تس ل الراد ل   لتجمثيقمل أ34

 ورفا 
لللل  

 المي لوو التسجيةلتجمثيقمل أ35
 باجر ام

لل  المي ل لو ا
  راالتةداال:

-
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 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

حقل 

 إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  للمعرف 

 الوصفي

لتجبيا اةأأأات راالوداالل

hh:mm:ss0000 00 00ل

تس ل ال املبتسجيةلتجمثيقمل أ36

 باجر املورفا 
لللل  

 المي لوو التجالت لتجةمئنل أ37

 OCR   لحتو لتجمثيقمل
لل  المي ل لو ا

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

تس ل ال املتجالت لتجةمئنل أ38
    لحتو لتجمثيقملورفا 

لللل  

لل  المي ل لو ا  المي لوو ال   يملتجمثيقم أ39

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

تس ل ال املبا  يملتجمثيقمل أ40

 ورفا 
لللل  

ل

 الخصائص الفنية للوثيقةميتاداتا  - 3. 6. 12

 خصائص الوثيقة الإلكترونية - 1. 3. 6. 12
ل

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

ت راالوداالل

لتجبيا اةأأأا

للXلل   تس لت يملتةج لروننل أ41

ريغملت يملتةج لروننل أ42

Format 
للXلل  

 رمت لت يملتةج لروننل أ43

 جيمثيقم
للXلل  

لللللم    ج لتجمثيقملباج ييمباطا أ44

لللللم  ل ودلتجرف اةل لتج تتئف أ45



  

 

325 

 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

ت راالوداالل

لتجبيا اةأأأا

ل   أجمت لتجت  رم أ46

 ائ ملأجمت ل

ل-تجت  رم:لأجمت ل

ل- ولمجللم اديل

لأبيضلوأسمد

لل

لللللم  لDPIتجو مل أ47

لللل  ل مالجداحلتجت  رم أ48

ل   تجبر ريملتجت لأن أةلتجمثيقم أ49
 ائ ملتجبر رياة:ل

Word - Excel…ل
لل

لم  لتروتلملتجبر ريملتجت ل أ50
 أن أةلتجمثيقم

لللل  

  املتجت غيةلتجذيلأن أل أ51

 تجمثيقم
ل  

 ائ مل  امل

 - Linuxتجت غية:ل

Unix - 

Windows…ل

لل

لم  لوروتلمل  املتجت غيةل أ52
 تجمثيقمتجذيلأن أل

لللل  

تجبر ريملتجت ل ااجالتجمثيقمل أ53
  رولتن ائها

ل  

 ائ ملتجبر رياة:ل

Photoshop - 

Acrobat… 

لل

لم  لتروتلملتجبر ريملتجت ل أ54
  ااجالتجمثيقمل رولتن ائها

لللل  

لللل  لتجتوتبطلبمثائقلأاتىل أ55

لللل   لغطلتجمثيقم أ56

ل

ل

ل

ل
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 خصائص الوثيقة المادية - 2. 3. 6. 12
ل

 الوصفياسم المعرف 

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

ت راالوداالل

لتجبيا اةأأأا

ت م  لتدملرتضع لا ف ل أ57

تجمثيقمل خلطل مت  لو رديزتةل
لحف لتجمثائقلت ادطم

ل  

 ائ مل مت  ل

حف لتجمثائقل

ل-ل1 خ  لت ادطم:ل

لأأأ2 ا م

لل

 مالأدتعلتا ف لت راسبمل أ58
جيمثيقملب س ل خلطل مت  ل

لو رديزتةلحف لتجمثائقلت ادطم
ل  

 ائ ملأ متال

 رديزتةلتا ف :ل

ل-لم ل لوننل

لا ت ملحائليمأأأ

لل

لللل  ل قاسلتجمثيقملت ادطم أ59

ل   وثيقمل ليقمل ل سفتع أ60

 ائ م:لوثيقمل

وثيقملل- ليقمل

ل سفتع

لل

لللللم    ودلتجرف اة أ61

تايج لب ساحلتا ام اةل أ62

لتجقياسيم
لللللم  

لللل   تاخرائ لت ادطملجيمثيقم أ63

ل    م  لحف لتجمثيقم أ64

 ائ مل مت  ل

حف لتجمثائقل

ل-ل1ت ادطم:ل خ  ل

لأأأ2 ا م

Xلل

ل   لم  لأدتعلتا ف  أ65

 ائ مللم محل

 رديزتةلتا ف :ل

ل-ل1ا ت مل لو يم

لأ2لم لا   

Xلل

للXلل    مل لتا ف  أ66
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 خصائص الصورة - 3. 3. 6. 12
ل

 اسم المعــرف الوصفــي

 نــوع البيانــات

ل-لم  لل-ت  ل

   يمال- المي ل

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

ت راالوداالل

لتجبيا اةأأأا

للXل   لتس يملتجرملمع أ67

للل   لتس لت رململتجفم متتتفي أ68

لXل  المي  و ال المي لتجاقا لتجرملمع أ69
 راالتةداال:ل

ل00 00 0000

   لأجمت لتجرملمع أ70

 ائ ملبأجمت ل

ل-تجرملمع:لأجمت ل

ل-أبيضلوأسمدل

ل ولمجللم اديأ

لل

للل لم  لDPIد ملتجرملمعل أ71

للل   ل قاساةلتجرملمع أ72

لتجرملمعللEXIF أ73 ل يم تريغم

لتجقابةلجيابوطةا
للل   

للل   لحقم لت ؤجم أ74
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 خصائص الفيديو - 4. 3. 6. 12
 

 اسم المعــرف الوصفــي

 نــوع البيانــات

ل-لم  لل-ت  ل

   يمال- المي ل

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

ت راالوداالل

لتجبيا اةأأأا

   لررملتجفيوطم أ75

 ائ ملبأررا ل

 Video:لتجفيوطم

Montageل-ل

White Boardلأأأ

Xلل

للل   ل وعلتجفيوطم أ76

لXل  المي  و ال المي لتد ااج أ77
 راالتةداال:ل

ل00 00 0000

للل   لتس لت را  أ78

للل   لتس لتتختج أ79

   لأجمت لتجفيوطم أ80

 ائ ملبأجمت ل

ل-تجفيوطم:لأجمت ل

لأبيضلوأسمد

لل

للل لم  لDPIد ملتجفيوطمل أ81

للل   لحقم لت ؤجم أ82

   لجغملتجفيوطم أ83
 ائ ملتجيغاة:ل

لو رييزطمأأأل- تبيمل
لل

   لجغملتجلرج م أ84
 ائ ملتجيغاة:ل

لو رييزطمأأأل- تبيمل
لل

   لجغملتجوبةجم أ85
 ائ ملتجيغاة:ل

لو رييزطمأأأل- تبيمل
لل

   لوسيطلتجاخ يا أ86

 ائ ملوسائطل

تجاخ يال

ل-لCDتةج لروننل:ل

DVDيتيطلل-ل

Betacamلأأأ

لل
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 العملونظم  eDMASالتكامل بين نظام ميتاداتا  - 4. 6. 12

 ميتاداتا خارطة توثيق نظم العمل المحوسبة - 1. 4. 6. 12
ل

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

ت راالوداالل

لتجبيا اةأأأا

  املتجل ةلتجذيل رولمجلل ر ل أ87

لتجمثيقم
ل  

 ائ مل   لتجل ةل

لتت مسبم
لل

تجم يفملتجت ل نام لوجيهال أ88

لتجمثيقم
لللل  

تجل ييمل لتجل يياةلتجت ل رب قل أ89

ل  هالتجمثيقم
لللل  

تجالبيقاةلت سا  ملفيلون ا ل أ90

 تجمثيقم
ل  

 ائ ملتجالبيقاةل

لتةج لرو يم
لل

تجالبيقملتج هائيملتجت ل رب قل أ91

ل  هالتجمثيقم
ل  

 ائ ملتجالبيقاةل

لتةج لرو يم
لل

 لت لتجمثيقملبخالمشمل مثيقل أ92

ل   لتجل ةلتت مسبم
لللل  

لللل  ليتو لتجاقا لتجمثيقم أ93

لللل   تجم الت بر  لدجاقا لتجمثيقم أ94
 

 ميتاداتا إدارة سير العمل - 2. 4. 6. 12
ل

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 إجبار  حقل 

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

ت راالوداالل

لتجبيا اةأأأا

تس يمل سالملتجل ةلتجذيل أ95

ل رولمجلل ر لتجمثيقم
ل  

 ائ ملأس ا ل

ل سالمتةلتجل ة
لل

لللل  لت تحيملتجت ل رب قل  هالتجمثيقم أ96

لللل  لتجل ييملتجت ل ن أل  هالتجمثيقم أ97

لللل    لت لتجمثيقملب سالملتجل ة أ98



 

 

330 

 

 

 ونيــةة الإلكترالوثائــق والأرشفــ: إعــداد الأدوات المرجعيــة لإدارة  12المحــور  الجــزء الثالث

 ميتاداتا الدورة العمرية للوثيقة - 5. 6. 12

 ميتاداتا إعلان الوثيقة ن ائية وإغلاق الملف - 1. 5. 6. 12

 
ل

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

حقل 

 إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  للمعرف 

 الوصفي

لتجبيا اةأأأات راالوداالل

 المي لوو الو لا لتجمثيقمل أ99

 نهائيم
للل المي ل لو ا

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

تس ل الأ يالتجمثيقملنهائيمل أ100
 ورفا 

لللل  

 المي لوو ال م ي لتجمثيقمل أ101

 وج لرو يا
للل المي ل لو ا

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

تس ل الو  لتجمثيقمل أ102

 وج لرو يالورفا 
لللل  

للل المي ل لو ال المي لوو الوتلا لت يم أ103

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

تس ل ال املباتلا لت يمل أ104

لورفا 
لللل  

ل

ل

ل

ل

ل
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 ميتاداتا روزنامة الحفظ - 2. 5. 6 .12
 

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

حقل 

 إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  للمعرف 

 الوصفي

لت راالودااللتجبيا اةأأأا

   للم  ل ا وعلتا ف  أ105
 ائ ملألم امل

ل ا وعلتا ف 
Xلل

لتسجيةلا يلXل   لتجفلرعلتجن لم أ106

لتسجيةلا يلXل لم  لتجفلرعليب لتجن لم أ107

لتسجيةلا يلXل   لت ريرلتج هائن أ108

 لاح اةل اليقلبقا وعل أ109

لتا ف 
لتسجيةلا يلل   

ل

 ميتاداتا تحويل الوثيقة إلى مركز الوثائق الوسيطة - 3. 5. 6. 12

 

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار 

 )إن وجدت(

 حقل إجبار  

فيلرملمعللXتل ل

لنل ا

خصائص أخر  للمعرف 

 الوصفي

لت راالودااللتجبيا اةأأأا

سرمل  ميةلتجمثيقملب س ل أ110
لتا ف لموح ا مل

ل000 راالتةداال:لللللم  

ل000 راالتةداال:لللللم  لتجسرملت قتلمعلجيا مية أ111

ل000 راالتةداال:لللللم   سرمل أجيةلتجا مية أ112

تس ل ال املباأجيةل أ113
 تجا ميةلورفا 

للل   

للل     ر يولتجا مية أ114

للل     وعل ر يولتجا مية أ115

سرملت تها ل وعل ر يول أ116

 تجا مية
ل000 راالتةداال:للل لم  

تس ل ال املبار يول أ117

 تجا ميةلورفا 
للل   

للل    لم  لتسا المعلتجا مية أ118
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 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار 

 )إن وجدت(

 حقل إجبار  

فيلرملمعللXتل ل

لنل ا

خصائص أخر  للمعرف 

 الوصفي

لت راالودااللتجبيا اةأأأا

تجت  لتجتسيس يلجيمثيقمل أ119

 باسا المعلتجا مية
للل لم  

تس ل الراد ل   لتسا المعل أ120
 تجا ميةلورفا 

للل   

 المي لوو الت راد مل   ل أ121

 تسا المعلتجا مية
لل   

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

بترفيذلتس ل ال امل أ122

 تجا ميةلورفا 
للل   

للل المي ل لو ا  المي لوو التجا مية أ123

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

 

 ميتاداتا المصير ال  ائي - 4. 5. 6. 12
ل

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

للمعرف  خصائص أخر  

 الوصفي

لت راالودااللتجبيا اةأأأا

ت ريرلتج هائنلب س ل أ124
للموح ا ملتا ف 

   

 ائ ملأ متال

ت ريرلتج هائن:ل

حف لل-و لا ل

لت اقا أل-دتئ ل

Xلتسجيةلا يل

   لت ريرلتج هائنلت قتلمل أ125

 ائ ملأ متال

ت ريرلتج هائن:ل

حف لل-و لا ل

لت اقا أل-دتئ ل

لل

سرملت ريرلتج هائنلب س ل أ126
للموح ا ملتا ف 

لXل لم  
لتسجيةلا ي

ل0000 راالتةداال:ل

ل0000 راالتةداال:للل لم  لسرملت ريرلتج هائنلت قتلمع أ127



  

 

333 

 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

للمعرف  خصائص أخر  

 الوصفي

لت راالودااللتجبيا اةأأأا

ل000 راالتةداال:للل لم   سرمل أجيةلت ريرلتج هائن أ128

تس ل ال املباأجيةل أ129

 ت ريرلتج هائنلورفا 
للل   

للل     ر يولت ريرلتج هائن أ130

للل     وعل ر يولت ريرلتج هائن أ131

سرملت تها ل وعل ر يول أ132

 ت ريرلتج هائن
ل000 راالتةداال:للل لم  

تس ل ال املبار يول أ133
 ت ريرلتج هائنلورفا 

للل   

للل   للم  لتسا المعلتة لا  أ134

تجت  لتجتسيس يلباسا المعل أ135

لتة لا 
للل لم  

تس ل الراد ل   ل أ136
 تسا المعلتة لا لورفا 

للل   

 المي لوو الت راد مل   ل أ137

 تة لا تسا المعل
لل  المي ل لو ا

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

 تج ل أييرعلت ؤسسمل أ138

تجمشريملت  تممل   لودتلمعل

تجمثائقلوتولمييمل   لتسا المعل
لتة لا 

للل   

 المي ل أييرعلت ؤسسمل أ139

تجمشريملت  تممل   لودتلمعل

تجمثائقلوتولمييمل   لتسا المعل
 تة لا 

لل  المي ل لو ا
ل تةداال:ل راا

ل00 00 0000

للل     تج ل  ةتلتة لا  أ140

لل  المي ل لو ا  المي لوو ال رفيذلتة لا  أ141

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل
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 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار )إن 

 وجدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

للمعرف  خصائص أخر  

 الوصفي

لت راالودااللتجبيا اةأأأا

تس ل الأيت ل   ل  ييمل أ142

 تة لا لورفا 
للل   

تس لتجلت لتاخالمجيل أ143
لتجقائ لباة لا ل

للل   

للل   للم  لتسا المعلتجلرحية أ144

تجت  لتجتسيس يلباسا المعل أ145

لتجلرحية
للل لم  

تس ل الراد ل   ل أ146
 تسا المعلتجلرحيةلورفا 

للل   

 المي لوو الت راد مل   ل أ147

 تسا المعلتجلرحية
لل  المي ل لو ا

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

 تج ل راد ملت ؤسسمل أ148

تجمشريملت  تممل   لودتلمعل

تجمثائقلوتولمييمل   لتسا المعل
لتجلرحية

للل   

ت ؤسسمل المي ل راد مل أ149

تجمشريملت  تممل   لودتلمعل

تجمثائقلوتولمييمل   لتسا المعل

 تجلرحية

لل  المي ل لو ا
لتةداال:ل  راا

ل00 00 0000

لل  المي ل لو ا  المي ل رفيذلتجلرحية أ150

  راالتةداال:

-

hh:mm:ss0000 00 00ل

تس ل الأيت ل   ل  ييمل أ151

 تجلرحيةلورفا 
للل   

 لاح اةل اليقلباجفتحل أ152

لت ريرلتج هائنو لبيقل
للل   

ل

ل
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 ميتاداتا الإجراءات الأمنية - 6. 6. 12
ل

 اسم المعرف الوصفي

 نوع البيانات

ل-لم  لل-ت  ل

  المي  و اأأأا

قائمة اختيار 

 )إن وجدت(

حقل 

 إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  للمعرف 

 الوصفي

لت راالودااللتجبيا اةأأأا

رفاةلتوشخا لت تا ل أ153

   لتجمثيقمللجد لبادشلاا
لوتا وودلتج  ريملجرلاحيااه 

للل   

رفاةلتوشخا لت تا ل أ154

جد لبالوطةلتجمثيقملورلاحيااه ل

لوتا وودلتج  ريملجرلاحيااه 
للXل   

رفاةلتوشخا لت تا ل أ155

جد لب لااجملت ريرلتج هائنل

جيمثيقملورلاحيااه لوتا وود  ل

لتج  ريملجرلاحيااه 

للXل   

   لدلمجملتجستيم أ156

ل دلمجاةل ائ م

لستيل تجستيم:

ل-ستيلل- ليقل

ل  اممأأأ

Xلل

للل   لشتيقملت فيرلتجمثيقم أ157

لل  المي ل لو ا  المي لوو التجت فير أ158
  راالتةداال:

-hh:mm:ss0000 00 00ل

للل    تس ل ال املباجت فيرلورفا  أ159

شتيقمل ج لتوج ت لتا ساسمل أ160

  التجمثيقم
للل   

 المي لوو ال ج لتوج ت ل أ161

 تا ساسمل التجمثيقم
لل  المي ل لو ا

  راالتةداال:

-hh:mm:ss0000 00 00ل

للل    تس ل ال املباجاري لورفا  أ162

لللل اشلكمدلتجمثيقم أ163

ط  الت وتدل اشلكمدل

تجمثيقملباساخوتملامتلمحيمل

SHA256أولأيلامتلمح يملل

لأاتىل للر لبهاأ
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 أمثلة عن الميتاداتا الخصوصية - 7. 6. 12

 ملف دورة تدريبية - 1. 7. 6. 12
ل

 اسم المعــرف الوصفــي

 نــوع البيانــات

ل-لم  لل-ت  ل

   يمال- المي ل

 قائمة اختيار )إن وجدت(

 حقل إجبار  

في  X)ضع 

 صورة نعم(

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

)قناع إدخال 

 البيانات...(

   لررملتجوولمعلتجاولميبيم

 ائ ملتررا لتجوولمتةل

ل-تجاولميبيم:لدتاييمل

لاالمجلتجبيوأأأل-االمجيمل

لل

   ل ملمالتجوولمعلتجاولميبيم

 ائ ملب متلي لتجاولمي :ل

ودتلمعلل-ألميفملوج لرو يمل

لتجم اأأأ

Xلل

للXل   لتجفيملت ستهومم

للل   لت وع

للXل   لتجفلرع

للXل   ل كا لتنلقادلتجوولمع

للل   ل ودلت  المكي 

   لتس ل تك لتجاولمي 
 ائ ملبأس ا ل تتك ل

لتجاولمي 
لل

للل   لتس لتت الت

   ل نسقلتجوولمع
 ائ ملبأس ا ل نسقنل

لتجوولمتةلتجاولميبيم
لل
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 اتفاقية - 2. 7. 6. 12
 

 اسم المعــرف الوصفــي

 نــوع البيانــات

ل-  للملل-ت  ل

  يما ل- المي ل

 قائمــة اختيــار )إن وجــدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

لتجبيا اةأأأات راالوداالل

   لررملتد فا يم

 ائ ملبأررا ل

ل-تد فا ياة:لثرائيمل

لدوجيمأأأ

Xلل

للXل   ل ملمالتد فا يم

للل   لتوشتت لت الا وع

ملل المي  بتت لXل  المي  و التد فا يمو
لتةداال:ل  راا

ل00 00 0000

للل   ل كا لوبتتملتد فا يم

للل   ل وعلستيا لتد فا يم

لXل  المي  و التد فا يمت قةا لل المي 
لتةداال:ل  راا

ل00 00 0000
ل

 ملف اقتناء عقار - 3. 7. 6. 12
 

 اسم المعــرف الوصفــي

 نــوع البيانــات

ل-لم  لل-ت  ل

   يمال- المي ل

 قائمــة اختيــار )إن وجــدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

لت راالودااللتجبيا اةأأأا

ل Xل   للم  لتولمل

للل   ل ودلتجتس لتجلقالميلتوم

للXل   ل لت لتجتس لتجلقالميل

للل   ل ودل لي لتجتسجية

ل ل لتتجمدطم لتجلقالم  م  

لت رلقما
   

لتجمدطاةل لبأس ا   ائ م

لوت راشقلتاجغتتميم
Xلل

للل لم  لت ساحملتاج ييملجيلقالم

للل   يملث الت ارا لتجلقالم

للXل   لتس لبائ لتجلقالم

للXل   ل تتج لتجتسجية
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 اسم المعــرف الوصفــي

 نــوع البيانــات

ل-  للملل-ت  ل

  يما ل- المي ل

 قائمــة اختيــار )إن وجــدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

لت راالودااللتجبيا اةأأأا

   لربغملتجلقالم
لتجلقالم:ل لبربغم  ائ م

لس   أأأل-ملاتيل
لل

لXل  المي ل لو ال المي لت ارا لتجلقالم
لتةداال:ل  راا

ل00 00 0000

لللل  ل ودلت قس 

لللل  ل ودلتجقللم

 

 شهادة ملكية - 4. 7. 6. 12

ل

 اسم المعــرف الوصفــي

 نــوع البيانــات

ل-لم  لل-ت  ل

   يمال- المي ل

قائمــة اختيــار )إن 

 وجــدت(

 حقل إجبار  

فيللXتل ل

لرملمعلنل ا

خصائص أخر  

 للمعرف الوصفي

ت راالوداالل

لتجبيا اةأأأا

   ل م  لتجلقالم
لتجمدطاةل لبأس ا   ائ م

 وت راشقلتاجغتتميم
Xلل

للXل   ل ودلتجتس لتجلقالميل

لبا لرل لتجلقالم  ساحم

لت تب 
للل لم  

لل  المي ل لو التساختتجلتج دادع المي ل
لتةداال:ل  راا

ل00 00 0000

للل   ل ودلتجقللم

 

 

ل

 ل



  

 

339 

 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

 :قواعد النفاذ والصلاحيات - 7. 12
 

 :تقديم – 1. 7. 12
ل

ب يتتتمللتجلرتتتتتلتةج لرونتتتتن،لأاتتتتذةل تتتتا تعلتجلتتتتووت ل  تتت لتجمثتتتتائق،ل تتتتال ختيتتتت لو رستتتت لوتستتتتتي لو تتتتال

يتتاب لذجتتكل تتال ختتاشتل قرتتمدعلوتيتترل قرتتمدع،ل افتتا  لطم تتال لتتولطتتمم،لو تتمل تتالطفتتتلل تتمميرل تتولمل تتال

لابترلأ تالتجمثتائقلوحتوىلمتتوالأ تالت ليم تاةل  تكةل تاح اطملتجمثائقلطتراس ل  ل سامىلأ  يتهتاأل ملو  

لو اليقلب لارمرياةل ا  ةلاارملفيلتلآتن:
 

تجمثتائقلتةج لرو يتتملجدتتالأ جتتاملوج لرو يتمل تتادعلثقييتتملجتتوتل قالم تملبأ جتتامل يفتتاةلتجبيا تتاةلتجلادطتتمل أ1

  تتتةل يفتتتاةل لااجتتتملتجررتتتم لأولتاجتتتوتوللتا ستتتابيمأأأ،لاارتتتملمي تتتالطاليتتتقلباجمثتتتائقلتاختتئليتتتمل

اب ل التجمثائقلتةج لرو يتملتجتت ل ا يتزلب قاستاةلياستلملوتو  يملتجدروسيملويتتئفلتجفيوطمألو الي

ألو تتالت التتالم ل ييتت ،لأ لت يفتتاةلتةج لرو يتتملذتةلResolutionود تتمل اجيتتمل لتتودلتجرقتتا لتجةتتمئيمل

تو جتتتاملتج قييتتتمل لتلتتتملأك تتترلتختتتاشتلتجاف تتتكلوتجايتتتمل قالم تتتملبا يفتتتاةلذتةلتو جتتتاملتاخفيفتتتم،ل

ب ملأولتجاهجيتتتتترل تتتتالرتتتتتيغملو تتتتت لرتتتتيغملأاتتتتتتىلتول تتتتتالجيتتتتتةلاارتتتتملاتتتتتلالل  ييتتتتتاةلتجرقتتتتةل بتتتتترلتج تتتتت

   رمجمجيلو  لجيةلااتأ

تجمثيقمل اكم ل ال وعل رارتتل ا است ملطرت لتا فتا ل  ت لتجللا تملتجتت ل تبلدتا،لفتيلكتةلتج تتو أل أ2

ل:StructureوتجلركيبمللContextوتجسيا للContentل ا  ةل ذهلتجلرارتلفيلتت امىل
ل

o أولت ليم اةلتجت ل   يدالتجمثيقمأطا  ةلتت امىلفيلت ليم مل 

o ط يةلتجسيا لو  ل الأن ألتجمثيقملأولتجاقلدالو الراد ل ييهالو تالتستاخو دالو تال فتذل ييهتال

  يتتت لج يتتتمل تتالت ياادت تتتالت ت بلتتتمل
 
 لااجتتاةل ليرتتتم،لو تتت لكتتتا لذجتتتك،لوكيتتم أأألو تتتذتلتجستتيا ل 

لباسا تتلملبات امىأ

o تجمثيقتتملأولبنيتهتتا،لوكيفيتتمل تتتتتبطلتوجتت ت لتجتتت ل كمنهتتالببلةتتتداألأ تتالتجلركيبتتملمهتت ل ا  تتةلفتتتيليتتكةل

  تت لستتبيةلت  تتاللطاكتتم لتجبرطتتتولتةج لرونتتنل تتالتجتستتاجملواا تتتملت تستتةلواا تتملت ستتاقبةلوي  تتتال

 أ لطاة ال تمقاةلوتلم باشاةلت لبيمل  يةلو  ل مت  لاالمجيمأ
ل

تتتت لطتتتا لتجاقاشدتتتالفتتتيل  تتتاملودتلمعلتجمثتتتائقل،ليطرتتت لح اطتتتملتجمثتتتائقلتجا2011تلISO16175-2  تتتلالبا ليتتتالمل

تجت  يتتمل تتتالتجاغييتتترلت ال تتتولأولتجلتضتتع لت امت تتتالو يكيدتتتالوستتتيا دالشييتتملحيااهتتتالجة فتتتا ل  تتت لأرتتتاجتهال

Authenticityأ38أأأي 

ل

                                                 
38 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 4.3.2.2 Controls and security. 
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لتتولتا فتت لشميتتةلتو تتولأحتتول أ3  تتاج لتا فتت لشميتتةلتو تتولتأول ليتتولت تتوىا:لفتتيل رتتاللأ تتالتجمثتتائق،لي 

تجتتتتتتتت لطقتتتتتتتممل ييهتتتتتتتال خرتتتتتتت لودتلمعلتجمثتتتتتتتائقلوتولميتتتتتتتيم،لفتتتتتتتيلتجبي اتتتتتتتي لتجملم يتتتتتتتملتج تتتتتتتمتتةلتجتئجستتتتتتتيمل

 وتةج لرو يم،لوذلدل ل  لجدذتلتجاخر لو لج لط ام ل   لتجمثائقلج جياللتجقاد مأ
ل

،لوإ  تتتتالكتتتتةلتجكائرتتتتاةلتواتتتتتىل  تتتتةلت ياادت تتتتالeDMASوججستتتتالتجمثتتتتائقلمقتتتتطل لريتتتتملباا  اطتتتتملفتتتتيل  تتتتامل

وتودوتةلت تجليتتتتتتملتالتتتتتتمل رتتتتتتنيملتجمثتتتتتتائقلولموح ا تتتتتتملتا فتتتتتت لو خلتتتتتتطل مت تتتتتت لوبيا تتتتتتاةلت ستتتتتتاخومل

لو رديزتةلحف لتجمثائقلت ادطمأأأاأ

 

 المخاطر التي ت دد الوثائق الإلكترونية - 2. 7 .13

 

ل

ل
ل

ل
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 أطتتال ارتت لتتخاشتتت

أوللeDMASدل قارتتتتتتلتتختتتتتاشتل  تتتتتت لتجمثتتتتتائقلم ستتتتت ،لبتتتتتتةل لتتتتتاللأطةتتتتتالكتتتتتتةلتجلرارتتتتتتلت كم تتتتتملجر تتتتتتامل

لت اريملب ،لو   ةلذجك:
 

 أأأeDMASتت امىلتةج لروننل:لتجمثائقلوت ياادت الوتودوتةلت تجليملجر امل .1

وتجبر ريتتتتتتتاةللeDMASتجبر ريتتتتتتاة:ل مت تتتتتتولتجبيا تتتتتتاةلوتجبر ريتتتتتتملأولتجبر ريتتتتتتاةلتجتئجستتتتتتيملجر تتتتتتامل .2

 ت اريملب أأأ

   املتجت غيةأ .3

 يبكاةلتد راللتجوتاييملوتاخالمجيمأ .4

تجتتتتا   لتو  تتتت :ليتتتتدادتةلت رتتتتاد ملتةج لرو يتتتتملو فتتتتا يفلتجت تتتتفيرلوتجام يتتتت لتةج لرونتتتتنل رارتتتتتل .5

 وبيا اةلت ساخوملوتجفياةلتو ريمل لدلمجاةلتجستيملوكي اةلت تولمأ

 أBackupتجنسخلتدحاياشيمل .6

 وأجد علتجت  رملوأجد علتجاخ ياألServersتجارديزتةلتةج لرو يم:ل التاخمتدمل .7
ل

لتتخاشتلتجت لاهودلتجمثائقلتةج لرو يملو مت لدالو  لثلاثملأررا لكبرىلكالآتن:وي  ال مح  ل
 

وت تهتتتتتتتا.للConfidentiality ختتتتتتتاشتل ا رتتتتتتتمل تتتتتتتالتجفلتتتتتتتةلتجب تتتتتتتتيلوت تتتتتتت ةلاارتتتتتتتملاتتتتتتتت لتجستتتتتتتتيمل .1

،لوهتتتيلتتختتتتاشتلتج لاثتتتملتجتتتت لطؤكتتتول ييهتتتال رتتتتاللAvailabilityوتلليتتتةلتاخو تتتمللIntegrityتجستتتلا مل

 أ الت ليم اةأ

 ختتتتتتاشتل ا رتتتتتتمل تتتتتتالتجلمت تتتتتتةلتجلبيليتتتتتتمل  تتتتتتةلتجكتتتتتتمتلمتلتجلبيليتتتتتتمل تتتتتتالحدحللوحتتئتتتتتتقلوأ ارتتتتتتير،ل .2

وتج تو لت راايملكاا تتلمعلوتجتشمبم،لتجت ل ؤثتلستيبال  ت لوستائطلتجاخت يالتةج لرونتنلو لجت لطتا ل

 أAvailabilityوتلليةلتاخو مل Integrity تجا   لميها،لوت  ةلاارملت تها.لتجسلا م

 Media تتتتتتتالملتتتتتتتةلتجتتتتتتت  التتجاقتتتتتتتادمالوهتتتتتتتيلثلاثتتتتتتتم:ل تتتتتتتو ململوستتتتتتتائطلتجاختتتتتتت يالل ختتتتتتتاشتل ا رتتتتتتتم .3

degradationو قتتتتتتتتتادملتوجدتتتتتتتتت عللHardware obsolescenceو قتتتتتتتتتادملتجرتتتتتتتتتي للFormats 

obsolescenceأ 
 

ماجمثيقتتمل فقتتتولإشـــكاليات الحجيــة القانونيــة: باةلتتامملو تت ل تتذهلتتختتتاشت،لت تتكملتجمثتتائقلتةج لرو يتتمل

 تتادعل ي تهتتالتجقا م يتتملب رتتتدلأ ل كتتم لفتتيليتتكةلوج لرونتتن،لودلبتتول تتال تتممتل تتوعليتتتو ،لأحيا تتال لقتتوعل

جتتتوت،لجاأكيتتتول تتتذهلتجقي تتتم،لأبتح تتتالتجام يتتت لتةج لرونتتتنأل تتتذهلتج تتتتو لدل قتتتمل رتتتولتجمثيقتتتملمب ستتت ،ل

تتتت لأن تتتأاهالو  تتتاملتجت تتتغيةلووستتتائطلوإ  تتتال  اتتتولو تتت لكا تتتةلتجبجيتتتملتةج لرو يتتتملتت يلتتتملبهتتتالتتجبر ريتتتملتج
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تجاختتت يالوتج تتتب ملو قريتتتاةلتجاهجيتتترأأأالوتجتتتت لطرتتت لأ ل   تتت لكيدتتتالبتتتاد لرت ل ستتتلا تهالو مثم يتهتتتال تتتال

  بةلتجسيلاةلتجتس يمأ

ودلأ تتت لفتتتيلحتتتولذت تتت لجلا لتتترت لباجمثتتتائقلتةج لرو يتتتملبرتتتفمللمستتت يم،لوجقتتولجتتتا لتجام يتتت لتةج لرونتتتنلك تتتةل

وعلاارتتتملمي تتتالطاليتتتقلب فتتت لتجمثتتتائقلتا ا يتتتملجامت يتتت لتج لرو يتتتمل  تتت لت تتتوىلطلتتتت لويتتتكاجياةل ستتتار

لتجبليو،ل  اليسامج لوطرادلاجياةلأاتىلةثباةل جيملتجمثيقملتةج لرو يمأ
ل

ل جيملتجمثيقملتةج لرو يم:لتجام ي لتجت م لولم  لتدسارابملتجست  أل-ل4أ  تلت ة قللم  لل
ل

 :eDMASأصناف مستخدمي نظام  - 3. 7. 12
ل

لتحوىل  تلطامح م ل   لثلاثمل ر م اةلكالآتن:لeDMASطبي ل ودلأررا ل ساخو نل  امل
 

لeDMASتتج م ملتوو  :ل ولمت ل  امل
ل

لRecords manager سؤوللتجمثائقلل-ل1

لSystem administrator وطتلتجر املل-ل2
ل

لتتج م ملتج ا يم:لت ساخو م لتجر ا يم ل
ل

لDirect userت ساخوملت بايتلل-ل1

لResponsible userت ساخوملت سؤوللل-ل2

لSupervisor userت ساخوملت  ت لل-ل3

لChief userت ساخوملتجتئج لل-ل4

لReader userت ساخوملتجقالمئلل-ل5

لRecords specialistأارائنلتجمثائقلل-ل6
ل

لتتج م ملتج اج م:لت ساخو م لتدساثرائيم ل
ل

لAuthorized userت ساخوملت فمللل-ل1

لOccasional userت ساخوملتجلتضع لل-ل2

لVisitor userت ساخوملتج تئتلل-ل3
 

 eDMASالمجموعة الأولى: مدراء نظام  - 1. 3. 7. 12
ل

لو  الوثرا لكالآتن:لeDMAS اكم ل ذهلتتج م مل ال ادعل  امل

ل
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 Records managerمسؤول الوثائق  - 1
ل

 تالتجرتمتتيلتجم يفيتملتتجمثائقيتمالوت ت ةلرتلاحيا  لاارتمللeDMASطام  ل سؤوللتجمثائقلودتلمعل  امل

ل الطأتن:
ل

 و  وط هاألeDMASودلمتجلتودوتةلت تجليملجر امل .1

 تت بتتتملأ  تتتاللأارتتتائق لتجمثتتتائقلوتجقيتتتاملباجالتتتوطلاةلتجلاح تتتم:لط تتتقلجتتت لتجقيتتتاملبا تتت يفلتوالتتتا ل .2

بتستجيةلكتةل  ييتاةلتجا ت يفلتجتت لتجت لطت  بهالأارائيملتجمتثق،لو لوجوة،لويقتمملتجر تاملاجيتال

  املبهالباس  أ

 تتالتجرتتمتتيلتجم يفيتتم،ل  ت لستتبيةلت  تتال،ل  وطتتول رارتتتلت ياادت تتاللConfigurationاهييتملتجر تتامل .3

 تجايقائيمأ

  ر ي ل سالمتةلتجل ةلوإدلمتجدالباجر امأأأ .4
 

 System administratorمدير النظام  - 2
 

ل التجرمتتيلتجاقريملوت  ةلرلاحيا  لاارمل الطأتن:لeDMASطام  لودتلمعل  امل
 

 ودتلمعلت ساخو ي لولبطلرلاحيااه أ .1

 تتتالتجرتتتمتتيلتجاقريتتتم،ل  تتت لستتتبيةلت  تتتال،للمبتتتطلتجر تتتاملباجالبيقتتتاةللConfigurationاهييتتتملتجر تتتامل .2

 تجا  يييمأ

   بيالتجر املب خايملتجمحوتةلتةدتلميملت لريمأ .3

 يمأريا ملتجر ام،لتجم ائيملوتجللاج .4

  لااجملتا ادةلتدساثرائيمأ .5

   ل   لوتجالبيقاةلتواتىلبا ؤسسم:لeDMAS كا ةل  امل .6

ل-  تاملتجبرطتولتةج لرونتنلل-تجاكا ةل  ل  ت لت ليم تاةلتواتتىلبا ؤسستملت  تاملودتلمعلت تتستلاةل -

   املودتلمعلت لتممأأأاأ

بت ريتتاةلتجالتتت لتجةتتمئنل  تت لل-تجاكا تتةل تت لتجالبيقتتاةلتجا  يييتتملت لبيقتتاةل لااجتتملتجرتتململ -

 أأأاأOCRتا تو ل

 تجاكا ةل  ل   لتجل ةلتت مسبملبا ؤسسمأ -

  لبيقاةلتاجوتوللتا سابيمأأأل-تجاكا ةل  لتجالبيقاةلت  ابيم:ل لبيقاةل لااجملتجررم ل -

وتدالرت تاة،للتتبطلاجيتتمل جارتتويلجيفيروستاةلوجيارستت ودتلمعلتجستتتيم،لتلأ تالتجر تتاملتتجت تفير، .7

 أأأاأAudit trailتجام ي لتةج لرونن،لسجةلتوحوتتل

لتسايرتدلو روطتلتجبيا اةلوتجمثائقل الوإ  ل   لأاتىأ .8

  رفيذلسياسملتا ف لتدحاياشنلوإجتت تةلتا ف لشميةلتو وأ .9
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 المجموعة الثانية: المستخدمون النظاميون  - 2. 3. 7. 12
ل

يستتتتتترولجدتتتتتت لرتتتتتتلاحياةلاجيتتتتتتملب ستتتتتت للeDMASطليتتتتتتقل  تتتتتت ل تتتتتتؤد لت ستتتتتتاخو ي ،لي  تتتتتتا يم يلو ل  تتتتتتامل

تجرقلتتملتجتتت لطمجتتوو لبهتتالباجلركيبتتملتجدت يتتملجيديكتتةلتجار يمتت ألوإ لت اقتتةل ستتاخومل تتال قلتتملو تت لأاتتتىل

تتا لبهتتتذهلتجلركيبتتتمل اغيتتترلرتتتلاحيا  لاجيتتتالب ستتت لتجرقلتتتملتجتتتت لت اقتتتةلوجيهتتتا،لويفقتتتولاجيتتتالتجرتتتلاحياةل تجتتتت لكت

لطا ا لبهالفيلتجرقلملتجسابقمأ
ل

ت  ةل تذهلتتج م تملكتةلت ستاخو ي لت تت بلي لب خايتمل ستامياةلتجلركيبتملتجدت يتملجي ؤسستمأل د تال

تاايتتتتمل جتتتت لت ؤسستتتتم،ل افتتتتتال تتتتذهلتجلركيبتتتتمل تتتتادعلو تتتت لألمبلتتتتمل ستتتتامياةلو اةتتتت الستتتتاملأرتتتترا ل تتتتال

لت ساخو ي لكالآتن:
ل

 :Direct userالمستخدم المباشر  - 1
 

طمجتتولفتتيلت ستتتامىلتوايتترل تتتالتجلركيبتتملتجدت يتتتملجي ؤسستتم،لو تتتملت م تتملتجلتتتاديلتجتتذيل رتتتوهلفتتيل لا تتتمل

 بايتتتتتتتعل تتتتتت لتجمثتتتتتتائق،ليستتتتتتاقبيدالو لااجدتتتتتتالو ستتتتتتاخو دالفتتتتتتيلوشتتتتتتالمل  المستتتتتتملن تتتتتتاش لتجيتتتتتتم ن،لو ر رتتتتتتتل

أيلوحتتوعل  اتت لأولل-رتتلاحياةل تتذتلتجرتترمل تتالت ستتاخو ي لفتتيل تكتت لتجل تتةلتجتتذيلطنامتت لوجيتت لت ستت ل

لودتلميمل ادعل ال كم لرغيرعلو تراوللررفالوتحوتل التجمثائق،ل  ال،ل س لتا سابيمأأأاأ
ل

طر رتتتتل فتتتمذهلفتتتيلتجمثتتتائقلتجتتتت لطن تتتبهالمقتتتطلوي تتتقلجتتت لتدشتتتلاال  تتت لوثتتتائقلح لائتتت لفتتتيل فتتت ل تكتتت لتجل تتتةل

لدو لأ ل اممتلج لرلاحياةلتجالوطةأ
ل

لت ت بلملبن اش لتجيم ن،لوت  ةلرلاحيا  لاارمل الطأتن:طرفذلتةجتت تةلتجتو ينيملةدتلمعلتجمثائقل
 

ل لااجملت ياادت األ-   يملل- رنيملل-ت ارا لتجمثائقلو لااجتها:لتسجيةل أ1

 لااجتملل- بادجدتالل- لااجملتجمثائقلتجراييملتتجت لج ل  ا ةل لتو،ل  ت لتجمثتائقلتج هائيتما:لتلتوطيدال أ2

 وروتلمتاهاأ

 تسلرجاالتجمثائقلوتساخوت داأ أ3
ل

دلط تتتتقلجتتتتت لو تتتتلا لتجمثتتتتتائقلنهائيتتتتملأولتجام يتتتتت ل ييهتتتتا،لودلمتتتتتافلت يفتتتتاةلأولوتلا دتتتتتا،لك تتتتالدلطتتتتتواةللتتتتت ال

لرلاحيا  ل لااجملتجوولمعلجيمثائق،لكةل ذهلتةجتت تةل واةلل الرلاحياةلت ساخوملت سؤولأ
ل

 Responsible userالمستخدم المسؤول  - 2
 

تجدت يتملجي ؤسستملو  ت ةل تذتلتجرترمللمؤستا لتجمحتوتةلتةدتلميتملطمجولفيلت سامىلتج اننل تالتجلركيبتمل

تجتتتذطالطا  يتتتم لت ستتتؤوجيملمي تتتالطاليتتتقلباجمثتتتتائقلتجتتتت لط ستتت دالت م فتتتم لتجاتتتا لم لجدتتت لتت ستتتتاخو م ل

لت بايتو اأ
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يغلتتتتنل فتتتتمذهلكتتتتةلتجمثتتتتائقلفتتتتيلحتتتتوودلتجمحتتتتوعلتةدتلميتتتتملتجتتتتت لطتأستتتتدا،لوي تتتتقلجتتتت لتدشتتتتلاال  تتتت لكتتتتةل تتتتالطتتتتوولمل

لتجت ل خة لةيتتم لوتجقياملباجالوطلاةلتجلاح ملباس  لتاخا أباجمحوعل
ل

لت  ةلرلاحيا  لاارمل الطأتن:ل
ل

 اا لتتملأ  تتاللت تتتم في لتجتتتتجلي لجتتت لبتتاجر تلتت ستتاخو م لت بايتتتتو ا،لو  تت يفلأالتتتائه لو ل .1

الوجتتوة،لوتجقيتتاملبكتتةلتجالتتوطلاةلتجتتت لطتت تتال راستتبمألو ستتجةلتجر تتاملكتتةلتجل ييتتاةلتجتتت لطقتتمملبهتت

 جا  يفلتوالا لباس  أ

و تتتتتتتتلا لتجمثتتتتتتتتائقلنهائيتتتتتتتتملوت رتتتتتتتتاد مل ييهتتتتتتتتالو م يلدتتتتتتتتالوج لرو يتتتتتتتتا،لو ل تتتتتتتتممتةلجوطتتتتتتتت لاجيتتتتتتتتملتجام يتتتتتتتت ل .2

تةج لرونتتتنأل لتتتضلتجمثتتتائقلتستتتامج ل م يلتتتال تتتال بتتتةل ستتتؤوللفتتتيل ستتتامىلأ  تتت ل رتتت لفتتتيلتجلركيبتتتمل

ولمستتتتتاللتجمثيقتتتتتملو تتتتت للتجدت يتتتتتملت  تتتتتةلت تتتتتوطتلتجلتتتتتاملأوللمئتتتتتج لت ؤسستتتتتمأأأا،لمياتتتتتم  لفتتتتتيل تتتتتذهلتا اجتتتتتم

 ت سؤوللت ل  لو اا لمل م يلدالوتسلردتد اأ

مافلت يفاةلتاجوطوعلوإتلا دالوإ ادعلمافل يفاةل غيقتملومتقلوجتتت تةلتستاثرائيم،لباجانستيقل ت ل .3

  ولمت لتجر امأ

  لااجمل تتحةلتجوولمعلتجل تيملجيمثائق،لو   ةلذجكلاارم: .4

تاجالميتتتتتتمل تتتتتتال كا تتتتتت لتجل تتتتتتةلو تتتتتت ل تكتتتتتت لتجمثتتتتتتائقل  ميتتتتتتةلتجمثتتتتتتائقلت ادطتتتتتتملتجتتتتتتت لأنهتتتتتتالت تحيتتتتتتمل -

 تجمسيلملوت راد مل   لتسا المعلتجا ميةأ

 لااجتتتتتتملت رتتتتتتيرلتج هتتتتتتائنلجيمثتتتتتتائقلتتة تتتتتتلا لأولتجلرحيتتتتتتةل غاطتتتتتتملتا فتتتتتت لتجتتتتتتوتئ لأولتد اقتتتتتتا ا،ل -

وت راد مل   لتدسا المتةلتاخارملب لااجملتجوولمعلتجل تيملوتجانسيقل ت لأارتائق لتجمثتائقل

راد مل   ل ذهلتدسا المتةل تال بتةلت ؤسستملتجمشريتملت  تتممل  ت لودتلمعلتجمثتائقل اا لملت 

ل-تة تتتلا لل-وتولميتتتيمألوجتتت لأطةتتتالأ لطقتتتمملبار يتتتولاجتتتالل لااجتتتملتجتتتوولمعلتجل تيتتتملتتجا ميتتتةل

 تجلرحيةالأول أجييداأ
 

 Supervisor userالمستخدم المشرف  - 3
ل

تجدت يتملجي ؤسستملو  ت ةل تذتلتجرترملت تولمت لتجلتا ي أل تؤد لدلطمجولفيلت سامىلتج اجلمل تالتجلركيبتمل

ي تالمكم لفتتيلون تتا لتجمثتتائقلأول لااجتهتتالودلفتتيلحتتادةلتستاثرائيم،لوي افتتم لبتتادشلاالو تت بتتملكتتةل تتالطتتوولمل

لباجر املفيلحوودلتجمحوتةلتةدتلميملتجتتجلملجد لباجر تأ
ل

 ختتتتت لكتتتتتةلتجمحتتتتتوتةلتجتتتتتت ل خةتتتتت لةيتتتتتتتمد لطتستتتتتةلجدتتتتت لتجر تتتتتاملبرتتتتتفملدولميتتتتتمل را  تتتتتمل قتتتتتالميتلوبتتتتتلا ل

لو سائةلأاتىلطا ل  وطو ال رولاهييملتجر امأ

ل
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لباةلامملجلاشلاالوت تت بم،لت  ةلرلاحيااه لاارمل الطأتن:
ل

وستتوت لتجاليي تتتاةلبا رتتتاهللمؤستتتا لتجمحتتتوتةلتةدتلميتتتملتجتتتذطالطخةتتتلم لةيتتتتتمد لتت ستتتاخو م ل أ1

 تجر امأت سؤوجم ا،ل الشتيقلاا اةلطممت الجد ل

 تدشلاال   لتجمثائقلتجستيملباجر ام،لفيلحوودلتجمحوتةلتةدتلميملتجتتجلملجد لباجر تأ أ2

  تتجلمل لضلتجمثائقلتجت ل قاضع لذجكلو م يلدالوج لرو ياأ أ3
ل

 :Chief Userالمستخدم الرئيس  - 4
 

و تتتالطمجتتتولفتتتيلأ  تتت ل ستتتامىل ت تتتنلباجلركيبتتتملتةدتلميتتتملجي ؤسستتتملويختتت ل تتتذتلتجرتتترمللمئتتتج لت ؤسستتتمل

 لتتت لفتتتيل تكتتت لتجقيتتتادعألي تتتب لت ستتتاخوملتجتتتتئج لك يتتترتلت ستتتاخوملت  تتتت ،لحيتتتلملأ تتت لي تتتالم.لفتتتيلون تتتا ل

تجمثتتتائقلأول لااجتهتتتا،لودلأ ل رتتتالل فتتتمذهلدلطقارتتتتل  تتت ل قستتتي لودتلميل لتتتي لوإ  تتتاليغلتتتنلكتتتةل تتتالطتتتوولمل

لباجر املبا ؤسسملبأك يداأ
ل

لحمللكةل الطوولملباجر املبا ؤسسملبأك يداألطتسةلجد لتجر املبرفملدولميمل را  مل قالميتلوبلا 
ل

لباةلامملجلاشلاالوت تت بم،لت  ةلرلاحيااه لاارمل الطأتن:
ل

وسوت لتجاليي اةلبا راهلت توطتيالتجلتا ي لتت ستاخو م لت  تتمم ا،ل تالشتيتقلاا تاةلطممت تال أ1

 جد لتجر املوبا راهل ولمت لتجر املت سؤوللتجمثائقلو وطتلتجر اماأ

   لكةلتجمثائقلتجستيملباجر امأتدشلاال  أ2

  تتجلمل لضلتجمثائقلتجت ل قاضع لذجكلو م يلدالوج لرو ياأ أ3
 

 Reader userالمستخدم القارئ  - 5
 

طمجولكذجكلفيلت سامىلتوايرل التجلركيبملتجدت يملجي ؤسسمل  تةلت ستاخوملت بايتت،لوج تالججستالجت ل

لباساثرا لتدشلاال   لتجمثائقلفيلحوودل تك لتجل ةلتجذيلطنام لوجي ألeDMASأطملرلاحياةلبر امل
ل

 تتتتول قارتتتتتلرتتتتلاحيملتجقتتتتتت عل  تتتت ل تتتتتللتجمثتتتتائقل  تتتت لتج ايتتتتملمقتتتتطلجقتت اهتتتتا،لو تتتتولت تتتت ةلو كا يتتتتاةل

لأاتىل  ة:
ل

لشبا ملتجمثائقل   لتجملم أ -

ل   يةل   لتا اسمحلأول   لأجد عل خ يالاالمجيمأ -

 وج لرونن،ليبكاةلتجامترةلتدجا اعيأأأاأولمسالل برلتج ب ملتبتيول -

لأFavoriteتسجيةلبا فةيمل -
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 Records specialistأخصائي الوثائق  - 6
 

لBack-officeي تتتتتتت ةل تتتتتتتذتلتجرتتتتتتترملت تتتتتتتم في لتتخارتتتتتتتي لبمحتتتتتتتوعلودتلمعلتجمثتتتتتتتائق،لوييلبتتتتتتتم لدولمتلايفيتتتتتتتال

 رتتتتولتجليتتتت ألطارستتتتولدولم تتتت ل  تتتت لألمللتجمت تتتت لاارتتتتمل رتتتتو اللeDMAS تتمقتتتتملكتتتتةل ستتتتاخو نل  تتتتامل

ل  ا ةلتجمثائقلو ربفلنهائيم،لوت  ةلرلاحيااه لاارمل الطأتن:
 

  لااجملتجمثائقلتج هائيم،ل ال المي لو لانهالنهائيملو  لتاطمل رفيذل رير التج هائنأ .1

 داأ لااجملتجمثائقلت ادطم،لت سجيملباجر ام:لحف دالوإ احتهالوتلق ل مت ل .2

 ريا ملتجمثائقل   لت وىلتجبليوأ .3
 

 المجموعة الثالثة: المستخدمون الاستثنائيون  - 3. 3. 7. 12
ل

الامتتتتتالجي ستتتتتاخو ي لتجر تتتتتا يي ،لت تتتتتذكملميالأ تتتتتلاه،ل تتتتتؤد لت ستتتتتاخو م لدلطخةتتتتتلم لجيةتتتتتمتبطلتجتتتتتت ل

بهتتتتذهلتجلركيبتتتتتم،ل  تتتتود الت ستتتتامياةلتجدت يتتتتتملجيديكتتتتةلتجار يمتتتتت لجي ؤسستتتتم،لمرتتتتتلاحيااه لدل لا تتتتملجدتتتتتال

لوأررامد لثلاثم:
ل

لأAuthorized userت ساخوملت فمللل-ل1

لأOccasional userت ساخوملتجلتضع لل-ل2

لأVisitor userوت ساخوملتج تئتلل-ل3
ل

 Authorized userالمستخدم المفوض  - 1
ل

أاتتتتتتتىل تتتتتتملفتتتتتتيلتورتتتتتتةل ستتتتتتاخومل بايتتتتتتتلتأ  تتتتتتتلأ تتتتتتلاها،لو  تتتتتتال ةتتتتتتا لجرتتتتتتلاحيا  لتورتتتتتتييملرتتتتتتلاحياةل

ل ساخوملااتلأ   ل ر ألوي  الجيافميضلأ لطاليقلباحوىلتجرلاحياةلتلآ يم:
ل

 رلاحياةللمئجس لت بايتلبرفا لي ساخو ال سؤوديأ -

 أRecords managerرلاحياةل سؤوللتجمثائقل -

 أSystem administratorرلاحياةل وطتلتجر امل -
ل

لتتتتتت لت ليتتتتتالمل ا،لت ستتتتتاخوملت فتتتتتملل  تتتتت لأ تتتتت لي ستتتتتاخوملجوطتتتتت لرتتتتتلاحياةل فتتتتتاذل2011تلISO16175-2ي 

اارملتس فلج لباجرفاذلتةلافيلو  لتجمثائقلتجمتلمدعلفتيل  تاملودتلمعلتجمثتائقلتجت  يتملو أولتجتا   لميهتاألفتيل

 لضلتا ادة،لطا لوسرادلت ساخو ي لت تا لجد لرلاحياةلجيقياملب دامل  اثيملجايتكلتجتت لطقتمملبهتال

 تتتالتجمثتتتائقللExtractsتجر تتتام،ل  تتتةلتجقتتتولمعل  تتت لوتتتتلا لتجمثتتتائقلوإ تتتادعلما دتتتالوإن تتتا ل قالفتتتاةل تتتوطتل

و  تيتل ياادت التجمثائقألو خايتملتجقتولمتةلت ستروعلجي ستاخو ي لت تتا لجدت ل بلتالدحاياجتاةلتجل تةل
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لتتتتت لتجر تتتتمذجلتوولموبتتتتنل39با ؤسستتتتملو ستتتتامىل ستتتتؤوجيااه ي جتتتت ل،لت ستتتتاخوملت تتتتتا لMoreq2010ألي 

 أ40   لأ  لي ساخومل رو ل يي لج لرلاحيمل رفيذلو يفمي
ل

طخة ل فميضلتجرلاحياةلا وودل تك لتجل ةلتجتذيلطنامت لوجيت لت ستاخوملت فتمل،لويتا لتستجيةلكتةل

تجل يياةلتجتت لطتا لو راح تالفتيلوشتالملتجرتلاحياةلت فملتم،لبتذكتلرتفملت ستاخوملكتتي ساخومل فتمليل

لفميضلأ لي  ةلكةلتجرلاحياةلأولأ لطقارتل   لتجبلضل  هاأ  لذكتلتس ل الممل ألوي  الجيا
ل

 Occasional userالمستخدم العرض ي  - 2
 

 تتملكتتةل م تتملبا ؤسستتملطتتا ل كييفتت ل تتال بتتةلتةدتلمعلتجلييتتالأولاجرتتملأول ستتؤولللمميتت لت ستتامى،لب د تتمل

أولحتوتلبتالمحأأأل،ل  لالب راسبملتجا ةيرلدحافاجيمل ليرم،لأول رولحووتلأح تملeDMAS تليملبر امل

طا للبطلحوودلت ساخوملتجلتضع لب س ل ال قاةي لكتةل د تمل تلتيم،لو ناهت ل تذهلتجرتفملب رتتدل

لت تها لت د مأ
ل

ت ستتتاخومل بايتتتت،للeDMASط  تتتالجي ستتتاخوملتجلتضتتتع لأ ل كتتتم لجتتت لرتتتفملأيل ستتتاخوملااتتتتلبر تتتامل

 ستتاخومل ستتؤولأأأالباستتاثرا ل ستتاخوملحتئتتت،لودلأ لتجل ييتتاةلتجتتت لطقتتمملبهتتالفتتيلوشتتالمل د اتت لتجلتلتتيمل

لتسجةلبرفا لي ساخو ال تليايل  لذكتلتس ل الكيف لبا د ملتجلتليمأ
 

 Visitor userالمستخدم الزائر  - 3
 

ست فلجت لباجرفتاذلو ت ل  تامل فتيلحتوودل ليرتملوفتيلملترعللeDMAS مل ستاخومل ؤ تال تالاتالمجلت ؤسستم،لي 

ح ريمل  ودعأل خايملرلاحياةلت ساخوملتج تئتل الحاجملواتتىلودلط  تالواةتا دالجةتمتبطل ليرتمل

لبرفمل سبقمأ

ابتتتملتةدتلميتتتملوت اجيتتتم،لو تتتالأبتتتتحلت ستتتاخو ي لتج تئتتتتيا،ل تتتذكتل  تتت لستتتبيةلتجتتتذكتلدلتا رتتتت،ل ييتتتاةلتجت 

لوتجليبملتجذيلطأ م لجي ؤسسملجيقياملباجاولمي لتجل  يلت يوتنن،لوتجباح م أ
 

 سرية المعلومات والفئات الأمنية - 4. 7. 12
ل

  تتت ل  تتتامل رتتتنيملأ  تتت لطةتتتبطلتجرفتتتاذلو تتت لتجمثتتتائقلو خايتتتمل كم تتتاةلتجر تتتام،للeDMASيلا تتتول  تتتامل

ذتةلتسيستتةل ت تنل اليتتقلب ستتاخومل لتتي لأولبمثيقتتملو  تا ةل  تتاملتجارتتنيملتو  تت ل  ت لميتتاةلأ ريتتمل

لأ ليرم

ل

                                                 
39 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 4.3.4 Administer. 

40 Moreq2010, Op. cit., Section 13 Glossary. 
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كتأ   للTop Secret تجارتنيفاةلتو ريتم،لمررتول ت لا،لستتيلجيغاطتمللا2011تلISO16175-2ط تودلت ليتالمل

تتتأدن لدلمجتتتتمل تتتتالتجستتتتتيمأأألوتلابتتتترلتجمثتتتتائقلتجتتتتت لجتتتتج لجدتتتتالأيلدلمجتتتمل تتتتالتجستتتتتيم،لول  تتتتؤ  الأول  تتتتةلثقتتتتملكت

ليلوي  الو احتهالجيل ممأunclassified سامىلأ   ليتيرلستيميلأوليتيرل ررفمل
ل

لأeDMASطالي لتسرادلتجفيملتو ريملجكةل ساخوملوجكةلوثيقملبر امل
ل

لستيملت ليم اةلوتجفياةلتو ريملب س لت لاطيرلتجووجيمأل-ل7ت ة قللم  ل  يولتجافارية،لأ  تلل

ل

 :نظم العملب eDMASخارطة تكامل نظام  - 8. 12

ل

 نظم العملب eDMASتقديم عام حول تكامل نظام  - 0. 8. 12
ل

ي تا ةل تذتلتاجتت  ل  ت لرتترفي ل تالتجاقريتتاة:لرترملأوللطاليتقلبامثيتتقل  ت لتجل تتةلتت مستبملورتترمل

 طاليقلبادتلمعلسيرلتجل ةألثانن
 

باجنستتتبملجيرتتترملتووللت مثيتتتقل  تتت لتجل تتتةلتت مستتتبما،لمدتتتملطاليتتتقلبتتتر  لتجل تتتةلتت مستتتبملت مجتتتمدعل

و تتذهلتجتتر  لدجاقتتا ل تتال ن تتي ل تتالبيا تتاةلفتتيللeDMASبا ؤسستتم،لحيتتلملطتتا لوطرتتادلتجاكا تتةلبتتي ل  تتامل

تيترل ابيتمللStructureو تكيبتمللContextوستيا للContentذتةل  اتمىللfixed recordsيتكةلوثتائقلثاباتمل

جتتتج ل رتتتتدل ختتت  للeDMASمر تتتاملألت لتتتولأ لكا تتتالبيا تتتاةل  تتتتاملفتتتيل تتتوعل لبيقتتتاةل فا ييتتتماجياغييتتترل

ب ستتت لجيمثتتتائق،لوإ  تتتال تتتملفتتتيل يتتت ل  تتتاملت ليم تتتاةلبا ؤسستتتملوفتتتيل لا تتتملدطرا ي يتتتمل تتت ل  تتت لتجل تتتةأل

 التجس اةلتجت ل  يتزلتجمثتائق،للتتولمعلأ لطكتم ل ةت منهالثاباتا،لأيلأ ل،ليا2010تلISO16175-3ت ليالمل

جي لا يتتمألو تتذتلط  تتالأ لطكتتم لرتتلبال م تتال تتالفتتيل  تت لتجل تتةللfixed representationطكتم ل   تتيلالثاباتتال

لأ41تجت ل  امي،لبلبيلتها،ل   لبيا اةل سا وثملودطرا ي يمل  كةل امت تي
ل

،لeDMASتجمثتائقل يقائيتتال تال  تت لتجل تتةلوإدلمتجدتالبهيكييتتملالتملتجارتتنيملبر تتامللExport رتتوطتلطتا ل

مياتتتم  ل تتتذتلتوايتتترلح اطتهتتتال تتتالكتتتةلتغييتتترلوإاةتتتا دالتخايتتتملت لااجتتتاةلتجامثيقتتتمل  تتتةل لااجتتتملتجتتتوولمعل

تجل تيتتتتملوت رتتتتيرلتج هتتتتائنلوإجتتتتتت تةلتا  اطتتتتملو قريتتتتاةلتجب تتتتلمأأألو  تتتتذتل كتتتتم ل تتتتذهلتجمثتتتتائقلأدجتتتتمل  تتتت ل

تتتتتيفل  تتتتاملأن تتتتل لeDMASملت ؤسستتتتم،لكا يتتتتملوثاباتتتتملوستتتتيي ملو ر  تتتتملو   يتتتتملو للتتتتر لبهتتتتال ا م يتتتتا،لط 

لتساخوت دالفيلسيرلتجل ةلتجيم نلوأاذلتجقتتلملوتجاخليطلتدسلرت يميلوح اطملأرمللت ؤسسمأأأ

ل

                                                 
41 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 2.1 Why is it important to have evidence of business processes 

and activities? 
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فتتتتيليتتتتكةلوثتتتتائقلثاباتتتتم،للeDMASجتتتتذجك،لطرتتتت ل  تتتت ل  تتتت لتجل تتتتةلأ ل اأ تتتتةلجارتتتتوطتلتجبيا تتتتاةلو تتتت ل  تتتتامل

أ لطكم ل ادلمتل   لتجاقا لتجمثائقلتجتت ل أ يت ل تال  ت ل  تةلوإدلمتجدتاللeDMASوبا  ة،لطالي ل   ل  امل

األكيتتملeDMASبخلتملتجارتنيم،لويتتا لذجتكل تالشتيتتقلوتجدتمل تتبطلبتتي لتجلتتمي لت  ت لتجل تتةلو  تامل

تجاقاشدتتالفتتيليتتكةلوثتتائقلثاباتتم لكيتتمل تتا لدلمتستتمل تتذهلتجتتر  لو  يييدتتالجيالتتت ل  تت لتجبيا تتاةلتجتتت لطرتت ل

و  ت لتجل تة ل تالهتيل خايتملتاخيتالمتةلجا قيتقلذجتك لكتةل تذهلتوستييمللeDMASطا لتجاكا ةلبي ل  تامل

 ستا لتةجابمل  هالفيلتجررملتوولل ال ذتلتاج  أ
 

ل تتةلأ تتالباجنستتبملجيرتترملتج تتاننلتودتلمعلستتيرلتجل تتةا،لمدتتملطا  تتةلفتتيلحمستتبملج ئيتتملأولكييتتملةجتتتت تةلتج

و  ميتةلتجمثتائقلت ادطتملت تادعلولم يتتمالو ت لوثتائقلوج لرو يتم،لو تولطتتت بطلج ئيتالأولكييتالبر تاملأول توعل  تت ل

و تتملطارستولفتتيلسيستيمل تتالتجل ييتاةلتةدتلميتتملتت مستبم،لت ارتتيملوت اراستقملتجتتت لط تتلبهتتالت يتتمل  تةأل

لأتةدتلميل رذل المي لون ائ لأولتا رملل يي لو  لتاطملوتلا  
ل

تجاقييتتةل تتالتستتاخوتملتجتتملم لوتا بتترلو تت ل  قيتتقلتج  يتترل تتالتجفمتئتتولأ  دتتالاهتتو ل  تت لودتلمعلستتيرلتجل تتةل

وتلتتتتتتميضلتاجدتتتتتتولتجب تتتتتتتيلبالآجتتتتتتملوإ رتتتتتتاحلتجل ييتتتتتتاةلتةدتلميتتتتتتملبتتتتتتأك رلو قتتتتتتا لوأستتتتتتتالو تتتتتتالوأ تتتتتتةلأالتتتتتتا ل

ت اتممتعلجتوىلباساخوتمل قرياةلتجذكا لتدرلراعي،لوتجمرمللو ت لتجراتائ لبأستتالو تالبا ابتالملتجقتولمتةل

تا اسمحلفيل لااجملت سائةل ست م،لو وتوللت يفاةلوج لرو يالبي لت لريتي لت تال تم في لو ستافيوطال

تتتا ل تتتتود  لوأطر تتتتالكا تتتتال تتتتمت لد لل بتتتترلتج تتتتبكاةلتجت  يتتتتمو التتتتا يي ل تتتت لت ؤسستتتتمال فتتتتيلتةبتتتتا ل د تتتتالكت

لتاجغتتميمأ
ل

أولت ستتالملتجتتذيلط تتتللRoadو تت ل  وطتتول تتوعللتتمتبطل  هتتال  وطتتولتجلتيتتقللستتيرلتجل تتةوي اتتاجل  تتاملودتلمعل

  تيتتتتلت يفتتتاةل تتتاللRulesت اتتتوايم لفتتتيلو رتتتاحلت لا يتتتملو مت تتتوللParticipants بتتترهلت يتتتم،لوت  تتتالمكم ل

 تتتتلاوعل  تتتتت لأدوتةلجارتتتت ي ل  تتتتت لودتلمعلستتتتيرلتجل تتتتتةل  تتتتالم.لو تتتت لااتتتتتتلوتلآجتتتتاللوتا تتتتتادةلتدستتتتاثرائيمأأأل

ل ر  لجتتميكنلجيامجي أباساخوتمل
ل

بر املت ليم اةلبا ؤسستملوتلم باشت لبتر  لتجل تةلجتج لباجل ييتملتجستديمأللeDMASودلأ لت ردالمل  امل

 تتتتتتتتتتتذتليستتتتتتتتتتتامج لدلمتستتتتتتتتتتتاةل ل قتتتتتتتتتتتملجتتتتتتتتتتتر  لتجل تتتتتتتتتتتةلو أ ييدتتتتتتتتتتتالباجكا تتتتتتتتتتتةلجا قيتتتتتتتتتتتقليتتتتتتتتتتتتو لتجامتمقيتتتتتتتتتتتمل

Interoperabilityبي هتتتالوبتتتي ل  تتتامللeDMASيتتتمل  تتتةلجوطتتتوع،لوإحكتتتاملو أ يتتتةلت تتتم في لجيالا تتتةل تتت لبجل

للبطلتةجتت تةأ
ل

ك تتتالأ لو تتتوتدل  تتت لودتلمعلستتتيرلتجل تتتةلوتستتتاخوت داليستتتامج لتستتتاقتتلملت ؤسستتتمل  تتت لوجتتتتت تةلد يقتتتمل

وثاباتتتتملوجا  يتتتتملكبتتتترىل تتتتالحيتتتتلملتجبنيتتتتملتجا ايتتتتملجا رمجمجيتتتتالت ليم تتتتاةلوتد رتتتتال،لو قريتتتتاةلحمستتتتبمل

ل اجيتتتتملتستتتتاوعيلابتتتترت لأكفتتتتا لفتتتتتيل رتتتت ي ل  تتتت لودتلمعلستتتتيرلتجل تتتتتةلوحلم دتتتتالب ستتتتالمتةلتجل تتتتةلبا ؤسستتتتتم،
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و م في ل ولمبي لجيوتل   ل قاجيتولتجل تةلتلآجيتم،لو قييتمل قبتةلباتواةلتا استمحلفتيلأاتذلتجقتتتلمأأألوكتةل

لأeDMAS ذتل ولدلطكم ل اممتتلبا ؤسسمل رولبوتطمل فليةل  امل
ل

أ لطقتتم،لفتتيل تحيتتملأو تت ،ل رتتولتجم تتائملتوساستتيمللeDMAS فادطتتالجدتتذهلتجرتتلمباة،لطرتت ل  تت ل  تتامل

كتتةلتجم تتائملتواتتتىلت تتذكملمعلبهتتذتلت ليتتالمل  تتةلتجاقتتا لتجمثتتائقلو رتتنيفدالو لااجتتمللةدتلمعلتجمثتتائقلتأي

دولماهالتجل تيمأأألباساثرا ل مثيقل   لتجل ةلتت مسبملوإدتلمعلسيرلتجل تةا،لوإلمجتا ل  تتوالتجتتبطلبتر  ل

لeDMASتجل تتتةلوتستتتاخوتمل  تتت لودتلمعلستتتيرلتجل تتتةلو تتت ل تحيتتتملدحقتتتمل لتتتولتجا قتتتقل تتتالتستتتاقتتلمل  تتتامل

وصتت ملكتتةلوجتت ت تت أل لوئتتذ،لطتتا لتجبتتو لفتتيلتجتتتبطل تتولميريالبتتر  لتجل تتة،لحاجتتملب اجتتم،لحيتتلملطتتا لفتتيلكتتةل

،لك تتتتتالطتتتتتا لو تتتتتوتدل  تتتتت لودتلمعلستتتتتيرلتجل تتتتتةلeDMAS تتتتتتعلدلمتستتتتتمل يتتتتتمل ل ستتتتتالملجوطتتتتتولوإدلمتجتتتتت لبر تتتتتامل

لوإدلمتجدالبا ؤسسم،لوتحوتل يملتلآات،لكي التس  لذجكأ
ل

أ لطكتم ل تؤ لال رتذلطتمملت ارائت ل  ت لتجاكا تةل ت ل  ت لتجل تةللeDMASفيلكتةلتا تادة،لطرت ل  ت ل  تامل

تت مستتتتتبملو اتتتتتممتلبتتتتت لكتتتتتةلتج تتتتتتو لوتجاقريتتتتتاةلجا قيتتتتتقلذجتتتتتك،لو تتتتتادلمتل  تتتتت لتستتتتتتيلاحل  تتتتت لودتلمعلستتتتتيرل

تجل تتةألويرتت لأ ل كتتم ل تتذهلتاخارتتيملوحتتوىل رارتتتلتجاقيتتي ل رتتولت ارتتا لتجر تتام،ل فادطتتالجلتتومل ولم تت ل

ل وتلملتج  يرل التجم الوتاجدولوت الأ   ل  قيقلذجكل ساقبلا،ل لولو
ل

 :المحوسبةخارطة توثيق نظم العمل  - 1. 8. 12
ل

 تقديم - 1. 1. 8. 12
ل

أ لطقارتتتتتل  تتتت لودتلمعلتج يا تتتتاةلتجت  يتتتتملت ستتتتاقيملت  تتتتةل يفتتتتاةل لااجتتتتمللeDMASدلطرتتتت ل  تتتت ل  تتتتامل

تجررتتتم لأولجتتتوتوللتجبيا تتتتاةلأول يفتتتاةلتجرتتتململوتجفيتتتتوطمأأأالبتتتةلطرتتتت ل ييتتت لتجاكا تتتةل تتتت ل  تتت لتجل تتتتةل

مأأأالوتجاقتتا لبيا ااهتالت  تتتاملفتيليتتكةلوثتائقلثاباتتمل  تت لتا ستابيل-تت مستبملت  ت لودتلمعلت تتمتلمدلتجب تتيمل

 وح اطتهالوت احالتساخوت داألوسيي م،
 

 تتتتتذهلت د تتتتتملججستتتتتالباجديرتتتتتم،ل قالم تتتتتملب لااجتتتتتملتج يا تتتتتاةلتجت  يتتتتتملت ستتتتتاقيم،لبا ابالم تتتتتال اليتتتتتقلببيا تتتتتاةل

  تتتاملفتتيل تتوعل لبيقتتاةل فا ييتتملو ا تكتتملويرتت ل لتمتتملكيفيتتملتلقبهتتالفتتيلتجم تتالت راستت لوتجاقاشدتتال

 أeDMAS التجر  لتت مسبملوألميفتهالبر امل
ل

 ا تللأ  يتملاالمشتمل مثيتقل  ت لتجل تةلتت مستبملبا ابالم تال  تودلتجللا تملتجاكا ييتملبتي ل  تتامل تال رتال

eDMASلو   لتجل ةلتت مسبملجيقياملبهذهلت د مأل
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و تتملطترتتاوللاارتتيملو يفيتتمللتتتولميمل،لا42تا2010تلISO16175-3طت  تت ل تتذتلتاجتت  ل  تت لت ليتتالملتجتتوو يل

وت ارتا لتجمثتائقل تال تذهلتجتر  لوإدلمتجدتالتت مستبمللتجل ة،ل اليقلبامثيقل   لeDMASو د ملفيل  امل

و مثيقدتتتالوح اطتهتتتالجاكتتتم لأدجتتتمل للرمتتتالبهتتتال ا م يتتتالو ستتتتروتةل ر  تتتملو   يتتتم،لط   تتتاللeDMASبر تتتامل

لتساخوت دالفيلسيرلتجل ةلتجيم نلوأاذلتجقتتلملوتجاخليطلتدسلرت يميأأأ
ل

تتتنلطتستتتت  لجتتتتر  لتجل تتتتةلون تتتتا لتجمثتتتتائقللeDMASوجا وطتتتتولشبيلتتتتملتجللا تتتتملبتتتتي ل  تتتتامل و  تتتت لتجل تتتتة،لوكت

،لوجكتتتتنلطتستتتت  لجدتتتتذتلتوايتتتترلتجاقاشدتتتتالومتتتتقلتج تتتتتو لتت تتتتودع،لطرتتتت لو تتتتوتدلeDMASوإلمستتتتاجدالو تتتت ل  تتتتامل

لبر  لتجل ةألeDMASاالمشملجامثيقل   لتجل ةلتا مسبم،لوحلم دالباجمتجدملتجت ل تبطل  امل
ل

 Fixed recordsسبة وضرورة التقاط الوثائق الثابتة ديناميكية نظم العمل المحو  - 2. 1. 8. 12
ل

أرتتتتتتب الت ؤسستتتتتتتاةلتجيتتتتتتتممل تتتتتتتوطتلأتيتتتتتتت ليتتتتتتتؤونهالباستتتتتتتاخوتمل  تتتتتتت ل  تتتتتتتةل  مستتتتتتتبمألب ستتتتتتت لت ليتتتتتتتالمل

ISO16175-3ت ؤسستتملأولل،لطا  تتةل  تتاملتجل تتةلفتتيلي  تتاملا تتيلطقتتمملبان تتا لبيا تتاةل تتالأن تتلما2010تل

لوكأ  يتتمل  تت ل- جستتيرلت لتتا لاةلبتتي لوحتتوعل ر ي يتتملوحبائ هتتالبادتلماهتتاألو  تت ةل لبيقتتاةلاهتتو لأساستتالو تت ل

ذجتتتك،ل  تتتاملتجارتتتالمعلتةج لرو يتتتم،لو  تتتاملودتلمعلتجللا تتتمل تتت لتج بتتتائا،لو ا تتتوعلبيا تتتاةل رتتت  ملاريرتتتال

لجغتلل لي لأول خررم،لوأ   ملت اجيملأولت متلمدلتجب تيمأ
 

وعل لبيقتتتاةل فا ييتتتم،لوتلابتتترل تتتذهل نقتتتع ل  تتت لتجل تتتةلتت مستتتبملبيا تتتاةللم  يتتتمل التتتودعلو  تتتتاملفتتتيل تتت

 تتتتتتالتجل ييتتتتتتاةلوتةجتتتتتتتت تةلتجتتتتتتت ل تتتتتتوولملبهتتتتتتذهلتجتتتتتتر  ،لوتجتتتتتتت لبتتتتتتوونها،ل رتتتتتتاحللتجمحيتتتتتتوعتجبيا تتتتتتاةلتودجتتتتتتمل

لت ؤسسمل  يةلج ئنلأولك يلو ول ام مل ال  المسملن اشدالو التللجي سا جمأ
ل

 قتتتتتتتمملت ؤسستتتتتتتاةلبترفيتتتتتتتذل  تتتتتتت لتجل تتتتتتتةلا مستتتتتتتبملتون تتتتتتتلمل،ليا2010تلISO16175-3ب ستتتتتتت لت ليتتتتتتتالمل

وت لتتتتا لاةألو تيرتتتتملجتتتتتذجك،لمتتتتا لت ليم تتتتاةلتجت  يتتتتتملتجتتتتت لطن تتتتتبهال  تتتتاملتجل تتتتةل رتتتتتةللبرتتتتملمعل لزتطتتتتتوعل

جيل ييتتتم،ل  تتت لتجتتتتت ل تتتالأ ل  تتتاملتجل تتتةلجتتت لطتتتا ل رتتت ي  لجدتتتذتللتجمحيتتتوعلRecordكاجتتتوجيةلأولتجمثيقتتتمل

،ل التتتتتتللت ؤسستتتتتاةلجي ختتتتتاشتلو تتتتتول رتتتتتبفلتيتتتتترل تتتتتادلمعل  تتتتت لتجغتتتتتتلألبتتتتتوو لأدجتتتتتمل  تتتتت ل تتتتتذهلتون تتتتتلم

 أ43تدسارابملجلا ا المتةلمي الطاليقلباجت ت لاةلوت سا جملوتجل ةلوتتجا  ي
ل

تجمثتتائقلتل تت لن تتا لت ؤسستتملوهتتيلتودجتتمل  تت ل تتال قتتمملبتت ل تتالأ  تتاللوتجتكيتتزعل تتال اختتذهل تتال تتتتلمتةأل

جتتتتتتتتذجك،لوجبتتتتتتتتالودتلماهتتتتتتتتالوح اطتهتتتتتتتتالبأمةتتتتتتتتةلتجلتتتتتتتتت ،لو لفتتتتتتتتيلذجتتتتتتتتكلح اطتتتتتتتتملجي ؤسستتتتتتتتملود تتتتتتتت لجن تتتتتتتتاشدال

لISO16175-3و رتتتتتتتتوت يتهالوتستتتتتتتتارابملجي اليبتتتتتتتتاةلتجت تتتتتتتتت ليملو قاةتتتتتتتتياةلتجل تتتتتتتتةألب ستتتتتتتت لت ليتتتتتتتتالمل

                                                 
42 ISO16175-3 (2010), Op. cit. 

43 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 1 Introduction. 



