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 الملخص 

تعتبر الإدار  الجيد  للوثائق والمعلومعات أمعرًا أساسعيًا لأي هيئعـة تعمع  بشعک  جيعد  حيعل أن الإدار  

تدعم وظائف وأنشطـة وإجراءات الأعمـا   وتوفر أساسًا لتقديم الخدمات بکفاء   کما إنهـا توفر آلية الجيد  

للهيئـــععـات للاحتفععاظ بالأدلععة علععى قراراتهععا وإجراءاتهععا للرجععوع إليهععا فععس المسععتقب  ولععدعم اسععتمرارية 

 .هس ببساطة ممارسة أعمـــا  جيد الأعمــــا  وإدار  ومعالجـة المخاطـر  فممارسة إدار  الوثـائق الجيد  

فيه أن التوحيد القياسس يحتع  مکانعة رئيسعة فعس إدار  الوثعائق. فالمععايير هعس أدا  مراقبعة  ممـا لا شك

للأنشععطة التنظيميععة  تعععزز التبععاد  الفعععـا  للمعرفععة بععين المجتمعععات الأرشععيفية علععى المسععتويين الععوطنس 

رات التکنولوجية وکذلک تقييـم الامتثا  لمتطلبعات الجعود  المقبولعة والدولس. وهس أيضاً وسيلة لنشر الابتکا

 .عمومًا

فس  "ISO-MSR 30300 تتنـاو  هذه الدراسـة مساهمـة سلسلــة معايير الأيـزو  نظـم إدار  الوثائـق

 تصميم وتنفيذ وإنشاء وصيانـة واستدامـة وتطعوير وتحسعين نظـعـم إدار  الوثائـعـق  فضعلاً ععن دورهـعـا فعس

إنشــاء نظــام توحيد دولس لأساسيـات ومنهجيـات ومفردات وممــارسات إدار  الوثائعـق؛ وتشمعـ  الدراسعـة 

 :النقاط التاليـــة

 نشــأ  وتطور نظــام التوحيد القياسـس الدولس لإدار  الوثائـق -

 .المبــاديء الأساسيــة والمصطلحـــات والمفردات الخاصـة بردار  الوثائــق -

 .(ISO 30300) وفقاً لمعيــار (MSR) ومکــونات نظــام إدار  الوثائــق هيکـــ  -

 .فس دعم تنفيذ نظـم الوثائـق الحديثـة (ISO 30300) مساهمـة سلسلة معايير نظم إدار  الوثائـق -

 الكلمات الدالة :

حوكمعة نظعم   منهجيعـات إدار  الوثائعـق  30300معايير نظعـم إدار  الوثائعـق  سلسعلة مععايير الأيعزو 

 .إدار  الوثائق

 المقدمة :

تعد الإدار  الجيد  للوثائق والمعلومات أمرًا أساسيًا لأي هيئة  جهة  تعمع  بشعك  جيعد  فالوثائـــعـق لا 

ينى عنها للتشغي  الفعا  والاقتصـادي للهيئات  الجهـات   فه  بمثابة ذاكر  تنظيمية ودلي  على الأحعدال 
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المسعتقب . فعنعد إنشعاء الوثائعـق وصعيانتها وحفظهــعـا بطريقعة منهجيعة ومنظمعة  الماضية وأساس للعم  فع  

  هائلععة لأي هيئععة  جهععة   كمععـا أن الإدار  الجيععد  للوثائـععـق تععدعم وظععائف Assetsفرنهععا تمثعع  أصععولًا  

لجهعات  وأنشطـة وإجراءات الأعمـا   وتوفر أساسًا لتقديم الخدمات بكفعاء   كمعا أنهعا تعوفر آليعة للهيئعات  ا

للاحتفععاظ بالأدلععة علععى قراراتهععا وإجراءاتهععا للرجععوع إليهععا فعع  المسععتقب  ولععدعم اسععتمرارية الأعمـــععـا   

 فممارسة إدار  الوثـائق الجيد  ه  ببساطة ممارسة أعما  جيد . 

