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فضل ى ذوي ا تثني ع مي رغم عظمتها  حروف من ق  تسقط ا

ر. ش ينا وتبدي أرقى آيات ا بير ع  ا
نا -أولا ذي نور خطانا وسير عقو ى عز وجل ا  مو

متواضع.  نخرج ثمرة جهدنا هذا ا
مرشد -ثانيا انت بمثابة ا تي  ــــــــــــــر ا ش ة جزيل ا فاض ى أستاذتنا ا  ا

قصد منها تجريح أو مساس ن ا م ي تي  مفيدة، وا قيمة وا  بنصائحها ا
ي وثبت خطاها ز  بشخصنا بل توجيه وارشاد، حفظها الله في مقامها ا

م وجعل منها أسوة وقدوة. ع  بث ا
تبات م م ا افة أساتذة شعبة ع  دون أن ننسى 

ة نور يس هم شع  تضاء بهم.بيرا أم صغيرا، بارك الله فيهم وحماهم وجع
 

 



محتوى صفحة ا  ا
ر وعرفان  / ش

مختصرات  / قائمة ا
جداول  / قائمة ا

ال قائمة  / الأش
محت  / وياتفهرس ا

 أ مقدمة
دراسة منهجي   الإطار ا

دراسة  -1  30 أهمية ا
موضوعإدوافع   -2  30 ختيار ا
دراسة  -3  30 أهداف ا
دراسة  -4 ية ا ا  30 إش
دراسة  -5  30 فرضيات ا
دراسة  -6  30 منهج ا
دراسات  -7 سابقة ا  30 ا
حات  -8 مصط  11 تحديد ا

تسيير الإ  ى ا فصل الأول: مدخل إ وثائقا  تروني 
تسيير الإ  -1 وثائقنبذة تاريخية عن ا  10 تروني 
ومة الإ  -2 ح جزائرا  10 ترونية في ا
تسيير الإ  -3 وثائق مفهوم ا  11 تروني 
تسيير الإ -4 وثائقدوافع وأسباب إنشاء ا  12 تروني 
تسيير الإ  -5 وثائقتحديات ا  03 تروني 
تسيير الإ  -6 وثائقمزايا ا  01 تروني 
تسيير الإ  -7 وثائقوظائف ا  01 تروني 
تسيير الإ  -8 وثائقأصناف ا  00 تروني 



وثائقية   -9 برمجيات ا  00 ا
تسيير الإ  ثاني: مراحل إنشاء نظام ا فصل ا وثائقا  تروني 

نظرية  -1 مية ا ع ة ا مرح  00 ا
مية -1-1 ع دراسة ا  00 إجراء ا
موجودات  -1-0  01 تحديد ا
شروط  -1-0  03 دفتر ا
ة الإعلامية -1-0 مرح  00 ا
مية -0 ع ة ا مرح  00 ا
تنفيذ  -0-1 ة ا  00 مرح
تسجيلالإ -2-1-1  00 قتناء أو ا
جة -2-1-2 معا  03 ا
مراقبة -2-1-3  01 ا
شيف -2-1-4 ت  01 ا
حفظ والإتاحة -2-1-5  00 ا
تجريب -0-0 ة ا  00 مرح
تقييم   -0-0 ة ا تقويممرح  00 وا
تسيير الإ -0 وثائقمعوقات قيام نظام ا  00 تروني 

دراسة ميداني  ث: الإطار ا ثا فصل ا  ا
دراسة حدود  -1  02 ا
 00 دراسةمجتمع ا  -0
بيانات  -0  00 أدوات جمع ا
بيانات  -0 يل وتفسير ا  00 تح
دراسة  -0 عامة  نتائج ا  03 ا
فرضيات  -0 ى ضوء ا نتائج ع  01 ا
 00 قتراحاتالإ  -0



خاتمة  00 ا
مراجع  00 قائمة ا

ملاحق  / ا
خص م  / ا

 



مختصرات:  قائمة ا

مختصر عربية ا غة ا غة الأجنبية با  با
GED وثائق تروني  تسيير الا  Gestion Electronique Document ا

GEIDE 
تروني  تسيير الا ا

موجودة وثائق ا ومات وا  مع
Gestion Electronique D’information Et 
De Documents Existants 

OCR 
ى ضوئي ع تعرف ا  ا

حروف  ا
Optical character Recognition 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



جداول:  قائمة ا

جدول رقم ا صفحة عنوان ا  ا
جنس 10 عينة حسب ا  53 يوضح توزيع افراد ا

سفر  10 حة جوازات ا حديثة في مص وجيا ا نو ت يوضح استخدام ا
بيومترية  54 ا

حة 10 مص ة في ا مستعم وسائل والأدوات ا  55 يوضح نسبة ا
بيومترية GEDيوضح استخدام نظام  10 سفر ا حة جوازات ا  56 في مص

وسائل  GEDيوضح استخدام نظام  10 وجيا يغني عن ا نو ت في ظل ا
يدية تق  57 ا

سفر  ،يوضح 10 حة جوازات ا تسيير مص ضرورية  زمات ا مست ا
بيومترية  58 ا

حة GEDيوضح تحسين نظام  10 مص عمل في ا  59 في مردودية ا
ترونية 10 ومة الا ح ية في ا داخ  60 يوضح مدى مساهمة قطاع وزارة ا

ومة  10 ح مواطن في ظل ا قطاع  تي يقدمها ا تسهيلات ا يوضح ا
ترونية  61 الا

وجيا 01 نو ت م في استخدام وسائل ا تح  63 يوضح مستوى ا
متقنة 00 غات ا  64 يوضح نسبة ا
ة  00  65 مواجهة صعوباتيوضح نسبة  الاستعانة بشخص في حا

تي تعطل من سير  GEDيوضح مدى تعرض نظام  00 ل ا مشا بعض ا
عمل  66 ا

عمل 00 ت سير ا تي عط لات ا مش  67 يوضح أهم ا
سفر 00 حة جوازات ا وثائق مص حماية والأمن   68 يوضح مدى توفر شروط ا



ال:  قائمة الأش

رقم عنوان ا صفحة ا  ا
دية 10 تنظيمي ب ل ا هي رة( يوضح ا وادي )ولاية بس  51 زريبة ا
جنس 10 عينة حسب ا  54 يوضح توزيع افراد ا

سفر  10 حة جوازات ا حديثة في مص وجيا ا نو ت يوضح استخدام ا
بيومترية  55 ا

حة 10 مص ة في ا مستعم وسائل والأدوات ا  56 يوضح نسبة ا
بيومترية GEDيوضح استخدام نظام  10 سفر ا حة جوازات ا  57 في مص

وسائل  GEDيوضح استخدام نظام  10 وجيا يغني عن ا نو ت في ظل ا
يدية تق  58 ا

بيومترية 10 سفر ا حة جوازات ا تسيير مص ضرورية  زمات ا مست  59 يوضح ا
حة GEDيوضح تحسين نظام  10 مص عمل في ا  60 في مردودية ا
ترونية 10 ومة الا ح ية في ا داخ  61 يوضح مدى مساهمة قطاع وزارة ا

ومة  01 ح مواطن في ظل ا قطاع  تي يقدمها ا تسهيلات ا يوضح ا
ترونية  62 الا

وجيا 00 نو ت م في استخدام وسائل ا تح  63 يوضح مستوى ا
متقنة 00 غات ا  64 يوضح نسبة ا
ة مواجهة صعوبات 00  66 يوضح نسبة  الاستعانة بشخص في حا

تي تعطل من سير  GEDيوضح مدى تعرض نظام  00 ل ا مشا بعض ا
عمل  67 ا

عمل 00 ت سير ا تي عط لات ا مش  68 يوضح أهم ا
سفر 00 حة جوازات ا وثائق مص حماية والأمن   69 يوضح مدى توفر شروط ا



 



 



 ةــــــمقدم
 

 أ
 

ومات والاتصال في مجالات الإدارة من   مع وجيا ا و قد أصبحت تطبيقات ت
حياة  ا  ا وتسخير ام ى تحقيق تسيير م ل إدارة إ ا  تي تسعى من خلا خيارات ا ا

ة وسرعة. و ل س وثائق ب ى ا حصول ع مواطن   ا

دات   ي من وثائق ومست مؤسسات وما تحتوي ع مستمر في حجم ا تزايد ا ومع ا
ية مما  طريقة الآ ى ا ا إ فات ظيم م مؤسسات في ت ت ا مجالات، توج ثيرة في شتى ا
امل  ظام مت فات ضمن  م ذ ا ى  حفاظ ع ا ا د، ويضمن  ج وقت وا ثيرا من ا يوفر 

ذا يا، و يات آ عم ى تسيير ا مواطن  يتو دف خدمة ا وثائق ب ا من ا غيرت مسار
بية    ى مستوى إوت وثائق ع م ا د أمام ا ج وقت وا فة واختصار  حتياجات بأقل ت

م  ام موظفين في تسيير م مساعدة ا ظام  ذا ا وادي  دية زريبة ا ت ب قد تب دية، و ب ا
ى تعرف ع بيومترية، وا سفر ا حة جوازات ا موضوع  الإدارية في مص ذا ا حيثيات 

ي  ترو تسيير الا موسوم "بواقع تطبيق ا موضوع ا ذا ا ي اخترا  ميدا ظري وا بي ا بجا
بيومترية زريبة  سفر ا حة جوازات ا ية بمص عمومية دراسة ميدا مؤسسات ا وثائق في ا

فصل ا ي: ا تا حو ا ى ا ا بتقسيم فصو ع وادي وقم دية زريبة ا وادي" بب لأول الإطار ا
موضوع،  دراسة، وأسباب اختيار ا دراسة، وفرضيات ا ية ا ا دراسة يتضمن إش عام  ا

سابقة. دراسات ا ا وا ج ا وم داف دراسة أ مية ا  وأ

ذي يشمل   وثائق ا ي  ترو تسيير الا ى مدخل  ي ع ثا فصل ا ما جاء ا بي
تي ت عوائق ا تحديات وا وم ومزايا وأضاف وا رابع مف فصل ا ، أما ا شائ حول دون إ

عامة  تائج ا ة، ا مقاب تائج ا يل  ل من تح ذي ضم  دراسة ا ي  ميدا يتضمن الإطار ا
فرضيات ومقترحات وخاتمة.  ى ضوء ا تائج ع  دراسة وا
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موضوع -1  :أهمية ا

موضوع في  مية ا من أ وثائق الإإت مية ا ومات براز أ ما تحوي من مع دارية 
مة و  تسيير الإا  م ظومة ا يل و عتماد م وثائق من أجل تس ي  ذ ا  سترجاع و ا  ترو تاحة 

ا فيما يأتي: مية موضوع ى أ ذا تتج وثائق ومن   ا

 تسيير الإ ظام ا ى  تعرف ع ي ا خطوات والإترو م ا تي وثائق وأ جراءات ا
وثائق. ى ترتيب وحفظ ا  تساعد ع

 تسيير الإ داف ودور ا شف عن أ وثائق با ي  برمجيات إترو ف ا عتماد مخت
عمومية. مؤسسات ا وثائق با  تسيير ا

 تسيير الإإ ي ا مية تب ن براز أ تي يم ضغوطات ا يص من ا تق وثائق وا ي  ترو
ة أخرى.أن يواج ين من ج مواط ة وا موظفين من ج  ا ا

  تي تحول دون عوائق ا ى أبرز ا تعرف ع تسيير الإإا ظومة ا ي شاء م ترو
 وثائق.

موضوع:إدوافع  -2  ختيار ا

 لإ بحوث  ذ ا رغبة في دراسة مثل  ا و ا ا في دراسات أخرى.ا  ستفادة م  عتماد
 تسيير الإ دراسات حول ا ذ ا ا.قص مثل  وثائق في جامعت ي   ترو
 تسيير الإإ مية تطبيق ا عمومية.براز أ مؤسسات ا وثائق في  ا ي   ترو
 تسيير الإ تعمق في دراسة ا ب ودور في تطوير ا جوا وثائق من جميع ا ي  ترو

مؤسسات.  أداء ا
 تسيير الإ ظام ا مية  وثائق في حفظ وتخزين و أ ي  وثائق بطا  ترو ريقة سترجاع ا

ية.  آ
  ا ن تفادي تي يم وثائق وا يدي  تق تسيير ا جم عن ا تي ت ل ا مشا شف عن ا ا

تسيير الإ ظام ا وثائق.من خلال تطبيق  ي   ترو
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موضوع -3  :أهداف ا
 تسيير الإ مراحل تطبيق ا ي  فع تتبع ا عمومية ا مؤسسات ا وثائق با ي  ترو

موذجا. دية أ ب  ا
 ى الأ تعرف ع مواطن ا ى ا ا ع تسيير وعائدات وع من ا ذا ا تطبيق  ية  فع مية ا

ة. دو  وا
 .حديثة وجيات ا و ت موظفين في تطبيقات ا م ا  معرفة مدى تح
  وع من ذا  تعامل مع  موظفون في ا ا ا تي يواج صعوبات ا ل وا مشا معرفة ا

تسيير.  ا

ية: _4 ا  الإش

وات الأ       س دت ا تي خيرة تغيرات ش وجيا ا و ت ومات وا مع جذرية في ظل ثورة ا
حاضر فالإ ا عصرا ا ظم أصبح يمتاز ب ى  يدوية ا ومات ا مع ظم ا تقال من 

اء الإ ذ ظمة ا محوسبة وأ ومات ا مع ى ا اعي أدى ا ل أعمال  إصط ظر في  عادة ا
ذ الأ ي  مؤسسات حيث أصبحت تعا ا من صعوبات فيا واع ف أ تسيير  خيرة بمخت

ين الإ مواط ى  ا حيث يتس دي متوفرة  وثائق ا ومات وا مع ك أصبح من ا ذ ا  ستفادة م
ضروري الإ ى الأا تسيير عتماد ع ظام ا ا  ا ومن بي تسيير أرصدت حديثة  يب ا سا

ذا الإ وثائق و ن بواسطت ترتيب وتسير وحفظ ا ذي يم ومات ا مع وثائق وا ي  ترو
اإ ك بالإ سترجاع ى تطبيقات الإوذ ي.عتماد ع  علام الا

تي سعت  مؤسسات ا ا من ا غير عمومية  مؤسسات ا تعاملإوا ذ  ى ا مع 
ا ف وجيا رغبة م و ت ا الإ يا ة تحسين أداء وظائف ا ومن ج تسييرية وغير خرى أدارية وا

ومة الإ ح رقمية وا وجيا ا و ت بة ا موظفيموا ية مما جعل ا ا يسعون لإيجاد ترو ن ب
وثائق الإطرق ووسائل لإ تسيير ا ظمة  ومات بطريقة لائقة وم مع تعامل ستغلال ا دارية وا
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ا بما يحقق الإ د.مع ج وقت وا ضرورية وتوفر ا ات ا بيا فوري با ذا  مداد ا ومن 
ا الإ ق طرح ط م ال الآتي:ا  ش

تسيير الإ  حة جما واقع تطبيق ا بتروني في  مص سفر ا ديةيومترية وازات ا زريبة  بب
وادي؟  ا

 :دراسة  تساؤلات ا

ظام   -1 ظرية  بات ا متط وثائق مامدى توافق ا ي  ترو تسيير الإ موجودات ا مع ا
بيومترية سفر ا حة جوازات ا ى مستوى مص مادية ع ية وا تق ية ا فع دية زريبة  ا بب

وادي  ؟ا

تسيير الإ  -2 ومة ل يجسد ا ح فعال  وج ا وادي ا دية زريبة ا وثائق بب ي  ترو
مواطن؟الإ تي تخدم ا ية ا  ترو

م يف   -3 سفر يسا حة جوازات ا مص بشرية  موارد ا مي  ع مستوى ا ديةا زريبة  بب
تسيير الإ وادي في تطوير مشروع ا وثائق؟ا ي   ترو

تي تواج   -4 عراقيل ا صعوبات وا ي ا سفرما حة جوازات ا بيومترية مص دية ا  بب
تسيير الإ وادي في تطبيق مشروع ا وثائق؟زريبة ا ي   ترو

فرضيات  -5  :ا
ى تخمين وتفسير محتمل يتم بواسطت ربط  ي عبارة ع ل عام  فرضية بش ا

مدروسةالأ رة ا ظا ة أو ا مش تفسير مؤقت  مسببات   .1سباب با
  

                                                           

 
يان، ربحي مصطفى -1 يم، محمد عثمان. ع بحث، غ مي: مناهج ا ع تطبيق ا نظرية وا صفاء، .ا  عمان، دار ا

 96.ص .0222
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 :رئيسية فرضية ا  ا

تسيير الإيتم  بيومترية تطبيق ا سفر ا حة جوازات ا ي في  مص ديةترو زريبة  بب
وادي  ا

 :فرعية فرضيات ا  ا
  تسيير الإ بات ا ية اك توافق بين متط فع موجودات ا وثائق مع ا ي  ترو

بيومترية سفر ا حة جوازات ا ى مستوى مص مادية ع ية وا تق  ا
  تسيير الإ و يجسد ا ي  ومة ترو ح فعال  وج ا وادي ا دية زريبة ا ثائق بب

مواطن.الإ تي تخدم ا ية ا  ترو
   دية زريبة في سفر بب حة جوزات ا مص بشرية  موارد ا مي  ع مستوى ا م ا يسا

تسيير الإ وثائق.تطوير مشروع ا ي   ترو
  سفر حة جوازات ا بيومترية اك صعوبات وعراقيل تواج مص دية  ا زريبة بب

تسيير الإ وادي في تطبيق مشروع ا وثائق.ا ي   ترو
دراسة  -6  :منهج ا

باحث  ا ا تي يتبع خطوات ا يات وا عم ج بأ عبارة عن مجموعة ا م يعرف ا
 .1بغية تحقيق بحث

دراسة  ر إ ذ ا او في  ت ذي  موضوع ا ا أطلاقا من طبيعة ا اسب أي م  من ا
و الأ عتمادإ وصفي ف ج ا م ا ا دراست يل دور  لأثر ملاءمة  ى دراسة وتح يقوم ع

تسيير الإ وثائق الإا وثائق في تسيير ا ي   دارية.ترو

  

                                                           

1
ية، -  قاسم، سلاط ي ب جيلا وم الاجتماعية حسان. ،ا ع جزائر: .منهجية ا دى، ا  09.ص .0222 دار ا
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سابقة: -7 دراسات ا  ا

فس  تي أعدت من قبل في  مية ا ع بحوث ا ي ا سابقة  دراسات ا مقصود با ا
بحث.  قطة ا

ى: دراسة الاو  ا

تسيير الإ - ة. ا طي س قضاء قس ية بمج قضائية، دراسة ميدا س ا مجا وثائق با ي  ترو
وثائقية،  مؤسسات ا وجيا جديدة في ا ماستر، تخصص ت ادة ا يل ش رة مقدمة  مذ

يمة،  دي ع بة بوم ة. شراف د.إطا طي رزازة ، قس  مال بو

دراسة  ذ ا دف  تسيير الإإت ى موضوع ا ضوء ع يط ا ي داخل ى تس ترو
س قضاء  وثائق داخل مج تي تعتمد في تسيير ا برمجية ا قضائية وا مؤسسات ا ا

ت  تي توص تائج ا ة. ومن ا طي دراسة:إقس ذ ا ا   ي

 تسيير الإ مية ا ة يقرون بأ طي س قضاء قس موظفين بمج بية ا ي أن أغ ترو
 وثائق.