  

 

353 

 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

ت ؤسستتتتتاةلتجتتتتتت لدل  ايتتتتتكل  تتتتت ل  يدتتتتتال تتتتتالط فتتتتتنل تتتتتالو تتتتتائملودتلمعلتجمثتتتتتائقل التتتتتتللاخلتتتتتتل،ليا2010ت

ودجتتتتتم،ل  تتتتتالطتستتتتتب لفتتتتتيل تتتتتوملكفا اهتتتتتا،لوتنلتتتتتوتمل تتتتتولماهال  تتتتت لتجممتتتتتا لب ستتتتتؤوجيااهالو  تتتتت لمقتتتتتوت ل تتتتتذهلت

 أ44تدسارابملجي اليباةلتجت ت ليم،لوت وثالملذتكتعلت ؤسسمي
ل

 خايتتملأ تتمتالوأ جتتاملتجمثتتائقلتجتتت لطتتا لون تتاؤ البمتستتلمل  تت لتجل تتةل بلتتالجلبيلتتملتجل تتةلتجتتذيلطرتيتت ل

ذتةلتجرتتيمأل مجتتول  تت ل  تتةل تتادلمعل  تت لون تتا ل ر م تتملوتستتلمل تتالكتتةل  تتاملو اليبتتاةلودتلمعلتجمثتتائقل

تجمثتتتائقلتجت  يتتتملباستتتاخوتملرتتتي لبيا تتتاةل لقتتتوعلت  تتتةل  تتت لبيا تتتاةلتاجغتمتتتملت كا يتتتما،لبجر تتتال قارتتتتل

    لأاتىل   لون ا ل مالوتحولمقطل الوثائقللم  يملنسبيالأساسيمأ
 

ي يم،لمتا ل  ت لودتلمعلتجمثتائقلتةج لرو يتملب ست ل   لتجرقيضل ال   لتجل ةلت تس ملبيا ااهالباجوطرا 

ا،لي  اتتتتميل  تتتت لبيا تتتتاةلدل تتتتت بطلدطرا ي يتتتتالباجل تتتتةلت  تتتتودعلح ريتتتتتاا،لودل2010تلISO16175-3ت ليتتتتالمل

 أ45ط  التغيير التتيرل ابيملجلا تها.ا،لو ول كم لتيرلجالميملتحتئوعل التا اجماي
 

 Dynamic and ستتتب لتجلبيلتتتملتجوطرا يتتتملوتيتتترلت ستتتاقتعل،ليا2010تلISO16175-3ب ستتت لت ليتتتالمل

manipulable natureجتتتتتر  لتجل تتتتتة،لمتتتتتا لتجاقتتتتتا لوثتتتتتائقلثاباتتتتتمللFixed recordsوتةدتلمعلت ستتتتتا تعلل

لIntegrityوستتتتتتتتتتلا تهاللUsabilityوستتتتتتتتتتدمجملتستتتتتتتتتتاخوت داللReliabilityو مثم يتهتتتتتتتتتتاللAuthenticityورتتتتتتتتتتاجتهال

متج لت ؤسساةل خاشتلكبيرعل ا  تةلفتيلستم لتجتستييرلو توملتج فتا علط  الأ لطكم لأ تتلرلباألجذجكل 

 أ46وتجرفقاةلتيرلتجةتولميمي
 

أ لطيتتتاقطل  هتتتالوثتتتائقلثاباتتتم،لذتةل ةتتت م لوستتتيا لو تكيبتتتملتيتتترللeDMASو  تتت لذجتتتك،لطرتتت ل  تتت ل  تتتامل

 تالتجست اةلتجتت ل  يتزلتجمثتائق،للتتولمعلأ لطكتم ل،ليا2010تلISO16175-3 ابيملجياغييرألب س لت ليتالمل

جي لا يتتمألو تتذتلط  تتالأ لطكتتم لرتتلباللFixed representation ةتت منهالثاباتتا،لأيلأ لطكتتم ل   تتيلالثاباتتال

 أ47 م ال الفيل   لتجل ةلتجت ل  امي،لبلبيلتها،ل   لبيا اةل سا وثملودطرا ي يمل  كةل امت تي

 

 

                                                 
44 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 2.1 Why is it important to have evidence of business processes 

and activities? 

45 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 

46 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 1 Introduction. 

47 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 2.1 Why is it important to have evidence of business processes 

and activities? 
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 Fixed recordالوثيقة الثابتة  - 3. 1. 8. 12
 

،لي نقتتتتع ل  تتتت لتجل تتتتةل ليم تتتتاةلفتتتتيلكتتتتةل تحيتتتتملفتتتتيل ستتتتالملتجل تتتتةألا2010تلISO16175-3ب ستتتت لت ليتتتتالمل

و رتتول  وطتتولتا اجتتملو تت لتجمثتتائقلطنبغتتيل  وطتتولتجرقلتتملتجتتت لطرتت ل رتتو الون تتا لتجمثيقتتملفتتيلت ستتالمألأطتتمل

وثيقتتملجوطتتوعلأولو تت ل قتتوط ل  ييتتملأاتتتىل  تتوتلفتتيلتجر تتامل لتتول تتذهلتجرقلتتملطرتت لأ ل تتؤديلو تت لون تتا ل

ولتامملو تت لتجمثيقتتملتا اجيتم،لبتتودل تتالتلتتوطيداألو تذتليل تت لأ لتجبيا تتاةلتجتتت لطرت لتدحافتتا لبهتتالجتستتجيةل

 أ48تجقتتلمتةلأولتجل يياةلتجسابقملدلط  التج اابمل ييهالوج الط  الولامملبيا اةلجوطوعلوجيهاي
 

،ليب رتتتدل  وطتتولتجمثتتائقلتجتتت ل  اتتاجلت ؤسستتملو تت لتستتاخوت دالا2010تلISO16175-3و لبيقتتالجي ليتتالمل

لأ49   ل  يياةل ليرم،لطر ل   ل  املتجل ةلأ لطكم ل ادلمتل   لون ائهايلEvidenceكأدجمل
ل

و ل ستتتالمتةلتجل تتتةلتوك تتترل تتتولمعل  تتت لتجستتت ا لبتتتادتلمعلجيتتتتوعلجيمثتتتائقلهتتتيل يتتتكلتجتتتت ل تستتت لبهيكيتتتملجيتتتتوع،ل

طرتتتتتتبفل تتتتتتالتجمتضتتتتتتل،لنستتتتتتبيا،ل  وطتتتتتتول كتتتتتتا لون تتتتتتا لتجمثتتتتتتائقللوب لتتتتتتا لاةل  تتتتتتودعل  تتتتتتكةلجيتتتتتتو،لحيتتتتتتلم

ب ستتتالمتةلتجل تتتةلو تتتالطنبغتتتيلأ ل كتتتم ل ييتتت ل تتتذهلتجمثتتتائقلت  تتت لستتتبيةلت  تتتال،ل  اذجتتتااألوكرتيرتتتملجتتتذجك،ل

 اتتتممتل تتتولمعلكبيتتترعل  تتت لود تتتاجلودتلمعلتجمثتتتائقلبررتتتا لبتتتر  لتجل تتتة،لوجا قيتتتقلذجتتتك،لطرتتت ل رتتت ي ل  تتت ل

 تجل ةل   ل ذتلتجر مأ
 

 اجلودتلمعلتجمثائقلرلمباةلكبيرعلفيلبجيمل تس لميهتالتجل ييتاةلباجةتلم،لحيتلمل كتم لتودوتةلويمتج لود

 وتجاقرياةلتجلاح ملجار ي لتجر  لو لميت اللليفمأ
ل

 مراحل توثيق نظم العمل المحوسبة - 2. 8. 12
 

لب  ا ل تتحةلكالآتن:لنظم العمل المحوسبة  تل  ييمل مثيقل
ل

ل جر املتجل ةلباجكا ةلت تحيملتوو  :ل  ييةليا ة -

لت تحيملتج ا يم:ل  ييةلكةلو يفملو  وطولحاجملت ؤسسملجلادجم -

لت تحيملتج اج م:ل  وطولت ليم اةلتجت لت كةلتجوجيةليتجمثيقمي -

لت تحيملتجتت لم:ل  وطوليتو لتكا اللت ليم اةلوتجاقا لتجمثيقملتج ابام -

لةات تحيملتاخا سم:ل  وطول ياادت التجمثيقملتتجوجي -

لت تحيملتجسادسم:ل  وطولتجتوتبطلوتد ا ا تة -

لeDMASت تحيملتجسا لم:لكيفيملتجاقا لتجمثيقملو روطت الو  ل  امل -

لeDMASت تحيملتج ا رم:ل روطتلتجمثائقلوإدلمتجدالبر امل -

                                                 
48 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 3.1 Creating records in context. 

49 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 3.1 Creating records in context. 
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 :المرحلة الأولى: تحليل شامل لنظام العمل بالكامل - 1. 2. 8. 12
ل

تجل تتةلتجمتستتلملوتون تتلملتت تتودعلوت لتتا لاةلت رفتتذع،لكييتتالأول ا  تتةل تتذهلتاخلتتمعلفتتيل  وطتتولو تتائمل

 ج ئيا،ل ال بةل  املتجل ةأ
ل

 تتتتولي تتتت ةل تتتتذتلتجا ييتتتتةلتواتتتتذلفتتتتيلتد ابتتتتالمل تتتتوالاةلتجر تتتتاملو ختجا تتتت لوتجسياستتتتاةلوتةجتتتتتت تةلذتةل

ملمعلتجريمألفيلتجبجيتاةلك يترعلتد تو اج،ل توليستامج ل تذتلتجا ييتةلتغليتمل توعلأ   تملجة رتملل  ت لرت

 اكا يمل التجل تةلأولتجن تا ألوفتيلتجبجيتملتا كم يتم،لبرتفملاارتم،لط  تالأ لت تلر.لفتيل تذهلتو   تمل

  ؤسساةل الودعأ
ل

 المرحلة الثانية: تحليل كل وظيفة وتحديد حاجة المؤسسة للادلة - 2. 2. 8. 12
ل

تجبيا تتاةلتجتتت لطتتا ل ختت  ل  تت لتجل تتة،ل تتادع،لك يتتاةلكبيتترعل تتال،ليا2010تلISO16175-3ب ستت لت ليتتالمل

رتتتتبفل تتتالتجرتتتل ل لتمتتتتملت ليم تتتاةلفتتتيلتجر تتتتاملتجتتتت ل  اتتتاجلو تتتت ل   تتتوط هال  تتتكةل اتتتتمت تأل ستتتب ل تتتذت،لط 

 أ50ودتلماهالكمثيقملجامميرلدجيةل   ل سالملتجل ةلأولت لا يمي
ل

 لة:ــملاحظ

 Demonstrating or documenting theيساخومل رلةلليتجوجيةيل رالب ل  لوثبتاةلأول مثيتقلتايجتمل

proofل لا يم،ل ملال ال لراهلفيلتجسيا لتجقا مننلتجةيقأل    
ل

ججستتالكتتةل ليم تتملطاةتت  هال  تتاملتجل تتةل  اتتاجلباجةتتتولمعلو تت ل،ليا2010تلISO16175-3ب ستت لت ليتتالمل

تستتتتجييدالكتتتتوجيةأل بتتتتةل تتجلتتتتملبت ريتتتتاةل  تتتت لتجل تتتتةلأول رتتتت ي دالأولبرائهتتتتالأوليتتتتتتئها،ل تتتتالتجةتتتتتولميل

 أ51ت ؤسسمل التجمثائقلبهو لو وتدلتسلرت يرياةل لائ ملووللدالحيزلتجارفيذي  وطولتحاياجاةل
ل

باجنسبملجكةلو يفملأول لا يملطوطت التجر تام،لطرت ل  وطتولتودجتملتجتت لطرت ل  ت لت ؤسستملأ ل  تاف ل

 بهاألوي  التياقا لت اليباةل ال ودل الت رادلم،لوتجر تلفيل وعل سائةل  ة:
 

ت تتتتتت ليملجتستتتتتجيةل لتتتتتضلتودجتتتتتم ل تتتتتولت تتتتتيرل لتتتتتضلتجت تتتتتت لاةللتتتتت ريالأول تتتتتةل رتتتتتا.لتجلزت تتتتتاةل -

 رتتحملو  للتولمعلون ا لوثائقل ليرملفيلأيكالل ليرمأ

 تتتةل رتتتا.لأدوتةل ر ي يتتتتملطرتتت لتدجلتتتزتملبهتتتتالو اليتتت لأدجتتتتملةثبتتتاةلتجالتتتابق،ل  تتتت لستتتبيةلت  تتتتال،ل -

 ت لاطيرلتةج ت يم،لو وو اةلت  المسملو الو  لذجك 

                                                 
50 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 2.3.1 Analyse the work process. 

51 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 2.3 Determining needs for evidence of events, transactions and 

decisions in business systems. 
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 ر ي يمل الي لتسجيةلأدجم،ل   لستبيةلت  تال،لتجسياستاةلو توو اةلتجستيم.ل ةل را.ل مت ول -

 و قالميتلتةبلا لو الو  لذجك 

 تتتتالهتتتتيلتودجتتتتملت ليمبتتتتمل تتتتالتجقتتتتتتلمتةلت اختتتتذعلةستتتترادل ستتتتالملتجل تتتتةل فستتتت لأولةبتتتتلا ل  ييتتتتملرتتتتر ل -

 تجقتتلملفيلت ساقبة 

كبيتترعلأول خةتت ل ستتامىل تتالل تتةل التتتللأيل تتالتجم تتائملأولتون تتلملفتتيلت ؤسستتملو تت ل ختتاشتل -

  التجاقاضع لتجذيلطالي ل سامىلأكبرل التودجملت مثقم 

و الهتيل خايتملتجام لتاةلتجتت ل تول كتم لجتو ه للStakeholders ال  ل خايملأص احلت رة مل -

 حملل ا يملتجوجيةلت ليمحلتدحافا لب  

  الهيلت ا المتةلتتجا  لجة رملل   لأدجمل   ل  ييمل ليرم  -
 

  اة ال ذهلتجل ييمل ر م ملوتسلمل الت  اولمتةلوت متمقاةل  لتةدتلمعلتجليياأ ول
ل

 المرحلة الثالثة: تحديد المعلومات التي تشكل الدليل "الوثيقة" - 3. 2. 8. 12
ل

فتتيلتو   تتملتجتتت ل تتوطتلكائرتتتاةللم  يتتمل ستتاقيم،ل  تتةل يفتتاةل لااجتتتملتجررتتم ،ل كتتم لتجبيا تتاةل ر لتتتمل

و ذتليل  لأ ت ل تالتجستدةلنستبيال  وطتولوثتائقلأول قتالميتل اةت ال  اتمىلط  رت لأ لل لالفيلبنيمل رلقيمأ

 طكم لدجيلال   لن ا لأول لا يمل ليرمأ
 

و  تتتاذجلتجبيا تتتتاةللData structuresأ تتتالباجنستتتبملجيتتتتبلضلتلآاتتتت،لمدتتتملطاليتتتت ل  ييتتتةل ياكتتتةلتجبيا تتتتاةل

Data modelsوتجر تاذجلتجلبقيتمللClass modelsتجتت لطقتممل ييهتالتجر تاملجا وطتول رارتتلتجبيا تاةلتجتت لل

 ت كةل لالتت امىلو ممتلتودجملتجلاح مأ
 

و تتتالت دتتت لأ ل لاحتتت لأ لتت اتتتمىلأولتجبيا تتتاةلتجتتتت لت تتتكةلتودجتتتمل تتتولدل مجتتتوللتتت التجر تتتاملمقتتتطأل تتتول

و يت لجتتتألوبرتفملل مجولأطةالفيلأ   ملأاتىلأولوثائقلحمللتجر املأولتةجتت تةلأولت توالاةلتجملم يتم

اارتتتم،لفتتتيلتجبجيتتتاةلت رو رتتتملك يتتترت،لط  تتتالوجتتتمدلأجتتت ت ل تتتالتودجتتتملت ليمبتتتمل بتتترلأ   تتتمل التتتودع،لك تتتال

 ط  الأ لت لر.ل وعل ؤسساةلفيل لضلتجر  لأولت كم اةل  ل ؤسساةلأاتىأ
 

ةل تتولتستتا ول تتوعل رارتتتل  اتتمىل خايفتتملفتتيلو تتوتدلتجتتوجيةألو ستتترول  وطتتولتت اتتمىلتونستت لجت تت ي

 تودجملت ليمبملو  ل قيي لتحاياجاةلتجل ةلوتتخاشتأ

،ل ا  تتتتتةل ا تتتتتوعلتجبيا تتتتتاةلتجللائقيتتتتتملفتتتتتيلي ر م تتتتتمل تتتتتال رارتتتتتتلا2010تلISO16175-3ب ستتتتت لت ليتتتتتالمل

تجبيا تتاةل ر  تتملفتتيل ر م تتمل تتالتاجتتوتوللت مرتتمممللمستت يالوي  تتالتجرفتتاذلوجيهتتالوإ تتادعل ر يلدتتال لتتوعل

لأ52و ادعل ر ي لجوتولل ا وعلتجبيا اةيشت ل خايفملدو لتا اجملو  ل
 

                                                 
52 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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و رتتولملتةيتتتالمعلأ تت لط  تتتا،لفتتيل لتتتضلتا تتادة،لحرتتتملل تتوتاةلبتتتي لتجمثتتائقلبقا تتتوعلتجبيا تتاةأل تتتول كتتتم ل

 رارتتتتتتلتجبيا تتتتتاةلت كم تتتتتملجمثيقتتتتتمل تتتتتالبقا تتتتتوعلبيا تتتتتاةل لائقيتتتتتم،لجتتتتت  ل تتتتتالوثتتتتتائقلأاتتتتتتىلبتتتتترف ل ا تتتتتوعل

 تجبيا اةأ
 

تجبيا اةلتجت لت كةلوثائقللم  يم،لطرت ل  ت لتجر تاملأ لطكتم ل تادلمتلوفيلحاجملحووتل وتاةلبي ل رارتل

   لل ا ل وملو لا ل رارتلتجبيا اةلت  لركملحت لتستترفذلكتةلتجمثتائقلتجت  يتملت لريتملتا تولتودنت ل

  الملرعلتا ف أ
ل

 المرحلة الرابعة: تحديد شروط اكتمال المعلومات والتقاط الوثيقة الثابتة - 4. 2. 8. 12
ل

لeDMAS خةتتت ليتتتتتو لتكا تتتاللت ليم تتتتاةلجت تتتكةلوثيقتتتتملكا يتتتملط  تتتتالتجاقاشدتتتالو رتتتتوطت الو تتت ل  تتتتامل

لجريغاي :ل
ل

لابتتترلت متح تتتمل -
 
تجرتتتيغملتوو تتت :ل  ا تتتةلتجمثيقتتتملفتتتيل تتتالمي ل لو تتتال  تتتودل ستتتبقا،ل  تتت لستتتبيةلت  تتتال،لت

لابتتترلتجاقتيتتتتلتدحرتتتائنلتج  تتا لالفتتتيلااتتتتلت اجيتتتملكا يتتتملفتتتيلااتتتتلثا يتتتمل تتتالكتتتةلستتترملودتلميتتتم،لو   لاثتتتنلكت

لثا يملفيلكةلثلاثيمأأأ

تجرتتتيغملتج ا يتتتم:ل  ا تتتةلتجمثتتتائقل رتتتو ال اتتتممتليتتتتو ل ليرتتتمل  تتتودعل ستتتبقا،ل  تتت لستتتبيةلت  تتتالل -

تتتتا لالب رتتتتتدلتستتتتجيةلت رتتتتتاد مل ييتتتت ل تتتتال بتتتتتةللمئتتتتج لت ؤسستتتتملبر تتتتتامل يلابتتتترلي تتتتتتلملتد اتتتتوتحيلكت

لجيةلت قلاالت م مل التجل ةأتجل ة،لوتلابرلوثيقملوطقا لتجتت  لتج دتيلجا  علب رتدلتس
ل

 المرحلة الخامسة: تحديد ميتاداتا الوثيقة )الدليل( - 5. 2. 8. 12
ل

،ليجاكتتتتتم لذتةل غتتتتت ىلكتتتتتوجيةل  تتتتت ل  ييتتتتتمل تتتتتا،لطرتتتتت لأ ل تتتتتت بطلا2010تلISO16175-3ب ستتتتت لت ليتتتتتالمل

ت اليقتمل ستيا لتجمثائقل سيا لون ائهالوتستاخوت داألوجا قيتقلذجتك،لطرت لأ ل قلتر لتجمثيقتملبا ياادت تال

لأ53تجل ةي
 

 تتال رتتا،ل ار تت لأ  يتتملت ياادت تتالفتتيل أكيتتول رتتوت يملتجمثتتائقلو مثم يتهتتا،لستتمت ل رتتول قلتتملتجاقاشدتتا،لأول

  تتالت ياادت تتال،ليا2010تلISO16175-3شييتتململتترعل لااجتهتتالاتتلاللكا تتةلدولماهتتالتجل تيتتمألشبقتتالجي ليتتالمل
 
 

 رتتت لو مثيتتتقلودتلماهتتتالوتستتتاخوت دال بتتترلتجتتت  األك تتتالأ لل تتتال  بيتتتالتجمثيقتتتملفتتتيلستتتيا لتجل تتتةلتجتتتذيل رب تتتق

وولتتلدالفتتيلستتيا دا،للAuthentication ياادت تتالتجمثتتائقلتستتا ول  تت ل  وطتتولتجمثيقتتملوإثبتتاةل رتتوت يتهال

                                                 
53 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 3.1 Creating records in context. 
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جتتتج لمقتتتطل رتتتول قلتتتملتةن تتتا ،لوج  هتتتال مترتتتةل مثيتتتقلودتلماهتتتالوتستتتاخوت دال  تتت ل تتتتلتجتتت  األوهتتتيلتستتت فل

 أ54وتجفد لبلتيقملذتةل غ ىيلRenderبا وطول مت  لتجمثائق،لوبرليدال ابيملجلاسلردتدل
 

دل اكتتم لتجمثتتائقل تتالتت اتتمىلمب ستت ،لبتتةلت تت ةلأطةتتال،ليا2010تلISO16175-3وبتتاجتجمالو تت لت ليتتالمل

ألوي  تالتجاقتا ل تذهلت ليم تاةل تالStructureوبنيتهال ل تكيبتهاللContext ليم اةلحمللسيا لتجمثيقمل

 أ55الاللت ياادت اي
ل

و لون تتتتتا لت ياادت تتتتتتالوتستتتتتجييدالوإدتلماهتتتتتتالأ تتتتتتللتتتتتتتولميلجيستتتتت ا لبا وطتتتتتتولتجمثتتتتتائقلومد دتتتتتتالوتستتتتتتلرجا دا،ل

لألوينبغتتتيلتجاقتتتا Integrityوستتتلا تهاللReliabilityو مثم يتهتتتاللAuthenticityملتودجتتتمل  تتت لأرتتتاجتهالوا  اطتتت

ت ياادت تتتتتالب تتتتتالطا اشتتتتتع ل تتتتت ل ليتتتتتالمل  تتتتتودل ياادت تتتتتالتجمثتتتتتائق،ل  تتتتت لتجر تتتتتملت ررتتتتتم ل ييتتتتت لفتتتتتيلت اليبتتتتتاةل

 تجقةائيملو أولتجار ي يمأ
 

تجرتتتتتل لتجا ييتتتتتزلبتتتتتي ل  اتتتتتمىلتجمثيقتتتتتملوت ياادت تتتتتالدلستتتتتي الفتتتتتيلبجيتتتتتاةل مت تتتتتولتجبيا تتتتتاة،ل تتتتتولطكتتتتتم ل تتتتتال

تاخارتملبهتتاأل  تت لستتبيةلت  تتال،لتلابتترلت ياادت تتالتجتتت ل قتتي لتجتتوجيةل  تت لأ لشخرتتال تتال تتولتستتاخوملوثيقتتمل

،لأيل الفيل المي لو أولو ال ا،لوثيقملفيلحولذتاهاألوتاجبتال تال اليتقلت ياادت تالفتيل  تاملتجل تةلباجر تاملككتة

 ا يمل   لكةلتجمثائقلفيلتجر املوجج ل   لوثائقل ليرمأأنهال رلبقلبرفملي
ل

 المرحلة السادسة: تحديد الروابط والانتماءات - 6. 2. 8. 12
 

 تالتجست اةلتجتئجستيملجيمثتائقلأ ت لدلط  تالمد دتالب لت لل تالتير تاألوبهتو ل تمميرلتجستيا لجيمثيقتم،ل تول

 كتتتم ل رتتتا.لحاجتتتملو تتت ل ليم تتتاةلولتتتاميمل تتتالتجل ييتتتملأول  تتتاملتجل تتتةلجةتتت ا لمدتتت لتجمثتتتائق،لوةثبتتتاةل

يلفتال تال  تاملو ت لااتتل،لأولوذتلكا التجمثائقل  اتاجلو ت ل قيدتReliability of the evidence مثم يملتودجمل

 ت ساقبةأ
 

باةلتامملو ت لذجتك،ل  اتولتجلوطتول تالتجل ييتاةلو ت ل تالولمت ل  تامل  تةلوتحتوألك تالطرت لتواتذلفتيلتد ابتالمل

تجللا تتتاةلتجةتتتتولميملبتتتاجر  لتواتتتتىلأولت ليم تتتاةلذتةلتجرتتتيملفتتتيليتتتكةلولم تتتيل بتتتةلولتتت لتستتتلرت يرياةل

 ةدتلمعلتجمثائقلبر املتجل ةأ

ل

                                                 
54 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 2.1 Why is it important to have evidence of business processes 

and activities? 

55 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Section 2.1 Why is it important to have evidence of business processes 

and activities? 
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 eDMASالمرحلة السابعة: كيفية التقاط الوثيقة وتصديرها إلى نظام  - 7. 2. 8. 12
ل

 بنظم العمل المحوسبة eDMASزرع واجهة ديناميكية تربط نظام 
 

بكتتتةللeDMAS تتتتبطل  تتتامللInterfaceطقاضتتتع لتجاقتتتا لتجمثتتتائقل تتتال  تتت لتجل تتتةلتت مستتتبملوطرتتتادلوتجدتتتمل

وهتتيلأحتتول كم ا تت ،للeDMAS  تتامل  تتةل  مستت ل قتتتلمل مثيقتت لج ئيتتالأولكييتتاأل تتذهلتجمتجدتتمل تبتت ل  تتامل

،ل تت لتا تتت ل  ت لأ لدل تستتب لفتتيلOutputوج تالطتتا لحلم دتالبتتر  لتجل تتة،لكاحتوىل ختجتتاةل تتذتلتوايترل

 لمالب ،لوأ لطقارتلدولم ال   لتجاقا لتجب
 
ليا اةلمقطأأيل أثيرل   ل  امياةل  املتجل ةلتجذيل 

 

،لجكتتةل  تتامل  تتةل  مستت ل قتتتلمل مثيقتت ،لوتجدتتملاارتتملبتت ل  تت لحتتوعل تراستت ل تت لeDMASطتتممتل  تتامل

 تتتتتتوىلت فااحتتتتتت لو ولم تتتتتت ل  تتتتتت لتجابتتتتتتادللتجبي تتتتتت أأأاألل-جغتتتتتتملتجبر رتتتتتتملل-ارمرتتتتتتيا  لت تتتتتتمال ا تتتتتتوعلتجبيا تتتتتتاةل

دتتتا،لمتتتا ل قتتتتلملطا تتتودل لتتتودل  تتت لتجل تتتةلتجتتتت ل قتتتتلمل مثيقلeDMASوباجاتتتا ي،لمتتتا ل تتتودلتجمتجدتتتاةلبر تتتامل

  تت لستتبيةلت  تتالل مثيتتقلا ستتمل  تت ل  تتةلطرتت لوذ ل تتمميرلا تت لوتجدتتاة،لوتحتتوعلجكتتةل  تتامل تراستت ل

أ لطتتتتيفلتجرفتتتاذلو تتت ل تتتذهلتجمتجدتتتاةلودلوشتتتخا ل  تتتودطا،للeDMAS تت لارمرتتتيا  ألودلطرتتت لجر تتتامل

لمي الطخر أ البي ه لاارملتجقائ م ل   لتساخوتمل   لتجل ةلت لريمل ال سؤوجي لو م في ،لكةل
 

 :التقاط البيانات بالواجهة
ل

طتتا لت تت يةلتجمثتتائقلباجمتجدتتتملت للا تتال تتالتجبيا تتاةلتجتتتت لطتتا لتستتارلابهال تتالرتتت ي ل  تتاملتجل تتةألمي تتتال

المحتـو  والمعالجـات طاليقلبكةلررمل التجمثائق،لطرت ل  وطتولثلاثتمل رارتتلطتا لت ت ييدالباجمتجدتم:ل

طتتتتتتا لت تتتتتت ييدالو فارتتتتتتيةل تتتتتتذهلتجلرارتتتتتتتلتج لاثتتتتتتملباجانستتتتتتيقل تتتتتت لألويتتتتتتا ل  وطتتتتتتولتجمثتتتتتتائقلتجتتتتتتت لوالهيكليـــــة

توشتتتت لت لريتتملبا ؤسستتملتاارتتمل ستتاخو مل  تتاملتجل تتةلت ل تت الوبلتتول رتتاد ملتةدتلمعلتجلييتتا،لوكتتةل

 تتتذهلتةجتتتتتت تةلطتتتا لتستتتتجييدالبخالمشتتتمل مثيتتتتقل  تتت لتجل تتتتةلتت مستتتبمأل ا  تتتتةل تتتذهلتجلرارتتتتتلتج لاثتتتملفتتتتيل

لتوتن:
ل

ج يتتتتتتتملتجبيا تتتتتتتاةلتجتتتتتتتت لطتتتتتتتا لتجاقاشدتتتتتتتالبرتتتتتتتفملاجيتتتتتتتمل تتتتتتتالتا قتتتتتتتمللت لريتتتتتتتملل:لوياكتتتتتتتم ل تتتتتتتاالمحتـــــــو   أ1

 باجالبيقاةلتجافا ييملبر املتجل ة،لو تلدالباجمتجدمأل ذهلتجبيا اةلت كةل  امىلتجمثيقمأ

تنلط ا تتةل  اتتمىلتجمثيقتتم،ل تتول كتتم ل رتتا.لحاجتتملو تت لبيا تتاةلولتتاميملتيتترل يتتكلتجتتت لالمعالجــات أ2 :لكت

ل تتة،ل  تتةلولتتامملتتج تتمالأولنستت لتحرتتائيمأأألو تتذتلط اتتاجلو تت لطتتا لتجاقاشدتتال تتالرتتي ل  تتاملتج

تاةاالتجبيا اةلتجت لطا لتجاقاشدالو  ل لااجاةل خايفتملدستاختتجل تذهلتجبيا تاةلتةلتاميمأل  ت ل

ستتتتتبيةلت  تتتتتتال،ل  اتتتتتتاجلتجفتتتتتتا ملمعلو تتتتتت ل  رتتتتتتيةلتجستتتتتلتلتةج تتتتتتا ي،لو تتتتتتذتليستتتتتتامج لتجقيتتتتتتامل ل ييتتتتتتمل

ذهلتجرتيرتتمألطرتت لبت رتتملكتتةلت لااجتتاةلباجمتجدتتملجيقتتمملحستتابيملجافارتتيةلتجفتتا ملمعلجا رتتيةل تت

 تجر املبترفيذ الاجياأ
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:ل ا  تتتتتةلفتتتتتيل اجتتتتت ل لتتتتتول ستتتتتبقالداةتتتتتاالتت اتتتتتمىلو تتتتت ل يكييتتتتتمل ليرتتتتتملتلبتتتتترل تتتتتال تكيبتتتتتملالهيكليـــــة أ3

تجمثيقتتمألأيلأ لتت اتتمى،لت اكتتم لستتمت ل تتالبيا تتاةلطتتا لتستتارلابهال تتالرتتي ل  تتاملتجل تتةلأول يتتكل

 تتالشتيتتتقلت لااجتتتاة،لط دتتتتل  تتكةليل تتت ل  دتتتتلتجمثيقتتمألك تتتال رتتتولباجديكييتتتملتجتتت ل تتتا لولتتتامتهال

 رارتلأاتتىل  تةلبيا تاةلتجلرو ستملويتلالملت ؤسستملوذطتةلرتف ملو تالمي ل لو تالتجقتا لتجمثيقتمل

 وتس لت سؤوللورفا أأألوكيدال رارتل كم ملجديكييملتجمثيقمأ
ل

لوثيقمليشيبيمي،ل رول الطأتن:   لسبيةلت  ال،لجملشبقرال ذهلتجلرارتلتج لاثمل   ل
ل

 تتتتالحيتتتتلملتت اتتتتمى،لطتتتتا لتجاقتتتتا لتجبيا تتتتاةلت كم تتتتملجيليبيتتتتمل تتتتالتجالبيقتتتتاةلتجافا ييتتتتملجر تتتتامل -

ل لبيقملت ملمدطاأأأل-تجل ة،ل لبيقملت  لرطاةل

 تتتتالحيتتتتلملت لااجتتتتاة:لطتتتتا لولتتتتامملحقتتتتةلجيستتتتلتلتةج تتتتا يل لتتتتولتجقيتتتتامل ل ييتتتتملحستتتتابيمل ر تتتت ل -

ل فاريةلتجليبيمأ

جديكييتتتتتم:لطتتتتتا لولتتتتت لتت اتتتتتمىلتتجبيا تتتتتاةلتجتتتتتت ل تتتتت لتجاقاشدتتتتتال تتتتتالرتتتتتي ل  تتتتتاملتجل تتتتتةل تتتتتالحيتتتتتلملت -

وتجبيا تتتتاةلتجتتتتت ل  تتتتالولتتتتامتهال تتتتالشتيتتتتقلت لااجتتتتاةالفتتتتيل اجتتتت لاتتتتا لطالتتتتابقل تتتت ليتتتتكةلوثيقتتتتمل

يتجليبيتتتتتمي،لأيل ت جتتتتت لتت اتتتتتمىلفتتتتتيلاا تتتتتاةل خةتتتتت لجر تتتتتمذجليتجليبيتتتتتمي،ل تتتتت لولتتتتتامملتجلرو ستتتتتمل

لت سؤوللورفا ألويلالملت ؤسسملوذطةلتجرف ملوتس 
ل

لو  ذتلطا ل  ريةلوثيقملت للا ال البيا اةل اراثتعلفيل وعل لبيقاةل فا ييمأ
ل

 :eDMASالمرحلة الثامنة: تصدير الوثائق وإدراجها بنظام  - 8. 2. 8. 12
ل

ب ست لتجرتي لت تذكملمعللeDMAS رو ال  ا ةلتجمثائقلويأتنل م تول رتوطت ال تال  ت لتجل تةلو ت ل  تامل

 الشتيتقلتجاقتا ل كم تاةلتجمثيقتمل تالتجمتجدتمللeDMASأ لاه،ل ا ل  ييملتجاروطتلاجيال ال بةل  امل

وإلمستاجدالو ت لرتروو لبتيتول تا  لجر تتامللTIFFأوللPDF/Aو  مييدتالو ت لرتيغملألميتفملدل قبتةلتجالتوطةل  تتةل

eDMASااجتهتتتتاألو كتتتتم ل  اميتتتتاةل تتتتذتلتجرتتتتروو ل،لو قبتتتت لتجمثتتتتائقل رتتتتالفتتتتيلحاجتتتتملت ا تتتتالملو تتتت لأ ل تتتتا ل ل

ل ااحملجيمحوتةلتةدتلميملت لريملكةلمي الطخردالوج شخا لت لريي لفيلوشالملحقم لتجرفاذأ
ل

طتتا لتجا بتتال تتالتجمثتتائقلت مجتتمدعلفتتيلرتتروو لتجبرطتتول تتال بتتةلت ستتاخو ي لت تتتا لجدتت ،ل تتالتجلرارتتتل

و تتالت ياادت تتالت ة قتتملبهتتالتجتتت ل تت لتجاقاشدتتالبرتتفمللتج لاثتتملا فتتملتجتتذكتلتتت اتتمىلوت لااجتتاةلوتجديكييتتما

اجيتتتم،لوي  تتتتال  تتتت يفل لتتتتضلت ياادت تتتتالأول  يتتتتولوثتت  تتتتاألك تتتالطتتتتا ،لاتتتتلالل تحيتتتتملتد ا تتتتالمل تتتتذه،ل م يتتتت ل

لتجمثائقلت لوعلجذجكلوج لرو يال ال بةلت سؤوجي لت لريي ،لو ل ممتةلبا ؤسسملاجياةلتجام ي لتجت م أ

ل
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ت ستتاخوملت تتتا لجتت لبتتادلمتجل تتذهلتجمثتتائقلباجر تتام،ل  ي تتالط رتتةل تت لستتائتلتجمثتتائقلوفتتيلتج هاطتتم،لطقتتممل

لأeDMASتواتىلتجت لطا لتجاقاشدالوإدلمتجدالبر امل
ل

لط  الحذمدال التجمتجدملتجت ل ا البا وتد األeDMAS لولتجاأكول الودلمتجلتجمثيقملبر امل
 

 :BPM Business Process Management -خارطة إدارة سير العمل  - 3. 8. 12
ل

 :مفهوم إدارة سير العمل - 1. 3. 8. 12
 

ا،لو تتتملج ليتتتملWorkflow Management Coalition - WfMCيلتتتتّ ل  تتتاجملودتلمعلستتتيرلتجل تتتةلت

حمستتتبملكييتتتملأولج ئيتتتمل ستتتالمل” ن تتتطلفتتتيل رتتتاللو تتتوتدل لتتتاطيرلستتتيرلتجل تتتة،لودتلمعلستتتيرلتجل تتتةل  تتت لأ تتت ل

ت ليم تتتاةلأولت دتتتامل تتتال  تتتالم.لو تتت لااتتتت،لجيقيتتتامل ل تتتةل لتتتي ،لشبقتتتال  تتتة،ل  تتتتل تتتالالاجتتت لتجمثتتتائقلأول

 ستتتتتتتاخو الأول ر م تتتتتتتمل”لت  تتتتتتتالم.”فتتتتتتتيل تتتتتتتذتلتجالتيتتتتتتتم،لط  تتتتتتتالأ لطكتتتتتتتم ل”ألةجتتتتتتتتت تةل  تتتتتتتودعل ستتتتتتتبقا

ل ساخو ي لتمتيقل  ةا،لأول لبيقملحاسمبيمأ
 

تتتنلتل تتتتةلت ؤسستتتتملبلتيقتتتتتملما يتتتتم،لطرتتتت ل ييهتتتتالأ ل  تتتتودلوتستتتتتيرليا،ل2008تلISO9001شبقتتتتالجي ليتتتتالمل كت

أن لمل وطوعل لرتبلمألتجن ا لأول ر م ملتون لملتجت لتستاخومل تمتلمدلويتا لتستيير ال  تكةليست فل

ل تتتالي تتتكةلProcessمســـارات ط  تتتالت ابالم تتتاللOutputsو تتت ل ختجتتتاةللInputsبا ميتتتةل تتتوالاةل
 
،لوتاجبتتتا

ل.56جيمي ختجل  ييمل ال والالجل ييمل ا
 

 بوألودتلمعلسيرلتجل تةل تال تحيتملون تا لت يتملو ناهت لباتلا ت ،لويتا لوتتلا لت يتملو تالبا تهتا لكتةل تتحتةل

ستيرلتجل تةلودتلمعل لااجا لأولباجغائ لفيل تحيمل ليرمألجا تيتتلت يتمل بترل ستالمهلتجل  تي،ليستاخومل  تامل

تجتتت ل   تتال تتال قتتةلت يتتملو تت ل تحيتتملأاتتتىلأولولتتليملأاتتتىل  تت لوثتتتلرتتوولملحتتوتللTriggersت  تتغلاةل

  لي ،لشبقالجقمت ولويتو ل  ودعل سبقاأ
 

 :مسار العمل وعناصره المكونة - 2. 3. 8. 12
ل

 ستتالملتجل تتةلفتتيلج يتتمل تتالتجل ييتتاةلتةدتلميتتملتجتتت لطتتا ل رفيتتذ البلتيقتتمل ليرتتملوبتسيستتةل لتتي ،لطا  تتةل

طتتؤديلو تت ل فتت لتجراتتائ لأولط قتتقل فتت لتو تتوت لفتتيلكتتةل تتتعلطتتا ل رفيتتذهألفتتيلستتيا لودتلمعلوب تتكةل مثتتم ل

تجمثائق،لكةل تحيمل اةت ال  ميتةلوثيقتملأول يتمل تال  تالم.لو ت لأاتتلجيقيتامل ل تةل لتي لأولواتذل تتتلمل

  لي أ

 

                                                 
56 ISO9001 (2008). Quality Management System - Requirements, Section 0.2 Process approach. 
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استتقملتجتتت لط تتتل تتالحتويتتملودتلمعلتجمثتتائق،لطا  تتةل ستتالملتجل تتةلفتتيلسيستتيملتجل ييتتاةلتةدتلميتتملت ارتتيملوت ار

يستتتاخومل ستتتالملتجل تتتةل تتتمتلمدلألبهتتتالت يتتتملتةدتلميل رتتتذل تتتالمي لون تتتائ لأولتا رتتتملل ييتتت لو تتت لتاطتتتملوتلا تتت 

 أ  تيملو لبيقاةلحاسمبيملوبيا اةلو ستروتةل الأجةلتجمرمللو  ل و ل لي 
ل

لأ  يمل ال سالمتةلتجل ة:
ل

o ل اا لمل يمل تيضأ

o ر ي لبت ريمأ  

o اا لمل يمل تللبركنأ  

o لوح ملشبيليمألتجاروي
ل

ودتلميتتملو خةتت للعمليـاتوت تتا ةلكتةل تحيتتمل تادعل  تت ل تتوعللمراحــلطرقست ل ستتالملتجل تةل تتادعلو تت ل توعل

 أودتلميمل ليرمللإجراءاتكةل  ييمل
 

،ل مكتتتةل تتتادعلو تتت لوحتتتوعلودتلميتتتملأولهتتتيل  لتتتملط تتتتلبهتتتالت يتتتملتةدتلميلفتتتيل ستتالمهلتجل  تتتي:لStepالمرحلــة  -

ت تحيتتتمل  تتت لملتتترعلح ريتتتمل ليرتتتملو ناهتتت لطتتتوويالأولاجيتتتالباستتتتيفا لاجرتتتملأولمتيتتتقل  تتتةلة راح تتتاأل  اتتتول

تج تتت لأولتج تتتو لتت تتودعألت تتا ةلت تحيتتمل  تت ل تتوعل  ييتتاةلطقتتمملبهتتال  تتالم.لأول تتوعل  تتالمكي ل

 تأشخا لأول لبيقاةلحاسمبيماأ

:لهتتتيلأرتتتغتلوحتتتوعلفتتتيلتجل تتتةلتةدتلميلو تتتادعل تتتالت تتتا ةل  تتت لسيستتتيمل تتتالتجلرارتتتتلالعمليـــة الإداريـــة -

تاج ئيملت ر  ملوت ت بلملببلةدالجيمرمللو  ل تيرمل ليرمأل خة لكتةل  ييتملودتلميتملو ت لوجتتت تةل

لودتلميمل ليرمأ

:ل تتتملتجتسيستتتةلت رلقتتتنلوتج يفيتتتملتجتتتت ل خةتتت لوجيهتتتالتجلرارتتتتلتاج ئيتتتملجكتتتةل  ييتتتملالإجـــراء الإدار   -

 ييتتملوتجمرتتمللو تت لتجراتتائ لودتلميتتمل تتالتجبوتطتتملو تت لتج هاطتتم،لبتتاحلرتمل مت تتولويتتتو ل ةتت الستتلا ملتجل

ت ت قبتتتتتملفتتتتتيلتلآجتتتتتاللتت تتتتتودعألطاةتتتتت التةجتتتتتتت ل  وطتتتتتول تتتتتا لطقتتتتتمملب تتتتتاذت ل تتتتتت  لكيتتتتتم لويبتتتتتي لكتتتتتةل

ت  تتتتتتتالمكي لفتتتتتتتيل رفيتتتتتتتذهلو مح تتتتتتت لت دتتتتتتتاملبيتتتتتتت ه لو  وطتتتتتتتولت ستتتتتتتؤوجياةلو  تتتتتتتاذجلتدستتتتتتتا المتةلوتجمثتتتتتتتتائقل

 ت ساخو مأ
 

 خايتتتتمل تتتتال ؤسستتتتملو تتتت لأاتتتتتى،لب ستتتت ل خةتتتت لتةجتتتتتت تةلتةدتلميتتتتملو تتتت ل تتتتال تتتتر ل ييتتتت لتجت تتتتت لاةلول

تاخلتتتتتطلوتجسياستتتتتتاةلتجلا تتتتتتملتجتتتتتتت ل  تتتتتود التجقيتتتتتتادع،لوذل رتتتتتتولوجتتتتتتتت تةلفتتتتتيل لتتتتتتضلت ؤسستتتتتتاةلشمييتتتتتتمل

و لقوع،لو فسدا،لفيل ؤسستاةلأاتتىل رتيرعلو بستلمألو تادعل تالطتا ل توويالتةجتتت تةلتةدتلميتملبتوجيةل

لوجتت تةليلابرل تجلالجي م في لفيلو راح  ل دا د أ

ل
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:ل تتتملكتتتةلشتتتت لجفا تتتةلفتتتيلسيستتتيملتجل ييتتتاةلتجتتتت لطخةتتت لجدتتتالت يتتتملتةدتلمي،لParticipantالمشـــار   -

وي  الأ لطكم لشخرالت ساخوم،ل م مأأأالأول لبيقملحاستمبيملأول ر م تمل تالتوشتخا لأول

 تجالبيقاةل ر لد ل ف لتاخرائ لت دريملتوحوعلودتلميم،لمتيقل  ةأأأاألكةل  الم.لج :
 

o رارتتتتتلتلتيفيتتتتملتتدستتتت ،لتجم يفتتتتملتةدتلميتتتتم،لوحتتتتوعلتد ا تتتتا أأأالواارتتتتملتستتتت يمل Aliasيتتتتزهلل  

ل البقيملت  المكي أ

o رتتتتلاحياةل  تتتتودع:لتستتتت فل تتتتذهلتجرتتتتلاحياةلجي  تتتتالم.لباجالا تتتتةل تتتت ل يتتتتملأول يفتتتتاةلودتلميتتتتمل

  ودع،لفيل تحيملأول تتحتةل  تودعل تال ستالمتةلتجل تة،ل ل ييتاةل ةتبمشملط تقلجي  تالم.ل

لبها،لوببيا اةلو ستروتةل  ودعلط قلج لتدشلاال ييهالأول لااجتهاأأألتجقيام

o ملتترعلح ريتتمل  تتودع:لط  تتالأ ل كتتم لملتترعلتجرتتلاحياةل فامحتتملأول غيقتتملت  تتال،ل كتتم ل غيقتتمل

 رتتو الطكتتم لت  تتالم.لشتمتتال تتالاتتالمجلت ؤسستتملفتتيل د تتمل ليرتتمالأولأ لطتتا لوتلا دتتال  تتكةلا تتيل

طرقلتتت لت م تتتمل تتتالتجل تتتة،لأولطناقتتتةلو تتت لو يفتتتملودتلميتتتملومتتتقليتتتتو ل  تتتودعلت  تتتال،ل رتتتو ال

 أاتىأأأاأ
ل

 لتي لأولتستتيفا ليتت للEvent:ل ملبت ا  لحاستمبنلطرليتقل يقائيتال  ت لوثتتلحتوتلTriggerالمشال  -

 تتال تحيتتمللTransitionأوليتتتو ل ليرتتمل  تتودعل ستتبقاألبا للا تت ،لطخةتت لت يتتملجل ييتتملت اقاجيتتمل

و تتتت ل تحيتتتتملأاتتتتتىلت  تتتتال:ل تتتتال تحيتتتتملت رتتتتاد ملو تتتت ل تحيتتتتملتدستتتتاخوتمالأولطا تتتتملل تتتتالولتتتتليملو تتتت ل

ولتتليملأاتتتىلت  تتالل تتالتجملتتليملتجلادطتتملو تت لولتتليملتجاتتزتااألطرليتتقلت  تتغةلو تتالطتتوويال تتالشتتت ل

 ت ساخوم،لأولاجياأ
 

دلتجةتتغطل ييتت ،لكتتذجكلت  تتغةلفتتتيلت  تتغةل تتملب  ابتتملتج  تتادلفتتيلتجبرو يتتملتجتتذيلطليتتتقلتجترارتتملب رتتتل

ستتتيرلتجل تتتةلطقتتمملبا تيتتتتلت يتتتملو تت ل تحيتتتملأاتتتتىلأولولتتليملأاتتتتىلب رتتتتدلرتتوولملحتتتوتلفتتتيلودتلمعل  تتامل

ل سالمهلتجل  يلج ل لا ملباجا تيتأ
 

 :أبرز أهداف إدارة سير العمل - 3. 3. 8. 12
ل

متستتتتتاخومل  رمجمجيتتتتتالتجت  رتتتتتملتلا تتتتتول  تتتتت لودتلمعلستتتتتيرلتجل تتتتتةل  تتتتت ل  رمجمجيتتتتتالت ليم تتتتتاةلوتد رتتتتتال،ل

جالتتتتميضلتجمثتتتتائقلتجملم يتتتتملبمثتتتتائقلوج لرو يتتتتم،لو  رمجمجيتتتتالتد رتتتتاللجالتتتتميضلتجبرطتتتتولتجلتتتتاديل  تتتتبكاةل

تجلرتسةلتةج لرونتن،لو  ت لتجتذكا لتدرتلراعيلجالتميضلتجلا تاةلتجب تتيملبلا تاةلحاستمبيم،لماا قتقل

لبذجكلتجلوطول التجفمتئولجي ؤسسملأ  دا:

ل

ل
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 كيفملتجملم لوتجلبا ملوتجاخفيضلفيل ساحاةلو رديزتةلحف لتجمثائقأتجاقييةلفيل أ1

 تلميضلتاجدولتجب تيلبالآجملوباجاا ي: أ2

 تجاخفيضلفيل ودلت م في لوفيل كاجيملتجل ةلتك  س لأولاأ -

و رتتتتاحلتجل ييتتتتاةلتةدتلميتتتتملبتتتتأك رلو قتتتتا لوأ تتتتةلأالتتتتا لباستتتتاخوتمل قريتتتتاةلتجتتتتذكا لتدرتتتتلراعيل -

 تك  س لثانناألوبا ابالملتا اسمحلأك رلد م

تجمرمللو  لتجراائ لبأستالو البا ابالملتجقتولمتةلت اتممتعلجتوىلتا استمحلفتيل لااجتملت ستائةل -

  ست ملتك  س لثاجلماأ

وطرتتتاللت يفتتتاةلو تتت لت لريتتتي لت تتتال تتتم في لو ستتتافيوطالو التتتا يي ل تتت لت ؤسستتتمالفتتتيلتةبتتتا ل د تتتال أ3

ستاغت  لتجبرطتولتجلتاديل تالو تالاارتملكا ل ود  لوأطر الكا ال تمت لد لتاجغتتميتم،لالامتال تالي

  رو ال كم لت ساماةل ليوعأ

ستتتيرلتجل تتتةل تتتالبيا تتتاةلودتلمعلأاتتتذلتجقتتتتتلمتةلت راستتتبملفتتتيلتجم تتتالت راستتت لبفةتتتةل تتتالطتتتممتهل  تتتامل أ4

 د يقملحمللت يفاةلفيلتةبا لو ال للياةلوحرائيملو ذكيرلا يلبالآجالأ

  ودعلو بسيلدالو محيو الو فاديلتدلم رالأ قيج لتةجتت تةلتةدتلميملومقل مت ولوإجتت تةل  أ5

ل مثم يملتحلرتمل مت ولتجل ة: أ6

 ت ا ادتل   لاجياةل تت بمل قوملت سالم،ل  اللتجقياملباداابالملجياأكول التحلرتملتج تو أ -

ت ا ادتل   لوجتت تةل  تودع،ل  تاللت رتاد مل  ت لتجلقتولدلط   هتالأ ل تا لودل لتولتستا  الل -

 با تتجلمألكةلت تتحةلت اليقم

ت ا تتتتتتادتل  تتتتتت لرتتتتتتلاحياةل  تتتتتتودع:ل  تتتتتتاللتليي تتتتتتاةلتاجتتتتتتمدعلدلط  تتتتتتال تت بتهتتتتتتالودل تتتتتتالشتتتتتتت ل -

 ت سؤولل   لتاجمدعأ

ل ا لتج فاميملوتا يادطملفيلتجالا ةل  لكةلت يفاةلب ملتم يملو فتاديلتت ستمبيملوتجللا تاةل أ7

 تج خريمأ

 بتهاأ ر ي لتجل ةلو مح ل ل  كةل اكاف لو  وطولت سؤوجياةلو تت  أ8

 اا لتتمل رفيتتذلت  تتالم  لوت دتتاملوتجالتتت ل  تت ل تتال تت لو رتتاحهلو تتال تتمل يتتولتة رتتاحلو  تت لت تحيتتملتجتتت ل أ9

 ورةلوجيهالكةل  توالأول د مأأأ

 تت بتتتتتملتجل تتتتتةلو قيتتتتتي لما يياتتتتت لفتتتتتيلكتتتتتةل تحيتتتتتملوتجالتتتتتت ل  تتتتت لتج غتتتتتتتةلوتداارا تتتتتاةلب تتتتتاليستتتتت فل أ10

 باجاخليطلوتجالميتلجا سي لتة ااجيمأ

ت تتتم في لوتجم تتتم ل  تت لحقيقتتتملت تتتمتلمدلتجب تتتيملت اتتتممتعل تتتالأجتتةل لميت تتتالو  ستتتي ل قيتتي لأدت ل أ11

  تدودطتهاأ
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 قفنلأثتلكةل يملو لتمملولليا لتا اجيمل ستت ملوتجالتت ل  ت ل فارتيةلكتةل رتيا ت لو  ت لكتةل أ12

  اليالم.لفيل لااجا لفيلكةل  ييمأ

ذويلتج فتتا تةلت امتلتتلملأولتجتتالي لوتكتستتاحلتاخبتترع،لماجل تتةلطمجدتت لتا استتمحلوت م فتتم ل تتال أ13

حتتت لتاجتتودل تت ه لطقتتمد  لتجر تتاملفتتيلكتتةل فارتتيةلتجل تتةلويتتممتلجدتت لكتتةل تتالط ااجم تت ل تتالبيا تتاةل

 و  اذجلتسا المتةلوي يللأالا   لو لحريالوي سبه لتاخبرعلفيلو الوجيزأ
 

 أصناف نظم إدارة سير العمل - 4. 3. 8. 12
ل

:ل رلبتتتتتتقل  تتتتتت ل ستتتتتتالمتةلتجل تتتتتتةلتوساستتتتتتيملStandard workflowنظــــــم ســــــير العمــــــل القياســــــية  -

و تتتتادعل تتتتال كتتتتم ل لتومتتتتمل ستتتتبقالو ستتتتاقتعلوثاباتتتتملو ديكيتتتتملوذتةلوجتتتتتت تةل ا تتتتتلمعلودللجي ؤسستتتتم

 رلتتميل  تت لتاالامتتاة،ل  تتال:ل يفتتاةلتجاتتأ ي ،لأول يفتتاةلتجقتتتوللتجبر يتتمأأألأتيتت لتجل ييتتاةلبهتتذتل

 ةلميهال واةلتجلا ةلتجب تيأتجررمل ال   لودتلمعلسيرلتجل ةل مكةلجة اسمحلويق
 

 تتتذتلتجرتتترمل تتتال ستتتالمتةلتجل تتتةلط  تتتالورتتتف لباجافرتتتيةلوالمت تتت لط  تتتال  وطتتتو البملتتتم :لي تتتالهتتتيل

تتتممتلتج  يتتترل تتتالت  تطتتتال ت د تتتملتجتتتت لطالتتتي لتجقيتتتاملبهتتتا ي،لي تتتت  ي،لي تتتال بتتتةل تتتا ي،ليفتتتيلأيلأجتتتة يألو تتتذتلط 

جتتملتداارا تاةلفتتيل تحيتتمل ليرتمل تتالت ستتالمل  تةلتجقتتولمعل  ت ل يتتاسلأدت لكتتةلشتت لفتتيلستتيرلتجل تة،لو لاا

لدو لتلليةلت سالملبأك ي ،لك الطممتل قاطج لتجا سي لت سا تلجسيرلتجل ةل برلتج  اأ
ل

ل:Administrative (or procedural) workflowنظـم إدارة سـير العمـل الإداريـة )أو الإجرائيـة(  -

تلا تتولك يتترتل  تت ل  تتاذجلتدستتا المتةلتةدتلميتتملت  تتاللتجفتتمت ير،لورتتمدةلتدستتالامأأأا،ل قتتمملب مستتبمل

  سالمتةل  ةل  ودعل سبقالودلأنهالذتةلحادةل خايفمأ
 

 قتتتتمملب مستتتتبمل ستتتتالمتةل  تتتتةلتيتتتترلل:Specific workflowنظــــم إدارة ســــير العمــــل الخصوصــــية  -

 تت تةل  ودعل سبقاأ ا تلمع،لأول تليم،لوباجاا يلدل خة لةج
ل

 تتتذتلتجرتتترملطاليتتت لأك تتترل تو تتتملب تتتالأ لتجلرارتتتتلي تتتاذت يلولي تتتا يلولي تتتت  يلرتتتلبملتجا وطتتتولو لا تتتول

ك يتتترتل  تتت ل تتتواةلتجلا تتتةلتجب تتتتيل لااجتتتملت يتتتملفتتتيل خايتتتمل تتحيتتت ،لو تتتادعل تتتاليستتتاوعيل تتتذتلأحكا تتتال

تجرتتتل ل  وطتتتو الباجكا تتتةلل  تتتتيملوحتيتتتملفتتتيلتجارتتتت لبتتتأك رل تو تتتملجيالا تتتةل تتت ل تتتتو لتستتتاثرائيمل تتتا

ل سبقاأ
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 تحليل سير العمل: - 5. 3. 8. 12
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ل تحيملكالآتن:ل12طخة لكةل سالمل  ةل رهجيمل  يية،لوي   الجدذهلت رهجيملأ ل اكم ل ال
 

 تسمية المسار - 1

 دتجتتتتا ،ليتتتتتت ل تتتتادعل تتتتال  تتتتودلتجتستتتت يملشبيلتتتتملت ستتتتالم:لملتتتتةلظلتستتتت ألأ  يتتتتم:لتستتتتجيةلشاجتتتت ،ل ر تتتتي ل

  ساي  اةل  ابيمأأأ

 Defining Process Termsتعريف مصطلحات المسار  - 2

   وطولتجدو لتجل  يل الت سالملت ال مل باغ لتجمحوعلتةدتلميملأولت ؤسسمل ال ذتلت سالماأ -

لأ مليفلكةل رلةللطاليقلبا سالم -

لEstablishing Boundariesضبط حدود المسار  - 3

لاأ قا ل ليرمت  وطول قلملتجبوتطملو قلملتج هاطملجي سالمل -

لأinputs  وطولت والاةل -

لأ  وطولنهاطملت سالم -

لأoutputsل  وطولتتختجاة -

 ا ذهلتا وودل نا لأوللرملمعل ال سالملتجل ةت

 Identifying Process Actors (المشـــــاركون فـــــي تنفيــــذ المســـــار)تحديــــد الأطـــــراف الفاعلــــة  - 4

(Stakeholders) 

ل. ؤد ل  لكةلتوشخا لت لريي لتجذطالي المكم لفيلو راحلأن لملت سالم

لأدولملكةل ال ؤد لسم لطكم لج  ل التجرملمعلتج هائيملجي سالم -

  الهيلتو  يمل   لذجك  -

 Identifying the Process Ownersالتعرف على أصحاج المسار  - 5

ل: رالطا ل  وطولتلآتن

لت سالم  ال ملراح ل ذتل أ1

ل الت سؤولل الم ي لأول راح   أ2

ل ال ملراح لتجقتتلملتجتئجيع   أ3

ل الج لتجرلاحيملجاخري ل متلمدلت ؤسسملة راحلت سالم  أ4

 اأو را.ل اجكلوتحولجي سالم،لو مل الطكم ل  ي ل   لتاخطل رولم ةلت سالمت
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 Identifying Who the Process Impactsتحديد الطرف المتأثر بالمسار  - 6

تت وّدلأولحبتتم لأول اجتتك،لوإ  تتال تتملتجتتذيلطقتتملولمت للStakeholderت ستتؤولل  تت لت ستتالم  تتملشتتخ لجتتج لب  

لاأط  الأ لطكم ل رر ل ائ لتجتئج ل  لاتت سالملج س لأولمقوت ل تيرمل ر ل

 Describing Associated Tasksوصف المهام المكونة للمسار  - 7

لأو  وطولمي ال ا  ةلكةل د مون ا ل ائ ملبكةلت داملت كم ملجي سالمل -

لأ ت ج لت داملجج للتولميا -

 ألبطلأكبرل ودل   ال الت دام -

لDescribe Decisions Madeوصف القرارات المتخذة  - 8

 ”What if or who if“يلأول الوذتل- اذتلوذتلألي ذهلت دامل  توشم -

 :   لسبيةلت  ال -

o أأأوذ أأألوذتلكا ل قوملتجلي لدتا ي 

o أأأث أأأل  لبا وطوأأألت م ملتاخيالملتوحلم  رو الطلبقل 

 Cross Referencingالإحالات المرجعية  - 9

لأتجاأكول الأ لكةلتوشخا لتجذطال  ل  وطو  لأشتتمالما يملفيلت سالم،ل   يي لب دام -

 اأحذ لأولتغييرلأوجيكلتجذطال  لودلمتجد لالأت -

 Arranging Tasks in Orderترتيب المهام  - 10

 اأpost-it notes ولطا لتساخوتملتجانبيهاةلتجلارقملتتسيسةلت دامل -

لأطبوأل رول  وطول قلملتجبوتطملوياقوملحت لتج هاطم -

 .ولامملأيل داملأول تتلمتةل  لنسيانها -

 Establishing Measures and Adding Informationوضع التدابير وإضافة المعلومات - 11
ل

وتوشتتتت لتجفا يتتتم،لوت رتتاد اة،لوتجنستتبملت يميتتتمل تتالت دتتتامللتحتستتاحل تتودلت لتتتا لاةلوت دتتام، أ1

لأت مكمجملجكةلوحوعلودتلميم

 اأت وعلتجلاح ملةنها لت د متتلآجاللل   وطولتوشتلتج  ريمل أ2

توشتتتتخا لأولت دتتتتاملتجتتتتت لطتتتتا لو راح تتتتا،لتةجتتتتتت تةلت  وطتتتتول لم تتتتاةلتجررتتتتا لأول تتتتومقلت ستتتتالمل أ3

 أاأتةدتلميم،لتاخ

لاأ ائ مللمتباةلت  المكي تجا سي لت ليمحل  وطول رادةلت أ4

لأ  وطولتجمتجداة أ5

 اأت والاة،لت تتسلاةلوتير ات  وطولتجبيا اةلتةلاميملت ليمبمل التجر امل أ6
 اأتجم ائملتجت لطر لتةبقا ل ييهالفيلتا اجملتجتت رمت  وطولتجم ائملتجدا ملتجت لطر لتدحافا لبهال أ7
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 Identify Areas for Improvement and Planتحديد مجـالات التحسـين وخطـة تاييـر المسـار  - 12

for Changes to the Process 

لاأ ائ متالمتةلتغييرلت سالمل أ1

 أت متلمدلتجلاح ملأولسياسملتجاغيير،لتاخ أ2

 .  وطولكيفيملو دالملرملمعلت سالم أ3
ل

ل:اارمل الشتيقل الطأتن متريملرقةل سالمتةلسيرلتجل ةلفيلت ساقبة،لك الطر ل

لأتون لملتيرلت فيوعل حذ لت دامل -

لأتون لمل/ بسيطلت دامل -

لأأج ت لبا سالمل  ل لةدا وعلد  ل -

 أحمسبملأج ت لجوطوعلبا سالم -
 

 Business Process Notationنمذجة سير العمل  - 4. 8. 12

 ا  تتتتتةل  ذجتتتتتتملستتتتتيرلتجل تتتتتتةلفتتتتتيلوستتتتتتييملجا  يتتتتتةل  تتتتتتةل ؤسستتتتتمل تتتتتتالباستتتتتاخوتمل تتتتتتووياللمستتتتتم نل ياستتتتتتع ل

Standard graphic notationتتالل. هتو لو تت لتجا  يتتةلت تئتتنلجتسيستةلتون تتلملو فتتا لاةلتجل ييتتاةل   

  ذجتتتملستتتيرلتجل تتتةل تتتالولتتتفا لتجلتتتا  لتجتستتتم ل  تتت لتودت لتجتتتو يقلجي ؤسستتتملباستتتاخوتملجغتتتمل ياستتتيمل

و تتتممتل قريتتتاةلوأدوتةلتجر ذجتتتملتجار ي يتتتملجي ؤسستتتملتج تتترت لتجتتتود ي،لو تتتذتلبتتتوولمهليستتتدةلل.تجفدتتت لستتتديم

 .سمت لتج تفيلأولت سا تل"تجا سي "تةدلمت.لت  لر.ل سالمتةلتجل ةلت مجدملو  ل

ل

وشتتتتالمل  تتتتةل مثتتتتم لبتتتت ليستتتتا ول  تتتت لتجتتتتا   لفتتتتيلستتتتيرلتجل تتتتةلوت ا تتتتادلأستتتتاجي للISO9001طتتتتممتلت ليتتتتالمل

،ل رتتتتولجغتتتتملBusiness Process Notationوطتتتتوعألو تتتتالأبتتتتتحل رتتتتاملل  ذجتتتتملستتتتيرلتجل تتتتةل ر ي يتتتتملج

 Businessا،لوجغتتمل  ذجتتملستتيرلتجل تتةلتUnified Modeling Language - UMLتجر ذجتتملت محتتوعلت

Process Modeling Language - BPMLا،لوجغتملتXML Process Definition Language – XPDLا،ل

ا،لو ترهلل  ييتةلBusiness Process Modeling Notation – BPMNتجل تةلتلوجغتمل توويال  ذجتملستير

 اأأأOffice Support Systems Analysis and Design – OSSADو ر ي لأ   ملد  لت كا  لت

ل

جغمل  ذجملسيرلتجل ةلل-ل8  يولتجافاريةلأ  تلت ة قللم  للBusiness Process Notationأ 

لل
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 :الوثائــقخطــة رقمنــة  - 9. 12
ل

 تقديم عام لخطة رقمنة الوثائق - 1. 9. 12
 

ألوكي تتتمليلم  رتتتميلفتتتيلeDMAS ا  تتتةل تتتذهلتودتعلت تجليتتتملفتتتيلالتتتمل ةتتتبطلشتيقتتتملودلمتجلتجمثتتتائقلبر تتتامل

 تتتتتذتلتجستتتتتيا ل ستتتتتاخو ملفتتتتتيل فدم دتتتتتالتج تتتتتا ة،لأيلكتتتتتةلشتيقتتتتتملطتتتتتا لب قاةتتتتتا الت ارتتتتتا لتجمثتتتتتائقلبر تتتتتامل

eDMASتج لاثملتلآ يم:،لوي  الأ لطا لذجكلباجلت ل 
 

،لويرلبقل ذتلاارمل  ت لت ستتروتةلت  ابيتمل  تةل يفتاةلeDMASون ا لتجمثائقلبوتاةل  امل -

  لااجملتجررم لوتاجوتوللتا سابيمأ

 تجاقا لوثائقللم  يملت ن أأ -

 لم  رملتجمثائقلت ادطمل  ةلت سللتجةمئنلجيمثائقلتجملم يمأ -
 

رتتتتتتيملولمستتتتتممل روستتتتتيملواتتتتتتتئطلوأمتتتتتلاملب-وستتتتت ليمو تتتتتذتلطرلبتتتتتقل  تتتتت لكتتتتتةلأرتتتتترا لتجمثتتتتتائق،ل  امبتتتتتمل

لويتتئفأأأ
ل

لت ياادت تتتتالتاخارتتتتملبهتتتتاك تتتتالت تتتت ةل تتتتذهلتجل ييتتتتملكتتتتةل قاةتتتتياةلودلمتجلتجمثتتتتائقلباجر تتتتام،ل  تتتتةلتستتتتجيةل

لولمبلدالباجفتالت راس لبخلملتجارنيمأ
 

تتتتائالل،لطا  تتتتتةلتجاقتتتتتا لتجمثتتتتتائقلفتتتتتيلي  ييتتتتتملودلمتجلوثيقتتتتتما2010تلISO16175-3ت ا تتتتتادتل  تتتتت لت ليتتتتتالمل أولكت

لم متتت لبر تتتاملودتلمعلتجمثتتتائقلوإستتترادهلت ياادت تتتالوولتتتل لفتتتيلستتتيا  ،ل  تتتاليستتت فلبتتتاةدتلمعلت راستتتبملجيمثيقتتتمل

 بتتترلتجتتت  األباجنستتتبملون تتتلمل ليرتتتم،لط  تتتالودلمتجل تتتذهلتجم يفتتتملبتتتر  لتجل تتتةلميلتتتزت البتتتذجكلتجاقتتتا ل

 أ57تجمثائقلوت ياادت الت ت بلملبهال  لون ائهاي
 

كمنهتتتال ةتتتبطلت رتتتولملتجتئجيتتتع لجاغذطاتتت لبا تتتادعلتووجيتتتمللeDMASت تتتكةل تتتذهلتودتعلأ  يتتتملباجغتتتملبر تتتامل

تجتتت لي تتاغةلبهتتالوهتتيلتجمثتتائقلتةج لرو يتتم،لمتتا ل ةتت رالتاتتلادةلستتيكم لجتتذجكل مت تت لواي تتمل  تت لكتتةل

 تتتول،لجتتتذجكلطرتتت لتا تتتت ل  تتت ل ر تتتي ل تتتذهلتجل ييتتتملوإاةتتتا دالجقمتeDMASتجم تتتائملتواتتتتىلجر تتتامل

لتت :ل تالهتيلتجمثتائقلتجتت لطالتي لودلمتجدتالeDMAS ولموسمل بةلبو لتستاخوتمل  تامل
 
ألو رتا،ل توعلأستييمل 

 ل تتتةلكتتتةلتجمثتتتائقلأملتجتتبلضل  هتتتا ل تتتالطقتتتمملبت  رتتتملت يتتملأولتجمثيقتتتملكتتتذت ل تتتت لطقتتتمملeDMASبر تتامل

 استتت اةل لباستتتاخوتملأيلرتتترمل تتتالتResolution لبتتتأيلجتتتم  لبتتتأيلد تتتملFormatبتتتذجك لفتتتيلأيلرتتتيغمل

لتجةمئيم أأأل يكلهيلتوسييملتجت ل رولجدالوجاباةلبهذهلتاخلمأ

ل

                                                 
57 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 البساؤل الأول: هل يجب رقمنة كل الملفات والوثائق التابعة للمؤسسة؟
ل

 رتتو ال اليتتقلت ستتأجملبمثتتائقللم  يتتملت ن تتأ،لط  تتالودلمتجدتتالبأك يدتتالباجر تتاملو تتذهلتجل ييتتملستتديملونهتتالدل

أ تتتتال رتتتتتو ال اليتتتتقلت ستتتتتأجملبمثتتتتائقلولم يتتتتتملميالتتتتي ل ستتتتت داللتتتتمئيا،لو تتتتتال اليتتتت ل رتتتتتا لت ستتتتللتجةتتتتتمئنأل

تجرتتل لجتتوتلو لجتت ل قتتةل تتالت ستتا يةل ستتللكتتةلت يفتتاةلتجتتت ل ن تتبهالت ؤسستتملتول ا رتتةل ييهتتا،لبكتتةل

ل كم ااهالاارملجملأاذ الفيلتد ابالملت ملموتلتجمثائقنلتجذيل وليلمدلجلقمدأ
ل

  لأود،ل تتالهتتيلت يفتتاةلتجتتت لطرتت لملتتلاللم  رتهتتا لوثا يتتا،ل تتالهتتيلجتتذجك،لطالتتي ل  وطتتول تتالتجتتذيلطرتت للم  راتت

تجمثتتتتتتائقلت كم تتتتتتملجي يفتتتتتتاةلتجتتتتتتت لطرتتتتتت للم   هتتتتتتا لو تتتتتت ل تتتتتتالتجرتتتتتتل للم  رتتتتتتملكتتتتتتةل كم تتتتتتاةلت يفتتتتتتاةلويرتتتتتت ل

تد ارتتالمل  تت ل لتتضلتجمثتتتائقلتجتتت لتلابتترل فرتتييملأول فااحيتتتملمقتتطألباجنستتبملجي يفتتاةلتجرتتتغيرع،لذتةل

 تتاللم  رتتملكتتةل كم ااهتتا،لأ تتال رتتو ال اليتتقلت ستتاجملب يفتتاةل تتالتجلتتتتحلتج قيتتةلتولمبتت لأولتاخ تت لوثتتائقلط 

ذتةل يتتاةلتجمثتتائق،ل  تتةل يفتتاةلت  تتالم  لتج بتترىلتولتجقةتتاطالت ت تتلبم،لمفتتنل تتذهلتا اجتتملطرتت ل  وطتتول

لتجمثائقلتجت لطر للم  رتهاأ
ل

 أاتتتتذلفتتتتيلتد ابتتتتالمل تتتتوعل خةتتتت ل  ييتتتتمل  وطتتتتولت يفتتتتاةلوتجمثتتتتائقلتجتتتتت لطالتتتتي للم  رتهتتتتالو تتتت لدلمتستتتتمل ل قتتتتمل

 لتتتتتاطيرل  تتتتتةل ي تتتتتملتجمثتتتتتائقلونستتتتتبمل مت ت تتتتتالودلمجتتتتتملتستتتتتاخوت دالوكتتتتتذ.لتة كا يتتتتتاةلتجب تتتتتتيملوتوجدتتتتت عل

لت اممتعأ
ل

 البساؤل الثاني: من يقوم بالرقمنة؟
ل

 تتالأبتتتحلارتتائ لتجمثتتائقلفتتيلبجيتتملتجل تتةلكمنهتتال  تتتلفتتيلأتيبهتتالب ستتالمتةل  تتة،لو ناقتتةل تتالوحتتوعلودتلميتتمل

الشتتتخ للآاتتتت،لو خةتتت لجلتتتوعل  ييتتتاةلاتتتلالل تحيتتتملون تتتائهالوت رتتتاد مل ييهتتتاألم تتتالهتتتيلو تتت لأاتتتتىلو تتت

وذ لتجمحتتتوعلتةدتلميتتتملتجتتتت لطالتتتي ل ييهتتتاللم  رتتتملتجمثيقتتتم لو تتتال تتتملتج تتتخ لباجا وطتتتو،لدتاتتتةلتجمحتتتوع،ل

تجتتتتذيلطالتتتتي ل ييتتتت لتجقيتتتتاملباجت  رتتتتم لو تتتتالتج تتتتخ لت ستتتتؤولل تتتتالتستتتتجيةلت ياادت تتتتا لو تتتتالت تتجلتتتتمل

أألكةل ذتلطالي ل  وطوهلفتيل تذهلتاخلتملو ت ،لبتوو ل تذتلتجا وطتو،لدلأحتولطا  تةلت ستؤوجيملوتجالوطة أ

لو ولطنا ل الذجكلم ةلك يل  توالودتلمعلتجمثائقلوتولميفملتةج لرو يمأ
ل

 خةتتتتت ل تتتتتذهلتجل ييتتتتتملو تتتتت ل  ييتتتتتةل  يتتتتتقلجسيستتتتتيملتجل ييتتتتتاةلتجتتتتتت ل  تتتتتتلبهتتتتتالتجمثيقتتتتتملجا وطتتتتتولت ستتتتتؤوجيمل

واذلفيلتد ابالمل مح  لأ با ل ذهلتجل ييتمل  ت لكتةلتوشتتت لت  تالمكملفتيلتجسيستيملبلتيقمل ولموسم،ل  لت

لكنلطا ل قاس دالبرفمل اكاميمل ولملتد كا ،لوكنلدلي اولتجةغطل   لشت لدو لااتأ

ل

ل

ل
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 البساؤل الثالث: كيف تتم رقمنة الوثيقة؟
ل

كتتتتةلوثيقتتتتتملجدتتتتتالارائرتتتتدالت ادطتتتتتملتجتتتتتت لطرتتتت لأ ل ؤاتتتتتذلفتتتتتيلتد ابتتتتالمل رتتتتتوللم  رتهتتتتتاألوجكتتتتةلوثيقتتتتتملأ  يتهتتتتتال

و ي تهتتا،لمدرتتا.لوثتتائقل لتتوعلجة فتت ل تتوعل رتتيرعلوأاتتتىل لتتوعلجة فتت لتجتتوتئ أأألوكتتةل تتذتلطرتت لأ لطتتا ل

ل لت ا تادل توعل لتاطيرفيلكرملتحلرتمل  امىلتجمثيقملو تكيبتهالوسيا دالوأرتاجتهالو قتوئيتهتاألجدتذت،لطالتي

وت استتتتتللتجةتتتتتمئنللFormatورتتتتتيغملتجاختتتتت ياللResolution رتتتتتوللم  رتتتتتملتجمثيقتتتتتملأ  دتتتتتالتوجتتتتتمت لوتجو تتتتتمل

لت راس لجت  رتهاأأألوكةل ذهلتجلرارتلطر ل ة ي هالبهذهلتاخلمأ
ل

،ليطرت ل  ت ل  ت لودتلمعلتجمثتائقلتجت  يتملتجاقتا ل  اتمىلتجمثتائقلا2011تلISO16175-2 لبيقتالجي ليتالمل

ج ن تتلملأولت لتتا لاةلتجتتت للReliableوت مثم تتمللAuthenticو يكيدتتالوستتيا دالجةتت ا ل   يأ يتهتتالتورتتييمل

 أ58طا ل الالاجدالون اؤ الأول قيداي
ل

 :ملاحظــة 

دلتغلتتنل تتذهلتاخلتتملتجمثتتائقلتجتتت لطتتا لتجاقاشدتتال تتال  تت لتجل تتةلتت مستتبم،لمدتتذتلتج تتأ لطختت لاالمشتتمل

لأeDMAS مثيقل   لتجل ةلتت مسبم،لوحوىلتودوتةلت تجليملجر امل
ل

ة وتدل ذهلتاخلتم،لطرت لت تتولمل لتوعلالتمتةلأ  دتالتستاغلاللتجبيا تاةلتجتت ل ممت تالتودوتةلت تجليتمل

تجتتتتت ل تتتتممتللتجقائ تتتتملتدستتتت يملو تتتتمتالت يفتتتتاةلوتجمثتتتتائقلت اوتوجتتتتم،لوجلتتتتةلأ  دتتتتا،لeDMASتواتتتتتىلجر تتتتامل

 ائ تتتملأ تتتمتالت يفتتتاةلو كم ااهتتتالووحتتتوتاهالت ن تتتيم،لواالمشتتتملودتلمعلستتتيرلتجل تتتةلتجتتتت ل  تتتودلت ستتتالمتةلتجتتتت ل

ل  تلبهالتجمثائقلو خايملتت لاةلوتوشتت لت  المكملفيلكةل تحيمأ
ل

ةل تتتتتت لت ستتتتتؤوجي لت لريتتتتتي لو ر تتتتتي لجقتتتتتتا تةل بايتتتتتتعل تتتتت لت تتتتتم في لجا وطتتتتتتولك تتتتتالطرتتتتت ل قتتتتتولتجا ا تتتتتا

ت ستتتؤوجياةلو مح لدتتتاأل تتتذتلباةلتتتامملو تتت لدلمتستتتمل ل قتتتملجقي تتتملتجمثتتتائقلت لتتتوعلجيت  رتتتملواخرمرتتتيااهال

لت ادطمل  ةل قاسااهالوأجمتنهالو ودلرف ااهاأأألجا وطول الطراسبهال الايالمتةلتجت  رمأ
ل

 الوثائق رقمية المنشأ التقاط - 2. 9. 12
ل

 مقدمة - 1. 2. 9. 12
ل

 أتنلتجمثتائقللم  يتملت ن تألو تال تالدتاتةلت ؤسستملأول تالاالمجدتا،لبأيتكالل خايفتم،ل تالوحتوتةلودتلميتمل

  خايفم،لويا لتسالا دالو الكمثائقل فتدعلأول ة رملب يفاةل  ل كم اةلأاتىأ
 

                                                 
58 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.1.1 Capture. 
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تستتتالا دال بتتتترل رتتتمتةلتد رتتتاللتتخايفتتتم:لتجبرطتتتتول لتتتضلتجمثتتتائقلطتتتا لون تتتاؤ الدتاييتتتتاألوثتتتائقلأاتتتتىلطتتتا ل

تةج لرونتتن،لتجفتتاك ،لتجبرطتتولتجلتتادي،لبنستت ل تتمت تلوأ جتتامل افاو تتمألطاليتت لأاتتذلكتتةل تتذهلتدحاياجتتاةل

لت ارم ملفيلتد ابالمل  ا ال ت الدجاقا لتجمثائقلبةمتبطل  ودعأ
ل

و ختجتتاةل مت تتول ريتتاةلتجاتتأجيملت للا تتال تتال لبيقتتاةلبتللeDMASطتتا لودلمتجلتجمثتتائقلتجت  يتتملبر تتامل

 ت مت تت  تجبيا تتاةلوتجرتتململتجت  يتتملت ياقلتتمل تتالادةلتجارتتميتلتجت متت لوأيتتتشملتجفيتتوطملو قالفتتاة

لأeDMASو  ل  امللClient PCأول   ييدال الجداحلك بيم تلت ساخومللتةج لرو يملوتجبرطولتةج لروننأأأ
ل

ت ابتتتتتالمتةل  هتتتتتال تتتتتمالتجمثيقتتتتتم،لو تتتتتالوذتلكا تتتتتال  اتتتتتميل  تتتتت ل خايتتتتتملالتتتتتمتةلت ارتتتتتا لتجمثتتتتتائقل بلتتتتتالجلتتتتتوعل

  تمقاة،لأولوثيقمل تكبملو الو  لذجكأ
 

ل-تجمثتتائقلت تكبتتملل- رلبتتقل تتذهلتاخارتتيملتجم يفيتتمل  تت لكتتةلأرتترا لتجمثتتائقلتجت  يتتملتتجبرطتتولتةج لرونتتنل

تتتتت ل ن تتتبهالأول ا رتتتةل ييهتتتتالتجمثتتتائقلت لرج تتتمأأأالتجل-ت تمقتتتاةلل-تجفتتتتاك لل-ت تتستتتلاةلل-تجمثتتتائقلت  ابيتتتمل

تتا  لFormatsتجر تتتتل تتتالرتتتيغداليتتتكيدالوو اؤ تتتا،لوبغتتتضل ت ؤسستتتملفتتتيلوشتتتالمل  المستتتملن تتتاشدا،ل د تتتالكت

ويتتا لتجاقتتا لتجمثتتائقلتجت  يتتملت للا تتال تتال  تت لاالمجيتتمل ن تتيملجيمثتتائقلتجت  يتتم،للوارائرتتدالتجاقريتتمأ

لأ  دا:
 

ت يفتتاةل لااجتتملتجررتتم ،للCommon office packagesحتت ملتجالبيقتتاةلت  ابيتتملت  تتلركمل -

 جوتوللتا سابيمأأأاأ

 أWorkflow applications لبيقاةلسيرلتجل ةل -

 أDigital messaging systems   لتجلرتسةلتةج لروننل -

 أe-commerce systems   لتجارالمعلتةج لرو يمل -

 أWeb authoring toolsأدوتةل أجيملتجمي ل -

 أImaging and graphic design systems   لتجارميتلوتجار ي لتاجتتميكنل -

 أMultimedia applications لبيقاةلتجمسائطلت الودعل -

 أSecurity administration systems   لودتلمعلتو ال -

 أOther business information systems   ل ليم اةلتو  اللتواتىل -
 

ستتتتبيةلت  تتتتال،لط  تتتتالودلمتجلمتتتتا ملمعلل تتتت لو كا يتتتتملودلمتجل فتتتت لتجمثيقتتتتملب يفتتتتاةل التتتتودعلدو ل  تتتتتتلمأل  تتتت 

 ب يمل ملمدل ال بةل ساخومل لي ،لوب يمل را ل ال بةل ساخوملااتأ
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 :التقاط البريد الإلكتروني  - 2. 2. 9. 12
 

ستتاخوملتجبرطتتولتةج لرونتتنلةلمستتاللتجمثتتائقلتتجتستتائةل فستتدالو أولت تمقتتاةالبتتي لت ؤسستتاةلأولبتتوتاةل ي 

لابترلت ؤسسمألول
 
 رتو ال اليتقللمستائةلتجبرطتولتةج لرونتنلب لتا لاةللمست يملوب رتادةلتجل تةلبا ؤسستم،لت

لأeDMASوثائقلوير لتسجييدالبر امل
ل

أل  تتتتت لستتتتتبيةلت  تتتتتال،لدلطرتتتتت لeDMASججستتتتتالكتتتتتةللمستتتتتائةلتجبرطتتتتتولتةج لرونتتتتتنل لريتتتتتملباجتستتتتتجيةلبر تتتتتامل

لأأ.كمسيطلجا ميةلتجمثائقلو  لح يةتسجيةللمسائةلتجبرطولتةج لروننلتج خريملأول يكلت ساخو مل
ل

،لييستتاخوملتجبرطتتولتةج لرونتتنلةلمستتاللكتتةل تتالتجتستتائةلتجبستتيلملا2011تلISO16175-2ب ستت لت ليتتالمل

وتجمثتتتتتائقلتك تمقتتتتتاةا،لبتتتتتوتاةلت ؤسستتتتتاةلومي تتتتتالبي هتتتتتاألو تتتتتول رلتتتتتةلارتتتتتائ لتجبرطتتتتتولتةج لرونتتتتتنل تتتتتال

اخو ي ل تتتتتالتجاقتتتتتا للمستتتتتائةلتجبرطتتتتتولتجرتتتتتل لتلقبتتتتت لوتستتتتتجيي ألويرتتتتت ل  تتتتت لت ؤسستتتتتاةلأ ل   تتتتتالت ستتتتت

لأ59تةج لروننلتجت لطخاالمونهالو تمقااهاي
 

طرتت لتجاقتتا للمستتائةلتجبرطتتولتةج لرونتتنلو تمقااهتتالباجر تتام،لو  تت ةلتدجاقتتا ل  اتتمىلتجتستتائةلت ياادت تتال

جتتت لت راستتبم،لتو تمقااهتتاألويتتا لودلمتجللمستتائةلتجبرطتتولتةج لرونتتنلتجتت لطتتا لتجاقاشدتتالفتتيلت يفتتاةللتاخارتملبهتتا

 .تل  لتون لملتجت ل  ل الالاجدالولمساللأولتسالامللمسائةلتجبرطولتةج لروننلت لريم
 

ل رولتجقا لتجبرطولتةج لرونن،لطالي ل   ي لت ساخو ي ل التداايالملبي ل وعلشت لكالآتن:ل
 

 لمساجملتجبرطولتةج لروننلوحو ا،لبوو ل تمقاةأ -

  تمقااها،لكمثيقملوتحوعلت ا ةل   ل وعل كم اةألمساجملتجبرطولتةج لروننل  ل -

 ت تمقاةل  كةل رفرة،لوتجالا ةل لدالكمثائقل فتدعأ -
 

ل  لتا فا ل   لتجتوتبطلبي للمساجملتجبرطولتةج لروننلو تمقااهاأ
 
ل

 Compound recordsالتقاط الوثائق المركبة  - 3. 2. 9. 12
ل

،ليتجمثتائقلتجت  يتملتجتت لا2011تلISO16175-2 ول اة التجمثيقملأك رل ال ررتلوتحتوألشبقتالجي ليتالمل

  اتتميل  تت لأك تترل تتال ررتتتلأول  تت لكائرتتاةللم  يتتمل التتودع،ل  تت لستتبيةلت  تتال،ل قتيتتتلم تت لكبيتترلطاةتت ال

ل.60ورلاةلدطرا ي يملب خللاةلولمسمملبيا يم،لط  الأ لي الملوجيهالبمثائقل تكبمي

                                                 
59 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.1.8 Email. 

