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  المقدمة .2

 

"دليل   الوثيقة  هذه  هدف   
ّ
بخدمات  الاستخدامإن تختص  التي  والوحدات  الوظائف  كل  عرض  هو  الورقي "    الأرشيف 

لخص ومجلداتها والوثائق مستنداتلل
ُ
   .(RM) إدارة الأرشيف الورقي  نظامالوثيقة وظائف   وت

 على: 
ً
 حيث أنه في نهاية هذه الوثيقة سوف يكون المستخدم قادرا

 . (RM) إدارة الأرشيف الورقي الدخول/الخروج من نظام   كيفية •

 . جميع المميزات المتوفرة في النظام  •

على إلى إضافة بيانات وصفية جديدة  والإضافة    ،ورقيةمكان الوثيقة الو   ةالإلكترونيوثيقة  الإطلاع على الكيفية   •

 . معلوماتها

 . داخل النظام أو مجلد  كيفية القيام بعملية البحث عن وثيقة •

 للأرشيف.  كيفية استخدام عمليات الترحيل الداخلي •

 .مجلد والىمن   نقل وثيقةأو  كيفية إضافة •

 .كيفية إضافة مجلد إلى موقع فيزيائي •

اقعكيفية إنشاء    •  ة.الفيزيائي  المو

إضافة بيانات وصفية  وثيقة وإجراء  الإطلاع والبحث عن اليساعد المستخدم على كيفية   (RM) إدارة الأرشيف الورقي  نظام

نظام    عنها،  والاستعلامعليها    معينة الورقيإدارة  إن  الم  الأرشيف  ترتيب  عملية  وتسهل  تنظم  والوثائق    ستنداتبيئة 

 ورقية. وال كترونيةالإللفات المسواء  للوثائق والمجلدات. بالإضافة لإتاحة المجالات المتعددة للبحث المفهرس ومجلداتها
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 الدخول  صفحة .3

صلاحيل  ةالورقيوثائق  ال   إدارة  نظام  للدخول  على   
ً
اعتمادا له  ةلنظام  الممنوحة  النظام،    م المستخدم  مدير  خلال  من 

 النظام يجب إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور من خلال شاشة الدخول الموحد كما في الشكل التالي:  وللدخول إلى
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 المستخدم واجهة .4

 . تتضمن شريط على اليمين للتنقل في صفحات النظام  :ستظهر الصفحة الرئيسيةنظام إدارة الأرشيف الورقي عند الدخول إلى 

 

 وثيقة(:  –إنشاء )مجلد  •

o :ملف  / استعراض    إنشاء  المرحلة  جميع  يتيح  الوثائق  الوثائق  وصفية    عليهاطلاع  والإ لمركز  بيانات  إضافة  ويمكن 

 إضافية.

o :ويمكن تسكين هذه المجلدات   عليهايتيح استعراض جميع المجلدات المرحلة لمركز الوثائق والإطلاع  إنشاء / مجلدات

اقع الحفظ المعرفة سابقا.  في مو

 بحث:  •

o بيانات الوصفية للوثائق المحفوظةبيتيح للمستخدم البحث  :وثائق . 

o :بيانات المجلدات المحفوظةبيتيح للمستخدم البحث  مجلدات . 

o :اقع اقع بيانات ابيتيح للمستخدم البحث  مو  . المحفوظة  لمجلداتللمو

 إدارة:   •

o  بيانتها من غرف وخزائن   الافتراضيةفي صفحة إدارة يتيح للمستخدم بناء غرفة الأرشيف    إدارة:/    مخازن وعكس 

 ورفوف. وأعمدة 

o  بهم. يتيح تحديد موقع الوثيقة أو المجلد من خلال قراءة الباركود الخاص    الباركود:/ تحديد الموقع عن طريق    مخازن 

 خاصة لإستلام الوثائق المرحلة داخليا من الإدارات الى مركز الوثائق والمحفوظات. صفحة طلبات الترحيل الداخلي: •
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 وثيقة   – مجلد إنشاء .5

 :  إنشاء / ملف ❖

من   للإطلاع على الوثائق والمستندات الموجودة على نظام إدارة الوثائق الورقي  إنشاء / ملفيقوم المستخدم بالنقر على  

 .  ويمكن إضافة بيانات وصفية إضافية ومرفقاتهمعلومات المستند  الوثائق و   رؤيةأجل 

 

