
 

 

 حُاتها ودورة والسجلاث الىثائم

خ بالىزاةٞ، التي هي الآزاس االإخلٙت، وأّ٘ا٥ الشحا٥ االإالُت؛ ٘هي بفمت لأ٣٘اس وظلى٠ُاث الٝذامى، ٘بذون وزاةٞ لِغ هىاٟ  ًفىْ الخاسٍ

ت مً المىابي م خ، وختى وئن وحذث ٘اهه مً اللاصم أخز الخُىت مً خلا٥ الخّامل مّها؛ رل٤ أن هىال٤ مجمىِ ً خُث الٝشاءة جاسٍ

 .والخىزُٞ

ا
ً
اث، ؼاهذًا ِلى مىجضاتها، ومعدؽش٘ خ الإعاسها ِلى ١ل االإعخىٍ  لٝذ اهخمذ الخماساث مىز الٝذم بالأسؼُٚ، ٘اوىت بزل٤ لأهمُخه في الخأسٍ

تها،  ا ِىىان لاظخمشاسٍ
ً
 الإعخٝبلها، ٘هى ئر

ػزف لت فىظتالمح الىثائم أو المطدىداث أو الملفاث مً مجمىغت بأهه الارشُف ٌُ  الحاحت، غىد ئليها الزحىع لغزض مػُىت جصيُف بطزٍ

خم   واضترحاغها وحفظها الملفاث جىظُم وٍ
 
ا  . ًدوٍ

دخل   خ٣ىمُت حهت ١ل في الاسؼُٚ ٜعم وٍ
ً
  خحزا

ً
  م٣اهُا

ً
  ٌؽ٣ل أـبذ بدُث ٠بحرا

ً
عخجزٗ الخ٣ىمُت الجهاث ِلى ِبئا ذ االإا٥ مً ال٢ثحر وَ  والىٜ

عخٝىب والجهذ،   وَ
ً
ٙحناالإ مً ِذدا   .االإخخلٙت الأخشي  وئداستها أٜعامها في لخذماتهم الخاحت أؼذ في الخ٣ىمُت الجهاث ج٣ىن  ىٌ

خ "أسخُا" :، مأخىرة مً ال٣لمت الُىهاهُت"أسؼُٙىم" :لٍٙت لاجُيُت، أـلها ، التي ١اهذ جذ٥ في بذاًت اظخّمالها ِلى الىزاةٞ االإخّلٝت بخاسٍ

ت، ومْ الخىىس أـب ذ مّىاها ًذ٥ ِلى مجمىُ الىزاةٞ الخاسحت ًِ الخذاو٥، واالإخضهت ِىذ شخق ما في م٣ان ِاةلت أو شخق أو مجمىِ

 مّحن، أو ِىذ مإظعت ما للشحىُ ئليها للاظخّما٥ ٠مفذس ِىذ الاٜخماء

بمّنى  archived  ، ٢ّ٘ٙل ٘هي حّني: لم الأوساٛ واالإلٙاث في الأسؼُٚ، والّٙل االإاض ي" archive" حاءث ٠ّٙل و١اظم لفظت أرشُفئن 

شادٗ ١لمت أسؼُٚ في اللٕت الّشبُت مفىلر .archives أسؼُٚ، وجأحي ِلى ؼ٣ل اظم ، وحّني االإ٣ان الزي جخضن ُ٘ه ال٢خب "الشباةذ" وٍ

 والسجلاث واالإدالش لفُاهتها

ا ُت أزىاء  زاةٞالى  هى مجمىُ :مفهىم الأرشُف اصطلاح  خها وأؼ٣الها، التي جيخجها هُئت ِمىمُت أو خفىـ واالإعدىذاث ِلى اخخلاٗ جىاسٍ

خ الصخفُاث الباسصة التي جٝذم ِىذ خٍٙها ٘اةذة . مضاولت مهامها خ الؤوعان، أو جاسٍ والهذٗ مىه هى خَٙ هزه االإىاد، وخَٙ ما ًخق جاسٍ

حر االإفادس الأولُت والأدلت والؽىاهذ ِلى خ البلاد وأـى٥ ؼّبها، وحعاهم هزه الّىاـش في في جى٘ خي جاسٍ  .والبدث الّلمي الخىزُٞ الخاسٍ

 تعريف الوثيقة والسجل:
( في ٜىلاهما ًِ أهمُت الىزاةٞ بأهه لى جدىمذ ١ل الآلاث  الخذًثت ومّامل الزسة وبُٝذ الىزاةٞ لخم٢ً سحا٥ ا٠ذ الّاالإان ) أل٢عىذس و بحرٟ

الّفش مً ئِادة بىاء الخماسة الآلُت، ول٢ً لى لاِذ الىزاةٞ ٘ان ِفش الآلت ًفبذ ؼِئا مً االإاض ي، لزل٤ ٘ان أهمُت الىزاةٞ ج٢مً في 

خُت التي جدخىيها جل٤ الىزُٝت، أما أهمُتها في اجخار أي ٜشاس ٘ا ش االإّلىمت  االإىلىبت في الىزُٝت ٌّخبر مً ُٜمتها االإّلىماجُت والخاسٍ ن جى٘

الأظاظُاث التي حؽذ ِىد جل٤ الىزُٝت وحّىيها م٣اهت ِالُت مً بحن مخخلٚ الىزاةٞ التي جدمل مخخلٚ االإّلىماث، لزل٤ ًخطر أن هىاٟ 

ن هخخُل لى اجخز ٜشاس مبنى ِلى مّلىمت في جشابي ٠بحر بحن الىزُٝت وما جدمله مً مّلىمت وبحن ظلامت اجخار الٝشاس االإىلىب، وهىا ًم٢ىىا أ

ىة الٝشاس الزي ٜذ  م٢ً الىًّ بها ب٣ل ظهى٥، مارا ًم٢ً أن ٣ًىن ؼ٣ل وٜ ؽىبها الؽ٤ في صخت مّلىماتها وٍ وزُٝت ٔحر مخ٣املت الأس١ان وَ

 ًشجبي بمفحر دولت أو ظ٣ُلٚ ال٢ثحر مً االإا٥ ؟.
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ت.ومً هىا ٘ان أهمُت الىزاةٞ واالإّلىماث أـبدذ في ً  ىمىا هزا مً أهم الىظاةل التي ٌّخمذ ِليها ال٢ثحر مً الٝشاساث راث أهمُت مفحرً

 ٣٘لما ١اهذ الىزُٝت ومّلىماتها دُٜٝت ١لما ١ان الٝشاس ظلُم وال٢ّغ صخُذ.

 

 : 
 
 :مفهىم الىثُلتأولا

ٝت أو خفاةق الدس شّ٘ذ الىزُٝت بىحه ِام بانها "م٢خىب ًدىي مّلىمت بفشٗ الىٍش ًِ الىشٍ جُل والُٝذ"، وحّذ الىزُٝت أـٕش وخذة ُِ

حرها، ٠مـا ًم٢ـً أن ش، ؤ جخ٣ىن مً وسٜت واخذة أو ِذة أوساٛ، )أي الىخذة التي جخ٣ىن مً ِذة أوساٛ(.  في الأسؼُٚ ١الشظالت، والخٝشٍ

ًٝـذم خُٝٝـت مُّىـت، أو ٌعمذ وحعخخذم ١لمت ٜىّت للخّبحر ًِ الىزُٝت. ٠ما ًم٢ً أن حّذ الىزُٝت مـً خُـث االإمـمىن بأنها ٠ـل وظـُي 

ٝت مباؼشة أو ٔحر مباؼشة.  باالإعاِذة ِلى جأ٠ُذها، أو ئزباتها بىشٍ

، خُث هقّ ِلى أن "الىزُٝت هي االإّلىماث االإىزٝت مً الؤحشاءاث والعُاظُاث، بِىما السجل Clause8.2.2 of ISO 9001:2008أ٠ذ مُّاس

 هى االإّلىماث االإىزٝت، التي ًجب الاخخٙاً بها

ٞ مُّاس الاًضو   ،٠International Standard ISO/TR15489-1ما أ٠ذث ال٢ثحر مً الهُئاث الّاالإُت الّاملت في هزا االإمماس ِلى رل٤، و٘

Clause3.10 ٘الىزُٝتDocument  ٠ما ِشّ٘ها ٜعم أسؼُٚ وئداسة السجلاث في الأمم االإخدذة،ARMS  ١ان 
ً
اء مّلىماث، أًا هي : "١ل وِ

ه، بذ اء الؤل٢ترووي، هي مّلىماث مسجلت ًخم الخّامل مّها ١ىخذة واخذة، ؼ٣له وهىِ اء الىسقي، وختى الىِ  مً الىِ
ً
 ءا

ت أو  شحْ ئلُه لإخ٣ام أمش وجثبُخه وئِىاةه ـٙت الخدٝٞ والخأ٠ذ مً حهت، أو ما ًإجمً ِلى ودٌّت ٢٘شٍ الىزُٝت هي ١ل ما ٌّخمذ ِلُه، وٍ

خُت حعاِذه في البدث الّلمي، أو ج٢  أو جإ٠ذ ِلى مبلٖ، أو ِٝذ بحن ازىحن أو أ٠ثر، جاسٍ
ً
 ؽٚ ًِ حىهش واْٜ ما، أو جفٚ ِٝاسا

ٞ الأمش أي أخ٢مه وأزبخه ، والىزُٝت هى االإ
َّ
ٞ أي أخ٢م، هٝى٥ ووز

َّ
ت ١لمت وزُٝت مؽخٝت مً الّٙل وزٞ أي اةخمً، ووز د٢م مً الىاخُت اللٕىٍ

خُت حعاِذ ، والىزاةٞ هى ١ل ما  ٌّخمذ ِلُه أو ًشحْ ئلُه لإ ت أو جاسٍ زباث أمش وئخ٣امه وئِىاةه ـٙت الخدٝٞ ، أو ًإجمً ِلى ودٌّت ٢٘شٍ

 في البدث الّلمي ، أو ج٢ؽٚ ًِ حىهش واْٜ ما أو جإ٠ذ ِلى ئحشاء جفشٗ ٜاهىوي ظىاء ١ان ِام أم خاؿ 

ىلاخُت ٘اهىا هٝفذ بالىزُٝت أي معدىذ أو مدشس مسجل   أوفي مادة ظىاء ١ان في ؼ -أما مً الىاخُت اـلا
ً
٣ل مخىىه أو مىبىُ أو مفىسا

ت أو مفٕش ُ٘لمي أوفي ؼ٣ل ئل٢ترووي   هخج ًِ جفشٗ ٜاهىوي أو واّٜت ٜاهىهُت لصخق وبُعي أو ئِخباسي )مإظعت(. –ظمُّت أو بفشٍ

ٚ ذ ٣ًىن جفشٗ ٘شدي مثل الىٜ والهبت والأوامش  والخفشٗ الٝاهىوي هى الخفشٗ الؤسادي الىابْ مً ئسادة الصخق الٙاِل الٝاهىوي، وٜ

ذ ٣ًىن  الفادسة ًِ االإعئىلحن ١لٍ في دسحخه مثل الشؤظاء واالإلىٟ والعلاوحن والىصساء وسؤظاء الخ٣ىماث والؽش١اث واالإإظعاث ....الخ وٜ

ذ ٣ًىن بحن الذو٥ واالإإظعاث والؤ٘شاد . ثجفشٗ زىاتي أو صوجي هابْ مً ئسادجحن مثل البُْ والؽشاء والضواج واالإّاهذاث والاجٙاُٜا ..الخ ، وٜ

 الخفشٗ ـادس ًِ ِذة ئساداث مثل اجٙاٜاث االإؽاس٠ت في أي جفشٗ بحن أ٠ثر مً شخفحن .

اة.    أما الىاّٜت الٝاهىهُت ٘هي جفشٗ لائسادي، لا دخل لإسادة الصخق ُ٘ه مثل الى٘

 أو واّٜت ٜا
ً
 ٜاهىهُا

ً
ا خباسي ؛ جفش٘  ١ان اليؽاه الفادس ًِ الصخق الىبُعي أو اِلا

ً
هىهُت ، ٘لابذ مً جممُىه في معدىذ أو حسجُله في وأًا

 مدشس لإزباجه وئخ٣امه وئِىاةه ـٙت الخدٝٞ مً حهت ، وللإِلام ِىه .هزا االإعدىذ هى الىزُٝت .

لى ١ل خا٥ ٘ان  مثل الأوامش والٝشاساث واالإشاظُم والبراءاث والاجٙاُٜاث والفادسة ًِ الأ٘شاد ال٢خاباث الشظمُت أو ؼبه الشظمُت وِ

ُت، وال٢خاباث التي جىاو٥ معاةل الاٜخفاد أو الخجاسة أو ِاداث الؽّىب أو هٍمهم وجٝالُذهم أو  واالإشاظلاث العُاظُت، والىزاةٞ الؽشِ

ت التي جفذس ًِ االإعئىلحن في الذولت أو التي جٝذم ئليهم أو االإز٠شاث الصخفُت أو الُىمُاث ، و٠زل٤ االإؽشوِاث أو االإٝترخاث االإخىىِ

 ً االإإظعاث والهُئاث هي وزاةٞ لأنها جدمل جفشٗ ٜاهىوي أو واّٜت ٜاهىهُت.الفادسة ِ



 

ه ٜعم أسؼُٚ وئداسة السجلاث في الأمم االإخدذة   Recordأما باليعبت الإفىلر سجل  هى  Recordِلى الىدى الخالي: "السجل   ARMSِش٘

االإإظعت، وحعخخذم ٠أدلت لّمل للمإظعت". ومً االإفىلخاث  االإّلىماث الىاججت أو الىاسدة التي ًخم الاخخٙاً بها مً ٜبل الصخق أو 

اث"،   االإتراد٘ت التي ًخم اظخخذامها للخّبحر ًِ السجلاث "االإدٙىٌ

ُت حسجُل االإّلىماث الىاججت ًِ مماسظت ١ل حهاص خ٣ىمي مً أحهضة الذولت ليؽاواجه االإخخلٙت، وأ٣٘اس الّاملحن ُ٘ه.  خُث جىلٞ ِلى أوِ

ٙها بأنه م٢ً حّشٍ ، وحّذ السجلاث وٍ
ً
 مً أهىاُ الىزاةٞ  Recordsا: ١ل مادة جدخىي ِلى بُاهاث ومّلىماث وجدَٙ للشحىُ ئليها معخٝبلا

ً
ا هىِ

 التي جدمل ظماث مدذدة. وهزه االإادة ٜذ ج٣ىن: 

ش والىمارج. -  وسُٜت مثل الأوامش واالإشاظُم والٝشاساث والخّامُم واالإشاظلاث والخٝاسٍ

 ىٍُمُت أو حٕشاُ٘ت.خشاةي وسظىم هىذظُت أو ج -

 مىاد مسجلت أو مفىسة مثل الأؼشوت الفىجُت والأ٘لام االإفىسة وما ؼابه رل٤ .  -

م مً وحىد أهىاُ ٠ثحرة مً االإىاد التي ٜذ جدمل مّلىماث، ٘اهه مً االإلاخَ بأن الأوساٛ هي االإادة الأظاظُت في الأحهضة  - وبالشٔ

ت" للخّبحر ًِ السجلاث.الخ٣ىمُت ٠ما اظخخذمذ بّن الأدبُاث مفىلر "الىزُ  ٝت الؤداسٍ

ئن الّلاٜت بحن الىزُٝت والسجل هي ِلاٜت مخ٣املت، ول٢نها لِعذ جبادلُت، خُث أن ١ل سجل ًبذأ ١ىزُٝت، ول٢ً لِغ مً المشوسي أن 

 في النهاًت، أر أن الىزاةٞ هي أًت مّلىماث )مهما ١ان أظلىب ئهخاحها وحعلُمها(؛ ٘ٝذ ج٣ىن 
ً
ْ  جفبذ ١ل وزُٝت سجلا ٜىاِذ بُاهاث أو مىٜ

 و ٜفحر االإذي؛ بدُث لا ًيخهي 
ً
ذ الؤل٢ترووي أو ملٙاث ا٠عُل أو وسود أو مز٠شاث...الخ، ٔحر أن بّن الىزاةٞ ٜذ ٣ًىن ِابشا ب أو بشٍ به وٍ

 مثل: ـٙٝاث الّمل واليؽاواث الشوجُيُت و
ً
ذ الزي هجذ بأن بّمها الآخش ٜذ أـبذ سجلا ، في الىٜ

ً
الالتزاماث االإىاٗ لُفبذ سجلا

ذ جيخهي  الٝاهىهُت ...الخ.  أما باليعبت لذوسة خُاة ٘هي واخذة، ئر جبذأ ١ىزُٝت وٜ
ً
مً اخخلاٗ وبُّت الىزُٝت ًِ وبُّت  ٠سجل واهىلاٜا

 السجل، ًم٢ىىا جلخُق الٙشوٜاث بُنهما ُ٘ما ًلي: 

 حشاء أًت حّذًلاث ِلُه(.الىزُٝت: هي الىسٜت الخُت، في خحن أن السجل: هى الىسٜت االإُخت )أي لا ًم٢ً ئ -

 .الىزُٝت: هي أداة جىُٙز اليؽاه ري الفلت، في خحن ًز٠ش السجل ٠ُٚ جم رل٤ اليؽاه -

الٙشٛ الجىهشي بحن الىزاةٞ والسجلاث: هى ئم٣اهُت ئحشاء حُٕحراث ِلى الىزاةٞ ِلى ٢ِغ السجلاث التي جمىْ ئحشاء أي حُٕحر أو  -

 حّذًل ِليها. 

ت -  وزاةٞ، في خحن ٜذ جمم الىزُٝت ِذة أوساٛ. السجل هى وزُٝت أو مجمىِ

ىبٞ خىت الاخخٙاً والخخلق ِلى السجلاث لا الىزاةٞ، ئر جىدفش بالسجلاث. -
ُ
 ج

 ًدذر خلي بحن الىزُٝت ومفذس االإّلىما
ً
بٕن الىٍش ًِ ؼ٣له ٠خاب أو مٝالت ...ألخ والجذو٥ الخالي ًم٢ً ئحما٥ اهم  ثبّن أخُاها

 الٙشوٛ ُ٘ه :

 

 

 

 



 

 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 :غىاصز الىثائم وخصائصها

ش  وزُٝت ٘انوعخىُْ أن هىلٞ ِلى وزُٝت ما بأنها  ول٣ي ذم وحىد أي ِىفش منها ًجّلها ٔحر  ها،٘يهىاٟ زلازت ِىاـش ًجب أن جخى٘ وِ

 وهذه الػىاصز هي:مٙهىمت أو واضخت 

اث  :Contentالمحخىي  - ٝفذ به االإىلىُ الشةِس ي الزي جذوس خىله الىزُٝت ومً أحله أوؽئذ وما ٌعخدبّه مً مىلىِ ُت.وٍ  ٘شِ

ت الىزُٝت مثل :Structureالبىــاء  - ٝفذ بها البُاهاث التي حعاِذ في جدذًذ هىٍ ِىىانها وأحضاء الىزُٝت والهىامؾ والٙفى٥  وٍ

 حؽ٢ُله .  باِادةحعمذ  التيأحى اهه ًخّلٞ بالبيُت االإىىُٝت للىزُٝت و جخمثل في الشمىص واالإّىُاث  والأحضاء،

ٝفذ به البِئت التي أ٘شصث وأوؽئذ الىزُٝت ، أي العُاٛ الؤداسي االإدُي بالىزُٝت بذاًت مً الؤدا Context :الطــُاق  - سة االإيؽئت وٍ

حرها  ٙحن االإىٙزًً ؤ ُّاث االإىٌ خها بالإلا٘ت ئلى ِلاٜت الىزُٝت بالىزاةٞ راث الفلت ، وجىٜ  وجاسٍ

ل ظيئ لىبُّت  ُٜمتها،وحعاِذ الّىاـش الثلازت االإعخُٙذ ِلى الٙهم ال٣امل للىزُٝت وئدساٟ  وأي ُٔاب لّىفش منها سبما ًإدي ئلى جأوٍ

 الىزُٝت.

 مً خصائص: جخميز الىثائم بمجمىغت

شها بؽ٣ل مىلىعي مً حاهب الجهت الشظمُت التي جيخجها ، وهى بهزه الفٙت حّخبر حضء  المىطىغُت وغدم الخحيز - : خُث ًخم جدشٍ

 منها ظىي الخُٝٝت باِخباسها حضء مً ِمل الؤداسة التي أهخجتها  ْمً وؽاه االإإظعت التي اهخجتها أو جلٝتها، لزل٤ لا ًخىٜ ألا ًخجض 

اًت مً الجهت الشظمُت التي أهخجتها أو  : المصداكُت - وحّنى اؼخمالها ِلى مّلىماث صخُدت خالُت مً الؽ٤ ل٣ىنها خمّذ للىـ

، ورل٤ ِلى ٢ِغ االإّلىماث الىاسدة في االإفادس الشواةُت ١ال٢خب والذوسٍاث ٘هي مّشلت بؽ٣ل 
ً
ا أو ٜاهىها مً ًىىب ِنها ؼشِ

 ئسادي للخىأ والفىاب.