60 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.1.7 Compound records. 
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،ل  تت لأ لتجمثيقتتملت تكبتتمليوثيقتتمل اةتت ال تتوعل كم تتاةلمتدطتتمألا2010تلISO16175-3ك تتالطتتر لت ليتتالمل

ألوب ستتتتتتتتت لت ليتتتتتتتتتالملتجتتتتتتتتتتوو يل61  تتتتتتتتت لستتتتتتتتتبيةلت  تتتتتتتتتال،لرتتتتتتتتتف اةلويتتتتتتتتت ل اةتتتتتتتتتت اللمستتتتتتتتتمملوأولمت لتو  تتتتتتتتتا ي

2-ISO16175لأ62،لتجمثيقملت تكبملهيليوثيقمل اة ال وعلكائراةللم  يميا2011تل
ل

،لأولجتتت  لدلطارتتت ألlinked كتتتم لتجكائرتتتاةلتجت  يتتتملو تتتال رفرتتتيمل تتتالتجمثيقتتتملت لريتتتملوج  هتتتال ت بلتتتملبهتتتال

ل:ألومي الطأتنل لضلتو  يمل التجمثائقلت تكبمembedded  هالو رردتعلفيلريبهال
 

لأول ذتلتوايرل ت بطلبهاألMS Excel اة الجووللبيا اةللMS Wordوثيقمل -

ل   مبملب تمقاةألمساجملبتيولوج لروننل -

لأzipped file يمل ةغم ل -

 م ت لويت لط اتتميل  ت ل تتوعلرتف اةلويتت ،لو تول  اتتميلكتةلرتتف مل  ت ل تتوعلتلم باشتاةلبرتتململ -

ل.ولمسممل ا تكم
 

تتائالط  تتتال   ييتتت ل تتتالشتيتتتقلجدتتتاحلا2010تلISO16175-3ب ستتت لت ليتتتالمل ،لطا  تتتةلتجكتتتائالتجت متتت لفتتتيليكت

 لتتي لأول لبيقتملبت ريتملت  تت لستبيةلت  تال،ل ستتتروللك بيتم ت،ل  تةل تتمال يتمل ت لون تتاؤهلبمتستلمل  تام

 لااجتملتجررتتم ،لجتتووللبيا تتاة،لرتتملمعاألط  تتالجيمثيقتملتجت  يتتملأ ل  اتتميل  تت لكتتائالأول تتوعلكائرتتاةل

لأ63لم  يمي
 

طالتتي لتجاقتتا لتجمثتتائقلتجت  يتتملت تكبتتملبكتتةل كم ااهتتالتجت  يتتم،لوب تتكةلطةتت التا فتتا ل تتةلكتتةلتجتتتوتبطل

يفيتتتتتمل   تتتتتال تتتتتالودتلمعلكتتتتتةل تتتتتذتلكمثيقتتتتتملوتحتتتتتوعلوتدحافتتتتتا لباجستتتتتلا ملتجديكييتتتتتملبتتتتتي ل تتتتتذهلت كم تتتتتاة،لب 

 تا فا ل   لسلا ملتجديكييملجكةلوثيقمل تكبم،ل الذجك:ك الطر للجيمثيقمأ
ل

 تا فا ل   ل ف لتجتسيسةلتجدت نلجي كم اةلتجت  يمل يمل ةغم أ -

 أMs Wordتا فا ل   ل ف لت مت  لتجو يقملجيتوتبطلأولتجكائراةلت رولمجملبوتاةل يمل -
ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل

                                                 
61 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 

62 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 3 Terms and definitions. 

63 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 رقمنة الوثائق المادية - 3. 9. 12
ل

 تقديم - 1. 3. 9. 12
ل

 ا  تتتتةلتجت  رتتتتملفتتتتيل  ميتتتتةلت ليم تتتتاةل تتتتاليتتتتكةل رتتتتا تيلو تتتت ليتتتتكةلوج لرونتتتتنل لتتتتادلل تتتت لتا فتتتتا ل  تتتت ل

 ,Contentت كم تاةلتوساستيملجيمثيقتمل رتولتجت  رتملوتجتت ل ا  تةلاارتملفتيلتت اتمىلوتجستيا لوتجلركيبتمل

context and structureتجتتت لطرتت لأدل ةتتي لأول اةتتا للأثرتتا ل  ييتتملتجت  رتتمألو تتالتو  يتتملتج تتتائلملل

 جيت  رم،ل  ميةلوثيقملولم يملو  لرملمعلوج لرو يملباساخوتملت اسللتجةمئنأ
ل

،ل ا  تتتتةلتجت  رتتتتملفتتتتيلي  ميتتتتةلا2012تلب ستتتت ل عجتتتت ل رتتتتلة اةل ستتتتكلتجمثتتتتائقلتجاتتتتا  لج  تتتت لت ا تتتتوع

 تتتالاتتتلاللتجارتتتميتلتجت متتت لأولت ستتتللتجةتتتمئنأل  تتت للDigital formatت تتتمتدلتجارا تيتتتملو تتت ليتتتكةللم متتت ل

 أ64سبيةلت  الل سللوثيقملولم يملةن ا لنسخمللم  يمي
ل

طرتت لتجاقتتا لتجمثتتائقلتةج لرو يتتملوحف دتتالفتتيلتجرتتي لتةج لرو يتتملتوك تترل تتولمعل  تت لحف دتتالوتستتلردتد ال

تجرتتي لت قبمجتتمل  تت ل ستتامىلوتستت ليرتت ل فتتاديلتجرتتي لتاخرمرتتيملوتستتاخوتمل  تت لت تتوىلتجلميتتة،لول

لأوت ساقتعلوت فامحملوتجت ل ا ا لبأجةل  تيلشمية
ل

 رلبتتتتقل قريتتتتتاةلتجت  رتتتتمل  تتتتت لكتتتتةلأرتتتتترا لتجمثتتتتائقلت ادطتتتتتم:لتجملم يتتتتملوتجستتتتت ليملتجبرتتتتتيملوت ي تتتتتتوميي ل

لوتجتسمملوتاختتئطأأأاأ
ل

 التحضيرية للمسح الضوئي للوثائق الورقية المراحل - 2. 3. 9. 12
 

 كتتميالمتيتتقلو ولميبتت ل  تت لكتتةل  ييتتاةلت ستتللتجةتتمئنلو تتالتومةتتةلأ لطكتتم ل رارتتتل تتذتلتجفتيتتقل -

ل التتخاري لفيلودتلمعلتجمثائقأ

  وطتتول تتالستتجا ل ستت  للتتمئيال تتالتجمثتتائقل لتتولدلمتستتملحاجيتتاةلت ستتافيوطالومتتقل تتوعل قتتاطج ل -

   ةلت ة م لوتج كةلو ي ملتجمثيقمأأأ

 ف لتجمثيقملوتاايالملأمةيدالجي سللتجةمئنأتجر ائتلت ا تلمعل ال  تستبلاد -

 تجمثائقأ     تجوبابج لت مجمدع وحتجم -

  بةلت سللتجةمئنأ كا ال يي  ولمجا دالك ا جتسدية تجمثائق       يزع  لا اة ول  -

  وطتتتتتتولجدتتتتتتاحلت ستتتتتتللتجةتتتتتتمئنلت راستتتتتت لتب ستتتتتت ل قاستتتتتتاةلتجمثتتتتتتائقلوأجمتنهتتتتتتالوب ستتتتتت لتاجتتتتتتمدعل -

 ت تتمحلميهاأأأاألFormatت ليمبملوتجريغمل

 ستتكلستتجةلاتتا لطاةتت الكتتةل تتحتتةلت ستتللتجةتتمئنلوي  تتال تتالو تتادعلتجمثتتائقلو تت لأ اك هتتال لتتول -

 ت سللتجةمئنأ
 

                                                 
64 United Nations (2012). Glossary of Recordkeeping Terms, Op. cit. 
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 Resolutionالخيارات المتعلقة بالدقة  - 3. 3. 9. 12
 

تجرملمعليب مل التجرقا لتجةمئيمل افاو تملتايجت ل  دتتل  ت لتج ايتمألوجيرتملمعلد تمل افتاوةلب ست ل

للمعأفيلتجرملل(Dots Per Inch - DPI) ودلتجرقا لتجةمئيملباةن ل
ل

ا،لتجو تتتتتمليتستتتتاخوملجمرتتتتتمل2012ب ستتتت ل عجتتتت ل رتتتتتلة اةل ستتتتكلتجمثتتتتائقلتجاتتتتتا  لج  تتتت لت ا تتتتوعلت

،لأول تتودلتجرقتتا لتجةتتمئيملفتتيلPPI (Pixels-Per-Inch)ةلبمرتتملجتتمدعلتجرتتملمعلومقتتالجلتتودلتجب ستتلاةلبكتت

ألطتتا ل يتاسلتجو تتملفتتيلLPI (Lines-Per-Inch)أول تتودلتاخلتتم لفتيلتةنتت للDPI (Dots-Per-Inch)تةنت ل

 لتتودلتجب ستتلاةلفتتيلتجبمرتتمألوكي تتالتلم فلتتالدلمجتتملتجو تتملكي تتالحتدةللDigital imagingتجارتتميتلتجت متت ل

 أ65ماربفلتجرملمعلتك رلولمحالوت يملأكبرل ج ايلTonal gradationدلمجملسلاسملتجنسقلتجيمننل
ل

 – Dots Per Inchطتا ل  وطتولتجو تملب ست لتاجتمدعلت ليمبتملجيرتملمعألمكي تالحتدل تودلتجرقتا لبتاةن ل

DPIرتتتملمعلوج تتتالطت فتتت ل ج دتتتال لتتتودلتجباطتتتالكي تتتال  ستتتنالجتتتمدعلتجلNumber of bytesلوتجل تتت ل،

لباجل  ،لأيلكي الكا التجرملمعلبأ ةل قا للمئيملكي ال تتجلالجمداهالورغتل ج دالوج لرو ياأ
ل

لال  كةلطتراس ل  لولم لرملمعلتجمثيقمأDPIطر ل  وطول ودلتجرقا لباةن لت -

لس أل54أ2تةن ل=ل  ودلتجو مل لودلتجب سلاةلفيلتجبمرملتتةن ا:ل -

 أDPIل300دلمجملتجملم لت امسلم:لفيلحوودل -

تجرم يتملتجتدطيتم:لطرت ل ست داللتمئيالبو تمل لترتو ل تال باجنستبملجة تتو لتجرتغيرعلجتوتلأولذتة -

لباتخلمشاةأ واارمل رو الطاليقلتو تلDPIل600و  لل400
ل

لابرل
 
التجو ملتو  ةلت للر لبهال   ل لتا لوتست لجة رتملل  ت لأمةتةلDPIل300 قلملفيلتجبمرملتل300ت

تجراتتتتائ ل رتتتتولتستتتتاختتجلتجتتتتر ل تتتتالتجرتتتتململت  ستتتتمحمللتتتتمئيال تتتتالاتتتتلالل قريتتتتملتجالتتتتت لتجةتتتتمئنل  تتتت ل

 أOptical Character Recognition - OCRتا تو ل
ل

 أDPIل600باجنسبملجيرململ   لتجملم لتجفم متتتفي،لطر ل س دالبو مل
ل

 الخيارات المتعلقة بالألوان - 4. 3. 9. 12
ل

لطا ل سللتجمثائقلتجملم يملوتجرململلمئيالباحوىلتجلت لتلآ يم:

ل
ل
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هتتتيلأ ستتتطلشتتتت لتجا  يتتتةلوأ يدتتتالجتتتمدعل  تتتتتلجا  يتتتةلكتتتةل قلتتت ل تتتال: Line artالأبـــيا والأســـود  -

أل0أولل1باطتالمقتتط،لباجاتا يلمتا ل ليم تملتجرقلتملتجمتحتوعلو تتالل1 قتا لت رتفممملثرائيتملتو لتادلحل

ماجمتحتتتتولط  تتتتةلتجيتتتتم لتوبتتتتيضلأ تتتتالتجرتتتتفتلمدتتتتتملط  تتتتةلتجيتتتتم لتوستتتتمد،لجتتتتذجكلمتتتتا ل تتتتذهلتجلتيقتتتتتمل

جيا  يةلدل كتم ل روطت لفتيلو دتالملتجرتململوج  هتال كتم ل فيتوعلفتيلتجمثتائقلت  امبتملأولفتيلتجتستم اةل

لتجت ل  امىل   لالم أ
 

  تت لرتتململجيتتوهلمقتتولل:ل  تتتتلجةتتلملتجلتيقتتملتجستتابقملفتتيلتا رتتمللGray-scaleاللــون الرمــاد   -

باطتتتتاألل8دلمجتتتتملطتتتتا لتجالبيتتتترل  هتتتتالحلل256 تتتت ل قستتتتي لتجتتتتولمجاةلبتتتتي لتجيتتتتم ي لتوستتتتمدلوتوبتتتتيضلو تتتت ل

لوأرب ال ذهلتجلتيقملأك رلمائوعلفيل   يةلتجرملمأ

ا،لRGBأجتتمت لأساستتيملهتتيلتوح تتتلوتواةتتتلوتوحلم لتل3:ل اكتتم لتوجتتمت ل تتالTrue colorالألــوان  -

دلمجتتتملل256باطتتتالجاللتتت لل8تجلبيليتتتمألطتتتا ل   يتتتةلكتتتةلجتتتم ل رفرتتتةلحللطتتتا ل  جدتتتالجاللتتت لتوجتتتمت 

 ييتتم لجتتم لل16باطتتالجاللتت لحتتمت يلل24 تتالدلمجتتاةلذجتتكلتجيتتم ألأيلأ لتوجتتمت لتجلبيليتتمل ا  تتةلحل

ل خايمألو ذهلتجلتيقملأمةةلتجلت لت ساخو ملة دالملتجرملمأ
ل

تجبيا يتتم،لوتجررتتتم لت ت تت علبتتتاوجمت ال رتتو ال   تتةلتجمثتتتائقل  اميتتاةلبتتتاوجمت لت  تتةلتجرتتململوتجتستتتممل

 اليأنهالأ ل فقولأيل تال لا يهتالو ل ت ل ست دالباجت تاديلأولباوستمدلوتوبتيض،لطنبغتيل ست دالبتاوجمت أل

ت  تتتت لستتتتبيةلت  تتتتال،ل لتتتتضلتتخللتتتتاةلوتجتستتتتمملتجبيا يتتتتملتستتتتاخوملأجتتتتمت ل خايفتتتتملجيا ييتتتتزلبتتتتي ل قتتتتا ل

رلتتةل فستتيرلت ليم تتاةلومد دتتالو تتالرتتلبالأول ستتا يلااألبيا تتاةل خايفتتمألمقتتوت لتوجتتمت ل تتاليتتأ  لأ لط

لالامالجذجك،ل الت قبملل سللتجمثائقللمئيالباجت اديلأولتوسمدلوتوبيضأ
ل

فتتيلرتتملمعلت ستتللتجةتتمئنلبتتاوجمت ،ليلا تتول  تتقلتجيتتم لت ستتاخومل  تت ل  اتتمىلتجمثتتائقلتجملم يتتمألو لكا تتال

باطتتالتيستتم لل24تجيتتم لتجتتذيلطرتت لتستتاخوت  ل تتمل تتذهلتجمثتتائقلرتتملمتلمم متتتميتتملبتتاوجمت ،لمتتا ل  تتقل

 ييتتم لجتتم الو تتملطتتؤديلو تت لجتتمدعلأمةتتةلجيرتتململت  ستتمحمللتتمئيا،لل8أ18أطةتتالتجيتتم لتا قيقتتنلوي  تتةل

لو ذتل ن أل ر لأ جاملكبيرعلجي يفاةلتةج لرو يمأ
ل

اللتتمئيالتجمثتتائقلتجررتتيملولم يتتملت رتتولملوتجتتت ل   تتةل لتتضلتجتستتمملبتتأجمت ل محتتوع،لدل  اتتاجلو تت ل ستت د

لجم ااأل65536باطالتل16جم االأولل256باطالتل8بيم لحقيقن،لوي  التدكافا لو البيم ل  ق ل
ل

 ال احيملأاتى،لتجفاك لتبا ابالمهلدتئ الباوبيضلوتوستمدلمقتطالطتا ل ست  للتمئيالبتاوبيضلوتوستمدل

لباطااأل1تأيلبيم ل  ق ل

ل
ل
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تجرتتتملمعلو جتت لت يتتتملتةج لرونتتنل  تتت لأستتتاسلك تتالطرتتت لدتئ تتال  وطتتتولتجامتمقتتاةلتجةتتتتولميملبتتتي لجتتمدعل

 ارائ لتجمثائقلت    ل س داللمئياأ
ل

 الخيارات المتعلقة بمقاسات الوثيقة - 5. 3. 9. 12
 

ط  ال سللتجرف ملبأك يدالك الط  ال  وطولجت  ل تالتجرتف ملت  تالل ستللتجرتملمعلمقتطل تالجتمتحل

 التاجا بي لو تالأ  ت لتجرتف ملوأستفيداللMarginsتجسفتاألك الط  التجاقييةل ال ساحاةلتجدمت  ل

أأألوكتةل تذتلط  تال تالتجاخفتيضلفتيل جت لت يتملBindingوي  الأطةال فتاديلتج تةل تالجا ت لتجتستفيرل

لتةج لروننلجيمثيقمأ

 Brightnessالخيارات المتعلقة بالإضاءة  - 6. 3. 9. 12
 

تنل رتتبفل خايتتمل تتذهلتاخيتتالمتةلبتتااالا لولتتم لتجمثيقتتم،لمتتا لكا تتال  ي تتملطرتت ل حيتتادعلك يتتملتجةتتم لكت

تتنلطا ستتتال  دت تتتا،ل ي تتتالوأ تتت لكي تتتالتلم فلتتتالتةلتتتا عل وتضتتت م،لوإ لكا تتتالستتتاشلملطرتتت ل تتتوكي لجمنهتتتالكت

لكي الت خفضل ج لتجمثيقمل لودلتجباطاأ
ل

 تحسين جودة الوثائق بعد رقمنت ا - 7. 3. 9. 12
ل

تيتتتترل راستتتت ل تيرتتتتملأالتتتتا لأول تتتتول فضتتتتع ل اتتتتائ لتجت  تتتتملو تتتت لوثتتتتائقلوج لرو يتتتتملبأ جتتتتاملكبيتتتترعلأولب  دتتتتتل

والاللفيلتجت  رملأول  تتلت وودطملأجد علتجت  رتم،ل  تاليستاوعيلتلتوطيدال لتولت ارائهتاألواهتو ل  ييتاةل

لتلوطةلتجمثائقلتةج لرو يمل لولت ارائهالاارملو  لتجاخفيضلفيلأ جا دالوتجا سي لفيلجمداهاأ
ل

الالل  ييتمل  ستي لتاجتمدع،لطرت لتا تت ل  ت لتا فتا ل  ت لت كم تاةلتوساستيملجيمثيقتملوتجتت ل ا  تةل

وتجتتتت لطرتتت لأدل ةتتتي لأوللContent, context and structureاارتتتملفتتتيلتت اتتتمىلوتجستتتيا لوتجلركيبتتتمل

ل اةا لأل
ل

لو الأبتحل قرياةل  سي لتاجمدعل ذكتلتلآتن:
ل

و ي يلدتتتالب ستتت للمتبتتتملت ستتتاخوملوفتتتيلحتتتوودل تتتالتستتت فلبتتت لتغييتتترلأجتتتمت لتجرتتتف اةلو ملتتتي دال أ1

 تجاقرياةلت الالم ل ييهالفيل رالل لااجملتجرملمأأأ

  ي لتجرف مللمأسال ال ق األ-و  لتججسالملل-تساوتلمعلتجرف ملتو  لتجي ي ل أ2

:لتجاقييتتتةل تتتال ستتتاحاةل تتتمت  لتجرتتتف ملتجتتتت لطتت تتتالت ستتتاخوملحتئتتتوعلCropت تتتذط لتجرتتتف مل أ3

 الأولتويستلأولفيلأ   لتجرف ملأولأسفيدااأت   لتاجا  لتوط 

 تغييرل ت ج لرف اةلتجمثيقملتجمتحوعلب س للمتبملت ساخومأ أ4

 حذ لتجرف اةلتجت لطتت الت ساخوملحتئوعأ أ5

 الباجولمجملتجت لطتت الت ساخومل راسبمأDPI خفيضلتجو ملت ودلتجرقا لتجةمئيملباةن ل أ6
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ل

 المناسبة اختيار أجهزة المسح الضوئي  - 8. 3. 9. 12
ل

فتتتيل رتتتاللت ستتتللتجةتتتمئنلجيمثتتتائق،لطاتتتممتلتجلوطتتتول تتتالأ تتتمتالت استتت اةلتجةتتتمئيم،لو خايتتتمل تتتال لةتتتدال

،لوب ست لDots Per Inch – DPI قتاسل لتودلتجرقتا لفتيلتةنت لتجتت للResolutionب ست لد تملتجرتملمعل

هال  تت ل تتتت علستتت تهال رتتول ستتللتجمثتتائقلوتجتتت ل قتتاسل تتادعل لتتودلتجرتتف اةلفتتيلتجو يقتتم،لوب ستت ل تتولما

 وجه لتجملم ملو   لتجاغذطملتجايقائيمأ
ل

و اتتممتلباجستتم لتجيتتمم،ل تتوعلترتترا ل تتالت استت اةلتجةتتمئيم،ل  هتتال تتالطاليتتقلباجمثتتائقلتةدتلميتتملتجلادطتتم،ل

و  هالتاخارملباجرملم،لو  هالتاخارملباج تتئف،لو رولكذجكل اس اةلاارملبتاوملاملوأاتتىلباجمثتائقل

ج   يتتملتجدروستتيمأأألويالتتي لتاايتتالملت استتللت راستت لب ستت لارمرتتياةلكتتةللت ستتفتعلت فامحتتملوثاج تتم

لررمل التجمثائقلو قاسا  أ
ل

أل9  يولتجافاريةلحمللت اس اةلتجةمئيم،لأ  تلت ة قللم  لل 
ل

 الصيغ الإلكترونية المناسبة لرقمنة الوثائق - 4. 9. 12
ل

تةج لرو يتتملتوك تترل تتولمعل  تت لحف دتتالوتستتلردتد الطرتت لتجاقتتا لتجمثتتائقلتةج لرو يتتملوحف دتتالفتتيلتجرتتي ل

وتستتتتتاخوتملتجرتتتتتي للProprietary formatsيرتتتتت ل فتتتتتاديلتجرتتتتتي لتاخرمرتتتتتيمل  تتتتت لت تتتتتوىلتجلميتتتتتة،لول

ك تتالطرتتت ل  تت ل تتتذهللت قبمجتتمل  تت ل ستتتامىلوتستت لوت ستتتاقتعلوت فامحتتملوتجتتت ل ا اتتت لبأجتتةل  تتتتيلشميتتةأ

ألStructureو تكيبتهتتتاللContextتجمثتتائقلباجكا تتتة،لوستتتيا داللContentتجرتتي لأ ل ةتتت التستتتلردتدل  اتتتمىل

لو الأ  لت بادئلتجامجيهيملجيري لتةج لرو يملجيمثائقل الطأتن:
 

لأPDF/AأوللTIFFباجنسبملجيمثائقلتةج لرو يملولم يملت رولم،لطمصع لبريغمل -

،لطنبغتتتيلتجاقاشدتتتالفتتتيلمي تتتالطختتت ل يفتتتاةل لااجتتتملتجررتتتم لوجتتتوتوللتجبيا تتتاةلويتتتتتئفلتجلتتتتل -

أولفتتيلرتتيغملتجمثيقتتملت فامحتتملجالبيقتتاةلأومتتج لت فاتتم لورتتوتلمللOffice Open XMLرتتيغمل

 أ Open Document Format for Officeل1أ1

 أEMLأولريغمللTXTباجنسبملجتسائةلتجبرطولتةج لروننلطر ل خ ي هالفيلريغمل -

 أTIFFباساخوتملريغملطر لللDetailed imagesمي الطاليقلباجرململتجافريأ يمل -

لابتتتترلContinuous tone imagesبخرتتتتم لتجرتتتتململت اولمجتتتتمل -
 
رتتتتي للPNGوللGIFوللJPEG،لت

ل قبمجمأ

ر للباساخوتملتجريغمل-مي الطاليقلبات امىلتجس عي - لأMPEG-4تجبرتيلط 

لأPDF/AأوللHTML / XHTMLبخرم لرف اةلتجمي ،لطمصع لو الباجريغملتورييملأيل -
ل
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وكقا توعل ا تم،لطرت لتجاقتا لتجمثتائقلتةج لرو يتملفتيلتجرتيغملتةج لرو يتملتورتييملتجتت لفيل تال توتل تذت،ل

لن أةلميهاأ
ل

لأ6،لأ  تلت ة قللم  لت فامحمتجقياسيملتةج لرو يمل  يولتجافاريةلحمللتجري لل
ل

 تركيبة خطة رقمنة الوثائق - 5. 9. 12
 

ذكتتلتجاقستي لتةدتلميلتجتذيل نامت لوجيت لتجمحتوعلت است مللالوحدة الإدارية المسؤولة وانتماؤها الهرمـي:

جرتتتتتمالت يتتتتتمل لتجمثيقتتتتتملت لريتتتتتم،ل  تتتتت لستتتتتبيةلت  تتتتتال:لتةدتلمعلتجلا تتتتتم،لأولودتلمعلت تتتتتمتلمدلتجب تتتتتتيم،لوتجمحتتتتتوعل

تةدتلميتتتتتملتجتتتتتت لأن تتتتتأةلأولتستتتتتاي ال تتتتتمالت يتتتتتمل لتجمثيقتتتتتم،ل  تتتتت لستتتتتبيةلت  تتتتتال:لتجقستتتتت لتجقتتتتتا منن،لوحتتتتتوعل

 تد رالأ
 

:لذكتتتتللم تتت لت يتتتملوألم تتتاملتجمثتتتائقلتجتتتت ل كم تتت ،لأوللم تتت لتجمثيقتتتملالملـــف / الوثيقـــة بالقائمـــة الاســـميةرقـــم 

لتجقائ ملتدس يملو متالت يفاةلوتجمثائقلت اوتوجمت فتدعلت للا ال ال
ل

ذكتتتتتل رتتتتمت لت يتتتتملو رتتتتاويالتجمثتتتتائقلتجتتتتت ل كم تتتت ،لأول رتتتتمت لتجمثيقتتتتملت فتتتتتدعللعنــــوان الملــــف / الوثيقــــة:

  تتتتتت لستتتتتتبيةلت  تتتتتتال:لت يتتتتتتملتةدتلميلل،تجقائ تتتتتتملتدستتتتتت يملو تتتتتتمتالت يفتتتتتتاةلوتجمثتتتتتتائقلت اوتوجتتتتتتم تتتتتتال تتتتتتالت للا

لجي م م،ل  الل روسع لجيبرا ،ل  ةتلتجا ااأأأ
 

لأتجقائ ملتدس يملو متالت يفاةلوتجمثائقلت اوتوجمل-ل2أل12أ  تل ذهلتودتعلت تجليملأ لاه:لل

ل

 أساسع لأولثا ميألالنظير:

 

  باجملكةلوثيقمل قتلمةللم  رتهاأ (X) ول ل لا ملالرقمنة:قرار 
 

ذكتتتلتستت لتجمحتتوعلتةدتلميتتملتتجتتوتئتع،لتجقستت أأأالتجتتت لطرتت لأ ل اتتم  للالوحــدة الإداريــة المكلفــة بالرقمنــة:

  سؤوجيمللم  رملتجمثيقم،لأ  يم:ل س لتت اسبم،لوحوعلتد رالأ
 

لأ0أل-ل3أل-ل4ذكتل قاسلتجمثيقملأ  يم:لأمقاس الوثيقة: 
 

ل- تتولمجللم تتاديلل-  وطتتولتجيتتم لتجتتذيلطتتا لتاايتتالمهل ستتللتجمثيقتتمللتتمئيا:لأبتتيضلوأستتمدللخيــارات الألــوان:

لأأجمت 
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 ونيــةة الإلكترالوثائــق والأرشفــ: إعــداد الأدوات المرجعيــة لإدارة  12المحــور  الجــزء الثالث

  وطتتتتتتولدلمجتتتتتتملولتتتتتتم لرتتتتتتملمعلتجمثيقتتتتتتمل لتتتتتتودلتجرقتتتتتتا لل:DPIخيــــــارات الدقــــــة بعــــــدد النقــــــاط الضــــــوئية 

لأأأDPI 150ل-لDPI 300،ل  ال:لDots Per Inch - DPIتجةمئيملجكةلبمرمل
 

تجتتتت لطرتتت للFormatت تتت ةلاارتتتم،لتجرتتتيغملتجت  يتتتمللأخـــر  تتعلـــق بالرقمنـــة )إن وجـــدت(:خصـــائص 

 تتتمالت استتتللتجةتتتمئن،ل  تتتال:ل استتتلللأأأ،TIFFأوللPDFت ا اد تتتال ستتتللتجمثيقتتتمللتتتمئيا،ل  تتت لستتتبيةلت  تتتالل

لأA0لمئنل سلف،ل اسلللمئنلجيتسمملتجدروسيمل
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 13المحــور  

 

 وتفعيلــه eDMASمشــروع اقتنــاء نظــام  
 

 

 

 :eDMASشــروط الجاهزيــة لتبنــي نظــام  - 1. 13

 

 :مقدمــة - 0. 1. 13
 

الددددد ا تدددددن اسن قدددددت ول الدددددلل ؤدددددن النظددددد   ال ددددد  ن ل    لددددد  تدددددن ال  ددددد     eDMASقدددددو  نظددددد     ددددد   

النق يددددددوا نمددددددل ال  دددددد    ا ل مع مدددددددا ع دددددد   ن  ردددددد إ تدددددددت تن   دددددد   ال  دددددد   نمدددددددل  ق دددددد     لددددددي   نل  دددددددنل 

ا دددنقواتي ؤدددن  ددد    ي  نددد     نىددد  ااصدددو اهزمدددم تدددن    يددد  اام اطرددد   ت ددد    لددد   ؤدددن ناصددد   ت ددد    

م ك  دد    ددد  ي   خدددل ا  ددد   اتددن عياىددد  ااددد  اع   ؤدددن  ددمع ال  ددد  اليددد تا    جلددي   ع س  لددد  اس  يددد  

القددد ا    قدددوال تلددد  وا  اقددد   اه دددة ا  اامددداا  يددد    اس  لددد    ددد       ىددد    ددد     خدددل   ددد  

الممدد   يرمددعا  ال  دد  ي     رسىدد   ولدد رسى   ا اىدد و  دد راى ضضض  ا لندد من  اددي ا الدد ا،   ال ق يدد  اام   يدد   

 اها ا  ؤن ا ا الشأل   ر  ض ق     
 

اسلأل  ي  قن    خل  ظو و تن      ال      ع  وش   ، لك    مع كد  تد    دط  تدن  د  أ تدن وجد  

    ا ا ت    نل الن    نليي ؤن ا ا اامطءض  ف ي ين واز و اي  ت      ي نقوا  ا ا ال     
 

   ي اتدإ ت د ز النف مدع ؤدن اد ا eDMAS ي    ن ل    لد  ول     دي ؤدن تشد  ا اقن د ء   ف يد    د   

اس ادد ا نل  ددن   دد  عأ تدد  ت ليدد  و  ق    يدد  و  كدد  تدد  تددن  ددأ ي ول     لدد   دد جط   خددل قيدد ز  ت دد  ادد   

   تن  لك:اسش  يت
 

  /و  ااة  جن ل    ل ض و       ت    فا تن   ات  اي نق ا   خل اسلن ى الوارخن  ض1

  و  ول ر  اه ا ا الق    ي  ل    ل ض ض2

 و ت  ت لي  ر  ق      بى  اس  ل ض ض3

          ي    ي ول ح ل    فمل عنظ   و   ء تش  ا جو وض ض4
 

    يي   ن مل  خل اس  ل  اي ح و ا  ل  و ي   ل الن  يط لل ا اسش  اض
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 وا: ن  ا    أ اام اطر  نمل  ن    احن ك لآ
 

 ال  احن اللي  ي  / اي معا ي ي ض ض1

 ال  احن الن  ي ي ض ض2

 ال  احن الف ي ض ض3

 ال  احن ال ش ر ض ض4

 ال  احن النق ي ض ض5

 ال  احن اس ز   / ال  جل ي ض ض6
 

  ا ن     النقييل ال اوا ل    ل  11 قل   جو ع سلصي  Checklistض 
 

 :النواحي السياسية / الاستراتيجية - 1. 1. 13
 

ال ددددددد احن اللي  دددددددي  / اي دددددددمعا ي ي   ر يددددددد  ن ددددددواز    فيددددددد   ي  ددددددد  نزا   ال  ددددددد  ي  ت ن ددددددد  وشدددددد   

تدن ق د  ا زا   ال  يد  ل    لد  ت ز د   eDMAS اللي  د   اهت يد   ز دل تشد  ا اقن د ء   ف يد    د  

  ت   ر ض
 

  :إعداد وتنفيذ سياسة إدارة الوثائق - 1. 1. 1. 13
 

  ن دواز  ي  د   زا       قلد   لشدك       د  eDMAS خل ك  ت  ل    غ  ؤن اقن د ء   ف يد    د   

تددددت   جل اىدددد  اي ددددمعا ي ي    تددددت   ي دددد  مشدددد  ل   عم لدددد   يتك  ي اىدددد    ر دددد   خددددل ادددد   اللي  دددد  ول 

 ن دددمل تدددت اللي  ددد  ال   يددد  التددد   ظدددوزا  اس  لددد  ال   يددد  اسشددد     خدددل نزا   ال  ددد  ي  اه  دددي ض 

زق   خددددددل اددددد   اللي  ددددد    تن ل ددددد    فيددددد ا   اللدددددل   خددددددل  ن دددددمل  خدددددل ا زا   ال  يددددد  ل    لددددد  اس ددددد 

 eDMAS ظدددددو اى  ع  دددددن  ا      ددددد   ول اددددد   اللي  ددددد  ي  قن ددددد   خدددددل تشددددد  ا اقن ددددد ء   ف يددددد    دددددد   

  ظلدد    ي  دد  وك ددا كدد  تدد   ن  ددي عددؤزا     دد  ي اس  لدد  ؤددن ع حدد  ال  دد  تددن كدد  ال دد احن  ؤددن ال ي نددمل 

 ال  قي   ا ل مع  ي ض
 

  "  ددد  ن دددواز  ي  ددد    ن  دددي عدددؤزا   ال  ددد  ي     يقلددد    اددد ل  ISO15489-1 (2016)يددد     ددد  ع س 

امددددددا الن فيدددددد ض  ر دددددد   خددددددل اللي  دددددد   ول  ن ددددددت تددددددن واددددددوا  النشدددددد أ  ول  كدددددد ل تو  تدددددد  عق ا ددددددو و  

 ض1نج اءا    في     زا   ال    ي"

 

                                                 
1 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 6.2 Politiques. 
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 ن دمل اللدل   خدل    يقلد   خدل و    ي     ايقن     خل ن دواز  ي  د  ؤدن ت د   نزا   ال  د  ي  عد  

دددا ي   قددددم ا ددددعا  خددددل      للدددد ا  ن ددددمل  خددددل ا زا    ال اقددددت تددددن ق دددد  كدددد  ال اددددوا  ا زا ردددد  ع س  لدددد  كد

 ال  ي  نيوا  ت    فا تن ق ا ا   أت  ع  في ا  ؤن ت ن   ج ا سى    ظوز اسل  لي  ؟
 

 وش    ي    نزا   ال    ي ر ي  ت   أوا:
 

أخيـــل ا  يـــارالتحديـــد ال - 1 ظو دددو الن جلددد   ال  تددد   :  ن دددمل  خدددل ا زا   ال  يددد  توجهـــال العامـــة و

 eDMAS و ضدددد  ااةيدددد  ا  ؤددددن تدددد   ن  ددددي عددددؤزا   ال  دددد  ي لشددددك   دددد     ا شدددد  ا اقن دددد ء   ف يدددد    ددددد   

 لشك  ر اض ؤن ا ا ااة  ا  ن مل  ظو و ت   أوا:
 

)ز ا ددددد  ااص جيددددد      ظو دددددو تن   ددددد   ال  ددددد     ي دددددواز ت ددددد   eDMASع  ددددد ا ز ا ددددد    ددددد    -

  الو ا د ؟ اد    د  الن  رد   خدل تدن  قد   بىد  ضضض(:Request For Proposal - RFP  د  ال د    

 ا تك  ي   ال ا ي  ل    ل  و  اي ن  ز  خل تك    ا  ش  ا  ت ن  ؟

ا ال  دد   عأ دد زا ت نتدد    ق يدد  )ال عت دد (: ادد    دد  ن ددواز ادد  eDMAS ي دد   ن  ددي عؤ ددواز   دد    -

 عوار  اس  ل   و  اقن  ء      ج اط تن ر    اس  ل ؟ ITاس   ت   

: ادددددد   دددددد نل و  دددددديل ال  دددددد   اامو ددددددو  ،  ا دددددد  و مددددددل   خددددددل كدددددد  eDMASع  دددددد ا و  دددددديل   دددددد    -

ال ادددوا  ا زا رددد  ل    لددد  و   يقن ددد   خدددل  دددوز ت دددمل تاىددد ؟ و  ايقن ددد    خدددل ت قدددت    ر ددد  

  قط؟

-G دددد نل الن  رددد   خددددل اسددد ا ز ال ا يدددد  ل    لدددد  و  اللمددد ء نمددددل ردددوت   ااصك تدددد  ال ددددص عي  اددد   -

clouds   ؟ ؤددددن يدددد    ااةيدددد   ال دددد ما  ،يدددد   كدددد ل ا و دددد    ددددeDMAS   خددددل اسلددددن ى الدددد    : ادددد 

 ؟ض hybrid؟ و  همي  decentralized؟ يت ،طر  centralized يك ل    ت  ت ،طر  
 

 ت ن ددد  و جللددد  لضددد  ل   فيددد  نجددد اءا  نزا   ال  ددد  ي ؤدددنبتحديـــد المســـ:وليال: إصـــدار القـــرارال  - 2

نيددددددوا  قددددد ا ا  تددددددن ق ددددد  ا زا   ال  يددددد    ددددددط  كددددد  اه دددددد ا  الف   ددددد  عنظ دددددد      ددددد   خدددددل و ضددددد   جددددددي

  ISO15489-1 (2016)عظلدد  اس يدد   الددو من كدد   ي دد     دديض تلد  لي اىل  ان  يددي ادد   ا جدد اءا   

لي   لكددد  اسددد  فمل الددد  ن  ق تددد ل عؤمشددد ء ال  ددد  ي  ا دددن واتل  ؤدددن ا ددد      لدددل  "  ددد  ن ددد  ز اسلددد   

ض    ددددن لددددعزا   ال  يدددد  ول 2 ر دددد  نز اجلدددد  عن يدددديف   ال  دددد    و    دددد  ي ت    دددد   عظلدددد  ايقنضدددد ء"

  ظوز اسل  لي   ك لآوا:

 

                                                 
2 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 6.3 Responsabilités. 
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(   أردد  تددد    ددط  تددن قددد ا ا  ليظ ددم تشدد  ا اقن ددد ء  Leadershipا زا   ال  يدد  ل    لدد  )القيددد ز  -

 ع لو ل الك ؤن تن ق  ل ض eDMAS  ف ي       

ؤدددن  eDMASتلددد     خددل   دد ح تشدد  ا اقن ددد ء   ف يدد    دد    Record managerتلدد    ال  دد  ي  -

 ك  ج ا  يض

 eDMASت  فدددد  نزا   ال  دددد  ي  تلدددد  ل ل  ددددن نزا   ال  دددد  ي  ر يدددد   ي دددد   ن  ددددي عن دددد يل   دددد    -

  دددددنل   ف ي دددددي  يدددددي  ني    دددددو ر  اسلدددددن وتمل  خدددددل نزا   ال  ددددد  ي ؤدددددن ت ن ددددد  ت اا لددددد  ال   رددددد   

 ا  ش  اىل تن ق   اس  فمل لنقو ل اسش    لشأل   في  ا   اللي    ض

اسددددددددو اء  ت ن دددددددد  اسلدددددددد  ل ل  خددددددددل ال اددددددددوا  ا زا ردددددددد  تلدددددددد  ل ل  ددددددددن ادددددددد  ل ن  دددددددد ا اسدددددددد  فمل  -

  عددددؤزا   ال  دددد  ي  ادددد  ل    يددددي تن   دددد   نزا   ال  دددد  ي ع  ددددط ل لي  دددد    اسلدددد  لي   اسن  قدددد

اه  ددددد   ال اج ددددد  للدددددل عددددد ل      ادددددل تلددددد  ل ل  دددددن اس ددددد زق   دددددن ت ن ددددد  اهز ا   ا جددددد اءا  

 اسن  ق  ع ل    ي الت   ور  ا ن ن    تل  لي اىلض

 )ت دددددنت ؤدددددن  ق يددددد  اس   تددددد  ( تلددددد     دددددن ال شدددددكي  اسلدددددن   Administratorتدددددو   ال  ددددد    -

    تنيض eDMASل       اس     

ت  فدددددد   ق يدددددد  اس   تدددددد     ن ف ددددددد ل ع لددددددو ل الف دددددد  لو ا دددددد  ال  ددددددد   اامو ددددددو     ا نددددددي  اىي ندددددددي  -

 ض و  ي ي  خل      ال اوا  ا زا ر  اس  ي   يي  ني  ق  ي     جي 

تنشئ /ت  دددددكا ال  ددددد  ي  تلددددد  ل ل  دددددن نمشددددد ء / النقددددد أ ال  ددددد  ي التددددد   دددددور  كدددد  اسددددد  فمل  تدددددن  -

 ا ن ن    مش  لل   وا لل   ا ن واتل   ا   اى  ع ل    اس      نمل امل ا اى ء ا جاىل نلنى ض
 

 :سياسال أمنية وتنفيذإعداد  - 2. 1. 1. 13
 

 ولدددددل   خدددددل    يقلددددد    ظدددددو اى     خدددددل اس  لددددد  ول     دددددإ  ي  ددددد   وت يددددد  eDMASق ددددد  اقن ددددد ء   ددددد   

 رن ددددمل  خددددل ادددد   اللي  دددد   ول  أردددد  ؤددددن اي ن دددد   نجدددد اءا  ال  دددد  ع س  لدددد   ال  ددددي  ع  ددددن  ا   

 ت   ت اى ض
 

  وش   ا   اللي     ر ي  ت   أوا:
 

ل    لد  ؤدن ت د   وتدن اس   تد      ظو دو   ي  د  وت يد  ولداىو   ظو دو اياني جد   اهت يد  ض1

 المصن     ،يفي  ااصو تاى    اسل    ؤن اس  ل   خل نزا اى ضج يت المة    

اىنل عضد  ل ن  اد  ال  د  ي ا ل مع  يد   Digital Continuity Policy ي    اي ن  ا ر  ال ق ي   ض2

 يتك  يدد  ا ددن واتل    سدد  ول اس  لدد   ظن جلدد  )وا ول اس  لدد  ي   دد  ول  فقددو     قلدد  ق دد  

 وج  ن   ل (ض
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 اللي     الت   ظ ل ك     اس     توى و قيوا ض ض3

 اللي     الت   ظ ل ا ن وا  آلي   ت  زق  و،ثع وت   ت    الشل زا  ال ق ي ض ض4

 ط ردددددو كددددد  وجلدددددط  اسلدددددن و   ااةددددد ز  ع س  لددددد  ع عت يددددد   ا   ددددد  او  ددددد  )ع ت يددددد   تك  ظددددد   ض5

 الفمع      تك  ظ  ال عاتج الض   (ض

 ز  ر  ت ن   ض ر   ل ن خ اياني  ا ع ف  ض6

ر دد   دد ت   ل ن دد ؤن تددن الكدد ا م تددن وجدد  ادد  ل ا   دد  ج يددت اهيدد   ال ق يدد  ؤددن ا لدد   قدد ا  ض7

 ك    ض

 ،        خل ا زا   ال  ي  ل    ل  ول  ن  و     ح اللي     اهت ي     لك ع  مع ت   أوا:
 

شددد    خدددل يدددي غ  اللي  ددد   ض1
 
ظدددوز  و اهت يددد    ف ي لددد   و يدددمل تلددد      يدددت اسلدددن ى و  ام ددد  ت 

   ظو اى ض

    مع    ر  ت     ال ح عؤ واز اللي     اهت ي    ف ي ل    ظو اى ض ض2

 ددددو ر  ك  دددد  اسدددد  فمل ؤددددن ت دددد   ا ددددن     وجلددددط  ال   يدددد     يزا   الشدددد ك    ق ا ددددو ال ي  دددد    ض3

  وتن ال    ي ع  ن   ج ا  يض

     ل ضو  يل اللي    اهت ي   خل ك    النقلي    ا زا ر  ل ض4
 

 من قبل الإدارة العليا للم:سسة eDMASدعم مشروع اقتناء وتفعيل نظام  - 3. 1. 1. 13
 

زا   ال  يددد  ل    لددد    يددد  التددد   دددأ ل ع    قدددي   از  ا   eDMAS ددد اىن تشددد  ا اقن ددد ء   ف يددد    ددد   

    ز   خدل وز ا دي    قدت اي ف قيد   التد    دع  ؤدن  دأ ي    دنل ت اا ديضضض  دؤل لدل  ظ د  اسشد  ا  خدل 

ز  لددددد  الكددددد ؤن قدددددو ي  ظ لفدددددي ال  ددددد ح    خدددددل ال  ددددد  ك  ددددد     دددددو  لدددددي ا زا   ال  يددددد   ك  ددددد   ددددد     لدددددي 

ن دددع ز دددل اسشدددد  ا تدددن ق ددد  ا زا   ال  يددد  نادددوى    يددد  اام اطردددد  ا ددد ل ال  ددد حض للددد   اه ددد     ا  

 ضeDMASال   ل  سش  ا اقن  ء   ف ي       
 

 ول  ظ م ع    أوا: eDMASؤن ا ا اللي    ن مل  خل تش  ا اقن  ء   ف ي       
 

 الق     الو ل تن ق   ا زا   ال  ي  ع س  ل ض ض1

 ل    ل ضنز اجي ع لمة     اي معا ي ي   ض2

    يت تماا ي  ك  ي         ؤن ك ت  ت اا يض ض3

 ور  الق ا  لشأل ا   قيض ض4
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 :النواحي التنظيمية - 2. 1. 13
 

ر يدد  ؤددن نمشدد ء  اددو   زا   ال  دد  ي  eDMAS ن  دد  ال دد احن الن  ي يدد  سشدد  ا اقن دد ء   ف يدد    دد   

  اددددو  لنق يدددد  اس   تدددد    ز  ل دددد  ع  تك  يدددد   ال  تدددد  ال شدددد ر   ال  جلدددد ي  ال  تدددد     كدددد رن ام دددد  

تن ددددددوز  ايرن  يدددددد   ر يدددددد  عقيدددددد ز  اسشدددددد  ا    رددددددي   دددددد  ت ادددددد    ي ددددددواز ت  ددددددط  ت دددددد  لن فيدددددد  

 ال   ي  الن  ي ي ض اسش  ا  خل اسوى الق ر   ال  يوض   ي    أوا   ف يي 
 

 إنشاء وحدة لإدارة الوثائق ودعمها بالإمكانيال اللازمة - 1. 2. 1. 13
 

و ن ددددع  اددددو  نزا   ال  دددد  ي ع   عدددد  ال ادددد ل الدددد ا  قدددد ز   eDMASؤددددن ن دددد   تشدددد  ا اقن دددد ء   ف يدددد    دددد   

اه مددل بىدد ا  ع لو جدد  ؤددن كدد  ت اا ددي  ت ن دد  و جلددي    ددن اس  يدد اللددفي     يدد  اسلدد  ل   خددل    اددي 

  ف ي ددددددي ؤددددددن  دددددد  غيدددددد    اددددددو  و  ددددددإ عددددددؤزا    eDMASاسشدددددد  ا   ي ا  قدددددد  ااصددددددو    ددددددن اقن دددددد ء   دددددد   

نل لددددل  ظ ددددم ادددد   ال اددددو  ع دددد    فدددددا تددددن الددددو ل  ا تك  يدددد   اس ز دددد   ال شدددد ر   قددددو  ن ثدددددع ال  دددد  يضضض 

ع لدددو ل   دد     للددد   اسشدد  ا  ي   ددو   رقدددي ل   دد ح    خددل ال  ددد   ك  دد  ا يدددق  اددو  نزا   ال  دد  ي

 ن دددع  اددو  نزا   ال  دد  ي تدددن  ا تك  يدد   ال  تدد   ك  دد   ددد     عدد از  ال  دد ح ل
 
 شددد  اض للدد   اي دد    و

   ف ي يض eDMASا ن ال   ي  ال   ل  ام اطر  اس  ل  الت    غ  ؤن اقن  ء      
 

 ل ش  أ الآ ي :    ول  ن    ع س  ل   او  نز ر  ر ي  عؤزا   ال    ي  ولن ي  
 

 ول        عمل ايك ل  ا زا ا تت عمل اس  ل    ييوا  ال    قاض .1

 ال ح لل  ع       تل تل  عأ رظي ض  لن ى ا تا ق ر  تن ت ،ط القي ز  ع س  ل  ول  ظ م ع .2

تلد ا      لمداا  اصفد   -ول  ن    لل  ت    فا تن ا تك  ي   اس ز   ال  ت  )تلد ا     د   .3

          ضضض( ع   ال ح لل  القي   ع ل تل   خل ال جي اه ض ض -ال    ي 

 رن ندت ع   د  نزا رد  ت   د    تد     و ل  تل      يت اسلن ى  ن نت عد ل ف    جدو   عد يامعا ول  .4

  فدددا تدددن ال فددد   لفددد   نجددد اءا  نزا   ال  ددد  ي لدددوى كددد  ال ادددوا  ا زا رددد  ع س  لددد    رن دددمل 

 دددددم ع ددددد    فدددددا تدددددن اسددددد ا   ال   يددددد   ااة دددددع  ؤدددددن ت ددددد   نزا   ال  ددددد  ي  خدددددل اددددد ا اسلددددد    ول  ظ

  ، ددد  eDMAS اه  دددف  ا ل مع  يددد   ع ددد      دددي قددد ز ا  خدددل ن  ددد ح تشددد  ا اقنددد ء   ف يددد    ددد   

     ول  ن    لو ي ت    فا تن ااص  س     ح ا ا اسش  اض

 عمل اس  ل    ييوا  ال    قاضول  ظ م ل وز ك ؤن تن اس  فمل المةن مل  ع          تت  .5

ول  ن نددت اس  فدد ل المةن دد ل ع اصددو اهزمددم تددن ال فدد ء  ؤددن ت دد   نزا   ال  دد  ي  الن   ل جيدد    .6

 eDMASاس      بى   ع   ال ح للل ع سل ا   الف  ل  ؤن تش  ا اقن  ء   ف ي       

   د ضضض( لن  يد  كد   -،ن د   - ل ول  ند    لدواى  تد    فدا تدن اسد  فمل غمدع المةن دمل )و د ال نزا رد .7

  ق ضضض(ض -يي     -ااني ج اى  ؤن ت    ااةوت   ا زا ر   الش  ل الي تي  )   ي  
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 :إنشاء وحدة لتقنية المعلومال ودعمها بالإمكانيال اللازمة - 2. 2. 1. 13
 

 ز ددد     يددد   ي  قددد  وا يددد  ز نددد ل: ز ددد  و مدددل     قيددد  /   يفيددد    eDMASسشددد  ا اقن ددد ء   ف يددد    ددد   

 دن اه مددل   ق يد  /     ل جيدد ض اد   الو دد  ال   يد    تاىدد   ادو   ق يدد  اس   تد   ع س  لدد   التد  ا  ن ددع 

ض  نددددد مل  ادددددو   ق يددددد  اس   تددددد    ددددد  مع eDMASز  اددددد  ا  دددددل ؤدددددن   ددددد ح تشددددد  ا اقن ددددد ء   ف يددددد    ددددد   

ض(  وشددددد  و ؤدددددن   ددددد يل ال  ددددد    ارنيددددد        يندددددي الشددددد   ضض -ال عت يددددد    -اهز ا  النق يددددد  )الن لمددددداا  

 ك  ددد  ا يدددق ع لدددو ل   ددد     للددد  ا تك  يددد   ال  تددد     يدددي  ني    ددد ر   تدددن ال ددد احن الن   ل جيددد ضضض

 ن ددددع  اددددو   ق يدددد  eDMASك  دددد   دددد     عدددد از  ال  دددد ح سشدددد  ا اقن دددد ء   ف يدددد    دددد   
 
ض للدددد   اه دددد    و

 ضeDMASام اطر  اس  ل  الت    غ  ؤن اقن  ء   ف ي       اس   ت   تن ا ن ال   ي  ال   لي  
 

 ؤدن  قد ز    خدل  د  مع الدو ل الف د  الكد ؤن  نق يد  اس   تد      ول  ن    ع س  ل   ادو  نز رد  و  دإ ع

 ولن ي  ل ش  أ الآ ي : ع س  ل   eDMASال قق اس     سش  ا اقن  ء   ف ي       
 

  ا تت عمل اس  ل        ت   ت اى ضول        عمل ايك ل  ا زا ض1

 ول  ظ م ع  ن  ء ا تا  ع لن  يل اللي خن  ال ح لل  ع       تل تل  عأ رظي ض ض2

ول   و ددددل  تلدددد    جددددو   عدددد يامعا    ن نددددت ع   دددد  نزا ردددد  ت ت قدددد   تدددد    فددددا تددددن ال فدددد   لفدددد    ض3

 نج اءا   ق ي  اس   ت   لوى ك  ال اوا  ا زا ر  ع س  ل ض

ادددد ا اسلدددد    ع دددد    فددددا تددددن اسدددد ا   ال   يدددد   ااة ددددع   ع دددد      ددددي قدددد ز ا  خددددل ن  دددد ح  ول  ن نددددت ض4

 ضeDMASتش  ا اقن ء   ف ي       

 ضeDMASول  ن    لوى ا ا اسل    ت    فا تن ااص  س     ح تش  ا اقن  ء   ف ي        ض5

       ت   ت اى ضول  ظ م ل وز ك ؤن تن اس  فمل المةن مل         تت عمل اس  ل   ض6

ول  ن ندددت ت  ف اددد  المةن ددد ل ع اصدددو اهزمدددم تدددن ال فددد ء   ع ددد  الددد ح للدددل ع سلددد ا   الف  لددد  ؤدددن  ض7

 ضeDMASتش  ا اقن  ء   ف ي       

 ول  ظ م عو ل     ر  جن )  ،  و   و    ك   روت    ق ي  ت   ت  ضضض(ض ض8

 

 روع جنة متعددة الاختصاصال لقيادة المشتكوين  - 3. 2. 1. 13
 

 خددددددل و ضدددددد   جددددددي   ن ددددددمل  خددددددل ا زا   ال  يدددددد   eDMASلضدددددد  ل   دددددد ح تشدددددد  ا اقن دددددد ء   ف يدددددد    دددددد   

 ل    ل  وش ي  ام   و  إ بى ا اسش  ا   أر  الق ا ا  اس مع   اسل   ؤن  أ يض
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تن دوز    ا د  ول اد ا اهرمدع    و جدي  ن مل ا   اللم   قي ز  اسش  ا  ا   ا    يي تدن كد  ال د احن  

 ي  ي /ا ددددمعا ي ي       ي يدددد      يدددد    ةشدددد ر    ت ز دددد  /ل جلدددد ي    ين ددددمل  خددددل ادددد   اللم دددد  ول 

  ك ل تن وز  ايرن  ي   لنك ل ق ا ااى  ؤن  أ ي تن ا      أر  ؤن اي ن    ك  الط ا  ض
 

ال اددوا  تددن تلدد  لمل   يلمددن اسلددن ى  ت   ددمل  ددن ت ن دد  لدد لك    دد   خددل ادد   اللم دد  ول  نكدد ل 

  و دددل  ت  ددد  ،ددد ء ع   ددد    يدددت ض ، ددد    ددد  ول ا زا رددد  ال  دددعى ل    لددد    ددد ز  ع   ددد  تدددو    ددد  

 اسلن ى و ض    ن نت ع     فا تن ال  اي    ا تك  ي       ح و   لل ض
 

  ن ددت ادد   اللم دد  ع ددف  ز  ردد  ت ن  دد   ؤددن ااصدد ي  اي ددنا   ي  ك  دد  اقنضددق ااص جدد   لددك    ددو ل 

 ق ا ااى  ع ظ ا  ج ل     رن مل   في  ا   الق ا ا    ري     تن زار  اس  ل  ر ا ع سش  اض
 

 تكوين خريق عمل م:هل - 4. 2. 1. 13
 

  رددي   دد  تددن زاردد    eDMASتددن ادد ن اه دد ا  الف   دد  ال   لددي  ؤددن تشدد  ا اقن دد ء   ف يدد    دد   

اس  لدد ض   ن دد   ددوز و ضدد ء ادد ا الف رددي عظلدد  عمددل اس  لدد   اتنددواز اسشدد  ا   يك ددا و ضدد    

كد  ايرن  يدد   التدد   ظن جلدد  اسشدد  ا  نزا   ال  د  ي   ق يدد  اس   تدد    نزا   اسشدد  يتضضض  رن ددمل  خددل 

س  لددددددد   رن مدددددددا ل ع س ا  ددددددد  و ضددددددد ء اددددددد ا الف ردددددددي ول  ك  ددددددد ا تدددددددن   ا الو ا ددددددد  الك  يددددددد  عدددددددو الي  ا

 ااص  سض اك ا ت     ور لل ك  ج ا   اسش  ا ؤن ك  ت اا دي  تدن ز ا د  اسشد  ا  ارنيد   ال  د   

 ضضض يزا   النكيمعلل    ال اوا  ا زا ر    تن ل    ف ي ي  Configurationاامو و  اىي ني 
 

   تددن اه ضدد  ول  كد ل تددو   ال  دد  ي  نل ع   دد    ي دد  اسلدن ى  خدل  وس ادد  الف ردي  ن ددمل و يددمل ق  دو 

 ت    فا تن ااة ع  لقي ز  اد ا اسشد  اض  ن دمل  خدل ق  دو الف ردي ول  ند            يي الش  أ ال  ت 

  يي  و     أ وع  ا :
 

 ،ف ء    لي  ؤن ت    نزا   ال    يض -

 ت     ك  ي  ع   ي  ا ن وا  الن   ل جي  ؤن ت    نزا   ال    يض -

 جيو لو الي  ال    ع س  ل ض  لل -

 الننليي عمل و ض ء الف ري  ت ن   اه  ا  الف    ض قو   جيو   خل -

قددددو   جيددددو   خددددل ا ق دددد ا  النددددأ مع ا   دددد ةا ؤددددن  دددد    اسلدددد  لمل  اسدددد  فمل لن  ردددد  اسشدددد  ا   تدددد   -

   فا تن اس ا   ل ن اي  الف    تت ا زا   ال  ي ض
 

الف ردددي ع  دددن  ا  ل  ظ   ددد   خدددل  فددد    مدددع  ال  ددد     ح ااص ددد س  خدددل  رن دددمل   يدددي  ظدددو      يددد  

 اسوى ال  يوضضض
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  نك ل   ري ال    تن اه ض ء الآ ي :
 

ور د  ي    د  ي  و  دي    ق تدد ل عكد  تد   ن  ددي عؤ  د   اسشد  ا تددن ال د احن الف يد  / ال  يفيدد   .1

 ظو ددددددو ااة دددددد  ت ال  يفيدددددد  )ن ددددددواز اهز ا  اس ج يدددددد   ز ا دددددد  ال اددددددت القدددددد  ل  ااص جيدددددد    

 ل        و ر  اس  فمل اس  يمل ع  ن وا  ال     اامو وضضض(

ور ددددددي  ي   ق يدددددد  ت   تدددددد     ق تدددددد ل عكدددددد  تدددددد   ن  ددددددي عؤ  دددددد   اسشدددددد  ا تددددددن ال دددددد احن النق يدددددد  /  .2

الن   ل جيدددد  ) ظو ددددو اسن   دددد   النق يدددد  ل   دددد   اامو ددددو     يددددق ال  دددد    اىي نددددي   اددددط ال  دددد   

   المص      ا لن  يق   الن  ي ي ضضض(ضع  ل ال  

ت  د   ددن كدد   اددو  نزا ردد   قدد   عننلدديي كدد  تدد   ن  ددي عؤ  دد   اسشدد  ا  خددل تلددن ى ال اددو  التدد   .3

 ننمدد  نلنىدد  )   يددت ال ي  دد      اددط ال ددد   عددمل اسدد  فمل  اه دد ا  الف   دد     نلدديي ال قددد ءا   

  نزا ردد   ظو ددو تددن    اددي   ددو غي عددي  ركدد ل  الندد ،مع ع لآجدد  ضضض(  رن ددمل  خددل كدد  ت  دد   ددن  اددو

 ع ف  اس ايف   اس ك   ض
 

 :إعداد مخطط زمني لتنفيذ المشروع على المدى القريب والبعيد - 5. 2. 1. 13
 

 eDMASع  ن     ت   ط ع لن   ل جي  الت   ن    للد     ي    دن قيد ز  تشد  ا اقن د ء   ف يد    د   

عو ل تظوزا   ت ي ض ؤن غي   ا   المصوزا    د   تو دي  رن د     الدطتن للد       د ح كد  واك تدي 

 اك ا ت   أوا: Chronogram ري  ا ي ؤن  واز اس ض  ض ل لك   ن مل ا ط ت  ط  ت   
 

ك  ت اا  اسشد  ا  تدن عوا د  الو ا د  نمدل غ  د  ا دن     ت ااد  النكيمدع  النأ،دو تدن ول ال  د    -

  و زر      اما اي ن وا ضاامو

 ددددددددددمع    ا ددددددددددن     كدددددددددد  ال قدددددددددد  ت  نل  جددددددددددو   ل ددددددددددو ز ا دددددددددد  اام اطردددددددددد  )ا ددددددددددن     يددددددددددي غ   -

 اللي       ي واز اهز ا  اس ج ي    اقن  ء اهجلط  ايل مع ي  ال  ت  ل شكي  ال    ضضض(ض

  ضددددت ل ددددو   ددددمع    و  دددديل ال  دددد   اامو ددددو  خددددل  دددد    ال اددددوا  ا زا ردددد    ددددي  دددد ل و ل ردددد    -

 ت   مع تاى  وا ي  ك   او  ؤن ال      توى ج اطراى ض

  مع    ن واز  ك ت  ال     تت   ل ال     تت الن  يق   النك ت ي ض -
 

ك  ا   ال   ي      نز اجل  ؤن المة دط الطت د  ل  شد  ا  ايلمداا  بىد  قدو  ايتكد لض  رن دمل  د ح كد  

  ظو دددو تلدددن طت اى  تدددن وز ا     ال نددد  ج اس  ق ددد  تاىددد   ت ا ددد  بىددد ا المة دددط    اددديح ،يفيددد    فيددد ا

      ت ا ز لش ر   ت ز        يت اهز ا  عمل ت ن   اه  ا  الف    ض
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 :النواحي الفنية - 3. 1. 13
 

وشدددد   ال دددد احن الف يدددد  ر يدددد   دددد    اددددو وزمددددم تددددن ااة ددددع     دددد ح اسشدددد  ا  ي ددددواز اهز ا  اس ج يدددد  

)ت ددد  ر ددد    دددني  ال  ددد  ي       تددد  ااصفددد ضضض(  ز ا ددد  اسشددد  ا      ددديل ال يددديو  eDMASل  ددد   

         خل ا     ال    ي الل ر   ااصي ر ضeDMASال    قا  ي واز  ل لل  نز اجي ع     
 

 :توخر ا  برة - 1. 3. 1. 13
 

ع   ددد  ر ددد  ت  و ي ك  ددي تدددن اسشدد  يت ال دددة   التددد   eDMASاقن دد ء   ف يددد    دد    ن دد  تشددد  ا 

ولددن ج    دد ر   ا تدد    ددور   ددو  و دد ا      دد       دد     قدد  تددن ق دد  ا زا   ال  يدد       يدد  ك  ددي 

 ظدددوم وكيمدددعا  تل ددد   خدددل   دددط ال  ددد   ت ن دددد  ال  قددد   عدددمل اسددد  فمل     ل ددد  ك  دددي  ن  دددي ع  دددد  ي 

 اء ت   ايرمعا  و  ال ل ر    وت   ك ل  خل ااةطض  ر  ال    قو  ن    نمل اي نو
 

ادد   ااة دد  ت الدد  م ولددنو ن ر ددع    ليدد     دد ح اسشدد  ا ز ل ال قدد ا ؤددن المةدد      اأقدد  تدد     ددن 

تدددن النك فددد   اأ ددد ا  قدددق  و،ثدددع جدددو ى   اددد   اسلددد  ا  تنددد      قدددط لدددوى ر دددعاء تن   دددمل ؤدددن اددد ا 

ؤدددن  فددد  ال قدددق عدددمل نزا   ال  دددد  ي  تددد   ن  دددي بىددد  تدددن  ق يدددد   الممددد     ر يددد  و لحدددك الددد  ن  طا جدددد ل 

 اس   ت  ض
 

ؤدن اسيددوال    الن  اد  الثع دد  د اىن   د ح اسشدد  ا نمدل اي دن     ع  مددع و   دو  ر دعاء تددن   ا الن  دت 

 ر  دددن للدددد يء ول  ك  ددد ا تددددن زارددد  اس  لدددد   و   ر يددد  ؤددددن ت ددد   قيدددد ز  تشددد  يت تددددن اددد ا ال دددد  ضضض

 ض مل و   نن  ل نمل تك    ا  ش  ا ر عاء تلنق
 

 eDMASالأدوال المرجعية لنظام إعداد  - 2. 3. 1. 13
 

تددن ق دد  ا زا    تلددنظو    ت دد ز    نىدد  ول  دد    ؤددن غيدد   ت    دد  ك ت د   eDMASي    دن ل  دد   

التدد   ضدد ن ا زا   الف  لدد  ل   دد  ي ؤدددن  ز ا  اس ج يدد ال  يدد  و  ايكدد    يددت اسلددن ى ع س  لدد   تددن اه 

 ك ت  ز  اى  ال   ر   ؤن ت ن   ييكل  ال  قي   ا ل مع  ي ض
 

 ت   أوا: eDMASاش   ن واز اهز ا  اس ج ي  ل     
 

 ضالليك  الن  يم  ل    ل  - 1ض 7

 ضالق     اي  ي  ه  اا اس ف    ال    ي اسنوا ل  - 2ض 7

 ال    يضر     ني   - 3ض 7

      ت  ااصف ض - 4ض 7

       اسين زا  ض - 5ض 7
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 ت  ط ت اقت    لماا  اف  ال    ي اس ز  ض - 6ض 7

 ق ا و ال ف    ال  اي  ض - 7ض 7

 تت   ل ال   ض eDMASر      ك ت        - 8ض 7

 ر    ق    ال    يض - 9ض 7
 

 :eDMASدراسة مشروع اقتناء وتفعيل نظام  - 3. 3. 1. 13
 

  ضدددددت   خددددل ز ا ددددد  ت  قدددد  ل  ادددددت الدددد اان ل    لددددد  ؤددددن ت ددددد   نزا   ال  دددد  ي  eDMAS ن  دددد    ددددد   

تددددددددت ااني جدددددددد   اس  لدددددددد   eDMASعددددددددو ل ز ا دددددددد   تددددددددن اسلدددددددد   و ول  ن ا ددددددددي   دددددددد   ض س دددددددد ه     يدددددددد 

 ر  يي اى   يج اءا     ل    قو  نضد ن غكد ا  وت يد   يد  ا  ؤدن اي دن وا    مع ضدي اس  فد ل 

 الو ا   و ة      ي  ك لآوا: وش   رفش  اسش  اض 
 

 اس  ق ض eDMAS ظو و اسن      الف ي  ل      .1

  قييل اام اطر  لنظو و ال  اقت  ت  ال ا     ا ن   ليض .2

 المة ط الطت   لن في  اسش  اضا ط  .3

  ظو و الك ف  النقو  ر  ل  ش  ا     و اي      ض .4
 

 تنظيم الرصيد الوثائقي - 4. 3. 1. 13
 

د ل ال يدديو ال  دد  قا ت   دد   تلددي   ؤددن  ددك  ت فدد   تن  ملدد    ت تددطا  ت   دد  )ادد ت  ل   يدد   ك  دد  كد

 ا دددن واتي  الددنظ ل  يددديض وتددد  نل كددد ل تش  ددد     ق دددي  eDMASك  ددد   دددل  نز اجدددي ع  ددد   ال يدد ( 

للد   اه دد    ا  ن ددع    يد  ال يدد   لدد ا  د     دد      ددو  ف يد  ال  دد    ي يددي  دمع   اي ددنف ز  ت دديض 

 ضeDMAS   يل ال ييو ال    قا تن ا ن    ي  اام اطر      ح تش  ا اقن  ء   ف ي       
 

 ال    قا ول   ضت س   أوا:ؤن ا ا اللي    ن مل  خل ال ييو 
 

ول  كدددددد ل ال  ددددددد  ي اام  ردددددد  )اسن اجدددددددو  ع ك  دددددد  ال  ددددددد ( ت   دددددد  ؤدددددددن  ددددددك  ت    ددددددد    ت فددددددد    .1

 تن  مل ض

 - يدد  المصندد ى  -ول  ظ دد  ال  دد  ي اام  ردد  ااصددو اهزمددم تددن    يدد  ال يدد  )ال اددو  اسنشددح   .2

     رن ااصف ضضض(ض -ااصو ز الطت ي  

   ت  ل     ي اام  ر ض ول  ن    لوى اس  ل  ج ز .3

ول  كدد ل ال  دد  ي ال  ددي   )اسن اجددو  ع ظدد   اه  ددي  ال  دديط( ت   دد  ؤددن  ددك  ت    ددد    .4

  ت ف   تن  مل ض
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 يدد  المصندد ى  -ول  ظ دد  ال  دد  ي ال  ددي   ااصددو اهزمددم تددن    يدد  ال يدد  )ال اددو  اسنشددح   .5

     رن ااصف ضضض(ض -ااصو ز الطت ي   -

 اس  ل  ج ز   ت  ل     ي ال  ي  ضول  ن    لوى  .6

ول  قدد   اس  لددد  ع دددف  ز  رددد  ت ن  ددد  عنظ رددد  ال  ددد  ي التددد  ومىدددق اس ا ددد  اام  رددد  نمدددل تظددد    .7

 اف  اه  ي  ال  يط    و رن    ي   النظ ر  ؤن اي ن   ا  ااة ي  ع وض

     تد  ااصفدد   ول  قد   اس  لد  ع دف  ز  رد  ت ن  د  عددؤ    ال  د  ي  و  د  القي د     قد  ل .8

   و رن    ي   ا     ؤن اي ن   ا  ااة ي  ع لكض

ول  قددد   اس  لددد  ع دددف  ز  رددد  ت ن  ددد  عمعايددد  اه  دددي  الاىددد با لك  ددد  ااصفددد  الدددوا ل    قددد   .9

 ل     ت  ااصف     و رن    ي   المعاي  ؤن اي ن   ا  ااة ي  ع لكض
 

 ا حيويةحماية الوثائق السرية والوثائق  - 5. 3. 1. 13
 

و ن ع ا     ال    ي الل ر   ال    ي ااصي رد     د ا تل د  ؤدن  قيديل ج اطرد  اس  لد    دوت    غد  ؤدن 

