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Abstract: 

The study presented the Frisco system as one of the most important open source content management 

systems that works on the management of documents and records together. The study presented the 

differences between the copies and the reasons that distinguish it from other systems and its 

advantages. 
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السدتخمص 

قجمت الجراسة نغام الفخيدكؾ لكؾنو مؽ أىؼ نغؼ إدارة السحتؾى السؤسداتي مفتؾحة السرجر التي يعسل عمى إدارة 
الؾثائق والدجلات معاً، وعخضت الجراسة الفخوق بيؽ ندخو والأسباب تسيده عؽ غيخه مؽ الأنغسة ومداياه، وكسا 

 . وضحت الجراسة أقدام الشغام والية التعامل معيا فزلًا عؽ ذكخىا لأىؼ البخوتؾكؾلات والشغؼ الستكاممة معو
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 :السقدمة
يعجّ نغام الفخيدكؾ مؽ الأنغسة الحجيثة السبشية عمى معاييخ مفتؾحة السرجر، والتي تسشح القؾة لسحتؾى الأعسال 

إن إمكانية التحكؼ التي تُعجُّ مظمباً ىاماً في تقشية السعمؾمات؛ بالإضافة إلى البداطة التي يفزمّيا . السيسة
السدتخجمؾن، تتؾفخ مؽ خلال تقشيات نغام الفخيدكؾ السفتؾحة السرجر والتي تسكّؽ السؤسدات العالسية مؽ مذاركة 
السحتؾى، بذكل أكثخ فعالية عبخ الحؾسبة الدحابية واليؾاتف السحسؾلة وبيئة الاستزافة الجاخمية، وقج تؼ بشاء نغام 

العالسي، لحلػ يسكؽ ربظو بجسيع الأنغسة التي تجعؼ ىحا السعيار، بكل يدخ وسيؾلة  CMIS الفخيدكؾ وفق معيار
  2013).الحكي ، الأسمؾب مؤسدة)

 ،وكان One، أيزاً ىشالػ ندخة تجارية يظمق عمييا  Communityيسكؽ الحرؾل عمى ندخة مفتؾحة التخاخيص
 القائسة عمى الدحابة، وإذا أردنا التحجث عؽ Cloud ، وكحلػ يؾجج ندخة Enterpriseيظمق عمييا سابقاً اسؼ 

الفخوق بيؽ الشدخة السفتؾحة والتجارية، فكؾد الشغام ىؾ نفدو، بسعشى آخخ الؾاجيات الغاىخة لمسدتخجميؽ ىي 
 :نفديا، ومؽ ىحه الفخوق 

 فقط، MySQL PostgreSQL ندخة السفتؾحة السرجر تجعؼ قؾاعج البياناتال: أنهاع قهاعد البيانات السدعهمة -
 . وغيخىاOracle تجعؼ أغمب قؾاعج البيانات، مثل Oneبيشسا ندخة 

وىي واجية تدسح لمسدؤوليؽ بالؾصؾل إلى الشغام، كسا أنيا أداة مفيجة ججاً في تغييخ :  JMXSupportدعم  -
 Enterprise التكؾيؽ في الشغام عشج التذغيل، والتحقق مؽ سلامة الشغام، وىي متؾفخة فقط  في الشدخة التجارية

 . 

بيؽ الشدخة الامتلاكية والشدخة القائسة عمى الدحابة، وىي متؾفخة  Hybrid Synchronizationالتزامن الهجين   -
 .فقع في الشدخة التجارية

 وىي وحجة مؾجؾدة فقط في الشدخة التجارية، وىي الؾاجية الخسؾمية :Administration Console وحدة إدارة  -
إدارة سيخ العسل، تكؾيؽ البخيج الإلكتخوني، : مثال)التي تدسح بتغييخ بعض الإعجادات في وقت التذغيل، 

...)،(2015، Claudia .) 

.  لمشدخة التجاريةالأكثر وضهحاً  فهه تأمين الدعم الفشي السدفهعأما الفخق  -
 ، وىي الؾاجية الحجيثة، وفي بعض الشدخ ىشاك Share وىي القجيسة وواجية Explorerواجية : ولمشغام واجيتان 

 . فقط، وىي الؾاجية السعتسجة حالياً Shareواجيتان، ولكؽ غالبية الشدخ الحجيثة تؾفخ واجية 

https://www.parashift.com.au/author/claudia/
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 : مؽ أىؼ نغؼ إدارة السحتؾى السؤسداتيAlfresco تعد الفريدكه
 .لكؾنو نغام مفتؾح السرجر، لإدارة السحتؾى، والؾثائق، والدجلات .1

 .بُحلت في ىحا الشغام جيؾد لتعخيبو، وتؼ تعخيب عجة ندخ مشو، وىحا مالا يتؾفخ في الشغؼ الأخخى  .2

لذيخة وشيؾع الشغام، وذلػ وجؾد السؤسدات والييئات العالسية  التي تدتخجم ىحا الشغام ، وقج وصل عجد مدتخجمي  .3
م، ومؽ أىؼ الجيات التي قامت باعتساد ىحا الشغام، 2016 عسيل حدب إحرائية 1800ىحا الشغام إلى أكثخ مؽ 

 :، مؽ قبل  فقج تؼ اعتساده بالتعاون مع مؤسدة الأسمؾب الحكي لتقشية السعمؾماتمدتهى العالم العربيعمى 

. شخطة دبي -
. جامعة تبؾك -
. كمية السمػ عبج   لمجفاع الجؾو  -
. جامعة السمػ عبج   لمبحؾث -
. بمجية الخياض -
. مذفى جامعة السمػ سعؾد -
. البشػ الإسلامي الجولي -
 :كسا أشار إليو السؾقع الخسسي لمشغام أما عمى مدتهى العالم  

