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بعد استعراض الوض.ع الح.الي hدارة الوث.ائق اhداري.ة  بمديري.ة الزراع.ة ب.البحيرة وإكم.ا-ً           

لمنھجية الدراسة رأت الطالبة أن تخصص ھذا الفصل ليتناول الجان.ب التكنول.وجى و ع4قت.ه ب.إدارة 

،و ع.رض وس.ائل م.ن المديري.ةا تمت مناقشة واقع حف.ظ الوث.ائق واس.تبعادھحيث  الوثائق بالمديرية 

فيج.ب  وأساليب المحافظة على أمن الوثائق وحمايتھا، والمخ.اطر الت.ي تتع.رض لھ.ا إدارة الوث.ائق؛ 

حي..ث إن..ه الركي..زة  بالمديري..ة مناقش..ة واق..ع العم..ل بمرك..ز المعلوم..ات والتوثي..ق ودع..م اتخ..اذ الق..رار

لضبط الوثائق باستخدام نظام أرشفة  للتطوير والذي يمكن من خ4له خلق نظام كامل منظم اGساسية

ألكتروني مقترح يطبق عل.ي وث.ائق المديري.ة،حيث تق.ع المس.ئولية المباش.رة hدارة الوث.ائق اhداري.ة 

عل..ى ع..اتق مرك..ز المعلوم..ات ودع..م اتخ..اذ الق..رار ب..أي جھ..ة أو ھيئ..ة إداري..ة وذل..ك ب..نص الق..رار 

 . ٥، ٣،٤في مواده رقم  رقم القرارالجمھوري 

وبناءً عل.ى م.ا ورد ف.ي ھ.ذه الم.واد يخ.تص مرك.ز المعلوم.ات بش.كل مباش.ر بتجمي.ع جمي.ع            

الكت..ب والوث..ائق والبيان..ات والمعلوم..ات الت..ي تخ..دم أھ..داف الجھ..ة الت..ي يتبعھ..ا وتنظيمھ..ا وتوص..يفھا 

ق.د و. وتحليلھا؛ سواء تلك التي تنشأ داخل الجھة اhدارية  التي يتبعھ.ا أوالت.ي ت.رد إليھ.ا م.ن خارجھ.ا

خ..ص ھ..ذا الق..رار بال..ذكر ف..ي مادت..ه الرابع..ة توص..يف الوث..ائق مادي..اً وموض..وعياً عل..ى نح..و يب..ين 

ول.يس ثم.ة ش.ك ف.ي أن الوث.ائق اhداري.ة تمث.ل . عناصرھا ومحتوياتھا وعمل فھارس موضوعية لھا

ذاك..رة الجھ..از اhداري الت..ي تس..توعب ك..ل اGعم..ال الت..ي ت..م تنفي..ذھا أو تل..ك الت..ي قي..د التنفي..ذ أو 

لمس..تھدف تنفي..ذھا، حي..ث تس..اعد الوث..ائق وم..ا بھ..ا م..ن معلوم..ات ف..ي تقي..يم اGول..ى ومتابع..ة الثاني..ة ا

)١(والتخطيط للثالثة 
. 

ويدل ارتفاع مكانة المعلومات في التنظيم اhداري Gي جھة أو منظمة على تقدير اhدارة العليا        

ن بھذه الجھة على اhفادة من م.وارد مرك.ز بھا Gھمية المعلومات، ويؤدي بالتالي إلى حرص العاملي

وتمث.ل اhدارة جانب.اً رئيس.اً م.ن . المعلومات مم.ا يع.زز موقف.ه ويدعم.ه بك.ل أش.كال ال.دعم والمس.اندة

جوانب مراكز المعلومات فاhدارة ھي المسؤلة عن تحقي.ق النت.ائج الت.ي أنش.ئت المنظم.ة م.ن أجلھ.ا، 

)٢(وأنشئت من أجلھا مراكز المعلومات
  

  .١١٤،١١٣ص _ .مصدر سابق_ .مدخل لدراسة ا3رشيف. ال إبراھيم الخوليجم-١

  .٨ص_ .١٩٩٩كلية التجارة، : الزقازيق_ .أصول ا�دارة ونظم المعلومات. حسن عبدالحميد -٢
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ف.ي  ٩٤قرار رق.م أنشئ مركز المعلومات ودع.م اتخ.اذ القراربمديري.ة الزراع.ة ب.دمنھور ب.ال

وطبقاً للقانون رقم  ١٩٨١لسنة  ٦٢٧الذي صدر  بناءً على القرار الجمھوري رقم ١٩٨٥  يناير ١٤

و-ئحت..ه التنفيذي..ة،  ١٩٨١لس..نة  ٥٠بش..أن الحك..م المحل..ي المع..دل بالق..انون رق..م  ١٩٧٩لس..نة  ٤٣

ه التنفيذي..ة، وعل..ي الص..ادر بنظ..ام الع..املين الم..دنيين بالدول..ة و-ئحت.. ١٩٧٨لس..نة  ٤٧والق..انون رق..م 

بشأن إع.ادة تنظ.يم وإعتم.اد ج.داول وظ.ائف مديري.ة  ١٩٨٠لسنة  ٩٣٥،٣٦قراري المحافظة رقمي 

  الزراعة 

وم.ذكرة  ٥صدر قرار الجھاز المركزي للتنظ.يم وا-دارة ب.البحيرة  رق.م   ١٩٨٥وفي يناير           

لمعلوم..ات بج..داول وظ..ائف يتض..منان  إس..تحداث وظ..ائف مرك..ز ا   ١/١٩٨٥التنظ..يم وا-دارة ف..ي 

المديرية وذلك تطبيقا لخطط رئاسة الوزراء وقامت المحافظة بتطبيق ھذا القرار ونظرا Gھميتھا فقد 

  لوظائف التنمية ا-دارية  أدرجت من الدرجة اGولي في المجموعة النوعية

ذلك ف.ي إط.ار صدر قرار بتطوير مركز المعلومات والتوثيق بالمحافظة و ١٩٩٠وفي سبتمبر        

  الخطة الموضوعة من رئاسة الوزراء لتنمية مراكز المعلومات والتوثيق بالمحافظات وتطويرھا

 ��
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لمديري.ة الزراع.ة أن مرك.ز المعلوم.ات ودع.م أتخ.اذ الق.رار يتب.ع  ويتضح من الھيك.ل التنظيم.ي      

وكي..ل وزارة الزراع..ة أو  م..دير المديري..ة مباش..رة  كم..ا ن..ص الق..رار نظ..را Gھمي..ة وظ..ائف المرك..ز 

داخل مديرية الزراعة موضوع البحث وبذلك نجد أن مركز المعلومات يعد إدارة عامة يشرف عليھا 

رة إدارات فرعية تبعا لجداول وظائف مديرية الزراعة كم.ا ستوض.حه وكيل الوزارة وتتبع تلك ا-دا

  الطالبة في الصفحات القادمة

  

وبمقارنة الھيكل التنظيمي الواقعي وجدت الطالبة أن ھناك إخت4فا شديدا  بين المع.ايير العلمي.ة         

  :hنشاء  مراكز المعلومات وبين مركز معلومات مديرية الزراعة كما يلي 

  

  


R	Sت وا����

1آN ا�!���  V��  

  

)١(من المھم أن يخصص لمركز المعلومات ف.ي أي ھيئ.ة إداري.ة  مك.ان متوس.ط ب.ين ا-دارات        
 

حت..ى يس..تطيع تق..ديم الخ..دمات لب..اقي اhدارات بس..ھولة ويس..ر، ويس..تطيع ف..ي نف..س الوق..ت اس..تقبال 

  ون قريباً من مكتب رئيس الجھة البيانات والوثائق من ھذه اhدارات جميعا؛ً كما يفترض أن يك

ومن واقع الدراسة تبين أن مكتب مدير المركز في الدور ا-رض.ي م.ن مبن.ي المديري.ة  بينم.ا       ◌ً 

م.ن  نف.س مبن.ي المديري.ة وتفس.ير  )٢(تقع مكاتب موظفي مركز المعلومات ا-خري في ال.دور الراب.ع

  معلومات -نھاء اعمال المديريةذلك ھو ا-حتياج المباشر لوكيل الوزارة لمدير مركز ال

كذلك نجد أن موقع المركز بعيد عن ادارات المديري.ة مم.ا يقل.ل م.ن س.رعة اس.تجابته لمتطلب.ات       

  باقي اhدارات مما أدي الي القصور في سھولة استرجاع الوثائق وتخزينھا 

  

 

  ٩٦ص  -.مصدر سابق . داريةأوعية المعلومات اP-.جمال الخولي  -١ 

من المفترض ان تكون ھذه المكاتب خاصة بموظفي مركز المعلومات ولكن نظرا للعجز الشديد بعدد الموظفين فھي مكاتب  -٢ 
  خالية
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  ا�!+�?�

مساحة مركز المعلومات تعد من أكثر المشك4ت صعوبة  فق.د تب.ين م.ن الدراس.ة أن مس.احة  

ب اGمن ومدير الش.ئون الزراعي.ة م  تقريبا مشتركة مع مكت٤×٤مركز المعلومات تبلغ  مدير غرفة 

ونج..د أن مس..احة الغرف...ة الت..ي م..ن المفت...رض ان تك..ون لم..وظفي مرك...ز المعلوم..ات   ف..ي ال...دور 

  ) ٣٤( م وھي غرفة بالمشاركة مع مكاتب إدارات أخري كما ھو موضح في الشكل رقم ٥×٧الرابع

مزدحمة جداً ويتكدس إن مساحةالمركز - تتناسب إط4قاً مع طبيعة العمل وكثيراً ما تكون  

المستفيدون بھا ل4ستع4م عن أي معلومة أو Gخذ توقيع مدير المركز Gي أم.ر أو لمناقش.ته وس.ؤاله 

عن أي موضوع يخص المركز أو المديرية وتجدر ا-شارة إلي أن مدير المركز يجتمع مع الع.املين 

لحج.رة أو ف.ي طرق.ة مقابل.ة لغرف.ة في المركز والمسئولين في المديرية  ويقابل المستفيدين ف.ي ھ.ذه ا

  المركز

 

  

 ) ٣٤(   شكل رقم 

 مركز المعلومات بمديرية الزراعة

أما بالنسبة hدارات التوثيق والمكتبة والنشر فھي  مجرد مس.ميات فالمكتب.ة عب.ارة ع.ن ش.انون        

لراب.ع بال.دور ا معدني تحفظ به به الدوريات والنشرات ومكانھا في الغرفة التابعة لمرك.ز المعلوم.ات

