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I- مقدمة   

نعیش الیوم في عالم رقمي تتزاید فیھ استخدام الأجھزة والتطبیقات الرقمیة على نطاق واسع بمختلف القطاعات، وبحال ألقینا  
إدارة عامة الیوم سنجد أنھا تملك كمیة ھائلة من البیانات، وتعاني معظم ھذه الإدارات من خوف مستمر نظره سریعة على أي  

من تعرض تلك البیانات المختلفة التي تكون على شكل مستندات، سجلات، وثائق أو معاملات (ورقیة أو الكترونیة) لمخاطر  
ى لإیجاد حلول لإدارة ھذه البیانات لكنھا تنسى الخطوة الأھم من دورة  التلف او الضیاع، ومع الأسف نجد أن الإدارات العامة تسع

 حیاتھا ألا وھي، الأرشفة الإلكترونیة. 

 
II-  ؟ما الذي تعنیھ الأرشفة الإلكترونیة  

 

الأوراق، فإنھا بالنسبة لمعظم الإدارات العامة التي لا زالت تعتمد على بیئة العمل الورقیة وتحتفظ بالبیانات المختلفة على  
تختصر عملیة الأرشفة بتخزین الورق في الطابق السفلي أو في المكاتب، متجاھلة الضرر الكبیر الذي قد یلحق بالإدارة بحال 

 تلف أو ضیاع ھذه الأوراق.

الأھمیة. وھذا   نظراً للتطور والتقدم السریع للتقنیة، فقد أصبحت سلامة البیانات وسھولة قراءة المحفوظات الرقمیة أمراً بالغ
 .یتطلب تدابیر فنیة وتنظیمیة لضمان الحفاظ على البیانات، وأھمھا عملیة الأرشفة الإلكترونیة

الأرشفة الإلكترونیة ھي عملیة حفظ المعاملات والمستندات المختلفة (الرقمیة والورقیة) بما تحویھ من معلومات في نظام 
المستندات ھو حاجة ناشئة عن التحول الرقمي العالمي حیث تعتبر المعاملات   الكتروني آمن بصیغة رقمیة، ھذا النوع من حفظ

 .الإلكترونیة ممارسة شائعة ومتنامیة في كل من القطاعین العام والخاص

 
III-  أھمیة الأرشفة الإلكترونیة   

مقصود أو عن طریق الخطأ أو  إن المعاملات والوثائق عرضة للتلف أو التخریب (سواء كانت الكترونیة أو ورقیة)، إما بشكل 
 ...بسبب كارثة طبیعیة، مثل الفیضانات أو الحریق

 :یمكن اختراق الوثائق الإلكترونیة من خلال

 فشل البرامج أو الأجھزة  •
 انقطاع الطاقة •
 أعطال الكمبیوتر  •

 :أما الوثائق الورقیة فیمكن أن تفقد من خلال

 السرقة  •
 الأخطاء البشریة •
 الحوادث الطبیعیة •

 

 .بیانات الھامةالویضمن أنھ مھما حدث وفي أسوأ الأحوال، لن تتأثر  المخاطرتمنع ھذه أرشفة الوثائق الكترونیاً  



IV- خمسة أسباب توضح أھمیة الأرشفة الإلكترونیة للوثائق   

یوجد الكثیر من الأسباب التي توضح الحاجة لتطبیق عملیات الأرشفة الإلكترونیة للوثائق والمعاملات الورقیة والرقمیة في  
 :مختلف الإدارات العامة أھمھا 

 تسھیل الوصول للوثائق  -1

  ةحاج الإن الأرشفة الإلكترونیة تساعد على تنظیم البیانات بشكل جید بحیث یسھل العثور على الوثائق المختلفة عند 
 .وقت التوقفال توفیروصول بشكل سریع وآمن إلى المعلومات مما یؤدي إلى الإلیھا. تساعد أرشفة الوثائق على 

