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إدراسة تحليلية حول إإدارة الوثائق اللكترونية في الإدارات المركزية في الجزائر

سفيان بوحرات 
ماجستير علم المكتبات والتوثيق بجامعة الجزائر
الرشيف الوطني لدولة المارات العربية المتحدة
bouharratsoufiane@gmail.com

مقدمة
 الأهمييية الكبيييرة للوثييائق بييالنظر إلى مييا تَحتويييه من15489لقد قرر المقياس العييالمي أيييزو 

تعتتتبر متتورإدا ثمينتتا ومن الأصتتول المهمتتة للعمتتل. وتعتتتبرمعلومات فريييدة من نوعهييا حيث "
المنهجيتتة المنتظمتتة لإدارةِ الوثتتائق ضتترورية للمؤسستتات والمجتمتتعِ لحِمايتتة والحفتتاظ على
الوثائق كدليل على العمالِ. كما أن نظام إإدارةِ الوثتتائق يفضتتي إلى تكتتوين مصتتدر معلومتتات
حول النشاطات والعمال الرسمية ويدعم القراراتَ ويسهل اتخاذها، بالضافة إلى كفالتتة حتتق

.1المساءلة للجهات المعنية في الحاضر والمستقبل"
وشهد مجيياال الوثييائق والرشيييف خلال العشييريات القليليية المنصييرمة تطييوات كثيييرة حضيييت
بالدراسييية من طيييرف المتخصصيييين في علم الرشييييف عيييبر العيييالم، من خلال نشييير الكتب
والمقالت وعقد المؤتمرات حوال التحديات الجديييدة الييتي تواجييه المؤسسييات في إنشيياء وتنظيم

وحفظ الوثائق الورقية واللكترونية.

تأتي أهذه الورقة كمساأهمة إضافية في أهذا المجاال، إذ تتطرق لجانب تطبيق التكنولوجيا الحديثة
على إإدارة الوثييائق في الإدارات المركزييية بييالجزائر بهييدف التعييرف على كيييف التعامييل مييع
الشييكل الحييديث للوثييائق في الصيييغة اللكترونييية والوقييوف على مييدى تبييني أهييذه الإدارات
لسياسات وبرامج إلكترونية في مجاال إإدارة الوثائق اللكترونية، بمييا يعييوإد بالفائييدة على أإدائهييا

الإداري.

والييذي2ترتكز أهذه الورقة على واقع وضع الوثائق بشكل عام، في الإدارات المركزية بالجزائر
بشييأن301/2000يوصف بأنه يواجه تحديات كبيرة في كل المجالت كما ورإد في المنشييور رقم 

بناء على عدة تقارير حول وضتتع. وفي أهذا السياق طرحت الشكالية التالية "3تسيير الرشيف
الرشتتيف في مؤسستتات الدولتتة الجزائريتتة تتتبين بتتأن حالتتة الوثتتائق ستتلبية وغتتير مطابقتتة
للتشريعات والقوانين المعتمدة وبعيدة عن توقعات الدولة خاأصة فيما يتعلق بتحتتديث أستتاليب
وأإدوات إإدارة الوثائق بإإدخال تكنولوجيتتا المعلومتتات وتطتتوير نظم إلكترونيتتة لإدارة الوثتتائق،

" المر الذي انعكس سلبا على أإداء الإدارات العمومية وعلى الذاكرة الوطنية

وتهييدف الدراسيية إلى الوقييوف على مسييتوى تبييني الإدارات المركزييية بييالجزائر لتكنولوجيييا
المعلومييات وعلى وجييه الخصييوص نظم إإدارة الوثييائق اللكترونييية لتنظيم وثائقهييا وحفظهييا
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والستفاإدة منها. ويتصل بهييذا الهييدف العييام، أأهييداف أخييرى تتمثييل في معرفيية أنييواع الييبرامج
اللكترونية المعتمدة في الإدارات المركزية ومعايير اختيارأها والسياسات والممارسات المطبقة

في إإدارة وحفظ الوثائق إلكترونيا.

المنهجية
لجل تقصي حقيقة وضع الوثائق اللكترونية في الإدارات المركزية، أعد استبيان يحتوي على
أسئلة كان الهدف منها جمع البيانييات حييوال الييبرامج المسييتخدمة ومييدى ملءمتهييا للحتياجييات

المسؤولين عن الوثائقالمختلفة المتصلة بإإدارة وحفظ الوثائق اللكترونية. واستهدف الستبيان 
والرشيف، الذين في الغالب يكونون من إدرجيية مييدير فييرعي، لكن في الكثييير من الحييالت ل
يكييون المسييؤوال متخصصييا في مجيياال إإدارة الوثييائق والرشيييف، بالتييالي اسييتعنا بييالموظفين
المتخصصين في علم التوثيق والرشيف في نفس الإدارة محل الدراسة، من أجل جمع البيانات

بأكثر إدقة وشمولية. 

تم اختيييار الطريقيية الييتي تضييمن الحصييوال على القييدر العلى من الييرإدوإد وذلييك ل يتييأتى إل
بواسطة المقابلة المباشرة بالتنقل إلى مقر الإدارة المركزية المعنية. بالتييالي تم تحديييد الإدارات
المركزيييية المسيييتهدفة وتمثلت في اليييوزارات النشيييطة خلال فيييترة إجيييراء الدراسييية، نهايييية

أهي1436 رجب عييام 25 مؤرخ في 125-15موذلك بناء على المرسوم الرئاسي رقم 2016
31 حيث حيدإد أهيذا المرسييوم 4ميتضمن تعييين أعضيياء الحكومة2015 مايو سنة 14الموافق 

وزارة ووزارة منتدبة.

