الفصل  الخامس ..المبحث الأول
الأرشفة الرقمية Digital Archiving
		
تمهيد.. 
أصبحت الشركات والمؤسسات الحكومية في عالم الاعمال من أكبر منتجي البيانات ومعالجتها في العصر الحديث والتي دعت الحاجة الى استخدام تطبيقات الأرشفة الرقمية في الإدارات الحديثة التي سبق وكانت تعاني من الارتباك الواضح في الرؤية المبسطة  او الإجراءات المنسقة والتخزين العلمي للبيانات . فعلى الرغم من وجود مشاريع للأرشفة الرقمية منذ أكثر من عقد من الزمان إلا أنها لم تحقق أهدافها الفعلية في التطوير وتحسين الخدمات للمواطنين والمؤسسات  والسعي لضمان آمن للمعلومات والبيانات وتطوير بيئة العمل الحكومية. ولا زالت المشاريع الرقمية تنتهج النهج نفسه الذي سبب فجوة استراتيجية بين نظم الأرشفة الرقمية وكمية البيانات من جهة واتجاهاتها الحديثة في دعم واتخاذ القرار التي تعتمد على بيانات ذات جودة عالية وموثوقة من جهة أخرى ، و لردم هذه الفجوة المعرفية الرقمية اتجهت الى تطبيقات ترشيق البيانات لدعم الأرشفة الرقمية السبيل الذي من شأنه بناء استراتيجيات عاملة للخروج بمنظومة عمل جديدة توازي حركة التطور والمتغيرات العالمية الحديثة عبر اختيار الأدوات المناسبة وتصميم القواعد المتطورة والشاملة ودمج جمع البيانات في تدفقات عمل المؤسسات مع المكونات الأساسية لأي نظام أرشفة والتي تتجه المنظمات إليه لتقليل  أوجه القصور المحتملة من منظور جمع وتصنيف وترتيب البيانات او للتخلص من الهدر وهذا يسمح لها بإنشاء أنظمة كفؤة وفاعلة تخدم أغراضها وتوفر المعلومات المطلوبة في الوقت المناسب.
وتعد تطبيقات الأرشفة الرقمية بتوجهاتها الحديثة المتزامنة مع الحاجة الفعلية للحفاظ على البيانات والمعلومات من الضياع والهدر وتعد من الركائز الأساسية التي تتعامل مع متغيرات الأعمال الحديثة والادارات المعاصرة  التي تتصف بالديناميكية وسرعة الاتصال والتواصل في ظل بيئة عمل مضطربة تخيم على عالم الاعمال والتي برزت من خلالها الحاجة الى إعادة ترتيب وتبويب وفرز وتخزين والنسخ الاحتياطي للبيانات بصورة تتناسب مع حركة التغيير ومواكبة التطورات الرقمية ضمن تطبيقات تساهم فيها الكترونيات العصر ضمن مفردات تكنولوجية متقدمة .

اولاً:- نبذة تاريخية عن الأرشفة الرقمية(Digital Archiving)..
 اختلف الباحثون والمفكرون والتقنيون في تحديد تاريخ دقيق لفترة ظهور الأرشفة الرقمية فبعضهم يرجعها الى بدايات عصر التكنولوجيا وآخرون يعزونها الى وقت متأخر لعصر انتشار الأنترنت والثورة الصناعية الرابعة فيما أبدى آخرون عدم وجود إمكانية تحديد الحقبة التي انطلقت منها تعاملات تطبيقات الأرشفة الرقمية  على المستوى الرسمي كأرشيف إداري إلكتروني بالمعنى العلمي والعملي الصحيح لأنها لم توثق بالشكل الدقيق أو انها قد تكون  وثقت ولكنها لم تأخذ حقها من النشر. ولكن أُقر بوجود تجارب كبرى موثقة ورصينة في مصادرها مثل تدوين  الأرشيف القومي الفرنسي والأمريكي والكندي والتي تعد علامات بارزة في تاريخ الأرشفة الرقمية. ويرجع هذا الاختلاف في بدايات الأرشفة الى بعض توجهات المدارس الفكرية للتخصص فقد ذكر أنها ربما تعود الى الثورة الصناعية ما بين عامي (1733 - 1878) مع ظهور تقنية المعلومات أو أنها تعود الى القرن التاسع عشر للفترة من (1823 - 1840) عندما استخدمت أساليب ونظم مختلفة لمعالجة البيانات وحفظها وتعديلها وقد عدت بداية ظهور الأرشفة الرقمية لإدارة المحفوظات إلى بداية السبعينات من القرن الماضي من خلال تصميم دائرة الأرشيف الوطني الكندي لنظام (RECODEX) ومهمته تأمين شكل مشترك لتسجيل كافة المحفوظات المنتجة في الدوائر الحكومية بالتزامن مع النظام الفرنسي الذي يقوم بنقل المحفوظات من كل منظمة حكومية إلى مركز أرشيف الدولة في باريس وبعد ذلك جاءت مراكز أرشيف أخرى بضمنها مكتب محفوظات مدينة مانشستر في بريطانيا ودائرة أرشيف جامعة ليفربول في بريطانيا. الا أن بدايات الأرشفة الرقمية كانت عام 1980حين ظهرت أول ماكينات البطاقات المنقطة في شركة (Census Bureau) حيث استخدمت وسائل الخزن والاسترجاع الميكانيكي والآلي. إلا أن ظهورها بشكل موثق في جدول (Macleod) تزامن مع ظهور أول حاسوب آلي في عام 1951 حيث أخترع كل من(Pop A liverier & Jay Forester) أول حاسبة تقوم بالمعالجة عرفت باسم ويرل ويند (Whirlwind) .أما فيما يتعلق بالدول العربية فقد جاء الاهتمام بالأرشفة الرقمية مؤخراً عبر الاهتمام بإقامة مؤتمرات حول تطوير استراتيجياتها في المنظمات الحكومية في أواخر التسعينات من القرن الماضي. واخيراً صنفت نشأة وتطور الأرشفة الرقمية بمفهومها الحالي الى ثلاث مراحل تاريخية:-
المرحلة الاولى: أطلق على هذه الحقبة بأرشفة الوثائق شبه النشطة فقط وتمتد الى ما قبل الثمانينات من القرن الماضي حيث ظهرت تقنية الأرشفة الرقمية التي ارشفت الوثائق المهمة وخاصة العسكرية منها والتي وجب حفظها من الإتلاف.
المرحلة الثانية: تسمى هذه المرحلة التصرف الرقمي في الوثائق حيث تطورت الأرشفة الرقمية وتعدت عملية المسح والتحول إلى وثيقة رقمية تعمل على الاقتصار على الوثائق شبه النشطة أو الوسيطة فقط وتعدت الى الوثائق النشطة الجارية والنهائية أو التاريخية.
المرحلة الثالثة: منذ العام 1994 أصبحت تسمى التصرف الإلكتروني في الوثائق والمعلومات وذلك مع ظهور الملفات الوثائقية الإعلامية والتسجيلات الإلكترونية بحيث أصبحت هذه الملفات تعالج كغيرها من الوثائق لظهور تكنولوجيات تحويل الملفات dos) ، XIS ، (xlm إلى وثائق رقمية يتم تحويلها من تنسيقها الأصلي إلى التنسيق القياسي (pdf) فضلاً عن ظهور تكنولوجيا التعرف الضوئي على الحروف  Optical Character Recognition OCR)) وهذه التكنولوجيا من شأنها أن تحول الوثيقة من صورة رقمية إلى نصوص يمكن تغييرها والتعامل مع محتواها وشكلها. وتعد هذه العملية استخدام الجهات التي ستدخل في نطاق الدراسة لتقنيات المعلومات الحديثة، المادية والمنطقية من أجهزة الحاسبات وبرمجياتها، وتقنيات الاتصالات وملحقاتها، للقيام بجميع المهام التي كانت تقوم بها الأرشفة التقليدية وأكثر، ذلك لزيادة السيطرة علي الوثائق وتحسين وسائل إدارتها من خلال أسس التنظيم المعلوماتي. التي امتازت بها مخرجات القرن الحالي من انظمة خزن ونسخ احتياطي تعتمد عليها المنظمات ذات الاداء العالي في برمجة استراتيجياتها لحفظ البيانات والوثائق .
ثانياً:- مفاهيم الارشفة الرقمية ..
تناولت الاتجاهات الفكرية والمدارس الإدارية والتقنية والفلسفية مفهوم الأرشفة الرقمية من وجهات نظر مختلفة تراعي من خلالها الفكر المعاصر لحاجة المنظمات ومؤسسات الاعمال الى تطبيقاتها والعمل على تغيير منظومة أساليب العمل في خزن البيانات والوثائق وفقاً لأسس جديدة تتناسب مع حجم التغيير ومعالجة المتغيرات العالمية والتسارع نحو ادامة التواصل مع العالم الرقمي الجديد . ولتعزيز المفهوم لابد من تحديد المفردات التي يتعامل معها والتي يمكن ربطها وكما يلي :- 
1- الأرشفة (Archiving): وهي دعم السجلات الإلكترونية أو تخزين البيانات من خلال تبويبها وترتيبها وفرزها خارج الخط التقليدي والتي ستكون متوفرة للاستخدام مستقبلاً أو إنها القيام بكل الأنشطة ذات العلاقة بالسجلات والقيمة المستمرة. 
2- الأرشيف (Archive) أو مراكز الارشيف : هو المكان الذي تجمع فيه الوثائق المنتجة أو المحصل عليها مهما كانت الدعامة أو الحامل المحمولة عليه ثم تحفظ وتعالج لتبلغ في النهاية للرواد والباحثين حسب شروط وإجراءات معينة.
3- الرقمنة أو التحول الرقمي ( Digitalization): عملية تحويل البيانات إلى شكل رقمي لغرض معالجتها بواسطة الحاسوب في سياق نظم المعلومات وعادة ما تشير الرقمنة إلى تحويل النصوص المطبوعة أو الصور والخرائط وغيرها إلى إشارات ثنائية باستخدام نوع من أجهزة المسح الضوئي  Scanning)) والتي تسمح بعرض نتيجة ذلك على شاشة الحاسوب.
وتأسيسا على ما تقدم يلاحظ ان مفهوم الأرشفة الرقمية (Digital Archiving) بناء على الاتجاهات الفكرية المعاصرة والمدارس الإدارية والتقنية والفلسفة ذات الفكر الرقمي التي يحملها الباحثين تمثل البناء الفكري المعاصر لهم والذي على ضوئه اختلفت تلك المفاهيم حيث يمكن الاشارة لها على انها ((تطبيقات آلية تستخدم لحفظ ومتابعة سير عمل الوثائق الالكترونية أو صورها الرقمية في المرحلة النشطة من دورة حياة الوثيقة داخل المؤسسات والجهات المختلفة)) بينما يراها آخرون((العملية التي يتم من خلالها تحويل الوثيقة التي تكون في شكل تقليدي أو عادي (الورق غالبا)  الى ملف أو صورة رقمية يمكن قراءتها بواسطة الكومبيوتر)).وتناولها بعضهم على انها ((عملية تخزين الوثائق والبيانات والمعلومات على وسيط الكتروني قرص مرن (Floppy disk) ، قرص مدمج (CD)، أقراص الفيديو الرقمية (DVD)، التخزين الخارجي (Stick USB)،القرص الصلب (Hard disk drive) لمدة طويلة الأجل لأهمية تلك الوثائق وندرتها واسترجاعها عند الضرورة )) .وعدها آخرون بانها ((أرشيف ورقي تم حفظه وتخزينه إلكترونيا بالمسح والتصوير ليصبح على وسائط إلكترونية آلية موثوق بها أي أنه صيغة إلكترونية للوثائق والملفات الإدارية الورقية)). وتناولها آخرون ((عملية حفظ بيانات أو معلومات وتخزينها على بعض الوسائط في شكل رقمي مثل المستندات ومقاطع الفيديو والصور وما إلى ذلك، وتبدأ الأرشفة الرقمية بمجرد إنشاء المستند حيث تجمع الإجراءات والأدوات والوسائل المنفذة لجمع المحتوى الرقمي وتحديده وفرزه وتصنيفه والحفاظ عليه على المدى المتوسط ​​والطويل على وسيط مناسب وآمن، ويمكن أن يكون الأرشيف الرقمي عبارة عن مجموعة معقدة مع نظام تخزين متدرج أو موجود على محرك أقراص ثابت)).
ويلاحظ من ذلك مدى حاجة المؤسسات الادارية والخدمية والانتاجية الى اعتماد الأرشفة الرقمية في بناء أساليب العمل الجديدة والقرارات المتغيرة تبعاً للبيئة المضطربة التي تعمل في ظلها والتي تشير الى:-
1. توفير المساحات الكبيرة التي كانت تشغلها الملفات والوثائق الورقية .
2. توفير نسخ اضافية يصعب ضياعها او اتلافها على العكس من الأرشفة الورقية التي يحصل فيها ضياع او تلف الملفات .
3. سرعة وسهولة البحث عن المستندات الالكترونية والصعوبة في البحث عن الملفات الورقية .
4. استعمال طرائق متعددة في البحث عن الملفات والوثائق واسترجاعها .
5. سهولة نقل وتبادل الملفات والوثائق الالكترونية بين اقسام الدوائر وخارجها .
6. ترميز وتشفير البرامج والملفات المؤرشفة وعدم منح صلاحيات القدرة على التلاعب بها .
7. وسيلة لحفظ البيانات والمعلومات في قواعد ومستودعات وأوعية إلكترونية بطريقة خزن حديثة.
8. تساعد المنظمات على إعادة ترشيق بياناتها وحفظها من السرقة والتلف.
9. تعد حركة متطورة للتحول نحو استخدامات الحوكمة الإلكترونية أو ادارة المعرفة رقميا.
ثالثاً:- أهمية الأرشفة الرقمية ( Digital Archiving    The Importance Of)..
تكمن أهمية الأرشفة الرقمية من خلال الطرح الفلسفي لكيفية استخدام الأجهزة المحوسبة والأنظمة ذات الأداء الرقمي والاستراتيجي واعتماد أرشفة البيانات في سياقات عمل جديدة تبتعد من خلالها عن الاستخدامات الورقية والتقليدية في حفظ البيانات وإعادة ترشيقها لمنع التكرار والحفاظ عليها من التلف والسرقة والعبث باعتبارها مورداً وشرياناً حيوياً تغذي به مفاصل المؤسسات لدعم قراراتها الحالية واحتمالية قراراتها المستقبلية .
حيث تناول الباحثين الأهمية من وجهات نظر مختلفة بإختلاف المدرسة الفكرية والإدارية والتقنية التي ينتمي إليها التخصص والفكر والتي يرون من خلالها الأهمية على انها:- 
1. توحيد قواعد البيانات وجعلها تحت تصرف الأقسام المختلفة بتشغيلها                 وفقاً لاحتياجاتهم والربط المنطقي الذي يحقق التكامل في عرض البيانات والاستفادة منها .
2. التخلص من البيانات الفائضة عن الحاجة والتي لا تمثل جوهر الاحتياجات الفعلية للمؤسسات والتي لا فائدة منها .
3. التخلص من عدم توفر البيانات في الأقسام المختلفة عبر استخدام التبادل الالكتروني للبيانات .
4. تحقيق الاستجابة السريعة لطلبات الأقسام المستقبلية للاستفادة من البيانات بشكل آني وبناء الاحتمالات المستقبلية .
5. تحقيق أمان سرية البيانات والمعلومات بتكاليف أقل وفقاً لأنظمة يمكن السيطرة عليها أكثر من الأنظمة الورقية.
6. تمثل الخزين الاستراتيجي لتحقيق الأهداف المرسومة والحفاظ على المعرفة العلمية والخبرات المتراكمة .
7. تحقق النسخ الاحتياطي الذي يعطي الطمأنينة من الفقدان والتلف .
ومن خلال الطرح العام لأهمية الأرشفة الرقمية برزت من خلالها عدد من المزايا التي تمثل مكمن الأهمية والتي عبر عنها بما يلي :-
1. تساعد في الحفاظ على الوثائق النادرة وسريعة التلف من دون حجب الوصول إليها من قبل المستفيدين .
2.  تعمل على إظهار تفاصيل لا يمكن رؤيتها مباشرة على الوثيقة بالعين المجردة من خلال استخدام عملية مسح (Scanner) للوثائق حيث يستطيع الباحثون تفحص الوثائق المؤرشفة دون المساس بالنسخ الأصلية التي تبقى محفوظة بأمان .
3. سهولة الاسترجاع التي لا تتوفر في طرق الحفظ والترتيب والتصنيف اليدوي حيث يسترجع الأرشيف الرقمي وفقا للموضوع وليس سلاسل الحفظ ويكون الاسترجاع بطرق مختلفة ومرنة وفقا للموضوع أو للمنطقة الجغرافية أو الشخصية أو التسلسل الزمني أو الجهة التي صدرت عنها الوثيقة باستخدام الواصفات (descriptors).
4. الاسترجاع السريع والآني وسهولة الاستخدام والتي تعد من مزايا رقمنة الوثائق حيث يمكن استرجاعها في ثواني ومزامنة قراءة الوثيقة الرقمية لعدد من الأشخاص فضلاً عن توفر الاتاحة للتعامل مع  الوثيقة عن بُعد وخفض العمل اليدوي على القائمين على الوثائق مما يتيح لهم وقت أطول لعملية تصنيف الوثائق وفهرستها بدقة.
5. اقتصاد حيز الحفظ والتخزين فالنسخ الرقمي لا تشغل سوى حيز صغير من وحدة الأرشفة وهذا يكون حل وحدات الأرشيف التي تعاني من مشاكل تخزين البيانات الورقية الكبيرة ليعتبر رقمنة الأرشيف حلا مناسباً لهذه المشكلة فضلاً عن تخفيض تكلفة وسائل الخزن التقليدي.
6. تكمن أهمية الأرشفة الرقمية  في الحفاظ على جودة البيانات قبل اعتمادها من خلال استخدام تطبيقات متطورة للتحقق من جودة البيانات وصلاحيتها وهذا التحليل الجيد ينعكس على قرارات ذات جودة عالية في المنظمة . وهناك وجهات نظر اخرى للمزايا تكمن من خلال ما يلي :-
1- توفير المساحات المكتبية التي تستهلك وتستغل في تخزين الوثائق والملفات الورقية . 
2- توفير نسخة احتياطية من الوثائق في حالة تعرض الوثائق الاصلية لأي تلف نتيجة تعرضها للعوامل البيئية والجوية المختلفة او الحرائق او السرقة او الضياع او غيرها حيث ننصح بان تكون النسخ الاضافية (الالكترونية ) بعيدة عن الموقع الذي توجد فيه النسخة الأصلية تلافياً للحالات التي تم ذكرها آنفاً.
 3- سهولة استرجاع واستدعاء الوثائق والملفات المطلوبة باستخدام طرق ووسائل برمجية متعددة البحث مع الامكانية المتطورة في عملية البحث .
 4- سهولة التبادل للوثائق والمعلومات بين داخل وخارج مؤسسات الشركة بعيدا عن حملها وتعرضها للسرقة والفقدان والتلف . 
5- يمكن استخدام برامج الكترونية تتيح للأشخاص الاطلاع على الوثائق والمعلومات لأكثر من شخص وبنفس الوقت كما هو الحال في المكتبة الرقمية (قيد الأنشاء ) المستخدمة في قسم المعلومات . 
6- امكانية الحذف والإضافة للوثائق المتكررة والمفقودة . 
7- التقليل من التكاليف في الورق والجهد والوقت في عمليات الطباعة والاستنساخ اثناء تداولها . 
8- توحيد المعايير في التعامل مع الوثائق وذلك بالربط بين المعلومات في أكثر من قاعدة معلومات سواء داخل المؤسسة الأم أو خارجها. 
9- الرفع من أداء المؤسسات الحكومية وكذلك مؤسسات القطاع الخاص والتقليل من الأخطاء ومخالفة الأنظمة.
ولمعرفة مكامن الاهتمام للأرشفة الرقمية والتي تمثل الخزين الاستراتيجي للبيانات لابد من تحديد الفوائد التي تحققت من عملية التطبيق والتي يمكن إجمالها بما يلي:-
1. تقويم إجراءات العمل من خلال مراقبة نوعية وجودة وتكلفة بناء الأرشفة الرقمية لإعداد التقارير وطباعتها بصورة أوتوماتيكية اختصاراً للوقت والجهد.
2. تراعي إمكانية الربط الشبكي عند الحاجة للتوسيع وربط المناطق البعيدة جغرافياً لتسهيل نقل البيانات الرقمية ومراقبة تحويلاتها ومتابعة تطورها داخل المؤسسة.
3. تعمل على توحيد معايير التعامل مع الوثائق عبر الربط بين البيانات في أكثر من قاعدة بيانات سواء داخل المؤسسة أو خارجها من خلال  تطبيقات قواعد البيانات الموزعة .
4. تعمل على إدارة الوثائق بطريقة سهلة مع مراعاة عدم التكرار والتضارب في إصدار الأوامر أو القرارات وتقليل مخاطر ضياع الوثائق الخاصة بالمؤسسات العاملة.
5. متابعة تعزيز مستوى أمن وسرية الوثائق وسهولة التحكم بالصلاحيات      الممنوحة وتحديد المخولين بالدخول
6. تقليل الأعمال الورقية والجهد البدني في التوثيق كمرحلة أولية في اتجاه    الحكومة الإلكترونية مما يساهم في تقديم الخدمة سريعة للمواطنين.
7. إمكانية توفير نسخ احتياطية في امكان متعددة مثل اعتماد تطبيقات الحوسبة السحابية وتوسيع نطاق الخزن بشكل  يتوافق مع متطلبات المنظمة وهناك ثلاث  أنواع من الخزن في نظم الأرشفة الرقمية.
1. التخزين المتصل مباشرة  DAS) Direct-Attached Storage) وهو حل أساسي إلى حد ما ومنخفض الصيانة او التكلفة حيث يكون نظام التخزين جزءاً من الحاسوب المضيف الفعلي أو متصلاً مباشرة بالحاسوب المضيف. ويمكن أن يكون هذا بسيطاً مثل محرك أقراص ثابت خارجي ولكن قدرته على التوسع محدودة.
ب- التخزين المتصل بالشبكة  NAS) Network-Attached Storage) يوفر خدمة مخصصة للملفات ومشاركتها عبر الشبكة ويزيد من الأداء والموثوقية بميزات مثل (RAID) وتعني وجود مصفوفة لأقراص
التخزين تعمل على تخزين نفس البيانات بأماكن متعددة لأغراض عمل نسخ احتياطية ومحركات الأقراص القابلة للتبديل المصممة لأحمال عمل متعددة المحركات. ويعد تخزين (NAS) أيضاً حلاً جيداً لدمج أنظمة التخزين من DAS)) فضلاً عن وجود نظام تخزين مركزي مشترك والذي سيوفر المال على المدى الطويل ويزيل الإرباك ويزيد الموثوقية في حالة فشل النظام أو انقطاع التيار. كما يعرف NAS)) بأنه الخيار الأفضل للشركات الصغيرة والمتوسطة.
ج- شبكة التخزين (Storage Area Network (SAN: عبارة عن نظام تخزين مختص عالي الأداء يقوم بنقل البيانات على مستوى الكتلة بين الخوادم وأجهزة التخزين وتستخدم الشبكة عادة في مراكز البيانات أو المؤسسات أو بيئات الحوسبة الافتراضية وانهُ يوفر سرعة (DAS) مع مشاركة ومرونة وموثوقية إلا أن التخزين بطريقة SAN)) هو خيار معقد للغاية يهدف إلى دعم التطبيقات المعقدة ذات المهام الحرجة.
ويرى آخرون ان مميزات الأرشفة الإلكترونية كثيرة ومتعددة منها: 
1- التركيز على حماية الملفات والوثائق من الضياع والتلف وهذا كثيراً ما يحدث في الأرشيف التقليدي· 
2- العمل في إمكانية البحث عن أي ملف أو وثيقة بأكثر من طريقة مثلاُ، عن طريق الاسم أو الرقم أو الموضـوع أو غيره
3- امكانية الاسترجاع السريع والمباشر لأي ملف أو وثيقة بطريقة سهلة ومرنة
4- بيان سهولة عمليات البحث والاسترجاع لأي وثيقة. 
5- إمكانية تحويل محتوى الملفات أو الوثائق إلى قاعدة بيانات يتم الرجوع إليها عند الحاجة والاسـتفادة منها
6- العمل على توفير الحيز المكاني الذي يشغله الأرشيف التقليدي. · 
7- إمكانية ربط أجزاء المؤسسة مع بعضها البعض مهما تباعدت فروعها · 
8- تساهم في الارتقاء بأداء المؤسسات لذا فقد أصبح من الضروري على كل مؤسسة أو منشأة حكومية كانـت أو خاصة أن تواكب العصر وتحول إلى الأرشفة الإلكترونية، وذلك تحقيقاً ومصالح من يتلقـى الخدمـة منها.
رابعاً:- أسباب التوجه نحو اعتماد الأرشفة الرقمية ..
هنالك العديد من الأسباب التي تدعو المؤسسات لاعتماد تطبيقات الأرشفة الرقمية في اسناد العمليات الادارية والفنية  والتي يمكن حصرها بالأسباب (المنظمية والتقنية) وكما يلي:-
1- الاسباب المنظمية:-
1. نتيجة للحاجة الفعلية والتزايد الهائل لكمية البيانات الصادرة والواردة الى المؤسسات  قد ولد البحث عن وسائل حديثة  من شأنها ان تساعد في تضييق الفجوة بين المستفيدين من هذه البيانات ومصدرها .
2. بيان التغيير في طبيعة الحاجة إلى البيانات  وخصوصاً المتخصصة منها بالإضافة الى بيان ارتباطاتها وتأثيراتها بالمواضيع الأخرى، الأمر الذي جعل من الصعّب  استخدام الطرق التقليدية في توفير تلك الحاجة.
3. التغيير الحاصل في أهمية مصادر الحصول على البيانات، حيث تعددت إعداد مصادر البيانات في المؤسسات وكيفية إدخالها ومعالجتها وصعوبة انتقائها، الامر الذي استدعى استخدام تقنيات تكنولوجيا المعلومات الرقمية في حصر المصادر ذات الأهمية و رقمنتها.
4. العمل على تطوير الأعمال المكتبية في المؤسسات، حيث أن هنالك رغبة في تطوير بيئة العمل وتقديمها بشكل أفضل وأسرع من نظم الأرشفة التقليدية عبر الأرشفة الرقمية  باستخدام التكنولوجيا الحديثة التي مكنت المؤسسات من تسهيل سير عملها  وذلك باستخدام تقنيات الفهرسة والفرز والترتيب وكذلك تعديل وتقليل الأخطاء التي يمكن أن تحدث خلال العمل التقليدي لتقليل الجهد والوقت والتكلفة وتقديمها بشكل أحسن  لتحقيق رضا المستفيدين والارتقاء بمستوى أداء العاملين ونتاجهم.
5. الرغبة العالية في تطوير الخدمات حيث ان الزيادة السكانية يرافقها زيادة في الطلب على الخدمات الحكومية وهو من الدوافع التي ادت الى الاتجاه نحو الأرشفة الرقمية لأن الخدمة الحكومية لا تقتصر على الطلب الحالي  بل تتعداه الى اكتساب البيانات التي تنتج من الخدمة أهمية وقيمة أكبر والتي من شأنها أن تيسر وصول البيانات إلى المستفيدين بسهولة.
6. العمل على تكوين نظم تعاونية تشابكية أو موحدة  وربط أكثر من دائرة مع بعضها سواء كانت داخل المنظمة أو مع دوائر خارجية من اجل تسهيل عمليات تبادل المعلومات فيما بينها.
7. التقليل في التكلفة  حيث ان تحسين كفاءة وفاعلية أداء المؤسسات استوجب التفكير في حلول تمكنها من مواجهة متطلبات البيئة الفاعلة وذلك عن طريق تجميع التكنولوجيا والاستثمار بمزاياها والذي يعتبر استثمار على المدى البعيد.
2- الاسباب التقنية:- 
1. ظهور الحاسبات الإلكترونية والمزايا التي توفرها من خزن واسترجاع المعلومات من خلال قدرة الحاسبات الرقمية وقابليتها على حزن كمية هائلة من البيانات  والتي يمكن الرجوع إليها في أي وقت واسترجاعها.
2. تحقيق دقة عالية وخالية من الاخطاء عن طريق استخدام الحاسبات الإلكترونية.
3. جعل الخدمات متاحة من خلال شبكة الانترنت والانترانت والاكسترانت وتطويرها  بفضل انتشار الشبكات المتطورة بأنواعها.
4. تطوير الحاسبات الإلكترونية الى حاسبات محمولة (Portable) بسبب كثرة استخدامها وتطويرها والذي مهد الطريق أمام تطوير فكرة الأرشفة الرقمية المرتبطة بشبكة الأنترنت والتمكن من الدخول الى البيانات بأي مكان وزمان. 
5. الاستفادة من مزايا رقمنة الوثائق التي تجعل جميع مصادر البيانات قابلة للاستخدام فضلاً عن استخدام الفهارس الرقمية (بيانات وصفية) وتوفر قدرة الوصول للبيانات عن طريق مداخل غير متاحة في الفهارس التقليدية.
6. عرض البيانات بمرونة للمستفيدين وبطرق متنوعة  مع جعل الأرشفة الرقمية أكثر استخداما وخصوصاً بعد ظهور النظم المترابطة والتي تستخدم إمكانات برمجيات الحاسوب المتاحة لدمج وتكامل عناصر النصوص والأشكال والصور والرسوم  وذلك عن طريق نظم الاسترجاع غير المتتابع .