على    يمكن • النقر  إضافةللمستخدم  ثم  ومن  النسخة  ثم  وصفية   عمليات  لبيانات  حقول  إضافة  إتاحة  سيتم 

 .حفظ وتعديل السجل ويمكن تعديلها وحفظها من أيقونة  حفظإضافية على الوثيقة ويتم حفظها من ايقونة 
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 .  الرقم المرجعيكما يمكن الإطلاع على الوثيقة ومرفقاتها من خلال النقر  •

 

بالماوس    النقر يمينسيتم إظهار  المرفقات يمكن النقر على الملف لعرضه في اليسار  أو    الرقم المرجعيبعد النقر على   •

كما موضح في    إخفاء جزء من المحتوى في المرفق ليتم إجراء  عليها  والنقر    التعديل على الوثيقةيقونة  أ  ليتم عرض

 دناه: أالصورة 
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 ومن ثم تحديد الجزء من النص المراد إخفاءه.  اختيار إخفاء •

ويمكن تحديد إدارة بالكامل أو    بإستثناء( لا أحد    –بإستثناء    )الجميعإعطاء إذن    عبر تحديدتحديد آلية الإخفاء   •

 إدارة. موظف في 

 عند اضافة أي من الاضافات على المرفق يجب النقر على حفظ التغيرات لحفظ المرفق مع جميع التعديلات.  •
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 :   إنشاء / مجلدات ❖

اقع   يتيح استعراض جميع المجلدات المرحلة لمركز الوثائق والإطلاع عليها ويمكن تسكين هذه المجلدات في مو

 الحفظ المعرفة سابقا. 

 

  المجلداتلإطلاع على يمكن إنشاء وتعديل و ا عملياتأيقونة  ثم  مجلداتإنشاء /  يقوم المستخدم بالنقر على   •

ويتم تعريف موضوعة ومقاس وعاء الحفظ ودرجة السرية ومكان   الموجودة على نظام إدارة الوثائق الورقي

 .  البيانات الموجودة  الحفظ , كما يمكن طباعة
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على   طلوبالمو  المجلدثم يتم تحديد   وعاء /  إجراءاتأيقونة  ثم  مجلداتإنشاء /  يقوم المستخدم بالنقر على   •

اقعالنقر على ويتم  نظام إدارة الوثائق الورقي د ومن ثم ومن ثم اختيارالمكان المناسب لحفظ المجل عرض كل المو

ومن ثم اختيار حسنا للحفظ بشكل نهائي , كما يمكن  تحديد بالمساحة التي شغرها واختيار إذا كان المكان ممتلئ 

 البحث في حقل البحث للبحث عن مكان الحفظ المعرف مسبقا مباشره. 

 
 

 

 

 



   

 

Page 11 of 23    دليل المستحدم لنظام حفظ الوثائق الموحد 

ثم يتم تحديد المجلد  إزالة من التخزين/   إجراءاتثم أيقونة   مجلداتإنشاء /  يقوم المستخدم بالنقر على   •

اقع على أنها غير ممتلئة ويتم النقر على  الموطلوب على نظام إدارة الوثائق الورقي وبعد  إزالة ومن ثم  تحديد المو

 . ذلك سيتم إزالة المجلد من المكان الذي حفظ فيه وأصبح مكانه فارغ
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 :  إيداعاتإنشاء /   ❖

المجلدات   الوثائق بهذةويمكن تسكين المرحلة أو المنشئة من قبل الأرشيف المجلدات إيداع الوثائق بداخل  يتيح  

اقع الحفظ المعرفة سابقا  . أو الغير معرفة في مو

ربط أو إيداع وثيقة بمجلد أو نقل يمكن  وثائق  –مجلد ثم أيقونة   إيداعاتإنشاء /  يقوم المستخدم بالنقر على   •

عبر اختيار المجلدالموجود في القائمة اليسرى في الأعلى وللإطلاع على الوثائق  : كالتالي  وثيقة من مجلد إلى أخر 

ويمكن  الموجودة بداخله يتم النقر على المجلد مرتين ليتم عرض الوثائق التي في داخله في القائمة اليمنى في الأعلى

   الأسفل  المؤشر  تحديد الوثيقة المطلوبة في المجلد ليتم سحبها من المجلد بالنقر على سهم   سحب و  ليتم