 مييؤرخ في169-16تغير أهذا العدإد بنقص وزارتين تم حذفهما بموجب المرسوم الرئاسي رقم 
125-15، يعدال المرسييوم الرئاسييي رقم 2016 يونيو 11أهي الموافق 1437 رمضان عام 6

موالمتضييمن تعيييين أعضياء2015 ميايو سينة 14أهيي الموافييق 1436 رجب عام 25المؤرخ 
الحكومة. حيث تم إدمج وزارة النقل مع وزارة الشغاال العموميية وإدمج وزارة الصيييد البحيري
والمييوارإد الصيييدية مييع وزارة الفلحيية.كمييا أن الييوزارات المنتدبيية ليس لهييا إإدارات ونشيياط
أرشيفي بل أهي تابعة للوزارات التي أهي منتدبة عنها، وبالتالي نقص العدإد بييوزارتين منتييدبتين
وأهما الوزارة المنتدبة لدى وزارة المالية ومكلفة بالميزانية والستشراف والوزارة المنتدبة لدى
وزارة اليتيهيييئييية اليعيميرانييييية واليسييياحييية واليصينياعييية اليتيقيليييديييية وميكيليفييية بالصييناعة
التقليدية. وكذلك الشأن بالنسييبة لييوزارة الشييؤون المغاربييية والتحيياإد الفييريقي وجامعيية الييدوال

26العربية التابعة لوزارة الشؤون الخارجية والتعاون الدولي. وبالتالي أصبح في الخير عييدإد 
وزارة نشطة. 

ثم وضعت الخطة الزمنية للجتماع مع أهذه الإدارات المركزية وتم تنفيذأها بشكل كامل ما عييدا
 وزارات لم تقبييل الجابيية على السيتبيان على الييرغم من تكييرار المحياولت ويتعلييق المير3

بوزارة الداخلية ووزارة الخارجية ووزارة الدفاع الوطني. ولعييل الوضييع يجييد تفسيييرا بييالنظر
إلى الطابع السري لنشاطات مثل أهذه الإدارات.
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السؤال الول: هل يوجد في مؤسستكم، نظام إلكتروني لإدارة الوثائق؟
جاء السؤاال مباشرا بقصد الوصوال إلى معرفة عدإد الإدارات المركزية التي لييديها نظييام لإدارة
الوثائق اللكترونية من تلك التي ما تزاال تعمل حسب الطرق الإدارية التقليدية التي تعتمييد على

استخدام الورق. 

رسم بياني رقم
 يوضح نسب الإدارات المركزية المستخدمة لبرامج إإدارة الوثائق اللكترونية1

% ليس لهييا نظييام إلكييتروني لإدارة68يظهيير الرسييم أعله أن أكييثر من ثلييثي الإدارات أي 
% لديها مثل أهذا النظام.32 جهات فقط أي 8الوثائق أو الرشفة اللكترونية، و

وتدال أهذه الرقام والنسب على أن غالبية الإدارات المركزية لم تتبنى بعييد التكنولوجيييا الحديثيية
 أهذه الخيرة . ولعل العائق الساسييي5لتنظيم وحفظ وثائقها على الرغم من الإدراك التام لفوائد

في أهييذا المضييمار أهييو عييدم تييوفر نظييام إإدارة الوثييائق المتكييون من السياسييات والجييراءات
والإدوات الفنية التي تشكل القاعدة الساسية لإدارة الوثائق اللكترونييية، وفي ظييل أهييذا النقص
ل يمكن طبعييا تصييميم ول تشييغيل أي نظييام أو برنييامج إلكييتروني بكفيياءة، على غييرار بيياقي

المجالت الإدارية.

ما هو النظام اللكتروني (اسم البرنتتامج) التتذي يتم استتتخدامه لإدارة الوثتتائقالسؤال الثاني: 
اللكترونية؟

الجواب على السؤاال مرتبط بسابقه حيث أن النتائج تظهر أن الإدارات المركزية الييتي تسييتخدم
% اختارت أنظمة إإدارة الوثائق اللكترونية مصنفة32نظاما إلكترونيا لإدارة الوثائق ونسبتها 

من بين الحسن في العالم وأخرى اختارت أن تطبق نظما مفتوحة المصدر وأخرى تبنت نظما
غير مصممة لإدارة الوثائق اللكترونييية ولكن بحكم أن لييديها خصييائص إإدارة قواعييد البيانييات
فاسييتخدمتها للرشييفة اللكترونييية لبعض أنييواع الوثييائق مثييل الدراسييات التقنييية والتقييارير

والمخططات والخرائط.

يبين الجدوال التالي توزيعع النظمة حسب أسماء الإدارات المركزية المستخدمة:
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عدإد الإدارات المستخدمةاسم البرنامج
Alfresco1

PUCCINI2

LASERFICHE1

NOTIX1

EverSuite Content Management1

6المجموع

جدوال برامج إإدارة الوثائق اللكترونية المستخدمة في الإدارات المركزية

سيأتي التفصيل بشأن أهذه النظمة في تحليل نتائج السئلة اللحقة في أهذه الدراسة.

السؤال الثالث: ما هي أسباب اختيار هذا النظام (يرجى تحديد كل ما ينطبق) ؟
سييبب اختيييار النظييام اللكييتروني المطبييق في الإدارات المركزييية، تم توفيييرمن أجييل معرفة

الخيارات التالية: التكلفة متوافقة مع الميزانية المتاحة أو تم طلبه من قبل المسؤولين في الإدارة
العليا أو سهولة الستخدام أو بناء على المقارنة المرجعية أو متوافق مع معييايير محييدإدة أو كييل

ما سبق ذكره من أسباب أو أسباب أخرى، مع طلب التوضيح.
وأتيحت للمجيب على السؤاال إمكانية اختيييار أكييثر من خيييار واحييد لن في الواقييع يمكن، عنييد

اختيار النظام المناسب 

الخذ بعين العتبار عدة معايير. 