خامساً:- أهداف الأرشفة الرقمية..Objectives Of Digital Archiving 
لغرض تطوير عمل المؤسسات والمنظمات العاملة في ظل العالم الرقمي التي تسعى الى بناء منظومة الأرشفة الرقمية في تعاملاتها والاستفادة منها على الصعيد الداخلي والخارجي وتوفير الأرضية الملائمة لمعالجة المتغيرات العالمية الجديدة والتحول نحو الكترونيات العصر والوصول الى القرارات الحالية والمحتملة ذات البُعد الاستراتيجي لابد من تحديد الأهداف التي يسعى إليها تطبيق هذه التقنيات والتي يمكن إجمالها بما يلي:-
1. هدف تنظيمي يسعى لتنظيم الموا د الأرشيفية من خلال تسهيلات نظم الأرشفة الرقمية من الترتيب والوصف والخدمة المرجعية والصيانة.
2. هدف تحسين الخدمة لتمكّين البيانات والرؤى التي توفرها المؤسسات من موائمة خدماتها مع احتياجات المواطنين نحو توفير خدمات تتمحور حول الفرد وتحسين استجابة البرامج العامة.
3. السعي  لتحقيق كفاءة وفاعلية اتخاذ القرارات المبنية على البيانات المؤرشفة وسهلة الوصول والاسترجاع لفهم الصورة الكبيرة للمنظمة.
4. العمل على تقييم الأداء من خلال توفير بيانات تشغيل وأداء المؤسسات العامة.
5. ضرورة تصحيح  أخطاء فشل المشاريع الحكومية وخاصة في مجال تكنولوجيا المعلومات.
6. السعي لوضوح رؤى المنظمة عبر البيانات المؤرشفة رقمياً والتي تستطيع المنظمة من خلالها تجنب الضبابية والتكهنات من خلال التنبؤ بالمستقبل.
ولدعم تطبيق الأرشفة الرقمية بأبعاد تكنولوجيا المعلومات والاتصالات المنبع الحقيقي لاستخداماتها الرقمية والتي تتحد في المفهوم والتطبيق. فقد أشار إليها  بعض الباحثين من وجهات نظر مختلفة باختلاف التخصص والفكر والفلسفة الادارية والتقنية والتي تتطابق مع فكر المؤلف حيث يمكن توضيحها بما يلي :- 
1. السعي الى توجيه المنظمات من خلال المساهمة في تحديد الرؤية والرسالة والأهداف لتوفير البيانات المناسبة للمستويات الإدارية .
2. السعي  لبناء استراتيجية عامة للمنظمة باستخدام أنظمة معلومات وتكنولوجيا متطورة.
3. العمل على إدارة اعمال المنظمات بمساعدة  أعمالهم ومهامهم المتمثلة بالتخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة فضلاً عن اعادة هندسة الأعمال باستخدام الأسلوب الإلكتروني في تبسيط اجراءات العمل.
4. ضرورة مواكبة التطورات التكنولوجية من خلال الانتقال من اسلوب الأعمال التقليدية إلى الأعمال الإلكترونية والموائمة مع متغيرات العالم الرقمي الجديد.
5. العمل على بناء مستودع وقواعد بيانات موحدة من خلال ربطها مع أقسام المنظمة لتوفير الخزين المعرفي لإدامة صناعة واتخاذ القرار.
6. المساهمة في تعزيز الاتصالات بين المستويات الإدارية لإدامة حركة انسيابية البيانات بتوفير شبكات الاتصالات الداخلية والخارجية( الانترانت – الاكسترانت) وتقديم التقارير المختلفة لهم.
7. التخطيط لاستثمار الموارد المعلوماتية والسيطرة على حركة البيانات فيها .
8. ضرورة تقديم البدائل والطرائق لإنجاز العمل والاستفادة الرقمية من عملية دعم القرار واستبعاد كثير من عوامل الشك بالظروف المحيطة باتخاذ القرارات.
9. هدف زيادة كفاءة وفاعلية الأشخاص العاملين باستخدام أساليب وتقنيات التدريب الحديثة.
وللأرشفة الإلكترونية هدفان رئيسان هما :
1-الهدف الاستراتيجي البعيد للأرشفة الإلكترونيةالذي يمثل بلوغ بيئة بلا ورق وحكومة إلكترونية بلا تنقل ولا طوابير ولا وثائق ورقية
2- الهدف الآني للمؤسسة من الأرشفة الإلكترونية  هو مواجهة التدفق الهائل للوثائق والسيطرة على الأرصـدة الأرشـيفية المكدسـة بمعالجتهـا وحفظهـا واسترجاعها في أسرع الأوقات التي تستجيب وسرعة العصر.