و- يوج..د للمكتب..ة أي نش..اطات أخ..ري بخ..4ف ال..دوريات )    ٣٥( كم..ا ھ..و موض..ح بالش..كل رق..م 

  والنشرات  
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 )  ٣٥( شكل رقم 

 مكتبة  مديرية الزراعة

  

 ا-�6ء ة وا����%�  

يتمتع مركز المعلومات بإضاءة طبيعية جيدة  حي.ث يف.تح عل.ي حديق.ة خلفي.ة للمديري.ة وتعتب.ر         

اhض.اءة جي.دة نس.بياً ف.ي مرك.ز المعلوم.ات كك.ل حي.ث إن.ه باhض.افة إل.ى اhض.اءة الطبيعي.ة فق.د ت..م 

ا-عتماد على إضاءة صناعية من لمبات النيون ذات اللون اGبيض وھي إضاءة مناسبة تعطي ضوءً 

  .مناسباً و- تصدر حرارة كبيرة كما أنھا موفرة في استھ4ك الكھرباء

تھوي..ة جي..دة ب..المركز نظ..را لكث..رة النواف..ذ باhض..افة لوج..ود مروح..ة داخ..ل المرك..ز كم..ا تع..د ال        

 )    ٣٤(  لتھوية المكان من إزدحام المكاتب بالغرفة كما ھو موضح  سابقا بالشكل رقم 

  :ا@K�Nة وا����	Nات

و تعتب..ر اGجھ..زة والمع..دات والتجھي..زات م..ن أھ..م العناص..ر المس..اعدة ف..ي نج..اح أي إدارة أ        

ويحت.اج مرك.ز المعلوم.ات Gجھ.زة وتجھي.زات خاص.ة ف.ي ك.ل إدارة م.ن . مؤسسة ف.ي أداء وظائفھ.ا

إداراته لكي يحقق نظام معلومات جيد وقادر على الوفاء بمھامه حيث يعتمد أي نظام معلومات ناجح 

ات، المعلوم.: على تحقيق أكبر قدر ممكن من التوازن والتكامل ب.ين المكون.ات الرئيس.ة للنظ.ام وھ.ي

  والقوي العاملة، واGجھزة والمعدات، والبرامج؛ وفھم الع4قات وا-رتباطات التي بينھا لتشكل في 
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)١(النھاية نظام معلومات ناجح يقوم بتحقيق اGھداف المنوطة به على أكمل وجه 
  

ي من ومن خ4ل الدراسة الميدانية نجد أن ھناك جھاز حاسب آلي واحد فقط صالح للعمل  خال        

ويحت..وي عل..ي طابع..ة ھوم..ا يق..وم علي..ه العم..ل داخ..ل المرك..ز ) الماس..ح الض..وئي(وس..ائل الم..دخ4ت

باhضافة إلي ث4ثة أجھزة شديدة التھالك والتلف وجھ.از ھ.اتف واح.د فق.ط خ.اص بك.ل ا-دارات و- 

  يختص به مركز المعلومات فقط 

لوح.ات إع4ن.ات أو -فت.ات ب.الرغم  و-يوجد بالمركز أي لوحات إرشادية خاصة ب.المركز أو        

فھي وسيلة م.ن وس.ائل إع.4م المس.تفيدين وتھ.دف إل.ى اhع.4ن ع.ن خ.دمات المعلوم.ات  من أھميتھا

وك..ذلك اhع..4ن ع..ن أھ..م ، الرئيس..ة مث..ل اhع..ارة، والتص..وير، وأح..دث المقتني..ات، والب..ث اhنتق..ائي

Gحداث المزم.ع عق.دھا أو استض.افتھا ب.المركز أو الھيئ.ة اGك.ذلك ق.د تھ.دف إل.ى ).ال.ديوان الع.ام(م ا 

اhع4ن عن أية أنشطة  جديدة يقدمھا المركز، ويفضل أن توجد بالقرب من المدخل الرئيس للمرك.ز 

)٢(وذلك لجذب انتباه  المستفيدين إليھاالمستفيدين إليھا
.  

 ا�!	Nا,	�

ي..ة لتلبي..ة  جمي..ع يع..د مرك..ز المعلوم..ات بالمديري..ة م..ن أكث..ر اhدارات الت..ي تحت..اج إل..ي ميزان

أن.ه -توج.د ميزاني.ة خاص.ة ب.المركز و   اتض.حإحتياجات المركز ولكن م.ن خ.4ل الدراس.ة الميداني.ة 

يقوم الموظف المختص بكتابة طلب لمدير المركز موض.حاً في.ه اGص.ناف الت.ي يحت.اج إليھ.ا ويقدم.ه 

يرفعه لمدير المديرية الذي يقوم ثم  –التوقيع عليه بالموافقة  –لمدير المركز الذي يقوم بالتأشير عليه 

بالتأشير عليه بدوره ويحوله للمخازن لصرف اGصناف الموجودة به ومن خ4ل المخازن يتم تزويد 

المركز بالخام.ات واGدوات ال4زم.ة لجمي.ع أعمال.ه مث.ل أوراق الطباع.ة، وأوراق نس.خ المس.تندات، 

ن، والس..ج4ت ال4زم..ة للعم..ل ب..المركز والدباس..ات وال..دبابيس، وخرام..ات اGوراق، وأوراق الكرب..و

  .للجنة المشتروات التي تقوم بشراء اGصناف غير الموجودة بالمخازن وتسليمھا للمركز يحولأو

وقد لمست الطالب.ة م.ن واق.ع ترددھ.ا عل.ي المرك.ز ومعايش.تھا لواق.ع العم.ل أن المرك.ز بحاج.ة 

  :ماسة إلي

-.٢٠٠٢كلي�ة اPداب ،_جامع�ة المنوفي�ة  -.ب�ديوان ع�ام محافظ�ة المنوفي�ة  نظم المعلومات ا�دارية.مريم صالح محمدمنصور -

  رسالة دكتوراه.٧٣ص

  .١٢٧ص_.١٩٨٤المركز العربي للنشر والتوزيع، : القاھرة_ .إدارة العاملين في المكتبات. محمدأمين البنھاوي -٢

  

 : 
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 .خمسة أجھزة حاسب ومستلزماتھا، وأجھزة ومعدات طباعة ومسح ضوئي تقريبا  .١

 .شراء عدد اثنين ماكينات نسخ وتصوير ضوئي خاصة بالمركز  .٢

 .شراء أوراق طباعة ونسخ ضوئي .٣

 .أحبار لمعدات الطباعة ونسخ المستندات  .٤

  .شراء خامات أدوات كتابية -  ٥

  .جھازتبريد وتكييف ٢شراء  -٦

  .برامج خاصة للحاسب اZلي، وصيانة اGجھزة  -٧

  .وا-نترنت تركيب وصيانة شبكات ا-تصا-ت -٨

  .تركيب أرضيات وأسقف مقاومة للصوت  -٩

  .صيانة غرف مركز المعلومات بشكل عام -١٠

أدوات ومعدات حفظ وإھ4ك الوثائق والمستندات مثل ك4سيرات وملف.ات ب4س.تيكية وح.وافظ   -١١

  وآ-ت فرم المستندات

دات والبرامج وجميع التجھيزات  بناء علي ما سبق فإنه يجب توفير اhمكانات واGجھزة والمع        

  السابقة لمركز المعلومات بمديرية الزراعة موضوع البحث لتحقيق أھداف خطة تطوير المركز 

  

  ا���1L ا� 
1ي 

  

إن غياب العنصر البشري الماھر والمدرب سيؤدي ب4شك إلى غياب الدور الحقيقي لمركز            

إنه ينبغ.ي أو-ً بن.اء العنص.ر البش.ري الم.اھر حي.ث إن ھ.ذا ولبناء نظام معلومات ناجح ف. المعلومات

العنصر ھو المحرك الرئيس لنظام المعلومات ومھما كان الكيان اZلي أو البرمجي لنظام المعلومات 

عل..ى أعل..ى درج..ة م..ن التق..دم ف..إن غي..اب العنص..ر البش..ري الم..درب س..يؤدي إل..ى إخف..اق النظ..ام Gن 

Zنسان ھو صانع النجاح وليست اh١(لة أوالبرنامجا(
   

وبالمقارنة وجدت الطالبة أن مركز معلومات المديرية يقتصر علي مدير المركز وموظف مساعد - 

  .يحمل مسمي وظيفي محدد

  وتري الطالبة أن أھداف وخدمات مركز المعلومات لن تتم بكفاءة إ- في ظل قيام المسئولين 

  

 .٣٧٦ص_ .١٩٩٦المكتبة ا3كاديمية، : القاھرة_ .ماتتحليل وتصميم نظم المعلو. محمد نبھان سويلم -١

  

o b e i k a n d l . c o m



188 

 

بالمديرية بإنشاء نظام آلي متكامل للمعلومات ،والطالبة من جانبھا تقدم للمسئولين في الفقرات التالية 

تصورا شام4 ق.در ا-مك.ان لمرك.ز متط.ور ح.ديث يلب.ي حاج.ات المديري.ة ،ويتغل.ب عل.ي المعوق.ات 

  كفاءة عالية يق بھا من خ4ل برنامج ألكتروني ذلوثائوالمشك4ت التي تواجه إدارة ا

 ��  :�O0	$ دور 
1آN ا�!���
�ت >� إدارة ا��R"�S اXدار%� �!�%1%� ا�Nرا

البحي.رة  بمديري.ة الزراع.ة بمحافظ.ة ودع.م اتخ.اذ الق.رار بمرك.ز المعلوم.ات بعد عرض واق.ع العم.ل

  :  يتضح اZتي

واGكثر من ذل.ك أن.ه . ة في إدارة الوثائق اhدارية به- يوجد أي دور لمركز المعلومات بالمديري .١

- توج..د أي فك..رة ل..دى الع..املين ب..المركز بوج..ود مث..ل ھ..ذا ال..دور لھ..م فھ..و يقتص..ر عل..ي تلبي..ة 

 .متطلبات مكتب مدير المديرية من اعمال الحاسب 

  

نش.طة المرك.ز يقتصر دور إدارة التوثيق والمكتبة بالمركز عل.ى إع.داد النش.رة الش.ھرية ع.ن أ        
وإرسالھا إلى مركز المعلومات التابع لمجلس ال.وزراء مص.حوبة بم.وجز لرؤي.ة اhدارة Gھ.م أخب.ار 

،ومن الب..ديھي أن ھ..ذه النش..رة ص..ورية ومج..رد إج..راء روتين..ي Gن المرك..ز - ي..زاول أي..ة الص..حافة
 . أنشطة معلوماتية خاصة بالوثائق 

إع..داد الب..ث : م بع..ض الخ..دمات للمس..تفيدين منھ..ا؛ مث..لبتق..دي حيان..اً تق..وم إدارة التوثي..ق والمكتب..ة أ .٢

اhنتقائي للمعلومات عن المطبوعات التي تأتي للمكتبة وإرسالھا إلى المستفيدين المحتمل.ين منھ.ا 

)١(وذلك حس.ب البيان.ات الموج.ودة بتل.ك المطبوع.ات 
وك.ذلك تق.ديم خدم.ة اhس.تعارة الخارجي.ة . 