 يوضح نسب معايير اختيار برامج إإدارة الوثائق اللكترونية في الإدارات المركزية2رسم بياني رقم 

% إإدارة لييديها نظييام لإدارة الوثييائق32% من أصييل 20بقييراءة النتييائج اتضييح أن نسييبة 
 محييدإدة مييا يييدال على الجهييد6 إإدارات، اقتنتييه بنيياء على توافقييه مييع معييايير4اللكترونييية أي 

المبذوال في البحث على المعايير المطلوبة لنظييام إإدارة الوثييائق اللكترونييية بالتييالي يتوقييع
Eversuite ونظييييام Laserficheنجيييياح النظييييام واختييييارت أهييييذه الإدارات نظييييام   Content

Management .اللذان يعتبران من بين أحسن النظمة في العالم
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% اختارت النظام نظرا للتكلفية المعقولية، ويعتيبر أهيذا المعييار غيير موضيعي لن15ونسبة 
الميزانية القليلة قد ل توفر نظاما متوافقا مع الحتياجات الحقيقة،كما أن أهييذه الجهييات اختييارت

)والييذي يعتييبر متوافقييا مييع المقيياييسAlfresco(نظامييا مفتييوح المصييدر النسييخة المجانييية 
والمعييايير العالمييية في أهييذا المجيياال، ولكن في نسييخته المجانييية ل يغطي كييل متطلبييات تنظيم
الوثائق اللكترونية، ما يتوقع أن الجهة التي اختارت أهذا النظام سييتواجهها صييعوبات حيث لن
تتمكن من تطبيق كل ما يتعلييق بييإإدارة الوثييائق اللكترونييية من خلال جميييع مراحلهييا العمرييية
وتضطر في المستقبل إلى شراء النسخة المدفوعة أو إلى تغيير النظام وتحمل ما ينجر عن ذلك

. من تحديات
% اختارت نظامها بناء على طلب من المسؤولين، وأهذا أيضا معيييار15من جهة أخرى نسبة 

غييير موضييوعي ول علمي لن المسييؤولين ليسييو بالضييرورة على علم إدقيييق بمتطلبييات تنظيم
الوثائق اللكترونية ول بكفاءات النظمة اللكترونييية المتييوفرة في السييوق. وكييانت أعلى قيميية

%، وقد يكييون أهيذا المير مقبييول لن سييهولة اسييتخدام30راجعة إلى سهولة الستخدام بنسبة 
ف عن استخدامه ضييئيلة. ولكنوالنظام ستمكن المستخدمين من تبنيه بسرعة وتكون نسب العز

في نفس الوقت ل تعني السهولة في الستخدام الغفلة عن باقي المعييايير الموضييوعية والمتمثليية
خاصة في التوافق مع الحتياجات التنظيمية لوثائق الإدارة المركزية. 

% قييامت باختيييار النظييام بنيياء على مقارنييات5وفي الخييير نسييبة من الإدارات المركزييية 
معيارية، المر الذي يعتبر إيجابيا بييالنظر إلى فييرص السييتفاإدة من تجييارب الغييير في اختيييار
أحسن نظام.ولكن تجدر الشارة أهنا بالنسبة لكل الجوبة اليتي تقييرر أنهييا موضيوعية (متوافيق
مع معايير محدإدة، سهولة الستخدام، بنياء على مقارنية مرجعيية)، فيإن الجهيات لم تسيتطع أن
تييوفر خلال المقابليية أإدليية عن المعييايير أو المقارنييات المرجعييية أو حييتى معييايير السييهولة في
الستخدام التي تم العتماإد عليها من أجل اختيار النظام.أكثر من ذلك، لوحييظ أن كييل الإدارات
التي أجابت بأن لديها نظام إإدارة الوثائق اللكترونية أهي في الحقيقة تقوم بمييا يسييمى بالرشييفة

 إلكترونييا من أجيل البحث والسيترجاع السيريع. وليس لهيذه7اللكترونيية أي تخيزين الوثيائق
الإدارات نظييام لإدارة الوثييائق اللكترونييية بمعيينى الكلميية، بحيث يتم إنشيياء الوثييائق فيييه أو
تصييويرأها وتخزينهييا فيييه وتصيينيفها وفهرسييتها ومتابعيية مييدإد حفظهييا بطريقيية آلييية وحماييية
محتوياتها من التسرب وتوفير البحث والطلع اللكتروني بناء على سياسات وقواعد مصممة
في النظام ذاته. في الحقيقة، أهذا المر متوقع وأهو راجع لسبب غياب نظام الوثائق الشامل كمييا

أسلفنا ذكره أعله.

السؤال الرابع: هل توجد في مؤسستكم سياسة إإدارة الوثائق اللكترونية، معتمدة رسميا؟
إن سياسة إإدارة الوثائق اللكترونية، مهمة للغاييية حيث من شييأنها أن تلييزم جميييع المسييتخدمين
باسييتخدام النظييام اللكييتروني المؤسسييي المعتمييد في الجهييةإدون غيييره من النظميية، وبتطييبيق
الشروط المعتمدة لضمان تغذيته بشكل تلقائي وشمولي وإدقيق. كما أن السياسة تبين مسييؤوليات
المتدخلين في مجاال إنشاء وثائق إلكترونية أصلية وموثوقة وسليمة من حيث الشكل والمحتوى،

5
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وإإدخالها في النظام وفهرستها وتصنيفها وحفظها وتحدييد صيلحيات الطلع عليهيا. أهيذا كليه
من أجل تمكين المؤسسة من الستفاإدة المثلى من النظام اللكييتروني وتفيياإدي أييية أضييرار على

.8الوثائق اللكترونية أو فقدان إمكانية البحث عنها واسترجاعها

تم توفير خيارين فقط للجابة بنعم أو ل على أهيذا السيؤاال، لرصيد نسيب الإدارات اليتي تتبينى
سياسات وتعتمدأها من أعلى السلطات قبل البدء باسييتخدام نظم وبييرامج إلكترونييية، وعيييا منهييا
بأن أي انحراف في أهذا التجاه قد يكون ذي نتائج وخيمة لن الوثائق حينئييذ ل تكييون ملومسيية
بل إلكترونيية أي يصيعب إعياإدة اسيترجاعها إن ضيياعت ويسيتحيل إعياإدة تنظيمهيا إن تم ذلييك
بطريقة غير صحيحة إلى آخره من المشيياكل الييتي تطييرأ من جييراء السييتخدام العشييوائي لنظم

إإدارة الوثائق اللكترونية.