 تمكین مراجعة الوثائق واسترجاعھا بسھولة  -2

وجود نظام الأرشفة الإلكترونیة في الإدارات إن ، مختلفةسترجاع بعض الوثائق والسجلات لأسباب لإ عند الحاجة
أعمال  :العامة یساھم في جعل ھذه العملیة سھلة ومرنة، ومن ضمن الأسباب التي قد تستدعي استرجاع وثائق معینة

لیات التدقیق داخلیاً أو خارجیاً من قبل عمل للتأكد من دقتھا. یمكن إجراء عمالیتضمن فحص سجلات الذي  التدقیق
 :جھة تدقیق خارجیة والتي ستطلب من الإدارات العامة وثائق ومستندات مختلفة خاصة من ضمنھا

 یصالات الإ •
 بلدي المجلس الضر اجتماع امح •
 تقاریر الرواتبسجلات و •
 (قرار، حوالة صرف...)سجلات النفقات  •
• .... 

 المختلفة بتمكین صلاحیات الوصول تحسین حمایة وأمن الوثائق  -3

مكن إدارة صلاحیات الوصول  في الإدارات العامة، یصبح بالإبحال استخدام أحد أنظمة الأرشفة الإلكترونیة 
 .معاملات ، حیث یمكن للأشخاص المحددین فقط الوصول إلیھاالوثائق ولالمختلفة ل

ً أرشفة الوثائق رقمی من خلال ، یمكن حمایتھا بكلمة مرور حتى یتمكن أشخاص معینون فقط من الوصول إلیھا. ا
تمكن من معرفة من قام بالوصول إلى الملفات أو تغییرھا أو حذفھا، للتقوم أنظمة إدارة الوثائق بإنشاء مسار تتبع 

 .بالإضافة لتلقي التحدیثات التي طرأت علیھا في الوقت الفعلي

من قبل والوثائق لملفات إلى ا مؤرشفة أكثر أماناً لأن نظام إدارة الوثائق یضمن الوصول  تعد الملفات الورقیة ال
تخزین المستندات  حال كان مكان وفي ھا. یلإ للوصول  ات الخاصةلإذن والصلاحیلدیھم االذین  الأشخاص

یعد  نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة فإن ، ةالوثائق الورقی لفتؤدي إلى ت قد معرضاً لكارثة طبیعیةوالمحفوظات 
 لإسترجاع المعلومات التي تتضمنھا الوثائق المتلفة. حلاً فعالاً 

 توفیر المساحة في مكان العمل  -4

. العمل حتفاظ بالوثائق الورقیة خارج موقعتوفر الأرشفة الإلكترونیة للوثائق مساحة تخزین قیمّة عن طریق الإ
) العمل إتلاف النسخ الورقیة (أو تخزینھا خارج موقعوة إلى تنسیق رقمي تحویل المستندات الورقی إذ یمكن

 والوصول إلیھا عبر بوابة إلكترونیة آمنة.

 

 



 والوثائق  منع فقدان البیانات -5

 :بعواقب وخیمة، تؤدي إلى ھالوثائقھا الھامة سیعود على أعمال الإدارة العامةإن فقدان 

الإنتاجیة نتیجة توقف العمل والذي قد یستغرق ساعات أو أیام لاستعادة  تنخفض : نخفاض في الإنتاجیةإ •
 .الملفات المفقودة، ویجعل الموظفین غیر قادرین على العمل

الى  والموظفینإذا فقدت معلومات والمستندات والوثائق، تعرض الإدارة العامة  :الملاحقة القضائیة •
 الملاحقة القضائیة. 

