
عملیة تنظیمیة شاملة  هي) مكتبات، أرشیف(إدارة التسییر الفني في المؤسسات الوثائقیة     
تشمل تخطیط وتوجیه ورقابة الأنشطة التقنیة كالتزوید، الفهرسة، التصنیف، الحفظ الرقمي، 

تاحتها، مع  والأرشفة الإلكترونیة، باستخدام معاییر دولیة لضمان فعالیة استرجاع المعلومات وإ
  .لرفع الإنتاجیة (GED) الاعتماد على نظم إدارة الوثائق الإلكترونیة

 :محاور التسییر الفني الأساسیة
 التزوید (Acquisition): عبر الشراء، التبادل، الإهداء، أو  الوثائقیة إثراء رصید المؤسسة

 .الإیداع القانوني
 المعالجة الفنیّة (Technical Processing):  والتصنیف ) وصف وثائقي(تشمل الفهرسة

 .لتسهیل الوصول للمعلومات) تحلیل موضوعي(
 التنظیم والتخزین (Organization & Storage):  11799اعتماد معاییر مثل الأیزو 

 .لتخزین الوثائق والأرشیف
 التسییر الإلكتروني للوثائق (GED):  استخدام برمجیات لترتیب وحفظ واسترجاع الوثائق

 .یوفر وقتاً قیاسیاً في البحثإلكترونیاً، مما 
 اتخاذ إجراءات لحمایة الحوامل التقلیدیة والرقمیة من التلف :صیانة وحفظ الوثائق.  

 :ركائز نجاح الإدارة الفنیة
 .تحدید المسؤولیات والسلطات التقنیة داخل المؤسسة :هیكلة إداریة .1
 .الأرشیفي والمكتبيالاعتماد على المعاییر الدولیة للوصف  :معاییر وتقنیات .2
الأرشیف (تأهیل الموظفین للتعامل مع التكنولوجیات الحدیثة  :تكوین العنصر البشري .3

  .(الإلكتروني
ضمان انسیابیة المعلومات، تحسین استرجاعها، والتحكم في كمیة الوثائق  :الهدف النهائي

   .الناتجة عن نشاط المؤسسة
 
 