ض ؤدددددن ادددددد ا اللدددددي     ن ددددددمل  ددددد  مع ااص   دددددد  ال  تددددد  للدددددد  ن ال ددددد فمل تددددددن ال  دددددد  ي eDMAD   ددددد    دددددد   

شمعأ ول  ن    لوى اس  ل  ت   أوا:  ااصل     ي 
 

    ي الل ر ضق       ت   عأ  اا ال   .1

 ق     عو ج   الل ر  )الفح   اهت ي (ض .2

 ج ز   ت  ل     ي الل ر ض .3

    أ ا     ك  ي  ل     ي الل ر ض .4

 ق       ت   عأ  اا ال    ي ااصي ر ض .5

 ج ز   ت  ل     ي ااصي ر ض .6

    أ ا     ك  ي  ل     ي ااصي ر ض .7
 

 :النواحي البشرية - 4. 1. 13
 

   لدددل تدددن  دددي و  eDMADسددد  فا اس  لددد  ز      ددد  ي  رددد   يدددي ؤدددن تشددد  ا اقن ددد ء   ف يددد    ددد   

ادد ا ال  دد   عو جدد  و مددل   ددوت   كدد ل جدد اطا   اددل تفندد ح    ادديض لدد لك اددل    دد     دد  تلددل جددوا ؤددن 

ي  ت مع ا ا اسش  ا   يشك  ل      ج اطر  ي الاى ل عي   دو  قيديل اس  لد  ؤدن اد ا الشدألض    يد

  ن مل  خل ت  فا اس  ل  ول  ن ف ا ع    أوا:
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ول  ك  دد ا تددو امل  خددل الن  تددد  ااميددو تددت ال  دد  ي )اه  ددد   النق يو دد  ت دد  الن ددني   يجددد اءا   .1

 النظ ر ضضض(ض

ول  نق ددد ا  لشدددك   ددد    ا دددن وا   ق يددد  اس   تددد   )ت ددد  اس فددد   اس ن يددد   المعا ددد  ا ل مع مدددا  .2

 ض ال ظ  ؤن ا  مع قضضض(

 -عظدد  تنقددو   -ول  ك  دد ا جددو تددو امل  خددل الن  تدد  ااميددو تددت ال  دد  ي ا ل مع  يدد  )ت دد  ادد با  .3

 ا    ضضض(ض

ول  نضددد ن ر دددط الندددو ر  ع س  لددد  عددد اتج ولدددلو    ددد ر  تلددد  ا  اسددد  فمل ؤدددن ت ددد    ق يددد   .4

 اس   ت  ض

    ي ال  قي ضول  ك ل وغ سىل  خل ا ن واز ل ن  ت  تت ال    ي ا ل مع  ي    ا   ن ال   .5
 

 :النواحي التقنية - 5. 1. 13
 

 eDMAS ن  ددد  ال ددد احن النق يددد  ر يددد  ؤدددن ول  كددد ل   ددددل ال  ددد  المص  ددد   ت ا ددد  ل نك تددد  تدددت   دددد   

 ،دد لك الن  يقدد   اسنضدد    ل  دد  ي  ق يدد   ا ددن  عاى  لشدد  أ الن دد ز  ال ي دد  ل لدد ح عن ممددع ال  دد  ي 

  اسين زا   اسن  ق  بى  ل      اس ،طا اامو وض
 

 :نظم العمل المحوسبة - 1. 5. 1. 13
 

  النك تددد  تددت   دددل ال  دد  المص  ددد   لن  يدددي عي  اىدد   وا النقددد أ عي   اىددد  eDMASتددن عدددمل   دد      ددد   

اسش ن  عن  يق اى  النف   يد    ظ ر لد  نمدل   د  ي   عند   تلدنق     دأتمل  د تاى ض ك  د  ك  دق   دل ال  د  

المص  ددد   ق ر ددد  تدددن اس ايدددف   ال  سيددد  ر يددد  ؤدددن ت ددد   ا رددد  اس دددو   الن ددد ز  ال ي ددد   ك  ددد   دددل ق 

  دددو    يقلددد    ي ن دددع اددد ا تدددن اددد ن    يددد  ج اطرددد  اس  لددد    دددوت    غددد  ؤدددن  eDMAS ددد    ددد   تل

 ضeDMASا نقوا       
 

  ول eDMASؤددددددن ادددددد ا اللددددددي     ن ددددددمل  خددددددل   ددددددل ال  دددددد  المص  دددددد   ع س  لدددددد   اسطتددددددت  ا لدددددد  ع  دددددد   

 ولن ي  س   أوا:
 

 اي ن  ع  ل     مع الو لي  ؤن ت    الن  ز  ال ي  ض .1

 ،   ال   ضت ا .2

 اك ا ك  ااني ج   اس  ل ض   ع  Licenses     ال وز ال    تن المعاريت  .3
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 :التطبيقال المتيمنة لوثائق إلكترونية - 2. 5. 1. 13
 

  جددو ع س  لددد     يقددد     دددطل   ددد  ي نل مع  يدد    نىددد  تددد  يددد ت ر ي ددد  للدد ا الكددد     نىددد  تددد  يددد ت 

هغدددددد ا  وردددددد ى   شددددددك    ددددددطرن ال  دددددد  ي ناددددددوى     فلدددددد  الف  يدددددد ض  يل ك  ددددددق ادددددد   الن  يقدددددد   غمددددددع 

  تو   ددد   تدددن   ايددد    دددطرن ال  ددد  ي  ني ومىددد     ددد ا  خدددل وعمددد   ي عدددأس بىددد  تدددن ال  ددد  ي ا ل مع  يددد

" رد ا عكد  in-house systemل د ا    جد ز "  د   تيامدن اامو و  ف ز    eDMAS ج    ممعا  ل  ل 

  او  نزا ر    و  رضل  ع     ت ،طاض
 

  ددوت   كدد ل ادد   الن  يقدد   ت   ردد   خددل  ااىدد   عددأز ا  اانك  ردد  تك قدد   ولدد   تشدد   ؤددن الن ممددعض 

  و  ي  ن ددد عي     قلددد  ا ل مع  يددد  تدددت ااة يددد  بىددد  اسين زا ددد    دددوت     ددد ا  خدددل  قددد  ت  خدددل تلدددن ى 

اس ايدف   القي  ددي    دد     د    ؤددن اسلددنق    خدل ا ددن واتل      زللدد ضضض  ك  د  ق اددق ادد   الن  يقدد   

للدد    ضeDMASتددن اس ايددف   القي  ددي   ك  دد   دد       اتدد    دد ح و،ثددع سشدد  ا اقن دد ء   ف يدد    دد   

 ن ع الن  يق   ا
 
 سنض    ل    ي  ق ي  تن ا ن    ي  اام اطر  لقي ز  ا ا اسش  اضاه     و

 

 ؤن ا ا اللي    ن مل  خل الن  يق   اسنض    ل    ي  ق ي  ول   ضت ل ش  أ الآ ي :
 

ول  ندددد    لددددوى اس  لدددد  جدددد ز  دددد ت   تلددددنظوم لكدددد  الن  يقدددد   التدددد   ن دددد   و    ددددنقط   دددد  ي  .1

 نل مع  ي ض

ول   ضددت الن  يقدد   اسنضدد    ل  دد  ي  ق يدد  لشدد  أ اي فندد ح ع دد  الدد ح عن ممددع تظن ر اىدد  نمددل  .2

     eDMAS اامو وض 

ول   ضددددت ال  دددد  ي المةط دددد  بىدددد   الن  يقدددد   ل   ايددددف   القي  ددددي  )ر يدددد  تددددن ايدددد  ال ددددي   .3

 ضضض(ضReadability ال ا ح  اسق   ي   Formatsال ق ي  

   بى   الن  يق   ااصو اهزمم تن اسين زا  ضول  ن    ل     ي ال ق ي .4
 

 :النواحي المادية / اللوجستية - 6. 1. 13
 

وشدددددد   ال ددددددد احن اس ز ددددددد  / ال  جلددددددد ي  ر يددددددد  الن لمددددددداا  ا ل مع  يددددددد  )ااص ا ددددددد    ااةددددددد ز   وجلدددددددط  

ال ق  ددد   الن دددطرنضضض(   دددد    اي  ددد ي  ال ق يددد   التدددد    ددد  ول    ددد  وغدددد ا  تشددد  ا اقن ددد ء   ف يدددد  

     eDMASض 
 

 :التجهيزال الإلكترونية - 1. 6. 1. 13
 

تد ز زا  ي د  ؤدن  د   قد  ت  خدل تلدن ى الن لمداا   و    لمداا   eDMASي    دن ول  نن د  تدن   د   

ي  ن  عي تت اس ايف   القي  ي  و  ي   ا،  النظ ي  ال ق يد ض الن لمداا  ا ل مع  يد    تد  ي غ دإ 

ك  دددد  ك  ددددق جيددددو  ك  دددد   دددد       اتدددد  ال  دددد ح سشدددد  ا اقن دددد ء   ف يدددد      eDMAS  ددددي ؤددددن   دددد ح   دددد   
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 ن ددع الن لمدداا  ا ل مع  يدد  تددن ادد ن    يدد  اام اطردد  اسل دد  لقيدد ز  ض للدد   اeDMAS  دد   
 
ي دد    و

 ا ا اسش  اض
 

جلد    - Client devicesع س  لد  )وجلدط  اسلدن و  ؤدن اد ا اللدي    ن دمل  خدل الن لمداا  ا ل مع  يد  

 ول ولن ي  ل ش  أ الآ ي :وجلط  الن طرن(  -ااة ز  
 

 جيو ضول  ك ل او     ؤن ا ل   .1

 ول وك ا ك  ااني ج   ال    ع س  ل ض .2

 تت اس ايف   اس ص إ بى ضول  ن ا ي جل   ااة ز   .3

 ول  ن    ت    فا تن تل ا  الن طرن ال قم  ام يت اياني ج   ااص لي ض .4

ول      و     الن دطرن ال ق يد  اس ايدف   اس صد إ بىد  ؤدن ت د    د     قد  ال ي  د     ت   قيد   .5

  ق ع ي  الن وزضال    ط  
 

 :شبكة الاتصالال الرقمية - 2. 6. 1. 13
 

 ددن ال  رددي ال ايددو ي ددن وا    دد    ددع الشدد     ادد   اهرمددع   eDMASوغ دد     يدد   ا ددن وا    دد   

 ن ددد    eDMASال  ددد      ددد ز  ال ي  ددد    ال  ددد  ي تدددت عقيددد  اسلدددن وتمل    دددن و،ثدددع    ددد  ؤدددن   ددد   

ل  م دددد  ض ك  دددد  ك  ددددق الشدددد    ادددد يف  تددددن ايدددد  النددددو ي  و    ق ددددل  ااص   دددد   ك  دددد  و ثددددع ا ددددن وا  

 قددو  دد    اسشدد  ا ل فشدد   ؤددن يدد    عددطء  دد زح ؤددن النددو ي و  ر  قدد   جلددي   ولدد ح  eDMAS  دد   

 ن دددع  ددد    اي  ددد ي  ال ق يددد  تدددن اددد ن    يددد  اام اطرددد  لقيددد ع م ددد   ر مدددع ض 
 
ز  للددد   اه ددد    و

 ضeDMASتش  ا اقن  ء   ف ي       
 

      اي   ي  ال ق ي  ول   ضت ل ش  أ الآ ي : ن مل  خل 
 

 ضBandwidthول      اس ايف   اس ص إ بى  سن      ال     ال  رض  .1

 ول ولن ي  لش  أ ااص     ع لو ج  الك  ي ض .2

 ول وك ا ك  ااني ج   ال    ع س  ل ض .3

 وعم   ال ي     ع س  ل ضول  ك ل ق ز    خل  ظ    .4

نمددل  (   ددوت   ن دد  اسلددن وت ل VPN client softwareول ولددن و  ع ت يدد   ال شددفمع )ت دد   .5

 ر از  اس  ل  تن ر    الش    الوار ي ض

 ول    ن ال ي   نلنى  تن ر    اس  ل     ي ا اعط  ف   ي  ت ض .6
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 :مراحل المشروع - 2. 13
 

  ف ي دددددي تشددددد       ضدددددت ل دددددو  ت ااددددد    ندددددور   يدددددي  دددددو  و ددددد ا   eDMASاقن ددددد ء   ددددد   الدددددن ج  

ز ا دد  ال  دد   اامو ددو  ي ددواز ت دد    دد      دد ض    دد    ادد ا اامددطء اس اادد  التدد    دد  بىدد  اسشدد  ا تددن 

اقن د ء ال  د    ارن د     و  ي دي  خدل  د    ال ادوا  اس  يد   Request For Proposal - RFPال د    

  يي  ني     ر    يزا   النكيمعض  ن واتي النو ر   خل نزا  ي  ا
 

  خل اس اا  الآ ي : eDMASاشن   تش  ا اقن  ء   ف ي       
 

 : اس ا   النظضمع  ض1اس ا    -

 : ز ا   اسش  اض2اس ا    -

 ضRFP: ن واز ت       ال     3اس ا    -

 : اقن  ء ال    ض4اس ا    -

 : ال ل يل  الن  يق  الاىيح ض5اس ا    -

 :    ا  ال      وق  نيض6اس ا    -

  خل      النقلي    ا زا ر  اس  ي ض : و  يل ال    7اس ا    -

 ض  ل ال   : النك ت  تت 8اس ا    -

 : النو ر   خل ا ن وا  ال    ض9اس ا    -

 : يي    ال         ر  ض10اس ا    -
 

   ي    أوا   ف يي  ا   اس اا ض
 

 :المرحلة التحييرية: 1المرحلة  - 1. 2. 13
 

ع  ا دد   ظضددمع   ولدداىو  ناضدد   اسلددن طت   الضدد   ر   eDMAS  ددوو تشدد  ا اقن دد ء   ف يدد    دد   

           نض ن ا   اس ا   ر ي  ت   أوا:
 

 

دددا  ظ ددددم تشدددد  ا اقن دددد ء  .1    دددو القيدددد ز  )ا زا   ال  يدددد  ل    لدددد (  وردددد ا  تدددد    ددددط  تددددن قدددد ا ا  كد

     eDMAS ع لو ل الك ت  تن ق  ل ض 

:  ضددددددل ت   ددددددمل  ددددددن ت ن دددددد  النقلددددددي    eDMASام دددددد  قيدددددد ز  ر يدددددد  ع شدددددد  ا   دددددد    كدددددد رن  .2

ا زا ردد  ال  دددعى    و ددل  ت  ددد  ،دد ء ع   ددد    يددت  للددد  تدد    فدددا تددن ال ددد اي    ا تك  يددد   

الاىدد با ا دد ز نمددل   دد   لقيدد ز  ادد ا اسشدد  ا   ي دد ز للدد  القدد ا  ؤددن نزا   ادد ا اسشدد  ا  ني ول القدد ا  

 اس  ل ض
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الثع د  ؤدن اسيدوال  ن ا  الن  اد  اي ن     ع  مع و  ت      ر عاء تن وا  الن  دت  اهقوتيد   .3

نزا       د  اهتدد   لددك   ؤددل ا لدد   ددو   جدد ز ر ددعاء زاردد  اس  لدد    طا جدد ل ؤددن الآل  فلددي عددمل

 ال    ي   ق ي  اس   ت  ض

  ا   ضددددل ،فدددد ءا  ؤددددن الممدددد ي  ال   دددد  الآ يدددد   خددددل اهقدددد : نزا    كدددد رن   رددددي   دددد     دددد   اسشدددد .4

 ال    ي   ق ي  اس   ت    يزا   اسش  يتض

 ك يدددددددد  اسددددددددو اء  اسشدددددددد  مل ع س  لدددددددد  عضدددددددد  ل ن  دددددددد ا اسدددددددد  فمل الدددددددد  ن   ضدددددددد  ل   دددددددد ا لل  .5

 ل لي      اسل  لي   اسن  ق  عؤزا   ال    يض
 

 : المشروع: دراسة 2المرحلة  - 2. 2. 13
 

ض ؤددن تقوتدد  اامددطء eDMASوشددك  الو ا دد     دد  تف ددخن ي غ ددإ   ددي ؤددن تشدد  ا اقن دد ء   ف يدد    دد   

اه   تن ا ا اس ي      دق ا  د    نمدل ول تدن عدمل اه د    ال   لدي  لفشد  وغ د  تظد  ي  اقن د ء ت د  

 ا   ال  ل  غي   ز ا   اسش  ا و  ا   ا   الو ا  ض
 

ض ع  رقدد  وردد ى  نل  ددل اقن دد ء eDMASوشددك  ادد   الو ا دد  عمددط الطا ردد  سشدد  ا اقن دد ء   ف يدد    دد   

ادد ا ال  دد   عددو ل اي ن دد ز  خددل ز ا دد  تلدد ق   تن  دد    دديك ل ترلددي الفشدد   ت  فدد    اء  رلدد    ؤددن 

ؤددددن ادددد ا ااملدددو  ال قددددق  اسدددد     ادددد ا تدددد  اددددوم   دددد  ؤددددن وغ ددد  المصدددد  ي  التدددد  ا دددد ق عدددد ل  ن ال  ةددددا 

 الشألض
 

دا  دد    تشدد  ا اقن دد ء   ف يدد    دد     ر دد    ادد ء اسدد  فمل  اق دد للل   يددي  ي عددو تددن اسدد     eDMASكد

و ي عو ا ددد   يددد    للددد ا اسشددد  ا تدددن كددد  ج ا  دددي  الن  ي يددد   الف يددد   ال شددد ر   النق يددد ضضض  ؤدددن ك تددد  

 ددددن وا ض   لو ا ددد  ت ا ددد  ي    ددددن ت اا دددي ت ددد  اي ل ع    قدددي نمددددل غ  ددد  النأ،دددو تددددن زر لدددي امدددا اي 

قفطادددد  ن   ددددن   رقلدددد   نظددددوز   دددد ح اسشدددد  ا عأ،  ددددي   ك  دددد  ك  ددددق تن  دددد  ك  دددد   دددد       اتدددد  ال  دددد ح 

 ل  ش  اض
 

 خددل الو ا دد  ول  أردد  اضددل  تدددن اسدد ا ز  تدد  ولددنظي تددن ال قدددق      ادد  ؤددن  دد    ت   دد     رن دددمل 

ت ددد   نزا   ال  ددد  ي   ق يددد  اس   تددد     ر ددد   ددد  ن القيددد   بىددد  تدددن ق ددد  و دددة ا تدددن   ا ااة دددع  ؤدددن 

ااصدددد   قددددو  ايتكددددد ل هل اهر دددد ء التدددد  قدددددو     دددد  و  دددد ء الو ا ددددد   كدددد ل للدددد    اقددددد   ري دددد   خددددل  دددددمع 

دا  اسشدد  ا عأ،  دديض ، دد    دد  وشدد رك كدد  اه دد ا  الف   دد   اسدد  فمل و فلددلل ؤددن ن ددواز ادد   الو ا دد  كد

 ع لنل   نلنىلضي  ك ل ال     اسلنق خن تف جح  
 

ا ا     و  ا      ا   نمل  و  ااة ط عمل ا   الو ا    الو ا   التد  وج ردق  د عق    دواز اهز ا  

       اسين زا  ضضض(ض -     ت  ااصف   -)ر   الن ني   eDMASاس ج ي  ل     
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   لدددد   الو ا دددد  ع  يدددد ن ددددواز اهز ا  اس ج يدددد   زا   ال  دددد  ي  اه  ددددف  ا ل م - 12المصدددد   ا  دددد   

اىددنل ع سدد ز  التدد  اشددنك  بىدد  ال  دد    وتدد  ال   يدد  )ااص ليدد (  يدد  اىددنل ع س ايددف   الف يدد  ل   دد    ،يفيدد  

 نزا   اسش  ا عأ،  يض
 

 الأغراض من الدراسة - 1. 2. 2. 13
 

 المرتقب eDMASالغرض الأول من الدراسة: تحديد المتطلبال الفنية لنظام 
 

اامدطء تدن الو ا د   خدل  رد  ا  تيوا يد  لكد  النقلدي    ا زا رد  ع س  لد  ل ن د    خدل تدد      دط اد ا 

 ظن جددي كدد  ت ،ددط   دد  ؤددن ت دد   نزا   ال  دد  ي  اه  ددف  ا ل مع  يدد ض ؤددن ادد ا اللددي    ن ددمل القيدد   ع دد  

  أوا:
 
 

ز ا دد   ددمع ال  دد  ؤددن كدد  ت ،ددط   دد  س   دد  ،يفيدد  و  تدد  اسدد  فمل تددت ال  دد  ي ؤددن ك تدد  ت اا لدد   ض1

ال   ردددددددد   تددددددددن ايدددددددد  امشدددددددد  ى   اس دددددددد زق    نىدددددددد    ددددددددوا لل   اف لدددددددد   ا ددددددددمعج  ل   ا ددددددددن واتل  

  ا   اى ضضض  ؤن و ك لل  اس ز    ا ل مع  ي ض 

ا  ال  دددد  ي   ددددوا لل   ت دددد   فدددد قل عمددددل ز ا دددد  ت ن دددد  اسشدددد ك   ال دددد  ا   اسن  قدددد  ع  ددددن و ض2

ال  ددددد  ي  يددددد  ا  اف لددددد   و  ادددددي ا ل ضدددددل   و  يددددد  ا  ا دددددمعج  ل   و  ر ددددد  ا شددددد ء ال  ددددد  ي 

 الل ر ضضض  الن    ه ض  ااص    لنف زا ا   اسش ك ض

ي  ق  الو ا     و  ظ ي  اسشد ك   ال ظد   دن ااص د    عد   ن دمل  خدل اد   اهرمدع  ول  ن ا دي  ض3

ي ج   اسلن وتمل  ا ن   ااىل  ول  كد ل عد ل    التد    ردو مى    يي  دؤل ال  د   اامو دو تت اان

 دددد   لدددددن  ظ دددددم عددددد لق   ض  خدددددل  ددددد ي  اس ددددد     دددد   خدددددل ااص ددددد   ول  دددددن ء  تدددددت تلدددددن ى    دددددن 

اسلددن وتمل تددن  ق يددد  اس   تدد     ،  ددد   آردد     غددد  اسلددن وت ل ؤدددن ا ددمعج ا ال  ددد  ي و ي  

     تي  اة   الن ني ضضض لد لك  ن دمل ورد  كد  اد   ال غ د    اي ن د  ا  ؤدن ع  ن وا   اجل

 اي ن      و  ظو و تن      ال     اس  ق    ا ا اشك    ت     ح    س   ل  ش  اض
 

 ددددنل    يددددت كدددد  ادددد   ال   يدددد  )،يفيدددد  الن  تدددد  تددددت ال  دددد  ي  اسشدددد ك   ااص دددد    ااني جدددد   اسدددد  فمل 

اس  قدد ض    ددو  ا  د    ا دد  نمددل و ددي  eDMAS   و ددةمعا  لنظو ددو تن   د     دد    ا ن د  ااىل(     ي لدد

   ددن اي  دد   تددن اامددطء ال دد ما تددن ادد ا اس يدد   الدد ا  دد        جدد  سن   دد   نزا   ال  دد  ي  اه  ددف  

 ااة ا ع س  ل ض eDMASا ل مع  ي    اي ن   س عي لنظو و تن           
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 اس  ق  ر ي  ت   أوا: eDMASاش    ظو و تن           
 

اسن   ددددد   اسن  قددددد  عدددددؤزا   ال  ددددد  ي ؤدددددن ك تددددد  ت اا لددددد  ال   رددددد : النقددددد أ ال  ددددد  ي  ت  اماىددددد    يددددد   .1

  ا معج  ل   ا ن واتل   ا   اى     طراى ضضض

ل  دد      يددي تددت   ددل ال  دد   يشدد   ادد ا نزا    ددمع ا eDMASاسن   دد   اسن  قدد  عنك تدد    دد    .2

   ل ال    المص    ض

تددددت الن  يقددددد   اسلصقدددد  / الن  ي يددددد  ت دددد     يقددددد    eDMASاسن   دددد   اسن  قددددد  عنك تدددد    ددددد    .3

ضضض   ظو ددددو اسن   دددد   التدددد   قدددد   بىدددد  ادددد   OCRاس دددد  الضدددد با  الن دددد   الضدددد با  خددددل ااصدددد    

 الن  يق  ض
 

اقص وما الذي يجب استكمالهالغرض الثاني من الدراسة: تقييم ا جاهزية لتحديد   :النو
 

 ؤن ا ا اللي     نل  قييل    أ اام اطر  اللن  اس ك    و      ل ن ،مع   ن    ا   الش  أ ؤن ت   أوا:
 

ال  احن اللي  دي  / اي دمعا ي ي    وشد   ر يد  ن دواز    فيد   ي  د  نزا   ال  د  ي  ت ن د   ض1

 تن ق   ا زا   ال  ي  ل    ل ض eDMAS   ف ي      اللي     اهت ي   ز ل تش  ا اقن  ء 

ال ددددد احن الن  ي يددددد     ن  ددددد  ر يددددد  ؤدددددن نمشددددد ء  ادددددو   زا   ال  ددددد  ي   ادددددو  لنق يددددد  اس   تددددد    ض2

 ز  ل د  ع  تك  يد   ال  تد  ال شد ر   ال  جلدد ي  ال  تد     كد رن ام د  تن دوز  ايرن  يدد   

 دواز عد اتج   د   خدل اسدوى الق رد   ال  يدو لن فيد  ر ي  عقي ز  اسش  ا    ري     ت ا    ي

 اسش  اض

ال ددددد احن الف يددددد    وشددددد   ر يددددد   ددددد    ادددددو وزمدددددم تدددددن ااة دددددع     ددددد ح اسشددددد  ا  ي دددددواز اهز ا   ض3

 ز ا دد  ال اددت القدد  ل  ا جيدد   اسلددن وتمل ؤددن ت دد   نزا   ال  دد  ي   eDMASاس ج يدد  ل  دد   

       ديل ال يدديو ال  د  قا  ا   د  ال  د  ي اللدد ر   ي دواز اهزلد  الن جنىيد   ت دد    د  ال د  

  ال    ي ااصي ر ض

ال  احن ال ش ر     قنض   ر يد  ج اطرد  تد  فا اس  لد  ل   د اأ ؤدن تشد  ا اقن د ء   ف يد   ض4

تددن  لددك ا، لدد بىل سلدد  ا  نزا   ال  دد  ي   ق يدد  اس   تدد    ا ددن وازال    دد ح  eDMAS  دد   

 اسش  ا اامو وض

النق يددد    وشددد   ر يددد    دددل ال  ددد  المص  ددد   التددد    ددد  ول  كددد ل ت ا ددد  ل نك تددد  تدددت ال ددد احن  ض5

 الن  يقدددد   اسنضدددد    ل  دددد  ي  ق يددددد   تددددوى ا ددددن  عاى  لشدددد  أ الن دددد ز  ال ي ددددد   eDMAS  دددد   

 ل ل ح عن ممع ال    ي  اسين زا   اسن  ق  بى   ظ  ال     اس ،طا اامو وض

وشددددددد   ر يددددددد  الن لمددددددداا  ا ل مع  يددددددد  )ااص ا ددددددد    ااةددددددد ز  ال ددددددد احن اس ز ددددددد  / ال  جلددددددد ي      ض6

 وجلددددط  ال ق  دددد   الن ددددطرنضضض(   دددد    اي  دددد ي  ال ق يدددد   التدددد    دددد  ول    دددد  وغدددد ا  تشدددد  ا 

 ضeDMASاقن  ء   ف ي       
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ع دددد ء  خددددل  قيدددديل اام اطردددد    ن ددددمل ن ددددواز ت ا  دددد   نضدددد ن  لكدددد  تددددن  دددد  أ اام اطردددد  اسدددد ك    و دددد    

 ل     الآ ي :ال   ي  ا
 

 ال     اه  : ك  ت      ول  ن    ع لك ت      ح اسش  اض .1

 ال     ال  ما: ت   ن         خل و   ال اقتض .2

ال   دددد  ال  لدددد : الفدددد    عددددمل تدددد    دددد  ول  ندددد     تدددد   ندددد      دددد  )وا  دددد ح ال   دددد  ال دددد ما تددددن  .3

 ال     اه   لنظ ي  ال     ال  ل (ض
 

 خدل تلدن ى  د  أ اام اطرد    ن دمل ز ا د  ،يفيد  ا دن     ال د اقت   ظو دو   ي    ن  ي عكد   د    

 ت اا  اي ن      اه  ا  اس  ي   ال قق اسلنك    ي   ء      ا   الك ف  النقو  ر ض
 

 :الغرض الثالث من الدراسة: ضبط الم طط الزمني لتنفيذ المشروع
 

ت  قدا   ا دن و اد ا اس  لد   تدوى ج اطراىد       ن المة ط الطت   تن   فيد  اسشد  ا   دي ول لد 

 ددد    ددد     ددد   اسشددد  ا ول  كددد ل  ددد ي   و،ثدددع تدددن الددد     ددد  ولدددن يت ع حددد  ال  ددد  ا ددد ي  عي  ، ددد  ي 

  دددد  ول  كدددد ل ع يحدددد   ين دددد     الددددطتن للدددد    ع  ن دددد    تدددد   ط ع لن   ل جيدددد  التدددد   نكمددددع للدددد   ض  ؤددددن 

الدد  ض تددن اه دد ا  الف   دد  ع لدد  لي  ي ؤددن اس  ددو   ي واددو غيدد   ت  ددط  ت دد  ل  شدد  ا  قددو ي  فددا 

 قددو   خددل تظ  دد ني ؤددن  دد  غيدد   ت ج يدد    دد ي  تنفددي   نىدد    يضدديت ال قددق  ااملددو عدد     ددو   قددو 

معو لكي ا  النلي لض       تو  اسش  ا ع  مى     ر 
 

ع    قددددي نمددددل غ  دددد  النأ،ددددو تددددن اك ددددا المة ددددط الطت دددد  لن فيدددد  اسشدددد  ا كدددد  ت اادددد  اسشدددد  ا ت دددد  ا  ل 

 ازر لي اما اي ن وا   تت اهر  ؤن اي ن     و  و ل ر     ي ت   مع ت ي  ض
 

 ع  نا  ء اس ا   النظضمع    ت ا   الو ا   )اس ا   ااص لي (  اش   اسش  ا   ز  اس اا  الآ ي :
 

 ضRequest For Proposal - RFPن واز ت       ال      -

     ضاقن  ء ال -

 ال ل يل  الن  يق  الاىيح ض -

    ا  ال      وق  نيض -

  خل      النقلي    ا زا ر  اس  ي ض و  يل ال     -

 النك ت  تت   ل نزا    مع ال   ض -

 النو ر   خل ا ن وا  ال    ض -

 يي    ال         ر  ض -
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   ر ي  ؤن الآوا:وت   ن اه لي   الت      ور ا  ؤن اي ن      و و  يل ال       ي   ن  
 

تددن ايدد  ال اددوا  ا زا ردد    ددنل ال ددوء ع ل اددوا   ا  الدد  ل اسلددل ع س  لدد   التدد  و دد ما و،ثددع  -

تشدددد ك   ا،ن دددد ل   دددد  ي  تدددد   ع لنلدددد   س  لدددد  ج ت يدددد     ددددن ال ددددوء عقلددددل و ددددمي  ال   دددد  

جد ء ال ادوا  ع  ن     قل   ال     ي  ما و،ثدع تدن اهقلد   اهرد ى تدن  د ا،ل اس فد  ض  ردنل ا  

 اهر ى   ي      ت   مع ك لآوا:
 

o ال اوا  الت   ق    مى  ع س  ل ض 

o ض ، 
 
  /و  ي و  ما تش ك   

o و  ل لق ج اط  ي نقوا  ال    ض/  
 

تدددن ايددد  اس فددد   / ال  ددد  ي   دددنل ال دددوء عن دددك التددد   مدددعا،ل للددد       ددد ح ن دددك لي   ؤدددن اف لددد    -

اس  فمل  الت      ع لد  ا    د  ت قدو   ، د  ول ال  د  ي ااصل  د   ال    ي ، مع  النوا   عمل 

 ن ددددع و ضدددد   ا  
 
التددد   ن  دددد  نجدددد اءا  ر يدددد  اص   اىددد  ت دددد  ال  دددد  ي ااصي ردددد   ال  ددد  ي اللدددد ر  و

 و ل ر ض
 

تدددن ايددد  ااة ددد  ت ال  يفيددد  ل   ددد     دددنل ال دددوء ع اة ددد  ت ال  ز ددد  )ت ددد  النقددد أ ال  ددد  ي  -

  ال   رد ضضض(  ا جد ء ااة د  ت ال  يفيد  اه،ثدع و قيدوا ت د  نزا    دمع    نيفل   ت  ام  ز  اىد

 ال    و     يي   ل ال    المص     نمل  قق يايض
 

تددن ايدد  النك تدد  تددت الن  يقدد   الن  ي يدد    ددنل ال ددوء ع لن  يقدد   اه ددل    دد ب   اي ددن وا   -

 دددد  ا و  اه،ثددددع و قيددددوا ت دددد  ت دددد     يقدددد   ت  امدددد  ال دددد     ي جدددد ء الن  يقدددد   اهردددد ى اهغخددددل 

    يق   الن    الض با  خل ااص    ع ل ك  ال  اي  نمل ت  و يايض
 

 ك  ا   ال   ي   ن غن  ض ياى  ل      ع لمة ط الطت   لن في  اسش  اض
 

 :الغرض الرابع من الدراسة: تحديد الكلفة التقديرية للمشروع وعائد الاستثمار
 

 خددددل  دددو    اتدددد     خددددل ااةيدددد  ا  التدددد   eDMASا ن دددو  ظو ددددو  كدددد لي  تشدددد  ا اقن ددد ء   ف يدددد    دددد   

  ن ر ا  اس  ل    و اقن  ء ال    ض
 

 وش    ك لي  تش  ا اقن  ء ال       ف ي ي ر ي  ت   أوا:
 

 تلدددنظق   اه ددد ا  اسشدددد  ،  تدددن رددد    اس  لدددد   ت ددد  ااة دددعاء اسل شدددد  رن  اسدددو امل  غمددددعال -

 ت ن  قوت ل روت   ؤن ن    ا ا اسش  اض

 اس ح ا ا  ي  اسلوا  لف ري ال     ااة ي  بى ا اسش  ا )نل  جو (ض -
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     ال       وز المعاريتض -

     ااةوت   ا ا  ي  الت   قوتل  اس  زض -

  ك لي  ال ي    ال ق  ي   ال  جي      ر  ال    ض -

ع ت يدددددد   ال ق  دددددد      يقدددددد   الن دددددد   الضدددددد با  خددددددل  دددددد   ال عت يدددددد   اسلصقدددددد  ع ل  دددددد   ت دددددد   -

 ضضضOptical Character Recognition - OCRااص    

 كددددد لي   ظدددددو   الن لمددددداا  ا ل مع  يددددد  الضددددد   ر  ل شدددددكي  ال  ددددد    ا دددددن       اق دددددل  )تدددددن  -

 ا ا     وجلط   ق         ط الن طرن      ضضض(ضضض
 

   يدد  و ن ددو  خددل ت دد  مع غ ل دد  غمددع  ددن ا    الف ا ددو تددن اسشدد    ن ددمل اا لدد      ددو اي دد      س   دد  

 ر   اا ل      و اي       تن      نزا   ال    ي  اه  ف  ا ل مع  ي  ع لآوا:   ت ز  ض
 

و ي   ا ددددف  تلدددد ق    ددددنل  قددددو   النكدددد لي  المةفيدددد  اسن  قدددد  عددددؤزا   ال  دددد  ي تددددن ق دددد  تدددد  فا  -

الدددنك ق  ي ؤدددن ال ظددد   دددن ال  ددد  ي   ؤدددن    ي لددد   ت  اماىددد    يددد ضضض  اس  لددد   وا ال قدددق الددد ا 

  ا  ا   ال  جل  ن ي  ا  ال ي   نمل ال    ي   ت    عي  لكضضض

 دددل  دددأوا  ع دددف  ياقددد   اا لددد   اس ز ز ددد   اه اددد ح تدددن ال  ددد     اددد ا لددد   تدددن اللدددل   قدددو     -

 ، ي ض
 

    مل تن ا ا ال   و:    و اا ل      و اي            الن يما عمل
 

 اسن  ي عن فيض النك لي   تن   اي  و ملض -

 اسن  ددي عطردد ز   قددل اس دد ت   ال    دد   ددن ا ددن وا    دد   نزا   ال  دد  ي  اه  ددف  ا ل مع  يدد    -

 تن   اي     ي ض
 

       النك لي  نمل ي فمل:
 

 ال    يضضضت         ي    ق ي     ي   ال        ف زا ن  ز  نمش ء  ف   -

 غمدددددع ت   ددددد      دددددو ارن ددددد   ال قدددددق اسلدددددنك   ؤدددددن ال ظددددد   دددددن ال  ددددد  ي   يددددد ت القددددد ا      دددددو  -

 .الن اي   الن   ل عمل اس  فمل لشك  و ض   ناخ
 

 قدد   ل ددض الو ا دد   عددأل   ددل نزا   ال  دد  ي  اه  ددف  ا ل مع  يدد   دد    ادد امن   دد  ال قددق اسلددنك   

 ندد  مع ال قددق ا  دد   دد  مع اسدد  ض  ضدد   تق عدد   لددك   كدد لي  تشدد  ا  ؤددن ال  دد    تدد  ا دد ز   لددك  قددوا 

 نزا   ال    ي  اه  ف  ا ل مع  ي  اس ك    و   ض
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لشك        ةكدض ال  د   دن عمدل اس  لد   ت د   مشد  ل    قدو  اسن   د ل ول    دو اي د      

 ول الف ا ددو    ردد  ع  دد ز نزردد    لدد  ل نزا   ال  دد  ي  اه  ددف  ا ل مع  يدد   ظ دد  ؤددن وقدد  تددن  ددننمل

 ال     اما اي ن وا         خل    مع      ال اا   اهتن   و اي ن وا ض
 

 :منهجية الدراسة - 2. 2. 2. 13
 

     ز ا   اسش  ا ع  م ر  ا  ك لآوا:
 

 ا  طوة الأولى: زيارة الوحدال الإدارية وتجميع البيانال
 

تيوا يدددد   قدددد   بىدددد    رددددي ال  دددد  لكدددد  ال اددددوا  ا زا ردددد  ع س  لدددد    قددددو   ددددوو ز ا دددد  اسشدددد  ا عطردددد    

 لق ءا  ت      تت اسل  لمل  اس  فمل تن تنشئ  / ت  كا ال    يض
 

ردد   الطردد  ا    ددنل    يددت عي  دد   ادد   الك اددمل اه    ال دد ما تددن الو ا دد  اسدد ك  رن و دد  :  ظو دددو 

  قيددددددديل اام اطرددددددد  لنظو دددددددو ال ددددددد اقت  تددددددد  الددددددد ا   ددددددد   اس  قددددددد   eDMASاسن   دددددد   الف يددددددد  ل  ددددددد   

 ا ن   ليض
 

اس  قددد (  دددنل    يدددت عي  ددد    eDMASع  ددد ا الكددد   اه   ) ظو دددو اسن   ددد   الف يددد  ل  ددد    -

   ددن تددن الن دد    خددل تدد   ظن جددي كدد  ت ،ددط   دد  ؤددن ت دد   نزا   ال  دد  ي  اه  ددف  ا ل مع  يدد   

تدددددن  لدددددك ت   ددددد  ،يفيددددد  و  تددددد  اسددددد  فمل تدددددت ال  ددددد  ي تدددددن ايددددد  امشددددد  ى    دددددوا لل   ا دددددمعج  ل  

ااص ددددددد   ؤدددددددن ن دددددددد     ا دددددددن واتل   ا   اىددددددد ضضض  ز ا ددددددد  اسشددددددد ك   ال ددددددد  ا    الن ددددددد   نمدددددددل وعددددددد   

 ااني ج   اسلن وتمل  ا ن   ااىل تن ال     اس  ق ض

وتددد  ع  دددد ا الكددد   ال دددد ما ) قيددديل اام اطردددد  لنظو ددددو ال ددد اقت  تدددد  الددد ا   دددد  ا ددددن   لي(   -

 يددددنل    يددددت عي  دددد   ادددد    قيدددديل تظدددد    اام اطردددد  اللددددن : ال دددد احن اللي  ددددي  / اي ددددمعا ي ي   

الف يددد    ال ددد احن ال شددد ر    ال ددد احن النق يددد    ال ددد احن اس ز ددد  /   ال ددد احن الن  ي يددد    ال ددد احن

ال  جلدددددد ي ضضض  ا دددددد ء  خددددددل ادددددد   ال ي  دددددد    ددددددنل ن ددددددواز اس ا  دددددد  س   دددددد  ال دددددد اقت   ظو ددددددو ،يفيدددددد  

 ا ن   لل ض
 

  ر   ا   الطر     نل    يت ال ي     اس ك    و    ع  م    :
 

 ت ء ا ن     ت و  ل ك  ض -

 اس      ل يفي  و  ت  اس  فمل تت ال    يضاس       -

النظدددددوم تدددددت اسلددددد  لمل  اسددددد  فمل اس  يدددددمل ي دددددن  ا آ ا ىدددددل  ااني جددددد اىل ع  ددددد ا ال  دددددد    -

 اس  ق ض
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ع  ء  خدل ال ي  د   التد   دنل    ي لد  عد ل    اسد ك    و د     دنل ن دواز تلد ز   ق رد  رد ا عكد   ادو  

  ظ ي لددد   ال قددد    خدددل ااصقددد  ي )اسشددد ك   ال ددد اقتضضض(  ا دددن  ا نزا رددد   دددنل  يدددي    ددديل ال ي  ددد   

 ال ن  ج  ي واز ت ا     ن  ي لش  أ اام اطر  عك   او  نزا ر ض
 

ل دددو ن دددواز تلددد ز  النق رددد    ن دددمل ال ددد ز  نمدددل كددد   ادددو  نزا رددد  ت  يددد  س اج ددد  اسلددد ز   و ددددو  ل  نل 

يدددد  الن دددو    دددو  تددد ا  نمددددل ول  دددنل الن يددد  نمددددل ك  دددق    ددد ا  خدددل  دددد اقت و  ور ددد ء   قدددو  ن ددد      

 م ة  مى  ي  ل نق ر   نفي   نى  اام يت )اس  ف ل اس  ي ل       ال او  ا زا ر     ري ال   (ض
 

     خل الن ة  الاى  ي  تن النق ر  ول  ظ د  ت د زق    د   ال ادو  ا زا رد  لنكد ل تلد  وا   د ي  

  يددددي عأ رظيدددد  ؤددددن عقيدددد  ت اادددد  اسشدددد  اض  بىدددد   اس دددد زق   نظ دددد    دددد      دددد  اسف دددد      ددددن اي ن دددد ز 

ال او  اسل  لي  ع   ا صص  ال ي     ال ا ز  ع لو ا     د  لياى    لدك ول اد   ال ي  د   وشدك  

 اس ز  اه لي    واز النق ر  الش ت   الاى با ل و ا     قو  ي لعزا   ال  ي ض
 

ظ ددي   ق ردد   ف دديأوا ردد ا ع ل اددت الدد اان لكدد   اددو  نزا ردد   ت دد ز   ننيدد  ادد   ااة دد   اه مددل عن

   يي تن ق        ك   او  نزا ر  رض ق ل و ا  ض
 

 :ا  طوة الثانية: تحليل البيانال وإعداد تقرير الدراسة الشامل
 

تدددددت ع دددد ء  خددددل النقدددد  ر  النف ددددديأ ي  ل  ادددد ا ال اا دددد  لكددددد  ال اددددوا  ا زا ردددد    ددددنل زتدددددج كدددد  ال ي  دددد   

ل ضدل    لةي ددل   ا ددننن جل      يفلد   ي ددواز تلةددت جد تت ه ادد ا كدد  ال ادوا  ا زا ردد  ؤددن  ق ردد  

  ااوض
 

ع  ادددد    نمددددل تلةددددت تظن ردددد   النقدددد  ر  النف دددديأ ي    ضددددل النق ردددد  الشدددد ت  ،دددد لك    يدددد  ز ا دددد  

ت ددد  ال ددد احن  ورددد ى ي الدددن وا    ردددي ال  ددد  تدددن ال ادددوا  ا زا رددد  اس  يددد   ي  ددد  تدددن ت ددد ز  ورددد ى 

اللي  دي  ؤددن ت دد   نزا   ال  دد  ي التدد  الددن وا  تدن ا زا   ال  يدد  ل    لدد    ال دد احن الن  ي يدد  التدد  

 الن وا  تن اه  ا  الف     ع سش  ا  ك او  نزا   ال    ي و   او   ق ي  اس   ت  ضضض
 

  ال الت  اس ك  رن و   ضع  ء  خل ك  ا   اس  ي    نل  ظو و الك امل تن الو ا    ال  ل  
 

اىنل الك   ال  ل  تن الو ا   عض ط المة دط الطت د  لن فيد  اسشد  ا   دي ول لد  ت  قدا تدو  س 

اك ا ك  ت اا  اسش  ا تدت اهرد  ؤدن اي ن د    دو  و ل رد   عظلد  ت د  مع ت ي د    دو و  ديل ال  د    

   تن اك       ا،ل ال    يضك ل وء ت   ع ل اوا  ا زا ر  الت  و  ما و،ثع تن غمعا

ا ن د زا وت  الك   ال الت تن الو ا    ل   ن  دي عنظو دو الك فد  النقو  رد  ل  شد  ا     دو اي د      

 خددددل  ددددو    اتدددد     ددددو  ريدددد  ا   ن ر ادددد  اس  لدددد    ددددو اقن دددد ء ال  دددد   تددددت  قددددو    كدددد لي  اسشدددد  ا 

 اضاا ل      و اي       س     الف ا و تن اسش     
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، دددد   ن ددددمل ا  شدددد    ور دددد  ت   ق يدددد  اس   تدددد   ع س  لدددد   ولدددد ي لل م ددددة  تددددن النق ردددد  ق دددد     ددددي 

لعزا   ال  ي   لك   اي دنف ز  تدن آ ا ىدل ر يد   ي د   ن  دي عد ل  احن النق يد    ا لنأ،يدو للدل  جلد   

النق ردددد ض    دددد  وردددد ى تل دددد  وكيدددد   ددددن ور دددد با ال  دددد  ي   ين ددددمل وردددد ا  ؤددددن اي ن دددد   لن ددددو   تظندددد ى 

  ا  ن   ال   ك ء    ليمل ؤن ا ا اسش  ا   ن الض   ا ور   واىل ت   عوا   اسش  اض
 

 دددنل  ضددد مل كددد  ادددد   ال نددد  ج عنق رددد   ااددددو  ددد ت   دددنل   جنىددددي لدددعزا   ال  يددد    تددددن اسلدددل جدددوا نادددد    

   حمل ا  مل لل ا النق ر :
 

ت ا ددد   لضددديي ال قدددق لدددوى القددد ز  تلةدددت ع دددفظنمل و     ددد   ظ يددد  تظنددد ى النق رددد     لدددك  -

الددددد  ن قدددددو ي ولددددد ح للدددددل  ددددد       لدددددل عددددد ي  ا  خدددددل الن دددددة  الك ت ددددد  تدددددن النق رددددد   ي نفددددد ل 

 ع سلةت  لل ا  ن مل  خل ا ا اهرمع ول ا    ع ف    ت    زقيق  تظن ى النق ر ض

ا دد  ا   دد   ت بددا تن ددوز ال  دد  ط  لةددت  ق ردد  الو ا دد  ع  ددن وا  و ددك      دد   و  مع دد     -

   ض  الف    لل   ض
 

 :ا  طوة الثالثة: عرض تقرير الدراسة على مصادقة الإدارة العليا
 

 قدددو  ور ددد با ال  ددد  ي النق رددد  لدددعزا   ال  يددد  ع  ن   اددد  "واددد  ااصددد   ال قدددو"  ت دددص ا  ع  ددد ل     ددد  

 آ   ال ، ض  نى   قو اجن  ا ؤن الك   تت القي ز  ل    اس ا ا   ت  وا لنقو ل ال    اس با
 

قدو  ن  دد  النق رد   ددو  و دو    تددن ق د  ا زا   ال  يدد  لن اديح ل ددض اسلد    و  ل  ظدد   دن ت ن دد  

اللددددد   لن فددددديض الك فددددد  و   زرددددد   وكيمدددددعا   خدددددل المة دددددط الطت ددددد  و    ددددد ز     رددددد  اه ل رددددد     دددددي 

اهرمددددع  تددددن النق ردددد  التدددد    دددد  ت دددد  مع وردددد ى  ظ دددد ا  القيدددد ز ضضض  ؤددددن الاى  دددد   ددددنل الن يدددد  نمددددل الن ددددة  

 اس  زق    نى  تن ق        اس  ل ض
 

ع   ز اس  زق   خل  ق ر  الو ا    تن اه ض   و  النأر  ؤن  ظو دو ت  دو ي  د   اسشد  ا   ردنل 

  لك عؤ ل ،ن ةا تن      اس  ل ض
 

 :RFP: إعداد ملف طلب العروض 3المرحلة  - 3. 2. 13
 

ت   ددد   ل دددو ا  ل عددد      اسشددد  ا   ا ن ددد زا  خدددل  نددد  ج الو ا ددد  ) يددد  الن  ددديل ااصددد من  الن  ددديل 

 دد ز   ض  نضدد ن ادد ا اس دد Request For Proposal - RFPاسلدداىو (   ددنل ن ددواز ت دد    دد   دد    

   ن ك لآوا:  ن  ي ع قن  ء ال     اامو و   ف ي ي     وجطاء 
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ا زا ردددد    نضدددد ن الشدددد  أ اسن  قدددد  ع  اطردددد  الشدددد ك   ال   ادددد  تددددن ال دددد احن جددددطء اسن   دددد    -

الق    ي   ا زا ر   اس لي    ،ف ءاى   ر عاى ضضض  قد   عؤ دواز  اس  فد ل ع ادو  اس  ق د     د ز  

 تن المةن مل ؤن الش  ل الق    ي ض

ال  دد   اس  قدد  )ر دد   جددطء اسن   دد   ال  يفيدد    نضدد ن تن   دد   كدد  وزا  و    يفدد   نضدد اى  -

  ددددددني  ال  دددددد  ي  النقدددددد أ ال  دددددد  ي  ال ظدددددد   اي ددددددمعج اضضض(  ندددددد مل ن ددددددواز  المةن دددددد ل ؤددددددن نزا   

 ال    يض

 Ergonomics اه رظيددددد   Interoperabilityجدددددطء اسن   ددددد   النق يددددد    نضددددد ن  ددددد  أ الن ا قيددددد   -

 ضIT  اس   ت    وتن ق ا و ال ي      الش   ضضض  رن مل ن واز  المةن  ل ؤن  ق ي
 

 :: اقتناء النظام4المرحلة  - 4. 2. 13
 

  دددوو اددد   اس ا ددد  ل دددو اي اىددد ء تدددن ن دددواز ت ددد    ددد  ال ددد     اس ددد زق    يدددي     ددديت اسماا يددد   

     ددد  ت ددد    ددد  ال ددد    ؤدددن  دددو  م دددخ   اددد ي  خدددل  تددد   Tender  ردددنل ا  ددد ل  دددن اس  ق ددد 

 الش ك   اسش  ،  ؤن اس   ل ض
 

  نض ن ا   اس ا     ز  ااة  ا  الآ ي :
 

ا  دددد ل  دددددن   ددددد  ال ددددد     دددددن   ردددددي   دددد    ا  ددددد   اس    ددددد   ر يددددد   دددددن   ردددددي ال دددددص   .1

 الي تي  اه،ثع  وا ي  ت اقت ا     ا ل مع ماض   ك ل اس  ق     ز   خل تلن ى ز منض

  ددددي نجدددد اءا  تظددددوز   ال دددد      قيي لدددد :  ندددد مل امدددد ل ت ي دددد   ددددنح ال دددد      قيي لدددد  فظددددت  .2

 اسق   ددد  عياىددد   خدددل و ددد س اسن   ددد   المصدددوز  ع  ددد    ددد  ال ددد   ض )  ن ددد  تدددن ع دددو نمدددل آرددد ( 

 ل ددددن  ن تددددن اسق   دددد  ااميددددو  عددددمل ت ن دددد  الدددد  ل  ارنيدددد   وملددددسى   تددددن اه ضدددد   قددددو ل  دددد    

 آلي ض ت  اماى   ت  ي  ت      لل   ال  ل  ارن   ا   ن   ري و مي  عي     ا معااي 

تت و ض      :  رنض ن ا ا ال قو تلة د  سد    ز ع  د    د  ال د     ال د    نع ا  ال قو .3

ال ا  ل ارني      رنل الن قيدت   يدي تدن ق د    د   اس  لد  اسلدنفيو   ال د    ت د   و دمي ي 

 ع   ل  اك تي  ت ن  ض
 

 :: التسليم والتثبيت والتهيئة5المرحلة  - 5. 2. 13
 

 ن مل اس  ز ول يل كد  تك  د   ال  د      ،يسىد   اىيحاىد   ع  دنا  ء   د   وشدكي  ااةد ز  ؤن ا   اس ا    

  ا ت ي   ق ا و ال ي    ض
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ت   ددددددد   اة  يدددددددي   اس  لدددددددد   ت  عقددددددد  ل  حددددددد     لدددددددد    كددددددد ل  ددددددددل   eDMAS  دددددددوت   كددددددد ل   دددددددد   

   اي دددن  ع    يلدددل  زت دددي عددد  ل اي دددن وا   ت   ددد    قددد ع  لتق  ددد   الن  ددديت  الن دددوز  الن ددد  

ت  عقدددد  ل   دددد  مع الو ليدددد   و ضدددد  الن دددد     اس    دددد   ال  دددد ض  ال  دددد   اس   دددد  ي ا  دددد   قددددط ك  ددددي 

 ل  شددددد ي     ددددد  ر  اسف ددددد   ع ل  دددددو اس  ددددد  ؤدددددن اددددد ا الممددددد     ي  ددددد  و ضددددد  ول  ن ا دددددي تدددددت ر  يدددددي   

 ضاس  ل     ،ي اى   ا ح     ل   ااني ج اى 
 

  ي  دددنل اهرددد  ؤدددن اي ن ددد    تدددن ق ددد  الشددد ك   اس ددد    للددد   الددد  ل  eDMAS  دددوت   دددنل   دددنيت   دددل 

ت  لدد  تدد  و  ع حدد  نل مع  يدد  ت ي دد    يدد    ددل   تدد  غمددع ت   دد   ا لندد من ي  ن ا ددي تددت ااني جدد   

 اس  ل   ر  يي اى  ني ل و اىيحاى ض
 

شد  ع  د ز ق د   ؤدن اىي نديض  ي  قن د  تشد  ا اقن د ء    ن ل      اامو دو ول  كد ل ت ند  ا   ل  دي  ف

 خددددل اقن دددد ء   دددد   تنددددمل  عدددد    دددد  و ضدددد  اىيحدددد  ادددد ا ال  دددد   ع ل  رقدددد  ااميددددو   eDMAS  ف يدددد    دددد   

   لاىيح  ااميو       ال     ر ا   اة  يي   اس  ل  ل و ول ك ل   ت ضليك ل ت       
 

    ي دددددي اص جيددددد   اس  لددددد  ت ددددد  اددددد ط ا  دددددوازا   ن  ددددد  الاىيحددددد  ؤدددددن اددددد ط ن دددددوازا  ال  ددددد   

ال ك رددددد   يز ا  اهز ا  اس ج يددددد   زا   ال  ددددد  ي    ددددد    اي دددددن   ا  ااة يددددد  ع س  لددددد      ددددديت 

 و ددمي  اقدد   اسين زا دد  لكدد  ويدد    ال  دد  ي    اددط ال  دد    ال  دد   اة  يددي   كدد   قلدديل نزا ا 

الن  يقددددد    ال عت يدددد   التددددد   نك تدددد  ت لددددد  ل قيددددد   ع لشدددد     ااةددددد از   تظ دددد   الن دددددطرن  ا  ن دددد  

ع    فدددددي   ا ت ددددد      فدددددي الن ق  يددددد  ت ددددد  الن دددددخ ايانيددددد  ا ؤدددددن   قيدددددق ت دددددمل تدددددن كددددد   ددددد     و  ددددد   

 و ن دع اد   ال   يد   خدل غ  د   الن ممع الو  ا  الن ،مع الآمن ع لآج     الن  يي الآمن نمل واوام ت ي  ضضض

 ظندد   نمددل ، مددع تددن ااصدد    يل اهر دد ء   ددو الاىيحدد  قددو   مدد  ال  دد    ؤددن اها يدد   ال  دد  جددوا   ددن

 و  ل ض وجطا ي  ن ل ض اس  فمل و    ل   ؤن غك ا  وت ي ض
 

 ن غددددددن  خدددددددل الاىيحددددددد  ول   ا دددددددن ااني جددددددد   ال  ددددددد   ال نيددددددد  النظنيددددددد  لن   ل جيددددددد  اس   تددددددد    اي  ددددددد   

ع  ن ددد    اسدددو و اه، دددع لنف يدددي  ت ن جدددي  يمدددل    ظنددد    ر يددد    دددو عدددوا  اى   نمدددل  دددور  تددد  ز ال  ددد  

المةن ددمل ع اددو   ق يدد  اس   تدد    ع  ن دد  ال رمددع ال دد   مل ع ل  حدد  ا ل مع  يدد  ع س  لدد ض ، دد    دد  

 ا  ش        ء اهقل    اسلن وتمل  ي  ا،لل ؤن و     الاىيح ض
 

دددا   لدددد إ ال جدددد ا نلنىدددد  ياقدددد  تددددن اسلددددل و ضدددد     يددددي كدددد   ف يددددي  الاىيحدددد  ؤددددن تلدددد  و ، دددد  و ددددي  تظمدددد  كد

  و و  ل  ك    ع    ااص ج  ل لكض
 

اسدددددد از الن  يقيدددددد  اسن  قدددددد  ع ل  دددددد    الضدددددد   ر   دددددد اء  زا  ددددددي و  ، دددددد   قدددددد   اسدددددد  ز ع لدددددد يل اس  لدددددد  

شدددددمعأ  خدددددل كددددد  اسددددد از الن  يقيددددد  ول   ضدددددت س  ميددددد   ددددد ي    س ددددد  مع الوقددددد   ال اددددد ح  ي دددددن واتيض ا 
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فددد زا ال ددد     ول  كدددد ل تو  ددد  قدددو  ا تكددد ل عأت  دددد   اضدددص   و دددك     ددد تي  و  مع دددد   الشددد  لي    

    ن تن   ليو ا ج اءا     ايح ال  ر  لل    لك  تن    ت   نى  تن اه  ا  اس  ي ض
 

ع  ن ددد  ال عت يددد   الن  ي يددد  اسنأ يددد   eDMASاددد   اس ا ددد    ادددط   دد    ردد  ، دد   ن دددمل  خدددل اسددد  ز 

عمدد  و   OCRت د  ع ت يد   الن د   الضد با  خدل ااصد     د اء  دن   رقدي و   دن   ردي اس  لد   

 و  ت  ام  ال   ض Records redactingال    ي اهجطاء ااصل    تن 
 

 :: تجربة النظام6المرحلة  - 6. 2. 13
 

 ت دمل    د ز  تد   كد ل اد ا اس قدت  ادو  نزا رد  و ي ع  قت    ر د   و اقن  ء ال     اامو و  نل    يني 

ع س  لددد  اسلدددنفيو    نددد    بىددد   دددوز ي عدددأس عدددي تدددن اس فددد    اس ددد ت   ال  قيددد   ا ل مع  يددد    ت ي ددد 

 ض يشمعو ؤن ن     ت  ت اى   وز ي عأس عي تن اه ة ا تن ت ن   الن     
 

اس قددددت الن  ر دددد  عوقدددد    ضدددد مل ادددد ا ال يدددد  ع  دددد    دددد   ن ددددمل  خددددل اس  لدددد   يدددد  ر  يددددي   

 ال     كا   ل إ ل    ز ارن    ال     ع  ء  خل ا   اس  ي  ض اش   ا ا ال ي  ر ي :
 

النقلددي    ا زا ردد  الن ل دد  ل  اددو  ا زا ردد  ت ادد ا ايرن دد    ال  دد    التدد  الددواى  كدد  قلددل  -

 ضeDMAS  وز تلن وتا      

التد  ولدن وتل  ال ادو  ا زا رد     د  ط اس   تد   )  قيد   نل مع  يد    د  ي  وي    اس فد    -

 ع  ر ضضض(  تل  ااى ض

 ال عت يد    الن  يق   / ال  ل نل مع  ي  اسلن وت  ع ل او  ا زا ر  ؤن ن    ت    د  مشد  ل  -

 Formatاسلن وت   و ق   نيوا ااى   ال يك  ا ل مع  ي  ل  ي     

 التد   ن دمل   ممدع عي   اىد  نمدل legacy systemsالقو  د   ال  ل ا ل مع  ي  ال    قيد الن  يق   /  -

ال  دددددد   اامو دددددددو  ا ت ي اىدددددد  اسلدددددددن وت   و قددددددد   نيددددددوا ااى   ، يددددددد  ال  دددددد  ي المةط ددددددد   ال ددددددديك  

 ضFormatا ل مع  ي  ل  ي     
 

ي عددددد  ل ال  دددد     ممدددددع ال  ددددد  ي  ن ددددمل  خدددددل اسدددد  ز    يدددددق ال  ددددد   بىدددد ا اس قدددددت الن  ر ددددد   اىي نددددي  زت ددددد

   يجد اء كد  الن دو    ال  تد  ل نأ،دو تدن ول ال  د   اس ك      يرض ا ال      كد  ال   يد   ل رن د  

 ا    لشك  صصيح تن ك  ال  احن   يلن ي  ر   و ق   ت اي ض
 

 ل عد س قت الن  ر د   نل    ا  ال       ز  سو   مدعا ح عدمل    د    دن   دل    رند مل ا دن واتي اس  فد

ول الددن ي  ع لضدد ط نمددل اسن   دد   التدد   ددل  ظو ددوا  ؤددن ت ا دد    يعددواء  واىددل  ت ا دد اىل لن و  ددي نمددل
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ؤدددددن  Pilot project ن  ددددد  اسشددددد  ا ال رددددد زا   ISO16175-1 (2010)عظلددددد  اس يددددد   الدددددو من  ضالو ا ددددد 

 ض3لشك  تاىجن"ت  ز      ر ي  ولن   لفمع  تظو ز    رنل  قييل  ن   ل  "
 

 ي عددو ؤددن ادد   اس ا دد  تددن ت ددنت ؤددن نزا   ال  دد  ي اشدد    خددل    ادد  ال  دد   ؤددن ت ن دد  و جلددي   لددك 

ول اسددد  فمل عدددد س قت الن  ر ددد  اس  دددد   قدددو ي  ن  قدددد ل نمددددل  دددو  و جددددي ع ل  ددد   همىددددل غمدددع ت ن ددددمل ؤددددن 

  قو     ا  خل ال و و تن ال ك ا ضنزا   ال    يضضض  ن قم ع لن من  و        ع  أى  ن النقييل 
 

 :على سائر التقسيمال الإدارية المعنية : تعميم النظام7المرحلة  - 7. 2. 13
 

و  ي دددددي  خدددددل  ددددد    النقلدددددي     ل دددددو النأ،دددددو تدددددن  ددددد ت  ال  ددددد   ل دددددو    اندددددي عددددد س قت الن  ر ددددد    دددددنل

ا زا رددد  اس  يددد  ل ادددد ي امدددا اي ددددن وا   ع ل ادددوا  اس ،طردددد    اددد لف  ا الن ل دددد  ل    لددد  ع  ن دددد  

 اس   ي )نل  جو (ض
 

 ر   ا   اس ا    ن مل القي   ع    أوا: 
 

 تن ل      يق ال     عك   او  نزا ر   وق  ني اة  يي اى ض -

)ا ا دد    وجلددط  ت دد  ادد با    ل دد    وقدد اا اقن دد ء تدد    ددط  ال  دد   تددن   لمدداا  نل مع  يدد   -

    مع ت    فا تن وجلط  ال ق    )ت   اس سدص   الضد  ي     لمداا   ق  د  الفيدو     طرنضضض(  

  ااة ا طضضض(ض

 ع    أوا: ؤن ت    نزا   ال    ي   ر ي  ت   ن  ي تاى  وز ا  ع ت ي    مع ت    ط  تن  -
 

 اس   الض باض -

 نزا   ال     ض -

 نزا   تظن ى ال ر ض -

   ل نزا    مع ال   ض -

 وز ا  الن   لض -

 اكط ال ي    ض -

 ال شفمعض -

 الن قيت ال قم ض -

   طرن ال ي    ض -

 ت  ام  الفيو    ال     ال   ض -

   ممع ال ي    ض -

 الن خ اياني  اض -

                                                 
3 ISO16175-1 (2016), Op. cit., Section 6 Glossary. 
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ال عت يدد   القو  دد  ااة يدد  ع ل  دد  ي )نل  جددو ( نمددل  ، دد   ددنل ردد   ادد   اس ا دد    ممددع ال ي  دد   تددن

 ال     اامو وض
 

ردد   ادد   اس ا دد    ددنل ،دد لك   ممددع كدد  ال  دد  ي المةط دد  ع لن  يقدد   / الدد  ل القو  دد   كدد  تدد   ن  ددي 

 ضاامو و eDMASبى  تن عي     نمل      
 

 اس   قيددد   Authenticityاهيددد ل   رن غدددن رددد      يددد  الن ممدددع  ااصفددد ل  خدددل ر ددد  ت كددد  ال  ددد  ي )

Reliability   اللدددددد ت Integrity   ق ع دددددد  ل  ددددددن وا Useability )   خددددددل تظن اادددددد     ،ي اىدددددد    ددددددي قل  

 ض  ي واز  ق ر  آمن    ق    ح    ي  الن ممع ع لك ت 
 

 :: التكامل مع نظم العمل8المرحلة  - 8. 2. 13
 

النق يدد  : يدد   و    ن  ددي عن  يددي   ددل ال  دد  المص  دد    يدد    دد ما اىددنل ادد   اس ا دد  ع دد فمل تددن 

  ن  ي عؤزا    مع ال   ض
 

ع لنلددد   ل  ددد   اه   )   يدددي   دددل ال  ددد  المص  ددد  (   لددد   ن  دددي عددد  ل ال  ددد  المص  ددد   اس جددد ز  

 ادد   الدد  ل يلنقدد أ تدد   نشدددحي  eDMASع س  لدد   ايدد   ن ددمل  خددل اسدد  ز ن  دد ز النك تددد  عددمل   دد   

 ا  تظنددددد ى   دددددي      ،ي ددددد  غمدددددع ق ع ددددد  ل نكيمدددددعض  fixed recordsتدددددن عي  ددددد   ؤدددددن  دددددك    ددددد  ي   عنددددد  

 ،  ي دددد  لدددد لك    دددد  ال يدددد   نمددددل   ددددو   ال  دددد  ي   ق  يدددد  تددددن   ددددل ال  دددد   يز اجلدددد  بىيك يدددد  ر دددد  

 ضeDMASالن ني  ع     
 

ع ال  دددد (   ين ددددمل  خددددل اسدددد  ز ن ددددواز   ددددل    ددددن تددددن ا  دددد   وتدددد  ع لنلدددد   ل  دددد   ال دددد ما )نزا    ددددم

ت ددد   ددد  رء نمشددد ء اس ددد  و   نجددد اءا  ال  ددد    ظ رددد  ال  ددد  ي اس ز ددد  ) ددد ز    قيددد ( نمدددل   ددد  ي نل مع  يددد  

 ضااص      يي نمل غ    نغ قي
 

 خددددل  ال  دددد  عدددد  ل ال  دددد   يزا    ددددمع ن ددددمل  خددددل اسدددد  ز ال ددددوء  ،  دددد   و مددددل  عن  يددددي و  دددد   النك تدددد  

وتددد  عددد ظن الددد  ل  الن  يقددد   اس  يددد  ع لنك تددد    اددد ظن الددد  ل  الن  يقددد   اسلدددن وت  عددد س قت الن  ر ددد ض 

اس فدددد   اس  يدددد  عددددؤزا    ددددمع ال  دددد    ددددنل ناص قلدددد   ددددو ر ي   ل ددددو ول    ددددق   دددد ح ادددد   اه  دددد   عدددد س قت 

 الن  ر     الن  ت  ت ل  ا ل  عظ ل ض
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 : : التدريب على استخدام النظام9المرحلة  - 9. 2. 13
 

  أوا ا   اس ا   ل و  ات ال     اما اي ن وا ض
 

 الاىو  النو ر  اس  يمل:
 

 ور  با ال    يض -

 ور  با  ق ي  اس   ت  ض -
 

 ن مل الش ،  اس  ز  ل      اامو و  أتمل الندو ر  ع لشدك  الك تد    دي الشد  أ المصدوز  ع  د    د  

دا ي  كدد ل ادد يف  ال دد   ض   ر دد   خددل تلدد    ال  دد  ي ع س  لدد  اسلددنفيو  ت اق دد  اسدد ز  ال   يدد  كد

و   ددد ظي  و     ددد ا  خدددل ور ددد ء و   ددد اقت   الن  دددق تدددن اامدددعا  ا جددد اءا   ال لددد ي   اس  ددد ا 

   نى  ع ل   ا الق    ي   ا  ال  ق ضضض  النأ،و تن ،ف ء  اسو امل   فقو ج ز  النو ر ض
 

ا  ددد    ا ددد  نمدددل ول  دددو ر   ددد   ا اسددد  فمل ع س  لددد   خدددل ا دددن وا  ال  ددد   اامو دددو ي   دددو       دددو 

 ا ن ا   اس ا   ع  ا ن ت ا   نزا   النكيمعض
 

  :ضنزا   النكيمع - 3ض 13و    و ف ي 
 

 : صيانة النظام وتطويره10المرحلة  - 10. 2. 13
 

 ن ددع اددد   اس ا ددد  اه ددد   ؤدددن ايدد   ال  ددد   
 
  دددن اىدددو  نمدددل ادد  ل قدددو   ال  ددد    خدددل ت ا، ددد  الن ددد  ا  و

ل قيدد   ال  دد     قنضدد   ادد   اس ا دد  نعدد ا   قددو تددت تدد  ز  الن لمدداا  ااصو  دد ض  اي ددن  ع  ل  نكمددعا 

 ر ي  ع    أوا:
 

ؤدددن ت اا دددي  ت ا قددد  ا دددن وا  ال  ددد   قدددو ل الدددو ل  ال دددي    اسلدددن    ل   ددد    كددد  تك    دددي    ض1

  ن  ن اس  ف ل تن ا ن واتي ع ل  رق  اهت  ضاه مل نمل ول 

 ن   ز ا    ل  ش ك  الت  لل  نل ا، ش  ل  ؤن ت ا   الن  ا ض ض2

 القي   ع  ي ا   ال  ت  ؤن ال قق اس     ل  ش ك  النق ي  و  اهر  ءض  ض3

  قو ل روت  اسل  و  ؤن ال قق اس      ا   ي  جيو ض ض4

  واى   خددل ادد  اسشدد ك    ددو اددو  ى    يشدد   ادد ا  القددو    دد  مع زليدد  اسلدد  و  ل    لدد  سلدد ض5

 غمعادددد  تددددن ادددد ي   ددددو  ايولدددد     ااص دددد    خددددل النظددددو     ؤددددن  Bugs خددددل ا عدددد ل  ددددن ال  دددد  

 ضال قق اس    

  ظلمل وزاء ال    ض ض6

 ل    ل ض      ل ن   ا  ا زا ر ال        ر   ض7

ال اقد  تدت نيدوا   اهيدخن    د ح اد    ظو   ال  د   لشدك  تلدن    اد  ل   ا دي نيدوا ا ي  ض8

 ا ج اءا  ؤن     ي ال   ض
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ول الدددددن    رن ددددد   ني عنقيددددديل وزا دددددي لشدددددك  ز  ا ت دددددن ل ؤدددددن  ددددد   eDMAS، ددددد  و دددددي ي     دددددن ل  ددددد   

  ددد  ا  اس  لدددد     دددد  ااصك تددد  ا ل مع  يدددد    قددددو  الن   ل جيددد    تق   دددد  ال اددددت ااصددد من ع دددد   دددد ت 

شددد ي    ؤدددن اسيدددوال  ي دددواز  قدد  ر  ز  رددد  ت ن  ددد  ؤدددن الكددد  ض اددد ا     دددن تدددن   يددي وادددوم اس ددد  مع  ال 

ال قددد    خدددل  قددد أ القددد     قددد أ الضددد   ل   ددد     تدددن   ددد   ال ظددد   دددن و ضددد  ااص ددد    اسضددد   ؤدددن 

  فيدد ا  ؤددن  دد ي    ددد ر  ال  دد   عأ ضدد  تددد     ددنض ؤددن اددد ا ا  دد      دد   خدددل اس  لدد  اس  يدد  القيددد   

 ر ي  ع    أوا:
 

 وقيي الن ا ي تت ال ش ي     اللي      ا جد اءا   ا  ال د    س   د  تد  ن ا ك  دق عد اتج و   .1

 ت  ز ا  نزا   ال    ي   جص ض

      خل ا زا   ال  ي  ول  و ل    ي   النوقيي و  النقييل ؤن ت    نزا   ال    يض .2

 ددددد    عنقيددددديل الن ا دددددي تدددددت   ددددد   خدددددل ال ادددددو  اسك فددددد  عدددددؤزا   ال  ددددد  ي ع س  لددددد   ول  قددددد   ع  ن .3

 ضال ش ي     اللي      ا ج اءا   ا  ال    عؤزا   ال    ي ؤن ك   اوا  اس  ل 

 ضeDMAS قييل وزاء اس  فمل ع ف  ز  ر  ت ن      ي    ن  ي ع  ن وا        .4

 ا     ا ج اءا  الن صيظي  تن ق   ،    اسو  رن ؤن ال قق اس       و  ل   اسش ك ض .5

ت اج ددددد  اللي  ددددد   اسن  قددددد  عدددددؤزا   ال  ددددد  ي   ظدددددو اى  ع  ن ددددد    عؤ  ددددد ا تشددددد   ا  ت ن  ددددد  تدددددت  .6

 اه  ا  اس  ي   تن وج  ول   ا،  وكمعا  ع ح  اه      الن   ل جي ض

 يددد  اي ددددمعا ي ي    ااة ددددط لن ددد ر  ال  دددد   ؤددددن اسلددددنق     يشددد    لددددك النق يدددد   ال   ددددح   .7

  يفيدددددد ض ، ددددد    دددددد   ظو ددددددو اهز ا  و  ااة دددددد  ت ال  يفيدددددد   اهتدددددن  النك تدددددد   ااة دددددد  ت ال

اس جددد ز  ا ليددد  ع ل  ددد    التددد   نضددد ن ااة ددد  ن الاىددد  تلدددنق      يددد    مدددع   ددد  مع النظدددو     

  ،يفي  القي   بى ض
 

 :إدارة التغيير - 3. 13
 

 لماذا إدارة التغيير؟ - 1. 3. 13
 

 نظدددد   ال  دددد  ع س  لدددد  تددددن ع حدددد    قيدددد  /  ق يو دددد  نمددددل ع حدددد  ا ل مع  يدددد  /  eDMASع  ددددن وا    دددد   

 ا معااي     ظوم وكيمعا   و   خل النق ليو الل  و  لل   أ معا   تإ وا ل  ت   أوا:
 

: عف دددد  ال ق  ددد   وكيدددد  و دددد اا ، مددددع  تددددن ال  دددد  ي النق يو دددد  تـــرثيرال علــــى الوثــــائق وطــــر  معا جتهــــا -

ل مع  يددد  غمدددع تأل  دددد     نكمدددع  ددد   الن  تدددد  تدددت ال  ددد  ي تددددن ايددد  امشدددد  ى     لددد  و ددد اا جو ددددو  ن

 ت  اماى   اف ل   ا ن واتل    وا لل  عمل اس  فملضضض    ع     ي    تل  ا  جو دو  ت د   ق  د  

 ال    ي  الن    الض با  خل ااص     وشفمع ال    يض
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عف ددددد   دددددو ا  ال  ددددد  ي ا ل مع  يددددد    دددددع : تـــــرثيرال علـــــى العلاقـــــال بـــــيق المـــــو فيق ومـــــوازين القـــــوى  -

الشددد     ا دددن وا   ق يددد   ال شددد  و  ال  ددد  الن ددد ما   نكمدددع ،يفيددد  و  تددد  اسددد  فمل  ي ددد  عيددداىل  

  نظ   ال  ق   ؤن ال    تن    ز   نمل و قي  ؤن  ك  تش  يت  ا  تلد  ا  زا  رد   وكيد   نىد  

لن دددد  ما    ضدددد ظ   نىدددد  ال  قدددد  عددددمل الددددد        ردددد  اس  يدددد  ا زا ردددد     ددددع   نىدددد  آليدددد   ال  دددد  ا

 ن ددددد  اسلددددد     عياى ددددد ضضض    دددددع  تددددد ا رن قددددد ى جو دددددو  ايددددد    ددددد ح هصدددددص   
 
 اسددددد   س ايددددد   

اسل  ا  ؤن  ق ي  اس   ت    الن  ت  تت ال    ي ا ل مع  يد  تيالد  ا تد  ؤدن اس  لد    تدن ي  دنقن 

 ا   اسل  ا   ق   أ ي  رض ظ  ز   ض
 

الندأ معا  التد   ظدو ى  ا دن وا  ال  د   اامو دو ؤدن ع حد  ال  د   ولدن ج  ن دواز    فيد  ر دد  كد  اد   

تو   دد  ل    ددد   زا   النكيمدددع     ييفلددد  عظلددد  ر  يدددي   كددد   ادددو  نزا رددد   ت ،دددط   ددد   اظلددد  

كدد  يددد   تدددن اسلدددن وتمل   ددؤزا   النكيمدددع ت ا ددد  ي عدددو تاىددد  ل نظدد   ال قمددد   يزرددد   ال  ددد   اامو دددو 

مددددا اي دددددن وا    ولدددددن ج  ، مدددددعا تدددددن ااصددددد    الن قددددد     ددددد ء نزا   النكيمدددددع  ددددد زا ان ددددد  نمدددددل   دددددض ا

 ال     تن ق    وز ، مع تن اس  فمل  رنني  اسش  ا ع لفش ض
 

   ضت نزا   النكيمع س  زئ  ن مل اامعاتل  وا ل  ت   أوا:
 

مددددع اهرددددد ى  ؤددددن ااصددددد ي  التددددد  و ي    دددد   دددددو  اللمدددد ء نمدددددل ا ،دددد ا  ني ل دددددو  شددددد  كدددد   ددددد   النكي -

ولن ج       لك   ر   الن  ت  تت اس  فمل ع    د  ام  لدل      د ل ؤدن النكيمدع  دن  يد  

 ر   ض

دددا  ددددن  ن  -    يدددد   ن ددددمل واددددوام النكيمددددع ع ددددف   و ر يدددد   ر دددد   ع  دددد     لدددد   ز  دددد   ااددددو   كد

 اس  ف ل تن ا  ي  عي  ق  لي للل ل ض

   تن المع ؤن     النكيمع لك     ظفما عقي  اس  فملض  ل    ن   ز تك  ر  ا ت  لك -
 

 أصناف المو فيق من حيث التعامل مع التغيير - 2. 3. 13
 

تددددن ايدددد  الن  تدددد  تددددت النكيمددددع   قدددد   خددددل ارن  دددد    ددددتإ عددددمل اسدددد  فمل  واي  دددد   خددددل   ؤددددن  قدددديض  

 الن من: ر  ن ؤن ا ا اللي      ني  اس  فمل نمل       ح    خل ال ظ  
 

ا دددد و تددددن اسدددد  فمل تددددن الددددمع للددددل ل  ؤددددن   دددد   تصــــأيف أول يأبنــــي علــــى قبــــول التغييــــر أو رخيــــه: -

النكيمددددع  ا دددد و تددددن    ضددددي  رق  تددددي لشددددتإ ال دددد  ض  تددددن اس  قددددا ول ال دددد   اه   اشددددك    تدددد  