   Sony Pictureسؾني بيكتذخز  شخكة -
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  MITمعيج ماساتذؾستذ لمتكشؾلؾجيا  -
 (OUP) مظبعة جامعة أكدفؾرد -
 (EU)السفؾضية الأوروبية  -
  NASA مخكد أبحاث لانغمي ناسا -
 KLM Airlinesالخظؾط الجؾية السمكية اليؾلشجية  -
  .Alfresco Software), 2016 )شخكة سيدكؾ العالسية  -
 وزارة الذؤون الخارجية الفخندية  -

  .وزارة العجل في السسمكة الستحجة  -
. وزارة الظبيعة والدياحة في تشدانيا -

 :حرؾلوُ عمى جؾائد عالسية، الأمخ الحو يثبت كفاءتو، وججارتو، ومشيا .4

  . جائدة أفزل مرجر السفتؾح في تظبيقات الأعسال -

 .)2008- 2007-2006 ) التالية خلال الاعؾام100جؾائد لمسحتؾى الإلكتخوني  -

 

  م مؽ قبل نيؾتؽ جؾن، السؤسذ السذارك لشغام دوكيؾميشتؾم2005وقج تؼ إصجار ىحا الشغام  في عام 

(Documentum)  ،مؽ أىؼ مدايا نغام الفخيدكؾو :
. إمكانية تخديؽ عجد كبيخ مؽ الؾثائق دون أية مذكلات .1
، فزلًا عؽ دعسو لإنذاء (، كسا يجعؼ الرؾر، والفيجيؾPDF ،Htmlمايكخوسؾفت،)يجعؼ جسيع صيغ الؾثائق  .2

 .الؾثائق

 . إمكانية مذاركة الؾثائق، بيؽ أكثخ مؽ شخص .3

أو إمكانية حفع ندخ معجلة عؽ الؾثائق، بسعشى عشج تعجيل أو ممف فإن : الديظخة عمى الشدخ والتحكؼ بالإصجارات .4
 .البخنامج يحتفع بالشدخ القجيسة 

 .إمكانية البحث عؽ الؾثائق ومحتؾاىا، بكل سيؾلة  .5

أو يسكؽ تحجيج مكان الؾثيقة، وتفاصيل بياناتيا، )يجعؼ الؾثائق والدجلات الإلكتخونية بالإضافة إلى السادية  .6
 (. وخرائريا بجون وجؾد وثيقة إلكتخونية

. يجعؼ خظط الاحتفاظ والتخمص .7
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إدارة السيتاداتا لمؾثائق ولمدجلات الإلكتخونية والسادية، مؽ أىسيا معاييخ دبمؽ كؾر، فزلًا عمى إمكانية التحكؼ  .8
 .تخريص معاييخ خاصة بشا

 :دعؼ أتستو الأعسال مؽ خلال عجد مؽ الإجخاءات .9
 Work flow .دعؼ خظؾات سيخ العسل -
 . Rules وضع قؾاعج لمسجمجات -
 . Replication Jobs تكخار الأعسال -

: أقدام الشظام 
حيث يؾفخ الشغام  (إدارة الهثائق  )مهقع العسل لإدارة وثائق إجراءات العسل اليهمي : القدم الأول من السهاقع 

بيحا القدؼ مداحة العسل التي يسكؽ أن تكؾن خاصة أو عامة، وسيتؼ تحجيج الؾاجية الأساسية وفق الستظمبات، 
: ويتكؾن مؾقع العسل بذكل أساسي مؽ الآتي 

عخض أعزاء )أو الؾاجية الأساسية لمشغام، ويسكؽ التحكؼ في ترسيسيا، إذ يسكؽ مثلًا : لهحة السعمهمات -
، ومؽ أىؼ الأقدام السقتخحة قدؼ (....مؾقع العسل، والإحرائيات حدب نؾع الؾثائق، أو معانية صؾر بالسؾقع 

. تحجيج خظؾات سيخ العسل لمؾثائق، حيث يحؾو الشغام عجة أنؾاع مؽ خظؾات سيخ العسل
 تزؼ وثائق مشغسة وفق ترشيفات مؾضؾعة مؽ الييئة السدؤولة، مع الإشارة إلى الؾثائق : مكتبة الهثائق .1

 .السزافة مؤخخاً والسعجلة، ومؽ قام بتعجيميا أو إضافتيا

 .ويسكؽ استخجامو لججولة وتحجيج أىؼ الأعسال، أو الأحجاث في السؤسدة: Calendar  التقهيم .2

 وىي صفحة دنياميكية، تتيح إمكانية التعجيل، والإضافة، والححف، بأو وقت كان، ويسكؽ :Wikiصفحات ويكي  .3
 .وضع إرشادات عامة لمسؤسدة، أو دليل عسميا

 وىي صفحات تؤرشف بذكل متدمدل حدب تاريخ إنذائيا، ويسكؽ استخجاميا في السؤسدة، :Blogالسدونات .4
 .لشذخ السخاسيؼ والتذخيعات السختبظة بعسميا

.  تتيح ىحه السداحة طخح الشقاشات بيؽ السؾعفيؽ، لتجاول إجخاءات العسل:Discussionsمشاقذات  .5
 .ألخ... وميستيا إعجاد القؾائؼ، مثل أرقام اليؾاتف، أسساء مؾعفيؽ :Data listقهائم البيانات  .6

