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 :مستدلص*

ٌ وهظتتم الم ة بي  متتا، رتتم ثىاولتتد الدراصتتة العبيتتة بتتين ودارق الورتتائ علومتتات فتتي ضتتوف واتتدا  والمرتتام الممتت ثَ

لًيدية )اليدوية( ولت   -للخاجة الماصة ولي ا  -اصحعرضد مراحل ثطوير هظم المعلومات  ً وصاليب الح يُ ثيحًل م

ٓ الريمتتتتي، ورَتتتتست الدراصتتتتة   تتتت  وحتتتتد  مراحتتتتل  ِ ثوهيتتتتة فتتتتي ولتتتتار الحوجتتتتل العتتتتام للدولتتتتة هحتتتتو الححتتتتو التتتتىظم رل

ما الحطوير و  ً  بيات يد حرصد الدراصة     بيان ا لاصحجبف أاميت ا،َ  ٌ م هي ثحليل الىظم لما يربطرا بالورائ

ٌ وال تب ثهىااتا المعيتار التدولي ) الختا   (ISO 26122:2008 رضد لأام أصاليب الححليل المىاصبة لطبيعتة الورتائ

ٓ ورةتتيهية  وامتتا الححليتتل التتوليهي والححليتتل الخضلضتت  لمتتا بححليتتل و متتا
 
يَاثتتا الححليتتل وأصاصتتا  ي لا حبارامتتا ر

متا  رلتتد الدراصتة بتتام ودوات ال تب يعحمتد  لي تتا الححليتل، متل  تر  ومسلتة والرصتتوم  ً وجترافات،َ  بً متا مت يع

ٌ فتتي  ً أاتتم الىحتتائج ال تتب أصتتهرت    تتا الدراصتتة وضتتالة مرتتام جديتتدق ولتت  مضتت ولي الورتتائ ٓ للحوضتتيم، ومتت والجتتداو

ً البياهتتتات وضتتتبط دور  تتتا وجرتتتسق رداريتتتة    ٌ وثحديتتتد مححوااتتتا متتت ة فتتتي مرحلتتتة وومتتتاف الورتتتائ  تتت  رأصتتترا الممتتتارَ

ً م  تتا   تتديمرا للمضتتحهيدي ٌ وحهظرتتا ومعالجت تتا وثً    تت  مجتترد جمتتل الورتتائ
 
المضتخىدية، حيتتم لتتم يعتتد دوره ياصتترا

ً ثىهيتتن  مليتتات الححتتديم لمىظومتتة الورتتا   تت
 
 فتتي صتتىا ة المححتتو  ومضتت ولا

 
اُ ٌ لحلبيتتة تححياجتتات بتتل صتتار ممتتار ئ

 المضحجدق، ويد ا حمدت الدراصة     المىهج الوصهي في جمل المعلومات وثبويب ا و ر  الىحائج.

 .ثحليل الىظم، الورائٌ رلِ ثوهية، الححوٓ الريمي، هظم المعلومات الهلنات المفتاحًُ:
 
 
 
 
 

 
 

Abstract: 
      The study dealt with the relationship between records management and information 
systems within the framework of their common goals and tasks, and it reviewed the stages 
of developing systems for the need to transform from traditional (manual) methods to 
electronic systems for the general orientation to the state towards a digital transformation, 
The study focused on one of the development stages, which is system analysis because of 
the importance of the relationship with the records. It also presented the most important 
methods of analysis which is suitable for records that have been adopted by the 
international standard (ISO 26122: 2008) for the analysis of archival work. Functional 
analysis and Sequential analysis are the basis for their analysis work, The study also 
introduces the most important tools on which the analysis depends, with examples, 
drawings and tables for clarification the analysis processes, Among the most important 
results of the study is the addition of new tasks to records officials in administrative 
agencies, On top of that, participation in the document creation stage, specifying its data 
content and controlling its documentary cycle, His role is no longer limited to merely 
collecting, preserving, processing and presenting documents to the beneficiaries, Rather, 
he became a participant in the content creation and responsible for implementing updates 
processes for the records system to achieve emerging needs. The study relied on a 
descriptive approach in collecting information, classifying it and presenting the results. 

Keywords: Systems Analysis, Electronic Records, Digital Transformation, 

Information Systems 
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مكدمُ: 0/0  

ل رئتتاط فتتي ودارق الم صضتتات ال تتتب  باثتتد هظتتم ردارق المعاصتترق جعحمتتد   تت  المعلومتتتات إمتتّ

ني ثمحلِتتتل وجضتتتخسمره، صتتتارت لرتتتا الًتتتدرق   تتت  المىالضتتتة ووربتتتات التتتنات به تتتل َتتتم المعلومتتتات التتت

وأصتتبم رأش المتتآ الهِتتتري   تت  رأش المتتوارد الماليتتتة والماديتتة والطبيعيتتة ال تتت  ثملحِرتتا الم صضتتتات، 

 متتتً دور هظتتتم المعلومتتتات َتتتتجرسق مضتتت ولة  تتتً جمتتتل البياهتتتات والمعلومتتتات والعمتتتل   تتت  
 
واهطبيتتتا

ٌ ثلتتتْ المرتتتام با حبتتتار أن حهظرتتتا وثىظيمرتتتا ووثاحت تتتا، لتتتثن قدارق الورتتتائٌ دوراتتتا الخيتتتوي فتتتي ثحًيتتت

الوريًتتة هتت  المصتتدر التترئاط للبياهتتات والمعلومتتات الرصتتمية، وممتتا لا ةتتْ ليتتل أن ضتتبط مىظومتتة 

اُهتتتد ثحطلتتتل ولتتتت   الورتتتائٌ أمتتتر بتتتالت واميتتتتة لححًيتتتٌ الخمتتت،يل الهعتتتآ لأي م صضتتتتة،  اصتتتة و ا 

متتتة الرةتتتيدق، وحي  تتتا صتتتيِون متتتً ال تتتروري ايّلتتتة الم صضتتت ة متتتً جديتتتد الوصتتتوٓ لمرحلتتتة الخوَ

 لموارداتتا وو تتادق صتتيا ة لأاتتدالرا 
 
 ةتتامب

 
وو تتادق ثىظتتيم مِوها  تتا و مليا  تتا، واتتنا يحطلتتب حصتترا

فتتي ضتتوف المضتتحجدات، ولأن الورتتائٌ هتتواثج لبيعيتتة لأداف و متتآ ل تتب جتتسف لا يىهصتتل متتً  مليتتة 

هلتتتتد الورتتتتائٌ و تتتتادق الريّلتتتتة ال تتتتب صتتتتحعود بتتتتالىهل فتتتتي المًتتتتام ووٓ   تتتت  الم صضتتتتة، ال تتتت  لالمتتتتا أ 

اّهتد   فتي لريتٌ رصتبر رداري  –الورتائٌ  –وأإعتد  ا   ت  دائترق تاحمتام والحطتوير ل
 
 رئاضتا

 
 ائًتا

 لتتتتىظم ودار  تتتتا 
 
 اصتتتتة فتتتتي الًطتتتتاع الخِتتتتومي، و ليتتتتل يجتتتتب أن يمتتتتمل ثطتتتتوير الم صضتتتتات ثحتتتتديسا

ظومحتتتل قدارق للورتتائٌ، وح تتت  و ا لتتتم ثًتتتم الم صضتتتة بتتتالحطوير لثهتتتل   تتت  مضتتت وٓ الورتتتائٌ ثطتتتوير مى

الورتتتائٌ بصتتتهحل المضتتت وٓ ووٓ    تتتا، لتتتنلْ يحعتتتين  ليتتتل رلمتتتام بمراحتتتل ووجتتترافات الحطتتتوير ح تتتب 

يتتحمًِ متتً ثىهيتتن ممتترو ل، وأن ثحصتتدر موضتتو ات ثطتتوير هظتتم المعلومتتات و مليا  تتا ااحمامتتات 

 ورةيهيين.

 مصطلخات الدزاسُ:

  (:Information Systemsىظه المعلىمات ) -1

متتتل هظتتتام واتتتو مجمو تتتة متتتً العىاصتتتر أو وجتتتساف الم ثابطتتتة ال تتتب جعمتتتل ولتتتٌ  ليتتتة التتتىظم ج

مىظمتتتتتتة ثحِمرتتتتتتا يوا تتتتتتد وأصتتتتتتط لحتتتتتتحمًِ متتتتتتً معالجتتتتتتة المتتتتتتد بت والخصتتتتتتوٓ م  تتتتتتا   تتتتتت  هحتتتتتتائج 

)مخرجات( جضرم في ثحًيٌ أاتدا  محتددق، وللىظتام با تة دا ليتة لرتا حتدود ثهصتلرا  تً البا تة 

بامتتا يتت رر   تت  الىظتتا م ويحتتترر بتتل، أمتتا المعلومتتات ل تت  هتتاثج معالجتتة البياهتتات )المتتادق الخارجيتتة وَ

الختتتام( وثحليلرتتتا وثهضتتتيثاا لالتتتادق م  تتتا، و ليتتتل لتتتثن مصتتتطلذ هظتتتام المعلومتتتات يًصتتتد بتتتل  لتتتْ 

الِيتتان المع تتب  ىاصتتتره بجمتتل البياهتتات )متتتد بت( ووجتتراف المعالجتتة لرتتتا للخصتتوٓ   تت  معلومتتتات 
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حهتتا البياهتات والمعلومتتات وثىظيمرتتا ح ت  يضتترل اصتت ثجا را )مخرجتات(، و ليتتل الًيتام إعمليتتات 

وثًديمرا للمضحهيديً م  ا، ويمِتً ثلختيم مرتام هظتام المعلومتات فتي  مليتات الجمتل، والخهتا، 

 وثاحت تتا لالتتاق م  تتا 
 
، وثحِتتون (Shelly & Rosenblatt, 2011, p. 7)والحىظتتيم، والمعالجتتة، وأ يتتثا

 فتي بييتة ثححيتة ثِىولوجيتة، وثحِمرتا هظم المعلومات مً  دد مً وهظم
 
ة الهر ية المىدمجتة معتا

مجمو ة مً ولر والمبادئ المرثبطتة بطبيعتة الم صضتة وومتالرا، وجعحظتث هظتم ودارق الورتائٌ وهظتم 

 .Filip, 2012, p)ودارق المِحبة مً أام الىظم الهر ية قدارق مصادر المعلومتات دا تل الم صضتات 

269). 

 System Development life Cycle)) يس اليظاودوزَ حًاَ تطى -2

صلضتتتلة متتتتً العمليتتتات   تتتتد  ولتتت  ثطتتتتوير الىظتتتام الًتتتتائم متتتً  تتتتبٓ وضتتتل ثصتتتتميم لىظتتتتام 

جديتتد يولتتو المتتوارد المحاحتتة ويوجررتتا لححًيتتٌ واتتدا  المطلوبتتة رتتم العمتتل   تت  ثىهيتتنه، واتتنه 

 ثتد يم العمليات ه   ثخطيط الىظام، وثحليتل الىظتام، وثصتميم الىظتام، وث
 
ىهيتن الىظتام، وأ يتثا

 .(Pearce-Moses, 2005, p. 22)الىظام وثتميىل 

 (:Systems Analysis) تحلًل اليظه -3

وحتتتدي مراحتتتتل ثطتتتوير التتتتىظم وأصتتتاش اهطتتتتبى صتتتتائر المراحتتتل، و  تتتتد  ولتتت  دراصتتتتة الِيتتتتان 

ودارق الورتائٌ رداري لححضين وجرافات العمل وزيتادق الِهتافق والها ليتة فتي جميتل المجتالات وم  تا 

والمعلومتات، و لتتْ متً  تتبٓ جمتل المعلومتتات المتاملة والواليتتة حتوٓ الم صضتتة ولبيعتة ومتتالرا 

وثِوي  ا وما ثمارصتل متً أ متآ والعبيتات بي  تا، رتم ثحليتل ثلتْ المعلومتات لحًيتيم مضتحوي وداف 

 تتتا  ُلمتتتة و متتتآ للمصتتتطلذ )
م
 Business Systemفتتتي ضتتتوف واتتتدا  والمتتتوارد المحاحتتتة، ويتتتد ث

Analysis لخممل جميل و مآ لب ثًحصر   ت  ومتاط دون الآ تر، َمتا أن تا جع تب  تدم اةت ثاط )

 ,International Records Management Trust)معرلتة محلتل الىظتام بتالىوالي الحِىولوجيتة 

1999, p. 2). 

 (:Records Management) إدازَ الىثائل -4

حِم المتتتتىظم فتتتتي الورتتتتائٌ لتتتتوآ دورق حيا  تتتتا  بدايتتتتة متتتتً ي تتتتد   لتتتتم ودارق الورتتتتائٌ ولتتتت  التتتتح

وومائ ا وح   اثختا  الًترار إمتتن التحخلم م  تا أو ربًتاف  لي تا، ويح تمً ثحديتد محطلبتات وومتاف 

الورتتتتتتائٌ وا حماداتتتتتتا َتدلتتتتتتة ياهوهيتتتتتتة، ووضتتتتتتل ضتتتتتتوابط تصتتتتتتحخدام ورثاحتتتتتتة، ووجتتتتتتراف  مليتتتتتتات 

يثاتتتتتتتا( ورداريتتتتتتتة )متتتتتتتدد الخهتتتتتتتا، والحًيتتتتتتتيم، المعالجتتتتتتتة الهىيتتتتتتتة )ثصتتتتتتتييو، ثِويتتتتتتتد، ولررصتتتتتتتة، و 
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وال ثحيل، و يثاا(، بما يحًٌ صر ة وديتة البحتم وتصت ثجاع لخدمتة الجرتة ومضتا د  ا فتي أداف 

مرامرا وثحًيٌ أادالرا، لرو مً أصبٌ هظم المعلومات حيم يخمارٍ مل الم صضتة فتي ثحديتد متا 

 .(Pearce-Moses, 2005, p. 334)يجب ووماؤه مً الورائٌ ولا يًو  ىد مرحلة الجمل 

 (:Records Officials)مسئىل الىثائل  -5

اتتتتتتو الصتتتتتتخم المضتتتتتت وٓ  تتتتتتً مىظومتتتتتتة الورتتتتتتائٌ فتتتتتتي وجرتتتتتتسق رداريتتتتتتة، وثه تتتتتتل الدراصتتتتتتة 

  تتتتً التتتتدور الحًليتتتتدي 
 
  تتتتً مضتتتتمي ورةتتتتيهي  التتتتني يعطتتتتي اهطبا تتتتا

 
اصتتتتحخدام اتتتتنا المضتتتتمي بتتتتدلا

و وحهظرتتا، وفتتي ضتتوف متتا ث تتيهل الدراصتتة متتً المحصتتور فتتي  مليتتات وضتتالة الورتتائٌ ولتت  ورةتتي

ة فتي مرحلتة وومتاف الورتائٌ وثحديتد مححوااتا ودور  تا، ثتر  أهتل متً ووضتب  مرام ثحمستل فتي الممتارَ

 اصحخدام مصطلذ مض وٓ الورائٌ لويل دلالحل مل م مون ا.

 مشهلُ الدزاسُ وتساؤلاتها:

أن  –ق تداد بحتم صتابٌ  –داريتة لاحا الباحم أرىاف زيارثل الميداهية لعدد متً وجرتسق ر 

المهروم الضائد صواف لدي ردارق العليا أو العامين فتي حًتل الورتائٌ  تً مراحتل ووجترافات ثطتوير 

هظم ودارق الورائٌ واصحخدام الحِىولوجيا الخديستة  يىحصتر فتي ةتراف أجرتسق حاصتبات وما تخات 

لباحتتتم  لا  الصتتتور الريميتتتة ضتتتوئية رتتتم ثصتتتوير الورتتتائٌ وحهتتتا صتتتوراا الريميتتتة، ويتتتد ةتتتااد ا

ح تت  بتتب مضتتميات وافتتخة محهولتتة دا تتل  متترات المجلتتدات دون أدوتتي ثىظتتيم، و ضتت الرم  تتً 

اّهيتتتتة البحتتتتم وتصتتتت ثجاع للورتتتتائٌ الريميتتتتة أو َيهيتتتتة الخصتتتتوٓ   تتتتي أي معلومتتتتة م  تتتتا، و  تتتتت   وم

رةتتتتتهة التتتتتر م متتتتتً ههتتتتتي م ثحًيتتتتتٌ  لتتتتتْ ولا أن تتتتتم مًحىعتتتتتون بمتتتتتا لعلتتتتتوه ويتتتتترون أهتتتتتل اِتتتتتنا ثتتتتتحم و 

لة يمِتً صتيا ت ا فتي الضت آ الحتالي: اتل لتدي مضت ولي  رلِ ثوهية، وانا ما ا حظتثه الدراصتة ممتّ

الورتتتائٌ الًتتتدرق   تتت  ثىهيتتتن  مليتتتات الحطتتتوير لمىظومتتتة الورتتتائٌ فتتتي وجرتتتسق رداريتتتة للدولتتتة ، ويسيتتتث 

  لْ  دق جضاؤلات أ ر  هي:

 ما هي مراحل ووجرافات ثطوير هظم المعلومات ( 1)

 ما العبية بين ودارق الورائٌ وهظم المعلومات ( 2)

 ما مرام مض ولي الورائٌ في  ملية الحطوير ( 3)

 مً مض ولي الورائٌ ( 4)
 
  اصا

 
 أي مراحل الحطوير ثحطلب جردا

 ما العبية بين ثحليل الىظم وودارق الورائٌ ( 5)

 ا ما وصاليب المحبعة في ثحليل و مآ ورةيهية وأدوا  ( 6)

 ال ثوجد معاييث دولية ثىاولد ثحليل العمليات ورةيهية ( 7)
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 َيو يحم ثىهين مراحل ووجرافات الححليل ( 8)

 ما الىحائج ال ب جعود     ودارق الورائٌ مً ثحليل الىظم ( 9)

 أهداف الدزاسُ :

لت ا والوصتتوٓ قجابتتات  تتً جضتتاؤلا  ا ولتت   جضتت   الدراصتتة متتً  تتبٓ بحل تتا  تتً حلتتوٓ لممتتّ

 ثحًيٌ وادا  الحالية:

 رصد العبية بين هظم المعلومات وودارق الورائٌ. -1

  ر  مراحل ثطوير هظم المعلومات ودور مض وٓ الورائٌ لي ا. -2

 الحعريو إعلم ثحليل الىظم وأصاليبل وأدواثل. -3

 ثوضيم العبية بين ثحليل الىظم وودارق الورائٌ. -4

 رق الورائٌ.بيان َيهية ثطبيٌ أصاليب الححليل     هظم ودا -5

 .ةوما ثًدمل مً  ظثات وثجارب هاجخ رلادق مً المعاييث الدولية في مجآ الورائٌ، -6

 أهنًُ الدزاسُ :

 موضتوع "ثحليتل التىظم" التني  -1
 
ثطرى الدراصة لموضوع "ثطتوير هظتم ودارق الورتائٌ" وثحديتدا

الورتتتتائٌ أ هلحتتتتل ودبيتتتتات العربيتتتتة   تتتت  التتتتر م متتتتً أاميحتتتتل و بيحتتتتل الوريًتتتتة بالحخصتتتتم "

 وورةيو"، ومر الني يدلل لمسيد مً الدراصات المحعمًة في الموضوع.

الحوجتتتل هحتتتو العلتتتوم البيييتتتة ال تتتب ثختتتدم ي تتتايا الحخصتتتم وجضتتترم فتتتي ويجتتتاد حلتتتوٓ  مليتتتة  -2

 لممِبثل.

ثمِتتتتين مضتتتتت وٓ الورتتتتائٌ متتتتتً وجتتتتراف ثحليتتتتتل التتتتىظم صتتتتتواف   تتتت  هطتتتتتاى الم صضتتتتة الحتتتتتاإل لرتتتتتا  -3

اّمل أو ايحصتاره   ت   ودارق الورتائٌ، بمتا يعتود بتالىهل   ت  الم صضتة وأرصتد  ا الورائًيتة، بال

 ويضرم في   ي ت ا للححوٓ الريمي.

ثطتتوير مرتتام مضتت ولي الورتتائٌ بثةتتراَرم فتتي  مليتتة وومتتاف الورتتائٌ وثحديتتد مححوااتتا وضتتبط  -4

ت ا.  حرَ

 ثوليد  بية مض وٓ الورائٌ باقدارق العليا. -5
 

 ميهج الدزاسُ :

لة ووضتتتل جضتتتاؤلا  ا، وفتتتي ثحديتتتتد ا حمتتتدت الدراصتتتة    تتت  المتتتتىهج الوصتتتهي فتتتي ثحديتتتد الممتتتتّ

 المعلومات المطلوبة ولريًة  رضرا، وفي  ر  ما ثوصلد وليل مً هحائج يمًِ جعميمرا.
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 فسوض الدزاسُ:

 لأن الورتتائٌ هتتواثج لبيعيتتة لمتتا ثمارصتتل الم صضتتات متتً ولتتائو و مليتتات، وأن تتا ومتتتت 
 
هظتترا

يعظتتتث  تتتً أاميت تتتا وحاجتتتة الم صضتتتة ولي تتتا، لتتتثن الدراصتتتة ثه تتتث  وجتتتود فتتتي صتتتياى يتتتاهووي ووداري  

  بية ثبادلية ثربط بين هظام الم صضة وورائًرا ثحمسل في الحالي:

أن الىظتتام الجيتتد قدارق الورتتائٌ يرلتتل متتً ةتتتن الم صضتتة بمتتا يًدمتتل متتً بياهتتات ومعلومتتات ( 1)

 ة ول  حها موارداا.ثححاجرا في اثخا  الًرارات ودراصة الموضو ات باقضال

أن أية ثطوير أو و ادق ايّلة فتي هظتام الم صضتة لا بتد وأن يمارلتل ج،ييتث فتي هظتام ودارق الورتائٌ ( 2)

 ح ب جمعر الم صضة بيحائج  لْ الححديم.

 :الدزاسات السابكُ

تتس الظثيطتتاوي قدارق الورتتائٌ  -1  International Records Management)دراصتتة أ تتداا المرَ

Trust, 1999) ٓإعىتتوان ثحليتتل هظتتم و متتا "Analysing Business Systems وصتتدرت ،"

 Managing Public Sectorضتتمً صلضتتلة الظثهتتامج الحتتدري ب ودارق ورتتائٌ الًطتتاع العتتام "

Records: A Study Programme وهتتي متتً أوائتتل الدراصتتات المحخصصتتة والمحعمًتتة ال تتب ،"

اصتت ثاثيجيات ثىظتتيم ووصتتبر ودارق الورتتائٌ  ألًتتد ال تتوف   تت  أاميتتة ثحليتتل التتىظم فتتي ج،ييتتث 

فتتتي الًطتتتاع العتتتام، وثًتتتدم للرةتتتيهيين وصتتتاليب والحًىيتتتات وودوات الواجتتتب اثبا رتتتا  ىتتتد 

: ث تتمً ووٓ مًدمتة  تتً  وجتراف  مليتتة الححليتل، ويحِتتون برهتامج الححليتتل متً صتتحة لصتوٓ

رق المعلومتتتتات المورًتتتتة، ثحليتتتل هظتتتتم و متتتآ، وبحتتتتم الستتتاوي العبيتتتتة بتتتين ثحليتتتتل التتتىظم وودا

وثىتتاوٓ السالتتم وجتترافات ثحليتتل التتىظم، واصتتحعر  الراإتتل ثًىيتتات وأدوات الححليتتل، وهتتاي  

الختتامط ي تتايا ردارق المتت ررق   تت  ثحليتتل التتىظم، أمتتا الضتتادش لًتتد بتتين الخطتتوات الحاليتتة 

يهيتتتتتة الخصتتتتتوٓ   تتتتت  مسيتتتتد متتتتتً المعلومتتتتتات حتتتتتوٓ الموضتتتتتوع، ويضتتتتتح،رى  لعمليتتتتة الححليتتتتتل وَ

ريط ثلتتتتْ الهصتتتتوٓ حتتتتوالي صتتتتبعين صتتتتا ة، باقضتتتتالة ولتتتت  دليتتتتل الحتتتتدريب التتتتني يوفتتتتذ ثتتتتد

 وجرافات و ادق ايّلة أهظمة ودارق الورائٌ.