ومما لا شك فيه أن إدار  الوثائق تعتبر إحدى الركائز الأساسيـة التع  أسعهمت بشعك  كبيعر فع  تطعور 

ار  الحديثة سواء أكعان ذلعك باتبــعـاع الأسعاليب التقليديعة أو اسعتخدام وسعائ  التقنيعة الحديثعة المتمثلعة فع  الإد

البرمجيات وقواعد البيانات  حيل تتمث  الوظيفة الأساسيـــة لإدار  الوثائـق ف  تسهي  التدفق الحر للوثائـق 

ن الوظيفعة الحيويعـة لإدار  الوثائعـق هع  التأكعد معن أن عبر الهيئــــة  الجهــة  بأكملهــا. والأهم من ذلك  فر

وثائععـق الهيئـععـة  الجهـــععـة  آمنععة للرجععوع إليهععا فعع  المسععتقب  ولععدعم استمراريـععـة الأعمـــععـا . وقععد دفعععت 

السلس والسه  لموارد المعلومات وإدار  الوثائق إلى تبن  نظم وتقنيات ومعايير تسمح  الريبة ف  الوصو 

رتهععا المنظمععة الدوليععة بتسععهي  وتسععي ير وتنظععيم هععذه الوثععائق. وجععدير بالععذكر أن المعععايير القياسععية التعع  طول

( ه  الأساس العام للتجعار  العالميعة  والتع  يمكعن معن خلالهعا إدار  الجعود  ISOللتوحيد القياســ  الأيزو )

س والتقــــععـويم  وبععذلك يععتم وتوكيععدها وضمانهــععـا  وتحقيععق جععود  الإنتععاج  فضععلاً عععن مراقبععة الأداء والقيععا

التطعوير والتحسععين المسعتمر. وتتضععح أهميـــعـة المعععايير فع  مجععا  إدار  الوثائـعـق والأرشععيف  باعتبارهععـا 

مواصععفات محععدد  تصععدرها هيئععـات دوليععة متخصصععة فعع  المجععا  بنععاءً علععى تجععارب مجمعـععـة  وهععدفها 

ـود  الشععاملة لأداء الخععدمات  وتكععون هععذه الوصععو  بتطبيقهععا إلععى أقصععى درجععات الخدمععـة  أي إلععى الجعع

المواصفات مقبولـة معن قبع  هيئعات القيعاس  كمعـا أنهعا تهعدف إلعى توحيعد أسعاليب وطعرق العمعـ   وتضعمن 

الجععود  والسلامععـة والموثوقيععـة والكفععاء . وجععديراً بالععذكر أنععه قععد بععرزت أهميـععـة إدار  الوثائـععـق بصععدور 

 ISOوسلسلعـة مععايير  ISO 9000( مثعع   سلسلعـة مععاييرISO/MSS)معاييـعـر نظعـم الإدار  المختلفعـة 

وييرهـا  والت  أكدت علعى أهميــعـة المعلومعات ودورهعـا فع  كع    ISO 14000وسلسلة معايير  27000

الهيئـات  الجهات  أياً كان طبيعـــة عملها أو حجمهــعـا  فضعلاً ععن أن هعذه المعاييـعـر قعد اعتبعرت التوثيعق 

 اً لنجـــاح أي هيئـة  جهة  وحصولها على شهادات جود  دوليـــة.أمراً أسـاسي

 :MSR 30300)-(ISOسلسلــــة معايير نظـم إدارة الوثائـــق 

  من قب  اللجنة الفنية ISO-MSRتـم إعداد سلسـلة المعاييـر الدوليــة  نظـم إدار  الــوثائق 

لإدار  الوثائـق والأرشيف حيل تتضمـن هذه  SC11واللجنـة الفرعية   ISO/TC46للمعلومات والتوثيق 

 (: 1السلسة ثلاثـة معاييـر كما هو موضح من الشكـ  التال  شك  )
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 د ومجــال كل معيـــارISO MSR 30300د مكـونات سلسلــة معايير نظــم إدارة الوثائـق م1شكــل م