  وجيا و ك ت قضائي تمت س ا مج ح ا ومات )حواسيب، ماسح معظم مصا مع ا
 ضوئي،......(.

 ح تدريجيا.إ مصا ى جميع ا ا ع قضائي وتعميم عمل ا ى ا ة ع رقم ية ا  دخال عم

  موظف ا ا تي يواج عراقيل ا صعاب وا ى ا ب ع تغ معتمدة من ا برمجية ا ن ا تم
قضا وثائق ا يم  س تخزين ا ورقي ا تضخم ا حد من ا ا يدية  تق بيئة ا  ئية... في ا

سابقة :أوجه الإ دراسة ا  ستفادة من ا

يفية  تسيير الإإتوضيح  ظام ا وثائق وتم الإستخدام  ي  مرجع ترو ا  ي عتماد ع
ية. حا دراسة ا  في ا
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ية:أوجه الإ حا دراسة ا سابقة وا دراسة ا  ختلاف بين ا

وثائق في  ي  ترو تسيير الا ى تطبيق ا سابقة ع دراسة ا زت ا س شيف أر ر مجا ا
مستخدمة في تسيير  برمجية ا قضائية وا اا ى  ،وثائق زت ع ية فقد ر حا دراسة ا أما ا

بيومترية. سفر ا حة جوازات ا ي بمص ترو تسيير الا شف عن واقع تطبيق ا  ا

تشابه:  أوجه ا

تسيير الإ ظام ا ى  تعرف ع وثائق الإا ميت في تسيير ا وثائق وأ ي   .داريةترو

ثانية: دراسة ا  ا

تسيير الإإواقع  وثائق في ميدان الأستخدام ا ي  ية ترو رشيف :دراسة ميدا
ضمان الإ تشغيل وا عمل وا ماستر لأرشيف وزارة ا ادة ا يل ش رة مقدمة  جتماعي .مذ

جح خديجة ، قصري فطيمة.  بتين ي طا ومات ،  مع تبات وا م م ا شراف إتخصص ع
ة،الأ يا عامة بخميس م ي بو جيلا ي بلال. جامعة ا  .0209ستاذ دحما

ى ا دراسة ا ذ ا دف  وثائق الارشيفية ودور في ت ظام تسيير ا مية  تعريف بأ
حفظ والإ ية ا ظام.عم ذا ا مستخدمة في  يات ا تق تطبيقات وا ى أبرز ا تعرف ع  تاحة وا

ت  تي توص تائج ا دراسة:إومن ا ذ ا ا   ي

 زم الأ رقمي يست ا ضمن خطة مسبقة إرشيف ا وجية وجب توفير و يات ت ا م
 دارة.لإ

 تسيير الإ جاح وثائق مرتبط ا ي  عتاد رتباط وثيق بالإإترو يم  س ختيار ا
بات الأ خصوصيات ومتط تي تستجيب  برمجيات ا رقمي.وا  رشيف ا

 ميدان لأ ة في ا م خبرة طوي دي ذين  موظفين ا ة ا م في ق م قد تم تعيي ن معظم
ة الأ  خيرة.الآو
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سابقة في دستفادة من اأوجه الإ ية:راسة ا حا دراسة ا  ا

ية إ تق يمي  مفا ب ا جا بير في ا ل  ا بش وثائقستفدت م ي  ترو تسيير الإ  ا
ة.إبالإضافة  مقاب ة ا يفية صياغة أسئ  ى 

ية:أوجه الإ حا دراسة ا سابقة وا دراسة ا   ختلاف بين ا

ظام  يفية استخدام  ى  دراسة ع ذ ا زت  وثائقر ي  ترو تسيير الإ مجال  في ا
دف الأ ية ت حا دراسة ا تسيير الإإرشيف أما ا شف عن واقع تطبيق ا ي ى ا ترو

وادي. دية زريبة ا بيومترية بب سفر ا حة جوازات ا  وثائق بمص

ية: حا دراسة ا سابقة وا دراسة ا تشابه بين ا  أوجه ا

مية  تسيير الإإأ حد من تضدخال ا مؤسسات وا ى ا وثائق ع ي  وثائق ترو خم ا
موظفين. سبة  وقت با د وا ج يص في ا تق  وا

ثة: ثا دراسة ا  ا

تسيير الإ ظومة ا حو م وثائق" ي  جامعة  ترو زية  مر تبة ا م ية با دراسة ميدا
ة طي تبات من  ":قس م م ا ماستر في ع ادة ا يل ش ة  م رة م فة إمذ بة بوخا طا عداد ا
ة ،خديجة طي  .0202، قس

ى  يز ع تر ى ا دراسة ع ذ ا تبات في أدفت  م م ا تطورات في مجال ع م ا
تسيير الإ ية ا ي تق ومات ، بعد تب مع ز ا تبات ومرا م وثائق با ي  تماس تطبيق إترو

فة في أفي مؤسسات  فة أخرى مخت مخت ب ا جوا باحثة دراسة ا ت ا ا، وحاو ي شطت تب
وجيا من قبل  و ت تائج ذ ا ى  دراسة ا ذ ا ت  مشروع ،وقد توص جامعية  تبات ا م ا

ا:أ  م
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  ل زية من مشا مر تبة ا م اة ا فة سواء معا ى مستويات مخت عداد إء اثأجمة وع
خدمة  ا ،الأأا ول مجديةو تقديم ير في ح تف تبة ا م ذي يستدعي من ا  .مر ا

 تسيير الإ ية ا وثائق حل مجديتعتبر تق ي  تطبيق في  ترو ح  ن غير صا و
وقت الآ ى مستويات عدة.ا تبات ع م ا ا تي تعيش تذبذبات ا ظرا   ي 

  ل م بش م ومعارف ارات بير في تحسين م موظفين دور  مستمر  وين ا ت عب ا ي
تبة. م  يضمن رقي مستوى ا

 عب الإ بشرية دور ت حدإطارات ا يات ا تق ي ا تب تبة  م  يثة.ستراتيجي في دفع ا

  ة لا يرقى عام بشرية ا لات ا مؤ مي  ع مستوى ا ي إا تب تبة  م ل ا ى مستوى يؤ
تسيير الإ وثائق.مشروع ا ي   ترو

 ية:دستفادة من اأوجه الإ حا دراسة ا سابقة في ا  راسة ا
ية إ تق يمي  مفا ب ا جا بير في ا ل  ا بش وثائق.ستفدت م ي  ترو تسيير الإ   ا

  ية:الإأوجه حا دراسة ا سابقة وا دراسة ا   ختلاف بين ا

يفية  ى  دراسة ع ذ ا زت  ظام إر يستخدام  ترو تسيير الإ تبات في  ا م ا
جامعية تسيير الإ، ا شف عن واقع تطبيق ا ى ا دف ا ية ت حا دراسة ا ي أما ا ترو

بيومترية سفر ا حة جوازات ا وادي. وثائق بمص دية زريبة ا  بب

 :ية حا دراسة ا سابقة وا دراسة ا تشابه بين ا  أوجه ا

تسيير الإ مة ا تطورات في يفية مسا بة ا عمل وموا يل ا ي في تس ترو
م. بية احتياجات مستفيدين وت خدمات  مؤسسات وتقديم ا  ا
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حات:  -8 مصط  تحديد ا
 :وثيقة ت  ا ومات سج ، أي أية مع ظر عن ش ى وسيط بغض ا ت ع و دو

وفاء بأشاؤ إتم  ا وحفظت  شطت ا لأ مؤسسة من خلال ممارست قت ا تزامات إو ت
ية  و يةأقا  .و صفقات ما

 :ترونية وثيقة الا وماتية غير  ا دات مع ظمة في مج مجموعة معطيات م
حاسوب. ا بواسطة ا جت ن معا موسة مم 1م

 

 :عمومية مؤسسات ا مع ا شخصية ا وية ي عبارة عن مرفق عام إداري تتمتع با
ا. تخضعو  ا وسير ظيم عام في ت ون ا قا  2قواعد ا

 

 

 

 

                                                           

معاشات . ساب، محمد عزات خير -1 تامين وا عامة  هيئة ا ترونية في ا وثائق الا بات نجاح نظام ادارة ا متط
سطين ة ماجستيرف  73.ص .0222 ،غزة :ادارة الاعمال .. رسا

عموميةمفهوم . عبد اللهبو  ،بوزيد. 2 مؤسسة ا خط: متاح . ا ى ا تاريخ  ،http:// www. Pnst. Cerist. Dzع
وج:  و ساعة: 0202 -20 -02ا ى ا  .02:22، ع
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قطاعات   ف ا ى مستوى مخت ومات ع مع وجيا ا و حاصل في ت تطور ا يستدعي ا
ة  و ل س خدمات ب وثائق، وتقديم ا ائل  م ا م في ا تح يات حديثة  استخدام تق
ية  جد تق يات  تق ذ ا ل دقة، فمن بين  ام ب موظف أداء م ى ا ل ع وسرعة، مما يس

ذي  وثائق ا ي  ترو تسيير الا بية ا تسيير س مؤسسات طرق جيدة في ا ذ ا يقدم 
ية.  مواطن بفعا تسيير حاجيات ا فصل مدخل عن ا ذا ا طق جاء في  م ذا ا ومن 

محة عن  ى  جد بأ وأضاف بالإضافة إ وثائق تضمن تعريف ومزايا و ي  ترو الا
جزائر. ية في ا ترو ومة الا ح  ا

وثائق نبذة تاريخية عن -1 تروني  تسيير الإ  :ا

تسيير الإ«  ثر يعد ا ح تسويقي أ حقيقة مصط وثائق في ا ومات وا مع ي  ترو
ي ويعود  تمة م تق م ظمات ا م يئات وا ى ا ى الأرجح إ ح ع مصط ذا ا أصل 

با بتسيير  تي غا خ، وا صوص، رسومات إ تي تحمل  معقدة وا وثائق  ا ما تستدعي ا
تسيير الإمتواتر تحديث ح ا ور مصط ت بدايات ظ ل واضح ، تج وثائق بش ي  ترو

ات من  ي ثما ع ا تسيير الإ 42 رنقافي مط ية ا تاريخ تميزت تق ذا ا ي فقبل  ترو
مرقمة  صور ا عرض، ا رداءة شاشة ا ظرا  ضبابية  وع من ا وثائق ب ومات وا مع

ماسح بالإضافة  طةبا ممغ تخزين في الأشرطة ا فاية طاقات ا ى عدم  ن مع بداية ، إ
تسيير الإ تبدأ 2: يات ا تطور، حيث أصبحت تق وثائق في ا ومات وا مع ي  ترو

مرقم صوص ا جيد في ا م ا تح ية في ا ا ى اك إم سرعة، وأو جودة وا ة من حيث ا
ت في اتطبيق ا ا  بدالإ الأرشفةت ية وا و.م.أ في بداية ترو ت في ا ا من  5:;3اية 

يين تبين أمري ة بين م شرا وثائق وفرسيين  حيث تم  خلال عقد ا بير من ا تصور عدد 
ا في أقراص ضوئية رقمية وخلال عشرية  مية وتخزي في مصغرات ا ى ا -2:;3ع

ية  2;;3 ظرا إ GEIDEعرفت تق رقمغلاء ستغلالا بطيئا  يزات والإخطار ا تي تج ية ا
ت صيب وصيا ية ت دد عم فرسيين  6;;3وفي حدود ، ت خبراء ا وضعت مجموعة من ا
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محترفي فرسية  جمعية ا ون ا ذين يش * GED ا
APROGED ى مستوى  تعديلا ع

ظرا لإ ح  مصط تسيير الإا وثائقتساع مجال ا ومات وا مع ي   1»ترو

ومات تولا«  مع واع ا ل أ ى تسيير  وثائق فقط بل تمتد إ ية تسيير ا تق ذ ا تجاوز 
ح تحت  مصط يصبح ا ي  بثقة من الإعلام الآ م ك ا ي  GEIDEتسمية خاصة ت وتع

تسيير الإ موجودة ا وثائق ا ومات وا مع ي  تسيير الإترو ومات ووثائق أو ا مع ي  ترو
ول  ح ى ا زان ع ما ترت ي تسميات  ك فا ذ مؤسسات  حديثةاا وجية ا و  . » 2ت

جزائر: -2 ترونية في ا ومة الا ح  ا

 :ل عام ترونية بش ومة الإ ح  ا

  ومة الإ ح  :ةترونيتعريف ا

ا وبين  خدمات  فيما بي ومات وتقديم ا مع ى تبادل ا قطاعات ع ي قدرة ا
سرية  ة مع ضمان ا فة مم يتين وبأقل  مواطن وقطاعات الأعمال بسرعة ودقة عا ا

ظام  ا  ان، أو أ ة في أي وقت وم متداو ومات ا مع زة إوأمن ا ن الأج فتراضي يم
ومية من تأدية  ح جميع إا ا   يات الإتزامات تق مستخدمين باستخدام ا متطورة ا ية ا ترو

ومات. مع سرية وأمن ا تمييز وا جودة وا زمان مع تحقيق ا ان وا م ة ا  3متجا

  

                                                           

1
م.  -  غاز باشيوة، سا هرباء وا وطنية  ة ا شر ة ا مؤسسات: دراسة حا وثائق ا ومات وا مع تروني  تسيير الا ا

غاز هرباء سون عددCybrarians journal، فرع إنتاج ا حظ>4237، مارس 59، ا ى ا  ، متاح ع
//www.journal.cybrarians.org/index.php?687: http . <وج و  .(52>33.):423-24-34تاريخ ا

 .*APROGED :Association des Professionnels de la GED ،في  تأسست ا 6;;3في جا مت ، م
ظيم وتطوير ميدان عمل  سوق  Geideت افسا قويا في ا ون م وثائق في فرسا حتى ي ومات وا مع ي  ترو تسيير الا ا

  الاوروبية.
2
م ،باشيوة -  مرجع .سا . ا  فس

قدوة، محمود.  - 3 معاصرةا ترونية والإدارة ا ومة الا ح توزيع،  . الأردنا شر وا  39.. ص4232> دار أسامة 

http://www.journal.cybrarians.org/index.php?687
http://www.journal.cybrarians.org/index.php?687
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 :ترونية ومة الإ ح  أهداف ا
  » ك من خلال ضمان ومات داخل إرفع مستوى جدوى الأداء وذ مع تقال ا سيابية ا

ومي. ح قطاع ا  ا

 تخطيط طويل  زيادة ومات دقيقة ومحدثة تساعد في ا ك بتوفير مع ومات وذ مع دقة ا
مدى.  ا

  خيص ورقية ات دات ا مست يص عدد ا ى تق ك إ ا و لإجراءات الإدارية ويعود ذ اعتماد
ا الإ ي.في ش  ترو

 ومات الإ ح بوابة تقديم موضع واحد  خدمة من ا ى ا حصول ع ية وا ترو
ية بدالإ ومية.ترو ح دوائر ا مباشر مع ا تعامل ا  لا من ا

 خدمات الإ حديثة في تقديم ا وجيا ا و ت ى ا تعرف ع خارجي وا م ا عا ى ا فتاح ع
ن. ومية في أقل وقت مم ح  وتبسيط الإجراءات ا

 عملاء تحقيق أقصى درجات رضى ا ين  مواط ومة وا ح علاقة بين ا  1. » تطوير ا

 ت بات الأساسية  متط ومة الإ ا ح  ترونية:طبيق ا

وجية: نو ت فنية وا بات ا متط ي> ا  و

  ».تغيير ية وصياغة استراتيجية ا ترو اء رؤية ا  ب

 لاتصالات ة  ام خطة ا سياسية ووضع ا طة ا س  دعم ا

 .عملاء اسب  م مزيج ا  تحديد ا

سياسية قانونية وا بات ا متط ي>ا  > و

 اسبة. وجود م تشريعات ا ظمة وا  الأ

                                                           

س، عمر محمد.  1 ترونية. بن يو ومة الا ح وماتي وا مع مجتمع ا موسوعات، ا عربية  دار ا ان> ا ب  .4232 .
 59.ص
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 ومات مع افي من أمن ا قدر ا  توفير ا

 تجارية تبادلات ا ية  و قا لات ا مش  1. » حل ا

  »:نفسية بشرية وا بات ا متط ية  ا عم لإدارة ا ة  مؤ بشرية ا قوى ا يعتبر وجود ا
ل جاح ومتابعة  ى ا تي تقود إ خطوات ا يزات، من أبرز ا تج ة ا و  وصيا ما 

بشرية عن طريق برامج  موارد ا ل عام  ي ى إيجاد  يز ع تر ك وجب ا ذ جديد، 
عصر  بات ا ري يتوافق مع متط وجي وف و ية وذو بعد ت عم ي يتسم با وي ت

وجي. و ت تسارع ا  ومتغيرات في ظل ا

 :ية ما بات الاقتصادية وا متط ومة الإ ا ح ى ا تحول ا ب ا ية رصد يتط ية ترو ميزا
ومة الإ ح تحول  ية تحتية وفق مقاييس ا ومات وب مع وك  اء ب ب ية معتبرة  ترو

ر  سا بشري ا صر ا ع تدريبية  دورات ا ية وا وي ت برامج ا ية  ما غ ا مبا إضافة 
تحول ى مشروع ا  2. » ع