سادساً:- تطبيقات الأرشفة الرقمية Digital Archiving Applications
مع ظهور العالم الرقمي و التزايد المستمر لحجم المنظمات وتوسع اعمالها واحتوائها لملفات ووثائق كبيرة في شتى المجالات المختلفة اصبحت الحاجة الى تنظيم بياناتها بطريقة آلية توفر من خلالها الكثير من الوقت والجهد والكلفة وتضمن عبر تطبيقات الكترونية تساعد في الحفاظ على البيانات عبر تحويل الأرشيف الورقي الى أرشيف الكتروني لتؤمن حماية الملفات والوثائق المهمة من التلف والضياع وهذا يحدث كثيراً عبر التطبيقات التقليدية في الأرشفة مما دعت الحاجة الى امكانية اعتماد البحث الالكتروني عن الملفات او الوثائق بأكثر من طريقة مثلاً عن طريق الرقم او الاسم او الموضوع او غيره وكذلك الاسترجاع السريع والمباشر لأي مستند او ملف بطريقة سهلة ومرنة و تحويل محتوى الملفات او المستندات الى قاعدة بيانات يتم الرجوع اليها عند الحاجة اليها والاستفادة منها ولغرض اتمام البناء الرقمي للأرشفة لابد من تعزيزها ببعض التطبيقات والتي يمكن اجمالها بما يلي:- 
1- نظام الأرشفة الرقمية (ايدوكس) e DOX  ..   
نظام متخصص في حفظ وادارة الوثائق يهدف الى تقليل كمية الورق المتداول في المكاتب وتسهيل الوصول للوثيقة بصورة اسرع تساعد المستخدم على انجاز أكبر قدر من العمل في زمن قياسي . كما يعمل على حماية الوثائق الهامة من التلف والضياع او السرقة جراء تداولها أو بفعل العوامل الزمنية والمناخية والتي لها دور كبير في اتلاف المخطوطات والوثائق القديمة . ويتم حفظ الوثائق عن طريق الماسح الضوئي على شكل صورة رقمية عالية الجودة على القرص الصلب او انتاج هذه الوثائق الهامة على اسطوانة مدمجة يمكن الرجوع اليها في اي وقت عن طريق الاستعلام في قاعدة البيانات الخاصة بالبرنامج .ولهذا النظام اسهامات فاعلة في تسيير عجلة العمل عن طريق المميزات المتعددة كالبريد الالكتروني الخاص بالبرنامج والذي يسهل نقل الوثيقة من مستخدم الى آخر عوضاً عن الطريقة اليدوية . وعليه تنبع اهمية النظام من تقديم الفوائد التالية:-
•	يعتبر هذا النظام كامل لإدارة الوثائق وحفظها وأرشفتها.
•	صمم هذا النظام للمنظمات الصغيرة والمتوسطة.
•	يظهر المعلومات في شكل شجرة بحيث يسهل قراءتها للمستخدم.
•	يعتبر هذا النظام قليل التكلفة ويحتاج المستخدم لقليل من التدريب لاستخدامه.
•	سهولة تنصيب وتحميل البرنامج ومن ثم ادارته.
•	يستطيع البرنامج التعامل مع الملفات باللغتين العربية والانجليزية.
2- نظام الأرشفة الرقمية  SAVE Library System ..
يقوم هذا النظام على أرشفة المستندات المختلفة سواء كانت نصية أو صورية حيث يتمتع بواجهة تعامل سهلة لجميع المستخدمين لتقديم خدمة خالية من التعقيد ويمكن استخدامه لأرشفة المستندات والصحف والصور والرسومات ..الخ. كما يمكن البحث عن المعلومات باستخدام الحقول المختلفة التي تصل الى 250 حقل من خلال الوظائف المختلفة (And, Or, Not….etc.) كما يمكن البحث من خلال تاريخ معين أو تواريخ مختلفة او فترة معينة مثل (الاسبوع السابق) . ويستطيع النظام البحث في اكثر من قاعدة بيانات في وقت واحد لتمنحه مرونة عالية في التطبيق كذلك يمكنه البحث عن الصور والرسومات.
• قامت بإنشاء هذا النظام شركة News Bank.
• يقوم النظام على ارشفة المستندات المختلفة سواء كانت نصية او في شكل صور.
• يتمتع النظام بواجهة تعامل سهلة لجميع المستخدمين.
• يستطيع النظام من البحث في اكثر من قاعدة بيانات في نفس الوقت.
• يستطيع النظام من البحث عن الصور والرسومات.
نظام الأرشفة الرقمية (فيس دوكس) ViciDocs.. 
هو احد اقوى أنظمة الأرشيف الرقمي التي تقوم بأرشفة وادارة واسترجاع الوثائق حيث يعتمد هذا النظام على تقنيات الأنترنت  (Web based) ويمكن التعامل معه عن طريق الأنترنت والشبكة الداخلية للدائرة ومنح المستخدمين حقوق الاطلاع والبحث في الأرشيف لمن يحمل صفة الدخول والتخويل لضمان سرية وأمن المعلومات والوثائق. كما يمكن تزويد النظام بالوثائق عن بُعد مثل (عمليات تجميع الوثائق من مكاتب او فروع او مدن) وذلك حسب ادارة الصلاحيات القوي الذي يوفره النظام وقد يحصل النظام على شهادة الايزو 2000 : 9001 -ISO في مجال حلول ادارة الوثائق والمستندات من قبل اكبر الجهات المانحة في العالم مثل : منظمة ANAB.
3- نظام الأرشفة الرقمية (ايدمس) EDMS..
تعد الأرشفة الرقمية (EDMS) مسؤولة بشكل أساسي عن تسجيل المعلومات التي لها قيمة لمنشأة ما بحيث تتمكن من ادارتها والاحتفاظ بها لأطول فترة ممكنة أو حتى الى الأبد . وهذا يعني ببساطة ان الأرشفة الرقمية تتمثل في تحويل المستندات والوثائق عند انتهاء دورتها المستندية الى سجلات قانونية لا يمكن المساس بها او التغيير في محتواها الأصلي بغرض حمايتها وتسهيل الوصول اليها عند الحاجة ، فلا يكفي ان يتم مسح مستند حتى نقول عنه انه تمت ارشفته الكترونياً . حيث انتج هذا النظام من قبل شركة المنهل وهي شركة عربية يمثل  التقنيات والأدوات والطرائق التي تستخدم لتصوير والتقاط وادارة وتخزين وحفظ واسترجاع وتوصيل جميع الوثائق والمحتويات داخل الدائرة وتوفير سهولة وصول الادارة لأي مستند او معلومة في الدائرة بغض النظر عن مكان تواجد المعلومات او المستندات او المصطلحات المستخدمة من قبل المستخدم لها وهناك مسميات متنوعة لنظم توحيد الوثائق وادارتها ومن ضمنها المخازن الرقمية للوثائق والأرشفة الالكترونية ونظام ادارة المحتويات وغيرها والتي لها القدرة على ادارة المحتويات التقليدية مثل (المستندات والصور والرسوم والأشكال) بالإضافة الى المحتويات الرقمية مثل (البريد الالكتروني محتويات مواقع الانترنت ملفات الفيديو) وغيرها من المستندات الرقمية ومن خلال دورة حياة تلك المحتويات والوثائق يسهل عملية تعريفها وتخزينها وتصنيفها واسترجاعها.
4- نظام الأرشفة الرقمية  سمارت أنفو (Smart info) لإدارة الوثائق ..
تطبيق الكتروني يعمل على توفير مجموعة من عناصر التحكم التي تؤدي في جملتها وظائف معينة تقوم بتنظيم وتصنيف وفهرسة الوثائق والمستندات الكترونياً ويوفر امكانية البحث السريع عنها ويهدف الى تبسيط وتسريع عملية الوصول الى المحتوى من بيانات ومعلومات من خلال مصادرها الرئيسية على اجهزة الكمبيوتر كمستندات ووثائق الكترونية ويعمل كأرشيف لتنظيم وفهرسة وحفظ المستندات والوثائق ويعمل هذا النظام على تقنية الويب حيث انه معد بإحدى لغات تطوير الويب ويستند عمله على قواعد بيانات ويعمل على تقنية المتصفح عن طريق خادم مترجم. 
ومن مزايا النظام يمكن توضيحها بما يلي :-
1. يتم التعامل مع النظام من خلال تقنية المتصفح (web-based) .
2. يمكن الوصول الى النظام من الخارج عبر المتصفح كالأنترنت بتوفير خطوط اتصال عالية.
3. يعمل النظام من خلال ثنائي اللغة العربية والانكليزية .
4. سهولة ادارة النظام الفائقة والتعامل معه من قبل الافراد .
5. التحويل الآلي لمحتويات مختلفة ليمكن التعامل معها عبر المتصفح ( تحويل المحتويات من ملفات وورد او أكسل أو بي دي أف بشكل مباشر ).
6. يدعم قواعد البيانات (MSSQL server & Oracle) .
7. سهولة انشاء وتعديل الهيكلة والتصنيف بدون المساس بالمحتويات من قبل مدير النظام.
8. انشاء وتعديل خطط سير العمليات وربطها بالمحاور المختارة بسهولة ودقة عالية 
9. يحتوي على نظام حماية وأمن صارم لمجمل البيانات والمحتويات.
10. الحرية في توزيع العمليات الادارية على المستخدمين والمجموعات دون التعارض.
11. آلية ذكية للتذكير والتنبيه ببعض العمليات الادارية المستجدة لذوي الشأن.
12. يحتوي نظام تقارير متقدم يغطي الأطراف الثلاثة (المعلومات ، العمليات ، المستخدمين) بشمولية لتسهيل عملية اتخاذ القرارات.
13. امكانية ارسال المعلومات الى الكترونية طرفية مختلفة.
14. امكانية بحث متقدمة تعطي نتائج ذات دقة عالية.
15. امكانية تفعيل المهام المقررة (Scheduled Tasks).
16. امكانية الاطلاع على النسخ السابقة من الوثائق والمستندات واعادة اعتمادها واسترجاعها بسهولة تامة وامان صارم (Versioning).
17. المساعدة السريعة بالاطلاع على دليل المستخدم الشامل الموجود داخل النظام وامكانية البحث في الحصول على الجواب بشكل سريع .
5- نظام الأرشفة الرقمية (داركت) Direct ..
نظام يقوم بجميع وظائف الأرشفة بصورة سهلة ومتكاملة قابلة للتخصيص بما يتناسب مع أنشطة أي دائرة مما يودي الى تكوين أرشيف موثوق وقوي يحل جميع اشكاليات الأرشيف اليدوي وكذلك اشكاليات بعض برامج الأرشفة الرقمية المتوفرة في السوق والتي تتسم بالجمود والتعقيد.
ومن مميزات نظام الأرشفة الرقمية (Direct) ما يلي :- 
1. تصنيف وفرز الوثائق بصورة سهلة ومرنة وبصورة آلية .
2. الحصول السريع والمباشر على أي وثيقة من أي نوع وفي أي وقت .
3. مشاركة الوثائق بين المستخدمين .
4. حماية الوثائق من الضياع والتلف .
5. توفير التكاليف التي تنفق في الأرشيف اليدوي .
6. دورة حياة الوثائق بصورة آلية .
7. البحث عن أي وثيقة بطرق متعددة .
8. امكانية تحويل محتوى هذه الوثائق الى قاعدة البيانات متكاملة بحيث يمكن البحث في محتويات هذه الوثائق .
9. استخدام أحدث قواعد البيانات 10g Oracle.
10. متعدد الفروع واللغات والمستخدمين 
11. تعدد مستويات الصلاحيات (البرامج – الشاشات – التقارير – الحماية – الرقابة).
12. واجهة استخدام تتضمن مختلف العمليات حسب الصلاحيات وذات مرونة عالية وامكانية التخصيص للحقول الظاهرة حسب الممستخدم وامكانية اضافة حقول جديدة 
13. المرونة العالية في ادارة النظام من خلال عمل النسخ الاحتياطي واسترجاع المعلومات وارشفة البيانات التاريخية.
6- نظام الأرشفة الرقمية من شركة (صلني) Slnee لتقنية المعلومات ..
عبارة عن نظام سريع جداً بحيث يتمكن من أرشفة الكم الهائل من الأوراق بأسرع وقت ممكن وبدقة عالية والحفاظ على الوثائق بمستويات قياسية ومختلفة من السرية والأمان حسب درجة الأهمية للوثيقة من خلال الصلاحيات الممنوحة لمستخدمي النظام بالإضافة الى ادارة وفهرسة الوثائق وادخال بياناتها وكما يوفر النظام للمستخدم طرائق متعددة لاسترجاع الوثائق والاطلاع عليها وتداولها الكترونياً بسهولة من وجود العديد من المحددات البحثية واسترجاعها عند الحاجة اليها .  
7- نظم إدارة الوثائق الالكترونيةDocument Management Systems      Electronic  (EDMS)..
تطبيقات آلية تستخدم لاستقبال وتتبع وإدارة وتخزين الوثائق والحد من الورق ومتابعة سير عمل الوثائق الإلكترونية أو صورها الرقمية في المرحلة النشطة من دورة حياة الوثيقة داخل المؤسسات والجهات المختلفة وتعتمد هذه الأنظمة على برامج الكمبيوتر مع مفاهيم أنظمة إدارة المحتو ى وانها أحد مكونات إدارة المحتوى في المؤسسة والمتعلقة إدارة الأصول الرقمية عبر تصوير الوثائق لضمان سير عمل النظم وادارة السجلات النظم ومن أهم الوظائف التي توافرها نظم إدارة وثائق التخزين إدارة الإصدارات ودعم إنشاء قواعد البيانات وصفية  Metadata  والأمن والتوثيق والاسترجاع. فهو نظام برمجي لتنظيم وتخزين أنواع مختلفة من المستندات، هذا النوع من النظام هو أكثر تحديدًا من نظام إدارة المستندات، وأكثر عمومية من نظام التخزين يساعد المستخدمين على تنظيم وتخزين الورق أو المستندات الرقمية.
         فهو حل إداري يسمح للشركات بالتحكم في إنتاج الوثائق الإلكترونية وتخزينها وإدارتها وتوزيعها ، مما يؤدي إلى زيادة الفعالية والقدرة على إعادة استخدام المعلومات والتحكم في توزيع المستندات. يدمج كل وظائف إدارة المستندات والتعاون والبحث المتقدم في حل واحد سهل الاستخدام. ويمثل برنامج إدارة المحتوى الرقمي للمؤسسة ، وغالباً ما يشار إليه باسم "نظام إدارة المستندات" (Document Management System - DMS). وتتم الإشارة إلى هذه الأنظمة بعبارات مثل: DMS أو EDRMS أو CMS ، وذلك لاعتبارات التسويق ولا لأسباب موضوعية. ​ برنامج كمبيوتر يستخدم لتخزين وإدارة وتتبع المستندات الرقمية والصور الرقمية، والمعلومات الورقية التي يتم الحصول عليها من خلال استخدام ماسح المستندات. ويبني برنامج DMS مستودعًا رقميا ذو قيمة عالية لأصول معلومات الشركة و لتسهيل إنشاء المعرفة و تحسين عملية صنع القرار في الأعمال ، وتعزيز مجموعات العمل وإنتاجية المؤسسات من خلال الممارسات المشتركة ، وعلاقات أفضل للعملاء ، ودوران مبيعات أسرع ، وتحسين وصول الانتاج إلى السوق ، وصنع القرار على نحو أفضل. حيث يمكنه:-
أ- التحكم وإدارة المحتوى الرقمي للمؤسسات (الملفات / الوثائق / المستندات)
ب- تجميع المعلومات من أي مصدر رقمي.
ج- التعاون مع الزملاء باستعمال المستندات في المشاريع
د- تمكين المنظمات للاستفادة من المعرفة المتراكمة من خلال تحديد الوثائق والخبراء ومصادر المعلومات
ه- البحث بسهولة وتحديد المحتوى الرقمي
و- تساع المؤسسات على التحكم بكفاءة وبشكل منهجي في إنشاء السجلات واستقبالها وصيانتها واستخدامها والتخلص منها ، بما في ذلك عمليات التقاط الأدلة والحفاظ عليها ومعلومات عن الأنشطة التجارية والمعاملات في شكل سجلات.
ز- يقوم نظام إدارة الوثائق بالتقاط وإدارة السجلات بمرور الوقت ويسهل الوصول إليها. يقوم نظام التتبع في Open KM بمراجعة العمليات التي يتم فيها، مراقبة المواعيد النهائية المحددة للإجراءات وفرضها على الذين يقومون بالعمل.
ح- يقوم بمجموعة من العمليات المرتبطة بتنفيذ قرارات الاحتفاظ بالسجلات أو إتلافها أو نقلها، والتي تم توثيقها في سلطات التصرف أو غيرها من الأدوات. التدمير هو عملية إزالة أو حذف السجلات نهائيا.
ط- العامل مع مجموعة من القواعد التي تشير ، لكل نوع من أنواع السجلات في المؤسسة ، حيث ينبغي الاحتفاظ بها ، والسياسات التي تنطبق عليها ، وطول الوقت الذي يجب الاحتفاظ بها ، وطريقة التصرف ، والأفراد المسؤولة عن إدارتها. ​
وفر النظام محرك سير العمليات لتعريف وإعادة استخدام منطق الأعمال "business logic" ، وتبسيط العمليات التجارية ومساعدة الموظفين على التنسيق الفعال مع كل من المنظمة ومن بعضها البعض. من خلال ربط العمليات بإنشاء المحتويات الرقمية ، يتيح النظام للمؤسسات تبادل معلومات المعاملات والاستجابة بسرعة أكبر لمتطلبات العمل الجديدة أو المتغيرة.
باستخدام النظام يتم تخزين وتنظيم جميع مستنداتكم إلكترونيًا بطرق تسهل سير العمل واحتياجات الوصول المستندات. ويمكن استرجاعها بسهولة وباستخدام بحث ذكي وسريع. 
· إنشاء سير مهمات معقدة.
· سير العمل للمراجعة والموافقة والمصادقة.
· دعم سير العمل التسلسلي والمتوازي.
· تعيين المهام للمجموعات أو المستخدمين.
· مراقبة مهام سير العمل والحالة والعمليات.
· تهيئة الإبلاغ برسائل بريدية.
ويمكن تطبيق قواعد التحقق وإجراءات معينة ليتم تنفيذها على المستندات دون تدخل بشري. بعض الأمثلة هي:
· التقاط البيانات عن المستندات
· تصنيف الوثائق
· اتمتة تنفيذ تدفق العمل
· التوقيع الإلكتروني
المزايا الرئيسية للاتمتة هي:
· زيادة الإنتاجية
· تقليل وقت التشغيل
· تحسين النوعية
· درجة عالية من الدقة
· انخفاض تكاليف العمل البشري المباشر
وهناك مزايا اخرى تعتمدها نظم ادارة الوثائق منها :
أ- أرشيفة البريد "Mail Arc hiver": يمكن استخدم مستودع Open KM لتخزين رسائل البريد الإلكتروني وعلى نطاق واسع. تنظيم وتخزين ملفات البريد هي عملية تلقائية للمحافظة على جميع رسائل البريد الإلكتروني وحمايتها.
ب- تعدد الشركات "Multitenant": يُمكّن وضع وتخزين عدة شركات مستقلة على خادم واحد أو عبر مجموعة منهم.
ج- التوقيع الإلكتروني: التوقيع الإلكتروني على الوثيقة هو إشارة إلى أن الشخص يقبل النوايا المسجلة في المستند.
د- الباركود "Barcode": قراءة الباركود وتحديد هوية المستندات.
ه- تشفير"Cryptography": يمكن تشفير الملفات وفك تشفيرها للحصول على مزيد من الأمان.
و- التقارير"Reports": يمكن إنشاء واستخدام التقارير الخاصة بكم والذي يمكن أن يكون بأي شكل ، بما في ذلك PDF.
ز- مدير المهام "Task manager": إنشاء وإدارة وتخصيص المهام للمستخدمين والأدوار.
· أمن الوثائق والمعلومات..
 ويلاحظ ان المقصود بأمن الوثائق والمعلومات هو المحافظة عليها من الـسرقة، والـضياع، والـدمار، والتفـشي، والاطلاع غير المصرح به للأشخاص غير مصرح لهم وغير مختصين .ومن المعروف أنه يرد إلى المؤسسات الكثير من الوثائق والمستندات التي تتعامل بها مع الجهات الخارجيـة أو البيئة الداخلية للمؤسسة، بالإضافة إلى ما تنتجه المؤسسات نفسها من الوثائق والمستندات، وبالطبع تحتوي هذه الوثائق والمستندات على معلومات ذات أهمية خاصة، وهذه المعلومات يجب المحافظة عليها، وذلك مثل التقارير أو المشروعات التي ما زالت تحت الدراسة، والموضوعات الأخرى التي تتعلـق بـأمور وأنـشطة المؤسسة الداخلية .
· العوامل التي تؤثر في أمن الوثائق والمعلومات 
1- اختيار موقع إدارة الوثائق والمعلومات، حيث يجب أن يتميز موقعها بأن يكون متوسـطاً لبـاقي الإدارات بالمؤسسة.
2- عدم السماح لغير العاملين والمتخصصين بنظام الحفظ والاسترجاع بالتواجـد فـي حـرم إدارة الوثائق والمعلومات بغير داعي، مع مراعاة كل عوامل التأمين والسرية. 
3- إتباع إجراءات وأدوات تداول الوثائق والملفات. 
4- اختيار موقع إدارة الوثائق والمعلومات بعيداً عن التلوث الجوي، والنيران، تجمعات التوصـيلات الكهربائية، وشبكات مواسير المياه والمجاري. 
5- أن يزود موقع إدارة الوثائق والمعلومات بالأجهزة والمعدات الحديثة لحفـظ وصـيانة وتـداول الوثائق والمعلومات على اختلاف أنواعها بالمؤسسة.
6- أن يهيأ موقع إدارة الوثائق والمعلومات بالجو المناسب للمحافظة على المواد المحفوظة به لأطول فترة ممكنة.
7- توفير البنية التحتية من مستلزمات (أثاث، أجهزة إنذار ومكافحة الحريق، وشفاطات مياه وأتربـة لأغراض الحفظ والاسترجاع والتداول).
8- استخدام ما توفره وسائل التكنولوجيا الحديثة من وسائل عمل النسخ الاحتياطية، وتداول الوثـائق والمعلومات مثل نظم الوثائق الإلكترونية.
سابعاً:- التطبيقات المساندة للأرشفة الرقمية ..
1- نظام خدمة التبادل الإلكتروني للبيانات (Electronic Data Interchange).. 
تعود محاولات تطبيق خدمة التبادل الالكتروني للبيانات الى أوائل ثمانينات القرن الماضي  عندما كانت المعلومات والعمليات الادارية داخل الشركات محوسبة ، ففي عام 1995 وعلى سبيل المثال  نفذ مكتب الولايات المتحدة لإحصائيات العمل (BLS) تطبيق خدمة التبادل الالكتروني للبيانات لغرض نقل مجموعات البيانات الكبيرة من الشركات الى (BLS) لأجل مسح إحصاءات التوظيف الحالي (CES ) ، ومنذ ذلك الوقت  تشير تجارب BLS)) الى أن الشركات تحملت تكاليف تشغيل كبيرة حيث استغرق الأمر من ستة الى تسعة أشهر لتشغيل النظام واعداد ملف الاختبار الأول  والذي استغرق الأمر ثلاث ملفات اختبار للحصول على ملف يتوافق مع متطلبات البيانات  فضلاً عن ذلك فقد كانت تكاليف الصيانة كبيرة  والتي حالت دون مشاركة الشركات. حيث اتضح أن حل (EDI) كان فعالاً فقط للشركات الأكبر مع مواقع عمل كافية والتي كانت تمثل 5% من الشركات الأمريكية . علاوةً على ذلك  كانت التكاليف الأولية لـ BLS)) مرتفعة ومع ذلك ففي النهاية كانت طريقة التبادل الالكتروني للبيانات ذات قيمة كبيرة.
1- مفهوم تطبيق خدمة التبادل الإلكتروني للبيانات (Concept of EDI)..
يمثل تطبيق خدمة التبادل الالكتروني للبيانات أحد أبرز التقنيات المتطورة في عالم الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات وتطبيقاتها التي يتم الاعتماد عليها عند ابرام صفقات الاعمال في اسواق التجارة الالكترونية بسرية وبشكل آمن ويمكن تحديد بعض المفاهيم الأساسية لهذه الخدمة:-
· حركة مستندات الاعمال إلكترونياً بين الشركات أو داخلها (بما في ذلك وكلائها أو الوسطاء) في تنسيق بيانات منظم يمكن استرجاعه آلياً يسمح بنقل البيانات دون اعادة ادخالها من تطبيق اعمال في مكان ما الى تطبيق أعمال في مكان آخر.
·  تبادل لحركات الاعمال من حاسب الى حاسب بين الشركاء التجاريين  باستخدام رسائل ذات أشكال ديناميكية سريعة التفاعل ولحظية لاتخاذ القرار  وبالتالي هي اسلوب لإرسال البيانات إلكترونياً بين الحاسبات بطريقة يمكن بها للحاسبات تفسير ومعالجة البيانات بدون تدخل البشر .  
· انتقال مجموعة من الرسائل المهيكلة بموجب معايير متفق عليها من حاسب آلي الى حاسب آلي آخر مستقل عنه إلكترونياً بدون الحاجة الى التدخل البشري .
2- خصائص تطبيق خدمة التبادل الإلكتروني للبيانات (Characteristics of EDI).
يلاحظ هنالك العديد من  الخصائص التي تمتاز بها خدمة التبادل الالكتروني للبيانات بعضها عامة ومتفق عليها ضمن اتفاقيات ومعاهدات تتم بين الدول والمنظمات الدولية لضمان التواصل فيما بينها والبعض الآخر خاصة تتم بين المنظمات من أجل التعامل فيما بينها ومن ابرز هذه الخصائص تلك التي تم الاتفاق عليها والتي أقرت في اللجنة الاقتصادية والاجتماعية لغربي آسيا ومعايير الأمم المتحدة عند تطبيق خدمة التبادل الالكتروني للبيانات لتسهيل الادارة والتجارة والنقل وهي:-
(1) يجب أن تكون الرسائل المتبادلة بين الاطراف " المرسل والمستلم " مهيكلة أي " مشفرة " وذلك لضمان سرية وأمن المعلومات إضافةً الى تعزيز الجانب الأمني .
(2) وجود معايير محددة ومتفق عليها "بين المرسل والمستلم" والذي بدوره يجعل البيانات بين الطرفين محددة  ومفهومة.
(3) القدرة على تبادل البيانات بين المؤسستين  بغض النظر عن الاختلاف بينهما ونوعية الأجهزة والبرمجيات  والذي يعني سهولة تبادل البيانات مع الأطراف المرتبطة بها  خارجيةً كانت ام داخلية.
(4) يتم تبادل البيانات بشكل الكتروني دون الحاجة للتدخل البشري أو استخدام الورق  أي انه لا داعي لتدخل أي موظف عند نقل أو معالجه تلك البيانات . 
ج- خطوات عمل نظام التبادل الإلكتروني للبيانات (( Steps for the Work of the EDI)) يمكن تحديد بعض الخطوات التي تتم بها عملية التبادل الإلكتروني للبيانات وهي:-
(1) يتم تحويل برمجيات التبادل الإلكتروني في طرف المرسل " الوثيقة " إلى صيغة معيارية  ليتم بعدها الاتصال عن طريق طلب رقم الهاتف لشبكة القيمة المضافة (Value Added Networks).
(2) تنقل الرسالة الموجودة في ملف داخل الكمبيوتر المرسل لصندوق البريد الإلكتروني على شبكة القيمة المضافة (VAN)، وبذلك تتمكن برمجيات الشركاء التجاريين من استرجاع الملف من صندوق البريد الإلكتروني.
(3) يتم تفسير الرسالة الموجودة في صندوق البريد الإلكتروني  ليتم فحص مدى توافقها مع معايير التبادل الإلكتروني لديها ثم تخزينها. 
(4) يتم إرسال رسالة تعارف وظيفي (functional acknowledge) لإبلاغ المرسل باستقبال الرسالة من عدمه  وكذلك لإبلاغه عند وجود أي مشكلة في الاتصال  أي في حال كون الرسالة متوافقة مع معايير التبادل الإلكتروني للبيانات أم لا .
(5) يكون هنالك خياران أمام المستقبل للتعامل مع الرسالة فإما أن يقوم باستخدام برمجيات ترجمة التبادل الإلكتروني للبيانات (EDI - Translation Software ) من أجل إنتاج نسخة مطبوعة  أو أن يعيد بناء الرسالة في الصيغة التي تتناسب وتطبيقات الكومبيوتر الموجودة عنده  ويتم ذلك قبل القيام بأية معالجة ثانية للرسالة.
بينما أشار باحثون آخرون الى أن عملية التبادل الإلكتروني للبيانات تتم بثلاث خطوات أساسية وهي:-
(1) تحضير المستندات: تتم عملية تحضير المستندات بإتباع عدة خطوات وكما يلي :
(أ) تصدير البيانات الحاسوبية " قواعد البيانات". 
(ب) إعادة التنسيق للتقارير الإلكترونية إلى ملفات البيانات .
(ج) تحسين التطبيقات  من أجل إنشاء ملفات الإخراج القابلة للترجمة القياسية في التبادل الإلكتروني للبيانات.
(د) شراء برنامج التبادل الإلكتروني للبيانات ( EDI) من أجل تحويل المستندات في نظام الحاسوب إلى ملفات (EDI).
(ه) يقوم المستخدم بإدخال البيانات.
(2) الترجمة لوثيقة التبادل الإلكتروني للبيانات : حيث يتم تغذية المستندات الخاصة بالمستخدم من خلال استخدام برنامج ترجمة EDI  عن طريق تحويل تنسيق البيانات الداخلية إلى تنسيق EDI القياسي  وذلك باستخدام عناصر البيانات  أو بالإمكان قيام المستخدم بإرسال البيانات إلى مزود خدمة التبادل الإلكتروني للبيانات والذي بدوره يقوم بترجمتها وتنسيقها .
(3) توصيل ونقل مستندات التبادل الإلكتروني للبيانات: بعد أن يتم ترجمة وتنسيق البيانات  تصبح جاهزة للإرسال عن طريق : 
(أ) الاتصال المباشر بين نقاط التبادل الإلكتروني للبيانات  وذلك عبر بروتوكول إنترنت آمن مثل " AS2 " .
(ب) الاتصال بمزود شبكة التبادل الإلكتروني للبيانات ويطلق عليه أيضاً مزود شبكة القيمة المضافة (VAN) .
(ج) الخطوتين السابقتين تعتمدان على حجم المعاملة وعلى الشركاء المعنيين 
د. معوقات تطبيق تقنية التبادل الإلكتروني للبيانات: ( Obstacles to Application of EDI technology) :-
(1) الارتفاع النسبي في تكلفة البنى التحتية " التكلفة الثابتة " : فبالرغم من المزايا العديدة لنظام التبادل الإلكتروني للبيانات  إلا أن تكلفة إنشائه الثابتة تتراوح ما بين ( 50000 دولار أمريكي ومليوني دولار أمريكي ) وأكثر  مما يجعله غير مناسب بالنسبة للشركات المتوسطة والصغيرة 
(2) الحاجة الى التعامل مع الأنظمة القديمة (في بعض الأحيان) : حيث لا يزال على بعض الشركات التي تستخدم نظام التبادل الإلكتروني للبيانات  تتبع نظامها القديم من أجل الحفاظ على الزبائن الذين لا يقومون باستخدام النظام الجديد  مما يعني حاجتهم إلى الاحتفاظ بسجلات إضافية. 
(3) مشاكل في الاتصالات : وجود مشاكل تقنية في الاتصالات وسعات التخاطب.
(4) ميل البعض إلى مقاومة التغيير: يتسبب نقص المعرفة والتعليم لدى بعض الشركاء التجاريين الى مقاومتهم لنظام  EDI، وذلك لجهلهم بمزاياه وأهميته.
(5) الموظفون بشكل عام يدعون إلى عدم الترحيب بالإجراءات والطرق المؤتمتة  ولحل هذه المشكلة لابد من تدريس وتدريب الكوادر عن طريق اتباع طرق سهلة وملائمة من أجل ترغيبهم في المضي نحو دمج أنظمة EDI في شركاتهم .
(6) افتقار بعض الشركات الى موظفين ذوي مهارات تخصصية في تقنية المعلومات والتبادل الإلكتروني للبيانات.
(7) الافتقار للبرامج التعريفية والتدريبية الجيدة والمستمرة للتقنيات الحديثة كتقنية EDI وغيرها 
(8) قلة المعرفة والوعي والدراية بتقنية  (EDI) والتخوف منها.
(9) هنالك العديد من المعوقات التي تعيق انتشار تقنية (EDI) محلياً وتحول دون استخدامها من قبل القطاعين الخاص والعام  بالشكل الأمثل ومنها (قلة الأيدي العاملة الماهرة والمتخصصة في تقنية المعلومات  والافتقار الى المعرفة الجيدة والاحترافية للحاسوب (الكمبيوتر ) وتقنياته ومتطلباته.
بينما أشار بعض المفكرين الى أن جميع الشركات تواجه معوقات تقف أمام استخدام أنظمة التبادل الإلكتروني للبيانات، ومنها:-
(1) التكاليف المرتفعة للتنفيذ: تلك الأنظمة تتميز بتكلفتها المرتفعة  والتي تعاني منها الشركات الصغيرة في الغالب  لذا تم إضافة العديد من الخدمات التي قدمت من قبل الخبراء والتي تكون جاهزة للاستخدام  فهي متوفرة على السحابة  إذ انها تتيح بدء التشغيل السريع بتكلفة أقل  فضلاً عن فرض رسوم على استخدامها لكل عملية استخدام.
(2) صعوبة التنفيذ بالنسبة للمؤسسات الصغيرة والمتوسطة الحجم: غالبًا ما تفتقر الشركات الصغيرة إلى الخبرة عند البدء بمشروع تكنولوجيا المعلومات شبيه بـ  (EDI) وبالتالي فإنه يستدعي طلب المساعدة من مورد (EDI) حيث تتطلب العملية وقتاً لتحليل احتياجاتهم وفهم العروض بدقة. 
(3) تنوع التقنيات وقواعد القياس: السيناريو المثالي يتمثل بإعادة استخدام الموصلات والتقنيات التي تم إثباتها  وتمويلها بكلفة أقل وخاصةً في مجالات (الأدوية والسيارات وصناعة الأغذية الزراعية والإلكترونيات وعلم الطيران)