إعىتتوان  (International Council on Archives, 2008)دراصتتة المجلتتط التتدولي للرةتتيو  -2

"Guidelines and Functional Requirements for Records in Business Systems "

الحوجي تتتات والمبتتتادئ الوليهيتتتة للورتتتائٌ فتتتي هظتتتم و متتتآ، وصتتتدرت ضتتتمً صلضتتتلة دراصتتتات 

"المبتتادئ والمحطلبتتات الوليهيتتة للورتتائٌ فتتي البا تتة رلِ ثوهيتتة" ال تتب ومتترت فتتي رتتبذ وحتتدات 

ُتتان   راتتتا الدراصتتتة المعىيتتتة، حيتتتم أوفتتتخد دور الححليتتتل فتتتي ثحديتتتد المحطلبتتتات متتتً بتتترامج 
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  جاهتتب أاميحتتل فتتي ثصتتميم يوا تتد البياهتتات، رتتم ثىاولتتد مراحتتل ثطتتوير ودارق ودارق الورتتائٌ ولتت

الورتتتتتائٌ متتتتتً مىظتتتتتور دورق حيتتتتتاق ثطتتتتتوير التتتتتىظم، واصحعرضتتتتتد مراحلرتتتتتا الضتتتتتبل ال تتتتتب بتتتتتدأت 

بحعريو ممروع الحطتوير ودالعيتة ردارق العليتا فتي ثطبيتٌ ثِىولوجيتا المعلومتات، وأوفتخد 

ة ورصتتتتتتالة وأاتتتتتتدا  وافتتتتتتخة يىطلتتتتتتٌ م  تتتتتتا أاميتتتتتتة مرحلتتتتتتة الحخطتتتتتتيط وضتتتتتترورق وجتتتتتتود رؤيتتتتتت

الممتروع، واهحًلتتد ولتت  مرحلتتة الححليتل وثحديتتد المحطلبتتات متتً الىظتام الجديتتد باقضتتالة ولتت  

ثحديتتتتتتد مد بثتتتتتتل ومخرجاثتتتتتتل و ملياثتتتتتتل، رتتتتتتم ثىاولتتتتتتد بالمتتتتتترر مراحتتتتتتل الحصتتتتتتميم والحىهيتتتتتتن 

   تت  مىه
 
  مليتا

 
 المراجعتتة، وبتنلْ يتتدمد الدراصتة همو جتتا

 
جيتة ثطتتوير دورق والصتياهة وأ يتثا

 حياق الىظم بما يخيم ثطبيًرا     أهظمة ودارق الورائٌ.

 Structural and Formal Analysis: The إعىتتتتوان " (Duranti, 2010)دراصتتتتة  -3

Contribution of Diplomatics to Archival Appraisal in the Digital Environment "

ي الحًيتتتتيم ورةتتتتيهي فتتتتي البا تتتتة الريميتتتتة، الححليتتتتل الريِ تتتتي والمتتتتِ ي: مضتتتتاامة دبلوماثيتتتتة فتتتت

وومتتتترت فتتتتي الهصتتتتل الراإتتتتل متتتتً َحتتتتاب مضتتتتحًبل ورةتتتتيهات وحهتتتتا الورتتتتائٌ التتتتني ث تتتتمً 

، 2.0مجمو تتتة مخحتتتارق متتتً المًتتتالات حتتتوٓ الححتتتديات ورةتتتيهية والممارصتتتة فتتتي با تتتة الويتتتتب 

ليتتتة ثًيتتتيم وثىاولتتتد الدراصتتتة دور الححليتتتل الريِ تتتي )التتتوليهي( للجرتتتة الميمتتت ة فتتتي هجتتتار  م

الورتتتتائٌ، حيتتتتم اصحعرضتتتتد الدراصتتتتة ثطتتتتور مىهجتتتتة الحًيتتتتيم مىتتتتن مىحصتتتتو الًتتتترن الحاصتتتتل 

 متتر، وأن تتا لتتم جعتتد ياصتترق   تت  ثحليتتل المححتتو  الموضتتومي للوريًتتة أو   تت  مجتترد الختتدش 

  بتتل اثجرتد مىهجيتتة الحًيتتيم هحتتو الدراصتتة الححليلتتة للجرتتة 
 
بتاميت تا َمتتا ُتتان الوضتتل يتتديما

  تتت  مِوها  تتتا رداريتتتة وولائهرتتتا وأومتتتطت ا ومتتتا بي  تتتا متتتً  بيتتتات، لحتتتتريث الميمتتت ة بتتتالحعر  

 لتْ فتي لرتم الضتتياى التني ومتتثل ليتتل الورتائٌ، وهايمتد الدراصتة أوجتتل العبيتة بتين البييتتة 

الحىظيميتتتتتة للجرتتتتتة والعلميتتتتتات ورةتتتتتيهية، و  تتتتت  رأصتتتتترا مبتتتتتدأ الميمتتتتتت وصتتتتت ي المعحمتتتتتد   تتتتت  

الورتتائٌ، ودور الححليتتتل الريِ تتي فتتي ثحديتتد ييمتتة الورتتتائٌ  الريّتتل الحىظيمتتي َتصتتاش ل ثثاتتب

بىتتاف   تت  أاميتتة المياتتحل، والححليتتل المتتِ ي فتتي ثحديتتد الًيمتتة الدبلوماثيتتة للوريًتتة و تتخت ا 

ومصتتتداييت ا، و رضتتتد الدراصتتتة مً ثحتتتات لحًيتتتيم الورتتتائٌ رلِ ثوهيتتتة ثجمتتتل بتتتين الححليتتتل 

تتراع  ىتتد ثصتتميم هظتتم   متتً الريِ تتي والموضتتومي، وأن يم
 
المعلومتتات ثًتتديم  مليتتة الحًيتتيم بتتدلا

ثت يثاتتتا لبعتتتد اهت تتتاف متتتدق الخهتتتا للوريًتتتة رلِ ثوهيتتتة، واهحًلتتتد الدراصتتتة ولتتت  دور الححليتتتل 

 الريِ ي في بىاف يوا د البياهات وووماف هظم معلومات قدارق الورائٌ الريمية.
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 Development of Records Managementإعىتوان " (Eusoff & Yusof, 2011)دراصتة  -4

Systems for Matriculation Colleges in Malaysia ثطتوير هظتم ودارق الورتائٌ للمعااتد "

الساهويتتة فتتي ماليايتتا، واصحعرضتتد ااحمتتام الخِومتتة الماليايتتة فتتي ثطتتوير هظتتم ودارق الورتتائٌ   تت  

مضتتحو  م صضتتا  ا  اصتتة فتتي يطتتاع الحعلتتيم، التتني يخبعتتل  تتدد َبيتتث متتً المتتدارش والميمتت ت 

ًتتارب هصتتو  تتدد ال حعليميتتة، وي تتم أَظتتث  تتدد متتً العتتاملين فتتي الدولتتة، ويًتتدم  دماثتتل لمتتا يم

اُهتتتتتد لتتتتتل أولويتتتتتة البتتتتتدف فتتتتتي الحخطتتتتتيط لحطتتتتتوير ورائًتتتتتل، وثىاولتتتتتد الدراصتتتتتة  اّن، لتتتتتنلْ  الضتتتتت

رجتتتترافات ال تتتتب اثبعت تتتتا الدولتتتتة لححتتتتديم هظتتتتم ودارق ورتتتتائٌ  لتتتتْ الًطتتتتاع  لبتتتتدأت بدراصتتتتة 

ب  ا، ودراصتتتتتتتة العمليتتتتتتتات مستتتتتتتخية للىظتتتتتتتام الًتتتتتتتائم للويتتتتتتت و    تتتتتتت  أحتتتتتتتوآ الورتتتتتتتائٌ وممتتتتتتتِ

اّهيتتتتتتات المحاحتتتتتتة، واثبعتتتتتتد  ووومتتتتتطة المىحجتتتتتتة لرتتتتتتا، والحعتتتتتر    تتتتتت  أوضتتتتتتاع العتتتتتاملين، ووقم

(، ورَتست   ت  مرحلتة الححليتل ووجرافا  تا SDLCالدراصة مىهجية دورق حياق ثطوير الىظام )

بتتات الهعليتتة مىتتل لحلبيتتة اححياجتتات لأاميتتة دوراتتا فتتي ثصتتميم الىظتتام الجديتتد بححديتتد المحطل

ُتتتل متتتً المضتتتحخدمين والورتتتائٌ والدولتتتة، وبييتتتد ودوات ال تتتب اصتتتحخدمت ا فتتتي جمتتتل البياهتتتات 

( للويتتتو  Spssو  تتت  رأصتتترا تصتتتحهياهات، وفتتتي ثحليلرتتتا للبياهتتتات حيتتتم اصتتتحخدمد برهتتتامج )

ومتتتً أاتتتم    تتت  متتتد  هجتتتار الىظتتتام الجديتتتد فتتتي ثحًيتتتٌ أادالتتتل، ومتتتد  ثًبتتتل العتتتاملين لتتتل،

ثوصتتتتتتيات الدراصتتتتتتة ضتتتتتترورق ثتتتتتتدريب العتتتتتتاملين فتتتتتتي يطتتتتتتاع ورةتتتتتتيو   تتتتتت  أدوات وبرمجيتتتتتتات 

 الححليل ح ب يمِ  م ثًييم أ مالرم.

 A Decision-Making Perspective for Designing andإعىتوان " (Filip, 2012)دراصتة  -5

Building Information Systems المعلومتتتات، "  وامتتل اثختتتا  الًتتترار لحصتتميم وبىتتتاف هظتتتم

ثلًتتي الدراصتتة ال تتوف   تت   مليتتات ثحليتتل هظتتم المعلومتتات وثصتتميمرا وثىهيتتناا وجمتت،يلرا، 

ومتتا يتت رر  لي تتا متتً  وامتتل أامرتتا الحّلهتتة الماديتتة ومضتتحويات الآمتتان وهطتتاى تصتتحخدام، ومتتا 

يتتترثبط   تتتا متتتً يتتترارات يجتتتب اثخا اتتتا لبىتتتاف هظتتتام المعلومتتتات الخديستتتة، ورَتتتست   تتت  أصتتتط 

بين البدائل وأوضب ا بما يخضٌ مل أادا  وموارد وحجم ولبيعتة الم صضتة، وأَتدت  ت حيار 

الدراصتتة   تت  أاميتتة ثِتتويً لتترى  متتل مدربتتة ومحجاوضتتة، ومتتً أاتتم هحائجرتتا بيتتان وصتتاليب 

وودوات المضتتتتتتحخدمة فتتتتتتي ثتصتتتتتتاط البييتتتتتتة الحححيتتتتتتة الحِىولوجيتتتتتتة، ومعتتتتتتاييث المهاضتتتتتتلة بتتتتتتين 

اُت ومىحجا  تتا متتً أجرتتتسق و  برمجيتتات، وصتتبل دمتتج هظتتتام المعلومتتات الىااتتحل فتتي الِيتتتان المتتر

 الم صسحب الحاإل لل و وامل ثد يمل ومعاييث ثًييمل.
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 Designing an effectiveإعىتوان " (Goldschmidt, Joseph, & Debowski, 2012)دراصتة  -6

EDRMS(1)  based on Alter’s Service Work System model لمتا ومتر 
 
" وأجترت مستخا

ت محخصصة في المت ثمرات حتوٓ ودارق الورتائٌ والمعلومتات   ت  متدار رتبذ صتىوات مً مًالا 

م فتي اصتت ثاليا، وا حتارت أوراى المتت ثمرات المحخصصتة لأن تتا وَ تث حدارتتة 2011ولتت   2009متً 

 فتتتتي مىايمتتتتت ا ولرحرتتتتا، و رجتتتتد الدراصتتتتة بتتتتتن 
 
 للخلتتتتوٓ و مًتتتتا

 
% 4فتتتتي الموضتتتتو ات وابحّتتتتارا

 ثًتتتتديم  تتتتدمات الويتتتتب لًتتتتط متتتتً وجمتتتتالي وبحتتتتاذ ث
 
ىاولتتتتد ميِىتتتتة ودارق الورتتتتائٌ، وثحديتتتتدا

لتتد م رتتبذ ل تتات اتتم العتتاملون وردارق العليتتا والمضتتحهيدون، وأوصتتد الدراصتتة بتتتلا يًحصتتر 

الرتتد  متتً ورةتتهة رلِ ثوهيتتة   تت  مجتترد تهحًتتآ متتً التتىظم الحًليديتتة ولتت  رلِ ثوهيتتة  

ذ ودمجرتتا فتتي مىصتتة واحتتدق، حيتتم جعحظتتث الهتتارى بتتل يمحتتد ولتت  ثطتتوير الختتدمات لله تتات التتسب 

الرئاط بين التىظم الحًليديتة والمحطتورق اتو مضتحو  الختدمات المًدمتة ومتد  صبصتة وديتة 

أدائ تتا، ولححًيتتٌ  لتتْ اي ثحتتد الدراصتتة جضتتعة  ىاصتتر أصاصتتية يجتتب مرا ا  تتا  ىتتد ثحليتتل 

المعلومتات للحتَتد متً هظام العمل الحًليدي، وأَدت     ضرورق المراجعتة المضتحمرق لىظتام 

ثلباحل اححياجات العمل المح،يثق، وأهتل يحًتٌ َهتافق البحتم وتصت ثجاع للورتائٌ والمعلومتات 

 لد م اله ات السبذ المضت دلة.

 Análisis del Contextoإعىتتتوان " (Domingo, Ruesta, & Alsina, 2013)دراصتتتة  -7

Organizativoَ حالوهيتتتا بثصتتتباهيا، وجعحظتتتث متتتً " ثحليتتتل الضتتتياى الحىظيمتتتي، وومتتتر  ا جامعتتتة

الدراصتتات الواليتتة ال تتب ثىاولتتد الححليتتل و بيحتتل بالورتتائٌ واصتتحخداماثل فتتي ثطتتوير و متتآ 

ورةتتيهية  اصتتة فتتي مجتتآ الحًىيتتة، وصتتدرت الدراصتتة فتتي رمتتان وحتتدات ث تتمىد جعريهتتات 

 و 
 
 بالمصتتتطلخات والمهتتتاايم وصاصتتتية، وبيتتتان أهتتتواع الورتتتائٌ الميمتتت ة ولِ ثوهيتتتا

 
المحولتتتة ريميتتتا

ومحطلبتتتات ثحويلرتتتا وةتتتروط موروييت تتتا، وأةتتتتارت ولتتت  مهرتتتوم الضتتتياى الحىظيمتتتي وأوفتتتتخد 

العوامتتتتتل المرثبطتتتتتة بثومتتتتتاف الورتتتتتائٌ والمتتتتت ررق فتتتتتي أداف العمليتتتتتات ورةتتتتتيهية رداريتتتتتة والهىيتتتتتة 

 والحًىيتتة، ولتت  جاهتتب ولتتر الحىظيميتتة والخمتتريعية المححِمتتة فتتي أداف الم صضتتات، رتتم اهحًلتتد

ولتت  دراصتتة الححليتتل المحعمتتٌ لمححتتو  الورتتائٌ وأاميحتتل فتتي اصتتحخراة البياهتتات المضتتحخدمة فتتي 

وصتتتتهرا وثصتتتتييهرا واصحخبصتتتترا وفتتتتي بىتتتتاف يوا تتتتد البياهتتتتات، ورَتتتتست الوحتتتتدق الراإعتتتتة   تتتت  

الححليتتتتتل ودوره فتتتتتي   ي تتتتتة با تتتتتة  متتتتتل جيتتتتتدق لرتتتتتا ثتريثاتتتتتا المباةتتتتتر   تتتتتي  مليتتتتتات وومتتتتتاف وودرق 

ة، ولت  جاهتب دوره فتي ثصتميم هظتم معلومتات قدارق الورتائٌ، وأَتدت   تت  الورتائٌ فتي الم صضت

                                                           

(
1
)(EDRMS) = Electronic Document and Records Management Systems 
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 المعيتتتتار )
 
( والمعيتتتتار ISO 15489أاميتتتتة المعتتتتاييث الدوليتتتتة فتتتتي ضتتتتبط وداف الم صستتتتحب وثحديتتتتدا

(ISO 30300( و)المعيتتتتارISO 26122 ودور و يتتتتث فتتتتي ثحليتتتتل الوحتتتتدات رداريتتتتة المىحجتتتتة ،)

ليتتتتات ومتتتتا بي  تتتتا متتتتً  بيتتتتات،  اصتتتتة ورتتتتائٌ تثصتتتتآ للورتتتتائٌ وثحليتتتتل متتتتا ثمارصتتتتل متتتتً  م

اّت الحواصتل smsرداري وفي مًدمت ا الظثيد رلِ ثووي والرصائل الىصتية الًصتيثق ) ( وةتب

تجحمتتامي، ويتتتدمد الدراصتتتة همتتا ة لتتتسبذ أهتتتواع متتً الححليتتتل هتتت  ثحليتتل الضتتتياى لححديتتتد 

ائٌ، رتتتم الححليتتتل التتتوليهي لدراصتتتة المحطلبتتتات الًاهوهيتتتة والحىظيميتتتة و يثاتتتا متتتً ودارق الورتتت

 الححليتتل الححتتاإ ي ويحتتدد لبيعتتة 
 
أاتتدا  الم صضتتة ومرامرتتا ومتتا ثمارصتتل متتً أومتتطة، وأ يتتثا

العبيات بين العمليات واثجاارتا، ودوره فتي و تادق رصتمرا لحىظتيم ثتدلٌ الورتائٌ وثحديتد متا 

اّش  لْ ُلل     ووماف الورائٌ ومعاييث ر   بًاف  لي ا.يجب دمجل أو ول،اؤه وووع

 Identifying Digital Records in Businessإعىتتوان " (Kastenhofer, 2016)دراصتتة  -8

Systems: The Definition of A Problem :ٓثحديتتد الورتتائٌ الريميتتة فتتي هظتتم و متتا "

جعريو الممّلة، وجعالج مضتلة ووماف الورتائٌ وأصتط اهحًتاف متا يجتب حهظتل م  تا للختد متً 

 لمعظتم الممتاُل ال تب جعتاوي م  تا ودارق روماف  يث ا
 
 جتنريا

 
ل روري الني جعحظثه الدراصة حتب

الورتتتائٌ، وثتتتر  أن وومتتتاف الورتتتائٌ فتتتي البا تتتة الريميتتتة وثحديتتتد متتتا يجتتتب حهظتتتل لا يمِتتتً أن 

يحتتدذ بتتدون ثحديتتد لرويتتة المياتتحل، و  لا ثحتتحها الجرتتة بّتتل متتا يتتحم وهحاجتتل متتً الورتتائٌ ولا 

   تت  
 
يتترار أو وجتتراف أي أن لتتل ييمتتة ورباثيتتة أو معلوماثيتتة، ووضتتعد الدارصتتة متتا جعحظتتثه دلتتيب

ربرتتتة وجتتترافات ثتتتححِم فتتتي ثحديتتتد الورتتتائٌ  هتتتي: ثحليتتتل الىظتتتام لدراصتتتة الضتتتياى الحىظيمتتتي، 

 ثحديتتتد موضتتتل وهحتتتاة المعلومتتتات، وثمِىتتتد 
 
وثحليتتتل العمليتتتات ال تتتب يمارصتتترا الىظتتتام، وأ يتتتثا

العمليتتتات والورتتتائٌ الىاثجتتتة    تتتا، وفتتتي ثوضتتتيم َتتتم  الدراصتتتة متتتً لتتتْ ترثبتتتاط الوريتتتٌ بتتتين

الحعًيتتتدات فتتتي العبيتتتات بتتتين ثلتتتْ العمليتتتات وثتريثاتتتا   تتت  وومتتتاف الورتتتائٌ، ودمتتتج وجتتترافات 

 ووماف الورائٌ مل وجرافات العمل الني ثمارش الم صضة.

 Análisis y Validación del Proceso deإعىتوان " (Torres & Estefanía, 2016)دراصتة  -9

Recepción de Pliegos y Entrega de Ofertas Para el Sercop en la Empresa 

Servijimnit s.a., Considerando la Norma nte Ineniso /TR 26122 ثحليتل  مليتات "

وب فتتي ضتتوف المعيتتار التتدولي ) ة صتتيثَ (، وهتت  رصتتالة ISO 26122المصتتادية وتصتتحبم فتتي ةتترَ

اّروليِيتتتتة فتتتتي وَتتتتوادور، ثىاولتتتتد  ماجضتتتتحيث متتتتً ُليتتتتة العلتتتتوم رداريتتتتة بالجامعتتتتة البابويتتتتة ال

( الختتتتتا  بححليتتتتتل ودراصتتتتتة العمليتتتتتات رداريتتتتتة متتتتتً جاهتتتتتب أرةتتتتتيهي، ISO 26122المعيتتتتتار )
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اُت الصياهة ورومافات، حيم يامد الدراصة متً  تبٓ  مليتات  وثطبيًل     وحد  ةر

ة ومرام رتتتتتا وموارداتتتتتا وو متتتتتآ الححليتتتتتل بجمتتتتتل البياهتتتتتات والمعلومتتتتتات حتتتتتوٓ أاتتتتتدا  المتتتتترَ

ورجتترافات ال تتب ثمارصتترا، وحصتتر متتا ييتتحج  تتً  لتتْ متتً ورتتائٌ وربطتتل إضتتيايات العمتتل ومتتا 

ة  رجتتتد الدراصتتتة  يحِمرتتتا متتتً ألتتتر ثىظيميتتتة وياهوهيتتتة، و عتتتد ثًيتتتيم الوفتتتذ الختتتالي للمتتترَ

اُهد وصاش في حل َسيث مً الممِبت رداريتة والورائًيتة ال تب  اهتد  بثحد   مرق هخيجة 

ة، حيتم ثمِىتد متً دمتج َسيتث متً رجترافات ممتا زاد متً صتيطر  ا   ت  ووضتاع  م  ا المرَ

ورلتتتتل َهتتتتافق أدائ تتتتا ويتتتتدر  ا   تتتت  المىالضتتتتة، وثًلصتتتتد وهحاجيتتتتة الورتتتتائٌ بححديتتتتد محطلبتتتتات 

وومتتتتائ ا ويلتتتتتد ههًتتتتتات ةتتتتتراف ووراى وثّتتتتتاليو الخهتتتتتا متتتتتً معتتتتتدات وأدوات، واصتتتتتحطا د 

ة وحّتتتتام مىظومتتتتة ودارق  ة ويمِ  تتتتا متتتتً تححهتتتتا  المتتتترَ الورتتتتائٌ بمتتتتا يختتتتدم أاتتتتدا  المتتتترَ

ة هحتتتو الريمىتتتة إعتتتد ضتتتبط أرصتتتد  ا  بالورتتتائٌ وتلتتتادق م  تتتا، وواتتتم اتتتو د تتتم ثوجتتتل المتتترَ

 الورائًية و  ي ت ا لنلْ.

