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 مقدمة:

كباقي‌‌ الإدارة‌ ومفاهيم‌‌علم‌ ونظريات‌ وأصول‌ وقواعد‌ مبادئ‌ لهُ‌ الأخرى‌ العلوم‌

م‌هذا‌العلم‌خلال‌‌ ر‌وتقدَّ ‌قبل‌مئة‌عام،‌وقد‌تطوَّ
ً
ة‌بهِ،‌وعلم‌الإدارة‌علمٌ‌ظهر‌تقريبا خاصَّ

ة‌مدارس.‌ ‌تقسيمها‌إلى‌عدَّ نوات‌وتمَّ ‌هذه‌السَّ

 
ا
 :الإدارة -أول

 مدارس‌الادارة‌ •

 نشأة‌ومفهوم‌الإدارة‌ •

 المستويات‌الإدارية‌ •

 العوامل‌التنظيمية‌والهيكلية‌للمنشأة‌ •

 علاقة‌الوظائف‌الإدارية‌مع‌المعلومات •
 

 : المدرسة مفهوم

رؤيتهم‌‌ في‌ يتّفقون‌ ذين‌
ّ
ال العلماء‌ من‌ مجموعة‌ إلى‌ الإدارة‌ في‌ المدرسة‌ مفهوم‌ يشير‌

وتفسيرهم‌لظاهرة‌مُعينة،‌وتحديد‌حدود‌الظاهرة‌وطريقة‌دراستها،‌ولا‌يشترط‌على‌العلماء‌‌

‌مون‌لمدرسة‌مُعينّة‌أن‌يتواجدوا‌في‌مكان‌وزمان‌واحد.‌الذين‌ينت

ةراد�ƾا سرادم

ةثيدحǄا ةسردمǄا ةيكوǁسǄا ةسردمǄا ةيكيسبǂكǄا ةسردمǄا

ةينابايǄا ةراد�ƾا ةراد�ƾا
فاده	ƾاب

مظنǄا ةسردم مǁع ةسردم
ةراد�ƾا

ةيرظنǄا
ةيطارقوريبǄا

ةراد�ƾا ةيرظن
ةيمǁعǄا

ةراد�ƾاو تاموǁعمǄاو مظنǄا ىǄإ لخدم | لو	ƾا لصفǄا

ةيراد�ƾا تاموǁعمǄا مظن يف ةمدقم
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 مدارس الإدارة:

 
ا
قليدية: -أول

ّ
 المدرسة الكلاسيكية أو الت

هي‌من‌أقدم‌المدارس،‌وتنظر‌للإنسان‌بوصفه‌آلة‌للإنتاج‌والى‌الإدارة‌كونها‌مسؤولة‌

 عدّة‌نظريات‌وهي:‌عن‌عناصر‌الإنتاج‌لتحقيق‌الأهداف،‌ولها‌

م‌للتّعامل‌مع‌مشاكل‌‌  نظرية الإدارة العلمية:  .1
َّ
نظ

ُ
جاه‌المنهج‌العلمي‌الم

ّ
يستخدم‌هذا‌الات

‌لمشاكل‌الإدارة،‌وإيجاد‌‌ ‌وفكريٍّّ مات‌معينة‌من‌منهج‌تحليليٍّّ
َّ
مة،‌وينطلق‌من‌مُسل

َّ
نظ

ُ
الم

على‌‌ ‌
ً
إيجابيّا وينعكس‌ إنتاجهم‌ ورفع‌ العاملين،‌ أداء‌ لتحسين‌ وتعتمد‌‌حلول‌ رفين،‌

َّ
الط

على‌عدة‌أسس‌منها‌تقسيم‌العمل‌والتخصص‌وتحديد‌كمية‌الإنتاج.،‌فردريك‌تايلور،‌

جاه.‌
ّ
وحي‌لهذا‌الات  وهو‌الأب‌الرُّ

البيروقراطية .2 ‌:النظرية  وجود‌‌‌ على‌ وتعتمد‌ المكاتب‌ حكم‌ بيروقراطية‌ كلمة‌ وتعني‌

واع‌ الترقيات‌ في‌ والأنظمة‌ القوانين‌ واعتماد‌ للعمل‌ محددة‌ في‌‌قواعد‌ المركزية‌ تماد‌

من‌‌ العمل،‌ في‌ بالسرية‌ والالتزام‌ مكتوبة‌ وقرارات‌ أوامر‌ خلال‌ من‌ والتعامل‌ العمل‌

 الأمثلة:‌‌المحاكم،‌والمدارس.‌

 
ا
 المدرسة السلوكية :  -ثانيا

العنصر‌‌ بإهمال‌ وصفتها‌ التي‌ الكلاسيكية‌ المدرسة‌ على‌ فعل‌ رد‌ هي‌ المدرسة‌ هذه‌

أهمية‌‌ تعطه‌ ولم‌ والإنساني،‌ الفرد‌‌البشري‌ سلوك‌ بدراسة‌ المدرسة‌ هذه‌ اهتمت‌ لذلك‌

السلوك‌ تعتمد‌ثلاثة‌مداخل‌لدراسة‌ العمل‌من‌أجل‌زيادة‌الإنتاجية‌وهي‌ أثناء‌ والجماعة‌

 هي:‌علم‌النفس‌وعلم‌الاجتماع‌وعلم‌دراسة‌الإنسان.‌

 
ا
 المدرسة الحديثة: -ثالثا

 مدرسة علم الإدارة:  .1

‌ مدرسة‌ أو‌ الكمية‌ المدرسة‌ أيضا‌ اتخاذ‌وتسمى‌ مدرسة‌ أو‌ العمليات‌ بحوث‌

اهتمت‌‌ التي‌ العسكرية‌ للأبحاث‌ نتيجة‌ الثانية‌ العالمية‌ الحرب‌ بعد‌ ظهرت‌ القرارات،‌

‌
ً
ة‌في‌حلّ‌المشاكل‌الإدارية،‌حيث‌يتمّ‌بناء‌نموذجا طبيقات‌والأساليب‌الرّياضيَّ باستخدام‌التَّ

هِ.
ّ
‌وصياغته‌وحل

ً
 رياضيّا

  مدخل النظم:  .2

‌ المدخل‌ هذا‌ البيئة‌‌يرى‌ مع‌ وتتعامل‌ مفتوحة‌ أنظمة‌ هي‌ الأعمال‌ منظمات‌ ‌ أنَّ

 الدّاخلية‌والخارجية‌باستمرار.‌

ةراد�ƾاو تاموǁعمǄاو مظنǄا ىǄإ لخدم | لو	ƾا لصفǄا

ةيراد�ƾا تاموǁعمǄا مظن يف ةمدقم
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‌بشكل‌متكامل‌للوصول‌‌
ً
النّظام‌هو‌مجموعة‌من‌الأجزاء‌المتكاملة‌وتعمل‌مع‌بعضها‌بعضا

ل‌‌
َّ
ليتشك أصغر‌ ة‌ فرعيَّ أنظمة‌ من‌ ن‌ تتكوَّ الأعمال‌ منظمات‌ وبالتّالي‌ الهدف،‌ تحقيق‌ إلى‌

‌ي‌الأكبر.‌النّظام‌الكل

الاقتصادية‌ الأبعاد‌ مُتعددة‌ مفتوحة‌ منظمات‌ إمّا‌ المنظمات‌ المدخل،‌ هذا‌ في‌

وهي‌‌ مغلقة،‌ منظمات‌ أو‌ للمتغيرات،‌ وإدراك‌ فهم‌ ولديها‌ البيئة‌ مع‌ وتتفاعل‌ والاجتماعية‌

في‌‌ وتقع‌ النّجاح،‌ عليها‌ ويصعب‌ البيئة‌ مع‌ التّعامل‌ عليها‌ فيصعب‌ مغلقة‌ كأنظمة‌ تعمل‌

نغلق.‌أخطاء‌كثيرة‌بسبب‌ه‌
ُ
 ذا‌الأسلوب‌الم

 :الإدارة بالأهداف .3

أن‌‌ تريد‌ وما‌ به‌طريقها‌ المنظمة‌ تحدد‌ أسلوب‌ بأنها‌ بالأهداف‌ الإدارة‌ تحديد‌ يمكن‌

المنظمة‌وتعتمد‌‌ في‌ ويتم‌تحديد‌مسؤولية‌كل‌فرد‌ تحققها،‌ التي‌ النتائج‌ إليه‌وقياس‌ تصل‌

 هذه‌النظرية‌على‌أهمية‌وضع‌الأهداف‌للمنظمة‌والفرد‌معا.‌

يميز‌الإدارة‌بالأهداف‌عن‌غيرها‌من‌الإدارات‌أنها‌تتسم‌بسهولتها‌وانسجامها‌مع‌الحس‌‌وما‌‌

 .العام‌البسيط‌حيث‌هي‌انعكاس‌للغرض‌من‌الإدارة‌بنفسها

 الإدارة اليابانية  .4

إلى‌‌ هي‌أن‌يكون‌عمل‌الشركة‌بشكل‌مجموعة‌وليس‌بعمل‌فردي.‌ويوجه‌الاهتمام‌

الأعمال‌اليابانية‌منذ‌نهاية‌الحرب‌العالمية‌الثانية‌‌النجاحات‌الهائلة‌التي‌حققتها‌منظمات‌‌

على‌غزو‌‌ قدرتها‌ زيادة‌ إلى‌ يؤدي‌ مما‌ الأفراد‌ إنتاجية‌ ‌/ /‌حجمها‌ المنتجات‌ من‌حيث‌جودة‌

 أسواق‌العالم‌بما‌فيها‌الأسواق‌الأمريكية‌والأوروبية.‌

 :تعريف الإدارة 

عملية‌‌ عن‌ الإدارة‌ الأمثلتعبر‌ بواسطة‌لكافة‌‌‌‌الاستغلال‌ للمنظمة‌ المتاحة‌ الموارد‌

عمليات‌التخطيط‌والتنظيم‌والتوجيه‌والقيادة‌والرقابة‌من‌خلال‌اتخاذ‌القرارات‌الإدارية‌

البشرية‌‌ والموارد‌ والتسويق‌ والتصنيع‌ التمويل‌ من‌ للإدارة‌ المختلفة‌ الوظائف‌ عبر‌ الملائمة‌

 بغية‌تحقيق‌أهداف‌المنظمة.‌

ظائف‌والنشاطات‌التي‌يتم‌انجازها‌من‌خلال‌‌وهي‌عبارة‌عن‌مجموعة‌الأعمال‌والو‌

تحددها‌‌ التي‌ المنظمة‌ أهداف‌ تحقيق‌ بغية‌ له‌ المخطط‌ الجماعي‌ والجهد‌ المشترك‌ العمل‌

   الإدارة‌العليا‌في‌جميع‌الظروف‌الداخلية‌والخارجية.

 

ةراد�ƾاو تاموǁعمǄاو مظنǄا ىǄإ لخدم | لو	ƾا لصفǄا

ةيراد�ƾا تاموǁعمǄا مظن يف ةمدقم
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 (Managerial Levelsالمستويات الإدارية )

‌

: المستوى الستراتيجي أ
ا
 :( (strategical Levelول

ذوو‌‌ ويشغله‌ التنظيمي،‌ الهرم‌ قمة‌ على‌ المنظمة‌ في‌ أعلى‌جزء‌ المستوى‌ هذا‌ ويمثل‌

 الخبرة‌من‌الإدارة‌العليا‌مثل:‌المخططون‌والتنفيذيون‌والمدراء‌العامون.‌

والاستراتيجيات‌ العامة‌ الأهداف‌ تحديد‌ المستوى‌ هذا‌ في‌ التخطيط‌ وظيفة‌ يخص‌

‌ الأجلوالسياسات‌ ‌طويلة‌ التمويل‌‌‌ لوظيفة‌ التخطيط‌ هذا‌ أكان‌ سواء‌ للمنظمة،‌

(Financing(أو‌الإنتاج‌‌)Production(أو‌الموارد‌البشرية‌أو‌التسويق‌والمبيعات‌‌)Sales & 

Marketing) 

: المستوى التكتيك 
ا
 (: Tactical Levelي )ثانيا

مثل:‌‌ الإدارية‌ الوظائف‌ المستوى‌ هذا‌ في‌ الوسطى‌ الإدارة‌ ومدراء‌ الرؤساء‌ يمارس‌

التنظيم‌والرقابة‌والقيادة‌وتحديد‌كيفية‌تنفيذ‌الاستراتيجيات‌ووضع‌السياسات‌الفرعية‌‌

‌.‌والبرامج‌حسب‌الوظيفة‌الإدارية‌كالتمويل‌أو‌الإنتاج‌أو‌التسويق‌أو‌الأفراد.