    ح  وت  ال  ما   لن ج  جل زا ، مع  لنظ ر ي تن  ا ض نمل تنق  ض
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ا دددد و تددددن اسدددد  فمل تددددن  اكتســــاا مهــــارال إدارة الوثــــائق الإلكترونيــــة:تصــــأيف ثــــاني يأبنــــي علــــى  -

   لد  تلد  ا    ليد  ولد ح لددي عدؤزا   ال  د  ي ا ل مع  يد  عأ رظيدد    ا د و تدن تل  ا دي تن اادد  ض 

 تددددن ال ددددو ي  ول و ددددل  اسدددد  فمل ل لددددمع ؤددددن النكيمددددع ادددد  اسنق دددد  ل نكيمددددع  لددددي تلدددد  ا  جيددددو    وتدددد  

 ف   ل  اشك   ق   ، مع  وت   النكيمعضال ا ض  تل  ا ي ا ي

ا د و تدن اسد  فمل تدن   جدو ؤدن ت قدت  تصأيف ثالث يأبني على موقع المو ف في سلسلة العمـل: -

ت    ؤن   لد   ال  د    ا د و تدن ت ،دط   د   ا غمدع تد   ض  ا د ا     دن ول   دو  ة د  تن   اد  

  د    د   ا   د  ملدنفيو ت دي ل د  ء ؤدن نزا    ت ا ا ؤن نزا   ال    ي ا ل مع  ي    ل دن ت ق دي ؤدن ال

النكيمعض   خل ال        ن ول   و آر   ا ضد  ل نكيمدع  تل   دي جدو تن ااد    اد  ؤدن ت ،دط   د  

 ال س جوا   ا ا الن ج  جلوا ، معا لنظ ر ي تن  ا ض نمل تن    ض
 

ت ،دددط    دددي الددد س   ر قدددم وملددد  يددد    تدددن الدددن ي  ل   ددد  مع ال   ددد  اسددد ك   : تن ددد     تددد ا    

  وت  وي   ي     ل      ا  خل  ةت  ا ض  ا تل  ا  تن اا    ت ،ط    ي ال سض
 

 لماذا يرخض بعض المو فيق التغيير؟ - 3. 3. 13
 

   جو و ة   و      خل اهق    اء   ض النكيمع تن ق   ل ض اس  فمل:
 

ايد    د    د  ي ع ظديط    لدل ر  لل  خل  قوال  ف  ال   و ا ن  ز     جو و  ؤدن ال  د    ض1

تددددددن  ددددددةت لآردددددد  ز ل ول    مىدددددد     ردددددد  قدددددد ا ا  ز ل ول الدددددد   ا  اىدددددد     ن دددددد   ال اهاددددددوام 

    ف ق اهت   تن و  زاىل  ر  ظ ل تل شملض

ردددد  لل  خدددددل المعقيددددد   ؤدددددن اس  يددددد  التددددد   نكمددددع ت   معاددددد   ن ددددد ح ع ددددد ء  خدددددل تلددددد  ا  ي   ن ك مىددددد   ض2

  ر  مى   ن      و غمعالض

 لل تن الممل    تن  ق  لل ؤن ور  ء غمدع تن ق د   ايد  ي ا   د ل و دن  د  ح عي  د اىل التد  ر   ض3

 ددددور  مى  ع ل  دددد     لددددوى تددددن   لدددد  ادددد   ال ي  دددد     تددددن   اقدددد    دددد   اىل ؤددددن كدددد ال   ال  دددد   

  ،ي   نل اس اق  ضضض ك  ا ا الممل     يفلل  يفض  ل نغ   وع ا  النكيمع اس ر   ؤن    الض

 لل تن اه   ء اامو و  الت   يف ال  النكيمع  الت  قو  كد ل  قي د  جدوا   ااملد ز ا اد  ي  ر   ض4

 الت        نىل ع لل  ل ن  ل  ا، ل   تل  ا  جو و   ت  النك قي  لك تن  قق  جلوض
 

كدددد  ادددد   اه دددد       ددددد  ل ددددض اسدددد  فمل  قددددد  ت ل النكيمددددع لشددددتإ ال دددد     اددددد  تدددد  الددددنو ن   ددددد يل 

 جو تو      زا   النكيمعض    في  ر  
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 :مستلزمال تهيئة الأرضية لإعداد التغيير - 4. 3. 13
 

 قنض   النكيمع اىيح  و ادي  ت   د   كدا  دنل واوا دي  خدل و ضد   جدي  ن  لد   تدن اللدل  اي نقد   تدن 

 النف مدددع ع حددد    قيددد  نمدددل ورددد ى ا ل مع  يددد  تدددن غمدددع اي دددن واز لددد لك  لددد ا  ن دددمل اي   ددد    ورددد  ااصددد   

 ت ي    و واوام النكيمع  الن  يط لي جيوا  هل ا   ااة    تف  ي    اي      ح اسش  اض
 

 اشن   ن واز اه اي  هاوام النكيمع ر ي   خل ت   أوا:
 

تنددددددمل  ت دددددد عي اص جيدددددد   اسلددددددن وتمل  رظدددددد كا ع حدددددد     لددددددل  ر ضددددددت لشدددددد  أ  eDMAS  دددددد    .1

اس   قيدد    ددل ل  اي ددن وا    ق عدد  لتق  دد      ت ز ز دد     قدد       لددل  ظلدد  ي ق ر دد  تدداىل 

  ر     نىل ال غ   ؤن ا ن واتيض

 ددددد  ي   ددددد    اسين زا ددددد ضضض( جيدددددو  وك دددددا كددددد  و ددددد اا ال   -وز ا  ت ج يددددد  )ر ددددد    دددددني  ال  ددددد  ي  .2

   نض ن ق ا و  يج اءا   اضص   تن   ق   تن م       ل ض

ز ل تن ق   ا زا   ال  ي  الت  ا ن دع ز  اد  ا  د     ك  د  ا دا اسشد  ا عدو ل تاىد  ك  د   د      .3

لددددي   اتدددد  ال  دددد حض  ددددنل نق دددد ا ايزا   ال  يدددد  ل يدددد  ز  لدددد  ل ددددو   دددد   وا لدددد  تددددوا  عنقدددد  ر    ددددمل 

  ي اي معا ي ي   ت ز ز ني  ز    ؤن ا     اس  ل      ر ا ضاامو ى تن اسش  ا  واوا

   ددو ، دد   اسلدد  لمل ع س  لدد  )ك سددو اء ال دد تمل     دد ء اهقلدد  ضض(    سلدد    غمددع اسقن دددت ي  .4

   ن ول  ك ل تق  د   ول  قد ز و    دي  ظد  النكيمدعض   خدل ال  د  ك  د   از اقن   دي    د    و،ثدع 

ع  دددأ،ثع  خدددل الددددو ت ع   فيدددي ع    اددديض  تدددن عدددمل ال ددد   لن  يدددو ادددد يء  تدددت النكيمدددع  اددد ا و،ثددد

نق ددد  لل عقدددو   ال  دددد   اامو دددو  خدددل    يدددداىل تدددن ت اق ددد  كدددد  تددد   دددو   ع ل اددددوا  التددد  اشدددد   ل 

   نى   تن اي  ا  خل ك  ت   ظوم  ن   ري  ق ي     وال ع س   ت   ؤن ا ع لض

 فدددد ء   اس ا  دددد   ااص دددد س   لددددك ول و ضدددد ء ادددد ا   رددددي   دددد  ت ادددد   ضددددل و ضدددد ء  ن مددددا ل ع ل .5

الف ردددددي ادددددل تدددددن  ددددديك   ل ؤدددددن   قددددد  ت   ددددد   تدددددت تلدددددن وتا ال  ددددد   اامو دددددو   دددددؤل لدددددل  ك  ددددد ا 

تقنددو رن  رن ن دد ل ع ل ددف   ال  تدد  ت دد  القددو    خددل ا ق دد ا  الن ايدد   لددن  ن   دد ا تددن ز ددت 

 اس  فمل  ظ  اللمع ؤن     النكيمعض 
 

 :لتغييرطر  ا - 5. 3. 13
 

 ددددنل نجدددد اءا  النكيمددددع ؤددددن  ددددك  ا  دددد  تن ايدددد   عدددد  ا ق دددد ا ي  ن قدددد  ني   ددددو النأ،ددددو تددددن ول ال  دددد   

ددد ل  ؤددددن ت ن ددددي   ؤددددن و  قدددد  اس  لدددد    اامو ددددو زردددد    دددد  امددددا اي ددددن وا      اددددي اسلددددن و  و   دددد  كد

   خدددل  ق  ددد   ايجن   ددد      خدددل   ددد    الن ايددد  ايجن ددد  نضضض  و ن دددو  خدددل  دددو   ددد   تن   ددد  قددد ز  
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 ظقيي واوا يض وش       النكيمع ر ي  الو   د  ل   د   اامو دو      ديل اجن   د     تد  ؤدن  دأ ي 

   قو ل      ت  ي    النو ر  ال  خن  خل ا ن وا  ال       الطر  ا  اسيوا ي  اس        اس ا ق ض
 

 :الدعاية للنظام ا جديد - 1. 5. 3. 13
 

ؤدددن   ددد  الدددن   ل قدددق   رددد  ت ن دددوا  خدددل   ددد    ا دددل  ر  ج اعددد  تدددن   ن  ددد  الو   ددد  ل   ددد   اامو دددو

ق ددت اسددد  فمل عأا يندددي      لدددل الددن و ل ي دددن واتيض وشددد   الو   ددد  
 
 ددأمى  ول   دددع  تطا ددد  ال  ددد     

 ر ي :
 

و  يي اس  ق   ااص   ي  ؤن ك  د  ا جد ء اس  لد  ر يد  ؤدن تدوار ل   و  قاىد  كدا   ااد  اس  فد ل  -

  تن ك  الط ا  ضلشك   اض  

    يت اس  ر   لشك  ت      خل      اس  فملض -

ن      تض   ا ل  ر  ا ل مع  ي  تن وز  ال  د  ط   دع ا   يد    د ك   الن ايد  ايجن د  ن  -

 لل    اس  فملض
 

 :تنظيم اجتماعال عامة وتقديم عروض مرئية - 2. 5. 3. 13
 

      ال  ت  ل و   ق أ ق   وا ل  ت   أوا:تق     ع    النكيمع اهر ى   ن ما ايجن 
 

الن جددي لكدد  اسدد  فمل و  ل ددوز ، مددع تدداىل ز  دد   ااددو   ؤددن  فدد  اسكدد ل   ادد ا    ددن تددن النقددو   -

      تل   ؤن النكيمع ؤن  تن ق مع  ر    ال قق  ااملوض

 ي  ددد  ل ل اضددد   القددد ز  و فلدددلل  ع دددن ؤدددن  لدددك   ددد   اس  لددد    ا  ل س  ددد  اىل ع اصضددد     -

الك  دد   رفننظدد ل ايجن   دد     ؤددن ادد ا  ظفمددا ، مددع ل دد ظن اسدد  فمل  ي دد ء تددن  ددأل اسشدد  ا ؤددن 

    الض

 قددو ل  دد    ت  يدد  تسىدد   ولددن و     يقدد   تن ددوز  ال  دد  ط     دد      قدد  ج اعدد   للدد   -

ادد   ال ددد      ددأ مع عددد ل   خددل اسن قدددا   شددو ا    ادددي      ددي  ن قدددم الف دد   للددد      ددل ل ض   دددع 

 تطا   ال     اامو و  واوا ي  ت ز ز ني ؤن اسلنق    ت اا  ن     ض

اضددددد   و ددددد ا  ر  جيددددد  تل ددددد   تدددددن  ة دددددي      يددددد  ت ددددد  اسدددددو   ال ددددد   ل    لددددد  ال   يددددد   -

اسشدددددد     خددددددل نزا   ال  دددددد  ي  اه  ددددددي  الدددددد ا   قددددددا ك  دددددد  بىدددددد   اس   دددددد    ر ددددددع  وا يدددددد  ال  دددددد   

مل ؤدددددن اددددد ا الممددددد     و دددددة ا ت   دددددمل س  لددددد   ورددددد ى ا  اددددد ل اامو دددددو   تدددددن ر دددددعاء ت ددددد   

  دددد ااىل  ال ندددد  ج التدددد    يددددد  ا نلنىدددد  عفضدددد  ا دددددن وا    ددددل ت    دددد    اتدددددإ ت  دددد  الشدددد ،  التددددد  

يدددد  ق ال  دددد   ل شدددد ح ايايدددد   ن ددددواز ال  دددد    و دددد ا  ع ت ندددديضضض  كدددد  ادددد ا تددددن  ددددأ ي ول  ظدددد  
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اامو دددو   رظفدددطال  خدددل اللدددمع قدددوت  ؤدددن   ددد   اسددد  فمل  ر  ددد   دددنىل ال غ ددد  ؤدددن ا دددن وا  ال  ددد  

 النكيمعض

 دد   ال  دد   ع ددف  ت   دد   ردد   ايجن دد ا  عدد ا  جددو ا   ة ددض تطا دد    ز دد   ل ددض ااصضدد    -

ل ن دد ا  القيدد   ل   يدد   ت ي دد   خددل ال  دد   وتدد   و ددمل ااصضدد      دد   تن دد ا و    يقدد   تدد   

 ا دددمعج  ل  ع  ددن وا   ق يدد   تنقوتددد   ع  دد  ل ددض ال  ددد  ي ادد  ي    ر دد    ددد ل ل  ظدد   اىدد  

 ل   د     لد  ليقد   ع شدفمع   يقد     الدت ل  فد   نلنىد   ي   دي ال  د   تدن  لدك    د ت    ن دك 

 تفن ح  ك ال شفمع   ل ح لي ال     ع ل ف  ضضض

  ددددو مى  دددد  ايجن دددد ا  ددددأوا ا دددد  ال قدددد ا التدددد    دددد  ول  أردددد    دددديسى  تددددن ال قددددق لف دددد  الممدددد    -

 مددع  ددن آ ا ىددل   دد ح ا نفلدد  ااىل  الدد ز   نىدد    رن ددمل ن دد ء     دد     قدد  ل نف  دد  للصضدد   ل ن 

تددت ااصضددد   للدد  مل: و ي ام  لدددل  ظلدد ل عدددأمىل  دد ك ء ؤدددن اسشدد  ا  ل لددد ا زردد ء   اددد ا   تددد  

دا  ددنل   ييفددي  خددل ادد ا   ظفمددا تلددل ع لنلدد   للددل      يدد  س   دد  ااني جدد اىل تددن ال  دد   اامو ددو كد

 ال ظ ض
 

 :)في سيا  إدارة التغيير( eDMASالتدريب العملي على استخدام نظام  - 3. 5. 3. 13
 

ؤدددددن ا دددددن واتي   تددددد  الندددددو ر  ني وعددددد   ال   يددددد  التددددد   ظقدددددي اددددد   الك  ددددد ض  eDMAS   دددددن قي ددددد    ددددد   

 :eDMAS   و  ا      ا   نمل  و  ااة ط عمل ي فمل تن النو ر   خل    ل 
 

عدد ااى  تددن ادد ن ت اادد  اسشدد  ا  رن  دد  ؤددن   فدد  اسدد  ز )عدد بت ال  دد  ( يدد   و   اشددك  ت ا دد   -

عنددو ر  ور دد  ت  ال  دد  ي  خددل ا ددن وا  ال  دد      ددو ر  ور دد  ت   ق يدد  اس   تدد    خددل نزا  ددي 

  يي  ني   ي اش   النو ر  ؤن ا   اس ا        اس  فمل   ا  ل   اسق  ز ا  ض

ىو  اسدد  فمل  خددل ا ددن وا  ال  دد   ؤددن ن دد   نزا   النكيمددع  يد    دد ما   ادد  اسق دد ز ا دد   الددا -

 رندد مل القيدد   عددي ور دد  ي  ال  دد  ي ل ددو ول  ددو ا ا  خددل  ددو اسدد  ز  ويدد ظ ا اددل و فلددلل تددو امل  

 ع ل  و  ور   ت   ق ي  اس   ت   ك    ز ق ااص ج   لكض
 

   ؤدددن اددد ا eDMASاىدددو  الندددو ر  ا،لددد    ددد    اسددد  فمل اس  يدددمل اسلددد  ا  ال  تددد  ي دددن وا    ددد   

 اللي    قو   اجي   ري النو ر  ن ك لينمل:

 

 
 



 

420 

 

 وتفعيلــه eDMAS: مشــروع اقتنــاء نظــام  13المحــور  الجــزء الثالث

ا  ددك لي  اه مدددل: قدددو   جدددو  ددوز تدددن اسددد  فمل ي    لددد  ل اسلدد  ا  اي   دددي  ي دددن وا   ق يددد   -

ل و ي  دددأاي لل ؤدددن اددد ا الممددد      دددو رسىل ر يددد   خدددل اس   تددد   لشدددك   ددد    ؤدددن اددد   ااص لددد   ن دددم

ال عت يدددد   اس ن يدددد  )ت دددد  ت  امدددد  ال  دددد ا  اامددددوا   ااصلدددد عي ضضض(   خددددل ا ددددن وا  ا  مع ددددق 

  ا ت ي   ال ع و ا ل مع ما  ال   ي   الي تي  كؤمش ء اس ف   ا ل مع  ي    ظ ي ل   ا   اى ضضض

اسددددد  فمل غمدددددع اسن   دددددمل تدددددن اسلددددد  ا  اه   دددددي   زا    ا  دددددك لي  ال   يددددد : قدددددو   جدددددو  دددددوز تدددددن -

ال  دددددددد  ي   ا دددددددد   ن ددددددددمل  ددددددددو رسىل و ي  خددددددددل ال   يدددددددد   اي   ددددددددي   زا   ال  دددددددد  ي ت دددددددد  الن ددددددددني  

  يج اءا  ا      اي ن    ضضض
 

التدد   ن ددمل  Prerequisitesاشددك  ا، لدد   ادد   اسلدد  ا  ااصددو اهزمددم تددن اسن   دد   اه   ددي  اسلدد ق  

 ضeDMAS    ا  لوى ك  تلن و  ق   ال وء عنو ر ي  خل ا ن وا       
 

  نل النو ر   خل      تلن ر  :
 

   يشدددد   ااة ددد  ت ال  يفيدددد  eDMASتلدددن ى و   ردددد ا ع اصدددو اهزمددددم تدددن ا ددددن وا    ددد    -

 ل      ت   النق أ ال    ي  و م نى   ت  اماى    ي   ا معج  ل ض

 ن  ددددي عن  دددديت ال  دددد   عظلدددد   غ دددد   اسلددددن و   يشدددد   ادددد ا ر يدددد  و ددددو   تلددددن ى  دددد ما  -

 ت ل    يع ا        ت ي    وكي         ور ىض

الددد ا ولددد و لدددي يددد اي   ورددد ى ؤدددن  Authorize userتلدددن ى   لددد  رددد ا ع سلدددن و  اسفددد    -

 System  ددددددد   ت ،دددددددط    دددددددي  كددددددد ل  نىددددددد  ت ددددددد    دددددددن    لدددددددي اس   ددددددد  و   دددددددن تدددددددو   ال  ددددددد   

administratorض 
 

  دددوو كددد  تلدددن و  ع سلدددن ى اه   تدددن الندددو ر   ر ضدددت كددد  اسشددد  ،مل يرن ددد     دددو مى  ددد  كددد  ز    وا 

 مى    ك  تلن ى   ك  تن        يي ن  ز   ف  الو    ق   ول     ل  لن ى اس امنض
 

اه ضددد  ول  نفددد ل    ددن لكددد  ز    ول ولدددنك   اددد امن ر لدد   شددد   ددد     نددد  ا  خدددل    دد  و ددد     تدددن 

 اسش  و ل نو ر   قط  ي   و    الو    كا  ن  ن تن ا  ي    اس ز   خل و ض   جيض
 

 فضددددد     يدددددت اسشددددد  ،مل ؤدددددن الندددددو ر  نمدددددل ت    ددددد   تن  ملددددد   تددددد      دددددي لل عظلددددد  النقلدددددي    

  ز    ا زا ردددد  التدددد    دددد  س ومشدددد    ا  ت دددد ي  تنق  ادددد    تددددن اه ضدددد  ول ي  ن دددد     ددددوزال ؤددددن كدددد 

 شدد رن تشدد  و   ر  ددن المع يددت ؤددن ادد ا ال ددوز عظلدد   ددوز تنشدد ا الددو    ا  اسنشدد مل اسلدد  و ن  

 ك    ا  فت  وز اسنش مل ع ف  المم        ن المع يت ؤن  دوز اسشد  ،مل  ل دن لد   تدن الممدوا ول 

  ن      وز اسش  ،مل ر ل    ش رن ؤن ك  ز   ض
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 :الميدانية المباشرةالزيارال  - 4. 5. 3. 13
 

الطردددد  ا  اسيوا يدددد  اس   دددد   )ا  ال قدددد ءا  اس   دددد  ( للدددد  قددددو   ، مددددع   خددددل ا ق دددد ا ع  ن   ادددد   ضددددت   رددددي 

ال    ؤن ا     ت   د  تدت اسد  فمل  ي د ه ت لدل  اق لدل اليد تاض   خدل   د  ال د   اهرد ى ال  تد  

   ددد   عدد لنف ز   جلددد  ل جددي  ع ددد  فا ت ،دددط التدد   ن جدددي لكدد  اسددد  فمل ع س  لدد     دددنت ال قدد ءا  اس

  ددد   اادددو  دددن   لل  ظلددد ل عدددأمىل تظددد    ،مدددا   ددد ك ء ؤدددن ن  ددد ح اسشددد  ا  آ اءادددل تل ددد    كددد  اددد ا 

 اشم لل  خل  ق   الف     يقن   ل و،ثع  ر     ل ؤن     النكيمع و،ثعض
 

و  د  ايان  تد   الي تيد   ر   ال ق ء اس      نل الن  ت  تت ت ف   ت       تت  ا ي   تظوز 

ل  دددد  فمل   يدددددنل الن ددددد   ت   ددددد   ؤدددددن ال  دددددي سلددددد      دددددت ال  ددددد  ي  الدددددور   ؤدددددن جطرحددددد   اس ااددددديت 

  ال ظ   ن و ض  ااص    ؤن ال     اامو وض
 

 لكا      الطر  ا  اسيوا ي     وا وك ل   خل و ض   جدي   ن دمل ع ت اىد  تلد ق  ع ي فد   تدت اسد  فمل 

 ارني   ت  وا  ؤن ال قق اس        خل  د ي  اس د   لد   تدن اس قد   ع ت د   رد    سد  فا اس  يمل  

 ااصل عي  ؤن مى    الل   ا زا ر    وت   ك ل ا يء تاى  مل ؤن نغ    ق  ر ال الل  ر ض
 

ا    ددو  ا  دد    نمددل وا يدد  اضدد   اسلدد     خددل ال اددو  ا زا ردد  اس  يدد   ة ددي    فددا اضدد     ظفمدد

 س    ري   أ،يو  خل وا ي  اس ا ا   خل ور  اهت    خل تظ   ااموض
 

  دو مى  دد  كدد   ردد      ن غدن  ظ ردد  تظضدد  ج لدد  ؤددن الكد   اشدد   كدد  تدد  زا  ؤدن ال قدد ء  ر يدد  تدد   ،دد  

تن    ز تن ق     ري ال     ال عاتج اسلنق  ي    ر ل  اد ا المصضد  سن ل د  اسشد  ا لن فيد  تد   دنل 

 اي ف     ييض
 

اخقة عند استخدام النظام ا جديد - 5. 5. 3. 13  :المر
 

ولدنك   اس ا قد    دو ا دن وا  ال  د   اامو دو و دد   ت ا د  ؤدن ر د  نزا   النكيمدع  قدو ولدن   للدد   

ك ت ددد  و  و،ثددددع   ي  ن قدددد  ني   ددددو النأ،دددو تددددن ول النكيمددددع ا دددد   ول ال  ددد   اامو ددددو زردددد    دددد  امددددا 

 عو ل  ج   نمل و  لي  ال    القو   ضاي ن وا  
 

عو ل ت ا ق  قو  ن خل ل دض اسد  فمل  خدل ا دن وا  ال  د    ي د ز ل نمدل  د ل   د زااىل ؤدن الن  تد  

تت ال    يض ا    أوا ز   اس ا ق  اص  اس  فمل  خل ا ن وا  ال      اسضد   قدوت  ؤدن النكيمدعض ، د  ول 

  لدددد  ؤددددن اس اادددد  اللدددد عق   ل اىدددد  عدددد    عف دددد  اي ددددن وا    ددددع اس ا قدددد     ددددن تددددن ادددد  ن ددددك لي   لددددل 

 الطتن  ا ا       خل   صيح ور  ء اسلن وتمل نل  جو ض
 

   نل اس ا ق  ع  رقنمل:
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 وتفعيلــه eDMAS: مشــروع اقتنــاء نظــام  13المحــور  الجــزء الثالث

  رقدد  و مددل ز  ردد  ت ن  دد    ددنل ع ددف      دد  كدد   شدد   و دد   تدد        ددت   مدد   ددو ر ي   ت  فدد  ؤددن  -

  نل النأ،و تن ول النكيمع اوم ع لف  ضال وا    ل     قت   ح   ش ح   اتإ 

  رقددد     يدددد  غمدددع ت ن  دددد    دددنل  دددد ز  ع  ددد  تددددن اسددد  فمل اس  يددددمل  و     ددد  اة  يددددي  ل ددددض  -

ت قدواض ؤدن اد   ااصد ي   ي    دن  ظو دو  eDMASال اوا  ا زا ر  الت   ك ل  نىد   ف يد    د   

   مع  الطر  ا  تل ق ض

 قد  ت ن  د  و    ادي   ي  ن غدن ا ق  لد  ني   دو النأ،دو تدن ول  ؤن ك  اها ا    د اء ك  دق اس ا -

 النكيمع ا    ول ال     اامو و قو زر  ع لف   ؤن   زا  ال    الي تا ل    فملض
 

رددددد   اس ا قددددد   قدددددو    ردددددي ال  ددددد  اسلددددد  و  الف يددددد  سلدددددن وتا ال  ددددد   تدددددن كددددد  ال ددددد احن  تدددددن  لدددددك 

  يفيددد    اددد  ل ددض ا  دددك لي   ال  لقدد    ي ددد ز  اىيحددد  الندد ،مع ع يفيددد  ت  امدد  ل دددض ااة دد  ت ال

ال  دددددد   لين ددددددمل و،ثددددددع تددددددت تقنضددددددي   ال  دددددد    ييدددددد ح ور دددددد ء اسلددددددن وتمل ع  ن دددددد  ال ي  لدددددد  غمددددددع 

 تن   مل تن ا ن وا  ال    ض
 

 يل ك ل ال ق ء اس   د    ندنل ع ظضد  ج لد    دؤل اس ا قد   ر  د  لد لك   قنضد   ن دواز  ق رد  ز  ا 

 د  ا  نمدل ول  ننيد  ت ا د  اس ا قد (   دنل  يدي  ،د  تدوى  قدو  ر د  النكيمدع      دي  - واس   -)  غا 

 نمل ا زا   ال  ي  ل    ل ض
 

تددن اس  قدددا ول ولددف  كددد  اددد   ااملدد ز  دددن  نددد  ج  ي دد   ردددنل تددن ر للددد  وادددوام النكيمددع  النظددد   تدددن 

ي الددددددن ي  ل ددددددض اسدددددد  فمل ل نكيمددددددع  ع حددددد    قيدددددد  نمددددددل نل مع  يدددددد   ني و ددددددي ل ددددددو كدددددد  ادددددد   ااملدددددد ز  قددددددو

 رن لددك ل عدد ل  ضض ؤددن ادد   ااص لدد   ن ددمل الن  تدد  تدددت كدد  ت  دد   خددل اددو  ع ددف  ا ددنا   ي   ا لددد  

عظ لد    ال ظد   دن و ضد  ااص د   لن د    اسشدك    ؤدن يد     شد ق كد  المصد  ي    يل   دق   دد  ول 

 ل    اس     ضو  ا  اس     ااي    نل اينح  اللم ء نمل ا ، ا  ع 
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 :مقدمة – 0. 14

 

أرررررررر أ ل ررررررررر  ل تل رررررررر لاأر ررررررررتر لا ثائ رررررررر لاأ  ث رررررررر  ل ف اتلوأيةايلثرررررررر تروليائمرررررررر تعتبررررررررالوثائقلاأرشرررررررر

تل    رر لمرر ال و رر ل رر تأذاظل تلأاررظرلإررتئا  للرر تلايل خرثرر أتلج ثرر تلا لرراالأتفر يرر المؤسسرر لامتمت رر

تأةاال لاا ررررال  رررر ل تل سررررم لأ مؤسسرررر للرررر تل رررررسلالاأررررررأللمرررر تلا لرررراقلالظبمرررر اأتفررررر  ل رررر ل خا رررر

 .انشا اتلاأظريسث  ليضمتنلإد تتليشتر ث لذاتل رثقل تأث 
 

تلانل ررررخيثلافيد رررر ل عفررررةلالمؤسسرررر ل رررر لئرمذرررر لاأ و رررر لاف أررررتتلاأ رررر لامرررر تل ترولي تررررر  لل  أرررر رشرررر

ت لي ىإرررررر ل  رررررر ل ت  رررررر ل   لررررررالاأ ررررررث ل تللFormats ا بارررررر ترزلاأتضررررررخ  لأيررررررمتنل فاأرررررر ييسرررررر

 .ي  ظيرث اتل   لالمدىلاأ عثد
ل

ث لافيررد تتل أتضررخ  لاأرشررترولالررالاأ شررا للService providersتعتمرردلاأي لررال رر لالمؤسسررتتل  رر ل ررخي 

ا لر ث رر لاتسررتضداكليأيرر ل تعررلنل فاأررتلا ةاا ررتلأي ررتولاأ تلرلثرر  لايلررا رردلدررذت ث  لايل  اررتل عرردقل

ث لافيررررد تتلأتضررررخ  ل فحفرررردلاأرررردارللإد رررر لأ  /ررررررلاأع مثرررر لألاأتتئ ضثرررر يلامررررتل ت ررررىلالمؤسسررررتتللمررررخي 

لاأ سخلات تثتطث ي
 

ث لإرد تتلاأتا ث رتتلوضتس لو  لاأرشترولالالاأ شا  ل   Application Serviceت ىلالمؤسستتلو  ل رخي 

Providers – ASPثائقلاأرشرترول تئ ر لاتسرتضداكل  رفلاأفررا لالي ظاسربتلاأخ.رتر يييل رتللوئسرتولمر  لل 

ثلافيد  للمعتف  ارتل  رفلاأتيشرث لياأتضرخ   لي مير لاسرةا ت أتلياتطرب ل  قارتل ر لر رفل اأرشترولو  ل خي 

 لمؤسس ل بالا لةالألايلا اسةاالأي ر فةلا
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 : اللجــوء إلــى المصــادر الخارجيــة لتخزيــن الوثائــق وإدارتهــا14المحــور  الجــزء الثالث

 :الحوسبة السحابية - 1. 14

 

 :مفهوم الحوسبة السحابية - 1. 1. 14
 

يسرحتل لاأتضرخ   ل ر لإد ر ل ترث ل ضرخ  ل  قاتلا يرتلاأسرحتل لا أيةايلثر للافحرس  لاأسحتلث  ليُ ا و

إررررراثكلوسةااضررررث لايلسررررحتلث لذاتلاأ ثتلرررتتلياسررررتعتث اتل بررررالا لةالررررأ ل ثررررتل ررررتللو رررردا لاأ ثتلررررتتل  رررر ل

لترررررررسلاللررررررظا ىليوطبرأررررررتل  رررررر ل رررررررارعأللل سررررررت  ل ضررررررخ  لورررررريم  ل ثررررررتل  ررررررركل ررررررخيثيلمرررررر  لافيد رررررر 

لا أيةايلث لأثتمي لالمستضد رنل  لاستغبأأتلياأردرولوأقاتل  لا ل كتني
 

 بررال ل تم ررفلافحرسرر  لاأسررحتلث لورر لملمرررذال ميرر ل رر لاأردرررولSO/IEC17788:2014ل/سررالالمعثررتئل

اأش ي لو  ل  مر  ل ظل ليرتل  لأ تارر ظل ر لالمررائثلالمتث ر لايلاتسةااضرث لالمشرةاا  ل ر ل ررسلالافيد ر ل

 ي1اأ ا ث ليا ثائقل ذدلاأا ام
ل

 :أنواع الحوسبة السحابية - 2. 1. 14
 

:لوررر لمررر  لافحتأررر ل ررتلل ضرررخ  لاأ ثتلرررتتل  ررر لمررر ي لPrivate cloud storageاأتضررخ  لاأسرررحتخةلافيرررت ل

ا لةاالرررألافيتدررر للتلمؤسسررر يلي كررررنلمررر  لاأ ثتلرررتتل /مثررر للراسرررا ل ررردائلافحمت ررر لاأترررت  لأ مؤسسررر يل

 تم ررفلالملرر قلاأظريسررث ل ييعردلمرر الافيثررتئل أمررتلأ مؤسسررتتلاأ ر ل ترررسظلأرردااتل ظااررخللثتلررتتللتمار لاأرر م ي

ورر للثتلت اررت لي رر لفحفرردلاأ ثتلررتتل  رر لاأسررحتل لافيتدرر لورر لجر اررتل ميرر لالمؤسسرر ل رر لاأررت/يلللتأكت ررفل

 الظبل رار أتلائ فت لاأك ف لي  أرثاتلاأ ثتل ي
 

:ل تا رال عر لاأيررالزلا ثائ ر لي مير لاأردررولوأثر لPublic cloud storageاأتضخ  لاأسحتخةلاأعرتكل

و ر لدررثتل لالمؤسســة  ر لر رفلالمؤسسرر لالمسرتفثدقل برالا لةالررأيل ر لاأتضرخ  لاأسررحتخةلاأعرتك لتل /ترتال

 رتلفلأ تار ظل سأرأ لي.ىسعتئل ع رأ لييست ثالأشظيطلالمرشررث يلوهو لظا  أت 
 

ورر ل :لمررل رخ ىللرلنلاأتضرخ  لاأسرحتخةلافيرت لياأعرتكHybrid cloud storageاأتضرخ  لاأسرحتخةلاأ  رلنل

اأسرررحتل لاليت اررر  ل رررتلل ضرررخ  لاأ ثتلرررتتل  ررر لاأسرررحتل لافيتدررر  ليو تأررر ل أرررتكل عتف  ارررتلو ررر لاأسرررحتل ل

لأتك ف لي رسظلو كتلث ل ض ثصلسأ  لي /يللاابالأ مؤسس لالمستفثدقياأعت  يل يسرئلا

ل

ل

ل

                                                 

1 SO/IEC 17788:2014(en)  - Information technology  Cloud computing - Overview and 

vocabulary. 3.2 Terms defined in this Recommendation | International Standard. 



  

425 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

 :أبرز الشركات العالمية في مجال خدمات  الحوسبة السحابية - 3. 1. 14
 

- Dropbox:عتبررال رر لاأبرراا ىلاأشررألاقلورر لإررد تتلاأتضررخ  لاأسررحتخة ل تررث لو  ررتثلنسرري لا تثتطثرر لل ُ

لأ  ثتلتتلي رسظل ست  ل  تلث للضمس ل ث تلت أي

- Google Drive:ل رسظلأ مستضد لنل ست  ل ضخ  ل  تلث للضمس ل ثغتلت أيل

- Amazon S3:إد  ل  د  ل ر ل ررر لا رتبينل ررسظلرردئاتل ضخ  ثر لمتر ر لأ خ.رتر للىسرعتئل   رأر لل

 ي رثقل تأث ي

- OneDrive :إد رررر لاأتضررررخ  لاأسررررحتخةلالم د رررر ل رررر لمررررظا ل ت يظيسرررررسأل رررررسظلسرررر ع ل ثغتلت ررررأل

   تلتي
ل

امتل ر دلمظجتتلإتد للمضت  لاأديولاأعظ.ث ل ررسظلإرد تتلافحرسر  لاأسرحتلث ليتعرررلاأشرظجتتل

لاأعتلمث  لو لوطتئل  ذالوإظاالاأ ثتلتتلافحستس لإتئال ظابلاأرط ي
ل

 :الحوسبة السحابيةمزايا  - 4. 1. 14
 

  ركل رسظيلاأسحتل للتأ سخلات تثتطةلأ  ثتلرتتللثتلر ل ر لالمؤسسر  ل  ر لالتعافي من الكوارث:  ي1

للمذررىىستكرررنلاأ ثتلررتتللرر أ للالمؤسسرر  ل أررتبلإررتئا ل  عرردلاتأ ررتل شررظاتلاأيث ررر ةااتل رر ل رررر 

   لافياظل ذدلسشفلاأذاتكللتلمؤسس ي

 ميرر لأ مؤسسرر لاأردرررولو رر للثتلت اررتل رر لا ل كررتنلالوصــول إ ــا بيانــات المؤسســة مــن أ  م ـاـ :  .2

ورر لاأعررتأل ليمرر ال فثرردلإتدرر ل ذررد تل تا ررال مررفلالمر رر لسررفظال تيررظئالايلوذالجررتنلسظ ررولاأعمررفل

  عمفلو ل ذتطول غظاسث ل ضت ف ي

  غ لاأتضخ  لاأسحتخةلافحت ر لو ر لثسر لا سرعتئلافيتدر للةرااإثصلي /رد  تتلت لفة منخفضة:  .3

اأبررراا ى ل ثرررتل رررتلل يرررملنلجرررفلمررر الوررر لسرررعظلمرررأظ ل رررتلمةليا رررديلامرررتل ت ذرررالاأتضرررخ  لاأسرررحتخةل

افحت ررر لو ررر لاتسرررت متئلوررر لاأ  ثررر لاأت/تثررر لأتيرررتثكللتماررر لاأررر م  لسأررر ال ررررسظ لاأشرررظا لاأسرررحتلث ل

امررتل ررظ  لاأتضررخ  لاأسررحتخةلالمؤسسررر ل رر لاأرردس ل إ ررتسةل ضررخ  لثاإررفلالمؤسسررر للرررر يإررتئالالم

لارررظالأكر ارررتلتسرررتعلنللم رررتثئلإتئ ثررر لسعتأررر لأشرررظا لاأتضرررخ  لاأسرررحتخةيلي  ررر ل يررر لالمرررر فلنل

 اأداإ ثلن لتل /تتالالمؤسس لو  لثس لئا المأظ لأشظا لاأتضخ  لاأسحتخةلايل ذ/ ل ظري

لمؤسس لسعظل ست  لاأتضخ  لاأ  ل /تت أتلس زيليونلمرأدل م أرتللمررا ل دس لاقابلية التوسع:  ي4

 مينارررررررتلانل ظسررررررر ل  ررررررردائلاأتضرررررررخ  لل/سرررررررال /تت ررررررر لي ظسررررررر لالم  ررررررر ل  تلرررررررفلذأررررررر يلي  ررررررردئل شرررررررغفلل

افحرسررر  لاأسرررحتلث ل  ررر لاسرررتثعتبلمررر الاأذمررررلوررر لا تثت رررتتلاأتضرررخ  يلي.تلم رررف لوذال   رررصل مرررفل
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ياررررر أ لاأسرررررعظ لي.تأترررررت   لسررررر نلاأتضرررررخ  لاأسرررررحتخةلالمؤسسررررر  ل مينارررررتل ضفرررررث ل سرررررت  ل ضرررررخ  ل

  ست ثال ح تكلجفلا تثت تتلاأتضخ  ي

  ررردكلمرررظجتتلاأتضرررخ  لاأسرررحتخةلالحةاسررر ل رررتثقلا ررر للثتلرررتتلاسيرررفللي لرررال مرررتلمررررل ترررت لالأمـــن:  .5

اأ ررغظى لي رتللوئسررتولاأ ثتلرتتل بررالا لةالرأللتسررتضداكل  ذثر لاأتشررفلا ل مرتل يررم لللتلمؤسسرتت

 ا   يا   ل عت لال
ل

 :الحوسبة السحابية أبرز عيوب  - 5. 1. 14
 

اأ ررررراللنل مذرررر لاأت ررررربلو رررر للافحرسرررر  لاأسررررحتلث لسثمررررتل تع رررروللتلمعاثررررتتللمشــــاكل الخصوصــــية: ي1

 اأشي ث ل ذد تل تلل ضخ ناتلإتئال ظابلاأرط ي

 ذدلاستضداكللافحرسر  لاأسرحتلث  لتشرةالملالمؤسسر لور للفر لافيرتثكللمشاكل تعطيل الخدمة: ي2

 Distributed  ل دقل ؤسستتلاإظىيليردل ؤشظلا لس رلمل ش لايله ركلئسر لافيد ر لالمررب ل

Denial-of-Service - DDoSررر لاثابلافيرررتثكلالمشرررةالميل تم رررفلمه رررركلئسررر لافيد ررر لالمررررب لل  

DDoSأرت لللر اظاالافيرتثكلل/ظار ل رظيئللمذر لالمسرتضد لنل ر لملو ل ظ م لوأيةايلث ل  رركلسقارتلالم

ابث ت رررتل ظيئ رررتلالررراللDDoSاأردررررولو ررر لافيرررد تتليالمرارررر لالمت ررر  ل برررالا لةالرررأيل شررر  له رررركل

ل ترر ل سدلاأاظ ولي مذ ل ظا لالمظيئي

أبل اررررت لي  اررررتولسذثرررر لاإررررظى ليمرررر الا ثتلررررتل تعررررظرللافحرسرررر  لاأسررررحتلث لالمشــــاكل الت:نيــــة:  ي3

  ررررىلأرررردىلاررررررىلمررررظجتتل ررررخيث لافيررررد تتلاأسررررحتلث  ل  رررر لاأررررظالل رررر ل مسرررريأتللمعررررت لال ر رررردل

 دثتل ل تأث ي

ررردل را رر ل ررخيثلإد ررر لاأسررحتل لس رردانلاأاتررر لايلات  ررتوللت لةالررأل سررر تبللتوقــا الخدمــة: ي4

 ضررظال رر للاتررر يليررردل /تررتالو رر لاأترررر لأ ررثتل لافيد رر لايل ررتلمررتل لذأرر يليجررفلمرر ال  ررال  رر ل

 إ  لو لاأ /س تنل ذدلاإتثتئللافحرس  لاأسحتلث يالمؤسس لا

:ل عمردلاأعد ردل ر ل رخيث لإد ر لاأتضرخ  لاأسرحتخةلو ر لضر زلعرض النطاق التردد  المـنخف  ي5

 ررررر لر رررررفل سرررررتضد قاليلوررررر ل تأررررر ل  ررررررتيبتللBandwidth ررررردل عرررررلنلتسرررررتضداكلاأذارررررتالاأةررررراثث ل

لايالمؤسس لافحدلاأ  لُ دثلأأت ل    لاأظسركلا ضتسث للتما ل د

 ل
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 :خيارات الحوسبة السحابية - 2. 14
ل

 الخيار الأول: نظــام مركــز   - 1. 2. 14
 

ل
 خيــارات الأرشفــة السحابيــة: الخيــار الأول: نظــام مركــز  

 

 الخيار الثاني: نظــام لامركــز   - 2. 2. 14
ل

ل
 لامركــز  خيــارات الأرشفــة السحابيــة: الخيــار الثاني: نظــام 
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 )تجمع بي  الخيارين( Hybrid systemالخيار الثالث: نظــام هجيــن  - 3. 2. 14
 

ل
 خيــارات الأرشفــة السحابيــة: الخيــار الثالــث: نظــام هجيــن

 

 م:ارنة بي  النظام المركز  // النظام اللامركز   - 4. 2. 14
ل

 نظام مركز   نظام لا مركز   

 قدرة تحمل الشبكة

Network load 

اأشررررر كتتلافيتدررررر للتلمؤسسرررررتتل ت/مرررررفل

اأعررررررابلاأثررررررر ةلافيررررررت للذ ررررررفلالحترررررررىل

اأظرمرررررررررر ليالمثتتثا ررررررررررتيلمررررررررررظا لات  ررررررررررتتتل

-Gيإررررررررررررررررررد تتلافحكر رررررررررررررررررر لاأسررررررررررررررررررحتلث ل 

Cloudل تيفرررررفلس رررررزللةا ثرررررفل)Transferل

ا ئمرررث ل ررر لالمؤسسررررتتلو ررر للاررررتكلوثائقل

ا ئمرررررررث للتلمؤسسررررررر لاأرطذثررررررر لالمشرررررررظس ل

ل   لوثائقلاأرشترولا ئمث ي

 ررررابلا لررررال  رررر لمرررر ي لات  ررررتتتليإررررد تتل

(للتث رر لاأذ ررفلG-Cloudافحكر رر لاأسررحتلث ل 

لاأثر ةلأ م/ترىلاأظرم ليالمثتتثا تي

مرررررررر الررررررررردلُ ررررررررؤشظل  رررررررر لا لامرررررررر لا إررررررررظىلاأ رررررررر ل

ات  رررررررررررررررتتتليإرررررررررررررررد تتلتسرررررررررررررررتضدكلمررررررررررررررر ي ل

لافحكر  لاأسحتلث ي

 تعدد المستخدمي 

Multi-tenancy 

لا يشـــترن هندســـة متعـــددة الاســـتخدام 

multi-tenancy architecture 

 لا سزل  ل ثتلاأأذدس ي

 سرررأرأ ل ررر ل ثرررتلاأ سرررخلات تثرررتطةل

 يشترن هندسة متعددة الاستخدام
 

 لمذدس لاا التع ثداي

 م ثرررررررتتلاأ سررررررررخلات تثرررررررتطةلياسررررررررةا ت ل 

 اأ ثتلتتلأكفل ؤسس لاا التع ثداي
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 نظام مركز   نظام لا مركز   

Backupياسررررررررررررررررررررررررررررتعتثقلاأ ثتلرررررررررررررررررررررررررررررتتلل

Recoveryلأكفل ؤسس ل   ل دقيل

 ررررد تلاأذاررررتكلأكرررررفل ؤسسرررر ل  ررررر ل/ 

ل دقي

 اأ غرررظاتلا  ذثررر لاأ ررر ل ررر لالمميررر لانل

 اأرررررررررظلوررررررررر لاأذارررررررررتكل ميررررررررر لتغاث ارررررررررتل

لىلامرررررررررررر ل مت رررررررررررر لسظ ثرررررررررررر لورررررررررررر لجررررررررررررفل

ل ؤسس ي

 د تلاأذاتكل ؤشظل   لجفلالمؤسستتي/  

 ا  ذثر للتأذارتكل رؤشظل  ر ل مثر لاأ غرظاتل

 المؤسستتي

الهياكل الفرعية 

Subsidiary bodies 

لeDMASاأأثتجفلاأفظ ث ل ت فللذاتكل

لافيت للتلمؤسس لا كلاأ  ل  تم لوأقاتي
ل

اأعابل ترب ل   لاأش ي لافيتد ل

للتلمؤسستلني

اأأثتجررفلاأفظ ثرر ل ت ررفللتفحكر رر لاأسرررحتلث ل

G-Cloudلات  تتتي  لطظ ولمظا ل
ل

لاررررررررظالتئ فررررررررت ل رررررررردثلاأأثتجررررررررفلاأفظ ثرررررررر لأكررررررررفل

 ؤسسرررررررررر  ل تيررررررررررت  لاأعررررررررررابل  رررررررررر لمررررررررررظا ل

لات  تتتليافحكر  لاأسحتلث لا لااي

الت امل مع أنظمة 

 العمل في المؤسسات

Integration with 

agencies’ business 

systems 

 م ثررررررر لاأتكت رررررررفل رررررررتلللرررررررداإفلالمؤسسررررررر ل

ليخسأرأ لااباي

اا ررررررالتع ثرررررردالتئ  ررررررتطلمرررررر  ل م ثرررررر لاأتكت ررررررفل

لاأذالللذاتكل ظاخ ليا دي
ل

 م ثرر لاأتكت ررفل ظسرر لاأعررابلا لرراال  رر لمرر ي ل

-Gلمرررررررظا لات  رررررررتتتليافحكر ررررررر لاأسرررررررحتلث 

Cloudلي

ن:طة الفشل المفردة 

(Single Point of 

Failure - SPOF )

 للأنظمة الحساسة

critical system 

تل ر ررررررررردلل اررررررررر لسشرررررررررفل فرررررررررظثقلأ ذارررررررررتكل

 SPOFسشرررررررررررفلاأذاررررررررررررتكلوررررررررررر ل ؤسسرررررررررررر ل( ل

ليا دقلتل ؤشظل   لالمؤسستتلا إظىي

(ل كررنل ستسر لSPOFل ار لاأفشرفلالمفرظثقل 

للتأ س  لأ ذاتكيلhighly critical دال

الإعداد والدعم 

 والصيانة

Setup, support and 

maintenance 

و ررداثلاأذاررتكلورر ل ظاررخلاأ ثتلررتتلافيررت ل

لكرررررفل ؤسسررررر ل  ررررر ل ررررردقيليمررررر ال تا رررررال

ليدثتل ل  ل عدلأكفل ؤسس يث متل

 م ثرررتتلا  رررداثلياأ رررثتل لياأرررد لل رررتللج أرررتل

لو ل كتنليا دلي.تأتت  لاسأفليارفلج ف ي

لا   ل سؤيأث لجفل ؤسس ل   ل دقي Security الأمن
-Gا  رررررررررررر ل سررررررررررررؤيأث لافحكر رررررررررررر لاأسررررررررررررحتلث ل

Cloudلي
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 :حلول الأرشفة الإلكترونية لدى الطرف الخارجي - 3. 14

ل

رر ل
 
اأت ررربلو رر ل ررخيثلإررد تتلائمررف لوأيةايلثرر ل رر لوسررتد تبلاطررظارلست  رر ل تمترر للتلمأررتئاتلاأبب رر  ل مي

يارر أ ل رررسلالائ.ررت ل أمرر للاررظال ئ فررت لاأتكررتأث لاأ ررتئقلأأرر الاأذررر ل رر لالمشررتئي ل  رررائثل شررظ   ل تث رر (ل

ل ذد تل تلللداإفلالمؤسس ي
ل

ئمرررف لاة ذرر لذاتلاأ ثمررر لا ش ت ثرر  للمرررتلوررر ل تم/رررئل رررظرلا ئمررف لا أيةايلثررر ل شرركفلاست ررر  ل رررولا ل

ذأ لاأت تثتتلاة ذ لياأشأتثاتل ر لاطرظارلشتأ ر ل رشررر ل سرؤيأ ل ر لضرمتنلادرتأ لاأرشرترول اأتررثر ل

لا أيةاينةل(ليا  لاأت تثو
ل

 ضت  ل كتأث لا ئمف لأدىلاأاظرلافيتئا لإتد لل/سالافيرد تتلالم د ر ل ر لر رفل رخيثلافيد ر ل

 اأذفتذلو  لاأ ثتلتتل  لر فلالمؤسس لالمستفثدقيلينس  ل را ظل
ل

سرررتر الوثائقلاأرشرررترولوأيةايلثرررتل ررر لطظ رررولطرررظرلإرررتئا لولرررظاكل  ررردل ررر ل رررخيثلافيد ررر ل /ررردثللرضرررر لت

ا  رظاباتليضررالزلات ت رتولأ متا  رتتلاأتذاثمثر  ليا ةرااكلاسيرفلالممتئسرتتل ر لا رفلر ررولاأرشررترول

 يAvailablityا أيةايلث لجىثأ  لي   ث لا تثت تتلاأعمفل  ل ثتلاأذفتذلو  لاأرشترولي راسظمتل
ل

 :بع  التساؤلات الأولية - 1. 3. 14
ل

 عتمررردل /تررررىلاأع ررردل  ررر لا تثت رررتتلالمؤسسررر لالمسرررتفثدق لاأ ررر ل تعرررلنل  قارررتلايتلا  تلررر ل  ررر لليرررع ل

لاسئ  لالظبمتل تل ىتة:
 

يد رر  لونلجتلررأل   ثرر للمتا  ررتتلاأعمررفلايل ذرردئالورر لوطررتئلاأة ا ررتتلرتلرلثرر يلاف /د رردلاأغررظرل رر ل -

 رول  تولاستضداكلاأرشترولالمعذث للت ئمف لو لالمست  ف لمرفلإد ر لأشرؤي اتللي تعلنلاأتستؤول

افيتدرررررررر لاكل  ررررررررفلا ررررررررتبلمليسررررررررث  لوش ررررررررتتلورررررررر ل تأرررررررر لاأ رررررررر ا لجتأترررررررردرثولاأيررررررررظ   لايلا  ررررررررظاباتل

لاأ تلرلث ؟ي

 /د رررررردلط ثعرررررر لاأرشررررررترولاأ رررررر ل تعررررررلنلائمررررررف اتليالرا أررررررتلياح ت أررررررتل رررررر ل ظا ررررررتقلإتدررررررث لاأسررررررظ  ل -

لةاا ث ث لأ رشترولالمعذث يياأا ثع لاتس

 /د ررردل ررردقلا ئمرررف لاأ ررر لج مرررتلطتأرررألج مرررتلباثتلاأتكرررتأث يل ضت ررر لا تثت رررتتلالمؤسسررر لاتأ ررررتل -

ل/سرررررالاأتشرررررظيعتتلاأسرررررتردق ل  رررررفلل رررررتولاأت رررررتثكلوررررر لال رررررتولاأت رررررتئ لياأتشرررررظيعتتلوررررر ل  رررررتول

 .ظيعث الحتس  لياأيظارايييلأ أ  ل  الاأتمثل لللنلاأرشترولل/سالالمتا  تتلاأتش

 /د رردلي لررراقلاتطرررب ل  ررر لاأرشررترولالمؤئمرررف لياسرررتعتث اتلياثفثررر لاأ ثررتكللررر أ  لي رررتللو رررظابل مثلررر ل -

 .لإظلأ رشترولا تمتثال   لاأررألالمستغظالأ ردرولوأقات ليي لاقلاتطب ل  قات لييرألاتسةاثاث
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ل

 لذتبل   لجفلم ا ل تلل  د ظل كتأث لا ئمف  لاأ تلت ل ناتلياأ سبث ي
ل

 :ي  ال   لاأع دلانل شتمفل   للذرثل /دثل تل ىتة
 

تل  فل رثقل فدلاأرشتروليل عتف  اتلأدىل خيثلافيد  ل ر ل رظيرل فاأرتلي عتف  ارتلأررل مرألا -

 أدىلالمؤسس ي

 مير لأ مؤسسر لاسرةا ت ليشتر أرتلت  رتل ر ل رخيثلافيد ر  لي  رالانل رتللذأر ل شركفل مينارتل رر ل -

 ط  تلأ معت لالالمعمرولباتلي   ث للمتا  تتل   رأث لاأرشترولجىثأ ياتستمظائلو لوثائقليشتر أتل
 

ليISO15801لمخ دلاأتفتدثفل مي لاتطب ل   لالمعثتئل
ل

يخشركفلل.و لجفلا  راو لتل مي للمخيثلافيد  ل /مفلالمسؤيأث ل  ل /تررىلاأرشرترولاأ ر ل  رركللىئمرف ات

 .أ أ ل تعلنلاأتفتيرل  قاتل عذت   خيثلافيد   ل تك لاتأ تل تل تللسظرلوإببلالمسؤيأث ل  لر فل
ل

 :التزامات مزود الخدمة - 2. 3. 14
 

  تعلنل   ل خيثلافيد  لاتأة اكلإتد للمتل ىتة:
 

 :حماية الوثائق المؤرشفة علا المدى البعيد وضما  سريتها - 1. 2. 3. 14
 

   قاتل  لالمؤسس ياأ  ل تفوللFormat ضخ  لجفلاأرشترولاأ  ل ظثل  ث لو لاأ ثغ ل .1

  فدلاأرشترولو لا تا ل /مث لضدلاليتطظلاأيباىل  فلافحظارولياأسثرولياأسظر ي .2

 .اأت/ ول  لسأرأ لاأذفتذلو  ل رار لا ئمف ل   ل ثتللظي رجرولاأردرولياأةااإثصي( .3

 رسلالو ظاباتلا ذث ل يم لاأذفتذلأ مرظإصلأأرللس رزلو ر لاأرشرترولالمؤئمرف ل لتسرتضداكلاأارت  ل .4

 .أخ ن  لياأتررث لا أيةاينة لياأتس ثفلاة  لأ عم ثتتي(ا

 ميلنلالمؤسس ل  لاأت/ ول  ل اتلولا تا ل مفل خيثلافيد  ل ر ل عرت لالا  ر لاأ ر لتسرت ثال .5

 ت تثت ت اتي

 .ضمتنلسب  لاأرشترولي رشررث اتلي  ظيرث اتلطث  لالمدقلالم جرئقللتأع د .6

اأتيذرأر ثررررررر  لي /د رررررررردلطررررررررظال تت عرررررررر لاأرشررررررررترولل ارررررررر ظلالامرررررررر لاأتضررررررررخ  لأترااررررررررالالمسررررررررت دات .7

 .المؤئمف لي ظار  اتل ي لاقلالمظار   لطظالاإت تئليسترزلاأتضخ  ي(

   لاأ ثتلتتلاأسظ  ليالمعاثتتلاأشي ث لالمؤئمف لانل /اىللتمتمرتكلإرت  للت ضرتذل  مر ر ل .8

   لاأتداللال  فلاتأة اكللتأسظ  ليالم تثر لياأتشفلاي
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 رتهــاــق وإدا: اللجــوء إلــى المصــادر الخارجيــة لتخزيــن الوثائ14المحــور  الجــزء الثالث

ش   ليإتدر لسثمرتل تع روللتأرشرترولافحستسر  لييعتبرال ررثر ل رر فةل رخيثل ر ث ل ر فلنل /فل .9

 /سالأفتردقل خيثلافيد  ي
ُ
 افيد   ل ذدلالتدابال ل   لاأة اكللتأسظ   لل ا لوضتسث ل 

   لو ظاباتلل رفلاأرشرتروللرلنلالمؤسسر لي رخيثلافيد ر  لذمتلرتليا تلرت لانل ضير لأتردرث لاترتخةل .10

 ررر لئيالرررزلا  رررتوللرررلنلالمرارررر لا أيةايلثررر  ل ميررر ل ررر لاأذ رررفلاة ررر لثرثرررويل ميررر لأأررر الانل عتمررردل 

أ رشرررررترو ل ر ثرررررتلايلل رررررف لثيئ ررررر ل ذتامررررر يلي تعرررررلنل  ررررر لالمؤسسررررر لانل تىاررررردل ررررر لانلاأرررررظالزللرررررلنل

المررررررعلنل ضيرررر لأشررررظيطلا  رررر لياأسررررظ   لي رررر لي رررررثلو ررررظاباتلدررررتئ  للمظار رررر لاأرشررررتروليلأثررررتتل

  تثقلأظددلافيظيرتتلونل   أي

فل م ثرررر لوئسررررتولأ رشررررتروللررررلنلالمؤسسرررر لي ررررخيثلافيد رررر لانل كرررررنل  ررررحر. لل ررررديول ررررظثلجررررل  رررر ل .11

 أ رشترولالمعذث  ل تيم ل ردثفأتلي دثمتي

أتع ررررال م ثررررتتلثإررررروللAudit trail  رررر ل خي رررردلالمؤسسرررر لل سرررري ل رررر لسرررر فلا  رررردارللاأ رررردئق .12

 اأرشترولي ضخ ناتي

 .انلاأرشترولالمرث  لأد  اتلضظاطلو ل ى لنل غاةلا  دارلاأ  لردل ؤث لو  لس د .13

 

 :إتاحة الوثائق - 2. 2. 3. 14
ل

ل   ل خيثلافيد  لانل  ة كللتميلنلالمؤسس ل  لاةتة:
 

اأذفتذلالم تمظلو ر لاأرشرترو لي ذردلط بارت لتسر ثللنسري ل ر لاأرشث ر لايلاأرشث ر لا در ث  لور لاأرررأل .1

 الحدثلي.تأسعظلالمتفول  ث ي

 اأرشترولي ظضأتليط ت  اتلالابرتل  ل كت باتي رسلال  ذثتتلل/تل ت دكل  ل .2

    ررفلاأرشررترولايلل  أررتل  رر لافيررزللررلنلاأذاررتكلاأرشررتر ةلاأتررت  لأ مؤسسرر لي  رررولاأتضررخ  لاأتت عرر ل .3

 لمخيثلافيد  ي

افح ررررول  ررر لو  رررترثتتل ررررولاأرشرررتروليال ارررتبلل رررتول فاأرررتيلي  رررالانل رررتللذأررر ل  ررر لافيرررز ل .4

 الابرتل  ل كت الالمؤسس ي

 ظاؤمررتلورر لليئرر لافيررد تتلانل ضيرر لة ررتولاتسررت تل لياأتسرر ثللالمروررح للتأع ررد ليانل ررتلل  رر لا .5

 ل ذ ي
ل

ل

ل

ل

ل

ل

ل
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 :استعادة الوثائق المؤرشفة - 3. 2. 3. 14
 

اش تتلاأ دئقل   لائ ت لاأرشتروليالمثتتثا تلالمتع   لباتل سرأرأ لثينلس ردانلا لير  بل  ر ل سرترىل .1

 يالمثتتثا تلافيتد لباتل ث لاأرشث  لايل /ترامتلايل

رر لنشررتطل ررخيثلافيد رر  ل تعررلنلو ررتثقلاأرشررترولالمؤئمررف لو رر ل .2
 
 ذرردل ات رر لاأعبررر لاأتعترد رر لايل رر

المؤسسرررر لا كل  رررر لافحتأرررر لاأفذثرررر لاأ رررر ليئثتلباررررت لي  رررر لاأرشررررترولانل كرررررنلسرررر ثم ليرتل رررر ل  ررررتثقل

 .لإظث  أتللر ثف لا ئمف للتلمؤسس لا كلايلل  أتلو  ل خيثلإد  ل

 و ل تأ لسشفلاأذاتك ل  ة كل خيثلافيد  لل  تثقلاأرشترولو  لالمؤسس لو لاة تولاأتعترد  ي .3
 

 :التزامات المؤسسة المستفيدة - 3. 3. 14
 

اقبــة إجـــراءات الأرشــفة والوصـــول إ ــا الوثـــائق: -  تعررلنل  ررر لالمؤسسرر لو رررظاباتل ظار رر لدرررتئ  للمر

    لاأعم ثتتلاأ  ل /درل   لاأرشترولالمؤئمف  لي /د دلالمسؤيأثتتليدب ثتتلاأذفتذللدر ي

 تعرررلنل  ررر لالمؤسسررر لاأتىاررردل ررر ل اتل ررر ل /تررررىلاأرشرررتروللالتأكـــد مـــن محتـــوى الوثـــائق المؤرشـــفة: -

 .إظل رشرالل لأ ت/ ول  لم االمؤئمف للحترامتلا ي   لي مي لاأت ربلو  لطظرلل
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  1الملحــق رقــم  

 قائمة أهم المختصرات 
 

 

 قائمة مرتبة الفبائيا بالمختصرات
 

 المختصر
Abbreviation 

 التسمية الكاملة
Full Name 

AFLI  الاتحاد العربي للمكتبات والمعلومات اعلم 
AES Advance Encryption Standard 
AFLI Arab Federation for Libraries and Information 

AFNOR Association Française de Normalisation 
AIIM Association for Information and Image Management 
API Application Programming Interface 
AS Application Service Providers 

ASCII American Standard Code for Information Interchange 
BanQ Bibliothèque et Archives nationales du Québec 
BPM Business Process Management 

BPMN Business Process Model and Notation 
BS Business System 

CAdES CMS Advanced Electronic Signature 
CCSDS Consultative Committee for Space Data Systems 

CMS Content Management System 
DAM Digital Asset Management 
DAS Direct Attached Storage 
DES Digital Encryption Standard 
DLM Document Lifecycle Management 
DPI Dots Per Inch 
DRS Disaster Recovery Site 
eAS Electronic Archiving System 
ECM Enterprise Content Management 

eCOMS Electronic Correspondence Management System 
eDMAS Electronic Document Management and Archiving System 
eDMS Electronic Document Management System 

eDRMS Electronic Records Management System 
eLMS Electronic Library Management system 

eMMS Email Management System 
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 المختصر
Abbreviation 

 التسمية الكاملة
Full Name 

ERMS Electronic Records Management System 
ESPRIT European Strategic Programme on Research in Information Technology 

EXIF Exchangeable Image File Format 
GID Gestion Intégrée des Documents d’activité 
GIF Graphics Interchange Format 
GPL General Public License 

HTML Hypertext Markup Language 
ICA International Council on Archives 
ICR Intelligent Character Recognition 
IEC International Electrotechnical Commission 

ISMS Information Security Management System 
ISO International Standards Organization 
IT Information Technology 

ITU International Telecommunications Union 
JPEG Joint Photographic Experts Group 
KM Knowledge Management 
LAN Local Area Network 
LPI Lines Per Inch 

LTO Linear Tape-Open 
LZW Lempel-Ziv-Welch 

MOREQ 
Model Requirements for the Management of Electronic Records / Modular 
Requirements for Records Systems 

MOV QuickTime File Format 

NAA National archives of Australia 

NARA National Archives and Records Administration (USA) 
NAS Network Attached Storage 
OAIS Reference Model for an Open Archival Information System 

OAIS: AIC Archival Information Collection 

OAIS: AIP Archival Information Package 

OAIS: AIU Archival Information Unit 
OAIS: DIP Dissemination Information Package 
OAIS: SIP Submission Information Package 

OCR Optical Character Recognition 
OLE Object Linking and Embedding 
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 المختصر
Abbreviation 

 التسمية الكاملة
Full Name 

OMG Object Management Group 
OMR Optical Mark Recognition 
OMT Object Modeling Technique 
OOSE Object Oriented Software Engineering 

OSSAD Office Support Systems Analysis and Design 
PAdES PDF Advance Electronic Signatures 

PDF Portable Document Format 
PDF/A Portable Document Format for Archival 

PGP Pretty Good Privacy 
PKI Public Key Infrastructure 

PNG Portable Network Graphics 
PPI Pixels Per Inch 

RAID Redundant Array of Independent Disks 
RFP Request For Proposal 
RFQ Request For Quotation 
ROI Return On Investment 
RSA Reivest, Shamir & Aselman 
SAN Storage Area Network 
SGID Système de Gestion Intégrée de Documents 
SGML Standard Generalized Markup Language 

SLA Service level agreement 
SSL Secure Sockets Layer 
TIFF Tagged Image File Format 
UML Unified Modeling Language 

UNICODE  Universal Code 
URL Uniform Resource Locator 
VPN Virtual Private Networks 
W3C World Wide Web Consortium 
WAN Wide Area Network 
WCM Web Content Management 
WfMC Workflow Management Coalition 
WWW  World-Wide Web 
XAdES XML Advance Electronic Signatures 

XHTML eXtensible Hypertext Markup Language 
XML Extensible Markup Language 
XPDL XML Process Definition Language 
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 قــــالملاح

  2الملحــق رقــم 

 نماذج للاعتراف القانوني بالوثيقة الإلكترونية بالدول العربية 
 

 :تونس - 1
 

المتعلق بددددالمبددددادلات والت ددددار   2000أوت  9مؤرخ في  2000لسددددددددددددد ددددة  83قدددداعود عدددد د في تونس، يوجدددد  ال

 الإلكتروعية

 يعتم  قاعوعا حفظ الوثيقة الإلكتروعية كما يعتم  حفظ الوثيقة الكتابية.: 4الفصل 

ويلتزم المرسل بحفظ الوثيقة الإلكتروعية في الشكل المرسلة به، ويلتزم المرسل إليه بحفظ هذه الوثيقة 

 في الشكل الذي تسلمها به.

 ويتم حفظ الوثيقة الإلكتروعية على حامل إلكتروني يمكن من: 

 حيتها،لى محتواها طيلة م   صلا الاطلاع ع -

 حفظها في شكلها النهائي بصفة تضمن سلامة محتواها، -

 حفظ المعلومات الخاصة بمص رها ووجهتها وكذلك تاريخ ومكاد إرسالها أو استلامها. -
 

ومن أبرز TUNTRUST القاعود تم إح اث الوكالة الوط ية للمصددددددددددادقة الإلكتروعيةعفس هذا وبموجب 

 لتأميد الوثائق: تثبيت الختم الإلكتروني المرئي ومن أبرز تطبيقاته: QR-Signخ مة خ ماتها، 
 

: اسدددددددددددددتسرا  مضدددددددددددددمود ال ددددددددددددد ل الت اري للعموم عن  ع . ويكتسدددددددددددددب 2018ت ربة وزار  الع ل  -

 المضمود المستسر  الصبغة الرسمية بموجب الختم الإلكتروني المرئي.

تروني المرئي للشددددددهائ  العلمية الوط ية  شددددددهاد  : اسددددددتس ام الختم الإلك2018ت ربة وزار  التربية  -

 البكالوريا وبياد أع اد امتحاد البكالوريا وشهاد  التعليم الأساس ي، العام والتقني(.

: ص ر بالرائ  الرسمي لل مهورية التونسية أمر حكومي يتعلق 2016الفواتير الإلكتروعية بتونس  -

ة وحفظها عن طريق شدددددركة  شدددددبكة تونس بضدددددبط شدددددرو  ودجرااات إصددددد ار الفواتير الإلكتروعي

 للت ار  .
 

 :مصر - 2

بت ظيم التوقيع الإلكتروني وبإنشدددداا هينة ت مية  2004لسدددد ة  15في مصددددر، يوج  القاعود المصددددري رقم 

 ص اعة تك ولوجيا المعلومات.

والت ارية والإدارية، للكتابة الإلكتروعية وللمحررات الإلكتروعية، في عطاق المعاملات الم عية  - 15مادة 

ذات الح يددة المقرر  للكتددابددة والماررات الرسدددددددددددددميددة والعرثيددة في أحكددام قدداعود الإثبددات في المواد المدد عيددة 

والت ارية، متى اسددتوثت الشددرو  الم صددوا عل ها في هذا القاعود وثقا للضددوابط الف ية والتق ية التي 

 تح دها اللائحة الت فيذية لهذا القاعود.
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الصددددددور  المعسددددددوخة على الورق من المارر الإلكتروني الرسددددددمي ق ة على الكاثة بالق ر الذي  - 16مادة 

تكود ث هددا مطددابقددة لأصددددددددددددددل هددذا المارر، وذلددك مددا دام المارر الإلكتروني الرسدددددددددددددمي والتوقيع الإلكتروني 

 موجودين على ال عامة الإلكتروعية.

كتروعية والماررات الإلكتروعية بالح ية في الإثبات إذا يتمتع التوقيع الإلكتروني والكتابة الإل - 18مادة 

 :ما تواثرت ث ها الشرو  الآتية
 

ع وح ه دود غيره.  :أ
ّ
 ارتبا  التوقيع بالموق

ع وح ه دود غيره على الوسيط الإلكتروني. :ب
ّ
 سيطر  الموق

إمكاعية كشددددددددددددد  أي تع يل أو تب يل في بياعات المارر الإلكتروني أو التوقيع الإلكتروني، وتح د  ج:

 اللائحة الت فيذية لهذا القاعود الضوابط الف ية والتق ية اللازمة لذلك.
 

 :الإمارات العربية المتحدة - 3

في شددددددددددددأد المعاملات والت ار   2006لسدددددددددددد ة  1في الإمارات العربية المتح  ، يوج  القاعود الاتحادي رقم 

 الإلكتروعية 

 على ما يأتي: بسصوا الاعتراف القاعوني بح ية الرسالة الإلكتروعية، ي ص القاعود  :4المادة 
 

 للت فيذ لم رد أنها جاات في شكل إلكتروني.لا تفق  الرسالة الإلكتروعية أثرها القاعوني أو قابليتها  - 1

لا تفق  المعلومات المثبتة في الرسدددددددددددددالة الإلكتروعية ق يتها القاعوعية حتى ودد وردت موج  ، متى  - 2

كاد الاطلاع على تفاصددددددديل تلك المعلومات متاحا ظدددددددمن ال ظام الإلكتروني الخاا بمعشددددددد ها، وتمت 

 عل ها. الإشار  في الرسالة إلى كيفية الاطلاع
 

ثيما يتعلق بقبول الرسددددددددددالة الإلكتروعية أو التوقيع الإلكتروني ك ليل إثبات، ي ص القاعود   : 10المادة 

 على ما يأتي:
 

 لا يحول دود قبول الرسالة الإلكتروعية أو التوقيع الإلكتروني ك ليل إثبات: - 1

 أ: أد تكود الرسالة أو التوقيع ق  جاا في شكل إلكتروني.

تكود الرسدالة أو التوقيع لسس أصدليا أو في شدكله الأصدلي، متى كاعت هذه الرسدالة أو التوقيع ب: أد 

 الإلكتروني اثضل دليل يتوقع ب رجة معقولة أد يحصل عليه الشخص الذي يستشه  به.
 

يُعلن القاعود الاعتراف القاعوني بح ية التعاق  والعق  الإلكتروني وي ص صدددددددددددددراحة على ما : 11المادة 

 تي:يأ

 لأغراض التعاق  ي وز التعبير عن الإي اب والقبول ج ئيا أو كليا بواسطة المراسلة الإلكتروعية. - 1

 لا يفق  العق  صاته أو قابليته للت فيذ لم رد أعه تم بواسطة مراسلة إلكتروعية واح   أو أكثر. - 2
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 :السودان - 4
 

 (2007/6/14 رقم  2007لس ة في السوداد، يوج  القاعود المعاملات الإلكتروعية 
 

 :4المادة 
 

تكود العقود الإلكتروعية صددددايحة وعاثذ  ع   ارتبا  الإي اب بالقبول عسر رسدددددددددددددددددددددالة البياعات التي  - 1

يتبادل ث هددددددا المتعاق اد التعبير عن إرادتيد متطابقتيد على وجه يثبت أثره في المعقود عليه ويترتب عليه 

 عليه للآخر.التزام كل منهما بما وجب 
 

( ي وز لطرفي العق  أد يتفقا على أد يكود العق  صايحا وعاثذا إذا 1على الرغم من أحكام الب     - 2

 تم التعبير عن الإراد  ج ئيا عسر رسالة البياعات.
 

 :10المادة 

العمل لا ي كر الأثر القاعوني للمعلومات الوارد  في ال د لات الإلكتروعية، من حي  صداتها ودمكاد  - 1

 بمقتضاها، لم رد ورودها كليا أو ج ئيا في شكل س ل إلكتروني أو الإشار  إل ها في هذا ال  ل.
 

إذا أوجب القاعود أد تكود المعلومات ثابتة بالكتابة، أو رتب أثرا قاعوعيا على ع م الالتزام بذلك،  - 2

  أد تكود المعلومات قابلة ثإد ورود المعلومات في سددددددددددددد ل إلكتروني يفي بمتطلبات هذا القاعود  شدددددددددددددر 

 للوصول إل ها واستسراجها لاحقا عن طريق الب  أو الطباعة أو غير ذلك.
 

إذا أوجب القاعود أد تكود المعلومات المق مة إلى شخص آخر ثابتة بالكتابة، ثإد تق يمها في شكل  - 3

 :س ل إلكتروني يفي بهذا الغرض إذا تواثرت الشرو  الآتية
 

أد يتمكن المرسدددددددددددددل إليه من ال خول على هذه المعلومات واسدددددددددددددتسراجها لاحقا سدددددددددددددواا عن طريق  -أ 

 الب  أو الطباعة أو غير ذلك،

أد يتمكن المرسدددددددددددددل إليه من حفظ هذه المعلومات، بما يمك ه من التحقق من معشدددددددددددددأ رسدددددددددددددالة  -ب 

 .البياعات وجهة وصولها وتاريخ ووقت وصولها ودرسالها واستقبالها
 

 : راعى في تق ير ق ية ال  ل الإلكتروني في الإثبات، ع   النزاع في سلامته ما يأتيي - 4
 

 م ى الثقة في الطريقة التي تم بها إنشاا أو حفظ أو ب  ال  ل الإلكتروني، -أ 

 م ى الثقة في الطريقة التي تم بها توقيع ال  ل الإلكتروني، -ب 

المااثظة على سلامة المعلومات التي تضمنها ال  ل م ى الثقة في الطريقة التي استس مت في  -ج 

 الإلكتروني،

 أية أمور أخرى ذات علاقة  سلامة ال  ل الإلكتروني. -د 
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 :في المملكة العربية السعودية - 5
 

في المملكة العربية السدددددددددددعودية، يوج  عظام التعاملات الإلكتروعية والتوقيع الإلكتروني الصدددددددددددادر سددددددددددد ة 

 م2007هد المواثق لد 1428
 

 :المادة الخامسة

يكود للتعاملات وال دددددددددد لات والتوقيعات الإلكتروعية ق يتها المل مة، ولا ي وز عفي صدددددددددداتها  - 1الفقر  

أو قابليتها للت فيذ ولا م ع ت فيذها  سددددددددبب أنها تمت كليا أو ج ئيا  شددددددددكل إلكتروني  شددددددددر  أد تتم تلك 

 .الإلكتروعية بحسب الشرو  الم صوا عل ها في هذا ال ظامالتعاملات وال  لات والتوقيعات 
 

دداد  - 2الفقر   لا تفقددد  المعلومدددات التي تعتل من التعدددامدددل الإلكتروني ق يتهدددا أو قدددابليتهدددا للت فيدددذ متى كد

الاطلاع على تفاصدددددديلها متاحا ظددددددمن م ظومة البياعات الإلكتروعية الخاصددددددة بمعشدددددد ها وأشددددددير إلى كيفية 

 .الاطلاع عل ها
 

 :المادة الثامنة

يع  ال دددددددد ل الإلكتروني اصددددددددلا بذاته ع  ما تسددددددددتس م وسددددددددائل وشددددددددرو  ث ية تؤك  سددددددددلامة المعلومات 

الوارد  ثيدده من الوقددت الددذي أنهددددددددددددد   ثيدده  شدددددددددددددكلدده النهددائي على أعدده سددددددددددددد ددل إلكتروني، وتسدددددددددددددم   عرض 

 .المطلوبة المعلومات المطلوب تق يمها متى طلب ذلك، وتح د اللائحة الوسائل والشرو  الف ية
 

 :المادة التاسعة

يقبدددددل التعدددددامدددددل الإلكتروني أو التوقيع الإلكتروني دليلا في الإثبدددددات إذا اسدددددددددددددتوفى سددددددددددددد لددددده  - 1الفقر  

 .من هذا ال ظام( الثام ة الإلكتروني متطلبات حكم الماد  

يع  كل من التعامل الإلكتروني والتوقيع الإلكتروني وال ددددددددددددد ل الإلكتروني ق ة يعت  بها في  - 3الفقر  

 .ما لم يظهر خلاف ذلك( لم يتغير م ذ إنشائه التعاملات وأد كلا منها على أصله 
 

 :المادة العاشرة

واح  أو  لا يفق  العق  صدددددددددددداته أو قابليته للت فيذ لم رد أعه تم بوسدددددددددددداطة سدددددددددددد ل إلكتروني - 2الفقر  

 .أكثر
 

 :سلطنة عُمان - 6
 

 .2008لس ة  69في سلط ة عُماد، يوج  قاعود المعاملات الإلكتروعية لمصادر بالمرسوم السلطاني ع د 
 

 7 الماد  الثاني، الفصل

تعتل الرسددددددددالة الإلكتروعية أثرها القاعوني وتعتسر صددددددددايحة وقابلة للت فيذ شددددددددأنها في ذلك شددددددددأد الوثيقة 

روعيت في إنشدددداوها واعتمادها الشددددرو  الم صددددوا عل ها في هذا القاعود واللوائ  والقرارات المكتوبة إذا 

 .الصادر  ت فيذا لأحكامه
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 8 المادة الثاني، الفصل

ع  ما يوجب أي قاعود حفظ مسدددت   أو سددد ل أو معلومات أو بياعات لأي سدددبب، ثإد ذلك يتحقق  - 1

 :البياعات في شكل إلكتروني، إذا روعيت الشرو  الآتيةبحفظ ذلك المست   أو ال  ل أو المعلومات أو 
 

حفظ المسدددددت   أو ال ددددد ل أو المعلومات أو البياعات إلكتروعيا بالشدددددكل الذي أنشددددد ت أو أرسدددددلت أو  -أ

تسددلمت به في الأصددل، أو  شددكل يمكن من إثبات أعه يمثل ب قة المسددت   أو ال دد ل أو المعلومات أو 

 .أرسلت أو تسلمت في الأصلالبياعات التي أنش ت أو 

بقددداا المسدددددددددددددت ددد  أو ال ددددددددددددد دددل أو المعلومدددات أو البيددداعدددات محفو دددة على عحو يتي  الوصدددددددددددددول إل هدددا  -ب

 .واستس امها والرجوع إل ها لاحقا

حفظ المسددددددددددت   أو ال دددددددددد ل أو المعلومات أو البياعات بطريقة تمكن من التعرف على معشددددددددددأ وجهة  - 

 .ووقت إرسالها أو تسلمها وصول الرسالة الإلكتروعية وتاريخ
 

 :لسس في هذه الماد  ما يؤثر على ما يأتي - 2

أي قاعود آخر ي ص صددددددراحة على حفظ المسددددددت   أو ال دددددد ل أو المعلومات أو البياعات في شددددددكل  -أ

إلكتروني وثق عظام إلكتروني معيد أو بإتباع إجرااات معي ة أو حفظها أو إرسدددددددددددددالها عسر وسددددددددددددديط 

 .إلكتروني معيد

 .ية متطلبات إظاثية تقررها الاكومة لافظ ال  لات الإلكتروعية التي تسضع لاختصاصهاأ -ب
 

  12 المادة، الثالث الفصل
 

لأغراض التعاق ، ي وز التعبير عن الإي اب والقبول بواسطة رسائل إلكتروعية ويعتسر ذلك التعبير  - 1

 .مل ما ل ميع الأطراف متى تم وثقا لأحكام هذا القاعود 

 .لا يفق  العق  صاته أو قابليته للت فيذ لم رد أعه أبرم بواسطة رسالة إلكتروعية واح   أو أكثر - 2
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  3الملحــق رقــم 

 نمـاذج استمارات معالجة الدورة العمرية للوثائق 
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   4 رقــمالملحــق 
  

 حجية الوثيقة الإلكترونية: التوقيع الرقمي ورمز الاستجابة السريع 

 

 Digital signatureالتوقيع الرقمي  - 1
 

 التوقيع الرقمي ماهية - 1. 1
 

 اعتمادها. وق  ما بقصدددددد  وثيقة على المخول  الشددددددخص إشددددددار  يضددددددعها التوقيع،  شددددددكل عام، علامة أو

 اعتمادها رسميا.  غرض أخرى على الوثائق توقيع ختم، أو وسيلة رسما بالقلم أو عقشا على يكود 
 

لاعتماد الوثائق  تصدددددددددد يق ج ي   وسدددددددددديلة أصددددددددددب  من الضددددددددددروري إي اد التك ولوجي، للتطور  وك تي ة

 .ورقية ن خة إلى الااجة دود  كحل بذلك التوقيع الرقمي الإلكتروعية، ثظهر
 

 بدده يقوم رسدددددددددددددم في يتمثددل العددادي التوقيع في كود  والتوقيع الرقمي العددادي التوقيع بيد يكمن الفرق 

 ثن ولسس علم ثهو التوقيع الرقمي أما ت ويره، يسددددددددددهل ه ا ومنعلم  ثن ولسس أعه بمعنى الشددددددددددخص

 .ت ويره ويصعب
 

 الوثيقةومقارعة بالتوقيع الي وي على الوثيقة الورقية، يتمثل التوقيع الرقمي في آلية تضدددددددددددددمن سدددددددددددددلامة 

الإلكتروعية والتحقق من موقعها، ويتمتع ب فس القيمة القاعوعية مثل توقيع الي وي، بالعسدددددددددددددبة لل ول 

 التي سعت قواعيد في هذا الشأد، إلا أعه يستل  ع ه في كوعه غير مرئي ويتكود من سلسلة من الرموز.
 