 مصادر المػلىماث الىثائم الاخخلافالىلاط 

 .االإ٢خباث ومشا٠ض االإّلىماث واسؼُٙاث. االإإظعاث الخىاحدأماهً 

 جمثل وؽاه ِلمي. جمثل وؽاه ئداسي. اليشاط 

 الاجاخت والؤ٘ادة الّلمُت. الخىزُٞ الؤداسي والخَٙ. الهدف منها

 .مٝشس مادة ِلمُت، مٝالت مفذٜت جخشج، الباسة والب. مثال غنها

هٍم الاسؼٙت والىزاةٞ والسجلاث وهٍم  الىظم ئدارتها 

 أداسة االإدخىي االإإظعاحي

مُت  هٍم ئداسة االإ٢خباث وهٍم االإ٢خباث الشٜ

مُت.  واالإعخىدِاث الشٜ



مالها وأوؽىتها الُىمُت االإعخمشةخُث جخ٣ى  الطبُػُت : -  ن الىزاةٞ وبُُّا مً خلا٥ مماسظت الجهت الشظمُت لِأ

ت الىزاةُٝت أو  الػلاكاث المخبادلت - : خُث جشجبي ١ل وزُٝت بّلاٜاث ووُذة مْ بُٝت الىزاةٞ الأخشي ظىاء أ١اهذ داخل االإجمىِ

اث  -في أخُان ٠ثحرة  –خاسحها ، لزل٤ ٣ًىن مً الفّب  وزُٝت ما بذون الشحىُ ئلى الىزاةٞ الأخشي التي جشجبي بها ، ٘هم ومدخىٍ

ل  الإبذأ االإيؽأ أو اـلأ
ً
ٝا  .لزل٤ ِىذ الخىٍُم ًدعً جشجِب الىزاةٞ و٘

 
 مزاحل الىثائم :

ت ظماها هٍشٍالأرشُف أو٥ ٠خاب أٌهش ُ٘ه ٘لعٙت لخَٙ  ”Tchelingbirg حؽالُيبحرٓ“مْ ٌهىس الأسؼُٚ الىظُي بأمحر١ا، أـذس الّالم 

ماس الثلازت  :اِلأ

خممً الأسؼُٚ الزي ًٝل ُ٘ه ِمش الأسؼُٚ ًِ الػمز الأول:  - دَٙ ُ٘ه الأسؼُٚ في الؤداساث للاظخّما٥ الذاةم  5وٍ ظىىاث، وٍ

 .سي ٠أسؼُٚ حا

ذ ٠أسؼُٚ وظُي  55ظىىاث و 5وهى الزي ٣ًىن ُ٘ه ِمش الأسؼُٚ بحن  الػمز الثاوي: - دَٙ في مش٠ض للخَٙ االإإٜ ظىت وٍ

 .االإىاظب للاظخّما٥

ُه ًٙشص  55ــــــ وهى الأسؼُٚ الزي ًٙىٛ ال الػمز الثالث: -  .ظىت و٘

 بىٙغ االإشاخل: خمش ٘الىثائم أما 

عمى الأسؼُٚ في هزه الخالت باظم  المزحلت الأولى: - ت، اي االإعخخذمت بخىاجش وَ  ( )الأرشُف الجاري وجىىبٞ ِلى الىزاةٞ  الجاسٍ

عمى الأسؼُٚ : وجبذأ ِىذما حٕلٞ االمزحلت الثاهُت - الإلٙاث وجيخهي مّالجت الٝماًا االإخّلٝت به ُ٘فبذ اظخخذام الىزاةٞ  ِشض ي وَ

 .)الأرشُف الىضُط(في هزه الخالت باظم 

خٝشس  المزحلت الثالثت : - ىذها جضو٥ خٝىٛ االإإظعت االإّىُت بالخفشٗ بىزاةٝه وٍ وجبذا ِىذما جيخهي ٘ترة الخَٙ الىظُي ، وِ

عمى الأسؼُٚ في هزه الخالت باظم خٍٙها بفىسة داةمت أو ئجلا   .) )الأرشُف النهائي٘ها بّذ اهتهاء خاحت وَ

 



 
 الىثائم والسجلاث:أهىاع 

 

 :حطب شكلها

ت (، الخّامُم الذاخلُت ، الٝشاساث الٝىاهحن والخّلُماث ، الىثائم الكخابُت - ت ،الىصاسٍ ، وحؽمل )ال٢خب الشظمُت ، الأوامش)الؤداسٍ

شمدالش الاحخماُ اث، ال  ).يؽشاث الذوسٍت ، الذساظاث والبدىر والخٝاسٍ

ت -  . ، وهي الأٜشاؿ اللحزسٍت والدسجُلاثالىثائم الطمػُت والبصزٍ

ت - زٍ ٞ اظخخذام االإاسر المىتي الىثائم الخصىٍ ل التي جفىس ًِ وشٍ ىذ اظخخذامها لاخٝا جىبْ مً  ، وهي اليسخ وبٞ اـلأ وِ

ل  .الخاظبت وجخخم بخخم حي وحّخبر وبٞ اـلأ

 مجزلت  ، حّخبر هزه الىزُٝت ظابٝاتها في ئواس الىزاةٞ  االإعاِذة وسبما حاءث في ىثائم  الدشكُلُتال -

ت  - زٍ ت آٜفش الخمشاء في ٔشهاوت ، أهشاماث الجحزة في مفشالىثُلت الخصىٍ البا ما ٣ًىن لها ُٜمت مالُت  حؽمل الآزاس االإّماسٍ  ... ، ؤ

 :حطب حزهتها

ٛ واالإلٙاث التي ج٣ىن مىلىبت للّمل وجيخٝل مً م٢خب ئلى أخش خلا٥ الّملُاث والؤحشاءاث وهزا وهي الأوسا الىثائم اليشُطت: -

 .الىىُ مً الىزاةٞ  ًىلب باظخمشاس لاظخ٢ما٥ الؤحشاءاث واخز االإّلىماث مىه

ذ الىثائم  غير اليشطت: -  وهي الأوساٛ واالإلٙاث التي أهتهذ الّمل بها وأـبدذ ٔحر مىلىبت في الىٜ



تها الخالش و  - ت مً جٙص ي ظشٍ ٝفذ به االإداٍ٘ت ِلى الأوساٛ العشٍ ٝت مُّىت وٍ ل٢ً هٍشا لاخخما٥ الشحىُ ئليها معخٝبلا جدَٙ بىشٍ

ت بفىسة ِامت.  ت في االإلٙاث ٘خّخبر ظشٍ  ئلى الأشخاؿ ٔحر االإخىلحن بالاولُا ِليها وهي حمُْ الأوساٛ الىاسدة أو الفادسة أو االإدٙىٌ

تها  :حطب ضزٍ

ت:  - ت جخّلٞ في الىخذة وهي الطزٍ ت العشٍ ش العىىٍ  االإّلىماث التي جخّلٞ بالإ٘شاد آلجان الخدُٝٞ والخٝاسٍ

ت -  . الؤداسٍ

-  :
 
ت حدا  وهي االإّلىماث التي جخّلٞ بمّلىماث ًمش ئ٘ؽائها بالفالر الّام مىالُْ جخّلٞ ببّنضزٍ

ْ والذساظاث -  . الىصاساث أو الجهاث لأنها ُٜذ البدث والذساظت مثل االإؽاسَ

ت للغاًت :ض - ت والذبلىماظُت زٍ  . وهي االإّلىماث التي جخّلٞ بمىالُْ ًمش الؤ٘ؽاء بها الفالر الّام للذولت آمىس الّع٢شٍ

 :حطب وشاطها

 بىاٜاث التهىئتفىر كزاءتها : وزاةٞ ٜذ جيخهي أهمُت الىزاةٞ  -

 مثل الذِىة لخمىس احخماُ أو الشد ِلى اظخٙعاس بعُي فترة وحيزةوزاةٞ جيخهي بّذ  -

ذ ٜذ حعخذعي الخاحت خٍٙها  - حرها مً  بصىرة دائمتوزاةٞ هٙغ الىٜ : الٝشاساث والاجٙاُٜاث الذولُت الف٣ىٟ والّٝىد ؤ

 الىزاةٞ التي ٣ًىن بّمها معخذًم والبّن الآخش ٜل الشحىُ ئلُه أو اهخهى الّمل به الإشوس ِذة. 

 الىثائم:أما غً أشكال 

دي مدعىط، ًيخج ِىه جشجُبها في خلا٥ ججمُْ الىزاةٞ االإدؽابهت في االإىلىُ وجٝعُمها هي الىزاةٞ وحىد ما الىثائم الخللُدًت: -

ٝت الأسؼُُٙت  لي الزي أحى بها ئلى الىحىد، وهزه هي الىشٍ اةٚ والأوؽىت التي أهخجتها وبما ٢ٌّغ االإيؽأ اـلأ ا للىٌ ًّ ا جب ًُ مىىٝ

 الصخُدت، واالإعخخذمت مىز ِذة ِٝىد، 

ي الخىزُٞ باظخخذام الخٝىُاث الخذًثت التي حعخخذم في هٝل وخَٙ مدخىي أًت وزُٝت باظخخذام الخٝىُت : ٘هالىثائم الإلكتروهُت -

. و
ً
ذ، وبىشٛ البدث االإخّاسٗ ِليها دولُا مُت، بدُث ًم٢ً الشحىُ ئليها في أي وٜ  الشٜ

 جأخذ الىثائم الإلكتروهُت أحد الشكلين الخالُين:

ذ الؤل٢ترووي(.١الىزاةٞ اوثائم ئلكتروهُت في أصلها ) -  لتي جخلٝاها الؤداساث ِبر البرً

ش االإفٕش واالإسر المىتي للىزاةٞ وثائم وركُت جم هللها ئلى شكلها الإلكترووي - م٢ً جدُٝٞ رل٤ ِبر ِذد مً الىظاةل، ١الخفىٍ ، وٍ

حرها مً الىظاةل، ٥ اظخخذام جىبُٝاث بأنها جل٤ التي جيؽأ وجذاس وجدَٙ مً خلا٥ ج٢ىىلىحُا الخاظب، ظىاء أوؽئذ مً خلا ؤ

لي ) الىسقي ،  Word Processorالخاظب مثل الىزاةٞ التي جيخج مً بشهامج مّالجت ال٣لماث  لها مً الؽ٣ل اـلأ أو جل٤ التي جم جدىٍ

ش  مي باظخخذام أحهضة الخفىٍ مي.سظىماث ، خشاةي .....( ئلى الؽ٣ل الشٜ  الشٜ

 أشكال:وجأخذ الىثائم الالكتروهُت غدة  

ِغ  ىصُت:الىثائم ال  - ت بشامج الأو٘  Officeالىزاةٞ التي جيؽأ باظخخذام جىبُٝاث ظىذ االإ٢خب مثل الىزاةٞ التي جيؽأ مً مجمىِ

 . Presentation، وبشهامج الّشك  Wordوبشهامج  Excelمثل بشامج 



ت مثل ٜىاِذ ا الىزاةٞ :الأبػادالىثائم مخػددة  - هٍم ئداسة  ، Databaseلبُاهاث التي جيخج وجيؽأ باظخخذام هٍم االإّلىماث الؤداسٍ

ت ، هٍم ئداسة االإدخىي .  ِملاء ، الىٍم االإالُت ، هٍم االإىاسد البؽشٍ

ًمتزج ٘يها الىق مْ الفىس الثابخت أو االإخدش٠ت أو الفىث مثل  الشظاةل الال٢تروهُت  التيالىزاةٞ  وهى :المخػددةوثائم الىضائط  -

ٞ بها ـىس أو ُ٘ذًى .   التي ًش٘

 

 الىثائم والسجلاثج مصادر ئهخا

ت بشامج   المصدر الأول الىثائم الىاججت مً مصدر داخلي - : مٍّم الىزاةٞ  هخج أظاظا مً خلا٥ الخىبُٝاث االإ٢خبُت مثل مجمىِ

ِغ  حره (وبشهامج  Power point، بشهامج الّشك   Excel، بشهامج الأ٠عل  Word) بشهامج مّالجت ال٣لماث   MS Officeالأو٘ ؤ

ً الىزاةٞ  Spreadsheetخعابُت الجذاو٥ ال لّب االإعخخذم دوسا في الخد٢م في ِملُت ئوؽاء وجخضٍ ، وبشامج الجشا٤ُ٘ . وٍ

 الال٢تروهُت أزىاء اظخخذامها .

ٝاتها ذ الال٢ترووي ومش٘ خُث حعخخذم ب٢ثرة في هٝل   E-Mailومً أ٠ثر أهىاُ الىزاةٞ الال٢تروهُت التي جيخج داخلُا سظاةل البرً

الشظمُت ، ئلا أن هزه الشظاةل ٜذ لا ٌّىيها االإعخخذم أهمُت ٠بحرة لأهه ٔالبا ما ًىٍش ئلى هزه الشظاةل ِلى أنها وزاةٞ االإّلىماث 

 ٔحر سظمُت ، بالإلا٘ت ئلى ـّىبت جدذًذ ُٜمت مدخىاها .

تي مً االإدخمل أن جخلٝاها وحؽمل الىزاةٞ ال :) الىثائم والسجلاث الىرادة(المصدر  الثاوي الىثائم التي جأحى مً مصدر خارجي -

حن أظاظحن منها :  االإىٍمت مً مفادس خاسحُت ، وهىاٟ هىِ

ذ الال٢ترووي التي أهخجذ خاسج االإىٍمت ٠ىدُجت للشد ِلى اجفا٥ . .5  االإعدىذاث وسظاةل البرً

 الىزاةٞ ئلى جم جلٝيها مً مىٍمت أخشي أو مً اخذ ٘شوِها االإىحىدة .  .2

ب أو الا  :  أخذ االإفادس الهامت االإدخملت للىزاةٞ التي سبما جدخل م٣اها في االإعخٝبل الٝشٍب ، ومٍّم هترهذالمصدر الثالث وثائم الىٍ

االإىٍماث الخ٣ىمُت جمخل٤ مىاْٜ لها ِلى ؼب٢ت الاهترهذ ، خُث حّذ وظُلت ليؽش االإّلىماث الخىٍُمُت وظُاظت الّمل  وسبما 

ب الّامت ِلى الخّلُماث اللاصمت لخى ُٙز وؽاه ما ، وهزه االإىاد ًخم ُٜذها ١ىزاةٞ سظمُت ئرا ما جم الخأ٠ذ مً جدخىي مىاْٜ الىٍ

 أنها حعهم في بىاء ِملُاث الؤداسة .

لها ئلى ؼ٣ل ال٢ترووي   المصدر الزابؼ الىثائم المحىلت ئلى الشكل الالكترووي: - ٝفذ بها الىزاةٞ الخٝلُذًت )الىسُٜت( التى جم جدىٍ وٍ

خحن هما : خم رل٤ بىشٍ  ، وٍ

 للىزاةٞ الىسُٜت وهزه الّملُت م٣لٙت مادًا  Scanning سح الظىئيالم .5

لى االإىٍمت أن غمل وسخت الكتروهُت للىرق  .2 االإخذاو٥ في االإىٍمت للإولُا ِلى مدخىاه ٘ٝي دون الؤولُا ِلى الىزُٝت ١لها ، وِ

ت وبحن الخ٣لٙت االإادًت لهزه الّملُت ، مْ الأخز في  ل الىزاةٞ ججشي جىاصن بحن الٙىاةذ الؤداسٍ خباس الىلْ الٝاهىوي لّملُت جدىٍ اِلا

ذ مً االإفذاُٜت لهزه  الىسُٜت ئلى ئـذاس ال٢ترووي ىاء مضٍ ل لإؼشاٗ ئداسة الىزاةٞ باالإىٍمت لِإ جب أن جخمْ ِملُت الخدىٍ ، وٍ

ُت مً الىزاةٞ .  الىىِ

 

 



 أوجه الخلاف بين الوثائق والسجلات التقليدية والالكترونية : 

ظا  ي بحن الىزاةٞ الىسُٜت الخٝلُذًت والىزاةٞ الؤل٢تروهُت ًخمثل في الخ٣لٙت االإادًت الّالُت للىزاةٞ الىسُٜت والتي حؽمل ِلى ئن الاخخلاٗ الأ 

ىلها ئلى االإعخُٙذًً، "والجذو٥  ه الىزاةٞ الىسُٜت ختى وـ ذ الزي حعخٕشٜ ٞ والخىصَْ، بالإلا٘ت ئلى ج٣لٙت الىٜ  الاحيالىبْ واليؽش والدعىٍ

 : هماهم مداوس الاخخلاٗ بُنًىضر أ

 لىثائم الإلكتروهُتا الىثائم الخللُدًت المحىر 

  ـّىبت في ئداسة مّلىماث الىزاةٞ ئدارة المػلىماث
ً
 ظهىلت ئداسة مّلىماث ١ل االإإظعاث مّا

 ظهىلت اظخخذام الىزُٝت أ٠ثر مً مشة ـّىبت اظخخذام الىزُٝت مشة أخشي  الاضخخدام

ْ للىزاةٞ ِبر االإإظعاث جذ٘ٞ الىزاةٞ بيء ئحشاءاث الاحزاءاث   الخذ٘ٞ ظشَ

 ظهىلت مشاٜبت ومخابّت جدشٟ الىزاةٞ ـّىبت مشاٜبت جدشٟ الىزاةٞ المزاكبت

ٛ  طبُػت الىثائم ّت الخلٚ والخمض  ًداَ٘ ِلى ٠ُانها االإادي ظىىاث أ٠ثر ظشَ

ْ بىيء الإهخاج  ظشَ

 الخىسَؼ
ًخم مً خلا٥ الىبْ والؤحشاءاث 

ت  الُذوٍ
 مً خلا٥ ؼب٢ت االإّلىماثًخم 

  ِالُت الخكالُف
ً
 ٜلُلت وعبُا

ت  لا جدخاج لأًذي ِاملت ٠ثحرة م٣لٙت  اللىي البشزٍ

ً وحسجُل االإّلىماث الخكزار  الؤدخا٥ مشة واخذة وئم٣اهُت الخّذًل والخُٕحر ج٢شاس الخذوٍ

 وسخ ئل٢تروهُت وسخ وسُٜت الإغداد

ذ الّادي المزاضلت ذ الال٢ بالبرً  تروويبالبرً

 الىٍام الؤل٢ترووي الىٍام الخٝلُذي المحىر 

شة الىصىل للىثائم ى٥ للىزاةٞ االإخى٘ ى٥ ل٣ل الىزاةٞ في ١ل م٣ان في الّالم الىـ  الىـ

ى٥ ئلى ١ل لٕاث الّالم مدذودًت اللٕت اللغت   الىـ

ً والخَٙ لُٞ أما٠ً الخَٙ والخخضًٍ مكان الحفظ  ئم٣اهُت ٠بحرة في الخخضٍ

شاءة مئاث وآلاٗ الىزاةٞ دذود م الاطلاع   جفٙذ وٜ



حر وظاةل الخَٙ االإخخلٙت ـّىبت خَٙ ال٢م ال٢بحر مً الىزاةٞ الحفظ  ظهىلت الخَٙ بخى٘

 وظاةي ئل٢تروهُت بالّحن االإجشدة ِلى الىسٛ مادة اللزاءة

ش بشامج الدؽُٕل ظهىلت ٜشاءتها اللزاءة   ـّىبت لخٕحراث وجىىٍ

ػاث شها ف الدشزَ ّاث ال٣اُ٘ت لها ي االإإظعاثظهىلت جى٘ ش الدؽشَ  ِذم جى٘

 ظهىلت البدث مً خلا٥ مدش١اث البدث الؤل٢ترووي ـّىبت البدث  البحث

  الىلل والخبادل
ً
خا   حعخٕشٛ وٜ

ً
خا  ظهلت الىٝل ولا حعخٕشٛ وٜ

 زىاوي مّذودة ٌعخٕشٛ مً دٜاةٞ ئلى ظاِاث الاضترحاع

 

 ًِ الىزُٝت الىسُٜت. رل٤ أن مدخىي الىزُٝت ًدبحن لىا مً خلا٥ االإٝاسهت العابٝت أن بيُ
ً
ا  حزسٍ

ً
ت الىزُٝت الؤل٢تروهُت جخخلٚ اخخلا٘ا

 مُّىت للذلالت ِلى مممىن الىزُٝت ١الأخشٗ الأبجذًت والفىس،  الأخُان،الخٝلُذًت ٌسجل ِلى وظي وسقي في أٔلب 
ً
عخخذم االإىزٞ سمىصا وَ

ام الثىاةُت، ولزل٤  مما ٌعمذ بٝشاءة الىزُٝت مباؼشة دون وظُي، في خحن أن مدخىي الىزُٝت الؤل٢تروهُت ًخم حسجُله بشمىص ئل٢تروهُت الأسٜ

هاسه ِلى ؼاؼت الخاظب الؤل٢ترووي لُخم٢ً الؤوعان مً ٜشاةتها.  لا ًم٢ً ٜشاءة الىزُٝت الؤل٢تروهُت دون وظُي، ولابذ مً ٤٘ جشمحزها لٌإ

ً الىسٛ، ولا  ًٍ،الخخض ٠ما جدبحن لىا الفلت بحن مدخىي الىزُٝت ووظي   رل٤ أن الىزُٝت الىسُٜت مشجبىت بفىسة مىلٝت بىظي الخخضٍ

ًم٢ً الإدخىها أن ٣ًىن مىٙفلا ًِ هزا الىظُي، بِىما  ٌسجل مدخىي الىزُٝت الؤل٢تروهُت ِلى وظُي ئل٢ترووي مدذد )ٜشؿ ـلب، أو 

سجُله ِلُه لأو٥ مشة، ٘هى ٌعخىُْ أن ًيخٝل مً أداة مشن، أو ٜشؿ لىتي، أو ؼشٍي مٕىاوِس ي(، ول٢ىه ٔحر مُٝذ بالىظُي الزي جم ح

ً ئل٢تروهُت ئلى أخشي.  جخضٍ
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شخلت البذاًت أو االإىىلٞ ، ورل٤ باجخار الٝشاساث التي جخّلٞ بخدذًذ اخخُاحاث هٍام الإجبذأ خُاة الىزُٝت اهطلاق: مزحلت البداًت والا  .5

ش  شه، وهي مشخلت ظابٝت ِلى مشخلت ئوؽاء الىزُٝت راتها خُث ًخم جفمُم وجىىٍ خَٙ الىزاةٞ وجدذًذ مخىلباث جفمُمه وجىىٍ

ما٥ وحؽُٕل هٍام االإّلىماث الؤل٢ترووي الزي  ًخممً جدلُل الاخخُاحاث خى٥ االإّلىماث، ومّالجت االإّلىماث االإلاءمت لأهذاٗ اِلأ

 الشاهىت االإعخٝبلُت.

وجخممً مشخلت البذاًت أو االإىىلٞ اخخُاس وخُاصة وئوؽاء الخ٢ىىلىحُا االإلاءمت لىٍام خَٙ الىزاةٞ الؤل٢تروهُت و٠زل٤ جدذًذ هٍم 

ممىن الىزاةٞ وظُاٜها وبيُتها جٝذم ُٜمت ًم٢ً الىزىٛ بها، وجدذًذ ماهُت الىزاةٞ وخٍٙها. والإشخلت االإّلىماث الؤل٢تروهُت للخأ٠ذ مً أن م

٣لٚ البذاًت أو االإىىلٞ أهمُت ٠بحرة لأنها جخٙن مً اخخمالُت حُٕحر هٍام الخَٙ الؤل٢ترووي للىزاةٞ بّذ ئهجاصه، مثل هزا الخُٕحر مّٝذ وم

ذ لا ٣ًىن مم٢ىًا   وٜ

ً السجلاث ٜبل البذء في ئوؽاءها وفي هزه االإشخل ٘مً البذاًت هدذد الىظُي الزي جدَٙ ِلُه  السجلاث الؤل٢تروهُت  ،ت هدذد هٍام جخضٍ

ٝت هٍام الخادم/ الّمُل  أو CDمثل الاظىىاهاث االإمٕىىت  أو ًخم وباِتها ِلى الىسٛ  Server/Clientِلى أحهضة الخىادم  ٘خدَٙ بىشٍ

٤ هدذد أؼ٣ا٥ االإلٙاث الؤل٢تروهُت التي جخخزها االإّلىماث ٠أن وعخخذم االإلٙاث التي جٝشأ ٘ٝي ولا حعمذ وجدَٙ في ملٙاث وسُٜت، و٠زل

( أو ملٙاث Wordورل٤ بخلاٗ ملٙاث مّالجت ال٣لماث )  Portable (PDF) Document Formatبالخّذًل أو بالخزٗ أو الؤلا٘ت مثل ملٙاث 

HTML ىاهاالتي حعمذ باحشاء الخّذًلاث ِلى مدخ . 