يجيتارتس�ƾا ىوتسمǄا
طيطخت

يكيتكتǄا ىوتسمǄا
قيسنتو ميظنت

ينفǄا ىوتسمǄا
ةباقرو هيجوت

يǁيغشتǄا ىوتسمǄا
ذيفنت

ةراد�ƾاو تاموǁعمǄاو مظنǄا ىǄإ لخدم | لو	ƾا لصفǄا

ةيراد�ƾا تاموǁعمǄا مظن يف ةمدقم
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: المستوى الفني
ا
 (: Technical Level ) ثالثا

كيفية‌‌ في‌ والمختصون‌ المهرة‌ والعمال‌ والفنيون‌ الخبراء‌ المستوى‌ هذا‌ في‌ ويشغل‌

العمال‌كل‌حسب‌‌ بالأعمال‌المهمة‌ومراقبة‌ في‌المنظمة،‌والقيام‌ التنفيذية‌ الوظائف‌ إنجاز‌

 تخصصه،‌إذ‌يقوم‌هؤلاء‌الفنيين‌بمتابعة‌تنفيذ‌الخطط‌المرسومة.

: المستوى التشغيلي )ر 
ا
 (:Operational Levelابعا

‌هذا‌المستوى‌
ً
‌‌‌.بالإدارة‌القاعديةويسمى‌أيضا

التي‌‌ والواجبات‌ المهمات‌ بتنفيذ‌ يقومون‌ الذين‌ الأفراد‌ وهم:‌ العمال‌ المستوى‌ هذا‌ يشغل‌

 يعينها‌لهم‌الرؤساء‌والفنيون‌بغية‌الوصول‌الى‌أهداف‌المنظمة.‌
 

 والهيكلية للمنظمة العوامل التنظيمية 

يحدد‌الهيكل‌التنظيمي‌للمنظمة‌الأدوار‌الإدارية‌المتكاملة‌التي‌يؤديها‌الأفراد‌ضمن‌‌

 المستويات‌الإدارية‌فيها.

الإدارية‌ الوظائف‌ لجميع‌ والصلاحيات‌ المسؤوليات‌ التنظيمي‌ الهيكل‌ يحدد‌

بح وينظمها‌ المبيعات(‌ التسويق،‌ الأفراد،‌ الإنتاج،‌ التمويل،‌ توجيه‌)المحاسبة،‌ يتم‌ يث‌

 الجهود‌الجماعية‌العامة‌باتجاه‌تحقيق‌أهداف‌المنظمة‌الكلية.‌

التنظيمية‌‌ العوامل‌ بناءً‌على‌ يتغير‌ ‌
ً
‌متغيرا

ً
في‌المنظمة‌يعتبر‌عاملا التنظيمي‌ الهيكل‌

يتبع‌‌ التنظيمي‌ الهيكل‌ أن‌ أي‌ واستراتيجياتها،‌ المنظمة‌ سياسات‌ تحددها‌ التي‌ والهيكلية‌

فإن‌الهيكل‌التنظيمي‌يؤثر‌على‌حجم‌وطبيعة‌معظم‌المعلومات‌التي‌‌الاستراتيجية،‌وبالتالي‌‌

 توفرها‌المنظمة‌وتستخدمها،‌ويؤثر‌على‌تدفقها‌بالشكل‌المطلوب.

 العلاقة بين الهيكل التنظيمي ونظام المعلومات الإداري 

يتوقف‌على‌مجموعة‌ المنظمة‌ في‌ في‌تحقيق‌أهدافه‌ المعلومات‌الإداري‌ نجاح‌نظام‌

  العوامل‌التنظيمية:من‌

في‌‌ .1 المعلومات‌ وتدفق‌ انسياب‌ هيكل‌ مع‌ المنظمة‌ في‌ التنظيمي‌ الهيكل‌ تخطيط‌ توافق‌

 نظام‌المعلومات‌الإداري.‌

 مرونة‌وقابلية‌الهيكل‌التنظيمي‌للتعديل‌لموائمة‌هيكلية‌المعلومات. .2

 قدرة‌الهيكل‌التنظيمي‌على‌مواكبة‌التطورات‌التكنولوجية‌المتسارعة.‌ .3

 يكل‌التنظيمي‌لمتطلبات‌نظام‌المعلومات‌الإدارية.استيعاب‌اله .4

ةراد�ƾاو تاموǁعمǄاو مظنǄا ىǄإ لخدم | لو	ƾا لصفǄا

ةيراد�ƾا تاموǁعمǄا مظن يف ةمدقم
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 الوظائف الإدارية ووظائف المنظمة 

 

 الوظائف الإدارية بالمعلومات علاقة 

: علاقة التخطيط بالمعلومات )
ا
 Planning):أول

التي‌‌يعتمد‌‌ الدقيقة‌ المعلومات‌ من‌ قدر‌ أكبر‌ توفر‌ على‌ أساس ي‌ بشكل‌ التخطيط‌

في‌‌ الأساس‌ تعتبر‌حجر‌ التي‌ المستقبلية‌ والمؤشرات‌ والأرقام‌ الحقائق‌ من‌ مجموعة‌ تعكس‌

 ويمكن‌تقسيم‌المعلومات‌التي‌تحتاجها‌المنظمة‌في‌عملية‌التخطيط‌الآتي:المنظمة،‌

 المعلومات‌الاستراتيجية.‌ .1

 يكية.‌المعلومات‌التكت‌ .2

 المعلومات‌الفنية. .3

 المعلومات‌التشغيلية‌ .4

 معلومات‌البيئة‌الخارجية.‌ .5

: علاقة التخطيط بالمعلومات )
ا
 :Planning):أول

 تقسيم‌المعلومات‌التي‌تحتاجها‌المنظمة‌في‌عملية‌التخطيط‌الآتي:

الاستراتيجية:‌‌ .1 تتعلق‌‌المعلومات‌ التي‌ المعلومات‌ على‌‌وهي‌ المنشأة‌ وأهداف‌ بسياسات‌

 المدى‌الطويل‌لكافة‌وظائف‌المنظمة.

التكتيكية: .2 ‌المعلومات‌ خطط‌‌‌ وتنسيق‌ إدارة‌ بكيفية‌ تتعلق‌ التي‌ المعلومات‌ وهي‌

 واستراتيجيات‌التمويل،‌الإنتاج،‌التسويق‌والقوى‌البشرية.

الفنية: .3 الواجبا‌‌المعلومات‌ توزيع‌ وإجراءات‌ بطرق‌ تتعلق‌ التي‌ المعلومات‌ على‌‌وهي‌ ت‌

 الأفراد،‌وإنجاز‌المهام‌حسب‌القواعد‌والسياسات.

ةمظنمǄا فئاظوةيراد�ƾا فئاظوǄام

جاتن�ƾا ةفيظوطيطختǄا1

قيوستǄا ةفيظوهيجوتǄا2

ةيرشبǄا دراومǄا ةرادإ ةفيظوميظنتǄا3

ليومتǄا ةفيظوةباقرǄا4

رارقǄا ذاختا5

ةراد�ƾاو تاموǁعمǄاو مظنǄا ىǄإ لخدم | لو	ƾا لصفǄا
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التشغيلية: .4 في‌‌‌‌المعلومات‌ المهام‌ الأفراد‌جميع‌ تنفيذ‌ بكيفية‌ تتعلق‌ التي‌ المعلومات‌ وهي‌

 وظائف‌التمويل،‌الإنتاج‌والتسويق‌والقوى‌البشرية.

عليها‌‌وهي‌المعلومات‌الخارجية‌التي‌ترتبط‌بالمنظمة‌وتحصل‌‌‌‌معلومات‌البيئة‌الخارجية: .5

الضرائب‌‌ تعليمات‌ مثل‌ والأنظمة‌ والعمال‌ العمل‌ كقوانين‌ الخارجية،‌ بيئتها‌ من‌

 والاستيراد‌والتصدير‌وتعليمات‌الاستثمار‌ومعلومات‌البطالة.

: علاقة التنظيم )الهيكل التنظيمي( بالمعلومات )
ا
 Organization):ثانيا

‌ المعلومات‌ ونوعية‌ حجم‌ على‌ التنظيمي‌ الهيكل‌ وحجم‌ نوع‌ يحتويها،‌يؤثر‌ التي‌

لا‌‌ الصغير‌ التنظيم‌ والهيكل‌ هائلة،‌ معلومات‌ إلى‌ يحتاج‌ الضخم‌ التنظيمي‌ فالهيكل‌

حركة‌‌ يعيق‌ والتشدد‌ المركزية‌ على‌ المستند‌ التنظيمي‌ والهيكل‌ كبيرة،‌ معلومات‌ يستوعب‌

 المعلومات.‌

التنظيمي،‌‌ الهيكل‌ يتبع‌ معين‌ معلومات‌ حجم‌ يمثل‌ الذي‌ المعلومات‌ هيكل‌ ‌
ً
إذا

طرق‌انسياب‌سهلة‌للمعلومات،‌وبالتالي‌يجب‌أن‌يتناسب‌الهيكل‌التنظيمي‌مع‌‌‌‌ويحتاج‌إلى‌

 هيكل‌المعلومات.

الوظائف‌ كافة‌ إلى‌معلومات‌واضحة‌ودقيقة‌عن‌ يحتاج‌ التنظيمي‌ الهيكل‌ تصميم‌

تحقيق‌‌ من‌ المنظمة‌ يمكن‌ بشكل‌ الأقسام‌ بين‌ المهام‌ وتوزيع‌ الإداري‌ الهيكل‌ لتوضيح‌

 أهدافها.

: علاقة الت 
ا
 Lending & Directing):وجيه والقيادة بالمعلومات )ثالثا

الخطط‌‌ ترجمة‌ مهمة‌ التكتيكي‌ الإداري‌ المستوى‌ في‌ والرؤساء‌ القادة‌ يمارس‌

والاستراتيجيات‌والسياسات‌المعدة‌من‌قبل‌الإدارة‌العليا‌إلى‌برامج‌تنفيذية‌وتشغيلية‌يقوم‌‌

نها‌حلقة‌الوصل‌بينها،‌مما‌يتطلب‌‌الأفراد‌في‌المستوى‌الفني‌والتشغيلي‌بتنفيذها،‌مما‌يعني‌أ

‌من‌المعلومات‌اللازمة‌لتنفيذ‌هذه‌المهمة‌بنجاح.
ً
‌محددا

ً
‌ونوعا

ً
‌كبيرا

ً
 حجما

: علاقة الرقابة بالمعلومات )
ا
 (:Monitoringرابعا

إن‌عملية‌الرقابة‌تبنى‌بشكل‌كامل‌على‌المعلومات،‌إذ‌لابد‌من‌توافر‌معلومات‌عن‌

ليتم‌‌ الفعلي‌ هذه‌‌الإنجاز‌ وبدون‌ الانحرافات،‌ لاكتشاف‌ الخطط‌ معلومات‌ مع‌ مقارنتها‌

 المعلومات‌لن‌تنجح‌هذه‌الوظيفة‌في‌تصحيح‌ثغرات‌التخطيط‌والتنظيم‌والتنفيذ.‌
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: علاقة اتخاذ القرار بالمعلومات )
ا
 (: Decision Makingخامسا

وكل‌‌‌‌يحتاج‌متخذ‌القرار‌إلى‌المفاضلة‌بين‌مجموعة‌بدائل‌متعلقة‌بموضوع‌القرار،

القرار‌‌ ليتمكن‌متخذ‌ والمتناسبة‌ الدقيقة‌ المعلومات‌ له‌كم‌كبير‌من‌ يتوفر‌ أن‌ بديل‌يجب‌

 من‌المقارنة‌والحكم،‌وبالتالي‌اختيار‌البديل‌الملائم‌والأنسب.‌

‌جميع‌نشاطات‌التمويل‌)
ً
(‌من‌تخطيط‌مالي‌واستثمار‌والقوائم‌Budgetingوأيضا

على‌‌ جميعها‌ تبنى‌ )المالية،‌ التوظيف‌ وكذلك‌ معلومات‌‌staffingالمعلومات،‌ إلى‌ يحتاج‌ ‌)