2- الحوسبة السحابية Cloud Computing..
التقنية الأساسية التي تعمل عليها السحابة هي المحاكاة الافتراضية أو الـVirtualization)). المحاكاة الافتراضية تسمح للحاسوب بخلق جهاز رقمي افتراضي غير موجود فعلياً لكنه يتصرف كأنه جهاز حقيقي وهذه التقنية تمكنك من تنصيب أكثر من حاسوب على جهاز واحد بحيث كل هذه الحواسيب الافتراضية تعمل بنفس الوقت لكن بالرغم من أنها تشارك نفس المعالج والقرص الصلب الا انه لا يمكنه التواصل مع بعضها البعض. أي أن الملفات الموجودة على جهاز افتراضي ما لا يمكن الوصول إليها عبر جهاز افتراضي آخر. ومن خلال استخدام تقنية المحاكاة الافتراضية يمكننا أن نعتبر ان السيرفر الواحد أصبح يمثل عدّة سيرفرات مما يسمح للشركات التي تقدم خدمات الحوسبة السحابية بالتعامل مع عدد أكبر من المستخدمين. بالعادة تقوم هذه الشركات أيضًا بعمل نسخ احتياطية من ملفاتك ووضعها على أكثر من جهاز بمناطق مختلفة تحسبًا من تعطل أحد الأجهزة.
أ- ماهي السحابة Cloud :- السحب الإلكترونية هي عبارة عن سيرفرات متصلة بالإنترنت يتم فيها تخزين وتوزيع البيانات. والسيرفر هو ببساطة حاسوب بمواصفات عالية يمكنك التواصل معه لرفع أو تحميل بيانات كل المواقع التي تزورها مخزنة على هذه السيرفرات. باختصار أي ملف خاص بك موجود على مكان غير جهازك الشخصي (صورة على الفيس بوك، فيديو على يوتيوب، ملف على جوجل درايف) هو موجود على السحابة.
ب- مفهوم الحوسبة السحابية:- (هو نموذج للتخزين على شبكة الإنترنت  حيث يتم تخزين البيانات على خوادم ظاهرية متعددة بدلاً من استضافتها على خادم واحد وتكون عادةً مقدمة من طرف ثالث مثل شركات الاستضافة التي تمتلك مراكز بيانات متقدمة حيث تقوم باستئجار مساحات تخزين سحابية لعملائها بما يتلاءم مع احتياجاتهم).  ويمكن عدها ايضاً ( الحوسبة السحابية (Cloud) عبارة عن حاسوب متصل بـ الإنترنت بشكل دائم يمكنك الوصول له بكل وقت وبكل مكان، وفعلياً هي عبارة عن مجموعة كبيرة من الخوادم (Servers) المتواجدة بمراكز بيانات (Data Centers) لتقدم خدمات سواء للأفراد أو الشركات). وتهدف هذه التكنولوجيا إلى التيسير على مستخدم هذه الخدمات عن طريق واجهة بسيطة تُبَسِّطُ وتتجاهل الكثير من التفاصيل والعمليات الداخلية، وإمكانية الوصول لها من أي مكان دون الخوض في التفاصيل التقنية مثل: استخدام موارد أجهزة الحاسب الآلي لتخزين البيانات أو لتشغيل التطبيقات أو لتطوير البرامج. وهذه الأجهزة تحتاج إلى صيانة وإدارة ومكان لتوفرها وضمان عملها بكفاءة كما أن الحاجة إلى هذه الأجهزة تختلف من وقت إلى أخر ففي وقت من الأوقات تكون الحاجة إليها ماسة ويعد توافرها وعملها بكفاءة أمر بالغ الأهمية بينما في أوقات اخرى يكون العكس تماماً.  ومن أهم التطبيقات السحابية (Google Docs، Photoshop express و Office 365) و هي تطبيقات تستخدم لأداء بعض الوظائف المطلوبة مثل التعديل على البيانات والصور وإنشاء الملفات النصية والجداول تماماً مثل برامج الأوفيس والفوتوشوب وغيرها بدون الحاجة إلى تثبيت هذه البرنامج على جهازك و دون استهلاك لسعتك التخزينية أو معالجة جهازك الشخصي أو المكتبي.
ج- ما الفائدة من الحوسبة السحابية Cloud Computing..
الحوسبة السحابية تكنولوجيا تعتمد على نقل المعالجة ومساحة التخزين الخاصة بالحاسوب إلى السحابة بحيث يتم الوصول إليها عن طريق الإنترنت. وبهذه الطريقة فانك كمستخدم لم تعد تحتاج إلى تحديث البرامج أو القلق بشأن فقدان ملفاتك فيتركز مجهودك على استخدام هذه الخدمات فقط. ومن هنا نشأت فكرة “الحوسبة السحابية” أو “الخدمات السحابية”، وهي تعني بالمجمل أن البرامج التي تستخدمها لا تعمل على جهازك بل على سحابة افتراضية تضمن إمكانية الاتصال بها بشكل دائم دون انقطاع من خلال أجهزة مختلفة (كومبيوتر، جهاز لوحي، هواتف ذكية وغيرها) من أي مكان وفي أي زمان. ومع التطور الحادث في التقنية المتاحة من خلال شبكة الإنترنت عملت العديد من المؤسسات والشركات على إتاحة تطبيقاتها عبر الإنترنت باستخدام الحوسبة السحابية وهذه التقنية أفادت المستخدمين على نطاق واسع بتوفير النفقات. على سبيل المثال مقارنة بسيطة بين Microsoft Office) - Google Docs). فبرامج المايكروسوفت تعمل على جهازك. لأنك بحاجة إلى تحميلها وتنصيبها (وفي البلدان العربية تنصيب الكراك لها) حيث ممكن أن تواجهك بعض المشاكل في البرامج تجعلك تتوقف عن العمل بعض الوقت. فكل ملفاتك المنشأة عبرها تبقى على جهازك فقط ولا يمكن الوصول إليها عبر جهاز آخر إلا إذا قمت انت بنقلها يدويًا. وإذا تم نشر إصدار جديد من البرنامج فعليك أيضًا تحميله بنفسك بالمقابل فكل ما عليك فعله لاستخدام Google Docs هو الدخول إلى موقعهم. فلا تحميل ولا تنصيب ولا حتى كراك كل البرامج محملة على سيرفراتهم أو على السحابة. كل التحديثات تحصل تلقائيا بدون أي تدخل منك والأفضل من هذا أن كل الملفات تحفظ تلقائيا على السحابة ويمكنك الاطلاع عليها وتعديلها من أي جهاز تريده.
وهناك فائدة أخرى للحوسبة السحابية هي ضعف إمكانيات جهازك قد يكون الجهاز قديمًا وغير قادر على تحمل برامج تستهلك الكثير من الموارد فبهذه الحالة يمكنك تحميل اللعبة على السحابة مثلًا وتقوم باللعب عبر جهازك. فاللعبة فعليًا تعمل على السحابة ولا تستهلك أيًا من موارد جهازك فقط تقوم بنقل الصورة إليك وتأخذ الأوامر من الكيبورد الخاص بك. أشهر الخدمات السحابية في هذا المجال هي Google Stadia)) وهناك فائدة أخرى لا بد من ذكرها هي فكرة التطوير والتوسيع، لنقل أنك تريد حفظ كمية ضخمة من الملفات يمكنك شراء جهاز مع سعة تخزين 1 تيرابايت لكن مع الوقت استنفذت كل الكمية المتاحة فماذا تفعل؟ ببساطة تشتري قرص صلب جديد وتوصله بالجهاز. لكن ماذا لو كان لديك عدد كبير جدا من الملفات كشركة مثلا؟ قد تظن أن الجواب هو شراء عدد أكبر من الأقراص الصلبة لكن الحقيقة هي أن الأمر ليس بهذه البساطة فالاهتمام بعدد كبير من الأقراص الصلبة ليس بالأمر السهل يحتاج إلى برامج متخصصة وأجهزة متخصصة بالإضافة الى مهندسين متخصصين خصوصًا حين تقوم بإنشاء نسخ احتياطية وهو أمر واجب في حال كانت ملفاتك مهمة. الحل إذًا لهذه المشكلة هو وضع كل ملفاتك على السحابة إذا احتجت لمساحة أكبر. وليس عليك القلق بشأن النسخ الاحتياطية، فالشركات الشهيرة مثل جوجل ودروب بوكس تقوم بهذا تلقائيًا.
د- ما هي أنواع  نشر الخدمات السحابية Cloud Deployment..
  (1) الحوسبة السحابية الخاصة Private Cloud Computing.
يشير هذا النوع من الحوسبة السحابية هو خاص بشركة أو منظمة  واحدة فقط. تقوم هذه الشركة بشراء سيرفرات خاصة بها وتقوم هي بإدارتها بشكل كامل لا تحتاج وسيط بينها وبين السحابة. ففوائد هذا النوع هو لديه القدرة الكاملة على التحكم بالبيانات والأدوات وأنظمة التشغيل المستخدمة. اما نقاط ضعف هذا الخيار هو أن صيانة وتحديث هذه السيرفرات يقع على عاتقك. فإذا لم يكن لديك متخصصون بهذا المجال في فريقك ابتعد عن هذا النموذج.
 (2) الحوسبة السحابية العامة Public Cloud Computing.
       حوسبة سحابية متاحة لجميع من يريد الخدمة المقدمة. ويعد هذا النوع هو اﻷشهر وهو ما بنينا عليه فقرة فوائد الحوسبة السحابية بشكل عام. حيث ان هذا النموذج يقوم عبر استخدام وسيط  للوصول إلى البيانات( كجوجل درايف ودروب بوكس و Digital Ocean وAzure وغيرها الكثير).
(3) الحوسبة السحابية الهجينة Hybrid Cloud Computing 
        تعد الحوسبة السحابية الهجينة  أفضل الأساليب لمعالجة عيوب الحوسبة السحابية حيث  تجمع بين الحوسبة السحابية العامة والخاصة، بحيث يمكن للمؤسسة أو الشركة إنشاء حوسبة سحابية خاصة كمساندة أو كتأمين إضافي للبيانات الحساسة إذا تخوفت من الاعتمادية الكلية على الحوسبة العامة أو استخدام السيرفرات الخاصة لبعض الأمور الداخلية والبعض الآخر تستخدم الحوسبة السحابية العامة لإنجازه.