 محاوز الدزاسُ )الإطاز اليظسٍ(:

 أولُا: إدازَ الىثائل وىظه المعلىمات:

ات والمعلومتتات ومعالجت تتا للخصتتوٓ   تت  هحتتائج يتتحم جعمتتل هظتتم المعلومتتات   تت  جمتتل البياهتت

ثًتديمرا للمضتحهيديً م  تتا، وامتا ل حتتان  وولتي الم صضتتة الحتاإل لرتتا هظتام المعلومتتات، والساهيتة هتت  

 لتتتدور الريابتتتتة متتتً  تتتبٓ الح،نيتتتة المرثتتتدق للحتَتتتد متتتتً 
 
هظتتتام المعلومتتتات  اثتتتل و ا ا حظثهتتتاه ممارصتتتا

ولتت  ثحًيتتٌ تصتتحهادق الًصتتو  متتً البياهتتات والمعلومتتات   تتخة الىحتتائج، وجضتت   هظتتم المعلومتتات

اُئس وصاصية ال ب جعحمد  لي ا ردارق الخديسة  بما يضترم فتي ثتوليث يا تدق يويتة  با حباراا أحد الر

 & ,Goldschmidt, Joseph)قدارق الم صضتة ثمِ  تا متً تهطتبى لححًيتٌ أاتدالرا تصت ثاثيجية 

Debowski, 2012, p. 156) ، :ومً أام أوجل رلادق ال ب ثًدمرا هظم المعلومات لم صضا  ا 

ثًتتتتديم المعلومتتتتات ال تتتتت  جضتتتتا د الم صضتتتتة فتتتتتي دراصتتتتة ولّتتتتار والمً ثحتتتتتات لحطتتتتوير وومتتتتتطة  -1

 والخدمات.

ثحديتتتد المحطلبتتتات الخمتتتريعية والحىظيميتتتة والماديتتتة والحًىيتتتة ال تتتب ثححاجرتتتا الم صضتتتة للعمتتتل  -2

     ثوليثاا.

والمختتتالر المحويعتتتة وتصتتتحعداد لرتتتا بمتتتا يًتتتي الم صضضتتتة متتتً الصتتتدمات  دراصتتتة الححتتتديات -3

 والِوارذ المهاج ة.

 تصحعداد والجااسية الدائمة لاثخا  الًرارات الضريعة في ثوييحا  ا المىاصبة. -4
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ثحضتتتتتتين  َهتتتتتتتافق ردارق ولا ليت تتتتتتتا وتثصتتتتتتتآ الجيتتتتتتد بتتتتتتتين المِوهتتتتتتتات الدا ليتتتتتتتة للم صضتتتتتتتة  -5

 والجرات الخارجية.

     حًوى الم صضة المادية والًاهوهية والمعلوماثية وحماية موارداا. الخها  -6

 وضهاف السًة والمصدايية في الم صضة وجعامب  ا. -7

 جعسيس الًدرق الحىالضية وتهحًآ بالم صضة ول   صر الريمىة  .  -8

م متً 2008وجعحظث وزمة المالية ال ب حدرد في دولة جاميّتا  ًتب وزمتة الماليتة العالميتة فتي 

أوفتتتذ ومسلتتتتة   تتتت  أاميتتتة هظتتتتم المعلومتتتتات لتتتاط لًتتتتط باليضتتتتبة للم صضتتتة ولِتتتتً   تتتت  مضتتتتحو  

الدولة إمّل  تام  حيتم أد  صتوف ردارق ووامتآ الورتائٌ ولت   يتاب المعلومتات، للتم يعتد محختن 

  متا يحتدذ وصتارت الًترارات ال تب يحختناا دون جتدو  ولا  بيتة لرتا بتالوايل   
 
الًرار يدرٍ ةا ا

اُررة مالية َبيثق  صهد بالايحصاد الًومي للببد وللتد جعتاوي متً  راراتا صتىوات  مما جضهب في 

 .  (Kastenhofer, 2016, p. 3) ديدق  

ولأن الورتتائٌ هتتواثج لبيعيتتة لل متتآ ووومتتطة اليوميتتة ال تتب ث دي تتا الم صضتتات،   تتعد 

جي فتتتتي مًدمتتتتة المصتتتتادر لًوا تتتتد ووجتتتترافات محتتتتددق ثِهتتتتل وربتتتتات  تتتتخت ا َتدلتتتتة ياهوهيتتتتة  ل تتتتب ثتتتتت

ووليتتتة للبياهتتتات والمعلومتتتات ال تتتب يجتتتب   تتت  الم صضتتتات لتتتاط لًتتتط جمعرتتتا وتححهتتتا    تتتا  بتتتل 

ثىظيمرتتتتا ومعالجت تتتتا وحمايت تتتتا ووثاحت تتتتا وثلتتتتْ هتتتتي مرتتتتام هظتتتتم المعلومتتتتات بصتتتتهة  امتتتتة، ودور ودارق 

ظتتام المعلومتتات الورتتائٌ   تت  وجتتل الخصتتو  با حباراتتا المضتت وٓ ووٓ  تتً الورتتائٌ أاتتم مصتتدر لى

اّمتتتتتل قدارق البياهتتتتتات والمعلومتتتتتات   تتتتت  مضتتتتتحوي  التتتتتني يحتتتتتر    تتتتت  دمجرتتتتتا دا تتتتتل مىظومتتتتتة مح

ال تتتتب يمِتتتتً  –َىظتتتتام لرمتتتتي  –الم صضتتتة، وثلتتتتْ هتتتتي العبيتتتتة بتتتتين هظتتتتم المعلومتتتات وودارق الورتتتتائٌ 

ثلخيصرا فتي أن وولتي ث تل الضياصتات العامتة والمواصتهات وال توابط ال تب ثحِتم  مليتات جمتل 

لبياهتتات والمعلومتتات وحهظرتتا وثىظيمرتتا ومعالجت تتا ووثاحت تتا   تت  مضتتحوي الم صضتتة، وث تتثٍ قدارق ا

 لطبيعت تا 
 
الورائٌ حرية ثىهين ما صبٌ في ضوف المبتادئ ووصتط ورةتيهية الخاَمتة للورتائٌ هظترا

 الخاصة ومحطلبا  ا، وليما ي ي أام ما ثًدمل هظم المعلومات قدارق الورائٌ:

 حطلبات مً ودارق الورائٌ بما يخدم أادا  الم صضة ويحًٌ مرامرا.ثحديد الم -1

بيتتتان ولتتتر الخمتتتريعية والحىظيميتتتة الخاَمتتتة لأ متتتآ الم صضتتتة والمتتت ررق   تتت   مليتتتات وومتتتاف  -2

 الورائٌ وحهظرا وثداولرا ووثاحت ا.

 دلل العمليات ورةيهية )ردارية والهىية( هحو ثحًيٌ محطلبات الجرة. -3

 ق الورائٌ دا ل الم صضة مل هظم المعلومات.دمج هظام ودار  -4
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 ثجريا البيية الحححية الحِىولوجية مً أجرسق وبرمجيات وهظم اثصالات.  -5

 وأن تا مطابًتة لأصتولرا وثحًتٌ الموروييتتة  -6
 
الحتَيتد   ت   تخة الورتائٌ المىحجتة والمحولتة ريميتا

 لي ا.

 ٌ والخها      صريت ا.ثوليث الخها الآمً     المد  الطويل بما يِهل الخماية للورائ -7

 ثحديد البياهات والمعلومات المطلوب اصحخراجرا مً الورائٌ قدراجرا في يوا د البياهات. -8

 ,Barry) وضل اصت ثاثيجيات البحتم وتصت ثجاع للورتائٌ ومححوااتا متً البياهتات والمعلومتات -9

2002) . 

 مساحل تطىيس )زقنيُ( ىظه المعلىمات:

يححتاة ولت  ثطتوير ح ت  يح،لتب   ت  متا يضتحجد متً صتعوبات  أي هظام لالما أهتل يتسآ يعمتل

وثحتتديات ويضتتحمر فتتي ثحًيتتٌ مرامتتل   تت  أَمتتل وجتتل، ولّتتي ثتتحم  مليتتة الححتتديم والحطتتوير للىظتتام 

عتر  بتدورق حيتاق ثطتوير الىظتام )
م
 System Developmentيجتب الًيتام إضلضتلة متً رجترافات ج

life Cycle" وا حصتتتاراا )SDLC اصتتتة الوضتتتل الختتتالي للىظتتتام وثحديتتتد أادالتتتل "، حيتتتم ثًتتتوم بدر

بثل ومحطلباثتتتل رتتتم ثصتتتميم هظتتتام جديتتتد يحًتتتٌ الرتتتد  متتتً  مليتتتة الحطتتتوير، رتتتم  ومتتتوارده وممتتتِ

البدف في  مليات الحىهين والمحاإعة والحًييم والحًويم لححري و طتاف والحتَتد متً َهتافق جمت،يلل، 

بت، ومبحظتة بتطف ويمرع الىظام في  ملية الحطوير لتور ةتعوره بالخاجتة و لي تا ومتا بظرتور الممتِ

اّو  العتتتاملين   ةتتت
 
عظتتتث  ىتتتل أي تتتا

م
وهجتتتاز و متتتآ  متتتا صتتتبٌ، وثتتتدوي مضتتتحو  الختتتدمات، واتتتو متتتا ج

والمضحهيديً أو أن ثظرر هحائجل في ثًتارير ثًتيم وداف ال تب ثجري تا الم صضتة، وباليضتبة لتىظم ودارق 

ِتتتتومي يتتتتد ثخطتتتتد مرحلتتتتة رةتتتتعار، لالًا تتتتحب الورتتتتائٌ فتتتتي معظتتتتم وجرتتتتسق رداريتتتتة بالًطتتتتاع الخ

والداوي يعلم ويعاوي مً ممِبت الحِدش ورامآ و ياب أإضط العمليات الهىيتة، ح تب وصتل 

، واتتو متتا يلًتتي بالعتتبف وَظتتث 
 
 لا يحتترٍ صتتاَىا

 
  اديتتا

 
ومتتر ولتت  أن ضتتياع ولًتتدان الورتتائٌ صتتار أمتترا

و ويضتتتتتتحدمي صتتتتتتر ة الححتتتتتترٍ لحطتتتتتتوير   تتتتتت  مضتتتتتت ولي الورتتتتتتائٌ قةتتتتتتعار الم صضتتتتتتة بخطتتتتتتورق المويتتتتتت

مىظومتتتتتة ودارق الورتتتتتائٌ،  اصتتتتتة متتتتتل الحوجتتتتتل العتتتتتالمي هحتتتتتو الححتتتتتوٓ الريمتتتتتي التتتتتني يحطلتتتتتب   ي تتتتتة 

ورصتتدق الورائًيتتة وضتتبط مىظومتتة ودارق الورتتائٌ، و  تت  مضتت وٓ الورتتائٌ ثوضتتيم الضتتلبيات ال تتب 

ية ورداريتتتتة العائتتتتدق   تتتت  جعتتتتاوي م  تتتتا الورتتتتائٌ فتتتتي لتتتتل اثبتتتتاع التتتتىظم الحًليديتتتتة و راراتتتتا تيحصتتتتاد

اّصتتتتب ماديتتتتتة   بيتتتتان مسايتتتتا تهحًتتتتتآ ولتتتت  التتتتىظم رلِ ثوهيتتتتة ومتتتتتا ثحًًتتتتل متتتتً م
 
الم صضتتتتة، وأي تتتتا

ومعلوماثيتة للم صضتتة، ولتتور ايحىا رتتا  ليتتل أن يبتتدأ فتي ثِتتويً لريتتٌ  متتل يىتتل رًتتة ورضتتا ردارق 

 لتتتدورق ثطتتتوير العليتتتا للبتتتدف فتتتي  مليتتتة الحطتتتوير، ال تتتب ثمتتتر إضلضتتتلة متتتً المراحتتتل ور 
 
جتتترافات ولًتتتا
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 الحًيتتيم والحتتتمين 
 
 & Eusoff)التتىظم  وهتتي: الحخطتتيط، والححليتتل، والحصتتميم، والحىهيتتن، وأ يتتثا

Yusof, 2011, p. 25):وليما ي ي جعريو بحلْ المراحل ، 

 (:System Planningمسحلُ التدطًط ) -ا

متتً الّلمتتات للحعبيتتث "اتتد  بتتب  طتتة لا يسيتتد  تتً َوهتتل مجتترد أمىيتتة" مًولتتة ثخحصتتر َسيتتث 

 تتً أاميتتتة الحخطتتتيط وثظتتتثز دوره التترئاط فتتتي الىجتتتار، ويضتتت   الحخطتتيط ولتتت  رجابتتتة  تتتً  متتتط 

اّهتتتتتات المحاحتتتتتة(، اتتتتتل  جضتتتتتاؤلات هتتتتتي، لمتتتتتا ا  )دوالتتتتتل الحطتتتتتوير وأادالتتتتتل(، وأيتتتتتً أهتتتتتا  )المتتتتتوارد ورم

 أصتتتتتتحطيل  )اثختتتتتتا  الًتتتتتترار فتتتتتتي ضتتتتتتوف متتتتتتا صتتتتتتبٌ(، َيتتتتتتو  )رصتتتتتتم الضياصتتتتتتات والخطتتتتتتط(، وم تتتتتت  

)الحوييحتتات المحويعتتة للحىهيتتن(، ويعحمتتد الحخطتتيط الجيتتد   تت  الخظتتثق والمرتتارق والًتتدرق   تت  الحيبتت  

وتصخمتترا ، وجعحظتتث مرحلتتة الحخطتتيط متتً ألتتوٓ مراحتتل الحطتتوير حيتتم يتتري التتبع  أن تتا ثمحتتد 

اُلتتة العمليتتات ورجتترافات ال تتب جضتتبٌ مرحلتتة الحىهيتتن، وأولتت   طتتوات الحخطتتيط ثحديتتد  لخمتتمل 

حياجتتات المضتتحجدق ومحطلبا  تتا والمتتوارد المحاحتتة وثًريتتر حالتتة الىظتتام لححديتتد متتد  الخاجتتة ولتت  تح

بت وثحهتتتتتٌ متتتتتل  اُليتتتتتة لختتتتتل الممتتتتتِ ثطتتتتويره وأإعتتتتتاد  لتتتتتْ الحطتتتتتويره، واتتتتتل تي ثاحتتتتتات المطروحتتتتتة 

 ولتتً يضتتحطيل 
 
 أو ثتدريجيا

 
 ولتاط راهويتتا

 
اّهيا  تتا ، أم أن الح،ييتث جتتنريا أاتدا  الم صضتتة وثىاصتب وم

، وثحطلتتب مرحلتتة الحخطتتتيط (Shelly & Rosenblatt, 2011, p. 23)الىظتتام الًتتائم اصتتخيعابل 

 : الًيام بسبذ وجرافات رئاضة  هي

 تحديد المشهلُ:  -أ

ثبدأ بًياش الهجوق بين ما يجب أهل يحًًل الىظتام متً أاتدا  وبتين متا حًًتل أو يحًًتل 

اُهتتد ثححتتاة ولتت   ج،ييتتث لحل تتب محطلبتتات العمتتل المضتتححدرة، بالهعتتل، متتل مراجعتتة واتتدا  وو ا متتا 

اُهتتد الم صضتتة  وثواَتتب الحطتتورات الحِىولوجيتتة فتتي مجتتآ ودارق الورتتائٌ رلِ ثوهيتتة،  اصتتة و ا 

لة ال تتتب جضتتت    مليتتتة الحطتتتوير ولتتت   يتتتد اثختتتنت يراراتتتا بتتتالححوٓ الريمتتتي، وثلتتتْ هتتتي لبيعتتتة الممتتتّ

اّهيات والموارد المحاحة للم صضة و  ما يحِمرتا متً ضتوابط جمتريعية وثىظيميتة حلرا، في ضوف رم

لة ثتراَم الورتائٌ وثِدصترا ومتا ي ثثتب  لرا ثتريثاتا   ت  هظتام ودارق الورتائٌ، لع ت  صتهيل المستآ ممتّ

لة محهر تة ولا يمِتً حصتراا   لي ا مً ضياع للورائٌ أو واتدار الويتد فتي الوصتوٓ ولي تا، هتي ممتّ

ة ثمحتتتد لأإعتتتد متتتً  لتتتْ ح تتت  يمِتتتً رلمتتتام فتتتي  تتتدم ثتتتوليث أمتتتاًَ للخهتتتا، و  ثحطلتتتب هظتتترق ةتتتامل

، وم  تتتا رهحتتتاة الم اايتتتد و يتتتث ال تتتروري للورتتتائٌ، 
 
بالممتتتاُل و تتتر  الىاجمتتتة    تتتا وثحديتتتداا أي تتتا

والحًتتا م  تتً الًيتتام إعمليتتات الحًيتتيم وتصتتخبعاد، و تتدم وجتتود جتتداوٓ ثوفتتذ متتدد الخهتتا 

 .(International Records Management Trust, 1999, p. 35)الجاري والوصيط 
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 دزاسُ اتددوى: -ب

  تتد  ولتت  ثًيتتيم المظتتثرات الدا يتتة ولتت   مليتتة الحطتتوير وثحديتتد الهوائتتد العائتتدق م  تتا حيتتم 

  –ثًتتتوم با حبتتتار الخلتتتوٓ المً ثحتتتة 
 
ووماَىيتتتة ثطبيًرتتتا فتتتي لتتتل المتتتوارد المحاحتتتة وال تتتوابط  –هظريتتتا

ر محطلبا  تتتتا وثحًيًرتتتتا للاتتتتدا ، وثخىتتتتاوٓ المرثبطتتتتة بتتتتثدارق الورتتتتائٌ، واي تتتتثار البتتتتدائل ومتتتتد  ثتتتتوال

 دراصة الجدو  أر عة جواهب رئاضة،هي: 

دراصة جدو  لىيتة: للجواهتب الهىيتة والحًىيتة المرثبطتة إعمليتة الحطتوير، مستل أهتواع وجرتسق  -

آّ الورائٌ، والمواصهات الهىية للجرسق وأصعاراا.  والمعدات المىاصبة لأة

لتة متد  ثًبتل العتاملين والمضتحهيديً للىظتام الجديتد، ويتدر  م دراصة جتدو  جمت،يلية: لمعر  -

  تت  الحعامتتتل معتتتل وجمتت،يلل، ومحطلبتتتات  لتتتْ متتً دورات ثدريهيتتتة أو تصتتتحعاهة بتتتالخظثات أو 

 ةراف للظثمجيات.

دراصتتة جتتدو  ايحصتتادية: ثخىتتاوٓ المتتوارد الماديتتة المحاحتتة وأوجتتل تلتتادق م  تتا، وثًتتدير الحّلهتتة  -

يتتة الحطتتوير ومحطلبا  تتا، والموازهتتة بتتين المىهعتتة وثّلهت تتا وثحًيًرتتا للاتتدا  تيحصتتادية لعمل

 الموضو ة.

دراصتتة الويتتد أو الجدولتتة: وثًتتوم بحًتتدير المتتد  السم تتب المىاصتتب لّتتل مرحلتتة لححديتتد ويتتد  -

 مبدئ لبهت اف مً  ملية الحطوير. 

 اتخاذ الكساز: -ج

بت وجمتتل المعلومتتتات  تتً  لبيعت تتتا وأصتتبا  ا وهحائجرتتتا، واي تتتثار واتتنا هخيجتتتة دراصتتة الممتتتِ

الخلتتتتتتتوٓ وا حيتتتتتتتار أوضتتتتتتتب ا لححًيتتتتتتتٌ واتتتتتتتدا  إعتتتتتتتد دراصتتتتتتتة محعمًتتتتتتتة لمحطلبتتتتتتتات ثىهيتتتتتتتناا الهىيتتتتتتتة 

والخمتتت،يلية وثّلهت تتتا ومتتتدااا السم تتتب، وبىتتتاف   تتت  دراصتتتة الجتتتدو  يتتتحم اثختتتا  الًتتترار ومتتتا بالبتتتدف فتتتي 

ر يحعتتتتين   تتتت  الم صضتتتتة تهحًتتتتآ ولتتتت   مليتتتتة الحطتتتتوير أو ورجائ تتتتا، وفتتتتي حتتتتآ اثختتتتا  الًتتتترار بتتتتالحطوي

اُهتتتتتد  المرحلتتتتة الحاليتتتتة بححليتتتتل مِوهتتتتات الىظتتتتام و ملياثتتتتل، و  تتتت  ردارق العليتتتتا أن ثحتتتتدد و ا متتتتا 

صخضتتتحعين بثحتتتد  الجرتتتات المحخصصتتتة فتتتي مجتتتآ ثحليتتتل وثصتتتميم التتتىظم أو أن تتتا صتتتخحول  الًيتتتام 

 بنلْ، والعوامل الحالية لرا ثتريثاا في اثخا   لْ الًرار:

 حجم الِهافات والخظثات ال ب ثمحلِرا الم صضة ومد  تلادق م  ا في  مليات الحطوير. -

اّت  - المتتتوارد المحاحتتتة والحّلهتتتة الماديتتتة لحتصتتتاط البييتتتة الحِىولوجيتتتة متتتً أجرتتتسق وبرمجيتتتات وةتتتب

 ومضحود ات ريمية.
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-  
 
لضتتتتترية  ثتتتتوالر أمتتتتاًَ  متتتتل دا تتتتل الم صضتتتتة أم  ارجرتتتتا لتتتتدي الجرتتتتة تصخمتتتتارية، و لتتتتْ ثبعتتتتا

 وأامية الورائٌ.