‌فيما‌يتعلق‌بالاستقطاب‌والتعيين‌والتدريب‌والتأهيل.‌

 :‌هل‌يوجد‌فرق‌بين‌اتخاذ‌القرار‌وصنع‌القرار؟‌ملاحظة
 

 
ا
 المعلومات -ثانيا

 مفهوم‌البيانات‌والمعلومات‌والمعرفة ●

 أنواع‌المعلومات‌ ●

 مصادر‌المعلومات ●

 المعلومات‌والبياناتطرق‌جمع‌ ●

 مميزات‌وخصائص‌المعلومات ●

 سرية‌المعلومات ●

 أمن‌المعلومات‌ ●

 المعلومات‌الإدارية‌ ●

 هيكلية‌المعلومات‌في‌المنظمة‌ ●

 مفهوم البيانات والمعلومات والمعرفة

(‌للدلالة‌على‌نفس‌‌Information(‌ومعلومات‌)Dataيستخدم‌البعض‌لفظ‌بيانات‌)

إن‌‌ الواقع‌ في‌ بينما‌ منهما‌‌المفهوم،‌ كل‌ مفهوم‌ توضيح‌ ويمكن‌ مختلفين،‌ المفهومين‌ من‌ ‌
ً
كلا

 على‌حده.‌

 (Data)البيانات 

وغير‌ المنظمة‌ غير‌ والرموز‌ والأرقام‌ والعبارات‌ والجمل‌ الحروف‌ عن‌ عبارة‌ هي‌

المعالجة‌‌ عمليات‌ بعد‌ إلا‌ الحالي‌ شكلها‌ في‌ منها‌ يستفاد‌ لا‌ والتي‌ محدد،‌ بموضوع‌ المرتبطة‌
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ص ما‌ إذا‌ والتي‌ أن‌‌والتحليل،‌ أي‌ معلومات،‌ إلى‌ تتحول‌ البيانات‌ هذه‌ فإن‌ ونظمت‌ نفت‌

 البيانات‌ليس‌لها‌معنى.‌

 (:‌(Informationالمعلومات‌

معالجتها‌ تمّ‌ التي‌ البيانات‌ عن‌ عبارة‌ فالمعلومات‌ البيانات،‌ معالجة‌ نتاج‌ هي‌

ستعمل‌لغرض‌معيّن‌‌
ُ
بتصنيفها‌وتنظيمها‌وتحليلها،‌وأصبح‌لها‌معنى‌لتحقق‌هدف‌معين‌وت

ر‌ما‌يسمى‌المعرفة.حتى‌
ّ
‌توف

 الختلاف بين المعلومات والبيانات:

هي‌‌ .1 والمعلومات‌ عليها،‌ الحصول‌ عند‌ الخام‌ كالمادة‌ وهي‌ المدخلات‌ هي‌ البيانات‌ تعتبر‌

تها،‌‌ومعالجالمخرجات،‌وهي‌كالمادة‌المصنعة،‌تمّ‌تصنيعها‌بعد‌الحصول‌على‌مواد‌الخام‌‌

على‌شكل‌‌ تخرج‌ معالجتها‌حتى‌ يتمّ‌ ثم‌ ‌،
ً
أولا النظام‌ إلى‌ تدخل‌ التي‌ هي‌ البيانات‌ أن‌ أي‌

لها‌‌ واضحة‌ مفيدة‌ معلومات‌

اتخاذ‌ يتمّ‌ ضوئها‌ وعلى‌ معنى‌

 القرارات.‌

هيئة‌‌ .2 على‌ البيانات‌ تكون‌

ورموز‌‌ بيانيّة‌ وأشكال‌ أرقام‌

ونصوص،‌‌ وصور‌ وأحرف‌

على‌‌ تكون‌ المعلومات‌ بينما‌

توضيحيّة، صور‌ ‌شكل‌ أو‌‌‌

مفهومة‌‌ وعبارات‌ نصوص‌

 .‌المعنى

 :‌العلاقة‌بين‌البيانات‌والمعلومات‌(1شكل‌رقم‌)
 

المعلومات،‌‌ .3 تشكلت‌ لما‌ البيانات‌ فلولا‌ لبعضهما،‌ مكمّلات‌ والمعلومات‌ البيانات‌ عتبر‌
ُ
ت

فالمعلومة‌لا‌تأتي‌من‌فراغ،‌وإنما‌من‌بيانات‌تم‌بذل‌الجهد‌عليها‌لتوفيرها،‌ومن‌ثمّ‌يُبذل‌‌

،‌حيث‌‌جهد‌آخر‌لمعالجتها،‌وتحقيق‌معلومة‌تصنع‌منها‌قرارات،‌‌
ً
‌منشودا

ً
وتحقق‌غرضا

بيانات،‌ من‌ عليها‌ الحصول‌ تمّ‌ معلومات‌ على‌ إرسالها‌ عند‌ الإدارية‌ التقارير‌ تعتمد‌

تانايب
Data

تانايب
Data

تانايب
Data

ةجǄاعم
Processing

تاموǁعم
Information
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معالجة‌‌ غير‌ بيانات‌ وليس‌ وصحيحة‌ حقيقيّة‌ معلومات‌ هي‌ التقارير‌ في‌ يدخل‌ فالذي‌

 بعد.‌

 (:‌Knowledge)المعرفة‌

تخدم‌موضوع‌معين،‌‌‌‌الموجهة‌والمختبرة‌والتي‌‌المعلوماتهي‌عبارة‌عن‌مجموعة‌من‌‌

وهي‌مزيج‌من‌المعلومات‌والخبرة‌التراكمية،‌وتمت‌معالجتها‌وإثباتها‌وتعميمها‌وترقيتها‌بحيث‌‌

في‌موضوع‌معين‌‌ المعلومات‌وخصوصيتها‌على‌معرفة‌متخصصة‌ نحصل‌من‌تراكمية‌هذه‌

‌  أو‌حل‌مشكلة‌معينة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : هرم البيانات (2شكل رقم )

 المعلوماتأنواع 

ارتباطها‌ حسب‌ وتختلف‌ وحجمها،‌ وهدفها‌ محتواها‌ بتنوع‌ المعلومات‌ تتنوع‌

بالموضوع‌الذي‌تتعلق‌به،‌ويمكن‌تصنيف‌المعلومات‌إلى‌مجموعات‌رئيسية‌نذكر‌منها‌على‌‌

 سبيل‌المثال:‌

وهي‌المعلومات‌التي‌يتم‌تجميعها‌عبر‌الزمن‌وتتعلق‌بفترات‌زمنية‌‌‌‌المعلومات‌التاريخية: .1

 سابقة.‌

العلمية: .2 تعميمها‌‌‌‌المعلومات‌ قبل‌ وتجارب‌ اختبارات‌ إلى‌ تخضع‌ التي‌ المعلومات‌ وهي‌

 حول‌الموضوع‌الذي‌تتعلق‌به‌مثل‌المعلومات‌الفيزيائية،‌كيميائية،‌رياضية.

الأدبية: .3 والأفكار‌‌‌المعلومات‌ والمعتقدات‌ والآراء‌ الاتجاهات‌ تعكس‌ التي‌ المعلومات‌ وهي‌

 للأشخاص‌الذين‌قاموا‌بإعدادها.

ةفرعمǄا  · Knowledge

تاموǁعمǄا  · Information

تانايبǄا  · Data

ةراد�ƾاو تاموǁعمǄاو مظنǄا ىǄإ لخدم | لو	ƾا لصفǄا

ةيراد�ƾا تاموǁعمǄا مظن يف ةمدقم
18



 د. عماد الصوالحي                                           مدخل إلى النظم والمعلومات والإدارة :الفصل الأول 

19 

 

الفنية: .4 الفنية‌‌‌‌المعلومات‌ التي‌توضح‌كيفية‌أداء‌وإنجاز‌وتنفيذ‌الأمور‌ وهي‌المعلومات‌

 والأعمال‌المتخصصة‌مثل‌المعلومات‌الطبية،‌الهندسية،‌والقانونية.

الوظيفية: .5 ‌المعلومات‌ مثل‌‌‌ العامة‌ المجالات‌ من‌ بأي‌ تتعلق‌ التي‌ المعلومات‌ وهي‌

الاقتصادية، المعلومات‌ السياسية،‌ ‌المعلومات‌ والمعلومات‌‌ الاجتماعية،‌ المعلومات‌

 الثقافية.

الإدارية: .6 ‌المعلومات‌ ووظائف‌‌‌ وأنشطة‌ مجالات‌ بكافة‌ تتعلق‌ التي‌ المعلومات‌ وهي‌

 المنظمات.‌

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

‌

‌

 : أنواع المعلومات (3شكل رقم )

 : البياناتمصادر 

‌ إلى:‌ البيانات‌ جمع‌ مصادر‌ تقسيم‌ ‌يمكن‌ الداخلية‌ ‌المصادر‌ »البيانات‌وهي:‌

»المعلومات‌التي‌يتم‌‌وهي:‌‌والمعلومات‌المتوفرة‌وموجودة‌داخل‌المنظمة«‌والمصادر‌الخارجية‌‌

،‌ولكن‌بشكل‌عام‌تقسم‌مصادر‌المعلومات‌إلى‌‌الحصول‌عليها‌من‌بيئة‌المنظمة‌الخارجية«

 : ماه مصدرين 
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 المصادر‌الثانوية. .1

 المصادر‌الأولية.‌ .2
 

 المصادر الثانوية: .‌1

من‌قبل‌جهات‌أخرى،‌وتم‌‌‌‌في أوقات سابقةوهي‌البيانات‌التي‌تم‌تجميعها‌وتجهيزها‌‌

 تعميمها‌لتكون‌جاهزة‌للاستخدام‌من‌قبل‌الأفراد‌والمنظمات‌في‌أي‌وقت.‌

للبيانات:‌المراجع‌والكتب‌‌ والدوريات‌والنشرات‌والمجلات‌المجودة‌‌من‌هذه‌المصادر‌

في‌المكتبات‌العامة‌والخاصة‌ودر‌النشر‌ومراكز‌البحث‌والإنترنت‌وبنوك‌المعلومات‌وهي‌يتم‌‌

 تجميع‌أكبر‌قدر‌من‌المعلومات‌المرتبطة‌مع‌بعضها‌البعض‌وتخزينها.

 ‌‌المصادر الأولية:.‌2

م‌اختبارها‌وتعميمها‌من‌‌ويت‌‌،يتم تجميعها وتجهيزها عند الطلبوهي‌البيانات‌التي‌‌

 قبل‌الجهة‌التي‌تحتاج‌لهذه‌المعلومات‌أو‌مكلفة‌بإعدادها.‌

تكون‌هذه‌المعلومات‌حول‌موضوع‌يخص‌الجهة‌الطالبة،‌ويمكن‌أن‌تستفيد‌جهات‌

 أخرى‌من‌هذه‌المعلومات‌بعد‌تجهيزها.

المصادر:‌‌ هذه‌ الملاحظةمن‌ مثل:‌ أدواتها‌ ومن‌ المعلومات‌ لجمع‌ الميدانية‌ ‌المصادر‌

 الشخصية،‌والاستقصاء،‌والتجربة‌والاختبار.‌

 أسلوب جمع البيانات: 

 .‌العينةأسلوب‌المسح‌الشامل‌وأسلوب‌

 أسلوب المسح الشامل: .‌1

 وهنا‌يقوم‌الباحث‌بجمع‌المعلومات‌من‌كافة‌أفراد‌مجتمع‌البحث‌دون‌استثناء. ●

● ‌ ‌
ً
صغيرا الدراسة‌ مجتمع‌ يكون‌ عندما‌ يستخدم‌ الأسلوب‌ ويسهل‌هذا‌ ‌

ً
ومحدودا

 الوصول‌إلى‌كافة‌أفراده.‌

 يتميز‌بالحصول‌على‌بيانات‌دقيقة‌لكنها‌مكلفة.‌ ●

 : لعينةاأسلوب . 2

ليجمع‌‌ ● البحث‌على‌شكل‌عينة‌ باختبار‌عدد‌محدد‌من‌مجتمع‌ الباحث‌ يقوم‌ وهنا‌

 مع‌أهمية‌أن‌تكون‌العينة‌ممثلة‌للمجتمع.‌،‌المعلومات‌منهم‌ويختبرها‌ويعممها
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‌وغير‌محدد‌أو‌صعب‌‌ ●
ً
ويستخدم‌هذا‌الأسلوب‌عندما‌يكون‌مجتمع‌الدراسة‌واسعا

 الوصول‌إلى‌كافة‌أفراده.‌

 يتميز‌بالحصول‌على‌بيانات‌بتكلفة‌أقل‌ولكن‌دقة‌أقل. ●

 هل‌يمكن‌استخدام‌أسلوب‌المسح‌الشامل‌في‌جميع‌مجتمعات‌الدراسة؟

 الشامل:‌بعض‌الحالات‌التالية‌لا‌يمكن‌استخدام‌المسح‌‌لا،

 ذا‌كان‌المجتمع‌غير‌محصور‌)البحار‌والمحيطات(.‌إ .1

 ذا‌كان‌استخدام‌المسح‌الشامل‌يؤدي‌إلى‌هلاك‌مجتمع‌الدراسة‌)فحص‌الدم(.‌إ .2

‌هل‌يمكن‌استخدام‌أسلوب‌العينة‌في‌جميع‌مجتمعات‌الدراسة؟
 

 بعض الحالت التالية يجب استخدام أسلوب المسح الشامل: ل،

 .الحصول‌عل‌بيانات‌دقيقة‌جدا‌مثل‌التعداد‌السكاني‌والانتخاباتذا‌كان‌الهدف‌إ .1

 أدوات جمع البيانات: 

الدراسة‌‌الاستقصاء .1 أفراد‌ على‌ الباحث‌ يطرحها‌ الأسئلة‌ عبارة‌عن‌مجموعة‌من‌ :‌وهو‌

)المقابلة،‌ النوع‌ هذا‌ تطبيق‌ طرق‌ ومن‌ معين،‌ موضوع‌ عن‌ المعلومات‌ جمع‌ بغرض‌

 (.Emailالاستبيان،‌الهاتف،‌البريد،‌

تجميع‌‌الملاحظة .2 بغرض‌ الدراسة‌ أفراد‌ سلوك‌ وتسجيل‌ بمراقبة‌ الباحث‌ يقوم‌ وهنا‌ ‌:

 معلومات‌عن‌موضوع‌معين‌يخص‌أفراد‌الدراسة.