 .بسمعة الإدارة عملیات فقدان البیانات وسرقتھا ضرر : تسببعامة الإضرار بسمعة الإدارات ال •

وثائق الھامة عن طریق أرشفتھا في نظام أرشفة إلكتروني المستندات والأسھل طریقة لمنع ذلك ھي تأمین  
 .موثوق

 

V-  حلول الأرشفة الإلكترونیة    
 .العدید من الإدارات العامة استخدام أنظمة إدارة الوثائق والأرشفة الإلكترونیة لتخزین وثائقھم وإدارتھا والوصول إلیھا تختار

 
 :الأرشفة الإلكترونیة علىتساعد 

 سھولة البحث عن المعلومات والوصول إلیھا بشكل أسرع •

 ضمان النزاھة للحفاظ على القیمة القانونیة  •

 لفترات الاستبقاء والتخزینإدارة أفضل  •

 تمكین المكاتب والعملیات غیر الورقیة •

 إدارة بیانات الخصوصیة بسھولة •

 توفیر آلیة سھلة لاستیراد الملفات •

توفیر خصائص البحث المُتقدمّة، من خلال معاییر مختلفة مثل: العنوان، الكلمات التعریفیة، ومحتوى النص،  •
 تعطي نتائج ذات دقة عالیة 

 وى الأمان والحمایة على المعلوماتتعزیز مست •

 ضبط صلاحیات الوصول إلى الوثائق والمستندات  •

 استخراج التقاریر التفصیلیة عن المدخلات وأداء العاملین  •

  



VI- أسس الأرشفة    
 

 في القانون  -1

مجموعة الوثائق  المحفوظات العامة ھي ): المحفوظات العامة (  12/1999/ 27الصادر بتاریخ  162من القانون  3 المادة ت عرف
 :والمستندات

 .الناتجة عن عمل الدولة التشریعي او التنفیذي •
تحادات إالتي انتجت وتنتج من قبل الإدارات والمؤسسات العامة والمرافق ذات الصفة العمومیة والبلدیات و  •

 .البلدیات
 .دارة مرفق عامإالناتجة عن عمل اشخاص القانون الخاص الذین یقومون ب •
 .مال المحاكم والكتاب العدولالناتجة عن اع •

وتعتبر بحكم المحفوظات العامة كل محفوظات خاصة اقتنتھا احدى الإدارات او المؤسسات العامة او البلدیات 
او اتحادات البلدیات عن طریق الھبة او الوصیة او الشراء وفي ھذه الحالات تكون الجھة المستفیدة ملزمة 

طلاع  الاساسي لھذه المحفوظات لا سیما لجھة اصول حفظھا وكیفیة الإباحترام الشروط التي یضعھا المالك 
 .علیھا

 

 تصنیف الوثائق  -2

نعني بتصنیف الوثائق عملیة تجمیع وفرز الوثائق وترتیبھا في أقسام محددة بحسب أوجھ التشابھ بینھا. تقسم أي مجموعة رئیسیة  
 خصائص وصفات متشابھة. من الوثائق إلى مجموعات فرعیة بحیث تكون لكل مجموعة فرعیة  

 

 خصائص التصنیف  •
 : إحترام التسلسل في التصنیف من العام الى الخاص (مجموعة رئیسیة، مجموعة فرعیة) التدرج •
: إحترام التجانس بین المجموعات والأصناف فیظھر التسلسل المنطقي خلال ترتیب  المنطق  •

 الوثائق (الوثائق المتشابھة تحت صنف واحد)
 تخصیص موقع واحد لكل صنف داخل نظام التصنیف : التفرد •
 : وھي أن یشمل نظام التصنیف كل الوثائق مھما اختلفت أشكالھا وتنوع مضمونھا الشمولیة •
 : أن یسمح نظام التصنیف بإضافة أصناف رئیسیة وفرعیة جدیدة عند الحاجة المرونة •

 
 أنواع التصنیف   •

  سل الألفبائي وبحسب اللغة المعتمدة في التصنیف:  ترتیب الوثائق حسب التسلالتصنیف الألفبائي •
 ترتیب العقارات حسب المنطقة العقاریة ورقم العقار  -

: ترتیب الوثائق حسب تاریخ إنتاجھا او تلقیھا بغض النظر عن مضمونھا او التصنیف الزمني •
 السنة  ترتیب القرارات بتسلسل اصدارھا حسب -شكلھا في معظم الأحیان تضاف السنة الى الرمز 