 الخد ووي المحولر مً العمليات الهىية وردارية البزمة قجراف  مليات الححوٓ الريمي. -

 .(Filip, 2012, p. 266)م ابت و ظثات العاملين ويدر  م     الحعامل مل الىظم رلِ ثوهية  -

 (:System Analysisمسحلُ التخلًل ) -2

التتتتدم ال تتتتب يتتتتحم لي تتتتا لصتتتتل مِوهاثتتتتل وييتتتتاش وضتتتتبة ُتتتتل مِتتتتون  هتتتتي أةتتتتبل إعمليتتتتة ثحليتتتتل

 بتتتالًيم أو المعتتتاييث المحهتتتٌ  لي تتتا، وبحطبيتتتٌ  ات المبتتتدأ لتتتثن ثحليتتتل الىظتتتام الًتتتائم 
 
وثًييمرتتتا مًارهتتتة

يع تتتتتب لصتتتتتل مِوهاثتتتتتل )وحداثتتتتتل رداريتتتتتة( وثهِيتتتتتْ  مليا  تتتتتا ووجرافا  تتتتتا ال تتتتتب ثمارصتتتتترا، ومعرلتتتتتة 

 ومل البا ة الخارجية، وما يحِمرتا متً ضتوابط ومعتاييث، وجضت   العبيات الحىظيمية بي  ا دا ل
 
يا

الدراصتتتتتة الحهصتتتتتيلية للىظتتتتتام الًتتتتتائم ولتتتتت  ثًريتتتتتر متتتتتد  َهافثتتتتتل، وثحديتتتتتد هًتتتتتاط الًتتتتتوق وال تتتتتعو 

والهتتر  والححتتديات ال تتب ثواجرتتل ح تت  يتتحم مرا ا  تتتا  ىتتد و تتادق بىتتاف )ثصتتميم( الىظتتام الجديتتتد، 

والمعلومتتتتتتتات  تتتتتتً الىظتتتتتتام الًتتتتتتائم ومتتتتتتً أاتتتتتتتم ودوات  وثحطلتتتتتتب  مليتتتتتتة الححليتتتتتتل جمتتتتتتل البياهتتتتتتات

: الورتتائٌ، المًتتاببت الصخصتتتية، وتصتتحهياهات، والمبحظتتة، رتتم دراصتتة متتا ثتتتم  المضتتحخدمة فتتي  لتتْ

ثجميعتتتل لهرتتتم لبيعتتتة الم صضتتتة ومتتتا ثيحجتتتل متتتً ورتتتائٌ لحًريتتتر متتتد  َهايت تتتا والويتتتو    تتت  متتتد  

متتتً الحعريتتتو إعمليتتتات الححليتتتل ووجرافاثتتتل  جااسيت تتتا للحطتتتوير، واتتتنا اتتتو محتتتور الدراصتتتة واتتتدلرا

(Shelly & Rosenblatt, 2011, p. 22). 

 (:System Designمسحلُ التصنًه ) -3

 ِتتتط  مليتتتة الححليتتتل الضتتتابًة حيتتتم يتتتحم و تتتادق ثجميتتتل مِوهتتتات الىظتتتام المهِِتتتة ولِتتتً 

فتي جضتريل بحبفتي و طتاف وهًتاط ال تعو والحتَيتد   ت  المميتاات، وثِتويً  بيتات جديتدق جضترم 

هحتتو ثحًيتتٌ أادالتتل بديتتة  -إعتتد بىائتتل  - مليتتة تثصتتآ متتل ضتتبطرا، بمتتا يتتدلل بالىظتتام الجديتتد 

هتتافق  اليتتة، وثححتتوٓ المحطلبتتات ال تتب ثتتم ثحديتتداا متتً مخرجتتات لعمليتتة الححليتتل ولتت  متتد بت  وَ

: لمرحلتتة الحصتتميم، وجضتتهر  مليتتة الحصتتميم  تتً ثِتتويً العىاصتتر وصاصتتية للىظتتام الجديتتد  وهتت 

المتتتد بت، والمخرجتتتات، والعمليتتتات ورجتتترافات، والمضتتتحخدمين ) تتتاملين ومضتتتحهيديً(، وثح تتتمً 

  ملية الحصميم وجرائين رئاضين مححالين:
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 الأول: التصنًه اليظسٍ )الميطكٌ(

اّلتتتتتتة مِوهتتتتتتات الىظتتتتتتام الجديتتتتتتد  مستتتتتتل  وثرصتتتتتتم ليتتتتتتل صتتتتتتورق ثخيليتتتتتتة ةتتتتتتاملة وثهصتتتتتتيلية ل

اّلرا الواجرتتتتتتتتات )الماةتتتتتتتتات(، وهمتتتتتتتتا ة للورتتتتتتتتائ ٌ إعتتتتتتتتد جعتتتتتتتتديلرا، وبيتتتتتتتتان أهتتتتتتتتواع المخرجتتتتتتتتات وأةتتتتتتتت

ومححوااتتتا، وتصتتتحعاهة فتتتي  لتتتْ بمخططتتتات توضتتتياب والمخططتتتات السمىيتتتة فتتتي ثوضتتتيم مِوهتتتات 

الىظتتام الجديتتد والعبيتتات بي  تتا و تتط صتتيث العمليتتات ورجتترافات وثوييحا  تتا ومحطلبا  تتا، َمتتا يتتحم 

وثحديتد محطلبا  تا الماديتة والهىيتة والحًىيتة  مستل ثوصيو البيية الحححيتة الحِىولوجيتة ومِوها  تا 

اُلحصييو والحِويتد، والبياهتات ال تب يجتب اصتحخراجرا متً  العمليات الهىية ال ب يجب الًيام   ا 

الورتتتائٌ لخستتتتجيلرا فتتتتي يوا تتتتد البياهتتتتات، ومواصتتتتهات أجرتتتتسق الحصتتتتوير الريمتتتتي، والصتتتتيت المىاصتتتتبة 

ثوالراتتتتتا فتتتتتي برمجيتتتتتات ودارق الورتتتتتائٌ فتتتتتي ضتتتتتوف  لخهتتتتتا الورتتتتتائٌ إعتتتتتد ريم  تتتتتا، والمتتتتتروط الواجتتتتتب

اّهيات المحاحة   .(Eusoff & Yusof, 2011, p. 25)وادا  المطلوب ثحًيًرا والموارد ورم

 الجاىٌ: )التصنًه المادٍ(

ل لترى العمتل  يحم ليل ثحويل المخططتات الىظريتة الضتابًة ولت  وايتل ملمتوش، حيتم ثخمتّ

 ، وو تتتتداد الحوصتتتتتيهات للعمليتتتتتات والولتتتتتائو، ويتتتتتحم ثوزيتتتتتل ويححتتتتدد مرتتتتتام ومضتتتتت وليات ُتتتتتل لريتتتتتٌ

و مآ     ولراد، ومراجعة مراحل العمل و ملياثل ووجرافاثتل بالحهصتيل يبتل البتدف فتي  مليتة 

اّليتتة  الحىهيتتن ح تت  يتت دي ُتتل لتترد المرتتام المطلوبتتة مىتتل، والحتَتتد متتً أن لديتتل المعتتار  والمرتتارات ال

بٌ اي ثاحتل متً متد بت للىظتام الجديتد ومخرجاثتل، وصتيا ة قهجازاا، مل مراجعة دييًتة لمتا صت

يتتتتتوائم دييًتتتتتة بالمواصتتتتتهات الهىيتتتتتة والحًىيتتتتتة المحعلًتتتتتة بالبييتتتتتة الحححيتتتتتة الحِىولوجيتتتتتة لا حماداتتتتتا 

والبتتتتدف فتتتتي ثىهيتتتتناا، حيتتتتم ثبتتتتدأ  مليتتتتات الحصتتتتميم لظثمجيتتتتات ودارق الورتتتتائٌ أو لتتتترر المىايصتتتتات 

 لرؤيتتتتة ردارق العليتتتتا المضتتتت ولة  تتتتً لمتتتترائ ا أو الحوجتتتتل هحتتتتو التتتتىظم مهحوحتتتتة 
 
المصتتتتدر و لتتتتْ ثبعتتتتا

 .(International Council on Archives, 2008, p. 71)ثصميم الىظام 

اّهيا  تتا وموارداتتا ويتتادر   تت   و  تت  ردارق ا حيتتار أي متتً مىهجيتتات الحطتتوير يخىاصتتب متتل وم

اُصتتتت ثاثيجية ثىهيتتتتن لمراحتتتتل العمتتتتل، وجعحظتتتتث  مىهجيتتتتة الحصتتتتميم البييتتتتوي  ثحًيتتتتٌ أاتتتتدالرا لححهىتتتتاه 

المعحمتتتتتدق   تتتتت  صياصتتتتتة تهحًتتتتتآ المىطًتتتتتي متتتتتً وجتتتتتراف ولتتتتت    تتتتتر متتتتتً أةتتتتترر المىهجيتتتتتات، وثح تتتتتمً 

: تهحًتتتآ المتتتبلي أو المحتتتوالي  وليتتتل لا يتتتحم تهحًتتتآ متتتً مرحلتتتة ولتتت  أ تتتر  ولا إعتتتد  أصتتتلوبين  ووٓ

ضتبٌ لمحطلبتات ُتل مرحلتة  اّمتل لرتا ح تب لا تهت تاف متً وولت ، ممتا يحطلتب ثحديتد مم وتصتحعداد ال

 ألتتوٓ ويتت رر  لتتْ   تت  بًيتتة المراحتتل،   تت  صتتهيل المستتآ: لا يتتحم تهحًتتآ ولتت  
 
ثحع تتث لخضتتح،رى ويحتتا

اُلتتة الورتتائٌ، أمتتا وصتتتلوب  مرحلتتة الحصتتوير الريمتتي ولا إعتتد تهت تتتاف متتً مرحلتتة ثصتتييو وثِويتتتد 
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مرحلتتة فتتي ويتتد واحتتد ممتتا يىجتتس فتتي الويتتد الستتاوي: العمتتل بتتالحوازي  وليتتل يبتتدأ العمتتل فتتي أَ تتث متتً 

ولِتتً يحطلتتب صتتر ة فتتي وداف وثتتوليث  تتدد أَظتتث متتً العتتاملين،  تتل صتتهيل المستتآ: بمجتترد ثصتتييو 

 ولتت  مرحلتتة الحصتتوير الريمتتي دون اهحظتتار لختتين تهت تتاف 
 
وثِويتتد مجمو تتة متتً الورتتائٌ ثىًتتل مباةتترق

 .(Shelly & Rosenblatt, 2011, pp. 545-547)مً ثصييو وثِويد جميل الورائٌ

 (:System Implementationمسحلُ التيفًر ) -4

يتتتتتب البييتتتتتة  واتتتتتنه هتتتتتي مرحلتتتتتة البىتتتتتاف ال تتتتتب يضتتتتتحطيل أن يمتتتتتااداا الجميتتتتتل حيتتتتتم يتتتتتحم ثرَ

يّ،   فتتتتي هظتتتتام ةتتتتب
 
الحححيتتتة الحِىولوجيتتتتة متتتتً أجرتتتتسق حاصتتتتبات واثصتتتتالات وما تتتخات وربطرتتتتا معتتتتا

لرى العمل بخىهين المرتام المحتددق متً ثصتوير ريمتي، وثسهيد الظثمجيات والبدف في جم،يلرا، وييام 

مراجعتتتتتة الجتتتتتودق، ثختتتتتسيً   تتتتت  الضتتتتتيثلرات، جستتتتتجيل بياهتتتتتات الورتتتتتائٌ، ووجتتتتتراف  مليتتتتتات البحتتتتتم 

وتصتتت ثجاع، رتتتم ثجميتتتل المبحظتتتات المبدئيتتتة ويتتتحم ثًيتتتيم هحتتتائج تصتتتحخدام وولتتتي للىظتتتام الجديتتتد 

بت ال تتب ثظرتتر أرىتتاف الخمتت،يل الحجري تتب، لحًويمتتل بحيتتخيم متتا اَخمتتو متتً أ طتتاف، وحتتل الممتتِ

ل  تتخيم وأن الحّلهتتة والهوائتتد العائتتدق فتتي حتتدود الحويعتتات، وجعحظتتث  والحتَتتد متتً أهتتل يعمتتل إمتتّ

، ويمتتارٍ لي تتا جميتتل مضتتحويات ردارق العليتتا والوصتتطي 
 
مرحلتتة الحىهيتتن متتً ألتتوٓ المراحتتل زمىيتتا

 متتتتا ثلجتتتتت ردارق ولتتتت  وجتتتتراف ج،
 
سيتتتتثا ييتتتتثات   تتتت  متتتتا صتتتتبٌ و تتتتداده متتتتً اصتتتت ثاثيجيات والحىهينيتتتتة، وَ

و طتط  لأن الوضتتل   تت  أر  الوايتتل يخحلتتو  تتً الحصتتورات الناىيتتة والحويعتتات، لًتتد يحتتدذ 

 تتتار  لتتتم ثِتتتً ثحويعتتتل الم صضتتتة يجعلرتتتا ج،يتتتث متتتً صياصتتتت ا وثلجتتتت ولتتت  ثب تتتب  طتتتط بديلتتتة، واتتتنا 

بت والعًبتتتات والخلتتتوٓ  ال تتتب وضتتتعت ا، ويحعتتتين   تتت  يحويتتتو   تتت  متتتد  يتتتدر  ا   تتت  الحيبتتت  بالممتتتِ

بت ال تتتب ثيمتتتت أرىتتتاف الحىهيتتتن ح تتت  لا ثحعطتتتل  ردارق ثتتتنليل الصتتتعاب والحعامتتتل الضتتتريل متتتل الممتتتِ

و مآ، لنلْ يجب     لريتٌ التد م اله تب الحواجتد التدائم وصتط العتاملين لتاط لًتط لاجابتة 

 ثًتديم التتد م المعىتتوي التني 
 
ب  م ولِتتً أي تتا لتتل  ظتتم ورتر فتتي ههتتوش   ت  جضتتاؤلا  م وحتتل ممتِ

 .(International Council on Archives, 2008, p. 72)العاملين 
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يًتتتوم المضتتت ولون  تتتً ثصتتتميم الىظتتتام الجديتتتد بحعسيتتتس يدراثتتتل وثيتتتخيم متتتا بتتتل متتتً يصتتتور 

 متتتتل الح،يتتتتثات فتتتتي با تتتتة العمتتتتل
 
، وحمايحتتتتل متتتتً الت ديتتتتدات الدا ليتتتتة والخارجيتتتتة وجعلتتتتل أَ تتتتث ثِيهتتتتا

وثتميىتتل وصتتد ز،راثتتل ح تت  يىتتل رًتتة المضتتحخدمين والمضتتحهيديً مىتتل، والحتَتتد متتً يابليحتتل للحطتتوير 

تم و متتآ الم اايتد، ومتً  طتتط ثتد يم الىظتتام  ومروهحتل فتي الحوصتتل لحلبيتة المحطلبتات المضتتحجدق وَ

عدات والظثمجيتات، والمحاإعتة المضتحمرق لمضتحويات أداف و داد جدولة بالصياهة الدورية للجرسق والم
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اُلتتة العمليتتات ورجتترافات  العتتاملين وثتتوليث الحتتدريبات البزمتتة لرلتتل َهتتائت م، باقضتتالة ولتت  ثوريتتٌ 

بدايتتتتة متتتتً الحخطتتتتيط لحطتتتتويره وح تتتت  تهت تتتتاف مىتتتتل  بحهتتتتا جميتتتتل الورتتتتائٌ متتتتً ثًتتتتارير ودراصتتتتات 

دوات ال تتب اصتتحخدمد فتتي جمتتل البياهتتات وثحليلرتتا، وفتتي جتتدو  واصتتحهياهات ولًتتافات  يثاتتا متتً و 

مًتتتدمت ا مخططتتتات الحتتتدلٌ والرصتتتوم الحخطيطيتتتة لمِوهتتتات الىظتتتام الجديتتتد والمحطلبتتتات الحًىيتتتة 

 
 
واتو أمتر  –والهىية وةرولرا ومواصها  ا، ح   و ا ما ر بد الم صضتة فتي ثطتوير الىظتام مضتحًبب

 ثجتتتتتد لتتتتتدي ا جميتتتتتل البياهتتتتتات وا –لا بتتتتتد مىتتتتتل 
 
 & Shelly)لمعلومتتتتتات البزمتتتتتة وولا صتتتتتخحع ث َسيتتتتتثا

Rosenblatt, 2011, p. 24) . 

 ويمًِ ثلخيم أام مراحل ووجرافات ثطوير هظم المعلومات الورائًية في المخطط الحالي:

 

 ( يىضح أهه مساحل تطىيس ىظه المعلىمات1شهل )

 ثاىًاً: تحلًل اليظه مً ميظىز أزشًفٌ:

د بالىظام مً وجل هظر الدراصة: اتل اتو هظتام ودارق الم صضتة بداية يجب ثوضيم المًصو 

َّتتتل  أم هظتتتام ودارق الورتتتائٌ   تتت  وجتتتل الححديتتتد  ورجابتتتة أن َتتتب الىظتتتامين معىيتتتان بالدراصتتتة، 

ويتتتدلل  لتتتْ للخضتتتاؤٓ اتتتل لريًتتتة الححليتتتل لِتتتتب الىظتتتامين واحتتتدق أم مخحلهتتتة  ورجابتتتة أن تتتا فتتتتي 

 للرتتتتتد  متتتتً دراصتتتتتة ُتتتتل هظتتتتتام مجملرتتتتا واحتتتتدق ولِتتتتتً ثوجتتتتد إعتتتتت  الهتتتترو 
 
ى فتتتتتي الحهاصتتتتيل ثبعتتتتا

ولبيعحل ومِوهاثل، لرد  مض وٓ الورائٌ مً ثحليل هظام الم صضة او ثحديد متا يجتب وومتاؤه 

بت، ويحطلتتب  لتتْ اثبتتاع أصتتلوبين للححليتتتل  وحهظتتل متتً الورتتائٌ  َحتتل اصتتخباني لِسيتتث متتتً الممتتِ

)لبيعتتتتة الم صضتتتتة وومتتتتالرا( التتتتني  امتتتتا الححليتتتتل التتتتوليهي والححليتتتتل الخضلضتتتت ي لهرتتتتم الضتتتتياى

بثل وثطتتتتتتويره  ومتتتتتتتت ليتتتتتتل الورتتتتتتائٌ، أمتتتتتتا ادلتتتتتتل متتتتتتً ثحليتتتتتتل هظتتتتتتام ودارق الورتتتتتتائٌ اتتتتتتو حتتتتتتل ممتتتتتتِ

مة، واىا يححتاة ولت  اهت تاة  باصحخدام الحًىيات الحِىولوجية الخديسة لححًيٌ الحوجل هحو الخوَ

  بالححليتل الربتامي )صتوات( ويعتر  -باقضتالة ولت  وصتلوبين الضتابًين  -أصتلوب رالتم فتي الححليتل 

لححديتتتتد هًتتتتاط الًتتتتوق وال تتتتعو الدا ليتتتتة لىظتتتتام ودارق الورتتتتائٌ ولتتتت  جاهتتتتب الهتتتتر  والت ديتتتتدات 

الخارجيتتتة ال تتتب ثواجرتتتل، أ  أن ثحليتتتل التتتىظم صتتتواف ُتتتان   تتت  مضتتتحو  الم صضتتتة أو   تتت  مضتتتحو  

يتتد محطتتور أَ تتث ودارق الورتتائٌ يححتتاة ولتت  ههتتط وصتتاليب وودوات وصاصتتية صلحصتتميم هظتتام جد

 َهافق ولا لية.
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 والأمجلُ التالًُ تسصد العلاقُ بين عله تحلًل اليظه وعله الأزشًف وتىضح إلى أٍ مدٍ بلػت:

ل رئتاط   ت  أصتلوب الححليتل  - مبدأ "الميمت وص ي" واو متً أاتم المبتادئ ورةتيهية يعحمتد إمتّ

ائو وأومتطة  ح تب يمِتً ثرثاتب الوليهي في دراصة الجرتة الميمت ة للورتائٌ ومتا ثمارصتل متً ولت

اُهتد  ليتل ويتد وومتائ ا، َمتا أن للححليتل دوره الجتواري   للوضتل التني 
 
الورائٌ ورةيهية ثبعتا

في لرم الضياى الًاهووي ورداري الني ومتتت ليتل الورتائٌ، ومعرلتة العبيتات بي  تا وبتين الجرتة 

متتتً روابتتتط إ،يثاتتتا متتتً مجمو تتتات  الميمتتت ة والِياهتتتات رداريتتتة و تتتري فتتتي الدولتتتة، ومتتتا يجمعرتتتا

 الورائٌ دا ل الجرة و ارجرا.

وو ا اثجرىتتا ولتت  مبتتدأ أرةتتيهي   تتر واتتو "الحًيتتيم وتصتتخبعاد" صتتىجد أن للححليتتل دوره المرتتم فتتي  -

لرتتم المححتتو ، حيتتم ون ييمتتة الوريًتتة مضتتحمدق متتً أاميتتة الجرتتة الميمتت ة ال تتب يمِتتً معرلت تتا 

اّهت تتتا وييمت تتتا، متتتً  تتتبٓ الححليتتتل الريِ تتتي )التتتولي هي( للِيتتتان الحىظيمتتتي الحاإعتتتة لتتتل ومعرلتتتة م

اّهت تتا  عتتر  بحتتدلٌ الًتتيم أي أن الوريًتتة ثِخضتتب ييمت تتا متتً أاميتتة الجرتتة الميمتت ة وم واتتو متتا يم

(Duranti, 2010, p. 2). 

ويحطلب ووماف هظم المعلومات قدارق الورائٌ رلِ ثوهية ثحليتل الىظتام الحًليتدي الًتائم لرصتد  -

تتة الورتتائٌ ومعرلتتة هًتتاط الًتتوق وال تتعو وثحديتتد المحطلبتتات متتً الىظتتام الجديتتد، َمتتا أن  حرَ

لححليتتتتل التتتتىظم دوره التتتترئاط فتتتتي اصتتتتحخراة الخًتتتتوٓ متتتتً الورتتتتائٌ )َمتتتتد بت( لبىتتتتاف الجتتتتداوٓ 

 ويوا د البياهات.

 –َتصتتوٓ للمعلومتتات  –ولححليتتل التتىظم دوره الختتديم فتتي ثحديتتد متتا يجتتب وومتتاؤه متتً الورتتائٌ  -

بت الىاجمتة    تا و  تت  رأصترا الحِتدش ورامتتآ للخت د متً رهحتاة السائتتد، والً تاف   ت  الممتتِ

 
 
 .International Council on Archives, 2008, p)وال ياع، واو ما صحوفتخل الدراصتة لاحًتا

16). 

وممتتتتا صتتتتبٌ هجتتتتد ون العبيتتتتة بتتتتين  لمتتتتي ثحليتتتتل التتتتىظم وورةتتتتيو لاضتتتتد وليتتتتدق العصتتتتر 

ومحىو تتة وممحتتدق ولتت   متتٌ العمليتتات ورةتتيهية، لحلتتْ العبيتتة هتتي وصتتاش  الختتديم بتتل  ريًتتة

 لهرم با ة المعلومات الميم ة للورائٌ بما يمًِ مً ضبطرا وثطويراا للل ل.

