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هدفت الدراسة إلى التعرف على متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الالكترونية بمؤسسة الضمان المستخلص:

نجاح نظاملإمكانية الاجتماعي بالجبل الأخضر، وذلك بدراسة واقع النظام الحالي والمتطلبات الواجب توافرها 
 من الموظفين يتفقون%53.67 ن أنتائجها:وكان من أهم ، إدارة الوثائق الإدارية الإلكترونيـة في المؤسسة

على أن سير العمل الوثائقي في مؤسسة الضمان الاجتماعي لا يعتمد على وجود خطة واضحة ومكتوبة ضمن
معايير محددة يتبعها موظفي المؤسسة في التعامل مع الوثائق الإدارية ، وأنه لا يتوفر في المؤسسة وفروعها

من الموظفين الحاليين يتلقون دورات تدريبية  في مجال الحاسوب وملحقاته%74.2شبكة حاسوب ، كذلك أن 
يجدون أن الإدارة العليا توفر الدعم المالي اللازم لشراء التقنيات 72  %لتطوير قدراتهم ومهاراتهم، وأن

الإلكترونية لنظام إدارة الوثائق وصيانتها، ووجود قناعة لدى الموظفين بأن العمل بنظام إدارة الوثائق الإلكترونية
ووضعتيمتاز بالسرعة والدقة والشفافية، وسيقلل من نسبة تلف، وضياع الوثائق الإدارية، ويوضح مسار تدفقها, 

 ضرورة وضع خطط واستراتيجيات مكتوبة ومدروسة مسبقاً حسب احتياجاتالدراسة عدة توصيات أهمها:
العمل الوثائقي في مؤسسة الضمان الاجتماعي لنظام إدارة الوثائق الإلكترونية، ضرورة الاستثمار الفعال في
تكنولوجيا المعلومات والاتصالات وتوفير البنية التحتية اللازمة لتطبيق نظام إدارة الوثائق الالكترونية، ضرورة
التركيز على تأسيس إدارة عامة للأرشيف الالكتروني في هيكلية المؤسسة تعنى بجميع العمليات الفنية له،

.وتحتوي على مختصين ومؤهلين في مجال إدارة الوثائق الإلكترونية
، الجبلمؤسسة الضمان الاجتماعيإدارة الوثائق، الأرشيف الالكتروني، الإدارة الالكترونية، : الكلمات المفتاحية
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Abstract: The study aimed to identify the requirements for the success of an electronic document management 
system at the Social Security Corporation in Jabal Al Akhdar. It used a descriptive and analytical approach and 
conducted a questionnaire among employees. Important findings include: 53.67% of employees believe that 
progress in documentary work does not depend on a clear plan, 74.2% receive computer training, 72% feel that 
senior management supports technology for document management, and employees believe that the system will 
improve speed, accuracy, transparency, and reduce corruption. The study recommends developing plans, invest-
ing in technology and infrastructure, establishing a dedicated administration for the electronic archive, and utiliz-
ing devices and systems effectively to develop information resources.
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متطلبات نجاح نظام إدارة الوثائق الالكترونية بمؤسسة
الضمان الاجتماعي

 بالجبل الأخضر وفروعها

د. سميحة رزق أمنيسي                        د.ابتسام  رزق
أمنيسي            أ . إدريس رزق أمنيسي 

أستاذ مساعد في علم المعلومات والمكتبات     أستاذ مساعد في علم الوثائق والأرشيف
 محاضر في تكنولوجيا المعلومات
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:المستخلص

ه��دفت الدراس��ة إلى التع��رف على متطلب��ات نج��اح نظ��ام إدارة الوث��ائق الالكتروني��ة
بمؤسسة الضمان الاجتماعي بالجبل الأخضر، وذلك بدراسة واقع النظام الحالي والمتطلبات

نج��اح نظ��ام إدارة الوث��ائق الإداري��ة الإلكترونية في المؤسس��ة,لإمكاني��ة ال��واجب توافره��ا 
وقد تم اعتماد أسلوب الحصر الشامل بتوزي��عاستخدمت الدراسة المنهج الوصفي التحليلي، 

 من%53.67أن وكDDان من أهم نتائجهDDا: اس���تمارة على مجتم���ع الدراس���ة، (535)
الموظفين يتفقون على أن سير العمل الوثائقي في مؤسس��ة الض��مان الاجتم��اعي لا يعتم��د
على وجود خطة واضحة ومكتوبة ضمن معايير محددة يتبعها موظفي المؤسسة في التعامل
مع الوثائق الإدارية ضمن نطاق عملهم، وأنه لا يتوفر في المؤسسة وفروعها شبكة حاسوب

من الموظفين الح��اليين يتلق��ون دورات تدريبي��ة%74.2تصل إلى جميع المكاتب، كذلك أن 
يج��دون أن الإدارة 72  %في مجال الحاسوب وملحقاته لتطوير ق��دراتهم ومه��اراتهم، وأن

العليا توفر الدعم المالي اللازم لشراء التقنيات الإلكتروني��ة لنظ��ام إدارة الوث��ائق وص��يانتها،
ووجود قناعة لدى الموظفين ب��أن العم��ل بنظ��ام إدارة الوث��ائق الإلكتروني��ة يمت��از بالس��رعة
والدقة والشفافية، وسيقلل من نسبة تلف، وضياع الوثائق الإداري��ة، ويوض��ح مس��ار ت��دفقها,

 ض��رورة وض��ع خط��ط واس��تراتيجيات مكتوب��ةووضعت الدراسة عدة توصيات أهمها:
ومدروسة مسبقاً حسب احتياجات العمل الوثائقي في مؤسسة الض��مان الاجتم��اعي لنظ��ام
إدارة الوثائق الإلكترونية، ض�رورة الاس�تثمار الفع�ال في تكنولوجي�ا المعلوم�ات والاتص�الات
وتوفير البنية التحتية اللازمة لتطبيق نظ��ام إدارة الوث��ائق الالكتروني��ة، ض�رورة الترك��يز على
تأسيس إدارة عامة للأرشيف الالكتروني في هيكلية المؤسسة تعنى بجميع العملي��ات الفني��ة
له، وتحتوي على مختصين ومؤهلين في مجال إدارة الوث��ائق الإلكتروني��ة, تحقي��ق الاس��تفادة
الكاملة من إمكانات الأجهزة والنظم الموجودة بالمؤسسة، وتوظيفها كأداة فعالة في تنمي��ة

الموارد المعلوماتية للمؤسسة.

إدارة الوثائق  - الأرشDDيف الالكDDتروني  - الإدارة الالكترونيDDة - مؤسسDDة الضDمان الاجتمDDاعي-
الجبل الأخضر

Abstract: 
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The study aimed to identify the requirements for the success of the electronic
document management system at the Social Security Corporation in Jabal Al Akhdar,
by studying the reality of the current system and the requirements that must be met for
the possibility of the success of the electronic administrative document management
system in the institution. The study used the descriptive and analytical approach. A
questionnaire on the study population, the most important results of which were: that
53.67%  of  employees  agree  that  the  progress  of  documentary  work  in  the  Social
Security Institution does not depend on the existence of a clear and written plan within
specific criteria that the institution’s employees follow in dealing with administrative
documents within the scope of their work, and that it does not The institution and its
branches  have  a  computer  network that  reaches  all  offices,  also  that  74.2% of  the
current employees receive training courses in the field of computers and its accessories
to develop their capabilities and skills, and that 72% find that the senior management
provides the necessary financial support for the purchase and maintenance of electronic
technologies for the document management system, and the presence of conviction
The employees have that working with the electronic document management system is
characterized  by  speed,  accuracy  and  transparency,  and  will  reduce  the  rate  of
corruption  and  loss  of  administrative  documents  The  study  made  several
recommendations,  the  most  important  of  which  are:  the  necessity  of  developing
written and pre-studied plans and strategies according to the needs of the documentary
work  in  the  Social  Security  Institution  for  the  electronic  document  management
system,  the  necessity  of  effective  investment  in  information  and  communication
technology  and  the  provision  of  the  necessary  infrastructure  to  implement  the
electronic  document  management  system,  the  necessity  Focusing  on  establishing  a
general administration for the electronic archive in the organization’s structure that
takes care of all its technical operations, and includes specialists and qualified in the
field of electronic document management, realizing the full use of the capabilities of
the devices and systems in the institution, and employing them as an effective tool in
developing the information resources of the institution.
Keyword: Document Management - Electronic Archive - Electronic Administration - Social Security
Corporation - 

المقدمـة:
 إن القضية الجوهرية المطروحة اليوم هي كي��ف ن��راهن على الوثيق��ة
هذه المادة الاستراتيجية في حياة البشر، وال��تي ي��زداد حجمه��ا تص��اعدياً في
إطار العولم��ة الاقتص��ادية، والثقافي��ة، وه��ذه المراهن��ة تتطلب إحك��ام تنظيم
الوث��ائق، وتقييمه��ا، واس��تخدامها بش��كل ن��اجح، ويتطلب ذل��ك إدارة محكم��ة
للوث��ائق من خلال الاس��تخدام الأمث��ل لتكنولوجي��ا المعلوم��ات، م��ع توف��ير
الإمكانيات البشرية، والمادية المناسبة، والفعاٌلة، وم��ع التزاي��د المس��تمر في
الكم الهائ���ل من الوث���ائق داخ���ل المؤسس���ات، أدى ذل���ك إلى الكث���ير من

السلبيات المصاحبة لعملية التعامل اليدوي مثل إضاعة الوقت، والجهد.
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مشكلة الدراسة:
تتمثل مشكلة الدراسة الحالي��ة في ملاحظ��ة الب��احثون أثن��اء زي��اراتهم
لمؤسسة الضمان الاجتماعي، رغبة المؤسس��ة الج��ادة لاس��تخدام تكنولوجي��ا
المعلومات للتحكم في وثائقها الإدارية، تسهيلاً لمعاملاتها، ومدى ت��أثيره على
أداء المؤسسة بالنسبة لمستفيديها، والتحول من الشكل التقليدي )ال��ورقي(
إلى الشكل الإلكتروني، وهذا الاستخدام مرتبط بوج��ود بني��ة تحتي��ة أساس��ية
من تكنولوجي���ا المعلوم���ات، لتمكن الموظ���ف من تلبي���ة حاج���ة الم���واطن

للمعلومات، بأسرع وقت ممكن، وبكفاءة عالية، وشفافية.
 متطلبات نجDDاحالتعرف على وتحاول الدراسة الحالية 

نظام إدارة الوثائق الالكترونية بمؤسسة الضمان الاجتماعي
بالجبل الأخضر 

أهمية الدراسة:
متطلبات نج��اح نظ��ام إدارةتقدم نتائج هذه الدراسة تصور علمي واضح عن .1

 في إح��دى المؤسس��ات الرس��مية في الدول��ة الليبي��ة،الوث��ائق الالكترونية
ويمكن الاعتماد عليها في إجراء دراسات مستقبلة أخرى .