ه- أنواع التطبيقات السحابية
(1) لبرمجيات كخدمة أو ما يعرف باسم "ساس" (SaaS)، غالبا ما يكون هذا هو أبسط أنواع منصات الحوسبة السحابية التي يجب فهمها؛ فيقدم مشغل الحوسبة السحابية برامج (تعمل على أجهزة الحوسبة الخاصة بصاحب البرامج)؛ مما يمكنك من الوصول إليها عن بُعد. مثال على ذلك برنامج "مايكروسوفت 365" (Microsoft 365) الذي يقدم لك خدمة الدخول لجميع برامج مايكروسوفت المكتبية عن بعد.
(2) البنية التحتية كخدمة أو ما يعرف باسم "أياس" (IaaS)، في هذه الحالة، توفر جهة خارجية أجهزة الحوسبة لتشغيل برنامجك. على سبيل المثال، قد يستأجر مطور البرامج "مساحة على خادم أمازون" (Amazon Web Services AWS) بدلاً من امتلاك وصيانة خادم كبير محليا.
(3) النظام الأساسي كخدمة أو ما يعرف باسم "باس" (PaaS)، وهذا يختلف قليلا عن آياس حيث يتضمن "باس" الأجهزة ونظام التشغيل والبرامج الوسيطة اللازمة لاستضافة البرنامج الذي تريد تشغيله في السحابة. ويُعد محرك تطبيقات "غوغل" (Google) مثالا على ذلك.

3- نظم ادارة تدفق العمل ..Workflow Management systems 
في ظل التوسع السريع في بيئة العمل المضطربة في قطاعات الاعمال والتجارة والتعليم اصبح الاهتمام بجوانب جودة وكفاءة الخدمة الرقمية المقدمة من قبل هذه المؤسسات وخصوصاً التعليمية منها أمراً محورياً لضمان الاحتفاظ بموظفيها واساتذتها وطلبتها الحاليين والمحتملين . الا ان الآلية التقليدية المتبعة في انجاز المعاملات الادارية والتعليمية في هذه المؤسسات لتسيير اعمالها الداخلية والخارجية عانت دائماً من القصور حتى اعتبرت دائماً كحلقة ضعف في سلسلة الاجراءات الادارية والتعليمية المتبعة والتي اظهرته بشكل واضح الازمات الصحية التي شهدتها الاعوام المنصرمة . وكنتيجة لما تقدم فقد ظهرت تقنية جديدة تغلبت على معظم المشاكل التي تواجه المؤسسات التعليمية في تسيير اعمالها وهو ما يطلق عليه نظم ادارة تدفق العمل .
أ- مفهوم نظام ادارة تدفق العمل ..(WFMS)
  اختلف الباحثون كلُ حسب انتمائه للمدرسة الادارية والتقنية التي ينتمي اليها تحديد مفهوم نظام ادارة تدفق العمل حيث يراه بعض الباحثين على انه "عملية رقمنة العمليات المنفصلة وادارة النتائج"  وكذلك بأنه "مجموعة من الادوات التي تدعم تحديد وتوليد وادارة وتنفيذ عمليات تدفق العمل حيث يتم تقديم الطرق لالتقاط الخطوات التي تؤدي الى انجاز الاعمال في اطار زمني محدد ومن خلال أتمته العديد من العمليات الروتينية لأعمال المنظمات وتستطيع من خلالها توفير الوقت والموارد البشرية القيمة". ويشير آخرون بأنه "عبارة عن حزمة من البرامج والتطبيقات والتي تستخدم لدعم وادارة واجراء تدفق العمل داخل المنظمة". ويمكن تعريفها على "انها حركة الوثائق والمستندات او الاستمارات والمهام المتعلقة بها لأداء معاملة عمل معينة ". 
ب- أهمية نظام ادارة تدفق العمل..(WFMS)
إن تطبيق النظام من شانه إن يعمل على تحقيق ادخارات واسعة في التكاليف والوقت والنشاط وتحقيق تحسينات في الخدمات المقدمة للمتعاملين مع المؤسسة ومنها:
(1) تعمل على تعزيز رضا العاملين في المؤسسات التعليمية. 
(2)تراعي  تحقيق الاستجابة الفورية لطلبات المستفيدين من المؤسسات التعليمية والارتقاء بنوعية الخدمات المقدمة لهم.
(3)العمل على تحقيق اقتصاديات الاداء من خلال تقديم عمل اكبر بطاقة اقل.
(4) تساهم في سرعة الاستجابة للتغيرات على النحو الذي يعزز من القدرة التنافسية لها.
(5) تبين امكانية النظام الجمع بين المركزية واللامركزية حيث تعمل تكنولوجيا المعلومات على تمكين الادارات من العمل بشكل مستقل فضلاً عن ربط الادارات بشبكة واحدة.
ويشار الى إن نظام ادارة تدفق العمل يمتلك العديد من الفوائد التي يحققها للمنظمة ومنها: 
(1) سرعة انجاز سير العمل : أتمته الاجراءات يلغي الكثير من الخطوات والطرق غير الضرورية اللازمة لسير المعاملة.
(2) يعمل على الابلاغ الفوري : يرسل البرنامج اشعار فوري للموظف المختص عن طريق البريد الالكتروني.
(3)يوفر مراقبة سير العمل : يتيح النظام للمدير المختص بسهولة مراقبة كافة المعاملات او الاجراءات من خلال تقارير عدة.
(4)تقديم خدمة افضل :اتباع طريق محدد وموحد يعطي للمستخدم خدمة اسرع وافضل.
(5) زيادة المرونة : يعطي البرنامج سهولة التحكم بسير الاجراءات وتعديلها وتغير المسؤولين عنها متى دعت تحسين اداء العاملين حيث يركز الفرد على عمله المكلف به ويدع سير وملاحقة المعاملة للنظام. 
ج- أهداف نظام ادارة تدفق العمل ..(WFMS)
تعمل المؤسسات التعليمية على  تطبيق نظام ادارة تدفق العمل في العمليات الادارية والتعليمية المختلفة لتحقق من خلالها تحسينات جذرية في اساليب وطرائق العمل تتناسب مع متطلبات العالم الجديد الذي يتسم بعدم التأكد والبيئة المضطربة لتحقيق الجودة والسرعة وتخفيض التكاليف وتحسين مستوى اداء العاملين والهيئات التدريسية والقيادات الادارية التعليمية وصولاً الى الاهداف المرسومة وهي : 
(1) الوصول الى تغيير جذري في مستوى الاداء عبر تغيير اساليب وأدوات العمل والنتائج لتمكين العالمين من تصميم العمل والقيام به وفق احتياجات المنظمة والمستفيدين.
(2) السعي نحو التركيز على المرؤوسين : من خلال تحديد ما يحتاجون له والعمل على تحقيق طموحاتهم ورغباتهم بحيث تتم اعادة بناء العمليات للوصول لهذه الطموحات.
(3)العمل على تحقيق السرعة : اي تمكين المنظمة من القيام بأعمالها المختلفة بالسرعة العالية من خلال توافر المعلومات المطلوبة لاتخاذ القرارات الصحيحة وتسهيل الحصول على المعلومات.
(4) مراعاة تحقيق الجودة المطلوبة : تسحين جودة الخدمات والمنتجات التي تقدمها المنظمة لتتناسب مع احتياجات ورغبات العاملين.
(5) تحقيق التفوق على المؤسسات التعليمية الاخرى في ميدان العمل والمنافسين الاخرين من خلال تحسن استغلال الموارد المتاحة وترشيد العمليات وتطوير الاداء.
(6) تعزيز التخصصية في اداء العاملين من خلال التحول من فرد المهام المتعددة الى فرد المهام المتخصصة مما يضيف اداء نوعياً وتميزا ًفي الخدمة المقدمة.
(7) المساهمة في توثيق العمليات المتنوعة ضمن خرائط للتدفق تتضح معها صورة اجراءات العمل بطريقة سهلة وواضحة تمكن الجميع من العمل وفقاً لمنظومة محددة ومفهومة.
(8) العمل على التقليل من تداخل العمل وتكرار اداء المهام التي يقوم بها العاملين ودمج العمليات في المنظمات المختلفة.
(9) تحقيق المرونة والتكيف مع التغيرات والتركيز على الابداع من خلال قيادة المنظمة نحو تحقيق الميزة التنافسية عن طريق التغيير الابداعي. 

د- الفكرة الاساسية لعمل نظام ادارة تدفق العمل(WFMS).. 
الفكرة الأساسية في عمل نظام إدارة تدفق العمل هي الفصل بين المعاملات " العمليات" و المصادر و التطبيقات ، والتركيز على إمداد المعاملة "العملية " كوحدة واحدة بكل ما تحتاجه وعدم التركيز على محتوى المهام المنفردة كما في الشكل التالي:-
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•	كيف يعمل نظام تدفق العمل ( تقليدياً ) ؟
معاملة Business Process

تدار من قبل                                                                     تعرف في
ادلة الاجراءات Procedure Manuals
التدريب Training
عدد كبير من الموظفين والشعب الادارية والعلمية


ترسل كحالة (معاملة) Case

	تتكون منالاحداث الاوتوماتيكية Automated Activates
الاجداث اليدوية Manual Activates

              تشملالتطبيقات المضملة Invoked Applications
وحدة العمل Work Item

	