 : مميزات وخصائص المعلومات

 السمات الأساسية للمعلومات الجيدة والتي لها قيمة:

الحقائق‌‌‌‌الدقة: .1 إلى‌ ومستندة‌ الأخطاء‌ من‌ وخالية‌ محدده‌ المعلومات‌ تكون‌ أن‌ وهي‌

 والثوابت.‌

وهي‌أن‌تكون‌مناسبة‌لحجم‌وطبيعة‌الاستخدام‌بدون‌زيادة‌أو‌نقص‌أو‌خروج‌‌‌‌الملائمة: .2

 عن‌الموضوع.‌

‌الوضوح: .3 الفهم‌‌ وسهلة‌ غامضة‌ أو‌ معقدة‌ وغير‌ ومفهومة‌ بسيطة‌ تكون‌ أن‌ وهي‌

 والتطبيق.‌

 تغطي‌جميع‌جوانب‌الموضوع‌التي‌خصصت‌له‌أو‌جمعت‌من‌أجله.‌وهي‌أن‌الشمول: .4
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والمناسب‌‌‌‌التوقيت: .5 السليم‌ التوقيت‌ في‌ طلبتها‌ التي‌ الجهة‌ إلى‌ وتصل‌ تتوفر‌ أن‌ وهي‌

 وبالسرعة‌الممكنة.

وهي‌قدرة‌المعلومات‌على‌تلبية‌احتياجات‌المستخدم‌ورغباته‌وأن‌تخدم‌أكثر‌من‌‌‌‌المرونة: .6

 غرض‌في‌نفس‌الوقت.

العائد‌المتوقع‌من‌‌‌‌التكلفة‌)الجدوى(: .7 وهي‌ألا‌تزيد‌تكلفة‌الحصول‌على‌المعلومات‌عن‌

 استخدامها.‌

أ‌‌‌الموضوعية:‌ .8 معين‌ رأي‌ مع‌ تنحاز‌ أو‌ معينة‌ جهة‌ إلى‌ المعلومات‌ تميل‌ ألا‌ يجب‌ و‌‌وهنا‌

 تختلط‌فيها‌الأهواء‌الشخصية.

للقياس: .9 تدوينها‌‌‌‌القابلية‌ خلال‌ من‌ وفحصها‌ المعلومات‌ تسجيل‌ إمكانية‌ تعني‌ وهي‌

 وتحليلها‌وتبويبها‌وتصنيفها‌بشكل‌يمكن‌من‌استرجاعها‌في‌أي‌وقت.‌

 
‌

‌

‌

‌

‌

‌

‌

‌
‌

 ( Information Secrecyسرية المعلومات )

السماح‌للأشخاص‌غير‌المصرح‌لهم‌بالاطلاع‌‌إن‌المقصود‌بسرية‌المعلومات‌هو‌عدم‌‌

تعني‌‌ المعلومات‌ سرية‌ فإن‌ وبالتالي‌ المعلومة،‌ تلك‌ إلى‌ الوصول‌ من‌ معينه‌ معلومة‌ على‌

‌إخفائها‌ومنع‌تسربها‌إلى‌أفراد‌غير‌مخول‌لهم‌الحصول‌عليها.‌
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 ( Information Securityأمن المعلومات )

المع لحماية‌ المتخذة‌ الوقائية‌ الإجراءات‌ أو‌‌مجموعة‌ الضياع‌ أو‌ السرقة‌ لومات‌من‌

 التلف،‌ووضعها‌في‌شكل‌آمن‌لحمايتها‌من‌أي‌اعتداء‌عليها.‌

حيث‌أصبحت‌مشكلة‌حماية‌البيانات‌أو‌المعلومات‌والحفاظ‌عليها‌من‌السرقة‌أو‌

 التلاعب‌أو‌الاختراق‌غير‌المشروع‌موضع‌اهتمام‌العاملين‌والباحثين.‌

فنية‌والمادية‌والبشرية‌والقانونية‌التي‌هذا‌يتطلب‌ضرورة‌دراسة‌جميع‌المجالات‌ال

 تحمل‌في‌طياتها‌إجراءات‌حماية‌المعلومات‌والحد‌من‌محاولات‌الانتهاك‌أو‌الإتلاف.‌
‌

على‌‌ البيانات‌ إدخال‌ وبعد‌ وخلال‌ قبل‌ من‌ تكون‌ البيانات‌ حماية‌ وطرق‌ إجراءات‌

 وتشمل:‌الحاسبات،‌

من .1 الإدخال‌ ودقة‌ سرية‌ تضمن‌ وطرق‌ بوسائط‌ المدخلات‌ أو‌‌‌‌تدقيق‌ تلاعب‌ أي‌ دون‌

 خطأ.

 حفظ‌البيانات‌ونسخ‌منها‌في‌مكان‌آمن.‌ .2

 تسمية‌الأشخاص‌المخولين‌للتعامل‌مع‌هذه‌النسخ. .3

 هناك عدد من الأساليب للحفاظ على سرية وأمن البيانات والحاسبات منها:

الأحيان،‌‌ - من‌ كثير‌ في‌ كافية‌ غير‌ السر‌ مفاتيح‌ ولكن‌ السر،‌ كلمات‌ أسلوب‌ استخدام‌

بعض‌‌ وحفظ‌‌وهناك‌ تشفير‌ في‌ وتستخدم‌ التشفير‌ أسلوب‌ تعتمد‌ الأمنية‌ الأنظمة‌

 البيانات‌في‌قواعد‌البيانات‌كبيانات‌مشفرة.‌

في‌ بها‌ الاهتمام‌ الواجب‌ الأمور‌ من‌ والحاسبات‌ البيانات‌ حماية‌ موضوع‌ يعتبر‌ ‌
ً
إذا

منه إجراءات‌عديدة‌ باتخاذ‌ أشرنا‌ والتي‌كما‌ الإدارية،‌ المعلومات‌ نظم‌ إعداد‌ ا‌‌كافة‌مراحل‌

تخص‌قواعد‌البيانات‌والبرمجيات،‌ومنها‌ما‌يخص‌أماكن‌تواجد‌الحاسبات‌نفسها،‌كذلك‌‌

ما‌يخص‌إجراءات‌أمنية‌الأفراد‌العاملين‌وتحديد‌المخولين‌للتعامل‌مع‌المعلومات،‌وكلمات‌‌

 السر،‌والقيود‌الفنية‌التي‌تمنع‌غير‌المخولين‌من‌دخول‌قواعد‌البيانات.

 الأمن المعلوماتي

من‌المعلوماتي‌على‌سرية‌المعلومات‌وأمن‌المعلومات،‌وللتمييز‌بينهما‌كما‌‌يشتمل‌الأ‌

‌فإن‌‌
ً
يهتم‌بطريقة‌‌ أمن‌المعلومات‌بينما‌‌تهتم‌بمحتوى‌المعلومة‌‌سرية‌المعلومات‌‌أشرنا‌سابقا

 حفظ‌المعلومات.
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الشكل‌‌ في‌ يكون‌ المعلومات‌ أمن‌ فإن‌ المحتوى‌ بمثابة‌ المعلومات‌ سرية‌ كانت‌ فإذا‌

 الذي‌تحفظ‌به‌المعلومة.)الجسد(‌

عليه‌ أؤتمن‌ ما‌ أن‌ أي‌ بئر"‌ في‌ "سرك‌ القائل‌ المثل‌ نورد‌ العلاقة‌ هذه‌ ولتبسيط‌

شخص‌ما‌يحفظه‌في‌صدره‌ولا‌يبوح‌به‌لأحد‌مهما‌كان.‌فالسر‌هنا‌بمثابة‌محتوى‌المعلومة‌‌

‌بينما‌"البئر"‌هو‌مكان‌حفظ‌المعلومة.

وح‌ وسريتها‌ الإجراءات‌ أمن‌ على‌ المحافظة‌ فإن‌ المصرح‌لذلك‌ الأشخاص‌ في‌ صرها‌

‌‌( الحاجة«‌ بقدر‌ »المعرفة‌ أمن‌‌to know‌‌needلهم‌فقط‌على‌أساس‌ في‌ أساس ي‌ أمر‌ (‌هو‌

 المعلومات،‌لاسيما‌إذا‌كانت‌تلك‌الإجراءات‌تعالج‌معلومات‌حساسة‌ومهمة.
 

 أهمية الأمن المعلوماتي

 المختلفة‌من‌أهمها:‌اكتسب‌الأمن‌المعلوماتي‌أهمية‌متزايدة‌عبر‌عصور‌التاريخ‌

في‌‌ .1 إلى‌مركزية‌المعلومات‌ القدرة‌التخزينية‌وسرعة‌استرجاع‌المعلومات‌للحواسيب‌أدى‌

 جهاز‌معين،‌مما‌يترتب‌عليه‌أخطار‌مختلفة‌من‌عمليات‌الاختراق.‌

2. : الحرجة‌ المعلوماتية‌ الأصول‌ تكون‌‌‌حماية‌ وأن‌ بدونها‌ تستمر‌ أن‌ للمؤسسة‌ يمكن‌ لا‌

ثل‌الخوادم‌وقواعد‌‌عالية‌جدا،‌م‌‌متاحة‌وآمنة‌وذلك‌لأهميتها‌ولأن‌تكلفة‌تلك‌الأصول‌

 البيانات....‌‌

حاجة‌المؤسسات‌وأنشطتها‌لذلك‌:‌لأهمية‌المعلومة‌لأنها‌مورد‌وقد‌تكون‌مصدر‌الدخل‌‌ .3

 .لمؤسسة‌مثل‌التجارة‌الإلكترونيةل‌‌الأول‌في‌المؤسسة‌ويقوم‌عليها‌النشاط‌الرئيس ي

لديهم‌‌ .4 والأشخاص‌ الزبائن‌ كل‌ ‌: لذلك‌ الإلكترونية‌ الخدمات‌ من‌ المستفيدين‌ حاجة‌

 تلك‌المعلومات.‌‌‌معلومات‌بنكية‌ولديهم‌خصوصية‌يحتاجون‌إلى‌حماية

انتشار‌الخدمات‌الإلكترونية‌عن‌بعد‌:‌الحكومة‌الإلكترونية‌وخدمات‌كاملة‌للمواطنين‌ .5

 والحصول‌على‌الشهادة‌العلمية‌عن‌بعد‌‌‌يم‌الإلكتروني‌والتعليم‌عن‌بعدوأيضا‌التعل‌

هي‌‌‌ .6 وما‌ معلوماتها‌ حماية‌ على‌ قدرتها‌ ومدى‌ المؤسسة‌ إمكانيات‌ معرفة‌ إلى‌ الحاجة‌

تقویم‌وضع‌الحماية‌في‌المنشأة‌ووضع‌‌‌‌المخاطر‌التي‌تهددها‌وذلك‌من‌أجل‌القدرة‌على

 .‌‌الخطة‌اللازمة‌لمواجهة‌التهديدات‌والمخاطر

 كثرة‌تهديدات‌المعلومات‌وتنوعها‌وتعدد‌مصادرها‌:‌سواء‌تهدیدات‌داخلية‌أو‌خارجية‌.‌ .7