  -و  تت  التتر م متتً يتتوق العبيتتة بتتين ثحليتتل التتىظم والورتتائٌ ولا أن ردارق العليتتا 
 
لا  - البتتا

المضتت وٓ  تتً  مليتتة الحطتتوير، والتتني يحِتتون متتً مضتت ولي جمتترٍ مضتت ولي الورتتائٌ ضتتمً الهريتتٌ 

ضتتحدم   الًطا تتات رداريتتة ممسلتتين  تتً ردارق العليتتا، و ظتتثاف فتتي الحًىيتتة، ومحل تتي التتىظم، ومتتً يم

وجودام، ويرجل صهب رإعاد ول  الصورق الىمطية لدي ردارق العليا  ً مضت وٓ الورتائٌ حيتم 
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  تتً ثلتتْ العمليتتة
 
، ولتتنات الضتتهب لا يعيتتث لريتتٌ الحطتتوير أي ااحمتتام للمطالتتب ثتتر  أهتتل إعيتتد ثمامتتا

والمبحظتات ال تتب يًتدمرا مضتت وٓ الورتائٌ، التتني يجتد دائمتتا مًاومتة َبيتتثق صتواف متتً ردارق العليتتا 

 فتتتتي أ متتتتتالرم، واتتتتو متتتتا يضتتتتحوجب بتتتتتنٓ الجرتتتتد لتتتتاط فتتتتتي 
 
أو لريتتتتٌ الحطتتتتوير حيتتتتم يعحظثوهتتتتتل ثتتتتد ب

ج،ييتتتثات حًيًيتتتة فتتتي أحتتتوآ الورتتتائٌ، وصتتتر ة ومتتتداد  ويىتتتا رم ةتتتهااة لًتتتط بتتتل لا بتتتد متتتً وجتتتراف

المضتت ولين بالبياهتتات والمعلومتتات المطلوبتتة فتتي ثوييحا  تتا،  ىدئتتن صتتيدرٍ الجميتتل أاميتتة الورتتائٌ فتتي 

اثختتتتتا  الًتتتتترارات والخهتتتتتا    تتتتت  متتتتتوارد الم صضتتتتتة، وصح ث تتتتت  لتتتتتدي م الًىا تتتتتة بثةتتتتتراٍ مضتتتتت وٓ 

 International Records)بحوصتياثل محمتل الجتد الورتائٌ متل لريتٌ الحطتوير أو   ت  ويتل و تن 

Management Trust, 1999, p. 25). 

اّمل لرو لاط  ولأن ثحليل هظام الم صضة جسف مً  ملية ثطوير ةاملة لىظامرا بال

 مً ردارق العليا  لنلْ او  ارة  ً ورادق 
 
 مباةرا

 
 ود ما

 
 َبيثا

 
بالأمر الرين ويحطلب جردا

ا حصاصاثل، لثن يامد بل الم صضة لب ا ووعمة وحي  ا صاحم و ادق مض وٓ الورائٌ وهطاى 

ثىظيم الورائٌ في ولار و ادق ايّلة الم صضة وانا او الوضل ول ل لحطوير مىظومة الورائٌ، 

أما و ا لم ثًم الم صضة بحطوير هظامرا: ال يضحطيل مض وٓ الورائٌ أن يمارش  ملية 

 في وجراف أي ج،ييث     العلميات الححليل  ورجابة:     الر م مً أ
 
هل صيِون مًيدا

اُهد  ورجرافات، وأهل صيواجل صعوبات في الحعامل مل ردارات المىحجة للورائٌ  اصة و ا 

سية الخها، ولا أهل يضحطيل و ادق ايّلة العمليات المحعلًة بثدارق  الم صضة جعحمد هظام لا مرَ

صهيل المسآ: يمِىل ج،ييث جداوٓ مدد الخها، وثطوير الورائٌ ليما يحعلٌ بىطاى مرامل، لع   

 International Records Management) طط الحصييو، وهظام الحِويد، و ىاصر الوصو 

Trust, 1999, p. 14). 

 تحلًل اليظه وإدازَ الىثائل:

ثحتتدذ  مليتتة وومتتاف الورتتائٌ هخيجتتة الخاجتتة ولتت  ثوريتتٌ متتا ثمارصتتل الرياُتتل الحىظيميتتة فتتي 

صضتتات متتً ولتتائو، و ليتتل لثهتتل رمتتة  بيتتة وليتتدق ثتتربط بتتين الوحتتدات رداريتتة والولتتائو الم  

 
 
طلتٌ  ليتل ربريتة البييتة والضتياى والمححتو ، وأن اجحمتاع العىاصتر التسبذ معتا والورائٌ، واتو متا يم

   ت  وجتراف وحتدي العمليتات 
 
 مورًتا

 
 ليمتتق الوريًتة ال تب جعحظتث دلتيب

 
، (Duranti, 2010, p. 5)ةرلا

بزمتل ثطتوير فتي ودارق الورتائٌ،  وأن أية ثطوير في الرياُل ردارية وما ثمارصل مً أ مآ لا بتد وأن يم

واتتتنا متتتا يهضتتتر لمتتتل َسيتتتث متتتً ممتتتاريل رصتتتبر رداري لأن تتتا ااحمتتتد بمتتتوارد الم صضتتتة واياُلرتتتا 

ّلتتتة هظتتتام ودارق رداريتتتة وأ هلتتتد مىظومتتتة ورائًرتتتا، وفتتتي المًابتتتل يمِتتتً لمضتتت وٓ الورتتتائٌ و تتتادق اي
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الورتتتتائٌ متتتتً  تتتتبٓ ثحليتتتتل و متتتتآ ورةتتتتيهية وو تتتتادق ثصتتتتميمرا للعمتتتتل فتتتتي با تتتتة ريميتتتتة، ولِىتتتتل 

اُف العمتتل،   وصتتعوبات أرىتتاف الح،ييتتث بدايتتة متتً ويىتتاع المضتت ولين فتتي الم صضتتة وةتتر
 
صتتيواجل ييتتودا

اُهتتتتد ودارق الورتتتائٌ فتتتي الم صضتتتتة لا وفتتتي ثتتتوليث البييتتتتة الحح  و ا 
 
حيتتتة الريميتتتة، ويتتتتسداد ومتتتر صتتتعوبة

سيتتة لحِتتون ردارق الميمتت ة للوريًتتة هتتي المضتت ولة  تتً حهظرتتا وثىظيمرتتا أي المضتتيطرق  لي تتا فتتي  مرَ

مرحلة  مراا اليمط، وو ا لم يًِ اىتاٍ د تم متً ردارق العليتا لثهتل يصتعب وجتراف أي ثطتوي،ر 

 للخصتتتتوٓ   تتتت  موالًت تتتتا لحتتتوليث التتتتد م المتتتتادي والهمتتتتري والحً تتتتب التتتتبزم  لتتتنلْ يجتتتتب الضتتتت ي
 
أولا

(International Records Management Trust, 1999, pp. 10,15) . 

 لمبتتتدأ أرصتتتطو "الضتتتهب والىخيجتتتة" أن ُتتتل اتتتحل يحتتتدذ لضتتتهب متتتا، وأن ُتتتل هخيجتتتة أو 
 
ولًتتتا

لة ورافاتتتتتتتا صتتتتتتتهب أو أصتتتتتتباب محتتتتتتتددق، وأن الختتتتتتتل يِمتتتتتتً فتتتتتتتي ال وصتتتتتتتوٓ ولتتتتتتي ثلتتتتتتتْ وصتتتتتتتباب ممتتتتتتّ

بت  بتتٌ  لتتْ المبتتدأ   تت  متتا جعاهيتتل ودارق الورتتائٌ متتً ممتتِ
م
لة، وو ا ل وبتتالحخلم م  تتا ثيح تت  الممتتّ

و    رأصرا الحِدش  هجد أن صبب ا الترئاط اتو وهحتاة َميتات َبيتثق متً الورتائٌ رتم تححهتا    تا 

، والختتتل أن ثراجتتتل الم صضتتتات دوامتتتي وومتتتائ ا للورتتتائٌ للختتتد متتت
 
ً رهحاجيتتتة الم اايتتتدق و يتتتث جميعتتتا

 مراجعتتتتة العمليتتتتات 
 
المظتتتتثرق، ولأن الورتتتتائٌ هتتتتي هتتتتواثج لأداف و متتتتآ ووومتتتتطة اليوميتتتتة يجتتتتب أولا

، واتنا متا يًدمتل  لتم ثحليتل التىظم (Torres & Estefanía, 2016, p. 12)ورجترافات لا حصتاراا 

اديتتة فتتي وجتتراف  مليتتات وداريتتة ولىيتتة باقضتتالة ولتت  أهتتل يتتولر للم صضتتة الجرتتد والويتتد والحّلهتتة الم

ضتتتتتترم فتتتتتتي ثطتتتتتتوير ودارق    تتتتتت  ورتتتتتتائٌ لًتتتتتتدت أاميت تتتتتتا، أو   تتتتتت  وستتتتتت  مِتتتتتتررق لا حاجتتتتتتة ولي تتتتتتا، َمتتتتتتا يم

الم صضتتتتات ممتتتتا يسيتتتتد متتتتً َهتتتتافق  مليا  تتتتا بحخليصتتتترا متتتتً رجتتتترافات الروثيييتتتتة المعًتتتتدق  ديمتتتتة 

 وثمِىتتتتد متتتتً جعتتتت
 
 َبيتتتتثا

 
ديل أوضتتتتا را وثحديتتتتد الهائتتتتدق، وبتتتتل ثِتتتتون الم صضتتتتة يتتتتد يطعتتتتد ةتتتتولا

 ,Barry)محطلبا  تتتا و  تتتت  اصتتتحعداد لحصتتتتميم هظتتتتام حتتتديم يعحمتتتتد   تتت  الحًىيتتتتات الحِىولوجيتتتتة 

 ، ومً أام الىحائج ال ب جعود     الورائٌ مً وجراف ثحليل الىظم:(2002
 

لتتتْ ترثبتتتاط بتتتين الورتتتائٌ والعمليتتتات الميمتتت ة لرتتتا بمتتتا يحتتترر مىظومتتتة الورتتتائٌ ممتتتا يًيتتتداا متتتً  -

 دات روثييية.جعًي

 ثحديد المحطلبات ال رورية قوماف الورائٌ مما يضرل  مليات ودار  ا أرىاف دورق حيا  ا. -

ثحديد الروابط الضيايية بين الرياُل الحىظيمية وما ثمارصل مً ولائو وييتحج    تا متً ورتائٌ،  -

 وم
 
 ل الجرة الميم ة.مما يضا د     لرم الدور الني ث ديل ومعرلة العبيات ال ب ثربطرا معا

رلتتل َهتتافق العمليتتات ورةتتيهية )مستتل ثصتتييو وو تتداد جتتداوٓ الخهتتا وثًيتتيم واصتتخبعاد( لأن تتا  -

رٍِّ للضياى المياحل الورائٌ  ِّ
د   .(Duranti, 2010, p. 19)صحجر      أصاش مم
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تتتتة الورتتتتائٌ َمتتتتد بت ومخرجتتتتات للولتتتتائو والعمليتتتتات بمتتتتا ياضتتتتر ثطبيتتتتٌ ثِىولوجيتتتتا  - لرتتتتم حرَ

 ات.المعلوم

جعسيس يدرق مض وٓ الورتائٌ   ت  الحواصتل متل ييتادات الم صضتة ومضت ولي ثِىولوجيتا المعلومتات  -

 في بىاف هظم معلومات ولِ ثوهية.

 ,ISO)ثصميم هظم معلومات ثجيتد ودارق الورتائٌ وثرلتل متً َهتافق  مليتات البحتم وتصت ثجاع  -

2008, p. vi) 

 ا متً أَظثالححتديات ال تب ثواجتل ودارق الورتائٌ  وجعحظث  ملية ثحديد الورائٌ الواجب وومائ

 
 
و  ثححتتتاة ولتتت  جرتتتد فتتتي لتتتْ ترثبتتتاط الوريتتتٌ بتتتين الورتتتائٌ والعمليتتتات ال تتتب أهحجت تتتا، وثحطلتتتب لرمتتتا

 للضياى الًتاهووي ورداري لتدوامي رومتاف واتو متا يضترم ليتل ثحليتل التىظم بًتوق متً  تبٓ 
 
جيدا

 ربذ  طوات رئاضة  هي:

 ويً الىظام المياحل )الم صضة وأومطت ا( وأادالل ومرامل وموارده.لرم جيد لحِ -أ

 اصخيعاب العمليات ال ب يًوم   ا الىظام وما بي  ا مً  بيات. -ب

    ثحديد مواضل وهحاة المعلومات.الًدرق   -ة

 فهه اليظاو: -أ

خاَمتتتة ثبتتتدأ  مليتتتة لرتتتم الضتتتيايات الًاهوهيتتتة ورداريتتتة الميمتتت ة للورتتتائٌ بدراصتتتة ولتتتر ال

ليمتتتتاط الىظتتتتام )الم صضتتتتة( متتتتً جمتتتتريعات ومعتتتتاييث ويتتتترارات، ومعرلتتتتة أاتتتتدا  الم صضتتتتة وثتتتتاري  

ومتتت  ا ومرامرتتا، ودراصتتة الريّتتل الحىظيمتتي الررمتتي للِيتتان بّتتل متتا يخبعتتل متتً ودارات ومتتا ثمارصتتل 

يل ضتمل بالححليتتل التوليهي للىظتتام أو الححليتل الريِ تتي، و ىتد و تتادق جمتتِ  متً أومتتطة، واتنا متتا يم

الحِويىتتات الحىظيميتتة دا تتل الم صضتتة يجتتب أن ثِتتون وومتتطة والمرتتام هتتي وصتتاش التتني يحتتدد 

ب    ليل الرياُل الحىظيمية 
م
 الولائو وث

 دزاسُ العنلًات: -ب

الخطتتتتوق الحاليتتتتة دراصتتتتة العمليتتتتات ال تتتتب يمارصتتتترا ومتتتتا يًتتتتوم بتتتتل متتتتً ولتتتتائو ومرتتتتام لهرتتتتم 

 تتتتتا المعلومتتتتتات، وجضتتتتترم أدلتتتتتة و متتتتتآ واللتتتتتوائم َيهيتتتتتة العمتتتتتل ومعرلتتتتتة رجتتتتترافات ال تتتتتب ثيتتتتتحج   

الدا ليتتة والِحابتتات والحوصتتيهات الوليهيتتة فتتي جمتتل المعلومتتات  تتً العمليتتات، ح تت  يمِتتً رصتتم 

حختن لي تا  تة العمليتات والعبيتات بي  تا وثحديتد محطلبا  تا ومتا يم مخططات الحتدلٌ ال تب ثوفتذ حرَ

عر  ثلْ العملية بالححليل الخضلض
م
  ي أو الححاإ ي.مً وجرافات، وج
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 تحديد مىاضع إىتاج المعلىمات: -ج

تتتتتتة العمليتتتتتتتات ال تتتتتتب ثمارصتتتتتترا الرياُتتتتتتتل  ثيمتتتتتتت المعلومتتتتتتات فتتتتتتي ولتتتتتتتار الضتتتتتتياى الطبي تتتتتتي لخرَ

الحىظيميتتة، لهتتي حالتتة المراصتتبت ثحتتدذ  مليتتة اثصتتآ بتتين وجرتتسق المعىيتتة حيتتم يتتحم لي تتا ثبتتادٓ 

ي الخاوي للمعلومات، وبالمستل ثيمتت الًترارت المعلومات مً  بٓ الورائٌ با حباراا الوصيط الماد

لة متتا ثًتتوم الجرتتة   تت  ورراتتا بث تتداد الدراصتتات المحعلًتتة   تتا، وبتتنلْ ثحِتتون  رداريتتة هخيجتتة ممتتّ

المعلومتتتتتتات الخاصتتتتتتة بتتتتتتنلْ الًتتتتتترار وثحهتتتتتتا َورتتتتتتائٌ لأاميت تتتتتتا ررباثيتتتتتتة )الًاهوهيتتتتتتة ورداريتتتتتتة( أو 

ثحديتتتتد المعلومتتتتات ال تتتتب يجتتتتب تححهتتتتا  متتتتً  تتتتبٓ المعلوماثيتتتتة أو الحاريخيتتتتة، واىتتتتا ثتتتتتجي  مليتتتتة 

 .(Kastenhofer, 2016, pp. 2, 8, 9)، (Duranti, 2010, p. 6)معرلة اححياجات الجرة م  ا 

 ( لتخلًل اليظه:ISO 26122: 2008ثالجاً: المعًاز الدولٌ )

 International Organization for Standardization) أصدرثل المىظمة الدولية للمعاييث

[ISO], 2008( ثحتتد  ىتتوان )Work process analysis for records ثحليتتل  مليتتة متتً أجتتل )

الورتتائٌ، وي تتد  ولتت  ثًتتديم ورةتتادات للورتتائًيين حتتوٓ ثحليتتل العمليتتات ووجتترافات العمتتل دا تتل 

الم صضتتات، والمضتتا دق فتتي دراصتتة أ مالرتتا وأومتتطت ا لححديتتد محطلبتتات وومتتاف الورتتائٌ بمتتا يمِتتً 

الورتتتتتائٌ متتتتتً وحّتتتتتام  مليتتتتتات الخهتتتتتا والحىظتتتتتيم وتصتتتتت ثجاع والريمىتتتتتة، وااتتتتتحم المعيتتتتتار مضتتتتت ولي 

بحوضتتتتتيم مجمو تتتتتتة متتتتتً المصتتتتتتطلخات والمهتتتتتتاايم المرثبطتتتتتة بموضتتتتتتو ل صتتتتتواف المحعلًتتتتتتة بالجاهتتتتتتب 

ورةيهي أو الححلي ي، َما بين أامية ثطبيًل لححًيتٌ الجتودق المتاملة متً  تبٓ دمتج العمليتات 

ا ييتتحج    تتا متتً ورتتائٌ ممتتا يتتولر الجرتتد والمتتآ والويتتد ويضتتا د الم صضتتة ورجتترافات، وثًلتتيم متت

يا في أداف مرامرا إمّل م  جي مىظم، ويدم المعيار همتا ة لِيهيتة وجتراف الححليتل لعمليتة      ال ثَ

واحتتدق والتتربط بتتين مجمو تتة  مليتتات، ومتتا يجتتتب لرحتتل متتً أصتت لة   تت  مجحمتتل الدراصتتة بخىتتتوع 

بياهتتتتتتات والمعلومتتتتتتات والحتَتتتتتتد م  تتتتتتا، واصتتتتتتحعر  المعيتتتتتتار مراجتتتتتتل البا تتتتتتة ل اثتتتتتتل ومجالاثتتتتتتل لجمتتتتتتل ال

الحىظيميتتتتة ال تتتتب ثحِتتتتم  متتتتل الم صضتتتتة متتتتً جمتتتتريعات ويوا تتتتد  متتتتل ومعتتتتاييث واثهاييتتتتات و يثاتتتتا 

 وثتريثاا     صياى العمل.

وثىتتتتتاوٓ المعيتتتتتار بالمتتتتترر هتتتتتو ين )أصتتتتتلوبين( متتتتتتً ثحليتتتتتل التتتتتىظم وامتتتتتا الححليتتتتتل التتتتتتوليهي 

الم صضتتتتة ومتتتتا ثمارصتتتتل متتتتً  مليتتتتات ووجتتتترافات، والستتتتاوي الححليتتتتل الخضلضتتتت ي )الريِ تتتتي( لدراصتتتتة 

اّمتتل متتل المعيتتار فتتي ثطتتوير  )الححتتاإ ي( لدراصتتة ثتتدلٌ و متتآ والحتَتتد متتً متتد  صبصتتة وداف، ويح

( والتني صتدرت مىتل وستخة ISO 15489: 2001هظم ودارق الورتائٌ  تدق معتاييث أ تر   هتي: المعيتار )

تتتس   تتت  العمليتتتات الهىيتتتة ورةتتتيهية، والمعيتتتار )م، 2016أ تتتر  فتتتي صتتتىة  ( ISO 23081: 2009ويرَ
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، وي تتتا  ولي متتتا صلضتتتلة 
 
الختتتا  بالبياهتتتات الوصتتتهية )الميحاداثتتتا( للورتتتائٌ والجتتتاري ثطتتتويره حاليتتتا

م وثتتم ثطويراتتا  تتدق متترات ُتتان   راتتا 2011( الصتتادر أولرتتا فتتي صتتىة ISO 30300: 2011المعيتتار )

اّمتل 2020صىة  ال ب صدرت في ةرر أبريل م، ويخىاوٓ المعيار محطلبتات الحخطتيط قومتاف هظتام مح

قدارق الورتتتائٌ متتتً ثحديتتتد للضياصتتتات وواتتتدا  والمختتتالر ورجتتترافات وال تتتوابط، َمتتتا يوفتتتذ 

آّ التتتتتتد م التتتتتتني ثًدمتتتتتتل ليلتتتتتتل مراحتتتتتتل العمتتتتتتل  ISO)دور ردارق العليتتتتتتا فتتتتتتي الحخطتتتتتتيط وأةتتتتتت

30300:2011) . 

 اليظه: ميهجًُ المعًاز في تحلًل

يميث مصتطلذ المىهجيتة ولت  مجمو تة الخطتوات العلميتة المحبعتة فتي دراصتة العمليتات ولرتم 

 ىاصتتتراا وثها ب  تتتا للوصتتتوٓ ولتتت  ال تتتوابط ال تتتب ثحِمرتتتا ووزالتتتة ال،متتتو  واللتتتهط    تتتا، وثب تتت  

مىهجيتتة ثحليتتل التتىظم   تت  ثًضتتيم و متتآ دا تتل الم صضتتة وثىظيمرتتا فتتي ثتتدرة ارمتتي ثبتتدأ يمحتتل 

ائو رتتم العمليتتات لالمعتتامبت وثيح تتب يا دثتتل بالورتتائٌ )الىتتواثج(  حيتتم جمتتحمل ُتتل وليهتتة بالولتت

     دد مً العمليات، وثحِون ُتل  مليتة متً صلضتلة معتامبت، ثًتوم ُتل معاملتة بخىهيتن مرتام 

محتتتتددق، وجعحظتتتتث المعتتتتامبت هتتتتي وحتتتتدق بىتتتتاف و متتتتآ، وثرثتتتتب المعتتتتامبت حضتتتتب ثحاإعيتتتتة ثىهيتتتتناا، 

ل الحتتتتتتتا لي يوفتتتتتتتذ العبيتتتتتتتة بتتتتتتتين الولتتتتتتتائو والعمليتتتتتتتات والمعتتتتتتتامبت ورجتتتتتتترافات والورتتتتتتتائٌ والمتتتتتتتّ

(International Records Management Trust, 1999, p. 48): 
 

 

 ( يىضح العلاقُ بين الىظًفُ والعنلًُ والمعاملُ والإجساء والىثًك2ُشهل )

يتتات بي  تتا ح تت  يتتحم ويحطلتتب الححليتتل حصتتر الولتتائو والعمليتتات ومِوها  تتا وثحديتتد العب

ثًييم أوضاع الم صضة وما ييتحج    تا متً ورتائٌ  َمتا أهتل يححتاة ولت  معرلتة ال توابط الخمتريعية 
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والحىظيميتتتتة الخاَمتتتتة لل متتتتآ، ودراصتتتتة الرياُتتتتل رداريتتتتة والوليهيتتتتة ومتتتتا ثمارصتتتتل متتتتً  مليتتتتات 

 مً رؤيت تا الضتطحية َمخرجتات
 
 أ مٌ للورائٌ بدلا

 
ماديتة، وثحديتد و ا  ووجرافات، مما يخيم لرما

يتتو ثِتتون مختترة  مليتتة ومتتد ل  اُهتتد الورتتائٌ الىاثجتتة ثتتد م أاتتدا  الم صضتتة وأومتتطت ا، وَ متتا 

 ,International Records Management Trust)لعمليتة أ تتر  دا تل حلًتتة الح،نيتتة المرثتدق، 

1999, p. 22) :ويمر الححليل بمرحلحين رئاضحين  اما ، 

لمعلومتتتتتتتات المتتتتتتتاملة والدييًتتتتتتتة  تتتتتتتً الجرتتتتتتتة الميمتتتتتتت ة، وثاريخرتتتتتتتا، مرحلتتتتتتتة ثجميتتتتتتتل البياهتتتتتتتات وا -1

وأاتتدالرا، واصتت ثاثيجيا  ا، ومِوها  تتا رداريتتة وموارداتتا الماديتتة والهمتترية والمعرليتتة، وولائهرتتا 

 و مليا  ا، ومحطلبات العمل وولر والًوا د المىظمة لل.