مرك..ز المعلوم..ات وال..ديوان الع..ام، أو اhط..4ع ال..داخلي Gوعي..ة المعلوم..ات بالمكتب..ة للع..املين ب

 . ،ھذا ما ذكره المسئولون والواقع يخالف ذلكعليھا للزائرين من خارج المديرية

 

من ھذا التحليل يتبين أن إدارة التوثيق والمكتبة بمركز المعلومات - تزيد ع.ن كونھ.ا مكتب.ة      

ت - يس..اھم ف..ي إدارة وث..ائق المديري..ة و- حفظھ..ا و- وأن مرك..ز المعلوم..ا، ص..غيرة تابع..ة للمديري..ة

ترتيبھا وھو أحد اGھداف الرئيسة التي أنشئت م.ن أجلھ.ا مراك.ز المعلوم.ات بمص.ر؛ كم.ا أن مرك.ز 

المعلومات - يس.اھم ف.ي انتق.اء وث.ائق المديري.ة  أو اس.تبعادھا و- يتص.ل ب.دار الوث.ائق القومي.ة ب.أي 

  .شكل من اGشكال

عنوان المطبوعة ومحتوياتھا إلي المستفيدين منھا عن طريق الفاكس أو البريد الداخلي بالمديرية وتسجيل ذلmك فmي سmجل يتم ارسال  -١

مع حفظ مكاتبة خاصة لكل حالة بث انتقmائي ،وتجميmع ھmذه المكاتبmات فmي ك;سmير خmاص بھmا دون التقيmد .خاص بحا�ت البث ا�نتقائي 

ل ك;سير ،وفي حالة إرسال حا�ت البmث ا�نتقmائي عبmر الفmاكس يحفmظ كعmب الفmاكس مmع أصmله فmي بأعداد محددة من ھذه المكاتبات لك

  ھذا ا�ك;سير
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�Q<�O ا� O	1ة ��
�%1%� ا�Nرا R"�Sدارة وX ا�!(�1ح a
  :ا� 1,�

بعد التعرف علي عدد من ب.رامج اGرش.فة ا-لكتروني.ة المتاح.ة وفحص.ھا وتجري.ب إس.تخدامھا        

ض..لة بينھ..ا، وق..ع ا-ختي..ار عل..ى برن..امج الغ..دير المب..رمج لuرش..فة  لترش..يحه كبرن..امج بغ..رض المفا

و ھو البرنامج الذى تم إنشاؤه ع.ن . أرشفة الكترونية hدارة وثائق مديرية الزراعة لمحافظة البحيرة

طري..ق ش..ركة الغ..دير للبرمج..ة  بمحافظ..ة ا-س..كندرية وم..ع إدخ..ال بع..ض التع..دي4ت علي..ه لس..ھولة 

برن.امج أثب.ت فعالي.ة عن.د إس.تخدامه ھ.ذا البرن.امج وتجھي.زه للتنفي.ذ الفعل.ى حي.ث اتض.ح أن.ه  إستخدام

Gرشفة الوثائق والمستندات وإدارة ھذه الوثائق وا-ستع4م عليھا،ع4وة علي أن ھذا البرنامج عربي 

  . المنشأ ويدعم اللغتين العربية وا-نجليزية 

a

!	Nات ا� 1,�:  

أنه يتمتع بمميزات جيدة أوضحھا فيما  التحقق من ل التعامل مع برنامج الغديرولقد تيسر للطالبة خ4

  :يلي 

البرنامج - يحتاج لتحميله وعملية التھيئة لجھ.از ع.الى اhمكاني.ات ويمت.از بالمرون.ة ول.ذلك  -١

  .يمكن إستخدامه على اGجھزة المتاحة فى المديرية

  .سرية محتويات البرنامج يمكن وضع كلمة سر للبرنامج بالكامل وذلك لضمان  -٢

  .يمكن وضع كلمة سر خاصة لكل مستخدم للبرنامج على حدة  -٣

يمكن التخصيص لكل مستخدم من البرنامج مدى اGوامر والبيانات التى ي.تم إس.تخدامھا مث.ل  -٤

  .أو القراءة والتعديل وإمكانية الطباعة  –أو القراءة والتعديل  –القراءة فقط 

الماسح الضوئى ، مسجل الص.وت ، (ات لتغذية البرنامج بكل الصور التالية يمكن إلحاق بيان -٥

  )إضافة بيانات بالكتابة 

  .سھولة التنقل بين البيانات المسجلة والمحملة داخل البرنامج  -٦

  . Scannerخاصية التوافق مع جميع أنواع الماسحات الضوئية  -٧

  PDF, TIFFيعمل على تحويل الملفات إلى  -٨

  .محافظة على المرفقات مع البريد اhلكتروني أوالمخزن كملف منفصل ال -٩

  .إمكانية عرض وإدخال جميع الوثائق الملونة -١٠

إمكانية التعامل م.ع البيان.ات بمنتھ.ى الس.ھولة والتنق.ل ب.ين البيان.ات داخ.ل البرن.امج بس.رعة - ١١    

 .وسھولة 

 .في ا-ستخدام  واجھة البرنامج جذابة وتتمتع بسھولة شديدة -   ١٢
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استخدام التسجيل الصوتي الخاص بجھاز الحاسب اGلًى كطريقة م.ن ط.رق اhدخ.ال وتس.تخدم - ١٣

مجالس اhدارات المختلفة فى المديري.ة ويع.د ھ.ذا  اتعلى سبيل المثال - الحصر فى تسجيل إجتماع

فري.دة م.ن نوعھ.ا والت.ى المستند من أھم وأق.وى الم.دخ4ت الت.ى - تقب.ل التحري.ف أب.داً والت.ى تعتب.ر 

  .يستخدمھا ھذا البرنامج ليكون من أسھل البرامج المتاحة  و للبرمجة اGرشيفية اhلكترونية 

  :�y� � �<�6X ا�!�اf<�ت ا�6X>	� وه��

( التع..رف الض..وئى عل..ى الح..روف ف..ى الوث..ائق ثنائي..ة اللغ..ة  واجھ..ة اس..تخدامات ثنائي..ة اللغ..ة،        

)إنجليزى /عربي 
)١( 

  

  .فتح أكثر من وثيقة فى نفس الوقت*

 .إمكانية التعليق على الوثائق*

 إمكانية ضبط الصور تلقائياً ويدوياً *

 .دعم الوثائق الملونة*

 . دعم إتاحة صور الوثائق بعدة صيغ*

 .يتضمن محرك بحث قوي يدعم البحث بجميع الحقول*

 .و الدخول عن بعد للنظام )اhنترانت( دعم تقنية الشبكات*

 .قوم النظام بغلق نفسه آلياً فى حال المستخدم لم يعمل على النظام ضمن زمن محدد يعطى لهي*

  .إدارة البريد ا-لكتروني باستخدام الولوج متعدد المستوى لمستخدمي النظام*

 .بدون المرفقات/ إمكانية استقبال البريد ا-لكتروني مع*

  .ر ا-نترنتإمكانية التحديث التلقائي للنظام من المصدر عب*

 Serverإمكانية غلق أي ملف أو مجلد على أي جھاز على الشبكة من خ4ل الجھاز الخادم *

  .نقل الملفات والمجلدات المحذوفة إلى سلة المھم4ت مما يسھل استرجاعھا مرة ثانية*

من..اطق / مجل..دات / وث..ائق ( يمك..ن إع..داد نس..خة إحتياطي..ة م..ن قاع..دة البيان..ات ومحتوياتھ..ا كاف..ة *
الخاص بالنظام المقترح إلى جانب إع.داد نس.خ احتياطي.ة عل.ى Server على الخادم ) إلخ...التخزين 

 CDs أو اGقراص المدمج.ة   USB Hard diskوسائط خارجية مثل اGقراص الصلبة الخارجية 

   .أو أي وسيط خارجي آخر

  

  

��!��% hا�� �	Lيدعم العديد من الصيغ أھمھا  -: ا� XML,TIFF, PDF .  

كم.ا أن  )  Serve advanced ) Win2003/2000 نظ.م التش.غيل الت.ى يعم.ل م.ن خ4لھ.ا خ.ادم 
ت.دعم العم.ل م.ن خ.4ل نظ.ام تش.غيل وين.دوز ٢٠١٠اhصدارة اGخيرة من البرن.امج و الص.ادرة ع.ام

  Vista  Winفيستا 

  

  .٣٧٦ص_ .مصدر سابق .ظم المعلوماتتحليل وتصميم ن. محمد نبھان سويلم-١
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 %� ا1���Xو,h د�U ا� 1

كم.ا يت.يح البرن.امج إمكاني.ة إرس.ال رس.ائل ووث.ائق . حيث يمكن أرشفة البري.د اhلكترون.ى بالنظ.ام   

 .بواسطة البريد اhلكترونى 

 Yا�<�آ U� -:د

 .إرسال الوثائق من خ4ل الفاكس يمكن لمستخدمي برنامج الغدير -

 

    د�U ا� 1و�0آ�-ت ا����!	�

  
للمسح الضوئى ،إمكاني�ة عمل�ه م�ع أى ن�وع م�ن  KOFAX,ISIS,TWAINيدعم بروتوكو�ت  -

  الماسحات الضوئية 
 .على ا-قل 400DPI-300=بوصة /نقطة ٤٠٠-٣٠٠درجة وضوح عالية تتراوح بين  -

  .وجھى الوثيقة أو حزمةمن الوثائق دفعة واحدة/دعم المسح الضوئى لوجه واحد  -
   


V ا��UQ اK�1ى  - $
  -:ا����

م.ن خ.4ل ) Microsoft Office )Word, Excel, Outlookع ب.رامج يتكامل النظ.ام م. -

 .استيراد و تصدير البيانات فيما بينھم

 

 a

�	� ا�!Nود ��� ا� 1,�Kا c"�LZا�:-   

الدولي...ة العالمي...ة  SECو HIPAAتم بن...اء قواع...د المس...تخدمين بأنظم...ة و مواص...فات ي... -

 .للمواصفات و المقاييس الخاصة Gمن و حماية البيانات

بتحدي..د وإعط..اء الص..4حيات لك..ل مس..تخدم أو مجموع..ة م..ن  -فق..ط –يق..وم م..دير النظ..ام  -