الدراسة ت��دلل على أهمي��ة إدارة الوث�ائق الالكتروني��ة بالنس��بة للحف�اظ على.2
الوثائق من التلف والضياع على المدى البعيد. 

دور مؤسس��ة الض��مان الاجتم��اعي المهم في الاقتص��اد الوط��ني من ناحي��ة،.3
.ونظرا لطبيعة الأنشطة التي تمارسها هذه المؤسسة من حيث حجم وثائقها

أهداف الدراسة: 
اكتش��اف م��دى ت��وافر البني��ة التحتي��ة التقني��ة في المؤسس��ة )البرمجي��ات،.1

المعدات، الاتصالات( 
التعرف على مدى التزام الإدارة العليا للمؤسسة بدعم وتط��وير نظ��ام إدارة.2

الوثائق الالكترونية.
التع��رف على الإج��راءات القانوني��ة والتش��ريعية لإدارة الوث��ائق الالكتروني��ة.3

بالمؤسسة.
التعرف على مدى اهتمام ودعم الجهات العليا للمتطلب��ات اللازم��ة لتحس��ين.4

العمل الالكتروني كبديل للعمل اليدوي.
تساؤلات الدراسة:

ما مدى توافر الخلفية التقنية لدي موظفي مؤسس��ة الض��مان الاجتم��اعي.1
الجبل الأخضر وفروعها؟

ه��ل ي��ؤثر ال��تزام الإدارة العلي��ا للمؤسس��ة ب��التطوير ودعم نظ��ام إدارة.2
الوثائق الالكترونية على نجاح إدارة الوثائق الإلكترونية ؟ 

هل يؤثر توفر البني��ة التحتي��ة التكنولوجي��ة ل��دي المؤسس��ة وفروعه��ا على.3
إدارة الوثائق الإلكترونية ؟  نظام نجاح

هل يؤثر وضع سياسات وآليات وإجراءات لإدارة الوثائق على نج��اح نظ��ام.4
إدارة الوثائق الإلكترونية؟ 

مصطلحات الدراسة:
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Currentالوثائق الإدارية: ).1  Records:) هي المستندات التي أنش��أتها, أو
تلقتها أية منظمة،أو هيئ��ة،أو ف��رد خلال اض��طلاعها بالتزام��اتهم القانوني��ة, أو

(.25: ص2001ممارستهم لأعمالهم )الخولي، 
Recordsنظ��ام إدارة الوث��ائق: ).2  management ���:)هي ض��بط علمي للوث��ائق

الناتجة عن أداء الأعمال والأنشطة بدءاً من إنتاجها ومروراً بمعالجتها وانته��اء
بصيانتها ونقلها إلى الحفظ الدائم بالأرش��يفات أو اس��تهلاكها، وهي به��ذا علم
دين��اميكي يتن��اول المعلوم��ات المدون��ة من أج��ل تحقي��ق الإف��ادة منه��ا حالي��ا

 .(18: 1998ومستقبلا بكفاية وفاعلية وبأقل التكاليف" )الشريف، 
المراسلات)2 إرسال(Correspondence Management: Dإدارة   هي عملية 

(  أو بين مكت��بين،Intranetواستقبال المعلومات )المراسلات( داخل المكتب)
(  هذه الميزة تقوم بجمع أنواع مختلفةExtranetأو أكثر في مناطق مختلفة )

من الرسائل الإلكترونيةـ، والوثائق الموجه��ة لش��خص معين ثم توص��يل تل��ك
(. 12-10، ص 2000الرسائل والوثائق إلى ذلك الشخص )شبلول، 

مجال الدراسة وحدودها: 
تتناول الدراسة مجالات الدراسة وحدودها في ما يأتي:

متطلب��ات نج��اح نظ��امتتن��اول الدراس��ة موض��وع :  الحدود الموضوعية.1
إدارة الوث��ائق الالكتروني��ة بمؤسس��ة الض��مان الاجتم��اعي بالجب��ل الأخض��ر،
ومعرفة مدى استجابتها للتطوير، ومدى احتياجاته��ا لمتطلب��ات ه��ذا التط��وير
من ت��وافر الك��ادر ال��وظيفي ذو الخلفي��ة التقني��ة الجي��دة، والبني��ة التحتي��ة

التكنولوجية ...الخ.
طبقت الدراس��ة على مؤسس��ة الض��مان الاجتم��اعي:  الحDDدود المكانية.2

.  وفروعها بالجبل الأخضر
تم تطبيق الدراسة الميدانية على مجتم��ع الدراس��ة في الحدود الزمنية: .3

م(.2015 م – 2011الفترة من )

منهج الدراسة وأدوات جمع البيانات:
 تعتمد الدراسة على المنهج الوصفي التحليلي  منهج الدراسة:

تمثلت أدوات الدراسة في الآتي:أداوت الدراسة: 
اعتم��دت الدراس��ة في بن��اء الاس��تمارة: استمارة جمع البيانDDات.1

على الأهداف الميدانية للدراسة، ومراجع��ة الدراس��ات الس��ابقة ذات
الصلة بالموضوع والوقوف على نتائجها.

بع��د الانته��اء من جم��ع البيان��ات وتفري��غ: المعالجDDات الإحصDDائية.2
ً)*(اس��تجابات مجتم��ع الدراسة )*(، تمت معالج��ة البيان��ات إحص��ائيا

(. SPSSباستخدام الرزمة الإحصائية للعلوم الاجتماعية )
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يتكون مجتم��ع الدراس��ة من كاف��ة م��وظفي مؤسس��ة مجتمع الدراسة:
موظف�اً،حس�ب (550الضمان الاجتماعي بالجب�ل الأخض�ر والب�الغ ع�ددهم )

التقرير السنوي الصادر عن مؤسس��ة الض��مان الاجتم��اعي، وق��د تم اس��تثناء
 من الموظفين يشغلون وظائف خدمي��ة وهي ( الح��ارس، الس��ائق،15عدد))

المراف��ق( لأن اس��تجاباتهم ليس��ت ذات قيم��ة بحثي��ة فيم��ا يتعل��ق بموض��وع
 موظف�اً، كم��ا يتض��ح في الج�داول(535الدراس��ة ليك��ون مجتم�ع الدراس��ة)

التالية:

 

( إحصائية بعدد الموظفين في مؤسسة الضمان الاجتماعي1الجدول )
وفروعها، طبقاً لتوزيعهم بمدن الجبل الأخضر

عدد الموظفينالمدينةالرقم
130البيضاء1
151القبة2
78المرج3
60شحات4
55درنة5
34مسة6
25الحنية7
20زاوية العرقوب8
18الأبرق9

15سوسة10
550الإجمالي

يتض��ح من الج��دول الس��ابق، أن أك��بر نس��بة للم��وظفين موج��ودة في
مدينة البيضاء، ويرجع ذلك لأنها المقر الرئيسي للمؤسسة، كم��ا أن��ه ينقس��م
إلى مقرين هما)مقر البيض��اء الش�رقي – مق�ر البيض��اء الغ�ربي(، فض��لً عن
كونها أكثر مدن الجبل الأخضر في الكثافة الس��كانية، يليه��ا مدين��ة القب��ة ب)

هناك بعض الاستمارات لم تتم الاجابة على بعض الاسئلة ، ولكن الباحثة لم تستبعد نظرا لقلة عدد هذه الاسئلة غير المجابة ، وفضلت 
الافادة منها .

 بيان إحصائي بالعدد الإجمالي للموظفين بمؤسسة الضمان الاجتماعي تم الحصول عليها من الأستاذة )المرحومة(/ نجاح بالنور- رئيسة
قسم الشؤون الإدارية في المؤسسة) البيضاء( المقر الرئيسي للإدارة العامة .
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(64( موظف��اً، ثم مدين��ة ش��حات ب)78( موظفاً، ثم مدين��ة الم��رج ب)120
( موظفاً. 15موظفاً، في حين كان أقل عدد في مدينة سوسة، وبلغ )

( ( اس���تمارة على120يتض���ح من خلال الج���دول الس���ابق، ان توزيع
(( اس��تمارة115(%(، كم��ا وزعت22,4الموظفين بمدينة البيضاء، أي بنسبة 
(%(، في حين بلغت نس��بة مدين��ة21,4على موظفي مدين��ة القب��ة، وبنس��بة 

(%(،11,2(%(، ومدين��ة ش��حات بنس��بة 13,8المرج في توزيع الاس��تمارات 
(%(،6,1(%(، في حين جاءت مدينة مس��ة بنس��بة 10,2ومدينة درنة بنسبة 

(.2.8وكانت أقل المدن نسباً في عدد الموظفين سوسة حيث بلغت )
 سمات مجتمع الدراسة:

وفيما يلي عرض سمات المجتمع:
( يوضح مجتمع الدراسة وفقاً للجنس )ذكر- أنثى(2الجدول )

النسبة المئوية %العددالنوع
%37069,1ذكر
%16530,8أنثى

%535100المجموع

%،69,1يتضح من الجدول السابق أن نسبة الذكور ترتف��ع حيث بلغت 
% من إجم��الي ع��دد الم��وظفين مجتم��ع30,8في حين بلغت نس��بة الإن��اث 

.الدراسة

( توزيع مجتمع الدراسة وفقاً للعمر3الجدول )
النسبة المئوية %العددالعمر

12022,8 سنة30أقل من 
3027051,4-40من 
508516,1-40من 
509,5 فأكثر50من 

100%525المجموع

( س��نة30-40يتضح أن أعلى نسبة للم��وظفين في فئ��ة العم��ر بين) و
س��نة(30%(، يليها في المرتبة الثاني��ة فئ��ة العم��ر الأق��ل )من 51,4وبلغت )

( ( س���نة في40-50(%) في حين ك���انت فئ���ة الأعم���ار من 22,8وبنس���بة 
%( وج��اءت في المرتب��ة الأخ��يرة،وبنس��بة16,1المرتب��ة الثالث��ة وبنس��بة )

 من إجمالي مجتمع الدراسة.50(%( الفئة العمرية )أكثر من )9,5
( توزيع مجتمع الدراسة وفقاً للمؤهل العلمي4الجدول )

النسبة المئوية %العــــــــــددالمؤهل العلمي
458,6أساسي

8015,3ثانوية عامة
11021,1دبلوم متوسط
27051,9مؤهل جامعي

152,8ماجستير

6



--دكتوراه
%520100المجمـــــــــــوع

يتضح أن أكثر من نصف حجم الموظفين )مجتمع الدراس��ة( من ذويو
%(، يليه��ا51,9المؤهلات الجامعية، حيث بلغت نس��بة )المؤه��ل الج��امعي( )

%(، وفى المرتب��ة الثالث��ة مؤه��ل )ثانوي��ة21,1فئة )دبلوم متوسط( بنس��بة )
(%(، وفي المرتب��ة الرابع��ة فئ��ة مؤه��ل )تعليم أساس��ي(15,3عامة( بنسبة 

( %(، وفي المرتب��ة الأخ��يرة ي��أتي مؤه��ل )الماجس��تير( بنس��بة)8,6بنس��بة
%(، في حين لا يوجد م��وظفين في تخص��ص المكتب��ات والمعلوم��ات، أو2,8

بمؤهل الدكتوراه في المؤسسة.