‌
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‌:‌والأمثلة‌هنا‌تطول‌كثيرا‌كالفيروسات‌والاختراق‌للشبكات.انتشار‌الهجمات‌الإلكترونية .8

 الفائدة‌التنافسية‌بين‌المنظمات‌المختلفة.‌ .9
‌

 : الأمن المعلوماتي

 عديدة‌منها:‌قد‌تضيع‌المعلومات‌بأسباب‌

 :الطبيعية الكوارث .1

‌ عام‌ كاليفورنيا‌ زلزال‌ تجربة‌ ضوء‌ وفي‌ والأعاصير‌ والفيضانات‌ ‌‌1963كالزلازل‌

في‌‌ المراكز‌ هذه‌ تكون‌ بأن‌ المعلومات‌ مراكز‌ لمباني‌ وأنظمة‌خاصة‌ معايير‌ الشركات‌ وضعت‌

‌أماكن‌بعيدة‌عن‌الخطر.‌

 : تهدیدات فنية  .2

‌ القصور‌ عن‌ الناجمة‌ التهديدات‌ أمن‌‌وهي‌ أنظمة‌ مختلف‌ في‌ الفنية‌ والأخطاء‌

أن‌‌ أو‌ بشري،‌ تدخل‌ أي‌ هناك‌ يكون‌ أن‌ دون‌ الفني،‌ الطابع‌ عليها‌ يغلب‌ والتي‌ المعلومات،‌

‌تكون‌بسبب‌كارثة‌طبيعية،‌ومنها:

والبرامج‌‌ال‌‌عيوب‌‌‌تهدیدات • الأجهزة‌ في‌ التصميم‌ عيوب‌ وتشميل‌ والتشغيل:‌ تصميم‌

 استعادة‌بيانات‌قديمة‌‌والشبكات‌وأدوات‌الربط‌والتخزين،‌مثل‌نسخ‌خاطئ‌أو

‌‌سيطرة‌‌إلى‌‌يؤدي‌مما‌مكان‌من‌‌كثر‌أ‌في‌المعلومات‌وجود‌‌عند‌:‌المعلومات‌‌تشتت‌تهدیدات •

ي‌أكثر‌من‌مكان‌هو‌الحاجة‌وجود‌المعلومات‌فوسبب‌‌‌أكبر،‌ومخاطرة‌‌أعلى‌وتكاليف‌أقل

‌إلى‌سرعة‌الوصول‌للمعلومة‌وتوسع‌المؤسسة‌بتعدد‌فروعها.

 الأضرار العرضية:  .3

كرمي‌عقود‌‌ البشري،‌من‌خلال‌تصرفات‌عرضية‌ العنصر‌ إهمال‌ في‌مقدمتها‌ يأتي‌

ثقاب‌أو‌عقب‌سيجارة،‌بالإضافة‌على‌الإهمال‌الناتج‌عن‌عدم‌التقيد‌بالتعليمات‌الخاصة‌

 ورطوبة‌المكان‌الخاص‌بالحاسوب.بحرارة‌

 الأضرار البشرية:  .4

إلى‌‌ للوصول‌ الحاسوب‌ نظام‌ الدخول‌على‌ المعلومات‌من‌خلال‌ اختراق‌مراكز‌ وهي‌

 قاعدة‌البيانات‌ومكتبة‌البرامج‌وإعطاء‌الأوامر‌لسرقة‌الأسرار‌الاستراتيجية‌للشركات.

 ة:يمكن‌تصنيف‌الأخطار‌التي‌تهدد‌المعلومات‌تحت‌العناوين‌التالي

 تسرب‌المعلومات‌ووصولها‌إلى‌أشخاص‌غير‌مصرح‌لهم‌الاطلاع‌عليها.‌ .1

 سرقة‌المعلومات‌لأغراض‌شخصية‌أو‌تنافسية‌مقابل‌المال‌أو‌الإساءة. .2
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‌أو‌نتيجة‌أخطاء‌فردية. .3
ً
 إتلاف‌المعلومات‌ومنع‌الوصول‌إليها‌سواءً‌كان‌متعمدا

 تعديل‌المعلومات‌بقصد‌إتلافها‌أو‌إلغاء‌صلاحيتها.‌ .4

 : الهجمات الإلكترونية والحاجة الى الحماية منها

 سنتعرف‌على‌أنواع‌الهجمات‌الإلكترونية‌:

 ((Malicious Code Attacksأول : هجمات البرامج ) أو الأكواد ( الخبيثة 

الآلي،‌‌ الحاسب‌ وديدان‌ فيروسات‌ هجمات‌ مثل‌ الخبيثة‌ البرامج‌ هجمات‌ تشمل‌

هذه‌‌ تتسبب‌ وقد‌ الإلكتروني.‌ التجسس‌ وبرامج‌ الاختراق،‌ وبرامج‌ أحصنة‌طروادة،‌ وبرامج‌

إلى‌سرقة‌‌ البيانات،‌ووصولا‌ فقد‌ إلى‌ الإزعاج،‌ بين‌مجرد‌ ما‌ تتراوح‌ كثيرة‌ أضرار‌ في‌ البرامج‌

الحاج تبرز‌ هنا‌ ومن‌ والتدريب‌‌الأموال.‌ وتحديثها‌ البرامج‌ هذه‌ مكافحة‌ أنظمة‌ وجود‌ إلى‌ ة‌

‌عليها.‌
 

 ((Back Door Attacksثانيا : هجمات الأبواب الخلفية 

خفية،‌‌ طرقا‌ الصيانة‌ فنيو‌ أو‌ المبرمجون‌ أو‌ المصممون‌ يترك‌ الأحيان،‌ بعض‌ في‌

عمال‌‌تسمى‌الأبواب‌الخلفية،‌للوصول‌إلى‌الأجهزة‌والشبكات‌من‌أجل‌استخدامها‌لاحقا‌لأ‌

التطوير‌والصيانة‌عن‌بعد،‌ويستغل‌المهاجمون‌هذه‌الطرق‌عند‌اكتشافها‌كأبواب‌خلفية‌

إلى‌الأجهزة‌والشبكات‌بطرق‌غير‌شرعية.‌إنه‌يكون‌من‌الصعوبة‌بمكان‌اكتشاف‌‌ للدخول‌

هذه‌الأبواب؛‌لأنها‌أبواب‌خفية،‌ومن‌هنا‌تبرز‌الحاجة‌إلى‌آليات‌وطرق‌الحماية‌اللازمة‌التي‌‌

‌ولة‌عن‌اكتشاف‌هذه‌الأبواب،‌وترشيد‌استخدامها،‌أو‌منعها‌بالكلية.تكون‌مسؤ‌
 

 (Password Crackثالثا: كسر كلمات السر )

،‌ويتم‌من‌‌قدة‌للتمكن‌من‌معرفة‌كلمة‌السرمن‌خلال‌استخدام‌طرق‌رياضية‌مع‌

طريقة‌‌خلال‌‌ على‌ يعتمد‌ لا‌ لأنه‌ كذلك‌ وسمي‌ المرور‌ لكلمات‌ الاحتمالات‌ جميع‌ تجريب‌

،‌وبالعادة‌يستخدم‌على‌الحسابات‌المشهورة‌‌ا‌هدفه‌تجربة‌كل‌المحاولات‌الممكنةرياضية‌إنم

‌( )Adminمثل‌ أو‌ ‌)Guestوتغيير‌‌ الحسابات‌ تلك‌ على‌ التعرف‌ إلى‌ الحاجة‌ هناك‌ ولذلك‌ ‌،)

‌أسمائها‌وتغيير‌الإعدادات‌التلقائية‌للحسابات‌والبرامج‌‌
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ا
 ( Denial of Service Attack( )DOS: هجوم تعطيل الخدمة ) رابعا

في‌هذا‌النوع‌من‌الهجوم‌يرسل‌عدد‌هائل‌من‌طلبات‌الاتصال‌أو‌أوامر‌بروتوكولات‌‌

إلى‌الجهاز‌الضحية‌من‌أجل‌إغراقه‌في‌معالجة‌هذا‌الطلبات‌وتحميله‌أكثر‌من‌‌ الشبكات،

،‌وهناك‌‌طاقته‌حتى‌وصوله‌لدرجة‌عدم‌الاستجابة،‌ومن‌ثم‌عدم‌قدرته‌على‌القيام‌بمهامه

‌‌Denial of Service (DDOS)‌‌Distributedنوع‌اخر‌يسمى‌هجوم‌تعطيل‌الخدمة‌الموزعة‌‌

ر‌من‌جهاز،‌ويعتبر‌هذا‌النوع‌من‌أخطر‌الهجمات‌ولا‌يوجد‌وهنا‌تكون‌أوامر‌الإغراق‌من‌أكث‌

‌.حل‌مباشر‌لها‌إلا‌من‌خلال‌القدرة‌على‌معرفة‌واكتشاف‌طلبات‌و‌أوامر‌الإغراق‌وتعطيلها

 
ا
 ( (Spam: الرسائل غير المرغوب فيها )أو المزعجة ( خامسا

.‌ويعد‌كثير‌‌يصل‌إلى‌صناديق‌البريد‌الإلكتروني‌كثير‌من‌الرسائل‌الغير‌مرغوب‌فيها

من‌الناس‌أن‌هذه‌الرسائل‌لا‌تعد‌هجمات‌إلكترونية،‌لكن‌واقع‌الحال‌يقول‌إن‌كثيرا‌منها‌‌

الرسائل‌ من‌ النوع‌ هذا‌ من‌ التخلص‌ ويمكن‌ خبيثة.‌ أكواد‌ أو‌ برامج‌ بها‌ ملفات‌ يحتوي‌

بتوعية‌المستخدمين‌‌ البريد‌الإلكتروني‌وكذلك‌ في‌خوادم‌ الفلترة‌الموجودة‌ بتفعيل‌عمليات‌

وعدم‌‌بحذف‌‌ الرسائل،‌ من‌ النوع‌ هذا‌ في‌ الثقة‌ وعدم‌ فيها،‌ المرغوب‌ غير‌ الرسائل‌ جميع‌

‌فتحها.‌

 
ا
 ( : Sniffer Attacks: هجمات التشمم أو التنصت )سادسا

 

 

 

 
 

‌
‌

جهاز‌‌ أو‌ برنامج‌ لإدارة‌‌‌‌يقوم‌هو‌ )شرعي‌ الشبكة‌ في‌ المارة‌ البيانات‌ مراقبة‌ على‌

الشبكة‌/‌غير‌شرعي‌لسرقة‌البيانات(،‌الأخطر‌من‌ذلك‌أنه‌يمكن‌زرع‌البرنامج‌أو‌الجهاز‌في‌‌

الحاجة‌‌ تبرز‌ هنا‌ ومن‌ جدا،‌ خطير‌ وهذا‌ اكتشافه‌ الصعوبة‌ ومن‌ الشبكة‌ في‌ مكان‌ أي‌

ه‌ عن‌ الكشف‌ على‌ تساعد‌ التي‌ المعلومات‌ حماية‌ تشفير‌‌لأنظمة‌ على‌ وتعمل‌ الأجهزة‌ ذه‌

‌البيانات.
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ا
 :  Social Engineering Attacks: هجمات الهندسة الجتماعية سابعا

ثقتهم‌والاطلاع‌على‌معلوماتهم‌وسرقتها‌وهو‌منتشر‌‌ الناس‌من‌خلال‌كسب‌ خداع‌

ينتحل‌‌ ثم‌ للمستخدمين،‌ الضعف‌ نقاط‌ يستغل‌ أنه‌ وخصوصا‌ سهل‌ يعتبر‌ لأنه‌ جدا‌

‌شرعي‌لأجهزة‌الحماية‌)ويسمى‌أيضا‌الاصطياد‌الإلكتروني(الشخصية‌والدخول‌ال

 

 

 

 

 

 

 

 
ا
الكتف ثامنا تصفح  هجوم   :

(Shoulder Surfing Attacks    : ) 

على‌‌ المهاجم‌ يطلع‌ أن‌ هو‌

ينظر‌‌ كان‌ لو‌ كما‌ المهمة‌ المعلومات‌

إليها‌من‌فوق‌كتف‌الضحية،‌ويرى‌‌

بضغطه‌ يقوم‌ وما‌ المفاتيح‌ لوحة‌

الشاشة‌‌من‌‌ على‌ يعرض‌ وما‌ أزرار‌

من‌معلومات.‌ويستخدم‌في‌الأماكن‌‌

المشتركة،‌ العمل‌ أماكن‌ أو‌ العامة‌

استراق‌‌ ذلك:‌ على‌ الأمثلة‌ ومن‌

السرية‌ الأرقام‌ إلى‌ خلسة‌ النظر‌

‌لبطاقات‌الصرف‌الآلي،‌وكذلك‌معرفة‌كلمات‌المرور‌للحاسبات‌أو‌أجهزة‌الهاتف‌النقال.‌
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المعلومات‌من‌هذه‌‌ للحفاظ‌عليها،‌إن‌حماية‌ الوحيد‌والعملي‌ السبيل‌ الأخطار‌هو‌

ومثل‌هذه‌المسؤولية‌مناطة‌برؤساء‌الدوائر‌والمؤسسات‌التي‌تتعامل‌بالمعلومات‌وتحفظها‌‌

‌على‌مختلف‌وسائط‌الحفظ‌الذهنية‌والورقية‌والإلكترونية.
 