 مزحلت البداًت والمىطلم

ً  مزحلت الخخشٍ

 مزحلت الإوشاء واللُد

م الاضدبػادمزحلت   الخخلص والمحى الخلىٍ

  ضدبلاءالا 

 يالحفظ الزكم

 الاجاحت



البًا ما جْٝ معئىلُت ئوؽاء الىزاةٞ  مزحلت الإوشاء واللُد  -2 :جٝىم الؤداساث الخ٣ىمُت باوؽاء السجلاث واالإلٙاث لخىزُٞ أوؽىتها، ؤ

ذ الؤل٢ترووي  مالهم الُىمُت، ٘شظاةل البرً الفادسة أو الؤل٢تروهُت ِلى ِاجٞ الّاملحن باالإىٍمت، خُث ًٝىمىا باوؽاء الىزاةٞ أزىاء جأدًتهم لِأ

ذ الؤل٢تروهُت  (، ٠Wordما ًخم وسخ ملٙاث مّالجت ال٣لماث ) E-MailBoxالىاسدة ًخم ئسظالها أو جلٝيها وخٍٙها داخل ـىادًٞ البرً

ا  ًُ ش التي ًخم مسخها لىة لى الأسؼُٚ الىوني في ١ل دولت أن ًلّب  Scanningوالىمارج والخٝاسٍ وخٍٙها داخل هٍام الخَٙ الؤل٢ترووي وِ

ُذ الىزاةٞ.دوسً  ما٥ مً خلا٥ ولْ مخىلباث ئوؽاء وٜ  ا خلا٥ جذاو٥ الىزاةٞ الؤل٢تروهُت واظخخذامها في ئداسة اِلأ

 و حّذ ِملُت ئوؽاء الىزاةٞ في البِئت الؤل٢تروهُت أٜل ولىخًا ِنها في البِئت الىسُٜت للأظباب الآجُت: 

ٝاتها، الىزاةٞ الىفُت مثل ملٙاث  وحىد أ٠ثر مً هىُ مً أهىاُ الىزاةٞ الؤل٢تروهُت مثل سظاةل .1 ذ الؤل٢ترووي ومش٘ ، PDF,Wordالبرً

ىاِذ البُاهاث حرها، واخخلاٗ أهىاُ الىزاةٞ ًخىلب مً هٍام الخَٙ  XML ,HTML، وزاةٞ الىفىؿ الٙاةٝت Databaseوٜ ؤ

خذسب ِلى اظخخذامها.  الؤل٢ترووي جدذًذ ماهُتها ٜبل ئوؽاءها لُخّشٗ ِليها االإيص ئ وٍ

والسجلاث الؤل٢تروهُت حّذ ٔحر مخاخت الإيص ئ السجلاث؛ لأن آلُت ئوؽاءها حّخمذ ِلى الىٍم الآلُت االإعخخذمت  الىزاةٞ وؽاء آلُت ئ .2

ٚ لا ِلم له بهزه الآلُت لأنها جخىلب مخخففحن في الخ٢ىىلىحُا.  نها وحؽ٢ُلها واالإىٌ  في ج٣ىٍ

ُذ الىزاةٞ الال٢تروهُت ًجب الخأ٠ذ م        ً وٜ ىذ جذوٍ  ً :وِ

 : ً لابذ مً وحىد ٘هم واضر للمّلىماث التي ًخم خٍٙها ١ىزُٝت سظمُت ، ولشوسة جدذًذ الىظاةل -ملاةمت الىزُٝت للخذوٍ

 الؤحشاةُت لخدذًذ وخَٙ هزه االإّلىماث لمً بِئت الّمل مً ِذمه 

 وئوؽاء ١ل أهىاُ الىزاةٞ  : ًجب أن ٣ًىن لذًىا الٝذسة ِلى الخّامل مْ ١ل الخىبُٝا ً ث التي حعخخذم في ئوؽاء الىزاةٞ جذوٍ

ت ) نها وخٍٙها بأؼ٣ا٥ مّشو٘ت ومُّاسٍ  ( PDF / Word /الال٢تروهُت . ورل٤ لإم٣اهُت جذوٍ

  ٣ًىن لذيها الٝذسة ِلى خَٙ ١ل الّىاـش الزي جفىْ الىزُٝت والتي حؽترٟ مّا في ً ُٜذ الىزاةٞ م٢خملت : آلُت الُٝذ والخذوٍ

 حّل الىزُٝت لها مّنى .

  البُاهاث الىاـٙت : وهي جفاخب الىزاةٞ مً لخٍت ئوؽاءها وهي بُاهاث جفٚ الىزُٝت هٙعها مً خُث الؽ٣ل ُٜذ و ً جذوٍ

 واالإممىن .

  ت لاٜاتها بالىزاةٞ الأخشي داخل االإجمىِ ت الىزاةٞ الال٢تروهُت وِ ئزباث وخَٙ الّلاٜت ِلى الىزاةٞ الأخشي : ظىاء داخل مجمىِ

اث أخشي ئ   را ١ان مم٢ىاالىاخذة وأًت مجمىِ

 حسجُل الىزاةٞ الؤل٢تروهُت:  2/5      

لُه ٘لِغ ١ل ما ًيخج أو ًخلٝى مً وزاةٞ ًخم ُٜذه  ٚ مً السجلاث واالإلٙاث الؤل٢تروهُت، ٣ًىن وزاةٞ سظمُت وِ لِغ ١ل ما ًيؽئه االإىٌ

ٚ أن ٌّشٗ ما هي السجلاث واالإلٙاث التي ًخم ُٜذها ١ىزاةٞ سظمُت.و  جىبُٝاث هٍم االإّلىماث مثل ٜىاِذ البُاهاث أو ١ىزُٝت ، و ِلى االإىٌ

(، هي في الأظاط حعخخذم في أداء وجىُٙز Wordأو بشهامج مّالجت ال٣لمت ) Spreadsheetجىبُٝاث بِئت االإ٢خب مثل الجذاو٥ الؤل٢تروهُت 

لى مذًشي الىزاةٞ أن ًمّىا الؤحشاءاث التي حعاِذ االإ ما٥ والأوؽىت االإى١لت ئلى االإىٍمت، وِ ٙحن في جدذًذ االإعدىذاث التي جفبذ اِلأ ىٌ

ا،  ًُ ا وسوجُي ًُ  وزُٝت سظمُت وحّل رل٤ أمشًا آل

 حعمُت االإلٙاث واالإعدىذاث: ئزىاء ِملُت الُٝذ  2/2



ذ ئوؽاء الىزاةٞ ئلى حعمُت االإلٙاث واالإعدىذاث، وولْ مّاًحر لدعمُت االإلٙاث واالإجلذاث التي جيؽأ ِلى الخاظب الآلي، ٚ وٜ  ًدخاج االإىٌ

 ظىٗ ًجّل مً العهل ُٜذها واظترحاِها ُ٘ما بّذ. 

ً هزه االإلٙاث  والٝذسة ِلى ٘هم وحّل أظماء االإلٙاث واالإجلذاث لها مّنى ٌعهل ٠ثحرًا في ئًجادها وسبىها مْ بّن، وظىٗ حّخمذ ِىاوٍ

 هجذ أن الأهٍمت التي ًدُ Office Systemِلى ما جدُده لىا البرامج االإ٢خبُت 
ً
 Macintosh-OSدها لىا هٍام آبل ما٠ىخىػ مً ممحزاث ٘مثلا

ىذوص  ىه٢غ  MS Windowsوهٍام الىٍ ً أظماء االإلٙاث. 28، حعمذ لىا هزه الأهٍمت باِىاء Unixوٍ  خشٗ لخ٣ىٍ

 وتهذٗ مّاًحر لبي أظماء االإلٙاث ئلى:

 ئِىاء اظم مىٙشد ل٣ل ملٚ. -1

 ئِىاء االإلٚ ِىىان راث مّنى ٢ٌّغ مدخىاه. -2

 ٝت في الّىىان لا جدخمل اللبغ أو ظىء الٙهم.ولْ مّلىماث مدذدة دُٜ -3

ا. -4  ججمُْ االإلٙاث االإدؽابهت في وبُّت الّمل أو البىاء مْ بّمها وسبىها ظىًٍ

ا للملٚ. -5 ًُ خ آل خ ٠ّىفش في الّىىان خاـت وأن بشامج حؽُٕل الأهٍمت حّىي الخاسٍ  ججىب الاظخخذام ٔحر المشوسي للخاسٍ

 صخص ي ِىذ ِىىهت االإلٙاث.ججىب اظخخذام الأظماء راث الىابْ ال -6

 ججىب اظخخذام ال٣لماث والجمل التي لِعذ لها مّنى. -7

 أما ما ًخّلٞ باالإجلذاث ٘اهه ًجب ئجباُ ما ًلي ِىذ حعمُتها:

 ولْ أظماء مىٙشدة للمجلذاث. -1

 ولْ أظماء راث مّنى للمجلذاث ح٢ّغ االإدخىي والاظخخذام. -2

ُت اِ -3 ُُٙت والخىٍُمُت.بىاء ئواس لخٝعُم االإجلذاث واالإجلذاث الٙشِ  خمادًا ِلى الخىىه الىٌ

اظخخذام االإجلذاث باِخباسها الأظاط في ئداسة الىزاةٞ الؤل٢تروهُت، خُث ٌّخمذ ِليها هٍام الخَٙ بالترجِب وهٍام الاظدبٝاء  -4

 الاظدبّاد.

 ئِادة حعمُت االإجلذاث لخجىب ج٢شاس الأظماء أو ٘ٝذها. -5

 لٙٝذ االإخّمذ واالإدىالإىْ ا Shortcutاظخخذام مجلذاث أو ملٙاث  -6

ً الىثائم الإلكتروهُت: -3 ً الىزاةٞ الؤل٢تروهُت هي: جخشٍ  هىاٟ زلار وشٛ لخخضٍ

ً الىزاةٞ ِبر بِئت الؽب٣اث  - ٝفذ به جخضٍ ً ِلى الخي االإباؼش: وٍ خُث جخضن ِلى أحهضة الخاظب الآلي ال٢بحرة الخىادم  Networkالخخضٍ

Serverأو ِلى الأٜشاؿ الفلبت ،Hardware  الخاـت بأحهضة الخاظب الآلي الصخفُتP.C  البًا ما بؽشه سبىها بؽب٢ت لىٝل البُاهاث، ؤ

خىلب الأمش الشحىُ ئليها ً الىزاةٞ اليؽىت ِلى الخي االإباؼش لأنها ج٣ىن مىلىبت ِلى الذوام لإداسة أِما٥ وأوؽىت االإىٍمت، وٍ  ًخم جخضٍ

ت ٠ثحرًا، والىزاةٞ االإخضهت ِلى الخي االإباؼش ًم٢ً  ى٥ ئليها مباؼشة واظترحاِها مً أي خاظب آلي مخفل بالؽب٢ت التي جشبي مجمىِ الىـ

ذ الؤل٢ترووي  الفادسة أو الىاسدة،  E-Mailالخاظباث باالإىٍمت بؽشه أن ٣ًىن مفشح للصخق بزل٤ ومً أمثلت هزه الىزاةٞ سظاةل البرً

 .Wordوملٙاث بشهامج مّالجت ال٣لماث 

ً ٔحر االإباؼش: ًٝ - ى٥ ئلُه مباؼشة ِبر ؼب٢ت داخلُت أو الخخضٍ ً الىزاةٞ الؤل٢تروهُت ِلى وظُي ئل٢ترووي لا ًم٢ً الىـ فذ به جخضٍ

ً الىزاةٞ الؤل٢تروهُت ِل خم جخضٍ خىلب الأمش الخذخل البؽشي لجّلها مخاخت باظخخذام أحهضة لجّلها ٜابلت للٝشاءة والٙهم، وٍ ى خاسحُت، وٍ



ٝت مْ DVDوالـ  CDمثل الأؼشوت االإمٕىىت، والاظىىاهاث االإمٕىىت  وظُي ٜابل للٝشاءة والىٝل والخّذًل البًا ما جدىاظب هزه الىشٍ ، ؤ

ىامل الخٕحر الخٝني لجّلها مخاخت ِلى الذوام.  الىزاةٞ ٔحر اليؽُىت معئىلُت حؽُٕلها وجأمُنها لذ الّىامل البُئُت، وِ

ً االإ  - ٝتي الخخضٍ ً االإخخلي :خُث ًخم الجمْ بحن وشٍ حر االإباؼش، وجخضن الىزاةٞ ِلى وظُي ٜابل للٝشاءة والىٝل ول٢ً لا الخخضٍ باؼش ؤ

ٝت ٔحر مباؼشة،  ل مخضهت بىشٍ ى٥ ئليها ِبر هٍام ئل٢ترووي مخفل بؽب٢ت آلُت لىٝل البُاهاث وهزه الىزاةٞ حّذ في اـلأ ًم٢ً الىـ

٢ً حّلها مخاخت ِبر الؽب٢ت التي حٕىي االإىٍمت والإذة ٜفحرة أو أحهضة ٜشاءة الأؼشوت االإمٕىىت ًم Juke Boxوباظخخذام أحهضة آلُت مثل 

ً الىزاةٞ الؤل٢تروهُت بذاًت ِلى الخي االإباؼش أي ِبر هٍام ؼب٣ي ورل٤ لخاحت االإىٍم البًا ما ًخم جخضٍ ذ ولِعذ ِلى الذوام. ؤ ت مً الىٜ

ً ٔحر االإباؼش أو االإخخلي، اِخمادًا ِ ُمت الىزاةٞ ومخىلباث الاظدبٝاء االإلخت ئليها، زم جيخٝل بّذ رل٤ للخخضٍ لى الخٝىُاث االإخاخت باالإىٍمت وٜ

 لها

م الىثائم الإلكتروهُت -4 م لا حّخمذ  مزحلت اضدبػاد وجلىٍ م الىزُٝت الخٝلُذًت ًِ الىزُٝت الال٢تروهُت ، لأن ِملُت الخٝىٍ ولا ًخخلٚ جٝىٍ

وسُٜت ١اهذ أم أظىىاهت ممٕىوت أو ٔحرها  –حي لها ، ٘الىزُٝت أًا ١ان ؼ٣لها ِلى البىاء االإادي للىزُٝت بٝذس اِخمادها ِلى االإدخىي االإّلىما

ه مً مّلىماث جبرس خٍٙها ِلى الذوام أو لا حعخدٞ البٝاء ُ٘خم الخخلق منها بّذ ٘ترة جىى٥ أم جٝفش .  الأظاط في جٝذًمها هى ما جدىٍ

مه للىزاةٞ الال٢تر  -وهُت أو الىسُٜت جخمثل في :وهىاٟ مّاًحر مدذدة ٌعخخذمها االإُٝم ِىذ جٝىٍ

 الُٝمت الأولُت : وج٣ىن ٘يها الىزاةٞ هاّ٘ت للإداسة التي أوؽأتها خلا٥ أهجاص أِمالها وأوؽخىها ووٌاةٙها الأظاظُت . -5

شاك أخشي ١ا -2 ت: جخطر هزه الُٝمت ِىذما ًيخمي الّمل الؤداسي الجاسي مً اظخخذام الىزاةٞ وجفبذ مُٙذة لٔأ شاك الُٝمت الثاهىٍ لٔأ

 البدثُت .

ت في خحن أن وعبت )99والجضء الأ٠بر مً الىزاةٞ والزي ًمثل أ٠ثر مً   %( أو أٜل ًمل٤ جل٤ الُٝمت 59% لا ًمخل٤ ُٜمت زاهىٍ

 -وجىٝعم الُٝمت الأولُت ئلى زلازت أهىاُ هي :

ت : -أ  ٝفذ بها أهمُت الىزاةٞ ئداسة أِما٥ وأوؽىت االإىٍمت الُىمُت -الُٝمت الؤداسٍ ، ومىٍم الىزاةٞ ٔالبا ما ٣ًىن لها هزه الُٝمت في  وٍ

 الٙترة الأولى مً خُاتها .

وهي التي جخّلٞ بالىزاةٞ التي لها ـلت باالإحزاهُاث والفٙٝاث االإالُت ومؽشوِاث االإحزاهُت و٠ؽىٗ الخعاباث واالإّلىماث  -الُٝمت االإادًت : -ب

 االإخّلٝت بمخىلباث االإداظبي واالإشاحّحن االإالُحن .

ذ الخٝىٛ واالإىاْ٘  -الُٝمت الٝاهىهُت : -ج ًٝفذ بها الىزاةٞ التي ح٢ّغ خٝىٛ والتزاماث ججاه االإىٍمت الأخشي أو الأ٘شاد أو التي جإٍ

 . لت لأهمُتها في ئزباث الخٝىٛ ذ حعدبٝى هزه الىزاةٞ لٙترة وىٍ  الخّاٜذًت ١الّٝىد والاجٙاُٜاث ، وٜ

حن ت ئلى هىِ  هما : وجىٝعم أًما الُٝمت الثاهىٍ

الُٝمت الأزباجُت :وهي االإّلىماث التي جثبذ ُٜام االإىٍمت بأوؽخىها ووٌاةٙها ِلى أ٠مل وحه جخمثل في الىزاةٞ التي ح٢ّغ ظُاظاث  -5

ُُٙت والؤخ ش الىٌ لى ئهجاصاتها ومً أمثلتها الخشاةي الخىٍُمُت والخٝاسٍ شاساث االإىٍمت والتي ج٣ىن دلُل ِلى وحىد االإىٍمت وِ اةُت فوأوؽىت وٜ

 والٝىاهحن والأوامش والآساء والخٙعحراث الٝاهىهُت .

البا ما تهم هزه الُٝمت الباخثحن في الّلىم -الُٝمت االإّلىماجُت : -2 ا في البدث والذساظت، ؤ وهي جل٤ الُٝمت التي حعهم ئظهاما حىهشٍ

خ والعُاظت والّلىم الؤوعاهُت وجدخاج هزه الُٝمت ئلى خبرة مً   االإُٝم وئلى اظدؽاسة روي الخبرة في الّلىم االإخخلٙت.االإخخلٙت ١الخاسٍ



خممً  ًجب جدذًذ الىزاةٞ التي ٌعخدٞ الخَٙ الذاةم، ئما لخٍت ئوؽاءها أو بّذ أن ًٍهش لها ُٜمت بّذ ٘دفها واجخار ٜشاس بؽأنها . وٍ

لها أو هٝلها بحن هٍم الخَٙ ، وهٝلها ئلى اظدبّاد الىزاةٞ اجخار ٜشاس أما بمدىها أو الخخلي ِنها وخز٘ها مً هٍام الخَٙ الال٢تروو ي، وجدىٍ

اًت الأسؼُٚ الىوني .  وـ

لا أمام الؽ٣ل االإادي لها ، ٘الخىىس االإخ٢شس والذوسي في البرامج والى  بذو أن ئداسة الىزاةٞ الال٢تروهُت والخّامل مّها لً ًٝٚ وىٍ ظاةي وٍ

البا ما ًخم اخخُاج  ىٝل الىزاةٞ التي لها ُٜمت داةمت ئلى الأسؼُٚ الىوني ٜبل أن جْٝ ِملُت الخىٝل الخاملت للىزاةٞ أـبذ أمشا واُّٜا .ؤ وٍ

ُت مً الىزاةٞ في مشخلت مب٢شة أ٠ثر مً الىزاةٞ الىسُٜت ور ىصر الأسؼُٚ الىوني باخخُاس وجدذًذ هزه الىىِ ل٤ بحن البرامج أو الىظاةي . وٍ

 ٢ِغ الىزاةٞ الىسُٜت لأنها مّلىماث ظا٠ىت ولِعذ مّلىماث دًىام٢ُُت. لفّىبت هٝل االإّلىماث راث الُٝمت الذاةمت بحن الىظاةي

 جأمين الىثائم:

لها ِلى وظاةي أخشي جىاظب الخَٙ الذاةم   ًخم ، ًجب أن جٝىم االإىٍمت بخأمحن الىزاةٞ ا أزىاء جذاولها داخل االإىٍمت أو ِىذ هٝلها وجدىٍ

ادة الخأ٠ُذ ولممان  ٝت ورل٤ لضٍ جأمُنها لذ حمُْ اخخمالاث الخلٚ، أو الٙٝذ، أو ال٣ىاسر ٘ىجذ منها الخأمحن ِلى جأمحن بأ٠ثر مً وشٍ

 معخىي الضمان، االإ٣ان، الىظُي االإادي الىىعي وهي ٠ما ًلي:

اث جأمحن مخخلٙت ِلى ٘تراث مدذدة ٘منها  :الخأمين غلى مطخىي الشمان - ُه ًخم ِمل وسخ اخخُاوُت مً حمُْ البُاهاث بمعخىٍ و٘

، ومنها ِلى معخىي الؽهش، ومنها ِلى االإعخىي اللخٍياليسخ الاخخُ  .اوي ِلى معخىي الُىم الىاخذ، ومنها ِلى معخىي الأظبىُ

اث ول٢ًُ ِلى  :الخأمين غلى مطخىي المكان - ُه ًخم ِمل وسخ اخخُاوُت مً البُاهاث ِلى معخىي الضمان واخخُاس هزة االإعخىٍ و٘

زا االإعخىي الخأمُني الضمني وخَٙ وسخ منها في أ٠ثر مً م٣ان. خُث ًم٢ً الاخخٙاً معخىي الُىم أو الاظبىُ أو الؽهش، زم خَٙ ه

 .بيسخت اخخُاوُت في م٣ان الّمل، ووسخت أخشي في االإٝش الشةِس ي للمإظعت، ووسخ مىصِت ِلى ٘شوُ االإإظعت في الأٜالُم

ُه ًخم ِمل وسخ اخخُاوُت مً حمُْ البُا :الخأمين غلى مطخىي الىضُط المادي - هاث ِلى معخىي أ٠ثر مً وظُي مادي، ٠أن ًخم و٘

ِمل وسخ اخخُاوُت في هٙغ الٝشؿ الفلب في الجهاص الزي ًخم حؽُٕل البُاهاث ِلُه. ووسخت أخشي ِلى ٜشؿ ـلب آخش في هٙغ 

 ِلى الؽشاةي االإمٕىىت. آخشي الجهاص، ووسخت آخشي ِلى اظىىاهاث اللحزس، ووسخت 

ُه ً - خم ِمل وسخ اخخُاوُت مً حمُْ البُاهاث ئما بؽ٣ل جلٝاتي خُث ًخم بشمجت الخاظب بّمل وسخ الخأمحن ِلى معخىي الىىعي: و٘

اخخُاوُت بؽ٣ل دوسي ١ل ٘ترة صمىُت مُّىت، أو أن ِمل اليسخ الاخخُاوُت بىاظىت معئى٥ ئداسة الىٍام خُث ًٝىم بّمل اليسخ 

ٝىم بدٍٙها في أما٠ً مخ  خلٙتالاخخُاوُت ِلى ٘تراث ووظاةي مخخلٙت، وٍ

ٝت  الىزاةٞ والسجلاثومً خلا٥ هزه الؤحشاءاث لخأمحن          ًخطر لىا أهه ِلى اخخلاٗ هٍم الخأمحن، ئلا أهه ًم٢ً الجمْ بحن أ٠ثر مً وشٍ

حر واظخخ  الإذي أهمُت ما ًخم حؽُٕله مً ئحشاءاث وبُاهاث، و٠زل٤ ِلى ٜذسة االإإظعت في جى٘
ً
ذام مً ئحشاءاث الخأمحن االإخخلٙت، ورل٤ جبّا

 أ٠ثر مً وظُلت لخأمحن الىٍام لذيها.

