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 الملخص

ضععرور  مهمععة للحفععاظ علععى الأصععو  مععن التععدهور وكععذلك مطلبًععا ضععروريًا أصععبحت عمليععة الرقمنععة 
لإتاحة الوثائق القيمة إلى المستفيدين والت  يصععب الوصعو  إليهعا لعذلك هعدفت الدارسعة إلعى التععرف علعى 

 2010/ 13028عملية الرقمنة  وأهميتها  ومتطلباتها  وكيفية تنفيذها وذلك من خلا  المعيار الدول  أيزو 
رسات تطبيقيه لرقمنة الوثائقل حيل يعد هذا المعيار واحدًا من أهم المعايير العالمية الرائعد  فع  مجعا  لمما

الرقمنة ويقدم مبادئ توجيهية وممارسات تطبيقية من أج  مشعاريا رقمنعة موثوقعة وذات نهعج صعحير بعدءًا 
ار  الوثعائق الرقميعة الناتجعة ععن بالتجهيز والإعداد للمشروع  وعملية المسعر الضعوئ  إنتهعاءً بعالتخزين وإد

عملية الرقمنعة  كمعا يعوفر الميتاداتعا المناسعبة للعربط بعين الوثعائق الورقيعة والوثعائق الرقميعة  ويقعدم المعيعار 
مجموعة معن المواصعفات الفنيعة للحصعو  علعى وثعائق رقميعة عاليعة الجعود  حتعى تصعبر الصعور  الرقميعة 

مواصععفات )تحديععد تنسععيق الصععور   اكتمععا  الميتاداتععا الخاصععة مطابقععة تمامًععا للأصعع  الععورق  مععن هععذه ال
بالصور   تحديد الأجهز  والبرامج المستخدمة للصور   النظم الأمنية ومدي تطبيقها  حجم الصور   تحديد 
مدد الاستبعاد الخاصعة بالوثعائق الورقيعة(  ووضعا اسعتراتيجية للحفعظ الرقمع  علعى المعدي الطويع  تضعمن 

ام  وصحة الوثائق الرقمية واستمرارية الوصو  إليها على الدوام منها النسا الاحتياط   المحافظة على تك
والصيانة الدورية للأجهز  والبرامج ووسائط التخزين والقيام بعمليات النق  والتهجير  وقد أوصت الدراسة 

والحفعاظ علعى  بضرور  عملية الرقمنة للمؤسسعات والجهعات حتعى تسعتطيا مواكبعة التطعورات التكنولوجيعة
مقتنياتها  وضرور  إتباع المعايير الموحد  ف  المؤسسات حتى تتم جميا العمليات بطريقة موحعد  ومنظمعة 
ودقيقععة مععن أجعع  تبسععيط الإجععراءات والممارسععات مععا تقععديم خععدمات تكععون علععى درجععة عاليععة مععن الكفععاء  

 والفاعلية.

 الكلمات المفتاحية

 Electronic –إدار  الوثعععائق الإلكترونيعععة  -حويععع  الرقمععع  الت -  Digitization–الرقمنعععة     

Records Management – .الأرشفة الإلكترونية 

 مقدمة

أدى اهتمام الدولة بالتحو  الرقم  ومشاريا الرقمنة إلى حر  المؤسسات الحكومية والخاصعة علعى 
ثع  سعهولة اسعترجاع المعلومعات إجراء عمليات الرقمنة  وذلك لما تحققه من مزايا لم تكن متاحة من قب ؛ م

 ف  الوقت المناسب  كما أن الرقمنة توفر مساحات ونفقات تخزين الوثائق الورقية. 

تحتاج المؤسسات الثقافية؛ aمث  دور الوثائق والأرشعيفa إلعى إجعراء عمليعات الرقمنعة  حيعل تمكعن 
المعلومععات وتكنولوجيعععا  الرقمنععة المؤسسعععات مععن إتاحعععة مقتنياتهععا للبعععاحثين عععن طريعععق اسععتخدام شعععبكات



 رباح فوزى محمد .عروض وقراءات متخصصة / اشراف  أ.د

 

 

 -308 -                                                                      (2023يونيو    –ابري   ) 2  ع 10المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

الاتصالات  وتوفر مساحات التخزين داخ  المستودعات الأرشيفية  كما أن الرقمنة تحافظ على الوثائق من 
 التلف وقت التداو  والاستخدام  وبالتال  توفر كثيرًا من مساحات تخزين.