 في الأساس ل بد من وضع سياسة عامة لأمن المعلومات تشمل ما يلي:

 ت العامة:المتطلبا.‌1

 على‌المؤسسة‌والدوائر‌التي‌تتعامل‌بالمعلومات‌أخذ‌الأمور‌التالية‌بعين‌الاعتبار:‌

 تعيين‌مشرفي‌أمن‌وحماية‌حسب‌طبيعة‌عمل‌المؤسسة‌وحجم‌العمل‌بها.‌ •

المعلومات‌ • أمور‌حماية‌ ومعالجة‌مختلف‌ لتنظيم‌ للمؤسسة‌ الأمنية‌ التعليمات‌ وضع‌

 وأمنها.‌

 المعلومات‌بموجب‌أهمية‌المعلومات.‌تنفيذ‌مبدأ‌تصنيف‌ •

 إجراء‌التحقيقات‌وتقييم‌الأخطاء‌في‌حالة‌فقدان‌المعلومات.‌ •

للاطلاع‌‌ • المؤسسة‌ وخارج‌ داخل‌ من‌ والأشخاص‌ للجهات‌ اللازمة‌ الصلاحيات‌ إعطاء‌

 على‌المعلومات‌حسب‌طبيعة‌عملهم.
 

 . أمن المكاتب: 2

المؤسسة،‌‌ رئيس‌ على‌ المكاتب‌ أمن‌ مسؤولية‌ اللازمة‌تقع‌ التعليمات‌ إصدار‌ وعليه‌

 لحماية‌المكاتب‌من‌أخطار‌السرقة‌والتجسس‌المعلوماتي‌والكوارث‌وغيرها‌

 وتعتبر‌النقاط‌التالية‌كدليل‌للمحافظة‌على‌أمن‌المكاتب:‌

 تجهيز‌الأبواب‌بالمفاتيح‌والأقفال‌وشبك‌الحماية‌للشبابيك.‌ •

 ة‌والأموال‌العامة.تجهيز‌المكاتب‌بالخزائن‌الجديدة‌لحفظ‌الوثائق‌المصنف‌ •

 إغلاق‌الغرف‌وإطفاء‌الأنوار‌عند‌نهاية‌الدوام.‌ •

بداية‌‌ • عند‌ لأصحابها‌ وتوزع‌ محروسة‌ غرفة‌ في‌ مغلقة‌ خزانة‌ في‌ الغرف‌ مفاتيح‌ حفظ‌

 الدوام.‌

تنظيف‌المكاتب‌وجميع‌محتويات‌سلات‌المهملات‌والتخلص‌منها‌حسب‌تعليمات‌رئيس‌‌ •

 الدائرة/‌المؤسسة.
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اللازمة • الاحتياطات‌ الحواسيب‌‌‌‌أخذ‌ الحاسوب/‌ غرف‌ عن‌ الكهربائي‌ التيار‌ لانقطاع‌

 وتوابعها‌والتأكد‌من‌استمرار‌التيار‌الكهربائي‌الواصل‌للأجهزة.‌
 

 أمن معدات تكنولوجيا المعلومات )أجهزة الحاسوب(: .‌3

الشركات‌ • من‌ الأجهزة‌ متطلبات‌ الهواء‌حسب‌ مكيفة‌ منفصلة‌ غرفة‌ في‌ الأجهزة‌ توضع‌

 بالنسبة‌إلى‌الرطوبة‌والحرارة‌والغبار.‌الصانعة‌خاصة‌

تأمين‌تيار‌كهربائي‌بالمواصفات‌المطلوبة،‌مع‌تأمين‌الأجهزة‌ببديل‌احتياطي‌لنظام‌التيار‌‌ •

 المستمر‌وحسب‌حجم‌الجهاز‌ومتطلباته.

 تأمين‌مداخل‌غرف‌الحاسوب‌بنظام‌هوية‌إلكترونية‌لمنع‌دخول‌غير‌المصرح‌لهم. •

 خزائن‌خاصة‌وحسب‌متطلبات‌الشركات‌الصانعة.حفظ‌وسائط‌تخزين‌البيانات‌في‌ •

 حماية‌شبكة‌الاتصالات‌المحلية‌للحواسيب.‌ •

 التأكد‌من‌وجود‌أنظمة‌إنذار‌وإطفاء‌للحريق.‌ •

 تعين‌مسؤول‌عن‌الأنظمة‌والأجهزة‌الخاصة‌بالمؤسسة. •

 التأكد‌من‌اتباع‌تعليمات‌الشركات‌الصانعة‌في‌فحص‌وصيانة‌الأجهزة.‌ •

 ن‌على‌الأجهزة‌لتعليمات‌الشركات‌الصانعة‌في‌الرقابة‌والصيانة.التأكد‌من‌اتباع‌العاملي •

العاملين‌على‌الأجهزة‌من‌‌ • لتشغيل‌الحاسوب‌وتسجيل‌الأخطاء‌ومناوبات‌ فتح‌سجلات‌

 مهندسين‌وفنيين‌ومبرمجين‌وغيرهم.

 استخدام‌نظام‌حماية‌برمجي‌للدخول‌على‌الأجهزة‌أو‌الشاشات‌الطرفية‌أو‌غيرها. •

الفن‌ • النشرات‌ من‌‌تأمين‌ ترد‌ وكما‌ الدورية‌ التعديلات‌ تنفيذ‌ من‌ والتأكد‌ للأجهزة‌ ية‌

 الشركات‌الصانعة.
 

 ‌‌أمن البرمجيات:.‌4

 عمل‌قائمة‌بأنواع‌البرمجيات‌المستخدمة‌في‌المنظمة. •

• ‌
ً
 .‌Source Codeتوثيق‌واعداد‌أدلة‌مرجعية‌ونشرات‌البرمجيات‌شاملا

 حالة‌تعطل‌الأجهزة‌وفقدان‌البرامج.‌عمل‌نسخ‌احتياطية‌لجميع‌البرامج‌للرجوع‌إليها‌في‌ •

الإلكترونية‌ • الحفظ‌ وسائط‌ مع‌ التعامل‌ عند‌ الصانعة‌ الشركات‌ بإرشادات‌ التقيد‌

 بمختلف‌أشكالها.
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تحديد‌مسؤوليات‌المبرمجين‌وتحديد‌صلاحياتهم‌في‌عمليات‌الإدخال‌/‌النسخ‌/‌الحذف‌‌ •

 التعديل‌وغيرها.‌/

على‌‌ • تخزين‌ وسائط‌ باستعمال‌ السماح‌ من‌‌عدم‌ خلوها‌ لبيان‌ فحصها‌ قبل‌ الأجهزة‌

 الفيروسات.

وضع‌عدد‌من‌الإجراءات‌الأمنية‌لضمان‌عدم‌تمكن‌المستفيد‌من‌التصرف‌خارج‌حدود‌‌ •

 صلاحيته.‌

لهم‌‌ • يحق‌ الذين‌ بين‌ والتمييز‌ عليها‌ الكتابة‌ أو‌ الملفات‌ قراءة‌ في‌ الصلاحيات‌ تحديد‌

 الاطلاع،‌والتعديل‌وعلى‌مختلف‌المستويات.

 قت‌والتاريخ‌المثبت‌في‌الحاسوب‌بشكل‌مستمر.‌التأكد‌من‌الو‌ •
 

 أمن الأشخاص: .‌5

 وضع‌المواصفات‌المحددة‌للعاملين‌في‌دائرة‌نظم‌المعلومات.‌ •

 وضع‌أسس‌واضحة‌لاختيار‌العاملين.‌ •

 عقد‌الدورات‌والندوات‌للتوعية‌والثقافة‌الأمنية. •

 تغيير‌مواقع‌العمل‌ضمن‌فترات‌زمنية‌متفاوتة.‌ •

 المراقبات‌لسلوكيات‌الأفراد‌أثناء‌العمل.‌إجراء‌ •

 تشجيع‌الأفراد‌بالحوافز‌المختلفة. •

 ( Managerial Informationالمعلومات الإدارية )

المعلومات‌ كون‌ للمنظمة‌ المتاحة‌ الموارد‌ وأضخم‌ أهم‌ من‌ الإدارية‌ المعلومات‌ تعتبر‌

 هي‌المحور‌والركيزة‌الأساسية‌في‌جميع‌العمليات‌الإدارية.

إعداد‌‌ من‌ المخطط‌ يتمكن‌ حتى‌ ودقيقة‌ كافية‌ معلومات‌ إلى‌ يحتاج‌ فالتخطيط‌

 الخطط‌الناجحة،‌وكذلك‌التنظيم‌والتوجيه‌والرقابة.‌

لا‌يمكن‌للوظائف‌الإدارية‌أن‌تتم‌بدون‌معلومات‌دقيقة‌ومحددة‌عن‌كل‌وظيفة،‌‌

التسويقي المزيج‌ وعناصر‌ السوق‌ ودقيقة‌عن‌ معلومات‌شاملة‌ إلى‌ يحتاج‌ حتى‌‌‌‌فالتسويق‌

 يتمكن‌من‌إعداد‌البرامج‌التسويقية‌بنجاح،‌وكذلك‌التمويل‌والإنتاج‌والأفراد.‌
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المعلومات‌ وتحليل‌ وتبويب‌ وتصنيف‌ تجميع‌ بعملية‌ الاهتمام‌ من‌ لابد‌ كان‌ لذلك‌

نتائجها‌ واستخدام‌ عرضها‌ إلى‌ يؤدي‌ بشكل‌ ومعالجها‌ المناسب‌ بالشكل‌ المطلوبة‌ الإدارية‌

القرار ومتخذي‌ الإدارة‌ ‌لمساعدة‌ ‌‌ الإدارية‌ المستويات‌ كافة‌ المناسب  في‌ القرار  باتخاذ 

 .لتحقيق أهداف المنظمة

 أنواع المعلومات الإدارية حسب الوظائف الإدارية: 

 المعلومات‌الإنتاجية‌والتصنيعية. •

 معلومات‌الأفراد‌والقوى‌البشرية. •

 معلومات‌التمويل‌والمحاسبة.‌ •

 المعلومات‌التسويقية‌والبيعية.‌ •
 

 المعلومات الإدارية حسب المستويات الإدارية: أنواع  

 المعلومات‌الاستراتيجية‌)للمستوى‌الاستراتيجي(. •

 المعلومات‌التكتيكية‌)للمستوى‌التكتيكي(.‌ •

 المعلومات‌الفنية‌)للمستوى‌الفني(.‌ •

 معلومات‌التشغيل‌)للمستوى‌التشغيلي(.‌ •

 هيكلية المعلومات الإدارية في المنظمة

الشكل‌‌ الهيكل‌‌‌‌التالييوضح‌ على‌ المعلومات‌ توزيع‌ تبين‌ والتي‌ المعلومات،‌ هيكلية‌

 التنظيمي‌للمنظمة‌والبنية‌التحتية‌لتكنولوجيا‌المعلومات‌في‌المنظمة.