 التي جلجأ لها االإإظعاث  لخامحن وزاةٝها وسجلاتها: الخلى٥ الأمىُت

ى٥ ئلى الىزاةٞ مً خلا٥ جٝلُل ِملُت الذخى٥ ئلى الأهٍمت التي حعخخذم في ئوؽاءها وخٍٙها ورل٤  - جمُِٞ والخذ مً الىـ

 أو حّذًل ٔحر ٜاهىوي للمّلىماث . باظخثىاء الأشخاؿ االإخى٥ لهم ، ورل٤ الإىْ جذمحر 



الإىْ االإخىٙلحن  "Firewall"ولْ وجفمُم أو اخخُاس بشهامج للخماًت الأمىُت للأهٍمت الآلُت التي جيص ئ الىزاةٞ مثل بشهامج خاةي الىاس  -

لاث الخاسحُت ١الاهترهذ . Hackerوالٝشاـىت  ى٥ ئلى هزه الأهٍمت مً خلا٥ الىـ  مً الىـ

ذ الال٢ترووي اظخخذام هٍام الٙلا - جش أو االإششخاث الأمىُت ورل٤ ِىذما حعخخذم االإىٍمت هٍم التراظل الال٢تروهُت مثل هٍام البرً

ذ الذِاتي االإخىٙل   .  Spam لخماًت أحهضة الخاظب الآلي مً الٙحروظاث وللخماًت أًما مً البرً

لها ئلى مفادس خاسحُت للخأ٠ذ مً جأمحن الىزاةٞ الال٢تروه Encodingاظخخذام ج٢ىىلىحُا الدؽٙحر  -  ُت ِىذ هٝلها وجدىٍ

بدُث لا ًم٢ً ئلا٘ت أًت مّلىماث أخشي ِليها ، وهىاٟ ملٙاث جٝشأ  (Lock)بّذ اهتهاء الّمل مً الىزاةٞ الال٢تروهُت ًجب ٜٙلها  -

 . PDF٘ٝي ولا حعمذ بالإلا٘ت أو الخّذًل مثل ملٙاث  

ُْ الال٢ترووي  - ُت والثٝت ئلى الىزُٝت الال٢تروهُت . ElectronicsSignatureاظخخذام جٝىُت الخىٜ ذ مً الؽشِ ىاء مضٍ  لِإ

ت والتي لها ُٜمت باليعبت للمىٍمت داخل االإىٍمت دون ئجاختها ِلى الخي االإباؼش ختى لا  - ً الىزاةٞ الال٢تروهُت الخُىٍ خَٙ وجخضٍ

 ٌعهل اختراٜها .

الال٢تروهُت ئرا ما خذزذ مؽ٣لت ، ورل٤ باظخخذام  ولْ خىت لذ خذور ال٣ىاسر بدُث ٣ًىن هىاٟ وسخت أمان مً الىزُٝت -

 . Back upهٍام الؤسحاُ 

ّذ  - ت مً دخل الأهٍمت التي جيص ئ الىزاةٞ الال٢تروهُت وما هي الخّذًلاث التي وٜ ش هٍم االإشاٜبت ختى ًم٢ً مّش٘ اظخخذام وجىىٍ

ىذ المشوسة.  ِليها ، مْ ملاخٍت أن هزا الؤحشاء ًخم بفٙت اظخثىاةُت وِ

 دئ الػامت للىثائم والسجلاث :المبا

ز االإبذأ الأو٥ :  أن الىزاةٞ الال٢تروهُت هي وزاةٞ سظمُت و ِامت :  الىزاةٞ الال٢تروهُت التي جيص ئ وجخلٝى أزىاء ُٜام الؤداسة بدىُٙ -

لىزاةٞ جلبي في الخُٝٝت أِمالها والتزاماتها هي وزاةٞ سظمُت للمىٍمت ، وجمذ االإىٍمت بالذلُل ِلى أداء أوؽخىها ووٌاةٙها ، وهزه ا

ْ الزي جخمْ له الىزاةٞ  ت للمىٍمت وجدذد االإعئىلُاث ، وهي في رل٤ جخمْ للدؽشَ ١ا٘ت االإخىلباث الٝاهىهُت واالإالُت والؤداسٍ

اث الّامت ، ٘هي جخمْ لىٙغ ئحشاءاث الُٝذ والخَٙ  الىسُٜت ، والىزاةٞ الال٢تروهُت وزاةٞ ِامت جخمْ لبىىد لاةدت االإدٙىٌ

 ظدبّاد االإىبٝت ِلى الىزاةٞ الّامت .والا 

االإبذأ الثاوي : الىزاةٞ الال٢تروهُت مفذس ِام للمّلىماث  :خُث حّذ الىزُٝت الال٢تروهُت حضء هام مً الزا٠شة الّامت للمىٍمت،  -

ؽتر٠ت ول٣ي ومً اللخٍت التي جفىٚ ٘يها الىزُٝت الال٢تروهُت ِلى أنها سجل سظمي ، ٘أنها ج٢دعب ـٙت االإل٢ُت الّامت واالإ

ُمتها الهامت واالإدذدة ٘أنها جدخاج ئلى أن جخمْ لأهٍمت ئداسة االإّلىماث ، خُث جدخاج الىزاةٞ الال٢تروهُت  هداَ٘ ِلى حىدتها وٜ

 ئلى لبي أ٠ثر مً ٔحرها مً أهىاُ االإّلىماث الأخشي . ومً االإهم لأي ٘شد أن ًداَ٘ ِلى معخىي ِالي مً الجىدة لهزا االإفذس .

ج٣امل هٍام خَٙ الىزاةٞ الال٢تروهُت مْ هٍم االإّلىماث الأخشي باالإىٍمت : أن الؤحشاءاث الذاِمت لخَٙ الىزاةٞ  -لثالث :االإبذأ ا -

ما٥ التي حعخخذم وجيص ئ الىزاةٞ الال٢تروهُت ورل٤ للخأ٠ذ مً  الال٢تروهُت جخم أـلا داخل جىبُٝاث هٍم االإّلىماث وئداسة اِلأ

للاظخخذام. و٠مبذأ ٘أن ١ل الأهٍمت التي جذًش أؼ٣الا ال٢تروهُت ًجب أن ٣ًىن لذيها الٝذسة ِلى  لبي الىزاةٞ هٙعها وملاءمتها

 جىزُٝها لإداستها بٙاِلُت وب٢ٙاءة ، ورل٤ مً ؼأهه أن ٌعهل خَٙ الىزُٝت مً ِذمه .

ُت والخ٣امل :ًجب أن ٣ًىن ل - ذي الىزُٝت الال٢تروهُت الٝذسة االإبذأ الشابْ :ًجب أن جخفٚ الىزُٝت الال٢تروهُت بالصخت واالإىزىٜ

شها الىزاةٞ الىسُٜت ورل٤ مً خلا٥ مماسظاث الخَٙ الصخُدت .  ِلى ئزباث أوؽىت وأِما٥ االإىٍمت بىٙغ دسحت الثٝت التي جى٘



ما٥ التي جمثلها ، وبمجشد ئوؽاءها ٘أهه لا ًم٢ً حُٕحرها ئلا  - ُت ًجب أن جىزٞ وجفىٚ اِلأ  ول٣ي جخفٚ الىزُٝت بالصخت واالإىزىٜ

باوؽاء وزُٝت حذًذة ول٣ي هدٝٞ ا٠خما٥ الىزُٝت ٘أهه لا ًجب ٘ٝي خَٙ مدخىاها بل أًما خَٙ العُاٛ الؤداسي الزي أوؽئذ 

واظخخذمذ مً خلاله ، والبىاء الذاخلي لها والّلاٜت بُنها وبحن الىزاةٞ الأخشي ، وجفمُم هٍام للخىزُٞ والخَٙ داخل االإىٍمت 

ذ . مً ؼأهه أن ًدٝٞ لِغ ٘ٝي ـٙت خأ٠ذ مً صختها وىا٥ الىٜ  ج٣امل الىزاةٞ بل وٍ

ذا مً االإشوهت للمعخخذم ورل٤ مً خلا٥  - ى٥ للىزاةٞ الال٢تروهُت:  جٝذم الىزُٝت الال٢تروهُت مضٍ االإبذأ الخامغ : أم٣اهُت الىـ

ى٥ ، لِغ ٘ٝي ئلى الىزُٝت الال٢تروهُت بل ئلى مدخىاها وما بها مً مّلىماث ، ٠ما حعمذ  بالاظخخذام االإخ٢شس وفي ظهىلت الىـ

ىىس في همارج الّمل مما ًُٙذ االإىٍمت ٣٠ل. ذ واخذ لأ٠ثر مً وزُٝت ، وهزا ًذِم مبذأ االإؽاس٠ت في االإّلىماث وٍ  وٜ

ى٥ ئلى الىزاةٞ ئلا أهه لا ًجب أن جيس ى ُٜمت الىزاةٞ بمّنى أهه هٍام الخىزُٞ والخَٙ ) الُذوي أو ألآلي ( ًجب  - - ومْ أهمُت الىـ

مىْ الذخى٥ ٔحر االإفشح به الى مدخىي الىزاةٞ.أن ٌّم  ل ِلى ئجاخت االإّلىماث داخل وبحن ئداساث االإىٍمت وٍ

م أهه في بّن الخالاث ًخم وبْ الىزاةٞ  - االإبذأ العادط :الىزاةٞ الال٢تروهُت ًجب أن جدَٙ ١ىزاةٞ ال٢تروهُت :ِلى الشٔ

خم الاخخٙاً بها في ملٙاث وسُٜت  ، ول٢ً هزا مً االإدخمل أن ٣ًىن الإشخلت ئهخٝالُت أو لٙترة ٜفحرة االإذي ، الال٢تروهُت ِلى وسٛ وٍ

مي ، والىسٛ ٌّذ جمثُل  لت الأمذ . و٠مبذأ ٘أن الىزُٝت هي مّلىماث مذوهت ظىاء دوهذ ِلى وسٛ أو ؼ٣ل سٜ ولِغ ٠عُاظت وىٍ

تها  .  ظا٠ً للمّلىماث االإذوهت بالىزُٝت ، ولا ًخىلب الأمش جٝىُت ئلاُ٘ت لخدذًذ هىٍ

خم ِشلها وخٍٙها بىاظىت أ٠ثر مً وظُلت  - - م٢ً جمثُلها في أ٠ثر مً ؼ٣ل وٍ بِىما الىزاةٞ الال٢تروهُت جأخز أؼ٣الا مخخلٙت وٍ

الاظىىاهاث االإمٕىىت ، وهزه االإّلىماث الال٢تروهُت ًفّب جمثُلها في وسخت مادًت  –مثل الىظاةي االإخّذدة ، الىظاةل الفىجُت 

 مثل الىسٛ .

ٝت ملاةمت وبىٙغ -لعابْ :االإبذأ ا - الىزاةٞ الال٢تروهُت حضء مً ئداسة الىزاةٞ : ٠مبذأ ٘أن الىزاةٞ الال٢تروهُت ًجب أن جذاس بىشٍ

ت  ٝت ججّلها جىاحه االإخىلباث الؤداسٍ مّاًحر الجىدة ، والىزاةٞ الال٢تروهُت ) والىسُٜت ٠زل٤ ( ًجب ٜذس االإعخىاُ أن جىٍم بىشٍ

ُت وجفبذ الىزاةٞ حضء مؽاسٟ بٙاِلُت في ئداسة واالإادًت والٝاهىهُت باالإ ش للىزاةٞ ـٙت واالإىزىٜ ىٍمت ، الخالُت واالإعخٝبلُت مما ًى٘

ما٥ باالإىٍمت .  اِلأ

ُاهت  -االإبذأ الثامً: - ى٥ للىزاةٞ الال٢تروهُت : ِملُا ٘أن معئىلُت ُٜذ وخَٙ وـ جدذًذ االإعئىلحن ًِ الُٝذ والخَٙ والىـ

جب أن جدذد االإىٍمت الؤحشاءاث الىاحب أجباِها للأ٘شاد الىزاةٞ الال٢تروهُت جْٝ ِ اث ِبر االإىٍمت . وٍ لى ِاجٞ الأ٘شاد واالإجمىِ

اث الّمل مثل مذًشي الىزاةٞ  مذًشي  –مذًشي االإّلىماث  –ًِ الخّامل مْ الىزاةٞ الال٢تروهُت اظخخذاما ، و٠زل٤ مجمىِ

ما٥ ومىٙزي الّم ت مً ج٢ىىلىحُا وهٍم االإّلىماث ،ومذًشي اِلأ جب جدذًذ معئىلُت ١ل مجمىِ لُاث واالإعخُٙذًً النهاةُحن . وٍ

اث ِىذ الخّامل مْ الىزاةٞ الال٢تروهُت .  هزه االإجمىِ

ُاظها : أن هذٗ  - االإبذأ الخاظْ : جىبُٞ هٍم االإّلىماث ِلى ظُاظت وئحشاءاث الىزاةٞ الال٢تروهُت ًجب أن ًخم مشاحّتها وٜ

ش هى أن ٣ً ت مذي جأزحر ئحشاءاث وظُاظاث الخىىٍ ىن لذًىا مماسظت ّ٘لُت في ِالم الىاْٜ ، لزا ًجب ِمل ُٜاظاث للإداسة الإّش٘

ت هٝاه المّٚ والٙجىة التي جٍهش بحن العُاظت  ش الؤداسة باالإىٍمت ٣٠ل ٠ما و٠ُٙا ، والإّش٘ الىزاةٞ الال٢تروهُت ِلى ِملُت جىىٍ

 والخىبُٞ.

 

-  



 جصيُف وفهزضت الىثائم والسجلاث

جب أن وّترٗ  واضخًا بحن الخفيُٚ والٙهشظت في الىزاةٞ ظىاء أ١اهذ وسُٜت أو ئل٢تروهُت، وهٍام الخفُٚ  وٍ
ً
أن هىاٟ جذاخلا

ٝت مىىُٝت حّخمذ ِلى وبُّت الّمل  اث بىشٍ ُت ومىلىِ شِ اث في ـىسة خٝى٥ سةِعُت و٘ وهي مجشد ججمُْ لشؤوط االإىلىِ

ْ االإلٙاث واالإجلذاث في االإىٍمت واالإخضهت ِلى الخاظباث الآلُت ظىاء ًِ باالإىٍمت االإيؽئت، بِىما الٙهشظت هى ِباسة ًِ بُان بجمُ

عش. والٙهشط هى بُان ما جممه  ى٥ ئلُه بعهىلت وَ ٞ ؼب٢ت داخلُت أو مىظّت، وئِىاء ١ل ملٚ سمض ًم٢ً مً خلاله الىـ وشٍ

اث أو أظماء ملٙاث بّذ جفيُٙها وجشمحزها مشجبت باخذي وشٛ ا اث مً مىلىِ  أو وخذاث االإدٙىٌ
ً
مُا لخفيُٚ أو الترمحز ظىاء سٜ

ى٥ اليها  بدُث ٌعهل الىـ
ً
 هجاةُا

 جصيُف الىثائم والسجلاث:

ا، ٠زل٤  - ٌّذ الخفيُٚ مً الأمىس البذيهُت التي ًىبٝها الؤوعان في خُاجه الُىمُت ٘هى ًشجب أوساٜه بدُث ًمْ أوساٛ ١ل هىُ ظىٍ

ٞ ٝت الخفيُٚ، بزل٤ ًم٢ً  الخاحش في مخجشه ٌعخخذم الخفيُٚ في جشجِب بماتّه، و٘ رل٤ ٘ان االإّلىماث مشجبت في الزا٠شة بىشٍ

ا مً الخفيُٚ.   اِخباس ال٢ثحر مً مٍاهش الترجِب في خُاجىا هىِ

ٞ وشٛ وأظالُب  - ٞ خعب أوحه الدؽابه بُنها ِبر جدذًذها داخل أٜعام، و٘
ً
ٝت لخجمُْ الىزاة ًخمثل الخفيُٚ في لبي وشٍ

ُت مبيُت مىىُٝا 
ً
ىاِذ ئحشاة اث خعب مُٝاط مّحن ختى وٜ ٞ ئلى مجمىِ

ً
خم جٝعُم الىزاة جُا في ؼ٣ل هٍام جفيُٚ. وٍ وجذسٍ

.ٞ
ً
ت أـىاٗ جىىىي جدتها حمُْ الىزاة  جخدفل ِلى مجمىِ

 الىثائم بين الخصيُف والترجِب:

هه ًجب الخمُحز بحن أن مفىلر الخفيُٚ ٔحر مخذاو٥ في مجا٥ الّمل الاسؼُٙي بِىما ًىلٞ ِليها الترجِب، وججذس الؤؼاسة ئلى أ  -

 مٙهىمحن أظاظُحن هما:

ٚ الّامت للإداسة التي جخمحز بتر٠ُبت  فالخصيُف: -
ً
اة اث الأظاظُت، وبلىستها لخمثل الىٌ هي ِملُت رهىُت حّني بخجمُْ االإىلىِ

ت. وجإدي هزه الّملُت ئلى جفىس هٍام جفيُٚ، زم ئلى ولّه خحز الخىُٙز. والخفيُٚ هى أً ما البدث مىىُٝت مخذسحت ومخٙشِ

ّت االإىاظبت التي حعىذ ئلى ١ل وزُٝت أو ملٚ ًخق الؤداسة االإّىُت بىٍام الخفيُٚ. ل٢ً الخفيُٚ وخذه لا ًٙي  ًِ الخٙشَ

ٞ. والهذٗ مً ئِذاد هٍام جفيُٚ للىزاةٞ هى جدذًذ مذي 
ً
بالخاحت لأهه ًٝخفش ِلى ولْ ئواس ِام جخجز٥ لمىه مجمىُ الىزاة

ٞ ببّمها ولب
ً
لى معخىي مخخلٚ اسجباه الىزاة ٚ مً حهت، وِ

ً
اة ت ِلى معخىي مخخلٚ الىٌ ي مجمىُ الّلاٜاث الّمىٍ

ُٙت الىاخذة مً حهت أخشي. ّاث داخل الىٌ  الخٙشَ

اةٚ ISOحّشٍٚ االإىٍمت الذولُت للخُِٝغ ) - (: "الّملُت التي تهذٗ ئلى ئوؽاء أو ابخ٣اس ٜاةمت أو خىت مبيُت ِلى الأوؽىت والىٌ

اث بىشٛ مٝىىت ، ويهذٗ الخفيُٚ ئلى لبي واالإّاملاث التي دّ٘ذ  االإإظعت ئلى ئهخاج الىزاةٞ أو جلٝيها ، وجىٍُمها ئلى مجمىِ

ت و٠ٙاءة " . ُاهتها وخٍٙها واظترحاِها بعشِ  وجِعحر ِملُاث ئلا٘ت الىزاةٞ وـ

خماد ِلى سمىص ٘هي ِملُت مادًت، وهى الىشٗ الزي ًشبي بحن هٍام الخفيُٚ الترجِب: - ، وججعُذه في االإعخىي الّملي. ٘بالِا

ٞ بىلّها في جىٍُم 
ً
ُٚ الىزاة ت االإ٢ملت لها، ًخم جش٘ لى الشمىص الثاهىٍ ٞ بىاء ِلى هٍام الخفيُٚ وِ

ً
الخفيُٚ االإعىذة ئلى الىزاة

 مىىٝي خعب حعلعل هزه الشمىص.



شي "ولُام هذظىن " ) اث أما الترجِب ( أن الخفيُٚ ظابٞ ِلى الWilliam Hodsonوٍ خّامل مْ الىزاةٞ ٢٠ُان أو مجمىِ ترجِب وٍ

 ُ٘خّامل مْ الىزُٝت االإٙشدة.

 لىبُّت الىزاةٞ والهذٗ مً جىٍُمها وم٣ان خٍٙها 
ً
 .والخُٝٝت أن الّلاٜت بحن مفىلخي الخفيُٚ والترجِب في جباد٥ معخمش جبّا

 ِملُت مادًت

 الخصيُف بين الىثائم والكخب:

م٢ىىا الخ -  : بحن جفيُٚ الىزاةٞ وجفيُٚ ال٢خبمحز وٍ

 ختى ٜبل ئلا٘ت ال٢خب ئلى االإ٢خبت وما ِلى ئخفاتي االإ٢خبت ئلا أن ًمْ  -
ً
ٞ خىت مُّذة ومىبٝت معبٝا جفيُٚ )ال٢خب(: ًخم و٘

 ١ل ٠خاب ٘ٙي الٝعم االإخفق له.

ىاِذ ِل - ٞ أظغ وٜ  مُت ٌعحر ِليها للأظباب الخالُت : جفيُٚ )الىزاةٞ(: ئخفاتي االإّلىماث هى الزي ًيص ئ هٍام الخفيُٚ و٘

ت والٝاهىهُت والؤزباجُت  -5 - خُت( ٠ما أن ُٜمها الؤداسٍ ت / وظُىت / جاسٍ ت )حاسٍ ُت مّلىماث لها مشاخل ِمشٍ وبُّت الىزاةٞ ٠أوِ

 جٙشك هٍم جفيُٙها.

ت االإيؽئت للىزاةٞ ًجّل مً الفّب ولْ خىت ِامت ًم٢ً جىبُٝها  -2 -  ِلى ١ا٘ت مشا٠ض الخَٙ.جىىُ أوؽىت الجهاث الؤداسٍ

ٙمل مِؽُل ١ىٟ - ًُ في مجا٥ الىزاةٞ ًِ مفىلر الخفيُٚ  Arrangementاظخخذام مفىلر الترجِب   Michael Cookلزا 

Classification   ٜىالب آلُت لِغ ُ٘ه ٞ الزي ًشي أهه أٜشب مىه ئلى االإ٢خباث ًِ الىزاةٞ ، خُث ًشي الخفيُٚ ِمل همىى ًخم و٘

 ولاٛ الّىان للّٝل في الخفىس والاخخُاس.ئبذاُ أو ابخ٣اس وئ

 

 الكخب الىثائم وحه الملارهت

 فلطفت الخصيُف
ت هى أظاط  الىزاةٞ هي التي جٙشك هٍام الخفيُٚ . الخٝعُم االإىلىعي للمّش٘

 جفيُٚ ال٢خب .