( توزيع مجتمع الدراسة وفقاً للتخصص5الجدول رقم )
%العددالتخصــــصم
15035.7إدارة واقتصاد1
12529.7دراسات أدبية وإنسانية2
8019.0الهندسة وعلوم الحاسوب3
204.7اللغة الإنجليزية4
102.3دراسات قانونية5
358.3علوم أخرى6

%420100المجموع

من الجدول السابق يتضح أن نسبة تخصص) إدارة واقتصاد( بلغت
%(، أما29.7(%(، في حين بلغت نسبة الدراسات الأدبية، والإنسانية )35.7

%(، يليها تخصص19.0نسبة تخصص الهندسة وعلوم الحاسوب قد بلغت )
%(، أما الدراسات القانونية فقد مثلت بنسبة )4,7اللغة الإنجليزية بنسبة)

2,3 .)%
( توزيع مجتمع الدراسة وفقاً لسنوات الخبرة6الجدول )

النسبة المئوية %العددسنوات الخبرة
16030.1أقل من خمس سنوات

12022.6  سنوات10-5من 
9517.9سنة15-10من 

15529.2 سنة15أكثر من 
%530100المجموع

( وجود تفاوت في س��نوات الخ��برة بين مجتم��ع6يتضح من الجدول )و
(%( لفئ��ة) أق��ل من خمس س��نوات(، يليه�ا فئ��ة30.1الدراس��ة، حيث بلغت 

5-10))%، وفى المرتب��ة الثالث��ة فئ��ة من 29.2 س��نة( بنس��بة 15أك��ثر)من 
–�� 10%(، وأخ��يراً ج��اءت فئ��ة من)22.6سنوات وبنسبة) ( س��نة بنس��بة15 

(%( من إجمالي عدد مجتمع الدراسة.17.9
%(من الموظفين لديهم خ��برة كافي��ة في مج��ال69.7وأن ما نسبته )

، وبالتالي يزيد من نس��ب الثق��ة)*()*(عملهم، وهذا يتفق مع أهداف الدراسة 
بنتائج الدراسة.
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( توزيع مجتمع الدراسة وفقاً للوظيفة7الجدول)

النسبة المئوية %العددالوظيفة
10.1مدير عام

101.8مدير إدارة
132.3مدير شعبة
285.0رئيس قسم

407.2رئيس وحدة
44383.2موظف

%535100المجموع

يتضح من الجدول السابق أن هناك ت��درجاً منطقي��اً في نس��ب مجتم��ع
%( وج��اءت83.2الدراسة وفقاً للوظيفة، حيث بلغت أعلى نسبة للموظفين)

%(، ثم وظيف��ة )رئيس7.2وظيفة )رئيس وحدة( في المرتبة الثانية بنس��بة) 
(%(، وفي2.3%(، يليه��ا وظيف��ة )م��دير ش��عبة( بنس��بة 5.0قس��م( بنس��بة )

%(  و مدير ع��ام بنس��بة )1.8الأخير تأتي وظيفة كل من مدير إدارة بنسبة )
1.6)%.

الدراسات السابقة: 
أولاً: الدراسات العربية 

 هدفت الدراسة إلى إلق��اء الض��وء على واق��ع(:2013دراسة )عمر 
إدارة الوث��ائق الإداري��ة في مص��ر، وم��دى اتص��الها بالتكنولوجي��ا الحديث��ة،

أنومن أهم نتائجهDDا اس���تخدمت الدراس���ة المنهج الوص���في التحليلي، 
مسئولي الديوان العام يتعاملون مع الوثائق، على أنه��ا نفاي��ات ورقي��ة، يجب
التخلص منها بأية طريقه؛ تجنباً للتكدس،، كذلك غياب دور مركز المعلوم��ات
في إدارة الوثائق بالديوان العام تسبب في عدم خض��وع الوث��ائق للإش��راف،

دراسة مركز تجمع دول الساحلقبل تحويلها إلى غرفة الحفظ، كذلك )
 هدفت الدراسة إلى التعرف على الأس��باب ال��تي ت��دعو(2008والصحراء 

إلي استخدام النظم الحديث��ة في إدارة الوث��ائق بمرك��ز تجم��ع دول الس��احل
والصحراء، والتعرف علي واقــــع وطبيعة الوثائق الناتجـــة عن��ه، ومعرف��ة
المعوق��ات ال��تي تح��ول دون اس��تخدام النظم الحديث��ة في��ه، واس��تخدمت

 المرك��ز لاومن أهم نتائجها ما يأتي:الدراسة المنهج الوصفي التحليلي 
يواكب تكنولوجيا المعلومات، فهو لا زال يعمل ب��الطرق التقليدي��ة في تنظيم
وخزن واس��ترجاع الوث��ائق، ك��ذلك قل��ة الإف��ادة من التقني��ات الحديث��ة لإدارة
الوثائق في المركز، يشكل عبئا إختزانياً للوثائق بسبب تكديس�ها في أمـاكن
غير مهيأة للحفظ، وبالتالي عدم الرج��وع إليه��ا في اتخ��اذ الق��رارات الإداري��ة

 ه��دفت الدراس��ة إلى(2007أمنيسDDي دراسDDة سDDميحة اللازم��ة، )
التعرف على واقع الوثائق الإدارية الناتجة عن أمانة التعليم، ومعرفة مواطن
القوة والضعف بها، كما هدفت إلى التع��رف على ال��دورة المس��تندية للبري��د
الصادر والوارد، ومعرفة مدى الإنتاجية السنوية للوثائق، والوقوف على واقع
نظام الحفظ، والاسترجاع، واعتمدت الدراسة على المنهج المي��داني بش��قيه

 ع��دم إتب��اع الأس��لوبومن أهم نتائجها مDDا يDDأتي:الوص��في والتحليلي، 
العلمي الص���حيح في تص���ميم النم���اذج المس���تخدمة في كتاب���ة الرس���ائل
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والم��ذكرات والتق��ارير، الإهم��ال الواض��ح في اس��تخدام س��جلات )الص��ادر،
والوارد، والع��ام( المس��تخدمة،، وع��دم وج��ود نظ��ام موح��د لترم��يز الوث��ائق،

)دراسةوع��دم وج��ود مع��ايير مطبق��ة لف��رز وترحي��ل الوث��ائق الإداري��ة، ثم 
 ه��دفت الدراس��ة على(2008محمد أمين بن عبDDد الصDDمد مDDرغلاني 

وصف وتحليل اتجاهات موظفي المؤسسة العامة للتأمين��ات الاجتماعي��ة في
مدينة جدة نحو تط��بيق نظ��ام التع��املات الإلكتروني��ة من خلال التع��رف على
اتجاه��ات الم��وظفين في المج��الات الآتي��ة: الج��وانب الإداري��ة، وأمن وتقني��ة
المعلوم���ات ومعالج���ة وبث المعلوم���ات، و مس���توى الأداء ال���وظيفي في

ومن أهم نتائجهDDاالمؤسسة، اس��تخدم البحث المنهج الوص��في التحليلي، 
: أن المؤسس��ة العام��ة للتأمين��ات الاجتماعي��ة تق��دم خ��دماتهامDDا يDDأتي

،SIMIS للمشتركين عن طريق نظ�ام إدارة معلوم�ات التأمين��ات الاجتماعي��ة
وأن هناك زيادة في الطلب على المنتجات التقنية في ظل تطبيق التعاملات

الالكترونية.
:ثانياً: الدراسات الأجنبية

 Study of Esther (Ndenje ,Sichalwe Entitled 2011)
هدفت الدراسة إلى التعرف على الحالة الراهن��ة للإدارة الس�جلات        

الإدارية لل�وزارات الحكومي�ة لدول�ة تنزاني��ا، والممارس��ات المبذول�ة في تعزي�ز
تخدماتها العامة، واستخدمت الدراسة المنهج الوصفي التحليلي لهذه الس��جلا

:ومن أهم نتائجها ما يDDأتي( في تنزانيا،PSRPالتي تستخدم برنامج إصلاح )
( في إص��لاح ممارس��ات إدارةPSRPعلى ال��رغم من إدخ��ال برن��امج إص��لاح )

السجلات في الوزارات الحكومي��ة، لا أنه�ا  لا ت��دار بش��كل جي��د، و إن م��وظفي
إدارة السجلات لم يكونوا م��دربين بش��كل ك��اف، ك��ذلك ع��دم وج��ود الميزاني��ة
الكافية، أعاقت عمليات التحديث للسجلات لاس��تيعاب التغ��يرات ال��تي أح��دثتها

التكنولوجيا.
(   2011Study of (Johare Rusnah Entitled 

وهدفت الدراسة إلى التعرف على عمليات تحويل الس��جلات الورقي��ة
في الهيئ���ات الحكومي���ة في مدين���ة  )س���اراواك ( الماليزي���ة إلى س���جلات

 والأرف��ف عن��دماالكترونية وتحل أجه��زة التخ��زين الكم��بيوتر مح��ل الخ��زائن
تص���بح الأش���كال س���جلات الإلكتروني���ة عن طري���ق ب���رامج إدارة الوث���ائق
الالكترونية وتطوير سياسة الحفظ ال��رقمي له�ذه الس��جلات في المس��تقبل،