ر إطععار عمعع  محوكـععـم إلععى تععوفي ISO-MSR 30300وتهععدف سلسععلة معععايير نظععـم إدار  الوثائععـق 
 ISO- MSR 30300لإدار  المعلومات وإنشاء الوثائـــــق ومراقبتها  حيعل تقعدم سلسعلة المععايير الدوليعـة 

طرق ومتطلبات موحد  ومقننة لتنفيذ نظــام إدار  الوثائـق بناءً على منهجيعـة علميعة منظمعـة  وبمعا يتماشعى 
ة للهيئــة  الجهــة  أيـاً كـان حجمهــا أو قطاعهــعـا أو طبيعـعـة ما الأهداف والاستراتيجيات التنظيمية العامـ

نشــاطهععـا. وكععذلك مععن أجعع  دعععم تنفيععذ مشروعععـات التحععو  الرقمعع  التعع  أصععبحت أمععراً حتميــععـاً بالنسبـععـة 
 لجميـا الهيئات  الجهات .

 أولاا: مشكـــــلة الدراسة: 

احجـامهعععـا وأنشطتهعععـا ومجالهعععـا إلعععى نظـعععـم لإدار  تفتقــــــعععـر الهيئـعععـات  الجهـعععـات  علعععى اخعععتلاف 
وثائقهــــععـا معتمععـد  علععى معععايير محععدد  تســـــــــععـاعد فعع  جععود  أدائهععا  خاصععـة وأن الانتقععا  مععن الععنظم 
التقليديــة إلى النظـم الرقميــة أصبح أمراً حتمياً بالنسبــة لجميـا الهيئعات  الجهعات   كمعـا أن تطعور النظعـم 

وتقنيععععـة البلععععوك تشععععين  AIلوجيععععـة  وظهععععور تقنيععععـات حديثععععة أهمععععـها تقنيععععة الذكععععـاء الاصععععطناع  التكنو
Blockchain  والحوسبـة السحابيـةCloud-Computing  وإنترنت الأشيـاءIOT  وييرهـا  وتغيعر بيئـعـة

أي وقعت ومعن العمـ  من العمـ  بمقر الهيئة  الجهة  إلى اضطرار العاملين )المعوظفين( لأداء مهعامهم فع  
   IT Infrastructure  كعع  ذلععك أدى إلععى تغييععر البنيععـة التحتيععـة التكنولوجيععـة "Remotely"أي مكععـان 

( يعتمععد علععى MSRوأصععبح مععن المهععم أكثععر مععن أي وقععت مضععى تنفيععذ نظععام متكـععـام  لإدار  الوثائـععـق )
 منهجيــة وسياسـة وممارسات موحد .

ISO 30301 

 المتطلبات: نظــم إدارة الوثائـق

يحدد متطلبات تصميم وتنفيذ وتطوير  -
 .نظم إدارة الـوثـائق

يحييدد كيفييية قيييـاس جييودة أداء نظييم   -
 .إدارة الوثائق

كما يضع المعيار طرق للتطوير  -
 .والتحسين

ISO 30302 

الخطوط : نظـم إدارة الوثائـق
 الإرشاديـة للتنفيذ

  خطوات تنفيذ وتطبيق المعيـــــــــار -
ISO 30301   بداية من التخطيط ثم

 .التصميم ثم التنفيذ

يصف ويوضح العمليـات الفنية التي  -
يتعين القيـــــام بها عند تصميم 
 .وإنشــــــــاء نظم لإدارة الــوثائق

ISO 30300  

المباديء الأساسيـة : إدارة الوثائـق
 والمصطلحات

 .أساسيات ومبــادئ إدارة الــوثائق -

يشـييييييييـمل جميييييييييع المصطــييييييييـلحات  -
اللآزمـييـة التييي تسهـــييـل فهييم محتييوى 

 .المعايير الخاصـة بإدارة الوثائـق

يوضيييح ميييدى الحاجـيييـة إليييى تصيييميم  -
 .وإنشــاء نظام لإدارة الوثائق
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أنه حتعى الآن العوع  بعردار  الوثائــــعـق فع  الهيئــــعـات  الجهعات  كمـــــا تبرز مشكـلة الدارسـة ف  
الحالية ما زا  منعدمــــــاً  فلابد من التأكيد على أهميــــــــة نظم إدار  الوثائق الت  تحكمــها معايير محدد  

