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  المقدمة .2

 

 هدف هذه الوثيقة "دليل  
ّ

التي تختص بخدمات أرشفة  الاستخدامإن لخص والوثائق    ستندات الم " هو عرض كل الوظائف والوحدات 
ُ
  وت

   الأرشفة الإلكتروني. وثائق الوثيقة وظائف نظام 

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

 . ( DMS)  الدخول/الخروج من نظام وثائق  كيفية •

 . جميع المميزات المتوفرة في النظام •

 .والإضافة والتعديل على معلوماتها ،ورقية  و   إلكترونيةكيفية إرفاق وثيقة  •

 أو مجلد أو البحث بالمحتوى.  كيفية القيام بعملية البحث عن وثيقة  •

 . كيفية استخدام طرق البحث المتقدمة •

 . عارة على وثيقة معينةالإ تزويد و الكيفية طلب  •

 . كيفية استخدام عمليات الترحيل الداخلي والخارجي  •

 . الإتلاف الورقي والإلكترونيكيفية استخدام عمليات  •

إن نظام    عنها،  والاستعلامتعديل    و أ( يساعد المستخدم على كيفية إرفاق وثيقة وإجراء تعديل عليها سواء إضافة  DMS) إدارة الوثائق    نظام

ال الم إدارة  ترتيب  تنظم وتسهل عملية  بيئة  المفهرس وإرفاق الم ستنداتوثائق  للبحث  بالإضافة لإتاحة المجالات المتعددة  سواء   ستندات. 

 أو وثائق ورقية.  أكانت ملفات إلكترونية
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 الدخول  صفحة .3

 على  م الإلكترونية  وثائق  النظام  
ً
زود بمستوى صلاحيات للمستخدم، والذي يُظهر الفرق بين القوائم على النظام اعتمادا

النظام يجب إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور   من خلال مدير النظام، وللدخول إلى  مصلاحيات المستخدمين الممنوحة له 

 من خلال شاشة الدخول الموحد كما في الشكل التالي: 
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 المستخدم واجهة .4

فستظهر الصفحة الرئيسية الخاصة   إدارة الوثائق  عند الدخول إلى نظام
ّ
 من الأجزاء التالية:  وتتأل

 

 تتضمن: الصفحة الرئيسية •

o وكذلك    والإعارة،طلبات التزويد    المؤرشفة،  بيانات رقمية لكل من الوثائقوهي لوحة تظهر   لوحة المؤشرات

 . الورقي والإلكتروني  والإتلاف والخارجية،ترحيل الوثائق الداخلية 

o  بعد. فيما المفضلة وهي قائمة المستندات المفضلة التي يمكنك الرجوع اليها 

o المطلوبة. كثر من حقل لسهولة الوصول الى المستندات أدخال إالبحث المتقدم وهي البحث عن الملفات ب 

o  والإعارةستلام الوثائق الإلكترونية في طلبات التزويد لإ صندوق الوثائق الإلكترونية هو صندوق . 

o  وه المحفوظة  ادخال  و  الاستعلامات  للسهولة وعدم  دائما وذلك  اليه  والرجوع  بحث معين  يمكن حفظ 

 . بيانات البحث مرة اخرة

o  ل الدخول الى النظاميجتم تساسم المستخدم الذي . 

 . بناء على صلاحيات المستخدم ستنداتالم و   المجلدات تصنيف •
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 جديد   مستند ضافةإ .5

  المجلدات على مستوى النظام بإنشاء سجل في    أو بالإدارة   خاصة بهنيفات  يستطيع المستخدم المصرح له بالعمل على تص

المراد العمل عليه من الجهة اليمنى بعد ذلك يتم عرض  المجلدات  ) رقم جديد ( في    إضافة وثيقة جديدة  بالضغط على

 جديد يقوم المستخدم بالتالي كما هو موضح بالصوره:   مستندالسجلات المدخلة مسبقا. لإنشاء 

بالنقر على  •   ستندلتفتح الصفحة التالية من أجل تعبئة معلومات الم   وثيقةضافة  لإ   رقم جديد   يقوم المستخدم 

 أو إرفاق من الجهاز . وأرشفته من خلال الماسح الضوئي

 

o   المراد أرشفته  ستندلمالوصفية لبيانات اليقوم الموظف بتعبئة  . 