•	كيف يعمل نظام تدفق العمل اوتوماتيكياً ؟
معاملة Business Process

تعريف المعاملات Process Definition
المعاملات الفرعية

نظام ادارة تدفق العمل WFMS

حالة (معاملة )case

الاحداث اليدوية Manual Activates
الاحداث الاوتوماتيكية Automated Activates


التطبيقات المضمنة Invoked Applications
وحدة العمل Work Item



ه- انواع نظم ادارة تدفق العمل..(WFMS)
يمكن تصنيف نظم ادارة تدفق العمل الى اربعة اصناف متنوعة تختلف باختلاف الية النقل المستخدمة لتوجيه خطوات تنفيذ المعاملة او العملية وهي :- 
(1)انظمة تدفق العمل الانتاجية Production Workflow Systems : هذا النوع من الانظمة تكون الجزء التقليدي من السوق ويعد اول انواع الانظمة تطبيقاً في هذا المجال حيث يقوم النظام بتوجيه الملفات والمستندات والاستمارات بأكثر من شكل خلال الدائرة التي تعمل هذه الانظمة من خلالها وتخزن الوثائق نموذجياً في نقطة مركزية مع توفير تدقيق عند استخراج او ادخال الوثائق مع نسخة اصلية للتوثيق او المقارنة . ومن ايجابيات هذا النوع من الانظمة توفر امكانيات وظيفية اكثر وأوسع من الانظمة الاخرى او من خلال بيئة حاسوبية كما انها توفر امكانيات ضخمة للتعديلات في البيئة الاساسية لها.
(2)انظمة تدفق عمل المراسلات Massaging – based Workflow Systems  : ويطلق عليه احياناً بأنظمة تدفق البيانات الادارية ويعتبر هذا النوع واحد من اصغر انظمة تدفق البيانات حيث يقوم بتوجيه المراسلات والوثائق داخل الدائرة الكترونياً باستخدام خادم البريد الالكتروني . ويمتاز هذا النظام بأنه قليل التكلفة لكونه يعتمد على البريد الالكتروني ولا يتطلب الا القليل من التدريب عليه . ويمكن تقسيم هذا النوع من الانظمة الى ثلاث انواع انظمة فرعية وهي : نظام مراسلات الكتروني ، نظام ادارة قواعد البيانات ، نظام ادارة نماذج واستمارات حيث يتم انشاء الاستمارات بأداة مستقلة وتنقل هذه الاستمارات بين الاشخاص المخولين وبذلك تسمح لهم بتغيير وتحديث حقول هذه الاستمارات حسب الصلاحيات الممنوحة لهم وعند الانتهاء تخزن في قاعدة البيانات.
(3)انظمة تدفق العمل على الانترنت Web- based Workflow Systems : ويعتبر هذا النوع الانظمة الاكثر تطوراً وازدهاره في هذه الايام بتوظيفه للشهرة التي حصل عليها من انطوائه تحت منظومة الانترنت حيث يوظف هذه البيئة لتوفير بيئة لنظام تدفق عمل بكامل امكانياته . وان متطلبات تطبيق هذا النظام معقولة حيث كل ما يحتاج اليه للعمل هو انترنت ومخدم انترنت ومتصفح ومحرك تدفق عمل.
(4)طقم انظمة تدفق العمل Suite - based Workflow Systems : عبارة عن حزمة من البرامج التي تدير عمل الدائرة او مؤسسة ما مثل معالج الطباعة ، العروض التقديمية  ، برامج ادارة البريد الالكتروني والتي تتكامل مع بعضها البعض لإنتاج نظام تدفق عمل نموذجي مصغر . وتتشابه اليه عمل هذا النوع من الانظمة مع انظمة تدفق عمل المراسلات الا إن هذه الانظمة عادة ما تطبق في الاجهزة الشخصية لأجهزة الموظفين ويمكن إن تقسم الى نظامين فرعيين الاول ادار الاعمال الروتينية بناء على مجموعة من الاوامر المعروفة مسبقاً والثاني على مجموعة من الادوات التي توفر امكانية استقبال الاوامر والإعدادات الخاصة بالأنظمة وتكييفها على هذا النظام.  
ثامناً:- آليات التحول إلى الأرشفة الإلكترونية ..
تنقسم مراحل الأرشفة الإلكترونية إلى مرحلتين أساسيتين :-
1- مرحلة التخطيط للأرشفة الإلكترونية:  ويمكن تقسيمها كذلك إلى مراحل فرعية هي كالتالي: 
أ- مرحلة الدراسة والمسح: وتتمثل في حصر الوثائق المراد إنشاء نسخة رقمية لها ، وتحديد كميتها وأشكالها وأنواعهـا التـي تختلـف حسب اللون، الحجم، الجودة الورقية، ... الخ. 
ب- مرحلة التحليل: وهي بمثابة الجرد الشامل للوثائق، وتتمثل في تحديد الأولويات لتحويل الوثائق من الورقية إلى الإلكترونيـة، وإعداد قوائم تتضمن البيانات الأساسية كتحديد أماكنها وعناوين تواجدها وحفظها، ودرجة نشاطها ... الخ. 
 ج- مرحلة بناء الخطة: وتتمثل في وضع خطة لحفظ الوثائق، أي قواعد زمنية لمدة حفظها وتاريخ وتقرير مصيرها النهائي وتحديـد تاريخ إتلافها أو ترحيلها ... الخ، وكذلك تحديد نظام لتصنيف الوثائق أي بإسناد رموز تصنيفية لها وفهـرس يحتوي على مصطلحات موحدة ككلمات مفاتيحه لاستعمالها عند البحث واسترجاع الوثيقة. 
د- مرحلة اختيار البرمجيات والعتاد اللازم: وتشمل التجهيزات الآلية والبرمجيات المختصة في التصرف الإلكتروني في الوثائق والنظم الرقمية، وقواعـد البيانات اللازمة ووضع الحقول المناسبة واختيار أدوات البحث وإعداد التقارير المطلوبة ... الخ 
ه- مرحلة إعداد قواعد البيانات: وتتمثل في إعداد قواعد للبيانات التي ستتضمنها حفظ ومعالجة الوثائقية الإلكترونية. 
2-  المرحلة التنفيذية للأرشفة الإلكترونية: 
أ- مرحلة تحضير الوثائق الورقية من أماكن حفظها أو تواجدها إلى المكان المخصص لتنفيذ المشروع : ويجري العمل في هذه المرحلة على تجميع الوثائق حسب تصنيف محدد ( الشكل ، اللـون ، الحجم ، ... الخ ) بمختلف بياناتها التوثيقية ومستنداتها، واستبعاد الوثائق المكررة منها والتي لا يصلح تكرار مسحها ضوئياً. · تصوير أو نسخ الوثائق القديمة التي يصعب مسحها ضـوئياً مباشـرة أو التـي لا تتـضمن وضوح في جوانب منها لمعالجتها وتوضيحها عبر أدوات وبرامج مختـصة مثـل برنـامج فوتوشوب. · إزالة الدبابيس التي تتضمنها الوثائق المراد مسحها ضوئياً. · فصل الوثائق إلى مجموعات حسب الحجم، اللون، الوجه ... الخ. · وضع علامات على الوثائق لتمييزها وتسهيل إرجاعها بعد نهاية المشروع. · ترميز الوثائق المعدة للمسح الضوئي حسب نظام تصنيف معد لها مسبقاً. 2
ب - مرحلة المسح الضوئي: تتم مرحلة المسح الضوئي عبر ماسح ضوئي Scanner وعبر منظومة مختصة حيث يتم تحديد تقنيات مثـل الضوء واللون والجودة ... الخ، وذلك لتحويل الوثيقة من ورقة على صورة رقمية، وتخزين الصورة الرقمية على أجهزة حاسوب ونظام رقمي متكامل ومندمج ليتم معالجتها. 
ج- مرحلة مراقبة الجودة: هي مرحلة تتم بالتوازي مع التصوير الضوئي حيث يتم تدقيق الجودة للوثائق الرقميـة ومقارنتهـا بالوثيقـة الأصلية لتحديد النقائص سواء في المحتوى أو في جودة التصوير، وإذا ما تم ملاحظـة نقـص يـتم إعـادة التصوير. 
د- مرحلة الفهرسة والتكشيف: هي مرحلة تتعلق بإدخال البيانات للوثائق الرقمية عبر قاعدة البيانات المنجزة وهي عمليـة فهرسـة ماديـة ووصفية وتكشيف للوثائق، ويتم الاعتماد على مواصفات محددة للغـرض، أو بالاعتمـاد علـى منظومـات مختصة (برمجيات) ويمكن أن تكون عبر الرموز المشفرة codes bar وبالتالي ربط الوثيقـة مـع البيانـات المتعلقة بها. كما يتم اتخاذ تقنية الربط Hypertext لربط الوثائق بغيرها من الملفـات الأخـرى وتوزيعهـا للعمل والبحث أو من خلال علاقات خاصة بنظم إدارة قواعد البيانات. 
ه- مرحلة إعادة الوثائق إلى أصولها: تتمثل هذه العملية في إعادة الملفات والوثائق التي كانت في طور المسح الضوئي إلى بعضها وإلى أصـولها التي كانت عليها قبل المسح الضوئي، وذلك بإعادة تدبيسها بعد فكها من بعضها. 
و- مرحلة الحفظ والتخزين: تتم مرحلة حفظ وتخزين الوثائق في وسائط تخزين مختلفة منها ذاكرة الحاسـوب نفـسه، ومهـا الأقـراص الممغنطة والمدمجة وكذلك في النظم المركزية وهي طريقة الحفظ الاحتياطي.



الفصل الخامس -المبحث الثاني
التحول الرقميDigital Transformation
تمهيد..
يتجه التحـول الرقمـي في عصر المعلومات الى انشـاء نمـاذج أعمـال جديـدة تسـببت فـي حدوث اضـطرابات فـي الأسـواق والصـناعات العالميـة والمؤسسات الخدمية . ففـي ضــوء هــذه الاضــطرابات يجــب علــى المؤسســات ابتكــار طـرائق حديثة ومتطورة تتناسب مع الحاجات الفعلية الجديدة والمتجددة لاستدامة  قدرتها للبقـاء في دائرة المنافسة حيث توفر التكنولوجيات الرقمية فرصاً لتغيير قواعد اللعبـة وتهديـداً وجوديـاً للمؤسسات بالإضافة الى ذلك تضطر المنظمـات إلـى الـــرد باســـتراتيجيات رقميـــة تتناسب مع الاضـــطرابات الناجمـــة والمتأصـــلة فـــي التقنيات ذات الاداء العالي للحفاظ على قدرتها التنافسية واستدامتها واكدت علـى أن الاسـتراتيجية هـي التـي يجـب أن تقـود عمليـة التحـول الرقمـي ولـيس التكنولوجيا، وان نجاح هـذا التحـول يعتمـد علـى كيفيـة تحقيـق المنظمـات لتكامـل هـذه التكنولوجيـا داخـل أعمالهـا بمـا يـؤدي إلـى تغييـر عمليـات المؤسسات الجوهريـة، الأمـر الـذي يثيـر قضـايا مقاومـة العـاملين للتغييـر نتيجـة لـدخول التكنولوجيـا الجديـدة، والتـي تتطلب توافر قوة العمل التخصصية ذات المهارات والقدرات التكنولوجيـة المتعلقـة باسـتخدام التكنولوجيا الرقمية بشكل كفوء لتواكب طرائق العمل الجديدة في ظل العالم الرقمي نتيجة للتحول الرقمي.
اولاً:- مفهوم التحول الرقمي.. Concept Of Digital Transformation
ان عملية التحول الرقمي هي التحويل من العمليات اليدوية والتناظرية إلى العمليات الرقمية في كل جانب من جوانب الأعمال لخلق نتائج أفضل من خلال ربط المستفيدين والأماكن التي تطبقها المؤسسات الحكومية والخاصة ، وتعد من الركائز الاساسية لمعاملاتها وتعاملاتها  حيث يلاحظ هنا دمج التكنولوجيا الرقمية في جميع مجالات الاعمال لإجراء تحولات تشغيلية بشكل افضل مع متطلبات المستفيدين المتغيرة، حيث عُرّف التحول الرقمي بانها  "السعي إلى تحقيق استراتيجية تعمل على تقديم خدمات مبتكرة بأداء عالي تعطي للأعمال ميزة تنافسية مستدامة وقوية وآمنة وبأقل التكاليف وتعمل على تطوير نماذج الاعمال من خلال الاستثمار في التقانة وتطوير المواهب الرقمية وإعادة تنظيم العمليات وإدارة التغيير لخلق قيمة وخبرات جديدة للمستفيدين والموظفين واصحاب العلاقة لتحقيق البقاء والاستمرار". وعُرف ايضاً بأنها "عملية تغيير عميق يحدث من خلال دمج التقنيات المتعددة بأداء عالي وإعادة تعريف القيمة التنظيمية والهوية بشكل اساسي"، كما اشير الى  التحول الرقمي باعتباره " الافادة من التقانة الرقمية الحديثة كوسائل التواصل الاجتماعي او الهاتف المحمول او الاجهزة المدمجة لتتمكن المؤسسات من تحقيق عملياتها الرئيسية بكفاءة وفاعلية وتعزيز تجربة العملاء وتسهيل العمليات وخلق اعمال جديدة". وهنا يمكن فهم التحول الرقمي على انه تغييرات تسببها التكنولوجيا الرقمية في جميع جوانب الحياة البشرية من حيث استخدام التقنيات الرقمية لتحسين اداء أو انجازات المؤسسات بشكل جذري . ويؤثر التحول الرقمي على ثلاثة مجالات فيها اولها ( تجربة المستفيد )  لفهم احتياجات المستفيد وادخال قنوات اتصال وعناصر خدمة ذاتية متعددة ، وثانيهما (نموذج التشغيل ) للعمليات الداخلية للمؤسسة وبيئة العمل ، وثالثهما (نموذج الاعمال) ويشمل الخدمات التي تقدمها المؤسسات التعليمية والمصرفية والانتاجية والخدمية . فالتحوُّل الرقمي على هذا الاساس يعد العملية التي تطبقها المؤسسة لدمج التكنولوجيا الرقمية في جميع مجالات الأعمال. لتُغير هذه العملية بشكل أساسي الطريقة التي تقدم بها المؤسسة القيمة للعملاء. حيث تعتمد الشركات تقنيات رقمية مبتكرة لإجراء تحوُّلات ثقافية وتشغيلية تتوافق بشكل أفضل مع متطلبات العملاء المتغيرة. فضلاً عن عدها كما يراها آخرون "اعتماد التكنولوجيا الرقمية لتحويل الخدمات أو الأعمال التجارية من خلال استبدال العمليات غير الرقمية أو اليدوية بالعمليات الرقمية أو استبدال التكنولوجيا الرقمية القديمة بأحدث التقنيات الرقمية والتي قد تتيح الحلول الرقمية لرفع الكفاءة عبر الأتمتة لتحقيق أنواعًا جديدة من الفاعلية والابتكار والإبداع  بدلاً من مجرد تعزيز ودعم الأساليب التقليدية "ومن أمثلة التحوُّل الرقمي ما يلي:
أ- بدء الشركات في إنشاء حلول رقمية، مثل تطبيقات الجوَّال أو منصة التجارة الإلكترونية
ب- ترحيل الشركات من البنية التحتية القائمة على أجهزة الكمبيوتر المحلية إلى الحوسبة السحابية
ج- اعتماد الشركات للمستشعرات الذكية لخفض تكلفة التشغيل.

ثانياً:- أهمية التحول الرقمي..  The Importance Of Digital Transformation
ساهم التحول الرقمي بأدائه العالي  في بناء قاعدة جديدة من التأثيرات والابداعات عبر استخدام تكنولوجيا المعلومات والاتصالات لخلق نماذج اعمال قادرة على تحويل اساليب العمل والتعاملات المؤسسية إلى صيغة عمل جديدة تساهم في اختزال الوقت والجهد والكلفة وتحقيق الاستفادة الموجهة والسريعة والمتطورة لتعظيم الخدمات التعليمية والخدمية والمصرفية والانتاجية وبناء صورة ذهنية قادرة على اكتساب العملاء وتحقيق اهدافهم واهداف المؤسسات  ، ويمكن تحديد اهميتها بما يلي:ـ
1- اعادة تصميم وبناء البنية التحتية لبيئة العمل الرقمية التي تحتاجها المؤسسات والتي تمكنها من الوصول إلى تطلعات المستفيدين. 
2- المساهمة في توفير التقنيات الرقمية من اجهزة ومعدات وبرمجيات وشبكات اتصالات وارشفة رقمية ومهارات تخصصية في مجال الرقمنة تساهم في تعزيز الاداء الرقمي.
3-  اعادة بناء الاستراتيجيات الرقمية في مجموعة العمليات التنظيمية والاهداف الخاصة بالتحول الرقمي.
4- اعتماد معايير جديدة لتهيئة القدرات التنبؤية والتحليلية القادرة على النهوض بالمؤسسات والتنبؤ بالظروف البيئية والتكيّف معها ومعالجة المتغيرات العالمية الجديدة.
5- تحديد هياكل اعمال ونماذج جديدة للأنشطة الرقمية ومعرفة آليات العمل المتوافرة داخل المؤسسات وتصميم آليات جديدة تمّكن المستفيدين  من معرفة كيفية الاستفادة من التحول الرقمي.
6- إعادة هندسة اعمال المستفيدين وعلاقاتهم ومعرفة مدى تأثير التقدم التكنولوجي الرقمي عليها، وتطوير شبكة التواصل لتكوين مستوى عال من السرعة والدقة والتواصل.
7- بناء الوعي والإدراك والثقافة الجديدة للمجتمع المقصود لتعزيز دور التحول الرقمي.
8- بناء نماذج الاعمال الرقمية الجديدة ذات الطابع المستدام بالمنافسة وتطويرها.
9-خلق تطورات وتأثيرات إيجابية وابداعية للأعمال والتعامل مع الناس بطريقة اكثر حذر مع حيث ان الزبائن هم المستفيدون من التطور للتحول الرقمي الموجه والسريع. 
10-احداث التطورات الحديثة للإنتاج والتوزيع بمعرفة القنوات الرقمية للزبائن وتجربة الزبون الجديدة والمرونة في عروضهم للحصول على مكانة متميزة. 
11-توضيح الدور الكبير في الصناعات المالية والمصرفية عبر إيجاد وابتكار طرائق جديدة في العمل المصرفي وخصوصاً انظمة الدفع الالكترونية والخدمات المصرفية. 
12-اتجاه البنوك والمصارف لمواكبة العصر نحو استخدام التكنولوجيا لتطبيق التحول الرقمي في تقديم خدماتها المصرفية لتحقيق رضا العملاء عبر تكنولوجيا الخدمة المصرفية وانظمة الدفع الالكتروني.
13-المساهمة في ربط المؤسسات الحكومية والاهلية ببعضها من خلال التعاون والتنسيق عبر شبكة الانترنت( الانترانت – الاكسترانت) للحفاظ على قدرتها التنافسية وخلق قيمة.
فأهمية التحول الرقمي تركز على كيفية تنفيذ الإجراءات والمهارات والتقنيات الجديدة للحفاظ على قدرتها التنافسية وتحقيق الاستدامة في الكفاءة والفاعلية  في عالم التكنولوجيا دائم التغير. حيث يجب أن تكون لدى أي مؤسسة القدرة على التكيف السريع مع التغيرات مثل: 
1- ضغوطات فترة الدخول إلى السوق
2- الاضطرابات المفاجئة في سلاسل التوريد
3- التغيرات السريعة في تطلعات العملاء
ويتعين على الشركات تبني استراتيجيات التحوّل الرقمي إذا كانت ترغب في مواكبة التطورات التكنولوجية. وهناك  بعض مزايا مبادرات التحوّل الرقمي.
1- تحسين الإنتاجية : يمكن للتقنيات الناشئة مثل الخدمات السحابية توفير الوقت وتحسين الكفاءة في جميع أنواع إجراءات الأعمال. على سبيل المثال، يؤدي استخدام تقنية رقمية مثل الذكاء الاصطناعي إلى توفير مساحة للموظفين للتركيز على المهام التي تتطلب الإبداع وحل المشكلات. وبالمثل، فإن إجراء تحليلات البيانات باستخدام تعلّم الآلة يمكن أن يمنحك رؤىً جديدة لتحقيق أهداف أعمالك بصورة أسرع.
2- تحسين تجربة العملاء : خلال فترة ما بعد الجائحة، يتوقع العملاء توافرًا مستمرًا للخدمة عبر قنوات متعددة. وهم يرغبون أيضًا في توفير مواقع ويب وأنظمة اتصال سهلة الاستخدام ومتوافقة مع الأجهزة المحمولة. وإليك بعض التحوّلات الرقمية ذات التأثير المباشر على تجربة العملاء:

أ- تطوير تطبيقات وتدفقات عمل للأجهزة المحمولة
ب- اعتماد تقنية الاستشعار الذكي لأجل تتبع الطلبات وتنفيذها بطريقة أسرع
ج- اعتماد الذكاء الاصطناعي للتفاعل مع العملاء في الوقت الفعلي
د- تحسين الدعم والخدمة المقدمين إلى العملاء باستخدام الأتمتة
3- خفض التكاليف التشغيلية : يمكن أن يقلل الاستثمار في التكنولوجيا الرقمية كثيرًا من تكاليف التشغيل الجارية. ومن خلاله أيضًا يُمكن تحسين إجراءات العمل الحالية وخفض التكاليف كهذه:
أ_ صيانة المعدات
ب- الخدمات اللوجستية والتسليم
ج- نفقات الطاقة
د- نفقات الموارد البشرية
ه- نفقات دعم العملاء
وعادةً يمكنك تحقيق وفورات في التكاليف لأن التحوّل الرقمي يساعدك في القيام بما يلي:
أ- إلغاء بعض مهام سير العمل المحددة كثيفة الموارد أو استبدالها.
ب- خفض الإنفاق على البنية التحتية والمعدات باهظة الثمن من خلال الخدمات المُدارة والحوسبة السحابية.
ج- أتمتة المهام باستخدام مجموعة من المستشعرات الذكية، والأجهزة الذكية، وتعلّم الآلة.