البنيعة التكنولوجيعة اللازمعة إن اتخاذ قرار الرقمنة ليس بالقرار السعه   حيعل إن الأمعر يتطلعب تعوفير 
لتنفيععذ عمليععة الرقمنععة؛ مثعع  تععوفير حاسععبات ذات كفععاء  عاليععة فعع  السععرعة والتخععزين  وإقامععة شععبكات نقعع  
البيانات  وشراء أجهر  الماسعر الضعوئ   والبعرامج اللازمعة لتصعوير الوثعائق الورقيعة  لعذلك يحتعاج قعرار 

و ما يسمى بعملية الرقمنة إلى دراسة لتحديد الفائد  الت  تعود التحو  من النظام الورق  إلى النظام الرقم  أ
على المؤسسة من جراء تطبيق التحو  الرقم   وثم المقارنة بين التكلفة التع  سعوف يعتم إنفاقهعا علعى تنفيعذ 
هعا تلك العملية الرقمنة وبين الفوائد الت  تعود على المؤسسة؛ فإذا كانت فوائد عملية الرقمنعة أعلعى معن تكلفت

 فإن المؤسسة ستقوم بتنفيذها.

يجععب أن تتهيععأ كعع  إدارات المنظمععة لرقمنععة الوثععائق؛ لأن تعععاون العععاملين يسععاعد علععى نجععاح عمليععة 
 الرقمنة  فهم الذين يقومون بالتعام  ما الوثائق بعد ذلك  ثم إن تدريبهم على التعام  معها أمر ضروري.

ب الجهات الت  قامت بعملية الرقمنة  ومن هنعا تنبعا أيضًاa أن تستفيد من تجار–يجب عل  المؤسسة 
( الخعا  لبممارسعات تطبيقيعه لرقمنعة الوثعائقل؛ حيعل يوحعد 2010/ 13028أهمية المعيار الدول  )أيزو 

هععذا المعيععار الممارسععات المتبعععة فعع  عمليععة الرقمنععة  كمععا أن المعيععار يعععد وحععدًا مععن أهععم المعععايير العالميععة 
منعة؛ لأنعه يقعدم مبعادئ توجيهيعة وممارسعات تطبيقيعة معن أجع  مشعاريا رقمنعة مقننعة  الرائد  فع  مجعا  الرق

ويهتم المعيار بالتجهيز والتخطيط  لعملية الرقمنة  وإدارتها والتحقق من صحتها وموثوقيتها وكعذلك تخعزين 
 قمنة.وإدار  الوثائق الرقمية الناتجة عن عملية الرقمنة  فضلًا عن توفير إتاحة هذه المواد المر

 أهمية الدراسة:

تحتاج المؤسسات إلى أساس موثوق تعتمعد عليعه فع  إجعراء عمليعات الرقمنعه  حيعل تقعوم المؤسسعات 
الإداريععة والمؤسسععات برقمنععة وثائقهععا دون اتبععاع معععايير محععدد   لععذلك أصععدرت منظمععة الأيععزو معيععار 

ISO/TR 13028 الدائم بالوثائق المرقمنة  وتسععى  بحيل تتم عملية الرقمنة بطريقة مقننة لضمان الانتفاع
الدراسة من خلا  تحليع  المعيعار وتطبيقعه علعى إحعدى الجهعات الإداريعة إلعى توجيعه الجهعات لاتبعاع معيعار 

 محدد ف  رقمنة الوثائق.   

 ISO/TR(Technical Requirements) 13028 وقعد وقعا اختيعار الباحثعة لدراسعة هعذا المعيعار 
لعمعع  فعع  رقمنععة الوثععائق  حيععل يقععدم مبععادئ توجيهيععة ويضععا إرشععادات لأفضعع  نظععرًا لأهميتععه فعع  توحيععد ا

الممارسات لرقمنة الوثائق لضمان مصداقيتها وموثوقيتها  كما يقدم المعيار إرشعادات لإدار  الأصعو  غيعر 
الرقميععة بعععد إتمععام عمليععات الرقمنععة  لععذلك يعععد المعيععار مرجعًععا رئيسًععا عنععد إجععراء عمليععات الرقمنععة فعع  

مؤسسععات الإداريععة لإجععراء عمليععات البحععل والاسععترجاع عععن المعلومععات بشععك  أسععرع  وكععذلك تععوفير ال
مسععاحات ونفقععات تخععزين الوثععائق الورقيععة. كمععا أن الوثععائق الرقميععة تسععتوعب الزيععاد  المتناميععة فعع  أعععداد 

وإتاحعة مجموععات  المستفيدين عند الطلب  وذلك بالمقارنة بالمجموعات التقليدية  ويتم ذلك معن خعلا  نشعر
النصو  الرقميعة علعى الخعط المباشعر عبعر الشعبكة العالميعة )إنترنعت( وإمكانيعة مشعاركتها بعين العديعد معن 

 المستفيدين ف  الوقت نفسه.