 .  وضع الخوابط السحمية، أو روابط الإنتخنت :Linksالروابط  .7

ويسكؽ ضبط الإعجادات، وفق حاجة السؤسدة، فزلًا عؽ إمكانية تعجيميا في وقت لاحق، وسيتيح مؾقع العسل، 
السيام والسقرؾد بيا : ، تحجيج مكؾنات الرفحة الخئيدية، وأىسيا(سؾاء مؾقع إدارة الؾثائق أو مؾقع إدارة الدجلات)
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محتؾى الؾيب - الأنذظة والسقرؾد بيا جسيع الإجخاءات التي تتؼ في السؾقع، – work flowخظؾات سيخ العسل 
إضافات - حيث يسكؽ مؽ خلال ىحا القدؼ عخض صفحة أحج السؾاقع الإلكتخونية مثل عخض مؾقع وزارة الدياحة،

. الفخيدكؾ، والسقرؾد بيا عخض مخترخ الؾثائق والدجلات التي تؼ إضافتيا مؤخخاً، وغيخىا مؽ الأمؾر الثانؾية
 خاص لكل Record Management(  إدارة الدجلات)- الأرشيف الرقسي في الهزارة: القدم الثاني من السهاقع هه 

 وىؾ أرشيف رقسي يتؼ نقل الؾثائق إليو، بعج انتياء العسل اليؾمي مشيا، ويتؼ الشقل إليو مؽ مؾاقع العسل ، :وزارة
: تحت عجة أقدام ألا وىي

 . الؾثائق التي يجب حفغيا لفتخة معيشة .1

 .الؾثائق التي يجب حفغيا بذكل دائؼ .2

 . الؾثائق السعمقة .3

 . الؾثائق التي يجب التخمص مشيا .4

 .الؾثائق التي تتظمب إعادة الشغخ فييا .5

 إنذاء السجمجات سؾاء في مؾاقع إدارة الؾثائق التي يظمق عمييا السؾاقع التعاونية، ومؾقع إدارة :الخطهة الثانية
الدجلات، وتحجيج صلاحياتيا، بسا في ذلػ ضبط الإجخاءات الأساسية، بسا يتؾافق مع احتياجات وىجف كل 

: مؤسدة، بالإضافة إلى تحجيج
وىي الييكمة السدؤولة عؽ تحجيج ترشيف مجمجات الدجلات، ضسؽ فئات تشجرج تحتيا :  File Planخطة السمف .1

 .في مؾقع سجلات الؾزارة (ىخمي شجخو )الدجلات، بذكل 

وىي عبارة عؽ تحجيج العلاقات بيؽ السجمجات، أو حتى تحجيج خط سيخ السجمج،  : Rules تحديد قهاعد السجمدات  .2
حيث يتؼ نقل العشاصخ السؾجؾدة في السجمج، أو التخمص مشيا، أو إضافتيا، أو إزالتيا، أو غيخىا مؽ الإجخاءات )

 .، وذلػ في مؾاقع إدارة الؾثائق، ومؾقع إدارة الدجلات عمى حج سؾاء(بذكل تمقائي، وفق القؾاعج السؾضؾعة

ويتؼ تحجيجىا حدب فئات السجمجات، في مؾقع إدارة الدجلات، دون مؾاقع إدارة : تحديد سياسية التخمص والاحتفاظ .3
: الؾثائق، حيث يسكؽ  تحجيج الإجخاءات التالية

   القطعCutoff: ،أو مؽ مسكؽ ) وىي الخظؾة الأولى في ججول التختيب، وفي حال اختيارىا وتحجيج فتخة زمشية معشية
. ، فإنو لا يسكؽ إضافة سجلات إلى السجمج الحو تؼ قظعو(تحجيجىا مؽ تاريخ إجخاء القظع

  الاحتفاظ Retain : أنيا خظؾة بجيمة تؤخخ خظؾة الترخف السقبمة إلى ما بعج الفتخة الدمشية السحجدة أو تاريخ
 .التحجيج
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   الشقلTansfer : حيث يتؼ نقل الدجلات مؽ مكان إلى آخخ بعج فتخة معيشة، ويسكؽ تظبيق  ذلػ عمى الدجلات
 .الإلكتخونية، وغيخ الإلكتخونية عمى حج سؾاء

  الحذف والإزالةDestroy  : حيث يتؼ فييا ححف الدجلات الإلكتخونية، والتخمص مشيا، كسا يتؼ تحجيج الدجلات
. غيخ الإلكتخونية التي يجب التخمص مشيا، وفق الإجخاءات السحجدة

 بالشدبة لسؾقع إدارة الدجلات، فإنو يتيح تحجيج حقؾل :إدارة السيتاداتا لمهثائق، والدجلات الإلكترونية، والسادية .4
الدجلات الإلكتخونية، وغيخ الإلكتخونية، وفئات الترشيف، ومجمجات الدجلات، حيث يتؼ تحجيج نؾع الحقل : وصف

 .(إلدامي أم لا)، وىل ىؾ   (نص أو تاريخ)

 ومؽ فيسكؽ اختيار معاييخ لؾصف الؾثائق،- وحتى لكل وثيقة- أما بالشدبة لسؾاقع إدارة الؾثائق لكل مؤسدة م 
. دبمؽ كؾر: السعاييخ السقتخحة مؽ قبل نغام الفخيدكؾ

فسثلًا معاممة في وزارة ما، لتكؽ وثيقة تدجيل أو إنذاء الهثائق والدجلات في مهاقعها، ومجمداتها، : الخطهة الثالثة
:  القانؾنية في وزارة الدياحة، فيي ستديخ بعجد مؽ السخاحل، وىيالتابعة لسؤسدة الذؤون " مجنية تجمخ"عؽ 
مؽ خلال الشغام، أو استخدادىا إلى الشغام، في حال تؼ إنذائيا "  مجنية تجمخ" إنذاء الؾثيقة  : السرحمة الأولى -