ام المياتتحل للورتتتائٌ، ودراصتتتة مرحلتتة ثىظتتتيم متتا ثتتتم ثجميعتتتل بطريًتتة مىطًيتتتة لهرتتم لبيعتتتة الىظتتت -2

الخطتتوات ال تتب ثتتحم دا تتل ُتتل  مليتتة وثحديتتد محطلبا  تتا ومتتد ب  ا ومخرجا  تتا، ولرتتم متتا ييتتحج 

    ا مً ورائٌ لحًرير مد  أاميت ا.

وليمتتتتتا ي تتتتتتي جعريتتتتتو بتتتتتتتام ودوات المضتتتتتحخدمة فتتتتتتي جمتتتتتل المعلومتتتتتتات، رتتتتتم جعريتتتتتتو بتتتتتتام أصتتتتتتاليب 

 الححليل:

 لىمات:أدوات جمع البًاىات والمع -أ

أولتت   طتتوات  مليتتة الححليتتل هتتي جمتتل البياهتتات والمعلومتتات  تتً الم صضتتة للويتتو    تت  

أحوالرا ولرم ما ث ديل مً أومطة و مليات، وثحديد الم ررات الدا لية والخارجيتة  لي تا، ويجتب 

  تتتً وصتتتائط ولا فتتتي حتتتآ جعتتتنر 
 
أن ثجمتتتل البياهتتتات والمعلومتتتات متتتً مصتتتادراا الرئاضتتتة ولتتتاط هًتتتب

ٓ ول  المصدر، وييبغي  ًب تهت اف مً  ملية الجمل الحتَتد متً ديتة البياهتات والمعلومتات الوصو 

ل تتمان  تتخة الىحتتتائج، و لتتْ متتً  تتتبٓ لحصتترا والححًتتتٌ متتً  تتخة اهخضتتتا  ا لمصتتادراا صتتتواف 

 متتً ةتتموٓ البياهتتتات 
 
اُهتتد الورتتائٌ أو المضتت ولين والعتتتاملين والمضتتحهيديً المعىيتتين، والحتَتتد أي تتتا

اّلتتتتتة الولتتتتتتائو والعمليتتتتتتات والمعتتتتتامبت، وأن تتتتتتا جعظتتتتتتث  تتتتتً العبيتتتتتتات بي  تتتتتتا والمعلومتتتتت ات المجمعتتتتتتة ل

 ،  وثخىوع صبل ومصادر الجمل وفي مًدمت ا:(ISO, 2008, p. 14)وثح مً جميل المحطلبات م  ا 

 (:Documentsالىثائل ) -1

ً موروييتة مً أام أدوات جمل البياهات والمعلومات  ً الم صضة وأومطت ا لما ثمحاز بتل مت

وموضو ية، حيم جضرم بدية في ةترر العمليتات ورجترافات ال تب ثًتوم   تا الم صضتة، وفتي ثًيتيم 

 ح تتت  
 
ه تتتل الخصتتتوٓ   تتت  وستتت  )صتتتور( للورتتتائٌ المتتتراد ثحويلرتتتا  ليتتتا وضتتتعرا الختتتالي بديتتتة، َمتتتا يم

اُلتتتة البياهتتتات والمعلومتتتات ال تتتب يححاجرتتتا متتتً مصتتتادراا وصتتتلية  مستتتل  ثِتتتون أمتتتام محلتتتل الىظتتتام 
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الدلاثر والسجبت، ومحاضر تجحما ات، والحًتارير، والملهتات، والًترارات، باقضتالة ولت  محاضتر 

الحًيتتيم وتصتتخبعاد، ورضتتالة )الخضتتليم والخضتتلم( والجتترد، ولتتوائم وجتتداوٓ متتدد الخهتتا،، اتتنا 

ليمتتتتتات ولتتتتت  جاهتتتتتب الورتتتتتائٌ المحعلًتتتتتة بتتتتتثدارق العمتتتتتل دا تتتتتل الىظتتتتتام مستتتتتل الًتتتتتواهين واللتتتتتوائم والحع

واليمتتتتتتتتترات وودلتتتتتتتتتة والِحابتتتتتتتتتات )المطبو تتتتتتتتتات الخِوميتتتتتتتتتة(، والخطتتتتتتتتتط تصتتتتتتتتت ثاثيجية، والظتتتتتتتتتثامج 

 .(International Records Management Trust, 1999, p. 46)الحىهينية 

 : (Interview)المكابلات -2

 لوليهة الصخم أو وشخا  المعىين بالسيارق، ويه ل أن ثبدأ 
 
متً ثخىوع المًاببت ثبعا

مضتتت ولي ردارق العليتتتا لحِتتتويً صتتتورق  امتتتة  تتتً الم صضتتتة، رتتتم متتتل العتتتاملين الًتتتائمين بالأ متتتآ 

للحعتتتتر    تتت  ثهاصتتتتيل العمتتتل ولرتتتتم  - اصتتتة ال تتتت  ثحعلتتتٌ بثومتتتتاف الورتتتائٌ وحهظرتتتا  -الخمتتت،يلية 

اّو  والحعليًتتتتات   تتتت  مىظومتتتتة العمتتتتل  لبيعتتتتة اليمتتتتاط التتتتدييٌ للجرتتتتة، ولتتتت  جاهتتتتب صتتتتماع المتتتت

للختتتل، ويجتتتب يبتتتل الًيتتتام بالسيتتتارق ثحديتتتد الرتتتد  م  تتتا ووشتتتخا  المضتتتت دلين م  تتتا والمً ثحتتتات 

وا حيتتتار الحوييحتتتتات المىاصتتتتبة لرتتتتم، وضتتتترورق ثحديتتتتد البياهتتتتات والمعلومتتتتات المتتتتراد جمعرتتتتا وصتتتتيا ة 

وصتتت لة ال تتتب جعظتتتث    تتتا بديتتتة ووضتتتتور وثحديتتتد اله تتتة الموجرتتتة ولي تتتا )مضتتت ولين/ املين(، وييبغتتتتي 

اُلة ر   ,International Records Management Trust)جابات ال تب ثتم الخصتوٓ  لي تا جسجيل 

1999, p. 44). 

 : (Observation)الملاحظُ -3

يتتتتا وتصتتتتحيحاة وصتتتر ة الححليتتتتل وا  تتتتاان  جعحمتتتد المبحظتتتتة   تتت  يتتتتدرق الصتتتتخم   تتت  ال ثَ

ب أ تتن وستت  متتتً المعلومتتات لختتين ثتتدوي  ا، وللمبحظتتتة أاميت تتا فتتي جمتتتل المعلومتتات لأهتتل يتتد يصتتتع

الورتتتتائٌ أو تلتتتتبع المباةتتتتر  لي تتتتا أو الوصتتتتوٓ ولتتتت  أمتتتتاًَ محتتتتددق أو مًابلتتتتة شخصتتتتيات معيىتتتتة أو 

 .(Eusoff & Yusof, 2011, p. 25)ولصاحرا  ً معلومات إعي  ا

 (:Questionnaireالاستبًاىات ) -4

ويحم  مجمو ة مً وص لة الوافخة والمحددق والموجسق والمىظمة ح   يضرل ثحليلرا،

رجابة  لي ا وما با حيار مً محعدد أو إعبارات مخحصرق، ويجب مرا اق الحىوع والممولية ف  

 ثىوع وص لة وصيا ت ا 
 
ثمسيل مجحمل  يىة تصحهيان و دم تيحصار     ل ة محددق، وأي ا

 بتَ ث مً أصلوب ولريًة للخصوٓ     وجابات دييًة، وجضحخدم تصحهياهات ف  :

 رضا المضحخدمين أو المضحهيديً مً الىظام الجديد.يياش  -
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 معرلة ثوجرا  م ور با  م و رائ م. -

 .Eusoff & Yusof, 2011, p)وةراَرم ف  اثخا  الًرارات ال   يِون لرم لي ا رأ  مهيد  -

25). 

 أسالًب تحلًل اليظه: -ب

 (:Functional Analysisالتخلًل الىظًفٌ ) -1

 تتتة متتتً وومتتتطة ال تتتب ثح تتتمً  تتتدد متتتً رجتتترافات المطلتتتوب الوليهتتتة هتتتي ثحديتتتد لمجمو 

الًيتتتام، متتتل بيتتتان متتتا ثحطلبتتتل متتتً صتتتلطات ومتتتا  لي تتتا متتتً مضتتت وليات، ويتتتحم ثمسيلرتتتا متتترق واحتتتدق فتتتي 

الححليل ح   وون يام   ا أَ ث مً شخم، وانا او الهارى الرئاط بي  ا وبين العمليتة ال تب يمِتً 

ة المتتتتت ون الًاهوهيتتتتتة لا ثحِتتتتترر ووهمتتتتتا هتتتتتي واحتتتتتدق دا تتتتتل ثِراراتتتتتا فتتتتتي الححليتتتتتل، وللحوضتتتتتيم: وليهتتتتت

الم صضتتة، وبالمستتل وليهتتة ةتت ون العتتاملين ووليهتتة الخضتتابات، أمتتا  مليتتات الحخطتتيط والحًيتتيم 

آّ الححليتتتتل  ل متتتتً أةتتتت ذ ثطبيًرتتتتا   تتتت  أي وليهتتتتة، والححليتتتتل التتتتوليهي اتتتتو ةتتتتّ
م
والمحاإعتتتتة ليصتتتتل

طلٌ  ليل الحح  بالأاتدا  تصت ثاثيجية حيم يبدأ مً أ    ول  أصهل لنلْ يم
 
ليل الريِ تي، مبحتدئا

للم صضتتتتة وال،تتتتر  م  تتتتا، وثحديتتتتد الظتتتتثامج والممتتتتاريل والعمليتتتتات المحبعتتتتة فتتتتي ثحًيًرتتتتا، متتتتل بيتتتتان 

العبيتتتتات بي  تتتتا، ويرثِتتتتس الححليتتتتل التتتتوليهي فتتتتي دراصتتتتحل   تتتت  مهرتتتتوم رًالتتتتة الم صضتتتتة ودوراتتتتا فتتتتي 

اُهتتتتد دلالتتتتة ُلمتتتتة السًالتتتتة ثتتتتولي بتن تتتتا ، وو(ISO, 2008, p. iv)ثحًيتتتتٌ الِهتتتتافق الحىظيميتتتتة  ن 

المضيطرق أو الضتائدق ح ت  ةتب د أن تا بمسابتة الترور  - يث المِحوبة  -مجمو ة تهطبا ات والمعاوي 

 فتتتتي دلتتتتل الم صضتتتتة هحتتتتو ثحًيتتتتٌ أاتتتتدالرا أو 
 
 رئاضتتتتا

 
متتتتً الجضتتتتد )الم صضتتتتة(، ولا أن تتتتا ثلعتتتتب دورا

ق العمليتتتات رداريتتتة باصتتتح،بٓ يتتتدر  ا   تتت  لمتتتلرا، ولتتتنلْ ثتتتم ثوليتتتو السًالتتتة َتتتتداق لرلتتتل َهتتتاف

اصخمترا  المضتحًبل واصخمتعار المختالر و ترش الًتيم ريجابيتتة ممتا أصترم بًتوق فتي حتل َسيتث متتً 

الممِبت، وباثد رًالة الم صضة وحد  المِوهات وصاصية ال ب جعِط اويت ا وحالت تا وثى تل  تً 

 (.  33، 8، صهحة 2003مضحًبلرا )صليمة صبم، 

أاتتم روالتتد رًالتتة الم صضتتة لبيعتتة اليمتتاط المميتتا التتني ثمارصتتل وثتتتريثه المباةتتر   تت  ومتتً 

ورائًرتتتتا،   تتتت  صتتتتهيل المستتتتآ ومتتتتاط م صضتتتتة وومتتتتافات اىدصتتتتية يحطلتتتتب فتتتتي المًتتتتام ووٓ العىايتتتتة 

بىو يتتتتة  اصتتتتة متتتتً الورتتتتائٌ مستتتتل الختتتترائط ال تتتتب ثظرتتتتر مضتتتتارات المتتتتوارع والخطتتتتوط الِرربائيتتتتة 

و يثاتتتا، والرصتتتومات الرىدصتتتية لحصتتتميات الميمتتت ت المعماريتتتة، و  تتت  الجاهتتتب والحليهوهيتتتة والميتتتاه 

الآ تتتر ييتتتحج  تتتً ومتتتاط م صضتتتة لبيتتتة ل تتتات أ تتتر  متتتً الورتتتائٌ م  تتتا  تتتخائو وةتتتعة بتهوا رتتتا 

ورصتتتتتومات و  تتتتتاف مستتتتتل المتتتتت  والًلتتتتتب و يثاتتتتتا، وبتتتتتالطبل لّتتتتتل هو يتتتتتة متتتتتً الورتتتتتائٌ  صائصتتتتترا 
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ي حهظرتتتتا وثىظيمرتتتتا واصتتتت ثجا را، لتتتتنلْ أَتتتتد المعيتتتتار واصتتتتحخداما  ا ال تتتتب ثهتتتتر  لريتتتتٌ معيىتتتتة فتتتت

(   تتتت  ضتتتترورق لرتتتتم رًالتتتتة الم صضتتتة  ال تتتتب ثتتتتتجل متتتتً معرلتتتتة رؤيت تتتتا ISO 26122: 2008التتتدولي )

( وثبعيت تتتتتتا، ولتتتتت  جاهتتتتتتب دراصتتتتتة موارداتتتتتتا وثِوي  تتتتتا رداري والتتتتتتوليهي 2واصتتتتت ثاثيجيا  ا وأاتتتتتدالرا )

 ي الىًاط الحالية:وممارصا  ا، ويمًِ وجمآ  ىاصر لرم الم صضة ف

 التهىيً: -

ويمتتمل ثتتاري  ومتتتق الم صضتتة، وثبعيت تتا، ول ت تتا )حِوميتتة أم  اصتتة / ربحيتتة أم  دميتتة(، 

وومتتتالرا )اىد تتتحب / ل تتتب / زرامتتتي ...(، ورؤيت تتتا، وأاتتتدالرا، وولائهرتتتا، ومرامرتتتا، وحجمرتتتا 

سية(، وثِوي  ا )ايّلرا الحىظيمي(. سية / لامرَ  رداري، وهظامرا )مرَ

 لمىازد:ا -

 المادية: وصو الميم ت، المعدات، ووجرسق.

هاف  م.  الهمرية: العاملون وم اب  م،  ظثا  م، وَ

اّت، الخصم، وت حمادات السابحة والمحويعة.  المالية: الممحل

 البيًُ التهيىلىجًُ: -

اّت تثصتتتتآ، والتتتتد م المًتتتتدم متتتتً دا تتتتل الم صضتتتتة أو  اجرتتتتا  وجرتتتتسق، الظثمجيتتتتات، ةتتتتب

 ل وثطوير البيية الخالية، ويدرق العاملين     الحعامل معل.لخم،ي

 حالُ الىثائل: -

اّلرا، محطلبات  رضترا، حالت تا الماديتة، ومتدااا السم تب، الموضتومي، والمّتاوي،  أ داداا، أة

 Torres) باقضالة ول  بيان دورثي ا المضخىدية والخياثيتة، وهظتم حهظرتا، والخمتريعات المىظمتة لرتا

& Estefanía, 2016, pp. 30-34)    (International Records Management Trust, 1999, pp. 

44, 45)  . 

                                                           

هي ثطلل لما صحِون  ليل الم صضة في المضحًبل يخضم بالمموٓ والعمومية وثصاغ في  بارات  الرؤية( 2)

هي هخيجة للروية وثجيب  ً َيهية ثحًيٌ الرؤية بما يميا الم صضة  ً  يثاا،  والرصالةموجسق ومحددق، 

 ووايعية في ثوضيم َيهية الحىهين،  وادا الرصالة في  دق  ىاصر أصاصية، أما وثصاغ 
 
ل ب أَ ث ثحديدا

اّهية يياصرا وثًبلرا مً جاهب العاملين، وجميث  ويخمرط لي ا الوضور والمروهة ويابلية الحىهين ووم

مل لأادالرا وموارداا ول  الحخطيط لويل المد  قهجاز رؤية الم صضة ويب ب     ثحليل ةا تص ثاثيجية

 .(Shelly & Rosenblatt, 2011, pp. 55, 56)لححديد هًاط يو  ا وضعهرا والعمل     رلل َهاف  ا 
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( أر تتتتل  طتتتتوات أصاصتتتتية قجتتتتراف الححليتتتتل ISO 26122:2008ويتتتتد حتتتتدد المعيتتتتار التتتتدولي )

التتتوليهي  ثبتتتدأ بححديتتتد أاتتتدا  الم صضتتتة رتتتم الولتتتائو ال تتتب ثًتتتوم   تتتا لححًيتتتٌ ُتتتل اتتتد ، يلي تتتا 

 ثحليتتتل مِوهتتتات ُتتتل  مليتتتة، وليمتتتا ي تتتي جعريتتتو بحلتتتْ حصتتتر العمليتتتات لحىه
 
يتتتن الولتتتائو، وأ يتتتثا

 المراحل:

 تحديد أهداف واستراتًجًات المؤسسُ: -1

يحطلتتتتتتب ثحديتتتتتتد أاتتتتتتدا  واصتتتتتت ثاثيجيات الم صضتتتتتتة دراصتتتتتتة ولتتتتتتر الًاهوهيتتتتتتة والحىظيميتتتتتتة 

وصاصتتتتية  )الضتتتتيايات( الميمتتتت ة للم صضتتتتة والخاَمتتتتة لرتتتتا  لأن تتتتا المحتتتتددق لضياصتتتتا  ا والمرجعيتتتتة

لعمليا  ا وما ييمت    تا متً ورتائٌ  ومتً أاتم مصتادر ثلتْ ولتر: الخمتريعات )الًتواهين، واللتوائم، 

والحعليمتتتات، والًتتترارات، والحوصتتتيهات ...(، والمعتتتاييث والحوجي تتتات ررةتتتادية، وتثهاييتتتات المحليتتتة 

والميااهيتتتتتة، وورتتتتتائٌ الحخطتتتتتيط والدوليتتتتتة، وثًتتتتتارير وداف الهىيتتتتتة والخمتتتتت،يلية، والخضتتتتتابا  ا الماليتتتتتة 

والمحاإعة، و يثاا مما يضا د     لرم َيىوهة الم صضتة، وثح تمً  مليتة ثحديتد واتدا  و تادق 

الىظتتر فتتي واتتدا  الخاليتتة ومراجعتتة متتد  اجضتتايرا متتل المضتتحجدات ال تتب لتترأت   تت  الم صضتتة فتتي 

اّهيا  ا وأوضا را.  ضوف وم

 تحديد الىظائف التي تحكل الأهداف: -2

يتتحم ثحديتتد الولتتائو متتً  تتبٓ مرمتتتة مسدوجتتة ثبتتدأ بححديتتد أاتتدا  الم صضتتة وثهريعرتتتا 

متتتً أ  تتت  لأصتتتهل رتتتم مطابًتتتة متتتا ثمارصتتتل الم صضتتتة متتتً ولتتتائو لححًيتتتٌ ُتتتل اتتتد ،   تتت  صتتتهيل 

المسآ لححًيٌ اد  الم صضة في الخها    ت  مصتادراا الورائًيتة متً ال تياع والحلتو وتلتادق 

جتتود وليهتتة ودارق الورتتتائٌ ال تتب ثحتتول   مليتتات حهظرتتا وثىظيمرتتا ووجتتتراف م  تتا، لثهتتل يحعتتين  لي تتا و 

 البحم وتص ثجاع بما يحًٌ اد  الم صضة.
 

 تحديد العنلًات التي تشهل الىظائف: -3

دون  –بدايتتتة يجتتتب حصتتتر جميتتتل العمليتتتات الخاصتتتة بّتتتل وليهتتتة، ويتتتد ثحِتتترر العمليتتتات 

ث متتتً وليهتتتة، وم  تتتا  مليتتتات حهتتتا الورتتتائٌ لأهتتتل يمِتتتً وجتتتراف ههتتتط العمليتتتة فتتتي أَ تتت –الولتتتائو 

وثىظيمرا وحمايت ا ال تب ثتحم فتي جميتل الولتائو الخضتابية والًاهوهيتة ورداريتة والرىدصتية و يثاتا 

دون أن ثحِتتترر ثلتتتْ الولتتتائو،   تتتت  صتتتهيل المستتتآ: وليهتتتة ةتتتت ون العتتتاملين ثًتتتوم إعمليتتتة حهتتتتا 

متتتتتو  ا اّلتتتتت ت،...(، ولتتتتت  جاهتتتتتب الورتتتتتائٌ )ملهتتتتتات العتتتتتاملين والحًتتتتتارير الضتتتتتىوية، وَ لجتتتتتسافات، والم
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 مليا  تتتتتتا الخاصتتتتتتة   تتتتتتا متتتتتتً جستتتتتتجيل الخ تتتتتتور وال،يتتتتتتاب ووجتتتتتتازات، واِتتتتتتنا ثًتتتتتتوم ُتتتتتتل وليهتتتتتتة 

 بمجمو ة مً العمليات وما  اصة   ا أو محِررق في ولائو أ ر .

 بين أىىاع العنلًاتيالفسم بين الىظًفُ والعنلًُ، و ( يىضح1جدول )

 عنلًات متهسزَ في معظه الىظائف فُعنلًات خاصُ بالىظً الىظًفُ

 الم ون المالية
 –مصرولات  –مرثبات  –مم ثيات 

 واردات ...

 رضالة والجرد

 الخها والصياهة

 جداوٓ مدد الخها

 الحًييم وتصخبعاد

 الحصييو

 الهررصة

 ة ون العاملين
الحًارير  –الخ ور وال،ياب 

اّل ت ... –وجازات  –الضىوية   الم

 ًاهوهيةالم ون ال
اصخمارات  –ي ايا  –ثحًيًات 

 ياهوهية ...