:ومن أهم نتائجها مDDا يDDأتيواستخدمت الدراسة منهج دراس��ة الحال��ة، 
وج��ود الكث��ير من العقب��ات التقني��ة والمادي��ة لاس��تكمال رقمن��ه الس��جلات

الورقية، كذلك عدم كفاءة الموظفين للقيام بالإعمال الإلكترونية 
 )2010Study of (Tolga, Çakmak 

     وهدفت الدراسة إلى تحلي��ل الظ��روف وواق��ع إدارة الوث��ائق والس��جلات
الالكترونية وفق سياسة إدارة المحت��وى على ش��بكة الان��ترنت وإدارة البري��د
الالكتروني في منظم��ة الص��ناعات الدفاعي��ة في تركي��ا، تم اس��تخدام المنهج

: يوجد ض��عف واض��ح في إدارة نظمومن أهم نتائجها ما يأتيالتحليلي، 
السجلات الالكتروني��ة في المؤسس��ة المعني��ة، وض��عف مس��توى التطبيق��ات

لإدارة المحتوى الإلكتروني للمؤسسات.
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عرض النتائج الدراسة  ومناقشتها:
أولاً: المتطلبات البشرية: مدى توافر الخلفية التقنيDDة لDDدي

موظفي مؤسسة الضمان الاجتماعي الجبل الأخضر  وفروعها:
مما لاشك فيه أن توفير العناصر البشرية المؤهلة, وتدريبها, وتنميتها 

في مجال تطبيقات إدارة الوثائق يسُهِّل من مهمة القيادات العليا عند إع��داد
استراتيجيات تطبيقها, وفي الرفع من مستوى الثقافة التقنية لدى الموظفين
سواءً ح�ديثي التع�يين, أو الموج��ودين س��ابقاً على رأس العم�ل مم�ا يجعلهم
يتقبل��ون فك��رة إدارة الوث��ائق الإلكتروني��ة ويس��هم بدرج��ة كب��يرة في تقلي��ل
مقاومتهم للتغيير, ومن هذا المنطلق فأن العنصر البشري لمؤسسة الضمان
الاجتماعي يعد رأس ماله��ا الحقيقي بالمؤسس��ة حيث  يتطلب ته��يئتهم له��ذا
ِّنهم من اس��تيعاب ه��ذه النقل��ة النوعي��ة من إدارة  الوث��ائق التح��ول بم��ا يمُك
التقليدية إلى إدارة  الوثائق الإلكترونية وهذا م��ا س��تجيب عن��ه الدراس��ة في
الجدول التالي من خلال الاجابة عن تساؤلات الدراسة فيما يخص المتطلبات

 البشرية:
مDDا مDDدى تDDوافر الخلفيDDة التقنيDDة لDDدي مDDوظفي مؤسسDDة

الضمان الاجتماعي بالجبل الأخضر وفروعها؟

( يوضح الاتجاه العام لمدى توافر الخلفية التقنية )التعامل مع9 )رقمجدول 
الحاسوب وملحقاته( لدى الموظفين

ارة العب
*

أوافأوافق بشدة
ق

لامحايد
أوافق
بشدة

لا
أوافق

حجم
العينة

متوسط
حسابي

انحراف
معياري

النسبة
المئوي

ة

اتجاه العينة

أوافق11652804515305354.030.9380.6
أوافق بشدة2206287207135324.260.7685.2
أوافق31252654353385243.711.274.2
أوافق41142547535545323,671.1273.4
أوافق51132478632575353,661.173.2
أوافق66948161971895193,761.3975.2
أوافق بشدة7234252151895284.280.8885.8
لا أوافق بشدة81324282622085351.730.9334.6

إتجاه العينةالنسبة المئويةالإنحراف المعياريالمتوسط الحسابيالمتوسط العام
أوافق3.511.3570.2للمحور ككل

*العبارات
الموظفين الحاليين بتنوع اختصاصاتهم لديهم القدرة على التعامل مع الحاسوب بشكل جيد..1
لدى الموظفين الرغبة الحقيقية في تعلم تقنيات الحاسوب وتلقى دورات تدريبية في المجال..2
يتلقى الموظفين دورات تدريبية بشكل دوري في مجال الحاسوب وملحقاته لتطوير قدراتهم ومهاراتهم..3
الموظفون لديهم القدرة للتكيف مع متطلبات نظام إدارة الوثائق الإلكترونية..4
ازدياد القدرة في التعامل مع متطلبات نظام إدارة الوثائق الإلكترونية لدى الموظفين راجع إلى زيادة الوعي ومس��توى التعليم في.5

المؤسسة وفروعها.
العمل بنظام إدارة الوثائق الإلكترونية يتطلب مهارات تقنية عالية من قبل الموظفين..6
زيادة الثقة لدى الموظفين الحاليين في تغي�ير العم��ل الي�دوي إلى الالك�تروني س�ببه زي�ادة ال�وعى ومس�توى التعليم فى المؤسس�ة.7

وفروعها.
هناك رفض من قبل بعض الموظفين لفكرة التعامل مع الحاسوب لأداء الأعمال..8
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وكما جاء في الجدول السابق الذي يمثل استجابات العينة حول محور )مدى
توافر الخلفية التقنية لدى الموظفين بمؤسسة الضمان الاجتماعي بالجبل الأخضر

والفروع التابعة لها نجد أن:
 المتوس��طات الحس��ابية, والانحراف��اتاتالجدول يشمل ثمان عبارات تمثل نتائج اختبار.1

المعيارية, والأهمية النسبية لإجابات المبحوثين حول محور )مدى توافر الخلفي��ة التقني��ة
)لدى موظفي المؤسسة،  ونجد أن المتوسط الحسابي للمحور ككل مرتف��ع حيث بل��غ 

 زيادة الثقة ل��دى(8)  واحتلت العبارة رقم )أوافق( والاتجاه العام للمحور هو (3.51
الموظفين الحاليين في تغيير العمل اليدوي إلى الإلكتروني سببه زيادة الوعي ومستوى

 تلا ذل��ك(4.28 )التعليم في المؤسسة وفروعها المرتب��ة الأولى بمتوس��ط حس��ابي بلغ
 ل��دى الم��وظفين الرغب��ة الحقيقي��ة في تعلم تقني��ات(2)في الأهمي��ة العب��ارة رقم 

 ونج��د أن(4.26)الحاسوب وتلقى دورات تدريبية في المج��ال بمتوس��ط حس��ابي بل��غ 
 الم��وظفين الح��اليين بتن��وع اختصاص��اتهم ل��ديهم الق��درة على التعام��ل م��ع(1)العبارة 

، وج��اءت في المرتب��ة(4.03)الحاسوب بشكل جيد حلت ثالثاً بمتوسط حسابي ق��درة 
 يتلقى الم��وظفين دورات تدريبي��ة بش��كل دوري في مج��ال(3)الرابع��ة العب��ارة رقم 

وفي(D 3.71)الحاسوب وملحقاته لتطوير قدراتهم ومه��اراتهم بمتوس��ط حس��ابي بل��غ  
نظ��ام الموظفون لديهم القدرة للتكيف م��ع متطلب��ات (4)المرتبة السابعة العبارة رقم 

 ازدي��اد(5)، ثم العب��ارة رقم (3.67)إدارة الوثائق الإلكتروني��ة بمتوس��ط حس��ابي بل��غ 
 إدارة الوثائق الإلكتروني��ة ل��دى الم��وظفين راج��عنظامالقدرة في التعامل مع متطلبات 

)إلى زيادة الوعي ومستوى التعليم في المؤسسة وفروعها وبل��غ متوس��طها الحس��ابي 
3.66 D) وفي المرتبة التاسعة العبارة رقم(6 D)من الصعب على الموظفين فهم آليات

) إدارة الوثائق الإلكترونية في المؤسسة، وفروعها بمتوسط حس��ابي بل��غ نظامالعمل ب
 زيادة الثقة ل��دى الم��وظفين الح��اليين في تغي��ير(9) وأخيراً جاءت العبارة رقم (2.54

.(1.73)العمل اليدوي إلى الإلكتروني بمتوسط حسابي بلغ 
 ح��ول: م��دى ت��وافر الخلفي��ةوظفين عبارات تقيس آراء الم��(8)هذا المحور يتكون من .2

التقنية )التعامل مع الحاسوب وملحقاته( لدى الموظفين، اتجاه العينة بشكل ع��ام أف��اد
 في حين ك��انت هن��اك عب��ارة)أوافق(،عبارات الاتجاه العام لها الإجابة (D 5)بأن هناك 

 في حين)أوافق بشDDدة( وعبارتين واح��دة ب)لاأوافق(واحدة كانت الإجابة عليها ب
 وذل��ك من إجم��الي)لاأوافق بشDDدة(،كانت هناك عبارة واحدة فقط الإجابة عليها ب 

الاتجاه العام هذا المحور. 
الاتجاه العام لمجموع عبارات محور: مدى توافر الخلفية التقنية )التعامل مع الحاس��وب.3

من إجم��الي عب��ارات%(70.2)  بنس��بة)أوافDDق(وملحقات��ه( ل��دى الم��وظفين ك��ان 
الدراسة المتعلقة بهذا المحور.