مهمــــعـة تطبيعق حتى تتوحد السياســات والوظــائف والأنشـطة ف  الهيئــعـات  الجهـعـات   وبالتعال  تسعه  
نظـم الإدار  الت  تناسب وتلائــــم العمــــ  داخ  الهيئــات  الجهــعـات . لعذلك تتنعاو  الدراســـــــعـة تحليع  

( التع  يمكعن تطبيقهعـا علعى جميعا أنعواع ISO/MSR 30300وتطبيعق سلسعلة مععايير )نظعم إدار  الوثعائق 
ـة  حيل أنها تضا مبادئ وأسس وسياسـات إدار  الوثــائق فع  نظـم الوثائـق التقليدية والإلكترونيـة والهجين

 جميـا الهيئـات  الجهـات  أياً كان حجمهـا أو طبيعــة عملها.

ا: أهميــــــــــة الدراســـــة:  ثانيا

 ( إلى:ISO/MSR 30300ترجـا أهمية دراسة هذه المعاييـر )نظـم إدار  الوثائــق 

هيئععـة  جهععة  بشكـععـ  رئععيس علععى تصععميم وإنشععاء نظععام إدار  للوثائــععـق يعتمععد النجععاح التنظيمعع  لأي  -
يـعم  على تحسين الأداء باستمرار ما تلبية احتياجات جميا الأطراف المعنية  حيل تقدم نظـم الإدار  
أفضع  الممارسعات والمنهجيععات لإدار  المعوارد واتخعاذ القععرارات التنفيذيــعـة التع  تهععدف إلعى مسععاعد  

  الجهـات  على تحقيق أهدافهــا  ومن هنــا تبرز أهميـــة دراســـة هذه المعاييــــــر. الهيئـات

تعد إدار  الوثائق وحفظها واسترجاعها بشعك  سعريا وآمعن معن أهعم التحعديات التع  تواجعه المؤسسعات  -
م إدار  والشععركات والجهععات مهمععـا كععان حجمهععـا أو طبيعععـة عملهععا. ونظععرًا لأن الانتقـــــــععـا  مععن نظعع

الوثائــق التقليديـة إلى النظــم الرقمية أصبح أمرًا لا مفر منه لجميـــــــا الهيئات  الجهــات   فرنه معن 
المهم أكثر من أي وقت مضى تطبيــــــعـق نظعـام محعدد لإدار  الوثـعـائق  لعذلك فعرن مععايير نظعم إدار  

 ترجاع الجيد.الوثائق لها أهميـــــــة كبير  ف  تحقيق الحفظ والاس

إن إنشاء الوثائق وإدارتها بشك  فعا  جزء لا يتجزأ من أنشطة أي هيئة  جهة   فه  تؤدي إلى زيعاد   -
كفاء  العم  واســتمراريتــه وتمكين المساءلة وإدار  المخاطـــــر. كمعا أنهعا تمكعن الهيئعة  الجهعة  معن 

راتيجية والمسعاهمة فع  الحفعاظ عليهـعـا الاستفاد  من قيمة موارد المعلومعات الخاصعة بهعا كأصعو  اسعت
 لأيراض الحفظ الدائـم ما الأخذ ف  الاعتبار التحديات البيئية والتقنية.