 ومتفرد متميز طا ع له حروف أو أرقام أو رموز أو إشددددارات أو غيرها ويكود  التوقيع الرقمي شددددكل يتسذ

 .غيره عن ويميزه الموقع بتح ي  الشخص يسم 
 

ا ب فس القو  الإثباتية مثل  ع أو م دداها ظددوئيق
ّ
ولا يتمتع التوقيع الإلكتروني في شددكل صددور  رسددمها الموق

 التوقيع الرقمي، ولا يق م ق ة مقبولة رسميا.
 

علامة رقمية  التوقيع الرقمي (، 2012بحسددددب مم م مصددددطلاات مسددددك الوثائق التا ع ل مم المتح    

 .1أو شفر  أو رم  آخر يح د هوية الفرد ويؤك  المسؤولية أو المواثقة على محتوى الماد  الملاقة به 
 

رم  رقمي   التوقيع الرقمي(، 2012وبحسدددددددددب مم م مصدددددددددطلاات مسدددددددددك الوثائق التا ع ل مم المتح    

 .2يمكن إرثاقه بوثيقة إلكتروعية لتعري  المعه   / المرسل  شكل ثري  

 

                                                 
1 United Nations: Archives and Records Management Section (2012). Glossary of Recordkeeping Terms. 

2 United Nations (2012). Glossary of Recordkeeping Terms, Idem. 
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آليدددة أم يدددة مددد رجدددة ظدددددددددددددمن وثيقدددة في  التوقيع الرقمي ، يتمثدددل (ISO16175-3  2010وطبقدددا للمعيدددار 

مكن من التعرف على معه   الكائن الرقمي ويمكن استس امها أيضا لكش  كل تغيير التي يتم  رقمية، تق

 .3إجراؤها على الكائن الرقمي 
 

خلاثا للتشددددددددفير، لا يضددددددددمن التوقيع الرقمي سددددددددرية الوثيقة ودعما سددددددددلامتها وقيمتها الإثباتية، ثهو  ه ف 

 أساسا إلى التأك  من ع صرين إث يد هما كالآتي:
 

: التأك  من أد الوثيقة لم يطرأ عل ها أي تغيير خلال Integrityأولا، سدددددددددددددلامة الوثيقة الإلكتروعية  -

 .توقيعها ومعاي تهاالفتر  ما بيد 

 وأد : التحقق من هويدددة الشدددددددددددددخص الدددذي قدددام بتوقيع الوثيقدددةAuthenticityثددداعيدددا، هويدددة الموقع  -

 .مص رها المذكور  جاات ثعلا من الوثيقة
 

للوثيقة  الت كر من وقع، أي م ع المNon-repudiationكما يوج  ع صدددددددددددددر ثال  يتمثل في ع م الإعكار 

 م ظومة منها التوقيع الرقمي، آليات من مت وعة م موعة الأمر باسددددددددددددتس ام هذا التي وقعها. ويتعلق

 إجراا تاريخ ووقت على الاصددددددول  ظددددددماد على تعمل تق ية إلى والاسددددددتقبال،والاسددددددت اد تأكي  الإرسددددددال

 بها. المرتبط والتوقيع ملةالمعا على أرشفة العمل أو "Time-stamping"عل ها  يطلق التق ية وهذه المعاملة،
 

ثإد كاد التوقيع غير مطابق، هذا ي ل على أد الشددددددددددخص الموقع  لسس هو الشددددددددددخص ال دددددددددداي   و/أو 

محتوى الوثيقددددددة  لسس الماتوى الددددددذي تم التوقيع عليدددددده . ودد ثبددددددت بددددددأد التوقيع مطددددددابق، لا يمكن 

 التوقيع إعكار ذلك.للشخص الذي قام ب
 

 :خصائص التوقيع الرقمي - 2. 1

 

 : ي ب على هوية الموقع أد تكود قابلة للتحقق على وجه اليقيد.الأصالة -

: لا يمكن ت وير التوقيع ولا يمكن لشدددددددددددددخص مددا أد يعتحددل صدددددددددددددفددة انعــداا الرــدرة علت الت و ر -

 شخص آخر.

اسددتس ام التوقيع مر  أخرى، ثهو ج ا : لا يمكن إعاد  انعداا الردرة علت إعادة الاســتاداا -

 من الوثيقة الموقعة ولا يمكن عقله إلى وثيقة أخرى.

 : لا يمكن للوثيقة الموقعة أد تقبل التغيير دود التفطن لذلك.انعداا الردرة علت التغيير -

 .: لا يمكن للشخص الموقع أد ي كر أعه وقع الوثيقةانعداا الردرة علت الإنكار / النرض -

 

                                                 
3 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 asymmetricمن ال احية العملية، تعتم  أغلب التواقيع الرقمية الاالية على التشدددددددددددددفير غير المتماثل 

cryptography ثهو يثبدددت أد الوثيقدددة لم يتم تغييرهدددا  شدددددددددددددر  السدددددددددددددلامدددة( وأد الشدددددددددددددخص الدددذي قدددام ،

قق من بتوقيعها هو الشددددددددخص الذي يحمل المفتاا الخاا المرتبط بالمفتاا العام الذي يمكن من التح

 التوقيع  شر  التحقق من هوية الموقع(.
 

 :مزايا التوقيع الرقمي - 3. 1
 

من خلال توثير الوقددت وتحقيق أربدداا مدداديددة، يُعدد  التوقيع الإلكتروني أدا  لتطوير الإعتدداجيددة لكددل من 

 المرسل والمتلقي، ثهو يساهم خاصة في ما يأتي:
 

 الكمبيوتر أو الهوات  الذكية. باستس ام أجه  وتبادلها،  تسهيل إرسال الوثائق -

: يمكن توقيع الوثددددائق في ثوادي وفي وقددددت واحدددد  من قبددددل عدددد   التســـــــــــــر ع في إعرا ات التوقيع -

 أطراف، ولسس على التوالي كما هو الاال مع الوثائق الورقية.

: الق ر  على التعرف في الإباد على من قام بالتوقيع متابعة تردا الملفات بالت امن مع توقيعها -

 ومن لم يوقعوا  ع .

: البياعات الإلكتروعية محفو ة ل ى طرف ثال  موثوق به، ويتعه  تأمين البيانات الإلكترونية -

 هذا الأخير بضماد سلامتها.

من خلال تقليددددل شدددددددددددددراا الورق والاسر وطبدددداعدددة الوثدددائق المعدددد   للتوقيع تحريق أربـــاا مـــاديـــة  -

 والتسفيض في تكالي  الإرسال وال قل.

 : يمكن الب ا في ت فيذ الإجرااات بم رد توقيع الوثيقة.العملإدارة سير  -

، باستس امهم التواقيع الإلكتروعية ع   ممارستهم تحسين ظروف العمل للموظفين والزبائن -

الإجرااات الإداريددة اليوميددة، يتمكن المو فود وال بددائن من توثير الوقددت وتحقيق  روف عمددل 

 بأكثر أريحية.
 

 الإلكتروني في المؤسسة خطو  أولى عحو التحول الرقمي. يُع  اعتماد التوقيع
 

 

 :ملخص خطوات التوقيع الرقمي - 4. 1
 

يعتم  الشددددددرا الآتي لخطوات التوقيع الرقمي على رسددددددالة سددددددستم إع ادها وتوقيعها ودرسددددددالها من طرف 

 الشخص الموقع، ثم استقبالها من طرف المتلقي والتتثبت منها.
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 :التوقيع يتعيد على المرسل أد يتوثر ل يهقبل ب ا عملية 

 .Public keyمفتاا عام  -

 .Private keyمفتاا خاا  -

وو دديدددفدددددددة ثدددددددك Encryption  تددركدديدددبدددددددة تشدددددددددددددددفددديدددر غدديدددر مددتدددمددددددداثدددددددل تددتدددكدددود مددن و دديدددفدددددددة الددتشدددددددددددددددفددديدددر -

 . Decryptionالتشفير

تمكن من تلخيص محتوى الرسدددددددددددددددددالدددددة والاصدددددددددددددول على بصدددددددددددددمدددددة رقميدددددة  Hashو يفدددددة تكثي   -

Fingerprint  مل  مصغر.في شكل 
 

 :وتوقيعها وإرسالها الوثيرةالخطوة الأولت: إعداد 
 

 .Plain textفي ال ص العادي  الوثيقةيقوم المرسل بتحرير بياعات  .1

 Hashبدداسدددددددددددددتسدد ام و يفددة التكثي   الوثيقددةتقوم م ظومددة التوقيع الرقمي آليددا بتلخيص بيدداعددات  .2

. هذا المل  يسضدددع Digital fingerprintوتحصددديل مل  إلكتروني مصدددغر يطلق عليه بصدددمة رقمية 

دائما لح م ثابت، مهما كاد ق م الوثيقة التي اعبثق عنها، ويسضددددددددددع للشددددددددددرطيد التالييد: غير قابل 

 أي أد عفس  deterministic أي أد التحويددل العكيددددددددددددد ي مسدددددددددددددتحيددل( وحتمي   irreversibleللتراجع

 سالة تعتل عفس الملخص(. وفي سلامة الملخص ظماد لسلامة الوثيقة الأصلية.الر 
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تقوم م ظومة التوقيع الرقمي آليا بتشددددفير مل  البصددددمة اعتمادا على تركيبة التشددددفير باسددددتس ام  .3

 .Digital signatureالمفتاا الخاا، ثيعتل عن ذلك بصمة رقمية مشفر  هي التوقيع الرقمي 

الإلكتروعية والتوقيع الرقمي  أي البصدددددمة الرقمية المشدددددفر (  الوثيقةبياعات يقوم ال ظام بتضدددددميد  .4

والشدددددددددددددهاد  الرقمية  أعظر أسدددددددددددددفله( في كائن رقمي واح  يحمل كل هذه الع اصدددددددددددددر، ويتم في النهاية 

 موقعة إلكتروعيا. وثيقةالاصول على 
 

 الموقعة والتحرق منها الوثيرةالخطوة الثانية: استلاا 
 

 الموقعة ثيتحقق من صاتها كالآتي: الوثيقةيستلم المتلقي 
 

 Digital fingerprintع ددد  الوصدددددددددددددول، إعتدددا  بصدددددددددددددمدددة رقميدددة جددد يددد    الوثيقدددةاعطلاقدددا من بيددداعدددات  .1

 التي جاات من ع   المرسل. Hashباستس ام و يفة التكثي  

التي جدداات من  Digital fingerprintاعطلاقددا من التوقيع الرقمي  أي البصدددددددددددددمددة الرقميددة المشدددددددددددددفر   .2

 Publicوالمفتاا العام  Decryptionالمرسدددل(، ثك تشدددفير التوقيع باسدددتس ام و يفة ثك التشدددفير 

key   الذين أرسدددددددددلهما المرسدددددددددل، وتحصددددددددديل البصدددددددددمة الرقمية الأصدددددددددلية التي أع ها ال ظام قبل  ع

 الرسالة.

بالبصمة الأصلية ع   الإرسال. في  ةالوثيقمقارعة البصمة الرقمية التي تم استسراجها ع   وصول  .3

 سليمة ولم يطرأ عل ها أي تغيير. الوثيقةصور  تطابق البصمتيد، هذا دليل على أد 

قبل وصولها للمتلقي وأدخل عل ها تغييرات  الوثيقةل فرض مثلا أد شخصا ثالثا تمكن من اختراق 

ابقة للبصدددمة ع   الإرسدددال معي ة. في هذه الاالة سدددتكود البصدددمة الرقمية ع   الوصدددول غير مط

 بأنها تغيرت وبالتالي لسست ق ة معترثا بها. الوثيقةوسس كش  أمر 
 

 .Integrityوهكذا تتحقق إح ى الأه اف الرئسسية للتوقيع الرقمي ألا وهو التثبت من سلامة الوثيقة 
 

أما بسصددددوا التحقق من هوية الشددددخص الموقع ثذلك يتم عن طريق معاي ة العلاقة بيد المفاا العام 

 والخاا. 
 

إلى المتلقي موهما إياه بأعه المرسدددددددددددددل المذكور  وثيقةل فرض أد شدددددددددددددخصدددددددددددددا اعتحل صدددددددددددددفة المرسدددددددددددددل ووجه 

ر التوقيع . في هذه الاالة سدددددددددددديل أ م تحل الصددددددددددددفة إلى اسددددددددددددتس ام مفتاا خاا وهمي لتشددددددددددددفيبالوثيقة

مستلفا عن المفتاا الخاا للمرسدددل الاقيقي باعتبار أد هذا المفتاا سدددري ولا يعرثه إلا صددداحبه. ع   

للمتلقي، سدددددس كشددددد  أمر اعتحال الصدددددفة حالما يقوم المتلقي بفك التشدددددفير باسدددددتس ام  الوثيقةوصدددددول 



  

453 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

قة تربطه بالمفتاا العام المفتاا العام للمرسل الاقيقي، وسيكتش  ال ظام بأد المفتاا الخاا لا علا

  شهاد  المصادقة الإلكتروعية.
 

 وهددكدددددددذا يددتددحددقددق الددهددددددد ف الآخددر مددن الددتددوقدديددع الددرقددمددي ألا وهددو الددتددحددقددق مددن هددويدددددددة الشددددددددددددددخددص المددوقددع

Authenticity. 
 

في صددددور  تحقق شددددر  السددددلامة وشددددر  الهوية، يصددددب  من غير الممكن للشددددخص الموقع الإعكار بأعه هو 

وقع، ثيتحقق بذلك شر  ع م الإعكار 
ُ
 .Non-repudiationالم

 

 :مفهوم الشهادات الرقمية ومجالات استخدامها - 5. 1
 

ما، لهذا من الضدددروري وجود ق  ي كر الشدددخص المتقبل أد المرسدددل ق  أرسدددل إليه المفتاا العام لسدددبب 

اسدددددتراتي ية مق عة لكي يتم ربط سدددددلطة ما بالمفتاا العام. ويتمثل الال في الل وا إلى طرف ثال  يكود 

محل ثقة لكي يربط المرسددددل مع المفتاا العام الخاا به، ويسددددمى هذا الطرف  سددددلطة المصددددادقة، ومن 

كر ثيه المفتاا العام على أعه موظددددددددددددوع ه ا  هر مصددددددددددددطلل الشددددددددددددهادات الرقمية، وهي مل  إلكتروني يذ

ع المعرف ع ه في الشدددددددددددددهاد  يحمل المفتاا الخاا، وهكذا يمكن للمتلقي أد 
ّ
الشدددددددددددددهاد ، ويؤك  أد الموق

 يستس م المفتاا العام المذكور في الشهاد ، وهذا يؤدي إلى الثقة والأماد بيد المرسل والمتلقي.
 

وثيقة رقمية موقعة من قبل سدددددددددددددلطة  الرقمية  الشدددددددددددددهاد ، (ISO16175-3  2010اسدددددددددددددت ادا إلى المعيار 

تصددددددددد يق، تح د صددددددددداحب المفتاا ومؤسدددددددددسدددددددددة العمل اللذاد يمثلاعه. وهي تربط حامل المفتاا ب و  من 

المفاتي  عن طريق تح ي  المفتاا العام لهذا ال و  من المفاتي . كما أنها تحتوي على كل معلومة أخرى 

 .4مطلوبة في مل  تعري  الشهاد  
 

تستس م الشهادات الرقمية في المؤسسات التي تتضمن إرسال وثائق رسمية داخل المؤسسة وخارجها، 

حي  تكود سددددددلطات المصددددددادقة م ظمة في هيكل هرمي شددددددبيه بالشدددددد ر ، حي  يتم وظددددددع المفتاا العام 

الشددددددهادات والتعري  بكل عميل في شددددددهاد  رقمية وتقوم سددددددلطة المصددددددادقة بالتوقيع رقميا عل ها وتكود 

متواثر  لكل المو فيد، وتقوم سلطة المصادقة التي على رأس الهرم بتوقيع شهادات سلطات الصادقة 

 التا عة لها.
 

 والمفتاا الخاا على المفتاا يعتم  إلكتروني تشدددددددددددفير عظام التوقيع الرقمي كذلك باسدددددددددددتس ام يتميز

 .العام

 

                                                 
4 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 التوقيع الرقمي وظددددع في ويسددددتس م بصدددداح ها، خاصددددة إلكتروعية أدا  عن عبار  الخاا المفتاا -

 وهو ،Secure Smart Cardمؤم ة ذكية بطاقة على به الاحتفاظ ويتم الإلكتروعية الماررات على

 وسددددددديط عن عبار  والبطاقة الذكية آخر، شدددددددخص أي مع يتكرر  لا Finger printالبصدددددددمة  مثل

الإلكتروني وتحتوي  المارر  على قميالتوقيع الر  وتثبيت إنشدداا عملية في يسددتس م مؤمن إلكتروني

 على شريحة إلكتروعية بها معالج إلكتروني وع اصر تس ين وبرم يات للتشغيل.

 ويتم عفسدددددددده، للرسددددددددالة المتقبل الشددددددددخص ل ى توظددددددددع إلكتروعية أدا  عن عبار  العام والمفتاا -

 شددخصددية من التحقق في المفتاا ويسددتس م الإلكتروني، للتوقيع المصدد ر  المؤسددسددة من إصدد اره

 .الأصلي وسلامته الإلكتروني المارر  صاة محتوى  من والتأك  الإلكتروني المارر  على الموقع
 

 تتمثل الشهاد  الرقمية في مل  إلكتروني يتضمن خاصة:
 

 (.Domain nameالمفتاا العام لشخص ما  أو للكياد أو اسم م ال  -

 الم ال...تفاصيل هذا الشخص  أو الكياد(: الاسم واللقب واسم  -

، مسددددددددددددؤول عن التحقق من صدددددددددددداة Trusted third partyالتوقيع من قبل طرف ثال  موثوق به  -

صددددددددداحب المفتاا العام، وبالتالي، صددددددددداة المفتاا العام ت اه مالكه. يتعلق التوقيع بهوية صددددددددداحب 

 كل هذا. Integrityالمفتاا العام والمفتاا العام من أجل ظماد سلامة 

 Revocationاسدددددددددددددتسددددد ام المفتددددداا وتواريخ الصدددددددددددددلاحيدددددة وبيددددداعدددددات الإلغددددداامعلومدددددات أخرى مثدددددل  -

information  .) إبطال الشهاد  
 

لهدذا الأخير  يمكن المتلقي، و الى إرسدددددددددددددداله يتم ثم ومن العدام، المفتداا في المعلومات هذه كل دمل يتم

 تم ذكره آعفا. مثلما وخصائصه، العام المفتاا من التأك 
 

 هو سلطة تص يق مسؤولة عن: Trusted third partyالطرف الثال  الموثوق به 
 

 التحقق من هوية الشخص الذي يطلب الاصول على شهاد . -

 إنشاا الشهاد   ع  التحقق، ثم التوقيع عل ها  بالمفتاا الخاا من قبل سلطة التص يق(. -

المفتددداا أو في حدددالات أخرى  مسدددددددددددددددك يومي لقدددائمدددة الشدددددددددددددهدددادات التي يتم إبطدددالهدددا في حدددالدددة اختراق -

 مشابهة.
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 :الاعتقاد الخاطئ حول التواقيع الإلكترونية - 6. 1
 

 ه اك مفهوماد خاطناد شائعاد يتعلقاد بالتواقيع الإلكتروعية:
 

.  التواقيع الإلكتروعيدددة تعني التواقيع الرقميدددة ثقط ، التواقيع الرقميدددة  التي تسدددددددددددددتسددد م تك ولوجيدددا 1

مثل الشدهادات الرقمية( لسسدت سدوى  Public Key Infrastructure - PKIالبعية التحتية للمفتاا العام 

ن التواقيع الإلكتروعية مثال واح  على التواقيع الإلكتروعية. ولكن يمكن أد تكود ه اك أشكال أخرى م

 لسست تواقيع رقمية.
 

السريدد  الإلكتروني يمكن أد  يُوقع  دود التواقيع الرقميددة، مع م رد اسدددددددددددددم وصدددددددددددددفددة في نهددايددة الرسددددددددددددددالددة 

 .بال ول التي أص رت تشريعات في هذا الشأد الإلكتروعية. مثل هذه الرسائل مقبولة في المااكم
 

والفرق الرئسيددددددددد ي بيد التواقيع الرقمية وغيرها من أعواع التواقيع الإلكتروعية هو أد الوثائق التي وقعت 

 المستس مة. PKIباستس ام التواقيع الرقمية هي أكثر قابلية ك ليل عظرا لطبيعة تك ولوجيا 
 

: الوثدائق التي وقعدت .  ثقط، الوثدائق الموقعدة بداسدددددددددددددتسد ام التواقيع الرقميدة هي المقبولدة في الماكمدة 2

باسدددددددددددددتس ام طرق أخرى غير التواقيع الرقمية هي أيضدددددددددددددا مقبولة ل ى الماكمة. في الواقع، حتى الوثائق 

التي لسس لها تواقيع إلكتروعية على الإطلاق ق  تكود مقبولة في الماكمة طالما أعه يمكن إثبات أد تلدك 

 أو العمليدددات( التي تتعلق بهدددا. ومع ذلدددك، ثدددإد  الوثدددائق لم يتم العبددد  بهدددا وأنهدددا أدلدددة موثوقدددة للعمليدددة

مسدددددددددددددتوى الإثبددات الددذي توثره التواقيع الرقميددة هو أقوى وأسدددددددددددددهددل للتحقق  سدددددددددددددبددب التك ولوجيددا التي 

 يستس مها.
 

 :الاعتبارات بخصوص توقيع الوثائق على المدى البعيد - 7. 1
 

مثل العقود أو الاتفاقات، يعبغي إيلاا ع   اسدددددددتس ام التواقيع الرقمية للتوقيع على وثائق طويلة الأم  

ع اية ثائقة للتأك  من أد تلك التواقيع الرقمية لا ت ال قابلة للتحقق لم   صدددددددددددددلاحية العق  التي يمكن 

أد تكود لمددد   سددددددددددددد وات عددد يددد   في المسدددددددددددددتقبدددل. يتم إنشددددددددددددددداا التواقيع الرقميدددة من قبدددل الددد ول الموقعدددة 

ما معظم الشهادات الرقمية الصادر  عن السلطات هي باستس ام الشهادات الرقمية الشخصية. عمو 

شددددددهادات معترف بها وصددددددالاة ثقط لسدددددد وات قليلة. ويمكن أيضددددددا للشددددددهادات الرقمية أد تلغى في وقت 

لاحق من قبل سددددددددلطات التصدددددددد يق في  روف معي ة. ع  ما تعتاي صددددددددلوحية الشددددددددهادات الرقمية أو يتم 

تس ام هذه الشددددددددددددهادات مثل العقود والاتفاقيات ق  لا إلغاؤها، ثإد الوثائق التي وقعت مسددددددددددددبقا باسدددددددددددد

 .Public Key Infrastructure - PKI البعية التحتية للمفتاا العام يمكن التحقق منها باستس ام تق ية
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لال هذه المشدددددددددكلة، ي ب أد يتم التوقيع الرقمي للوثائق طويلة الم ى باسدددددددددتس ام الشدددددددددهادات الرقمية 

تسدددددددددددددم  بدددالتحقق على المددد ى الطويدددل من التواقيع الرقميدددة. وهدددذا يعني وظدددددددددددددع والطرق المتقددد مدددة التي 

 الأدوات والبعية التحتية اللازمة وثقا لمعايير معي ة مثل:
 

- CAdES (CMS Advanced Electronic Signature); 

- XAdES (XML Advance Electronic Signatures); 

- and PAdES (PDF Advance Electronic Signatures). 
 

إنشدداا التواقيع الرقمية مع مسددتويات مستلفة من المعايير  MS Office2010على سددبيل المثال، يتضددمن 

XAdES  ولكن لسسددت جميع المسددتويات XAdES  ت عم التحقق على الم ى الطويل(. ويمكن توقيع وثيقة

PDF  باستس ام معاييرPAdES غة التي ت عم المصادقة على الم ى الطويل على الوثائق في صيPDF. 
 

على المؤسدددددددددددددسدددددددددددددددات التي ترغدددب في الاسدددددددددددددتفددداد  من التواقيع الرقميدددة التي تمكن من التحقق على المددد ى 

 للتعرف على كيفية ت فيذ ذلك. الطويل، الاتصال بالمؤسسة الوط ية المكلفة بتق ية المعلومات
 

 QR Codeرمز الاستجابة السريع  - 2
 

 QR Codeرمز الاستجابة السريع  تعريف - 1. 2
 

ــــــا عليه )وُ طلق Code QR - Code Quick Response رم  الإسدددددددددددددت ابة السدددددددددددددريع يُع   ـــــ رم  الرد  أيضــ

ث ائية الأ عاد، تم ابتكاره في الأصدددددددددددددل من قبل  Barcodeإح ى أعواع الباركود السدددددددددددددريع أو الرم  المربّع( 

أث اا عملية المركبات  قطع غيار لتعقب 1994سددددددددددددد ة  Toyotaالتا عة لشدددددددددددددركة  Denso Waveشدددددددددددددركة 

 علامة م  لة باسم هذه الشركة.  QR codeويعتسر مصطلل ،التصعيع
 

على تس ين كمية كبير   QRرموز  تق رعلى الرغم من أنها تب و  سددددديطة، ،  Kasperskyبحسدددددب شدددددركة 

ا، يم   رم  الاسددت ابة تبغض ال ظر عن مق ار الماتوى الذي و من البياعات.  ق مه، ع   م دداه ظددوئيق

 .5 إمكاعية الوصول الفوري إلى المعلومات، ومن ه ا جاا اسمه رم  الاست ابة السريعالسريعة 
 

تم اسدددددتس ام هذه التك ولوجيا في م ال تصدددددميم صددددد اعة السددددديارات ثم اعتشدددددر اسدددددتس امها في م الات 

 أخرى لق ر  الرم  على تس ين نسبة عالية من البياعات وسهولة قرااته.

 

                                                 
5 Kaspersky (2022), Un guide sur les codes QR et sur les façon de les scanner. Link: 

https://www.kaspersky.fr/resource-center/definitions/what-is-a-qr-code-how-to-scan (as at: 15 August 

2022). 
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ترميز خاا على شددكل رموز وخطو  والأرقام إلى ورم  الإسددت ابة السددريع تق ية تقوم بتحويل البياعات 

مرتبة في صددددددور  مربعة. ويمكن قراا  هذه الرموز باسددددددتس ام جهاز مسصددددددص لهذا الغرض أو تطبيقات 

 على الهوات  الذكية، تقوم بفك الشيفر  وتحويلها إلى بياعات مقروا .
 

 :بين رمز الاستجابة السريع والباركودمقارنة  - 2. 2
 

على عكس الباركود الذي يقتصدددددددددددددر على تس ين الأرقام وبعض المعلومات الما ود ، يسدددددددددددددتطيع رم   -

تس ين كم هائل من المعلومات كالأرقام والاروف بكل اللغات العادية  QR Codeالإست ابة السريع 

وحتى المعلومات الكاملة الخاصة بالاتصال  السري  الإلكترونيوالمعق   والروابط التشعبية وع اوين 

 .مع شخص معيد

يمكن قراا  رم  الاسددددددددت ابة السددددددددريع باسددددددددتعمال كاميرا الهات  الذكي وتطبيقة مس عة ب اخله، أما  -

إلا في المالات الت ارية ومراك  عاد  الباركود ثتحتا  أجه   خاصددددددة تكلفتها باهظة ولا تتوثر قراا  

 .السري 

من حي  الشدددددددددددكل، الباركود جملة من الخطو  الطولية المت اسدددددددددددقة في شدددددددددددكل مسدددددددددددتطيل، أما رم   -

 .الإست ابة السريع ثهو مربع ذو  ع ين، أثقي وعمودي
 

 :أستخداماته – 3. 2
 

 ستس ام.الا بحسب الأه اف وم الات رم  الاست ابة السريع تتع د استس امات 
 

 :QR Codeأمثلة علت استادامات رمز الاستجابة السر ع 

 تشفير البياعات  ال صوا العادية، السري  الإلكتروني...( لتسهيل الوصول إل ها. -

 الهات ...تس ين البياعات ببطاقات الأعمال مثل الاسم والع واد ورقم  -

 ترميز الم ت ات كب يل عن الباركود. -

في م ددددددال المكتبددددددات، ترميز المراجع لتشددددددددددددد يع القراا على إجراا بحو هم وتسدددددددددددددهيدددددددل  -

 حصولهم على المعلومات.

 في م ال التعليم، ترميز المراجع لتسهيل الوصول إل ها ومتا عة شؤود الطلاب. -

 ل ها.في م ال الإدار ، ترميز المعلومات لتسهيل الوصول إ -

 

 

 

https://www.annajah.net/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%81-%D8%B9%D9%84%D9%89-%D8%A3%D9%87%D9%85-%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-%D9%81%D9%8A-%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%A6%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A-article-22319
https://www.annajah.net/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%81-%D8%B9%D9%84%D9%89-%D8%A3%D9%87%D9%85-%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-%D9%81%D9%8A-%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%A6%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A-article-22319
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 :أهدافه – 4. 2
 

الق ر  على احتواا بياعات كثير  في مسدددددداحة صددددددغير  لا تتع ى بضددددددع سددددددعتمترات مربعة. يسددددددتطيع  -

بيد الأرقام والاروف،  4296رقم أو  7089، تس ين 40رم  الاسددددددددددت ابة السددددددددددريع في إصدددددددددد اره رقم 

 وهذه الميز  تمكن من توثير الورق والاسر.

  شكل معياري معيد.لا يتطلب ب اا البياعات  -

 الوصول السريع إلى المعلومات المضم ة بالرم . -

 سهولة قراا  الرم . -

 سهولة طباعة الرم  على أي ش يا كالم ت ات والبطاقات والملا س واله ايا والوثائق... -

يمكن اسددددددددتس امه في تشددددددددفير معلومات شددددددددخصددددددددية، وتحويلها إلى رموز على بطاقات قابلة للقراا   -

 الهات  ال قال. باستس ام كاميرا

 حماية الوثائق من التزوير. -

 التقليص من ن خ الوثائق وبالتالي توثير الوقت وال ه  والمال. -
 

اقع التى تتيح تحو ل البيانات إلت رمز الاستجابة السر ع: - 5. 2  أبرز المو
 

- Google 

- Kaywa 

- QrStuff - www. qrstuff.com 

- Qr Code Generator 

- 7Mastro 

- CreateQrCode 
 

 :قراءة رمز الاستجابة السريع - 6. 2
 

تسددددددتطيع جميع الهوات  الذكية قراا  رم  الإسددددددت ابة السددددددريع عسر م دددددداه بكاميرا الهات  باسددددددتس ام 

، أصدددددب  برعامل الكاميرا الخاا بأيفود قادرا على قراا  iOS 11وب ا من الإصددددد ار ، برامل قراا  الرموز 

 .الإست ابة السريع ب ود تثبيت برامل إظاثيةرم  
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 أنواع البيانات التي يمكن إدراجها في رمز الإستجابة السريع - 7. 2
 

 .ةعص عادي بأي لغ -

 .لإدرا  رابط لموقع ما على الاعترعت URLرابط تشعبي  -

الإلكتروني لإدرا  الاسدددم ورقم الهات  والع واد واسدددم المؤسدددسدددة وع واد السري  : معلومات اتصدددال -

 .والفاكس ورابط الموقع الإلكتروني

 .رقم الهات  -

لإدخال رقم هات  أو رسدددالة عصدددية قصدددير  وتحويلها الى رم ، وع  ما : SMSرسدددالة عصدددية قصدددير   -

 .يقوم ال هاز بقراا  الرم  يتم ا هاره كرسالة جاه   للإرسال إلى الرقم المخ د 
 

 :رمز الاستجابة السريع إصدارات - 8. 2
 

 رقـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم

 الإصدار
 نموذج الرمز كمية التاز ن قياس الرمز

 رم  حرثرقمي 25-10 21*  21مقاس  1الإص ار 

 

 رم  حرثرقمي 47-20 25*  25مقاس  2الإص ار 

 

 رم  حرثرقمي 77-35 29*  29مقاس  3الإص ار 

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%84%D9%81:Qr-1.png
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%84%D9%81:Qr-2.png
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%84%D9%81:Qr-3.png
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 رم  حرثرقمي 114-50 33*  33مقاس  4الإص ار 

 

 رم  حرثرقمي 395-174 57*  57مقاس  10الإص ار 

 

 177*  177مقاس  40الإص ار 
رمدددددددددددددددد   4,296 - 1,852

 حرثرقمي

 

 

 :تخزين البيانات في رمز الاستجابة السريع - 9. 2
 

 يعتم  تس ين البياعات في رم  الاست ابة السريع على:
 

 كمية الأحرف أو الرموز. -

 الإص ار. -

 ومستوى ت اي  الخطأ. -
 

 (:لرم  الاست ابة السريع 40الق ر  على التس ين بحسب عوع البياعات  بحسب الاص ار رقم 
 

 حرثا. 7089رقمي ثقط، أقص ى ح   -

 حرثا. 4296أقص ى ح   حرفي رقمي -

 بايت. 2953بت( أقص ى ح   8  ع د ث ائي -

 حرثا. 1817ح  أقص ى   في اللغة الياباعية( Kanji/Kana كاعا/كاعجي -

  

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%83%D8%A7%D9%86%D8%A7
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%83%D8%A7%D9%86%D8%A7
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%84%D9%81:Qr-code-ver-10.png
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%84%D9%81:Qr-code-ver-40.png
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%84%D9%81:Qr-4.png
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5الملحــق رقــم   

 وسائط التخزين الإلكتروني 
 

 :مقدمة – 1
 

 .6(،  ي طوي قرار التقا  الوثيقة على عية تس ينها ISO15489  2001-2طبقا للمعيار 
 

يُمكن تس ين الوثائق بالطرق الم اسبة من حمايتها وظماد إتاحتها وددارتها ال ي   واستس امها بأثضل 

الطرق. وي ب على وسددددددددددائط التس ين أد تسضددددددددددع لع   معايير أهمها قيمة الوثائق المع ية والغرض منها 

(،  تضدددددددددمن  روف ISO15489-2  2001وطبيعة اسدددددددددتس اماتها. بحسدددددددددب المعيار وخصدددددددددائصدددددددددها المادية 

التس ين الملائمة حماية الوثائق ودتاحتها وددارتها بطريقة ثعالة ومربحة. والغرض من الوثيقة وشدددددددددددددكلها 

المادي واسدددددددددددتس امها وقيمتها، كل هذا يح د طبيعة وسددددددددددديط التس ين والخ مات اللازمة لإدار  الوثيقة 

 .7عت ه اك حاجة إل ها طالما كا
 

(،  متطلبددات ISO15489-2  2001وع دد  تحدد يدد  خيددارات التس ين، يعبغي أد يراعى، بحسدددددددددددددددب المعيددار 

 .8ال فاذ والأمن بالإظاثة إلى  روف التس ين المادية 
 

أما الوثائق التي تعتسر حسدددددداسددددددة  شددددددكل خاا وظددددددرورية لاسددددددتمرارية تصددددددري  الأعمال، خاصددددددة خلال 

(،  أسددداليب إظددداثية للاماية ISO15489-2  2001ح وث كارثة أو  ع ها، ثاي تتطلب بحسدددب المعيار 

 .9، لضماد الوصول إل ها في حالة وقوع كارثة Duplicationوالتكرار 
 

بحسدددددددددددددددب المعيدددار ثدددائق ج ا لا يت  أ من الميتددداداتدددا الضدددددددددددددروريدددة المتعلقدددة بهدددا. وتمثدددل ميتددداداتدددا تس ين الو 

ISO15489-1  2016) ،  ي ددب على ميتدداداتددا الوثددائق أد تتضدددددددددددددمن المعلومددات عن التس ين. يمكن لهددذه

المعلومات أد تأتي من ال ظم الوثائقية للمؤسسة أو من عظم مق مي خ مات خارجيد، وي ب أد تكود 

 .10موقع الوثائق ومراقبة حمايتها كاثية لتح ي  
 

 ISO15489-1بحسددددددددددددب المعيار كما ي ب السددددددددددددهر على مراقبة تس ين الوثائق بصددددددددددددفة دورية مسددددددددددددتمر . 

يتعيد على تس ين الوثددددائق، خدددداصددددددددددددددددة البسنددددة ووسددددددددددددددددائط التس ين ومواد التعليددددب ودجرااات  ، (2016 

د لتح ي  أي خطر يتعلق بال فاذ إلى المعال ة وأعظمة التس ين، أد تكود محل مراقبة وتقييم م ه يي

 .11الوثائق أو سلامتها 

                                                 
6 ISO15489-2 (2001), Op. cit., Section 4.3.7.1 Record storage decisions. 

7 ISO15489-2 (2001), Op. cit., Section 4.3.7.1 Record storage decisions. 

8 ISO15489-2 (2001), Op. cit., Section 4.3.7.1 Record storage decisions. 

9 ISO15489-2 (2001), Op. cit.,  Section 4.3.7.1 Record storage decisions. 

10 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 9.6 Stockage des documents d’activité. 

11 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 9.6 Stockage des documents d’activité. 
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 :العوامل الهامة في تحديد خيارات تخزين الوثائق الإلكترونية - 2

 

 ا يأتي:م(، تشمل العوامل الهامة في تح ي  خيارات التس ين ISO15489-2  2001بحسب المعيار 
 
 

الرقمية للوثائق الإلكتروعية من حي   ق م الوثائق ونسدددبة عموها: يعبغي تقييم وسدددائط التس ين .1

 سعة التس ين، وي ب اختيار وسائل التس ين طبقا للح م المفترض ومع لات عمو الوثائق.

اسدددددددددددددتس ام الوثائق: تح د مستل  اسدددددددددددددتس امات الوثائق المسدددددددددددددتويات الضدددددددددددددرورية لامايتها من  .2

ة وبعمر اثتراضددددددددد ي الضدددددددددياع أو التل . وي ب اسدددددددددتس ام أعظمة ووسدددددددددائط تس ين تتمتع بالموثوقي

وحمايته، من Backups أطول وأكثر صددددددددلابة. إظدددددددداثة إلى ذلك، تعتسر سددددددددهولة الع ددددددددخ الاحتياطي 

 ظمن الاعتبارات الرئسسية في تح ي  خيارات تس ين الوثائق الإلكتروعية.

احتياجات أمن الوثائق وحسدددددددددددداسدددددددددددديتها: تتطلب  عض الوثائق تح ي  ال فاذ إل ها لأسددددددددددددباب تتعلق  .3

 بالطبيعة الخاصة للمعلومات أو  سبب الاماية القاعوعية. بالسرية أو

أو ته يرهددددددا  Conversionالخصددددددددددددددددددائص المدددددداديددددددة: قدددددد  تحتددددددا  الوثددددددائق الإلكتروعيددددددة إلى تحويلهددددددا  .4

Migration وقدد  تحتددا  وسددددددددددددددائط التس ين الرقميددة إلى التحدد يدد . كمددا ي ددب حمددايددة الوثددائق من .

 للظروف المالية. الارائق والفيضاعات وغيرها من المخاطر وثقا

اسددددددددددددتس ام الوثائق يعكس متطلبات اسددددددددددددترجاعها، ثاسددددددددددددترجاع الوثائق هو الاعتبار الرئسيدددددددددددد ي في  .5

تس ينها: تسددددددتوجب الوثائق التي يتم اسددددددترجاعها بتواتر أكثر سددددددهولة أكثر في الوصددددددول إلى وسددددددائط 

 ع.التس ين. وق  يحتا  هذا إلى تس ينها بطرق مت وعة ت عل استرجاعها أسهل أو أسر 

التكلفدددة العسدددددددددددددبيدددة لخيدددارات تس ين الوثدددائق: قددد  تؤثر اعتبدددارات التكلفدددة على القرارات المتعلقدددة  .6

 بالاستعاعة بمصادر خارجية للتس ين الإلكتروني وبوسائط التس ين التي يتم اختيارها.
 

(، بسصدددوا خيارات التس ين يمكن أد ISO15489-2  2001إظددداثة إلى المعايير التي يح دها المعيار 

 عذكر أيضا:
 

م   حفظ الوثائق: كلما كاعت م   الافظ أطول كلما احتا  التس ين إلى وسدددددددددددددائط أكثر صدددددددددددددلابة  -

 وأق ر على ال يمومة.

الموثوقيدة مقدارعدة بدتليدات الت ددددددددددددد يدل واسدددددددددددددتقرار وسددددددددددددديط التس ين ومتداعتده والاعتشددددددددددددددار الواسدددددددددددددع  -

 للتك ولوجيا.

 التطور بما يسم  بالته ير ع   الااجة.قابلية  -
 

تميل وسدددددددددائط التس ين أيضدددددددددا إلى التحلل  شدددددددددكل طبيلي، عن طريق الأكسددددددددد   وعتي ة التأثر بالعوامل 
الطبيعية وعمط الاسدددددددتس ام. وعموما لا يكاد عمر هذه الأوعية يت اوز خمسدددددددة أو عشدددددددر  سددددددد وات مما 

 يستوجب:
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 ل ع   مص عيد.إختيار وسائط متس ة ويتم إعتاجها من قب -

 الت  ي  الم تظم للوسائط. -

 مراقبة  روف التس ين وحالة الوسائط وتوثرها بالسوق. -

 إنشاا ن خة إحتياطية واح   على الأقل، ويفضل أد يكود ذلك على وسيط مستل . -
 

 وسائط التخزين الإلكتروني - 3
 

وسائط تاز ن 

 ممغنطة

 أشرطة ممغنطة

LTO (-Linear Tapeالأشــــرطة الخطية المفتوحة  -
Open) 

 وسيط تاز ن احترافي -

 عودة مضمونة -

 وسيط مستادا كثيرا -

 مااطر تكنولوعية عالية -

أقراا ممغ طة داخلية / 

 خارجية

 قرا صلب -

 وسيط تس ين إحترافي -

 جود  مضموعة -

 وسيط مستس م كثيرا -

 مساطر تك ولوجية عالية -

وسائط تاز ن 

 ضوئية

CD قرا مضغو : 

 غير قابل لإعاد  الكتابة،

 مضغو  أو محفور في المص ع

 ميغابايت 700سعة التس ين:  -

 وسيط موجه للعموم -

 جود  متفاوتة -

 مساطر تك ولوجية م سفضة -

-011-42ي ب على التصددددددعيع أد يتطابق مع المعيار  -
2 

 ISO9660ي ب على الافر أد يتواثق مع المعيار  -

CD-R قرا مضغو  قابل :

 للت  يل

CD-RW  قرا مضغو  قابل

 لإعاد  الكتابة

DVD, DVD-R, DVD-RW 

قرا رقمي متع د 

 الاستس امات

 قابل لإعاد  الكتابة

 جي ابايت 4.7سعة التس ين  -

 وسيط موجه للعموم -

 جود  متفاوتة ج ا -

 مساطر تك ولوجية م سفضة -

 طبقتاد م دوجتاد او وجهاد م دوجاد -

 جي ابايت 17سعة التس ين  -
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 أجه   التس ين بحسب الوسيط المستس م وبحسب سعة تس ين:تستل  أعواع 
 

 جهاز إدار  الأقراا الضدددددددددوئية المتع د : التس ين بواسدددددددددطة R-DVDو  R-CD بالعسدددددددددبة لأقراا -

Jukebox. 

  ل ق دددام Autoloaderبدددالعسدددددددددددددبدددة ل شدددددددددددددرطدددة الممغ طدددة: قدددار  الشدددددددددددددريط أو  المامدددل التلقدددائي  -

 من محركات الأقراا للاق ام الكبير .الصغير ، والمكتبات التي ت مل الع ي  

 Storage baysل قراا الصلبة: ثتحات التس ين  -
 

 أنواع هندسة التخزين: - 4
 

وهو اله  سددددة الأ سددددط والأكثر  :Direct Attached Storage - DASالتاز ن المباشــــر المتصــــل  -

 إعتشارا، ويتمثل في خادم به قرا متصل، وهو قليل التطور ولا يت اسب مع الأق ام الكبير .

ه  سدددة مرتبطة بالشدددبكة. : Network Attached Storage - NASالتاز ن المتصـــل بالةـــبكة  -

 ة.يتم تس ين البياعات بسوادم ملفات مرتبطة ببعضها عن طريق الشبكة المالي

o :البساطة، قابلية التطور، تواثر البياعات وزياد  أمن البياعات. المزايا 

o :الشدددددددددددددبكدة الماليدة المشدددددددددددددتركة تم ع ظدددددددددددددمداعات الأداا العيوب Performance علاو  على ،

 الإدار  المعق  .

شبكة كمبيوتر مسصصة للتس ين،  :Storage Area Network - SANشبكة منطرة التاز ن  -

 :مما يسم  بت ميع موارد التس ين

o  :أداا المزاياPerformance .مضمود وددار  سهلة 

o  :تكلفة عالية ج ا، حل مسصص للمؤسسات الكسرى ويتطلب مهارات متق مة.العيوب 
 

 شدددددددددبكة م طقة  SANوالتس ين المتصدددددددددل بالشدددددددددبكة(   NASبالعسدددددددددبة لشدددددددددبكة التس ين، تستص أعظمة 

 (Toالتس ين( بأكسر الم صات  إدار  ع   عشرات من التيرابايت 
 

 :التاز ن الهرمي
 

ن إدار  التس ين الهرمي  
ّ
مك

ُ
( من تحسددددددددديد اسدددددددددتس ام Hierarchical Storage Management - HSMت

مسددددداحة التس ين لأق ام كبير  من البياعات. يتمثل المب أ في اسدددددتس ام وسدددددائط تس ين ثعّالة  أقراا 

صدددددددددددددلبددة( للبيدداعددات الارجددة جدد ا أو التي تتطلددب عفدداذا متكررا، ووسددددددددددددددائط تس ين أبطددأ  أقراا صدددددددددددددلبددة 

ن الإجرااات وأشدددددددددددرطة ممغ طة...( للبياعات الأقل اسدددددددددددتس اما أو التي يتم ال فاذ إل
ّ
 ها بعسدددددددددددق أبطأ. تمك

التلقائية من تعشدددددددددددديط ال ظام عن طريق ترحيل الملفات الأقل اسددددددددددددتس اما، ع   الااجة، إلى وسددددددددددددائط 
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تس ين م اسدددددددددددددبة، مع الاحتفاظ بالأثر. اسدددددددددددددت ابة لمسدددددددددددددائل اقتصدددددددددددددادية، ولإدار  الأداا والإدار  ال ي   

سدددددددد وات في المؤسددددددددسددددددددات، ويمكنها الإسددددددددت ابة لطاقات التس ين، تم اسددددددددتس ام هذه الإمكاعية م ذ ع   

 لإشكاليات التس ين وكذلك لإشكاليات الأرشفة في حالات معي ة.
 

 :توصيات خاصة بوسائط وملحقات التخزين بحسب الحجم - 5

 

 ل ق ام الصغير  ج ا،  سبب اعسفاض تكلفتها.CD-R و DVD-Rاستس ام أقراا  .1

تيرابددايددت من البيدداعددات( بحسددددددددددددددب  2 بدد ايددة من اسدددددددددددددتسدد ام م صددددددددددددددة آليددة اعطلاقددا من ق م معيد  .2

 الإمكاعيات البشرية المتوثر .
 

 (:Go 50بالنسبة للأحجاا الصغيرة )

 للتس ين  في ن ختيد(. CD-Rأو  DVD-Rاستس ام  -

 س وات. 7إلى  5مراقبة م تظمة لأقراا التس ين وبرم ة عملية ن خ في غضود  -

 بإعتظام  عن طريق شركة خاصة أو برعامل متسصص في هذا الشأد(. CD-Rإختبار عي ة من  -
 

 (:To 5بالنسبة للأحجاا المتوسطة )
 

 إع اد ن خ متع د  مع ت ويع تك ولوجيات التس ين. -

حفظ ن ددددددخة من القرا ون ددددددخة من الشددددددريط في الموقع الإلكتروني، ون ددددددخة من الشددددددريط في  -

 موقع  عي .

مع ن دددددددخة من الشدددددددريط الخطي  RAID5أرشدددددددفة كل الأرصددددددد   الموجود  على الخادم في صددددددديغة  -

 إقت اا محمل تلقائي( في ه  سدددددددددددددة من عوع عظام التس ين  Linear Tape-Open - LTOالمفتوا 

عظام التس ين المتصدددددددددددددل بالشدددددددددددددبكة أو Direct-attached storage – DAS المباشدددددددددددددر المتصدددددددددددددل 

Network-attached storage – NAS 

  



 

466 

 

 قــــالملاح

6الملحــق رقــم   

 الصيغ الإلكترونية القياسية المفتوحة 

 
 

 :مقدمة – 0
 

،  يتعيد على عظم إدار  الوثددائق الرقميددة أد تتعددامددل مع م موعددة (ISO16175-2  2011طبقددا للمعيددار 

واسددددددددعة من الصدددددددديا الإلكتروعية، سددددددددواا المسددددددددتس مة بالتطبيقات الشددددددددائعة أو الصدددددددديا الخصددددددددوصددددددددية 

. وي ب أد تتوثر ب ظام إدار  الوثائق الرقمية Business-specific formatsالمسدددددددددددددتس مة ب ظم العمل 

يا التي عاد  ما تسددددتس مها المؤسددددسددددة أو تلك الشددددائعة في بسنة العمل خاصددددية و يفية للتعامل مع الصدددد

 .12ذات الصلة. وهذا يستل  من عظام إلى آخر ومن مؤسسة إلى أخرى 
 

ي ب التقا  الوثائق الإلكتروعية وحفظها في الصددددددددديا الإلكتروعية الأكثر ق ر  على حفظها واسدددددددددتردادها 

واسدددددددددددتس ام الصددددددددددديا  Proprietary formatsي ب تفادي الصددددددددددديا الخصدددددددددددوصدددددددددددية على الم ى الطويل، و 

كما ي ب على هذه  المقبولة على مسدددددددددتوى واسدددددددددع والمسدددددددددتقر  والمفتوحة والتي تتمتع بأجل عمري طويل.

. Structureوتركيبتها  Contextالوثائق بالكامل، وسدددياقها  Contentالصددديا أد تضدددمن اسدددترداد محتوى 

 توج هية للصيا الإلكتروعية للوثائق ما يأتي:ومن أهم المباد  ال
 

ن استس ام الصيا المفتوحة (ISO16175-2  2011بحسب المعيار 
ّ
،  لتسهيل الته ير والتص ير، يمك

Open formats  والمعدددددددايير الصددددددددددددد ددددددداعيدددددددةIndustry standards  من الرثع في مسدددددددددددددتويدددددددات التواثقيدددددددة

Interoperability  13والتسفيض بفعالية في كلفة وصعوبة الاحتفاظ بالوثائق. 
 

أد يسدددم  بتوسدددعة عطاق صددديا الملفات كي يتسدددنى اعتماد الصددديا ال  ي   لأغراض  eDMASعلى عظام 

 .PDF/Aالعمل أو لافظ الأرشيفات على الم ى البعي ، مثل 
 

 :الصيغ القياسية للوثائق الإلكترونية ورقية المصدر - 1
 

بسصوا الوثائق الإلكتروعية ورقية المص ر، ي ب م اها ظوئيا في صيغة تسضع للمعايير المفتوحة 

open standards ومحمولددددددة ،portable  من قبددددددل برم يددددددات عرض الصدددددددددددددور شددددددددددددددددددائعددددددة الاسدددددددددددددتسدددددد ام

commonly used image viewers وأقل عرظة للتقادم ،Obsolescence  بمرور ال من، لذلك، يوص ى

                                                 
12 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.1.6 Digital document formats. 

13 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.1.6 Digital document formats. 
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( أو بصدددددددددديغة الوثائق TIFF  Tagged Imaged File Formatلصددددددددددور  ال قطية من صدددددددددد   إما بصدددددددددديغة ا

 ( ثقط.PDF/A  Portable Document Format/Archivalالمامولة والمع   ل رشفة 
 

TIFF  وPDF/A  هما صددديغتاد تسدددمحاد بإع اد ملفات متع د  الصدددفحات في مل  إلكتروني واح . كما

الصددددددور  للاصددددددول على ملفات إلكتروعية بأق ام أصددددددغر، وعلى الرغم أنهما يمك اد من ظددددددغط بياعات 

 من ذلك، ثإد الملفات بهاتيد الصيغتيد ق  تكود بأق ام كبير .
 

- TIFF  هي الصددديغة الأكثر اسدددتس اما وي ب أد تتواثق مع مواصدددفات“TIFF Revision 6.0, Final 

- June 3, 1992”. 

- PDF/A  هي صددددديغة قياسددددديةISO  ترتك  على أسددددداس محمولية الوثائقPortability وهي مصدددددممة ،

٪ وبكل المتطلبات لتكود 100لافظ الوثائق الإلكتروعية. هذه الصددددددددددددديغة كام ة في ذاتها بعسدددددددددددددبة 

مضددددددم ة في داخلها بما في ذلك حروف الكتابة ومعلومات اللود، غير أنها لا تصددددددلل إلا للمحتويات 

، PDF/Aفي صدددور  اسدددتس ام صددديغة  ات السدددمعية أو الفي يو.المع   للطباعة ثقط، ولسس للملف

 ي ب أد يتواثق ذلك مع المعيار:

ISO 19005-1:2005 Document management - Electronic document file format 

for long-term preservation Part 1, Use of PDF 1.4 (PDF/A-1).. 
 

ولا تسددددددم  باسددددددتس ام  JPEG2000أو ظددددددغط  LZWلا تسددددددم  باسددددددتس ام  PDF/A-1على سددددددبيل المثال، 

 التشفير.
 

هي ال قة الأمثل المعترف بها على  Dots Per Inch - DPI 300عقطة في البوصددددة  300الم ددددل الضددددوئي بددددددددددددددددد 

عطاق واسدع للاصدول على أثضدل ال تائل ع   اسدتسرا  ال ص من الصدور الممسدوحة ظدوئيا من خلال 

 .Optical Character Recognition - OCRوئي على الاروف تق ية التعرف الض
 

 .DPIعقطة في البوصة  600بالعسبة للصور على الورق الفوتوغرافي، ي ب م اها ب قة 
 

، Charts and diagramsع دد مددا تحمددل الوثددائق محتويددات بددالألواد  مثددل الصدددددددددددددور والرسدددددددددددددوم البيدداعيددة 

تفق  أي من معاع ها إد تم م دددددددددددداها بالرمادي أو بالأسددددددددددددود وال صددددددددددددوا المرم   بالألواد( من شددددددددددددأنها أد 

والأبيض، يعبغي م ددددددددداها بالألواد.  على سدددددددددبيل المثال،  عض المخططات والرسدددددددددوم البياعية تسدددددددددتس م 

ألواد مستلفة للتمييز بيد عقا  بياعات مستلفة. ثق اد الألواد من شدددددددأعه أد ي عل تفسدددددددير المعلومات 

خلاثا لذلك، من المقبول م ددددددددل الوثائق ظددددددددوئيا بالرمادي أو الأسددددددددود  وثهمها إما صددددددددعبا أو مسددددددددتحيلا(.

 والأبيض.
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المسدددددددددتس م على محتوى الوثائق  Color depthفي صدددددددددور  الم دددددددددل الضدددددددددوئي بالألواد، يعتم  عمق اللود 

الورقية. إد كاعت هذه الوثائق صدددددورا ثوتوغراثية بالألواد، ثإد عمق اللود الذي ي ب اسدددددتس امه هو 

مليود لود( وهو يؤدي إلى جود   16.8ويحمدددل  True Colorيسدددددددددددددمى أيضدددددددددددددددا اللود الاقيقي بدددايدددت   24

 أثضل للصور الممسوحة ظوئيا، وهذا تعشأ ع ه أق ام كبير  للملفات الإلكتروعية.
 

، لا تحتا  إلى solid colorsالوثائق الورقية عصددددددددية المصدددددددد ر والتي تحمل  عض الرسددددددددوم بألواد موح   

 16لوعا( أو  256بايت   8، ويمكن الاكتفاا إما بلود عمقه True Colorحقيقي  م ددددددددددددداها ظدددددددددددددوئيا بلود 

 لوعا(. 65.536بايت  
 

من عاحية أخرى، الفاكس  باعتباره دائما بالأبيض والأسود ثقط( يتم م اه ظوئيا بالأبيض والأسود 

 بايت(. 1 أي بلود عمقه 
 

الصدددددددددور  وق م المل  الإلكتروني على أسددددددددداس كما ي ب دائما تح ي  التواثقات الضدددددددددرورية بيد جود  

 خصائص الوثائق الم مع م اها ظوئيا.
 

 :الصيغ القياسية لملفات معالجة النصوص وجداول البيانات وشرائح العرض - 2

 

 يعبغي التقا  هذه الأص اف من الملفات في إح ى الصيغتيد الآتستيد:
 

  صددددددددددددديغدددةOffice Open XML  OOXML/OpenXML معيدددار )ISO/IEC29500 وهي صددددددددددددديغدددة ،

 وما  ع ه. 2007الوثائق المكتبية لمايكروسوثت أوثسس 

  1.1صدددددددديغة الوثيقة المفتوحة لتطبيقات أوثسس المفتوا إصدددددددد ار Open Document Format 

for Office Applications (OpenDocument, v1.1) وهي صددددددددديغة الوثائق التي يتم إنشددددددددداؤها ،

 .LibreOfficeأو  OpenOfficeص ر مثل عن طريق التطبيقات مفتوحة الم
 

 

 :Emailsالصيغ القياسية لرسائل البريد الإلكتروني  - 3
 

المادد د  من قبددل ثريق عمددل  EMLصددددددددددددديغددة أو  TXTي ددب تس ين رسددددددددددددددائدل السريد  الإلكتروني في صددددددددددددديغددة 

الخاصدددددددددددة  ARPA، وهي معيار صددددددددددديغة Internet Engineering Task Force’s - IETFه  سدددددددددددة الإعترعت 

. وهي الصدددددددديغة المسددددددددتس مة من قبل RFC822بالرسددددددددائل ال صددددددددية على الإعترعت، المعروف أيضددددددددا باسددددددددم 

Outlook Express  والكثير من عملاا السري  الإلكتروني مثلEudora  وMozilla Thunderbird. 
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 Detailed imagesلصيغ القياسية للصور التفصيأتية ا - 4

هذه الصددور تتطلب دقة عالية  مثل الرسددوم اله  سددية والخرائط والمخططات( وهي صددور يمكن إعاد  

، طبقا لمواصدددفات TIFFتصدددميمها أو إع ادها لإعتا  وثائق أخرى ج ي  ، لذا ي  دددل باسدددتس ام صددديغة 

TIFF  تضددددمن ، ذلك أد هذه الصدددديغة 1992يوعيو  3 -النهائي  6.0الأسدددداسددددية الم صددددوا عل ها بالإصدددد ار

 خلال تكرار عمليات إع اد الصور  وحفظها. Losslessع م ثق اد البياعات 
 

 Continuous tone imagesالصيغ القياسية للصور المتدرجة  - 5

عتسر 
ُ
كأمثلة عن هذه الصدددددددددددددور، تلك التي يتم التقاطها عن طريق الكاميرات وآلات التصدددددددددددددوير الرقمية. ت

( GIF  Graphics Interchange Format( وصيغة JPEG  Joint Photographic Experts Groupالصيغة 

( كلها مقبولة  وهذا لا ي طبق على الصدور ورقية المصد ر PNG  Portable Network Graphicsوصديغة 

 التي يتم م اها ظوئيا(.
 

JPEG  هي صيغة ثاق   للبياعاتlossy format ثاي تستس م تق ية ظغط ،compression technique 

ثاي لا تتسددبب في  PNGإلى ثق اد البياعات من أجل تصددغير ق م المل  الإلكتروني. أما الصدديغة  تؤدي

ثيما  JPEGع   ظدددددددددددددغطها، وبالتالي، ثاي صددددددددددددديغة م صدددددددددددددوا بها أكثر من  Loss of dataثق اد البياعات 

 .continuous tone imagesيتعلق بالصور المت رجة 
 

 يتواثق ذلك مع المعيار:، ي ب أد JPEGفي صور  استس ام صيغة 

ISO 10918-1:1994 on “Information Technology - Digital compression and coding of 

continuous-tone still images: Requirements and guidelines” (or the equivalent ITU-T 

standard T.81). 

 ر:ي ب أد يتواثق ذلك مع المعيا PNGوفي صور  استس ام صيغة 

ISO 15948:2004 on “Computer graphics and image processing - Portable Network 

Graphics (PNG): Functional specification”. 
 

 ة:ــملاحظ 

( من جود  الصدددددددور  ولا LZWو  CCITT 4لا تقلل طرق الضدددددددغط ب ود ثق اد البياعات  مثل الم موعة 

( تؤدي إلى JPEGتؤدي إلى ثق اد بياعات الصدددددددددددددور . أما طرق الضدددددددددددددغط بفق اد البياعات  مثل ظدددددددددددددغط 

 تقليل جود  الصور  وثق اد بياعاتها.

 CCITT 4. الم موعة TIFFهي الشددددائعة أكثر من حي  الصددددور  LZWوطرق الضددددغط  CCITT 4م موعة 

بايت  أي أبيض وأسددددود ثقط(. ظددددغط  1عاد  تسددددتس م لضددددغط صددددور الفاكس باسددددتس ام لود  عمق 

LZW  هو الأكثر ثعددداليدددة على الصدددددددددددددور التي تحتوي أسددددددددددددددداسدددددددددددددددا ال ص ولك ددده أقدددل ثعددداليدددة على الصدددددددددددددور

 الفوتوغراثية.
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 الصيغ القياسية للمحتوى السمعي والبصري - 6
 

 للملفات  WAVو  MP3. الصددديا الأخرى شدددائعة الاسدددتس ام مثل MPEG-4يُ  دددل باسدددتس ام الصددديغة 

  للفي يو( هي أيضا مقبولة. AVIو  MOVالسمعية(، 
 

 أد يسضع للمعايير الآتية: MPEG-4ي ب على الماتوى 
 

a. ISO/IEC 14496-1:2004, Information technology - Coding of audiovisual objects - Part 

1: Systems; 

b. ISO/IEC 14496-2:2004, Information technology - Coding of audiovisual objects - 

Part 2: Visual; 

c. ISO/IEC 14496-3:2004, Information technology - Coding of audiovisual objects - Part 

3: Audio; 

d. ISO/IEC 14496-10:2004, Information technology - Coding of audiovisual objects 

- Part 10: Advanced Video Coding; 

e. ISO/IEC 14496-14:2004, Information technology - Coding of audiovisual objects - Part 

14: MP4 File Format; 

f. ISO/IEC 14496-15:2004, Information technology - Coding of audiovisual objects - Part 

15: Advanced Video Coding (AVC) File Format. 
 

عقطة  4000إلى  3000بالعسدددددبة ل ثلام السدددددلبية  وهي صدددددور عالية ال قة(، تتم رقم تها ب قة تتراوا بيد 

 .DPIفي البوصة 
 

 :الصيغ القياسية لصفحات الويب الفردية - 7
 

للمل  أي  native formatبسصددددددددددوا صددددددددددفحات الويب الفردية، يوصدددددددددد ى إما بالصدددددددددديغة الأصددددددددددلية  -

HTML / XHTML  أو الصددددددددديغةPDF/A ع  ما تتضدددددددددمن صدددددددددفحة الويب وسدددددددددائط متع د  م رجة .

من  PDF/A مثل الصددددور(، يوصدددد ى باسددددتس ام الصدددديغة  linkedأو مرتبطة بها  embeddedب اخلها 

حفظ صفحة الويب وأصولها معا في مل  إلكتروني واح .
ُ
 أجل أد ت

  Snapshotالفردية، يتم التقا  لقطةبسصوا موقع الويب بالكامل، على خلاف صفحات الويب  -

 من عقطة معي ة من الموقع في الوقت الم اسب.
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ي ب على الوثائق الإلكتروعية التي يتم التقاطها أد لا تكود محمية بكلمات مرور أو مشدفر  أو خاظدعة 

 eDMASلأي شدددددددددكل من أشدددددددددكال الاماية  على سدددددددددبيل المثال، إدار  الصدددددددددلاحيات(. ب لا من ذلك، عظام 

 ح ه يمك ه تطبيق التشفير وظوابط الأمن والاطلاع على الوثائق  ع  التقاطها.و 
 

في ما ع ا ما يسال  ما ورد بهذا ال  ا، وكقاع   عامة، ي ب التقا  الوثائق الإلكتروعية في الصددددددددددددديغة 

 الإلكتروعية الأصلية التي نشأت ث ها.
 

 :قائمة الصيغ الموصى بها من قبل مرجع التشغيل البيني - 8

 

، 1في إصددد اره رقم  Standard interoperabilityفي م ال حفظ الوثائق، يوصددد ي مرجع التشدددغيل البيني 

 باستس ام الصيا الرقمية الوارد  بالقائمة الآتية 
 

 نوع الوثيرة
الصــــــــــــــــــــــيـــــــــــغـــــــــــة 

Format 
 الملاحظات

 وثائق

XML  الصيغة التي يتم تق يد مواصفاتها من قبلISO 

PDF/A ISO19005-1 أرشفة وثائق مكتبية ثابتة غير قابلة للمراجعة 

PDF1.7 تس ين وثائق مكتبية دي اميكية 

 صور 

GIF  

PNG ISO15948 

JPEG ISO10918 

TIFF  

DNG  

 صوت

MP3 ISO11172-3 حفظ الت  يلات الصوتية ذات جود  عادية 

WAV 
حفظ الت  يلات الصوتية ذات  -ب ود ظغط  PCMترميز 

 جود  عالية 

 فيديو
MPEG-2 ISO13818 حفظ ت  يلات ثي يو ذات دقة م سفضة 

MPEG-4 ISO14496 حفظ قطات الفي يو ذات دقة عالية 

 W3Cتوج هات  SVG1.1 رسومات ثنائية الأبعاد

 ISOمق  ة من قبل  X3D كائن ثلاثي الأبعاد

 قواعد بيانات
XML 

CSV 
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7الملحــق رقــم   

 سرية المعلومات والفئات الأمنية بحسب المعايير الدولية 

 
 

تحتا  المؤسدددددددددسدددددددددات إلى التحكم في ال فاذ إلى وثائقها بحسدددددددددب ،  (ISO16175-2  2011بحسدددددددددب المعيار 

 /وعاد  ما يقتصدددددر ال فاذ إلى الوثائق ودلى الت ميعات على مسدددددتس ميد مح دين و . مسدددددتويات مستلفة

بالإظداثة إلى ذلك، تحتا  المؤسدسدات إلى الا  من ال فاذ إلى المعلومات . أو م موعات من المسدتس ميد

باسددددتس ام التصددددعيفات الأم ية، ويتحقق ذلك بتسصدددديص تصددددعيفات الأمن ل ور المسددددتس م، ولت ميع 

للمسدددددددددددددتسدد ميد  Security clearances عدد  ذلددك، يمكن تسصددددددددددددديص تصدددددددددددددداري  أم يددة . الوثددائق الفرديددة

 .14 للسماا لهم بال فاذ الاعتقائي إلى الت ميعات أو الوثائق المص فة في ثنات أم ية أعلى
 

التفدداعددل مع عظددام معلومددات لأداا إلى الوثددائق على أعدده  ال فدداذ ، Moreq2010يُعرف ال موذ  الأوروبي 

 .15و ائ  وتصف  كياعاته وتفق ها 
 

والوسددددددائل  Opportunityوالفرصددددددة  Right، ثيعرثه على كوعه  الاق (ISO15489-1  2016أما المعيار 

Means  16للعثور على المعلومات واستس امها أو استرجاعها. 
 

 eDMAS، ي ب ظدددددددددددبط ال فاذ إلى الوثائق ومستل  مكوعات عظام (ISO15489-1  2016عملا بالمعيار 

ي ب أد توظددع   . بحسددب هذا المعيار في مرجعية أم ية شدداملة يطلق عل ها  قواع  ال فاذ والصددلاحيات

حيز الت فيذ، ظدددددمن ال ظم الوثائقية، آليات لل فاذ إلى الوثائق  تق ية أو غير تق ية( باسدددددتس ام قواع  

 .17عفاذ وصلاحيات مُح ثة ومعتم   
 

على عظدام تصدددددددددددددعي  أمني يضدددددددددددددبط ال فداذ إلى الوثدائق ومستل  مكوعدات ال ظدام.  eDMASيعتمد  عظدام 

م موعددددة إجرااات يتمثددددل في  عظددددام التصدددددددددددددعي  الأمني ، على أد (ISO16175-3  2010ي ص المعيددددار 

لتح ي  وحماية المعلومات الرسددددددددددمية التي ق  يؤدي الكشدددددددددد  عنها إلى عواقب وخيمة. ويتم ت فيذ عظام 

تبيد قيمدددة المعلومدددات وتؤكددد  الاددد  الأدن  من  Markingsالتصدددددددددددددعي  الأمني عن طريق تعييد علامدددات 

 .18الاماية التي ي ب توثيرها 

                                                 
14 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.4.1 Access and security. 
15 Moreq2010, Op. cit., Section 13 Glossary. 
16 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 3 Terms and definitions. 
17 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 9.5 Contrôle d’accès. 
18 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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ذات تسددددلسددددل هرمي تتعلق بمسددددتس م معيد أو بوثيقة يشددددتمل عظام التصددددعي  الأمني على ثنات أم ية 

 Hierarchicalتسصددديص هرمي في  الأم ية  ، تتمثل الفنة(ISO16175-3  2010. بحسدددب المعيار معي ة

designation  مثددددل  سدددددددددددددري مطلق Top secret أو  محمي  Protected مُسددددددددددددد دددد  لمسدددددددددددددتسدددد م أو لدددد ور  

، لتح يد  Record plan entityأو لوثيقة رقمية أو لأي كياد آخر لخطة وثيقة  User roleمسدددددددددددددتس م 

مسددددددددتوى ال فاذ المسددددددددموا به. وتعكس ثنة الأمن مسددددددددتوى الاماية الذي ي ب تطبيقه أث اا اسددددددددتس ام 

 .19ها وعقلها وتحويلها ومعال ة مصيرها النهائي الوثيقة وتس ين
 

يتم التحكم في سددددددددددرية المعلومات عن طريق تح ي  المسددددددددددتويات الأم ية، هذه الأخير  يضددددددددددبطها القاعود. 

تستل  القواعيد المتعلقة  سددرية المعلومات من بل  إلى آخر وتشددير إلى ع د معيد من المسددتويات الأم ية 

 سية إلى أقلها.يتم ترتي ها من الأكثر حسا

  ويمكن إتاحتها unclassifiedتعتسر الوثائق التي لسس لها أي مسددتوى أمني  غير سددرية  أو  غير مصدد فة 

 للعموم.
 

ضددددائية أو ، يتم إسدددد اد التصددددعي  الأمني من قبل المؤسددددسددددات الق(ISO16175-2  2011بحسددددب المعيار 

 الأم ية كما يأتي: الفناتالت ظيمية، وتتوزع 
 

 

 ةـــلأمنياالفئــات  -قواعد النفاذ والصلاحيات 

                                                 
19 ISO16175-3 (2010), Op. cit., Appendices A Glossary. 
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 .Unclassified غير مص    -

 .In Confidence (policy and privacy)مؤتمن / محل ثقة  السياسة والخصوصية(  -

 .Sensitive (policy and privacy)حساس  السياسة والخصوصية(  -

 .Restricted (national security information)مقي   معلومات الأمن القومي(  -

 .Confidential (national security information)مكتوم / محظور  معلومات الأمن القومي(  -

 .Secret (national security information)سري  معلومات الأمن القومي(  -

 .Top Secret (national security information)سري للغاية  معلومات الأمن القومي(  -
 

 .20 الم ي  من التحذيرات / الاحتياطات لأي من مستويات الأمن ويمكن تسصيص
 

يمكن للمو   أد يعهددددددددددد   أو أد يطلع على الوثائق التي تسضدددددددددددع ثقط للمسدددددددددددتوى الأمني الذي يسددددددددددداوي 

  يمك ه أد يعه   أو أد يطلع ثقط على Secretمستواه أو أقل. مثلا، مو   معيد ل يه مستوى  سري 

الوثائق المصددد فة  سدددرية  أو أقل حسددداسدددية من ذلك أو  غير مصددد فة ، ولكن لسس بإمكاعه أد يعهددد   أو 

  .Top secretيطلع على وثائق مص فة  سري للغاية 
 

ولا ي ب تقيي  ال فاذ إلى الوثائق  شدددددكل عشدددددوائي، بل اعتمادا على مسررات مقبولة يفرظدددددها القاعود أو 

 لا يتم تح ي  ال فاذ إلى الوثائق إلا إذا  ،(ISO15489-2  2001تقتضدددددد ها ظددددددرور  العمل. طبقا للمعيار 

 .21اقتضت حاجة العمل أو القاعود ذلك 
 

ستل  المسدددددددددددددتويات بالت ميعات التي تعتمي إل ها، إح ى المكوعات وتشدددددددددددددكل قواع  ال فاذ إلى الوثائق وم

ي دددب ت ددددددددددددد يدددل تطبيق قواعددد  ال فددداذ ،  (ISO15489-1  2016الرئسسددددددددددددديدددة للميتددداداتدددا. طبقدددا للمعيدددار 

Access rules  كميتاداتا للعمليات، بالمسدددددتوى الم اسدددددب  اعطلاقا من الوثيقة الفردية إلى كل مسدددددتويات

 .22الت ميع( 
 

حسدداسددية الوثائق المصدد فة سددرية بمرور ال من عظرا لتغير الظروف المايطة بها. لذلك يوصدد ى ق  تتغير 

بأد تقوم المؤسددددددددددسددددددددددات بمراجعات م تظمة لهذا الصدددددددددد   من الملفات لتح ي  ما إذا كاد يعبغي خفض 

غاا مسدددتوى سدددريتها أم لا، ويمكن أد يُطلق على الإجراا المتعلق بتسفيض المسدددتوى الأمني للوثائق بدددددددددددددددد  إل

 .التصعي  
 

 ة:ــملاحظ 
ي ب ع م الخلط بيد تصعي  الوثائق بحسب مستويات الأمن، وتصعيفها بحسب خطة تصعي  الوثائق. هذه 

الأخير  تقوم بت ظيم الوثائق بحسب الو ائ  والأنشطة ال ائمة، وهي طرق مستلفة لتصعي  الوثائق في عظام 
eDMAS. 

                                                 
20 ISO16175-2 (2011), Op. cit., Section 5.4.6 Security categories, clause 108. 
21 ISO15489-2 (2001), Op. cit., Section 4.3.5 Access and security classification. 
22 ISO15489-1 (2016), Op. cit., Section 9.5 Contrôle d’accès. 



  

475 

 

 2022كتوبر المعيار العربي الموحد لنظـم إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية في بيئة العمل         الإصدار الأول، أ

8الملحــق رقــم   

 Business Process Notationلغة نمذجة سير العمل  

 
 

تتمثل عمذجة سددددددددددير العمل في وسدددددددددديلة لتمثيل عمل مؤسددددددددددسددددددددددة ما باسددددددددددتس ام ت وين رسددددددددددومي قياسدددددددددد ي 

Standard graphic notation تمكن  . ه ف إلى التمثيل المرئي لتسدددددلسدددددل الأنشدددددطة وتفاعلات العمليات

عمذجة سددددير العمل من إظددددفاا الطا ع الرسددددمي على الأداا ال قيق للمؤسددددسددددة باسددددتس ام لغة قياسددددية 

وتوثر تق يات وأدوات ال مذجة الت ظيمية للمؤسدددددددسدددددددة الثراا ال لالي، وهذا ب وره يسدددددددهل  .سدددددددهلة الفهم

 .سواا الظرفي أو المستمر "التحسيد"الإدراك المشترك لمسارات العمل الموجهة إلى 
 

إطار عمل موثوق به يسددددددددددددداع  على التحكم في سدددددددددددددير العمل واعتماد أسددددددددددددداليب  ISO9001يوثر المعيار 

 ت ظيمية ج ي  .
 

