
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 الاسصفح اوزلٌح وئداسج اوىثائق واوسخلاخ الإومذشوٌِح

 

 اوٍقذٌح:

 ّذَخح أو ٌسذقتىح هى: ٌخٍىؽح اوىثائق، ٌهٍا  الأسصٌف ٌُ ًمْ داسًخها، وصمىها ووؽاؤها اوٍادي، 

ٌْ اوخهاخ اوزمىٌٌح واوخاصح، واوذٍ دمىُ ٌزفىعح وذي ٌّضئٌها أو رائضًها. وًزفػ الأسصٌف 

لىِه ًذضٍْ ٌؾىىٌاخ دفٌذ ٌذخزي اوقشاساخ، وًساؽذ فٍ اوتزث اوذاسًخٍ واوؾىٍٍ فٍ 

دساهَ هزٓ  واوٍادًح وىٍإسساخ والأصخاص، اوٍخالاخ لافح، وًزفػ رقىق اوٍىمٌح اوفمشًح

فٍ دقذًَ ٌفاهٌَ ٌذقذٌح فٍ ِغَ ئداسج  اوذوسج " ِغَ رفػ اوٍؾىىٌاخ والأسصفح اوزلٌح " 

لالساب اوٍضاسلٌْ الأسس  اوذوسج اوىثائق واوسخلاخ وئداسج اوٍزذىي اوشكٍٍ، دَ دصٌٍَ هزٓ

ذي والإومذشوٍِ، ولٌفٌح اوذزىه ٌْ واوٍؾاًٌش اوؾىٌٍح اوسىٌٍح وزفػ وئداسج الأسصٌف اوذقىٌ

الأسصٌف اوذقىٌذي ئوى الأسصفح الإومذشوٌِح، واوذذسًث ؽىى اوذطتٌقاخ اوزذًثح اوزلٌح فٍ 

 الأسصٌف.

اٌد: أهذاف  اوتشِ

  ٍٍدىفٌش ٌفاهٌَ وٌصطىزاخ ِغَ ئداسج اوىثائق واوسخلاخ واوٍزذىي اوشك EDRMS  ٍف

الاخذلاف فٍ اوؾلاكاخ اوٍذتادوح ةٌْ اوتٌاِاخ اوٍإسساخ ودسىٌط اوضىء ؽىى أوحه اوذضاةه و

 واوىثائق و اوسخلاخ واوٍزذىي.ةٌّهَ

  اوىكىف ؽىى أهٌٍح ئداسج اوىثائقECM وئداسج اوٍؾشفح فٍ ئطاس ٌذٍاسن 

 وذطىًش دساساخ اوخذوي فٍ اوٍشروؽاخ اوشكٌٍح وّغَ ئداسج اوىثائق  دىفٌش الأطش اوؾاٌح

 اوٍإسساخ فٍ EDRMSواوسخلاخ واوٍزذىي اوشكٍى 

  دىفٌش الأطش اوذفصٌىٌح لإؽذاد أدوح اوؾٍي واوسٌاساخ والإحشاءاخ اوخاصح ةاوىثائق وطشق رفغها

 واسذشحؾها

اٌد:  ٌخشحاخ اوتشِ

 ٍٍفهَ ودطتٌق اوٍتادئ اوٍذقذٌح وىىثائق الإومذشوٌِح وئداسج اوسخلاخ واوٍزذىي اوشك 

 َح وذّفٌز اوّغ والإحشاءاخ اوخاصح ةاوىثائق أو دتسٌط  أُ دمىُ اوٍإسساخ ٌخهضج ةالأدواخ اولاصٌ

 اوّغَ اوقائٍح

 ٍٍفهَ وٌؾشفح دقٌّاخ حذًذج فٍ ئداسج اوىثائق وئداسج اوٍزذىي اوشك 

 دسهٌي الاِذقاه ئوى ئداسج ةلا أوساق واوزفاظ ؽىى اوتٌئح اوخطراء داخي اوٍإسسح 

 لإداساخ اوزلٌح ئدساك وفهَ أؽٍق وذساساخ اوٍؾىىٌاخ راخ اوؾلاكح ةاوىثائق واوزمىٌاخ وا