 البحم وتص ثجاع، ... ودارق الورائٌ

 

 تحلًل المعاملات )عياصس العنلًُ(: -4

ثحليل  ىاصر العملية يع ب ثحديد المعامبت وهي صلضلة المرام ال ب ثًوم   ا ُتل  مليتة، 

مليتتتتات مستتتتل وضتتتتالة والحصتتتتييو وللحوضتتتتيم وليهتتتتة ودارق الورتتتتائٌ ثح تتتتمً الًيتتتتام بمجمو تتتتة  

:  مليتتتتتة الحًيتتتتتيم 
 
تتتتتل  مليتتتتتة ثح تتتتتمً الًيتتتتتام إضلضتتتتتلة معتتتتتامبت، لمتتتتتسب والحًيتتتتتيم والهررصتتتتتة، وُ

وتصتتخبعاد ثحِتتون متتً صلضتتلة معتتامبت ثبتتدأ بحصتتر أهتتواع الورتتائٌ رتتم وضتتل جتتداوٓ ثوفتتذ متتدد 

 
 
وجتترافات ال ثحيتتتل  حهظرتتا رتتم بيتتان بالأمتتاًَ ال تتتب صتتخىًل ولي تتا  ًتتب اهت تتاف متتتدد الخهتتا، وأ يتتثا

وةتروط الخضتتليم والخضتلم، وييتتحج  تتً  لتْ لائحتتة الخهتا ال تتب ثح تتمً جتداوٓ الخهتتا وثوفتتذ 

وجتتترافات ال ثحيتتتل و يثاتتتا، ويحطلتتتب الححليتتتل ضتتتبط مصتتتطلخات العمليتتتات ومعامب  تتتا ح تتتب يتتتحم 

 جعريهرا بدية.

 ىتائج التخلًل الىظًفٌ:

و مليا  تتتتتا فتتتتتي مخططتتتتتات ثبتتتتتتين فتتتتتي ولتتتتتار  متتتتتل الححليتتتتتتل التتتتتوليهي يتتتتتحم ثمسيتتتتتل الولتتتتتتائو 

(، وثصور جضلضتل المعتامبت ومتا ثمارصتل متً مرتام، للحتَتد 
 
العبيات بي  ا )صاحم ثوضيحرا لاحًا

متتً ثحًيًرتتا لأاتتدا  العمليتتة، وأن متتا جضتتح،ريل متتً ويتتد اتتو ُتتا ن بالهعتتل، ومتتا ييتتحج متتً ورتتائٌ 
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يضتهر الححليتل  تً اَخمتا   معظث  ما ثمارصل مً وجرافات، ووام أهل لاط لي ا أي ثِترار، ويتد

 معلومات  طيثق وصادمة، وم  ا     صهيل المسآ:

لًدان الورائٌ الحتصاضية )الحىظيمية والًاهوهية( للم صضة وال تب ثسهتد ملِيتات وحًويرتا  -

 -ولتتتم ثِتتتً جعلتتتم    تتتا  -وثبتتتين مرامرتتتا ومضتتت وليا  ا، أو ثِخمتتتو الم صضتتتة وجتتتود ثلتتتْ الورتتتائٌ 

 ارد والخًوى والصبحيات إضهب  يا  ا.إعد أن لًدت َسيث مً المو 

يتتتتتدم الًتتتتتواهين واللتتتتتوائم ال تتتتتب ثحِتتتتتم أ متتتتتآ الم صضتتتتتة وأن تتتتتا لتتتتتم جعتتتتتد مىاصتتتتتبة للمحطلبتتتتتات  -

 الخالية، أو أن ا حديسة ولًِ لا يوجد ولمام مً جاهب المض ولين   ا وومي بتاميت ا.

لممارصتتة  تتدم وجتتود أدلتتة ثصتتو وجتترافات العمتتل وثوفتتخرا بالحهصتتيل، ل تتب مِخضتتبة متتً ا -

ويحوارث تتا العتتاملون ةتتهااة، واىتتا ثححتتاة الم صضتتة ولتت  مراجعتتة ثلتتْ و متتآ ل تتبطرا ووضتتل 

الًوا تتتتد المىظمتتتتة لرتتتتا، ووصتتتتدارالورائٌ البزمتتتتة َمضتتتتخىدات رصتتتتمية يمِتتتتً ت حمتتتتاد  لي تتتتا فتتتتي 

 ثىهين و مآ.

ام   تتا هخيجتة  يتاب ثوصتتيهات العمليتات والولتتائو لا ثوجتد مرتتام محتددق ولا مضتت وليات يل ت -

 العاملون.

 إضتتتتتهب  -
 
بت ال تتتتتب جعتتتتتوى ثتتتتتدلٌ و متتتتتآ وهتتتتتي  البتتتتتا الويتتتتتو    تتتتت  أصتتتتتباب َسيتتتتتث متتتتتً الممتتتتتِ

 .Torres & Estefanía, 2016, p)الحعًيتدات الروثيييتة ال تب يمِتً ثجاوزاتا إاتحل متً الحىظتيم 

35). 

  –ويتتتد يحطلتتتب  
 
عتتتديل وصتتتبر ثلتتتْ الحعًيتتتدات ج،ييتتتث فتتتي الريّتتتل الحىظيمتتتي للم صضتتتة وج –أحياهتتتا

للمرتتتتام ورجتتتترافات، ولا بتتتتد أن يصتتتتاحب  لتتتتْ ج،ييتتتتث ليمتتتتا ييتتتتحج متتتتً الورتتتتائٌ وولا صحصتتتتبم و تتتتادق 

الريّلتتتتتة دون جتتتتتدوي ولتتتتتً جمتتتتتعر   تتتتتا الم صضتتتتتة، وللحوضتتتتتيم: يتتتتتد ثِخمتتتتتو الم صضتتتتتة أن ةتتتتتروط 

اُليتة وثحطلتب وضتالة محطلبتات أ تر  مستل الخصتوٓ   ت   الحًديم لمت،ل وليهتة معيىتة لتم جعتد 

دريهيتتتتتتة معيىتتتتتتة، باقضتتتتتتالة ولتتتتتت   ًتتتتتتد ا حبتتتتتتارات  مليتتتتتتة ووجتتتتتتراف مًتتتتتتاببت متتتتتتل ةتتتتتترادات ودورات ث

المحًتتتتدمين لا حيتتتتار الِهتتتتافات، وثتتتتىعِط ثلتتتتْ الًتتتترارات   تتتت  ثِتتتتويً الملهتتتتات الوليهيتتتتة للعتتتتاملين 

بثضتتتالة ورتتتائٌ للمتتترادات الجديتتتدق وهحتتتائج ت حبتتتارات وثوصتتتيات لجىتتتة الحعيتتتين، مستتتآ   تتتر: يتتتد 

، ثِمتتتتو هحتتتتائج الححليتتتتل أن الم  صضتتتتة ثححتتتتاة ولتتتت  تححهتتتتا  بمجمو تتتتة متتتتً الورتتتتائٌ متتتتدق ألتتتتوٓ

 International Records)و ليتتل يجتتب ج،ييتتث جتتداوٓ الخهتتا بمتتا يىاصتتب تححياجتتات الجديتتدق 

Management Trust, 1999, pp. 50, 52). 
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 (:Sequential analysisالتخلًل التسلسلٌ ) -2

تتتس   تتت  دراصتتتة المعتتتامبت متتتً حيتتتم ثرثاتتتب جمتتت،يل را )جضلضتتتلرا( ومتتتد ب  ا ومخرجا  تتتا يرَ

ومرامرتتتتتتا وثوييحا  تتتتتتا والعبيتتتتتتات بي  تتتتتتا صتتتتتتواف دا تتتتتتل العمليتتتتتتة أو  ارجرتتتتتتا متتتتتتل العمليتتتتتتات و تتتتتتر ، 

وبدراصتتتتتتة المعتتتتتتامبت و بيا  تتتتتتا يمِتتتتتتً لرتتتتتتم متتتتتتا يحتتتتتتدذ دا تتتتتتل العمليتتتتتتة وثحديتتتتتتد محطلبا  تتتتتتا ومتتتتتتا 

ضلضتتلة وثحديتتتد متتتا يجتتتب جضتتح،ريل ُتتتل معاملتتتة متتً ويتتتد، وبالحتتتالي يمِتتتً ثرثاتتب المعتتتامبت فتتتي مخ

الًيتتام بتتل فتتي ُتتل  طتتوق ح تت  يتتحم تهحًتتآ ولتت  الخطتتوق الحاليتتة، أي أن اتتد  الححليتتل الخضلضتت ي 

اتتتتتو وضتتتتتل جضلضتتتتتل مىطًتتتتتي لخطتتتتتوات العمتتتتتل بحوييتتتتتات زمىيتتتتتة وةتتتتتروط محتتتتتددق ل تتتتتمان هجتتتتتار 

د العملية في ثحًيٌ الرد  م  ا، و ىتد وجتود أَ تث متً مخضلضتلة فتي العمليتة الواحتدق يجتب ثحديت

 
 
 وديتة

 
العبيات بي  ا وجعيين هًاط الحًارب أو تلحًاف، وبنلْ لتثن الححليتل الخضلضت ي أَ تث  مًتا

( أر تل  طتوات أصاصتية ثحتدد ISO 26122:2008مً الححليل الوليهي، ويد وضل المعيار الدولي )

 المرام )المراحل( الرئاضة للححليل الخضلض ي  وهي:

 تشهل نل عنلًُ: تحديد تسلسل المعاملات التي -أ

تتة المعتتامبت فتتي العمليتتة، وثحديتتد  جضتت   مرحلتتة ثحديتتد جضلضتتل المعتتامبت ولتت  ثوريتتٌ حرَ

ال تتتوابط ال تتتب يجتتتب أن ثل تتتام   تتتا ُتتتل معاملتتتة فتتتي ضتتتوف واتتتدا  المحتتتددق للعمليتتتة، وجعحظتتتث ثلتتتْ 

م ال توابط محطلبتتات )ةتتروط( للبتتدف فتتي مخضلضتتلة المعتامبت، ويضتترم الححليتتل التتوليهي فتتي ثًتتدي

ولتتتر الخاَمتتتة متتتً جمتتتريعات ومعتتتاييث وأدلتتتة ثىظيميتتتة  اصتتتة بّتتتل  مليتتتة، ولتتت  جاهتتتب الحعليمتتتات 

الصتتتتتتادرق  تتتتتتً ردارق العليتتتتتتا والمضتتتتتت ولين المباةتتتتتتريً  تتتتتتً العمليتتتتتتات، و عتتتتتتد تهت تتتتتتاف متتتتتتً ثحديتتتتتتد 

ي مخضلضلة المعامبت ثتجي  ملية الحًييم لمعرلة مدي ال اامرا بالًوا د ووصتط المىظمتة، وبالحتال

يمِتتً الويتتو    تت  الس،تترات فتتي صلضتتلة وجتتراف المعتتامبت ومراجعتتة متتا ييتتحج    تتا متتً ورتتائٌ،   تت  

صهيل المسآ:  ملية ثصتييو الورتائٌ ثحطلتب الًيتام إضلضتلة متً المعتامبت )الخطتوات( المححاليتة 

بحيتتتتم لا ثبتتتتدأ وحتتتتدااا دون اَحمتتتتآ صتتتتابًت ا، وييتتتتحج    تتتتا )وريًتتتتة(  طتتتتة الحصتتتتييو، وليمتتتتا ي تتتتي 

 ضلضلة المعامبت الخاصة إعملية الحصييو:مخ

 

 ( يىضح متسلسلُ معاملات عنلًُ التصيًف3شهل )
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 تحديد المدخلات والمدسجات لهل معاملُ: -ب

اُهتتتد معلومتتتات أو  تتتس اتتتنه المرحلتتتة   تتت  ثحديتتتد متتتد بت ُتتتل معاملتتتة ومخرجا  تتتا صتتتواف  ثرَ

معاملتتتتتتة "ا حيتتتتتتار معيتتتتتتار  متتتتتتوارد ماديتتتتتتة أو ورتتتتتتائٌ محتتتتتتددق، وللحوضتتتتتتيم:  مليتتتتتتة الهررصتتتتتتة ثح تتتتتتمً

الوصتتو ورةتتيهي وثحديتتد  ىاصتتر الوصتتو" ال تتتب صتتاحم   تت  أصاصتترا لررصتتة الورتتائٌ، وثصتتتبم 

الضتتتابٌ  -المعاملتتة الضتتتابًة متتتد ل للمعاملتتتة الحاليتتتة وهتتي اصتتتحخراة البياهتتتات الوصتتتهية المطلوبتتتة 

 تتتتآ البياهتتتتات متتتتً الورتتتتائٌ، رتتتتم ثصتتتتيث المعاملتتتتة الضتتتتابًة متتتتد ل لمعاملتتتتة رالستتتتة هتتتتي ود -ثحديتتتتداا 

الوصهية المضحخرجة مً الورائٌ في يا دق البياهتات، مستآ   تر:  مليتة وضتالة )ثرحيتل( الورتائٌ 

ولتتتتت  ورةتتتتتيو ييتتتتتحج    تتتتتا ورتتتتتائٌ جعتتتتتر  إستتتتتجبت رضتتتتتالة أو العرتتتتتدق، جضتتتتتحخدم ثلتتتتتْ الستتتتتجبت 

َمتتتد بت فتتتي معاملتتتة و تتتداد جتتتداوٓ متتتدد حهتتتا الورتتتائٌ بمتتتا ثح تتتمىل متتتً بياهتتتات  تتتً الورتتتائٌ 

 لموجودق في ورةيو.ا

 

 ( يىضح مدخلات ومخسجات المعاملات4شهل )

 تحديد المهاو المطلىبُ مً نل معاملُ:  -ج

مً المىطًي أن لّل معاملة أادا  رئاضة جض   ول  ثحًيًرتا متً  تبٓ ييامرتا إعتدد متً 

عتتتد مر 
م
حلتتتة رجتتترافات، واتتتنا اتتتو التتتداع متتتً وجوداتتتا وثمييااتتتا  تتتً  يثاتتتا متتتً المعتتتامبت، لتتتنلْ ج

اّن تا فتي مخضلضتلة المحعتامبت  ثحديد مرام ُل معاملتة أمتر بتالت واميتة لحًيتيم المعاملتة وثحديتد م

دا تتتتل العمليتتتتتة، ممتتتتا يحطلتتتتتب معرلتتتتتة الضتتتتلطات والصتتتتتبحيات الممىوحتتتتتة للًتتتتائمين   تتتتت  العمليتتتتتة 

  مليتتة اصتتحخراة  ىاصتتر الوصتتو المطلوبتتة متتً الورتتائٌ ثحطلتتب
 
 ليحمِىتوا متتً أداف مرتتامرم، لمتتسب

اُلحالي:  الًيام إعدق وجرافات 

 يرافق الوريًة يرافق  خيحة محتهية. -

 )و ا لم يحمًِ المهررش مً الًرافق إضهب رادئة  طرا،  ليل تصحعاهة بمً يجيد  لْ(  

 اصحخراة البياهات الخاصة بّل  ىصر مً  ىاصر الوصو وجسجيلرا. -

 ًت ا للعىصر المطلوب.مراجعة البياهات المضحخرجة للحتَد مً  خت ا ومطاب -
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 تحديد السوابط بين العنلًات: -د

جعحظث مرحلة ثحديد الروابط بين العمليات اهطبية ول   ارة ولار المعامبت دا ل 

العملية، حيم البحم  ً العبيات بين العمليات في ضوف محوريً رئاضين  ووٓ )دا  ي(: 

وما ث ديل ُل معاملة مً مرام والعبيات  واو مخضلضلة المعامبت ال ب ثحِون م  ا ُل  ملية،

بي  ا، والساوي ) ارجي(: ويح مً الضياى أو رلار العام المىظم ليماط الم صضة والمححِم ليما 

ث ديل مً ولائو، وثيحج  ً المحوريً الضابًين مجمو ة مً المًاياط والمواصهات البزمة 

يمًِ ثحديد الروابط بين  ملي ب لّل  ملية وما ثح مىل مً معامبت، وللحوضيم لثهل 

 الحصييو والهررصة مً  بٓ المعامبت َحالي:

 

 ( يىضح السوابط بين العنلًات مً خلال المعاملات5شهل )

 ىتائج التخلًل التسلسلٌ:

يضتتت   الححليتتتل الخضلضتتت ي ولتتت  ثًيتتتيم العمليتتتات ومعامب  تتتا وثحديتتتد العبيتتتات بي  تتتا، متتتتً 

وثحديتتد متتد بت ُتتل معاملتتة  –دا تتل ُتتل  مليتتة  –لمعتتامبت  تتبٓ دراصتتة محعمًتتة لمخضلضتتلة ا

ومخرجا  ا ومحطلبا  ا ومرامرا، وبححليتل العىاصتر الضتابًة يتحم ثًيتيم مخضلضتلة المعتامبت لحًريتر 

 مد  َهاف  ا، ومً أام الىحائج ال ب يضهر    ا الححليل الخضلض ي:

 في ثًييمرا. ثحديد بياهات الحعريو الخاصة بّل معاملة بما يضرم بدية -

ربتتتتتط المعتتتتتامبت بالبييتتتتتة الحىظيميتتتتتة والوليهيتتتتتة )الضتتتتتياى المياتتتتتحل( ممتتتتتا يضتتتتتا د   تتتتت  اَخمتتتتتا   -

الحِتتتتتترارات أو الحعًيتتتتتتدات فتتتتتتي مخضلضتتتتتتلة العمليتتتتتتة )المعتتتتتتامبت( ال تتتتتتب ثخضتتتتتتهب فتتتتتتي و ايتتتتتتة ثتتتتتتدلٌ 

 و مآ.

متا يل تب اححياجتات ج،ييث الًالب الحًليدي )الروثي تب( للمخضلضتلة والححترر مىتل، وو تادق ايّلت تا ب -

 الحطوير ويبئم با ة العمل الريمية.
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ة( الورائٌ دا ل الم صضة بما يخضٌ مل الح،ييث في المخضلضلة. -  و ادق ثىظيم ثدلٌ )حرَ

ثحديتتد دوالتتل وومتتاف الورتتائٌ ومتتا يجتتب التتحخلم مىتتل، ووضتتل مواصتتهات لمتتا يجتتب تححهتتا  بتتل  -

 ًيم المعلوماثية(.لأاميحل ردارية والًاهوهية والحاريخية )ال

ثًيتتتيم مححتتتو  الورتتتائٌ متتتً البياهتتتات ومتتتد  ارثبالتتتل بالبييتتتة والضتتتياى، ومتتتد  َهايحتتتل َمصتتتدر  -

 للمعلومات.

ثحديتتتتد  ىاصتتتتر البياهتتتتات الوصتتتتهية )الميحاداثتتتتا( الخاصتتتتة بّتتتتل وريًتتتتة َىتتتتاثج ثتتتتوريًي للمعتتتتامبت  -

 (.ISO 26122:2008, p.11,13ووجرافا  ا )

 (:SWOT Analysisٍتحلًل سىات ) -3

متتً أاتتم أصتتاليب الححليتتل المضتتحخدمة فتتي ثًيتتيم وضتتل الم صضتتة، ويتتتجي اصتتحخدامل  ًتتب 

اّملتتتتتة  تتتتتً  تهت تتتتتاف متتتتتً الححليتتتتتل التتتتتوليهي، بحيتتتتتم ثجحمتتتتتل لتتتتتدي المحلتتتتتل البياهتتتتتات والمعلومتتتتتات ال

( Strengthsالم صضتتتتتة )الىظتتتتتتام(، ليبتتتتتتدأ بدراصتتتتتة أوضتتتتتتا را الدا ليتتتتتتة وثحديتتتتتد  ىاصتتتتتتر الًتتتتتتوق )

(، ودراصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة البا تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة الخارجيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة وثحديتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد لتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  Weaknessesوال تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتعو )

للىظتتتام، ومتتتً اىتتتا جتتتافت ُلمتتتة   (Threats)والت ديتتتدات المححملتتتة  (Opportunities)اصتتتح،بلرا

 SWOT"صوات" )
 
عتر  أي تا ( وهي ا حصتار للخترو  وولت  متً الّلمتات ور تل الضتابًة، والتني يم

يتتتة المتتت ررق   تتت  هجتتتار وو هتتتاى الم صضتتتة، بالححليتتتل الربتتتامي لمتتتمولل العوامتتتل الدا ليتتتة والخارج

 والجدوٓ الحالي يوفذ مصهولة صوات لححديد العىاصر ور عة:

 ( يىضح مصفىفُ "سىات" لعىامل اليجاح والإخفام الداخلًُ واترازج2ًُجدول )

 
 عياصس الإخفام عياصس اليجاح

دا ل الم صضة 

 )البا ة الدا لية(

  وامل الًوق:

- 

- 

  وامل ال عو:

- 

- 

 ارة الم صضة 

 )البا ة الخارجية(

 الهر :

- 

- 

 الت ديدات:

- 

- 
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و عتتتتتد تهت تتتتتاف متتتتتً و تتتتتداد المصتتتتتهولة وثًيتتتتتيم الىحتتتتتائج صتتتتتحظرر للم صضتتتتتة  وامتتتتتل يو  تتتتتتا 

الدا ليتتة ولرصتتترا الخارجيتتتة ال تتتب ييبغتتتي الخهتتتا   لي تتا وثىميت تتتا لحعظتتتيم رلتتتادق م  تتتا، واتتتنه متتتً 

اّهيتات دا ليتة ومتا أمامرتا أام ممياات الححليل الربتامي حيتم ييبتل  الم صضتة ولت  متا ثمحلِتل متً وم

مً لر   ارجية، وال ب ثخىوع ما بين متوارد ماديتة و مترية وثًىيتة باقضتالة ولت  الخظتثات وولّتار 

تتل متتا يميتا الم صضتتة  تتً  يثاتتا، ويتتد ثِتون الم صضتتة فتتي  اللتتة    تتا  والمعلومتات ومجتتالات  متتل وُ

ير لحهًتتد  ىصتتر رئتتاط متتً  ىاصتتر يو  تتا، واتتو متتا يهضتتر  تتنو  أو يتتد   ملرتتا أرىتتاف  مليتتة الحطتتو 

َسيتتتتتث متتتتتً المضتتتتتحخدمين  تتتتتً التتتتتىظم رلِ ثوهيتتتتتة وثه تتتتتلي م العتتتتتودق ولتتتتت  الحًليديتتتتتة، أمتتتتتا  وامتتتتتل 

ر هتاى الممسلتة فتتي هًتاط ال تعو الدا ليتتة والت ديتدات الخارجيتة، ييبغتتي أن ثحيبتل لرتا الم صضتتة 

دام   ا  ىتدما ثِتون الت ديتدات أَظتث متً يتدرق الم صضتة وجض   ول  الحخلم م  ا أو ثهادي تصط

  ت  مواجت تتا ليجتتب حيي تتن ثجىب تتا، وثخىتتوع المختتالر متتا بتتين ماليتتة، وداريتتة، ياهوهيتتة، لىيتتة، إمتترية، 

ة العتتاملين والمضتتحهيديً، ممتتا يحطلتتب  ويظرتتر ثتريثاتتا   تت  صتتر ة العمتتل، جتتودق الخدمتتة، وممتتارَ

، (Shelly & Rosenblatt, 2011, pp. 54,55)وثجاوزاتا  وضتل الخطتط تصتخبايية للحعامتل معرتا