 جزائر الإ ا  :2113ترونية تعريف بمشروع ا

جزائر الإ«  درج مشروع ا ية ي موية  4235ترو ت مشاريع ا مبادرات وا ضمن ا
درج  ي حياة  ب ا ف جوا مستدامة في مخت مية ا ت تحقيق ا جزائرية  ومة ا ح ا ا ا تي تتب ا

ظام  ى إحلال  ذي يرمي إ جزائري وا معرفة ا م وا ع ي إفي إطار بروز مجتمع ا ترو
حديثإمتطور شامل، وتعميم  وجيات ا و ت وماتية ستعمال ا مع ظام ا ة من خلال ترقية 

ل أفضل في قطاع الإ ا بش ا تقدم خدمات خ، ما يجع عمومية ....ا تصال والإدارة ا
ة الأوأبسط  ى شب ا ع ين من خلال إتاحة خدمات ين مواط مواط فائدة ا ترت 

                                                           

وش، طارق.  1 ع ة، محمد. ا طعام عربي. ا وطن ا ترونية وتطبيقاتها في ا ومة الا ح عربية ا ظمة ا م رة> ا قا . ا
مية الإدارية،   52.. ص4226ت

2
دل، باسم.  .  توثيق، بوع تبات وا م م ا ومات: دراسة ميدانية بمعهد ع مع ترونية ودورها في دمقرطة ا ومة الا ح ا

ة طي تبات> 4جامعة قس م م ا ماستر .ع ادة ا ة، ، ش طي  52.53.. ص4235قس
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ة  ات والإدارات، فتصبح وسي شر مجتمع  تصالإوا ومة وا ح ية ما بين ا تفاع
ي مد  1. » ا

  جزائر الإ ا> :2113ترونية محاور ا  من بين محاور

وجيا الإإتسريع « - و عموميةعلام والاتصال في الإستخدام ت  .دارة ا

يات والإ - ين من الإتطوير الآ مواط ين ا ة بتم في تحفيزية ا من  ستفادةجراءات ا
وجيا الإ و ات ت يزات وشب  تصال.علام والإتج

  اعة دفع تطوير الإ تطوير ص اسبة  م ظروف ا يئة ا رقمي> من خلال ت قتصاد ا
وجيا الإ و  .تصالعلام والإت

 لإ ية الأساسية  ب ة تعزيز ا ون مؤم سرعة، ت فائق ا سريع وا تدفق ا تصالات ذات ا
جودة. ية ا  وذات خدمات عا

  تأطير تطوير وين وا ت موسة في مجال ا بشرية من خلال وضع إجراءات م فاءات ا ا
جيد.  ا

 ي.ضبط مستوى الإ وط ي ا و قا  طار ا

  فيذ وتحقيق ة من مراحل إعداد وت بة مرح متابعة من خلال موا تقييم وا يات ا آ
داف  يد أ سماح بتج ا ا تي من شأ يات ا عم جزائر الإإا ية"ستراتيجية " ا  2. » ترو

  

                                                           

قادر.  1 عاصمة. عبان، عبد ا يتوس ا ا دية ا وجية بب جزائر: دراسة سبيو ترونية في ا ادة تحديات الإدارة الا . ش
تورا  م الاجتماع.د رة، >  ع   3; .ص .4238بس

2
ترونية غزال، عادل . .   ومة الا ح جزائر ا تطبيق مشروع ا ى ا ترونية من الاستراتيجية إ ومة الا ح مشاريع ا

عددcybrarians jornal.أنموذجا 2113 خط>4236، مارس 56، ا ى ا  ، متاح ع

//www.journal.cybrarians.org/index.php?663 :http . <وج و  .(:7>33.):423-24-34تاريخ ا
  

 

http://www.journal.cybrarians.org/index.php?663
http://www.journal.cybrarians.org/index.php?663
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  ومة الإ ح جزائر:معوقات تطبيق ا  ترونية في ا
  »ومات والإ مع وجيا ا و بريد وت عملاء عجز قطاع ا بات ا بية ط تصال في ت

ى  تواصل عبر الأإع وات  ق م ا ذي يعد أ اتف ا  ترت.يصال ا

  تأخير في لإإا تحتية  ية ا ب مال ا ى أخرى. تصالاتست طقة إ ا من م  وتباي

 جزائرستخدامات الأا  تشار و محدودية الإ  .ترت في ا

 ية الإ ما تعاملات ا ا، وتسير بوتيرة بطيئة رغم تعميم ا ية لا تزال في بدايت ترو
ية  ما تعاملات ا تجارية.الإا ية وا ما مؤسسات ا ف ا ى مستوى مخت ية ع  ترو

 معاملات الإ ون ا ية.غياب قا  ترو

  ية يات الإإبطء عم قرارات وعم ى طغيان  بالإضافةدماج صلاح والإتخاذ ا إ
ب الإ جا بيروقراطية في ا ا.ا  داري و ا ومة ومعاملات ح ثقة با  خفاض مستوى ا

 جزائري مجتمع ا ثقافي  يمي وا تع مستوى ا  1. » ضعف ا
تسيير -3 وثائق.الإ  ماهية ا  تروني 

تسيير الإ مفهوم  -3-1 وثائق:ا  تروني 

وثائق يعرف ا ي  ترو >تسيير الا ى أ  ع

ن ترتيب، تسيير وحفظ «  ا يم تي بواسطت يات ا تق مجموعة من الأدوات وا
وثائق، و  ا من خلال ا  ا يجسترجاع ة من تطبيقات الإعلام الآ عادي إفي  م شاط ا طار ا

موظف ن  ذا يم تيجة  وماتية  مؤسسة، و مع مؤسسة ا ى قيود ا مثلا أن يصل إ
تسيير الإ ى أن ا ي بمع ثوا وثائق في وقت قياسي قد يقدر با ن ا وثائق سيم ي  ترو

                                                           

قادر.   1 سابق.عبان، عبد ا مرجع ا  326-325.ص ا
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موظف من  د إا ا ع ي تي يحتاج إ وثائق ا عم دون مغادرة موقع  آداسترجاع ا
 1 » عم

تسيير الإإوقد «   وم ا يقترن مف ور  GEDوثائق  ترو تسيير بفي بداية ظ
وثائق الأ تسيير  ا ى ا ح إ مصط ات، وقد استبدل ا ي ثما صف ا ك خلال مت رشيفية وذ

ة الإ ومات س مع وثائق وا ي  ذي جمع بين أعضاء خلال الإ 6;;3ترو جتماع ا
ظمة   فرسية.  APROGEDم  association des professionnelles de la »ا

GED »ح من ، حيث قرر الأ مصط ى  GEDعضاء تغيير ا ذا  GEIDEإ يشمل 
ا من  وع ان  ما  حاسوب م مرتبطة بتطبيقات ا ومات ا مع وثائق وا ل ا ح  مصط ا

حديث وجي ا و ت تطور ا قة با متع ومات ا مع   2. » مصادر ا

يات«  تق ذ ا مؤسسة،  وثائق با تي تسمح بتسيير تدفق ا يات ا تق و أيضا مجموع ا  و
ام  ظيم وتسيير إا م ل لا مادي لأغراض ت ى ش ا إ وثائق وتحوي ة ا اء أو رقم قت
شيف  بحثوت رقمية أيا من أجل الإ وتخزين وا فات ا م جة وبث ا عة ومعا سترجاع ومطا

ا ت طبيعت  3. » ا

وثائق: -4 تروني  تسيير الإ  دوافع وأسباب انشاء نظام ا

م يأتي من  توثيقية  مؤسسات ا تبات وا م وثائق با ي  ترو ظام تسيير إ شاء  إن إ
ك دوافع وأسباب  عدم بل يوجد من وراء ذ ا>أا  م

                                                           

1
ومات.   مع تبات وا م ة ا تسيير . مج ترونيا رابط وثائق. الا ى ا خط[ متاح ع ى ا  >]ع

http://www.asjp.cerist.dz/en/recherche General <وج و  [ 25>32]:423 -24 -32تاريخ ا
:  sur , Mos Magazine.france, 1998.p2. disponible. introduction a la GEIDE 2

http://www.mosarrca.oim/acro/ged99.pdf. 

3
ذير. ع.   م،  بيل. غا تروني.وش،  تسيير الا خط. محاضرات في ا ى ا ة، متاح ع طي  قس

http<//www.umc.edu.dz/vf/images/cours/gestion-electronique-documents/sommaire.html 

وج> و  (.52>;2.):423-24-34تاريخ ا

http://www.umc.edu.dz/vf/images/cours/gestion-electronique-documents/sommaire.html
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  »م إ تح ى صعوبة ا وثائق مما أدى إ ومات وما صاحب من تزايد ا مع فجار ا
ا.  ب

 .م عا حاصل في ا وجي ا و ت ي وا تق تقدم ا بة ا  ضرورة موا

 .يدية تق حفظ ا يب ا ا أسا ي م تي تعا ل ا مشا  ا

 مستفيد مقدمة  خدمات ا وع في ا ت تغيير وا  .ا

 وثائق الإ سخةتوفير ا ثر من  مستفيد وبأ ية   .ترو

  ي تا ية وبا ف يات ا عم ذا ا مرجعية و خدمات ا ى تطوير الأداء في ا عمل ع ا
ا. يت  زيادة فعا

 عا ى ا ب ع تغ جغئا مسق ا ومة ترافي من حيث حصول ا مع ى ا  فيد ع

 وع وزيادة أوعية رقمي ت ا ا ومات وبش مع  1. » ا

تسيير الإ  -5 وثائق:تحديات ا  تروني 

  »ى تدفق سيطرة ع وثائق الإ عدد ا ورق وا ية في مجال لا يحصى من ا ترو
يومية.  عمالالأ تجارية ا  ا

 اسب الإ جةتاجية عن طريق زيادة م معا ية ا يل في عم  .تق

 يز تج ية ا اء عم ا أث وثائق ومحتويات  .تحسين تتبع ا

 ومات مع جة ا وثائق ومعا ة  ا  .تحسين تدفق حر

 ا ومات وتقييم مع ة، وتجميع ا مشار  .تسريع وتوسيع ا

 .وثائق حفظ ا ية  و قا شروط ا ى ا حصول ع  ا

 ة ستجابةالإ و جودة بس ب معايير ا مطا ثر   .أ

  

                                                           

وثائقغزال، عادل . .  1 تروني  تسيير الا ةا طي توزيع،  >. قس شر وا معية   62.ص .4234الأ
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  ةوضع ومات متخصص في تسيير  شر مع جة ا ظام معا مؤسسة،  أو ا
حقيقيةإ ا ا   1. » حتياجات

تسيير الإ  -6 وثائق:مزايا ا  تروني 

ي>تسيير الإ مؤسسة وتتمثل فيما ي مستفيدين و ا  وثائق مزايا عديدة يقدم ي   ترو

  » وقت توفير اسبة في ا م وثائق ا ومات وا مع اسب.ا م  ا

  افية مساحة ا  .توفير ا

 بحث يف ا ا يص ت  .تق

  ومات من طرف عدة باحثين مع ورقا  و تبادل ا  2 » قتصاد ا

  »وحدات الإ ف ا ة بين مخت  دارية في وسيط واحد.خزن وثائق متعددة ومشتر

 ة عن الإدارة لإ خدمات إعطاء صورة حس يل ا حديثة وتس وجيا ا و ت ا  ستعما
 مواطن.

 .ظمة م ظمة أو غير ا م ات، سواء ا بيا واع ا افة أ تعامل مع  ى ا قدرة ع  ا

 عديد من الأ وثيقة إطلاع ا فس ا ى  وقتشخاص ع فس ا  3. » وفي 

وثائق: -7 تروني  تسيير الا  وظائف ا

تسيير الإ ومات عدة ظام ا مع وثائق وا ي  ا> وظائفترو ا م  أرسي من أج

  » ة طرق وماعق مع ية الإتسيير ا وثائق وعم ا.ت وا ي  طلاع ع

                                                           

1
مؤسسات والإدارات تصار. إوم، د.   عمومية: دراسة ميدانية بولاية سوق أهراستسيير الارشيف في ا ادة . ا ش

تبات،ماجستير  م م ا ة،  >ع طي  6;.ص .4228قس
سابق 2 مرجع ا  64.ص.. غزال، عادل. ا
جح، خديجة. قصري، فاطمة 3 وثائق في ميدان الارشيف: دراسة ميدانية واقع . . ي تروني  تسيير الا استخدام ا

عمل لأرشيف ضمان الاجتماعي وزارة ا تشغيل وا ادةوا ماستر  . ش تبات .ا م م ا عامة بخميس ، ع ي بو جيلا جامعة ا
ة،  يا  ;5.ص .4238م
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  ة مرس مؤسسة أو ا شأة من قبل ا م وثائق ا ف ا مخت ق  مط تسيير ا ا.إا  ي

 ت ثر سرعة.شمحرك  بحث أ ية ا ن من جعل عم وثائق يم ومات وا مع  يف ا

 قاعدة الإ ربط بين ا ك با مؤسسة وذ ات با بيا ل ا ى  سيطرة ع ية ا وقواعد ترو
مدمجة. برامج ا مرجعية أو ا ات ا بيا  ا

 مؤسسة حساسة با ومات ا مع  1. » مراقبة وحماية ا

تروني  أصناف -8 تسيير الإ  وثائق: ا
تسيير الإ  أولا: تبيةا م وثائق ا تسيير الإ « >تروني  وثائق يتجسد ا ي  ترو

يدية  تق ومات في إطار الأعمال الإدارية ا مع اوا ي تي يسيطر ع وب الإ ا تصال في أس
تسيير الإ جماعي، يستخدم ا عمل ا وثائق الإإطار ا ي  يدية ترو داري برمجيات تق

تي تستخدم في تحرير Excel, M. Wordمعروفة مثل> وثائق  ... ا تابة ا صوص و ا
ومات من خلال  مع وثائق وا ظام يعطي فرصة تبادل ا ذا ا ما أن  فة،  مخت مراسلات ا ا

يالإ  .ةترو

تسيير الإ ثانيا:  وثائقا تسيير الإتروني الإداري  ي> إن ا و  ترو ل عام  وثائق بش
تطبيقات الإ وصول جزء من ا مستفيد من ا ن ا و يم تسيير، و ية  ى صور جما سريع إ ا

ل يجعل من  تب بش ى م فات ع م قل أو تتجمع ا ا من دون أن يت تي يريد وثائق ا عن ا
صعوبة  اسبإا م وقت ا  2. » سترجاع ما يحتاج من وثائق في ا

                                                           

ك.  1 ما سبتي، عبد ا وثائق. بن ا تروني  تسيير الا ى محاضرات في ا خط[ متاح ع ى ا ة ]ع طي . جامعة قس
خط>  ا

http://www.webreview.dz/article.php?id.article:164. 

وج> و  (.27>33.):423-24-34تاريخ ا

2
يمة. .   دي، ع س قضاء قسنطينةبوم قضائية: دراسة ميدانية بمج س ا مجا وثائق با تروني  تسيير الا ادة  . ا ش

ماستر  تبات >.ا م م ا ة،  ع طي  39-38.ص .4239قس

http://www.webreview.dz/article.php?id.article:164
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تسيير الإ«  عب ا طاق ي ى  موزعة ع قطاعات ا ف ا م في مخت وثائق دور م ي  ترو
ظام ف  تصال متطورة إبوسائل وأدوات  واسع، مما يستوجب دعم ا بحيث تستطيع مخت

وثائق ومات وا مع وحدات أن تتبادل ا ومات  ا تزود بمع ب ا ة، أو ط شب ا عبر ا فيما بي
ى وثيقة  تصديق ع ة، أو ا رأي عن مضمون وثائق معي ة، أو أخذ ا ة عن طريق معي معي

توقيع الإ يا  . » ترو

ثا: تسيير الإ  ثا ية، يقوم الإ ةبالأرشفيعرف  «  >رشيفيةوثائق الأ تروني ا ترو
ى  مطبوعة إ مطبوعة وغير ا وثائق ا قائي، حيث تخضع جميع ا ت شيف ا ت تخزين وا با

ة باستخدام أدوات الإ سخ تطبيقات معي يزات وبرمجيات، ويتم حفظ  ي من تج علام الآ
مواد الأإ ية  ا ترو ن من تخزي ى وسائط رشيفية، مما يم ظام، أو ع في موزعات ا

يةالإ  1. » ترو

تسيير الإ  رابعا: وثائقية:ا لأرصدة ا تسيير « تروني  وثائق الإ يتوقف عمل ا ي  ترو
ومات ودور  مع ز ا تبات ومرا م طاق أوسع با ى  وثائقي ع بحث ا ومات في ا مع وا

صوص ، الأالأ وثائق )ا ى محتويات ا وصول إ يات  ا ظام إم ال، رشيف يقدم ا ش
ظم وع من أ ذا ا صور...(، يتميز   تسيير ةا ومات بالإ ا مع وثائق وا ي  عتماد إترو

ي  ذا يستدعي تب ز، و ا ب وجود م تي تتط بحث ا شيف وا ت ستراتيجيات دقيقة إطرائق 
بحث تبعا شيف وا ت وثائق. في ا  وعية ا

تسيير الإ  خامسا: ومات:ا مع وثائق وا تقني  حالات  تروني ا يسمى في بعض ا
تسيير الإ يبا م ي ا خاصة  ترو تطبيقات ا ق بجميع ا ومات، ويتع مع وثائق وا

وثائق الإ ةبتسيير ا م ية  برى،  ترو مخابر ا ظمة في ا وع من الأ ذا ا ة. يطبق  معي

                                                           

سابق. 1 مرجع ا ك. ا ما سبتي، عبد ا  . بن ا
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وثائق بين  ومات وا مع ية تبادل ا ا م ا، وا  خاصة ب وثائق ا م في ا تح دراسات  اتب ا وم
فة مخت ا ا  1. » فروع

وثائقية -9 برمجيات ا  >ا
 وثائقية برمجيات ا تي  «  >تعريف ا ية ا ظم الآ ي عبارة عن مجموعة من ا

شاء قواعد  ومات، من خلال إ مع ز ا تبات ومرا م دارة أرصدة ا تسيير وا  تستخدم 
ا ي وصول إ ن ا تي يم ات وا بيا ارس الإ ا ف ية من خلال ا ي طريقة آ ية، ف ترو