مدبقاً، ولكؽ مؽ الزخورو تحجيج مؾقع العسل الخاص، في حال وجؾد أكثخ مؽ مؾقع عسل؛ فإذا كانت الؾثيقة 
  فالأفزل إنذائيا مؽ مؾقع السؤسدة نفديا ،تجشباً لشقميا لاحقاً، وبعج التابعة لسؤسدة الذؤون القانهنية؛

 .تحجيج السؾقع السحجد نقؾم بالحىاب إلى مكتبة الؾثائق السخررة بسؾقع العسل

 
 

 : كسا يتيح نغام الفخيدكؾ لمؾزارة ثلاث طخق لجمب الؾثائق والدجلات لسؾقع عسل

 استيراد الهثائق إلى الشظام 

  إنذاء الهثائق من خلال الشظام

. عرض جسيع الهثائق السهجهدة بالشظام  
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 – Html – Xmlإنذاء الؾثائق والسجمجات، بذكل مباشخ مؽ خلال الشغام، حيث يجعؼ إنذاء وثائق الطريقة الأولى  

plain  Text   -  إضافة إلى دعؼ إنذاء  قؾالب ثابتة في الشغام كسا أن الشغام يتكامل مع حدمة بخامج –الشرية
  .، وغيخىا مؽ البخامجMicrosoft Officeأوفيذ 

 : جمب الؾثائق والدجلات إلى الشغام، ويتؼ ذلػ عبخ أساليب متعجدة: الطريقة الثانية 

 حيثُ أن الشغام لا يجعؼ تمقائياً بخامج السدح الزؾئي، بل يجعؼ  استخدادىا بعج مدحيا :Scanningالسدح الزهئي  -
 .، ويسكؽ أن يتكامل مع الشغؼ، والأدوات السجانية ضؾئياً 

يدسح الشغام باستخداد الؾثائق أو مجمجاتيا أو حتى : Importingاسترداد الهثائق والدجلات من جهاز الكسبيهتر  -
 .الدجلات؛ فيؾ يؾفخ ىحا الخيار في عجد مؽ السؾاقع داخل الشغام، في مؾاقع العسل الؾثائق، ومؾاقع الدجلات

تحؾيمو إلى صيغة غيخ قابمة  )تحؾيل الؾثائق والدجلات إلى صيغة أخخى، أي : Convertingالطريقة الثالثة 
. حيثُ يتكامل الشغام مع الأدوات السخررة لحلػ، (لمتعجيل

 
 تغيخُ الؾثيقة في السكان السحجد لو، ضسؽ مكتبة الؾثائق، مع الإمكانيات الستاحة ليحه  :السرحمة الثانية -

... (التفاصيل الكاممة عشيا، بسا في ذلػ بياناتيا الؾصفية )الؾثيقة، عمى الشحؾ التالي 

  
 

 :يعخض،  لمهثائقبالشدبة

.اسم الهثيقة وتفاصيمها  

 إجراءات الوثيقة 

السفزمة، : الإمكانيات الاجتساعية 
.الاعجاب، والتعميقات، والسذاركة  



 

10 

، إمكانية عخضيا في مترفح مدتقل، كسا يتيح خيار تحخيخ احيثُ يتيح الشغام إمكانية تحسيمو: إجخاءات السمف -
 أو بجون باترال ،خرائص السجمج، وإمكانية تحسيل ندخة ججيجة لمؾثيقة، وإمكانية تحخيخ مؽ خلال الانتخنت

 ،إضافةً إلى أنو يتيح خيارات الشدخ والشقل والححف، وإدارة خظؾات سيخ العسل، وإدارة صلاحيات،offlineبالأنتخنت 
 . إمكانية جعميا كدجلإدارة الجؾانب مع

. الفئة والترشيف، والإشارات السختبظة بالؾثيقة -
ووصفو، ونؾعو، ومؤلفو، وحجسو، ومشذئ الؾثيقة في الشغام، وتاريخ الانذاء، بيانات الؾثيقة بجءاً مؽ العشؾان،  -

.  التعجيلوالسعجل، وتاريخ التعجيل، وإمكانية
 .  صلاحيات الؾثيقة الستاحة لمسجيخيؽ والستعاونيؽ والسداىسيؽ والسدتيمكيؽ والسدتخجميؽ -

 . الستعمقة بالؾثيقةخظؾات سيخ العسل -

 . الشدخ الأخخى السختبظة بالؾثيقة  -

، ووضعيا في لائحة الؾثائق السفزمة، إضافة إلى (لايػ) الخيارات الاجتساعية مثل إضافة التعميق والإعجاب  -
. السذاركة، كسا يقجم خيارات لمتشقل بيؽ الرفحات، والتكبيخ والترغيخ، والسعايشة لكامل الؾثيقة بؾاجية كاممة

وذلػ بالزغط  Declare Record إمكانية تحهيل الهثائق إلى سجلاتفزلًا عؽ الإمكانيات التي يتيحيا الشغام مثل 
بذكل مباشخ فيربح سجلًا، واللافت في السؾضؾع بقاء بياناتيا بسؾقع العسل  الستعمق بإدارة  " جعمها سجلاً "عمى 

:  الؾثائق، مع نقميا إلى مؾقع إدارة الدجلات، حيث تتحؾل الخرائص السعخوضة، وتربح
.  تحسيل الدجل، وتحخيخ السيتاداتا، وإخفاء الدجل، ونقل الدجل، ومذاركة الدجل: إجخاءات الدجل -
، وحجسو، ومشذئ الؾثيقة في الشغام، وتاريخ Author بيانات الدجل بجءاً مؽ عشؾانو، ووصفو، ونؾعو، ومؤلفو -