والجتتتدوٓ الحتتتالي يوفتتتذ َيهيتتتة تصتتتحعداد للمختتتالر والت ديتتتدات المحويعتتتة ووضتتتبة حتتتدوث ا ودرجتتتة 

  طور  ا وصبل الحعامل معرا:

 ( المداطس وىسب حدوثها وتأثيرها وحلىلها3جداول )

 اتذل التأثير الاحتنال المداطس

 سو  العاملين  ً 

صحخدام الىظام ا

 الجديد

 حرة 70%

 الحو ية بتاميحل ومميااثل. -

 مرا اق إضالة تصحخدام  ىد الحصميم. -

 ا حيار م  م لديل الًدرق     تصخيعاب. -

اهًطاع الحيار 

 الِرر ي
 حرة 50%

 ةراف مولدات  ات يدرق جم،يلية مىاصبة. -

 ثرةيد اصت بٍ الطاية لحًليل وحمآ. -

ضعو اهًطاع أو 

 ته ثهد
 حرة 10%

 وحبٓ أو صياهة الخطوط ورضية. -

يب ةويخمات لحًوية المبِة. -  ثرَ

 الحعايد     صر ات مىاصبة لدجم العمل. -

 ثتمين المبِة ويصر اصحخدامرا     العمل. -

ثت ر ت حمادات 

المالية لاصحِمآ 

 ةراف وجرسق

10% 
صرل 

 الحدبر

 ثرثاب أوليات المراف. -

 ث مصادر بديلة للحمويل.ثولي -

دق  - ا حماد الخطة تص ثاثيجية     ت حمادات المَ 

 في المراحل وصاصية للممروع.
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 : (Tools for Systems Analysis)أدوات تحلًل اليظه -ج

لّتتتي يتتت دي الححليتتتل أ مالتتتل لثهتتتل يححتتتاة ولتتت  مجمو تتتة متتتً ودوات ال تتتب جضتتتا ده فتتتي حصتتتر 

لعمليتتتتات ومِوها  تتتتا )المعتتتتامبت( وثوضتتتتيم جضلضتتتتلرا والعبيتتتتات بي  تتتتا  المتتتتوارد وثًيمرتتتتا، وثحديتتتتد ا

ومتتً ثلتتْ ودوات متتا اتتو وحصتتاجي لًيتتاش حجتتم و متتآ والورتتائٌ ومتتا ثتتم ثىهيتتنه متتً مرتتام، ومتتً 

، والتني ا حمدثتل  تدد SPSSأةرر الظثمجيات المضتحخدمة فتي الححليتل رحصتاجي وأإضتطرا برهتامج 

 & Eusoff)ات َتتتتداق ثحليتتتل وثتتتدريب العتتتاملين   تتت  اصتتتحخدامل متتتً ورةتتتيهات ومراَتتتس المعلومتتت

Yusof, 2011, p. 26) ويم تا  ولت  أدوات الححليتتل الرصتوم البياهيتة لحوضتيم وولويتات واليضتتب ،

( متً أاتم ودوات ال تب يعحمتد  لي تا الححليتل Work Flowوالحِترارات، وجعحظتث مخططتات الحتدلٌ )

تتتة الع تتتة لأن تتتا جضتتترم بًتتتوق فتتتي لرتتتم حرَ مليتتتات ومعامب  تتتا ومتتتا بي  تتتا متتتً  بيتتتات، َمتتتا ثرصتتتد حرَ

الورائٌ ال ب ثيمت لحوريٌ ووربات ثلْ و متآ دا تل الم صضتة ، وجضتحخدم مخططتات الحتدلٌ فتي 

 ثحًيٌ الحالي:

 و داد المخططات ال ب ثوفذ وثهضط بداية ُل  ملية ون ايت ا ومِوها  ا والعبيات بي  ا. -

 عو والًوق مً  بٓ ثوضيم جضلضل العمليات.اَخما  الهجوات وهًاط ال  -

 ثوضيم هًاط الححِم واثخا  الًرار لبهحًآ مً  ملية ول  أ ر . -

 بيان بمحطلبات وهواثج ُل  ملية أو وجراف مً الورائٌ. -

 ,Shelly & Rosenblatt)وضتتل ثصتتورات دييًتتة ومدروصتتة لمتتا صتتيِون  ليتتل الىظتتام الجديتتد -

2011, p. 513). 

يُ الوايتتتل، ويتتتحم و تتتداد المخ ططتتتات متتتً  تتتبٓ ثصتتتوير العمليتتتات ومححويا  تتتا فتتتي همتتتا ة ثحتتتا

تة وجضلضتل العمليتات ومتا يحختن متً يترارات ومتا ثصتل وليتل متً هحتائج، وبتنلْ يتحم  يحضذ م  ا حرَ

لرتتم  ليتتات العمتتل وثحليلرتتا ودراصتتت ا لحطويراتتا، ومتتً أةتترر أهتتواع مخططتتات الحتتدلٌ: المخططتتات 

ة(، ومخططتتتات الظتتتثامج، ومخطتتتط  اهتتتد )السمىيتتتة(، ومخططتتتات الريّليتتتة )الحىظيميتتتة والوليهيتتت

اوضتتتتتتياب البياهتتتتتتات، ومخططتتتتتتات الجتتتتتتداوٓ و بيا  تتتتتتا فتتتتتتي يوا تتتتتتد البياهتتتتتتات، و تتتتتترائط العمليتتتتتتات، 

، وليمتا ي تي (International Records Management Trust, 1999, pp. 75,79)و ترائط الورتائٌ 

 جعريو بتامرا:
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 (:Flowchartمخططات الاىسًاب ) -1

تتس   تت  متتا يتتحم دا لرتتا   متتً أإضتتط وأةتترر ودوات ال تتب جضتتا د فتتي لرتتم ومتتاط الم صضتتة وثرَ

عتتتتر  بمخططتتتتات ثتتتتدلٌ البياهتتتتات 
م
متتتتً ولتتتتائو و مليتتتتات رئاضتتتتة ومتتتتا يحختتتتن لي تتتتا متتتتً يتتتترارات، وج

(Data Flow Diagram وهتي ثمسيتل للعمليتات متً  تبٓ ثحديتد متد ب  ا ومخرجا  تا ومتا يحختن ،)

آّ  ات التتتدلالات المحتتتددق، وثخىتتتوع متتتً يتتترارات باصتتتحخ دام الرصتتتم البيتتتاوي أو مجمو تتتة متتتً وةتتت

ل الحتالي يوفتذ أحتد أةترر وصتاليب   للرد  م  ا،  والمتّ
 
أصاليب وهحاة مخططات توضياب ثبعا

المحبعتتتتة فتتتتي رصتتتتد متتتتد بت ومخرجتتتتات العمليتتتتات ومتتتتا يحختتتتن متتتتً يتتتترارات، حيتتتتم ثرصتتتتم المتتتتد بت 

ل محتتتتوازي مضتتتت ل مضتتتتحطيل، والًتتتترارات فتتتتي معتتتتين والمخرجتتتتات فتتتتي ةتتتتّ حطيبت، والعمليتتتتات فتتتتي ةتتتتّ

ة رجرافات وجضلضلرا   :(Shelly & Rosenblatt, 2011, p. 513)وثرثبط بي  ا أصرم ثوفذ حرَ

 

 ( يىضح مخططات الاىتساب6شهل )

 أصلوب ثدلٌ الورائٌ )
م
تة Document Flowchartsواىاٍ أي ا ( المضتحخدم فتي رصتد حرَ

ورثين المضخىدية والخياثية للورائٌ والدور الني ث ديل دا ل الجرتة، مىتن ومتت  ا الورائٌ ولرم الد

أو ثلًي تتتتا وح تتتت  التتتتحخلم م  تتتتا أو ثرحيلرتتتتا، وثوضتتتتيم متتتتا يحختتتتن إمتتتتتن ا متتتتً يتتتترارات ليلتتتتة دورثي تتتتا 

المضتتتخىدية والخياثيتتتة، وبيتتتان أمتتتاًَ حهظرتتتا ومضتتتارات وصتتتوٓ واليستتت  دا تتتل و تتتارة الم صضتتتة 

(Domingo, Ruesta, & Alsina, 2013, p. 26) ل الحتتتتالي يوفتتتتذ وجتتتترافات التتتتبع ، والمتتتتّ

ة الورائٌ دا ل ورةيو الول ب:  المضحهيديً وحرَ
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 ( يىضح مخططات تدفل الىثائل7شهل )

 (:Gantt Chartمخططات غاىت ) -2

 حيتتتتتم ثحتتتتتدد 
 
هتتتتتوع متتتتتً المخططتتتتتات المتتتتتريطية ال تتتتتب جضتتتتتحخدم فتتتتتي جدولتتتتتة و متتتتتآ زمىيتتتتتا

م تتب المحويتتل لحىهيتتنه، ويتتحم و تتداداا بحمسيتتل وومتتطة   تت  لتتوٓ محتتور رأ تتحب، اليمتاط والمتتد  الس 

و  تتتت  المحتتتتور ولًتتتتي يتتتتحم وضتتتتل ثوييحتتتتات البدايتتتتة وال  ايتتتتة لّتتتتل ومتتتتاط بسيتتتتادات مىاصتتتتبة )صتتتتواف 

بالضا ات أو ويام أو المرور(، ويه ل إعد تهت اف مً ثىهيتن وومتطة  متل جتداوٓ موفتذ   تا 

 International Records)الهعليتتتتتتتة لمعرلتتتتتتتة متتتتتتتد  ديتتتتتتتة الحويعتتتتتتتات الحوييحتتتتتتتات المحويعتتتتتتتة و 

Management Trust, 1999, p. 61). 

 

 
 

 ( يىضح مخططات غاىت8شهل )

 المراجعة

 الرقمنة والادخال

 البرمجة

 الفهرسة 

 التصنيف
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 ( يىضح التىقًتات المتىقعُ والفعلًُ للعنلًات4جدول )

 ايُ الفعلًُاليه البدايُ الفعلًُ اليهايُ المتىقعُ البدايُ المتىقعُ العنلًُ

 0202-0-11 0202-1-1 0202-1-02 0202-1-1 التصيًف

 0202-1-02 0202-0-11 0202-4-02 0202-0-1 الفهسسُ

 (:Affinity Diagramsمخططات التكازب ) -3

جضتتتتتحخدم فتتتتتي ثمسيتتتتتل العبيتتتتتات بتتتتتين  ىاصتتتتتر الىظتتتتتام )مِوهاثتتتتتل ردرايتتتتتة( وولائهرتتتتتا، ومتتتتتا 

ت بي  تتتتتا، بمتتتتتا يضتتتتترم فتتتتتي لرتتتتتم وومتتتتتطة ال تتتتتب ثمارصتتتتترا ثح تتتتتمىل متتتتتً  مليتتتتتات ومراحلرتتتتتا والعبيتتتتتا

الم صضتتتتة متتتتً  تتتتبٓ التتتتربط بتتتتين الولتتتتائو والعمليتتتتات، ويضتتتتا د فتتتتي ثحديتتتتد محطلبتتتتات الخمتتتت،يل 

بت والس،تتترات، ويتتتحم و تتتداد مخططتتتات الحًتتتارب إعمتتتل بطايتتتات )متتتً   5ولتتت 3والِمتتتو  تتتً الممتتتِ

ستتتتجل لي تتتتا  مليا  تتتتا ويتتتت
م
 تتتتا  ولي تتتتا المعتتتتامبت بوصتتتتة( ثح تتتتمً ُتتتتل بطايتتتتة وليهتتتتة واحتتتتدق وج

م
د ث

والورتتتائٌ، ويتتتحم ثىظتتتيم البطايتتتات فتتتي مجمو تتتات حضتتتب الولتتتائو رتتتم العمليتتتات وفتتتي حتتتآ ثِتتترار 

ل  ة، والمتتتّ العمليتتتة ثِتتترر البطايتتتة، وثرصتتتم وصتتترم للتتتربط بتتتين البطايتتتات  ات العبيتتتات الممتتت ثَ

ةتتتبل الجاريتتتة وأاتتتم الحتتتالي يوفتتتذ وليهتتتة ودارق الورتتتائٌ الجاريتتتة وأاتتتم  مليا  تتتا ووليهتتتة الورتتتائٌ 

 .  (International Records Management Trust, 1999, p. 63) مليا  ا 

 
 ( يىضح عنلًات وظًفُ إدازَ الىثائل "اتدازيُ وشبه اتدازيُ" وفكاً لمدططات التكازب9شهل )

 

 (:FISHBONE DIAGRAMS)مخططات عظه السنهُ  -4

 -ال تتتتتب لا ثظرراتتتتتا المخططتتتتتات الضتتتتتابًة  -جتتتتتة جضتتتتحخدم فتتتتتي ثوضتتتتتيم  بيتتتتتات الضتتتتتهب والىخي        

و  تتتتً وصتتتتباب الجنريتتتتة للممتتتتاُل المرثبطتتتتة بالعمليتتتتات، حيتتتتم يتتتتحم ثمسيتتتتل العبيتتتتة بتتتتين  للمتتتتِ

 أي تتتتتح  يمتتتتتين الصتتتتتهحة ثِحتتتتتب دا لتتتتتل 
 
لة ووصتتتتتباب المححملتتتتتة لرتتتتتا  تتتتتً لريتتتتتٌ رصتتتتتم مر عتتتتتا الممتتتتتّ
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متتتد م  تتتا  تتتط هحتتتو الاضتتتار )العمتتتود الهًتتت لة )رأش الضتتتمِة(، رتتتم يم ري للضتتتمِة( ثحهتتترع مىتتتل الممتتتّ

  طوط مائلة محوزاية ثِحب جواراا وصباب الرئاضة، والمّل الحالي يوفذ  لْ:

 

 ( يىضح مخططات عظه السنه10ُشهل )

 ىتائج الدزاسُ:

اصحعرضد الدرصة دور الححليل في ثطوير هظم المعلومتات بمتا يمِتً الم صضتة متً ضتبط 

ريمتتتي، حيتتتم  رلتتتد بتتتتام أهتتتواع )أصتتتاليب( الححليتتتل مىظومتتتة ورائًرتتتا و  ي ت تتتا لعمليتتتة الححتتتوٓ ال

آّ جضتتتترم فتتتتي بيتتتتان َيهيتتتتة ثطبيًتتتتل فتتتتي حًتتتتل الورتتتتائٌ، واصتتتتهرت  وأدواثتتتتل، وأوفتتتتخد بتمسلتتتتة وأةتتتت

 الدراصة  ً مجمو ة هحائج يمًِ وجمالرا في الىًاط الحالية:

 وضالة مرام جديدق ول  مض ولي الورائٌ ثحمسل في: -1

المعلومتات لحطتوير و متآ ورةتيهية الحًليديتة، ممارصة  مليات ثحديم )ريمىة( هظتم  -

ومواَبتتتتتتة الحوجتتتتتتل العتتتتتتام للدولتتتتتتة هحتتتتتتو الححتتتتتتوٓ الريمتتتتتتي متتتتتتً  تتتتتتبٓ ردارق رلِ ثوهيتتتتتتة 

 للورائٌ.

ة فتتتي  - ثوصتتتيل دائتتترق و متتتآ ورةتتتيهية بثضتتتالة ا حصاصتتتات جديتتتدق لحبتتتدأ متتتً الممتتتارَ

ت تتتا )دور  تتتا الم ضتتتخىدية(، وجميعرتتتا أدوار لتتتم وومتتتاف الورتتتائٌ وثحديتتتد مححوااتتتا وثًريتتتر حرَ

يضتتبٌ لمضتت وٓ الورتتتائٌ الحتتد ل لي تتتا  حيتتم ُتتتان  ملتتل يبتتتدأ متتً لخظتتتة وضتتالة الورتتتائٌ 

 واصحًبالرا في ورةيو، دون وجود أدوي ثيضيٌ باىل وبين ردارات الميم ة للورائٌ.

 أوفخد الدراصة مجالات اصحخدام ثحليتل التىظم فتي وجتراف العمليتات ورةتيهية، ودوره فتي -2

بت ال تب أريتد  ، وثًديمل حلتوٓ جنريتة لِسيتث متً الممتِ
 
ضبط ودارق الورائٌ الجارية ثحديدا

 وجرسق ردارية  وفي مًدمت ا:
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الختتتد متتتً رومتتتاف  يتتتث ال تتتروري للورتتتائٌ، ووهحتتتاة مسيتتتد متتتً اليستتت  المِتتتررق، بمتتتا يتتتولر   -

معداثتتتتتتتل للم صضتتتتتتتة الّلهتتتتتتتة تيحصتتتتتتتادية فتتتتتتتي ةتتتتتتتراف ووراى ووحبتتتتتتتار وأدوات الخهتتتتتتتا و 

 وأماَىل.

حِم  ملية ووماف الورائٌ ويولر مً ههًا  ا. -  ثًليم الدورق المضخىدية للوريًة بما يم

ضتتتتبط مححتتتتو  الورتتتتائٌ متتتتً البياهتتتتات بمتتتتا يل تتتتب اححياجتتتتات الم صضتتتتة م  تتتتا، ويضتتتتحوجب  -

تَمصادر للمعلومات.   تححها    ا 

هحظتتتتار لاهت تتتتاف  مراتتتتا ثًتتتتديم  مليتتتتة الحًيتتتتيم للورتتتتائٌ لحبتتتتدأ مىتتتتن وومتتتتاف الوريًتتتتة دون ت  -

 -الجتتتاري أو ةتتتبل الجتتتاري، بمتتتا يتتتولر الجرتتتد والحّلهتتتة فتتتي حهتتتا وثىظتتتيم ومعالجتتتة ورتتتائٌ 

 
 
عر  بورائٌ ثادية و مآ. –معلوم مضبًا

م
 صر ة لًدان ا لأاميت ا وال ب ج

الحعريتتتو بتتتتام أصتتتاليب الححليتتتل وأدواثتتتل المضتتتحخدمة فتتتي مجتتتآ الورتتتائٌ، متتتً  تتتبٓ  تتتر   -3

تتتس   تتتت  ISO 26122:2008ي )المعيتتتار التتتدول ( الختتتتا  بححليتتتل و متتتآ ورةتتتتيهية، والتتتني رَ

 قجتتتراف الححليتتتل، 
 
أصتتتلوبين امتتتا  الححليتتتل التتتوليهي والححليتتتل الخضلضتتت ي با حبارامتتتا أصاصتتتا

حيتتم يخىتتاولا دراصتتة لبيعتتة الم صضتتة ومِوها  تتا وموارداتتا وأاتتدالرا، رتتم دراصتتة متتا ثمارصتتل 

 للعىاصتتتر وصاصتتتية لّتتتل أصتتتلوب متتتل  َتتتر متتتً ولتتتائو و مليتتتات، ويتتتدمد الدراصتتت
 
ة ةتتترحا

اّمتتتل بتتتين وصتتتلوبين لححًيتتتٌ  يهيتتتة الح أمسلتتتة لحوضتتتيم َيهيتتتة ثطبيًتتتل فتتتي مجتتتآ الورتتتائٌ، وَ

 الرد  مً الححليل، واو ما يوفخل المّل الحالي:

 
 ( يلخص مكونات أسلوبي التحليل والعلاقة بينهما11شكل )
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ىظيمتتتتتتي للم صضتتتتتتة أو متتتتتتا ثمارصتتتتتتل متتتتتتً ولتتتتتتائو يجتتتتتتب  ىتتتتتتد وجتتتتتتراف ج،ييتتتتتتثات فتتتتتتي الريّتتتتتتل الح -4

و مليات لابد وأن يعًبتل ج،ييتث ليمتا ييتحج    تا متً ورتائٌ أو فتي دورثي تا المضتخىدية والخياثيتة، 

 ح ب ي جي  لْ الحطوير رماره وجمعر بيحائجل الم صضة.

ثحديد هًاط الًوق وال عو ال ب جعاوي م  ا مىظومة الورائٌ دا تل الم صضتة والعمتل   ت   -5

 يراا وثحديل ا.ثطو 

رصتتتم صتتتورق ) ريطتتتة( ةتتتاملة للعمليتتتات ورةتتتيهية دا تتتل الم صضتتتة ثوفتتتذ العبيتتتات بي  تتتا  -6

و لْ مً  بٓ الححليل و أدواثل، مما يضرم في ثًوية الروابط بتين ثلتْ العمليتات وثوجي رتا 

 لححًيٌ أادا  ودارق الورائٌ.
 

 التىصًات:

ىظم و بيحتتل إعلتتوم الورتتائٌ، وبيتتان حاولتتد الدراصتتة ولًتتاف ال تتوف   تت  موضتتوع ثحليتتل التت

 ممتتتتا  رجتتتتد بتتتتل الدراصتتتتة متتتتً هحتتتتائج لثن تتتتا 
 
أوجتتتتل تلتتتتادق مىتتتتل فتتتتي العمليتتتتات ورةتتتتيهية، واهطبيتتتتا

 ثو حب بالحالي:

أن ثحوجل الدراصات المحخصصة فتي مجتآ ودارق الورتائٌ هحتو  لتوم ثحليتل وثصتميم التىظم،  -1

ادق م  تا بمتا يعتود   ت  أرةتيهاثىا ومراَتس  اصة ليما يحعلٌ بجواهب تا الحطبيًيتة لحعظتيم رلت

 معلوماثىا العربية بالىهل.

رلتادق متتً المعتتاييث الدوليتتة المحعلًتتة بالحخصتتم فتي ثطتتوير أصتتاليب العمتتل  اصتتة متتا يحعلتتٌ  -2

 م  ا باقدارق رلِ ثوهية للورائٌ.

أن ثح تتتتمً الخمتتتتتريعات الصتتتتتادرق فتتتتي مجتتتتتآ الورتتتتتائٌ مضتتتتتتلة وةتتتتراٍ مضتتتتت ولي الورتتتتتائٌ متتتتتل  -3

دارق العليتتتا فتتتي  مليتتتات الحطتتتوير ال تتتب ثمارصتتترا الجرتتتات رداريتتتة،  اصتتتة متتتا يحعلتتتٌ بثومتتتاف ر 

 الورائٌ وثحديد مححوااا.

يتتا ويضتتام العلميتتة المعىيتتة إعلتتوم الورتتائٌ وورةتتيو   تت  الجواهتتب العمليتتة الخاصتتة بتتت  -4 ثرَ

صتاف" لاَضتاب "ثحليل وثصميم هظم المعلومات"، ولت  جاهتب "ثحليتل البياهتات" و" لتوم رح

 الخريجين مرارات و ظثات الممارصة الهعلية.

 ًتتتتتتتد دورات ثدريهيتتتتتتتة للعتتتتتتتاملين فتتتتتتتي حًتتتتتتتل ورةتتتتتتتيو وودارق الورتتتتتتتائٌ   تتتتتتت  ثحليتتتتتتتل التتتتتتتتىظم  -5

يهيتتتة اصتتتحخدام أدوا  تتتا  وفتتتي مًتتدمت ا المخططتتتات والرصتتتوم البياهيتتتة والظتتتثامج  وثصتتميمرا، وَ

 ات المحعلًة بت مالرم.رحصائية لخضاب اليضب والحِرارات و يثاا مً العملي
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