وثائقية  ة ا س س ون وا  تسيير ا وثائق ، وت ة أوإسترجاع  ام  2. » فرعية ما مت

 برمجيات وثائقية: أنواع ا  ا

 :فرعية نظم ا وثائقية ذات ا برمجيات ا برمجيات  « ا ذ ا ظام تميزت  ا تضم  و ب
تبات بداية أتمتإفرعي واحد، حيث  م ية  ةتمت ا ا بعم ما تتميز ب  عارةالإخدمات

ساس باستخدام  عمل، حيث قامت جامعة ت ية في ا رار وروتي ية من ت عم ذ ا
بطاقات  عامة باستخدام ا تبة بوسطن ا ا م ت مجال ثم ت ذا ا زة بطاقات مثقبة في  أج

تحديد بعض الإ مثقبة  تزويدا خاصة با ظم تطورت  حصائيات ا ذ ا واقع أن  وا
حوظ، بحيث تجا ل م ك في بش ى حدى وذ ظام ع ل  خاصة ب تطبيقات ا وزت ا

متعددة ظم ا  3. » بيئة ا

 :ة ام مت وثائقية ا برمجيات ا ة  « ا ام مت برمجيات ا تجارب في مجال ا ت أول ا ا
ية الأ وط طبية ا تبة ا م ا ا تي قامت ب ك ا و مشروع مدلارست ية، و ومن  مري

م في إجراء  ذي سا و الأمر ا تبة، و م مشروع ثم مراجعة وظائف ا ذا ا خبرات 
                                                           

1
سابق   .  مرجع ا يمة. ا دي، ع  :3-39.ص .بوم

ى. ق.  2 ي يةاش،  وثائقية والامتلا برمجيات ا جامعية بين ا تبات ا م وثائقية في ا برمجيات ا حرة و  ا برمجيات ا وا
ي بمدينة قسنطينة عا يم ا تع تبات جامعات ا مصدر: دراسة ميدانية بم ماسترمفتوحة ا ادة ا تبات>، ش م م ا  .ع

ة،  طي  43.ص .4233قس
ي.  3 ا جامعية، دراسة ميدانية بجامعة باجي . بوخاري، أم  تبات ا م وثائقية با برمجيات ا بات وضع انتقاء ا متط

ادة عنابة. -مختار تبات .ماجستير  ش م م ا ة،  >ع طي  77.ص.4228قس
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يوغرافي  بيب بحث ا يات ا ة  وقد عم ة س ام رت أول برمجية مت ، حيث 88;3ظ
وظائف،  عديد من ا تسيير ا ا  ظام خاص ب تبات بوضع  م عديد من ا قامت ا

ل ظام تشترك في  ي  ة  ام مت برمجيات ا وظيفية في  فا فرعية ا ظم ا برمجيات ا ا
ى  امل ع ت ح ا ق مصط يوغرافية، ويط بيب ات ا بيا ين أو إي برمجية تضم أقاعدة ا ث

فرعية وظائف ا ثر من ا  1. » أ

 :وثائقية برمجيات ا  أهمية ا

  » تغيير في يمية أا تع اعية وا ص يئات ا شاط ا قد أدى  ومات>  مع مية مصادر ا
بحثية وقت  وا اسبة في ا م ومات ا مع ى ا وصول إ ى ا متزايد ع يز ا تر ى ا إ

اسب. م  ا

 ية  تغيير روتي يات ا عم تجمع ا ي  زم مدى ا ص ا قد تغير وتق ي>  زم مدى ا ا
ية وتفر  ف خبرة ا ب ا تي تتط يات ا عم يين لإجراء ا ف ي  وقت ا م غوتوفير ا

 ا.

 ي ان و م ومات ضيق ا مع ز ا تبات ومرا م ا جميع ا ي م ة تعا  .مش

 .ف ت معرضة  سخ ا سجلات وا  حماية ا

 زياد مستفيدين ةا باحثين وا بيرة في عدد ا  2. » ا

ما سبق خيصا  ى إرتقاء  جد أن وت وثائق ساعدت ع ي  ترو تسيير الإ ية ا تق
بات  وثائق وتوفير متط ظيم وتسيير فعال  قطاعات من ت ذ ا ى مستوى  عمل ع ا
يات حديثة  ظم وتق ذي استوجب إستخدام  قطاع وا ذا ا وثائق ب دس ا مواطن، في ظل ت ا

وثائق. ي  ترو تسيير الإ  ا

 

                                                           

1
سا .  مرجع ا ى. ا ي  47-46 .صق .بقاش، 

ان 2 ي، ح ة. تبا ر، أمي ز  .. سا مر ثقافية: دراسة ميدانية با ز ا مرا ى خدمات ا وثائقية وتأثيرها ع برمجيات ا ا
فرنسي بقسنطينة ثقافي ا ماستر ،. ا ادة ا تباتـ  .ش م م ا ة،  >ع طي   48-47.، ص4233جامعة قس
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تطبيقية   و جزء من الاجراءات ا ل عام  وثائق بش ي  ترو تسيير الا إن ا
ل أساسي بعدة  وثائق بش ى ا سريع إ وصول ا مواطن من ا ن ا و ما يم تسيير، و

ت تطبيق وا ظام حيز ا وضع ا عمل ممراحل  م بتسيير ا تياجات ما يضمن احي تسا
مواطن. مية  ا ع ة ا مرح ا ا ا في او اصر ت ى مجموعة ع فصل إ ذا ا ا  ا قسم ومن 

تقويم، وأخيرا معوقات قيام ظرية، ا تقييم وا ة ا تجريب، ومرح ة ا ية، مرح عم ة ا مرح ا
وثا ي  ترو تسيير الا  ئق.ظام ا

ة  -1 مرح نظرية:ا مية ا ع  ا

ي  ذ تعتبر«  ذي يقوم ع ة الأساس ا مرح ي داخل أي  ا ترو ظام تسيير إ أي 
وماتية أو خدماتية أو  ت مؤسسة مع ا ن أقتصادية إمؤسسة سواء  و أرشيفية، ويم

مية،  ع دراسة ا ا: تحديد إجراءات ا ر م ذ ى عدة أقسام  ة إ مرح ذ ا تقسيم 
فروعتحديد   ذ ا شروط...و موجودات، دفتر ا تفصيل حتى  اتحتاج م ا بعض ا

ثر. باحث أ رؤية   تتضح ا
مية -1-1 ع دراسة ا جان ذو خبرة إجراء ا مية مجموعة من ا ع دراسة ا : يقوم با

جان بدراسة ا ذ ا فل  مشروع حيث تت ى ا مشرفة ع م الإدارة ا مية تختار شروع مع
 ، ب ف جوا كمن مخت مرجوة أم إتحديد ما  وذ فائدة ا مشروع يحقق ا قيام با ان ا ذا 

 لا.

ية: تا تساؤلات ا لإجابة عن ا مية يأتي أساسا  ع دراسة ا قيام با ذا فإن ا  و
 مشروع؟ و ا  ما 
 ؟ غاية من وجود ي ا  ما 

 ى دراسات سابقة؟ مشروع إ د ا  ل يست

  مشرو ذا ا ى تسيير  تي تشرف ع ة ا ج ي ا  ع؟ما
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 مشروع؟ ذا ا مستفيدين من  م ا     1 » من 

  » مسبق، فبدو فإن تخطيط ا مية تخضع  ع دراسات ا وم أن معظم ا مع ومن ا
لاحتياجات  عام  ق بوضع افطار ا تخطيط يتع جح، حيث أن ا ن ت مية  ع دراسة ا ا

محددة داف ا ى الأ وصول إ تحقيق ا طرق الازمة  وبة مع بيان ا مط  2 » ا

ا «  ية تقوم ب فيذ عم ذي يسبق ت ظم ا م ير ا تف ى أ ا تخطيط ع ويعرف ا
ية مستمرة تتضمن و عم ا، و داف تحقيق أ ومات  مع مؤسسة ا وب سير  ا تحديد أس

ى مدى قريب الأمور، ى مدى بعيد أو ع تخطيط ع ون ا  3 . » وقد ي
تي تسعى  حتياجاتوبعد جمع وحصر الإ«  داف ا ى تحقيق الأ تي تساعد ع ا

تي بمقتضا عمل ا ومات، يتم وضع خطة  مع ا مؤسسة ا ي ا،  اإ عمل ب يسير ا
ية: تا اصر ا ع ى ا حظة ع ذ ا دف/.ا حيث تحتوي  سياسات/.الإجراءات ا

زمن ا با موازة /وربط وسائل والأدوات/.ا  4. » ا
مية«  ع دراسة ا قيام با مؤسسة وبعد ا موجودات داخل ا  يأتي تحديد ا

موجودات: -1-2 مل  تحديد ا ى أ مشروع ع قيام با مؤسسة ا ون بمقدور ا حتى ي
قيام  لازمة  موجودات ا ا أن تقوم بتحديد ا ي ن تحديد وج يجب ع ، ويم ب

ي: تا حو ا ى ا موجودات ع  ا

 ظام  توفر قيام ب ل مؤسسة تريد ا ى  متاحة: يجب ع ية ا ما موارد ا ا
تسيير الإ ا غلاف ماا د ومات، أن يتوفر ع مع وثائق وا ي  مخصص  يترو

                                 
1
ذير،   وش.  بيل، ع تروني.  تسيير الا ةغانم. محاضرات في ا طي سابق، . قس مرجع ا    .ا

ر. عادل، غزال 2 ذ سابق ا مرجع ا  53.ص .. ا
3
فتاح ط عشري.   جلاء، عبد ا تبات.  م حديثة وأثرها في ا تقنيات ا يا ا د جامعية،  معرفة ا درية: دار ا . الاس

شر،  طباعة وا  01.ص .4102ا
4
ا  ترونية، فؤاد اسماعيلل.  ومات الا مع يل وتصميم نظم ا جامعية، . تح معرفة ا درية: دار ا  .4100. الاس

 00.ص
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زة  مج اء ا ا من اقت ية تم ك بتوفير ميزا مشروع وذ ذا ا تسيير مثل 
ا ي حاجة إ ة ا برمجيات في حا  1. » وا

 »برمجتوفر الأ زة وا ى يات ووسائل الإج مشروع إ تصال: حيث يحتاج ا
يزات  اسبة من إتوفر تج ون م تي يجب أن ت حواسيب ا ا ا م وعة أ ية مت ترو

موزعة داخل  مادية الأخرى ا ات ا و م توافق مع ا ك ا ذ تخزين، و حيث طاقة ا
تي يجب أن  ضروريات ا ي الأخرى من ا ضوئية  ماسحات ا مؤسسة وتعد ا ا

ى وسائل اتصال  تتوفر مشروع إ ما يحتاج ا  ، مل وج ى أ مشروع ع قيام با
ذا مشاريع وعة وبرمجيات خاصة يمثل    2. » مت

 »:ة مؤه بشرية ا تقديم  توفر الاطارات ا وجيات  و ت ى ا إن الاعتماد ع
بشري صر ا ع غي دور ا ذا لا ي خدمات  مقومات  ا م ا ذي يعتبر من أ ا

مؤسسة متخصصين  مشاريع، حيث يجب أن تتوفر با ذ ا قيام ب الأساسية 
مشروعات  عمل  يزات ا ي خصوصا في مجال اختبار تج بمجال الاعلام الآ

وظائف ا من ا واب وغير ومات عبر ا مع ة ا ي رقمية،  وظائف ، ا م ا ومن أ
ا تي يقوم ب  :ا

 ظيم وت رقمية.حفظ وت محتويات ا  سيير ا
 خدمات خدمات والاطلاع وارسال ا  تخطيط ودعم ا
 .ة شب ة الاستخدام عبر ا شاء واج  ا

                                 
1
درية،   بداية، الاس ا. الاردن: دار ا ا ومستقب رقمية واقع تبات ا م  001.ص .4101. جعفر، حسن جاسم. ا

2
ومات . . سارة، مغري  مع تبات واقع سياسة اقتناء مصادر ا م عامة: دراسة ميدانية با تبات ا م ترونية با الا

عامة بقسنطينة ادة ماسترا تبات،. ش م م ا ة،  .ع طي  20.ص .4101قس
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 ومات مع  1. » ضمان أمن ا

 » ل ش ى ا ها إ تي سيتم تحوي وماتية ا مع مصادر ا وثائق وا توفر ا
 :ترونيال 
ل  بدلا ش ى ا ا إ تي ستقوم بتحوي وثائق ا مصادر وا ا ا دي مؤسسة أن تتوفر 

وثائق ذ ا ما زاد حجم  ا، حيث  رقمي ومن ثم إدارت ما  ا ا  م ب تح صعب ا
مشقة ذ ا ية حتى تستحق  وثائق ذات قيمة عا ذ ا ون  2. » أ يجب أن ت

 

 1-3- شروط  :دفتر ا

فل «  ى وضع وثيقة ت قيام ب إ شروط قبل ا ملائمة، إيحتاج دفتر ا يزات ا تج ختيار ا
شروط بعد الإ خروج فإن وضع ا ة  أول مرح تخطيط يعتبر  ة ا اء من مرح مشروع ت با

برمجيات يزات وا تج فيذ وشراء ا ت ى حيز ا موثقة. إ مشروع ا داف ا ملائمة لأ  ا

 :شروط مسيري  يعتبر تعريف دفتر ا مؤشرات  ة تسمح بتوفير مجموعة من ا وسي
مؤسسات  اسبة ا م ول ا ح ي إيجاد ا تا محيط وبا واقع وا م با وتحسين معرفت

ا: دفتر الأعباء ما  عدة تسميات م قائص  ل وا مشا ضرورية  راس  -وا
مفاتيح -عباءالأ قيادة -وحة ا  3. » وحة ا

  :شروط ونات دفتر ا ون منم  ن:يتيوثيقتين أساس يت

  » :عامة وثائق ا ف الأا ى مخت مطبقة ع شروط ا تي تجمع ا ي ا تي و سواق وا
عام. ي ا تق شروط ا عام ودفتر ا شروط الإداري ا  تجمع دفتر ا

                                 
1
فة.   تأسيس: دراسة ميدانية . خديجة، بوخا يات ا جاهزية وآ جزائرية بين ا جامعات ا رقمية با تبات ا م مشاريع ا

جامعية بقسنطينة تبات ا م ابا تورا. ش د تبات :  .3ط .دة ا م م ا ة،  ع طي  14.ص .4102قس
2
سبتي  ك، بن ا ما ومات. عبد ا مع ة. محاضرات في تقييم أنظمة ا طي  31.ص. 4112،. قس

3
جح. فطيمة، قصري.   وثائق في ميدتان الارشيف: دراسة ميدانية . خديجة، ي تروني  تسيير الا واقع استخدام ا

عدل  ضمان الاجتماعيلأرشيف وزارة ا تشغيل وا ماستر .وا ادة ا تبات:.ش م م ا عامة بخميس  ع ي بو جيلا جامعة ا
ة،  يا  22.، ص4101م
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 :خاصة وثائق ا تي تجمع دفتر  ا لأسواق وا محددة  شروط ا ى ا تي تحتوي ع ا
شروط  شروط ا خاص ودفتر ا خاصة،الإداري ا ية ا تق ل وثيقة واحدة تحت  ا في ش

خاص شروط ا   1. » اسم دفتر ا

 :شروط بات إنجاز دفتر ا  متط

  »مؤسسة متبع في ا ظام ا وعية ا دقيق  تحديد ا  .ا

 تسيير الإ مؤسسةوضع مخطط ا  .سيابي 

 موجودة ح ا مصا قص با ضعف وا  .تحديد مواطن ا

  ن تي يم اإوضع قائمة من الإجراءات ا  2. » تخاذ
 شروط:الأ وضع دفتر ا  هداف الأساسية 
  »مشروع ا من ا مراد تحقيق داف ا  .تحديد الأ

  واجب معوقات ا اإتحديد ا  .تباع

 .ة فاع ف الأطراف ا حوار بين مخت  إدارة ا

  يل من تق تثبيت إا ية ا ن أن تحدث في عم مم  3. » ستخداموالإحتمالات الأخطاء ا

 شروط  :محتوى دفتر ا

 .ظام تظرة  م وثائق ا  وضع ا

 .ظام ي  تق وصف ا  ا

 .تجارية شروط ا  ا

 .يف ا ت مورد مع تحديد ا ومات حول ا  مع

                                 
1
جدري.   حة أرشيف ولاية . ياسين، بوا شروط مشروع رقمنة مؤسسة أرشيفية: دراسة ميدانية بمص إعداد دفتر ا

ماستر . قسنطينة ادة ا تبات .ش م م ا ة،  :ع طي  04.ص ،4101قس
2
فة.   سابق. صخديجة، بوخا مرجع ا  166.. ا

سابق 3 مرجع ا جدري. ا  12.ص .. ياسين، بوا
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 .تزويد  اجال ا

ة الاعلامية:  -1-4 مرح ة، « ا فعا فئات ا ل ا ا  مية تشارك في ية تسا ة عم ي مرح و
وعية  ل فئة  ب تحديد  ية الإوتتط ة من مراحل عم ل مرح ا في  قة ب متع علام ا

ميةالإ ع ة ا مرح ا ا تي تمر ب خطوات ا ل ا ة موازية  مرح ذ ا ون   جاز وت
الآتي: ل حسب وظيفت  مشروع  مة في ا مسا فرق ا ل ا م  ظرية، وتسا  ا

  :عامة ى الدارة ا ك توافق ع ذ مشروع و ا  ا دعم د ع تزم ختيارات وتإتؤ
ا. ي يد ع تأ  با

  :يا ع ير الاستراتيجي الطارات ا تف م في ا ك تسا ذ ا الإيجابية و ن عن آرائ تع
شيط وتدعو لإ راجعة.وت تغذية ا ى ا حصول ع لإعلان وتبادل الآراء   جتماعات 

 :متوسطة مة والإ الطارات ا مسا ية ا يل عم عملتس مشروع في فريق ا  ضمام 

ى وتتضمن  حصول ع حوار من أجل ا عمل، تطوير ا شيط فرق ا وين، ت ت ا
 1. » قتراحاتالإ

ية: -2 عم ة ا مرح  ا

فيذ بعد الإ ت ا ا تي سيتم في ية ا عم ة ا مرح ظرية تأتي ا ل الإجراءات ا اء من  ت
مشروع ي  فع ى إتمام ا ا يؤثر ع غاية وأي خطأ في ة حساسة  مرح ذ ا ، ف
قسم مشروع، وت مراحل  ا ذ ا ة من  ل مرح ى ثلاث مراحل فرعية  ة إ مرح ذ ا