 أهداف الدراســـــة:

أي جهعة ل  وتحليله بحيل يمكن تطبيقه علعى ISO/TR 13028تسعى هذه الدارسة إلى دراسة معيار 
نظر عن حجمها وطبيعة عملها  وذلك معن أجع  دععم سعيطرتها علعى الوثعائق لضعمان أو مؤسسةل  بغض ال

  استمرارية العم  وتحقيق أهدافه.
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 ولضمان تحقيق هذا الهدف يتم القيام باصت :

 شرح مفهوم الرقمنة وأهميتها ف  المؤسسات الثقافية والإدارية. -

ل دارسعة تحليليعة "ISO/TR 13028دارسة المعيار الدول  لممارسات تطبيقية لرقمنعة الوثعائقل  -
 تمهيدًا للتطبيق.

تحديد طعرق توثيعق عمليعات الرقمنعة  وكيفيعة وضعا )الميتاداتعا( المناسعبة حتعى يعتم ربعط الوثعائق  -
 بالأص  الورق .

 تحديد الصعوبات الت  تواجه عملية لالرقمنةل وكيفية التعام  معها. -

 سكندرية.على مكتبة الإ ISO/TR 13028تطبيق المعيار الدول   -

والمععايير الأخعرى ذات الصعلة والصعادر  ععن اللجنعة " الرقمنعة"المعيار  هذا بين العلاقة توضير -
 .ISO/TC 46/SC 11الفنية للوثائق والمعلومات 

 تســـاؤلات الدراســـة:

 ف  ضوء الأهـــداف السابقة ستحاو  الدراسة الإجابة عن التساؤلات اصتيــــة: 

 لرقمنةل؟ما المقصود بعملية لا -

 ما الخطوات الفعلية والممارسات التطبيقية لرقمنة الوثائق؟ -

 ما الطرق المناسبة لتوثيق عمليات الرقمنة؟ وما ضرور  التوثيق؟ -

 ما الصعوبات الت  تواجهة تطبيق عملية الرقمنة؟ وكيف يتم التعام  معها؟ -

 ما الجهة المناسبة لتطبيق المعيار عليها؟ -

المعيعععععار لالرقمنعععععة ل والمععععععايير الصعععععادر  ععععععن اللجنعععععة الفنيعععععة للوثعععععائق معععععا العلاقعععععة بعععععين هعععععذا  -
 ؟ ISO/TC 46/SC 11والمعلومات

 حدود الدراســـــة:

( (ISOتتنععاو  هععذه الدارسععة تحليعع  وتطبيععق المعيععار الصععادر عععن المنظمععة الدوليععة للتوحيععد القياسعع  
ممارسعات تطبيقيعة لرقمنعة  Implementation guidelines for digitization of recordsبعنعوان )

 الوثائق(  وذلك ف  إطــار الحـــدود التاليـــــة: 

تغطــ  هذه الدراســـــــة كافـــة الجوانب الت  تعالــج المعيار موضوع الحدود الموضوعيــــة:  -
 ISO/TR 13028(Implementation guidelines for digitization of records الدراسة:

ية لرقمنة الوثائق(  كمـــا تتناو  أيضـــــــاً المعاييـــر الأخــرى ذات الصــــلة  ممارسات تطبيق
 .ISOوالصـادر  عن المنظـــمة الدوليـــة للتوحيـد القيـــــاس  

تتمثـــ  الحدود المكانيـــة ف  هذه الدراســة ف  تطبيق هذا المعيـــــار على إحدى الحدود المكانيـــة:  -
تقوم بعملية الرقمنة ف  مصر؛ حيل تعم  هذه الجهة على نشر المعرفة من خلا  إتاحة  الجهات الت 

الوثائق الرقمية والحفاظ على الترال القوم  الضخم  وهذه الجهة ه  مكتبة الإسكندرية.  وقد وقا 
مكانًا الاختيار على هذه الجهة باعتبارها مؤسسة ثقافية تعد مركزًا للتميز ف  إنتاج ونشر المعرفة  و

 للتفاع  بين الشعوب والحضارات.

