
الارشفة الالكترونية

اعداد 

ي 
ن داليا مهند محمد المفت  مجي  رئيس مبر

مسؤول / مسؤول وحدة تكنلوجيا المعلومات 
وحدة الموقع الالكتروني 



:  الأرشفة الإلكترونية

شكل هي عملية تنظيم وتخزين المعلومات والبيانات ب

تهدف هذه . رقمي، مما يسهل الوصول إليها وإدارتها

المادية العملية إلى تحسين كفاءة العمل وتقليل المساحة

 .اللازمة لتخزين الوثائق

:فوائد الأرشفة الإلكترونية

ر يمكن الوصول إلى المعلومات بسرعة عب**: سهولة الوصول.1

.البحث الرقمي

.ي للوثائقتقليل الحاجة إلى التخزين الفيزيائ**: توفير المساحة.2

حماية البيانات من التلف أو الضياع، مع إمكانية **: الأمان.3

.تفعيل أنظمة أمان متعددة

.بياناتيمكن ربط الأنظمة المختلفة لسهولة تبادل ال**: التكامل.4

.خزينتقليل التكاليف المرتبطة بالطباعة والت**: التكلفة. 5



:خطوات الأرشفة الإلكترونية

إلى فهم ما هي الوثائق التي تحتاج**:تحديد المتطلبات.1

.أرشفتها

(scanner)استخدام ماسحات ضوئية**: التحويل الرقمي.2

.لتحويل الوثائق الورقية إلى صيغة رقمية

فئات تصنيف الوثائق إلى: (الترميز)**تنظيم الملفات.3

.ووضع تسميات مناسبة

ء استخدام أنظمة تخزين آمنة، سوا**: تخزين البيانات.4

.كانت محلية أو سحابية

التأكد من وجود نسخ احتياطية**: النسخ الاحتياطي.5



:أفضل برامج الأرشفة الإلكترونية

نظاامي هو من أفضل برامج الأرشفة الرقمية المستخدمة، ويعمل على كل من::(Evernote Windows / Mac) تطبيق.1

تاي  يتميز التطبيق بإدارة متقناة لمختلاف أناواع المساتندات، وي.، كما تتوفر نسخ منه للعمل على الأجهزة المحمولة"ماك"و" ويندوز"التشغيل 

ن المستخدمين من كتابة الملاحظات البسيطة وإنشاء التعليقا وإدارتهات التوضيحية إنشاء مستندات منظمة يمكن الوصول إليها بيسر، كما يمك ِّ

رامج ، والمصانفة مان أفضال با"ماك"و" ويندوز"هو من التطبيقات التي تعمل على نظامي التشغيل : :(Dropbox) تطبيق .2

اع الأجهزة سواء كانت الأرشفة عبر التخزين السحابي، التي تتي  للمستخدم أرشفة سجلاته وتخزينها ومزامنتها عبر الإنترنت على جميع أنو

دام غيغابايت من المساحة التخزينية، والقابلة للزياادة باساتخ2يتميز التطبيق بسهولة الاستخدام فضلاً عن توفير .حاسوبية أم لوحية أم محمولة

.الاشتراك المدفوع

ام متوافاق ماع نظاهو برنامج آخر من أفضل برامج الأرشفة الإلكترونية، فهو برنامج مجااني ::(FlashJetScan) تطبيق .3

:مميزاته ومن .، ويدعم جميع أنواع الماسحات الضوئية المستخدمة في العالم(Windows) "ويندوز"التشغيل 

.، مع إمكانية تنظيمها حسب النوع(PDF) ملف واحد بصيغةتجميع الماسحات الضوئية للمستندات الورقية في.1

سهولة استخدام البرنامج، .2

لاً عان إدارتهاا بشاكل تقسيم المستندات وتبويبها ضمن فئاات محاددة تسااهم فاي عملياة تساريع تتباع المعلوماات التاي تتضامنها، فضاإمكانية .3

أفضل، 

تمياز ، وي"وينادوز"واحد من أفضل برامج الأرشفة الإلكترونية المتوافقاة ماع نظاام التشاغيل ::(Benubird PDF) تطبيق .4

ير مختلفاة بسهولة استخدامه وسماحه بإدارة أنواع مختلفة من الملفاات باساتخدام واجهاة واحادة، ويتاي  عملياات البحاث والفهرساة حساب معااي