. الانذاء، والسعجل، وتاريخ التعجيل، والسالػ، وإمكانية التعجيل
وتتزسؽ معخف الدجل  وتاريخ الايجاع ومؾقعو وقائسة العلامات وججول : الدجل وخظة الاحتفاظ الخاصة بو -

. الترخف وىل الدجل مكتسل  إلى جانب تاريخ الترخف والخرائص السخررة
حيثُ يقجم خيارات السجمجات، بأسمؾب يختمف عؽ أسمؾب عخض  :Viewingالعرض  إمكانيات كسا يتيح الشغام
 : يعخض  لمسجمداتوبالشدبة. خيارات الؾثائق

، كسا يتيح خيار تحخيخ خرائص السجمج، كسا يتيح Zipأو إمكانية تحسيمو في ممف مزغؾط : إجخاءات السجمج -
ىي السختبظة بالبيانات )، وإدارة الجؾانب  الخاصة بو، وإدارة صلاحياتوRulesندخو ونقمو وححفو، وإدارة التعميسات 
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لمرفحة  URL والإشارات السختبظة بالسجمج ، ويعخض   كسا أنو يعخض الفئة والترشيف،(الؾصفية وأىسيا الجبمؽ كؾر
 .URL WebDAVالحالية، و

 .مؽ وعشؾانو، ووصفو، وإمكانية تعجيموبجءاً : بيانات السجمج -
 .صلاحيات السجمج الستاحة لمسجيخيؽ والستعاونيؽ والسداىسيؽ والسدتيمكيؽ والسدتخجميؽ -

 .، ووضعو في لائحة السجمجات السفزمة(لايػ)الخيارات الاجتساعية مثل إضافة التعميق والإعجاب  -
نقؾم بإرساليا إلى مجيخ الذؤون القانؾنية في الؾزارة، مؽ خلال خظؾات سيخ العسل  : السرحمة الثالثة -

workflow وذلػ بالزغط عمى ،workflowالخاص بالؾثيقة  . 

 
 :ويؾجج عجة أنؾاع لخظؾات سيخ العسل، وىي 

يسكشو إنذاء ميسة سيخ العسل، ومخاجعتيا، والسؾافقة عمييا، وإسشادىا : الاستعراض، والسهافقة من قبل مجسهعة -
 .لسجسؾعة واحجة

 .وىي نفذ الشؾع الدابق، ولكؽ يتؼ إسشادىا لسدتخجم واحج : مراجعة، والسهافقة من قبل مدتخدم واحدال -
. وىي نفذ الشؾع الدابق، ولكؽ يتؼ إسشادىا لمسدتخجميؽ مختمفيؽ: السراجعة، والسهافقة لعدة مدتخدمين -
 وتعؾد ممكيتيا لذخص واحج، حيثُ يسكّؽ مؽ إنذائيا، ومخاجعتيا، والسؾافقة السراجعة، والسهافقة لعدة مدتخدمين -

 . إنياءىا، بالسؾافقة أو الخفض (الحو يحسل ممكية السيسة)عمييا، وإسشادىا لعجة مدتخجميؽ، لكؽ يسكؽ لسدتخجم واحج 

نص الرسالة المرسلة في 

.إجراءات سير العمل  

تحديد الوثيقة أو الوثائق 

.المرسلة  

تحديد موعدها ، ودرجة 

.اهميتها  

تحديد الشخص أو الأشخاص المرسل 

.إليهم  
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 أو ، يقؾم الشغام بإعلام السجيخ والحرؾل عمى مؾافقتو، حتى يتؼ إرساليا إلى مؤسدة أخخى :السرحمة الرابعة  -
إلى أرشيف الؾزارة، وذلػ حدب خظؾات سيخ السعاممة، أما في حال نقمو نزغط عمى نقل ونحجد السجمج الحو 

 Declare نخغب بالشقل إليو، وفي حال انتياء السعاممة، وأردنا إرساليا إلى الأرشيف، يجب جعميا كدجل 

record أو نقميا مؽ إدارة الؾثائق  إلى إدارة الدجلات، وغالباً يكؾن مؾقع إدارة الدجلات، أو الأرشيف ، 
. ، وعميشا تحجيج السجمج السخرص لياFile planيحتؾو خظة السمف 

 
سياسة وبعج وصؾل السعاممة إلى السجمج السحجد في مؾقع إدارة الدجلات، فيشبغي عميشا  التأكج مؽ مجى تؾافق  

  الخاصة بالسجمج DispositionSchedule، بالزغط عمى "مجنية تجمخ"  الخاصة بالدجل التخمص الاحتفاظ
 .السؾضؾع فيو الدجل

 إمكانيات لإدارة الدجلات بذكل متقجم، كسا  أنو لا يقترخ عمى إدارة الدجلات الإلكتخونية  نظام الفريدكهويتيح 
ىل ىؾ : ممف بالزغط عميو، نقؾم باختيار فحدب، عمى تمػ الدجلات السادية، حيثُ يقجم مؾقع الدجلات خيار

العشؾان والاسؼ  ): سجل إلكتخوني أم مادو، وإذا كان خيارنا السادو؛ فإن الشغام يتيح لشا تؾصيف الدجل مؽ
دون الحاجة إلى تحسيل ممف  (والؾصف والحجؼ السادو وعجد الشدخ مشو ومؾقعيا تخديشيا والخف والرشجوق والسمف

الدجل، أو الاقترار عمى بيانات الدجل، ىكحا يقجم بإدارة كل مؽ الدجلات الإلكتخونية، وذات الؾجؾد السادو 
. عمى حج سؾاء