رسم بياني
 يوضح نسب الإدارات المركزية التي لديها سياسة معتمدة لإدارة الوثائق اللكترونية3رقم 

% من الإدارات المركزيية80النتيائج أعله تظهيير أن نسييبة على الرغم من أهذه الأهمييية فيإن 
ليس لها سياسة تضع السس والمباإدئ لإدارة الوثائق اللكترونية، ويفسر أهذا المر كون نسييبة

% من الجهات ليس لها نظام إلكتروني وتلك التي لديها أهذا النظييام بعضييها68كبيرة كما رأينا 
لم يضع مثل أهذه السياسة.

ويمثل أهذا المر مؤشرا سلبيا حيث أنه من المفترض أن تتييوفر مرجعييية مؤسسييية معتمييدة في
، لتوحييد طريقية التعاميل ميع الوثيائق اللكترونيية منيذ9مجاال حساس مثل الوثيائق اللكترونية

نشأتها وحفظها وحتى مرحلة الرشفة الدائمة أو التلف.
ولعل ما يفسر ظاأهرة عدم توفر مثل أهذه السياسية في غالبيية الإدارات المركزيية، أهييو ضييعف
النظام الورقي للوثائق والرشيف في ظل غياب الجراءات والإدوات الفنية لييديها، وبالتييالي لم
تتمكن الإدارات من تطوير نظام إلكتروني لإدارة الوثييائق بمييا أنهييا لم تتحكم حييتى في الوثييائق

الورقية.

السؤال الخامس: كيف يتم الحتفاظ بالوثائق في مؤسستكم؟
ثم طرح أهذا السؤاال حوال كيفية الحتفياظ بالوثييائق من خلال توفييير الخيييارات التقنييية الممكنيية
(حصيييريا في شيييكل ورقي أو حصيييريا في شيييكل إلكيييتروني أو في كل الشيييكلين اليييورقي
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حيث يوفر أهذا السؤاال مؤشرات حيوال التوجهييات في الجزائيير في مجيياال الحفييظواللكتروني) 
اللكتروني ومدى نضج السياسات المطبقة في الإدارات المركزية في أهذا المجاال. 

رسم بياني
 يوضح بالنسب طرق حفظ الوثائق اللكترونية في الإدارات المركزية4رقم 

بناء على نتيجة السؤاال السييابق اتضييح أن جييل الإدارات المركزييية ل تعتمييد في تسييييرأها على
% منهييا تحفييظ وثائقهييا60نظام إإدارة الوثائق اللكترونية ، ويؤكد أهييذا الميير كييذلك أن نسييبة 

% تحفظهييا في الشييكلين الييورقي واللكييتروني، في نفس الييوقت40حصريا في شكل ورقي و
% أقرت أنها ل تحفظ وثائقها إلكترونيا حصريا.ويعتبر أهذا المر منطقيا وطبيعيييا كمييا0نسبة 

سبق، حيث في ظل غياب نظام إلكتروني في جل الإدارات المركزية فإنه من الطبيعي أن جييل
الوثائق ما تزاال تحفظ في شكل ورقي حصريا.
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يتكامتتل متتع نظتتام إلكتتتروني آختتر، أين يتم تختتزين الوثتتائق10السؤال الساإدس: إذا كان النظتتام
اللكترونية؟

تخيزين الوثيائق اللكترونيية إذا كيان نظيامفي نفس السيياق السيابق طيرح سيؤاال حيوال مكيان 
الوثائق اللكترونييية يتكامييل مييع نظييام إلكييتروني آخيير و وفرنييا الخيييارات للممارسييات الكييثر

شيوعا في أهذا المجاال والمتمثلة في:
الحفظ في كل النظييامين أي تحفييظ في النظيام التخصصيي أين تنشيأ الوثيائق وفي نظيام-

إإدارة الوثائق اللكترونية.
الحفظ في النظام الصلي حيث أنشئت الوثائق اللكترونية ويتم قراءتهيا من خلال نظيام-

إإدارة الوثائق اللكترونية إدون أن تحفظ فيه.
الحفظ في نظام إإدارة الوثائق اللكترونية ويتم قراءتهييا فيييه ومن خللييه يتم اسييترجاعها-

في النظام الصلي أين أنشئت. 
كما تم توفير مجال لحالت أخرى مع طلب التوضيح إن وجدت.-

يعتبر أهذا السؤاال محوريا في معرفة أهل الإدارات المركزية تطبق فعليييا نظامييا لإدارة الوثييائق
اللكترونييية، تنشييأ فيييه وثييائق إلكترونييية ويمكن المسييتخدمين من تباإدلهييا واعتماإدأهييا حسييب
الصلحيات واتخاذ الجراءات الإدارية بناء عليها. ذلييك، لن الفائييدة المرجييوة من نظييام إإدارة
الوثييائق اللكترونييية أهي التقليييل من إنتيياج الوثييائق الورقييية وإنشيياؤأها وتييداولها وأرشييفتها
إلكترونيا. ول يتأتى أهذا إل من خلال التكامل مع أنظمة المعلومات اللكترونية الخييرى أو مييا
يسمى بالنظمة اللكترونية التخصصية (سواء في إإدارة الموارإد المالية أو الموارإد البشييرية أو

المشاريع أو غيرأها).

حيث أن أهييذه النظميية كلهييا تنتج أنواعييا عديييدة من الوثييائق اللكترونييية، فييإن تفيياإدي طبعهييا
واعتماإدأها ورقيا أهو الستراتيجية الصحيحة التي تؤإدي إلى تحقيق الأهييداف المنشييوإدة بالنسييبة
للإدارات المركزية، مثل الفعالية الإدارية والسرعة في الإداء وسييهولة الحصييوال على الوثييائق
والمعلومات وكذلك تقليل حجم الوثائق الورقيية ميع المحافظية على المحتوييات المطلوبية. ويتم
ذلييك من خلال الربييط اللكييتروني للنظميية اللكترونييية مييع نظييام إإدارة الوثييائق اللكترونييية

وتحقيق التكامل بينها. 