 الارجباط بالميش ئ
لابذ مً دساظت الجهت االإيؽئت ٜبل 

 جفيُٚ وزاةٝها.

خاب بذساظت لا ًشجبي جفيُٚ ال٢

ه مً داخله . ت مىلىِ  مإلٙه ، ٘مّش٘

 خطت الخصيُف

جىبٞ الخىي الخدلُلُت التر٠ُبُت )االإبيُت 

ِلى جدلُل الىزاةٞ وجدذًذ ِىاـشها 

 وجش٠ُب الّلاٜاث بُنها(

جىبٞ الخىي الخاـشة )جدفش 

ُت( شِ اث سةِعت و٘  االإّاسٗ في مىلىِ

 بّذ 
ً
ًخم ئوؽاء )جٙفُل( الخىت لاخٝا

ىزاةٞ بىاءً ِلى وؽاه الجهت ئوؽاء ال

 االإيؽئت ووبُّت الىزاةٞ .

 )جفيُٚ لاخٞ(

جخمْ ال٢خب لخىت جفيُٚ 

 جىبٝها االإ٢خبت ٜبل 
ً
ت معبٝا مىلىِ

 ئلا٘ت ال٢خب.

 )جفيُٚ ظابٞ(

 كابلُت الخػمُم

لا ًم٢ً حّمُم خىت الخفيُٚ ِلى ١ل 

الىزاةٞ وفى ١ل الأسؼُٙاث، ٘هى مخٕحرة 

 لىبُّت الىزاةٞ والأ 
ً
ت جبّا سؼُٚ االإدٙىٌ

ًم٢ً حّمُم هٍام الخفيُٚ ِلى ١ل 

ال٢خب واالإ٢خباث ، ٘هى ٜىالب زابخت لا 

 جخُٕحر بخٕحر ال٢خاب أو االإ٢خبت .



 

 

 

 

 

 

 

 

-  

-  

-  

 

 جصيُف الىثائم بين الخللُدي والإلكترووي:

ا  - ًّ ا جب ًُ للىزاةٞ الىسُٜت وحىد مادي مدعىط، ًيخج ِىه جشجُبها في خلا٥ ججمُْ الىزاةٞ االإدؽابهت في االإىلىُ وجٝعُمها مىىٝ

اة ٝت الأسؼُُٙت الصخُدت، للىٌ لي الزي أحى بها ئلى الىحىد، وهزه هي الىشٍ ٚ والأوؽىت التي أهخجتها وبما ٢ٌّغ االإيؽأ اـلأ

اِلُت ِلى لبي هٍام الخىزُٞ في االإىٍمت. ٝت لها جأزحر و٘  واالإعخخذمت مىز ِذة ِٝىد، وهي وشٍ

-  ٚ زم  Folderبخجمُْ االإلٙاث التي ًيؽئها أو ًخلٝاها في مجلذاث وفي البِئت الؤل٢تروهُت ٘الأمش لا ًخخلٚ ٠ثحرًا خُث ًٝىم االإىٌ

ًٝىم بخجمُْ االإجلذاث االإدؽابهت في االإىلىُ في مجلذ واخذ سةِس ي، ومً مجمىُ هزه االإجلذاث الشةِعُت ًخ٣ىن ئواس الخفيُٚ 

ا أًً ٢ًمً الاخخلاٗ بح
ً
ت الىزاةٞ التي ح٢ّغ أوؽىت ووٌاةٚ االإىٍمت ٣٠ل، ئر ن جفيُٚ الىزاةٞ الىسُٜت الزي ًمم مجمىِ

 والؤل٢تروهُت؟ والؤحابت جخلخق في:

أن االإلٙاث في البِئت الؤل٢تروهُت لِغ لها وحىد مادي مدعىط في خحن في بِئت الّمل الىسقي ٣ًىن لها وحىد مادي ٌعهل العُىشة  -

 ِلُه.

ى٥ جٝذم لىا ج٢ىىلىحُا االإّلىماث بما جمل٢ه مً دًىام٢ُُت ممحزاث ٠بحرة مً خُث ظهىل - ت جشجِب االإلٙاث واالإجلذاث وظهىلت الىـ

 ئليها وئجاختها.

ل لِغ ئلى الىزاةٞ الؤل٢تروهُت ٘ٝي، بل  - ا حذًذة للىـ
ً
٘خدذ الخٝىُاث الخذًثت في الخفيُٚ والٙهشظت ومدش١اث البدث، وشٜ

ت ودٜت هاةلت، ئلى مدخىاها، وبأظالُب لم ج٢ً مخاخت مً خلا٥ الخٝىُاث الخٝلُذًت، وجلبي اخخُاحاث االإعخُٙذًً  الّٙلُت وبعشِ

البًا ما ًمُْ مً ) ذ ٠بحر في البدث ًِ مّلىمت ما، ؤ ا، 8ئلى  5و٠ثحرًا ما ًمُْ وٜ ًُ ( ظاِاث في البدث ًِ االإّلىماث أظبىِ

ى٥ ئليها. ٝذم البدث الآلي ًِ االإّلىماث الّذًذ مً الىشٛ العهلت للىـ  ًِ اظخخذامها، وٍ
ً
  ٘ملا

 

 

 

 ُ٘ه .

اث  مطخىٍ

 الخصيُف

اث الخفيُٚ مً الّام  جخذسج معخىٍ

للخاؿ ختى جيخهي بالىزُٝت االإٙشدة ول٣ل 

ٝت جفيُٙه.  معخىي وشٍ

اث الخفيُٚ ول٢ ً لا جدىىُ معخىٍ

جخذسج مً الّام للخاؿ ِلى أظاط 

 االإىلىُ ٘ٝي.

 أوحه الخصيُف
ت ٘منها االإىلىعي والهجاتي واله٢ُلي  مخىىِ

 والضمنى.

 االإىلىُ ٘ٝي هى الأظاط.

 الترابط الػظىي 

لا ًم٢ً جفيُٚ الىزُٝت بمّض٥ ًِ 

ت  ت التي جيخمي ئليها لزا ٘االإجمىِ االإجمىِ

هي وخذة الخفيُٚ ولِغ الىزُٝت 

 االإٙشدة.

ال٢خاب هى وخذة الخفيُٚ ٘لا ًشبىه 

ت التي جىحذ مّه ِلى الشٗ  باالإجمىِ

.  ظىي وخذة االإىلىُ



 : والسجلاث أهداف جصيُف الىثائم 

ى٥ ئلى الىزاةٞ . -  حعهُل الىـ

ذ والجهذ للأسؼُٙي والباخث. - حر الىٜ  جى٘

 حمْ الىزاةٞ خعب ٜىاِذ ومّاًحر. -

لى معخىي  - اةٚ مً حهت وِ ت ِلى معخىي مخخلٚ الىٌ جدذًذ مذي اسجباه الىزاةٞ ببّمها، ولْ مجمىُ الّلاٜاث الّمىٍ

ُٙت الىاخذة مً حهت أخش  ّاث داخل الىٌ  ي.مخخلٚ الخٙشَ

 

 : خصائص جصيُف الىثائم والسجلاث

 هي: خفاةق الىاحب جىا٘شها في جفيُٚ الىزاةٞ والسجلاثمً  -

ّاتها مً الّام ئلى الخاؿ خُث أن هٍام الخفيُٚ ًخ٣ىن مً أـىاٗ سةِعُت جخٙشُ ِنها  - اةٚ وجٙشَ الخذسج: ٣ًىن حعلعل الىٌ

ُت جخٙشُ بذوسها أًما ئلى أ ىاٗ الٙشِ ُت، اـلأ ُت.أـىاٗ ٘شِ  ٜعام و أٜعام ٘شِ

ىاٗ بدُث جفىٚ ١ل  : الخٙشد - ّا واخذا داخل هٍام الخفيُٚ خُث ًخم بزل٤ الٙفل بحن مخخلٚ اـلأ ٌّىى ل٣ل مىلىُ مىٜ

 وزُٝت في الفىٚ أو الٝعم االإىاظب لها.

ّاتها خُث ًخم الٙفل بحن ما هى مخخلٚ و  االإىىُٝت - ىاٗ و جٙشَ ًخم الجمْ بحن ما  :مً الىاحب أن ٣ًىن هىال٤ ججاوغ بحن اـلأ

اةٚ، بالخالي ٣ًىن حعلعل الىزاةٞ بحن الأٜعام حعلعلا مىىُٝا.  هى مدؽابه مً هاخُت االإىالُْ و الىٌ

ت، ُ٘خفق ل٣ل  الؽمىلُت: - اةٚ الؤداسٍ ها وؼ٣لها و ل٣ا٘ت الىٌ ًجب أن ٌؽمل هٍام الخفيُٚ حمُْ وزاةٞ االإإظعت أًا ١ان هىِ

ت مً الىزاةٞ م٣اها مىابٝا لىب اث داخل الىٍام.مجمىِ  ُّتها ِلى مخخلٚ االإعخىٍ

ُاث حذًذة مً الىزاةٞ التي ٜذ  الٝابلُت للخمذد - خباس ٜابلُت اخخىاء الىٍام لىىِ :ِىذ ئِذاد هٍام الخفيُٚ ًجب الأخز بّحن اِلا

 ًخم ئوؽاؤها.

 

اث الخصيُف   :مطخىٍ

اث الخفيُٚ هي جذسج أو حعلعل مىىٝي لخىٍُم الىزاةٞ وجٝعُمها ئلى م - ُت ختى ٌعهل الخّامل مّها معخىٍ شِ اث سةِعت و٘ جمىِ

 
ً
ُت ب٢ٙاءة ًجب أن ٣ًىن ئخفاتي االإّلىماث ملما شِ اث بذٜت وجٝعُمها ئلى سةِعت و٘ ولبي خش٠تها ، وختى ًخم جدذًذ االإجمىِ

  : 
ً
 جاما

ً
 باالإّلىماث الخالُت ئالإاما

- . )
ً
 أهىاُ وأؼ٣ا٥ الىزاةٞ )بدفشها حُذا

ت أظباب وؽأة الىزاةٞ وٜ -  ُمها .مّش٘

 .٘هم الّلاٜاث التي جشبي الىزاةٞ ببّمها -

اث الخفيُٚ هي: -  معخىٍ



: وهى مً خُث الؽ٣ل ِباسة ًِ وسٜت واخذة أو ِذة وسٜاث م٢خملت الؽ٣ل واالإىلىُ وجدمل ِلاماث صختها  Itemاالإٙشدة  -5 -

ذ جدعْ االإٙشدة لدؽمل أؼ٣ا٥ الخَٙ االإادي مثل االإلٚ والسجل واالإدٍٙت .  وئزباتها ، وٜ

وحؽمل االإٙشداث الشظىم والخشاةي والفىس واالإجعماث والاظىىاهاث والأ٘لام الفىجُت واالإشةُت واالإخدش٠ت، وجدعْ الذاةشة لدؽمل  -

لاؼاث و٠شوث مُمىسي وؼشاةذ ر٠ُت.  ١ا٘ت الىظاةي الؤل٢تروهُت الخذًثت مً هاسد دٌع٤ واظىىاهاث لىةُت و٘

بنى الىخذة ِلى أظاط ججمُ Unitالىخذة  -2 -
ُ
تها أو : ج اث بىاءً ِلى ؼ٣لها االإادي أو دسحت ظشٍ ْ للمٙشداث العابٝت في مجمىِ

ها ، مثل ججمُْ ملٙاث الّاملحن راث الؽ٣ل االإادي الىاخذ في وخذة حعمى "ملٙاث الّاملحن" زم جشجب جدتها االإلٙاث  مىلىِ

 بأظماء الّاملحن .
ً
 هجاةُا

ُذث فى -  ججمُْ الأخ٣ام الفادسة ًِ االإد٢مت وٜ
ً
 مً الأٜذم  وأًما

ً
سجلاث حعمى "سجلاث الأخ٣ام" زم جشجب جدتها السجلاث صمىُا

ٝت مىىُٝت   أو بأًت وشٍ
ً
 أو هجاةُا

ً
ُا  أو مىلىِ

ً
جمْ أ٘لام االإ٢ُشوُ٘لم فى وخذة واخذة جشجب داخلها الأ٘لام صمىُا

ُ
ئلى الأخذر، ٠ما ج

ى٥ ئليها.  حعهل الىـ

ت مSeriesًالعلعلت  -3 - الىخذاث مخٝاسبت االإممىن هخجذ ًِ وؽاه ئداسة مً الؤداساث الخابّت  : جخ٣ىن العلعلت مً مجمىِ

 مثل ئداسة الؽئىن االإالُت وئداسة الؽئىن 
ً
ا  وئداسٍ

ً
ُا  ١ىخذة واخذة مخجاوعت مىلىِ

ً
للمإظعت حمّذ وخٍٙذ وزاةٝها مّا

 الٝاهىهُت.

ت مخ٣املاث جشبىها ِلاٜاث وبُّ Depositالىدٌّت  -5 -  : جخ٣ىن الىدٌّت مً مجمىِ
ً
ُت مثل مخ٣املاث الجامّاث ًم٢ً لمها حمُّا

ت مخ٣املاث االإدا٠م ًم٢ً لمها جدذ ودٌّت الٝماء .  جدذ مٍلت ٠بري وهى الخّلُم الّالي أو الخّلُم الجامعي ، وباالإثل مجمىِ

 ِل -في الٕالب  –جدشؿ خىي الخفيُٚ 
ً
اتها بخمثُل اله٣ُل الخىٍُمي للمإظعت مؽخملا ى الؤداساث الشةِعت ِلى أن جبذأ أولى معخىٍ

 الىخذاث ومٙشداث الىزاةٞ
ً
 ِلى أوؽىت الؤداساث وأخحرا

ً
اث مؽخملت ُت االإ٣ىهت لها، زم جأحى بُٝت االإعخىٍ  .والٙشِ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 :أهىاع جصيُف الىثائم والسجلاث

: جفيُٚ الىزاةٞ والسجلاث جىحذ ِذة أهىاُ -
ً
ا  أهمها و٠ثرها ؼُىِ

ْ  المىطىعي: جصيُف - عهل جٝعُمه والخٙشَ مً أوعب وشٛ جفيُٚ الىزاةٞ لأن االإىلىُ هى الّامل االإؽترٟ بحن الىزاةٞ، وَ

ُٙي في أهه خخلٚ الخفيُٚ االإىلىعي ًِ الىٌ  بالىزاةٞ لزا ًأحي في االإعخىي الخالي للخفيُٚ  مىه، وٍ
ً
 واسجباوا

ً
أ٠ثر جذُٜٝا

ُٙي.  الىٌ

ّذ مً أؼهش أوحه جفيُٚ الىزاةٞ خُث حّخمذ ِلُه أٔلب جصيُف الهُكلي - ّخمذ ِلى اله٣ُل الخىٍُمي للجهت االإيؽئت وَُ : وَ

ت، وللخفيُٚ اله٢ُلي ال٢ثحر مً االإمحزاث التي ظاِذث ِلى اه دؽاسه ومنها :ٌؽمل ١ا٘ت الؤداساث االإىخجت للىزاةٞ الجهاث الؤداسٍ

ْ )الشأ  ي(.  مبي ِملُاث الخٝعُم )الأ٘ٝي( والخٙشَ عهل وٍ ىضر الّلاٜاث بُنها . وَ  وٍ

 للترجِب الألٚ باتي ٌّخمذ ِلى جشجِب   هجائي: جصيُف -
ً
اث جبّا ِلى جشجِب الأظماء للأشخاؿ أو الهُئاث أو جشجِب للمىلىِ

 للخشوٗ الّشبُت.

ٞ. ل٢ً ٌعخىحب ركمي يُفجص -
ً
م ئلى ١ل وزُٝت خعب الدعلعل الّذدي، ُ٘م٢ً الاظخذلا٥ ِلى الىزاة خمثل في ئظىاد سٜ : وٍ

م االإىاظب للىزاةٞ.  هزا الخفيُٚ أداة بدث جم٢ً مً الخّشٗ ِلى الشٜ

خ ومً أؼهش أهىاُ الىزاةٞ التي ًىاظبها الخفيُٚ الضمنىسمني جصيُف -  للخىاسٍ
ً
هي الٝىاهحن والٝشاساث التي  : ًخم الخفيُٚ جبّا

ذة الشظمُت، وسجلاث )الفادس والىاسد( وسجلاث )الخمىس والاهفشاٗ( ،  خ وؽشها في الجشٍ جفذسها الذولت خُث جشجب بخىاسٍ

 للٙترة الضمىُت مثل العىت االإالُت أو الخىت الخمعُت أو الّفش .
ً
ذ جفىٚ الىزاةٞ جبّا  وٜ

٣اوي ِلى الخىصَْ الجٕشافي للؽىاسُ والأخُاء والٝشي واالإذن واالإداٍ٘اث والذو٥ : ٌّخمذ ِلى الخفيُٚ االإحغزافي جصيُف -

ذ ًٝىم الخٝعُم اله٣ُل لبّن االإإظعاث ِلى أظاط  بالإلا٘ت للخماسَغ مثل الجبا٥ والهماب وهى ما ًىاظب الخشاةي، وٜ

 حٕشافي

اء الزي جىحذ ُ٘ه جصيُف الشكلي )المادي - ّخمذ ِلى الؽ٣ل االإادي للىِ اء جٝلُذي مثل )ملٙاث ، (: وَ ذ ٣ًىن وِ الىزُٝت وٜ

اء ٔحر جٝلُذي مثل )أ٘لام ، م٢ُشوُ٘لم ، ؼشاةي ، اظىىاهاث لحزس ، ٘لاؼاث ...( .  سجلاث ، خشاةي ، ـىس ، ... ( أو وِ

ذ ًخىلب الّجصيُف الأمني -  ، ظشي للٕاًت( وٜ
ً
ت ئلى )مخاح ، ظشي ، ظشي حذا مل : خُث جٝعم الىزاةٞ مً خُث دسحت العشٍ

ت والؤداساث  في بّن الأحهضة أو الؤداساث الّاملحن ئلى الخّامل مْ الىزاةٞ ِلى رل٤ الأظاط ٠ما في الأحهضة الأمىُت والّع٢شٍ

 الخاـت بالخخىُي واالإعئىلت ًِ الىزاةٞ التي جخّلٞ بالأمً الٝىمي ولا ًجب الاولُا ِليها ئلا لٙئت مدذودة .

 



 
 

 

 

 

 

 

 الىثائم والسجلاث:الترميز ورمىس المطخخدمت في جصيُف  -

ى٥ ئليها ِىذ الخاحت وهزا  ت الىـ  للذلالت ِليها، ٌعهل بمىحبه جشجُبها في الأما٠ً االإّذة لخٍٙها وظشِ
ً
هى ئِىاء الىزاةٞ سمضا

 أو خلُىا مً الازىحن مّا.
ً
ا هجاةُا  أو خش٘

ً
ما  الشمض ٜذ ٣ًىن سٜ

ام أو الخشوٗ أو ٠لا  أحي ِٝب ِملُت الخفيُٚ، ٠ما ٌّشٗ باهه حّشٍٚ للىزُٝت بىاظىت الأسٜ هما وحعخخذم في اظترحاِها، وٍ

ىلْ هٙعه ِلى  ٢خب الشمض ِلى الىزُٝت وٍ  مً االإخ٣املت واهتهاءً باالإٙشدة ، وٍ
ً
اث الخفيُٚ بذأ وحّبر مٝاوْ الشمض ًِ معخىٍ

 الشٗ في م٣ان خٍٙها ختى ًخم ئِادتها ئلُه .

 

 أهمُت الترميز الىثائم والسجلاث:

 :ٌّمل الترمحز ِلى  -

 جثبُذ حعلعل الىزاةٞ وم٣ان خٍٙها. -

 حعهُل ِملُت الخَٙ . -

 جِعحر جذاو٥ الىزاةٞ  واظترحاُ االإّلىماث . -

 



 اهىاع جزميز الىثائم والسجلاث

ان : - مي : هى هىِ  الترمحز الشٜ

مي الدعلعلي أبعي أهىاُ الترمحز خُث جبذأ الىزُٝت الأولى ب - مي( : ٌّخبر الترمحز الشٜ م )الترمحز البعُي )الشٜ ( جليها الثاهُت 5شٜ

م ) م هى ئحمالي ِذاد الىزاةٞ . 3( زم )2سٜ ٣ىن آخش سٜ  ( وه٢زا ختى جيخهى الىزاةٞ وٍ

م (  مثا٥ : ) -  (554ؼ٣ل الترمحز : ) سٜ

ُت واالإىلىُ الزي جخّلٞ به الىزُٝت - ً الشةِعُت والٙشِ ام مش٠بت حؽحر الى الّىاوٍ م الىزاةٞ بأسٜ مي( : جشٜ .  الترمحز االإش٠ب )الشٜ

 ( وه٢زا ختى جيخهى الىزاةٞ . 5/2/3،  5/2/2،  5/2/5مثل : ) 

م: )  الترمحز ؼ٣ل       - م/ سٜ م) أو (   سٜ م / سٜ م/ سٜ م) أو  (   سٜ م /سٜ م / سٜ م/ سٜ  ...ألخ  (   سٜ

ان :-2 -  الترمحز الهجاتي: هى هىِ

ٝت في جفيُٚ االإلٙاث خعب الخشوٗ الأولى  ًم٢ً الاظخٙادة مً هزه .الترمحز الهجاتي االإدعلعل: مً الألٚ ئلى الُاء - - الىشٍ

اث   .مً أظماء االإىلىِ

 ؼ٣ل الترمحز : )خشٗ (  مثا٥ : )م (   

ُت واالإىلىُ الزي جخّلٞ به الىزُٝت . مثل : )  - - ً الشةِعُت والٙشِ الترمحز الهجاتي االإش٠ب: أخشٗ هجاةُت مش٠بت حؽحر الى الّىاوٍ

 ى جيخهى الىزاةٞ.أ/ب/أ ، أ/ب/ب ، أ/ب/ث ( وه٢زا خت

(... الخ ؼ٣ل - /خشٗ /خشٗ ( أو )خشٗ /خشٗ /خشٗ /خشٗ ( أو )خشٗ / خشٗ  الترمحز: ) خشٗ

-  

-  

ام خعابُت مضدوحت حؽحر الى اليؽاه الشةِس ي واليؽاه الٙشعي  - م الىزاةٞ بأخشٗ وأسٜ مي الهجاتي االإش٠ب: جشٜ الترمحز الشٜ

 (.5/3، أ/ 5/2، أ/ 5/5والىزُٝت . مثل: ) أ/

م ( ..ألخالترمحز:  ؼ٣ل - م /سٜ /سٜ ( أو )خشٗ م / خشٗ م / سٜ ( أو )سٜ م / خشٗ م( أو )سٜ / سٜ  ) خشٗ

 

ام خعابُت حؽحر الى  - ت بأسٜ م الىزاةٞ بأخشٗ هجاةُت، زم ٌعخّاك ًِ جل٤ الأخشٗ بٕشك العشٍ ط ي: جشٜ الترمحز الخّىٍ

م ا  (2/6/8لىزُٝت ) اليؽاه الشةِس ي واليؽاه الٙشعي واالإىلىُ الزي جخّلٞ به الىزُٝت، بدُث ًٍهش سٜ

م: )  الترمحز ؼ٣ل       - م/ سٜ م) أو(    سٜ م/ سٜ م/  سٜ م)  أو(    سٜ م/ سٜ م/  سٜ م/ سٜ    ألخ(  ... سٜ

م أو خشٗ ِلى معخىي جفيُٚ مدذد،  -6 - جضأ: جٝىم ٢٘شجه ِلى اظخخذام أ٠ثر مً ِذد أو خشٗ بدُث ًذ٥ ١ل سٜ
ُ
الترمحز االإ

 مٝىْ معخىي مّحن وجىلْ الٙىاـل للخمحز بحن ١ل مٝىْ )معخىي(.لزا ًخم ججضب الشمض ئلى مٝاوْ ًمثل ١ل 

م : )  الترمحز ؼ٣ل       - م . سٜ م /سٜ م. سٜ .خشٗ / خشٗ .خشٗ) أو (   سٜ  (  خشٗ

م)                         - م.سٜ م / سٜ م. سٜ . خشٗ سٜ . خشٗ / خشٗ  ...ألخ  (  / خشٗ



-  

 

 
 

 

 مزاحل جصيُف الىثائم والسجلاث.