إل...خ و - يمك...ن .... المس...تخدمين ك...التحكم المطل...ق أو الق...راءة و الكتاب...ة أو الق...راءة فق...ط 

 .للمستخدم بإعداد ص4حيات لمستخدم  أخر حتى  و لو كان أعطى ص4حيات مطلقة 

م..ن خ..4ل شاش..ة دخ..ول المس..تخدمين م..ن خ..4ل رم..ز - يمك..ن ال..دخول عل..ى النظ..ام إ-   -

 . المستخدم و كلمة السر الخاصة به 

يقوم النظام بإعداد ذاتى لك.ل الق.وائم و الوظ.ائف الت.ى س.تظھر لمس.تخدم النظ.ام و ذل.ك وفق.اً  -

للص4حيات الممنوحة له و ماع.دا ذل.ك فس.يقوم النظ.ام بحجب.ه م.ن شاش.ات ووظ.ائف النظ.ام 

 .كلياً 
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ش.فة ف.ى النظ..ام - يمك.ن رؤيتھ.ا مطلق.اً م..ن خ.ارج النظ.ام Gن مجل.د و قواع..د الوث.ائق المؤر -

 .البيانات مشفرة - يمكن قراءتھا إ- من خ4ل النظام نفسه

تسجيل كافة عمليات الدخول و الخروج من المكتبات و الوثائق بھدف متابعة حرك.ة ت.داولھا     -

  .و الحفاظ على أمنھا و سريتھا

بالبحث عن وثيقة أووثائق غير مسموح له با-ط4ع عليھا ستظھر عبارة فى حالة قيام الفرد  -

 " لم تتوافر نتائج للبحث"  


��8 �ت إ,
�ء ,�Qم 
(�1ح �!����� ا��R"�S أ���1و,	� - :  

برنامج الغدير من البرامج الذكية والتى - تتعدى المساحة الفعلية على الجھاز بعد التحميل وذلك 

ى اى جھاز حاسب ال.ى يعم.ل بأق.ل اhمكاني.ات وفيم.ا يل.ي ج.دول يوض.ح مما يسھل ان يحمل عل

  : )٤،٥(تلك المتطلبات من برامج وأجھزة كما يوضحھا الجدو-ن رقم 

 )  ٤( جدول رقم 

  البرامج ال4زمة hنشاء النظام المقترح

  البرنامج  النوع

  برامج الحماية ضد الفيروسات

Antivirus 

Antivirus (Kasper sky) 

Security server  

  معجل تأمين ا,نترنت

Internet Security Accelerator 

ISA 2006  

  نظام تشغيل الخادم 

  

Windows2007  

  Windows XP Business  نظام تشغيل الحاسبات الشخصية 

  SQL  تطبيقات قواعد البيانات

 Docx4 Enterprise, Arab-:ب���رامج ج���اھزة مث���ل  برنامج أرشفة إلكترونية 

DoX….etc. 

  أو برامج مصممة لمديرية الزراعة 

    Wise Image, View Rx View  البرامج المساعدة 
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  )   ٥( جدول رقم 

 اGجھزة ال4زمة hنشاء اGرشيف اhلكترونى المقترح

  مواصفاته  الجھاز

 Server IBM  X3650 M2 الخادم 

CPU: Intel Xeon 2.618M+Web 

RAM : 4GB DDR∏ 1066 MHz  

Storage : 2X146GB        
  

              6X250GB 
  }

 
Sas 10.000RBM

  

RAID : Physical RAID chip 

P.S : 2X800W 

   

Frame Server Size (42U) 

  Switch 3COM-MON Managed – (10-100-1000)24Portا,جھزة الملحقة بالشبكة 

  Cat6  الكاب7ت و الوص7ت

  _______________ Routers محدد مسارات

  مدعم كھرباء

UPS= Ulternate Power 

Supplier 

S kilo 1.15-1.30 

  مؤمن ا,نترنت

Secure internet Service 

__________________  

  

  PCs  MB Giga Byte G41 (Vega+S+Lan) , CPU 2.5G/2M Cash (Box)الحاسبات الشخصية 

RAM 2 GB  DD RAM 2 King Stone  , HD 320 GB  W.D. ,  DVD 20× 

R/W Asus ,Case ATX Action .   
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  الماسح الضوئى

Scanner 

   

Scan type : Flatbed  

 Optical scanning resolution: Up to 2400 dpi 

Bit depth: 48-bit  

Gray scale levels: 256  

Scan Speed :10 x 15 cm colour photo into Microsoft Word: Media 

types supported:  less than 24 sec; OCR a full page of text into 
Microsoft Word: less than 36 sec; e-mail photo: less than 18 sec Paper 

(banner, inkjet, photo, plain), envelopes, labels, cards (greeting, 

index), 3-D objects, 35-mm slides and negatives (using transparent 

materials adapter), iron-on transfers   

Scan file format:Windows: BMP, JPEG, TIFF, TIFF compressed, 

PNG, PCX, Flashpix (FPX), PDF, PDF searchable, RTF, HTM, TXT; 

Macintosh: TIFF, PICT, JPEG, GIF, FlashPix, Plain Text, PDF, 

HTML, Rich Text  

Standard connectivity: Hi-Speed USB 2.0ن  

 الطابعات 
    Laser Jet Printer ,  R1200X1200dpi  , S22PPM ,  Auto Feed Paper ,  

USB Data (Cable Shield Original   

  

  

��
1ا?$ إ,
�ء ا���Qم  ا1���Xو,h ا�!(�1ح �!�%1%� ا�Nرا  

 

تنقس.م اGدل.ة لع.دد م.ن و . و ھى اGماكن التى س.تخزن بھ.ا الوث.ائق  -:���ء اKد�� ا��Q���� �f�Zم  -أ

و hنش.اء اGدل.ة . المستويات الرئيسية و الفرعية مرتبة بطريقة منطقية ھرمية من الع.ام إل.ى الخ.اص

 -:الخاصة بالنظام المقترح ينبغى 

مديري..ة الزراع..ة  لتع..رف عل..ى موض..وعات وأن..واع الوث..ائق للعم..ل ف..ي تحلي..ل النظ..ام الح..الى  - 

 بة في الفصل الثانيبالمديرية،وھذا ما قامت به الطال

ي..تم بن..اء اGدل..ة بن..اء ًعل..ى موض..وعات  وأن..واع الوث..ائق المتداولةبالمديري..ة موض..وع البح..ث وفق..ا  - 

 .التي إقترحتھا الطالبة في الفصل الرابع  ) الترتيب(لخطة التصنيف 
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� U�% R E ���ء اKد�� >h ا���Qم ا�!(�1ح ��h ا���O ا����hو ��� :���ء 

  خدمةادارة ملفات ال

  )العمال  –الموظفين  -اعيينالمھندسيين الزر(

  ادارة السكرتارية والمحفوظات

  )خاص بالمكاتبات( ملف عام -محاضر اللجنة الدائمة للمحفوظات -تقارير  -(

  ادارة حماية ا-راضي

  )التراخيص -محاضر اثبات الحالة(  

  شئون العاملين

  الع4وات –الترقيات –ا-جازات 

  ة الشئون الھندسي

  كشوف الصيانة  –التراخيص 

  الشئون الزراعية 

  تقارير المكافحة  –نماذج المبيدات 

  الشئون القانونية 

 القضايا –العقوبات  -التحقيقات

  المشروعات البحثية

  


+!	�ت ا��R"�S وذ�{ �5 ] �!�	�ت إد��ل وا1�E@�ع ا���Q���� R"�Sم-ب �%�O0 

١-

� ا��R"�Sا�Z�Eام أر��م ا�!16�O و 1O0 ��E%1ه�  �	�   +!h ��'/ ا���

مسمى لھذه النوعية من الوثائق مثال المذكرة الخاص.ة  ا�Z�Eام ا�!��6ع ا�!1اE;ت و ا�!'آ1ات -

بتشكيل اللجنة الدائمة للمحفوظات و الذى يتم حفظھا فى الدليل الفرعى الخاص بالملف الع.ام بال.دليل 

  .ذكرة تشكيل لجنة المحفوظاتم -:الرئيسى المحفوظات و اGرشيف سيكون مسماھا 

 


+!h ���(�ر%1ا - ��!O% ا�'ى �مع أعطاء اGولوي.ة للرم.ز ف.ى حال.ة  �Z�Eام ر
N ا��(1%1 أو ���ا,

الخاص بفح.ص م.دى "  ٣/٠٠٩ه" تقرير يحمل رمز -:توافر ھذين العنصرين معاً فى التقرير مثال 
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مب..انى  بال..دليل اللفرع..ى الخ..اص بو ال..ذى س..يتم حفظ..ه ف..ى ال..دليل ا مديري..ة الزراع..ةس..4مة مب..انى 

  " .٣/٠٠٩ه"الرئيسى للشئون الھندسية  سيكون مسماه تقرير

 

يجب قبل رقمنة الوثائق تحديد عناصر البيانات الوصفية لخاصة بكل نوع من أن.واع  -:ا��9f  -ج

 .الوثائق المراد إدخالھا بالنظام المقترح

 �S��� �	>f,�ت ا���	1 ا� f���� ن�	� h�% �!	< م ا�!(�1ح و�Q���� �g�>O!ا� �>��Z!ا� R":-  

 

 )   ٦(  الجدول رقم 

  بيان بعناصر البيانات الوصفية للوثائق المختلفة المحفوظة بالنظام المقترح

  

 �)	Sع ا���,    �	>f,�ت ا���	1 ا� f���  

  عنوان المحضر المحاضر

  تاريخ الجلسة

  تاريخ تحرير المحضر

 اسم الوحدة التنظيمية

  -جتماعاسم رئيس ا

 نوع ا-جتماع

  الوصف

  تاريخ ا-ستبعاد

  الكلمات المفتاحية

  

  عناصر البيانات الوصفية  نوع الوثيقة 

  عنوان القرار اGوامر و القرارات

  نوع القرار

  جھة اhصدار

 رمز التصنيف 

  جزء الملف

 الوصف

 تاريخ ا-ستبعاد

  الكلمات المفتاحية
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  عنوان المراسلة  المراس4ت 

  ار جھة اhصد

  جھة ا-ست4م

  تاريخ المراسلة

  رمز التصنيف

  جزء الملف 

  الوصف

  تاريخ ا-ستبعاد

  الكلمات المفتاحية

  عنوان المذكرة المذكرات

  معد المذكرة

  الشخص الموجھه له المذكرة

  تاريخ المذكرة

  رمز التصنيف

  جزء الملف 

 الوصف

  تاريخ ا-ستبعاد

  الكلمات المفتاحية

  عنوان التقرير  تقرير

  ز التقريررم

  تاريخ التقرير

  جھة اhصدار

  رمز التصنيف 

  جزء الملف

  الوصف

  تاريخ ا-ستبعاد

  كلمات المفتاحية

  