يؤإدي أهذا التكامل إلى أن تبقى النظميية اللكترونييية التخصصييية تشيتغل في مجياال تخصصيها
على أسيياس إإدارة البيانييات، على يتم تخييزين الوثييائق والمرفقييات اللكترونييية في نظييام إإدارة
الوثائق اللكترونية وتطبق عليها كل سياسات الوثائق في إطار مركزية محكمة، ثم تتم قراءتها

فيه مباشرة أو البحث عنها واستدعاؤأها من النظام اللكتروني التخصصي.

8
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ولتقريب الصورة أكثر حييوال إسييتراتيجية التكامييل بين نظييام إإدارة الوثييائق اللكترونييية والنظم
اللكترونية التخصصية نعرض الشكل التالي المستخرج من المعيار الوربي لتصييميم واعتميياإد

.2010MOREQبرامج إإدارة الوثائق اللكترونية موريك 

11 لتكامل نظام إإدارة الوثائق اللكترونية مع النظمة التخصصية الخرى1شكل توضيحي رقم 

وتجدر الشارة إلى أن البحوث ما زالت متواصلة على الصعيد العالمي لتطييوير وظييائف إإدارة
الوثائق ضمن النظمة اللكترونية التخصصية من أجل تمكين المؤسسات من تطييبيق سياسييات

.12الوثائق ضمن أهذه النظمة، ولكنها لم تصل بعد إلى إدرجات عالية من النضج

تيبين الرقييام في الرسييم البيياني أإدنيياه الممارسييات المرصييوإدة في الإدارات المركزيية في أهيذا
المجاال. 

 يوضح نسب حفظ الوثائق اللكترونية في النظم المتخصصة وفي نظم إإدارة الوثائق اللكترونية في5رسم بياني رقم 
الإدارات المركزية

%4في واقع الإدارات المركزية محل الدراسة، فإن النتائج تظهر أن إإدارة واحدة أي ما نسبته 
فقط لديها نمط من الشبكة المتكاملة بين نظام إإدارة الوثييائق اللكترونييية والنظميية اللكترونييية

9
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الخييرى بحيث يتم إنشيياء الوثييائق في النظييام التخصصييي وتحفييظ في نظييام إإدارة الوثييائق
اللكترونية. 

% تطبق عكس أهذه الستراتيجية أي تحفظ الوثائق في النظييام4 ما نسبتهوإإدارة واحدة أيضا أي
المتخصيص ليديها واليذي أهيو غيير متصيل ول متكاميل ميع نظيام إإدارة الوثيائق اللكترونيية،
وبالتالي ل يمكن أن تطبق عليها كل سياسات الوثائق في إطييار مركزييية بييل يجب على الإدارة
أن تعي صعوبة تركيب سياسات الوثائق في كل نظام تخصصي مع تحمل مسييؤولية فشييل أهييذه

السياسات في أنظمة ليست معدة لهذا الغرض. 

% فهي غير معنية بهيذا السيؤاال حيث أنهيا إميا ل يتيوفر ليديها92أما باقي الإدارات أي نسبة 
نظييام إلكييتروني لإدارة الوثييائق أو أنييه موجييوإد ولكنييه غييير متكامييل مييع النظميية اللكترونييية
الخرى وبالتالي ل تحقق الإدارات منه الفوائد المرجوة بل في أحسن الحواال تسييتعمله كنظييام

أرشيف إلكتروني، تخزن فيها الوثائق اللكترونية إدون إإدارتها.

ولعل الخلل يكمن في الناحية التنظيمييية، حيييثي مكن القييرار بييأن غييياب سياسيية إإدارة الوثييائق
اللكترونية كانت من بين السباب التي أإدت إلى أهذه الحالة من عدم وضوح الرؤييية في مجيياال

تخزين الوثائق اللكترونية في الإدارات المركزية.

السؤال الستتابع: متتا هي إدوريتتة تهجتتير البرمجيتتات والمحتويتتات اللكترونيتتة إلى الأصتتدارات
الحديثة (وسائط التخزين)؟

بغييرض السترسيياال في نفس السييياق السييابق وبقصييد رصييد الممارسييات في مجيياال الحفييظ
اللكييتروني في المييدى الطويييل تم توفييير سييؤاال حييوال إدورييية تهجييير البرمجيييات والوثييائق
اللكترونييية إلى الصييدارات الحديثيية (وسييائط التخييزين) وبتوفييير خيييارات مواكبيية وتيييرة

التطورات التكنولوجية في مجاال البرامج ووسائط التخزين الرقمي.

تهجير الوثييائق والبيانيات اللكييتروني بشييكل إدوري ميدروس وحسيب خطييطوكما ل يخفى أن 
زمنية إدقيقة يضمن المحافظة على سلمة الوثائق اللكترونية و مقروئيتها في المدى الطويل. 

Digitalويعتيييبر أهيييذا الموضيييوع من بين أكيييبر التحيييديات في مجييياال الحفيييظ اللكيييتروني (

preservationحيث من الضيييروري متابعييية ومراقبييية التطيييورات التكنولوجيييية في مجييياال (
برمجيييات ووسييائط حفييظ الوثييائق اللكترونييية في المييدى الطويييل وذلييك لنقلهييا إلى الوسييائطال

الحديثة باستمرار وتحديث البرامج المشغلة لها والقارئة لمحتوياتها، وإن لم يتم ذلك فييإن خطيير
فقدان الوثائق اللكترونية أو عدم التمكن من الطلع عليها وقراءتها في المستقبل يبقى قائما.