. مشروع أو فش جاح ا عرج في   تمثل  م
  

                                 
1
سبتي.   ك، بن ا ما مي : جامعة منتوري. عبد ا ع بحث ا توثيق وا ومات: أنواعها ودورها في دعم ا مع وجيا ا نو  ت

تورانموذجا تبات: .، أطروحة د م م ا ة،  ع طي  110.ص .2002قس
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تنفيذ:  -2-1 ة ا  مرح

ا بوسائل الإ«  اسبة وربط م يزات ا تج يب ا ا تتم تر متواجدة وفي ح ا مصا تصال، وا
ى: ة إ مرح ذ ا قسم  مؤسسة، وت  با

تسجيل:ال -2-1-1 ظام بإعطاء  قتناء أو ا ات، ويقوم ا بيا وتتمثل في تغذية قاعدة ا
مؤسسة في تأرقام  تي ترغب ا ورقية ا وثائق ا ى حدى فيما يخص ا ل وثيقة ع ية  س س

تسيير الإ ظام ا ا في  ا لإدماج ت م رقم ة من أ رقم ية ا وثائق وتعتبر عم ي  ترو
تي تدخل في إطار الإ اصر ا ع تسجيلا اء وا  1. » قت

رقمي: ة  « أولا: الاقتناء ا س ن من تسيير  GEDيعتبر أول خطوة في س ذا حتى يم
ل رقمي ا في ش ى إتاحت حاسوب بالإضافة إ ومات من خلال ا مع  2. » ا

تعرف  رقمي يجب أولا ا اء ا واع الاقت ى أ تطرق إ ةوقبل ا رقم وم ا ى مف  :ع
  »ية تي يتم  ي عم ا با جت معا ل رقمي  ى ش ات إ بيا ا تحويل ا مقتضا

ى  لإشارة إ ومات  مع ظم ا ة في  رقم ح ا حاسب، وعادة ما يستخدم مصط بواسطة ا
ى  صور إ مطبوع أو ا ص ا ائية بإتحويل ا ضوئي، إشارات ث مسح ا زة ا ستخدام أحد أج

ي حاسب الآ ى شاشة ا ا ع ين عرض  3. » تم

                                 
يل وتصميم مصادر. أحمد ، فرج أحمد.  1 وطنية دراسات في تح ك فهد ا م تبة ا رياض: م رقمية. ا ومات ا مع ، ا

 25-24.ص .2009
ة. 2  طي رقمي. جامعة قس اء ا رابط:الاقت ى ا خط[، متاح ع ى ا تاريخ .  http://mentouri.ibda3.org.. ]ع

زيارة  [17: 42] 2018—03-12: ا
3
ح محمد.   ية . عماد، عيسى صا عم تطبيقات ا نظرية وا رقمية الأسس ا تبات ا م مصرية ا دار ا رة: ا قا . ا

ية،  ا ب  219.، ص2008ا

http://mentouri.ibda3.org/
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  » ية ى أن عم ل ورقي بمع متاح في ش ومات ا مع ي تحويل مصدر ا ة   رقم ا
ل  ى ش يدي إ ى وسيط تخزين تق صا إأو ع يدي  تق ص ا ي يصبح ا تا ي، وبا ترو

ا  ن الإ مرقم ييم حاسب الآ يات ا ي من خلال تق  1. » طلاع ع
 :رقمي  أنواع الاقتناء ا
 »ل رقميإ ومات في ش مع ية الإ: عن طريق قتناء مباشر  ستخدام إدخال بعم

صوص، أو ب سبة  مفاتيح با صور إوحة ا سبة  رقمية با تصوير ا ستعمال آلات ا
فيديو. قطات ا  و

 اظري : قتناء غير مباشرإ ل ت موجودة في ش وثائق ا رقمي  تحويل ا عن طريق ا
ة( ب رقم ماسحات  تقاطستعمال أدوات الإإ)ا ة مثل ا يات معي ى تق تي تعتمد ع ا

ضوئية.  ا
  :ل رقمي موجودة أصلات في ش وثائق ا وثائق موزعة ومبعثرة في عدة تجميع ا

ل موحد  ى ش ا إ ل حيث يتم تحوي ش حجم وا فة من حيث ا خوادم وحواسيب ومخت
ا في بيئة عمل موحدة  2. » يتم استعما

 ضوئية مساحات ا ة تستعمل في  « :ا ى إي عبارة عن آ صور ورسومات إ دخال ا
ي ى صورة رقمية  رسمية إ ا ا ا من طبيعت حاسوب، حيث يحو اسب طبيعة  ا ت

ا. ويشب  ي حاجة إ ا وقت ا ف، واستدعائ ا داخ في م ل تخزي حاسوب وحتى يس ا
دات مست اسخ ا ضوئي في عم  ماسح ا  3. » ا

                                 
يسير.  1 جامعيةا تبات ا م رقمنة با جراءات ا رابط:. تقنيات وا  ى ا خط[، متاح ع ى ا  .]ع

http://alyasir.net/vb/showthread:9627 php.? T    :وج و           (.14:30.)2018-02-05تاريخ ا
م 2 ذير ، غا وش،  بيل، ع سابقا ..   مرجع ا
3
حرة.   موسوعة ا ضوئيا ماسح ا رابط: . ا ى ا خط[، متاح ع ى ا  ]ع

http://www.wikipediaorg/wiki/   :وج و  [10.30. ]2018-03-10تاريخ ا

http://alyasir.net/vb/showthread
http://alyasir.net/vb/showthread
http://www.wikipedia/
http://www.wikipedia/


فصل ثاني ا تسيير إنشاء مراحل                      :ا تروني ا  وثائق الا

 

35 

 

 ض ماسحات ا  وئيةأنواع ا

 مسطحة ضوئية ا ماسحات ا   :ا

يدية، حيث «  تق دات ا مست شب بي وبين آلات تصوير ا وع بوج ا ذا ا يمتاز 
ا  ذا ونتي مراد تحوي صورة ا ورقة أو ا ا ا وية توضع فوق از من شاشة زجاجية ع ج ا

زجاجية لإ شاشة ا ذ ا ضوئي تحت  ماسح ا ى صورة رقمية ويمر رأس ا تقاط صورة إ
ا. موجودة فوق د ا مست  ا

  :يدوية ضوئية ا ماسحات ا صورة ا دخال ا يد ويستخدم في مسح وا  و ماسح يحمل با
ا بطريقة الإ ي مرور ع حاسوب عن طريق ا ى ا و يستخدم  في إدخال إ زلاق و

صغير حجم ا صور ذات  ا 1. » ا
 

 :ضوئية الأسطوانية ماسحات ا وب «  ا ضوءتستخدم أس -flotoمضاعفة ا

multiplier ذا الأ ية حيث يقوم ويتميز  دقيقة بجودة عا تفاصيل ا وب بتسجيل ا س
ة  و ا بس ن مع قياس ل يم ا بش مراد مسح صورة ا ى ا ساقط ع ضوء ا بمضاعفة ا

مسطحة مسح ا زة ا ون قصيرا مقارة بأج تعريض ي ي فإن زمن ا تا 2. » وبا
 

 رأ ضوئية ا ماسحات ا حد من  « سية:ا تب وتتميز با ا أيضا بماسحات ا ي ق ع ويط
ا عائق إمخاطر  يك عن تجاوز ا ضوئي  مسح ا ية ا اء عم مصدر أث اء إتلاف ا ح

ي مرتفعة الأ دات و مج تب وا ماسحات الأخرىا  3. » سعار مقارة با
  

                                 
ور.  1 ضوئية. موسوعة ا ماسحات ا رابط:.  أنواع ا ى ا خط[، متاح ع ى ا  ]ع

http:// blindopedia.kenanaoline.com/ postes  :وج و  [11.02] 10.03.2018تاريخ ا
ري.  2 ة، م ي مستقبل. س عات ا واقع  وتط جزائر دراسة   رقمية في ا تبة ا ادة . م تبات.ماجستير ش م م ا  : ع

ة،  طي  88.، ص2006قس
3
حمزة.   ير، ا تسيي. م رقمية وا تبات ا م تروني را توزيع، الا شر وا معية  جزائر: الأ  00.ص . 4100. ا
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 :رقمنة ال ا  ثانيا: أش

 ل صورة:ر ا ي  « :Mode image قمنة في ش ة الأأمن و رقم ستعمالا إثر واع ا
رغم ى ا بيرة في مجال  ع مية  ا أ تخزين ، و د ا بيرة ع ا تحتل مساحة  من أ

قديمة وخاصة مخطوطات ا تب وا قي ا مختصين بدراسة ا صية  مباحثين وا يست ا و
ال  ل بيس ال و قاط تدعى بيس ون من مجموعة من  صورة تت ى  وا ن ترميز وع يم

ل صورة: ترميز في ش واع  ميز بين ثلاث ا ن أن   ذا الأساس يم

 بايت  Mode Bitonal أحادي ا

 رمادي مستوى ا   Niveaux de crix ا

 وان  Mode couleur 1».  بالأ

 :ل نص رقمنة في ش ي تتيح « : Mode text ا ص، و ل  وثائق في ش ي حفظ ا تع
ك بعد  ا وذ ي تعديلات ع تحويلات وا ية إدخال بعض ا ا م ومات وا  مع استرجاع ا

حروف   ى ا تعرف إ ص بمساعدة برامج خاص با جة ا ومن إيجابيات ،  (ocr)معا
ص والإ امل ا بحث في  ا تسمح با طريقة أ وثيقة وتسمح ذ ا بحار في عمق ا

محترفين، با ين ا مستعم ل ا ومة و مع مباشر  وصول ا وثيقة وا سريع داخل ا قل ا ت
تعر  حروف لا يستطيع ا ى ا ضوئي ع تعرف ا ا فتتمثل في ا بيات ف أما فيما يخص س

تطوير ة  مخطوطة والابحاث متواص رسائل ا غوطية وا حروف ا ى ا   2. » ع
 :ل إتجاهي رقمنة في ش و  Mode vectoriel « ا ة و رقم ث  ل ثا يوجد ش

عرض ب ى ا ية تعتمد ع ي تق ي، و ل إتجا ة في ش رقم رياضية إا حسابات ا ستعمال ا

                                 
1
ري. بلال، بن جامع  ة، م ي رقمية . س تبة ا تطبيقية :. م نظرية وا شر الأسس ا دين  اء ا ة: دار ب طي . قس

توزيع،   11.، ص4100وا
2
م  رحمان ا بيل، بن عبد ا وطنية نموذجاثم. غ.  ك فهد ا م تبة ا سعودية: م عربية ا ة ا مم تبات في ا م . ا

رياض،   323.ص .4101ا
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ل  ش تحول من ا ي، وا حاسب الآ رسوم بمساعدة ا ي تستعمل خاصة في مجال ا و
ل الإ ش ى ا ورقي إ ل من اا ش ذا ا قيام ب ن ا فة ويم ة وم ية طوي ي عم ة تجا رقم

ي: فة  يب مخت ج وأسا ا  خلال م

  ية. في حاسبة الآ رسومات عبر ا من خلال برمجيات وأدوات متخصصة في تقييم ا
يس  مثيل مطبوع،  بداية أي أ  ذ ا ل رقمي م ص في ش وب يتم إتاحة ا ذا الأس
اد مثال أوتو ى سبيل ا ر ع ذ برمجيات  تطبيقات وا ك ا م ت  ومن أ

 «Autocad ».تشار ثر ذيوعا وا  ذي يعتبر الأ  ا

  ك ية وت ترو خريطة ممسوحة ضوئيا بطريقة إ ة  رقم ية ا ا ق بإم ي: يتع ثا ج ا م ا
ا عبر الإ جاز ية يتم إ عم ة با ال  ىحدإستعا لأش ضوئي  تعرف ا قة با متع برامج ا ا

ج م ذا ا ا من  ي حصول ع تي يتم ا تيجة ا ية. وا ترو شف عن بقاء  بطريقة إ ت
دسية  ال ا سابق حيث أ يختص فقط بالأش ج ا م ثر بساطة من ا أ

 1. » الأساسية

حروف  ى ا ضوئي ع تعرف ا ثا: ا  :OCRثا
ا «  ى أ ى تعرف ع تعرف ع تي تتيح مسح مطبوع وا برمجيات ا مجموعة من ا

ا باستخدام برامج  جت يعاد معا صي،  ف  ات في م ة ب وتخزين بيا متضم حروف ا ا
ى الإ ية ع تق ذ ا مات، وتساعد  جة ا فة إدخال عدد معا د وت ج وقت وا قتصاد في ا

خطأ في الإ سبة ا يل  صوص، وتق ى دخال بير من ا ية تتوقف  ع عم إلا أن جودة ا
فاءة ا  باط  عدة عوامل، م مطبوعة، وأ صفحات ا بصري وقوة وضوح ا تعرف ا برامج ا

محرر ا مسبقا بواسطة ا تي يتم تعريف حروف ا تبة ا ية م حروف ومدى شمو  2. » ا

                                 
1
ري. بلال، بن جامع.   ة، م ي تطبيقية. س نظرية وا رقمية الأسس ا تبة ا م سابقا مرجع ا  16.13.ص .. ا

2
جلاء، أحمد يسن.   عربية.  تبات ا م رقمنة وتقنياتها في ا توزيع، ا شر وا عربي  رة: ا قا  016.ص .4103. ا
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ي:  ocr: يمر ocrطريقة عمل عادة بخمس مراحل أساسية و  في ا
  »عناصر ا ل صورتحديد ا عناصر في ش برمجيات نصية وا بية ا : غا

ص  بيضاء من اجل تحديد مواضع ا مساحات ا ، مع في تستغل ا ن قبو ترتيب يم
اطق" م ى ا ل يدوي ع ص بش ضروري تقسيم ا ك فإ من ا مع تحديد أو مع  ذ

صية" اصر ا ع مقاطع  أو ا ـ ترقيم ا ل عام برمجيات ا تم ولا  ocr :"وبش  تأخذلا ت
صور والإفي الإ ب عتبار مجموعة ا صوص ففي أغ تي تتواجد مع ا يضاحات ا

صور. ك ا  الأحيان سيتم حذف ت

 :حروف ى ا تعرف ع حروف  ا ى ا تعرف ع رئيسي  ج ا م ذا ا ى  ق ع يط
ل  ى  تعرف ع حروف" حيث يتم ا طباعية  خصائص ا تسمية " إستخلاص ا

سمات حرف معين من خلا ب  مقارة ا ى جا ي  إ ش يل ا تح ل ا
ل  ل حرف أو  تي تخص  قواعد ا مجموعة من ا مميزة  طبقا  خصائص ا وا

ل حرف ل ش  1. » وع حرف أو 
 مة تعرف  تحقق وا ا بعد « :ا ا مقارت ي تعرف ع تي يتم ا حروف ا مجموعات ا

ي ويفضل  ص الأص غة ا فس  ك بقواميس ترتبط ب فس ذ ون متخصصة في  أن ت
ي. ص الأص فس ا موضوعي  مجال ا  ا

 :تصحيح ـ ا خاصة ببرمجيات ا تائج ا ف خاص محدد  ocr :ا ا في م يتم تسجي
ـ  صور والإ ocrببرامج ا سبة  مستخدم "با ا" يضاحات يتما برامج بإبراز  حذف ويقوم ا

تعرف  م يتم ا تي  حروف ا ةا س ب س ى جا ا إ ي وك في درجة  ع مش حروف ا ا
ج  ة معا حا ذ ا ا، ويقوم في  تصحيح.معين صحت ية ا  بعم

                                 
1
سابق  مرجع ا  33.ص .. أحمد، فرج أحمد. ا
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 مخرجات ي  ش تنسيق ا ـا ة تقوم برمجيات ا مرح ذ ا بتحويل  OCR :: في 
تي  مستخدمة وا فات ا م ال من ا ل أو عدة أش ى ش ص إ ى ا ذي يشتمل ع ف ا م ا

ا  م ك WORD .RTF. PDFأ ى غير ذ  1. » إ

  حروف:إمعايير ى ا ضوئي ع تعرف ا  ختيار برمجيات ا

ن الإ تي يم معايير ا م ا اء الإومن بين أ ا أث اد  ي:ست ر ما ي ذ  ختيار 
دقة:«  - أ سبة الأ ا ى  تعرف ع دقة خلال ا ن تقدير معدل ا اجمة عن ويم خطاء ا

دقة  عام ا معدل ا ن قياس ا صوص، يم ضوئية  قراءة ا برامج من إجراء ا ا
مات. مئوية  سبة ا  خلال ا

ضوئي: - ب مسح ا ف أجهزة ا توافق مع مخت تطابق وا وع  ا تحقق من  م ا م من ا
ا برمجيات ن أن تتعامل مع تي يم ضوئية ا ماسحات ا زة ا ، أي ضرورة ocrأج

ت احية وبرامج ا مستخدم من  ضوئي، ا ماسح ا از  ا توافق بين ج ضوئي  عرفا ا
ى  ضروري تطابق وتوافق ع ة من ا حا ذ ا احية أخرى، وفي  حروف من  ا

برامج مع معيار   مستخدم من ج Twainا ضوئية.اا ماسحات ا بية ا  ب غا

مستفيد: - ت ن أن  واجهة ا تجاوز ييم وعا من ا جذاب  ي ا ش تصميم ا ف ا خ
مستخدم  تفاعل بين ا احية أخرى، وما برامج من  احية وبين ا يات من  ن بين الآ

ا بواسطة  ي ضغط ع د ا تي تسمح ع برمجيات بعض الأزرار ا ك ا ا ت تي  تحتوي ا
حروف في  ضوئي  تعرف ا ية ا اء عم ك في أث ام، وذ م عديد من ا قيام با فأرة ا ا

 2. » ص معين

                                 
1
سابق  مرجع ا  33.011.ص .. أحمد، فرج أحمد. ا

2
ية. أحمد، فراج .   مستقب يات والآفاق ا ا عمل، الاش حروف: معايير الاختيار، طريقة ا ى ا ضوئي ع تعرف ا . ا

وماتية، ع. مع ة ا خط:4116. 40مج ى ا  ، متاح ع
19http://informatics.gov.sa/old/detaits.php?d:2.  :وج و  [31:02] 01.13.4106، تاريخ ا

http://informatics.gov.sa/old/detaits.php?d:219
http://informatics.gov.sa/old/detaits.php?d:219
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جداول:  . ث تعرف ا ى ا قدرة ع  ا