  والستعارف عميه بذجرة الشظام خطة السمف

عرض المجلدات وفق 

.الهرمية  

   .سياسية الاحتفاظ والتخمصالدجلات مشظسة وفق 
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كخظؾة )وإذا أردنا بإرسالو إلى إحجى الؾزارات، نزعو بسجمج الؾزارة السعشية ، فتتؼ العسمية بذكل تمقائي،  -
. (مدتقبمية في حال تؼ ربط الؾزارات

:  الشغام مخبع بحث ثابت في الرفحة الأساسية، يتيح يهفر: بإمكانيات استرجاع السعمهماتأما فيسا يتعمق 
 .الخ، حيث يسكؽ البحث في كافة الشغام، أو في مؾقع عسل محجد.. البحث عؽ وثائق، وأشخاص، ومجمجات  -

 .حدب الحجؼ، وتاريخ الإنذاء، والسؤلف، ونؾع السمف، وتاريخ التعجيل، والسعجّل:  ترفية الشتائج -

يقجم كافة تفاصيل وبيانات الؾثيقة، كسا يسكؽ فخز الشتائج حدب أية بيانات وصفية :  عخض الشتائج بذكل مفرّل -
إلخ، ومؽ الإمكانيات الستقجمة التي يقجّميا ...لمؾثيقة، كالعشؾان أو الاسؼ أو السؤلف أو الؾصف أو السعجل أو التاريخ 

، حيثُ يقّجم إمكانية إضافة عؾامل ترفية أخخى لمبحث، كسا يؾفخ مخبع بحث خاص بكل "مجيخ البحث" ىي:  الشغام
. مؾقع، مع إمكانية حفع عسميات البحث، لاستخجاميا لاحقاً 

 فيتيح إمكانية البحث والاستخجاع بظخيقة أكثخ تقجماً، إذ  يسكؽ تحجيج البحث بسحتؾى لسهاقع الدجلاتأما بالشدبة 
أو تحجيج   (مؾقعيا أو تاريخ تعجيميا )الدجل أو بيانات الدجل أو أو مؽ تمػ البيانات التي نخيج البحث فييا مثل 

التاريخ، كحلػ  يسكؽ تحجيج طخيقة عخض الشتائج حدب البيانات الؾصفية لمدجلات، مثل عشؾان السحتؾى أو التاريخ 
: الخ،  ثؼ يسكؽ تحجيج طخيقة الفخز، ويسكؽ تحجيج أكثخ مؽ خيار لمفخز، كؼ يقجم الشغام خيار تحجيج نؾع الشتائج...

. ىل ىي سجلات؟ أم ىي مجمجات فقط، ومؽ السسكؽ حفع عسميات البحث التي تؼ إجخاؤىا 
 

، حيثُ يسكؽ ترجيخ واستيخاد مجمج معيؽ، أو عجة مجمجات، فزلًا عؽ بقدرة عمى الاستيراد والترديرويتستع الشغام 
. إمكانية ترجيخ البيانات الؾصفية وبيانات الحدابات، كسا يسكؽ ترجيخ مؾاقع العسل بذكل كامل

 
يتيح الشغام إمكانية التجقيق لمدجلات السؾجؾدة بذكل احتخافي، حيثُ يتيح تحجيج : أما من حيث تدقيق لدجلات
، وتحجيج الذخص  (إلى– مؽ )، مع تحجيج التاريخ (وتدسى بالشغام بالشغام الكيشؾنات)أرقام الدجلات أو مجمجاتيا، 

أو الأشخاص السعشيؽ، أو تجقيق سجل شخص أو عجة أشخاص، ويسكؽ تحجيج الشذاط الحو نخيج تجقيقو، مثل نقل 
الدجل أو ححفو وىكحا، ومؽ السسكؽ أيزا عجم تحجيج أو مؽ الخيارات، فيغيخ تقخيخ شامل عؽ التاريخ والؾقت 

 . بذكل دقيق، والذخص، والجور والحجث، كسا يسكؽ عخض التفاصيل بجقة

يخرص الشغام في الرفحة الخئيدية لكل مؾقع قدساً يتعمق بأنذظة السؾقع، وىؾ يزؼ قدساً :  أما بالشدبة لمهثائق
ىل ىي تحجيثات بالسؾاد، أو )لأنذظة جسيع السؾعفيؽ أو لشذاط شخص معيؽ، إضافةً إلى تحجيج نؾع التحجيثات، 
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- ايام 7قبل – اليؾم ) ، كسا يسكؽ تحجيج تاريخ الأنذظة  (تحجيثات بالعزؾية في مؾقع العسل، أو أو نذاط أخخ
عؽ الؾقت، اسؼ الذخص، اسؼ )، ويسكؽ عجم التحجيج، حيث يقؾم الشغام بتقجيؼ تفاصيل كاممة ( يؾم28- يؾم 14

  . (الدجل أو السجمج والشذاط الحو قام بو، أو أو تفريل أخخ
 مؽ السؤسدات العالسية التي تبشت نغام الفخيدكؾ في إدارة وثائقيا تعدّ الجامعة الدولية الهيميشية  في اليهنان

وسجلاتيا الإلكتخونية؛ حيث واجيت الجامعة تحجياً في إدارة كسيات ىائمة مؽ الؾثائق والدجلات؛ لتحديؽ إدارة 
محتؾى وإدارة السعمؾمات واستخجاعيا، وعسمت عمى ترسيؼ انظؾلؾجيا لمعسل السذتخك الجلالي بيؽ  الجامعة 

 )،(مثل وزارة التخبية والتعميؼ والجامعات الأخخى والسشغسات ذات الرمة التعميؼ  وما إلى ذلػ)والسؤسدات الأخخى 

P.4،2010،( Befa .