ثالثاً:- - خطوات تطوير التحول الرقمي ..Steps To Develop Digital Transformation                                                              
يمكن وضع مبادئ توجيهية لتطوير التحول الرقمي في نقاط وكما يلي :-                    
1-انشاء رؤية واهداف التحول الرقمي : يجب ان تحدد المؤسسات الحكومية والخاصة رؤيتها واهدافها لتنفيذ التحول الرقمي بدلاً من التركيز على المشكلات التي يحاولون حلها بالابتكارات حيث اصبح عليهم النظر الى هدفهم النهائي وما يريدون تحقيقه .لذا يجب تحديد الاهداف طويلة المدى والتركيز أكثر على الخبرة التي يريدونها مع عملائهم وموظفيهم فضلاً عن بناء رؤية استراتيجية حول الاهداف والموارد قصيرة المدى والتركيز على تحقيق الميزة التنافسية المستدامة .
2- تقييم قدرة المؤسسات على التحول الرقمي  : في هذه الخطوة نقوم بتقييم البنية التحتية للمؤسسة والتحقق في مدى جودة نظامه وتطبيق البرامج والادوات في تلبية الاحتياجات الحالية والمستقبلية والمهارات التخصصية الرقمية 
3‌-تصميم تجربة المستخدم النهائي والموظف :  بعد عملية التقييم يتم تطوير نوع من الخبرة لموظفي المؤسسة والمستفيدين حيث يحول التحول الرقمي اولويات تجاربهم ويضعها في اولوياته بقدر ما يضيف ويقدم قدرات ووظائف جديدة وتوفيرها بدلاً من التركيز على الحاجة الى حلول جديدة وحدود التقنيات الحالية .
4‌-مراجعة الحلول والموردين وتحديدها : في هذه الخطوة يتم تقييم واختيار الحلول المرشحة لتحقيق الاهداف التي تم تطويرها وتقديم الخبرة المتوقعة وسد الفجوات في التقنيات الحالية . حيث يتم تقييم شامل ودقيق للحلول والعروض المرشحة من موفري التكنولوجيا المختلفين والوصول الى حلول بناءاً على قدراته ووظائفه وسجلات النشر المثبتة مع انجاز الموفر وسمعته من خلال قدرته على دعم ما بعد البيع مع وقت الاستجابة المطلوبة مع الكفاءات المطلوبة لتوفر اداة جيدة لاستخدام مصفوفة مقارنة للحلول والموردين مع قدرات التحول الرقمي الخاصة بهم والتي ستساعد المؤسسات باعتماد اداة موضوعية لاتخاذ قرارات مناسبة .
5‌-انشاء خارطة طريق التنفيذ : تجميع الاهداف الرقمية الشاملة للأعمال والخبرات المتوقعة والتقنيات الحالية والحلول المحتملة ثم توحيدها في خطة قابلة للتنفيذ ، ويتطلب تطوير مبادرة التحول الرقمي الوقت والموارد البشرية والتعليمية .
6‌-ضبط ثقافة المؤسسة والبنية التحتية : الخطوة الاخيرة في استراتيجية التحول الرقمي هي اعداد البنية التحتية في البداية وانشاء مجموعة ومخصصة من الخبرات المؤهلين رقمياً وانشاء قيادة متخصصة من المهارات لضمان التحول الناجح .

رابعاً:-  أنواع التحوُّل الرقمي..Types Of Digital Transformation                             
هناك خمسة أنواع رئيسية للتحوّلات الرقمية يمكن لأي مؤسسة أن تتبناها:
1- عملية الأعمال
2- نموذج الأعمال
3- مجال الأعمال
4- المؤسسة أو الثقافة
5- تقنيات التحول الرقمي
لنستكشف هذه الأنواع بمزيد من التفصيل مع ذكر بعض الأمثلة للتحوّل الرقمي.
1- عملية الأعمال:- يتطلع تحويل العمليات إلى الطرق المبتكرة لتحسين مهام سير العمل الداخلية والخارجية الحالية. وغالبًا ما تتغير التقنيات الجديدة وتحسِّن الإجراءات بشكل جذري لتحقيق نتائج أفضل للأعمال. على سبيل المثال، تُعد شركة Origin Energy Ltd (Origin) إحدى شركات الطاقة المتكاملة الرائدة في أستراليا. من خلال الانتقال إلى خدمات AWS، منحت شركة Origin عملاءها إمكانية الخدمة الذاتية لإدارة فواتير الطاقة والمرافق الخاصة بهم. وحوَّلت عملياتها الرقمية المواجهة للعملاء بالكامل مع توفير المزايا التالية:
   أ- موارد الحوسبة السحابية للتعامل مع ذروة الطلب
   ب- تخفيض بنسبة 30٪ وقت معالجة الفاتورة
  ج- تخزين سحابي عالي الأداء للتعامل مع تفاعلات العديد من العملاء عبر الموقع   الإلكتروني والتطبيق 
ولقد أدت جهود التحوُّل الرقمي هذه إلى خفض عبء عمل مركز الاتصال وتكاليف العمليات، بل وحسَّنت رضا العملاء في الوقت نفسه.
2- نموذج الأعمال:-  يتطلع تحوُّل النموذج إلى إعادة ابتكار نموذج الأعمال الحالي باستخدام أحدث التقنيات. وهو يهدف إلى تقديم خدمات الأعمال الأساسية بأساليب جديدة أو من خلال قنوات مختلفة لزيادة نمو الإيرادات وإمكانية الوصول إلى العملاء.
على سبيل المثال، تُعد شركة Tourism Union International (TUI) واحدة من أكبر شركات السفر والسياحة في العالم. تمتلك شركة TUI العديد من وكالات السفر والفنادق وشركات الطيران والسفن السياحية ومحلات البيع بالتجزئة، وتديرها جميعًا. وفي أثناء الجائحة، كان على شركة TUI إعادة اكتشاف نفسها للتعامل مع عمليات الإلغاء الجماعية ومع التغير في مشهد السفر. وقد ابتكرت نماذج أعمال جديدة ركزت على إعادة المسافرين الذين تقطعت بهم السُبل إلى أوطانهم مع خفض تكاليف تشغيل تكنولوجيا المعلومات الداخلية بنسبة 70% أيضًا.
3- مجال الأعمال :- يحدث تحوُّل المجال عندما تنجح الشركة في استقطاب قطاع أو مجال جديد في السوق. ويمكن تحقيق ذلك من خلال التركيز على مشروعات التحوُّل الرقمي التي توسع من نطاق العروض بدلاً من التركيز على تحسين العروض الحالية فحسب. على سبيل المثال، كانت شركة Amazon في البداية عبارة عن منصة تجارة إلكترونية للبيع بالتجزئة. وبعد ذلك، أضفنا منصة البث الخاصة بنا، Amazon Prime، ودخلنا بقوة أيضًا في مجال الخدمات السحابية. واليوم، تُعد Amazon Web Services (AWS) أكبر مقدم لخدمات الحوسبة والبنية التحتية السحابية في العالم. واستخدمنا تحوُّل الأعمال في ترسيخ أنفسنا في مجالين جديدين تمامًا.
[bookmark: _Hlk115964148]4- المؤسسة:-  يتطلع التحوُّل المؤسسي إلى إعادة اكتشاف المؤسسة بأكملها أو ثقافتها الداخلية مع التركيز على تقديم أعلى قيمة للعملاء. هذه هي أفضل وسيلة للتفوق على المنافسين وتحقيق أهداف الأعمال بصورة أسرع.  على سبيل المثال، تُعد Thomson Reuters مزودًا رائدًا لخدمات معلومات الأعمال. وقد قررت الشركة فصل بياناتها المالية وأعمالها التجارية لإنشاء كيان منفصل يُسمى Refinitiv. وكجزء من هذه الخطوة، رحَّلت الشركة المئات من التطبيقات المواجهة للعملاء إلى Amazon Elastic Cloud Compute (Amazon EC2‏)، ما أدى إلى تجديد أنظمتها القديمة بالكامل. وحققت ذلك في إطار جدول زمني سريع من خلال تغيير طريقة عمل فرق تكنولوجيا المعلومات الداخلية لديها.
5- تقنيات التحول الرقمي :هناك العديد من تقنيات التحول الرقمي التي يمكن استخدامها داخل المؤسسات والشركات لضمان تقدم فعّال وزيادة الكفاءة والإنتاجية، ومنها:
أ- تطبيقات الموبايل (Mobile apps) : يساهم استخدام تطبيقات الموبايل في تسهيل عملية التسوق وتقليل الوقت، والذي قد يختلف باختلاف طبيعة عمل الشركة. ويحتاج إلى إدراج التقنيات التخزين السحابي لضمان سرعة أعلى. فقد تكون تطبيقات الموبايل مفيدة فيما يلي:
(1)يساعد استخدام بروتوكول الإنترنت (VoIP) بالاتصال المباشر بمقر الشركة.
(2)التواصل مع العملاء والموظفين عبر اجتماعات العمل عن بعد.
(3)يمكن من خلال ارتداء أجهزة الاستشعار متابعة حالة المرضى.
(4)تسهيل الخدمات المصرفية والفورية.
(5)التحديثات الفعلية للخدمات الجوية.
ب- الحوسبة السحابية (Cloud technology) : يمكن استخدام تكنولوجيا السحابة داخل الشركات للاحتفاظ بالبيانات الخاصة بالشركة، والتي قد توجد على خادم أو أكثر متصل أو منفصل بموقع الشركة، وتستخدم بعدة طرق منها:
(1)الاحتفاظ بنسخ احتياطية لبيانات الشركة.
(2)سهولة الوصول لبرامج المؤسسة من قبل الموظفين.
(3)مشاركة البنية التحتية للبرامج مع فرق عالمية.
(4)استضافة المواقع.
ج- إنترنت الأشياء (Internet of things) : والأجهزة المتصلة بالإنترنت، حيث يمكن من خلاله التحكم ومراقبة العديد من العمليات، ومنها:
(1)متابعة كاميرات الأمان.
(2)مراقبة خطوط الإنتاج والجودة.
(3)التحكم في المعدات وعمل صيانة لها.
(4)الخدمات اللوجستية.
د- الذكاء الاصطناعي والتعلم الآلي Artificial intelligence and machine learning) AI & ML) : يختلف الذكاء الاصطناعي عن التعلم الآلي، ولكن يتم استخدامهم جنبًا إلى جنب، حيث يستخدم التعلم الآلي لتنفيذ عمليات الذكاء الاصطناعي وتطويرها. وهي من التقنيات التي تم استخدامه بتوسع في الفترة الأخيرة، وساعدت على تحليل السوق بشكل أوسع، ووضع استراتيجيات وقرارات ملائمة له. ومنها:
(1)الروبوتات الآلية للدردشة.
(2)طائرات المراقبة بدون طيار.
ه- تحليل البيانات الفعلي (Real-time analytics) : يساعد تحليل البيانات في الوقت الفعلي بواسطة الذكاء الاصطناعي والتعلم الآلي على تحسين تجارب العملاء، وزيادة الإيرادات، والتنبؤ بعمل صيانة وقائية للأجهزة والمعدات.
و- بلوكشين (Blockchain) :من المعروف أن البلوك شين هي صفوف من البيانات في دفتر أستاذ رقمي، والتي يمكن مشاركتها عبر شبكات الكمبيوتر. فهي تعتبر سجلات موثوقة يمكن من خلالها إجراء المعاملات أو تخزين موقع الويب التابع للمؤسسة، وكذلك لإدارة البيانات بشكل دولي وتتبع سلاسل التوريد. كما يمكن استخدامها لتبادل العملات الرقمية مثل Bit coin، أو بيع الرموز غير القابلة للاستبدال (NFTs).
ز- تحليل البيانات الضخمة (Big Data Analytics): تحليل البيانات الضخم هو استخدام التكنولوجيا لتحليل وفهم البيانات الكبيرة والمعقدة، بما في ذلك البيانات المنطوية على أحجام ضخمة وتنوع كبير وسرعة توليدها. يهدف تحليل البيانات الضخمة إلى استخراج الأنماط والاتجاهات الكامنة في هذه البيانات واستخدامها لاتخاذ قرارات استراتيجية.
ح- الحوسبة اللامركزية: الحوسبة اللامركزية (Decentralized Computing) تستخدم تقنيات البلوك شين والعقود الذكية لبناء نظم تطبيقية تعمل بشكل غير مركزي، مما يعني أن البيانات والعمليات لا تتواجد في مكان مركزي واحد، بل توزعت على عدة أجهزة متصلة بالشبكة. يوفر هذا النمط من الحوسبة أمانًا وشفافية أكبر للعمليات، ويزيد من مقاومتها للتلاعب أو التهديدات الأمنية.
ط- تطبيقات الواقع الافتراضي: تطبيقات الواقع الافتراضي والواقع المعزز تستخدم التقنيات التفاعلية لإنشاء تجارب مستخدم محسنة ومثيرة للاهتمام. توفر تطبيقات الواقع الافتراضي تجارب تفاعلية تقوم على محاكاة بيئات واقعية، في حين تستخدم تطبيقات الواقع المعزز تقنيات تعزيز الواقع لإضافة عناصر رقمية إلى بيئة الواقع الحقيقي، مما يسمح بتحسين التفاعل مع البيئة الرقمية وتعزيز تجربة المستخدم.
ي- نظام دوك سويت (DocuSuite) هو نظام إدارة المستندات الإلكترونية الذي يمكن أن يساعد في تحقيق استراتيجية التحول الرقمي بعدة طرق:
(1) الأتمتة والتسريع: يمكن لنظام دوك سويت أتمتة العديد من العمليات المتعلقة بالمستندات مثل الموافقات والتوقيعات الإلكترونية، مما يقلل من الوقت الضائع في عمليات الورق التقليدية ويسرع عمليات القرار.
(2) التخزين الآمن: يوفر دوك سويت تخزيناً آمناً للمستندات الرقمية، مما يحميها من فقدان أو تلف المعلومات ويسهل الوصول إليها عبر الشبكة.
(3) مشاركة سهلة: يسمح دوك سويت بمشاركة المستندات بسهولة بين مختلف أقسام وموظفي المؤسسة، مما يعزز التعاون والاتصال بين الفرق.
(4) تتبع وتقارير: يمكن للنظام تتبع الأنشطة المتعلقة بالمستندات، وإنشاء تقارير وإحصائيات حول استخدام المستندات ومراجعتها، مما يساعد في اتخاذ قرارات مستنيرة.
(5) الامتثال والأمان: يمكن لنظام دوك سويت الامتثال لمتطلبات الأمان والخصوصية، بما في ذلك توفير وسائل حماية متقدمة للمستندات والتحقق من الهوية للوصول إليها.

خامساً:- استراتيجية التحوّل الرقمي:Digital Transformation Strategy
تُعرف استراتيجية التحول الرقمي على أنها إحدى الطرائق المستخدمة لإعادة هيكلة المؤسسة بهدف دمج التقنيات الرقمية في جميع مجالات التحول الرقمي داخل المؤسسة، وذلك من أجل الحصول على رضا العملاء عبر سرعة التسليم وزيادة كفاءة وجودة المنتجات. لتعد خطة مفصلة لتنفيذ التحول الرقمي قصير الأجل وطويل الأجل في أي منظمة وتعتبر عملية تحويل العمليات والأنشطة التقليدية في الشركات والمؤسسات إلى عمليات رقمية باستخدام التكنولوجيا الحديثة. هذا يشمل تطوير وتحسين البرمجيات والأنظمة واستخدام التحليلات البيانية والذكاء الاصطناعي والحوسبة السحابية لتحسين الكفاءة وزيادة الإنتاجية وكذلك تعد مخطط أساسي يدعم المؤسسات في إدارة التحولات التي تنشأ بسبب تكامل التكنولوجيا الرقمية في عملياتها بعد التحول . ويأخذ في الاعتبار المكونات التالية:

أ- القادة الذين يشرعون في عملية التحول ويقودونها
ب- التخطيط الاستثماري والمالي
ج- مؤشرات الأداء الرئيسية (KPIs) التي تقيس عائد الاستثمار (ROI)
د- الأدوات والعمليات التي تدعم التحول
ه- الموارد الخارجية وخبراء من جهات خارجية
و- تأثير التحول على العملاء والموظفين.
ولمعرفة اهمية بناء استراتيجيات التحول الرقمي لتعزيز الأداء العالي للمؤسسات والتحول من الاساليب التقليدية في العمل الى الاساليب الرقمية في الأداء . ويمكن ملاحظة ما يلي :- 
1. تجميع البيانات بشكل أفضل: البيانات غير المرتبة والتي يصعب الوصول لها تكون عديمة الفائدة، وتصبح ذات قيمة فقط عندما يتم تنظيمها بشكل صحيح. في مثل هذا الشكل، يتم إعداده للتحليل والمعالجة، على أساس يمكن إنشاء رؤى من أجل اتخاذ قرارات أفضل. بالإضافة إلى ذلك، يعزز التحول الرقمي سرية البيانات الحساسة ويساعد على حماية العملاء من المتسللين عبر الإنترنت.
2. إحكام تخصيص الموارد : يساعد التحول الرقمي على دمج جميع الأصول الموجودة تحت تصرفك. عندما لا تكون مواردك مبعثرة بشكل عشوائي ولكن يتم تجميعها في مكان واحد ، فإنها تبسط عملية الإدارة بشكل كبير وتزيد من أمان البيانات الشخصية أيضًا. يدمج النهج المبتكر التطبيقات والبرامج وقواعد البيانات بحيث يمكن مواءمة عملياتها ويمكن أن تكون متزامنة مع بعضها البعض.
3. فهم أفضل للعملاء : من خلال تحليل البيانات الشامل ، يمكنك الحصول على فهم أفضل لاحتياجات العميل ورغباته. استنادًا إلى ديناميكيات نشاط العميل وتفضيلاته، يمكنك تشكيل تكتيك التسويق المستقبلي وتعديله وفقًا لأي تغييرات قد تظهر على مدار الوقت. يعد التخصيص وخفة الحركة من المفاتيح لإنشاء المزيد من الاستراتيجيات الموجهة للعملاء وتحقيق المزيد من الأرباح.
4.نهج يركز على العملاء : يساعد التحول الرقمي الشركات في الارتقاء بتجربة العميل (Customer experience-CX). (CX) هي إحدى النقاط المحورية التي تكرس الشركات اهتمامها للتغلب على منافسيها. بفضل الخدمات الرقمية المتطورة وأدوات الاتصال المحسّنة وأداء موقع الويب الخالي من المشاكل، يصبح من السهل كسب قلوب العملاء.
5. تعزيز التحول الثقافي : نظرًا لأنها تمكّن الفرق من الأدوات الفعالة لتحسين الجهود التعاونية، يعمل التحول الرقمي على تعزيز الابتكارات في ثقافة الشركة. يتم تزويد جميع الموظفين بوسائل اتصال موثوقة. مع تعميم التدريب والتعليم المستمر، تدعو الشركات إلى التغيير التكنولوجي والابتكار لزيادة الإنتاجية ونمو الإيرادات.
6.المزيد من المكاسب : عندما تقوم بإدخال التحول الرقمي في مؤسستك، فإنه يعمل على رفع الكفاءة وزيادة المبيعات. يحدث هذا بسبب تحسين سير العمل، وتحسين تخصيص الموارد، وتحسين استراتيجية التسويق القائمة على تحليلات البيانات الشاملة.
7. المرونة : عندما تكون الشركات أكثر مرونة، فإنها تطلق المنتجات بسرعة أكبر وتسعى دائمًا لإيجاد طرق جديدة لتعزيز إمكاناتها. بفضل التحول الرقمي، تظهر المزيد من الابتكارات في سير عمل الشركة، وهو ما ينعكس في الإنتاجية ورضا العملاء والإيرادات.
8. زيادة القدرات المؤسساتية : من خلال عمل الأدوات الرقمية معًا بشكل متماسك، من الممكن ترشيد وتحديث تدفقات العمل بشكل كبير. وبالتالي، سيكون لديك عمليات أكثر فاعلية مدعومة بالابتكارات التقنية التي تقود التحول الرقمي.
 *   وهناك أربع خطوات لتطوير استراتيجيات تحول رقمي ناجحة.
1- مواءمة التحوّل الرقمي مع أهداف شركتك
إن تخطيط مشروع التحول الرقمي يجب أن يتمحور حول الخطط العامة لمنظمتك وليس على تقنية بعينها. تساعد مجالات التركيز الأساسية أيضًا في تحديد مؤشرات الأداء الرئيسية، والحفاظ على إمكانية قياس التحول، وتسريع وقت تحصيل القيمة.
2- تطوير إثبات المفهوم
يمكن للمبادرات جيدة البدء أن تظهر نتائج قابلةً للقياس في غضون ستة أشهر أو أقل. وسيكون من الأفضل وضع استراتيجيات أولية توضح عائد الاستثمار وتحظى بتأييد القيادة. بعد ذلك يمكن تعديل هذه النماذج الأولية وتوسيع نطاقها تدريجيًا في جميع أرجاء المؤسسة.

3- وضع خريطة لتنفيذ التكنولوجيا
يضم التحوّل الرقمي العديد من الأدوات التي يمكنك استخدامها في إحداث التغيير في مؤسستك. فيما يلي بعض هذه التقنيات:
أ- تقنيات الأجهزة المحمولة، مثل التطبيقات المواجهة للعملاء والتطبيقات الداخلية التي تعمل على تحسين الإنتاجية
ب- إنترنت الأشياء، مثل المستشعرات الذكية والأجهزة الذكية التي تتصل تلقائيًا بالإنترنت وتجمع البيانات
ج- التقنيات السحابية، وخاصةً الحوسبة السحابية والتخزين السحابي
د- الذكاء الاصطناعي وتعلّم الآلة لغرض تحليلات البيانات واتخاذ القرار
ه- الواقع المعزز والواقع الافتراضي لغرض مشاركة شاملة للعملاء
و- تقنيات الروبوت لتحسين الكفاءة التشغيلية
ويمكن أن يؤدي إدخال هذه التقنيات إلى إحداث تحوّّل كبير في طرق عمل الموظفين وتفاعل العملاء مع مؤسستك. قد تحتاج أيضًا إلى الإتيان بشركاء وخبراء خارجيين لتدريب فريقك وزيادة قدرة مؤسستك. وستحتاج إلى تنظيم ذلك كجزء من استراتيجية التحوّل الرقمي الخاصة بك.
4- جمع الملاحظات وتحسين استراتيجية التحوّل الرقمي
يجب أن تتضمن خطط مشروعات التحوّل الرقمي حلقات ملاحظات قوية. وبالانتظام في جمع الملاحظات من أصحاب المصلحة، يمكنك التأكد من أن الجميع يتعلمون من التجربة ويتزايدون بطريقة ديناميكية. ولأن التحوّل الرقمي عبارة عن رحلة، فإن إدخال نقاط تحقق في مخططك الزمني يتيح لك الفرصة ويمنحك المرونة لإجراء أي تغيرات إذا لزم الأمر.
· دراسة حالة في التحوّل الرقمي
بدأت جامعة سانت لويس (SLU) رحلتها الرقمية في محاولة لتحسين إنتاجية الطلاب والتفاعل داخل الحرم الجامعي، وأهدافها الأساسية في الأعمال.
1. بعد مراجعة عمليات تفاعل الطلاب، أدرك قادة التحوّل أن الطلاب يريدون ردودًا أسرع على أسئلتهم حول الدراسة في الجامعة.
2. فقرروا إنشاء نماذج أولية لأجهزة Amazon Echo بإدخال 2300 جهاز في قاعات الإقامة أو أماكن المعيشة بالحرم الجامعي. يمكن للطلاب طرح أسئلة على الأجهزة حول جامعة سانت لويس وتلقي الردود.
3. تم استخدام الأجهزة استخدامًا مفرطًا أثناء التجربة، وكشف تحليل لتفاعل الطلاب أنهم كانوا يستخدمون الأجهزة في تعيين تذكارات الإشعارات وطرح أسئلة حول المعرفة العامة.
4. وقد أبرمت جامعة سانت لويس شراكةً مع خدمات AWS الاحترافية لتوسيع نطاق فكرة التحوّل الرقمي هذه بصورة أكبر. واستخدمت الذكاء الذي اكتسبه القادة من التجارب المبكرة في بناء منصة دردشة ذكية كاملة النطاق. والآن، يمكن للطلاب التفاعل مع روبوت دردشة عبر الموقع الإلكتروني لجامعة سانت لويس أو الرسائل النصية أو Amazon Echo ويمكنهم الاستمرار في تلقي ردود متسقة.
وقد قررت جامعة سانت لويس أن تأخذ التحوّل إلى أبعد من ذلك. تتمثل المرحلة التالية من مشروع التحوّل الرقمي في تخصيص روبوت دردشة بحيث يمكن للطلاب طرح أسئلة شخصية مثل "متى يبدأ امتحاني في مادة التاريخ؟" أو يمكن للموظفين أن يسألوا، "كم عدد الإجازات المتبقية لي؟"

سادساً:- مراحل للتحوّل الرقمي.. Digital Transformation  Stages Of
لا يوجد مسار واضح للتحوّل ولكل مؤسسة مسار مختلف ناتج عن التوجهات الفكرية والتقنية . ويمكن تحديد المراحل الست التالية كدليل إرشادي. 
المرحلة الأولى – الوضع الراهن
في المرحلة الأولى، تستمر الشركة في عملها على النحو المعتاد، وتحافظ على الوضع الراهن بدون الوعي بمتطلبات العملاء المتغيرة والتقدم التكنولوجي. ومن شأن الافتقار إلى المبادرات الرقمية أن ينتهي بأي مؤسسة إلى الزوال. ومن الأهمية بمكان الانتقال إلى المرحلة التالية في أسرع وقت ممكن.



المرحلة الثانية – الخطوة الإيجابية
في هذه المرحلة تصبح الشركة أكثر إدراكًا للحاجة إلى التحسين الرقمي. فهي تدرك التحديات الحالية التي تواجهها وحاجاتها إلى مبادرة للتحوُّل الرقمي. وتبدأ الأقسام المختلفة في محاولة حل المشكلات ذاتها ولكن بأساليب مختلفة. وعلى الرغم من أن هذه المرحلة أفضل من سابقتها، فإنها تكشف عن النقص الموجود في التركيز والوحدة. وإذا أرادت أي مؤسسة النجاح في تحقيق التحوُّل الرقمي، فسيكون لزامًا عليها إيجاد وسيلة للخروج من الفوضى الأولية.  
المرحلة الثالثة – العزم
يبدأ التحوُّل الرقمي عند انتقال الشركة إلى مرحلة العزم. وهنا، يظهر القادة الرقميون الرئيسيون ووكلاء التغيير ويبدؤون في اختبار التقنيات الجديدة. ويسعون للحصول على الموافقات الرسمية من المديرين التنفيذيين للشركة لقيادة التغيير. وفي هذه المرحلة، قد تصبح ثقافة العمل عقبة، ويتعين على القادة تشجيع ثقافة الابتكار بنشاط لإحداث المزيد من التحوُّل.
المرحلة الرابعة - الاستراتيجية
في هذه المرحلة تحقق المؤسسة تغييرات ثقافية، ولذا، توافق المجموعات والأقسام الفردية على العمل بشكل تعاوني. يضع أصحاب المصلحة الرئيسيون خارطة طريق استراتيجية مركزة لتحقيق النجاح في التحوّلات الرقمية. ويخططون للجوانب المختلفة للتغيير، مثل الملكية والبحث والجهد والاستثمار.
المرحلة الخامسة – الاستهداف
في هذه المرحلة تبدأ الشركة في تنفيذ استراتيجية التحوُّل الرقمي المحددة في المرحلة السابقة. وهي تمتلك فريقًا متعدد الأقسام من المبتكرين الذين يحددون ما يجب القيام به في الوقت الحالي والأشهر القادمة لتحقيق تحوُّل رقمي ناجح. ومن هذه المرحلة تبدأ المشروعات الرقمية والبنية التحتية والمبادرات الجديدة في التبلور.
المرحلة السادسة – التكيُّف
يكون لدى الشركة التي تصل إلى هذه المرحلة إطار عمل للتحوُّل الرقمي للتعامل مع جميع متطلبات العملاء المستقبلية. ويصبح ذلك جزءًا أساسيًا من نهج الشركة، ومن ثم يمكنها أن تسلك المسارات التكنولوجية المبتكرة بسهولة. وخلال المرحلة السادسة، تصبح مشروعات التحوُّل الرقمي هي الوضع الطبيعي الجديد في المؤسسة.

سابعاً:- الفرق بين الرقمنة والتحوُّل الرقمي  Digital  -Digitalization).. Transformation)
الرقمنة والتحوّل الرقمي هما مصطلحان يستخدمان كثيرًا في الوقت الحالي، ولكن قد يكون من الصعب فهم الفرق بينهما. تشير الرقمنة Digitalization))إلى تحويل المعلومات من الشكل التناظري إلى الشكل الرقمي، أي إلى تحويل المعلومات إلى أرقام. بينما يشير التحوّل الرقمي إلى استخدام التكنولوجيا الرقمية لتغيير طريقة العمل والحياة. فالرقمنة هي صيغة رقمية لتحويل البيانات والمعلومات إلى تنسيق يمكن تخزينه ومعالجته ومشاركته باستخدام التكنولوجيا الرقمية، وتشمل تحويل المستندات الورقية إلى ملفات إلكترونية واستخدام قواعد البيانات وأنظمة المعلومات لتنظيم البيانات وتوظيف التكنولوجيا السحابية والحوسبة اللامركزية لتخزين ومشاركة البيانات عبر الإنترنت. كما أن الرقمنة تحسن من كفاءة العمليات وتقلل الأخطاء وتوفر الوقت والتكاليف وتمكن التعاون والتواصل السلس. وأيضاً تساهم في تطوير التجارة الإلكترونية والذكاء الاصطناعي والتحليلات الضخمة والابتكار التكنولوجي في مختلف المجالات. ويمكن القول إن الرقمنة هي الخطوة الأولى في التحوّل الرقمي، وهي تشمل استخدام الحواسيب والأجهزة الإلكترونية لتخزين وتحليل البيانات بشكل رقمي. ومع ذلك، يعد التحوّل الرقمي خطوة أبعد من الرقمنة، إذ يتضمن التحوّل إلى أساليب عمل جديدة تعتمد على البيانات وتقنيات الاتصالات الرقمية، والتي يمكن أن تؤدي إلى تحسين كبير في الكفاءة والإنتاجية.
بينما يشير التحول الرقمي (Digital Transformation )إلى عملية الاستفادة من التقنيات الرقمية لتحويل الطريقة التي تعمل بها المؤسسات، وتقديم خدمات ومنتجات ذات قيمة للعملاء من أجل الحفاظ على المنافسة في العصر الرقمي. يتضمن ذلك استخدام الأدوات والأنظمة الأساسية الرقمية لتبسيط العمليات التجارية وأتمتها وتحسين مشاركة العملاء ودفع الابتكار. ولا يقتصر التحول على تبني التكنولوجيا الجديدة فحسب، بل يتعلق أيضًا بتحويل ثقافة المنظمة وعقليتها وعملياتها، من خلال التحول في طريقة عمل الأشخاص وتعاونهم وتواصلهم، بالإضافة إلى الاستعداد للتجربة والتعلم والتكيف استجابةً للفرص والتحديات الجديدة. 
فالرقمنة (Digitalization) والتحوُّل الرقمي (Digital Transformation) هما مصطلحان يستخدمان في سياق التكنولوجيا والأعمال، وعلى الرغم من أنهما مرتبطان ببعضهما البعض، إلا أنهما يعبران عن مفاهيم مختلفة. 
1. الرقمنة (Digitalization): الرقمنة هي عملية تحويل المعلومات والبيانات من صيغ تناظرية إلى صيغ رقمية. وهذا يتضمن تحويل الوثائق والملفات والصور والصوت والفيديو وغيرها من البيانات إلى تنسيق رقمي يمكن تخزينه ومعالجته باستخدام أجهزة الكمبيوتر والتقنيات الرقمية. يتم ذلك عادةً من خلال عملية المسح الضوئي (Scanning) أو تحويل الوثائق الورقية إلى ملفات إلكترونية، وكذلك عملية تحويل البيانات التناظرية إلى تنسيق رقمي.
2. التحوُّل الرقمي (Digital Transformation): التحوُّل الرقمي هو أكثر من مجرد الرقمنة. إنه يشير إلى تغيير شامل في الأعمال والعمليات والثقافة المؤسسية باستخدام التكنولوجيا الرقمية. يتضمن التحوُّل الرقمي تبني استخدام التكنولوجيا والتحول الشامل لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات في جميع جوانب المؤسسة. يشمل ذلك تحسين العمليات التقليدية، وتحسين تجربة العملاء، وتطوير نماذج الأعمال، وتوسيع الابتكار، وتحسين الكفاءة والإنتاجية باستخدام التكنولوجيا الرقمية.
تتضمن التحوّل الرقمي العديد من العوامل الأساسية التي تؤثر على المؤسسات والحكومات والأفراد، بما في ذلك:-
1- التحول إلى العمل عن بُعد: حيث يمكن للعاملين العمل من أي مكان في العالم باستخدام الأجهزة الإلكترونية وتقنيات الاتصالات الحديثة.
2- تحسين عمليات الإنتاج والتصنيع: حيث يمكن للتكنولوجيا الرقمية تحسين جودة المنتجات والخدمات، وتحسين عمليات التصنيع والإنتاج.
3- تحسين تجربة المستخدم: حيث يمكن للتكنولوجيا الرقمية تحسين تجربة المستخدم وتقديم خدمات أفضل للعملاء.
4- الابتكار والتطوير: حيث يمكن للتكنولوجيا الرقمية أن تسمح بتطوير منتجات وخدمات جديدة ومبتكرة وتسريع وتسهيل العمليات الإبداعية.
[bookmark: _GoBack]5- الحفاظ على الأمان السيبراني: حيث يتطلب التحول الرقمي توفير حماية أمنية عالية للبيانات والمعلومات المتداولة عبر الإنترنت.
يمكن القول إن التحوّل الرقمي هو عملية استمرارية وتطوير للرقمنة، ويتطلب تغييرًا في الثقافة والتفكير والعمليات الإدارية لتحقيق الفوائد الكاملة من هذا التحول.
بالإضافة إلى ما تم ذكره سابقًا، يمكن الإشارة إلى بعض النقاط الأخرى التي توضح الفرق بين الرقمنة والتحول الرقمي، ومن بين هذه النقاط:
1- الرقمنة تركز على تحويل الوثائق والمعلومات من الشكل التناظري إلى الشكل الرقمي، بينما التحول الرقمي يركز على تحويل العمليات الإدارية والإنتاجية والتسويقية والخدمية إلى الشكل الرقمي.
2- الرقمنة تتعلق بالتقنيات الرقمية المستخدمة لتحويل المعلومات إلى الشكل الرقمي، بينما التحول الرقمي يتعلق بالتغييرات الثقافية والتنظيمية والإدارية والاقتصادية والاجتماعية التي تحدث بسبب تبني التكنولوجيا الرقمية.
3- الرقمنة يمكن أن تكون عملية محدودة ومؤقتة لتحويل المعلومات إلى الشكل الرقمي، بينما التحول الرقمي يمثل تغييرًا شاملاً في العمليات والأساليب والثقافة والأداء.
4- الرقمنة يمكن أن تسهل عمليات الإدارة والتنظيم والحفظ والتحليل والاسترجاع للمعلومات، بينما التحول الرقمي يمكن أن يسمح بتطوير خدمات ومنتجات وعمليات إنتاجية جديدة ومبتكرة وتحسين الكفاءة والإنتاجية.
5- الرقمنة يمكن أن تكون جزءًا من استراتيجية التحول الرقمي، ولكن التحول الرقمي يتطلب النظر إلى العمليات بشكل شامل وتطوير استراتيجية تشمل جميع جوانب العمل.
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