 وسؾادج اوٍذؾاٌىٌْ ٌؾها



 

 

 

 اوفئاخ اوٍسذهذفح:

  اوٍذساء واوؾاٌىٌْ ةأكساً الأسصٌف واوىثائق واوٍزفىعاخ ةاوشرلاخ واوٍإسساخ اوزمىٌٌح

 واوخاصح

 ٌذساء اوٍضاسًؿ اوشكٌٍح وشرلاخ ئداسج اوٍزذىي 

 ٌح وىىثائقٌشاكتٍ اوىثائق وأسصفح اوٍىفاخ واوخىدج فٍ اوذزمَ ةاوٍؾشفح اوٍؾىىٌاد 

 ٌىعفٍ اوسخلاخ فٍ ٌخاه دمّىوىحٌا اوٍؾىىٌاخ وِغَ ئداسج اوىثائق 

 اوٍإسساخ والأفشاد اوٍهذٌٍْ ةاسذخذاً اوذمّىوىحٌا اوزذًثح فٍ اوىثائق 

 اوزًْ ًزذاحىُ ئوى دّفٌز الأِغٍح الإومذشوٌِح وىىثائق 

  لإؽذاد اوسٌاساخ وِغَ ئداسج وىىثائق اوٍإسساخ اوذٍ دخطط 

 وذٍ دتزث ؽْ اسذخشاج اوقٌٍح اوٍضافح واوؾائذ ٌْ الاسذثٍاس ٌْ ِغَ اوىثائقاوٍإسساخ ا 

اٌد:  ٌزاوس اوتشِ

 .دّفٌز أطش الإداسج اوزلٌح فٍ الأسصفح 

 اوىثائق ودساساخ ِغَ اوزفػ والاسذشحاؼ 

 الأسصٌف الإومذشوٍِ والاسصفح اوزلٌح 

 .الإداسج اوزلٌح وىسخلاخ واوىثائق 

 داسج اوٍزذىي.ؽلاكح ٌإشراخ اوسؾادج ةّغَ ئ 

 .ٌضالي الأسصٌف اوذقىٌذي 

 .اسذشادٌخٌاخ ئداسج اوٍزذىي وئداسج ةلا أوساق 

 اوتٌئح اوخطراء واوتشًذ الاومذشوٍِ فٍ ئداسج اوىثائق 

 .اٌد الأسصٌف الإومذشوٍِ وىٍسذفٌذ  أهذاف ةشِ

 .ٌضاًا وصفاخ ةشاٌد الأسصفح الإومذشوٌِح 

 .أِىاؼ أِغٍح الأسصفح الإومذشوٌِح 

 ٌد الأسصٌف الإومذشوٍِ.ةٌئح ةشا 

 خطىاخ دّفٌز الإداسج الإومذشوٌِح 

 .)اوٍذطىتاخ الأساسٌح وتشاٌد ِغَ ئداسج اوىثائق )الاسصفح 

 اوذطىساخ اوزذًثح لإداسج اوىثائق واوٍسذّذاخ 

 اوذزىه ٌْ اوطشق اوٌذوًح ئوى اوٌٍمّح 

 أستاب الادخآ ِزى ٌٌمّح ِغَ اوزفػ والاسذشحاؼ 

  فٍ ئداسج اوٍؾشفح.خذٌاخ اوىثائق واوسخلاخ 

 اوذماٌي ةٌْ أِغٍح ئداسج اوىثائق واوسخلاخ 

 .الإحشاءاخ واوؾٍىٌاخ واوسٌاساخ 

 .ٍٍاوذطىس الاسذشادٌخٍ اوذووٍ وىزفاظ اوشك 

 

 



 

 

 

اٌد ووسصح اوؾٍي:   اوٍزذىًاخ اوشئٌسٌح وىتشِ

 افضي ٌٍاسساخ اوفهشسح والاسصفح اوىرذج الأووى :