( ك��انت لعب��ارة: الم��وظفين الح��اليين بتن��وعأوافقأعلى نس��ب لاتج��اه العين��ة ب ).4
)اختصاصاتهم لديهم القدرة على التعامل مع الحاسوب بشكل جيد حيث جاءت النس��بة 

من إجمالي مفردات الدراسة، يليها في الترتيب عب��ارة يتلقى الم��وظفين دورات%(69
تدريبية بشكل دوري في مجال الحاسوب, وملحقاته لتطوير ق��دراتهم, ومه��اراتهم حيث

 من إجم��الي مف��ردات الدراس��ة، يليه��ا في ال��ترتيب عب��ارة%(74.2)ج��اءت النس��بة 
)%إدارة الوثائق الإلكترونية بنسبة نظام الموظفون لديهم القدرة للتكيف مع متطلبات 

, وأخيراً عبارة ازدياد القدرة في التعامل مع متطلبات إدارة الوث��ائق الإلكتروني��ة(73.4
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لدى الموظفين راجع إلى زيادة الوعي ومستوى التعليم في المؤسسة ,وفروعها بنس��بة
 من إجمالي مفردات الدراسة .%(73.2)بلغت 

 وهى عب��ارة: زي��ادة الثق��ة ل��دى)أوافق بشدة(هناك عبارتين الاتجاه العام للعينة فيها .5
الموظفين الحاليين في تغيير العمل اليدوي إلى الالكتروني سببه زيادة الوعي ومستوى

 من إجم��الي مف��ردات%(85.8)التعليم في المؤسسة وفروعه��ا حيث ج��اءت النس��بة 
الدراسة، يليها عبارة لدى الموظفين الرغبة الحقيقية في تعلم تقنيات الحاس��وب وتلقى

 من إجمالي مفردات الدراسة.%(85.2)دورات تدريبية في المجال بنسبه بلغت 
 هي عب��ارة: هن��اك رفض)لاأوافق بشDDدة(هناك عبارة واحدة كان اتجاه العينة فيها ب.6

)من قبل بعض الموظفين لفكرة التعامل مع الحاسوب لأداء الأعمال حيث بلغت نس�بته
من إجمالي المفردات. %(34.6

 وهى عب��ارة: من)لاأوافق( هناك عب��ارة واح��دة فق��ط اتج��اه العين��ة فيه��ا الإجاب��ة ب .7
الصعب على الم��وظفين فهم آلي��ات العم��ل ب��إدارة الوث��ائق الإلكتروني��ة في المؤسس��ة

 من إجمالي مفردات الدراسة.%(50.8)وفروعها حيث جاءت نسبتها 
قد أظهرت النتائج إجماع الموظفين على أن )مدى توافر الخلفي�ة التقني��ة )التعام�ل م�ع.8

الحاسوب وملحقات��ه( ل��دى الم��وظفين بمؤسس��ة الض��مان الاجتم��اعي بالجب��ل الأخض��ر
والفروع التابعة جيد ومشجع إلى حد كبير باعتبار أن العنصر البشري من أهم متطلب��ات
أي إدارة إلكتروني��ة بم��ا فيه��ا إدارة الوث��ائق الالكتروني��ة حيث بل��غ المتوس��ط الحس��ابي

 وه��و متوس��ط مرتف��ع, وه��ذا يعكس الرغب��ة(3.51)لدراسة هذا المحور بجمي��ع فقراته
الملح��ة ل��دى المس��تجوبين وزي��ادة وعيهم بتط��وير العم��ل, وأتمتت��ه من خلال إدخ��ال

إدارة الوث��ائق بمؤسس��ةنظ��ام الحاسوب وغيره من الوسائل التكنولوجي��ة الحديث��ة في 
الضمان الاجتماعي بالجبل الأخضر.

ثانياً المتطلبات الإدارية ) مدى التزام الإدارة العليا بدعم وتطوير نظام
إدارة الوثائق الإلكترونية( بمؤسسة الضمان الاجتماعي الجبل الأخضر

وفروعها:
الدعم الإداري يقصد به الع��ون, والمس��اعدة المقدم��ة من قب��ل الإدارات بحس��ب

، ورغم تحول العديد من المؤسسات الحكومي�ة في ليبي�ا إلى اتج�اه الإدارة(1)مستوياتها 
الإلكتروني��ة ومن ض��منها مؤسس��ة الض��مان الاجتم��اعي وفروعه��ا, إلا أن ه��ذه التجرب��ة

 إدارة الوث��ائق الالكتروني��ة فيه��ا وم��انظ��امتستدعي الوقوف عليها, ومعرفة مدى نض��ج 
قدمته الإدارات العليا من دعم في هذا الجانب، وم��ا تش��كله قناع��ة, واهتم��ام ومس��اندة
الإدارة العليا لتطبيق تكنولوجيا المعلومات في المؤسسة التي تعد أحد العوامل الحرجة

 وتح��اول الدراس��ة إدارة الوثائق الالكتروني��ة،نظام,والمساعدة في تحقيق نجاح تطبيق 
هل يDDؤثر الDDتزام الإدارة من خلال هذه الجزئية الإجابة عن تس��اؤل الدراس��ة الآتي:

العليا للمؤسسة بالتطوير ودعم نظام إدارة الوثائق الالكترونية على نجاح
 إدارة الوثائق الإلكترونية ؟
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( يوضح الاتجاه العام لمحور مدى التزام الإدارة العليا في دعم وتطوير نظام إدارة الوثائق الإلكترونية في10جدول رقم  )
مؤسسة الضمان الاجتماعي بالجبل الأخضر وفروعها

أوافقالعبارة
بشدة

أواف
ق

محا
يد

لا
أوافق

لا أوافق
بشدة

مجتمع
الدراسة

متوسط
حسابي

انحراف
معياري

النسبة
المئوية

اتجاه
العينة

أوافقالعبارة
بشدة

أواف
ق

محا
يد

لا
أوافق

لا أوافق
بشدة

مجتمع
الدراسة

متوسط
حسابي

انحراف
معياري

النسبة
المئوية

اتجاه
العينة

مدى اهتمام الإدارة العلي*ا ب*التطور التكنول*وجي في مج*ال الإدارة واس*تخدام
الوثائق الإلكترونية
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من الجدول السابق  يتضح الآتي:
يشمل الجدول ثماني عبارات نتائج اختبار المتوسطات الحسابية والانحرافات المعياري��ة.1

والأهمية النس�بية لإجاب�ات المبح��وثين ح�ول مح�ور م�دى ال�تزام الإدارة العلي�ا في دعم
 إدارة الوثائق الإلكترونية في مؤسسة الضمان الاجتماعي بالجبل الأخض��رنظاموتطوير 

  والاتج��اه(3.44)وفروعها ونجد أن المتوسط الحسابي للمحور ككل مرتفع حيث بل��غ 
 المرتب��ة(6 )  واحتلت العب��ارة رقم)أوافق(الع��ام لعين��ة الدراس��ة نح��و  المح��ور ه��و 

الأولى:  توفر الإدارة العليا المتطلبات اللازمة لتحسين العمل الالكتروني كب��ديل للعم��ل
: تق��دم(8 ) تلا ذل��ك في الأهمي��ة العب��ارة رقم(3.92)الي��دوي بمتوس��ط حس��ابي بل��غ 

الإدارة العليا الدعم المالي اللازم من اجل الاستعانة بمدربين مؤهلين لت��دريب الع��املين
 وجاءت في المرتبة(3.71)على تطبيق آليات التوثيق الالكتروني بمتوسط حسابي بلغ 

: م��دى اهتم�ام الإدارة العلي�ا ب�التطور التكنول�وجي الع�المي في(1)الثالثة العبارة رقم 
، ثم العب��ارة(3.55)مجال الإدارة واستخدام الوثائق الالكترونية بمتوسط حسابي بل��غ  

 وج��اءت في المرتب��ة الرابع��ة من حيث الأهمي��ة: الم��دراء ورؤس��اء الأقس��ام(5)رقم 
إدارة الوث��ائق الالكتروني��ة بمتوس��طنظ��ام ورؤساء الشٌعب لديهم معرفة تام��ة بطبيع��ة 

: تنش��ر الإدارة العلي��ا ثقاف��ة اس��تخدام(4) وخامس��اً العب��ارة رقم (3.32)حسابي بلغ  
:(3)، ثم العب��ارة رقم (3.31 )الوثائق الالكترونية وأهميته��ا وبل��غ متوس��طها الحس��ابي

 إدارة الوث��ائقنظ��اممدى ال��تزام الإدارة العلي��ا بتنفي��ذ الخط��ط والسياس��ات المتعلق��ة ب
:(2) ثم جاءت سابعاً العبارة العب��ارة رقم (3.21)الالكترونية وبلغ متوسطها الحسابي 

توج��د ل��دي الإدارة العلي��ا الخط��ط والسياس��ات المناس��بة المتعلق��ة ب��إدارة الوث��ائق
(3.06)الالكترونية وبلغ متوسطها الحسابي 

: توفر الإدارة العليا الدعم المالي اللازم لشراء التقني��ات(7)وأخيراً جاءت العبارة رقم .2
(3.6الالكترونية وصيانتها وبلغ متوسطها الحسابي )

عبارات تقيس آراء المس��تفيدين ح��ول: م��دى ال��تزام الإدارة(8 )هذا المحور يتكون من.3
 إدارة الوثائق الإلكترونية، اتجاه العينة بشكل عام أفاد ب��أن نظامالعليا في دعم وتطوير

عبارات(D 4 ) عبارات الاتجاه العام لها الإجابة )بموافق(، في حين كانت هناك(4)هناك 
ه��ذال وذلك من إجمالي الاتجاه العام لمجتمع الدراسة )محايد(الاتجاه العام لها الإجابة 

المح��ور. الاتج��اه الع��ام لمجم��وع عب��ارات مح��ور: م��دى ال��تزام الإدارة العلي��ا في دعم
 من إجمالي عبارات%(68.8)  بنسبة )موافق(وتطوير إدارة الوثائق الإلكترونية كان 

الدراسة المتعلقة بهذا المحور.
أعلى نسب لاتج��اه المف��ردات )مواف��ق( ك��انت لعب��ارة: ت��وفر الإدارة العلي��ا المتطلب��ات.4

%(78.4)اللازمة لتحسين العمل الالكتروني كبديل للعمل اليدوي حيث جاءت النس��بة 
من إجمالي مفردات الدراسة، يليها في الأهمية عبارة: تقدم الإدارة العليا الدعم المالي
اللازم من اجل الاستعانة بمدربين مؤهلين لتدريب العاملين على تط��بيق آلي��ات التوثي��ق

 من إجم��الي مف��ردات الدراس��ة، يليه��ا في%(74.2)الالك��تروني حيث ج��اءت النس��بة 
الأهمي��ة عب��ارة ت��وفر الإدارة العلي��ا ال��دعم الم��الي اللازم لش��راء التقني��ات الالكتروني��ة

 وأخيراً مدى اهتمام الإدارة العليا بالتطور التكنولوجي الع��المي(72 )%وصيانتها بنسبة
 من إجم��الي%(71)في مج��ال الإدارة واس��تخدام الوث��ائق الالكتروني��ة بنس��بة بلغت 

مفردات الدراسة.
أعلى نسب لاتج��اه العين��ة )محاي��د( ك��انت لعب��ارة: الم��دراء ورؤس��اء الأقس��ام ورؤس��اء.5

)إدارة الوثائق الالكترونية حيث ج�اءت النس�بة نظام الشٌعب لديهم معرفة تامة بطبيعة 
 من إجمالي مفردات الدراسة، يليها في الأهمي��ة عب��ارة: تنش��ر الإدارة العلي��ا%(66.4