تنسيق‌وتحديد‌الاحتياجات‌والإمكانات‌ المدراء‌على‌كيفية‌ يتعرف‌ الهيكلية‌ من‌خلال‌هذه‌

من‌‌ والمطلوبة‌ من‌‌المتوفرة‌ الاحتياجات‌ لمقابلة‌ الأعمال‌ أنظمة‌ وتطبيقات‌ التكنولوجيا‌

 المعلومات‌في‌كل‌مستوى‌من‌مستويات‌المنظمة.‌
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‌

 

 : التصالت 

حاسوب‌ من‌ المخزنة‌ المعلومات‌ لنقل‌ كوسيلة‌ الحواسيب‌ بين‌ الاتصالات‌ تطورت‌

 شخص‌لآخر‌عبر‌الحاسوب.لآخر‌أو‌من‌‌

شبكات‌ عبر‌ ‌
ً
جدا ‌

ً
يسيرا ‌

ً
أمرا والبرامج‌ المعلومات‌ في‌ المشاركة‌ موضوع‌ أصبح‌ لذلك‌

 اتصال‌الحواسيب‌وشبكات‌المعلومات‌المحلية‌والعالمية.‌

وفي‌‌ المعلومات،‌ لنظم‌ الأمثل‌ في‌الاستخدام‌ الإدارات‌ وقد‌خدمت‌شبكات‌الاتصال‌

ودعم‌‌ الحواسيب‌ تشغيل‌ كفاءة‌ وسرعة‌‌رفع‌ كفاءة‌ خلال‌ من‌ وذلك‌ القرارات‌ صناعة‌

والبرمجيات،‌‌ الأجهزة‌ استخدام‌ في‌ والمشاركة‌ المعلومات،‌ وتبادل‌ نقل‌ وسهولة‌ الاتصال،‌

 والمشاركة‌في‌المعلومات‌وقواعد‌البيانات.

والهواتف‌ الإلكتروني‌ والبريد‌ الحواسيب‌ باستخدام‌ أصبحت‌ الحديثة‌ الاتصالات‌

 الخلوية.‌

 ‌

ءاكرشǄا ،نودرومǄا ،ءبǂمعǄا :ةيجراخǄا ةئيبǄا

يجيتارتس�ƾا ىوتسمǄا

يكيتكتǄا ىوتسمǄا

ينفǄا ىوتسمǄا

يǁيغشتǄا ىوتسمǄا

ليومتǄا | دارف	ƾا | جاتن�ƾا | قيوستǄا

تاموǁعمǄا ايجوǄونكتǄ ةيتحتǄا ةينبǄا
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 صبحت‌إدارات‌الأعمال‌تسير‌باتجاه‌الأعمال‌الإلكترونية.في‌الوقت‌الحاضر‌أ

حول‌ والزبائن‌ العاملين‌ تمكين‌ هو‌ الأعمال‌ إدارة‌ في‌ بعد‌ عن‌ الاتصال‌ من‌ الغرض‌

 العالم‌من‌التواصل‌على‌مدار‌الساعة.

إتخاذ في‌ الفنيون‌ اهتم‌ السرقة‌‌‌ولذلك‌ من‌ المعلومات‌ لحماية‌ والمعدات‌ الوسائل‌

 من‌خلال‌ما‌يلي:‌والانتهاك‌عبر‌شبكات‌الاتصال‌

 السيطرة‌على‌خطوط‌تناقل‌البيانات‌ووضع‌التحضير‌اللازم‌لحماية‌البيانات‌المنقولة. .1

 استخدام‌الأجهزة‌التي‌تتحسس‌محاولات‌اختراق‌الحواسيب‌أو‌الشبكات.‌ .2

إل .3 للدخول‌ مرور‌ كلمات‌ وتغييرها‌‌تحديد‌ فقط‌ للمخولين‌ البيانات‌ وقواعد‌ البرامج‌ ى‌

‌.
ً
 دوريا

 .Firewallsاستخدام‌برامج‌الحماية‌التي‌تمنع‌اختراق‌الشبكة‌مثل‌ .4
 

: النظم
ا
 ثالثا

 مفهوم‌النظام‌ •

 عناصر‌ومكونات‌النظام‌ •

 أنواع‌النظم •

 النظم‌الفرعية •

 خصائص‌وسمات‌النظام‌ •

 حدود‌النظام‌وإمكاناته‌ •

 :مفهوم النظام 

 تستعمل‌كلمة‌نظام‌بشكل‌واسع‌وفي‌كافة‌الميادين‌والمجالات.‌

هناك‌الأنظمة‌السياسية‌والاقتصادية‌والاجتماعية‌والثقافية،‌وهناك‌أنظمة‌الاتصالات،‌

 وأنظمة‌التعليم‌والتدريب‌والعمل‌والأنظمة‌القانونية‌والإدارية‌والرياضية.

قه‌على‌أشكال‌مختلفة‌من‌‌النظام‌لا‌يقتصر‌على‌ناحية‌محددة،‌وإنما‌يمكن‌إطلا‌

إلى‌نظام‌من‌خلال‌‌ نمارسها‌أن‌نحولها‌ أو‌ نعيشها‌ الحياة،‌وبالتالي‌يمكن‌لأي‌ظاهرة‌ نواحي‌

 ربطها‌بشكل‌مدروس‌بمجموعة‌خطوات‌متسلسلة‌لتؤدي‌وظيفة‌معينة.‌

نظام‌التعليم،‌نظام‌الساعات‌المعتمدة،‌نظام‌التسجيل‌في‌الجامعة،‌نظام‌مثال:‌‌‌

 الرواتب،‌نظام‌الإسكان،‌نظام‌الاتصالات،‌نظام‌الخدمة‌المدنية،‌إلــخ.‌التقاعد،‌نظام‌
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 تعريف النظام:

»هو‌مجموعة‌من‌العناصر‌المترابطة‌المتناسقة‌التي‌تعمل‌مع‌بعضها‌البعض‌ضمن‌‌

خلال‌‌ من‌ محدد‌ هدف‌ تحقيق‌ أجل‌ من‌ مخصصة،‌ اتصال‌ وقنوات‌ محددة‌ علاقات‌

 مليات‌عليها‌لإنتاج‌مخرجات‌مفيدة«.‌استقبال‌المدخلات‌ومعالجتها‌وإجراء‌بعض‌الع‌

تفاعل‌على‌عناصرها‌‌‌ ويعالجها‌من‌خلال‌ المدخلات‌ يستقبل‌ الذي‌ التركيب‌ أي‌هو‌

 لتقديم‌مخرجات‌مفيدة.‌
 

 : عناصر ومكونات النظام

النظام‌ويعتمد‌عليها‌بشكل‌أساس ي،‌‌المدخلات .1 يتكون‌منها‌ التي‌ المفردات‌ :‌هي‌مجموعة‌

وتتعدد‌مدخلات‌النظام‌وتتنوع‌في‌ضوء‌الأهداف‌التي‌تسعى‌المنظمة‌إلى‌تحقيقها،‌فقد‌‌

 تكون‌المدخلات‌بيانات‌أو‌مواد‌خام‌أو‌رأس‌مال‌أو‌موارد‌بشرية.

النظام،‌العمليات .2 المنتظمة‌لعناصر‌ الداخلية‌ التفاعلات‌ التي‌تحكم‌ العمل‌ آليات‌ :‌هي‌

المدخلات‌‌ بمعالجة‌ تقوم‌ التي‌ التحويلية‌ والأنشطة‌ المبرمجة‌ العلاقات‌ جميع‌ وهي‌

 وتحويلها‌إلى‌مخرجات‌بحيث‌يكون‌إنجازها‌مرتبط‌بتحقيق‌أهداف‌محدده‌للمنظمة.

مخالمخرجات .3 أو‌ النظام‌ منتجات‌ هي‌ ويقدم‌‌:‌ التحويلية،‌ والعمليات‌ الأنشطة‌ رجات‌

السلع‌‌ مثل‌ للاستخدام‌ جاهزة‌ منتجات‌ شكل‌ على‌ للمستفيدين‌ المخرجات‌ النظام‌

المفيدة‌والخدمات‌المطلوبة،‌والتي‌بدورها‌تشبع‌حاجات‌ورغبات‌‌ المعلومات‌ أو‌ النهائية‌

 المستفيد‌وتحقق‌أهداف‌المنظمة.

العكسية:‌‌ .4 أالتغذية‌ الراجعة‌ التغذية‌ والتي‌‌وهي‌ النظام،‌ على‌ الخارجية‌ البيئة‌ تأثير‌ و‌

وتلبية‌‌ المطلوبة‌ الأهداف‌ تحقيق‌ في‌ وكفاءته‌ النظام‌ وصلاحيات‌ ملائمة‌ مدى‌ تحدد‌

حاجات‌المستفيد‌من‌خلال‌تمرير‌الملاحظات‌عن‌أي‌قصور‌أو‌عيب‌في‌تطبيق‌النظام‌‌

‌.
ً
 ليتم‌إصلاحها‌وتلافي‌حصولها‌مستقبلا

تبǂخدمǄا
ماخ داوم وأ تانايب

تايǁمع
ةجǄاعمǄا

تاجرخمǄا
تاجتنم وأ تاموǁعم

ةيسكعǄا ةيذغتǄا
ةيجراخǄا ةئيبǄا
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 : أنواع النظم

 المغلق‌والنظام‌المفتوح:‌النظام‌

هو‌النظام‌الذي‌يعمل‌داخل‌حدود‌معينة‌مغلقة‌تسمى‌"بيئة‌داخلية"‌‌‌‌المغلق: النظام .1

يؤثر‌ويتأثر‌بها‌ويتفاعل‌مع‌أجزائه،‌ولكنه‌لا‌يؤثر‌ولا‌يتأثر‌خارج‌حدوده‌ولا‌يتفاعل‌مع‌‌

فليس‌من‌‌‌‌البيئة‌الخارجية،‌مثل‌نظام‌الليل‌والنهار‌ودوران‌الأرض‌والقمر‌ونظام‌الذرة،

 الممكن‌تأثير‌العوامل‌الخارجية‌في‌هذه‌النظم.‌

هو‌النظام‌الذي‌يعمل‌داخل‌حدود‌بيئته‌الداخلية‌ولكنه‌يؤثر‌ويتأثر‌‌‌‌المفتوح:‌ النظام .2

بالبيئة‌الخارجية‌ويتفاعل‌معها،‌ويتمثل‌التفاعل‌بين‌النظام‌والبيئة‌الخارجية‌بأنه‌كلما‌

المخرجات،‌فيمكننا‌أن‌نتحكم‌بالمخرجات‌‌‌تم‌تغيير‌نوعية‌المدخلات‌إلى‌النظام‌تنوعت‌

 من‌خلال‌تحديد‌نوعية‌المدخلات،‌مثل‌نظام‌الحاسوب‌ونظام‌المعلومات.‌

 : النظم الفرعية

التابعة‌ الفرعية‌ النظم‌ من‌ مجموعة‌ من‌ ويتكون‌ ‌
ً
رئيسيا النظام‌ يكون‌ أن‌ يمكن‌

‌
ً
.‌للنظام‌الرئيس ي‌بحيث‌يكون‌كل‌نظام‌فرعي‌نظام‌كامل‌يؤدي‌عملا

ً
‌محددا

ً
‌وهدفا

ً
 متكاملا

مثل‌‌ وهكذا‌ جزئية،‌ فرعية‌ نظم‌ مجموعة‌ إلى‌ الفرعي‌ النظام‌ تجزئة‌ يتم‌ أن‌ يمكن‌

المقبوضات‌‌ نظام‌ مثل‌ فرعية‌ نظم‌ مجموعة‌ إلى‌ يتجزأ‌ أن‌ يمكن‌ المنظمة‌ في‌ المالي‌ النظام‌

ونظام‌‌ الذمم‌ ونظام‌ الشيكات‌ ونظام‌ الاستثمار‌ ونظام‌ التمويل‌ ونظام‌ المساهمين‌ ونظام‌

  ل‌الثابتة‌ونظام‌الضرائب،‌وهكذا.‌الأصو‌

 التالي‌نموذج‌مخطط‌نظام‌رئيس‌متفرع‌منه‌نظم‌فرعية...‌

ةيراد�ƾا تاموǁعمǄا مظن  MIS

تاموǁعم مظن
ريوطتǄاو ثحبǄا

تاموǁعم مظن
ةيǄامǄاو ةبساحمǄا

تاموǁعم مظن
دراومǄاو دارف	ƾا

ةيرشبǄا

تاموǁعم مظن
تاعيبمǄاو قيوستǄا

تاموǁعم مظن
عينصتǄاو جاتن�ƾا

لوص	ƾا ةبساحم ةنيدمǄا تاباسحǄا نودرومǄا فيǄاكتǄا ةبساحم
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 خصائص وسمات النظام 

النظام‌ النظام‌كان‌ في‌ إذا‌ما‌توفرت‌ التي‌ هناك‌مجموعة‌من‌المميزات‌والخصائص‌

،‌وهذه‌السمات‌هي:‌
ً
‌وناجحا

ً
 جيدا

على‌كامل‌عناصره‌ومكوناته‌حتى‌يحقق‌‌:‌أي‌أنه‌يجب‌أن‌يحتوي‌النظام‌‌تكاملية‌النظام .1

 الهدف‌المطلوب‌منه.‌

:‌أي‌عدم‌احتوائه‌على‌علاقات‌وعمليات‌معقدة‌تعيق‌من‌حركة‌النظام‌‌بساطة‌النظام .2

 ومن‌فهمه‌من‌قبل‌المستفيد.‌

النظام،‌‌انسيابية‌المعلومات .3 :‌أي‌توافر‌قنوات‌الاتصال‌تسمح‌بمرور‌المعلومات‌داخل‌

 ظام.وحرية‌حركتها‌بين‌أطراف‌الن

 :‌أي‌تميز‌كل‌مكون‌من‌مكونات‌النظام‌بخصائص‌معينة‌حسب‌طبيعة‌النظام.‌التميز .4

 :‌أي‌ارتباط‌مكونات‌النظام‌وعناصره‌بعلاقات‌منظمة‌ومحكمة.‌الارتباط .5

المنظمة‌‌المخرجات .6 أهداف‌ تحقق‌ مخرجات‌ إلى‌ المدخلات‌ معالجة‌ عمليات‌ تؤدي‌ أن‌ ‌:

 وتلبي‌احتياجاته.