 

C!�0$ ا�!��;ت >�f hر ا��R"�S و ا� 	�,�ت ا��f�Z ��� و ا��U�d% h ا��dLOل ��	��d      -:ا�!��;ت 

�
:- 

  .واقع أصول الوثائق و الدفاتر و الفھارس الخاصة بھا -

 Microsoft Officeمن ملفات الحاسب اZلى المختلفة و برامج  أو استيرادھا -
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 -:C!�0$ ا�!1Z@�ت >h  -:ا�!1Z@�ت 

  البيانات الوصفية للوثائق  -

 الصور الرقمية للوثائق و نسخ ورقية منھا فى حالة طباعتھا -

  

��� إدارة ا���Qم U"�)1ي ا�
  ا���1L ا� 

 

الجي.دة للوث.ائق اhداري.ة، فنج.اح أي خط.ة و- يمكن إغف.ال دور العنص.ر البش.ري ف.ي اhدارة 

hدارة الوثائق يعتمد في المقام اGول وبدرجة كبيرة على العنص.ر البش.ري المؤھ.ل والم.درب بش.كل 

  جيد، حيث إنه في حالة اعتقاد القائمين على العمل أن أي موظف عادي قد يستطيع أن يقوم 

)١(يرتكب..ون ب..ذلك خط..أً فادح..ا ب..إدارة خط..ة أو برن..امج hدارة الوث..ائق بكف..اءة ف..إنھم
ل..ذلك يج..ب أن . 

تحرص الجھة عند بناء أي نظام hدارة الوثائق عل.ى ت.وفير اGف.راد الم.ؤھلين والق.ادرين عل.ى إدارة 

كم.ا ينبغ.ي ت.دريب ھ.ؤ-ء . النظام والتعامل معه بشكل محترف م.ع تحدي.د مس.ئولياتھم داخ.ل النظ.ام 

لوث..ائق الم..زعم تطبيقھ..ا والتأك..د م..ن إج..ادتھم لھ..ا  قب..ل الم..وظفين ت..دريباً خاص..اً عل..ى خط..ة إدارة ا

)٢(التطبيق
علي محمد فاضل  مدير إدارة التوثيق بمركز / تقع مسئولية التطبيق علي مكتب اGستاذو، 

المعلومات و التوثيق و دعم اتخاذ القرارو- يمكن الدخول على النظام إ- م.ن خ.4ل رم.ز المس.تخدم 

  .و كلمة السر الخاصة به

  

01LOاد ا���  ٢٠١٢يناير  �ر%e إ

  

 

  1-Maedke,Roberk,Brown.Information and record management .- 2 nd ed .- London : collier Macmillan 

publishersCalifornia:Glencoepublishingco.Inc.1981.- P7.                                                                                

            -2-  Getz, Thomas. A Report of the records management:OP. Cit.-p16  

54amhttp://www.dem.ri.gov/programs/ombuds/pdf/2004repo.pdf/14/4/2011;11:Available at;   

  

  

o b e i k a n d l . c o m



199 

 

 1%�iا� a

�%1%� ا�Nرا�� ����Nان ��Z�Ezام �1,� R"�Sو $%�O0 �8ات�  

  

تحت..اج عملي..ة تحوي..ل إدارة وث..ائق مديري..ة الزراع..ة م..ن الش..كل الي..دوي إل..ى الش..كل ا-لكترون..ي 

مث.ل برن.امج الغ.دير إل.ى مجموع.ة خط.وات أساس.ية )١(وا-عتماد على برنامج للمعالج.ة ا-لكتروني.ة 

وھو وكيل ال.وزارة  –ك بعد الحصول على الموافقة الرسمية من اhدارة العليا للمنظمة متسلسلة، وذل

  :وستحاول الطالبة توضيح ھذه الخطوات فيما يلي –

  

 أو-�!�	� ا�!+D ا�h"�5 و ر�!�� ا��R"�S ا��ر�	�و 5�0!� ه'/ ا�!1?�� ا��8Zات ا����	�  

   

قا للمعايير والقواعد العلمية من خ4ل تحدي.د إعداد الوثائق للمسح الضوئى وتجھيزھا فنيا وف  - أ

 .الوثائق المراد مسحھا و ترتيبھاو ترميم و معالجة الوثائق الممزقة منھا 

 

إج..راء المس..ح الض..وئى بواس..طة الماس..حات المس..طحة م..ع مراع..اة أن ت..دعم مس..ح جمي..ع   - ب

 .A3,A4,Legal...etcالمقاسات من الورق 

  

)٢(تستخدم صيغة غير امت4كية لملفات الصور -:تحديد صيغة ملفات صور الوثائق  -ج
     TIFF ( 

Tagged Image File Format)-  PDF( Portable Document Format )       أو ي.تم

  Page Image  عرض صور الوثائق بالنظام باستخدام طريقة صورة الصفحة

     

  

  

  

إشmmراف / فلسmmطين –ترونيmmة فmmي الھيئmmة العامmmة للتmmأمين والمعاشmmات متطلبmmات نجmmاح نظmmام إدارة الوثmmائق ا�لك. محمmmد خيmmرت عmmزت كسmmاب -١

  رسالة ماجستير  . ٤٣ص _.٢٠٠٨كلية اeداب، : الجامعة ا\س;مية بغزة_ .رشدي عبداللطيف وادي

2ElectronicRecordsmanagementGuidelines.-Availableat                         

http://www.mnhs.org/preserve/records/electronicrecords/erfformats.html.- 8/12/2012; 8:55pm.  
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      )٣٦،٣٧(  يتم مسح الوثيقة بواسطة الماسح الضوئى كما في الشكلين رقم -١ :�!�	�ت اXد��ل   

 

  ) ٣٦(  الشكل رقم 

  شاشة المسح الضوئي

  

  )    ٣٧(  شكل رقم

  مسح الوثيقة بواسطة الماسح الضوئى

إ��دة ��� 

��ا
	� ا���دة 

  
��
�
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كم.ا ف.ي الش.كل    OCRيتم تحويل الوثيقة بواسطة القارئ اZلي لنص مقرو  ألكترونيا بواسطة  -٢ 

  )   ٣٨(   التالي رقم

 

 )٣٨(الشكل رقم 

 OCR .شاشة القارئ اZلى بواسطة

  

ي..تم ال..ربط ب..ين ص..ورة الوثيق..ة والبيان..ات الوص..فية الخاص..ة بھ..ا ث..م ي..تم حفظھم..ا ف..ى الخ..ادم - -٣   

Server  الخاص بنظام  الغدير 

  

   �	,�S: 9fو) �E1�<(1%�u م�Q, �< R"�Sا�� 

الفھرسة المناسبة لكل ملف حتي يس.ھل اس.ترجاعه م.ن خ.4ل البح.ث ب.أي /يتم إعداد حقول الوصف 

خيارات وصف أساسية في البرنامج يمكن التعامل  الغدير يتيح برنامج حقل من حقول الوصف حيث

/ الوثائق؛ باhض.افة إل.ى خي.ار إض.افة حق.ول وص.ف إض.افية تناس.ب ملف.ات/ بھا على جميع الملفات

 . معينوثائق كل إدارة أو قسم 

  

 ).٣٩(    ثم يتم فھرسة الوثيقة و تحديد كلماتھا المفتاحية كما في الشكل رقم 
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202 

 

 

 

  )٣٩(كل رقم ش

  شاشات توضح عملية حفظ صورة الوثيقة وبياناتھا بنظام الغدير

Scanned Image


	 ا�������

بيانات 
الوثائق

صور 
 الوثائق

SERVERS

ا����

ا�	���ع

 ��در- إدارة ا
	�������م 


ا��
ر�

ا�	��
��� ا���	
ت

   ا��
آ� ا�������

٩٩ / ٧ / ١٢

��م ��� وا��
��ع ا�������

، ���م وا��
��ع ا������، ا�%
$# ا"�!�
و�
 �...،ا�&�
ا"�!�
و

Index


	 ا������ ��


ا���� 

ا�
�	�ع  

 ��در- إدارة ا
	�������م 

���

ا���ر�� 

 ا�
������     ا���
�ت   


�ا���آ�  ���
 ا�

  ٩٩ / ٧ / ١٢

����ع ا���������م � ��� وا

����ع ا������، ا�!� � ���م        � ا%�$��و�#، وا

...،ا�&��ا%�$��و�#
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وتوضح الشاشات اZتية خطوات إع.داد حق.ول الوص.ف ا-فتراض.ية بالبرن.امج عن.د إع.داد خزان.ة    

 :وھي بالترتيب . ملف رئيسة

) إض.افة حق.ل وص.ف آخ.ر ( إعداد حق.ول الوص.ف لخزان.ة مل.ف؛ ويظھ.ر أس.فل الحق.ول خي.ار   - أ

ومن خ4ل ھذا الخيار يمكن إضافة حقل وصف إضافي أو أكثر لك.ل )ان ا-عدادات الفرعي مك(

 ):  ٤٠شكل رقم  (  خزانة ملف بما يتوافق مع نوعية الوثائق بكل خزانة

 

  )  ٤٠( شكل رقم 

  التحكم بالبرنامج شاشة لوحة 

  ا�!��;ت  

ب.البرامج   Serverالخ.ادمبعد أخذ تصريح ورخصة عمل برن.امج الغ.دير، وبع.د إع.داد جھ.از 

واhعدادات ال4زمة حسب المواص.فات المطلوب.ة وتوص.يلة بش.بكة الحاس.بات المحلي.ة داخ.ل إدارات 

وأقسام المديرية  ــ و يشمل ذلك غرفة الحفظ ومركز المعلومات ــ  تبدأ خطوات إعداد برنامج غدير 

كل خزينة ملفات؛ وكذلك تخزين ك.ل وبناء خزائن حفظ الملفات به وتوزيع اhدارات واGقسام داخل 

نوع من أنواع الوثائق والملفات الموج.ودة ب.إدارات المديري.ة المختلف.ة داخ.ل المجل.دات المناس.بة لھ.ا 

والتي بدورھا تكون متضمنة داخل اGقسام الخاصة بھا، والتي تدرج داخل إداراتھا المختص.ة س.واء 

            )٤٢، ٤١أرقام  (ل اZتية الفرعية منھا أوالعامة وذلك كما يظھر في اGشكا
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  )    ٤١(    شكل رقم 