مؽ السمفات .   تجسيعيا في عجد مؽ الظبقات، والفئات الفخعية بحيث تدسح بخبظيا ىخمياً RDF/Sتؼ ترسيؼ وفق  
، حيث myModel.xml وcategories.xmlالأساسية في الفخيدكؾ والتي تمعب دورا رئيدياً في بشاء انظؾلؾجيا ىي 

. P.6،2010،( Befa )، و السدؤولة عؽ تؾليج الخرائص،RDF/Sوفخت مجسؾعة مؽ الظبقات 

. ويسكؽ الاستفادة مؽ ىحا الشيج في مذخوع أرشيف وزارات الجسيؾرية العخبية الدؾرية

 ، وىي مؽ الأدوات  السزافة إلى نغام الفخيدكؾ،  تتكؾن مؽ مجسؾعة مؽ السكؾنات لمسداعجة عمى Stanbolوأداة 
إدارة السحتؾى الجلالي ، وتزاف إلى نغؼ إدارة السحتؾى السؤسدي بسا في ذلػ نغؼ إدارة الؾثائق والدجلات 

 .الإلكتخونية، مسا يديؼ في تعديد السحتؾى ودعؼ الفيخسة والبحث الجلالي

: ومؽ أىؼ البخوتؾكؾلات الستؾافقة مع الشغام 
. وىؾ البخوتؾكؾل الحو يدسح تبادل الؾثائق في الفخيدكؾ: (نغام وثائق الإنتخنت السذتخك CIFS (بروتهكهل .1
 التي HTTP وىؾ عبارة عؽ مجسؾعة مؽ ممحقات لـ: (ويب التأليف، السؾزع، وتعييؽ الإصجار) WEBDAVبروتهكهل .2

ىي واحجة مؽ البخوتؾكؾلات الأكثخ استخجاماً؛ لإدارة  تسكّؽ مؽ إدارة الؾثائق بذكل تعاوني عمى خؾادم الؾيب، 
. الؾثائق بيؽ مختمف السدتخجميؽ

وىحا . وىؾ بخوتؾكؾل الذبكة القياسية، لتبادل الؾثائق عبخ الذبكة : (بخوتؾكؾل نقل الؾثائق) FTPبروتهكهل  .3
 .البخوتؾكؾل مفيج بذكل خاص؛ لتحسيل  معغؼ الؾثائق والسجمجات إلى محتؾى السدتؾدع في الفخيدكؾ
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وىؾ السعيار الدائج الحو يدسح الؾصؾل إلى : (بخوتؾكؾل لمؾصؾل إلى الخسائل عبخ الإنتخنت IMAP (بروتهكهل .4
 البخيج الإلكتخوني عمى خادم البخيج عؽ بعج، ويقجم نغام الفخيدكؾ خجمة البخيج، مسا يدسح لمعسلاء مثل بخنامج

Microsoft  Outlook بالاترال والتفاعل مع السجمجات والؾثائق، في محتؾى مدتؾدع نغام الفخيدكؾ. 

 يتكامل مع بالشغام، وخرؾصاً في الأجداء السدتشجة إلى الؾيب، يتاح لشغام SharePoint Protocol بروتهكهل  .5
 .الفخيدكؾ التعامل مع بخامج أوفيذ

(30-29P.P.،2010،(Caruana, Newton, Farman, Uzquiano &Roast .

 
 

: كسا يتكامل مع أىؼ البخامج التي يسكؽ أن تُدتخجمَ في السؤسدات، وأىسيا 
الأكثخ شعبية، بيشسا نغام الفخيدكؾ يسثل PHP  يسثلان نغسا لإدارة السحتؾى القائسة عمى:نظام جسمة ودروبال .1

.  مدتؾدعاً مفتؾح السرجر مزسؾناً لإدارة الؾثائق، أو السحتؾى أخخى بظخيقة أكثخ احتخافية
 وتدتخجم بذكل متدايج في بيئة  Atlassian   بخنامج لإنذاء صفحات ويكي مؽ: Atlassian Confluenceبرنامج .2

السؤسدات، وتتكامل مع الفخيدكؾ حيثُ يسكؽ استخجاميا في صفحات الؾيكي، لمؾصؾل إلى الؾثائق والدجلات أو 
 .السحتؾيات الأخخى في مدتؾدع الفخيدكؾ

 Web  وىي بؾابة إلكتخونية مفتؾحة السرجر، وتعج الأولى عالسياً، وتعتسج عمى الؾيب الاجتساعي :Liferayنظام  .3

باستخجام تقشية جافا  لحا يسكؽ تشريبيا عمى جسيع نغؼ التذغيل،  Liferay وقج تؼ تظؾيخ. كبيئة تفاعمية لمبؾابة 2.0
 عؽ كثيخ مؽ البؾابات لإمكانية الحرؾل Liferay مع دعؼ غيخ محجود لقؾاعج البيانات وخؾادم الؾيب؛ مسا يسيد

. عمييا بذكل مجاني، واستخجاميا دون أية التدامات

https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiOqvDC2NzPAhUHBiwKHdjsAe8QFggfMAA&url=https%3A%2F%2Fwiki.alfresco.com%2Fwiki%2FSharePoint_Protocol&usg=AFQjCNFBhnaZAs6XQlUczMXU636cnFMF0Q&sig2=uaTI7HzKuT-e6pnsCnqV2A
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 وىؾ نغام لسؾارد السؤسدة، أنو يتسيد بإمكانية تخريص كل مكؾن، ليلائؼ احتياجات الذخكة، كسا :SAPنظام  .4
 ؛لإدارة SAPويدتخجم نغام الفخيدكؾ في العجيج مؽ السؤسدات التي تدتخجم نغام . يتكامل كل مكؾن مع الآخخ

. مؾاردىا
 عؽ طخيق تخديؽ السحتؾى Kofax Image Scanningيتؼ  التكامل مع بخنامج : Kofax Image Scanningبرنامج  .5