في القائمة التي في الأسفل قائمة الوثائق الغير مسكنة في مجلدات  ويمكن من نفس القائمة تحديد دراج الوثيقة إ

عبر  تحديد الوثيقة من القائمة التي في الأسفل والنقر على سهم المؤشر    مرغوب  وثائق ليتم إدراجها في مجلد

للأعلى   ويتم تسكين أو إدراج الوثيقة الى داخل المجلد .    
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اقع – مجلدات  – وثائق :البحث .6    الحفظ  مو

 :  وثائق/  بحث ❖

 .  جميع المجلدات المرحلة لمركز الوثائق فيالأرشيف الورقي  البحث بالوثائق في نظام يتيح  

للبحث على الوثائق والمستندات الموجودة على نظام إدارة    وثائق/  بحثيقوم المستخدم بالنقر على   •

  وصفيةالبيانات بال البحث ويمكن  ومرفقاته معلومات المستند  رؤية الوثائق و من أجل   الوثائق الورقي

نوع البحث / جاري البحث / بحث  دخال بيانات بحث إضافية عبر اختيار  إ ويمكن عبر البحث المتقدم  

 .  متقدم
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 :  مجلدات/  بحث ❖

 . المحفوظات   مركز الوثائقالبحث بالمجلدات في نظام الأرشيف الورقي المرحلة أو المنشئة في الأرشيف في  يتيح  

الموجودة على نظام إدارة الوثائق   المجلداتللبحث على   مجلدات/  بحثيقوم المستخدم بالنقر على   •

ويمكن عبر البحث المتقدم  في بيانات المجلد  البحثويمكن  ها معلومات و  المجلداترؤية من أجل   الورقي

 .  نوع البحث / جاري البحث / بحث متقدمإدخال بيانات بحث إضافية عبر اختيار  
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اقع/  بحث ❖  :  مو

اقع  البحث  يتيح    . المحفوظات   مركز الوثائقفي نظام الأرشيف الورقي في المو

اقع/  بحثيقوم المستخدم بالنقر على   • اقع المعرفه سابقاللبحث على    مو الموجودة على نظام إدارة   المو

اقعرؤية من أجل   الوثائق الورقي  .  همعلومات و  المو
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 المخازن  - إدارة .7

 : إدارة   /مخازن /  إدارة  ❖

ماكن  وعكس بيانتها من أ (  الفعلي  )الموقع الإلكترونية معفي صفحة إدارة يتيح للمستخدم بناء غرفة الأرشيف  

 . (مساحة التخزينتحديد ، رف كبينة، ،صفغرفة،  ،موقعخزين لحفظ جميع الوثائق والمجلدات )ت

  الفعلياقع و الم على ا إنعكاس  الإلكترونينشاء الموقع  لإ  مخازن/ إدارة /  إدارة يقوم المستخدم بالنقر على   •

 . النظام  داخل في

 

 خطوات إنشاء الأرشيف الإلكتروني:

 1معرف رقم  .إنشاء ثم النقر على  كمعرف ثم كتابة أسم الموقع أو المخزن  إنشاءثم النقر على  إدارةالنقر على  •

 2معرف رقم حرف الرقمية أو متقدم. اختيار آلية التسمية بالحروف الأبجدية أو الأ  •

 3معرف رقم  : اختيار وضع في التسمية دمج التسمية المبدئية مع التعريف المضاف الجديد.هذا الخيار اختياري  •

 4معرف رقم اختيار العدد المضاف مثال عدد الغرف أو عدد الكبائن أو عدد الرفوف.  •

 5معرف رقم   بيانات غرفة الأرشيف الإلكتروني.ضاف في التسمية يكون يمين يإضافة تسمية ثابته في كل معرف  •

 6معرف رقم   إضافة تسمية ثابته في كل معرف يضاف في التسمية يكون يسار بيانات غرفة الأرشيف الإلكتروني. •

 7رقم   معرف. (A  )مثالأو الأحرف الرقمية ( 1 )مثالنوع الإضافة يتم اختيار بداية المعرف بالحروف الأبجدية  •

. (AAA )مثالأو الأحرف الرقمية ( 111 )مثالطول الجزء المتحول يتم اختيار عدد المعرف بالحروف الأبجدية  •