 ، ع   ما يأتي:Business Process Notationومن أبرز م اهج عمذجة سير العمل 
 

 Business Process Modeling Language - BPMLلغة نمذعة سير العمل  - 1

عتسر 
ُ
سددتس م لوصدد  سددير العمل بطريقة سددهلة الفهم. يمكن أد تغطي  XMLلغة قياسددية لددددددددددددددد  BPMLت

ُ
ت

جميع أج اا مسدددددار العمل مثل المعاملات والاسدددددتث ااات وت ثقات البياعات والأح اث الم  ولة والأدوار 

 والأمن.
 

 XML Process Definition Language - XPDLلغة  - 2

وهي مق مة من قبل تحال  إدار  ت ثق العمل  .كلغة قياسدددددددددية لوصددددددددد  سدددددددددير العمل XPDLيتم تق يم 

WfMC –Workflow Management Coalition  تم إنشدددددددددددددددداؤهدددا اعتمدددادا على لغدددة .XML ،حددد د وهي ت

لتسدددهل اسدددتس ام الأدوات الرسدددومية أو أدوات  Standard exchange formatصددديغة التبادل القياسددد ي 

 .مستلفةوص  سير العمل من أصول 
 

 Business Process Modeling Notation - BPMNلغة تدو ن نمذعة سير العمل  - 3

لغة رسددومية مق  ة لتمثيل سددير العمل، ته ف إلى اسددتس ام لغة مشددتركة لتسددهيل اع از  BPMNتعتسر 

( BPMI  Business Process Management Initiativeالذي أطلقته  BPMNيحظ  مشدددددروع  .ال مذجة

 (.OMG  Object Management Groupبال عم من قبل 
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 Office Support Systems Analysis and Designمنهج تحليل وتصـــــميم أنظمة دعم المكات  - 4

- OSSAD  

بتحليدددل وتصدددددددددددددميم وت فيدددذ عظم المعلومدددات التي يتم تطويرهدددا في إطدددار مشدددددددددددددروع  OSSADيستص م هج 

 European Strategic Programme onالسرعامل الإسدددتراتيجي الأوروبي للبح  في تك ولوجيا المعلومات  

ESPRIT -Research in Information Technology  .) اليوم، هذا ال هج في قطيعة مع أسلاثهMERISE 

لذاد يرك اد  شددددددددددكل حصددددددددددري على ال واعب التق ية، من خلال اقتراا وصدددددددددد  أداا وسددددددددددلوك ا SADTو 

 .أعظمة الكمبيوتر
 

 Business Process Modeling Notation - BPMNنمذعة سير العمل باستاداا تدو ن  - 5
 

 ترديم - 0. 6
 

الفهم في شدددددكل في م ه ية تمكن من انشددددداا مسططات سدددددهلة  BPMN يتمثل ت وين عمذجة سدددددير العمل

أثضدددل طرق ال مذجة  اليوم BPMNولق  أصدددبحت م ه ية . عماذ  مرئية شددداملة لخطوات سدددير العمل

يفسددددددددددر اعتشددددددددددارها  والأق ر على إنشدددددددددداا مسططات ت ثق  سدددددددددديطة أو معق   بحسددددددددددب الااجة، وهذا ما

 .الواسع مقارعة بالم اهج الأخرى 
 

من ب ايته إلى نهايته وتسددددددداع  على توثير  إلى اسددددددد اا رؤية وارددددددداة لمسدددددددار العمل BPMN ته ف م ه ية

ومن أبرز الفوائ  التي . مسددار مرئي يعرض السددلسددلة الكاملة للاجرااات التي يتعيد ت فيذها في كل مسددار

  :BPMNتحصيلها ع   استس ام  يمكن للمؤسسات
 

 .تسهيل التواصل والتعاود ع   اع از مسارات العمل -

 .منها مسار العمل تمثيل مرئي  سيط للخطوات التي يتكود  -

 .ق ر  أكسر على تسصيص مسارات العمل -

 .تح ي  المشاكل التي تواجهها العمليات ودي اد الالول الم اسبة -

 .الرؤية ت اه الم الات التي تحتا  تحسس ا توظي  -

 .تحقيق أرباا مادية عن طريق تقليل التكالي  وتحسيد الإعتاجية -

 ...ل تائل ذات جود  أعلى التوصل -
 

لب اا مسططات انسددددددددددديابية سدددددددددددهلة القراا ، ويمكن مشددددددددددداركتها عسر ع    BPMNيتم اسدددددددددددتس ام عموذ  

دائ ددات التدد ثقفي أربع م موعددات رئسسددددددددددددديددة:  BPMNمؤسدددددددددددددسددددددددددددددات. يتم ت ميع رموز  ، Flow Objects كد

. تسدددددددددددددتس م كل م موعة جملة Swimlanes الاارات، و Connectorsالموصدددددددددددددلات ، و Artifactsوالأدوات 

 القياسية، كل رم  له معنى مح د وسياق عمل.من الرموز 
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 Flow Objectsكائنات التدفق  - 1. 6
 

 Eventsالأحداث 

يتم تمثيلها دائما بواسددددددطة دوائر وتتضددددددمن رموزا  .الأح اث هي الأشددددددياا التي تح ث خلال مسددددددار العمل

تتضدددددمن المخططات دائما رم  ح ث الب اية  .داخل تلك ال وائر لوصددددد  الا ث بم ي  من التفاصددددديل

 .والنهاية

 

 
Source: Gliffy / Guide to BPMN Symbols: How to Read Business Process Model and Notation 

Diagrams, December 2020 - Link: https://www.gliffy.com/blog/guide-to-bpmn-symbols (as 

at 10 August 2022). 

 

بالإظدددداثة إلى الرموز التي تصددددب  أكثر دقة حول الا ث ال اري، تسسر ال وائر التي تتضددددمن هذه الرموز 

 ، Start event بالم ي  حول لاظة وقوع الا ث. تشدير ال ائر  ذات الخطو  ال ي   إلى  ح ث الب اية

 ، وتشددددددير ال ائر  ذات Intermediate event وتشددددددير ال ائر  ذات الخطو  الم دوجة إلى  ح ث وسدددددديط

 . لذلك، ثإد اعطلقت العملية بسطأ، يتم اسددددددتس ام End eventالخطو  السددددددميكة إلى  ح ث النهاية 

تس ام دائر  ذات خطو  جي   بها رم  الخطأ ب اخلها. ودد ح ث خطأ في م تصددددددددد  العملية، يتم اسددددددددد

 دائر  ذات خط م دو  مع وجود رم  الخطأ ب اخلها.

 

https://www.gliffy.com/blog/guide-to-bpmn-symbols
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 Activitiesالأنةطة 
 

يوجد  العمدل بيد الأحد اث في الرسدددددددددددددم و  تقوم بت سددددددددددددديد  العمدل أو المهدام التي يؤد هدا شدددددددددددددخص أو عظدام،

والعمليات  Tasksلإ هار المهام الأسدددددددداسددددددددية  زوايا دائر  الهالتسطيطي. يتم وصدددددددد  العمل بمسددددددددتطيلات 

 Callورموز العمليات القابلة للاست عاا Transactionsوالمعاملات  Collapsed sub Processesالفرعية 

Activity. 
 

 
Source: Gliffy / Guide to BPMN Symbols: How to Read Business Process Model and 

-to-https://www.gliffy.com/blog/guideLink:  -December 2020 Notation Diagrams, 

.(as at 10 August 2022) symbols-bpmn 

 

 

 

 Gatewaysالبوابات 

عرض على هينة أشدددددكال معيّ ة ال وايا تتمثل في رسدددددم مسدددددار ت ثق التسدددددلسدددددل في عملية ما 
ُ
 وتقوم بتقسددددديم أو( ت

 .ت ميع ت ثق العملية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.gliffy.com/blog/guide-to-bpmn-symbols
https://www.gliffy.com/blog/guide-to-bpmn-symbols
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 بوابة حصرية

Exclusive gateway 

 
 بوابة قائمة على الا ث

Event-based gateway 

 
 بوابة موازية

Parallel gateway 

  
 بوابة شاملة

Inclusive gateway 

 

 
بوابة قائمة على الا ث 

 الاصري 

Exclusive event-based 

gateway 

 
 الا ث المتوازي بوابة قائمة على 

Parallel event-based gateway 

 
 بوابة معق  

Complex gateway 

 Business Process Modeling Notation - BPMNفي تدو ن رموز مستادمة 
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 Artifactsالأدوات  - 2. 6
 

، BPMNتمثل المعلومات ذات الصددلة بال موذ  ولكن لسس بالع اصددر الفردية داخل المسددار. في مسطط 

 Groupsوالم موعددات   Data objectsيمكن اسدددددددددددددتسدد ام ثلاثددة أعواع من الأدوات وهي: كددائ ددات البيدداعددات

 .Annotationsالتعليقات التوظيحية و 
 

 Data Objectsكائنات البيانات 

 

 

يمثدل المتطلبدات المتعلقدة بدالبيداعدات، :  Data input symbolرمز إدخـال البيـانـات 

 المهام في مسار العمل.التي تعتم  عل ها 

 

يوردددددددل المعلومات التي يتم انشددددددداؤها : Data output symbolرمز إخراج البيانات 

 ك تي ة لمسار العمل.

 

: يشددددددير إلى المعلومات التي تم ت ميعها Data collection symbolرم  جمع البياعات 

 في إطار مسار العمل.

 

: يمثددددل القدددد ر  على تس ين البيدددداعددددات Data storage symbolرم  تس ين البيدددداعددددات 

 المرتبطة بمسار العمل أو الوصول إل ها.

 Business Process Modeling Notation - BPMNفي ت وين رموز مستس مة 
 

 sGroupالمجموعات 
 

، يمكن ت ظيم ع   مهام أو عمليات في Dash-dot containerباسدددددددتس ام حاوية ذات خطو  متقطعة 

هذا لا يغير و يفة المهام أو العمليات، ولكن يمكن أد يسددددددددددددداع  على أد تكود أكثر وصدددددددددددددفا  .اتم موع

 .لكيفية ت فيذ كل من هذه الخطوات
 

 sAnnotationالتعليرات التوضيحية 
 

هي أقواس م ح ية تمكن الشدددددددخص الذي يسطط الرسدددددددم البياني من إظددددددداثة سدددددددياق تكميأتي إلى أج اا 

بس مددا ي ددب أد يكود الرسدددددددددددددم التسطيطي سدددددددددددددهددل الفهم وسدددددددددددددريع الفهم، يمكن أد تدد خددل  .من المسدددددددددددددددار

التعليقات التوظدددددددددديحية في صددددددددددلب الموظددددددددددوع كي يتمكن المسددددددددددتس مود الذين هم في حاجة إلى م ي  من 

 .المعلومات، من تحصيلها بيد أي  هم
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Source: Gliffy / Guide to BPMN Symbols: How to Read Business Process Model and Notation 

 symbols-bpmn-to-https://www.gliffy.com/blog/guideLink:  -December 2020 Diagrams,  

(as at 10 August 2022). 
 

 Connectorsالموصلات  - 3. 6

وأسددددددهم  Message Flowوأسددددددهم ت ثق الرسددددددائل  Sequence Flowتتكود من أسددددددهم ت ثق التسددددددلسددددددل 

 :Associationالاقتراد 
  

 Sequence Flowأسهم تدفق التسلسل 
 

، وهذه هي التوصدددددددديفات الأسدددددددداسددددددددية للاركة طيلة المسددددددددار وتتصددددددددل BPMNتقوم بإ هار ت ثق مسطط 

 بإح ى كائ ات الت ثق في الرسم التسطيطي، وهي أسهم  سيطة وصلبة  ممتلنة(.
 

 Message Flowأسهم تدفق الرسائل 
 

خلاثا لأسدددددددددهم التسدددددددددلسدددددددددل التي توردددددددددل كيفية تحرك العملية، تشدددددددددير أسدددددددددهم ت ثق الرسدددددددددائل إلى كيفية 

 .مشاركة المعلومات خلال العملية، وهي أسهم متقطعة ذات رؤوس ثارغة
 

 Associationالاقتران أسهم 
 

تقوم بتوصددديل الأدوات بكائ ات الت ثق، بحي  يمكن لمسدددتس مي الرسدددم التسطيطي ثهم مكاد تطبيق 

 .الوص  أو البياعات الإظاثية على العملية، وهي خطو  متقطعة ولا توج  لها رؤوس أسهم

 

 
 Business Process Modeling Notation - BPMNفي ت وين رموز مستس مة 

https://www.gliffy.com/blog/guide-to-bpmn-symbols
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 Swimlanesالحارات  - 4. 6
 

سددددتس م الاارات لت ظيم مستل  جواعب مسددددار العمل بمسطط 
ُ
. ت مع الكائ ات، بصددددريا، في BPMNت

، مع إظددددداثة كل جاعب من جواعب المسدددددار في حار  م فصدددددلة. يمكن ترتسب هذه الع اصدددددر Lanesممرات 

بل تكشدددد  أيضددددا عن حالات  أثقيا أو عموديا. لا ت ظم الاارات الأنشددددطة في ثنات م فصددددلة ثبحسددددب،

 التأخير وع م الكفاا  والعامليد المسؤوليد عن كل خطو  في المسار.

 Poolsالتجمعات 
 

تتمثل خاصة في و ائ  واسعة  .الت معات هي عوع من التقسيم الذي يح د عملية ما أو ت ظيما معي ا

على سددددددددددبيل المثال، ع    .أو حتى بيد شددددددددددركتيد أو كياعات مستلفة تماما "التموين"أو  "الاسددددددددددابية"مثل 

اع اد عموذ  يصدددددددد  كيفية معال ة م دددددددداة لمريض، ثسدددددددديكود لكل من الم دددددددداة والمريض م معاتهم 

 .الخاصة

 Lanesالممرات 

 .هي تقسددددددددددددديمددددات تتلاام مع الت معددددات لإعطدددداا وصددددددددددددد  أكثر دقدددة لمن يقوم في النهددددايدددة بعشددددددددددددددددا  معيد

بدداسدددددددددددددتسدد ام المثددال المتعلق بمعددال ددة الم ددددددددددددداددة لمريض، المددذكور أعلاه، يكود للمريض ت مع خدداا بدده 

قسدددددددم "و "القسدددددددم الإداري "ويمكن تقسددددددديم ت مع الم ددددددداة إلى ممرات مثل  .وللم ددددددداة ت مع خاا بها

 .لتكود أكثر وصفا لمن، ب اخل الم اة، يقوم بمهام مح د  "التمريض
 

 
Source: Gliffy / Guide to BPMN Symbols: How to Read Business Process Model and Notation 

Diagrams, December 2020 - Link: https://www.gliffy.com/blog/guide-to-bpmn-symbols (as 

at 10 August 2022). 

https://www.gliffy.com/blog/guide-to-bpmn-symbols
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 : مثــالBPMNتدو ن نمذعة سير العمل في لغة  - 5. 6

 ويتعلق المثال بح   رحلة للسفر. BPMNثيما يأتي مثال لت وين عمذجة سير العمل في لغة 
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9الملحــق رقــم   

 الماسحات الضوئية 

 

في م ال الم ددددددل الضددددددوئي للوثائق، يتوثر الع ي  من أعواع الماسدددددداات الضددددددوئية، وتستل  عن  عضددددددها 

 بحسب ما يأتي:
 

 .Dots Per Inch - DPIوتقاس  ع د ال قا  في الإنش  Resolutionدقة الصور   -

 سرعتها ع   م ل الوثائق، وتقاس عاد   ع د الصفحات في ال قيقة. -

 ق ر  الماسل على قراا  وجاي الورقة. -

 ق ر  الماسل على التغذية التلقائية... -

 وثيما يأتي، أبرز اص اف الماساات الضوئية.
 

 Flatbed Scannersالماسحات الضوئية المسطحة  - 1

يشدددبه هذا ال وع من الماسددداات الضدددوئية آلة التصدددوير، حي  توظدددع الوثائق على لوا زجاجي ويمر رأس 

الماسددددل أسددددفل هذا اللوا، وهي م ود   غطاا لاماية السددددط  ال جاجي. تسددددتحوذ على مسدددداحة كبير  من 

. كما يمكن (A3و A4م دددددل وثائق مستلفة المقاسدددددات  خاصدددددة  سدددددط  المكتب، وب اا على ق مها، يمكنها

اسددددتس امها في م ددددل الأغراض ثلاثية الأ عاد. وتع  هذه ال وعية أيضددددا من ظددددمن الماسدددداات الضددددوئية 

 ال ي   لم ل مقالات ال ا  والكتب والصور.
 

المعروثدددة بتوثير  CCDو  CISومن أبرز مميزاتهدددا كونهدددا لا تتطلدددب طددداقدددة عددداليدددة ثاي تسدددددددددددددتسددد م تق يدددات 

على جهاز الكمبيوتر،  USBالطاقة، وبفضدددددددل هذه الطاقة الم سفضدددددددة، يمكن توصددددددديلها مباشدددددددر  بم فذ 

 كما أد مسرجاتها جي  .
 

أما عقائصها ثتتمثل خاصة في مح ودية ق رتها حي  لا يمكنها م ل إلا وجه واح  من الوثيقة، لذلك، 

 ر من الملفات.لا يتم استس امها ع   الااجة لم ل ع د كبي
 

 Sheet-fed scannerالماسحات الضوئية الدفعية  - 2

يشدددددددبه هذا ال وع من الماسددددددداات الضدددددددوئية إلى ح  كبير آلات إرسدددددددال الفاكس، بمعنى أعه يقوم   ددددددداب 

الورقة الممسددددددوحة ظددددددوئيا لكي تمر شددددددسنا ثشددددددسنا أمام رأس الماسددددددل الضددددددوئي الذي يقوم ب وره بالتقا  

وغالبا ما يقوم هذا ال وع بم ددددددددل ورقة تلو الأخرى ي ويا، إلا أد  عضددددددددها يقوم بإرثاق الصددددددددور  المطلوبة. 

اع آلي لم ل كميات كبير  من الوثائق  غير حاجة لت خل  شري 
ّ
 .دث
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 Photo Scannersالماسحات الضوئية الخاصة بالصور  - 3

مما يعني انع ام  تتميز الع ي  من الماسدددداات الضددددوئية متع د  الاسددددتس امات بساصددددية م ددددل الصددددور 

الااجة إلى جهاز م فصدددددددل لم دددددددل الصدددددددور. لكن ع   الااجة إلى ماسدددددددل ظدددددددوئي لرقم ة أثلام الكاميرا أو 

الشددددددددددرائ ، ثإد الماسددددددددددل الضددددددددددوئي للصددددددددددور يكود الال الأمثل حتى ودد كاد أغلى سددددددددددعرا من الماسدددددددددداات 

 روها التعامل مع الضددددوئية متع د  الاسددددتس امات. وتتميز ماسدددداات الصددددور بتق ية متسصددددصددددة في مق

الشدددددددددددددرائ  والصدددددددددددددور السددددددددددددددالبدة، كمدا يمكن ت ويد هدا بسرم يدات مد م دة لتسليص الصدددددددددددددور القد يمدة من 

 الشوائب.
 

 Convenience scanner - slide scannerالماسحات الضوئية الةرائحية  - 4

ثمثلا تحتا  الصور الشرائحية إلى  ،تتطلب  عض ال مادات الممسوحة ظوئيا معال ة خاصة ودقيقة

تمرير الضددددددوا من خلال الصددددددور  الملتقطة ب لا من م رد عكس الظل ال اتل عن تسددددددليط ظددددددوا عل ها، 

ثصدددددددغر ق م الشدددددددرائ  يحتا  ل قة م دددددددل ظدددددددوئي عالية للغاية وبمعنى آخر يحتا  للم ي  من العيود 

الماسددداات الضدددوئية على إعتا  ماسددداات التي ترى الصدددور  الملتقطة. لهذا عك  مصددد عو هذا ال وع من 

مم ب قة عالية للغاية إلا أد مثل هذه الماسدددددددددداات الضددددددددددوئية  35ق  لا تقوم بم ددددددددددل مسدددددددددداحة ت ي  على 

باهظة الثمن وعلى ذلك ثإنها غير مسددددددتحسدددددد ة إلا لمن يحتا  حقيقة للم ددددددل الضددددددوئي لكمية كبير  من 

 .الصور الشرائحية  شكل دقيق
 

 Drum scannerالماسحات الضوئية الحةدية  - 5

قبل اعتشددار الماسدداات الضددوئية المكتبية، كاد يتم تحميل أغلب الصددور إلى الاواسددسب الإلكتروعية عن 

طريق اسدددتس ام هذا ال وع من الماسددداات الضدددوئية. وعظرا لارتفاع أسدددعار الماسددداات الضدددوئية من هذا 

غيلها، ق  لا تتواج  هذه الماساات الضوئية إلا في المؤسسات ال وع ثضلا عن الصعوبات الف ية في تش

الضدخمة لفصدل الألواد حي  يقوم الف يود بوظدع الأوراق المطلوب م داها ظدوئيا على مكبس زجاجي 

يتم ت ويره  سرعة عالية حول م س مرك ي يقوم بالتقا  الصور. وعلى الرغم من أد هذا ال وع يعتسر 

ئية وأدقها على الإطلاق وعلى الرغم من اعسفاض أسعارها  شكل كبير إلا أثضل أعواع الماساات الضو 

أنها تبق  باهظة الثمن. ويبق  هذا ال وع من الماساات الضوئية متميزا باستس امها لتك ولوجيا أعابسب 

 ,CCD)ب لا من تق ية الأجه   الموصدددولة بالشدددان (PMT, photo-multiplier tubes) مضددداعفة الصدددور 

charge-coupled devices)  أو م سات صور  الاتصال (CIS, contact image sensors)  المستس متاد

 .في الماساات الضوئية التقلي ية، ولهذا تحتفظ باحتراثيتها في أسواق الم ل الضوئي المتسصصة
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 الماسحات الضوئية للأفلاا - 6

المسدددددتس مة في الماسددددداات الضدددددوئية تسدددددتس م الماسددددداات الضدددددوئية ل ثلام تق ية لا تستل  كثيرا عن تلك 

، وهي مفي   لم دددددل ملفات تأتي من بياعات سدددددلبية ثم يتم Charge-Coupled Devices – CCD)المسدددددطحة  

 تغييرها ليصب  ثيلما إي ابيا.

سددددتس م لم ددددل صددددور ذات أق ام كبير ، لأد الكائن يأتي من مصدددد ر يق م ثيلما سددددلبيا، 
ُ
من مميزاتها كونها ت

الم دددل  شدددكل جي . أما عقائصدددها ثتتمثل خاصدددة في كونها باهظة الثمن ولا يمكن اسدددتس امها ولها ق ر  على 

 إلا لم ل كائن واح ، وهو الفيلم.
 

 الماسحات الضوئية للوثائق المسفرة المفتوحة - 7

، حي  A1يقوم بالم ددددددل الضددددددوئي للوثائق المسددددددفر   مثل الكتب وال ثاتر وال دددددد لات( بمقاسددددددات لا تت اوز 

على لوحة مسدددددطحة في الأسدددددفل، ويتم وظدددددع الكاميرا في الأعلى، ويعبع  شدددددريط من توظدددددع الوثيقة مفتوحة 

الضدددوا من ثوق ليءددد يا الوثيقة ويتم الاصدددول على الصدددور  عن طريق هذا الشدددريط الذي يقوم بم ددداها 

 ت ري يا.

تقويم الصددددددفحات و  Edgesتتكود برم ية الم ددددددل الضددددددوئي من ع   أدوات تمكن خاصددددددة من محو الاواف 

 المعوجة واعح ااات التسفير، ومحو  ل التسفير..
 

 الماسحات الضوئية بالكاميرا الديناميكية - 8

في الب اية، تم تسصيص الماساات الضوئية ذات المقاسات الشاسعة لم ل الكتب المفتوحة. وتم اشتقاق 

الاالة الم عية. ع   الم دددددددل الضدددددددوئي، تتحرك شدددددددكل ب اوها مباشدددددددر  من آلات التصدددددددوير بالميكروثيلم ل ثاتر 

سدددددددددددتس م هذه الأجه   لل ثاتر وال ددددددددددد لات ذات المقاسدددددددددددات 
ُ
الكاميرا يمي ا ويسدددددددددددارا لتغطي كل المقاسدددددددددددات. ت

الشدددددددددداسددددددددددعة وللمعلقات الاشددددددددددهارية والخرائط... وهي عادر  لا توج  إلا في  عض مراك  الأرشددددددددددي  الوطني أو 

 .وم، تق ر هذه الأجه   على الم ل الضوئي للوثائق بالألوادم ودي هذا ال وع من الخ مات. والي
 

 الماسحات الضوئية للأمثلة الهندسية - 9

عاد  ما تكود هذه الماساات ج ا من سلسلة استعساخ الأمثلة اله  سية ذات المقاسات الشاسعة، ويتم 

، وهي في الأسدددددددددددددداس أدا  عمددل بمكتددب اله دد سددددددددددددددة المعمدداريددة. في حددال A0اسددددددددددددتكمددالهددا بطددا عددة كبير  الح م 

استس امها في م ال الوثائق والأرشي ، تعتفي الااجة إلى الطا عة. تعمل الأجه   الاالية من هذا الص   

، وهذا مفي  للصددددددددور البتوعية DPIعقطة في الانش  1200في جميع أوظدددددددداع الألواد ول  ها دقة ظددددددددوئية تبلا 

Bitonal ات لوعيد ثقط( ذ. 

لا تقبل ماساات الأمثلة اله  سية إلا الع خ الأصلية المرعة والورق والمواد الشفاثة، ولا يمكن استس امها 

لم دل الكتب أو المواد الصدلبة أو الوثائق ذات الورق المقوى. وبالعسدبة للع دخ الأصدلية الهشدة يتعيد وظدعها 

عرف باسددم 
ُ
قبل م دداها. يبلا العرض المسددموا به للمثال اله  سدد ي  Mylarفي أغلفة شددفاثة من البولسسددتر ت

 مم، بس ما يقتصر الطول على نهاية تمرير الوثيقة. 1120مم ويمكن أد يصل إلى  914 شكل عام 
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10الملحــق رقــم   

 وتفعيله eDMASنموذج ملف طلب العروض لاقتناء نظام 

 

 :مقدمة – 1

 

 ترديم عاا - 1. 1

هذا، الاصددددول على  Request For Proposal - RFPتعتزم ]اسددددم المؤسددددسددددة...  من خلال طلب العروض 

 ( من مستل  Proposersعروض مكتوبة من قبل شدددددركات مؤهلة في م ال تق ية المعلومات   الموردود 

والأرشدددددددددددددفدددة ( لإدار  الوثدددائق Commercial Off-The-Shelf - COTS  دول العدددالم، لتوثير عظدددام جددداه 

، وخطة لتفعيله بكل التقسيمات الإدارية التا عة لدددددددد ]اسم المؤسسة... ، وي ب أد eDMASالإلكتروعية 

( أشدددددددددددددهر اعطلاقا من تاريخ الإعلاد عن هذا طلب العروض هذا. 4تق يم العروض أربعة  ثتر  لا تت اوز 

وسدددائط تس ين...( ظدددمن هذا  -ولا ي خل توري  الأجه   الإلكتروعية ب ميع أصددد اثها  ماسددداات ظدددوئية 

 الطلب.
 

المطلوب أد يكود قدددادرا على إدار  كدددل الوثدددائق المددداديدددة والإلكتروعيدددة  عظدددام  eDMASيتعيد على عظدددام 

( ويشمل كذلك المراسلات، التا عة لددددد ]اسم المؤسسة...  في كامل دورتها العمرية، hybrid systemه يد 

يكود قادرا أد  ائي  الإتلاف أو الافظ ال ائم(. كما ي ب عليهم ذ إنشدددددداوها إلى غاية ت فيذ مصدددددديرها النه

على التكامل مع عظم العمل وبسنة تك ولوجيا المعلومات بالمؤسددددددسددددددة، حاظددددددرا ومسددددددتقبلا. يرتك  ال ظام 

المعني على الأدوات المرجعية المعتم   حاليا من قبل ]اسدددددددددددددم المؤسدددددددددددددسدددددددددددددة...   خطة تصدددددددددددددعي  الوثائق، 

 الميتاداتا...(.روزعامة الافظ، عموذ  
 

يسضددددع للاشددددتراطات الما د  بطلب العروض هذا، بل  eDMASلا تقتصددددر مهمة المورد على توثير عظام 

تدد ريددب وصددددددددددددديدداعددة... و تعميم و ي ددب عليدده كددذلددك القيددام بكددل أعمددال التفعيددل من تثبيددت وتهينددة واختبددار 

 وتوثير ال عم المستمر لل ظام وتطويره في المستقبل.
 

المذكور أد يمتثل لسدددددددددددددياسدددددددددددددة ]اسدددددددددددددم البل   في م ال إدار  الوثائق والأرشدددددددددددددي  في البي تيد على ال ظام 

الورقية والإلكتروعية، وأمن البياعات وال فاذ إلى المعلومات.. كما يتعيد عليه التطابق مع أح ث المعايير 

 بثقة عن ال ول ال ولية في م ال إدار  الوثائق والأرشدددددددددددددفة الإلكتروعية وأثضدددددددددددددل الت ارب في العالم الم

 المتق مة في هذا الم ال.
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كما أد ]اسدددددددددم المؤسدددددددددسدددددددددة...  ترغب في شدددددددددراا عظام ج  م رب ومسدددددددددتس م حاليا من قبل ع د مهم من 

من حي  الح م وبسنة العمل. لذلك، ثإد العروض التي خاصددة ال هات المماثلة لدددددددددددددددد ]اسددم المؤسددسددة...  

 ل ظام تحظ  بميز  ت اثسية.تتضمن ع دا من المراجع المشابهة باستس ام عفس ا
 

وح   إدارية، ووظددعه على  00كقسددط أول لهذا المشددروع، ترغب ]اسددم المؤسددسددة...  في تثبيت ال ظام في 

مسدددددددتس م متزامن. وفي أقسدددددددا  أخرى مسدددددددتقبلية، تعتزم ]اسدددددددم المؤسدددددددسدددددددة...  تثبيت ال ظام  000ذمة 

 مستس م. 000وح ات إدارية إظاثية ودتاحة استس امه من قبل  00 ت ري يا بد
 

ددامدددل، يُغطي كدددل مكوعدددات ال ظدددام المطلوب  ي دددب على العدددارظددددددددددددديد المهتميد بهدددذا الطلدددب، الرد  عرض كد

 والخ مات اللازمة لإع از هذا المشروع.
 

 eDMASالفوائد المرتربة من نظاا  - 2. 1

المعني بطلب العروض هذا، تمكيد ]اسدددددددددددم المؤسدددددددددددسدددددددددددة...  من تحقيق الفوائ   eDMASيُعتظر من عظام 

 :على الأقلالآتية 

 تأميد الوثائق وحمايتها ظ  كل المخاطر الطبيعية والبشرية وظماد سريتها. .1

 .إدار  سير العمل وت اول الوثائق إلكتروعيا بيد المو فيد .2

في زمن تفهدددددددددددد ي الفيروسددددددددددددات على غرار العمل عن  ع  وتفادي أعباا الت قل والازدحام خاصددددددددددددة  .3

 الكوروعا.

يتم الاسدددددددددددددت داد عليده للاسدددددددددددددتفداد  من الت دارب  رأس مدال ثكري رأسدددددددددددددملدة المعرثدة وتثمينهدا وب داا  .4

 .السابقة وع م تكرار عفس الأخطاا، وتطوير الخسر 

ثابتة  إلى وثائقبياعات وتحويلها توثيق عظم العمل الماوسدددددددددددبة عن طريق التقا  ما تعشدددددددددددنه من  .5

 .  ع  أد كاعت بياعات مشتتة في ع   تطبيقات تفاعلية(

 الضغط على تكالي  حفظ الوثائق وت اولها. .6

 عحت الذاكر  ودعم البحوث العلمية / التاريسية. .7
 

ع   صددياغة الردود، يعبغي على العارظدديد ال ظر في هذه الفوائ  واقتراا حلول أخرى ت ي  ق ر الإمكاد 

 في تحقيقها.
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 :تقديم الأطراف الفاعلة - 2
 

 ترديم عاا لـ ]اسم المؤسسة...[ - 1. 2
 

بموجب  . وتعمل في م ال...تأسست ]اسم المؤسسة...  بتاريخ وهي مؤسسة / هيأ ... حكومية / خاصة...

 .0000لس ة  00القاعود رقم 
 

اسم  - www.aaaaaa.aaتقع ]اسم المؤسسة...  حاليا بدددددددد............ الموقع الإلكتروني لدددددددد ]اسم المؤسسة...  

 المسؤول على الاتصال.......... الهات :......... الفاكس:............ السري  الإلكتروني :...........
 

تشددددغل حاليا ة ]اسددددم البل ...  ...... وهي تعّ  ]اسددددم المؤسددددسددددة...  واح   من أكسر....... على مسددددتوى حكوم

 مو فا. 000
 

 ]اسم المؤسسة...  ما يأتي:تشمل الخ مات التي تق مها 
 

1. ........................................ 

2. ........................................ 

3. ....................................... 
 

 المؤسسة...  التقسيمات الإدارية الكسرى الآتية:]اسم تشمل التركيبة الهرمية لد 
 

1. ........................................ 

2. ........................................ 

3. ........................................ 

4. ........................................ 

5. ....................................... 
 

]اسددم المؤسددسددة...  لقاعود الوثائق والأرشددي ، وهي مل مة بكل ما يصدد ر عن المؤسددسددة الوط ية  تسضددع

 المشرثة على إدار  الوثائق والأرشي ، من مصطلاات ودجرااات وعماذ  استمارات ومباد  توج هية...
 

 :ترديم وحدة إدارة الوثائق التابعة للمؤسسة - 2. 2
 

ويشدددددددددددددرف عل هددا مستص في إدار  الوثددائق تسضدددددددددددددع وحدد   إدار  الوثددائق لإشدددددددددددددراف إدار  ]يتم تحدد يدد هددا  

مستصدددددددددددددددا في إدار  الوثددائق  00............ يضدددددددددددددم طدداقمهددا .والأرشدددددددددددددي  برتبددة مدد ير / رئسس قسدددددددددددددم.............

 والأرشي .
 

والأرشي  من ت ميع الوثائق وتصعيفها تقوم وح   إدار  الوثائق بتأميد المهام التقلي ية لإدار  الوثائق 

 وحفظها ودتاحتها.
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 تقوم وح   إدار  الوثائق بت ميع مع ل ]تح ي  بالأمتار الخطية  من الوثائق كل عام.
 

قدامدت وحد   إدار  الوثدائق ب رد الوثدائق والأرشدددددددددددددي  ب ميع التقسددددددددددددديمددات الإداريدة ويتوثر لد  هددا اليوم 

 هو يق ر بحوالي ]تح ي  الرقم  متر خطي.و لد]اسم المؤسسة   ج اول تحصر الإعتا  الوثائقي الورقي
 

 :ترديم وحدة ترنية المعلومات التابعة للمؤسسة - 3. 2

 تسضع وح   تق ية المعلومات لإشراف إدار  ]يتم تح ي ها ، وهي تعمل في الم الات الآتية:
 

 جرد الاحتياجات من أجه   وبرامل حاسوبية. -

 للشبكات والأجه   والسرامل.صياعة البنى التحتية  -

 استغلال وتأميد البنى التحتية للشبكات والأجه   والسرم يات. -

 الخ. -
 

 الهياكل المكلفة بريادة المةروع - 4. 2
 

 تتم قياد  المشروع من قبل هيكليد:
 

يرأسها مو   بم صب...........، ولها ما يكفي ل  ة القياد  تتكود من كبار المسؤوليد بالمؤسسة،  -

كلفة بالتحكيم في القرارات، خاصدددددددددددددة ع   الصدددددددددددددلاحيات والإمكاعيات لقياد  هذا المشدددددددددددددروع، م من

مواجهة صعوبات غير متوقعة، والمصادقة على التوجهات الكسرى للمشروع. ت تمع مر  في الشهر 

 على الأقل، وكلما اقتء ى الأمر ذلك.

ضددددددددمن مسددددددددتل مات كل مرحلة، من ح دت ل  ة قياد  المشددددددددروع مسططا زم يا لإع از هذا المشددددددددروع، يت

بيد مستل  الأطراف  برامل عمل وخسراا وموارد  شدددددددددددددرية ومادية... وتح ي  المسدددددددددددددؤوليات وتوزيع الأدوار

الفداعلدة، ويتعيد على المورد الالتزام بهدذا المخطط، وعد م الخرو  عليده إلا في حدالات اسدددددددددددددتث دائيدة لهدا مدا 

 يكفي من المسررات المقبولة.
 

و الهيكل الت فيذي للمشروع من ال واحي الو يفية والت ظيمية والتق ية. يتكود ثريق المشروع وه -

 من الأشخاا الآتية:
 

رئسس مشددددددروع، مثل عن الإدار  العليا، مكل  بالتحكيم ثيما يتعلق بالتكالي  والآجال النهائية  -

 وكذلك المصادقة على الطلبات. يترأس ل  ة القياد .

 يتعلق بالمشروع وبال ظام الوثائقي من ال واحي الو يفية.مسؤول الوثائق، مكل  بكل ما  -

 أخصائيو وثائق وأرشي  يعملود تحت إشراف مسؤول الوثائق. -

 م ير تق ية المعلومات، مكل  بكل ما يتعلق بالمشروع وبال ظام الوثائقي من ال واحي التق ية. -
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 أخصائيو تق ية معلومات يعملود تحت إشراف م ير تق ية المعلومات. -

مثلود عن مستل  الوحددد ات الإداريدددة وعددد دهم... يتولود تعسددددددددددددديق المشدددددددددددددروع على مسدددددددددددددتوى م -

 الوحات الإدارية التي يمثلونها، كل ثيما يسصه.
 

يتعيد على العارض تح ي  كيفية التعسيق بيد ثريقه وثريق العمل التا ع لدد ]اسم المؤسسة...  وتضميد 

 ذلك بوثيقة العرض.
 

 بـ ]اسم المؤسسة[ الوضع الراهن للوثائق - 3
 

 أبرز ما يمي  الوثائق - 1. 3

 تتميز الوثائق التي تعش ها أو تتحصل عل ها ]اسم المؤسسة...  خاصة بما يأتي:
 

 أغلب الوثائق سرية. -

 % من م مل الوثائق.00وجود أشرطة سمعية بصرية بعسبة  -

 %.00وجود رسوم ه  سية وخرائط بعسبة  -

 وجود مسطوطات. -

 باللغة العربية مع وجود نسبة هامة باللغة الإع ليزية.أغلب الوثائق  -

 ص  وق. 0000يتم حاليا تس ين الوثائق المادية غير العشطة في مرك  وثائق يحتوي على حوالي  -
 

 أبرز المةاكل التي تتعرض لها الوثائق - 2. 3

 تتعرض الوثائق إلى ع   مشاكل أهمها:
 

 تراكم عشوائي للملفات وظيق مساحات الافظ. -

 صعوبة في استرجاع الوثائق ع   الااجة. -

 ظع  وسائل الأمن والسرية. -

 تعرض أغلب الوثائق لعوامل التل  عتي ة حفظها في  روف غير م اسبة. -

 ظياع نسبة هامة من الوثائق، منها ملفات تتعلق بحقوق الأشخاا والم موعات. -

 تشتت مست  ات الذاكر . -
 

 حاليا في مجال إدارة الوثائقالأدوات المرععية المتوفرة  - 3. 3

تتم حاليا إدار  الوثائق التا عة لددددددددددددددددددددد ]اسدددددددم المؤسدددددددسدددددددة...  باسدددددددتس ام أدوات مرجعية مصددددددد قة من قبل 

 ، وتتمثل في الآتي:المؤسسة الوط ية المشرثة على إدار  الوثائق والأرشي 
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 الهيكل الت ظيمي للمؤسسة. .1

 المت اولة.القائمة الاسمية لأعواع الملفات والوثائق  .2

 خطة تصعي  الوثائق. .3

 روزعامة حفظ الوثائق. .4

 مسطط مواقع وت هيزات حفظ الوثائق المادية. .5

 عموذ  الميتاداتا. .6

 قواع  ال فاذ والصلاحيات. .7

 خارطة التكامل مع عظم العمل. .8

 خطة رقم ة الوثائق. .9
 

أد يكود قادرا على اسدددددددددددددتيعاب كل هذه الأدوات المرجعية وتطبيقها، على ح   eDMASي ب على عظام 

 السواا، على الوثائق المادية والإلكتروعية.
 

 eDMASنبذة عامة حول مشروع اقتناء وتفعيل نظام  - 4

 

 الجديد eDMASالوثائق المعنية بنظاا  - 1. 4

من خلال ممارسدددددة ...  اسدددددم المؤسدددددسدددددة]كل الوثائق التي تعشددددد ها أو تتحصدددددل عل ها  eDMASيسص عظام 

نشاطها، أيا كاد شكلها ومحتواها ومص رها ووسيط تس ينها، في كامل مراحلها العمرية، م ذ إنشاوها إلى 

 (.الإتلاف أو الافظ ال ائم ت فيذ مصيرها النهائي 
 

 :eDMASولا ي خل م ال عظام 
 

 .عضوية   لة، حتى ودد كاعتالمعلومات غير الم -

المكتباتية، من كتب وجرائ  وم لات ومعشددددددددورات إشددددددددهارية وقوامسس وموسددددددددوعات وأدلة الوثائق  -

ت ارية وأطالس... باستث اا ما يُعتسر منها س  ا أو مرجعا في ممارسة عمل معيد أو مكملا للملفات 

 الإدارية.

أو  Facebookالمعلومات المت اولة عسر شددددبكات التواصددددل الاجتماعي مثل ال ردشددددة والتغاري  على  -

Twitter.باستث اا ما يص ر منها عن شخصيات رسمية بصفاتهم الرسمية لا الشخصية ،... 

 كل معلومة يتم إنشاؤها أو الاصول عل ها أو ت اولها خار  الأطر الرسمية المتصلة بالعمل. -
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 :الترسيمات الإدار ة المعنية - 2. 4

بال  ول الآتي. ويتعيد على  00إلى  0من  يغطي المشدددددددددددددروع، في قسدددددددددددددطه الأول، الوح ات الإدارية المرقمة

العددارض تقدد يم الدد عم لتعميم ال ظددام تدد ري يددا على بدداقي الوحدد ات المددذكور  ب فس هددذا ال دد ول، ب دداا 

على اتفاقيات تكميأتية ملاقة بالقسددددددددط الأول من المشددددددددروع، وبحسددددددددب إمكاعيات ]اسددددددددم المؤسددددددددسددددددددة...  

 و روثها.
 

 ملاحظات المستادمينعدد  الترسيم الإداري  رقم تسلسلي
  15 الإدار  العليا  مثال( 1
  24 إدار  ت مية الموارد البشرية  مثال( 2
    الخ.
    

    إعمالي
 

 :الفروع المعنية - 3. 4

الفروع ]اسدددم المؤسدددسدددة...  إلى ، تتفرع ]ع واد المقر الاجتماعي بالإظددداثة إلى ال هاز المرك ي الموجود بدددددددددددددددد 

بهددا ال دد ول.  00إلى  00الفروع المرقمددة من القسدددددددددددددط الأول من المشدددددددددددددروع يغطي المبس ددة بددال دد ول التددالي. 

ويتعيد على العدددددارض تقددددد يم الددددد عم لتعميم ال ظدددددام تددددد ري يدددددا على بددددداقي الفروع المدددددذكور  ب فس هدددددذا 

إمكاعيات ]اسددددددددم  ، وبحسددددددددبالقسددددددددط الأول من المشددددددددروعال  ول، ب اا على اتفاقيات تكميأتية ملاقة ب

 المؤسسة...  و روثها.
 

 ملاحظات عدد المستادمين اسم الفرع وموقعه رقم تسلسلي
    
    
    

    إعمالي
 

 :نظم العمل المحوسبة المعنية - 4. 4

عظم عمل محوسددددددب، منها واح  ثقط معني بالتكامل مع عظام  00تسددددددتس م ]اسددددددم المؤسددددددسددددددة...  حاليا 

eDMAS  قيدد  ]ذكر اسدددددددددددددم عظددام العمددل الماوسددددددددددددددب خلال القسدددددددددددددط الأول من المشدددددددددددددروع، وهو عظددام ،

، ]اسددددددددم الوح   الغ ارية التي سددددددددتحتضددددددددن الموقع الت ريبي الاسددددددددتس ام حاليا بالموقع الت ريبي بوح   

لاحقددا بددالتدد ريل،  عدد  أد يثبددت ع دداا عمليددة التكددامددل  eDMASوأمددا بدداقي ال ظم، ثسدددددددددددددستم ربطهددا ب ظددام 

قع الت ريبي، والتعددامددل معهددا حددالددة بحددالددة. ويشدددددددددددددمددل ال دد ول الآتي كددل أعظمددة العمددل الماوسدددددددددددددبددة بددالمو 

 المستس مة حاليا من قبل ]اسم المؤسسة... :
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رقم 
 تسلسلي

بيان نظاا 
 العمل

مجالات 
 الاستاداا

الوحدة الإدار ة 
 المسؤولة

التكنولوعيات 
 المستادمة

 ملاحظات

      
      
      

 

 :البرمجيات التكميلية - 5. 4

 كوح ات م صددهر  ب اخله  eDMASيتعيد على العارض توظددي  المكوعات السرم ية التي يتضددمنها عظام 

ولا تت  أ م ده(، وكدذلدك السرم يدات التكميليدة التي ي دب على ]اسدددددددددددددم المؤسدددددددددددددسددددددددددددددة...  توثيرهدا على حد   

لاسدتكمال كل و ائ  ال ظام. يعبغي على السرم يات التكميلية أد تسضدع هي أيضدا للمواصدفات الف ية 

ادرا على التكامل معها  سدددددددددددددلاسدددددددددددددة أد يكود ق eDMASالما د  بطلب العروض هذا، ويعبغي على عظام 

 لأداا و ائ  إدار  الوثائق والأرشفة الإلكتروعية على أثضل وجه.
 

يتعيد على العدددارض توثير قدددائمدددة بدددالسرم يدددات التكميليدددة تبيد أسدددددددددددددمددداا برم يددداتهدددا وأرقدددام إصددددددددددددددد اراتهدددا 

يصها وتكالي  . كما يتعيد عليه بياد عظام تراخeDMASوخصوصياتها الف ية وكيفية تكاملها مع عظام 

 اقت اوها، ومساع   ]اسم المؤسسة...  على اقت اوها في حال ثوزه بالعرض.
 

 :eDMASوكأمثلة عن السرم يات التي يمكن للعارض أد يقترحها كأدوات تكميأتية ل ظام 
 

 برم يات معال ة الصور. -

 محركات إدار  سير العمل. -

 أدوات التعاود. -

 أدوات ظغط البياعات. -

 أدوات التشفير. -

 أدوات التوقيع الرقمي. -

 أدوات ته ير البياعات. -

 أدوات الع خ الاحتياطي. -
 

 :الخدمات الاستةار ة الإضافية - 6. 4

في إطار هذا المشدددددددروع، يتعيد على المورد تق يم قائمة في الخ مات الاسدددددددتشدددددددارية الإظددددددداثية والضدددددددرورية 

ب راسدة عظم العمل  غاية توثيقها، أو لاسدتكمال هذا المشدروع، والتي تسر  عن عطاقه  ثيما يتعلق مثلا 

إعدد اد عظم إدار  سدددددددددددددير العمددل، أو تحدد يدد  الميتدداداتددا لبعض الأصددددددددددددد دداف من الوثددائق...(. ي ددب على هددذه 

القائمة أد تتضددددددددمن على الأقل، عوعية كل خ مة اسددددددددتشددددددددارية وح ودها وأه اثها ومسرجاتها والخسرات 

 التق يرية. اللازمة لإع ازها والم   التي تستغرقها وتكلفتها
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 :استثنا  التجهي ات الإلكترونية من المةروع - 7. 4

سدددددددددددددتثنى كل أصددددددددددددد اف الت هيزات الإلكتروعية. إلا أد المورد مطالب بتح ي  كل 
ُ
في إطار هذا المشدددددددددددددروع، ت

ولكي يتسنى لددد ]اسم المؤسسة...   احتياجات ]اسم المؤسسة...  في إطار القسط الأول من هذا المشروع...

الميزاعيددة اللازمددة لاقت دداا هددذه الت هيزات في متسدددددددددددددع من الوقددت، يتعيد على المورد تحدد يدد  الكلفددة تحدد يدد  

 لهذه المقتعيات ال  ي   ودعلام ]اسم المؤسسة...  بذلك خلال الشهر الأول من اعطلاق المشروع.
 

 :الإطار التنظيمي والمعياري - 5
 

 علت المورد احترامهاالنصوص الرانونية والإعرائية التي يتعين  - 1. 5

 ]ذكر ال صوا القاعوعية والإجرائية التي يتعيد على المورد احترامها .

 المعايير والمرععيات العلمية التي يتعين علت المورد احترامها - 2. 5

 ]ذكر المعايير والمرجعيات العلمية التي يتعيد على المورد احترامها .
 

 :الخبرات والمراجع - 6

 

والخ مات الملاقة به،  eDMASسدددددتُعط  الأثضدددددلية للعارظددددديد من ذوي الخسر  السدددددابقة في توثير عظم 

 إلى جهات مشابهة لد ]اسم المؤسسة...  خاصة من حي  الح م وبسنة العمل.
 

ثيما المقترا،  eDMASسددددتقوم ]اسددددم المؤسددددسددددة...  بتقصدددد ي آراا وتعليقات ال بائن المسددددتس ميد ل ظام 

. after-sales supportيتعلق بمسدددددددددتوى الم تل وجودته وسدددددددددلاسدددددددددة تفعيله وخ مات ال عم ما  ع  البيع 

مراجع الخسر  التي قام بتحصددديلها ل ى جهات مشدددابهة لدددددددددددددددد ]اسدددم المؤسدددسدددة... ، توثير ي ب على العارض 

 عه.وتحتفظ ]اسم المؤسسة...  بالاق في الاتصال بمستس ميد آخرين غير مذكورين بمراج
 

 eDMASالوحدات المكونة لنظام  - 7
 

 من أربع وح ات كسرى مترابطة ومت اسقة ومتفاعلة مع  عضها، تتمثل في الآتي: eDMASيتكود عظام 
 

 .Electronic Documents Managementوح   إدار  الوثائق الإلكتروعية ال اشنة  -

 .Electronic archivingوح   الأرشفة الإلكتروعية  -

 المراسلات الإلكتروعية. وح   إدار  -

 وح   التكامل مع عظم العمل. -
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 :الخدمات المطلوبة - 8

 

 :مردمة – 0. 8

ي ددب على مقدد مي العروض تقدد يم خطددة تفعيددل محدد د  ب دد ول زمني وتتضدددددددددددددمن كددل الخدد مددات اللازمدة 

المذكور  أد تتضمن ؟ س وات. كما ي ب على الخطة 0لم   لا تقل عن ، eDMASالمتعلقة بتفعيل عظام 

 الأدوار وعطاق المسؤوليات المتعلقة سواا بالمورد أو بد ]اسم المؤسسة...  في عطاق هذا المشروع.
 

 بتق يم الخ مات الآتية: eDMASيلتزم المورد خلال خطة تفعيل عظام 
 

 التسليم والتثبيت والتهينة. .1

 الاختبار. .2

 تعميم ال ظام. .3

 ته ير البياعات. .4

 العمل.التكامل مع عظم  .5

 الت ريب. .6

 ال عم والصياعة. .7
 

. يتعيد على eDMASمسدددددتس م نهائي مسدددددته ف ل ظام  000يوج  بدددددددددددددددددد ]اسدددددم المؤسدددددسدددددة...  ما يقرب عن 

مسدددددددددددددتس م وت ريب ثريق المشدددددددددددددروع على كل أوجه  00المورد إتاحة ال ظام لم موعة ت ريبية تتكود من 

 المستس ميد.إدار  ال ظام واستس امه، ثم تعميمه على باقي 
 

 System’sثكر  عامة حول الخصددائص الأسدداسددية لاتفاقية ترخيص ال ظام  تق يميتعيد على العارض 

licensing agreement  الخاا به. كما يعبغي عل هم التح ي ،  شدددددكل شدددددامل، ل موذ  ترخيص ال ظام

System’s licensing model  المقترا وهيكل الرسومfee structureالترخيص  ، مع وص  أساسBasis 

for licensing .وتح ي  كل متطلبات الترخيص الإظاثية 
 

ال قدددل الكدددافي للخسر  الف يدددة حول ال ظدددام لمو في ]اسدددددددددددددم المؤسدددددددددددددسدددددددددددددددة...  للتمكن من يتعيد على المورد 

 استس امه وصياعته  ع  التفعيل واستيعاب متطلباته المستقبلية.
 

مرحلة من المراحل المذكور  أعلاه، يشددددددددرا ثيه بالكامل سددددددددير كما يعبغي عليه إع اد تقرير ع   نهاية كل 

الأعمدال الم     خلال كدل مرحلدة وال تدائل التي توصددددددددددددددل إل هدا، ويبد ي ثيده أرااه ومقترحداتده في المسددددددددددددددائدل 

 العالقة التي تسر  عن عطاقه، إد وج ت.
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 :التسليم والتثبيت والتهيئة - 1. 8

يتولى المورد تسدددددددددددددليم كددل مكوعددات ال ظددام وتركي هددا وتهينتهددا. كمددا يتعيد عليدده المسدددددددددددددداعدد   في تهينددة ال ظددام 

 على ال حو المطلوب ودعدددد اد الواجهددددات المطلوبددددة للتكددددامددددل مع التطبيقددددات والأعظمددددة الأخرى بددددالكددددامددددل 

 ]اسم المؤسسة... . المتصلة بال ظام بد
 

المواد التوثيقية المتعلقة بال ظام والضددددددددرورية سددددددددواا ...  كل يتعيد على المورد تسددددددددليم ]اسددددددددم المؤسددددددددسددددددددة

لإدارته أو لاسددددددددتس امه، وتق يم قائمة في هذه الوثائق من ظددددددددمن مسددددددددت  ات العرض. بالعسددددددددبة للمواد 

التوثيقية المتعلقة بإدار  ال ظام، على المورد توثيرها باللغة الإع ليزية، أما ثيما يتعلق بالمواد التوثيقية 

 للمستس م، على المورد توثيرها باللغتيد العربية والإع ليزية. الموجهة
 

يُشتر  على كل المواد التوثيقية المذكور  أد تسضع لم ه ية سليمة ولمعايير ال قة والوظوا والشمولية 

وتفادي اللبس، وأد تكود م عمة ق ر الإمكاد بأمثلة وارددددددددددددداة وأشدددددددددددددكال رسدددددددددددددومية تعبيرية تمكن من 

 وتوظي  الرؤية  سرعة لكل من يطلع عل ها من الأطراف المع ية.ت سي  الإجرااات 
 

بمستل  السرم يددات التكميليددة المتددأتيددة  eDMASهددذه المرحلددة، ربط عظددام  خلالكمددا يتعيد على المورد 

مثل برم يات التعرف الضدددددوئي على الاروف سدددددواا عن طريق ]اسدددددم المؤسدددددسدددددة...  أو عن طريق المورد، 

OCR  الوثائق اساسة من ق ب الأج اا الأوRecords redacting .أو معال ة الصور 
 

 :الاختبار – 2. 8
 

في إطار هذا  eDMASتم تح ي  ]اسدددم الوح   الإدارية...  بدددددددددددددددد ]اسدددم المؤسدددسدددة...  كموقع ت ريبي ل ظام 

 المشروع، ويوج  مقرها بد....
 

يبيد ال  ول الآتي الأقسام المكوعة لد ]اسم الوح   الإدارية التي تم تح ي ها كموقع ت ريبي  والو ائ  

 .eDMASالتي يس  ها كل قسم وع د مستس مي عظام 

 

 رقم تسلسلي
اســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم 

 الرسم
الـــوظــــــائـــا الـــتـــي يـــؤد ـــهــــــا 

 الرسم
 ملاحظات عدد المستادمين

     
     
     

     إعمالي
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 أص اف من الملفات بحسب ال  ول الآتي: 00الوح    تستس م هذه
 

رقم 
 تسلسلي

عنوان الملا 
 ووصا المحتوى 

 وسيط المعلومات
 )ورقي، إلكتروني، سمعي بصري...(

 ملاحظات وصا مسار الملا

     
     
     
     

 

 ي:تالآ تطبيقات / عظم إلكتروعية في إطار ممارسة نشاطها، بحسب ال  ول  00كما أنها تستس م 
 

رقم 
 تسلسلي

اسم التطبيرة / النظاا 
 الإلكتروني

البرمجيات المستادمة 
 وأرقاا إصداراتها

الصيغة الإلكترونية 
 Formatللبيانات 

 ملاحظات

     
     
     
     

 

تحتوي على  legacy systemsقد يمدة  تطبيقدات / عظم إلكتروعيدة وثدائقيدة 00يوجد  حداليدا بهدذه الوحد   

 وثائق إلكتروعية، وهي الآتية:
 

اسم التطبيرة / 
 النظاا الإلكتروني

البرمجيات المستادمة 
 وأرقاا إصداراتها

كمية الوثائق 
 المخزنة

الصيغة الإلكترونية 
 Formatللبيانات 

 ملاحظات

     
     
     
     

 

وتهي تدده وربطدده ب ظم العمددل الموحوسدددددددددددددبددة وته ير يتعيد على المورد تثبيددت ال ظددام بهددذا الموقع الت ريبي 

، ودجراا كل التع يلات اللازمة للتأك  من أد الوثائق المذكور ، ودخضددداع ال ظام وكل العمليات للاختبار

 ال ظام يعمل  شكل صاي  من كل ال واحي، ويست يب خلال أوقات مرظية.
 

ه المو فود بهذه الوح   ودب اا رأ هم أسدددددددبوع / شدددددددهر، ويتولى اسدددددددتس ام 00سدددددددتتم ت ربة ال ظام لفتر  

 .أد يسدددددددددددددت يدددب بدددالضدددددددددددددبط إلى المتطلبدددات الماددد د  بمل  طلدددب العروض هدددذا وملاحظددداتهم لتعددد يلددده إلى

 وسستولى الإشراف على ت ربة ال ظام مسؤول الوثائق بالتعسيق مع م ير ال ظام.
 

التأك  من أد ال ظام ال  ي  يسدددددت يب للمتطلبات بالتعاود مع ]اسدددددم المؤسدددددسدددددة...   يتعيد على المورد،

التحقق من أدائه الفعال، ويعبغي على المورد أد يثبت للمؤسدددددددددددددسدددددددددددددة أد و الما د  بمل  طلب العروض 

 ال ظام الذي تم تسليمه يعمل مثلما هو متوقع.
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 : تعميم النظاا - 3. 8

تعميمه على سدددددددددددائر التقسددددددددددديمات  يتمعلى إثر التأك  من سدددددددددددلامة ال ظام  ع  ت ربته بالموقع الت ريبي، 

الإدارية المع ية لوظددددددددعه حيز الاسددددددددتس ام، بالوح ات المرك ية، وبالفروع التا عة للمؤسددددددددسددددددددة بمستل  

 الم اطق  إد وج ت(. خلال هذه المرحلة، يتعيد على المورد القيام بما يأتي:
 

 تثبيت ال ظام بكل التقسيمات الإدارية المع ية وأقلمته لخصوصياتها. -

الأخرى  Peripheralsوالملاقدددددات  Workstationsحددددد يددددد  خوادم التطبيقدددددات ومحطدددددات العمدددددل ت -

والتي طا عات، وسددددائط تس ين...( أجه   رقم ة الفي يو والخرائط،  أجه   م ددددل ظددددوئي، اللازمة 

 تست عي مقتعيات على ح   من قبل ]اسم المؤسسة... .

الوثددائق الم صدددددددددددددوا عل هددا بددالقسدددددددددددددم... من طلددب في م ددال إدار   أدوات برم يددةتوثير مددا يل م من  -

 العروض هذا.

 :تهجير البيانات - 4. 8

ع د تحتوي على  legacy systemsتطبيقات / عظم ق يمة  00تسددددددددددددتس م ]اسددددددددددددم المؤسددددددددددددسددددددددددددة...  حاليا 

 وثيقة إلكتروعية، وهي الآتية: 00000
 

اسم التطبيرة / 
 النظاا الإلكتروني

البرمجيات المستادمة 
 إصداراتهاوأرقاا 

حجم الوثائق 
 المخزنة

الصيغة الإلكترونية 
 Formatللبيانات 

 ملاحظات

     
     
     
     

 

يتعيد على العدددارض الفدددائ  ته ير كدددل الوثدددائق المدددذكور  بدددال ددد ول أعلاه وكدددل مدددا يتعلق بهدددا من بيددداعدددات، 

 والتسلي نهائيا عن التطبيقات / ال ظم المذكور .
 

 Authenticityالأصدددددددددددددالة خلال عملية الته ير، الافاظ على خصدددددددددددددائص كل الوثائق  كما يتعيد عليه، 

وعلى تركيبتها ومحتواها ( Useabilityوقابلة للاسدددددددددددددتس ام  Integrityوالسدددددددددددددلامة  Reliabilityوالموثوقية 

 . وسياقها، ودع اد تقرير آلي يثبت ع اا عملية الته ير بالكامل
 

 :التكامل مع نظم العمل - 5. 8

تهتم هذه المرحلة بصدددد فيد من التق يات: صدددد   أول يتعلق بتوثيق عظم العمل الماوسددددبة وصدددد   ثاني 

 يتعلق بإدار  سير العمل.
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بالعسددددددددبة للصدددددددد   الأول  توثيق عظم العمل الماوسددددددددبة(، ثهو يتعلق ب ظم العمل الماوسددددددددبة الموجود  

وهذه ال ظم لالتقا  ما تعشددددددددنه  eDMASبالمؤسددددددددسددددددددة، حي  يتعيد على المورد إي اد التكامل بيد عظام 

وتركيبدددة  Contextوسددددددددددددديددداق  Contentذات محتوى  fixed recordsمن بيددداعدددات في شدددددددددددددكدددل وثدددائق ثدددابتدددة 

Structure  .وك تي ة لذلك، ي ب الوصول إلى تص ير الوثائق تلقائيا من عظم العمل غير قابلة للتغيير

 .eDMASوددراجها بهيكلية خطة التصعي  ب ظام 
 

بالعسدددددددددددددبة للصددددددددددددد   الثاني  إدار  سدددددددددددددير العمل(، ثيتعيد على المورد إع اد عظم تمكن من حوسدددددددددددددبة  أما

م دذ تداريخ إنشدددددددددددددداا المل  أو  إجرااات العمدل وتحويدل الوثدائق المداديدة  عداد  ورقيدة( إلى وثدائق إلكتروعيدة،

 .الاصول عليه إلى غاية إغلاقه
 

أد يكود مؤهلا م دددذ يوم اقت دددائددده على التكدددامدددل مع عظم العمدددل الماوسدددددددددددددبدددة  eDMASيتعيد على عظدددام 

وتتوثر به كل الشددرو  والتق يات لتحقيق ذلك، وقادرا على اسددتيعاب عظم إدار  سددير العمل. وسددتكود 

 هذه الخاصية إح ى ع اصر تقييم العروض.
 

لى ال ظم والتطبيقددات العمددل ععظم يتعيد على المورد البدد ا، كسطو  أولى، بتطبيق أعمددال التكددامددل مع 

 المشار إل ها بمرحلة الاختبار  أعظر أعلاه(.
 

أما باقي ال ظم والتطبيقات المع ية بالتكامل، وباقي الملفات المع ية بإدار  سدددددددددير العمل، ثسدددددددددستم إلااقها 

لمعرثة ت ري يا،  ع  أد يثبت ع اا هذه الأعمال بالموقع الت ريبي، وسدددددددددددددستم التعامل معها حالة بحالة  

 عظم العمل المع ية بالتكامل.
 

 :عظم العمل الماوسبة المع ية. - 4. 4 أعظر 

 

يلتزم المورد بالقيام بكل أعمال التكامل وددار  سدددير العمل التي تطل ها المؤسدددسدددة وفي المواعي  الما د من 

بيد الطرثيد. ويتعيد  ويتم ذلك ب اا على اتفاقيات تكميأتية -بحسدددب رغبتها ودمكاعياتها و روثها  -قبلها 

على المورد تق يم قائمة في ما يسر  عن عطاقه من اسددددددددتشددددددددارات ظددددددددرورية تتعلق بأعمال التكامل وددار  

 سير العمل، وم   هذه الاستشارات وتكاليفها التق يرية.

 :التدر   – 6. 8

على هددذه اسدددددددددددددتراتي يددة تحدد د ال هج الددذي سدددددددددددددستم إتبدداعدده للتدد ريددب. وي ددب اقتراا يتعيد على العددارض 

الاسددددتراتي ية أد تحتوي على خطة تشددددرا بالتفصدددديل ع د ال ورات الت ريبية وموظددددوع كل دور  وم تها 

 وأه اثها وثناتها المسته ثة ومحاورها، وكيفية تقييم عتائل عقل الخسر .

  تتكفل ]اسم المؤسسة...  بتوثير مراثق ت ريب م ه   بالاواسسب والمع ات الإلكتروعية اللازمة  أجه  
 مشارك في كل قاعة. 00الرقم ة، الطا عات...( وبأجه   العرض السملي البصري، لع د 
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تتولى الشدركة المورد  لل ظام ال  ي  تأميد الت ريب بالشدكل الكامل وثق الشدرو  الما د  بمل  طلب 

أو  العروض. وسددستولى مسددؤول الوثائق بالمؤسددسددة مراقبة الماد  العلمية كي لا تكود ظددعيفة أو سددطحية

ت طوي على أخطاا أو عواقص، والتثبت من احترام الإجرااات والتسددددميات الم صددددوا عل ها بال صددددوا 

 القاعوعية ذات العلاقة... والتأك  من كفاا  الم ربيد وجود  الت ريب...
 

 الفئات التي يستهدفها التدر   وعدد المةاركين
 

 التا عة للمؤسسة، وبصفة خاصة ما يأتي:يسته ف الت ريب المو فيد بال هاز المرك ي وبالفروع 
 

 عــدد المةاركيــن الفئــة

  القائمود على إدار  الوثائق

المو فود المع يود بمتددا عددة ال ظددام بوحدد   تق يددة المعلومددات 

IT 

 

 

يتعيد على المورد مسددددددداع   ]اسدددددددم المؤسدددددددسدددددددة...  لتصدددددددب  مكتفية ذاتيا خلال سدددددددعتيد من حي  المعارف 

 واستس امه. eDMASوالمهارات في م ال إدار  عظام 
 

 :الدعم والصيانة - 7. 8
 

والت هيزات  ته ف هذه المرحلة إلى ظددددددددددماد ق ر  ال ظام على مواكبة التطورات والاسددددددددددت ابة للمتغيرات

 الا يثة.

يتعيد على العددارض الفددائ  تقدد يم خدد مددات الصددددددددددددديدداعددة لل ظددام المقترا للسددددددددددددد وات الثلاث الأولى وتحدد يدد  

 التاريخ الذي سسب أ ثيه ذلك.
 

 تشمل صياعة ال ظام ما يأتي:
 

 الصياعة الوقائية لتلافي الأعطال قبل ح و ها. -

العطل  عطل الصدددددددددياعة الت دددددددددايحية، التي تسدددددددددم  بت ددددددددداي  الأعطال ]ح د لكل عوع من أعواع  -

  سيط / عطل معيق للعمل( آجال معال ة المشكل والقيام بالت اي  .

الصدددددددياعة التطويرية  التغييرات الو يفية والتق ية والت ظيمية(، والتي تتمثل في توثير إصددددددد ارات  -

 ج ي   لل ظام من قبل المورد.
 

 يمكن ت فيذ خ مات الصياعة عن  ع .
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 القيام خاصة بما يأتي:ال ظام  تقتء ي هذه المرحلة من مورد
 

في مراحله الأولى إلى أد  مراثقة اسدددتس ام ال ظامتق يم ال عم والصدددياعة المسدددتمر  لل ظام وكل مكوعاته و  -

 يتمكن المو فود من استس امه بالطريقة الأمثل.

 إي اد حلول للمشاكل التي لم يتم اكتشاثها في مرحلة الت ربة. -

 القيام بالإصلاحات اللازمة في الوقت الم اسب للمشاكل التق ية أو الأخطاا.  -

 تحسيد أداا ال ظام. -

تح ي  ال ظام  شدددددددددكل مسدددددددددتمر وظدددددددددماد تواثق إصددددددددد اراته اللاحقة مع إصددددددددد اره الأصدددددددددلي، وشدددددددددرا هذه  -

 الإجرااات في وثائق العرض.

 تق يم خ مة المساع   في الوقت الم اسب وب وعية جي  . -

 Bugsتوثير دليل المسددددددددداع   على حل المشددددددددداكل ع   ح و ها، ويشدددددددددمل هذا، الق ر  على الإبلا  عن العلل  -

 وغيرها من حالات ع م الاتساق، والاصول على التح يثات في الوقت الم اسب.
 

 يلتزم المورد بما يأتي:
 

تهيندددة الأجه   الافددداظ على درجدددة عددداليدددة من الكفددداا  ع ددد  تثبيدددت مستل  إصدددددددددددددد ارات ال ظدددام، وي دددب  -

والسرامل لترتقي الى المستويات التي تتطل ها الإص ارات ال  ي  . تتم هذه الترقية بمواثقة مسبقة من كلا 

 الطرثيد  ]اسم المؤسسة  والمورد.

يتعيد على المورد إبلا  ]اسدددددددددم المؤسدددددددددسدددددددددة  بأح ث الإصددددددددد ارات و/أو المراجعات المتاحة ل يه. وفي صدددددددددور   -

مل ترقية مسدددددددبقة، يتعيد عليه إبلا  ]اسدددددددم المؤسدددددددسدددددددة  بذلك قبل تثبيت الإصددددددد ار تطلبت الأجه   والسرا

 ال  ي .

في صدددور  اسدددتوجب أي إصددد ار ج ي  خ مات إظددداثية ظدددرورية، يتعيد على المورد إبلا  ]اسدددم المؤسدددسدددة   -

بذلك وتق يم عرض أسعار، وفي صور  مواثقة ]اسم المؤسسة  يتم ت فيذ الخ مات الإظاثية عن طريق 

 ية.طلب

يسصص المورد لددددددد]اسم المؤسسة  محاورا واح ا مستصا، يقوم بال عم الو يفي رثيع المستوى للمشروع.  -

ويتم تح ي  المااورين بوظددددددوا ويمكن الإتصددددددال بهم مباشددددددر  عسر كل وسددددددائل الاتصددددددال المتاحة، الهات  

 والسري  الإلكتروني والسري  العادي.
 

 :إدارة المستربل والتجديد - 8. 8

على العددارض تقدد يم خددارطددة الطريق لل ظددام لمدد   خمس سدددددددددددد وات، ووصدددددددددددد  الاسددددددددددددتراتي يددات والخطط  يتعيد

لتطويره، ويشددددمل ذلك التق يات ال اشددددنة والأمن والتكامل والخصددددائص الو يفية. كما ي ب تح ي  الأدوات أو 

وتير  توثير الخصددددددددددددائص الو يفية الموجود  حاليا بال ظام والتي تتضددددددددددددمن الخطة إزالتها مسددددددددددددتقبلا، ووصدددددددددددد  

التح يثات وكيفية القيام بها، وكي  سددددددددددددستم ترخيص الخصدددددددددددددائص الو يفية ال  ي   ودظددددددددددددداثتها إلى ال ظام 

 الأساس ي.

 وبإمكاد كل عارض اقتراا خ مات إظاثية لإع اا هذا المشروع على الوجه الأثضل.
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11الملحــق رقــم   

 Checklistاستمـارة التقييم الذاتي للمؤسسة 

 

 eDMASمةــروع اقتنــا  وتفعيــل نظــاا إدارة الوثائــق والأرشفــة الإلكترونيــة 

 في بيئــة العمــل
 

 Checklistاستمـارة الترييــم الذاتــي للمؤسســة 
 

 ……………..............………………………………………………اسم المؤسسة: 
 

إد لم تكن المؤسدددددددسدددددددة جاه   لاسدددددددتق امه واسدددددددتس امه. في هذا  eDMASلا يمكن الاسدددددددتفاد  من عظام 

إطلاق مشدروع اسدتق ام هذا ال ظام، إجرااات تقييم ذاتي، السدياق، ي ب على المؤسدسدة التي ترغب في 

 مسبقا، لمعرثة ما إذا كاعت جاه   لذلك أم لا، ب اا على عموذ  هذه الاستمار . 
 

على سدددددتة أقسدددددام، يتضدددددمن كل منها جملة من ع اصدددددر التقييم تتمثل هذه الاسدددددتمار  في قائمة تشدددددتمل 

 (.115الذاتي وع دها الإجمالي مائة  
 

كلما ارتفع ع د الإجابات بددد  نعم ، كلما كاعت المؤسسة في مستوى أعلى من ال اه ية، وكلما اقتربت من 

 ، والعكس بالعكس.eDMASال رجة المثالية لاستق ام عظام 
 

 .1115من  80ب اية من حصولها على أكثر من ثلثي الع د أي حوالي وتعتسر المؤسسة جاه   
 

 في صور  ع م جاه يتها، يمكنها أد تعرف ما الذي ي قصها لت اركه.
 

 أع  بـ "نعم" أا "لا" علت كل الأسئلة الآتية:
 

 النواحي السياسية / الاستراتيجية - 1

 إعداد وتنفيذ سياسة إدارة الوثائق - 1. 1

توج  بالمؤسدددددسدددددة سدددددياسدددددة مح ثة لإدار  الوثائق، مصدددددادق عل ها من قبل الإدار  العليا أو  هل - 1. 1. 1

 هيكل رثيع المستوى بالمؤسسة؟

 في صور  الإجابة ب عم:

 هل هذه السياسة تغطي كل الوثائق، بص ف ها المادي والإلكتروني؟ - 2. 1. 1

 الوح ات الإدارية أو أغل ها؟هل هذه السياسة مطبقة على أرض الواقع من قبل كل  - 3. 1. 1

هل صددد رت قرارات من الإدار  العليا للمؤسدددسدددة تأمر بت فيذ سدددياسدددة إدار  الوثائق في مستل   - 4. 1. 1

 جواع ها وتح د المسؤوليات؟
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 هل تتضمن سياسة إدار  الوثائق برامل عمل تفصيأتية، على الم ى القريب والبعي ؟ - 5. 1. 1

سددددددددياسددددددددة إدار  الوثائق مع السددددددددياسددددددددة الوط ية التي ح دتها المؤسددددددددسددددددددة الوط ية  هل تع دددددددد م - 6. 1. 1

 المشرثة على إدار  الوثائق والأرشي ؟

 تل م كل الأطراف الفاعلة بتحمل مسؤولياتهم؟هل قامت الإدار  العليا بإص ار قرارات  - 7. 1. 1
 

 إعداد وتنفيذ السياسات الأمنية - 2. 1
 

 المؤسسة سياسة أم ية موثقة وتسضع للتح ي  المستمر؟هل تتوثر ل ى  - 1. 2. 1

 في صور  الإجابة ب عم، هل السياسة الأم ية مطبقة على أرض الواقع بالمؤسسة؟ - 2. 2. 1

 هل تقوم المؤسسة بالع خ الاحتياطي للبياعات بصفة دورية م تظمة؟ - 3. 2. 1

 هل تتوثر بالمؤسسة خطة للتعافي من الكوارث؟ - 4. 2. 1

 هل كل الاواسسب م ود  بسرامل مكاثحة الفيروسات والسرم يات الخبسثة؟ - 5. 2 .1

 تهتم هذه  Digital Continuity Policyهل توج  بالمؤسدددددددسدددددددة سدددددددياسدددددددة الاسدددددددتمرارية الرقمية  - 6. 2. 1

السددددياسددددة بضددددماد إتاحة الوثائق الإلكتروعية ودمكاعية اسددددتس امها طالما أد المؤسددددسددددة تحتاجها، أي أد 

 ؤسسة لا ي ب أد تفق  وثائقها قبل أجل إتلاثها.الم

 هل تمت صياغة السياسات التي تحكم كلمات المرور وم ى تعقي ها؟ - 7. 2. 1

 هل توج  سياسات تحكم استس ام آليات مصادقة أكثر أم ا مثل، الشهادات الرقمية؟ - 8. 2. 1

شددددرف على صددددياغة السددددياسددددات الأم ية هل تم تعييد مسددددؤول رثيع المسددددتوى أو ل  ة مُح د   - 9. 2. 1
ُ
ت

 وتفعيلها وتح يثها؟

 هل تم توثير تمويل م اسب يسم  بإع اد السياسات الأم ية وتفعيلها وتح يثها؟ - 10. 2. 1

هل تم ت ريب كاثة المو فيد في م ال اسدددددددددتعمال أجه   الكمبيوتر وددار  الشدددددددددبكات وقواع   - 11. 2. 1

 واعبه؟البياعات وأمن الوثائق بمستل  ج

 هل تم تعميم السياسة الأم ية على كاثة التقسيمات الإدارية للمؤسسة؟ - 12. 2. 1
 

 من قبل الإدارة العليا للمؤسسة eDMASدعم مةروع اقتنا  وتفعيل نظاا  - 3. 1
 

بدددالقبول والددد عم من قبدددل الإدار  العليدددا  EDMASهدددل يحظ  مشدددددددددددددروع اقت ددداا وتفعيدددل عظدددام  - 1. 3. 1

 بالمؤسسة؟

 م ر  بالمخططات الاستراتي ية للمؤسسة؟ eDMASهل مشروع اقت اا وتفعيل عظام  - 2. 3. 1

 هل خصصت ميزاعية كاثية لهذا المشروع؟ - 3. 3. 1

 هل أخذ القرار  شأد اعطلاق المشروع؟ - 4. 3. 1
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 :النواحي التنظيمية - 2
 

 إنةا  وحدة لإدارة الوثائق ودعمها بالإمكانيات اللازمة - 1. 2
 

 هل توج  بالمؤسسة وح   إدرية خاصة بإدار  الوثائق؟ - 1. 1. 2

 في صور  الإجابة ب عم:

 هل يت اسب ق م الهيكل الإداري لهذه الوح   مع ق م المؤسسة ورصي ها الوثائقي؟ - 2. 1. 2

يسدددددددددددددم  لها بممارسدددددددددددددة مسدددددددددددددتوى هرمي قريب من مرك  القياد ، بما هل تحظ  هذه الوح   ب - 3. 1. 2

 بأريحية؟ مهامها

مسددددددددددددداحات وت هيزات  -هل تحظ  هذه الوح   بالإمكاعيات المادية اللازمة  مسددددددددددددداحات عمل  - 4. 1. 2

 وسائل عمل...( بما يسم  لها القيام بمهامها على الوجه الأثضل؟ -لافظ الوثائق 

كفي من ال فوذ هل يتمتع المسدددؤول عن إدار  الوثائق بالمؤسدددسدددة بالرتبة الإدارية الم اسدددبة وما ي - 5. 1. 2

 لفرض إجرااات إدار  الوثائق ل ى كل الوح ات الإدارية بالمؤسسة؟

هل يتمتع المسددددددددددددؤول عن إدار  الوثائق بالمؤسددددددددددددسددددددددددددة بما يكفي من المؤهلات العلمية والخسر  في  - 6. 1. 2

ظام م ال إدار  الوثائق والأرشدددددددددددددفة الإلكتروعية، بما ي عله قادرا على إع اا مشدددددددددددددروع اقت اا وتفعيل ع

eDMAS؟ 

هل يتوثر ل ى المسددددددددؤول عن إدار  الوثائق بالمؤسددددددددسددددددددة ما يكفي من الاماس لإع اا مشددددددددروع  - 7. 1. 2

 ؟eDMASاقت اا وتفعيل عظام 

هل تحظ  وح   إدار  الوثائق بالمؤسدددددسدددددة  ع د كافي من المو فيد المختصددددديد، يت اسدددددب ق م  - 8. 1. 2

 المؤسسة ورصي ها الوثائقي؟

تع المو فود المختصدددددددددددددود بوح   إدار  الوثائق بالا  الأدن  من الكفاا  في م ال إدار  هل يتم - 9. 1. 2

الوثائق والتك ولوجيات المرتبطة بها، بما يسدددم  لهم بالمسددداهمة الفعالة في مشدددروع اقت اا وتفعيل عظام 

eDMAS؟ 

-كتبة  -عواد إدارييد هل يتوثر بوح   إدار  الوثائق ما يكفي من المو فيد غير المختصددديد  أ - 10. 1. 2

 -صددددددددددددديدداعددة  -عملددة...( لتلبيددة كددل احتيدداجدداتهددا في م ددال الخدد مددات الإداريددة والشدددددددددددددؤود اليوميددة  ت ظي  

 عقل...(؟
 

 إنةا  وحدة لترنية المعلومات ودعمها بالإمكانيات اللازمة - 2. 2
 

المؤسدددددددددددددسدددددددددددددددة وعظدددام هدددل يت ددداسدددددددددددددددب ق م الهيكدددل الإداري لوحددد   تق يدددة المعلومدددات مع ق م  - 1. 2. 2

 معلوماتها؟

 هل تحظ  هذه الوح   باعتماا هرمي، بالت ظيم الهيكلي، يسم  لها بممارسة مهامها بأريحية؟ - 2. 2. 2
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 قــــالملاح

هل يتمتع المسدددددؤول عن وح   تق ية المعلومات بالمؤسدددددسدددددة بالرتبة الإدارية الم اسدددددبة وما يكفي  - 3. 2. 2

 كل الوح ات الإدارية بالمؤسسة؟ من ال فوذ لفرض إجرااات تق ية المعلومات ل ى

هل يتمتع المسدددددددددددددؤول عن وح   تق ية المعلومات بالمؤسدددددددددددددسدددددددددددددة بما يكفي من المؤهلات العلمية  - 4. 2. 2

 ؟eDMASوالخسر ، بما ي عله قادرا على إع اا مشروع اقت اا وتفعيل عظام 

لاماس لإع اا مشددددددددروع هل يتوثر ل ى المسددددددددؤول عن إدار  الوثائق بالمؤسددددددددسددددددددة ما يكفي من ا - 5. 2. 2

 ؟eDMASاقت اا وتفعيل عظام 

هل تحظ  وح   تق ية المعلومات بالمؤسددددسددددة  ع د كافي من المو فيد المختصدددديد، يت اسددددب مع  - 6. 2. 2

 ق م المؤسسة وعظام معلوماتها؟

 هل يتمتع المو فود المختصددددددود بوح   تق ية المعلومات بالا  الأدن  من الكفاا ، بما يسددددددم  - 7. 2. 2

 ؟eDMASلهم بالمساهمة الفعالة في مشروع اقت اا وتفعيل عظام 

 هل تحظ  وح   تق ية المعلومات ب عم ثني خارجي  شركة خ مات تق ية معلومات...(؟ - 8. 2. 2
 

 :تكو ن لجنة متعددة الاختصاصات لريادة المةروع - 3. 2
 

بهذا المشددروع وتأخذ القرارات المصدديرية هل قامت الإدار  العليا للمؤسددسددة بتشددكيل ل  ة تعنى  - 1. 3. 2

 المهمة في شأعه.