10
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رسم بياني رقم
 يوضح6

نسب إدورية تهجير الوثائق اللكترونية في الإدارات المركزية

% أي إإدارتين فقييط تقييوم بييذلك8% تقر بأنها ل تقوم بهذا النشاط و 92تبين الرقام أعله أن 
مرة كييل سيينة أو مييرة كييل سيينتين. ولكن أهيياتين الجييابتين تييدلن على عييدم الإدراك الصييحيح
لفحييوى الموضييوع حيث أن التهجييير عيياإدة ل يتم على فييترات قصيييرة متقاربيية، بييل يتم على
فترات متباعدة نسبيا أكثر من ثلث سنوات، ولعل في أهذه الحالة، كان الفهم متجها نحييو خطيية

) بدل من خطة التهجير.Backupالحفظ الحتياطي (

على كل حاال فإن الجابة على أهذا السؤاال تدال مرة أخرى على أن التكنولوجيييا الحديثيية لإدارة
الوثائق اللكترونية لم تطبق بعد بمييا يكفي في الإدارات المركزييية. ويفسيير أهييذا الوضييع كييذلك
مثل سابقيه، بغياب سياسة إإدارة الوثييائق اللكترونييية الييتي من شييأنها أن تييبين تفاصيييل قواعييد
تهجير الوثائق والبيانات اللكترونييية، مييع تثييبيت مسييؤولية أهييذا العمييل على الوحييدة التنظيمييية
المكلفة بالعلم اللي في الجوانب التقنية والوحدة التنظيمية المسؤولة على الجانب المالي فيمييا
يخص توفير الموازنات اللزمة لقتناء النظميية ووسييائط التخييزين اللكييتروني المسييتحدثة في
السوق باستمرار. على أن يكون ذلك بإشراف وتنسيييق ومراقبيية من الوحييدة التنظيمييية المكلفيية

بإإدارة الوثائق والرشيف.

السؤال الثامن : كيف يتم التخزين اللكتروني للوثائق السرية؟
يعتبر تخزين الوثائق السرية وحمايتها من الوصوال غير المصرح أو تسربها من بين التحديات
الكييبرى الييتي تواجييه كييل المؤسسييات. ويييزإداإد أهييذا التحييدي حييدة ضييمن نظم إإدارة الوثييائق
اللكترونية، حيث أن أهذه النظم تسهل عملية الوصوال إلى المعلومييات والوثييائق المخزنيية فيهييا
في حاال كانت سياسييات أمن المعلومييات غييير متييوفرة. لييذا يتم باسييتمرار تطييوير عييدة وسييائل
وحلوال إلكترونية يمكن بواسطتها تطييبيق سياسييات أمن المعلومييات وضييمان التخييزين والحفييظ

المن للوثائق اللكترونية.

ويعميييل المتخصصيييون في مجييياال العلم اللي وعليييوم المعلوميييات على تصيييميم اليييبرامج
اللكترونية للستخدام الرسمي أو حتى الشخصي بتوفير خاصية حماية خصوصية المحتويييات
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اللكترونية وتنظيم منح الصلحيات بطرق مناسبة. وبييالموازاة يتم تطييوير بييرامج الحماييية من
الهجمات اللكترونية والفيروسات والعطاال التقنية المفاجئيية والمحتمليية. وأصييبحت الشييركات
الرائدة في أهذا المجاال تتنافس على كسب أعلى مستويات الثقة في منتوجاتها بنيياء على صييلبة
وفعالية النظم اللكترونية من حيث الجانب الوظائفي والتشغيلي وتركز أكثر على جانب حماييية

أمن المعلومات التي توفرأها برامجها.

وحيث أصيبحت حمايية سيرية المعلوميات ومحتوييات الوثيائق اللكترونيية من أكيبر التحيديات
بالنسبة لنظم إإدارة الوثائق اللكترونية، لذا طرح أهذا السؤاال حيوال كيفييية التخيزين اللكييتروني
للوثائق السرية، بتوفير الخيارات التالية، الخيار الوال، تخزين كافة الوثائق إلكترونيييا في نفس
وسيط التخزين بغض النظر عن إدرجة السرية أما الخيار الثيياني، بعض الوثييائق السييرية ل يتم
تخزينهييا إلكترونيييا أمييا الخيييار الثييالث يتم تخييزين الوثييائق السييرية إلكترونيييا في مسييتوإدعات

إلكترونية منفصلة.

 يوضح النسب حوال كيفية التخزين اللكترونية للوثائق اللكترونية في الإدارات المركزية7رسم بياني رقم 

فيما يخص الخيار الوال والمتمثل في تخزين كافة الوثييائق إلكترونيييا في نفس وسيييط التخييزين
بغض النظر عن إدرجة السرية، فإنه من الضروري توفييير نظييام قييوي وفعيياال لحماييية الوثييائق
السرية ولتفاإدي وصوال غييير المصييرحين من خلال نفس البرنييامج الييذي تكييون لييديهم إمكانييية

 من الإدارات المركزييية فقييط4% أي 16استخدامه. وقييد بينت الجوبيية على أهييذا السييؤاال أن 
تتبنى أهذا النوع من التخزين.

أمييا فيمييا يخص الخيييار الثيياني والييذي ينص على أن بعض الوثييائق السييرية ل يتم تخزينهييا
إلكترونيا، فيعتبر أهذا الحل مثالييا بالنسيبة للإدارات اليتي ليس لهيا بنيية تحتيية إلكترونيية قويية
تسمح بتوفير الحماية الكافية للوثائق اللكترونية السرية. وقد أبانت النتائج في أهذا الستبيان أن

% تطبق أهذا النوع من التخزين وبالتييالي68معظم الإدارات المركزية محل الدراسة أي نسبة 
تتفاإدى أية مشاكل تتعلق بسرية الوثائق اللكترونية. ولعل السبب القرب أهو عدم تييوفر النظييام

اللكتروني لإدارة وتخزين الوثائق وبالتالي تحتمت أهذه الجابة.

وفيمييا يخص الخيييار الثييالث والمتمثييل في تخييزين الوثييائق السييرية إلكترونيييا في مسييتوإدعات
إلكترونية منفصلة، فيعتبر أهذا الخيار مشابها للسابق من حيث أخذ الحيطيية والحييذر في تخييزين
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الوثائق السرية إلكترونيا لذا ل يتم تخزين الوثائق ذات إدرجات عالية من السرية في نفس نظام
التخزين بل يتم فصلها في مستوإدعات إلكترونية غير مربوطة بالشييبكة المتاحيية خارجيييا ومنح
صلحيات الدخوال إليها إلى فئات محدوإدة من المسؤولين والموظفين؛ وقد جاءت الجوبة على

% من المجموع.16أهذا الخيار بنسبة 

أخيييرا تجييدر الشييارة إلى أن مسييؤولية حماييية خصوصييية الوثييائق السييرية ل تقتصيير على
الإدارات المركزييية فحسييب ولكن أهنيياك إدور أكييبر ينصييب على المديرييية العاميية للرشيييف
الوطييني والييذي يجب أن يييوفر التشييريعات والنظم الييتي تضييع القواعييد المنظميية لهييذا المجيياال
وتوحيد طرق التعامل مع الوثائق الحساسة الورقية واللكترونية على حد سواء. وفي ظييل أهييذه
المعطيات، من المتوقع أن يبقى أهذا الختلف في الممارسات قائما والتفاوت في حماية الوثائق

اللكترونية بين الإدارات مستمرا إلى حين توفر المرجعية المنظمة لهذا المجاال.