دراسـة ونشر الوع  بهذه المعايير يسـاعد الهيئات الحكوميـة ويير الحكومية ف  تطبيعق تلعك المععايير  -
 ة.للوصو  إلى الكفـاء  ف  الإدار  وبالتال  إلى الجـود  الشامل

ا: أهداف الدراســـــة:   ثالثا

ة والإجراءات اللازمة لتصميم وتنفيذ وتطوير نظــام يتسـعى هذه الدراسة إلى تحديد المتطلبات الرئيس
متكامـ  لإدار  الوثائق  يمكـن أن تطبقه أي هيئة  جهـة  مهمـا كان حجمهـــــا أو طبيعـة عملهــا وذلك من 

 قق سيطرتها على الوثائق والمعلومات وتحقق استراتيجياتها وأهدافهـــا.أج  دعم الهيئات  الجهـات  لتح

 ولضـــمان تحقيــــق هــذا الهــدف سيتـــم القيـــــــام بالآتــ :

 وتحليلهـــا لك  تعد للتطبيق. ISO-MSR 30300ايير نظم إدار  الوثائق ة سلسـلة معـدراسـ -

 ا هذه المعايير.إبـــراز أهميــــة المبادئ الت  تطرحهـــ -

تحديد المتطلبات اللازمــة لتصميم وإنشـــاء نظام موحد متكام  لإدار  الوثائق يمكعن تطبيقعه فع   -
 أي هيئة  جهة .

وضا قواععد لقيعاس ومراقبعة جعود  أداء نظـعـم إدار  الوثعائق بهعدف تطويرهعا معن خعلا  سلسلعـة  -
 (.MSRمعايير نظـم إدار  الوثائـق )
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بــالمعايير الصعادر  ععن اللجنعة الفنيعة للوثعائق  MSR ير نظـم إدار  الوثائقإيضـــاح علاقة معاي -
 .ISO/TC 46/SC 11والمعلومات 

 (.MSS( ومعايير الإدار  الأخرى )MSRإيضاح التكـام  بين معايير نظــم إدار  الوثائـق ) -

 (.MSRالخطوات الفعلية والإرشادات التوجيهيـة لتطبيق معايير نظـــم إدار  الوثائق ) -

ا: تســـاؤلات الدراســـة:  رابعا

 ف  ضوء الأهـــداف السابقة ستحاو  الدراسة الإجابة على التساؤلات الآتيــــة: 

 (؟MSRمــا مكــونات معاييــر نظم إدار  الوثائق ) -

 (؟MSRما المبادئ الت  تطرحهــا معايير نظم إدار  الوثائق ) -

 وتنفيذ نظام لإدار  الوثائق؟ مــا المتطلبــــات اللازمـــــة لتصميم -

ما قواعد قياس ومراقبة جود  أداء نظم إدار  الوثائق بهعدف تطويرهعا معن خعلا  سلسلعـة مععايير  -
 (؟MSRنظـم إدار  الوثائـق )

( بالمعععايير الصععادر  عععن اللجنععة الفنيععة للوثععائق  (MSRمععا علاقععة معععايير نظععـم إدار  الوثععائق -
 ؟ISO/TC 46/SC 11والمعلومات 

 (؟MSS( ما معايير الإدار  الأخرى )MSRتتكــام  معايير نظــم إدار  الوثائـق ) كيف -

 (؟MSRما الخطوات الفعلية والإرشادات التوجيهيـة لتطبيق معايير نظم إدار  الوثائق ) -

 خامســاا: حدود الدراســـــة:

منظمععة الدوليععـة للتوحيععد تتنععـاو  هععـذه الدراسععـة تحليـععـ  وتطبيععق سلســععـلة المعععايير الصــععـادر  عععن ال
(  وذلعك فع  إطعار الحعدود ISO- MSR 30300( وهـعـ  بعنعـوان نظعم إدار  الوثعائق )ISOالقيـــاسـعـ  )

 التاليـة:

 الحدود الموضوعيــــة:

تغطــ  هذه الدراسعـة جميعـا الجوانعب التع  تعالـعـج سلسعلة المععايير الدوليعـة  نظعم إدار  الوثائعـق  -
ISO MSR Standardsضوع الدراســـــة  وه :  مو 

 إدار  الوثائـــق )المصطلحـات  والمبادئ  والنظـم  والأهميـة  والخصائص(. -

 . "ISO 30300"مبادئ وأسس وهيكـ  المعيـــار الدول    -

 ."ISO 30301"مبادئ وأسس وهيكـ  المعيار الدول   -

 ."ISO 30302"مبادئ وأسس وهيكـ  المعيـــار الدول   -

 .ISOليـة ذات الصــــلة الصـادر  عن المنظـــمة الدوليـــة للتوحيـد القيـــــاس  المعاييـــر الدو -