 

 

ُٙي في ئِذاد خىت الخفيُٚ، ٘مً خلا٥ اله٣ُل الخىٍُمي ًم٢ً بىاء   مً اله٣ُل الخىٍُمي واله٣ُل الىٌ
ً
وهدً هدخاج ئلى ٠لا

ُُٙت في اظخيباه خىت الخفيُٚ الهشمُت التي جبنى ِلى  ىت الىٌ أظاط الخىٍُم الؤداسي للمىٍمت، في خحن حعخخذم الخشٍ

ُٙي والزي ٌعخخذم في البدث ًِ االإّلىماث االإُٝذة داخل الىزاةٞ الؤل٢تروهُت،   االإفىلخاث ولمها ئلى االإ٢جز الىٌ

 ؼ٣ل ًىضر  خىىاث ئوؽاء خىت الخفيُٚ: -



- 

 

التمهيد لإعداد خطة 
 التصنيف

رس )البيانات  إعداد الفه
واصفة    (Metadataال

 ستجميع رؤو
قسيمها  وعات وت  الموض

وى  رسة على مست الفه
ردة  الوثائق المف

ضبط رؤوس الموضوعات 
ناوين الملفات  وع

وى  رسة على مست الفه
 السجلات

رسة على  الفه
وى المجلدات  مست

 :
ً
أولا



 الخمهُد لإوشاء خطت الخصيُف: 

خم رل٤ مً خلا٥ دساظت زلازت حىاهب )الجهت االإيؽئت -  دساظت هٍم الخَٙ ( -دساظت خالت الىزاةٞ  -وٍ

 دراضت الجهت الميشئت: -
 
ابت الذولت ، أوص ىء لخدُٝٞ أهذاٗ  أولا ت ، ًخمْ لشٜ ٠ُان له وؽاه مدذد ٌّامل ٠صخفُت اِخباسٍ

 ِلاٜاث جىٍم الّمل ُ٘ما بُنها . مدذدة ًخ٣ىن مً ِ
ً
ت( ل٣ل منها مهامها ومعئىلُاتها االإدذدة وجشبىها مّا ىاـش )وخذاث ئداسٍ

ىاِذ جدذد االإهام  ت وؽاوها هدُجت ج٣امل الّمل بحن وخذاتها االإ٣ىهت لها وما ًمبىها مً هٍم وٜ وجإدي الجهت الؤداسٍ

 والعلىاث واالإعئىلُاث وحىاهب دساظت الجهت االإيؽئت:

اله٣ُل الخىٍُمي: جذسج هشمى مىٍم ًىضر الدعلعل الؤداسي للعلىاث واالإعئىلُاث داخل الجهت مً خلا٥ الّلاٜاث الشأظُت  -

 بحن الشةِغ واالإشؤوظحن ، وجىصَْ االإهام بحن الّاملحن في هٙغ االإعخىي الؤداسي مً خلا٥ الّلاٜاث الأُ٘ٝت .

 

ت ال٢ثحر مً   االإّلىماث ًِ الجهت االإيؽئت للىزاةٞ ومنها :وبذساظت اله٣ُل الخىٍُمي ًم٢ً مّش٘

ت مهامها ومعئىلُاتها وظلىاتها والّلاٜاث بُنها . -أ ت التي جخ٣ىن منها االإإظعت ومّش٘  خفش الىخذاث الؤداسٍ

ت التي ١اهذ جٝىم بها االإإظعت وبالخالي أهىاُ الىزاةٞ التي اهخجتها . -ب ت الأوؽىت الؤداسٍ  مّش٘

ت الذوسة االإعد -ج  بمشخلت الاظخخذام واهتهاءً بدٍٙها .مّش٘
ً
 ىذًت للىزاةٞ داخل االإإظعت بذاًت مً وؽأتها مشوسا

ُٙي للّاملحن وجذسحه وظلىاتهم ومعئىلُاتهم وواحباتهم . -د ت اله٣ُل الىٌ  مّش٘

اث الىزا -هـ   للخٍلُم الؤداسي للجهت واظخيخاج هٍام الترجِب الزي ١اهذ ِلُه مجمىِ
ً
ٝا ةٞ أزىاء ٘ترة ولْ خىي الخفيُٚ و٘

 خٍٙها.

 وأهمُت دساظت الجهت االإيؽئت في: -

ت وبُّت وؽاه الجهت وجىىسه الؤداسي ٌعاِذ في ٘هم الذواعي لإوؽاء الىزاةٞ ودوسها الزي ١اهذ جإدًه.  -  مّش٘

ت أو ئلٕائها. - اث الىزاةٞ هدُجت وؽأجه وخذة ئداسٍ  جٙعحر أظباب الٙجىاث التي ٜذ جىحذ في مجمىِ

داسي للجهت ًيخج ِىه حُٕحر في وؽاوها ولابذ أن ًى٢ّغ رل٤ ِلى وبُّت الىزاةٞ االإىخَجت ختى جخمص ى مْ حُٕحر االإعمى الؤ  -

 اليؽاه االإعخجذ للجهت.

 دراضت حالت الىثائم: -
 
دساظت الخالت مىهج ِلمي ًٝىم ِلى حمْ دُٜٞ ومٙفل للبُاهاث واالإّلىماث خى٥ وخذة الذساظت  ثاهُا

 لخدلُلها زم الخشوج
ً
خم مً خلا٥  جمهُذا م٢ً حّمُمها ِلى الخالاث االإمازلت وٍ بيخاةج حعهم في الخّشٍٚ بها لخل مؽ٢لاتها وٍ

 دساظت:

ت مً الؤحشاءاث التي جمش بها الىزُٝت وُلت سخلت ئوؽائها داخل الجهت ختى ج٢خمل وج٢دعب ِلاماث  - الذوسة االإعدىذًت: مجمىِ

يها جيخٝل الىزُٝت مً ئداسة لأخشي و١ل ئد ُْ الصخق االإىىه به صختها، و٘ اسة جثبذ دوسها في ِملُت الؤوؽاء مً خلا٥ جىٜ

 رل٤ الّمل ِلى الىزُٝت.

ت ومذة خٍٙها ، وما وشأ ِليها مً  - ىضر الأما٠ً التي خٍٙذ ٘يها الىزاةٞ بذاًت مً وؽأتها في الىخذة الؤداسٍ خ الخَٙ: وٍ جاسٍ

شص واظدبّاد ووشٛ خٍٙها مْ`ِملُاث ٘ىُت مً  هشظت و٘  جُُٝم ولُّت الخَٙ وبُان أزشها ِلى الىزاةٞ . جفيُٚ و٘

 االإذي : -3 -



خ أٜذم وزُٝت  - تراتها الضمىُت الىى حٕىيها والتي جبذأ بخاسٍ اتها ، و٘  لأؼ٣الها االإادًت ، ومىلىِ
ً
ذاد الىزاةٞ جبّا خفش دُٜٞ لِأ

م اله خ بالخٝىٍ خ ، وئرا ١اهذ الخىاسٍ  .وجيخهى بأخذر جاسٍ
ً
خان مّا ٢خب الخاسٍ لها ئلى االإُلادي وٍُ  جشي ًخم جدىٍ

فادٗ وحىد ٘تراث صمىُت أو  حصز الفجىاث: - ًُ بّذ ُٜام ئخفاتي االإّلىماث بدفش أهىاُ وأؼ٣ا٥ الىزاةٞ وأِذادها ٘اهه ٜذ 

اث جخلىا مً الىزاةٞ وهزا هى االإٝفىد بالٙجىاث، ولا ًخ٢ٙٚ ئخفاتي االإ ّلىماث بمجشد العشد العابٞ أما٠ً أو مىلىِ

ت الأظباب وساء جل٤ الٙجىاث.  وخعب بل ًأحي دوسه الخدلُلي الإّش٘

خها ) 829ِذد  اساث ؼُخ الأصهش جىاسٍ  لضٍ
ً
 (5924:  5929سجلا

ٞ وج٤٢ٙ وجٝفٚ واـٙشاس للىن الأوساٛ وما أحشي لها مً ِملُاث الحالت المادًت -5 - ٚ خالت الىزاةٞ مً جمضٍ : ًخم وـ

ت( وخالتها  –ظمُّت  –ساظت الأظباب التي أدث ئلى رل٤ الإىْ ج٢شاسها، مْ بُان أهىاُ الىظاةي )وسُٜت جشمُم، ود بفشٍ

 ومىاـٙاث أحهضة حؽُٕلها، وجدذًذ الىزاةٞ التي جدخاج ئلى جشمُم.

لت الحفظ في المإضطت وهىان غدة طزق: -  ثالثا: هظم الحفظ: دراضت طزٍ

ت الحفظ - خفق في ١ل وصامزهشٍ
ُ
ت لخجمُْ وخَٙ ١ا٘ت الىزاةٞ التي جيخجها : هي أن ج سة أو مداٍ٘ت أو مإظعت ئداسة مش٠ضٍ

 الجهت االإيؽئت والُٝام بالّملُاث الٙىُت لها وجٝذًم الخذماث للمعخُٙذًً منها.

ت الخَٙ -  : ُٜام ١ل ئداسة أو وخذة بدَٙ الىزاةٞ التي جيخجها.لامش٠ضٍ

ت الحفظ: - ت الإدارة ولامزهشٍ ُه جيص ئ ئدا مزهشٍ ُت في ١ل ٜىاُ أو و٘ ت ِلى معخىي الجهاص ًدبّها وخذاث خَٙ ٘شِ سة مش٠ضٍ

ت بالٝىاهحن واللىاةذ والٝشاساث ظىاء التي جخّلٞ ب٢ُان الجهاص ٣٠ل أو التي ًم٢ً أن ًدخاحها في  ئداسة، وجدخَٙ الؤداسة االإش٠ضٍ

 أداء أِماله .

 

ا: ججمُؼ رؤوص المىطىغاث     -  ُ ٚ ِليها ئلى خذ  : ئن ِملُت ججمُْ سؤوطثاه اث حّخبر مً الّملُاث الهامت التي ًخىٜ االإىلىِ

ُت التي ًدىاولها الّمل في الجهاص الؤداسي لزل٤ ٘اهه مً المشوسي  ٠بحر مذي اظدُٙاء خىت الخفيُٚ لجمُْ االإجالاث االإىلىِ

 مشاِاة الذٜت الخامت في اخخُاس هزه الشؤوط واظخ٢مالها ما أم٢ً.

م٢ً هىا الخمحزبحن ال - :وٍ  ّىىان واالإىلىُ وسأط االإىلىُ

خ  5ِىىان االإلٚ -  "2955/ 5/ 5: " ؼشاء أدواث ٠خابُت وخعابُت الإش٠ض االإّلىماث بخاسٍ

ه "ؼشاء أدواث ٠خابُت"   -  مىلىِ

خ  2ِىىان االإلٚ -  " 2955/ 9/2: "مىاٜفت جىسٍذ أحهضة خاظباث واظ٢جر الإش٠ض االإّلىماث بخاسٍ

ه "مىاٜفت خاظباث"     -  مىلىِ

خ  3لِٚىىان االإ - ٚ مّذهُت الإش٠ض االإّلىماث بخاسٍ  "   2955/ 55/5: "جىسٍذ دوالُب خَٙ وأس٘

ه "جىسٍذ مّذاث" -  مىلىِ

اث مش٠ض االإّلىماث  - اث : مؽترً  سأط االإىلىُ للثلار مىلىِ



 
 

 وؼشوه اخخُاس سأط االإىلىُ : 

 ًِ الىزاةٞ والابخّاد ًِ ال٣لم -
ً
 وحّبحرا

ً
ا ً اخخُاس أدٛ ال٣لماث وأ٠ثرها ؼُىِ اث المُٝت، ختى وئن لم ًز٠ش سأط االإىلىُ فى ِىاوٍ

ها "أحاصاث" . اًت وٙل ، ...( سأط مىلىِ اًت والذًً ، سِ  بّن الىزاةٞ )أحاصة للعٙش ، أحاصة مشض ى ، سِ

ذسج -2 - ًُ اث ولا  اث سأط مىلىُ ٣ًىن هى وخذة االإّبر ًِ جل٤ االإىلىِ ت مً االإىلىِ ذم الدؽدذ ٘ارا أخزث مجمىِ الخىخُذ وِ

 ه ختى لا جدؽدذ الىزاةٞ .ٔحر 

  )١لمت أو ازىحن أو زلار( .  -
ً
 أن ٣ًىن فى ـُٕت الجمْ ، مخخفشا

 

اث مً االإفادس الآجُت: - خم ججمُْ سؤوط االإىلىِ  وٍ

ت أزىا  -5  في أٜعام الجهاص الؤداسي، ٘الّمل في االإ٣اجب الؤداسٍ
ً
اث االإىحىدة ّ٘لا ء االإفذس الأظا  ي لهزه الشؤوط هى ٜىاةم االإىلىِ

لى هزا ٘ان سؤوط  هشظت الىزاةٞ وِ جأدًت الىاحباث الُىمُت ًيخج ِىذ مفىلخاث ٔالبًا ما حعخخذم في ِملُت جشجِب و٘

ما٥ حّذ الأظاط في الترجِب والبدث. اث أو االإفىلخاث التي ٌعخخذمها االإيص ئ أزىاء جأدًت اِلأ  االإىلىِ

اث التي حّبر ًِ الأوؽىت  أما باليعبت للىاةذ والٝىاهحن والٝشاساث االإىٍمت للّمل -2 ٘اهه ًشحْ ئليها لاظخيباه سؤوط االإىلىِ

اةٚ الّامت للمىٍمت.  والىٌ

اث التي حعخخذم في مىٍماث أخشي جدؽابه في وبُّت الّمل مْ االإىٍمت االإشاد ِمل خىت  -3 مً الخىأ هٝل سؤوط االإىلىِ

ت للمىٍمت.جفيُٚ لها، لأن هزا ًدبْ ِىذ ِذم ٘اِلُت خىت الخفيُٚ الإىاحهت الاخ  خُاحاث الؤداسٍ

 

ُٙت، ٠ما ثالثا :جلطُم رؤوص المىطىغاث:  ُٙت لأنها هدُجت للىٌ ا للىٌ ًٝ بذاًت ًجب أن هز٠ش بأن جفيُٚ الىزاةٞ الّامت ًجب أن ًخم وب

 أنها حعخّمل لأداء وجىُٙز هزه الىٌُٙت، أي أن الخفيُٚ ًيبغي أن ًٝىم ِلى أظاط منهجي.

اث: - خم جٝعُم سؤوط االإىلىِ  وٍ

اث،  -5 - اث الأظاظُت اظدبّاد االإخ٢شس منها، ًخم جٝعُمها ئلى االإجمىِ اث وبّذ ججمُْ سؤوط االإىلىِ جٝعُم سؤوط االإىلىِ

:
ً
 مثلا

اث جخّلٞ بالإداسة الّامت والخىٍُم.- -  مىلىِ

اث جخّلٞ بالؽئىن االإالُت.- -  مىلىِ

ت.- - اث جخّلٞ بالأمىس واالإعاةل الؤداسٍ  مىلىِ



اث جخّلٞ بالؽئىن الٙ- - ٝفذ بها اليؽىت االإخخففت التي أوؽئذ االإىٍمت مً أحلها ٘أوؽىت مىلىِ ىُت الخاـت باالإىٍمت وٍ

 وصاسة الضساِت جخخلٚ ًِ وصاسة الفىاِت وه٢زا.

ت واالإالُت التي ًخدخم وحىدها في ١ل خىت  -2 ًخم جدذًذ الخٝى٥ التي جدخىي ِلى االإجلذاث الشةِعُت التي جمثل الىىاحي الؤداسٍ

 ٢ً أن جبذأ خىت الخفيُٚ بالخٝى٥ الآجُت:جفيُٚ ومً االإم

 أ. الّمىمُاث )وجخممً الّمىمُاث التي لا جذخل في وؽاه االإىٍمت(. -

ت والخىٍُمُت. - اةٚ الؤداسٍ  ب. الىٌ

اةٚ االإالُت والاٜخفادًت. -  ج. الىٌ

اةٚ الٙىُت. -  د. الىٌ

ُت جدخىي ِلى مجلذاث جمثل الأوؽ - اةٚ الّامت العابٞ ًخم جٝعُم هزه الخٝى٥ الشةِعُت ئلى خٝى٥ ٘شِ ىت االإىبثٝت مً الىٌ

ت منها جدخىي ِلى أوؽىت أ٠ثر جخففًا وه٢زا ئلى أن هفل  ُت ئلى خٝى٥ أخشي مخٙشِ ر٠شها، زم جىٝعم هزه الخٝى٥ الٙشِ

اث أي ئلى الىزاةٞ االإٙشدة   أو االإعدىذاث واالإلٙاث الؤل٢تروهُت. Documentئلى االإىلىِ

 

اث في هٍام الخفيُٚ زابخت ٜذس الؤم٣ان مً االإهم أن ج٣ىن االإعدىذاث االإخ - ُت مً سؤوط االإىلىِ ّاٜبت مً الخٝعُماث الٙشِ

اةٚ ٘ان ١ل الشؤوط في رل٤ االإعخىي ًيبغي أن ج٣ىن  اث جم ِلى أظاط الىٌ ٘ارا ١ان الخٝل الأدوى مً سؤوط االإىلىِ

اةٚ، واالإعخىي الخالي ٣ًىن بالأوؽىت زم باالإىلىُ بّذ رل٤، مْ لشوسة ججىب الشؤوط الّامت أو ٔحر الىاضخت الذلالت  بالىٌ

 ختى لا جدعبب في لبغ أو ٔمىك.

ً الملفاث   : طبط رؤوص المىطىغاث وغىاوٍ
 
 رابػا

اث االإعخخذمت في بىاء خىت الخفيُٚ ًجب اجباُ ما ًلي: -  اخخُاس سؤوط االإىلىِ

 أن ٣ًىن سأط االإىلىُ )اظم االإجلذ / االإلٚ(. -

ذ - . 28ًِ  أن ِىىان االإجلذ أو االإلٚ لا ًضٍ  خشٗ

 أن ٣ًىن لّىىان االإجلذ مّنى واخذ ٘ٝي بدُث لا ًدخمل اللبغ. -

ً االإجلذاث مْ ئم٣اهُت اظخخذام ِلامت الؽشوت العٙلُت )_(  - ىاوٍ  Under Scoreًجب ججىب اظخخذام االإعا٘اث في أظماء وِ

 Ciril _ Registerئرا ١ان اظم االإجلذ م٣ىن مً ١لمخحن مثل: سجل _ التر١اث، 

ىىهتها مثل ِلامت )/، : * " > < ! % ؛ = )( لا ًخم ا -  ‘(.ظخخذام الّلاماث الآجُت ِىذ حعمُت االإجلذاث وِ

لى البىاء الّمىي للىزاةٞ  - اةٚ والأوؽىت وِ ًجب أن ًخم بىاء هٍام جفيُٚ االإجلذاث مً الّام ئلى الخاؿ بىاء ِلى الىٌ

 خفيُٚ.راتها مما ٌؽمل ٠ثحرًا ِىذ البدث ًِ الىزاةٞ مً خلا٥ هٍام ال

ُت ًِ خمغ ) - ٖ االإجلذاث ئلى مجلذاث ٘شِ ذ جٙشَ ذ مً الخُّٝذ 5لا ًجب أن ًضٍ اث ختى لا ًإدي رل٤ ئلى مضٍ ( معخىٍ

 (.ISO 9660والٕمىك )

 مً االإم٢ً الاظخّاهت بىٍام جفيُٚ الىزاةٞ الىسُٜت ئرا ١ان رل٤ مُٙذًا. -



 في أ٠ثر مً مجلذ Documentججىب ولْ الىزُٝت الىاخذة  -

ى٥ ئليها ِىذ البدث ِنها.اظخخذام أ - عهل الىـ ً واضخت للمجلذاث واالإلٙاث بدُث ح٢ّغ مدخىي الىزاةٞ وَ ىاوٍ  ظماء وِ

ُت  - ً وأظماء مخٙشدة بدُث لا جخ٢شس هزه الأظماء مما ًإدي ئلى الخلي بحن االإجلذاث واالإجلذاث الٙشِ اظخخذام ِىاوٍ

 واالإلٙاث.