.تحُدَّد من قِّبل المستخدم، ويتمكَّن من تنظيمها بطريقة بسيطة ووضع علامات عليها لتمييزها بسهولة

https://www.annajah.net/%D9%83%D9%8A%D9%81%D9%8A%D8%A9-%D9%85%D8%B4%D8%A7%D8%B1%D9%83%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%81%D8%A7%D8%AA-%D8%A8%D9%8A%D9%86-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85%D9%8A-%D9%85%D8%A7%D9%83-mac-%D9%88%D9%88%D9%8A%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B2-windows-article-27122
https://www.annajah.net/%D9%83%D9%8A%D9%81%D9%8A%D8%A9-%D9%85%D8%B4%D8%A7%D8%B1%D9%83%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%81%D8%A7%D8%AA-%D8%A8%D9%8A%D9%86-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85%D9%8A-%D9%85%D8%A7%D9%83-mac-%D9%88%D9%88%D9%8A%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B2-windows-article-27122
https://www.annajah.net/%D9%85%D9%84%D9%81%D8%A7%D8%AA-pdf-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%D9%87%D8%A7-%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D9%8A%D8%B1%D9%87%D8%A7-%D8%AA%D8%AD%D9%88%D9%8A%D9%84%D9%87%D8%A7-%D8%AD%D9%85%D8%A7%D9%8A%D8%AA%D9%87%D8%A7-%D9%88%D9%81%D9%83-%D8%AD%D9%85%D8%A7%D9%8A%D8%AA%D9%87%D8%A7-article-27033


النظام اليدوي لإدارة الأرشيف الخصائص النظام الرقمي لإدارة الأرشيف

يستغرق ساعات سرعة استرجاع الوثائق يستغرق ثواني معدودة

%7نسبة ضياع الوثائق  نسبة فقدان الوثائق لا يحدث فقدان لأي وثيقة

يستغرق ساعات سرعة تخزين الوثائق
يستغرق ثواني معدودة من خلال 

الوسائل التكنولوجية الحديثة

يستغرق أياما باستخدام البريد، 

والفاكس
إرسال الوثائق

تا لا يستغرق وق)بالبريد الإلكتروني 

(طويلا

مساحات هائلة للخزانات مساحة التخزين لا تشغل حيزا مكاني

تم ينتظر المستفيد وقتا طويلا حتى ي

استرجاع الوثيقة
خدمة المستفيد السرعة في تقديم الخدمات

توجد نسخ احتياطية في حال حدوث 

مشكلات
النسخ الاحتياطية

يمكن توفير العديد من النسخ 

الاحتياطية

فالفرق بين النظام الرقمي واليدوي لإدارة الأرشي



:عيوب الأرشفة الإلكترونية

ن بين لا تخلو الأرشفة الرقمية من العيوب على الرغم من إيجابياتها ومزاياها الكثيرة، وم

:عيوب الأرشفة الإلكترونية نذكر ما يأتي

ية إلى أخرى تعُدَُّ التكلفة المادية المنطوية على تحويل المستندات الورق:التكلفة المادية .1

حها على رقمية من أبرز عيوب الأرشفة الإلكترونية، فآلاف السجلات تحتاج إلى أن يتم مس

خرى التي يجب الماس  الضوئي، الذي لا يعُدَُّ تجهيزة رخيصة الثمن، فضلاً عن الوثائق الأ

، التي "إكسل" أو" مايكروسوفت وورد"إدخالها عبر البرامج الخاصة بتحرير النصوص مثل 

تها إلكترونياً، غالباً ما تحتاج إلى موظفين مدخلي بيانات لكتابتها على الحاسوب ومن ثم أرشف

تعاقد مع وهذا ما يزيد أعباء الشركة المادية التي تضطر إلى توظيف مدخلين للبيانات أو ال

.مستقلين لإنجاز هذه المهمة

https://www.annajah.net/%D8%A5%D9%84%D9%89-%D9%85%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D9%85%D9%8A-%D8%A5%D9%83%D8%B3%D9%84-8-%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D8%B5%D8%A7%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%B3%D8%AA%D9%88%D9%81%D8%B1-%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%83-%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA-%D9%88%D8%AA%D8%AC%D8%B9%D9%84%D9%83-%D8%AE%D8%A8%D9%8A%D8%B1%D8%A7-article-26012


:القلق حيال العمر الافتراضي للتجهيزات .2.