 الحدود المكانيـــة:  

  بهدف تحليلهـا وإيضعاح ISO MSR 30300دراسة سلسلـة المعايير الدولــية نظـم إدار  الوثائــق  
ذه المععايير فع  علعوم إدار  الوثائعـق معن أهميتهـا لجميـا الهيئات  بالإضافـة إلى إبراز الدور الذي تلعبعـه هع

توحيد للمصطلحـات والممــارسات والمنهجيـات الخاصـة بكـ  من نظم الوثائـق  والعمليات الفنيــة وأدوات 
الضبط والتحكـم. ثم تطبيق ما توصلت إليه الدراسة النظرية على هيئعة  جهعة  خاصعة فع  قطعاع الأعمعا   

يــة تطبيق هذه المعاييـر وتحديد المتطلبات اللازمعـة للتطبيعق  وهع  الشـعـركة بهدف تقييــم وتحديد مدى قابل
 الاستشاريــة لهندســـة محطات القوى والطاقة الكهربائية )بجسكــو(. 
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 الحدود الـــزمانيـــــة: 

 ( والت  صدرت بتاريخ:ISO MSR30300تتناو  الدراسـة أحدل نسخـة من سلســلة المعايير )

 .2020والت  صدرت ف    ISO 30300النسخـة الثانيـة من المعيــار رقم  -

 .2019والت  صدرت ف   ISO 30301النسخـة الثانيـة من المعيـــار رقم  -

 .2022والت  صدرت ف   ISO 30302النسخـة الثانيـة من المعيـــار رقم  -

 الحدود اللغويـة: 

( باللغة الإنجليزيـة الت  صدرت بها وترجمتهـا ISO MSR 30300دراسة سلسلة المعايير الدوليـة )

 إلى اللغـــة العربيـة للاستفـاد  منها عند التطبيق ف  المؤسسـات والهيئات المختلفة.

ا: منهـــج الدراســـة وأدوات جمــــع البيانات:  سادسا

 أ. منهج الدراسـة:

الوصعف   لرصعد وتجميعا وتحليع   المنهج الوصف  بأسلوبـه التحليلع : اعتمعدت الدراسعة علعى المعنهج

( وذلعك للوصعو  إلعى ISO- MSR 30300البيانات والمعلومات حو  سلسلـة معايير نظـم إدار  الوثائـق )

 نتائج واستنتاجات حقيقيـة.

 ISO MSRومنهج دراســــة الحالـة: حيل تـــعـم دراســــعـة سلسلعـة المععايير )نظـعـم إدار  الوثعـائق 

مجتما الدراسـة على ما ه  عليه  ثم الخروج بنتائـج تصلح للتطبيق  كمـا تم استخدام ( باعتبارهـا 30300

منهععـج دراسععـة الحالععة فعع  تطبيععق سلسلععـة المعععايير علععى الشـععـركة الاستشاريـععـة لهندســععـة محطععات القععوى 

 والطاقة الكهربائية )بجسكــو( باعتبارهـا عينة الدراسـة.

 تضــمن:ب. أدوات جمــــع البيانات، وت

وفقاً لمناهج البحل المستخدمة ف  الدراسة فقد تم الاعتماد على مجموعة من الأدوات الت  تناسب هذه 

 المناهج  وأهم تلك الأدوات ه :

: حيل تم البحل فع  فهعارس المكتبعات والمسعتودعات الرقميعة المتاحعة علعى البحث في الإنتاج الفكري -

الفكري الذي يتناو  موضوع الدراسة. كما اعتمدت الدراسة أيضاً الخط المباشر  وذلك لحصر الإنتاج 

( المتعلقة بردار  الوثائـق بشكـ  خاص ونظم الإدار  ISOعلى المعايير الت  أصدرتها منظمـة الأيزو )

 بشكـ  عام. 