 8رقم  معرف
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 9رقم  (. معرفA 2الدور )  الرقميةأو  ةبالحروف الأبجدي لمعرف مع نهاية ا-Aمثال - إضافة حرفالتعبئة يتم  •

 10رقم   هي خطوة تسبق آخر مستوى تحديد مساحة مكان الحفظ في الرف. معرف خلق لوحة واحدةالنقر على  •

 معرف عند أي خطوة في الإنشاء أي جزء في تعريف المخازن وما تحتويه يتم النقر على إنشاء متقدم ليتم تطبيقه. •

 11رقم 
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يتم الانتقال  هي خطوة تسبق آخر مستوى تحديد مساحة مكان الحفظ في الرف خلق لوحة واحدة النقر على  بعد  •

 3-2رقم  معرف . سم(1000الأقص ى لحجم الموقع   )الحدإلى خطوة تسمية وتحديد حجم الموقع بالسم 

 4رقم معرف  .إنشاء الأحرف الرقميةبعد إدخال كامل البيانات يتم النقر على أيقونة  •

 

 

 موقع، غرفة، صف، كبينة، رف، تحديد مساحة التخزين

   1 رقممعرف  تم تعريف الموقع المخزن مثال. •

 2معرف رقم الغرف / الأوار وتسميتها مثال. تم تعريف  •

 3رقم  فمعر  تم تعريف الصفوف وتسميتها مثال. •

   4معرف رقم تم تعريف الكبائن وتسميتها مثال.  •

 5معرف رقم تم تعريف الأرفف وتسميتها مثال.   •

 6معرف رقم مساحة الرف وإعطاء موقع الحفظ النهائي.  وتحديدتم تعريف  •

 

 *  يمكن تعريف تعريفات إضافية كمثل أعمدة وصفوف في الكبائنا كم  *
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 :مخازن/ إدارة /  إدارة  ❖

ماكن  وعكس بيانتها من أ (  الفعلي  )الموقع الإلكترونية معفي صفحة إدارة يتيح للمستخدم بناء غرفة الأرشيف  

 . (تحديد مساحة التخزينرف،  كبينة، ،صفغرفة،  ،موقعخزين لحفظ جميع الوثائق والمجلدات )ت

الدخول لكل موقع تم تعريفة في النظام وإجراء إنشاء أو حذف أو طباعة باركود   لمستخدمل يمكن  •

 للموقع أو ما يحتويه أو حجز موقع أو الإطلاع على بيان التعريف الخاص به.
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 :مخازن/ تحديد الوقع عن طريق الباركود /  إدارة  ❖

   .في نظام الأرشيف الورقيمن خلال قراءة الباركود الخاص بهم  موقع الوثيقة أو المجلدالبحث يتيح  

موقع الوثيقة أو   نللبحث ع مخازن/ تحديد الوقع عن طريق الباركود/  إدارة يقوم المستخدم بالنقر على   •

 لمعرفه سابقا الموجودة على نظام إدارة الوثائق الورقي. االمجلد 
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 الداخلي الترحيل  طلبات  .8

ب الخاصة  الأرشيف  إدارة  الى  الإدارات  من  للوثائق  داخلي  ترحيل  للمستخدم  والمحفوظات    ركز ميمكن  بشكل  الوثائق 

 الكتروني: 

وفي نظام الأرشيف الورقي  الترحيل الداخلي ومن ثم ستظهر المجلدات وبدخلها الوثائق المنتهية  طلبات    وذلك عبر النقر على

 يتم إكمال آلية الترحيل الداخلي كالتالي:

 
 

 يتم تأكيد من قبل مسؤول الأرشيف على التسليم المبدئي للوثائق أو يرفضها مع كتابة السبب.  -1

 
 

 
 شاشة التسليم المبدئي من قبل مسئول الأرشيف

 بعد التأكيد على الاستلام المبدئي وبعد مراجعة الوثائق واستلامها بشكل كامل يتم تأكيد الاستلام النهائي.  -2
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 شاشة الاستلام النهائي للوثائق المرحلة داخليا

 

مركز الوثائق  رشيف أيتم إغلاق الطلب بعد الاستلام النهائي للوثائق المرحلة داخليا من الإدارات إلى    -3

 منها. والتأكد والمحفوظات  

 

 
 شاشة إغلاق الطلب في الترحيل الداخلي