جداول خاصية «  ي  ش تعرف ا ية ا ا بعض فئات برمجيات تعتبر إم  ocrمميزة 
ص  تشاف وجود جداول في ا ى إ برامج قادرا ع ون ا مفيد أن ي سبب من ا ذا ا و

ا فياومن ثم إعادة صي صوص غت جة ا  .إحدى برمجيات معا
تخزين: . ج حفظ وا ال ا ة في  أش مرقم ومات ا مع ات وا بيا معروف أن تسجيل ا من ا

ون وفق ف يجب أن ي ل أ ام ب أو ش ية إو قا ا دف إم ك ب متداد معين وذ
قراءة والإ ك فإن برمجيات ا ذ ي في وقت لاحق، و الا  ocrطلاع ع تتضمن أش
ومات ا  سجيل ومن ثم حفظ و تمخصصة  مع ذ سترجاع ا م  فات، ومن أ م في ا

ال:الأ  . EXCEL، DOC ، PDF ش

ي:د. ال  نص الأص ل ا حصول  تزاميحقق الإ تزام بش ية ا ا ي إم ص الأص ل ا بش
، إفي صورة  حرف وحجم وش وع ا صية من  خصائص ا فس ا ى  ية ع ترو

ص  وبوالأ، جسم ا  .س
غات:ذ.  ت ا ا ما  ا  ي تعرف ع ن ا تي يم غات ا برمجيات  ما زادت وتعددت ا
ocr غات ا ك ا توبة بت م صوص ا ى ا تعرف ع ى ا ثر قدرة ع وعةأ  1. » مت

جة: -2-1-2 معا  ا
ى وثائق بعد الإ«  ا إ ورقية وتحوي وثائق ا ة ا اء من رقم ية، إت ة ترو تأتي مرح

واقع عبارة عن صورة و  ي في ا تي  وثائق وا ذ ا جت  جة يمعا معا ية ا ن إيجاز عم م
ية تا قاط ا  :في ا

 تي تح تحسين ومات ا مع ا حسب ا صور حجم بير وتصغير ا صور ت ا توعية ا وي
صور. جة ا  باستخدام برمجيات خاصة بمعا

                                 
1
سابق.  مرجع ا  . أحمد، فراج. ا
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 .تخزين يل مساحة ا صور من أجل تق  ضغط ا

 فات صور في م ظيم وترتيب وا  .ت

 تب الإ ى صيغة ا صور إ ية تحويل ا ك باستخدام برامج خاصة  pdfترو  .وذ
مراقبة: 2-1-3 موظف : ا ضوئي حيث يقوم ا تصوير ا ية ا توازي مع عم ة تتم با مرح

ى  تدقيق ع جودة با مت مراقبة ا ون م فات ضوئيا أو أي موظف آخر ت م ذي يصور ا ا
ا وعدم ضياع أي  ا وجودت د من وضوح تأ ا بالأصل  مصورة ضوئيا ومقارت فات ا م ا

وثيقة، ا ا ومة قد تحتوي وبة فإ يتم  مع مط فاءة ا يست با ى صور  عثور ع فإذا تم ا
بداية رة من ا  1. » إعادة ا

شيف: -2-1-4 ت امة « ا ية  و عم ة، و ل مشروع رقم شيف ضرورية في  ت ية ا عم
ى أ الإ شيف ع ت وثائق، ويعرف ا ي  ترو تسيير الإ ظام ا وثائق حسن  ى ا طلاع ع

موض تحقق من ا دف ا تي يراد بب ة ا رسا ا وا ج تي تعا ا، و وعات ا مواضيع ا  ث ختيار ا
ى  حاجة إ تي تدعوا ا موضوعات ا مية أو ا م إذات الأ مداخل أو خصائص تسا ا  براز

وثائق موضوعية  سمات ا تعريف با  2. » في ا
ية: تا معايير ا ى عدة أقسام حسب ا شيف إ ت قسم ا  وي

شيف  -1 ت قسمحسب مستوى ا ى قسمين: : وي  إ

  :وصفي ي أو ا ش شيف ا ت ذي يتيح  « :Indexation Dexriptiveا و ا و
ظيم باستخدام ما وراء  ت ترتيب وا ل لأجل أغراض ا ش احية ا وثيقة من  وصف ا

خ. بالإ ا .....ا شائ ا، تاريخ ا ف وثيقة، مؤ ل ا ات وصف ش بيا ى عتماد ا ع

                                 
1
سابق.  مرجع ا سبتي. ا ك، بن ا ما  . عبد ا

2
ي.   ودا ر، بوشارب بو ز جامعية .  تبة ا م ترونية وافتراضية: دراسة ميدانية با بيئة ال جامعية داخل ا تبات ا م ا

جامعة فرحات عباس. زية  مر ادة  ا ة، .ماجيستر ش طي تبات: قس م م ا  03.ص .4111ع
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ين  ية، من أجل تم دو معايير ا بر عدد من إا ات من طرف أ بيا ذ ا ستخدام 
اصر  تاحة عدة معايير وع مستفيدين وا  باحثين أو ا بحث.إا قة با  سترجاع متع

  :موضوعي شيف ا ت اتجة : Indexation Systématiqueا يم ا مفا و تمثل ا
يل غرض، أو إمحتوى وثيقة ب عن تح ذا ا غة توثيقية معتمدة  اصر  ستعمال ع
ة، إعتماد ع جية عمل معي شف وفق معايير وم م غة ا تقاة من  حات م ى مصط

ة  حات مق ى مصط وثيقة إ محتوى ا ة  و م يم ا مفا و عبارة عن ترجمة  ف
معتمدة، فيمستخرجة  توثيقية ا غة ا ة  من ا شيف إحا ت مقيعتماد ا ى ا د أو إ

حر  شيف ا ت ة إعتماد ا حات حرة في حا وثيقة مصط بحث عن ا ون أداة  ت  ،
ا.ا  و   1سترجاع

ى قسمين: -2 معتمدة: وينقسم إ شيف ا ت غة ا  حسب نوع 

 :تصنيفي شيف ا ت ظم indexation classificatoireا ى  تي تعتمد ع : ا
مية  س يف ا تص وثائق وفق خطة ا ظيم ا تي تسمح بترتيب وت عشرية، ا يف ا تص ا

سب شأن با و ا ما  معتمدة  معروفة.ا يف ا تص غات ا  ة 

  :مفاهيمي شيف ا ت ى  : indexation par conceptsا قائم ع شيف ا ت أو ا
شيف  ت ثر تعميقا من ا ل أ وثيقة بش يل محتوى ا ى تح تي تعتمد ع يم ا مفا ا
غات  شيف با ت وع من ا ذا ا ا  ي تي يقوم ع شف ا ت غات ا ى  ق ع يفي، ويط تص ا

تع يبية  تر معبرة عن محتوى ا يم ا مفا مات وا سيق ا يب وت ية تر ا ى إم بير ع
ى: قسم إ بحث. وي ة ا د صياغة أسئ وثيقة ع  ا

 .مراقبة شيف ا ت غات ا حرة و شيف ا ت  2غات ا

                                 
سابق، ص.  1 مرجع ا  88 -87. غزال، عادل. ا
سابق..  2 مرجع ا ذير. ا م،  بيل. غا وش،   ع
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شيف: -3 ت ة في ا مستعم تقنية ا ى قسمين: حسب ا قسم إ  وت
 :يدي تق يدوي أو ا شيف ا ت شيف  : ويقصدIndexation manuelleا ت ب ا

ذي واع ومستويات وا ف أ  بتدخل بشري. يتم بمخت
 ي شيف الآ ت ين:indexation automatique :ا ن أن يأخذ ش  : ويم

 ل الأول ش وصفية ا ات ا بيا ات من خلال إدخال ا بيا : ويتمثل في تغذية قاعدة ا
ل ) ي م شيف ا ت ي با ق ع شفة ويط م  (indexation structuréeوثيقة ا

 :ثاني ل ا ش شاء  ويقصد ب ا تي تقوم بإ ي ا شيف الآ ت ذي يعتمد برامج ا شيف ا ت ا
ك يتم  ل ذ شفة ، و م وثيقة ا ص ا ا  ي تي يحتوي ع مات ا ل ا شافات تضم 

امل.ب ص ا شيف ا ي بت ق ع ية وبدون تدخل بشري، ويط  indexation)طريقة آ

texte intégral.) « 1 

  شيف:تقنيات ت دف الأ « ا ة إن ا مستعم وثائق ا و وصف ا شيف  ت ساسي من ا
بين: اول جا وثائق تت وصفية  دراسة ا ك فإن ا ذ  لاحقا، 

  ا، تواريخ وثائق ومصدر وع ا ومات عن  وثائق تشمل مع وصف خارجي 
خ ا...إ شائ  ا

 ش وصف ت ر صعوبات ا وثائق، مع ذ عديد من تقيمحتوى ا اك ا يات ف، و
ا: ر م ذ شيف  ت  ا

  مراقبة و قواميس  مفتاحية وا مات ا شافات.ا  قوائم ا  تقاء ا

 ش ت متمثل في ف الإيا ى، والاحتفاظ فقط إحصائي، ا مع فارغة ا مات ا غاء ا
ول وتردد معين. ا مد تي  ادفة ا مفتاحية ا مات ا  با

                                 
1
ي.   دين، قوا ور ا جزائر.  ومات الاقتصادية في ا مع مصادر ا تبة افتراضية  ادة ماجستير .تصميم نموذج م م.ش  ع

تبات:  م جزائر، ا  .013، ص4112ا
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 ا مربوطة بقواميس وم ة، ا ام مت صوص ا شيف ا  ز.ت

 ي سا غوي أو ا يل ا تح  1. » ا

 2-1-5- :حفظ والتاحة مرور  « ا ة لابد أولا من ا مرح ذ ا ى  صل إ قبل أن 
خطوات الآتية:  با

  :نظام مرقمنة في ا وثائق ا تسيير حفظ ا ظام ا اصر  م ع حفظ من أ يعتبر ا
ضروري أن يالإ ك من ا ذ ومات،  مع وثائق وا ي  ة قبل ى ظحترو ام اية ا ع با

تخزين اطيسيتحديد أوعية ا وع ) قرص مغ ل  ا...( و واع ف أ ، أقراص ضوئية بمخت
بي قدر معين من الإ حفظ  خصائص محددة تجع ي واع ا  حتياجات.من أ

  ظام تخزين في  وعت وسائط ا تطورات  GEDوقد ت ب مع ا ى ج ب إ وسارت ج
ضوئية. وسائط ا متلاحقة    2 » ا

 بحث وثائق و  عن طرق ا مإ  « سترجاعها:ا  ا تسيير الإ ن أ ظام ا يسمات   ترو
وثائق، سوآءا لإ بحث عن ا و ا ى مستفيد لإوثائق  ا إ ا سترجاع تحوي ا أو  ستعما

بحث تتوقف  يات ا وعية وسرعة عم خط، إن  ى ا مستفيد آخر أو عدة مستفيدين ع
وعية  شيف و ت ى طبيعة ا بحث إع م طرق ا وثائق. ومن أ ومات وا مع اء ا قت

 سترجاع:والإ

  :ياني بو بحث ا طقيةإحيث يتم ا م روابط ا بحث أو ستخدام ا تائج  ا توسعة   ،
اء  مستخدم في ب بحث ا و أحد صيغ أوامر ا ا، و يف و من إتص بحث و ستراتيجية ا

ظام بحث. سمات الأساسية لأي   ا

                                 
1
سبتي  ك، بن ا ما ير، حافظي .. د. عبد ا ز الأرشيفز ومات في مرا مع وجيا ا نو اء . تطبيقات ت ة: دار ب طي . قس

توزيع،  شر وا دين   060.ص .4110ا
2
سابق.  مرجع ا سبتي. ا ك، بن ا ما  . عبد ا
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 :حر نص ا تي تتم   بحث ا صية ا ات ا بيا ل ا ة عن  مرقم بحث في الأوعية ا يتم ا
اجحة. تائج ا بير من  ى عدد  طريقة ستؤدي إ ذ ا د أن  مؤ ا ومن ا  إدخا

 :تصفح مستفيد  ا ة يتم  تقديم عدة خيارات  ل مرح ون من عدة مراحل وفي  يت
ية ا تا ة ا ى مرح تقل إ ذا ي ا ما يريد و ذا، إتي تقدم  عدة يختار م ختيارات و

يف مع  ت ة  ا تستغرق وقتا طويلا وغير  قاب مستفيدين، و ذ طريقة صديقة  و
باحث. ا ا تي يستخدم بحث ا حات ا  1 » مصط

تجريب: -2-2 ة ا  مرح

ا يشغل «  ل من خبراء في وفي با ما تش ة متخصصة غا ج ظام تحت رقابة  ا
مدة الأ وماتية  مع قائص رشيف وا ن من تسجيل ا ر، بما يم لا تقل عن ثلاثة أش

ظام، تي قد تصاحب تشغيل ا صعوبات ا مشروع  وا م ا ية يس عم جاح ا د من  تأ وبعد ا
مؤسسة. ائي  ل   بش

تجريب أما بعد الإ ة ا ون مرح مشروع وت ى ا عمل ع اء ا ما أث مشروع وا  اء من ا ت
خطأ صح أو ا طريقة با ذ ا مشروعوتسمى  قيام با اء ا  2. » ، أي معرفة  الأخطاء أث

تقويم:2-3 تقييم وا ة ا  : مرح
دف الأ«  مشروع، وا مستمرة في مراحل ا ائية في ا قة ا ح تقييم ا ساسي من تعتبر ا

 ، مشروع وقيمت جاز ا تحقق من مستوى إ ى ا م قيم، يساعد ع ى ح وصول إ و ا تقييم  ا
و ع تقييم  ن ما أن ا ية، ويم عم ظرية أو ا شاط بحثي  تأثير سواء من ا بارة عن 

ا ي قائمين ع رقمية من طرف ا مشاريع ا ى معرفة درجة  تقييم ا توصل إ من خلال ا
مسطرة وبأي قيمة داف ا لأ مشروع   3. » تحقيق ا

                                 
1
سابق.   مرجع ا معثم. ا رحمان ا  370-369 .ص .بيل، بن عبد ا

سابق 2 مرجع ا جح. فطيمة، قصري. ا  35.ص .. خديجة، ي
فة 3 سابق. خديجة، بوخا مرجع ا  167-166.ص .. ا
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تسيير ال  -3 ومات:معوقات قيام ا مع وثائق وا  تروني 

ر  ذ معوقات  ى مجموعة من ا شاء إ وثائق في إ ي  ترو تسيير الإ ظام ا يعتبر 
ا:  م
  »:مادية انيات ا  نقص الم

ي  ترو تسيير الإ يات مادية ضخمة من يحتاج مشروع ا ا ى إم ومات إ مع وثائق وا
ي  مشروع و ين لإدارة ا عام يل ا فقات ووسائل وتأ زة وبرمجيات حديثة، و أمور لا أج

مؤسسات،  ثير من ا ي ا ذي تفتقر إ افي  ا ي ا ما غلاف ا ا إلا بتوفير ا ن توفير يم
ظام  شاء  ير في إ تف وثائقمما يجع عائق يحول دون ا ي  ترو تسيير الإ بالإضافة  ا

اء  ومي لإقامة وب ح دعم ا ى عدم  وجود ا مشاريع.إ ذ ا  مثل 
  بشرية ةنقص الطارات ا مؤه ةا بشري أداة فعا صر ا ع جاح  : يعتبر ا في 

تسيير الإ ة في مشروع ا مؤ بير في الإطارات ا قص ا ك فإن ا ذ وثائق، و ي  ترو
ة جدا مشاريع ضئي ذ ا  1. » إدارة مثل  

  » قانوني: إغياب ى طار ا ر ع ميت يجب أن يظ ت أ ا ما  فأي مشروع م
فيذ من أ بات ت ى متط حصول ع تي تخول  ا رسمية ا صفة ا ح ا ي تم و ساس قا

يات  والإ مسؤو ام حيث تحديد ا م ك ممارسة ا ذ يات،  ا ك فإن غياب أم ذ وظائف  و ا
ظام. شاء ا ى عدم  إ ثير الأحيان إ ي يؤدي في  و قا  الإطار ا

 :وجي نو ت تقادم ا ب ا ذا الأخير عائق  درجة يعتبر  ير أمام أي مشروع يعتمد با
زة أصبح سريع جدا، الأ حاصل في مجال الأج تطور ا ومات، فا مع وجيا ا و ى ت ى ع و

                                 
م.  1 دير، غا وش.  سابق.بيل، ع مرجع ا  . ا
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تطورات من طرف ذ ا صعب متابعة  و الآخر  واصبح من ا ل  مؤسسات مما ش ا
مشروعاتأمام قيام مثل عائق  1. » ذ ا

 

بير من   ل  م بش وثائق يسا ي  ترو تسيير الا ا أن ا في خلال ما سبق يتبين 
دما يتم ات ك ع م وذ بية احتياجات ين وت مواط مراتقديم خدمات  حل باع الاجراءات وا

ا  جابحذافير ة. زلإ و عمل بس  ا

                                 
ر. صعادل، غزل . 1 سابق ذ مرجع ا  97.. ا
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ذا من   بحث و ظرية  فية ا خ ة  م مي ت ي في أي بحث ع ميدا فصل ا يعتبر ا
مدروس. واقع ا ا وتفسير ا ي متوصل إ تائج ا فصل توضيح  خلال ا ذا ا ويتضمن 

يل وعرض  دراسة، ثم تح ى مجالات ا تطرق في إ ية و ميدا دراسة ا ب ا ف جوا مخت
ى ضوء دراسة وع عامة  تائج ا ة من  ا ى تدوين جم ص في الأخير إ خ فرضيات  ا

خاتمة.  الاقتراحات وا

دراسة:  -1  حدود ا

 :زمني مجال ا ات إبداية من توزيع  ا بيا يل ا ى غاية تفريغ وتح ة إ مقاب ستمارة ا
رين. دراسة وقدرت بـ4 ش تائج ا ى   وصولا إ

  :بشري مجال ا دراسة في اا ذ ا بشري في  مجتمع ا حة يتمثل ا موظفين بمص
ي  م الإجما غ عدد ذي ب وادي وا دية زريبة ا بيومترية بب سفر ا  50جوازات ا

  موظفين.