فرنهعا : تعد المقابلة ه  أهم أدا  ف  جما الماد  العلمية  ولكع  تكعون المقابلعة مجديعة المقابلة الشخصية -

لابععد وأن تكععون مقننععة  لععذلك تععم إعععداد قائمععة مراجعععة علميععـة تحععددت فيهععا العناصععر والأسئلععـة وفقععاً 

لمتطلبـات سلسلة المعايير وذلك لجما ك  ما تحتاج إليعه الدراسعة معن معلومعات وبيانعات تفيعد فع  دععم 

لشـعـركة الاستشاريـعـة الجانب النظري من الدراسة. وقد تمعت المقابلعة الشخصيعـة معا المسعؤولين فع  ا

لهندســـة محطات القوى والطاقة الكهربائية )بجسكــو(  وذلك بهدف جما المعلومعات التع  تسعاعد فع  

 تطبيق سلسلة المعايير على نظـام إدار  الوثائـق بالشركـة.
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: حيععل تععم تحليعع  نععص سلسععلة معععايير نظععـم إدار  الوثائـععـق للوصععو  إلععى أداة تحليييل المضمــييـون -

 اجات تســاعد ف  التطبيق.استنت

وقععد خرجععت الدراسـععـة فعع  مقدمععـة وخمسـععـة فصـععـو  وخاتمععـة وقائمععـة بالمراجععـا وثمانيععة ملاحـععـق 

 ومن أهـم النتائــج الت  توصلت إليهــا الدراســة: لدعــم الدراســة.

وسياسعات إدار  تشك  المعاييــعـر آليعة رئيسعه للعتحكم فع  الأدوات المصعممة لتطعوير وتحسعين بعرامج 

 ISO MSRالوثائـــععـق والأرشععيف. وبشععك  أكثععر تحديععدًا  تلعععب سلسلععـة معععايير  نظـععـم إدار  الوثائـععـق

  دوراً أسععـاسياً فعع  التنفيععذ الفعـععـا  لأي مشععـروع مععن مشروعـععـات نظععم المعلومـععـات  فضععلاً عععن 30300

نظععـم إدار  المسععتندات والوثائععـق المتكاملععة دعمهـععـا للممــارســععـات الحديثـععـة فعع  إدار  الوثائـععـق خاصـععـة 

IDRMS  أو ما يطلق عليه أيضاً أنظمـة إدار  الوثائـق المختلطـة/الهجينـةHybrid System . 

دوراً رئيسععاً فعع  تحديععد وتوحيععد المفععردات  ISO/MSR 30300تلعععب معععايير نظععم إدار  الوثععائق 

لاً عععن دورهـععـا فعع  وضععا مبععادئ إدار  الجععود  والمصطلحــععـات الخاصـععـة بمجععا  إدار  الوثائـععـق  فضعع

مععا الاسععتراتيجية التنظيميععة العالميععة   MSR)الأساسيـععـة والتعع  تسععتهدف مواءمععة نظععـام إدار  الوثائععـق )

وإمكانية التشغي  البين  ما نظم المعلومات الأخرى الموجود  ف  الهيئة  الجهـة   حيعل تحعدد مععايير نظعم 

ثمانية مبادئ أســـاسيــة وه  الاهتمـــام بالعملاء واحتياجاتهــم وقيعاد   ISO-MSR 30300إدار  الوثائـق 

الإدار  العليــــا والتخطيط المبن  على المخاطــر والنهج القائم على العمليات والإدار  الموجهة نحعو النظعام 

ت الدقيقــــة والعلاقات وتحسين الأداء من خلا  الرقابة والتقييم المستمر وصنا القرار على أساس المعلوما

 المتبادلة بين الهيئات والأطراف المعينــة.

أنه ف  حالة عدم وجود أنظمة تحكم قوية ف  الوثائــق  يمكعن بسعهولة أن تكعون الوثائعـق ييعر منظمعة 

أو مخفية أو مفقود  أو مسروقة أو يتم إتلافها أو العبل بها بأي طريقة أخرى. ويؤدي فقدان الوثائق أو عدم 

إمكانية الوصو  إليها إلى زياد  فرص الفساد والاحتيا  وتأخر اتخاذ القرارات وفقدان الذاكر  المؤسسـعـية. 