من إجمالي%(D 66.2ثقافة استخدام الوثائق الالكترونية وأهميتها حيث جاءت النسبة )
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مفردات الدراسة، يليه��ا في الأهمي��ة عب��ارة يخص ال��تزام الإدارة العلي��ا بتنفي��ذ الخط��ط
ً(64.2)%إدارة الوث��ائق الالكتروني��ة بنس��بة بلغت نظام والسياسات المتعلقة ب  وأخ��يرا

عبارة توجد لدي الإدارة العليا الخط�ط والسياس��ات المناس��بة المتعلق��ة ب��إدارة الوث�ائق
من إجمالي مفردات الدراسة . (%61.2الالكترونية بنسبة بلغت )

 إدارةنظ��امقد أظهرت النتائج المحور السابق  )مدى التزام الإدارة العليا ب��دعم وتطوير.6
الوث��ائق الإلكتروني��ة( ل��دى الم��وظفين بمؤسس��ة الض��مان الاجتم��اعي بالجب��ل الأخض��ر
والفروع التابعة أن الإدارة العليا ت��وفر المتطلب��ات اللازم��ة لتحس��ين العم��ل الالك��تروني
كبديل للعمل اليدوي،كذلك تقدم الإدارة العليا الدعم الم��الي اللازم من اج��ل الاس��تعانة
بمدربين مؤهلين لتدريب العاملين على تطبيق آليات التوثيق الالكتروني،كم��ا أنه��ا ت��وفر
الدعم المالي اللازم لشراء التقنيات الالكترونية وصيانتها , وتولي الإدارة العليا اهتمامه�ا
ب���التطور التكنول���وجي الع���المي في مج���ال الإدارة واس���تخدام الوث���ائق الالكتروني���ة،
الالكتروني فجاءت النتائج عالية ومشجعة إلى ح�د كب��ير باعتب��ار أن المتطلب��ات الإداري��ة
من أهم متطلبات أي إدارة إلكترونية بم��ا فيه��ا إدارة الوث��ائق الالكتروني��ة وفي المقاب��ل

الدراسة ضعيفة نحو معرفة المدراء ورؤساء الأقسام ورؤس��اءفردات كانت استجابات م
إدارةنظ��ام الشٌعب بطبيعة إدارة الوثائق الالكترونية ,ووجود خطط ,وسياسات متعلقة ب

الوثائق الالكترونية ومدى التزام الإدارة العليا بتنفيذ هذه الخطط والسياسات كذلك دور
الإدارة العليا في نشر ثقافة استخدام الوثائق الالكترونية وأهميتها.

 المتطلبات التقنية:البنية التحتية لتوظيف نظام إدارة الوثائقثالثاً:
الإلكترونية ) الأجهزة والبرمجيات والاتصالات ( بمؤسسة الضمان

الاجتماعي الجبل الأخضر  وفروعها 
أصبحت إدارة الوثائق والأرشفة عنصراً مهم��اً من الممارس��ات الس��ليمة لحوكم��ة
المعلومات حيث تساعد إدارة الوثائق, والأرشفة على تلبية متطلبات الامتث��ال للمع��ايير
والتشريعات، والحد من التخزين، وتخفيف المخاطر والتكاليف، والحفاظ على الوص��ول
السلس إلى الوثائق المهمة، حيث تواجه المنظمات اليوم العديد من التحديات كـأحجام
البيانات المتزايدة، ومتطلبات الامتثال للأنظمة والتشريعات، وقي��ود الميزاني��ة من خلال
ش��راكاتها م��ع أفض��ل مص��نعي أنظم��ة الأرش��فة الإلكتروني��ة وإدارة الوث��ائق، لتمكن
المؤسس�ات من التغلب على تل��ك التح��ديات بأس��هل الط�رق وأكثره�ا كف��اءة ومن أهم
متطلبات إدارة الوثائق الالكترونية في الجانب التقني البنية التحتي��ة التقني��ة تنقس��م إلى

.:البني��ة التحتي��ة الص��لبة للأعم��ال الإلكتروني��ة و البني��ة التحتي��ة الناعم��ة(2)قس��مين هما
  التعDDرف علىوتحاول الدراسDDة من خلال هDDذه الجزئية للأعمال الالكتروني��ة،

إدارة الوثDDDائق الإلكترونيDDDة )الأجهDDDزةنظDDDام البنيDDDة التحتيDDDة لتوظيDDDف 
والبرمجيات والاتصالات( بمؤسسة الضمان الاجتماعي 
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إدارة الوثائق الإلكترونية )الأجهزة والبرمجيات ( يوضح الاتجاه العام لمحور البنية التحتية لنظام11جدول رقم  )
والاتصالات( بالمؤسسة وفروعها

أوافقالعبـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــارة
بشدة

لامحايدأوافق
أوافق

لا
أوافق
بشدة

حجم
العينة

متوس
ط

حساب
ي

انحراف
معياري

النسبة
المئوي

ة

اتجاه
العين

ة

عدد الأجهزة في المؤسسة وفروعها يتناسب مع عدد
الموظفين

أوافق1882321944465293.891.2277.8

من السهل توفير أجهزة الحاسوب وملحقاته وإمكانية
صيانتها داخل المؤسسة وفروعها

أوافق2392232417155184.260.9185.2
بشدة

يتوفر أحدث أجهزة الحاسوب اللازمة لتطبيق برامج إدارة
الوثائق الإلكترونية

أوافق1881972752645283.741.3574.8

يتوفر في المؤسسة وفروعها شبكة حاسوب تصل إلى
جميع المكاتب

لا1923241792685134.27134.6
أوافق

أوافق310189155144.340.5591.4يوجد ربط بين شبكة المؤسسة وشبكة الإنترنت
بشدة

لدى الموظفين القدرة على تبادل البيانات من خلال شبكة
الحاسوب

أوافق2471892527335214.131.1382.6

من السهل تطوير البرمجيات ذات العلاقة بنظام إدارة
الوثائق الإلكترونية

أوافق2382102324365314.111.1382.2

يتم استخدام البريد الإلكتروني في العمل داخل المؤسسة
وفروعها

أوافق2581763728335324.121.1482.4

المؤسسة قادرة على توفير أفضل قواعد البيانات والتي
توفر السرية والأمان للمعلومات

أوافق2741582619305074.241.184.8
بشدة

أوافق5344.670.4993.4--3651645يوجد موقع إلكتروني للمؤسسة على شبكة الإنترنت
بشدة

تحديد موظفين معينين يسمح لهم بالإضافة أو التغيير في
الوثائق الإلكترونية حسب مجريات العمل ويتم منحهم

كلمة المرور

أوافق33714820-125174.540.7890.8
بشدة

اتجاه العينةالنسبة المئويةالانحراف المعياريالمتوسط الحسابيالمتوسط العام
أوافق41.2780للمحور ككل
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 الذي يشمل احد عشر عبارة نتائج اختبار المتوسطاتالسابق يبين الجدول 
تجاه محور:الحسابية , والانحرافات المعيارية, والأهمية النسبية لإجابات المبحوثين 

إدارة الوثائق الإلكترونية )الأجهزة والبرمجيات والاتصالات(نظام البنية التحتية ل
بالمؤسسة وفروعها:

  والاتج��اه الع��ام لمجتم��ع(4)نجد أن المتوسط الحسابي للمحور ككل مرتفع حيث بل��غ .1
 المرتب��ة الأولى:  يوج�د(10)  واحتلت العب�ارة رقم )أوافق(الدراسة نحو  المحور هو 

 تلا ذل��ك(4.67)موقع إلكتروني للمؤسسة على شبكة الإنترنت بمتوسط حس��ابي بل��غ 
: تحديد موظفين معينين يس�مح لهم بالإض�افة أو التغي�ير في الوث�ائق(11)العبارة رقم 

)الإلكترونية حسب مجري��ات العم��ل ويتم منحهم كلم��ة الم��رور بمتوس��ط حس��ابي بل��غ 
: يوج��د رب��ط بين ش��بكة المؤسس��ة(5) وجاءت في المرتبة الثالثة العبارة رقم (4.54

 يت��وفر في(4 )، ثم العب��ارة رقم(4.34 )وش��بكة الإن��ترنت بمتوس��ط حس��ابي بل��غ 
)المؤسسة وفروعها شبكة حاسوب تصل إلى جمي��ع المك��اتب بمتوس��ط حس��ابي بل��غ  

: من الس��هل توف��ير أجه��زة الحاس��وب وملحقات��ه(2) وخامس��اً العب��ارة رقم (4.27
، ثم(4.26 )وإمكاني��ة ص��يانتها داخ��ل المؤسس��ة وفروعه��ا وبل��غ متوس��طها الحس��ابي

: المؤسسة قادرة على توفير أفضل قواعد البيانات والتي توفر السرية(9)العبارة رقم 
:(6) ثم جاءت سابعاً العبارة رقم (4.24)والأمان للمعلومات وبلغ متوسطها الحسابي 

لدى الموظفين القدرة على تبادل البيان��ات من خلال ش��بكة الحاس��وب وبل��غ متوس��طها
 يتم استخدام البريد الإلكتروني في العمل داخل(8) ثم العبارة رقم (4.13 )الحسابي

: من السهل(7)، ثم العبارة رقم (124).المؤسسة وفروعها وبلغ متوسطها الحسابي 
)تطوير البرمجيات ذات العلاقة ب��إدارة الوث��ائق الإلكتروني��ة وبل��غ متوس��طها الحس��ابي 

: عدد الأجهزة في المؤسسة وفروعها يتناسب(1) ثم جاءت سابعاً العبارة رقم (4.11
:(3) وأخ��يراً ج��اءت العب��ارة رقم (3.89)مع عدد الموظفين وبلغ متوسطها الحس��ابي 

يتوفر أحدث أجه��زة الحاس��وب اللازم��ة لتط��بيق ب��رامج إدارة الوث��ائق الإلكتروني��ة وبل��غ
.(3.74)متوسطها الحسابي 

 عبارة تقيس آراء المس��تفيدين ح��ول: البني��ة التحتي��ة لإدارة(11)هذا المحور يتكون من.2
الوثائق الإلكترونية )الأجهزة والبرمجيات والاتصالات( بالمؤسسة وفروعه��ا بش��كل ع��ام