السؤال التاسع: هل تعتمد مؤسستكم رسائل البريد اللكتروني كوثيقة رسمية؟
تعتبر رسائل البريد اللكتروني من بين وسائل العمل الحديث في التواصييل المؤسسييي، الكييثر
استعمال في الوقت الراأهن نظرا لنتشار استخدام برنامج البريد اللكتروني وسهولة استخدامها
وسرعة النجاز بواسطتها. وقد يمثل البريد اللكتروني حل من بين حلوال أخرى للوصوال إلى
مسييتويات عالييية من النجاعيية في تقييديم الخييدمات للمواطيينين وكافيية المعيياملين والنتهيياء من
المعاملت بشكل أسييرع نظييرا لسييرعة التواصييل وإرسيياال واسييتلم المعلومييات. كمييا يمكن أن
يكون من بين الحلوال المساعدة على التقليل من التعامل بالورق حيث يوفر فرصيية لعييدم إنشيياء
وثائق ورقية والستعاضة به عنها.ولكن بالنظر إلى أأهمية المعلومات الرسمية وضرورة إثبات
صحتها وموثوقيتها يجب حفظها في الشكل المقبوال، من قبل سلطات المساءلة أو أمام القضاء. 
فهييل يمكن للرسييائل اللكترونييية، في ظييل غييياب شييبه كلي لنظييام إجييارة الوثييائق اللكترونييية
والسياسات والجراءات التنظيمية والتقنية أن تحقق مثل أهذه المتطلبات. بالطبع الجييواب يكييون
بالنفي، لنها سهلة التعديل أو الحذف من النظام إدون اكتشاف لذلك أو منع منييه لنهييا ل تسييجل

في أي نظام لإدارة الوثائق الرسمية.

لقد رأينا أعله أن غالبية الإدارات المركزية، إن لم تكن كلها، ليس لديها سياسيية إإدارة الوثييائق
اللكترونية، وبالتالي ل يمكنها ضمان حجية أهذا النوع من الرسائل ول أصييالتها، لن القواعييد
الضامنة لموثوقية الوثائق يجب أن تَكون مذكورة في السياسيية ومطبقيية في نظييام إإدارة الوثييائق

اللكترونية المتكامل مع نظام البريد اللكتروني.

% أي76لذا جاءت نسبة الإدارات المركزية التي ل تعتمد البريد اللكييتروني كوثيقيية رسييمية 
 جهة لإدراكها بأنه في الوقت الراأهن ل يعوال على أهذا النييوع من الوثييائق خاصيية في ظييل19

غياب التوجيهات القانونية في أهذا الشأن. 
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 يوضح نسب الإدارات المركزية التي تعتمد رسائل البريد اللكتروني كوثيقة رسمية8رسم بياني رقم 

% من الجهات أقرت بأنها تعتمد رسائل البريد اللكتروني كوثيقيية رسييمية، ولكن24بالموازاة 
من خلال المناقشات مع المعنيين أثناء جمع بيانات الستبيان، تبين أن حتى أهذه النسبة ل يمكن
اعتبارأها، بل الممارسة الشييائعة الييتي اكتشييفناأها أهي أن المييوظفين والمسييؤولين في الكثييير من
الحيان يقومون بطباعة الرسالة اللكترونية ورقيا وحفظها في الملف الورقي خشييية تضييييعها
أو عدم القدرة على استرجاعها إلكترونيييا في المسييتقبل. وبالتييالي ل يمكن القييوال بييأن الإدارات

المركزية تستفيد فعليا من كل فوائد نظام إإدارة الوثائق اللكترونية.

الخاتمة

يمكن الستنتاج بأن استخدام التكنولوجيا الحديثة في الإدارات المركزية لنشياء وتيداوال وحفييظ
وثائق إلكترونية موثوقة ومقبولة في النزاعات، ليست مطبقيية بشييكل متقييدم حييتى على مسييتوى
التراسييل اللكييتروني؛ وأن الييوعي بأأهمييية تييأطير نشيياط إإدارة الوثييائق اللكترونييية بنصييوص
تنظيمييية (سياسيات وإجييراءات) وإعييداإد أإدوات فنييية متطييورة مثييل خطيية التصيينيف الوظييائفي
وجداوال التسيير وخطة الميتاإداتا وخطة سرية المعلومييات والوثييائق ، لم يصييل إلى المسييتويات

المطلوبة لتحقيق القفزة المرجوة في مجاال التحوال اللكتروني لإدارة الوثائق.

وباعتبار إإدارة الوثائق جزءا أساسيا من الإدارة بشكل عام لنها تعتييني بتنظيم الوثييائق الناتجيية
عن العمل الإداري وتمثل المرجع الموثوق لتخاذ القرارات والوسيلة الساسييية لحفييظ الحقييوق

ومصدرا للمعلومات والمعرفة والذاكرة المؤسسية. 

ولعل تطوير مجاال إإدارة الوثييائق اللكترونييية سيييكون لييه الثيير اليجييابي على تطييوير الإدارة
اللكترونييييييية في الجزائيييييير حيث سييييييتوفر الوثييييييائق اللكترونييييييية مجييييييال واسييييييعا
لنجازالمعاملتإلكترونيايضمنصحةوإدقةأهذأهالمعاملتوخلوأهامنالخطاءالبشييييرية والتوفييييير في
التكاليف المالية عنييد تخليص المعيياملت اللكترونييية والربييط بين مختلييف الإدارات المركزييية
وغيرأها ما يضمن إإدارة أفضل وأكثر فاعلية بتحقيق التكامل بينهييا و الوصييوال إلى المعلومييات

بسهولة.