 
 ترمیز الأصناف •

یمكن تخصیص رموز محددة (أرقام/ أحرف) للمجموعات والأصناف التي شكلت نظام التصنیف المتكامل 
 الأبجدي او المركب وذلك لـ:  –إذ یمكن استخدام الترمیز العددي  

 تزوید الوثائق ب "ھویة" خاصة بھا  •
 المخصص لھا الإستدلال مباشرة إلى الوثیقة من خلال قراءة الرمز  •
 إسترجاع الوثیقة بسھولة وسرعة من الملفات •

 



 
 التصنیف المقترح لأرشفة الوثائق في البلدیات:

 تصنیف الوثائق بحسب مصدرھا مثلاً:  •
 القلم الإداري العام  •
 قرارات رئیس البلدیة  •
 قرارات المجلس البلدي  •
 سجلات إداریة  •
 أنظمة وقوانین خاصة •
• ... 

 
المعاملات للتصنیف الفرعي مثلاُ المعاملات التي تسجل على سجل القلم الإداري  اعتماد انواع  •

 العام: 
 رخصة بناء •
 إفادات  •
 نقل ملكیة  •
 تسجیل عقد إیجار •
 طلب إعفاء من الرسوم البلدیة  •
• ... 

 
 عطاء كل معاملة تصنیف شامل مثلاً: إ •

 شؤون رئاسیة •
 شؤون مجلس بلدي •
 شؤون مالیة •
 شؤون إداریة  •
 موظفینشؤون  •
• ... 

 
 
 
 

 رزنامة الحفظ  -3
 أھمیتھا  •

 تحسین شروط حفظ الوثائق  •
 خفض تكالیف الحفظ  •
 زیادة فعالیة الإدارة  •
 تحدید وتحویل الوثائق التي لھا صفة أرشیفیة، تاریخیة او تراثیة •
 تحدید الوثائق الأساسیة وحمایتھا  •
 توفیر في الوقت والمساحات والتجھیزات  •
 الوثائق ومعالجتھا التقنین في مسار عمل  •

 
 مراحلھا •

 المرحلة النشطة: فترة التدوال بالوثیقة  •
 المرحلة النھائیة: عند انتفاء الحاجة الیومیة للوثیقة •

 القلم الإداري العام:  -بالنسبة الى المعاملات الصادرة / الواردة 



  المختصة (المرحلة النشطة) تبقى الوثیقة قید التداول لحین البت بنتیجتھا او إبلاغھا الى المراجع 
   یتم ارشفة الوثیقة وحفظھا في ملف العقار بعد ابلاغ اصحاب العلاقة النتیجة النھائیة وتسلیمھا

(المرحلة النھائیة) او في ملف (التعامیم والمذكرات الإداریة....) في الحالات الاخرى غیر 
 عقاررقم المرتبطة ب

 
 : البلدي وقرارات رئیس البلدیةبالنسبة الى قرارات المجلس 

 (المرحلة النشطة) تبقى الوثیقة قید التداول لحین تنفیذ مضمونھا 
  (المرحلة النھائیة) یتم أرشفة الوثیقة وحفظھا في الأماكن المخصصة لھا في نھایة العام 

 
 

 الفھرس  -4

والملفات (نوع الوثیقة، عدد صفحاتھا، شكلھا،  ) التي تتضمنھا الوثائق metadataھو دلیل تسٌجل فیھ المعلومات ( 
 تصنیفھا، موضوعھا، مصدرھا، تاریخھا...) 