  كٌٍح.أهٌٍح الأسصفح ودمّىوىحٌا اوفهشسح اوش  

 . دزذًذ ٌذطىتاخ وكىاؽذ الأسصفح ودمّىوىحٌا اوفهشسح اوزذًثح  

 اوشكٌٍح والأسصفح الإومذشوٌِح  دزذًذ اوؾٍىٌاخ اوشئٌسٌح وىؾٍىٌاخ  

 افضي اوٍٍاسساخ واوٍفاهٌَ والأدواخ اوٍؾٌاسًح وىؾٍىٌاخ اوشكٌٍح والأسصفح الإومذشوٌِح  

 ٍاخدطتٌقاخ الأسصفح ودمّىوىحٌا اوفهشسح فٍ اوٍّغ    

 .لٌف ًٍمْ دّفٌز ئداسج اوىثائق واوسخلاخ ؽتش اوٍإسسح  

 أفضي اوٍٍاسساخ واوذطتٌقاخ ئؽذاد خطط لإداسج اوىثائق واوسخلاخ 

 وسصح ؽٍي 

 افضي ٌٍاسساخ اوّغَ اوشكٌٍح اوىرذج اوثاٌِح :

 :( دؾشًف اوشكٍّح Digitizing) 

 . أساوٌث اوشكٍّح 

 . أستاب اوذىحه ِزى اوّغَ اوشكٌٍح 

 اخ اوذزىه ِزى اوّغَ اوشكٌٍح .ٌذطىت 

 خطىاخ )ٌشاري( اوذزىه ِزى اوّغَ اوشكٌٍح 

 وسصح ؽٍي 

 رفػ اوىثائق الاومذشوٌِح اوىرذج اوثاوثح :

 .ٍٍالاخذضاُ واوزفػ اوشك 

 .ٍٍأهٌٍح الاخذضاُ واوزفػ اوشك 

 .ٍٍطشق اوزفػ اوشك 

 دّغٌَ اوىثائق الاومذشوٌِح اوىرذج اوشاةؾح :

 ٌِح.فهشسح اوىثائق الاومذشو 

 اوىثائق الاومذشوٌِح.  دصٌّف 

 اوىثائق الاومذشوٌِح.  دمضٌف 

 اوىثائق الاومذشوٌِح.  اسذشحاؼ 

 .أِغٍح ئداسج اوىثائق الاومذشوٌِح 

 اوىثائق الاومذشوٌِح.  ؽشض وتؾض أِغٍح ئداسج 

 لٌفٌح اوذؾاٌي ٌؿ اوىثائق اوٍىكؾح ئومذشوٌِا ةزٌث لا دفقذ صلارٌذها اوذشرًؾٌح 

 وسصح ؽٍي 

 



 

 

 

 اوذمّىوىحٌاخ اوزذًثح ودطتٌق اوٍؾاًٌش اوذووٌح فٍ اوذقٌّاخ الأسصٌفٌح ج اوخاٌسح :اوىرذ

 خٌاخ اوىثائقٌح ودطتٌقادها فٍ الأسصٌف   أهٌٍح اوتشٌ

 وطشق اوزفػ واوصٌاِح ولأسصذج الأسصٌفٌح  دطتٌقاخ ؽٍىٌح 

 فٍ فهشسح اوٍخطىطاخ اوذطتٌقاخ اوذمّىوىحٌاخ اوزذًثح 

 وسصح ؽٍي 

 اسذخذاً كىاؽذ اوتٌاِاخ فٍ دصٌٍَ ِغاً الأسصفح الإومذشوٍِ اوىرذج اوسادسح :

  اوفشق ةٌْ اسذخذاً اوذطتٌقاخ اوخاهضج ودطىًؿ اوذطتٌقاخ اوٍذارح فٍ ِغاً الأسصفح

  الإومذشوٌِح

 دؾشًف كىاؽذ اوتٌاِاخ  

 )ٌضاًا اسذؾٍاه اومٍتٌىدش فٍ ئِضاء كاؽذج ةٌاِاخ )دزىًي كاؽذج ةٌاِاخ وسكٌه ئوى لٍتٌىدش  