  شاشة توضح بداية تقسيم البرنامج إلي إدارات وأقسام

  

 

  ) ٤٢(  شكل رقم 

  شاشة اختيار اللغة من لوحة التحكم بالبرنامج
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 )   ٤٣( شكل رقم 

  شاشة عرض تدوين مجلد ملفات العاملين

 

 Uر� $�
 ) ٤٤( ا�

  �٢/١٩٧٤ 	�,�ت ا��f<	� و�fرة 
15O ر��G�G U إد��ل ا

o b e i k a n d l . c o m



 

       )٤٥،٤٦(بعد أن يتم وصف الوثيقة عندئذ تخزن الوثيقة بالمجلد الخاص بھا كما تبينھا ا�شكال 

 

�� ��ض ا�����ات ا������� دا
� إدارة ������� ����  

  

� �
  ��ت ا������� دا

206 

بعد أن يتم وصف الوثيقة عندئذ تخزن الوثيقة بالمجلد الخاص بھا كما تبينھا ا�شكال 

�#� ر"!  )٤٥  ( 

�� ��ض ا�����ات ا������� دا
� إدارة ������� ����

�#� ر"!     )٤٦   ( 

�� ��ض ا�����ات ا������ وا����� ����� �
��ت ا������� دا

بعد أن يتم وصف الوثيقة عندئذ تخزن الوثيقة بالمجلد الخاص بھا كما تبينھا ا�شكال 

�� ��ض ا�����ات ا������ وا����� ����

o b e i k a n d l . c o m



 

  

�� ��ض ا�����ت ا������� دا
� أ-� ا�����ات ,+�*� �� ����PDF 

  

�� ��ض �2ر ا��1�0/ ا������� دا
� ا�����ت ,+�*��� ����JPG 
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�#� ر"!    )٤٧   ( 

�� ��ض ا�����ت ا������� دا
� أ-� ا�����ات ,+�*� �� ����

�#� ر"!    )٤٨ ( 

�� ��ض �2ر ا��1�0/ ا������� دا
� ا�����ت ,+�*��� ����

 

�� ��ض ا�����ت ا������� دا
� أ-� ا�����ات ,+�*� �� ����

�� ��ض �2ر ا��1�0/ ا������� دا
� ا�����ت ,+�*��� ����
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 PDFإن.ه ت.م إدخ.ال الملف.ات م.رة بص.يغة ) ٤٧،٤٨أرق.ام   (وي4حظ في الش.كلين الس.ابقين 

؛ حيث يس.تطيع برن.امج غ.دير أن يتعام.ل م.ع أكث.ر م.ن ص.يغة للملف.ات و JPGمرة أخرى بصيغة و

ذلك كما سبق شرحه في مميزات ھ.ذا البرن.امج، وتس.اعد ھ.ذه المي.زة ف.ي ت.وفير الوق.ت والجھ.د عن.د 

التعامل مع الوثائق والملفات التي تكون بص.يغ مختلف.ة ف.4 يحت.اج الق.ائمون عل.ى النظ.ام إل.ى تحوي.ل 

 .يع الوثائق من صيغة إلى صيغة معينة للتعامل معھا داخل البرنامججم

كما يتيح البرنامج الكثير من الوظ.ائف والمھ.ام  للتعام.ل م.ع المجل.دات والملف.ات المحفوظ.ة،          

. وذلك من خ4ل شريط اGدوات وشريط القوائم الموج.ودان أعل.ى شاش.ة الواجھ.ة اGمامي.ة للبرن.امج

  OCRف مسح الوثائق أو معالجتھا من خ4ل معالج التعرف الضوئي على الوثائق ومن ھذه الوظائ

قص الملفات من مجلد أو خزانة حفظ داخ.ل / تصدير المجلدات والملفات، وكذلك  نسخ / أو استيراد 

 .البرنامج و لصقھا في مجلد آخر أو خزانة أخرى داخل البرنامج نفسه

  ا�!1Z@�ت  


1Z@�ت  ا���Qم -١ �!5�0 �)	Sرة ا���f أو �)	Sا�� �� �	>fت و�,�	�. 

  -) :   ٤٩،٥٠(    ا� 	�,�ت ا��f<	� وO6�0�� ا-��Gل -أ

 

 )٤٩(  الشكل رقم 

 البيانات الوصفية للقرار

  

  )٥٠(   الشكل رقم 

 .البيانات الوصفية للمذكرة

o b e i k a n d l . c o m
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  )    ٥١( صورة للوثيقة ويوضحھا الشكل التالي رقم  -ب 

  

 

  

 Uر� $�G )٥١  (  

�	�fKا �)	Sا�� c,  �8Eا��Server 

  -:ا� TO وا-1�E@�ع  

يتضمن النظام المقترح أكث.ر م.ن أس.لوب hج.راء  البح.ث لتتحق.ق عملي.ة ا-س.ترجاع بكف.اءة           

 -:ومما سبق فإن خيارات البحث فى النظام المقترح يمكن عرضھا على النحو التالى . عالية 

o b e i k a n d l . c o m
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   -: TO ا�c, h< 1O ا��S	(�ا� TO ا� +	] أو 
� %�1ف ��� -١

) إل.خ....س.واء بإس.تخدام العن.وان أو رأس الموض.وع أوالمنش.ئ( و يتم البحث من خ4ل ال.نص        

وبع..د إدخ..ال  )إل.خ ... مكتب..ات و خ..زائن (م.ع إمكاني..ة إج.راء ھ..ذا البح..ث عل.ى ك..ل محتوي..ات النظ.ام 

بالشاش.ة والض.غط  على مجل.د بعين.هأويمكن قصر البحث   -المصطلح المراد البحث به بخانة البحث 

  .تظھر نتائج البحث علي الشاشة  -علي زر البحث

س.واء تتض.منه “ دار الوث.ائق القومي.ة “ مثال البحث ع.ن ك.ل الوث.ائق الت.ى تتض.من مص.طلح  -      

كجھة أو كلمة مفتاحية يمكن استدعاء أي ملف أو مجلد من قاعدة بيانات البرن.امج م.ن خ.4ل البح.ث 

من ش.ريط اGدوات م.ن خ.4ل واجھ.ة البرن.امج، و ذل.ك كم.ا " البحث السريع"خدام خاصية عنه باست

 ): ٥٢رقم ( يظھر بالشكل اZتي

 

 Uر� $�G )٥٢( 

a
  1j D6�0 �G�G%(� ا� TO ا�+V%1 دا�$ ا� 1,�

o b e i k a n d l . c o m



 

ف/يمكن اس/تعمال فإن لم يجُد البحث الس/ريع نفع/ا ف/ي التوص/ل إل/ى المل/ف أو المجل/د المطل/وب؛ 

الت/ي تظھ/ر ف/ور انتھ/اء البح/ث الس/ريع؛ حي/ث يمك/ن إض/افة حق/ول بح/ث 

محت/وى الوثيق/ة، ، ن/وع الوثيق/ة، 

وغيرھ/ا ) إل/خ...... Jص/دار جھ/ة ا

فت/رة ، عن/وان، اسم عل/م: أو إدخال القيمة المراد البحث من خPلھا مثل

تظھ/ر نت/ائج البح/ث عل/ى ، رأس موض/وع بخان/ة البح/ث بالشاش/ة والض/غط عل/ى زر البح/ث

ش/رة م/ن ش/ريط ا[دوات م/ن خ/Pل 

 

�� =�>�9 ا��7; ا��:�9م دا
� ا�6�7��5�� ����  
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فإن لم يجُد البحث الس/ريع نفع/ا ف/ي التوص/ل إل/ى المل/ف أو المجل/د المطل/وب؛ 

الت/ي تظھ/ر ف/ور انتھ/اء البح/ث الس/ريع؛ حي/ث يمك/ن إض/افة حق/ول بح/ث " البحث المتق/دم

، تاريخ الوثيقة، عنوان الوثيقة: ( إضافية توسع من مجال البحث مثل

جھ/ة ا، الكلم/ات المفتاحي/ة، تاريخ إنشاء الوثيقة أو تعديلھا أو اس/تبعادھا

أو إدخال القيمة المراد البحث من خPلھا مثل. من البيانات الوصفية للوثيقة

رأس موض/وع بخان/ة البح/ث بالشاش/ة والض/غط عل/ى زر البح/ث

ش/رة م/ن ش/ريط ا[دوات م/ن خ/Pل مع العلم إن/ه يمك/ن اس/تعمال خاص/ية البح/ث المتق/دم مبا

 ):   ٥٣رقم  ( واجھة البرنامج، و ذلك كما يظھر بالشكل اaتي

�#� ر"! )٥٣ ( 

�� =�>�9 ا��7; ا��:�9م دا
� ا�6�7��5.�� ����

 

  البحث المتقدم -

فإن لم يجُد البحث الس/ريع نفع/ا ف/ي التوص/ل إل/ى المل/ف أو المجل/د المطل/وب؛        

البحث المتق/دم" خاصية 

إضافية توسع من مجال البحث مثل

تاريخ إنشاء الوثيقة أو تعديلھا أو اس/تبعادھا

من البيانات الوصفية للوثيقة

رأس موض/وع بخان/ة البح/ث بالشاش/ة والض/غط عل/ى زر البح/ث، زمنية

مع العلم إن/ه يمك/ن اس/تعمال خاص/ية البح/ث المتق/دم مبا. الشاشة

واجھة البرنامج، و ذلك كما يظھر بالشكل اaتي

    

o b e i k a n d l . c o m



 

وعند التوصل للملف المطلوب ي/تم ع/رض محتويات/ه عل/ى شاش/ة الواجھ/ة ا[مامي/ة للبرن/امج و 

جموعة من ا[زرار التي تساعد في التعامل مع المل/ف ب/التكبير أو التص/غير أو 

التقديم والتأخير بين صفحات الملف ، ووظائف أخرى مختلفة؛ كما تظھر عل/ى يم/ين الشاش/ة أيقون/ة 

لعرض باقي صفحاته على ھيئة مصغرات تساعد ف/ي الول/وج [ي ص/فحة بش/كل س/ريع، كم/ا يمك/ن 

  ):٥٥-٥٤( خري بالضغط على نفس الزر؛ وذلك كما يظھر با[شكال اaتية

 

�� =�>�9 ��ض ا�����ت ا��A� �,��B إ
��ء  ا�+�ر ا��+*�ة ��+���ت�� ���� 
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وعند التوصل للملف المطلوب ي/تم ع/رض محتويات/ه عل/ى شاش/ة الواجھ/ة ا[مامي/ة للبرن/امج و 

جموعة من ا[زرار التي تساعد في التعامل مع المل/ف ب/التكبير أو التص/غير أو يظھر أسفل الشاشة م