والبيانات الؾصفية في نغام  الفخيدكؾ، ويجعؼ تظبيق السدح الزؾئي بدخعة عالية، وىؾ مرسؼ بظخيقة أقل تعقيجاً، 
.  ومسا يديّل عمى أو شخص السدح  الزؾئي بدخعة، وترجيخ الؾثائق واستخجاعيا بدخعة وسيؾلة

 وىي أداة تتكامل مع نغام الفخيدكؾ لإدارة البخيج الإلكتخوني، وىؾ يذتسل عمى لؾحة إدارة :Lotus Notesبرنامج  .6
سيخ العسل لخسائل البخيج الإلكتخوني، والتي تؾفخ الأدوات اللازمة، للإنذاء والتعجيل، وإدارة ميام سيخ العسل، 

 ,Caruana, Newton, Farman))ويسكؽ لمسدتخجميؽ نقل الخسائل والسخفقات الخاصة بيا عؽ طخيق عسميات، 

Uzquiano&Roast, 2010,P.P.507-511. 

 وىؾ بخنامج يجعؼ السدح الزؾئي لمؾثائق الؾرقية، والفاكدات، مخفقات البخيج الإلكتخوني،  :Ephesoftبرنامج  .7
 .والؾثائق 

 .وىي السيدة تزاف إلى الشغام، بحيثُ تسكؽ مدتخجميو مؽ السدح الزؾئي مباشخة: ScanToAlfrescoأداة  .8

 .وىي مفتؾحة السرجر  وىي أداة لمسدح الزؾئي، :Capturescoأداة  .9

 Microsoft حدمة أوفيذ وىي أداة تدعى إلى تحؾيل وثائق:  Callas pdfa Pilot Converter for Alfrescoأداة  .10

Office إلى PDF أو PDF / A. 

 .PDF / A إلى PDF وىي أداة تعسل عمى تحؾيل : Convert PDF to PDF/Aأداة  .11

وىي أداة تؾفخ سجل التجقيق كامل لكل الؾثائق والسجمجات في  الشغام، :  The Formtek Auditing Extensionأداة  .12
وقج تؼ دمجيا بالشغام،  وىكحا يسكؽ اختيار وعخض سجل التجقيق لمسمف أو السجمج، بسا في ذلػ العسل السشجد، 

. وتاريخ ووقت وقؾع الحجث، والسدتخجم الحو قام بتشفيح خظؾات سيخ العسل 
. وىي أداة استيخاد عالية السدتؾى، لمؾثائق والسجمجات، ومع البيانات الؾصفيةBulk Import أداة  .13
وىي أداة قؾية لتدويج الشغام بآليات؛ لاستخخاج، : Alfresco Audit Analysis and Reporting (A.A.A.R)أداة  .14

السجمج عمى مدتؾى مفرل ججاً، وذلػ ابتغاء أن تكؾن مفيجة لمسدتخجم / وتخديؽ، وتجقيق معمؾمات عؽ الؾثيقة 
، CSV، ومايكخوسؾفت اكدل، PDF)بظخيقة سيمة ججاً، وتقجم البيانات في التقاريخ عبخ الأشكال السعخوفة 
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مقجار نسؾ مدتؾدع الشغام، السحتؾى الأكثخ : ، ومؽ أىؼ الاحرائيات التي يقجميا  عؽ مدتخجمي الشغام(الخ
. مذاىجة، والسدتخجميؽ الأكثخ نذاطاً، السحتؾى الأكثخ وصؾلًا، وعجد مخات الإخفاق في تدجيل الجخؾل

وىي مؽ الأدوات التي تقجم تحميلات متظؾرة، كسا تؾفخ تقاريخ محجدة مدبقاً، ويسكؽ لمسدتخجميؽ : ParAnأداة  .15
 .إنذاء تقاريخ مرسسة؛ لتمبية احتياجاتيؼ 

 وتداعج ىحه الأداة السؤسدات  في مؾاجية مذكلات التيجيخ، أذ  : ™Blue Fish Migration Workbenchأداة .16
 .تؤمؽ تيجيخ السلاييؽ مؽ الؾثائق بيؽ مدتؾدعات السحتؾى 

و ىي أداة التيجيخ  التي تدسح بشقل السحتؾى بيؽ عجة مدتؾدعات، كسا تؾفخ واجية  :CloudokuMigratorأداة  .17
الدحب والإفلات التي يسكؽ استخجاميا؛ لشقل الؾثائق أو السجمجات بيؽ  مدتؾدع السرجر ومدتؾدع اليجف، 

 .كسا تجعؼ نقل الؾثائق عبخ الدحابة

 
 
 

عمى الؾثائق الإلكتخونية، وىي تدسح بتؾقيع جسيع أنؾاع الؾثائق، : ( أداة لمتهقيع الرقسي Digital signing (أداة .18
.  ، كسا تدسح بالتشبيو عبخ البخيج الإلكتخوني في حجوث أو تعجيلPDFبسا في ذلػ وثائق 

وىي تدسح بسذاركة السجمجات مع السدتخجميؽ الخارجيؽ، وذلػ مؽ خلال :  AlfrescoPublicFolderأداة  .19
 .  URLإعظاء السجمج عشؾان 

 ، إلا أنو يسكؽ Alfresco Public Folderوتعتسج نفذ مبجأ أداة  : Share Box-Secure external sharingأداة  .20
تحجيج السدتخجميؽ الخارجيؽ الحيؽ يسكؽ الؾصؾل إلييؼ، كسا يسكؽ تحجيج تاريخ الانتياء الؾصؾل إلى السجمج، 

 .أو أن السجمج متاح لفتخة معيشة فقط

 

 

: السرادر
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