 عبارات الاتجاه العام لها الإجابة بموافق بشدة في حين ك��انت هن��اك(5)أفاد بأن هناك 
)لا عبارات الاتجاه العام له�ا الإجاب�ة بمواف�ق وعب��ارة واح�دة ك�انت الإجاب�ة عليه�ا (5)

مفردات،الاتجاه العام لمجموع عبارات محور: البنية التحتية لإدارةال من مجمل أوافق(
الوثائق الإلكترونية )الأجهزة والبرمجيات والاتصالات( بالمؤسسة وفروعها ك��ان مواف��ق

 من إجمالي عبارات الدراسة المتعلقة بهذا المحور.%(80)بنسبة
 ك��انت لعب��ارة: يوج��د موق��ع إلك��تروني)موافDDق بشDDدة(أعلى نس��ب لاتج��اه العين��ة .3

مف��رداتمن إجم��الي %(93.4)للمؤسسة على ش��بكة الإن��ترنت حيث ج��اءت النس��بة 
الدراسة، يليها في الترتيب عب��ارة: يوج��د رب��ط بين ش��بكة المؤسس��ة وش��بكة الإن��ترنت

 الدراس��ة، يليه��ا في الأهمي��ة عب��ارة: تحدي��دمف��ردات من إجم��الي %(91.4)بنس��بة 
موظفين معينين يسمح لهم بالإضافة أو التغيير في الوثائق الإلكترونية حس��ب مجري��ات

، ثم عب��ارة من الس��هل توف��ير أجه��زة%(91.4)العمل ويتم منحهم كلمة المرور بنسبة
 ثم%(85.2)الحاسوب وملحقاته وإمكانية صيانتها داخ��ل المؤسس��ة وفروعه��ا بنس��بة 

عبارة المؤسسة قادرة على توفير أفضل قواعد البيان��ات وال�تي ت�وفر الس�رية والأم��ان
 الدراسة.مفردات من إجمالي %(84.8)للمعلومات نسبتها

 كانت لعبارة: لدى الموظفين الق��درة على تب��ادل)موافق(أعلى نسب لاتجاه العينة بـ .4
 ثم ي��أتي ثاني��اً في الأهمي��ة عب��ارة:%(82.6)البيانات من خلال شبكة الحاسوب نسبتها
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%(82.4)يتم استخدام البريد الإلكتروني في العمل داخل المؤسسة ,وفروعها بنس��بة 
إدارةنظ��ام ثم يأتي ثالثاً في الأهمية عبارة: من السهل تطوير البرمجيات ذات العلاق��ة ب

من إجم��الي مف��ردات الدراس��ة يليه�ا في الأهمي��ة%(D 82.2)الوثائق الإلكترونية بنسبة
)عب��ارة: ع��دد الأجه��زة في المؤسس��ة وفروعه��ا يتناس��ب م��ع ع��دد الم��وظفين بنس��بة

 يليها في الأهمية: يتوفر أحدث أجهزة الحاسوب اللازمة لتط��بيق ب��رامج إدارة%(77.8
. دراسة من مجمل مفردات ال%(74.8)الوثائق الإلكترونية بنسبة 

 لعبارة: يتوفر في المؤسسة وفروعها)لا أوافق (هناك عبارة واحدة  كانت إجابتها .5
 من مجمل مفردات%(34.6)شبكة حاسوب تصل إلى جميع المكاتب بنسبه بلغت 

الدراسة.
 إدارة الوثائق الإلكترونيةنظامهذه النسب جيدة ومشجعة وتعكس إمكانية نجاح .6

بمؤسسة الضمان الاجتماعي بالجبل الأخضر وفروعها.
تعكس هذه النسب دور الإدارة العليا بمؤسسة الضمان الاجتماعي بالجبل الأخضر في.7

اهتمامها بالبنية التحتية للأجهزة والبرمجيات والاتصالات داخل المؤسسة وفروعها.
رابعاً: المتطلبات التشريعية )وضع سياسة و آليات وإجراءات لتطبيق
نظام إدارة الوثائق الالكترونية( بمؤسسة الضمان الاجتماعي الجبل

الأخضر  وفروعها:
يحظى المحور التشريعي, والقانوني في تطبيقات الإدارة العامة الإلكترونية

ن التحول من شكل النظم الإدارية التقليدية، إلى نموذجإبإهتمام بالغ، خاصة و
الكتروني يقتضي النهوض لإيجاد ترسانة تشريعية، تغطي كافة المعاملات, والإجراءات
الإدارية الجديدة، فالاستفادة من بناء التشريعات الالكترونية، كفيل بوضع المعاملات,
والإجراءات الإدارية للمؤسسة تحت الحماية الحقيقية، مثل حماية المراسلات،تأمين

خصوصية المعلومات عن طريق حفظ البيانات الخاصة بالأفراد المتعاملين، بشكل يبعد
خطر التجسس  والقرصنة الالكترونية، وهو ما يهدد مصالح الخدمات، والاتصالات

الالكترونية عن طريق شبكة الانترنت.
 إن المواطن أثناء تفضيله للتعاملات الالكترونية على حساب التعاملات التقليدية

هو بحاجة إلى وجود بيئة تشريعية ضامنة لما يقوم به من تعاملات، وبالتالي تكمن أهمية
القواعد القانونية في مشاريع الحكومة الالكترونية انطلاقا من كونها تخلق ثقة، وأمان

.لدى الأفراد, والمتعاملين، ضمن دائرة الخدمات الإلكترونية
معرفة واقع التشريعات الموجودة للتحول من الشكل وتحاول الدراسة

التقليدي إلى الإلكتروني في مؤسسة الضمان الاجتماعي وفروعها,
وللإجابة عن تساؤلات الدراسة فيما يخص الجانب التشريعي لإدارة

الوثائق 
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(  يوضح الاتجاه العام لمحور وضع سياسات وآليات وإجراءات لتطبيق إدارة الوثائق الإلكترونية في المؤسسة12)رقم جدول 
وفروعها

أوافقالعبارة
بشدة

لامحايدأوافق
أوافق

لا
أوافق
بشدة

حجم
العينة

متوس
ط

حساب
ي

انحراف
معياري

النسبة
المئوي

ة

اتجاه
العينة

تحديد سياسة تنص على تشكيل فريق عمل من
داخل المؤسسة وبالتعاون مع استشاريين من
خارج المؤسسة إذا لزم الأمر، للقيام بتحويل

جميع الوثائق الموجودة بالمؤسسة من الشكل
الورقي إلى الإلكتروني

أوافق1562872318225064.060.9481.2

وضع آليات تعمل على فهرسة وتصنيف الوثائق
الإلكترونية الموجودة بالمؤسسة وفروعها

أوافق2581892519175084.280.9685.6
بشدة

وضع سياسة للتدقيق ومتابعة التعديلات على
الوثائق الإلكترونية من جهة الاختصاص

أوافق286194209145234.390.8687.8
بشدة

إنشاء دليل إجراءات إداري ليكون مرجع لخدمات
إدارة الوثائق الإلكترونية بالمؤسسة

أوافق29021314475284.470.7189.4
بشدة

تحديد الإجراءات القانونية والتشريعية لإدارة
الوثائق الإلكترونية بالمؤسسة وفروعها

أوافق31021265-5334.550.5791
بشدة

تحديد استراتيجيات للنسخ الاحتياطي واسترجاع
البيانات في حالة حدوث أي طارئ

أوافق5344.630.5292.6--34717611
بشدة

تحديد سياسة مسبقة لتقييم الوثائق الإلكترونية
من أجل إبقائها أو التخلص منها

أوافق2861881815175244.360.9387.2
بشدة

اتجاه العينةالنسبة المئويةالانحراف المعياريالمتوسط الحسابيالمتوسط العام
أوافق بشدة44.0.8288للمحور ككل
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يبين الجدول السابق الذي يشتمل سبع عبارات نتائج اختبار المتوسطات
الحسابية والانحرافات المعيارية والأهمية النسبية لإجابات المبحوثين حول أهمية

إدارة الوثائق الإلكترونية وفوائدها:
 والاتجاه العام( 4.4)نجد أن المتوسط الحسابي للمحور ككل مرتفع حيث بلغ 

 المرتبة(6)لمجتمع الدراسة نحو المحور هو )أوافق بشدة( واحتلت العبارة رقم 
الأولى تحديد استراتيجيات للنسخ الاحتياطي واسترجاع البيانات في حالة حدوث

: تحديد(5) تلا ذلك العبارة رقم (4.63)أي طارئ بمتوسط حسابي بلغ 
الإجراءات القانونية والتشريعية لإدارة الوثائق الإلكترونية بالمؤسسة وفروعها

(:4) وجاءت في المرتبة الثالثة العبارة رقم (4.55)بمتوسط حسابي بلغ 
إدارة الوثائق الإلكترونيةنظام إنشاء دليل إجراءات إداري ليكون مرجع لخدمات 

 وضع سياسة(3 ) ، ثم العبارة رقم(4.47 )بالمؤسسة بمتوسط حسابي بلغ 
للتدقيق ومتابعة التعديلات على الوثائق الإلكترونية من جهة الاختصاص بمتوسط

 : تحديد سياسة مسبقة لتقييم(7) وخامساً العبارة رقم (4.39)حسابي بلغ  
)الوثائق الإلكترونية من أجل إبقائها أو التخلص منها وبلغ متوسطها الحسابي 

: وضع آليات تعمل على فهرسة وتصنيف الوثائق(2)، ثم العبارة رقم (4.36
ثم( 4.28)الإلكترونية الموجودة بالمؤسسة وفروعها وبلغ متوسطها الحسابي 

: تحديد سياسة تنص على تشكيل فريق عمل من(1)جاءت سابعاً العبارة رقم 
داخل المؤسسة وبالتعاون مع استشاريين من خارج المؤسسة إذا لزم الأمر،

للقيام بتحويل جميع الوثائق الموجودة بالمؤسسة من الشكل الورقي إلى
 .(4.06)الإلكتروني وبلغ متوسطها الحسابي 

بشكل عام من آراء المبحوثين تجاه محور: وضع سياسة وآليات وإجراءات
إدارة الوثائق الإلكترونية فى المؤسسة وفروعها يتضح أن:نظام لتطبيق 

 عب��ارات تقيس آراء الم��وظفين ح��ول: وض��ع سياس��ة(7)هذا المحور يتكون من .1
إدارة الوثائق الإلكترونية فى المؤسسة وفروعها،نظام وآليات وإجراءات لتطبيق 

 عبارات الاتجاه الع��ام له��ا الإجاب��ة(6) بشكل عام أفاد بأن هناك  المفرداتاتجاه
 فى حين كانت هناك عبارة واح��دة فق��ط ك��انت الإجاب��ة عليه��ا)موافق بشدة(،

بموافق. 
الاتجاه العام لمجموع عب��ارات مح��ور: وض��ع سياس��ة وآلي��ات وإج�راءات لتط�بيق.2

 من%(88)إدارة الوثائق الإلكترونية فى المؤسسة وفروعها كان موافق بنس��بة 
إجمالي عبارات الدراسة المتعلقة بهذا المحور.