التقديم والتأخير بين صفحات الملف ، ووظائف أخرى مختلفة؛ كما تظھر عل/ى يم/ين الشاش/ة أيقون/ة 

لعرض باقي صفحاته على ھيئة مصغرات تساعد ف/ي الول/وج [ي ص/فحة بش/كل س/ريع، كم/ا يمك/ن 

خري بالضغط على نفس الزر؛ وذلك كما يظھر با[شكال اaتيةإخفاء المصغرات مرة أ

�#� ر"! )٥٤ ( 

�� =�>�9 ��ض ا�����ت ا��A� �,��B إ
��ء  ا�+�ر ا��+*�ة ��+���ت�� ����

وعند التوصل للملف المطلوب ي/تم ع/رض محتويات/ه عل/ى شاش/ة الواجھ/ة ا[مامي/ة للبرن/امج و       

يظھر أسفل الشاشة م

التقديم والتأخير بين صفحات الملف ، ووظائف أخرى مختلفة؛ كما تظھر عل/ى يم/ين الشاش/ة أيقون/ة 

لعرض باقي صفحاته على ھيئة مصغرات تساعد ف/ي الول/وج [ي ص/فحة بش/كل س/ريع، كم/ا يمك/ن 

إخفاء المصغرات مرة أ

 

  

�� =�>�9 ��ض ا�����ت ا��A� �,��B إ
��ء  ا�+�ر ا��+*�ة ��+���ت�� ����

o b e i k a n d l . c o m



 

  

�� =�>�9 ��ض ا�����ت ا��A� �,��B إ� �ر ا�+�ر ا��+*�ة ��+���ت�� ����  

 

�� =�>�9 ��ض ا�����ت ا��A� �,��B إ� �ر ا�+�ر ا��+*�ة ��+���ت وا
:��ر �� ���
 �F� ���2ا�C:DE, ��0ام ا��+*�ات
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�#� ر"!   )٥٥( 

�� =�>�9 ��ض ا�����ت ا��A� �,��B إ� �ر ا�+�ر ا��+*�ة ��+���ت�� ����

�#� ر"!   )٥٦ ( 

�� =�>�9 ��ض ا�����ت ا��A� �,��B إ� �ر ا�+�ر ا��+*�ة ��+���ت وا
:��ر �� ���
�F� ���2ا�C:DE, ��0ام ا��+*�ات

�� =�>�9 ��ض ا�����ت ا��A� �,��B إ� �ر ا�+�ر ا��+*�ة ��+���ت�� ����

  

��� =�>�9 ��ض ا�����ت ا��A� �,��B إ� �ر ا�+�ر ا��+*�ة ��+���ت وا
:��ر �� ���

o b e i k a n d l . c o m



 

كما يPح/ظ أن/ه عن/د ع/رض محتوي/ات مجل/د مع/ين عل/ي شاش/ة البرن/امج تظھ/ر تفاص/يل 

ات الفرعي/ة بداخل/ه ع/دد اس/م المجل/د ،وع/دد المجل/د

وف/ي حال/ة ع/رض مل/ف مع/ين ي/تم ع/رض تفاص/يل المل/ف عل/ي 

كم/ا يظھ/ر ف/ي الش/كل .التع/ديل/،وحجم/ه ،وت/اريخ اJنش/اء

  

�� ا�6�7��5�� G�� ت���  

ولتسھيل اJطPع على المجلدات والملفات المحفوظ/ة يت/يح البرن/امج عرض/ھا ب/أكثر م/ن نظ/ام 

ع//رض العن//اوين فق//ط  أو عرض//ھا عل//ى ھيئ//ة 

يس//ار شاش//ة  /ويك//ون ذل//ك م//ن خ//Pل أيقون//ة تظھ//ر أعل//ى يم//ين

 ):  ٥٨رقم ( الواجھة ا[مامية للبرنامج حسب اللغة المستخدمة؛ وذلك كما يظھر بالشكل اaتي 
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كما يPح/ظ أن/ه عن/د ع/رض محتوي/ات مجل/د مع/ين عل/ي شاش/ة البرن/امج تظھ/ر تفاص/يل 

اس/م المجل/د ،وع/دد المجل/د:محتويات ھذا المجلد أسفل شاشة البرنامج وھي 

وف/ي حال/ة ع/رض مل/ف مع/ين ي/تم ع/رض تفاص/يل المل/ف عل/ي . التع/ديل/الملفات ،وتاريخ ا�نش/اء 

،وحجم/ه ،وت/اريخ اJنش/اء)صيغته(اسم الملف ،ونوعه 

 

�#� ر"! )٥٧( 

�� ��ض ����2� ا�����ات �� ������ ا�6�7��5ا��/�� G�� ت���

ولتسھيل اJطPع على المجلدات والملفات المحفوظ/ة يت/يح البرن/امج عرض/ھا ب/أكثر م/ن نظ/ام 

ع//رض العن//اوين فق//ط  أو عرض//ھا عل//ى ھيئ//ة /ع//رض المكون//ات/ع//رض التفاص//يل 

ويك//ون ذل//ك م//ن خ//Pل أيقون//ة تظھ//ر أعل//ى يم//ين. ايقون//ات كبي//رة/ أيقون//ات ص//غيرة 

الواجھة ا[مامية للبرنامج حسب اللغة المستخدمة؛ وذلك كما يظھر بالشكل اaتي 

كما يPح/ظ أن/ه عن/د ع/رض محتوي/ات مجل/د مع/ين عل/ي شاش/ة البرن/امج تظھ/ر تفاص/يل               

محتويات ھذا المجلد أسفل شاشة البرنامج وھي 

الملفات ،وتاريخ ا�نش/اء 

اسم الملف ،ونوعه :النحو التالي 

 ) ٥٧رقم  (التالي

�� ��ض ����2� ا�����ات �� ����

  

ولتسھيل اJطPع على المجلدات والملفات المحفوظ/ة يت/يح البرن/امج عرض/ھا ب/أكثر م/ن نظ/ام        

ع//رض التفاص//يل : ع//رض مث//ل 

أيقون//ات ص//غيرة 

الواجھة ا[مامية للبرنامج حسب اللغة المستخدمة؛ وذلك كما يظھر بالشكل اaتي 

o b e i k a n d l . c o m



 

 

�� ا
:��ر =�>�9 ��ض ��:�>�ت ا�����ات�� ���� ا�����ت/ 

 ويوجد رمز للطابعة على شريط ا[دوات بمجرد الضغط عليه تظھر قائمة طباعة تت/يح اختي/ار

ضافة طابعة أخرى، وكذلك عدد الصفحات و النسخ المراد 

 

�� ��ض "���0 ا�7B��� GI ا�6�7��5�� ���� 
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�#� ر"!   )٥٨ ( 

�� ا
:��ر =�>�9 ��ض ��:�>�ت ا�����ات�� ����

ويوجد رمز للطابعة على شريط ا[دوات بمجرد الضغط عليه تظھر قائمة طباعة تت/يح اختي/ار

ضافة طابعة أخرى، وكذلك عدد الصفحات و النسخ المراد إطابعة من الطابعات المعدة بالبرنامج أو 

  ) :٥٩رقم(طبعھا، وذلك كما ھو موضح بالشكل اaتي 

�#� ر"!    )٥٩ ( 

�� ��ض "���0 ا�7B��� GI ا�6�7��5�� ����

�� ا
:��ر =�>�9 ��ض ��:�>�ت ا�����ات�� ����

ويوجد رمز للطابعة على شريط ا[دوات بمجرد الضغط عليه تظھر قائمة طباعة تت/يح اختي/ار       

طابعة من الطابعات المعدة بالبرنامج أو 

طبعھا، وذلك كما ھو موضح بالشكل اaتي 

o b e i k a n d l . c o m
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لة وذل.ك بمج.رد الض.غط عل.ى زر كما يتيح البرنامج إرسال أي مل.ف بالبري.د اhلكترون.ي بس.ھو      
البريد اhلكتروني من شريط اGدوات حيث تفتح قائمة إرسال بريد إلكتروني متكاملة تتيح إرف.اق أي 
مل..ف وكتاب..ة رس..الة مص..احبة؛ كم..ا تت..يح خي..ارات تغيي..ر ن..وع الخ..ط المس..تخدم ف..ي الكتاب..ة، ولون..ه، 

 ): ٦٠رقم ( وحجمه، ونمطه، وذلك كما يظھر في الشكل اZتي 

 

 Uر� $�G)٦٠( 

a
�1ض ��"!� إر�Eل �1%� أ���1و,� 
 �1Gة 
� ا� 1,� D6�0 �G�G  

 

   -:د�U ا����ل �� ��� ����Qم  

  

ي -

م.ن خ.4ل ا-نترن.ت بش.رط  تحمي.ل   الغ.دير مك.ن للمس.تخدم  الوص.ول إل.ى  محتوي.ات برن.امج

 يمك.ن حي.ث - Serverعلى حاس.به الشخص.ى حت.ى يس.تطيع الوص.ول لخ.ادم النظ.ام   البرنامج

الوصول إلى النظام من خ4ل متصفح اGنترنت بس.بب أن النظ.ام مقتص.ر عل.ى الش.بكة الداخلي.ة 

 - يمكن الدخول عن بعد للنظام حتى ل.و ك.ان النظ.ام محم.4كما . وليس مفتوحا لشبكة اGنترنت 

 .4حيات الممنوحة لهعلى الجھاز ا- ضمن الص

 .WANومفھوم   LANيمكن أن يعمل النظام باستخدام مفھوم  -

  

o b e i k a n d l . c o m
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 �	j�	�?Xا e+ا��:-  

يقوم النظام بعمل نسخ أحتياطية من خ4ل برنامج تم تجھيزه لھ.ذ الغ.رض حي.ث يق.وم م.دير  -

ش.ھرى و تحدي..د / أس.بوعى / النظ.ام بتحدي.د أوق.ات عم.ل النس.خ اGحتياطي.ة للبيان.ات ي.ومى 

 .تدخل من أى مستخدم و من ثم يقوم النظام بتنفيذ ھذه المھمة تلقائياً دون، ساعة البدء 

 .CDيتيح النظام إعداد نسخ أحتياطية على  -

 .و يمكن حفظ استفسارات و نتائج البحث -سترجاعھا أو تعديلھا فيما بعد  -

  

   -:د�U ا1�E@�ع ا� 	�,�ت ا����<�

يت..يح برن..امج  الغديرإمكاني..ة اس..ترجاع و إع..ادة حف..ظ الوث..ائق المحذوف..ة م..ن خ..4ل س..لة  -

  .الخاصة بالنظام  Recycle binالمحذوفات 

قاع.دة قاع.دة م.ن إمكانية استرجاع البيانات و الوثائق وجميع قواع.د البيان.ات ف.ي ح.ال تل.ف  -

)١(البيانات ا-حتياطية
. 