فلك  تحتفظ الوثائق بقيمتها كعدلي   يجعب حفظهعا وإدارتهعا بشكـعـ  منهجع  مقعنن  حيعل تحتعاج الإدار  إلعى 

ععن التنسعيق  ومعن هنعـا تظهعر أهميـعـة تغطية دور  الحيا  الكاملعة للوثائعـق التع  تعم إنشعـاؤها بغعض النظعر 

( أو المختلطعععـة IDRMSالتوجعععه إلعععى اسعععتخدام وتطبيعععق نظعععـم إدار  الوثائعععـق والمسعععتندات المتكعععـاملة )

(Hybrid .والت  تهدف إلى إدار  الوثائـق التناظريـة والرقميـة ف  نظــام واحد طوا  دور  حياتهــا  ) 

( تنظيمية  يجب أن تكعـون قابلعة ISباعتبارها أنظـمة معلومـات ) لك  يتم تنفيذ أنظمــة الوثائـق بنجاح

للتشغي  البين  ما نظم المعلومات الأخرى وأن تتماشى معا الاستراتيجيــــعـة التنظيميــعـة وأن تقعدم وظعائف 

وثائقيععـة تتوافععق مععا احتياجععات الهيئععة  الجهععة  بحيععل يمكععن أن تسععتخدم مععن قبعع  العععاملين للقيععام بالأنشععطة 

 يوميةال

 وتوصي الدراسـة بما يلي:

نشــر الوع  بأهميــة توحيعد ممارسعات واستراتيجيعـات ومنهجيعـات إدار  الوثائــعـق معن خعلا  اتبعـاع 

 .ISO- MSR 30300نظام توحيد قياس  دول  متمثـ  ف  سلسلــة معايير نظـم إدار  الوثائـق 
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إدار  الوثائـق ف  الهيكـ  التنظيم  عال   ضرور  وضا الإدار  المســـؤولة عن تنفيذ وتصميم نظــام

 المستوى بحيل تكون تابعة بشكـ  مباشر للإدار  العليا.

ضعرور  التعريعف بنظـععـام إدار  الوثائعـق باعتبـعـاره أدا  للتحكـععـم والمراقبـعـة وأدا  لاكتشعاف الفععرص 

 ومعالجة المخاطر  وليس فقط نظـام لإدار  الوثائـق والمعلومــات.

ـعـاذ أي قعرار بتصعميم أو شعراء نظـعـام رقمع  لإدار  الوثائعـق والمعلومعـات أو حتعى تطبيقعات عند اتخ

الأعمـعـا   ينبغع  الأخعذ فعع  الاعتبـعـار بنعود ومتطلبععات سلسعلة مععايير نظععـم إدار  الوثائعـق  وذلعك لضععمان 

 الاستفــاد  الكـاملة من النظـام الرقم .

ن كافععة الأحجععـام والأشكععـا  والقطاعععات التنظيميععـة علععى العمععـ  علععى تشجععـيا الهيئععات  الجهععـات  معع

  والتع  تععد معن أهعم مععايير نظعـم الإدار  ISO-MSR 30300تطبيق سلسلعـة مععايير نظعم إدار  الوثائعـق 

(MSS إلا أنهـا لم تلق الانتشــار الكاف لحداثتهـا أولاً ولضعف الاهتمـام بمجا  إدار  الوثائـق عموماً بين )

 المختلفة داخ  مصر.الهيئــات 

 الدراســات المستقبليــة:

إجراء المزيد من الدراســات والأبحال العلميـــة ف  مجا  المعايير خاصـة المعايير التع  تتنعاو  حع  

(  حيعل لعم يعتم ISO- TC171مشكـلة الحفظ الرقم  علعى المعدى الطويع   والتع  تطورهعا اللجنعـة الفنيعة )

الآن من منظـور علم الوثائـق على العريم معن أهميعـة تلعك المععايير فع  مجعا  تنـاولها بدراسة مستقلة حتى 

 إدار  الوثائـــق. 

  