 اوخذوه( -اوسخي  -شلٌث كاؽذج اوتٌاِاخ )اوزقي د 

 اوذؾاٌي ٌؿ ةشاٌد كىاؽذ اوتٌاِاخ واوذؾشف ؽىى خصائص اوزقىه اوٍسذخذٌح 

 وسصح ؽٍي 

اٌد كىاؽذ  اوىرذج اوساةؾح : دذسًث ؽٍىٍ ؽىى ئِضاء أسصٌف ئومذشوٍِ ةاسذخذاً ةشِ

 اوتٌاِاخ

  وسةط صىسج اوىثٌقح ةقاؽذج اوتٌاِاخئِضاء أسصٌف ئومذشوٍِ ةاسذخذاً ةشاٌد كىاؽذ اوتٌاِاخ  

 خٌاخ فٍ اوذغىث ؽىى ٌضمىح دضخَ رخَ اوىثٌقح الاومذشوٌِح فٍ أوؽٌح اوزفػ  اسذخذاً اوتشٌ

 وسصح ؽٍي 

 

 ٌضملاخ ئداسج الأسصٌف فٍ اوؾصر الإومذشوٍِ وأٌْ ِغَ اوٍؾىىٌاخ اوىرذج اوثاٌّح :

 ٍِئداسج الأسصٌف فٍ اوؾصر الإومذشو  

 ائق اوٍخضِح فٍ أوؽٌح اوزفػ داخي الأسصٌف الإومذشوٍِرٍاًح ودأٌٌْ اوىث  

 خٌاخ اوٍذارح وذؾذًي اوىثٌقح اوّصٌح ئوى صىسج الإومذشوٌِح لا ًٍمْ اوذلاؽث ةه  اسذخذاً اوتشٌ

 وسصح ؽٍي 

 اوشكٍّح و الأسصفح الاومذشوٌِح  دخاسب ٌْ ٌشروؽاخ اوىرذج اوذاسؾح :

 الأسصفح الاومذشوٌِح.  ؽشض وتؾض اوذخاسب اوؾشةٌح وٍشروؽاخ اوشكٍّح 

 ؽشض وتؾض اوذخاسب الأحّتٌح وٍشروؽاخ اوشكٍّح و الأسصفح الاومذشوٌِح 

 وسصح ؽٍي  

 



 

 

 

اٌد ) ٌؾذٍذج دووٌا (  أساوٌث دّفٌز اوتشِ

 اٌد ٌسذضاسًْ وختشاء )ٌزاضرًْ( ٌؾذٍذوُ ٌْ الالادًٌٍاخ واوٍإسساخ   ًقذً هزا اوتشِ

 اوذووٌح.

  ٌؾذٍذج دووٌا.ًضود لي ٌضاسك ةٍادج ؽىٌٍح ٌّهخٌح 

  اٌد لا ًذخاوص اٌد .53اوطشذ اوّغشي فى اوتشِ  % ٌْ ئحٍاوى ساؽاخ اوتشِ

 . ٌْاؽذٍاد طشًقح وسش اوؾٍي اوذطتٌقٌح ودضمٌي ٌخاٌٌؿ اوّقاش اوٍشلضج ٌْ كتي اوٍضاسل 

 ًْح دٍاس اٌد  رضٌ  .  )ِغشًح وؽٍىٌح( اوذٍ ٌْ صاِها دشسٌخ أفماس واهذاف اوتشِ

 دخسذ لي ٌفشداخ اوٍّهاج اوذذسًتٍ ًذَ دزذًثها   واوزالاخ اوؾٍىٌح ٌىف ٌشئٍ وؾذًذ الأٌثىح

 ةاسذٍشاس

 .اٌد اوذذسًتٍ ؽىى ٌتذأ اوٍّاكضاخ اوخٍاؽٌح اوذضاسلٌح  اؽذٍاد اوتشِ

 ٍوفق ٍِىرج أداء ٌؾذٍذ ًذضٍْ دقٌٌَ وٌلارغاخ ٌمذىةح ودىصٌاخ ؽٍىٌح.  دقٌٌَ الأداء اوّهائ 

 اٌد اوذذسًتٍ.اسذضاساخ فٌّح وخٌٍؿ اوٍضاسلٌْ ودىص  ٌاخ ؽٍىٌح ةؾذ اِذهاء اوتشِ

 . ٍاٌد وًىتٍ ٌذطىتاده وخصىصٌاده ةضمي اِسٌاة  فشًق ئداسي ًّغَ سٌش اوتشِ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