 وظائف الفھرس: •
 معرفة محتویات المجموعة الأرشیفیة للبلدیة •
 )  metadataتسھیل عملیة التحقق من الوثائق والملفات من خلال المعلومات (  •
 والمراجعات دون الحاجة للرجوع إلى الوثائق بعینھا تسھیل تقدیم الإجابات عن الأسئلة  •
 تحدید موقع الوثائق والملفات للوصول السھل والسریع إلیھا •

 
 اشكال الفھرس: •

 الفھرس الورقي  •
 عادة یكون على شكل بطاقات من الورق المقوى 

 الفھرس الإلكتروني  •
 ة الوثائق ھو الفھرس الذي نجده في قواعد المعلومات التي ھي من ضمن برامج إدار

 
 تداول الوثائق  -5

ھي عملیة ضبط حركة الملفات والوثائق الموجودة في قسم المحفوظات من قبل أمین المحفوظات الذي الوثائق تدوال 
عارتھا إیستعین بسجل مفصل یساعده على تسلیم الوثائق وتحویلھا من قسم الى آخر وتنظیم عملیة الإطلاع علیھا او 

 .وإعادتھا

 سجل تداول الوثائق والملفاتنموذج  •
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 والملفات حالات تداول الوثائق  •
 تتعدد حالات التداول بحسب طبیعة عمل الإدارة. ویمكن إیجازھا كالتالي: 

 

  نوع التداول
تحویل  

 المحفوظات 
 ل الملفات من مكان حفظھا إلى مكان أخر داخل الإدادة یتحو

 لىع الإطلاع
 لوثائق ا

 الاطلاع على الوثائق / الملفات في مكان حفظھا دون الحصول على نسخھ مصورة منھا 

 الاطلاع على الوثائق / الملفات فى مكان الحفظ مع الحصول على نسخھ مصورة منھا  نسخ الوثائق 
ً  الإعارة  استعارة الوثائق / الملفات من أماكن الحفط الموجودة فیھا وإعادنھا خلال مدة مقررة سلفا

النھائي أو نقلھا من المحفوظات إلى الأرشیف نقل الملفات من مكان حفظھا المؤقت الى مكان حفظھا  لمحفوظات ا نقل
 النھائي

 التصرف في وثائق / ملفات انتھت مده حفظھا وھي موجودة في الارشیف النھائي  التصرف أو التلف 
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وتدابیر  ھنالك مجموعة من الإجراءات المتعلقة بحمایة الوثائق من التلف وحفظھا في أماكن الحفظ وذلك توفیر الظروف 
 : الأمن والسلامة المناسبة. على سبیل المثال لا الحصر

 تكون قاعة الأرشیف منفصلة عن مساحة العمل والمكاتب  •
 جدران وأبواب عازلة ومضادة للحریق ومحكمة الغلق لتفادي دخول الحشرات والقوارض  •
 تكون النوافذ صغیرة الحجم لتفادي أشعة الشمس المركزة •
 النوع البارد   الإضاءة داخل المخزن من •
 مجھزة بنظام الكشف المبكر عن الحریق ونظام إطفاء النار •
 إختیار نظام لتكییف الھواء لتھیئة المناخ المناسب (تحدید درجات الحرارة ونسبة الرطوبة) •
 إختیار وتركیب التجھیزات المناسبة من خزائن ورفوف حدیدیة  •
(والمفضل أن تكون من الورق المقوُى) وفقاً لتسلسل ترقیم الخزائن والدرف والرفوف وأوعیة الحفظ  •

 موقعھا. 
i.  1یعطى رمزاً (أرقام او أحرف أبجدیة) لكل من الغرف ونوع الأثاث المعتمد للحفظ. غرفة رقم  

 ) 1(غ 
ii.  2(خ  2(خزائن). خزانة رقم  1یعطى كل نوع واحد من الأثاث رقماً متسلسلا بدءاً من الرقم( 
iii. رف رقم   1رفوف). درفة رقم  –(درف  1زاء كل منھا بدءاً من الرقم ثم یعطى رقما متسلسلا لأج

 )3ر  1(د  3
iv.  على    1ویكتب على كل ملف أو وعاء حفظ رقم موقعھ وعنوانھ داخل مكان الحفظ. ملف رقم

- 2-1) او (1-3ر-1د-2خ-1(غ 1في الدرفة  الأولى من الخزانة الأولى في الغرفة رقم  3الرف 
1-3-1 ( 