 دراسة هذا المعيار الصادر باللغة الإنجليزية. :الحدود اللغوية -
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 منهـــج الدراســـة وأدوات جمــــع البيانات: 

 منهج الدراسة:

 اعتمدت هذه الدراسة على منهجــين: 

 دراسععة فعع  بععالتعمق تسععمر  التعع العلميععة المنععاهج هععميلعع  باعتبععاره مععن أالتحل الوصععف  هجالأو : المععن
  دقيق  بشك  الدراسة موضوع المعيار وتقييم لتحلي  الملائمة المناهج أكثر من يعد حيل الموضوع؛

الذي تعم اسعتخدامه فع  تحليع  المعيعار ذاتعه وكعذلك أثنعاء التطبيعق العملع   الحالة دراسة هجوالثان : من
 إحععدى وهععى الإسععكندرية  مكتبععة عععن بيانععات جمععا فعع  المععنهج هععذاللمعيععار  وقععد قامععت الدراسععة باسععتخدام 

 .العربية مصر جمهورية ف  بالرقمنة تقوم الت  الجهات

 أدوات جمــــع البيانات:

: وذلك للتوص  إلى ك  المصادر التع  تتعلعق بموضـعـوع قــــواعد البيانات التقليديـــة والإلكترونيــــة -
 الدراسة  مث  الباحل العلم  وبنك المعرفة. 

: تععم عمعع  قائمععة مراجعععة لاسععتخدامها مععا مجموعععة مععن المععوظفين القععائمين بمشععروع ئميية المراجعييةقا -
 الرقمنة داخ  مكتبة الإسكندرية.

 : ما المسئولين ف  مكتبة الإسكندرية.المقابلة الشخصية -

: تععم عمعع  مسععر شععام  للإنتععاج الفكععري المتعلععق بموضععوع الدراسععة بععاللغتين العربيععة المراجييع العلمييية -
 والإنجليزية  وذلك للتوص  للدراسات ذات الصلة بالموضوع.

 خاتمة الدراسة:                   

تناولععت الدراسععة مفهععوم الرقمنععة وأهميتهععا وإيجابياتهععا وسععلبياتها  وتناولععت بعععض تجععارب الجهععات 
اa تطبيق   وتناولت الدراسة aأيضً ISO 13028:2010 الأخرى  كما تناولت دراسة تحلي  المعيار الدول 

علعى وثعائق مكتبعة الإسعكندرية  والعدافا لتطبيعق الرقمنعة علعى مكتبعة  ISO 13028:2010المعيار العدول  
الإسكندرية  ثم إجراءات التطبيق على المكتبة  والتعريف بالمعايير وأهميتها  ثم دراسة العلاقة بين المعيار 

د إجراء الدراسة النظرية والتطبيقية يمكن والمعايير الأخرى ذات الصلة  وبع ISO 13028:2010الدول  
 الخروج بعد  نتائج مهمة ه :

 أولًا: نتائج الدراسة:

تحديد مفهوم الرقمنة وإبراز الفرق بين الرقمنة وعملية التحو  الرقم ؛ حيعل إن عمليعة الرقمنعة تعنع   -
م  فهعو عمليعة تطبيعق تحوي  الوثائق من الشك  التقليدي )الورق ( إلى الشك  الرقم   أما التحو  الرق

 التكنولوجيا الرقمية ف  جميا جوانب المؤسسة.

 إلقاء الضوء على دور عملية الرقمنة ف  المحافظة على الأصو  الورقية من كثر  التداو   -

 والاستخدام عن طريق إتاحة نسا مناظر  رقمية. -

مشعروع  تسعاعد فع  عمع  أنه ف  حالة وجود استراتيجية تتضمن إدار  عملية الرقمنة قبع  البعدء فع  ال -
دراسة جدوى وتخطيط للمشروع وتحديد الهدف منه مما يساعد على تحقيق الهدف والغعرض معن هعذه 

 العملية.
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لممارسات تطبيقيه لرقمنة الوثائقل الأدا  الرئيسة عند تنفيذ  2010/ 13028يعد المعيار الدول  أيزو  -
 ا يل : الرقمنة داخ  أي مؤسسة  حيل يتلخ  أهمية المعيار فيم

يعوفر الميتاداتععا المناسعبة التعع  تعربط بععين الوثعائق التقليديععة والرقميعة ومععا لهعا مععن أهميعة لإدار  الوثععائق  -
 الرقمية ف  العمليات الإدارية.

يقدم مجموعة معن المواصعفات الفنيعة للحصعو  علعى وثعائق رقميعة عاليعة الجعود  كع  تصعبر الصعور   -
هعذه المواصعفات )تحديعد تنسعق الصعور   اكتمعا  الميتاداتععا  الرقميعة مطابقعة تمامًعا للأصع  العورق  معن

الخاصة بالصور   تحديد الأجهز  والبرامج المستخدمة للصعور   العنظم الأمنيعة ومعدى تطبيقهعا  حجعم 
 الصور   تحديد مدد الاستبعاد الخاصة بالوثائق الورقية(.