  

  -:د�U ا��(�ر1% 


� �;ل         :  

تقاريرمفص..لة ع..ن اس..تخدام النظ..ام يوض..ح ك..ل   يص..در برن..امج الغ..دير: تق.ارير ا-س..تخدام  -

ا المستخدم على النظام منذ دخوله و خروجه منه كما يظھ.ر ف.ي الش.كل العمليات التى يجريھ

ويمك..ن تحدي..د نوعي..ة التقري..ر المطل..وب إص..داره إم..ا تقري..ر مجم..ع لك..ل ).     ٦١(  رق..م 

المس..تخدمين خ..4ل فت..رة زمني..ة مح..ددة  أو تقري..ر ف..ردى للمس..تخدم الواح..د لمتابع..ة انتاجي..ة 

   العمل لديه

 .ة عن الوثائق و المستندات و النظام إعداد تقارير إحصائية متنوع -

رد أو اGكس.ل أو ص.فحة ويمكن تحويل محتوي.ات المجل.د إل.ى ص.يغة تقري.ر يص.در إل.ى ال.و -

  .اGنترنت

 
http://www.AlGadeer.net/13/12/2012/11:50am-1  

o b e i k a n d l . c o m
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 Uر� $�G )٦١ (  

�
  �,	� د�U ا��(�ر�Q���� 1%م�fرة D6�0 ا

  

�C��S:a
�,1 ��� �%�!Oوا� �	
Pا�� $"�Eو  

ل.ى العم.ل اتخ.اذ  لضمان أمن الوثائق وس4متھا داخل النظام المقت.رح فإن.ه يتع.ين عل.ى الق.ائمين ع    

  :ية اhجراءات اZت

ك م.ن يكون الولوج للنظام بتصريح ولوج خاص لuشخاص المنوط بھ.م العم.ل علي.ه؛ ويك.ون ذل. -١

ال.ذي يظھ.ر )  ٦٢( خ4ل اسم المستخدم وكلمة المرور لكل مستخدم؛ وذلك كم.ا يظھ.ر بالش.كل رق.م 

 . الشاشة ا-فتتاحية للبرنامج

) لم.روراكلم.ة / اسم المستخدم ( - تحتفظ الشاشة ا-فتتاحية للبرنامج ببيانات ولوج المستخدمين  -٢

يمن..ع التس..لل للبرن..امج ببيان..ات المس..تخدمين  بع..د خ..روجھم م..ن البرن..امج أو إغ4ق..ه؛ اGم..ر ال..ذي

 .السابقين

 أو  )أدمن ( الذي يستطيع كل مدير  يمكن تحديد مستويات اhدارة داخل النظام والمدى -٣

 حيث يكون التحكم في إصدار تراخيص التعامل مع النظام من خ4ل . مستخدم الوصول إليه

ويص.در ھ.ذا ، التعامل مع أن.واع الوث.ائق المختلف.ةمدير النظام فقط ويحدد فيه حقوق كل مستخدم في 

فف..ى حال..ة قي..ام أي مس..تخدم  .الت..رخيص مح..دداً إم..ا ب..القراءة وا-ط..4ع فق..ط وإم..ا بالنس..خ والطباع..ة

 ل.م تت.وافر نت.ائج للبح.ث"  وثائق غير مسموح له با-ط4ع عليھا ستظھر عبارة / بالبحث عن وثيقة 

  )  ٦٢(  كما يوضح ذلك الشكل رقم ".

o b e i k a n d l . c o m
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 )   ٦٢( شكل رقم 

  شاشة إدارة المستخدمين من لوحة التحكم بالبرنامج

  

عند كل مرة ولوج إلى البرن.امج يظھرعل.ى شاش.ة الواجھ.ة اGمامي.ة للبرن.امج اس.م م.دير البرن.امج  -

أو يم.ين / الذي تم استخدامه في الولوج للبرنامج مقرون.اً بالوق.ت والت.اريخ ؛ويك.ون ذل.ك أعل.ى يس.ار

  . اGمامية للبرنامج حسب اللغة المستخدمة شاشة الواجھة

 

  
 ) ٦٣( شكل رقم 

  شاشة توضح بيانات المدير المسئول عند دخول البرنامج

o b e i k a n d l . c o m



 

إمكانية تشفير خزائن ملفات محددة وعدم تشفير خزائن أخرى؛ و ذلك كما ظھر ف/ي الش/كل رق/م 

 

 إ� �ر ا�6�7��5 اD! ا���C:Lم ا�Nي >�C:Lم ا��K�م

ومن المعروف أنه � يوجد نظام ألكتروني متكام/ل يمكن/ه أن يحق/ق م/ا ھ/و مطل/وب من/ه بنس/به 

مائة بالمائة ، لذا فإن كفاءة أي نظام ھي مسألة نسبية ، فأي نظام كما به من إيجابيات به أيضا بعض 

رص/دت الطالب/ة وج/ود بع/ض الس/لبيات الت/ي تعت/ري البرن/امج والت/ي استخلص/تھا م/ن 

  

ات م/ن ص/يغة إل/ى أخ/رى؛ خصوص/اً 

. يحتاج العمل مع نظام غدير إنشاء جميع الخزائن والمجلدات حيث إنه يبدأ كصفحة عمل بيض/اء

بينم//ا تعط//ي بع//ض الب//رامج ا[خ//رى ح//داً أدن//ى م//ن الھيك//ل اJداري للمؤسس//ات والش//ركات يمك//ن 

 .عد ذلك مما يسھل العمل على مستخدمي النظام [ول مرة
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إمكانية تشفير خزائن ملفات محددة وعدم تشفير خزائن أخرى؛ و ذلك كما ظھر ف/ي الش/كل رق/م 

 .عند إعداد خزائن الملفات

�#� ر"! )٦٤(  

���� ����إ� �ر ا�6�7��5 اD! ا���C:Lم ا�Nي >�C:Lم ا��K�م 

ومن المعروف أنه � يوجد نظام ألكتروني متكام/ل يمكن/ه أن يحق/ق م/ا ھ/و مطل/وب من/ه بنس/به 

مائة بالمائة ، لذا فإن كفاءة أي نظام ھي مسألة نسبية ، فأي نظام كما به من إيجابيات به أيضا بعض 

رص/دت الطالب/ة وج/ود بع/ض الس/لبيات الت/ي تعت/ري البرن/امج والت/ي استخلص/تھا م/ن 

 : خPل الفحص المباشر للبرنامج؛ ومنھا أنه

  .� يدعم  نظم تدفق العمل

  ميكروفيلم إلى رقمي والعكس كذلك � يدعم خاصية التحويل من

ات م/ن ص/يغة إل/ى أخ/رى؛ خصوص/اً � توجد برامج مساعدة  مثبتة بالبرنامج تدعم تحويل الملف/

Word   إلىPDF والعكس. 

يحتاج العمل مع نظام غدير إنشاء جميع الخزائن والمجلدات حيث إنه يبدأ كصفحة عمل بيض/اء

بينم//ا تعط//ي بع//ض الب//رامج ا[خ//رى ح//داً أدن//ى م//ن الھيك//ل اJداري للمؤسس//ات والش//ركات يمك//ن 

عد ذلك مما يسھل العمل على مستخدمي النظام [ول مرةاJضافة إليه أو الحذف منه ب

إمكانية تشفير خزائن ملفات محددة وعدم تشفير خزائن أخرى؛ و ذلك كما ظھر ف/ي الش/كل رق/م      

عند إعداد خزائن الملفات)     ٦٤( 

 

���� ����

  

 �7�D�ت ا��K�م

ومن المعروف أنه � يوجد نظام ألكتروني متكام/ل يمكن/ه أن يحق/ق م/ا ھ/و مطل/وب من/ه بنس/به       

مائة بالمائة ، لذا فإن كفاءة أي نظام ھي مسألة نسبية ، فأي نظام كما به من إيجابيات به أيضا بعض 

رص/دت الطالب/ة وج/ود بع/ض الس/لبيات الت/ي تعت/ري البرن/امج والت/ي استخلص/تھا م/ن  السلبيات وقد

خPل الفحص المباشر للبرنامج؛ ومنھا أنه

� يدعم  نظم تدفق العمل -١

� يدعم خاصية التحويل من -٢

� توجد برامج مساعدة  مثبتة بالبرنامج تدعم تحويل الملف/ -٣

 Wordالتحويل من 

يحتاج العمل مع نظام غدير إنشاء جميع الخزائن والمجلدات حيث إنه يبدأ كصفحة عمل بيض/اء -٤

بينم//ا تعط//ي بع//ض الب//رامج ا[خ//رى ح//داً أدن//ى م//ن الھيك//ل اJداري للمؤسس//ات والش//ركات يمك//ن 

اJضافة إليه أو الحذف منه ب
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م.رة واح.دة دون ) × ( يتم إغ4ق البرنامج مباشرة بمجرد الضغط على ع4م.ة إغ.4ق البرن.امج  -٥

  .طلب تأكيد إغ4ق من المستخدم

  

يفتقد شريط اGدوات بالبرن.امج بع.ض اGزرار المھم.ة ف.ي العم.ل مث.ل زر التراج.ع ع.ن اGوام.ر  -٦

Gخيرة اundo   أو إعادة الكتابة مرة أخرىRedo  

  

  

�f;Zا� :  

تناول..ت الطالب..ة ف..ي ھ..ذا الفص..ل أھمي..ة دع..م وتط..وير مرك..ز المعلوم..ات بمديري..ة الزراع..ة كم..ا       

غ.دير ( تناولت خيارات التحول hدارة الوثائق اhدارية بشكل الكتروني سواء بإعداد برنامج خ.اص 

hدارة وث..ائق )   (DOKMEE- Enterpriseا-س..تعانة ببرن..امج و ب..اقترح الطالب..ة) ا-لكترون..ي

مديرية الزراعة بمحافظةالبحيرة وقامت الطالبة بتوضح مميزات البرنامج وشرح متطلباته  وطريقة 

مخرج.ات  ص.فتداد حق.ول وص.ف الوث.ائق ب.ه، كم.ا عمله وأھم وسائل ت.أمين البرن.امج وطريق.ة إع.

وف..ي النھاي..ة استعرض..ت الطالب..ة أھ..م . ئق داخ..ل البرن..امجالبرن..امج وش..رح ط..رق البح..ث ع..ن الوث..ا

  .السلبيات التي رصدتھا عند استخدام ھذا البرنامج
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