  :)اني م جغرافي )ا مجال ا دراسة ا ذي خصص لإجراء ا ي ا ا م مجال ا قصد ب ا
رة وادي ولاية بس دية زريبة ا دراسة بب ذ ا ا بإجراء  ية حيث قم ميدا  ا

  دية زر وادي ولاية:نبذة عن ب  يبة ا

ة  وادي س دية زريبة ا شأت ب ي 5390أ ولاية بحوا م  28م، وتبعد عن مقر ا
ا  غ مساحت  .8م 055.00وتب

 :وادي دية زريبة ا ي4  مهام ب دية فيما ي ب ام ا  تتمثل م

  يئة يات ت دي في إجراءات إعداد عم ب شعبي ا س ا مج مية، يشارك ا ت يئة وا ت ا
يم  ما.الإق معمول ب ظيم ا ت تشريع وا ا طبقا  فيذ مستدامة وت مية ا ت  وا
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  صوص م تعمير ا ل أدوات ا دية ب ب يز، تتزود ا تج قاعدية وا ل ا يا تعمير وا ا
س  مج ة ا ا بموجب مداو ي مصادقة ع ما بعد ا معمول ب ظيم ا ت تشريع وا ا في ا ي ع

دي. ب شعبي ا  ا

 يم الا تع جاز مؤسسات ا ا.إ ت ية وضمان صيا وط خريطة ا  بتدائي طبقا 

  .ية تس رياضية وا ثقافة وا شباب وا فة با م زة ا ل والأج يا ا   تقديم مساعدت

  ين و تم يات ا شغل.ا  تشجيع عم اصب ا  ستحداث م

 طرقات صحة وا ظافة وحفظ ا  .ا
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ل رقم )ا رة(10ش وادي )ولاية بس دية زريبة ا تنظيمي ب ل ا هي  (: يوضح ا
 

د س الشعب الب س المج  رئ

ن الع الأم  

ح التنظ  مص
م ن الع  الشؤ

ل  ح الح مص
 المدن

ء  ح البن مص
ر التعم  

ح  ازا مص ج
متر ر الب  الس

ا  مكت الن

س  ن المج ن أم مك
د  الشعب الب

س الشعب  المج
د  الب

ح  مص
ل  الم

ن  مكت الأم
م  الع

مكت الحس الإدار 
ذه تن زان    إعداد الم

د  ك الب مكت ممت
رادا الإ ل  التحص  

ز مكت  التج
ق الص   البرامج 

بع التقن  مكت المت
ز الانج  

بع  مت ق  ر الص تحض
ع ر  المش

ئ  الت ء  مكت البن
بعت  مت الدراس   

تقص الرخص  المخت 
ئ  الحق

ل  مكت الح
المدن 

المركز
مكت الإعلا الآل 
ت  م الشبك المع

الرقمن  

مكت الملاح الإدار 
د ب الب مند  

دس د ب ب الب  فرع المند

ض  د ال ب ب فرع المند
 الرقم

ب  مكت الانتخ
طن الخدم ال  

ن  مكت الشؤ ط  النش
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بيوممن  سفر ا حة جوازات ا ا في مص ا ب تي قم ا ا تابعة خلال دراست دية ترية ا ب
واد ا زريبة ا ي فرع من فروع تي  رة وا جاز جواز ي بس ى مراحل إ ا ع ا من خلا تعرف

الآتي4 ي  بيومتري و سفر ا  ا

  ة تدقيق:مرح ذا  ا مواطن و شخصية  ومات ا مع ى ا يد ع تأ موظف با يقوم ا
ميلاد ادة ا ف S12 إستمارت ويقوم بمسح ش م  .وصورة ا

  ة ومات:مرح مع مواطن. حجز ا خاصة با ومات ا مع ا إدخال جميع ا  يتم في

  ة مصادقة:مرح ى جميع  ا مصادقة ع ا ا مراحل يتم في ا في ا تي تم أخذ ات ا بيا ا
سابقة.  ا

  ة مواطن:مرح بيومترية  ومات ا مع شخصية من  أخذ ا ومات ا مع يد ا ا يتم تأ وفي
. فس مواطن  موظف في و  طرف ا بيومترية  ومات ا مع موظف ا وقت يأخذ ا فس ا

بصمة، الإمضاء(. صورة، ا  )ا

  ا م تحضيريتم في فات ا م ى ل ا ا إ ا وارسا عمل ثم تحمي امل  جزة خلال يوم 
ية حي وط محطة ا ي.ا فع سفر ا جاز جواز ا  ث يتم إ

  ة بيومتري:مرح سفر ا يم جواز ا مواطن جوا تس يم ا سفر بعد حيث يتم تس ز ا
قارئ قراءت ي. با ترو  الا

دراسة:  -2  مجتمع ا

ة من إعتبار إب عي ى أختيار ا حصول ع باحث من ا ن ا تي تم خطوات ا م ا
ميد ومات ا مع ية فقد تم الإا موظفين ا ل ا ة في  متمث مجتمع ا ة ا ى عي عتماد ع

م بـ4  ذي قدر عدد بيومترية وا سفر ا حة جوازات ا ف موظفين 50بمص ، بمخت
م.  تخصصات
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بيانات:  -3 ة أدوات جمع ا مقاب ا أداة ا بحث استخدم ذا ا جاز   لإ

ة:  مقاب ف ا مية بإختلاف طبيعة  ستخدامإيخت ع بحوث ا دراسات وا ة في ا مقاب ا
م و  موضوع ودرجة تحديد معا ، وقد أا ى إبعاد ا ع بير م دراسة في جزء  ذ ا زت  رت

ة مق ة ا مقاب ية ا ك بصياغة الأتق ة بصورة تحتمل ، وذ د إسئ جابات متوقعة ومحددة تست
مبحوث  ح ا ظري مع مراعاة م ا ا ى إطار موضوع قبل ع لإدلاء بآرائ حول ا افيا  وقتا 

مطروح،إتخيير بين  سؤال ا ة  حتمالات ا مق ة ا مقاب ت سؤالا 51وضمت استمارة ا ا ، و
مفتوح.الأ ق وا مغ ل ا ش ة في ا  سئ

بيانات:  -4 يل وتفسير ا  تح

شخصية: بيانات ا  ا

رار حتمالاتالإ ت نسبة ا  ا
ر  %85 55 ذ
ثى  %25 50 أ

مجموع  %555 50 ا
جدول رقم ) جنسأ(: يوضح توزيع 10ا عينة حسب ا  فراد ا

ت  ا اث  سبة الإ لاحظ بأن  جدول  ور بـ4 25من خلال ا ذ سبة ا ا  ي ذا 85% ت % و
ما  مجال الإداري بي حو ا م  ات عمل وتوج جاح وا اث في ا دى الإ ى الإرادة  راجع إ

ور  ذ خدمة ر ا زمين با توظيف بما م جاح في مسابقات ا ون حظوظ ا رية، وت عس ا
بر ن الأ ثر لأ اث أ ب  عددا لإ جزائري يغ مجتمع ا صب عموما فا م مترشحين  من ا

ثر.   ور ضعفين أو أ ذ ى ا اث ع  في عدد الإ



 الإطار التطبيقي للدراسة                                                الفصل الثالث:
 

54 

 

 
ل رقم ) ش جنسأتوزيع نسبة (: يوضح 10ا عينة حسب ا  .فراد ا

تسيير الإ  -0 محور الأول: واقع ا بيومتريةا سفر ا حة جوازات ا  .تروني في مص

  م في تح سفر إمدى ا حة جوازات ا حديثة في مص وجيا ا نو ت ستخدام ا
بيومترية:  ا

رار حتمالاتالإ ت نسبة  ا  ا
 %25 50 عم
 %85 55 لا

مجموع  %555 50 ا
جدول رقم ) سفر (: يوضح  استخدام 10ا حة جوازات ا حديثة في مص وجيا ا نو ت ا

بيومترية  ا

ة يجيدون  عي ف أفراد ا لاحظ أن مخت جدول  ذا ا وجيا إمن خلال  و ستخدام ت
سبة تقدر بـ4  ومات ب مع زيادة في 25ا ة وا حاص تطورات ا بة ا ى موا ذا راجع إ % و

م بأسرع و  ام ية من أجل تسيير م م م ا ارات م وم سبة خبرت د، أما با قت وأقل ج
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م بـ4 إذين لا يجيدون  سبت تي تقدر  ا وا م في تح وجيا وعدم ا و ت ذا 85ستخدام ا % و
مؤسسة. ية في ا وي ت دورات ا يل وا تأ قص ا ى   راجع إ

 
ل رقم ) ش سفر إ(: يوضح نسبة 10ا حة جوازات ا حديثة في مص وجيا ا نو ت ستخدام ا

بيومترية  ا

 :حة مص ة في ا مستعم وسائل والأدوات ا  ا

رار الإحتمالات ت نسبة  ا  ا
ي زة الإعلام الآ  %10 50 أج
 %05 58 برمجيات متخصصة

جدول رقم ) حة10ا مص ة في ا مستعم وسائل والأدوات ا  (: يوضح نسبة ا

سبة  جدول أعلا أن  ا ا ت إيوضح  ا ي  حاسب الآ سبة ستخدام ا ذا  10ب % و
سبة  حة، أما با مص ي في إدارة ا زة الإعلام الآ ى ضرورة وجود أج % من  05راجع إ

ام  م تسيير ا ا ضرورية  ذا راجع لأ متخصصة و برمجيات ا ت ا ا مستخدمة  وسائل ا ا
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حة، أما الإدارية ولإ مص اك برمجية في ا ون  بيومتري يجب أن ت سفر ا ستخراج جواز ا
ضوئي.با ماسح ا ت في ا ة تمث عي ا أفراد ا ر تي ذ مستخدمة الأخرى وا وسائل ا  سبة 

 
ل رقم ) ش حةنسبة (: يوضح 10ا مص ة في ا مستعم وسائل والأدوات ا  ا

  وثائقمدى أهمية استخدام نظام تروني  تسيير الإ حة جوازات  ا في مص
بيومترية: سفر ا  ا

رار الإحتمالات ت نسبة ا  ا
عمال  % 55 55 تحفيز ا

خدمات ويع ا  % 05 58 ت
وقتالإ د وا ج  % 25 50 قتصاد في ا

جدول رقم ) بيومترية GEDستخدام نظام إ(: يوضح 10ا سفر ا حة جوازات ا  .في مص

سبة  جدول أن  ظام 25لاحظ من خلال ا ة يستخدمون  عي من  GED% من أفراد ا
فات، أما  م م وعدم ضياع ا ام يل م ى تس ذا راجع إ د و ج وقت وا أجل الاقتصاد في ا
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سبة  ظام 05با ذين يستخدمون  م ا ذا راجع  GED% ف خدمات و ويع في ا ت من أجل ا
سبة  مواطن، أما  سبة  خدمات با ويع ا يل وت ى تس تحفيز 55إ سبة  ت با ا ي  % ف

سبب في ذ عمال وا مية استخدام ا ى أ يس من أجل  GEDك راجع إ حة  مص في ا
ة. حاص وجية ا و ت تغيرات ا بة ا ما من أجل موا  تحفيز وا 

 
ل رقم ) ش وثائقستخدام نظام إ(: يوضح نسبة 10ا تروني  تسيير الإ حة  ا في مص

بيومترية سفر ا  .جوازات ا
  ظام يدية4 في GEDاستخدام  تق وسائل ا ي عن ا وجيا يغ و ت  ظل ا

رار الإحتمالات ت نسبة ا  ا
 % 555 50 عم
 % 55 55 لا

مجموع  % 555 50 ا
جدول رقم ) وثائقستخدام نظام إ(: يوضح 10ا تروني  تسيير الإ في ظل  ا

يدية تق وسائل ا وجيا يغني عن ا نو ت  .ا
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سبة  جدول أعلا أن  وجيا 555لاحظ من خلال ا و ت ة يستخدمون ا عي %  من أفراد ا
م  يات يل عم م في تس ا تساعد ى أ ذا راجع إ يدية و تق وسائل ا حديثة بدلا من ا ا

ن الإ ظام يم ذا ا دوا أ بوجود  مواطن وأ يل حياة ا م الإدارية وفي تس ام اء وم ستغ
ظام ا تسيير.يا عن ا يدي في ا  تق

 

ل رقم ) ش وثائقستخدام نظام إ(: يوضح نسبة 10ا تروني  تسيير الإ في ظل  ا
يدية تق وسائل ا وجيا يغني عن ا نو ت  .ا

 :بيومترية سفر ا حة جوازات ا تسيير مص ضرورية  زمات ا مست  ا

رار الإحتمالات ت نسبة  ا  ا
يات بشرية ا  % 55  55 إم

يات ا وجية إم و  % 55 55 ت
ما  % 555 50 لا

جدول رقم ) سفر 10ا حة جوازات ا تسيير مص ضرورية  زمات ا مست (: يوضح ا
بيومترية  .ا
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سبة  جدول أن  ب 555لاحظ من خلال ا حة يتط مص % يقرون بأن تسيير ا
ك ذ خدمات و م في ا تح ا  واع ف أ وجية بمخت و يات ت ا ب وجود قدرات  إم يتط

قل وتخزين  ميدان من  ارات في ا تساب م خدمات وا ذ ا تعامل مع  ة  بشرية مؤ
تسيير  مادية ضرورية  يات ا ا بشرية والإم قدرات ا ما من ا لا ذا فإن  ومات ومن  مع

ن حة، ولا يم مص ما دون وجود الآخر. توفير ذ ا  أحد

 
ل رقم ) ش حة جوازات (: يوضح نسبة ا10ا تسيير مص ضرورية  زمات ا مست

بيومترية سفر ا  .ا

  تحسين نظامGED :حة مص عمل في ا  في مردودية ا

رار الإحتمالات ت نسبة  ا  ا
 % 555 50 عم
 % 55 55 لا

مجموع  % 555 50 ا
جدول رقم ) وثائقتحسين نظام  نسبة (: يوضح10ا تروني  تسيير الإ في مردودية  ا

حة مص عمل في ا  .ا
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سبة  جدول أن  ظام 555لاحظ من خلال ا دون بأن  م في  GED% يؤ يسا
ة  مة وفعا ة م وسي ظام  ذا ا حة جوازات وثم إدخال  عمل في مص تحسين مردودية ا

ما  مجال وفي أفي الإدارة، و ذا ا عمل في  رفع من مستوى ا  يحقق تغيير جذري وا
ا  فاءة.وقت جز بسرعة و ية ت عم بير لأن ا ل  ب بش سفر تط ي أصبحت جوازات ا حا  ا

 
ل رقم ) ش وثائقح نسبة تحسين نظام ض(: يو 10ا تروني  تسيير الإ في مردودية  ا

حة مص عمل في ا  .ا

محور  وثائق: علاقة 10ا تروني  تسيير الإ ومة الإ  ا ح ترونية مع مشروع ا
مواطنرها في خدمة و ود  .ا

  ومة الإ ح ية في ا داخ  ترونية:مدى مساهمة قطاع وزارة ا
رار الإحتمالات ت نسبة  ا  ا

 % 555 50 عم
 % 55 55 لا

مجموع  % 555 50 ا
جدول رقم ) ومة 10ا ح ية في ا داخ (: يوضح مدى مساهمة قطاع وزارة ا

 ترونيةالإ 
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سبة  جدول أعلا أن  ظام 555لاحظ من ا ون أن  ة يقو عي تسيير % من أفراد ا ا
وثائق ي  ترو ومة الإ الإ ح ية في ا داخ م في قطاع وزارة ا ذ يسا ية وتتمثل  ترو

يل الإجراءات الإ مة في تس مسا ى ا تي يجب ع ين ا قوا ية والإدارية وتطبيق ا ترو
بيومترية تط حة ا مص مواطن ا ل  ي تس ا  ة، إبيق و ل سرعة وس وثائق ب ستخراج ا

بيومتري. سفر ا مة في متابعة مراحل إصدار جواز ا مسا ذ ا ر  ك تظ ذ  و

 
ل رقم ) ش ومة 10ا ح ية في ا داخ (: يوضح نسبة مساهمة قطاع وزارة ا

 ترونيةالإ 

 مواطن في قطاع  تي يقدمها ا تسهيلات ا ترونية: ا ومة الا ح  ظل ا

رار الاحتمالات ت نسبة ا   ا
عصرة بة ا  % 05 58 موا

بيومتريةإ وثائق ا يد ا ة تق  % 95 50 ستحا
وقتإ  % 05 58 ختصار ا

مواطن شخصية  ات ا بيا ومات وا مع دقة في ا  % 95 50 ا
خدمات  % 05 58 تقريب ا

جدول رقم ) ومة 10ا ح مواطن في ظل ا قطاع  تي يقدمها ا تسهيلات ا (:  يوضح ا
ترونية  الا
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ومة  ح مواطن في ظل ا قطاع  ا ا تي يقدم يلات ا تس جدول أعلا ا يمثل ا
عصرة الإ بة ا ا تتمثل في موا تي تقدم يلات ا تس لاحظ أن من بين ا ية حيث  ترو

سبة  ت  ا ذا راج05و سبة % و م أما  عا حاصل في ا تطور ا ى ا % أيضا 05ع إ
ى جواز الإ حصول ع مواطن وا سبة  وثائق با يل ا وقت من أجل تس ختصار في ا

سبة  ة و سفر في أقل وقت  وسرعة مم بيومترية 95ا وثائق ا يد ا ى تق قدرة ع عدم ا  %
ا مرفقة بالإ يد إضافة إضملأ ذي يستحيل تق رقمي ا ا اء ا تي يستمر إرفاق شريحة ا ى ا

بيومتري.  سفر ا   بجواز ا

 
ل رقم ) ش مواطن في ظل 01ا قطاع  تي يقدمها ا تسهيلات ا (: يوضح نسبة ا

ومة الإ  ح  .ترونيةا

محور  بشرية وتطوير مشروع 10ا فاءات ا وثائق.: ا تروني  تسيير الإ  ا

 :مي ع تخصص ا  ا

تخصصات لاحظ  وع في ا اك ت بشرية ان  موارد ا مي  ع مستوى ا من خلال ا
ا تسيير  مية م ع بشريةا موارد ا دارية، ا ية وا  و وم قا س ع ات ، يسا بيا ، عون ضبط ا