محافظععة علععى تكامعع  وصععحة يضععا المعيععار اسععتراتيجية للحفععظ الرقمعع  علععى المععدى الطويعع  تضععمن ال -
الوثععائق الرقميععة واسععتمرارية الوصععو  إليهععا علععى الععدوام منهععا النسععا الاحتيععاط   الصععيانة الدوريععة 

 للأجهز  والبرامج ووسائط التخزين والقيام بعملية النق  والتهجير.

  المعيعار معن تطبيق المعيار على وثائق مكتبة الإسكندرية والتأكد من مطابقة عملية الرقمنة لما ورد ف -
 %.84ضوابط بنسبة 

 2010/ 13028تسعععتطيا المؤسسعععات معععن خعععلا  الدراسعععة التطبيقيعععة تنفيعععذ المعيعععار العععدول  أيعععزو  -
لممارسات تطبيقيعه لرقمنعة الوثعائقل أن تععرف أن هعذا المعيعار سعه  التطبيعق  وأن متطلبعات المعيعار 

ولكعن تفقعد المؤسسعة عنصعرين مهمعين ليست تعجزيه بدلي  أن المؤسسة متوفر فيها جميا الإمكانيعات  
وهما التوثيق والمقصعود بعه توثيعق الإجعراءات ومراحع  إدار  عمليعة الرقمنعة  والتخطعيط لعمليعة -جدًا 

 الرقمنة.

لممارسععات تطبيقيععه لرقمنععة الوثععائقل  2010/ 13028توجعد علاقععة تكامليععة بععين المعيععار الععدول  أيععزو -
ويععد هعذا المعيعار      ضعرورًيا لتطبيعق  ISO 23081-1: 2017والمععايير الدوليعة. المعيعار العدول  

ويععد  ISO -15489 فيما يتعلق بالميتاداتا فقط  والمعيار العدول  2010/ 13028المعيار الدول  أيز 
فيما يتعلق بعإدار  الوثعائق  2010/ 13028هذا المعيار ضروريًا aأيضًاa لتطبيق المعيار الدول  أيزو

 الرقمية.

 نتائج توصي الدراسة بما يلي:وبناءً على ال

 ثانياً: التوصيات:

على المؤسسات والجهعات التع  تضعم مجموععة وثائقيعة ورقيعة أو تناظريعة تخشعى عليهعا معن التلعف أو  -
 الضياع أن تقوم برقمنة وثائقها طالما تمتلك الإمكانات المادية والبشرية لذلك.

المشروع  حتى تعتم عمليعة الرقمنعة بطريقعة ضرور  التخطيط للرقمنة ودراسات الجدوى قب  البدء ف   -
 صحيحة ونهج صحير.

ضرور  اتباع المعايير الموحد  ف  المؤسسات حتى تتم جميعا العمليعات بطريقعة واحعد  منظمعة ودقيقعة  -
مععن أجعع  تبسععيط الإجععراءات والممارسععات مععا تقععديم خععدمات تكععون علععى درجععة عاليععة مععن الكفععاء  

 خرى المكملة.والفاعلية  ما تطبيق المعايير الأ

 يجب أن تمتلك المؤسسات الت  تقوم بعملية الرقمنة المتطلبات اللازمة لعمليات الرقمنة. -
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إععداد الأرشعيف  وتأهيلعه ليقعوم بعمليععات الرقمنعة جنبًعا إلعى جنعب مععا التقنيعين وذلعك معن خععلا  دورات  -
 تدريبية متخصصة.

انتقاء واختيار الوثعائق ومراحع  الفعرز  الاستعانة بالمختصين ف  مجا  الوثائق والمعلومات ف  مراح  -
 والاستبعاد.

أن تقوم مكتبة الإسكندرية بعم  خطة لمشروع الرقمنة  وتحديل وتطعوير للخطعة عنعد كع  تحعديل يعتم  -
 على عملية الرقمنة  لأن وجود خطة يمكن المكتبة من الرقابة والقياس وتقويم وتحسين الأداء.

  تعأمين حفععظ واسععترجاع الوثعائق الرقميععة والاسععتفاد  مععن ضعرور  وضععا الضععوابط اللازمعة التعع  تكفعع -
 المعايير المتعلقة بذلك.

نشر الوع  بأهمية توحيد ممارسات واستراتيجيات رقمنة الوثائق من خلا  اتبعاع توحيعد قياسع  دولع   -
 .2010/ 13028متمث  ف  المعيار الدول  أيز 

 

 

 