هل يغطي أعضاا هذه الل  ة كل الاختصاصات التي يحتاجها المشروع والإشراف عليه من كل  - 2. 3. 2

 سياسية/الاستراتي ية، والت ظيمية، والف ية، والبشرية، والمادية /الوجستية؟ال واحي، ال

 كل التقسيمات الإدارية للمؤسسة؟ هل تغطي تمثيأتية هذه - 3. 3. 2

رئسس هذه الل  ة بالكفاا  وبم صدددددددددددددب رثيع المسدددددددددددددتوى وبما يكفي من الصدددددددددددددلاحيات هل يتمتع  - 4. 3. 2

 والإمكاعيات لإع اا أعمالها.
 

 تكو ن فر ق عمل مؤهل - 4. 2

 ؟eDMASثريق عمل من داخل المؤسسة لإع از مشروع اقت اا وتفعيل عظام  هل تم تكوين - 1. 4. 2

هل يغطي أعضدددددددداا هذا الفريق كل الاختصدددددددداصددددددددات التي يحتاجها المشددددددددروع، خاصددددددددة من عواحي  - 2. 4. 2

 إدار  الوثائق وتق ية المعلومات وددار  المشاريع؟

هددل يتمتع أعضدددددددددددددداا هددذا الفريق بددالدد رايددة الكدداثيددة بدد واليددب المؤسدددددددددددددسددددددددددددددة ويتميزود بددالموا بددة  - 3. 4. 2

 والاماس؟

وما يكفي  برتبة رثيعة المسددددددتوى، وهل تتوثر ثيه الشددددددرو  اللازمةعلى يتمتع قائ  هذا الفريق  - 4. 4. 2

 من الخسر  لقياد  هذا المشروع؟
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هل يضددددددم هذا الفريق ما يكفي من أخصددددددائاي الوثائق والأرشددددددي ، للقيام بكل ما يتعلق بإع از  - 5. 4. 2

 المشروع من ال واحي الف ية / الو يفية؟

ل يضدددددددددددددم هذا الفريق ما يكفي من أخصدددددددددددددائاي تق ية معلومات، للقيام بكل ما يتعلق بإع از ه - 6. 4. 2

 المشروع من ال واحي التق ية / التك ولوجية؟

هل يضدددددددددددم هذا الفريق ممثل عن كل وح   إدارية لتعسددددددددددديق كل ما يتعلق بإع از المشدددددددددددروع على  - 7. 4. 2

 مستوى الوح   التي يعتمي إل ها؟
 

 ماطط زمني لتنفيذ المةروع علت المدى الرر   والبعيدإعداد  - 5. 2
 

يغطي كددل مراحددل مشدددددددددددددروع اقت دداا وتفعيددل عظددام  Chronogramهددل تم ظدددددددددددددبط مسطط زمني  - 1. 5. 2

eDMAS؟ 

هددل يتضدددددددددددددمن المخطط ال مني سددددددددددددديرور  اسدددددددددددددتكمددال كددل ال قددائص، إد وجدد ت،  عدد  دراسدددددددددددددددة  - 2. 5. 2

 ال اه ية؟

 ال مني سيرور  تعميم ال ظام ال  ي  على سائر الوح ات الإدارية؟هل يتضمن المخطط  - 3. 5. 2

هددل يتضدددددددددددددمن المخطط ال مني سددددددددددددديرور  إعدد اد تكددامددل ال ظددام مع عظم العمددل ومع التطبيقددات  - 4. 5. 2

 التكاملية؟

 هل يتضمن المخطط ال مني شرحا لكل مرحلة ويورل كيفية ت فيذها وال تائل المرتقبة منها؟ - 5. 5. 2

تح ي ا لمسدددددددددددددتل مات كل مرحلة من أدوات عمل وموارد  شدددددددددددددرية هل يتضدددددددددددددمن المخطط ال مني  - 6. 5. 2

 ومادية، وتوزيع الأدوار بيد مستل  الأطراف الفاعلة؟
 

 :النواحي الفنية - 3

 توفر الخبرة - 1. 3
 

دود الوقوع في ، eDMASل تتوثر بالمؤسسة خسر  عالية لإع اا مشروع اقت اا وتفعيل عظام ه - 1. 1. 3

 المخاطر، وبأقل ما يمكن من التكلفة وبأسرع وقت وأكثر ج وى؟

هل ي او  الخبير أو الخسراا الم ددددددخرود لقياد  هذا المشددددددروع، في عفس الوقت بيد إدار  الوثائق  - 2. 1. 3

 وما يتعلق بها من تق يات المعلومات؟
 

 eDMASإعداد الأدوات المرععية لنظاا  - 2. 3

، مصدددادق عل ها من قبل الإدار  العليا eDMASهل تتوثر ل ى المؤسدددسدددة أدوات مرجعية خاصدددة ب ظام 

 أو هيكل رثيع المستوى بالمؤسسة؟ تشمل هذه الأدوات ما يأتي:
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 ؟الهيكل الت ظيمي للمؤسسة - 1. 2. 3

 ؟القائمة الاسمية لأعواع الملفات والوثائق المت اولة - 2. 2. 3

 عي  الوثائق؟خطة تص - 3. 2. 3

 روزعامة حفظ الوثائق؟ - 4. 2. 3

 عموذ  الميتاداتا؟ - 5. 2. 3

 مسطط مواقع وت هيزات حفظ الوثائق المادية؟ - 6. 2. 3

 قواع  ال فاذ والصلاحيات؟ - 7. 2. 3

 مع عظم العمل؟ eDMASخارطة تكامل عظام  - 8. 2. 3

 خطة رقم ة الوثائق؟ - 9. 2. 3
 

 eDMAS اقتنا  وتفعيل نظاادراسة مةروع  - 3. 3
 

تسضددع  ب راسددة معمقة للوظددع الراهن للمؤسددسددة في م ال إدار  الوثائق، هل قامت المؤسددسددة - 1. 3. 3

 لم اهج علمية؟

 هل حظيت هذه ال راسة بالمصادقة من قبل الإدار  العليا أو هيكل رثيع المستوى بالمؤسسة؟ - 2. 3. 3

 المرتقب؟ eDMASتح ي  المتطلبات الف ية ل ظام دراسة المشروع  هل تتضمن - 3. 3. 3

 تقييم ال اه ية لتح ي  ال واقص وما الذي ي ب استكماله؟دراسة المشروع  هل تتضمن - 4. 3. 3

 ظبط المخطط ال مني لت فيذ المشروع؟دراسة المشروع  هل تتضمن - 5. 3. 3

 للمشروع وعائ  الاستثمار؟تح ي  الكلفة التق يرية دراسة المشروع  هل تتضمن - 6. 3. 3
 

 :تنظيم الرصيد الوثائري - 4. 3
 

 هل الوثائق ال ارية  المتواج   بمكاتب العمل( م ظمة في شكل م موعات وملفات مت انسة؟ - 1. 4. 3

وص  الماتوى  -هل الوثائق ال ارية تحمل الا  الأدن  من ع اصر الوص   الوح   المعشنة  - 2. 4. 3

 ع اوين الافظ...(؟ -الا ود ال م ية  -

 هل يتوثر ل ى المؤسسة جرد شامل للوثائق ال ارية؟ - 3. 4. 3

هل الوثائق الوسددددددددديطة  المتواج   بمحلات الأرشدددددددددي  الوسددددددددديط( م ظمة في شدددددددددكل م موعات  - 4. 4. 3

 وملفات مت انسة؟

وصدددددددددد   -هل الوثائق الوسدددددددددديطة تحمل الا  الأدن  من ع اصددددددددددر الوصدددددددددد   الوح   المعشددددددددددنة  - 5. 4. 3

 ع اوين الافظ...(؟ -الا ود ال م ية  -الماتوى 

 هل يتوثر ل ى المؤسسة جرد شامل للوثائق الوسيطة؟ - 6. 4. 3
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هل تقوم المؤسسة بصفة دورية م تظمة بتحويل الوثائق التي أنهت المرحلة ال ارية إلى محلات  - 7. 4. 3

 حفظ الأرشي  الوسيط؟

 يتم ت وين عمليات التحويل في الاستمارات الخاصة بالتحويل؟ في صور  الإجابة ب عم، هل - 8. 4. 3

هل تقوم المؤسدددددددددددددسدددددددددددددة بصدددددددددددددفة دورية م تظمة بإتلاف الوثائق ع يمة القيمة، طبقا لروزعامة  - 9. 4. 3

 الافظ؟

 في صور  الإجابة ب عم، هل يتم ت وين عمليات الإتلاف في الاستمارات الخاصة بالإتلاف؟ - 10. 4. 3

تقوم المؤسدددددددددسدددددددددة بصدددددددددفة دورية م تظمة بترحيل الأرشدددددددددي  النهائي  غاية الافظ ال ائم،  هل - 11. 4. 3

 طبقا لروزعامة الافظ؟
 

 :حماية الوثائق السر ة والوثائق الحيو ة - 5. 3
 

 هل تتوثر ل ى المؤسسة قائمة شاملة بأص اف الوثائق السرية؟ - 1. 5. 3

 السرية  الفنات الأم ية(؟هل تتوثر ل ى المؤسسة قائمة ب رجات  - 2. 5. 3

 هل يتوثر ل ى المؤسسة جرد شامل للوثائق السرية؟ - 3. 5. 3

 هل الوثائق السرية تسضع لشرو  الاماية بال رجة الكاثية؟ - 4. 5. 3

 هل تتوثر ل ى المؤسسة قائمة شاملة بأص اف الوثائق الايوية؟ - 5. 5. 3

 ائق الايوية؟هل يتوثر ل ى المؤسسة جرد شامل للوث - 6. 5. 3

 هل الوثائق الايوية تسضع لشرو  الاماية بال رجة الكاثية؟ - 7. 5. 3
 

 النواحي البشرية - 4
 

هل مو فو المؤسدددسدددة م ربود على التعامل ال ي  مع الوثائق  الأعمال التقلي ية مثل التصدددعي   - 1. 4

 ودجرااات التحويل...(؟

تس ام تق ية المعلومات  مثل الملفات المكتبية هل يتقن مو فو المؤسددددددددددسددددددددددة، بصددددددددددفة عامة، اسدددددددددد - 2. 4

 والتراسل الإلكتروني والإبحار عسر الإعترعت...(؟

بح   -هل مو فو المؤسددددددسددددددة م ربود على التعامل ال ي  مع الوثائق الإلكتروعية  م ددددددل ظددددددوئي  - 3. 4

 حماية...(؟ -متق م 

مهارات المو فيد في م ال تق ية هل تتضدددددمن خطط الت ريب بالمؤسدددددسدددددة برامل تسدددددته ف تطوير  - 4. 4

 المعلومات؟

 هل أغلب المو فيد على استع اد للتعامل مع الوثائق الإلكتروعية عوظا عن الوثائق الورقية؟ - 5. 4
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 :النواحي التقنية - 5

 

 نظم العمل المحوسبة - 1. 5
 

للمعايير ال ولية في هل عظم العمل الماوسبة المستس مة بالمؤسسة مفتوحة المص ر وتسضع  - 1. 1. 5

 م ال التبادل البيني؟

 هل هذه ال ظم مواكبة للعصر؟ - 2. 1. 5

 تغطي كل احتياجات المو فيد بالمؤسسة؟ Licensesهل تحظ  هذه ال ظم بتراخيص  - 3. 1. 5
 

 التطبيرات المتضمنة لوثائق إلكترونية - 2. 5
 

التطبيقات التي تعهدددد   أو تلتقط وثائق هل يتوثر ل ى المؤسددددسددددة جرد شددددامل ومسددددتح ث لكل  - 1. 2. 5

 إلكتروعية؟

هل تسضدددع التطبيقات المتضدددم ة لوثائق رقمية لشدددرو  الاعفتاا بما يسدددم  بته ير محتوياتها  - 2. 2. 5

 ال  ي ؟ eDMASإلى عظام 

هل الوثائق المخ عة بهذه التطبيقات تسضدددع للمواصدددفات القياسدددية  خاصدددة من حي  الصددديا  - 3. 2. 5

 ...(؟Readabilityوالوظوا والمقروئية  Formatsالرقمية 

 هل يتوثر للوثائق الرقمية بهذه التطبيقات الا  الأدن  من الميتاداتا؟ - 4. 2. 5
 

 :النواحي المادية / اللوجستية - 6
 

 التجهي ات الإلكترونية - 1. 6
 

 التس ين( ح يثة؟أجه    -الخوادم  -هل الت هيزات الإلكتروعية  أجه   المستس م  - 1. 1. 6

 هل تعتسر حالة هذه الت هيزات جي  ؟ - 2. 1. 6

 هل يتواثق جهاز الخادم بالمؤسسة مع المواصفات الموص ى بها؟ - 3. 1. 6

 هل هذه الت هيزات تغطي كل احتياجات العمل بالمؤسسة؟ - 4. 1. 6

 تياجات الاالية؟هل يتوثر بالمؤسسة ما يكفي من مساحة التس ين الرقمي ل ميع الاح - 5. 1. 6

هل تلبي أعظمة التس ين الرقمية بالمؤسدددددددددددسدددددددددددة المواصدددددددددددفات الموصددددددددددد ى بها في م ال سدددددددددددرعة عقل  - 6. 1. 6

 البياعات، وموثوقية الوسائط، وقابلية التم د؟
 

 :شبكة الاتصالات الرقمية - 2. 6
 

المواصدددددددددددددفددات الموصددددددددددددد ى بهددا لمتطلبددات ال طدداق العريض شدددددددددددددبكددة الاتصددددددددددددددالات الرقميددة هددل تلبي  - 1. 2. 6

Bandwidth؟ 

عتسر  - 2. 2. 6
ُ
 قادر  على تحمل أق ام البياعات بالمؤسسة؟ شبكة الاتصالات الرقميةهل ت
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 هل شبكة الاتصالات الرقمية بالمؤسسة تست يب لشرو  الاماية بال رجة الكاثية؟ - 3. 2. 6

( VPN client softwareبرم يات التشدددددددددفير  مثل شدددددددددبكة الاتصدددددددددالات الرقمية هل تسدددددددددتس م  - 4. 2. 6

 إلى خوادم المؤسسة من خار  الشبكة ال اخلية؟ ع  ما يتصل المستس مود 

 

 115العناصر التي تم الإعابة عليها بنعم:... / 
 

 ملاحظات ومقترحات:

.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 
 

 …………………………….…....………..………......من قام بملا استمار  التقييم:  اسم

 …………………………………….................……...…………………....الصفة: 

 تاريخ ملا استمار  التقييم:.............................................................................................
 

 ……………………………....…………..………....تمار  التقييم: اسم من صادق على اس

 ……………………………….…….................…..….…………………....الصفة: 

 تاريخ المصادقة على استمار  التقييم:.................................................................................

 الختم والتوقيع
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 قــــالملاح

12الملحــق رقــم   

 قائمة الفبائية بأهم المصطلحات المترجمة

 

 مرتبة ألفبائيا بالمصطلاات باللغة العربية

 قائمة غير شاملة
 

 المصطلح باللغة الإنجلي ية المصدر المصطلح باللغة العربية

 إتلاف
عملية إزالة أو حذف الوثائق، من دود أية 

 إمكاعية لاستعاد  ب اوها.
 

الرقمية في : يتمثل إتلاف الوثائق 1ملاحظة 
عملية تسلص يتم بموج ها إزالة الوثائق 
الرقمية والميتاداتا الخاصة بها أو محوها أو 
طمسها  شكل دائم على ال حو المرخص ثيه 
والمصادق عليه من خلال روزعامة حفظ 

 .الوثائق

ISO15489-1 (2016), 
Section 3 Terms and 

definitions. 
 
 
 
 

ISO16175-2 (2011), 
Section 3 Terms and 

definitions 

Destruction 
Process of eliminating or deleting records, 
beyond any possible reconstruction. 
NOTE 1 Destruction of digital records is a 
disposition process whereby digital 
records and their metadata are 
permanently removed, erased or 
obliterated as authorised and approved 
by a disposition authority schedule. 

 إدارة المعرفة

م موعة من الاستراتي يات والممارسات 

المستس مة في المؤسسة لتح ي  الأثكار 

والخسرات ودنشاوها وتمثيلها وتوزيعها 

 .وتمكيد اعتمادها

AS ISO 5127 (2017), 

3.2.1.24 

Knowledge management 

Range of strategies and practices used in 

an organisation to identify, create, 

represent, distribute, and enable adoption 

of insights and experiences. 

 إدارة الوثائق
المسؤولة عن المراقبة الفعالة  م ال الإدار 

لإنشاا الوثائق واستلامها  والم ه ية
واستس امها ومعال ة مصيرها  وصياعتها

النهائي، ويشمل ذلك عمليات التقاطها 
  Evidence والافاظ عل ها كأدلة

 والمعاملات في الأنشطة عن وكمعلومات
 .شكل وثائق

ISO15489-1 (2016), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Records management 
Field of management responsible for the 
efficient and systematic control of the 
creation, receipt, maintenance, use and 
disposition of records, including 
processes for capturing and maintaining 
evidence of, and information about, 
business activities and transactions in the 
form of records. 
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 المصطلح باللغة الإنجلي ية المصدر المصطلح باللغة العربية
 رة سير العملإدا

حوسبة كلية أو ج ئية لمسار عمل، يتم من 
خلاله عقل الوثائق أو المعلومات أو المهام 
من مشارك إلى آخر لاتساذ إجراا  شأنها، 

 طبقا لم موعة من القواع  الإجرائية.

Terminology & Glossary / 
Workflow Management 
Coalition, Brussels, June 

1996. 

Workflow 
The automation of a business process, in 
whole or part, during which documents, 
information or tasks are passed from one 
participant to another for action, 
according to a set of procedural rules. 

 إدارة محتوى المؤسسة
التق يات والأدوات والأساليب المستس مة 

التقا  الماتوى وددارته وتس ي ه في 
وصياعته وتق يمه عسر المؤسسة. توثر 
م صات إدار  محتوى المؤسسة الأدوات 
والأساليب والاستراتي يات المتكاملة لإع اد 
عظم إدار  المعلومات  الوثائق قي  الإع اد 

 والوثائق النهائية والأرشي (.

United Nations (2012). 
Glossary of 

Recordkeeping Terms. 

Enterprise Content Management 
(ECM) 
Technologies, tools, and methods used to 
capture, manage, store, preserve and 
deliver content across an enterprise. ECM 
platforms provide the integrated tools, 
methods and strategies for establishing 
information (documents, records and, 
archives) management systems. 

 أرشيا
المواد التي تم إنشاؤها أو الاصول عل ها من 
قبل شخص أو عائلة أو مؤسسة، عامة أو 
خاصة، في إطار ممارسة نشاطه، وحفظها 

التي تحملها أو كأدلة   سبب القيمة ال ائمة
على و ائ  ومسؤوليات المعه  ، وخاصة 

المواد التي يتم الاحتفاظ بها باستس ام تلك 
مب أ العشأ ، والت ظيم الأصلي والرقابة 

 .وثائق دائمة. ال ماعية

From ISO16175-1 
(2010), Section 6, 

Glossary: IBM Dictionary 
of Computing, McGraw 
Hill, New York, 1994, p. 

30. 

Archives 
Materials created or received by a person, 
family or organisation, public or private, 
in the conduct of their affairs and 
preserved because of the enduring value 
contained in them or as evidence of the 
functions and responsibilities of their 
creator, especially those materials 
maintained using the principles of 
provenance, original order and collective 
control; permanent records. 

 استرعاع
الاسترجاع هو عملية إع اد الوثائق التي 

 عرض.واليتم العثور عل ها للاسترداد 
ISO16175-2 (2011), 

Section 4.3.3.1 Search. 

Retrieving 
Retrieving is the process of preparing the 
located records for rendering and 
viewing. 

 استرداد
الاسترداد هو إعتا   أو إعاد  إعتا ( تمثيل 
قابل للقراا  من قبل الإنساد لوثيقة 
معي ة، عاد  على شاشة العرض المرئي أو في 

 شكل مطبوع.
 

ISO16175-2 (2011), 
Section 4.3.3.2 - Render. 

Rendering 
Rendering is the (re)production of a 
human-readable representation of a 
record, usually to a visual display screen 
or in hardcopy format. 



 

514 

 

 قــــالملاح

 المصطلح باللغة الإنجلي ية المصدر المصطلح باللغة العربية
 استيراد

تلقي وثائق رقمية والميتاداتا المرتبطة بها 
ب ظام معيد من عظام آخر، سواا ب اخل 

 المؤسسة أو بأي مكاد آخر.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Import 
To receive digital records and associated 
metadata into one system from another, 
either within the organisation or 
elsewhere. 

 أمن معلومات
السياسات والإجرااات والممارسات 
الضرورية لضماد الافاظ على سرية 

 المعلومات وسلامتها وتواثرها.

United Nations (2012). 
Glossary of 

Recordkeeping Terms. 

Information Security 
The policies, procedures and practices 
required to maintain and provide 
assurance of the confidentiality, integrity 
and availability of information. 

 أنظمة تراسل إلكتروني
تطبيقات مستس مة من قبل مؤسسات أو 
أشخاا لإرسال الرسائل الإلكتروعية 
واستقبالها وكذلك لتس ينها واسترجاعها. 
ولا تمتلك هذه الأعظمة عموما و ائ  إدار  

 الوثائق.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 
From: National Archives 

of Australia, Digital 
Recordkeeping: 

Guidelines for Creating, 
Managing and Preserving 
Digital Records, exposure 

draft, 2004. 

Electronic messaging systems 
Applications used by organisations or 
individuals for sending and receiving, as 
well as storing and retrieving, Electronic 
messages. These systems generally do not 
possess records management 
functionality. 

 بحث
البح  هو عملية تح ي  الوثائق أو 
الت ميعات عن طريق معايير يح دها 
المستس م للتمكن من استرجاع الوثائق 
والت ميعات و/أو ميتاداتا إدار  الوثائق 

 المرتبطة بها.

ISO16175-2 (2011), 
Section 4.3.3.1 Search. 

Search 
Searching is the process of identifying 
records or aggregations through user-
defined parameters so that the records, 
aggregations and/or their associated 
records management metadata can be 
retrieved. 

 معردبحث 

البح  الذي يتم عن طريق ربط ع   

استعلامات بح  ظمن استعلام بح  

مركب. تعتسر عمليات البح  المعق   

ظرورية لأد الكياعات ترتبط ببعضها 

 البعض عن طريق علاقات معق   أحياعا.

Moreq2010, Section 13 

Glossary. 

Complex search 

A search that is made by chaining together 

several search queries into a compound 

search query. Complex searches are 

necessary because entities are related to 

one another with sometimes complex 

relationships. 
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 البنية التحتية للمفتاا العاا
ترتسب يمكن طرثا ثالثا من التحقق من 

منها. كما يمكن  هويات المستس ميد والتأك 
أيضا من ربط المفاتي  العامة 
بالمستس ميد. يتم ت فيذ ذلك عاد  
باستس ام برعامل موجود في موقع مرك ي 
مع برامل أخرى معسقة في مواقع موزعة. 
 توج  المفاتي  العامة عاد  في الشهادات.

DoD 5015.02-STD 
(2007), Definitions. 

Public Key Infrastructure (PKI) 
An arrangement that provides for third party 
vetting of, and vouching for, user identities. It 
also allows binding of public keys to users. 
This is usually carried out by software at a 
central location together with other 
coordinated software at distributed locations. 
The public keys are typically in certificates. 

 بيانات
 وح ات المعلومات مثل الاقائق والأرقام.

United Nations (2012). 
Glossary of 

Recordkeeping Terms. 

Data 
Units of information such as facts and 
figures. 

 تجميد
وثائق مؤقتة لا  تعليق أو تم ي  التصرف في

يمكن إتلاثها في الموع  الما د  سبب  روف 
خاصة، مثل أمر محكمة أو تحقيق. يتطلب 
الت مي  تم ي ا مؤقتا لفتر  الاستبقاا 

 المعتم  .

DoD 5015.02-STD 
(2007), Definitions. 

Freeze 
The suspension or extension of the 
disposition of temporary records that cannot 
be destroyed on schedule because of special 
circumstances, such as a court order or an 
investigation. A freeze requires a temporary 
extension of the approved retention period. 

 تجميع
كل تراكم لكياعات م  لة في مستوى أعلى 

رقمي(، على من كائن الوثيقة  وثيقة، كائن 
 سبيل المثال، الم ل  الرقمي، السلسلة.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Aggregation 
Any accumulation of record entities at a 
level above record object (document, 
digital object), for example, digital folder, 
series. 

 تحو ل الصيغة
لوثيقة رقمية تتم إتاحتها في صيغة مثيل 

أخرى أو على وسيط مستل  عن طريق 
عملية تسضع بالكامل لمراقبة عظام عمل، 
دود ثق اد الماتوى. ي ب على الوثيقة 
التي يتم تحويل صيغتها أد تعرض عفس 
الميتاداتا وأد تتم إدارتها في علاقة وثيقة 
بوثيقة الصيغة الأصلية. ق  تأتي الااجة 

الصيا لأغراض الافظ وال فاذ  لتحويل
 والعرض.

 .Conversionأعظر أيضا التحويل 

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A, Glossary 

Rendition 
Instance of a digital record made 
available in another format or on a 
different medium by a process entirely 
within the business system control, 
without loss of content. A rendition 
should display the same metadata and be 
managed in a tightly bound relationship 
with the native format record. Renditions 
may be required for preservation, access 
and viewing purposes. See also 
Conversion. 
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 قــــالملاح

 المصطلح باللغة الإنجلي ية المصدر المصطلح باللغة العربية

 تحو ل الوثيرة
عملية تصرف تتمثل في تص ير الوثائق 
الرقمية والميتاداتا المرتبطة بها إلى عظام 

 آخر، أو تطبيقة أخرى أو شخص آخر.
 

: ي وز تحويل الوثائق من 1ملاحظة
مؤسسة إلى أخرى على اثر تغيير إداري، أو 
من مؤسسة إلى مرك  أرشي ، أو من 

الاكومة مؤسسة إلى م ود خ مة، أو من 
 .إلى القطاع الخاا أو من حكومة إلى أخرى 

ISO16175-2 (2011), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Transfer 
A disposition process consisting of an 
export of digital records and associated 
metadata to another system, application 
organisation or agent, 
 

NOTE 1 Records may be transferred from 
one organisation to another following 
administrative change, from an 
organisation to archival custody, from an 
organisation to a service provider, from 
the government to the private sector or 
from one government to another. 

 تركيبة / بنية / هيكلية

الطريقة التي يتم بها ت ظيم الع اصر 

وترابطها وعرظها. ج با إلى ج ب مع 

الماتوى والسياق. والتركيبة / البعية هي 

 اح ى الع اصر الأساسية الثلاثة للوثيقة.

United Nations (2012). 

Glossary of Recordkeeping 

Terms. From: Glossary of 

Archival and Records 

Terminology / Richard 

Pearce-Moses, The Society 

of American Archivists, 

2005. 

Structure 

The manner in which elements are 

organised, interrelated, and, displayed. 

Along with content and context, structure 

is one of the three fundamental aspects of 

a record. 

 تسجيل

عملية إس اد وثيقة معرثا ثري ا ع   

 دخولها عظاما معي ا.

ISO15489-1 (2001), 

Section 3 Terms and 

definitions. 

Registration 

Act of giving a record a unique identifier 

on its entry into a system. 

 تةفير

 إجراا أمني يترجم بياعات إلكتروعية في عص

عادي إلى شفر  مرم   عن طريق إما رم  أو 

عظام تشفير، من أجل جعل هذه البياعات 

غير مفهومة دود مساع   من الشفر  

 الأصلية أو من عظام التشفير.

United Nations (2012). 

Glossary of 

Recordkeeping Terms. 

Encryption 

A security procedure which translates 

Electronic data in plain text into a cipher 

code by means of either a code or a 

cryptographic system in order to render it 

incomprehensible without the aid of the 

original code or cryptographic system. 
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 المصطلح باللغة الإنجلي ية المصدر المصطلح باللغة العربية

 تصدير
عملية تصرف يتم بموج ها تمرير ن خ من 

وثائق( مع وثيقة رقمية  أو م موعة 
الميتاداتا الخاصة بها من عظام إلى عظام 
آخر، سواا داخل المؤسسة أو في أي مكاد 
آخر. لا يتضمن التص ير حذف الوثائق من 

 ال ظام الأول.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Adapted from: The 
National Archives (UK), 

Requirements for 
Electronic Records 

Management Systems, 3: 
Reference Document, 

2002, p.3. 

Export 
A disposition process whereby copies of a 
digital record (or group of records) are 
passed with their metadata from one 
system to another system, either within 
the organisation or elsewhere. Export 
does not involve removing records from 
the first system. 

 تصنيا
التح ي  و/أو الترتسب المنهجي لأنشطة 
العمل و/أو الوثائق في أقسام طبقا 
لاتفاقيات مهيكلة م طقيا ولأساليب 

 وقواع  إجرائية.

ISO15489-1 (2016), 
Section 3 Terms and 

definitions. 
 
 

Classification 
Systematic identification and/or 
arrangement of business activities and/or 
records into categories according to 
logically structured conventions, 
methods, and procedural rules. 

 تطبيرة
ال ظام أو المشكلة التي يتم من أجلها 

ا ما يُشار  إلى استس ام الكمبيوتر. غالبق
تطبيقة ما على أنها إما من ال وع الاسابي 
 حي  تسود العمليات الاسابية( أو من 
عوع معال ة البياعات  حي  تسود عمليات 

 معال ة البياعات(.

DoD 5015.02-STD 
(2007), Definitions. 

Application 
The system or problem to which a computer is 
applied. Reference is often made to an 
application as being either of the 
computational type (arithmetic computations 
predominate) or of the data processing type 
(data handling operations predominate). 

 التعرف الضوئي علت الحروف
التعرف على الاروف المطبوعة أو المكتوبة 

ذلك تحليل الصور   بالكمبيوتر. يتضمن
الممسوحة ظوئيا ثم تحويل الصور  إلى رموز 
أحرف، مثل الترميز القياس ي الأمريكي لتبادل 

(. يتم تطبيق التعرف ASCIIالمعلومات  
الضوئي على الاروف بالمكتبات والشركات 
والمؤسسات الاكومية لإنشاا ملفات عصية 
يمكن البح  ث ها في الم موعات الرقمية. 

لتعرف الضوئي على الاروف يستس م ا
أيضا للمساع   في معال ة الشيكات 

 وايصالات بطاقات الائتماد وثرز السري .

DoD 5015.02-STD 
(2007), Definitions. 

Optical Character Recognition (OCR) 
The recognition of printed or written text 
characters by a computer. This involves 
analysis of the scanned-in image and then 
translation of the character image into 
character codes, such as American Standard 
Code for Information Interchange (ASCII). 
OCR is being applied by libraries, businesses, 
and government agencies to create text-
searchable files for digital collections. OCR is 
also used to help process checks and credit 
card slips and sort the mail. 
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 قــــالملاح

 المصطلح باللغة الإنجلي ية المصدر المصطلح باللغة العربية

 تعر  الحركة
إنشاا المعلومات المتعلقة بحركة الوثائق 

 وباستس امها والتقاطها والاحتفاظ بها.

ISO15489-1 (2001), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Tracking 
Creating, capturing and maintaining 
information about the movement and use 
of records. 

 تغيير الصيغة
عملية تغيير الوثائق من صيغة رقمية إلى 

 أخرى.

ISO15489-1 (2016), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Conversion 
Process of changing records from one 
format to another. 

 التراط

 

عملية إي اع وثيقة أو كياد رقمي في عظام 

إدار  وثائق ودس اده الميتاداتا لوصفه 

ووظعه في سياقه، مما يسم  بإدارته  شكل 

م اسب عسر ال من. بالعسبة لأنشطة عمل 

معي ة، يمكن دمل هذه الخاصية الو يفية 

قا  الوثائق في عظم العمل ثيتزامن الت

 والميتاداتا المرتبطة بها مع إنشاا الوثائق.

National Archives of 

Australia, Digital 

Recordkeeping: 

Guidelines for Creating, 

Managing and Preserving 

Digital Records, exposure 

draft, 2004. 

Adapted from AS 4390, 

Part 1, Clause 4.7 

 

Capture 

ss of lodging a document or digital object 

into a records management system and 

assigning metadata to describe the record 

and place it in context, thus allowing the 

appropriate management of the record 

over time. For certain business activities 

this functionality may be built into 

business systems so that the capture of 

records and associated metadata is 

concurrent with the creation of records.  

 تكةيا

عملية إنشاا عقا  عفاذ لتسهيل استرجاع 

 الوثائق و/ أو المعلومات.

ISO15489-1 (2001), 

Section 3 Terms and 

definitions. 

Indexing 

Process of establishing access points to 

facilitate retrieval of records and/or 

information. 

 تهجير
عملية عقل الوثائق من عظام إلى آخر، مع 
الافاظ على أصالتها وسلامتها وموثوقيتها 
وقابلية استس امها. يتضمن الته ير 

المصممة ل قل  م موعة من المهام الم ظمة
المواد الرقمية  شكل دوري من جهاز أو 
برعامل حاسوبي إلى آخر، أو من جيل 

 تك ولوجي إلى جيل آخر.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Adapted from: ISO15489, 
Part 1, Clause 3.13 and 
Part 2, Clause 4.3.9.2. 

Migration 
The act of moving records from one 
system to another, while maintaining the 
records’ authenticity, integrity, reliability 
and useability. Migration involves a set of 
organised tasks designed to periodically 
transfer digital material from one 
hardware or software configuration to 
another, or from one generation of 
technology to another. 
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افرية  تو
ق ر  عظام معيد على العمل باستس ام 

 بياعات ومعلومات يوثرها عظام آخر.
Moreq2010, Section 13 

Glossary. 

Interoperability 
The ability of one system to be able to 
operate using the data and information 
provided by another system. 

 توقيع إلكتروني
علامة رقمية أو شفر  أو رم  آخر يح د 
هوية الفرد ويؤك  المسؤولية أو المواثقة 

 على محتوى الماد  الملاقة به.

United Nations (2012). 
Glossary of 

Recordkeeping Terms. 

Electronic Signature 
A digital mark, code, or other symbol that 
identifies an individual and that indicates 
responsibility for or consent to the 
content of the material to which it is 
affixed. 

 توقيع رقمي

آلية أم ية م رجة ظمن وثيقة رقمية، 

مكن من التعرف على معه   الكائن الرقمي  تق

أيضا لكش  وتعقب  ويمكن استس امها

كل التغييرات التي يتم إجراؤها على الكائن 

 الرقمي.

ISO16175-3 (2010), 

Appendices A Glossary. 

From: National Archives of 

Australia, Digital 

Recordkeeping: Guidelines 

for Creating, Managing and 

Preserving Digital Records, 

exposure draft, 2004. 

Adapted from: Australian 

Government Information 

Management Office, 

Trusting the Internet: A 

Small Business Guide to E-

security, 2002, p. 43. 

Digital signature 

A security mechanism included within a 

digital record that enables the 

identification of the creator of the digital 

object and that can also be used to detect 

and track any changes that have been 

made to the digital object. 

 حج  الأعزا  الحساسة من الوثائق

عملية إخفاا الماتوى الاساس للوثيقة 

 قبل إتاحتها للاطلاع.

United Nations (2012). 

Glossary of 

Recordkeeping Terms. 

Redaction 

The process of masking sensitive content 

of a record before making it available for 

consultation. 

 حفظ
المسارات والعمليات التي تضمن بقاا 

 .الوثائق أصيلة ث يا وثكريا عسر ال من
ISO15489-1 (2001), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Preservation 
Processes and operations involved in 
ensuring the technical and intellectual 
survival of authentic records through 
time. 
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 المصطلح باللغة الإنجلي ية المصدر المصطلح باللغة العربية

خصائص الوثائق ذات الريمة الإثباتية: 
 الأصالة

 الوثيقة الأصيلة هي  وثيقة يمكن إثبات:
 

 أنها حقا ما ت عم أد تكود. .أ
أو إرسالها من قبل تم إنشاؤها  .ب

الشخص الذي ي عم أعه أنشأها أو 
 أرسلها.

وتم إنشاؤها أو إرسالها في الوقت  . 
  الم عوم

ISO15489-1(2017), Part 
1, Clause 5.2.2.1 

Characteristics of authoritative 
records: Authenticity 
An authentic record is one that can be 
proven to: 
 

- be what it purports to be; 

- have been created or sent by the 
agent purported to have created or 
sent it; and 

- have been created or sent at the time 
purported. 

خصائص الوثائق ذات الريمة الإثباتية: 

 السلامة

تحيل سلامة الوثيقة إلى  هيأتها الكاملة  

 وغير المتضرر .

حماية الوثيقة من كل تغيير غير ويتعيد 

مرخص ثيه. وي ب على السياسات 

ودجرااات إدار  الوثائق أد تح د الإظاثات 

أو التعليقات التي يمكن إجراؤها على 

الوثيقة  ع  إنشاوها، والظروف التي يتم ث ها 

قبول هذه الإظاثات أو التعليقات، 

والشخص المخول لتطبيقها. كما ي ب 

ى كل عملية تعليق أو الت صيص صراحة عل

إظاثة أو حذف مرخص ث ها، يتم تطبيقها 

 على الوثيقة، وتعق ها. 

ISO15489-1 (2016), 

Section 5.2.2.3 Integrity. 

Characteristics of authoritative 

records: Integrity 

A record that has integrity is one that is 

complete and unaltered. 

A record should be protected against 

unauthorized alteration. Policies and 

procedures for managing records should 

specify what additions or annotations 

may be made to a record after it is created, 

under what circumstances such additions 

or annotations may be authorized, and 

who is authorized to make them. Any 

authorized annotation, addition or 

deletion to a record should be explicitly 

indicated and traceable. 
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خصائص الوثائق ذات الريمة الإثباتية: 
 الموثوقية

 الوثيقة الموثوق بها هي  وثيقة يمكن:
 

كاملا ودقيقا اعتبار مضمونها تمثيلا  .أ
للعمليات أو الأنشطة أو الوقائع التي 

 تشه  عل ها.
الاعتماد عل ها في عمليات أو أنشطة  .ب

 لاحقة.
 

ويعبغي إنشاا الوثائق في وقت الا ث الذي 
ترتبط به أو  ع  ذلك مباشر  من قبل 
أشخاا ل  هم معرثة مباشر  بالوقائع أو 
بواسطة ال ظم المستس مة باعتظام لت فيذ 

 .ية العمل

ISO15489-1 (2016), 
Section 5.2.2.2 Reliability. 

Characteristics of authoritative 
records: Reliability 
A reliable record is one: 
 

a. whose contents can be trusted as a 
full and accurate representation of 
the transactions, activities or facts to 
which they attest; and 

b. which can be depended upon in the 
course of subsequent transactions or 
activities. 

 

Records should be created at the time of 
the event to which they relate, or soon 
afterwards, by individuals who have 
direct knowledge of the facts, or by 
systems routinely used to conduct the 
transaction. 

خصائص الوثائق ذات الريمة 
 قابلية الاستاداا الإثباتية:

الوثيقة القابلة للاستس ام هي التي  يمكن 
تح ي  مكاد وجودها، واسترجاعها، 
وعرظها وتفسيرها في ثتر  تعتسر معقولة من 

 قبل أصااب المصلاة.
 

القابلة للاستس ام ويعبغي ربط الوثيقة 
بمسار العمل أو بالعملية الأصل في إنشاوها. 
كما يعبغي الافاظ على الروابط بيد الوثائق 

 والعمليات المرتبطة بها والتي توثقها.
 

ويعبغي أيضا أد تسهم ميتاداتا الوثيقة في 
قابلية استس امها من خلال توثير كل 
معلومة ظرورية لاسترجاعها والتواصل بها، 

المعرثات أو المعلومات حول الصيغة مثل 
 أو حول التس ين. 

ISO15489-1 (2016), 
Section 5.2.2.4 Useability. 

Characteristics of authoritative 
records : Useability 
A useable record is one that can be 
located, retrieved, presented and 
interpreted within a time period deemed 
reasonable by stakeholders. 
 
 

A useable record should be connected to 
the business process or transaction that 
produced it. Linkages between records 
that document related business 
transactions should be maintained. 
 

Metadata for records should support 
useability by providing information that 
may be needed to retrieve and present 
them, such as identifiers, format or 
storage information 
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 خصوصية
تتعلق الخصوصية بم ى تضمن ال ظام 
لمباد  حماية البياعات، ثضلا عن مسألة 
أوسع تتعلق بالتعامل مع أي شكل من 

 المعلومات الاساسة.أشكال 

Moreq2010, Section 13 
Glossary. 

Privacy 
Privacy is concerned with the degree to 
which the system supports the principles 
of data protection as well as the broader 
issue of handling any form of sensitive 
information. 

 تصنيا الوثائق ةخط
خطة تصعي  الوثائق هي أدا  تصعي  
مفاهيمي هرم  تسهل التقا  الوثائق 
وع وعتها واسترجاعها وصياعتها ومعال ة 
مصيرها النهائي. وهي تح د الطريقة التي 
تت مع بها الوثائق مع  عضها  مت معة( 
وترتبط  سياق العمل الذي تم من خلاله 

 إنشاؤها أو عقلها.

ISO16175-2 (2011), 
Section 4.3.1.7: 
classification. 

Classification scheme 
A business classification scheme is a 
conceptual hierarchical classification tool 
that facilitates the capture, titling, 
retrieval, maintenance and disposition of 
records. It defines the way in which 
records are grouped together 
(aggregated) and linked to the business 
context in which they were created or 
transmitted. 

 خطة تعافي من الكوارث
خطة تح د است ابة م ظمة وذات أولوية 
للكوارث، والتسطيط لاستمرار العمليات 
العادية أث اا الكارثة، ووظع الخطط 

  ع  وقوع الكارثةالم اسبة للتعافي 

ISO15489-2 (2001), 
Section 4.3.7.1 Record 

storage decisions. 

Disaster recovery plan 
Disaster recovery plan that defines an 
organized and prioritized response to the 
disaster, planning for the continuance of 
regular business operations during the 
disaster and making appropriate plans for 
recovery after the disaster. 

 دليل
 توثيق المعاملة

 

: هو دليل على معاملة، يمكن أد 1ملاحظة 
يظهر أعه تم إنشاؤه في سياق العشا  
العادي، ولا يمكن اعتهاكه وهو كامل، ولا 

 .يقتصر على المعنى القاعوني للمصطلل

ISO30300 (2011), 3.1.5 
 
 
 

ISO15489-1 (2016), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Evidence 
Documentation of a transaction  
 

Note 1 to entry: This is proof of a business 
transaction which can be shown to have 
been created in the normal course of 
business activity and which is inviolate 
and complete. It is not limited to the legal 
sense of the term. 

دورة حياة الوثائق )الدورة العمر ة 
 للوثائق(

تسطيط مراحل حيا  الوثيقة م ذ إنشاوها 
 إلى غاية إتلاثها أو ترحيلها إلى الأرشي .

United Nations (2012). 
Glossary of 

Recordkeeping Terms. 

Records Lifecycle 
A mapping of the stages in the life of a 
record from creation to destruction or 
transfer to archives. 
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 دورة عمر ة
تتمثل ال ور  العمرية للوثيقة في عمرها 
الاثتراض ي م ذ إنشاوها أو استلامها إلى غاية 

عاد  ما يتم وص   معال ة مصيرها النهائي.
ال ور  العمرية في ثلاث مراحل: الإنشاا، ثم 
الصياعة والاستس ام، وأخيرا التصرف في 

 المصير النهائي.

DoD 5015.02-STD 
(2007), Definitions. 

Life Cycle 
The records life cycle is the life span of a 
record from its creation or receipt to its 
final disposition. It is usually described in 
three stages: creation, maintenance and 
use, and final disposition. 

 رصيد
كل الوثائق،  غض ال ظر عن الشكل أو 
الوسيط، التي تم إنشاؤها عضويا و/أو 
ت ميعها واستس امها من قبل شخص 
معيد، أو عائلة، أو كياد مؤسي ي في سياق 

 المعه   وو ائفه. أنشطة

ICA - ISAD(G) - 2nd 
Edition 1999, Section 0: 

Glossary of terms. 

Fonds 
The whole of the records, regardless of 
form or medium, organically created 
and/or accumulated and used by a 
particular person, family, or corporate 
body in the course of that creator's 
activities and functions. 

 روزنامة الحفظ
أدا  رسمية تح د ثترات الافظ، ولاحقا، 
إجرااات التصرف في المصير النهائي 
المرخص بها لفنات الوثائق الموصوثة 

 بال  ول.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Disposition authority 
A formal instrument that defines the 
retention periods and consequent 
disposition actions authorised for classes 
of records described in the authority. 

 سجل الأحداث / العمليات
البياعات التي تسم  بإعاد  ب اا نشا  
سابق، أو التي تمكن من تس ين سمات 

والمشغل( من التغيير  مثل التاريخ والوقت 
أجل تح ي  سلسلة من الأح اث في الترتسب 
ال مني ال اي . يأخذ عاد  شكل قاع   
 بياعات أو قائمة أو أكثر لبياعات الأنشطة

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Adapted from: The 
National Archives (UK), 

Requirements for 
Electronic Records 

Management Systems, 3: 
Reference Document, 

2002, p.1. 

Audit trail 
Data that allows the reconstruction of a 
previous activity, or which enables 
attributes of a change (such as date, time, 
operator) to be stored so that a sequence 
of events can be determined in the correct 
chronological order. Usually in the form 
of a database or one or more lists of 
activity data. 

 حوسبة سحابية
إلى  عسر الشبكةالوصول  يمكن منعموذ  

م موعة مرعة وقابلة للتطوير من الموارد 
مع توثير  المشتركة،المادية أو الاثتراظية 

    الطلب.الخ مة الذاتية والإدار  ع
 

SO/IEC 17788:2014(en) 
Information technology 

Cloud computing - 
Overview and vocabulary. 
3.2 Terms defined in this 

Recommendation 
|International Standard 

Cloud computing 
Paradigm for enabling network access to 
a scalable and elastic pool of shareable 
physical or virtual resources with self-
service provisioning and administration 
on-demand. 
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 سياق
الظروف الت ظيمية والو يفية 
والتشغيأتية المايطة بإنشاا الوثائق أو 
باستلامها أو تس ينها أو استس امها، 
وعلاقتها بوثائق أخرى. إلى ج ب الماتوى 

التركيبة، يُشكل السياق اح ى والبعية / 
 الع اصر الأساسية الثلاثة للوثيقة.

United Nations (2012). 
Glossary of 

Recordkeeping Terms. 
From: Glossary of 

Archival and Records 
Terminology / Richard 

Pearce-Moses, The 
Society of American 

Archivists, 2005. 

Context 
 
The organisational, functional and 
operational circumstances surrounding 
records' creation, receipt, storage, or use, 
and its relationship to other records. 
Along with content and structure, context 
is one of the three fundamental aspects of 
a record. 

 رقميةشهادة 
وثيقة رقمية موقعة من قبل سلطة 
تص يق، تح د صاحب المفتاا وجهة 
العمل اللذاد يمثلاعه. وهي تربط حامل 
المفتاا ب و  من المفاتي  عن طريق تح ي  
المفتاا العام لهذا ال و  من المفاتي . كما 
أنها تحتوي على كل معلومة أخرى مطلوبة 

 في مل  تعري  الشهاد .

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

From: National Archives of 
Australia, Recordkeeping 

and Online Security 
Processes: Guidelines for 

Managing Commonwealth 
Records Created or 

Received Using 
Authentication and 
Encryption, 2004. 

Digital certificate 
A digital document signed by the 
certification authority which identifies a 
key holder and the business entity they 
represent; binds the key holder to a key 
pair by specifying the public key of that 
key pair; and should contain any other 
information required by the certificate 
profile. 

 صيغة مفتوحة
الصيغة المفتوحة هي مواصفات لتس ين 
الماتوى ومعال ته، يتم إع ادها عاد  من 
قبل مؤسسة معايير. في المقابل، الصيغة 
المملوكة عاد  ما تحتفظ بملكيتها شركة 
معي ة به ف استغلالها عن طريق دم ها في 
الم ت ات الأخرى التي تبيعها، مثل 

  يات.السرم

Glossary of terms / State 
Records of South 
Australia, 2015 

Open Format 
An open format is a specification for 
storing and manipulating content, that is 
usually maintained by a standards 
organisation. In contrast, a proprietary 
format is usually maintained by a 
company, with a view to exploiting the 
format by incorporating it into other 
products they sell, such as software. 

 ضغط

عملية تستس م برعام ا خاصا لتقليص 

 ق م مل  إلكتروني معيد.

DoD 5015.02-STD 

(2007), Definitions. 

Compression 

A process, which using special software, 

reduces the file size of a given Electronic 

file. 
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 ضوابط نفاذ
مسطط لآليات غير هرمية، يمكن تطبيقها 
على الوثائق الرقمية لم ع ال فاذ إل ها من 
قبل مستس ميد غير مرخص لهم في ذلك. 
يُمكن أد تتضمن تعري  م موعات 

الاق في ال فاذ وقوائم مستس ميد لهم 
 مؤقتة بأسماا مستس ميد ثرادى.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Adapted from: The 
National Archives (UK), 

Requirements for 
Electronic Records 

Management Systems, 3: 
Reference Document, 

2002, p. 28. 

Access controls 
 A scheme of non-hierarchical 
mechanisms, which may be applied to 
digital records to prevent access by 
unauthorised users. May include the 
definition of user access groups and ad 
hoc lists of individual named users. 

 الطابع الزمني
على قيمة عالية ال قة يتم إنشاؤها اعتمادا 

عظام معيد لتح ي  الوقت الذي يح ث 
ثيه ح ث أو عملية أخرى مهمة. ي ب على 
الطوا ع ال م ية أد تتضمن التاريخ والوقت 
والم طقة ال م ية بالكامل، وأد تكود دقيقة 
حتى الثاعية على الأقل، وأد تسلى إلى أد 

ي الثاعية(.
ّ
 تكود أكثر دقة  مثل مل

Moreq2010, Section 13 
Glossary 

Timestamp 
A highly precise system‑generated value 
for the moment in time at which an event 
or other significant operation occurred. 
Timestamps must include the full date, 
time and time zone, and should be precise 
at least to the second and should seek to 
be even more precise (e.g. millisecond 
precision). 

 عائد الاستثمار
ثيما يتعلق باستس ام معيد للمال في 
مشروع ما، يتمثل عائ  الاستثمار في مق ار 
الرب  أو التوثير في التكلفة. يُستس م 
حساب عائ  الاستثمار أحياعا مع طرق 

 أخرى لإع اد دراسة ج وى مقترا معيد.

ISO16175-1 (2010), 
Section 6: Section 6 

Glossary 

Return on investment 
For a given use of money in an enterprise, 
the return on investment is how much 
profit or cost saving is realised. A return on 
investment calculation is sometimes used 
along with other approaches to develop a 
business case for a given proposal. 

 فترة حفظ
طول الفتر  ال م ية، اعطلاقا من مشغل 
التصرف، التي ي ب أث ااها حفظ الوثيقة 
ودتاحة الوصول إل ها. ع   اعقضاا ثتر  
الافظ، ق  تسضع الوثيقة لإجراا 

 التصرف في مصيرها النهائي.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Retention period 
The length of time after the disposition 
trigger that a record must be maintained 
and accessible. At the expiration of the 
retention period, a record may be subject 
to a disposition action. 
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 فئة أمنية
 سري مطلق  أو  تسصيص هرمي  مثل

 محمي ( مُس   لمستس م أو ل ور 
مستس م أو لوثيقة رقمية أو لأي كياد آخر 
لخطة وثيقة، لتح ي  مستوى ال فاذ 
المسموا به. وتعكس ثنة الأمن مستوى 
الاماية الذي ي ب تطبيقه أث اا استس ام 
الوثيقة وتس ينها وعقلها وتحويلها ومعال ة 

 مصيرها النهائي.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 
Adapted from: Cornwell 

Management Consultants 
(for the European 

Commission Interchange of 
Documentation between 

Administrations 
Programme), Model 

Requirements for the 
Management of Electronic 

Records (MoReq 

Specification), 2001, p. 107. 

Security category 
Hierarchical designation (such as ‘Top 
secret’ or ‘Protected’) allocated to a user, 
user role, digital record or other record 
plan entity to indicate the level of access 
allowed. The security category reflects the 
level of protection that must be applied 
during use, storage, transmission, transfer 
and disposal of the record. 

 كائن رقمي
كائن يمكن تمثيله عن طريق جهاز 
كمبيوتر، مثل عوع مل  تم إنشاؤه بواسطة 
عظام معيد أو تطبيقة برم ية  على سبيل 

، ج ول المثال، مست   معال ة ال صوا
بياعات، صور (. يمكن للوثيقة الرقمية أد 

 تحتوي على كائن أو ع   كائ ات رقمية.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Digital object 
An object that can be represented by a 
computer, such as a file type generated by 
a particular system or software 
application (for example, a word-
processed document, a spreadsheet, an 
image). An digital record may comprise 
one or more digital objects. 

 كلمة مفتاحية
واصفات مح د  مسبقا وموراة ومراقبة 
تمثل و ائ  واسعة تقوم بها مؤسسة ما. 
ى وهي الع صر الأول أو المصطلل الأعل

مستوى في التسلسل الهرمي للتصعي  
  وبالتالي في الع واد(.

Glossary of 
Recordkeeping Terms, 

State Records NSW 

Keyword 
Pre-determined, prescribed and 
controlled descriptors that represent 
broad functions undertaken by an 
agency. They are the first element or 
highest level term in the classification 
hierarchy (and consequently in a title). 

 محاكاة
استس ام عظام معال ة بياعات لتقلي  
عظام معال ة بياعات آخر، بحي  يقبل 
ال ظام المقل  عفس البياعات ويشغل عفس 
 السرامل ويحقق عفس عتائل ال ظام المقل .

ISO13008 (2012) 

Emulation 
Use of a data processing system to imitate 
another data processing system, so that 
the imitating system accepts the same 
data, executes the same programs, and 
achieves the same results as the imitated 
system. 
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 محتوى 
ذلك الماد  الفكرية للوثيقة، يتضمن 

ال صوا والبياعات والرموز والأرقام 
والصور والصوت. إلى ج ب السياق والبعية 

التركيبة، يُشكل الماتوى اح ى الع اصر  /
 الأساسية الثلاثة للوثيقة.

United Nations (2012). 
Glossary of Recordkeeping 

Terms. From: Glossary of 
Archival and Records 

Terminology / Richard 
Pearce-Moses, The Society 

of American Archivists, 
2005. 

Content 
The intellectual substance of a document, 
including text, data, symbols, numerals, 
images, and sound. Along with context 
and structure, content is one of the three 
fundamental aspects of a record. 

 مدير النظاا )ترنية المعلومات(
شخص له مسؤولية إس اد الصلاحيات 
المخصصة للمستس ميد والمستس ميد 

 المرخص لهم وحذثها.

ISO16175-2 (2011), 
Section 4.3.4 Administer. 

System administrator (IT) 
A person with responsibility for assigning 
and removing the permissions allocated 
to users and authorised users. 

 مسار عمل
م موعة متكوعة من إجراا أو ع   
إجرااات أو أنشطة مترابطة تحقق  شكل 
جماعي ه ثا ت اريا أو سياسيا، عاد  في 
سياق هيكل ت ظيمي يح د الأدوار 

 والعلاقات الو يفية.

ISO30105-4 (2016), Part 
4, Clause 3.9 

Business Process 
A set of one or more linked procedures or 
activities which collectively realise a 
business objective or policy goal, 
normally within the context of an 
organisational structure defining 
functional roles and relationships. 

 مستادا
ل يه إذد لل فاذ إلى عظام إدار  أي شخص 

وهو كل شخص يعه   . الوثائق الرقمية
أو يستس م الوثائق /ويستلم ويستعرض و
وهذا هو المستوى . المخ عة في ال ظام

القياس ي لل فاذ الذي يحظ  به أغلب 
 .مو في المؤسسة

ISO16175-2 (2011), 
Section 4.3.4 Administer. 

Administration: User 
Any person with permission to access the 
digital records management system. That 
is, anyone who creates, receives, reviews 
and/or uses records stored in the system. 
This is the standard level of access that 
most employees of an organisation will 
possess. 
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 دا مرخص لهمستا
مستس م ل يه صلاحيات عفاذ خاصة 
تسم  له بال فاذ الإظافي إلى الوثائق الوارد  
في عظام إدار  الوثائق الرقمية و/أو التحكم 
ث ها. في  عض الاالات، يتم إس اد 
المستس ميد المرخص لهم صلاحيات للقيام 
بمهام مماثلة لتلك التي يقوم بها م ير 

إغلاق الوثائق ال ظام، مثل الق ر  على 
ودعاد  ثتحها ودنشاا مقتطفات من الوثائق 

وثائق. وتستل  الق رات ال وتحرير ميتاداتا
المس    للمستس ميد المرخص لهم تبعا 
لاحتياجات العمل بالمؤسسة ومستوى 

 مسؤولياتهم.

ISO16175-2 (2011), 
Section 4.3.4 Administer. 

Administration: Authorised user 
A user with special access permissions 
that allow additional access to, and/or 
control over, records contained in the 
digital records management system. 
Authorised users may in some instances 
be assigned permissions to undertake 
tasks similar to those of the system 
administrator, such as the ability to close 
and re-open records, create extracts of 
records and edit record metadata. The 
powers assigned to authorised users will 
vary depending on the business needs of 
the organisation and the level of 
responsibility allotted to the authorised 
user. 

 مستادا نهائي
في م ال تق ية المعلومات، يستس م 
مصطلل المستس م النهائي للتمييز بيد 
الشخص الذي تم من أجله تصميم م تل 
الأجه   أو السرم يات من قبل المطورين 

 والمركبيد وم ودي الم ت ات.

ISO16175-1 (2010), 
Section 6 Glossary. 

Administration: End-user 
In IT, the term end-user is used to 
distinguish the person for whom a 
hardware or software product is designed 
from the developers, installers and 
servicers of the product. 

 مسؤول الوثائق
عاد  م ير الوثائق، بمسؤوليات معي ة 

بتكوين الماتوى الرقمي ل ظام إدار  تتعلق 
 الوثائق ومراقبته وددارته واستس امه.

ISO16175-2 (2011), 
Section 4.3.4 Administer. 

Records manager 
Usually the records manager, with 
designated responsibility for configuring, 
monitoring and managing the digital 
records management system content and 
its use. 

 معالجة المصير النهائي
م موعة من العمليات المرتبطة بت فيذ 
قرارات تتعلق بحفظ الوثائق أو إتلاثها أو 
ترحيلها، مُ وعة بروزعامة الافظ أو غيرها 

 من الأدوات.

ISO15489-1 (2016), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Disposition 
Range of processes associated with 
implementing records retention, 
destruction or transfer decisions which 
are documented in disposition authorities 
or other instruments. 
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 معاملة
أصغر وح   في سير العمل، تتمثل في عملية 

اث يد تبادل بيد مشاركيد اث يد أو عظاميد 
 أو أكثر.

ISO/TR26122 (2012), 
3.5. 

Transaction 
Smallest unit of a work process consisting 
of an exchange between two or more 
participants or systems. 

 معايير بحث
شرو  ثردية مضم ة في طلب بح . يتكود 
كل طلب بح  من معيار بح  واح  أو ع   

معيار بح  من ع اصر معايير. يتكود كل 
ميتاداتا البح  ومن واصفات ومصطلاات 

 البح .

Moreq2010, Section 13 
Glossary. 

Search criteria 
Individual conditions included in a search 
query. Each search query will be made up 
of one or more search criteria. Each search 
criterion is made up of metadata elements 
to search on, search operators and search 
terms. 

 معلومة
معرثة يتم عقلها أو تلق ها. وهي عتا  معال ة 
البياعات وجمعها ومعال تها وت ظيمها 

 بطريقة تضي  معرثة إلى المتلقي.

ISO16175-1 (2010), 
Section 6: Section 6 

Glossary 

Information 
Knowledge communicated or received. 
The result of processing, gathering, 
manipulating and organizing data in a 
way that adds to the knowledge of the 
receiver. 

 مرتطا
ن خة من وثيقة رقمية تمت إزالة  عض 
المواد منها أو إخفاؤها بصفة دائمة. ويتم 

ا لا يٌمكن إتاحة إع اد مقتط  ع  م
ال فاذ إلى الوثيقة بأكملها ودعما إلى ج ا منها 

 ثقط.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Adapted from: The 
National Archives (UK), 

Requirements for 
Electronic Records 

Management Systems, 3: 
Reference Document, 

2002, p.3. 

Extract 
A copy of an digital record from which 
some material has been removed or 
permanently masked. An extract is made 
when the full record cannot be released 
for access, but part of the record can. 

 مكن 
المكنز هو قائمة من المصطلاات المراقبة، 

يق علاقات مرتبطة ببعضها البعض عن طر 
دلالية وهرمية وترابطية أو متكاثنة. مثل 
هذه الأدا  تعمل ك ليل لإس اد مصطلاات 

 تصعي  الوثائق الفردية.

ISO15489-2 (2001), 
Section 4.2.3.2 

Thesaurus. 

Thesaurus 
A thesaurus is a controlled list of terms 
linked together by semantic, hierarchical, 
associative or equivalence relationships. 
Such a tool acts as a guide to allocating 
classification terms to individual records. 
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 ملا
وح   م ظمة من الوثائق التي تتراكم أث اا 
الاستس ام ال اري وتظل مع  عضها بحكم 
ارتباطها ب فس الموظوع أو العشا  أو 

 المعاملة.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Adapted from: J Ellis (ed.), 
Keeping Archives, 2nd 

edition, Australian 
Society of Archivists and 

Thorpe, Melbourne, 
1993, p. 470. 

File (Noun) 
An organised unit of documents 
accumulated during current use and kept 
together because they deal with the same 
subject, activity or transaction. 

 ملا تعر ا المستادا
ملخص ل ميع السمات المتعلقة بمستس م 
معيد ب ظام عمل. يشمل جميع بياعات 
التعري  بال ظام، مثل اسم المستس م 
والمعرف الوحي  وكلمة المرور وحقوق الأمن 

 ذ الو يفية.وال فاذ وحقوق ال فا

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

User profile 
A summary of all attributes allocated to a 
user of the business system. Includes all 
data known to the system, such as 
username, ID and password, security and 
access rights, functional access rights. 

 ملا هجين
يوج  مل  ه يد ع  ما تعتمي م موعة 
مترابطة من الوثائق المادية وت ميع وثائق 
رقمية  على سبيل المثال، ملفات رقمية( إلى 
عفس الو يفة أو العشا  أو المعاملة، وتتم 
إدارتها كت ميع واح  للوثائق. تشمل إدار  
 هذه الملفات اله ي ة دمل ت ميع الوثائق

 الرقمية  عمليات إدار  الملفات المادية.

ISO16175-2 (2011), 
Section 5.5.1.1 Hybrid 

file. 

Hybrid file 
A hybrid file exists where a related set of 
physical files and aggregations of digital 
records (for example, digital files) deals 
with the same function, activity or 
transaction, and shall be managed as a 
single aggregation of records. 
Management of these hybrid files 
involves merging the aggregation of 
digital records and physical file 
management processes. 

 ميتاداتا
معلومات مهيكلة أو شبه مهيكلة، تمكن من 

نشاا الوثائق وددارتها واستس امها عسر إ
 ال من، ب اخل الم الات وعسرها.

ISO23081-2 (2009), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Metadata 
Structured or semi-structured 
information, which enables the creation, 
management and use of records through 
time and within and across domains. 

 نسخ احتياطي
أخذ ن خة زائ   من البياعات من عظام 
معلومات، ويمكن استعادتها على اثر ثشل 

 ال ظام أو كارثة.

Moreq2010, Section 13 
Glossary. 

Backup 
To take a redundant copy of the data of an 
information system so that it may be 
restored following a system failure or 
disaster. 
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 نةاط
عملية م ظمة ته ف إلى تحقيق عتي ة. 
ثالأنشطة البشرية والااسوبية شائعة في 

 عظم المعلومات.

Moreq2010, Section 13 
Glossary. 

Activity 
An organised process designed to achieve 
an outcome. Both human and computer 
activities are common within information 
systems. 

 نظاا إدارة المحتوى 
غطي عظم إدار  الماتوى 

ُ
و ائ   CMSت

 eDMSعظم إدار  الوثائق الإلكتروعية 
عممها على كل أشكال المعلومات 

ُ
وت
وعاد  ما . ، ولسس ثقط الوثائق(الماتوى  

تتعامل عظم إدار  الماتوى مع جواعب 
مستلفة لإدار  المعلومات عن عظم إدار  

 .eRMSالوثائق 

Moreq2 (2008), Section 
10.6 Integration with 
Content Management 

Systems. 

Content Management System - CMS 
CMSs include and extend EDMS 
functionality across all forms of 
information (content), not just records. 
CMSs usually deal with different aspects 
of managing information than ERMSs. 

 الإلكترونية الناشئة نظاا إدارة الوثائق
تشمل عظم إدار  الوثائق الإلكتروعية 

عاد  تكشي  الوثائق، وددار  ، ال اشنة
الإص ارات، والتكامل التس ين، ومراقبة 

الوثيق مع التطبيقات المكتبية وأدوات 
 .الاسترجاع للوصول إلى الوثائق

Moreq2 (2008), Section 
10.3 Document 

Management and 
Collaborative Working 

Electronic Document Management 
System - eDMS 
EDMSs typically include indexing of 
documents, storage management, 
version control, close integration with 
desktop applications and retrieval tools 
to access the documents. 

 نظاا إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونية
 عظام إدار  الوثائق والأرشفة الإلكتروعية

ددار  إنشاا و مُصمم لتسهيل  هو عظام آلي
 ومعال ة المصير النهائيتس ين واستس ام و 

قي  الإع اد والوثائق  الوثائق  موعة منلم
 المادية والرقمية على ح  السوااالنهائية 

كما يمكن لهذا ال ظام . بطريقة م  م ة
إدار  سير العمل مثل عظم إدار  سير العمل 

عظم العمل مع  والتكامل والمواثقات
 .الأخرى 

New south Wailes, 
Government: state 

Archives & Records: 
 

https://www.records.nsw
.gov.au/recordkeeping/a

dvice/designing-
implementing-and-

managing-systems/faqs-
about-edrms, 2016 

 
Site accessed: 14 
February 2016. 

Electronic Document and Records 
Management System - eDRMS 
An EDRMS is an Electronic document and 
records management system. It is an 
automated software application designed 
to facilitate the creation, management, 
use, storage and disposal of a range of 
both physical and digital documents and 
records in an integrated way. An EDRMS 
may also automate business processes 
such as workflows and approvals and be 
integrated with other business systems. 
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 نظاا الأرشفة الإلكترونية
عظام آلي يستس م لإنشاا الوثائق الرقمية 
واستس امها وصياعتها ومعال ة مصيرها 
النهائي  غرض تق يم أدلة على الأنشطة. 
تحتفظ هذه ال ظم بالمعلومات السياقية 
الم اسبة  الميتاداتا( وبالروابط بيد الوثائق 
ل عم قيمتها ك ليل. والغرض الرئسي ي من 
عظام الأرشفة هو التقا  الوثائق الرقمية 

 وددارتها.

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 
From: National Archives 

of Australia, Digital 
Recordkeeping: 

Guidelines for Creating, 
Managing and Preserving 
Digital Records, exposure 

draft, 2004. 

Electronic records management 
system (ERMS) 
An automated system used to manage the 
creation, use, maintenance and 
disposition of digitally created records for 
the purposes of providing evidence of 
business activities. These systems 
maintain appropriate contextual 
information (metadata) and links 
between records to support their value as 
evidence. The primary purpose of an 
Electronic records management system is 
the capture and management of digital 
records. 

 نظاا البريد الإلكتروني
 

تطبيقة حاسوبية تستس م لإنشاا 
 الرسائل ووثائق أخرى واستلامها ودرسالها.

DoD 5015.02-STD 
(2007), Definitions. 

Electronic Mail System 
 
A computer application used to create, 
receive, and transmit messages and other 
documents. 

 نظاا التصنيا الأمني
 

م موعة إجرااات لتح ي  وحماية 
المعلومات الرسمية التي ق  يؤدي الكش  
عنها إلى عواقب وخيمة. ويتم ت فيذ عظام 
التصعي  الأمني عن طريق تعييد علامات 
تبيد قيمة المعلومات وتؤك  الا  الأدن  من 

 تي ي ب توثيرها.الاماية ال

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Adapted from: Attorney-
General’s Department, 

Commonwealth 
Protective Security 

Manual, 2000. 

Security classification system 
 
A set of procedures for identifying and 
protecting official information, the 
disclosure of which could have adverse 
consequences. The security classification 
system is implemented by assigning 
markings that show the value of the 
information and indicate the minimum 
level of protection it must be afforded. 
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 نظاا عمل
يقوم بإنشاا بياعات عن أنشطة هو عظام آلي 

المؤسسة أو بإدارتها. ويشمل تطبيقات ته ف 
أساسا إلى تسسير المعاملات بيد وح   ت ظيمية 

ذلك، عظام الت ار   وكأمثلة على -وزبائنها 
الإلكتروعية، وعظام إدار  العلاقة مع ال بائن، 
وقاع   بياعات مصممة خصيصا لغرض معيد 

 ة أو الموارد البشرية.أو مسصصة، وأعظمة المالي
يتم وص  عظم العمل باحتواوها لبياعات 
دي اميكية تسضع عاد  لتح يثات مستمر   في 
الايد(، وقادر  على أد تتحول  قابلة للتغيير( 
 وتحمل بياعات جارية  غير زائ   عن الااجة(.

وعلى ال قيض من ذلك، ثإد عظم إدار  الوثائق 
 ترتبط الإلكتروعية تحتوي على بياعات لا

دي اميكيا بالعمل  مح د  زم يا(، ولا يمكن 
تغييرها  غير قابلة للاعتهاك(، وق  تكود غير 

 (.جارية  زائ   عن الااجة

ISO16175-3 (2010), 
Appendices A Glossary. 

Business system 
An automated system that creates or manages 
data about an organisation’s activities. 
Includes applications whose primary purpose 
is to facilitate transactions between an 
organisational unit and its customers - for 
example, an e-commerce system, client 
relationship management system, purpose-
built or customised database, finance or 
human resources systems. 
Business systems are typified by containing 
dynamic data that is commonly subject to 
constant updates (timely), able to be 
transformed (manipulable) and holds current 
data (non-redundant). 
In contrast, Electronic records management 
systems contain data that is not dynamically 
linked to business activities (time-bound), 
unable to be altered (inviolable), and that may 
be non-current (redundant). 

 نفاذ
الاق والفرصة والوسائل للعثور على 

 المعلومات واستس امها أو استرجاعها.

ISO15489-1 (2016), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Access 
Right, opportunity, means of finding, 
using or retrieving information. 

 نموذج الميتاداتا
ظهر العلاقات بيد ع اصر 

ُ
خطة م طقية ت

الميتاداتا، عاد  من خلال وظع قواع  
لاستس ام الميتاداتا وددارتها، لا سيما ثيما 

بال لالات بعية ال ملة والخاصية  يتعلق
 الاختيارية  مستوى الالتزام( للقيمة.

ISO15489.1 (2017), Part 
1, Clause 3.17 

Metadata schema 
Logical plan showing the relationships 
between metadata elements, normally 
through establishing rules for the use and 
management of metadata specifically as 
regards the semantics, the syntax and the 
optionality (obligation level) of value. 

 واصفة منطرية
واصفة تستس م ل مل قيم م طقية وذلك 
لاحتساب عتي ة واح  . توج  ثلاث 

 ANDواصفات م طقية أساسية ثقط وهي 
- OR - NOT  يمكن من خلالها استسلاا

 كل العمليات الم طقية الأخرى.

Moreq2010, Section 13 
Glossary. 

Boolean operator 
An operator used to logically combine 
Boolean values so as to calculate a single 
result. There are only three basic Boolean 
operators - AND, OR and NOT - from 
which all other Boolean operations can be 
derived. 
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 وثائق حيو ة
الوثائق الايوية هي تلك الوثائق التي تعتسر 
ظرورية للغاية للمؤسسة لتكود قادر  على 
مواصلة أعمالها سواا من حي  ق رتها على 
مواجهة الظروف الطارئة / الكوارث أو 

لذلك  لاماية مصالاها المالية والقاعوعية.
ثإد تح ي  هذه الوثائق وحمايتها له أهمية 

 .كبير  لأية مؤسسة

ISO16175-2 (2011), 
Section 5.8.5 Back-up and 

recovery. 

Vital records 
Vital records are those records that are 
absolutely necessary for the 
organization’s ability to continue its 
business either in terms of its ability to 
cope with emergency/disaster conditions 
or to protect its financial and legal 
interests. The identification and 
protection of such records, therefore is of 
great importance to any organisation. 

  وثائق شبه نةطة
الرجوع إل ها  شكل غير متواتر، وثائق يتم 

وبالتالي يتم تس ينها عاد   عي ا عن م طقة 
 .العمل

United Nations (2012). 
Glossary of 

Recordkeeping Terms. 

Semi-active Records 
Records which are referred to 
infrequently and therefore are typically 
stored away from the work area. 

 وثائق غير نةطة
الوثائق التي اعتهت الااجة إل ها  شكل يومي 
والتي ق  تكود ظرورية لغايات إدارية أو 

 قاعوعية أو تاريسية.

United Nations (2012). 
Glossary of 

Recordkeeping Terms. 

Inactive records 
Records no longer needed on a day to day 
basis but may be required for 
administrative, legal or historical reasons. 

 وثائق نةطة
الوثائق في طور الاستس ام المتواتر، أيا كاد 
تاريخ إنشاوها، والضرورية لاع از الأعمال 
ال ارية المتعلقة بإدار  المؤسسة أو 
تشغيلها. وعاد  ما يتم حفظ هذه الوثائق 
بمكاتب العمل وت هيزات الافظ القريبة 

عرف أيضا باسم  من
ُ
المو فيد. وهي ت

  .current records الوثائق ال ارية 

United Nations (2012). 
Glossary of 

Recordkeeping Terms. 

Active records 
Records in frequent use, regardless of 
their date of creation, required for current 
business relating to the administration or 
function of the organisation. Such records 
are usually maintained in office space and 
equipment close to hand. Also known as 
current records. 

 وثيرة شبه نةطة
وثائق مطلوبة  شكل غير متواتر في تسيير 

 الأعمال ال ارية.
طة أيضا باسم يشار إلى الوثيقة شبه العش

 الوثائق شبه ال ارية

ISO5127 (2017), Clause 
3.6.3.03 

Semi active records 
Records required infrequently in the 
conduct of current business. 
Also referred to as semi-current 
records 

 وثيرة مركبة
 وثيقة تتضمن ع   كائ ات رقمية.

ISO16175-2 (2011), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Compound record 
A record that comprises multiple digital 
objects. 
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 المصطلح باللغة الإنجلي ية المصدر المصطلح باللغة العربية

 وثيرة ناشئة
معلومات أو كائن م  ل يمكن التعامل 

 معه كوح  

ISO15489 (2001), Part 1, 
Clause 3.10 

Document 
Recorded information or object that can 
be treated as a unit 

 وثيرة نهائية
معلومات تم إنشاؤها أو الاصول عل ها 
وصياعتها ك ليل وكأصل من قبل مؤسسة 
أو شخص، سعيا لتحقيق التزاماته 

 القاعوعية أو في إطار معاملاته.

ISO15489-1 (2016), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Record 
information created, received and 
maintained as evidence and as an asset by 
an organization or person, in pursuit of 
legal obligations or in the transaction of 
business. 

 وثيرة هجينة
وثيقة تشتمل على مكوعات رقمية وغير 

 رقمية.
يتم الاحتفاظ بالوثيقة الرقمية : 1ملاحظة 

ظمن  وبميتاداتا إدار  الوثائق المرتبطة بها
عظام إدار  الوثائق الرقمية مع ميتاداتا 
 .إدار  الوثائق المتعلقة بالوثيقة غير الرقمية

ISO16175-2 (2011), 
Section 3 Terms and 

definitions. 

Hybrid record 
A record consisting of digital and non-digital 
components. 
NOTE 1 The digital record and its associated 
records management metadata is maintained 
within the digital records management 
system together with the records 
management metadata relating to the non-

digital record. 
 وسيط حفظ )وعا  معلومات(

الماد  أو الااوية و/أو الاامل  أو المامل( 
الذي يتم ثيه أو عليه ت  يل المعلومات 

 (.الممغ ط أي الورق والفيلم والشريط 

ICA - ISAD(G) - 2nd 
Edition 1999, Section 0: 

Glossary of terms. 

Medium 
The physical material, container, and/or 
carrier in or on which information is 
recorded (i.e. paper, film, magnetic tape). 

 وظيفة عمل
م ال نشا  تتبعه المؤسسة، يتعلق عاد  
به ف المؤسسة أو مهمتها وبت فيذ 

 استراتي ية وسياسات عملها.
Moreq2010, Section 13 

Glossary. 

Business function 
An area of business activity pursued by an 
organisation, usually related to the 
purpose or mission of the organisation 
and the execution of its business strategy 
and policies. 
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