 الوثييائق اللكترونييية تعتييبر وسيييلة حديثيية لتثييبيت ونقييل المعلومييات المؤسسييية في سييياقولن
الحكوميية اللكترونييية، ينبغي على العتنيياء أكييثر بهييذا المييورإد المهم والمحييوري في حييياة
الإدارات المركزية. ويتأتى ذلك بوضع التشريعات والسياسييات والجييراءات والضييوابط الفنييية
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والتقنييية من طييرف الجهييات المختصيية على غييرار الييدوال المتقدميية الييتي لم تكتييف بإإدخيياال
تكنولوجيا المعلومات في إإداراتها لتزعم بأنها قطعت أشواطا في مشاريع الحكومة اللكترونية.
بل شييرعت الحكوميية البريطانييية على سييبيل المثيياال في وضييع سياسيية للوصييوال إلى الحكوميية
اللكترونية وكلفت الرشيف الوطني البريطاني بمتابعة العملية وتوفير المقاييس لإدارة الوثائق

.13اللكترونية في مؤسسات الدولة

الستشهاإد المرجعي
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1
4م ، ص 2011 الخاص بإإدارة وثائق النشاط / المنظمة الدولية للمقاييس، الجزء الوال: المباإدئ التوجيهية،15489أيزو 

إلى)، حيث أهيدفت 2015-2016جريت أهذه الدراسة في إطيار رسيالة اليدكتوراه بقسيم المكتبيات والتوثييق بجامعية الجزائير (أ2
تحليل وضع الوثائق في الإدارات المركزية بالجزائر لمعرفة السياسات والجراءات والممارسات السائدة فيهييا. واسييتخدم في أهييذه

الدراسة استبيان تمت تعبئته بواسطة المقابلة المباشرة مع المسؤولين عن الوثائق والرشيف.
م2000 بشأن تسيير الرشيف / أمين عام رئاسة الجمهورية. سنة 301/2000المنشور رقم 3
م يتضمن تعيين أعضاء2015 مايو سنة 14ه الموافق 1436 رجب عام 25 مؤرخ في 125-15 المرسوم الرئاسي رقم 4

14- 13 ص 25الحكومة في : الجريدة الرسمية رقم 
كل المسؤولين والموظفين الذين تمت مقابلتهم يظهرون أن لديهم الوعي بأأهمية أهذا الموضوع ويرغبون في تطوير نظام5

الرشيف اللكتروني في مؤسستهم ويقرون بالفائدة الكبيرة التي ستضاف إلى مجاال الوثائق والرشيف و النعكاسات الكبيرة
أيضا على باقي القطاعات والنشاطات في المؤسسة. ولكنهم في نفس الوقت يقرون بصعوبة توفير النظام اللكتروني لعدة أسباب

مثل نقص الموارإد المالية وعدم كفاية البنية التحتية التقنية ونقص الكفاءات المتخصصة في مجاال إإدارة الوثائق اللكترونية.
المعايير والمقاييس المستخدمة لختيار نظام إإدارة الوثائق اللكترونية أهي على النحو التالي:6

ISO  16175-1:2010  Information  et  documentation  -  Principes  et  exigences  fonctionnelles  pour  les
enregistrements dans les environnements électroniques de bureau -  Partie  1:  Aperçu et  déclaration de
principes
ISO  16175-2:2011  Information  et  documentation  -  Principes  et  exigences  fonctionnelles  pour  les
enregistrements dans les environnements électroniques de bureau - Partie 2: Lignes directrices et exigences
fonctionnelles pour les systèmes de management des enregistrements numériques
ISO  16175-3:2010  Information  et  documentation  -  Principes  et  exigences  fonctionnelles  pour  les
enregistrements dans les environnements électroniques de bureau - Partie 3: Lignes directrices et exigences
fonctionnelles pour les enregistrements dans les systèmes d'entreprise
MoReq2010® Modular Requirements for Records Systems Volume 1 : Core Services & Plug-in Modules /
DLM Forum and the European Commission, 2011

في مجالت ونشاطات معينة وليس كل الوثائق المنشأة والمستلمة لديها.وأهي تطبقه 7
.8م ، ص. 2016 الخاص بإإدارة وثائق النشاط /المنظمة الدولية للمقاييس : الجزء الوال : المفاأهيم والمباإدئ،15489أيزو 8
تعتبر الوثائق اللكترونية ماإدة غير ملموسة حيث ل يمكن رؤيتها بالعين المجرإدة وبالتالي ل يمكن معرفيية أهييل أهي محفوظيية في9

النظام أم ل وأهل أهي سليمة أم ل. كما أنها قابلة للتغيير السريع حيث غالبييا مييا تكييون في شييكل متحييرك وبالتييالي ل يمكن ضييمان
أصالتها وموثوقيتها وعدم تغير شكلها ومحتواأهييا أو محوأهييا من النظييام، إل بتطييبيق جمليية من الجييراءات واحييترام مجموعيية من
الشروط عليها من خلال برمجيات متطورة. وتكون الوثائق اللكترونية سهلة النقل والتباإدال بشكل غييير متنيياأهي وبالتييالي يمكن أن
تتسرب بسهولة أو تتاح للطلع لغير المخولين لذا يجب أن تخضع عملية حفظها إلكترونيا لضوابط إدقيقة لمنييع سييوء اسييتخدامها.
كما أنها معرضة لفقييدان قابلييية القييراءة في المييدى الطويييل من جييراء تغييير التكنولوجيييا أو البرمجيييات أو أهمييا معييا، أو تعرضييها

للتلف العمدي، لذا فهي في حاجة لتطبيق خطط طويلة المدى لحفظها إلكترونيا في إطار سياسة إدقيقة وشاملة.
نظام إإدارة الوثائق اللكترونية"المقصوإد به "10

11Ibid. p 18
12MoReq2010® Modular Requirements for Records Systems Volume 1 : Core Services & Plug-in Modules/ 
DLM Forum and the European Commission, 2011 .  p. 18
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