 ك��انت لعب��ارة: تحدي��د اس��تراتيجيات)أوافق بشدة(أعلى نسب لاتجاه العينة بـ .3
للنسخ الاحتي��اطي واس��ترجاع البيان��ات في حال��ة ح��دوث أي ط��ارئ حيث ج��اءت

 من إجمالي مفردات الدراسة، يليها في الأهمية عبارة: تحدي��د(%(92.6النسبة 
الإجراءات القانونية والتشريعية لإدارة الوث��ائق الإلكتروني��ة بالمؤسس��ة وفروعه��ا

 الدراسة، يليها في الأهمية عبارة إنشاء دلي��لفردات من إجمالي م%(91)بنسبة
إج��راءات إداري ليك��ون مرج��ع لخ��دمات إدارة الوث��ائق الإلكتروني��ة بالمؤسس��ة

 الدراسة، ويأتي رابعاً في الأهمي��ة النس��بيةفردات من إجمالي م%(89.4)بنسبة
عبارة: وضع سياسة للتدقيق ومتابعة التعديلات على الوثائق الإلكترونية من جه��ة

 يليها في الأهمية عبارة تحديد سياسة مس��بقة%(87.8)الاختصاص بنسبة بلغت 
 من%(87.2)لتقييم الوثائق الإلكترونية من أجل إبقائها أو التخلص منه��ا بنس��بة 

 الدراسة، وتأتي سادساً في الأهمي��ة عب��ارة: وض��ع آلي��ات تعم��لفرداتإجمالي م
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على فهرسة وتصنيف الوثائق الإلكترونية الموجودة بالمؤسس��ة وفروعه��ا بنس��بة
 الدراسة.فردات من إجمالي م%(85.6)بلغت

هناك عبارة واحدة فق��ط اتج��اه العين��ة فيه��ا الإجاب��ة مواف��ق وهى عب��ارة: تحدي��د.4
سياس��ة تنص على تش��كيل فري��ق عم��ل من داخ��ل المؤسس��ة وبالتع��اون م��ع
استشاريين من خ��ارج المؤسس��ة إذا ل��زم الأم��ر، للقي��ام بتحوي��ل جمي��ع الوث��ائق
)الموجودة بالمؤسسة من الشكل ال��ورقي إلى الإلك��تروني حيث ج��اءت نس��بتها 

 الدراسة.فردات من إجمالي م%(81.2
لوحظ ضعف  نس��بة لا أواف��ق ولا أواف��ق بش��دة ومحاي��د في الاتج��اه الع��ام له��ذا.5

المح��ور، وه��ذا يؤك��د وج��ود سياس��ة وآلي��ات وإج��راءات لتط��بيق إدارة الوث��ائق
الإلكترونية في مؤسسة الضمان الاجتماعي بالجبل الأخضر.

ه��ذه النس��ب تعكس دور الإدارة العلي��ا بمؤسس��ة الض��مان الاجتم��اعي بالجب��ل.6
الأخض��ر بالاهتم��ام بوج��ود سياس��ة وآلي��ات وإج��راءات لتط��بيق إدارة الوث��ائق
الإلكتروني��ة في المؤسس��ة وفروعه��ا وتع��زوا الدراس��ة ذل��ك لإص��دار المؤسس��ة
قرارات بإنشاء مراك��ز تابع��ة له��ا تهتم بالبني��ة التحتي��ة التقني��ة للمؤسس��ة وجمي��ع
فروعها وهو المركز الليبي للتقنية والاتص��الات والمعلوم��ات ووض�عت ل�ه أه��داف
محددة، كذلك إنشاء المركز الليبي للاستشارات والتنمية البشرية والذي ك��ان ل��ه
دور كب��ير في تنمي��ة ق��درات م��وظفي المؤسس��ة بمختل��ف فروعه��ا في المج��ال
الالك��تروني وه��ذه الخط��وات تحس��ب لص��الح الإدارة العلي��ا لمؤسس��ة الض��مان
الاجتماعي  مقارنة بباقي المؤسسات الليبية،كذلك فأن القرارات ,والتعليمات )لا
ت��رقى لمس��توى التش��ريعات ( ال��تي ص��درت فيم��ا يخص العم��ل الالك��تروني
بالمؤسسة يعد نقلة نوعية كبيرة تحسب لص��الح إدارة المؤسس��ة في وج�ود بيئ��ة

تعد فيها التشريعات الالكترونية ضعيفة جداً من قبل الدولة .
إدارة الوثائق الإلكترونية نظام هذه النسب جيدة, ومشجعة وتعكس إمكانية نجاح.7

بمؤسسة الضمان الاجتم��اعي بالجب��ل الأخض��ر, وفروعه�ا فيم�ا يخص المتطلب�ات
التشريعية.

النتائج والتوصيات:
النتائج:

- لدى الموظفين  بمؤسسة الضمان الاجتماعي بالجبل الأخضر والفروع التابعة له��ا1
نجد أن هناك قدرة لدي مفردات الدراسة على التعام��ل م��ع الحاس��وب وملحقات��ه،
وأظهرت النت��ائج وج��ود أث��ر لعام��ل المس��توى التعليمي وال��وعي على م��دى ت��وافر
الخلفية التقنية ل��ديهم وق��درتهم على الانتق��ال بالمؤسس��ة من العم��ل الي��دوي إلى

العمل الإلكتروني.
 - ضعف الإدارة العليا في وضع وتنفيذ الخطط والسياسات المناس��بة ل��دعم نظ��ام2

إدارة الوثائق الالك�تروني وض�عفها في تنش�ر ثقاف�ة اس�تخدام الوث�ائق الالكتروني�ة
وأهميتها،كذلك قلة معرفة المدراء ورؤساء الأقس��ام ورؤس��اء بطبيع��ة نظ��ام إدارة

الوثائق الالكترونية .
- من السهل توفير أجهزة الحاسوب وملحقاته وإمكاني��ة ص��يانتها داخ�ل المؤسس�ة3

وفروعه��ا، ك��ذلك توف��ير أفض��ل قواع��د البيان��ات وال��تي ت��وفر الس��رية والآم��ان
للمعلوم��ات،كم��ا ان المؤسس��ة تس��تخدم البري��د الالك��تروني في العم��ل داخ��ل
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المؤسسة وفروعها، إلا انه لا توجد شبكة حاسوب داخلية تصل إلى جميع المك��اتب
في المؤسسة وفروعها .

- وجود اس�تراتيجيات للنس�خ الاحتي�اطي واس��ترجاع البيان�ات في حال�ة ح�دوث أي4
ط�ارئ لوث�ائق المؤسس�ة، كم�ا يوج�د دلي�ل إج�راءات إداري يع�د مرج�ع لخ��دمات
المعاملات الإلكترونية، و قد تم تحديد سياس��ة تنص على تش��كيل فري��ق عم��ل من
داخل المؤسس��ة وبالتع�اون م��ع استش�اريين من خ��ارج المؤسس��ة إذا ل��زم الأم��ر،
للقي��ام بتحوي��ل جمي��ع الوث��ائق الموج��ودة بالمؤسس��ة من الش��كل ال��ورقي إلى

الالكتروني. 

التوصيات:
- الترك���يز على ورش العم���ل في مج���ال إدارة الوث���ائق من خلال ط���رح1

مواض��يع فعال��ة وهام��ة تمث��ل ص��لب موض��وع إدارة العم��ل الوث��ائقي في
المؤسسات على ألا تكون محاضرات نظرية فق��ط، والتعاق��د م��ع أخص��ائي
الوثائق لتقديم التدريبات للموظفين، والترك��يز على ورش العم��ل للتوعي��ة

بثقافة ومفاهيم نظام إدارة الوثائق الإلكترونية.
ينبغي زيادة التزام الإدارات العليا  في دعم نظام إدارة الوثائق الإلكتروني��ة2

عن طريق نشر ثقافة استخدام هذا النظام بين جميع الم��وظفين، و زي��ادة
الاهتمام و الوعي بضرورة تطبيق السياسات والآليات والإج�راءات لض��مان
نجاح نظام إدارة الوثائق الإلكترونية والاطلاع على تجارب الدول الأخرى. 

الاستثمار في البنية التحتية لتقنية المعلومات والاتصالات في الدولة.3
تبسيط وحصر إدارة المستندات و الوثائق الإلكترونية في نظام واحد لك��ل4

المؤسسة بدلا من المس��تودعات المتفرق��ة،ك��ذلك رب��ط ش��بكة الحاس��وب
المركزية لجميع الفروع مع ش��بكة الحاس��وب الخاص��ة بالمؤسس��ة العام��ة
للض��مان الاجتم��اعي  من أج��ل ض��مان نج��اح عملي��ة التواص��ل الإلك��تروني

للمراسلات والصادر والوارد.
سن التشريعات والقوانين التي تواكب التطور الإلكتروني في مج��ال إدارة5

وأرشفة الوثائق, يتم من خلالها إض��فاء الحجي��ة القانوني��ة للوثيق��ة الرقمي��ة
والتعاملات الإلكترونية.

التخطيط لإقامة  إدارة المستندات و الوث��ائق الإلكتروني��ة على نح��و موح��د6
في ك��ل المؤسس��ات الحكومي��ة وفق��ا للمع��ايير الوطني��ة، وزي��ادة الفعالي��ة
والكف��اءة، وتقلي��ل التكلف��ة ال��تي تتحمله��ا الوح��دات الحكومي��ة في تق��ديم
خ��دماتهما لأف��راد المجتم��ع من خلال التش��غيل التلق��ائي للعملي��ات ض��من
نطاقها والاحتفاظ بالوثائق الإلكترونية الناتجة عن هذه العملي��ات، وض��مان
أن تكون الوث��ائق الإلكتروني��ة في المؤسس��ات الحكومي��ة موثوق��ة ويعتم��د

عليها وتتمتع بالسلامة والقابلية للاستخدام.
  المراجع
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