مُت ئن أم٢ً لخجىب معاوب اظ -  خخذام الىٍام الأبجذي.اظخخذام الشمىص الشٜ

نها بدُث ج٣ىن زابخت  - ىاوٍ لشوسة الّمل ِلى ِٝذ اجٙاٛ بحن الؤداساث الّامت باالإىٍمت ِلى الاجٙاٛ ِلى االإجلذاث الشةِعُت وِ

ا الإٝخمُاث الّمل. ًٝ ُت واالإلٙاث وب ٚ الؤداسي باوؽاء االإجلذاث الٙشِ  ولا ًم٢ً حُٕحرها، مْ ئِىاء الخٞ للمىٌ

-  

اث الّاالإُت جم اظخخذمها في للخفيُٚ الىزاةٞ والسجلاث:ومً أهم االإ٣ا - ىاةم سؤوط االإىلىِ  هض والاهىىلىحُاث وٜ

ذ ـذس في ِام AAAمكنز الكلماث المفخاحُت  -  في االإإظعاث، وٜ
ً
ا م، خُث أوؽاةه هُئت السجلاث 5995: وهى االإ٢جز الأ٠ثر ؼُىِ

ٕىي االإفىلخاث الؽاتّت في مٍّم لض، وَ  االإإظعاث،  في ولاًت هُى ظاور وٍ

هى مؽشوُ  ًٝىم ِلُه الاجداد الأوسوبي لمً بشهامج االإإظعت الذولُت للخىمُت ٌععى للخيعُٞ والخىخُذ و MIReG:مشزوع  -

ُٙت، واالإفىلخاث ِلى أظاط ولْ ججمُّاث وخشاةي مٙاهُمُت.  ِلى ـُّذ الاجداد الأوسوبي في ولْ االإُخاداجا الىـ

عشا للمإظعاث الّامت؛ بٕشك بىاء  أهىىلىحُا لشبي مفىلخاث وهى مؽشو  GuichetVirtuel:مزهش خدمت  - ُ ٜاةم في ظىَ

حرها في االإإظعاث الّامت، ) ت لخى٘  (.P.4 ،2992،Klischewskiاللٕت الىبُُّت مْ االإٙشداث الؤداسٍ

دخىي ِلى   :CSTمكنز المترادفاث الأضاضُت  - ت و 4997وهى م٢جز زىاتي اللٕت، وٍ مفىلر باللٕت  4.999مفىلر باللٕت الؤه٣لحزً

حرها للمإظعاث مما ًضٍذ  ذ جم ولّه مً ٜبل الخ٣ىمت ال٢ىذًت، والهذٗ مىه العُىشة ِلى االإفىلخاث؛ وجى٘ الٙشوعُت، وٜ

حرهم مً الجهىد الّاالإُت.  ٘شؿ  الخّاون بحن  االإإظعاث؛ والخذّ مً اصدواحُت الجهىد. ؤ

 

ت ما ِذا مؽشوُ ٌعمىأما باليعبت للٕت الّشبُت، ٘لم جبز٥ أًت حهىد حادة لب ، ٜامذ "WordNet Arabic" ىاء أهىىلىحُا لٕىٍ

٢ُت، ولم ٌعخىْ هزا االإؽشوُ أن ًىجض ظىي بمّت آلاٗ مً االإّاوي، ٠ما ًخم جفيُٙها بال٣امل،  به و١الت الاظخخباساث الامشٍ

ت   مً أهىىلىحُا اللٕت الاه٣لحزً
ً
، لِغ مْ بذأًت ئوؽاء اهىىلىحُ"WordNet". والزي ٌّخبر حضءا

ً
 ٠بحرا

ً
ت، أخزث صخما اث اللٕىٍ

٘ٝي في الخىبُٝاث، ول٢ً في مجا٥ الأبدار، خُث لخٞ بزل٤ ِذد ٠بحر مً اللٕاث الأخشي مثل )الٙشوعُت، والأالإاهُت، 

 للخّبحر ِنها لٝذ 
ً
والؤًىالُت، ...(والجذًش بالز٠ش أن هزه الاهىىلىحُاث لِعذ مصجشاث مٙاهُمُت مىٙفلت ًِ بّمها بّما

ما واخذا بٕن جم ا لشبي ُ٘ما بُنها، ورل٤ مً خلا٥ سبي االإٙاهُم االإخىابٝت ِبر اللٕاث االإخخلٙت، أي هٙغ االإٙهىم ٌّىى سٜ

 الىٍش ًِ لٕت االإيؽأ.

  

 

 

 



 

 فهزضت الىثائم والسجلاث:

ٙىُت في الأسؼُٚ بِىما ًىلٞ أن مفىلر الٙهشظت ٔحر مخذاو٥ في مجا٥ الّمل الاسؼُٙي ئن مٙهىمه مىحىد ٠اخذي الّملُاث ال

ذ. ٚ خُث ٌّخمذ بّن الباخثحن ئلى اظخخذام االإفىلخان ٠متراد٘حن في هٙغ الىٜ  ِليها الىـ

ت م٣انها واظخخشاحها ِىذ  ت مّش٘ ٝت التي ج٢ٙل ظشِ نها بالىشٍ لُت أو ـىس منها وجخضٍ ، والٙهشظت جشجِب الأوساٛ والسجلاث اـلأ

 هشظت الآجُت:جٝذم االإّلىماث ِملُت الٙ . الخاحت

 االإّلىماث الأظاظُت ًِ الىزاةٞ. -

ت باالإّلىماث االإىحىدة في الىزاةٞ. -  االإّش٘

ت بم٣ان الىزاةٞ.  -  االإّش٘

 

 أهداف فهزضت الىثائم:

 وتهذٗ ِملُت الٙهشظت في الأظاط ئلى جدُٝٞ: -

ٚ مىاظب للىزاةٞ االإٙشدة )االإلٙاث - - ٙها وجمذها بىـ ت الىزاةٞ التي ًجب وـ  الؤل٢تروهُت( والسجلاث. الخّشٗ ِلى مجمىِ

 مً الفٙاث  بُان الفٙاث والخفاةق الأظاظُت للىزاةٞ،  -
ً
ٚ بها الىزاةٞ في الىاْٜ هي ٠لا والفٙاث والخفاةق التي جىـ

اةٚ التي أهخجتها أو بمدخىاها  ا ًخّلٞ بمممىنها أو بالىٌ ت والخفاةق االإادًت، ووـٚ أو ٘هشظت الىزُٝت حىهشًٍ الجىهشٍ

ها .... الخ. االإىلىعي، في خحن ا ًخّلٞ بذجمها، ببيُتها وهىِ ًً  أن ٘هشظت الىزُٝت ماد

ى٥ ئلى االإلٙاث واالإجلذاث الؤل٢تروهُت واظترحاِها مً ٜبل االإعخُٙذ. -  جذِم ِملُت الىـ

 حّمل ِلى خماًت الىزاةٞ وجدٍٙها ٠ذلُل وئزباث. -

ت الىزاةٞ، وحعمذ لىا بالخخلق مً الىزاةٞ الؤ - خت ِىذما جفبذ بُان ولْ السجل داخل مجمىِ ل٢تروهُت راث الُٝمت االإإٜ

لت.  ٔحر ـالخت للّمل. مْ الؤبٝاء ِلى الىزاةٞ الهامت لٙتراث وىٍ

يخج غً فهزضت الىثائم بجاهبها الخللُدي فهارص بالأشكال الخالُت:  وٍ

ام االإلٙاث التي لذًه وأم - - ا٠ً وحىدها في أحهضة ٘هشط السجل: د٘تر ٠بحر أو سجل، ٌسجل به االإعإو٥ ًِ الخَٙ أظماء وأسٜ

. ت ٘هى م٢ؽىٗ ْ، ِذم العشٍ   الخَٙ، خُث له ُِىب مثل: ِذم الٝذسة ِلى الالا٘ت، حّشله للخلٚ العشَ

ان: -  الٙهاسط البىاُٜت : ٠شوث مً وسٛ مٝىي خعب الأدساج التي جدَٙ بها وهي هىِ

ت للبىاٜت مً أ . بىاٜاث ئسؼادًت : معخىُلت ولها بشوص مً الىاخُت الُمنى مً أِلى أو مً أ - ما٠ً مخخلٙت مً الخا٘ت الّلىٍ

ت أو االإلٙاث الؤظمُت م الخاؿ باالإلٙاث الاداسٍ  . أحل الذلالت ِلى ما بّذها مً بىاٜاث ، بدُث ٢ًخب ِلى البروص الشٜ

ب . بىاٜاث ِادًت : معخىُلت الؽ٣ل جخفق ١ل واخذة الإلٚ ٢ًخب ِليها اظم االإلٚ وسٜمه وم٣ان وحىده في أحهضة  -

تالخَٙ   ، ٌعهل الالا٘ت لها او الخزٗ منها ، وهي أ٠ثر ظشٍ

-  



-  

 أضالُب فهزضت الىثائم: -

: أي ولْ مّاًحر مدلُت؛ بما ًدىاظب مْ خاحاث االإإظعت، لا  الأضلىب الأول وطؼ المُخاداجا المحلُت ) الاحتهاد الفزدي( - -

ٝتها ذاد الٙهاسط ول٢ً ل٣ل شخق أو حهت وشٍ ٝخان: جىحذ ٜىاِذ ًلتزم بها الجمُْ لِإ  الخاـت ًخم مً خلا٥ أخذ وشٍ

خُت ، خُث أِذث بىاٜاث ٘هشظت  - - لى للثٝا٘ت" للىزاةٞ الخاسٍ الاحتهاداث الٙشدًت ِبر مإظعاث أمثلتها ٘هشط "االإجلغ اِلأ

 ظم وؼملذ البُاهاث الخالُت:  55×  59مٝاظها 

م الىزُٝت :  - -  23/243/27سٜ

 م٣ان الىزُٝت : "داس الىزاةٞ الٝىمُت"  - -

 ادة ال٢خابت : "الىسٛ" م - -

 ؼ٣ل الىزُٝت : "٠خِب"  - -

 ـٙدت 52ِذد الفٙداث :  - -

 وى٥ ظم 29×ِشك  52أبّاد الفٙداث :  - -

 هىُ الىزُٝت : "جفشٗ خاؿ" - -

 اظم االإخفشٗ : "االإل٤ ٘اسوٛ" ، "اخمذ ِبذ الشخمً" - -

خه : "بُْ"  - -  . 52/4/5945مىلىُ الخفشٗ وجاسٍ

ّها : - -  "ٜفش باالإىُل"  الّحن مىلْ الخفشٗ ومىٜ

خ االإل٤ ٘اسوٛ" ، "الىزاةٞ االإل٢ُت. - -  أهمُت الىزُٝت: "جاسٍ

 

 الاحتهاداث الٙشدًت ِبر الباخثحن مً أمثلتها: -

ؽمل الّىاـش الخالُت:  -  أظلىب ِبذ اللىُٚ ئبشاهُم: هى امخذاد لأظلىب االإعدؽشٛ الىمعاوي أدولٚ حشوهمان وَ

 م٣ان وسٜم الىزُٝت -

 دي.مّلىماث ًِ الؽ٣ل االإا -

 مىلىُ الىزُٝت واوشا٘ها. -

 الاؼهاداث . -

 حذو٥ جٙفُلي بأبّاد ١ل دسج مً دسوج الٙهشظت.  -

ٚ الى الّىاـش الخالُت: - عم ِىاـش الىـ  أظلىب د. مدمذ مدمذ أمحن: ًخخلٚ ًِ الأظالُب االإخخلٙت وٜ

 الٙهشظت الؽ٣لُت : م٣ان وسٜم الىزُٝت و مّلىماث ًِ الؽ٣ل االإادي. -



ُت : - . الٙهشظت االإىلىِ  جخممً االإىلىُ

خه واظم الٝاض ي باليعبت الىزاةٞ الٝماةُت، - ه وجاسٍ  الاؼهاد الخىزُٝي : جخممً مّلىماث هىِ

حرهم مً الأظالُب التي لا حّذ ولا جدص ى. -  االإلاخٍاث .  ؤ

٣ي م ِىذما ٌهشث ٜىاِذ ا5967و١اهذ أولى بذاًاتها في ظىت  الأضلىب الثاوي اغخماد المػاًير المػاًير الدولُت:  - لخٝىحن الأمشٍ

ظم ، وخاولذ  52,5×  7,5لٙهشظت الىزاةٞ االإٙشدة والعلاظل واالإخ٣املاث، ولمذ ظخت ِىاـش ٠خبذ ِلى بىاٜاث مٝاظها 

٢ُت ئلا٘ت أ٠ثر مً مذخل )٘شعى( للىزُٝت الىاخذة ، وؼمل الخٝىحن الّىاـش الخالُت :  الٝىاِذ الأمشٍ

ت - -  الىزاةٞ. االإذخل الشةِغ: بالجهت االإيؽئت أو مجمىِ

خ الخاـشة . - - خ : أو الخىاسٍ  الخاسٍ

 جبفشة : لبُان وبُّت اليؽاه للجهت والىزُٝت . - -

 الؽ٣ل االإادي : الؽ٣ل الخاسجي ومذاه . - -

ت . - -  الشمىص : سمض الؤسحاُ للىزُٝت أو سمىص االإجمىِ

اث الىزاةٞ. - -  جبفشة : ًِ مدخىي الىزُٝت أو مدخىٍ

ٚ الٙشدًت، خاـت بّذ ٌهىس وججلذ الخاحت لىحىد مّاًحر ٜ    - ُاظُت مىخذة لخلافى الاخخلا٘اث الىاؼئت ًِ ِملُاث الىـ

الىزاةٞ الؤل٢تروهُت ودخى٥ الخاظباث والؽب٣اث فى مجا٥ الأسؼُٚ وجلاش ى مدذودًت الخذاو٥ للمٝخيُاث واهٙخاح الأسؼُٙاث 

 . وأهمُت اغخماد المػاًير المػاًير الدولُتِلى الّالم 

ٚ الأ  -5  سؼُٙي ِىاـش وخٝى٥ واضخت وزابخت لا جخٕحر مً أسؼُٚ لخرخش أو مً شخق لآخش .أـبذ للىـ

ل الٙشاٛ والخىاحض . -2 ٞ أظغ ومؽتر١اث ومّاًحر مىخذة جضٍ  الٝذسة ِلى جباد٥ وجذاو٥ االإّلىماث بحن أسؼُٙاث الّالم و٘

ٞ خاحاث ومخىلباث أي اِخماد مّاًحر دولُت؛ وو  الأضلىب الثالث الدمج بين الأضلىبين الطابلين؛- لْ مّاًحر مدلُت و٘

ّذ هزا الأظلىب هى الأظلىب الأمثل.  الّمل في االإإظعت، وَ

 

 أهىاع فهزضت الىثائم والسجلاث:

 : Document Level Metadata ِىاـش ٘هشظت الىزاةٞ االإٙشدة

مثل  Office Applicationٝاث االإ٢خب ًخممً في الّادة أهىاُ االإىاد التي جيخج مً خلا٥ جىبُ Documentمفىلر الىزُٝت االإٙشدة 

ذ الؤل٢ترووي PDFأو ملٙاث الـ  Wordالىزاةٞ الىفُت التي جيخج مً خلا٥ بشهامج مّالجت ال٣لماث  أو حذاو٥  E-mail، أو سظاةل البرً

حرها. Spreadsheetالخعاباث الآلُت   أو الفىس الجشا٢ُُ٘ت ؤ

تها ٢٠ُان معخٝل ورل٤ لىخم٢ً مً وبذاًت جخّلٞ ِىاـش الٙهشظت ِلى معخىي الىزُٝت  الؤل٢تروهُت االإٙشدة بخدذًذ راجُتها وهىٍ

ً واظترحاُ الىزاةٞ االإٙشدة بفىسة ّ٘الت وتهذٗ هزه الّىاـش ئلى ئِىاء ـىسة ؼاملت  للىزُٝت االإٙشدة في  Profileالُٝام بخخضٍ

ً ِىاـش الٙهشظت )ما و  ساء البُاهاث الىاـٙت( في ٜىاِذ بُاهاث معخٝلت، أما ئواس العُاٛ الزي أهخجها، وفي هزه الخالت ًخم جخضٍ

ٚ الؽ٣ل أو الفىسة التي جٝمفتها أو اجخزتها هزه الّىاـش ٠أن جأخز الّىاـش  ئرا اظخخذمذ ما وساء البُاهاث الىاـٙت في وـ



لىزُٝت هٙعها في بُاهاث وفي هزه الخالت ٘ان ِىاـش الٙهشظت جلخٞ با Spread Sheet، أو الجذاو٥ الخعابُت Wordؼ٣ل ملٙاث الـ 

 .HTML Tagsاالإفذس ٠ما في ـٙداث الىق الٙاةٞ 

ُما ًلي   غىاصز فهزضت الىثُلت المفزدة الإلكتروهُت:و٘

ِىىان الىزُٝت االإٙشدة: وهى الّىىان الشظمي للىزُٝت، الزي جخخزه الىزُٝت ِىذ ئوؽاء االإلٙاث في هٍام الخاظب الآلي مثل  -

 االإشظلت. مىلىُ الشظالت الؤل٢تروهُت

ٞ الزي اهخج الىزُٝت أو الصخص ي الزي حعبب  - خم رل٤ بز٠ش الاظم أو الاظم االإعخّاس )الصخق أو الٙشٍ االإيص ئ أو االإىٍم، وٍ

 في حلبها ئلى االإىٍمت(.

ا. - ًُ خ آل خ الؤوؽاء: في بّن ملٙاث الخاظب الآلي ًخم جدذًذ هزا الخاسٍ  جاسٍ

خ جم الّمل ٘ - خ آخش ٘دق: أي لبي آخش جاسٍ  ُه في الىزُٝت والزي لا ًصر بّذه ئلا٘ت أًت مّلىماث في الىزُٝت.جاسٍ

ذاس  - م اـلؤ  : في خالت وحىد أ٠ثر مً ئـذاس للىٍام الزي أهخج الىزُٝت الؤل٢تروهُت االإٙشدة ًخم ر٠شه.Version Numberسٜ

: مً خلا٥ ئِىاء ال٣لماث االإٙخاخُت  - ُت ا keywordمّلىماث مً االإىلىُ ٚ أو االإفىلخاث االإىلىِ لتي حعاِذ في وـ

خم جدذًذها مً خلا٥ الخبرة الّملُت أو مً خلا٥ م٢جز.  الىزُٝت ووـٚ مدخىاها، وٍ

ٚ دوسها، الٕشك منها، ِلاٜاتها بالىزاةٞ الأخشي. - ٚ الىص ي للىزُٝت الؤل٢تروهُت االإٙشدة مً خلا٥ وـ  الخّلُٞ: الىـ

شًا أو مز٠شاث أو خى - تها.هىُ الىزُٝت: أما جدذًذ ما ئرا ١اهذ جٝشٍ  اباث أو ٔحرها مما ٌعاِذ في جدذًذ هىٍ

البًا ما ًخم ر٠شه مً خلا٥ بُان امخذاد االإلٚ ٘ل٣ل ملٚ مً ملٙاث  - امخذاد الىزُٝت: أي جدذًذ الؽ٣ل الزي ِلُه الىزُٝت، ؤ

 ئرا ١ان ملٚ هص ي 
ً
ا ١ان ، أما ئر٣ًdoc ،pdfىن امخذاده  Wordالخاظب الآلي امخذاد مّحن ًخ٣ىن مً زلار خشوٗ ٘مثلا

 ، وه٢زا.PPT، وئرا ١ان ملٚ ِشبي GIFملٚ ـىسة 

خ الؤوؽاء للشظالت، ِىىانها،   - ذ الؤل٢ترووي ٣ًىن لها بُاهاث خاـت لابذ مً ر٠شها مثل اظم الشاظل واالإعخلم، جاسٍ ملٙاث البرً

ذ الاظخلام. خ وٜ  جاسٍ

 

 Record Level Metadataثاهُا : غىاصز فهزضت السجلاث الإلكتروهُت:  -

ت الىزاةٞ االإٙشدة التي ًخ٣ىن منها السجل وججّل  ِىاـش  - ٘هشظت السجل الؤل٢ترووي ًٝفذ بها جل٤ الّىاـش التي جفٚ مجمىِ

 لها مّنى وجخمثل هزه الّىاـش في:

 ِىىان السجل: أي الّىىان االإدذد للسجل داخل خىت الخفيُٚ. -

ذ الشبي أو الّلاٜت بحن ِىاـش السجل الىاخذ: لىخم٢ً مً الشبي بحن الى  - زاةٞ االإادًت االإىٙفلت مثل الشبي بحن سظاةل البرً

ٝاث الخابّت لها.  الؤل٢ترووي وبحن االإش٘

ً في االإجلذ  - ً في الىزاةٞ االإٙشدة االإ٣ىهت للسجل، أو بذء الخذوٍ خ بذء الخذوٍ خ الدسجُل: أي جاسٍ لمً هٍام  Folderجاسٍ

 الخفيُٚ.



ِبر دوسة خُاتها مثل الؤوؽاء / الٙدق / اليسخ مً ئـذاس ئلى الٙدق: جدذًذ االإعخُٙذًً الزًً حّاملىا مْ السجلاث  -

 ئـذاس.

 ُٜىد الؤجاخت: جدذًذ أًت ُٜىد ِلى اظترحاُ السجلاث لخماًتها. -

 الخماًت الأمىُت: أي جدذًذ معخىي الخفيُٚ الأمني للسجلاث )ظشي، ظشي حذًا ...(. -

خ ووٜذ الٙدق ومذة خذوزه. - خ الٙدق: جدذًذ جاسٍ  جاسٍ

ذاس ا - شاك الخَٙ والاظترحاُ.اـلؤ ذاساث التي اظخخذمذ في ُٜذ السجل لٔأ  الإىحىد: الشبي بحن اـلؤ

 :Foldersثالثا : غىاصز فهزضت المجلداث )الطلاضل( 

ٚ خىاؿ الىزاةٞ االإٙشدة، أما ما وساء البُاهاث  Recordما وساء البُاهاث الىاـٙت ِلى معخىي السجل  - ٔالبًا ما جخّلٞ بىـ

ت السجلاث التي جشجبي بمىلىُ واخذ، وما وساء البُاهاث الىاـٙت  الىاـٙت ِلى معخىي  ٚ مجمىِ االإجلذاث جخّلٞ بىـ

 للمجلذاث الؤل٢تروهُت حّمل ِلى: 

فل السجلاث ٔحر االإدؽابهت. - ا، و٘ ًّ ا مً خلا٥ ججمُْ السجلاث االإدؽابهت في االإىلىُ م ًّ  حمْ السجلاث م

اث السجلاث الؤل٢تروهُت - ٙها داخل خىت الخفيُٚ. بُان الّلاٜت بحن مجمىِ  راث الفلت بما ٌعمذ بىـ

 جم٢ً الؤداسة مً حمْ السجلاث الؤل٢تروهُت ٣٠ل مخ٣امل وبالخالي ٌعمى جىبُٞ ئحشاءاث الاظدبّاد والؤجاخت ١ىخذة واخذة. -

ٚ العُاٛ الزي أهخجها مما ًجّلها أ٠ثر ٘همًا. -  ئم٣اهُت ئجاختها ١ىخذة واخذة مً خلا٥ وـ

ا وبحن وزاةٞ الىفىؿ الٙاةٝت  حّمل ِلى الشبي بحن - ًُ  ئل٢تروه
ً
اث السجلاث الىسُٜت التي اجخزث ؼ٢لا  Hypertextمجمىِ

ُما ًلي ِىاـش الٙهشظت )ما وساء البُاهاث الىاـٙت( ِلى معخىي االإجلذاث   :Folders / Filesو٘

ت السجلاث الؤل٢تروهُت االإ٣ىهت للمجلذ -  اث.ِىىان االإجلذ / االإلٚ: الّىىان الشظمي الإجمىِ

ُت: أي ال٣لماث االإٙخاخُت التي حعخخذم بالإلا٘ت ئلى ِىىان االإجلذ / االإلٚ. -  االإفىلخاث االإىلىِ

لاٜخه بالاظخخذام الؤداسي. - ٚ هص ي الإدخىي االإجلذ ًىضر الٕشك مً االإجلذ وِ ٚ أو الخّلُٞ: وـ  الىـ

ى٥ ئلى االإجلذ. -  ُٜىد الؤجاخت: مً خلا٥ الؤؼاسة ئلى مً له الخٞ في الىـ

اجه.الىلْ ا - ً االإادي للمجلذ ومدخىٍ  الإادي: مىلْ الخخضٍ

ذ اظخخذامه واهتهاء الّمل مىه(. - خ ئٔلاٜه )وٜ خ ئوؽاء االإجلذ وجاسٍ لٞ االإجلذ: جاسٍ خ ٘خذ ؤ  جاسٍ

لاٜخه باالإجلذاث الأٜذم والأخذر مىه واالإىحىدة  - االإجلذاث راث الّلاٜت: بُان الّلاٜت باالإجلذاث الأخشي راث الفلت، وِ

 ٚ في االإىٍمت.بخىت الخفيُ

خه. - ذ/ الترمحز: أي ئِىاء سمض ل٣ل مجلذ لخدذًذ هىٍ  الخ٣ىٍ

 مذة الاظدبٝاء: أي جدذًذ االإذة الضمىُت التي ًبٝى خلالها االإجلذ داخل الؤداسة االإيؽأة. -

ذ الزي ظىٗ ًخم بّذه اظدبّاد االإجلذاث. -  الاظدبّاد: أي جدذًذ الىٜ



ا داةمًا لأهمُتها البدثُت ُ٘ما بّذ، ورل٤ بّذ االإجلذاث راث الُٝمت الأسؼُُٙت: أي جدذًذ االإ -
ً
جلذاث التي ًخم خٍٙها خٍٙ

  جىبُٞ ئحشاءاث الاظدبّاد.