 حدود النظام وامكاناته 

إمكاناته‌هناك‌‌ عليها‌ وتعتمد‌ النظام‌ ديناميكية‌ في‌ تؤثر‌ التي‌ العوامل‌ مجموعة‌من‌

ومخرجاته،‌إذ‌تتحدد‌إمكانات‌أي‌نظام‌بالحدود‌التي‌يتحرك‌ضمنها‌والقيود‌المفروضة‌على‌‌

 عناصره‌والتي‌تتمثل‌بالتالي:‌

 :البيئة الداخلية للنظام •

وغير‌‌ الملموسة‌ والنشاطات‌ والعوامل‌ العناصر‌ معها‌وهي‌ يتعامل‌ التي‌ الملموسة‌

 النظام‌وتكون‌ضمن‌سيطرته‌وتصرفه.‌

 :البيئة الخارجية للنظام •

تمثل‌‌ فهي‌ وبالتالي‌ النظام،‌ وتصرف‌ سيطرة‌ خارج‌ تكون‌ التي‌ العوامل‌ جميع‌ وهي‌

‌صعبة‌للنظام‌كونها‌غير‌متوفرة‌ومتاحة‌للنظام‌وقتما‌يشاء.‌إمكانات

‌
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ا
 : نظم المعلومات -رابعا

 المعلوماتمفهوم‌نظم‌ •

 أنواع‌نظم‌المعلومات •

 أشكال‌نظم‌المعلومات •

 : مفهوم نظم المعلومات

القرن‌‌ بين‌ ما‌ الواقعة‌ )الفترة‌ الصناعية‌ الثورة‌ بداية‌ مع‌ المعلومات‌ نظم‌ ظهرت‌

من‌‌ الكبير‌ الكم‌ إلى‌ يشير‌ المفهوم‌ هذا‌ أن‌ إذ‌ للميلاد(،‌ عشر‌ التاسع‌ والقرن‌ عشر‌ الثامن‌

و‌ واحد‌ موضوع‌ تخص‌ التي‌ بطريقة‌المعلومات‌ وترتبيها‌ وتبويبها‌ وتصنيفها‌ تخزينها‌ تم‌ التي‌

منظمة‌ومعالجتها‌وعرضها‌بأشكال‌خاصة‌تخدم‌مجموعة‌من‌الأشخاص‌العاملين‌في‌نفس‌‌

مجال‌هذه‌المعلومات،‌والتي‌تهدف‌الي‌تقديم‌معلومات‌مفيدة‌وسريعة‌للمستخدم‌تساعده‌‌

 في‌اتخاذ‌القرارات‌وتسهل‌عليه‌عمله.

التنافسية الميزة‌ تتطلب‌‌‌إن‌ وتطويرها‌ امتلاكها‌ إلى‌ المنظمات‌ جميع‌ تسعى‌ التي‌

المنظمات،‌‌ بيئة‌وسوق‌ في‌ التطورات‌والمستجدات‌ مواكبة‌مستمرة‌وفعالة‌وسريعة‌لجميع‌

يملكها‌ التي‌ الأدوات‌ وامتلاك‌ الإجراءات‌ تطبيق‌ عن‌ تتقاعس‌ التي‌ المنظمة‌ فإن‌ لذلك‌

 المنافسون‌في‌السوق‌فإنها‌ستكون‌معرضة‌للفشل.‌

‌ وعمليات‌إن‌ مدخلات‌ من‌ يتكون‌ نوعه‌ عن‌ النظر‌ بغض‌ موجود‌ نظام‌ أي‌

 ومخرجات،‌وإن‌أهم‌ما‌يميز‌نظام‌المعلومات‌هو‌مدخلاته‌ومخرجاته.‌

بشكل‌أساس ي‌تتكون‌المدخلات‌من‌المعلومات‌وتتم‌معالجة‌هذه‌المعلومات‌من‌جمع‌‌

مفيدة‌‌ مخرجات‌ إلى‌ وتحويلها‌ المدخلات‌ هذه‌ وتبويب‌ وتصنيف‌ وتحليل‌ وعرضها‌‌وتخزين‌

 وتوزيعها‌إلى‌المستفيدين.‌

 تعريف نظام المعلومات:

الأفراد،‌ )المعلومات،‌ الأجزاء‌ من‌ مجموعة‌ من‌ يتكون‌ الذي‌ النظام‌ عن‌ »عبارة‌

من‌‌ متناسق‌من‌خلال‌مجموعة‌ بشكل‌ ‌
ً
معا تعمل‌ والتي‌ المترابطة،‌ الإجراءات(‌ التجهيزات،‌

المخرجات‌والنتائج‌بالأشكال‌‌العمليات‌المنتظمة‌)تجميع،‌تخزين،‌معالجة،‌تحليل(‌وعرض‌‌

النتائج‌‌ تزود‌ بحيث‌ مخططات(‌ رسومات،‌ أشكال،‌ )تقارير،‌ للمعلومات‌ المختلفة‌
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النظام‌بطريقة‌تدعم‌وتخدم‌قراراتهم‌وتسهل‌أعمالهم‌وتمكنهم‌من‌‌ للمستفيدين‌من‌هذا‌

 التخطيط‌والرقابة‌على‌نشاطات‌المنظمة«.‌

 أنواع نظم المعلومات

1. ( اليدوية‌ المعلومات‌ التي‌تجري‌جميع‌عملياتها‌من‌‌‌‌:(.MANUAL I.Sنظم‌ النظم‌ وهي‌

مدخلات‌ومخرجات‌بشكل‌يدوي‌دون‌استخدام‌أي‌أداة‌تكنولوجية،‌وتستخدم‌هذه‌‌

الأدوات‌‌ وبعض‌ والأقلام‌ الورق‌ مثل‌ بياناتها،‌ تشغيل‌ في‌ التقليدية‌ الأدوات‌ النظم‌

 العادية،‌مثل‌الألة‌الحاسبة.

2. ( المحوسبة‌ المعلومات‌ على‌‌‌‌:(.COMPUTERIZED I.Sنظم‌ تعتمد‌ التي‌ النظم‌ وهي‌

أجهزة‌الحاسوب‌الإلكترونية‌في‌عمليات‌إدخال‌وإخراج‌ومعالجة‌بياناتها،‌حيث‌يتميز‌‌

 الحاسوب‌بقدرة‌هائلة‌على‌معالجة‌كمية‌ضخمة‌من‌البيانات‌بسرعة‌ودقة‌عاليتين.‌

 أشكال نظم المعلومات 

 منها:هناك‌أشكال‌عدة‌لنظم‌المعلومات‌لا‌مجال‌لحصرها‌نذكر‌

وهي‌عبارة‌عن‌نظم‌المعلومات‌المختصة‌‌‌‌.(:Management I.Sنظم المعلومات الإدارية ) .1

تساعد‌‌ معلومات‌ تقديم‌ بهدف‌ المنظمات‌ في‌ الإدارية‌ العمليات‌ وتشغيل‌ بمعالجة‌

الإداريين‌ومستخدمي‌النظام‌على‌اتخاذ‌قرارات‌رشيدة،‌والقيام‌بواجباتهم‌من‌تخطيط‌‌

 ة‌وفعالية.وتنظيم‌وتوجيه‌ورقابة‌بكفاء

2. ( الحاسوبية  المعلومات  تكون‌‌(:‌‌Computer-based I.Sنظم  التي‌ النظم‌ عن‌ عبارة‌ هي‌

عمليات‌ وتعالج‌ تتعلق‌ معلومات‌ عن‌ عبارة‌ والمخرجات‌ والعناصر‌ المدخلات‌ فيها‌

مجال‌‌ في‌ العاملون‌ هم‌ النظم‌ هذه‌ من‌ المستفيدون‌ ويكون‌ الحاسوب،‌ تكنولوجيا‌

 الحاسوب.

المعلومات   .3 )نظم  ‌Accounting I.Sالمحاسبية  المعلومات‌‌(:‌ تعالج‌ التي‌ النظم‌ وهي‌

وتبسيط‌‌ بأعمالهم‌ القيام‌ على‌ المحاسبين‌ تساعد‌ معلومات‌ وتقدم‌ بالمحاسبة‌ المتعلقة‌

 إجراءات‌العمال‌المحاسبي.‌

‌
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)ن .4 افية  الجغر المعلومات  ‌Geographical I.Sظم  وتنظم‌‌(:‌ تجمع‌ التي‌ النظم‌ وهي‌

كم‌‌ على‌ وتحتوي‌ وتبوب‌ مع‌‌وتصنف‌ وتتفاعل‌ وتعالج‌ الجغرافية‌ المعلومات‌ من‌ هائل‌

بكفائه‌ بأعمالهم‌ القيام‌ على‌ الجغرافيا‌ مجال‌ في‌ العاملين‌ تساعد‌ مخرجات‌ وتقدم‌

 وفعالية.

وهي‌النظم‌التي‌تحتوي‌على‌معلومات‌رياضية‌(:‌‌sports I.Sظم المعلومات الرياضية )ن .5

 وتخدم‌العاملين‌في‌مجال‌الرياضة.

الفضاء   .6 معلومات  تتعلق‌‌(:‌‌space I.S)نظم  معلومات‌ على‌ تحتوي‌ التي‌ النظم‌ وهي‌

 بالفضاء‌وتخدم‌العاملين‌في‌مجال‌الفضاء.‌

تعجارةيتاذ ةعجارم · لصفǄا ةǁئسأ

؟ةراد�ƾا فرع1

؟ةيكيسǄاكǄا ةسردمǄا يهام2

؟مظنǄا ةسردم يهام3

؟ يرادإ ىوتسم لكǄ ةيراد�ƾا ةفيظوǄا ديدحت عم ةمظنمǄا يف ةيراد�ƾا تايوتسمǄا مسرا4

؟ ةيراد�ƾا فئاظوǄاب تاموǁعمǄا ةقǄاع حضو5

؟عون لكǄ لاثم ركذ عم تاموǁعمǄاو تانايبǄا نيب قرفǄا وهام6

؟تاموǁعمǄا لكيه مسرأ7

؟ةقيرط لك تازيمم حيضوت عمو ردصم لكǄ لاثم عم تاموǁعمǄا عمج رداصم يهام8

؟تاموǁعمǄا نمǄأ ةيمهأ كانه تǁعج يتǄا بابس	ƾا يهام9

؟لاثم حيضوت عم تاموǁعمǄا نمأو تاموǁعمǄا ةيرس نم لاك فرع10

؟عون لك حرش عم مظنǄا عاونأ يهام11

؟ماظنǄا دودح حيضوت عم ماظنǄا صئاصخ حرشǄا عم ركذا12

؟اهنم ةيامحǄا ةقيرطو ةينورتكƾ�Ǆا تامجهǄا نم عاونأ ةعبرأ حرشǄا عم ركذا13

؟اهنم ةعبرأ حرشǄا عم ركذ أ تاموǁع مǄا مظنǄ ةدع لاكشأ كانه14

؟بتاكمǄا نيمأت نكمي فيك طاقن ةسمخ ركذأ15

؟ ةسسؤمǄا يف تاموǁعمǄا نمǄأ ةماعǄا تابǁطتمǄا نم طاقن ةسمخ ركذأ16

؟ تاموǁعمǄا ايجوǄونكت تادعم ةيامح قرط نم طاقن ةسمخ ركذأ17

؟ ةسسؤمǄا يف تايجمربǄا ةيامح قرط نم طاقن ةسمخ ركذأ18

؟ ةسسؤمǄا يف صاخش	ƾا ةيامح قرط نم طاقن ةسمخ ركذأ19

؟تاموǁعمǄا نمأ يف ) رئب يف كرس( لئاقǄا لثمǄا ةقǄاعام20
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