ي  .تسيير واقتصادو  ماستر في الإعلام الآ
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  م في تح وجيا:إمستوى ا نو ت  ستخدام وسائل ا

رار الإحتمالات ت نسبة  ا  ا
 % 95 50 جيد

 % 05 58 متوسط
 % 55 55 ضعيف
مجموع  % 555 50 ا

جدول رقم ) م في نسبة (: يوضح 01ا تح وجياإمستوى ا نو ت  ستخدام وسائل ا

حة  وجيا في مص و ت م في استخدام وسائل ا تح جدول أن مستوى ا لاحظ من خلال ا
ل جيد بـ4  م بش م سبة تح سفر وتقدر  ة 95جوازات ا عي % لأن معظم أفراد ا

تح ى ا تخصصات تؤدي إ ذ ا ات وتسيير  بيا ي وعون حفظ ا م إعلام آ م تخصص
سبة  وجيا أما  و ت جيد في وسائل ا ى عدم 05ا ذا راجع إ ا ضعيف و م في م % تح

وجيا و إ و ت افية في ا خبرة ا م ا ا.ا  متلا  ستخدامات

 
ل رقم )      ش م في 00ا تح وجياإ(: يوضح نسبة مستوى ا نو ت  ستخدام وسائل ا
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  :متقنة غات ا  ا

رار الإحتمالات ت نسبة ا  ا
عربية  %555 50 ا
فرسية  %25 50 ا

يزيةإ  %55 55 ج
جدول رقم ) متقنة00ا غات ا  (: يوضح نسبة ا

سبة  جدول أن  ا 555لاحظ من خلال ا ذا راجع لأ عربية و غة ا ون ا % يتق
سبة  غة الأم أما  ن من 25ا تم ذا لأجل ا فرسية و غة ا ون ا ة يتق عي % من أفراد ا

تعامل مع سفر أما  ا حة جوازات ا مستخدمة بمص برمجيات ا غات وا متعددة ا وثائق ا ا
ا.55سبة  ميت يزية رغم أ ج غة الا ون ا  % لا يتق

 
ل رقم ) ش متقنة00ا غات ا  (: يوضح نسبة ا
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محور  سفر في تطبيق مشروع 10ا حة جوازات ا تي تواجه مص عراقيل ا : ا
وثائق. تروني  تسيير الإ  ا

  تي تحول دون تطبيق مشروع عوائق ا وثائقا تروني  تسيير الإ  :ا

م أي عوائق في تطبيق مشروع  دي م تتوفر  ة يقرون بأن  عي لاحظ أن أفراد ا
وثائق ي  ترو تسيير الإ ظام  ا بيومترية. لأن ا سفر ا حة جوازات ا ذي في مص ا

 يستخدمو بسيط وغير معقد. 
 صعوبات تقنيةستعانة بشخص في الإ ة مواجهة   :حا

رار الإحتمالات ت نسبة % ا  ا
ي مختص في الإعلام الآ  % 555 50 ا

ذاتي م ا تع  % 85 55 ا
ة م زملاء في ا ة با  % 05 58 الاستعا

جدول رقم ) ة مواجهة صعوبات(: يوضح نسبة  الإ00ا  .ستعانة بشخص في حا

سبة  جدول أعلا أن  ون  555لاحظ من خلال ا ة يستعي عي % من أفراد ا
سبة  ظام، أما  ل في ا صعوبات أو خ م  ت ة مواج ي وفي حا بمختص في الإعلام الآ

سبة  85 ذاتي، أما  م ا تع ون با م يستعي ة،  %05  م زملاء في ا ون با م يستعي % ف
ون أي ظام جيدا ويواج مون با ي م مختصون في الإعلام الآ ى أن ا ذا يدل ع ة  و مش

ظام. ن أن تقع في ا  مم
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ل رقم ) ش ة مواجهة صعوبات(: يوضح نسبة  الإ00ا  .ستعانة بشخص في حا

  تعرض نظامGED ل مشا عمل:  بعض ا ت من سير ا تي عط  ا

رار الإحتمالات ت نسبة  ا  %ا
 % 85 55 عم
 % 25 50 لا

مجموع  % 555 50 ا
جدول رقم ) تي تعطل من  GED(: يوضح مدى تعرض نظام 00ا ل ا مشا بعض ا

عمل  سير ا

مقدرة بـ4  بيرة وا سبة ا جدول أن ا ظام 25لاحظ من خلال ا ى أن  % أجمعوا ع
وثائق ي  ترو تسيير الإ ى أن  ا ذا راجع إ عمل، و ت سير ا ل عط مشا م يتعرض 

ظام  ى معايير وأسس تحول دون ت GEDا ـ4 يعتمد ع سبة  ، أما با م من 85عط  %
عمل. تي تعطل سير ا ل ا مشا بعض ا ظام  ى تعرض ا ة أقروا ع عي  أفراد ا
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ل رقم ) ش وثائق(: يوضح نسبة تعرض نظام 00ا تروني  تسيير الإ بعض  ا

عمل ت من سير ا تي عط ل ا مشا  .ا

 عمل ت سير ا تي عط لات ا مش  :أهم ا

رار الإحتمالات ت نسبة ا  ا
ومات مع  %555 50 ضياع ا
فات م  %80 55 إتلاف ا

جدول رقم ) عمل00ا ت سير ا تي عط لات ا مش  (: يوضح أهم ا

مقدرة بـ4  سبة ا جدول أن ا ا ا ذين 555يوضح  دراسة ا ة ا % من مجموع عي
ظام  ا  تي تعرض  ل ا مشا ا أن ا دوا  فات  GEDأ م تلاف ا فات، وا  م ي ضياع ا

سبة  م.80ب ة  مو ام ا م مال ا ي عدم إ تا عمل وبا ى تعطيل سير ا ذا يؤدي إ  % و
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ل رقم ) ش لات00ا مش عمل. (: يوضح نسبة أهم ا تي تعطل من سير ا  ا

  وثائقنظام تروني  تسيير الإ حة  يوفر شروط ا وثائق مص حماية والأمن  ا
سفر:  جوازات ا

رار الإحتمالات ت نسبة  ا  ا
 %555 50 عم
 %55 55 لا

مجموع  %555 50 ا
جدول رقم ) حة 00ا وثائق مص حماية والأمن  (: يوضح مدى توفر شروط ا

سفر  جوازات ا

ظام  جدول أعلا أن  ا ا وثائقيوضح  ي  ترو تسيير الإ م حماية  ا يوفر 
سبة أو  ذا ب سفر و حة جوازات ا وثائق مص ن 555من  ظام محمي ولا يم % أي أن ا

وصول  مخزة ب أو ا وثائق ا ظومة.إتزوير ا م ا خارج ا  ي
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ل رقم ) ش حة 00ا وثائق مص حماية والأمن  (: يوضح نسبة توفر شروط ا

سفر  جوازات ا
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دراسة:   -5 عامة  نتائج ا  ا

  مون في سفر يتح حة جوازات ا ة بمص عي وجيا إمعظم أفراد ا و ت ستخدام ا
حديثة  ا

 تسيير الإ ية في مجال ا وي قيام بدورات ت خدمات عدم ا تحسين ا ي  ترو
حة مص  با

 تسيير الإإ يل ستخدام ا ية تس حة، مما يضمن عم مص وثائق با ي  ترو
بية  ين.حتيإوت مواط  اجات ا

  خدمات تعامل مع ا ة  مؤ بشرية ا مادية وا بات ا متط ضرورة توفير ا
حة. الإ مص ية با  ترو

 تسيير الإ م ا سفر يسا حة جوازات ا عمل بمص ي في تحسين مردودية ا ترو
ين. مواط عمل الإداري وتقديم خدمات مطورة  يل ا  من خلال تس

 تسيير الإ عدم اء تطبيق ا ة أث عي ل وعراقيل تواج أفراد ا ي وجود مشا ترو
م في تسيير  تح جيد وا تسيير ا ى ا ذا ما يدل ع سفر، و حة جوازات ا بمص

حة. مص عمل با  ا
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فرضيات:  -6 ى ضوء ا نتائج ع  ا

معبرة عن واقع تإ ية، وا ميدا دراسة ا ا في ا ي متحصل ع تائج ا طبيق طلاقا من ا
تسيير الإ وادي، ا دية زريبة ا سفر بب حة جوازات ا عمومية بمص مؤسسات ا ي في ا ترو

ية4 تا تائج ا ى ا ا إ فرضيات توص ى ضوء ا  وع

  فرضية عامةا ي ف4 ا ترو تسيير الا اك تطبيق  ة في  متمث حة جوازات وا ي مص
سفر وادي ا دية زريبة ا بيومترية بب تسيير  تحققت ،ا ظام ا لأن شروط قيام 

حة. مص وثائق متوفرة في ا ي  ترو   الا
 :ى فرضية الأو تسيير ا بات ا ا "وجود توافق بين متط تي مفاد وثائق وا ي  ترو  الإ

موجودات بيومترية مع ا سفر ا حة جوازات ا ى مستوى مص مادية ع ية وا تق ية ا فع ، ا
ذا  ف  لأنوقد تحققت، و ية بمخت وجية وتق و يات ت ا ب إم حة يتط مص تسيير ا

حة. مص تسيير ا زمات ضرورية  ي مست خدمات، و م في ا تح ا  واع  أ

 :ثاني فرضية ا وادي وا ا دية زريبة ا وثائق بب ي ا ترو تسيير الا ة في "يجسد ا متمث
مواطن، وقد تحققت  تي تخدم ا ية ا ترو ومة الا ح فعال  وج ا رة ا  لأنولاية بس

ى أن  دون ع ة يؤ عي ية. GEDأفراد ا ترو م في تجسيد الإدارة الا  يسا

 ثا فرضية ا حة  ثة:ا بشرية بمص موارد ا مي  ع مستوى ا م ا ة في "يسا متمث وا
وثائق" وقد  ي  ترو تسيير الا وادي في تطوير مشروع ا دية زريبة ا سفر بب جوازات ا

حة جوازات  لأنتحققت  ومات بمص مع وجيا ا و مون في استخدام ت ة يتح عي أفراد ا
سفر ات. ا بيا ي وضبط ا م إعلام آ م تخصص ك لأن معظم  وذ

 :رابعة فرضية ا حة جوازات  ا ة في "وجود عراقيل وصعوبات تواج مص متمث وا
م تتحقق  وثائق"  ي  ترو تسيير الا وادي في تطبيق مشروع ا دية زريبة ا سفر بب ا

ة با لا توجد عراقيل  عي د أفراد ا ك من أ فرضية وذ تطبيق.ذ ا اء ا م أث ت  واج
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  قتراحات:الإ  -7

ة من إ تقدم بجم بحث  اية ا ا في  ي توصل إ تي تم ا عامة ا تائج ا طلاقا من ا
ا الإ ورد تطبيقي  ظري وا ا ا دراسة في قسمي محاور الأساسية  قتراحات تتوافق مع ا

ي4  فيما ي

مطبقة   ح ا مصا سيق بين ا ت ظيم وا ت تعاون وا تسيير الإتشجيع ا ي ظام ا ترو
 وثائق.

تسيير الإ  ية في مجال ا وي قيام بدورات ت ك من أجل ا موظفين وذ ي  تساب إترو
وجي. و ت مجال ا ارات وخبرات في ا  م

ات الإ   ي من أجل تطوير برامج وشب دسين وخبراء في مجال الإعلام الآ ة بم ستعا
ذاإ ل إدارة و ية خاصة ب ية داخ موظفين  تصا ات تخص ا شاء قاعدة بيا إ

ين. مواط  وا

لإ   لازمة  بات ا متط شروط وا يئة ا ومة الإت ح ى ا خدمات تقال إ دخال ا ية وا  ترو
ين.الإ مواط ية   ترو

ك ب   بيومترية وذ سفر ا حة جوازات ا خدمات بمص وجيا إتحديث ا و عتماد ت
ومات والإ مع  تصال.ا

تسيير الإ   ا تطوير مشاريع ا دف م مدى ا فيذ برامج متوسطة ا يإعداد وت  ترو
 .وثائق

ين.   مواط مقدمة  خدمات ا امل ا ضمان ت يات  مسؤو  تحديد ا
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ا،  وثائق ب ومات وا مع توثيقية صعوبات في تسيير ا مؤسسات ا ف ا تعيش مخت
ا والإ ا توظيف ي زاما ع ذا أصبح  ين  مواط ا، وفي خدمة ا يب إستفادة م عتماد أسا

ا و  ائل  تضخم ا ى ا سيطرة ع وثائق وا ذ ا تسيير  وجية  و يات ت ا في ا  وتق سترجاع
د ومن بين  تسيير الإأقل وقت وج يات ا تق م ذ ا ذي يعتبر من أ وثائق، ا ي  ترو

وثائق في مخت تسيير ا يات  تق شف عن واقع تا قطاعات، وفي إطار ا ق يطبف ا
تسيير الإ وادي ا دية زريبة ا بيومترية بب سفر ا حة جوازات ا وثائق في مص ي  ترو

تائج الايجابية حيث أ ى مجموعة من ا ا إ ذي وتوص ي ا ترو تسيير الا ن مشروع ا
بيو متري سفر ا حة جوازات ا ت مص دية  ةتب ب ى با ك راجع ا اجحا وذ ان مشروعا 

وسائل  والأ ديةا ب ا ا تي سخرت حفاظ  دوات ا حة في ا مص ى ا ف تأثيرا جيدا ع ما خ
ة في  و وثائق وس ى ا ا. إع  سترجاع
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تب:  ا

رقمية. ، فرج أحمد. أحمد -1 ومات ا مع يل وتصميم مصادر ا دراسات في تح
وطنية ك فهد ا م تبة ا رياض: م  .2009، ا
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موسوعات،  عربية   . 2010ا

هاجعفر، حسن جاسم.  -5 رقمية واقعها ومستقب تبات ا م بداية،  . الاردن: دارا ا
درية،   .2010الاس
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 :صخم

عديد  ا في تسيير ا جاعت تي أثبتت  ة ا فعا يات ا وثائق أحد الا ي  ترو تسيير الا يعتبر ا
مؤسسات عامة أو خاصة، وع من  من ا ذا ا جزائر  قطاعات في ا عديد من ا ت ا ك تب ذ

ية، ترو ومة الا ح ا مشروع ا برى م تسيير تحت مسميات عديدة وضمن مشاريع   لأجل ا
موسوم ب موضوع ا ذا ا مؤسسات ـ: ذا اخترا  وثائق با ي  ترو تسيير الا "واقع تطبيق ا

، ى حيثيات يا ع وقوف ميدا تعرف وا عمومية"  موضوع بعرض  ا ذا ا جة  ا في معا وتدرج
يم  مفا م ا ا في أ او ين الاول ت ظرية ضمن فص ومات  تسيير مع ا علاقة با تي  ا

ي وا ترو ا الا ظريا في حين دعم ظام  ذا ا شاء  ى مراحل ا ا في ا ي تطرق ثا فصل ا
وادي  دية زريبة ا متمثل في ب واقع ا ى أرض ا ا ا ا في ز ية  ين بدراسة ميدا فص ذين ا
حة  مص ى ا قائمين ع ة مع ا ا مقاب بيومترية وأجري سفر ا حة جوازات ا وتحديدا مص

دراسة ا اية ا ين في  يا في متوص ر ج وثائق يظ ي  ترو تسيير الا ا أن ا تيجة مفاد ى 
حة  مص جاح وأن ا وبة  مط شروط ا ل ا حة ويتم تطبيق أساسيات ب مص  لا تواجذ ا

ذا  مواطن من خلال  ا  تي تقدم خدمات ا ى ا ظام بالإضافة ا ذا ا ل تعيق تطبيق  مشا
تسيير. وع من ا  ا

مفتاحية: مات ا  ا

تسيير دية زريبة ا بيومتري. ب سفر. ا وثائق. جوازات ا تروني  تسيير الا وثيقة. ا . ا
وادي  ا

 

 

 



Abstract: 

The electronic management of the documents is one of the 

effective mechanisms that proved effective in the management of 

many institutions in general or private, so many sectors in Algeria 

adopted this type of management under several names and within 

major projects, including e-government project, for this we chose this 

subject, The application of the electronic management of documents 

in public institutions "to identify and stand on the ground on the 

merits, and included in the treatment of this subject by presenting 

theoretical information in two chapters I dealt with the most important 

concepts related to electronic management and Chapter II, where we 

discussed the stages of creating this In theory, while we supported 

these two chapters in a field study, we came to the ground in the 

municipality of Zeribat Al Wadi, specifically the biometric passports 

department. We conducted an interview with the stakeholders at the 

end of the study to the conclusion that the electronic management of 

the documents is evident in this interest. The conditions required for 

its success and that the interest does not face problems that impede the 

application of this system in addition to the services provided to 

citizens through this type of management. 

 key words: 

 Steering. document. Electronic document management. 

Passports. Biometrics. Municipality of Zeraibat Al Wadi 

 

 

 

  



Résumé:  

La gestion électronique des documents est l'un des mécanismes 

efficaces qui s’est révélés efficaces dans la gestion de nombreuses 

institutions publiques ou privées, c’est pour quoi de nombreux 
secteurs en Algérie ont adopté ce type de gestion sous plusieurs noms 

et au sein des projets majeurs, A cet effet, nous avons choisi ce thème, 

marqué par «la réalité de l'application de la gestion électronique des 

documents dans les institutions publiques» pour l’identifier 
directement sur le terrain, étant face à ce sujet présentant la théorie de 

l'information dans les deux chapitres, le premier nous avons traité les 

concepts les plus importants liées à la gestion électronique, et le 

second chapitre, nous avons entamé les étapes de la mise en place de 

ce système en théorie tout en soutenant ces programmes étude sur le 

terrain , nous sommes descendus au sol de la municipalité Zeribet El 

Ouad, plus précisément l’administration de la gestion des passeports 
biométriques, et nous avons mené un entretien avec des réformateurs à 

la fin de l'étude et nous avons conclu que la gestion électronique des 

documents est évidente dans cette administration et ses fondamentaux 

sont appliqués sur toutes les conditions requises pour son succès et 

elle ne fait pas face à des obstacle, en plus de services qu’elle offre au 
citoyen à travers ce système.  

Les mots clés: 

Direction- Document- Gestion électronique des documents- 

Passport- Municipalité de zeribet Alwadi. 

 

 