ة تخزين إنَّ أرشفة سجلات مؤسسة ما إلكترونياً على قرص حاسوبي أو وحد

تلف قابلة للإزالة، يفرض على الجهة المالكة لهذه السجلات توخي الحذر من

الانتباه الأجهزة التخزينية، التي غالباً ما يكون لها عمر افتراضي محدد يجب

لمحة إليه، من أجل تلافي كارثة فقدان هذه البيانات الهامة كلها دفعة واحدة وب

.عين

ا حفاظاً تقنيات النسخ الاحتياطي في مخططاتهقد يضطرها أيضاً إلى إدراج

خلل فني، على سلامة البيانات، وتوفيراً لفرصة استعادتها في حال حدوث أي

فة وتنفيذ كما أنَّ البرامج التي تسُتخدم للولوج إلى قاعدة البيانات المؤرش

ديث أو الاستعلامات وجلبها تملك أيضاً عمراً افتراضياً وتحتاج إلى تح

.استبدال بين الفينة والأخرى



:الحاجة إلى المزيد من إجراءات الحماية .3

هااور ماان عيااوب الأرشاافة الرقميااة ووضااع البيانااات فااي مسااتوعبات رقميااة، أدى إلااى ظ

انات التي تام الحاجة إلى أنظمة حماية إلكترونية ولوجستية لحفظ هذه المستوعبات، فالبي

صاوص تخزينها على أقراص تحتاج إلى مكان آمن لحماية هذه الأقراص، بعيداً عان الل

ا، كماا أنَّ والمخترقين الذين يسعون إلى الوصول إليها بهدف الاطلاع عليها أو تشاويهه

وي حفاااظ البياناااات المؤرشااافة علاااى أقاااراص حاساااوبية يساااتوجب تااادعيم الجهااااز الحاااا

 .ومن وصول الفيروسات والأشخاص غير المؤهلينبأنظمة حماية من الاختراقعليها

.المصرح به

https://www.annajah.net/%D8%A3%D9%81%D8%B6%D9%84-5-%D8%A8%D8%B1%D8%A7%D9%85%D8%AC-%D9%85%D8%AC%D8%A7%D9%86%D9%8A%D8%A9-%D9%84%D8%AD%D9%85%D8%A7%D9%8A%D8%A9-%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8%D9%83-%D9%85%D9%86-%D8%A7%D9%84%D9%81%D9%8A%D8%B1%D9%88%D8%B3%D8%A7%D8%AA-article-23691


:كارثة حدوث الفقد .4

تباع هذه لعل هذا العيب من عيوب الأرشفة الإلكترونية هو أكثر ما يؤرق المؤسسات ويمنع بعضها من ا

علاماتهم التقنية، فماذا لو اختفت بيانات الموظفين إلى غير رجعة؟ وماذا لو ضاعت سجلات الطلاب و

الذات هو ما يدفع واختباراتهم بقصد أو بغير قصد؟ إنَّها كارثة بغير شك؛ لذا إنَّ الخوف من هذه النقطة ب

.الجهات إلى الاحتفاظ بنسخ ورقية من المستندات الهامة

نات يعُدَُّ الإجراء الأفضل لعلَّ اتباع آليات النسخ الاحتياطي وضبطها بوتيرة تناسب كمَّ ونوع تخزين البيا

دوث كارثة أو لحفظ قواعد بيانات الأرشفة الرقمية، وتفعيل إمكانية استعادة السجلات جميعها في حال ح

ة، والإجراءات عطل ما، ولكنَّه ومن جهة أخرى يتطلب هو الآخر تكاليف إضافية ثمناً للوحدات التخزيني

الأمنية لحماية مستوعبات النسخ من الوصول غير 



مواصفات الحاسبات المستخدمة في 

الارشفة

نية توفر  ولإلكتراشفة رلأاتتطلب عملية 

خاصة في  ة وجيدت صفااموذات سيب احو

لمتعلقة  واية رلمعمااصفاتها امو

اي ان  (RAM)ال لرئيسيةة اكرالذابسعة 

2GBوي لرئيسية تساة اكرالذاسعة نتكو

تقديرقل اعلى GB 500لصلب ص القراسعة و

ة مواصفات الماسحات الضوئية المستخدم•

في الارشفة

م تصميشاملة الإمكاناتضوئيةماسحة❖

صغير الحجم وإنتاجية فائقة

عات سربالألوان الفائقةالضوئيلمس ا❖

صورة في الدقيقة120تصل إلى 

صل ما يدورة التشغيل اليومي المقترحة❖

ضوئيعملية مس  13000إلى 
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