 

 المػاًير الػالمُت لفهزضت الىثائم والسجلاث.

ٚ الأسؼُٙي هى االإُّاس االإهني الأ٠ثر أهمُ :ISAD-Gمػاًير الخلين الدولي الػام للىصف الأرشُفي  . ت، ئن االإُّاس الذولي للىـ

اًت  شه جدذ سِ ذ جم جخىُىه وجىىٍ خلا٥  ICAم، ٜامذ اللجىت الخىُٙزًت لـ 5998بّذ ِٝذ احخماِحن للخبراء في ٠ىذا  ICAوٜ

ُٙت. بذأث هزه اللجىت بالخأ٠ُذ ِلى بُان مبادب 5999احخماِها في بىلىذا في أًلى٥ ِام  م؛ باوؽاء لجىت لىلْ االإّاًحر الىـ

ٚ الأسؼُٙي وولْ االإخىي ال ذ في ١اهىن الىـ خمهُذي له وجم جفذًٝه مً ٜبل اللجىت راث الفلت خلا٥ احخماِها في مذسٍ

ذ ٜام االإجخمْ الذولي لأمىاء الأسؼُٚ  بخٝذًم هزه وزُٝت خلا٥ احخماُ مٙخىح للمجلغ الذولي الثاوي 5992الثاوي ِام  م . وٜ

ا٥ في أًلى٥ ِام  اٗ م،  ًم٢ىىا جدذًذ أهذاٗ ه5992ِؽش للأسؼُٚ في مىهترً زا االإُّاس ١الخالي: ـ الخأ٠ُذ ِلى ابخ٣اس الأوـ

االإخِىت و االإىاظبت التي حؽشح هٙعها بىٙعها. ب ـ حعهُل اظترداد وجباد٥ االإّلىماث خى٥ االإىاد الأسؼُُٙت ج ـ جم٢حن جىخُذ 

اٗ في االإخاصن االإخخلٙت في هٍام مّلىماث مىخذ دـ جم٢حن االإؽاس٠ت باالإّلىماث.  الأوـ

 عمُت.الّىىان؛ أي ح -

خُت. - خ؛ أي الٙترة الخاسٍ  الخاسٍ

ٚ ١له في بىاٜت واخذة.  - ٚ ؛ وـ  معخىي الىـ

 حجم ؛ هىُ الىزاةٞ و ِذدها؛ مثل "وزاةٞ، و م٢ُشوُ٘لم، و أؼ٣ا٥ ئل٢تروهُت". -

ُذ أسؼُٚ الخلُج."  -  االإىخج أو االإفذس؛ مثل: "الؤماساث، وصاسة الخاسحُت، سـ

خُت ًِ االإىخج؛ االإّلىما  - لي.هبزة جاسٍ ُذ اـلأ  ث الخاـت بفاخب الشـ

له، و خٍٙه.  - ُذ، و جدىٍ ُذ؛ االإّلىماث الخاـت بمفذس الشـ خ ًِ الشـ   هبزة جاسٍ

ل ٜاهىوي، حجض، ؼشاء، هذًت، أو جباد٥".  - ٝت الذخى٥ ئلى االإش٠ض؛ مثل "جدىٍ  وشٍ

ُذ -  .جٝذًم ؛ أي ملخق ًِ مدخىي الشـ

مَّ جدذًذ -
َ
 مفحره؛ الخَٙ ال٢لي أو الجضتي. مّالجت ؛ أي جُٝمه، و ٘شصه، و مً ز

ا ؟ - ًٝ ذُّ مُٕل َّ ٌُ  ئزشاء ؛ هل ٜابل للإزشاء في االإعخٝبل، أم 

ٝت الخفيُٚ؛ جٙاـُل ًِ جش٠ُبخه ، و جشجِبه، و جفيُٙه، و ٘هشظخه. -  وشٍ

؛ ر٠ش الؽشوه الٝاهىهُت أو الخىٍُمُت، ئرا وحذث، والتي جدذد ئم٣اهُت الاولُا  - ؼشوه الاولُا

 ِلُه.

ش الىزاةٞ.ؼشوه ا -  ليسخ؛ ر٠ش الؽشوه الخاـت بيسخ أو جفىٍ

 لٕت الىزاةٞ و ٠خابتها؛ جدذًذ لٕت الىزاةٞ و ممحزاث أو خفاةق ٠خابتها. -



ٚ الخذود الخٝىُت للخفى٥ ِلى الىزاةٞ، مثل  - االإمحزاث االإادًت و الالتزاماث الخٝىُت؛ وـ

وبشامج خاـت للاولُا ِلى هىُ  هؽاؼتها التي جمىْ الإعها، أو لشوسة اظخخذام وظاةل، و أحهضة،

 ما مثل االإ٢ُشوُ٘لم، و الىزاةٞ الؤل٢تروهُت.

 .للاولُا أدواث البدث؛ ر٠ش أدواث البدث االإخاخت -

ُذ ِباسة ِلى وسخت ٘ٝي، ًجب في هزه الخالت ١ان - لي؛ ئرا ١ان الشـ  خَٙ الأسؼُٚ اـلأ

لي، و ئِىاء جٙاـُل خ االإخّلٝت به، و  ى٥ االإشاحْجدذًذ االإش٠ض الزي ًدَٙ ُ٘ه الأسؼُٚ اـلأ

لي  .ؼشوه الاولُا في م٣ان خٍٙه اـلأ

ُذ؛ و بال٢ّغ، ًجب - جدذًذ م٣ان خَٙ وسخ مىه ئرا وحذث، أو  م٣ان خَٙ وسخ مً الشـ

ل؛ مثل االإ٢ُشوُ٘لم و  .البُاهاث الؤل٢تروهُت أؼ٣ا٥ مخخلٙت ًِ اـلأ

ت خاسج جدذًذ ١ل االإشاحْ و الٙهاسط االإخّلٝت به االإشاحْ و الٙهاسط؛ - ، خاـت ئرا ١اهذ مدٙىٌ

 .االإش٠ض

ً االإُلادي لترمحز االإفادس في ـُٕت  EAD:مػاًير الىصف الأرشُفي المزمش. - ش هزا االإُّاس في حعُّىاث الٝشن الّؽشٍ ٘ٝذ جم جىىٍ

خماد ِلى لٕاث   بالِا
ً
ش االإُّاس وىس بالخّاون بحن م٢خبت ال٣ىوٕشط وحمSGML  ،XMLُّمٝشوءة آلُا ذ جم جىىٍ ت الأسؼُٙحن ، وٜ

عخخذم هزا االإُّاس ٘هشظت الىزاةٞ الؤل٢تروهُت الشظمُت؛ والّىاـش االإ٣ىهت لهزا االإُّاس؛ والتي ج٣ىن أوى٥ وأ٠ثر  ٢ُحن، وَ الأمشٍ

اث : مم االإُّاس ِذة معخىٍ ، وٍ
ً
 ئظهابا

 . االإعخىي الأو٥: ِىاـش ٘هشظت الىزاةٞ االإٙشدة -

  .وهُتاالإعخىي الثاوي: ِىاـش ٘هشظت السجلاث الؤل٢تر -

اث ()االإعخىي الثالث: ِىاـش ٘هشظت االإجلذاث )العلاظل -  . )جم ر٠شها باالإعخىٍ

 

ت مدىسٍت مً الّىاـش ، والتي حعخخذم  :DCMمػاًير دبلً هىر  - مثل هزا االإُّاس مجمىِ وهى مً أؼهش مّاًحر االإُخاداجا، وٍ

ٚ وئجاخت مفادس  االإّلىماث، والتي جم جدذًذها ِام  دبلً بأوهاًى خلا٥ وسؼت الّمل التي ِٝذها في م، في مذًىت 5995لىـ

ذ جم اِخماد  مُّاس دبلً ١ىس OCLC-NCSAمش٠ض  ٢ُت ، وٜ ذ ظمُذ بهزا الاظم وعبت ئلى مذًىت دبلً في ولاًت أوهاًى الأمشٍ ، وٜ

 في ِام 
ً
 ووىُا

ً
 م.2995باِخباسه مُّاسا
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٢ُت، وفي ِام  م جفمُم هزا االإُّاس ث  GILS:مػاًير  - م جم الخفذًٞ ِلُه مً ٜبل 5994مً ٜبل الىلاًاث االإخدذة الأمشٍ

ت الخجاسة واالإّهذ الىوني للمّاًحر والخ٢ىىلىحُا ) ٢ُت ،٠مُّاس الإّالجت االإّلىماث الخ٣ىمُت  NIST)مذًشٍ بالخ٣ىمت الأمشٍ

 ِلى حمُْ 
ً
ُّت، الٝماةُت، الخىُٙزًت(، وأـبذ هزا االإُّاس ئلضامُا ٢ُت، )الدؽشَ الأحهضة الخ٣ىمُت في الىلاًاث االإخدذة الأمشٍ

ب أو  GILSومً الجذًش بالز٠ش أن حسجُلاث مُّاس  حعخخذم في أهىاُ مخّذدة الإفادس االإّلىماث؛ ظىاء ١اهذ مخّلٝت، بمىاْٜ وٍ

ت.  وزاةٞ خاـت أو ختى مفادس مىبىِ

 ِىىان مفذس االإّلىماث. :الّىىان -

يص ئ : مُيص ئ االإفذس واالإعإو٥ -
ُ
  .مدخىاه ًِ االإ

 . Identifier) االإّشّٗ أو االإدذد ) -

 .اظم أو ِىىان الىزُٝت أو السجل -

ٚ الىص ي أو معخخلق -  .وـ

خ الؤوؽاء -  .جاسٍ

خ ووٜذ الا -  .جفا٥ أو الاظخلامجاسٍ

 .واسدة، ـادسة أو داخلُت -

 . االإإلٚ -

 .االإشظل -

 .االإخلٝي -

 .الؽ٣ل االإادي -

 لىٍام جفيُٚ -
ً
ٝا  .جفيُٚ و٘

لاث أو سوابي ئلى السجلاث راث الفلت -   .وـ

ٝت مً التي جم -  . لى الىٍام٘يها حلب السجلاث ئ  هٍام ِمل / وشٍ

 .ئلى الىٍام ئـذاس البرمجُاث الزي جم بمىحبه ئوؽاء السجل أو حلب السجلاث -

ُٚ االإُّاس -  ه٣ُل السجلاث  االإّخمذ لخىـ

ى٥  -  .الىـ

 .٘ترة الاخخٙاً -

شاك الؤداسة -  االإّلىماث اله٣ُلُت والبىاةُت مُٙذة لٔأ



 لٕت االإفذس. -

 مفذس الدسجُلت . -

 لٕت الدسجُلت. -

خ ئوؽاء الدسجُلت أو آخش حّذًل لها. -  جاسٍ

يص ئ -
ُ
 االإعاهم أو االإؽاسٟ :أي مإلٚ آخش ماِذا االإ

خ اليؽش -  .جاسٍ

 .م٣ان اليؽش -

 ًفٚ مدخىي االإفذس. :معخخلق -

- .  االإىلىُ

 الجٕشافي . الىىاٛ -

 االإفذس. الٙترة الضمىُت التي ٌٕىيها -

 الؤجاخت. -

 للبُاهاث. مفادس البُاهاث : االإفادس الشةِعُت -

 االإعخخذم. االإىهجُت أو االإىهج -

ى٥ ئلى  -  االإفذس. ُٜىد الىـ

 .اظخخذام االإفذس ُٜىد الاظخخذام الُٝىد االإٙشولت ِلى -

 .هٝىت الاجفا٥ -

 الهذٗ مً ِشك االإفذس. -

 بشهامج االإىٍمت. -

 الؤخالت ٜذ ج٣ىن: ئما بالّىىان أو بالّلاٜت. اث الفلت واالإشحُّت ئلى االإفادس ر الؤخالت -

ذ ٌّىى -  للدسجُلت . االإدذد االإىمبي سمض ٘شٍ

لي االإىمبي -  .االإدذد اـلأ

خ مشاحّت -  .الدسجُلت جاسٍ

 .االإفذس  الجمهىس االإعتهذٗ مً -

 .هىُ االإفذس -

 مإؼش الؤًذاُ. -

 



 الارشفت الالكتروهُت

   

ٝت الأوساٛ جفيُٚ و خَٙ ِلى ٌّخمذ ِام ٠مٙهىم:  الأرشفت ىٗ أو خضاةً ِبر رل٤ ًم٢ً و لها الشحىُ ٌعهل بىشٍ  خاـت س٘

 .الأوساٛ هزه بىبُّت جخخلٚ مخخلٙت بألىان حّلُمها أو حعمُتها مْ مجلذاث أو ملٙاث داخل جشجُبها و ولّها مْ

ش ئم٣اهُت :الالكتروهُت أرشفت هشظت جفىٍ ل الىزاةٞ و٘ ذ راث وفي بُاهاتها، وجدىٍ ش الىٜ ٛ  للمعخخذم جى٘  والاولُا لاظترحاِها وش

  وجذاولها ِليها
ً
 بعهىلت ئل٢تروهُا

ش ِبذ االإل٤  حامّت م٢خبت في الجامُّت للشظاةل الؤل٢تروهُت الأسؼٙت  37خالت،ؿ دساظت: الّضٍ

ها :الالكتروهُت الأرشفت هظم شاك ـممذ مّلىماث هٍم بانها ICA للأسؼُٚ الذولي االإجلغ ٌّش٘  الىزاةٞ واظترحاُ جىٍُم لٔأ

نها ولبىها ُتها أـالتها لممان وجخضٍ  .ومىزىٜ

 الأسؼٙت في وجىبُٝاتها االإفذس مٙخىخت الىٍم

ُت خُث مً الخٝلُذًت الأسؼٙت ًِ الؤل٢تروهُت الأسؼٙت مادة جخخلٚ ولا ت الىزاةٞ هىِ  ًْٝ الاخخلاٗ ول٢ً الخَٙ ومذد االإدٙىٌ

 في مدذدة مذة جدَٙ مُّىت خ٣ىمُت ئداسة مً خذمت ولب وزُٝت ٘ان االإثا٥ ظبُل ّ٘لى. الىزاةٞ هزه خَٙ وم٣ان ئحشاءاث في

 هزه ١اهذ ظىاء ورل٤ الذاةم الاسؼُٚ ئلى جدى٥  ٘انها المشوسة اٜخمذ وئرا، الّام الىصاسة أسؼبٚ في زم ومً االإخخفت الذاةشة

ٛ  ئل٢تروهُت أم وسُٜت الىزُٝت مُت را٠شة في جدَٙ الؤل٢تروهُت الىزُٝت أن هى والٙش ذ جلمغ ولا سٜ  م٣ان مً اهخٝالها في جشي  لا وٜ

م٢ً آخش ئلى خَٙ ً بعهىلت اظترحاِها وٍ   جىٝل ٘انها الىسُٜت الىزُٝت أما، بّذ وِ
ً
 الخَٙ أما٠ً في آخش خحز ئلى زخح مً مادًا

 .االإخخلٙت

 :الالكتروهُت الأرشفت هظمأهىاع 

 بِئت الّمل: -5

 .client server based systemsهٍم الخادم والّمُل  -

ب  -  .Web based Systemsهٍم داِمت للىٍ

 .Cloud based systemsهٍم داِت للخىظبت السخابُت  -

 .Mobile based systemsهٍم داِمت للهىاجٚ الز٠ُت  -

 الخ٣لٙت: -2

خىا٘ش الّذًذ منها في العىٛ الّشبُت منها ِلى ظبُل االإثا٥: هٍام الأس٠ذو٠غ  - ت وٍ  ، وهٍام الأسؼُٚ الؤل٢ترووي.Arcdoxالىٍم الخجاسٍ

ت، مثا٥ هٍ - االإمى٥ مً االإش٠ض الىوني للىزاةٞ والبدىر  ICA-AtoMام الىٍم االإجاهُت: ٌهشث للخٕلب ِلى اسجٙاُ أظّاس الىٍم الخجاسٍ

 بذولت الؤماساث الّشبُت االإخدذة.

ش مً حاهب االإعخخذمحن مثا٥  - ش الأ١ىاد التي بُني بها الىٍام مما ًجّله ٜابل للخىىٍ الىٍم مٙخىخت االإفذس: هٍم مجاهُت ول٢نها جى٘

 .bitfarm-Archiv Open Source DMSهٍام 

 الدجم: -3



 لّذد االإعخخذمحن الزًً ًم٢ً للىٍام الخّامل مّهم وحؽمل:جدذ
ً
ٝا  د و٘

 .DocuWareمعخخذم مثل  55999الىٍم ال٢بحرة التي ًم٢نها الخّامل مْ أ٠ثر مً  -

  ، وهٍام وزٞ للأسؼٙت الؤل٢تروهُت.eDoXالىٍم االإخىظىت والفٕحرة، وهي االإفممت للمإظعاث االإخىظىت والفٕحرة مثل هٍام  -

 :الالكتروهُت الأرشفت هظمئمكاهُاث 

ش أوالخٝاه ٠مسر م اىٍالخش خعب الؤلا٘اث والخذماث االإلخٝت بآ ئلىاث مً هٍام ُجخخلٚ الؤم٣اه وخَٙ الىزاةٞ ول٢ً مً أو جفىٍ

ت هي ماًلي:سؼٙت الال٢تروهُت ًِ ٔحره مً الىٍم الؤ الأ  اث التي جمحز هٍامُم٣اهأو الؤ هم العماث الشةِعت أ  داسٍ

ت راث االإٝاظاث الّاالإُت ابخذاء مً ) -  (.A0- A5الخٝاه وسخت ال٢تروهُت للىزاةٞ الىسُٜت االإُّاسٍ

ً الفىس أو الىزاةٞ. -  جخضٍ

 الإا جم خٍٙه مً  ـىس الىزاةٞ. -
ً
ْ حذا  بدث أو اظترحاُ ظشَ

ت في معخىدُ  -  الىٍام .ِشك الىزاةٞ االإدٙىٌ

 خعب الخٝى٥ خاـت.آالٙهشظت  أسؼٙتجىٍُم الىزاةٞ وسبىها بىٍام  -
ً
 لُا

بت االإعخُٙذ.حّذد وظاةل الؤ  -  دخا٥ والؤخشاج خعب سٔ

ش والاخفاةُاث بىشٛ مبعىت -  الخفى٥ ِلى حمُْ جٝاسٍ

 :الالكتروهُت الأرشفت هظم أمثلت 

  الأ٠ثر الأهٍمت بحن مً وهى  New Vision Systems الجذًذة الشؤٍت أهٍمت ؼش٠ت ٜبل مً مىىس  هٍام وهى : ArcMate هظام
ً
 ئهدؽاسا

ل خلاله مً ًم٢ً. الّشبي الخلُج مىىٝت في خاـت ٠زل٤، الّشبي الّالم في  الؤل٢ترووي؛ الؽ٣ل ئلى الىسُٜت الفُٕت مً الىزاةٞ جدىٍ

ى٥  مً االإعخّملحن لخم٢حن( مخضن ) خاـت بُاهاث ٜاِذة في الأخحرة هزه ًجمْ بدُث  ِبر الىزاةٞ وجل٤ االإّلىماث ئلى العهل الىـ

اث سؤوط أو الىزاةٞ واـٙاث اث أو االإىلىِ ب بخٝىُت بال٣امل ArcMate هٍام ٌّمل. االإدخىٍ  مً ٌعمذ مما ،(الأهترهِذ ؼب٢ت) الىٍ

ى٥  ب مخفٙذ باظخّما٥ بزل٤ االإخىلحن للأشخاؿ م٣ان أي مً االإّلىماث أو البُاهاث ٜاِذة ئلى الىـ  . الىٍ

ب جىبُٞ وهى الّشبي الىوً في الؤل٢تروهُت والىزاةٞ االإلٙاث أسؼٙت في الشاةذة البرامج أخذ:  وثم هظام-  الخّامل في العهىلت مخىاهي وٍ

ب التي الخ٣ىمُت والجهاث والؽش١اث االإإظعاث حمُْ اخخُاحاث مْ لُدىاظب مُت بيسخ الاخخٙاً في جشٔ  الأهمُت راث الىزاةٞ مً سٜ

شه ِلى بالّمل للُٝام لّملاةىا ًدُذ مما االإفذس مٙخىخت االإفادس خلى٥  أ٘مل باظخخذام مبني وزٞ أن وخُث لذيها ذ أي في جىىٍ .  وٜ

 أحهضة أو اللىخُت الأحهضة أو الصخص ي الخاظب مً الاظخخذام ئجاخت وزٞ ًمحز ما أهم ومً السخابُه، الخىظبت ِلى وزٞ اِخمذ

ٞ بشهامج ِلى الخفى٥  االإم٢ً ومً ظهىلت، وب٣ل م٣ان أي مً ووزاةٞ ملٙاث أسؼٙت بام٣اه٤ خُث.  الز٠ُت الهىاجٚ
ّ
 للأسؼٙت وز

 الخُاة مذي جشخُق أو الؽهشي  الترخُق ِلى أو االإجاهُت، الشخفت ِلى ظىاء وججشبخه الؤل٢تروهُت