o من خلال الماسح الضوئي تظهر الشاشة التالية عند النقر عليها ستنديقوم بأرشفة الم 
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o   تحميل من جهاز الحاسب )حيث يمكن المستخدم من إختيار المستند وإضافة مرفقات له من الحاسب

 الألي(
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 السجلات  على التعديل .6

المستخدم    مالصلاحية، يقو مستندات في النظام على حسب مستوى  الوصفية لل بيانات الالتعديل على بإمكان المستخدم  

تعديل  والنقر على أيقونة  تعديل  إجراء    تخاذإالمراد  المستند  اختيار المراد العمل عليها ومن ثم  الجلدات  بالنقر على تصنيف  

 : كما بالصورة التالية الخصائص
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 إضافتها  تم  سجلات عن الإستعلام .7

 مختلفة. بعدة طرق عن السجلات التي تم أرشفتها وذلك  الاستعلامإمكانية  الإلكترونيةيوفر نظام الأرشفة 

 السريع البحث 

  متضمنة البيانات الوصفيةالتي تم أرشفتها   ستنداتعن الم الاستعلامالمراد *المجلد*  التصنيف باختيار يقوم المستخدم 

 أدناه: والبحث كما هو موضح

 

 .خذ الاجراءات على المستندأطلاع و وبعد ادخال بيانات البحث سوف تظهر النتائج لل 
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 المتقدم  البحث 

البحث   خيارات  تضيق  أجل  من  قيمة  من  بأكثر  البحث  المستخدم  تحديدبإمكان  طريق  المراد    عن  *المجلد*  التصنيف 

 : كما هو ادناهالاستعلام عن المستندات والبحث بأي من المدخلات السابقة 

 

بحث وكما يمكننا حفظ قيمة البحث وذلك للرجوع اليه وقت ما   يقونةأدخال القيم يمكننا البحث عند النقر على إوعند  

 نشاء وذلك عند الدخول على الاستعلامات المحفوظة كما موضح في الصورة ادناه:
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 الخصائص  عرض .8

أو من خلال النقر على الملف مباشرة    النقر على إجراءات السجلو المستند وذلك عبر تحديد الملف  يمكننا عرض خصائص  

النقر على يمين الماوس وذلك سوف تظهر لك بعض الاجراءات على المستند ومن ثم الذهاب الى عرض الخصائص    خلالمن  

 كما موضح في الصورة ادناه:

 

 وعند النقر على عرض الخصائص سوف تظهر لك صفحة تتضمن خصائص المستند كما موضح في الصورة ادناه: 
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 الاصدارات  تاريخ  .9

إدارة الملف وبعدها أخرى ومن  أيقونة  على    ومن ثم النقر   المستنديمكننا عرض جميع اصدارات المستند وذلك عبر تحديد  

 وذلك سوف تظهر لك بعض الاجراءات على المستند كما موضح في الصورة ادناه: ثم تاريخ الإصدارات 

 

وعند النقر على تاريخ الاصدارات سوف تظهر لك صفحة تتضمن جميع الاصدارات مع اظهار جميع التعديلات على المستند  

 كما موضح في الصورة ادناه:
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 الخصائص  تعديل .10

وذلك عبر تحديد المستند ومن ثم النقر على أيقونة إدارة الملف وبعدها تعديل لمستند  بيانات الوصفية ليمكننا تعديل  

 كما موضح في الصورة ادناه: الخصائص 

 

لمستند كما موضح في الصورة  ل  البيانات الوصفيةوعند النقر على تعديل الخصائص سوف تظهر لك صفحة تتضمن  

 ادناه: 

 

 

 . صدار جديد على المستندإوبعد تعديل البيانات يجب النقر على الحفظ لحفظ التعديلات ومن ثم سوف يضاف تاريخ 
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 المفضلة/المفضلة قائمة الى اضافة .11

ثم  الى اخرى ومن  وذلك عبر تحديد المستند ومن ثم النقر على أيقونة إدارة الملف وبعدها    في المفضلةالمستند    وضع يمكننا  

 كما موضح في الصورة ادناه:  الى قائمة المفضلة أضف

 

 

 سوف تظهر لك صفحة تتضمن خصائص المستند كما موضح في الصورة ادناه:     النجمةوعند النقر على  

 

 

 

سوف تذهب الى المفضلة وعند الذهاب الى المفضلة في القائمة العلوية والنقر    الى قائمة المفضلة  أضفوعند النقر على  

 . كما موضح في الصورةجميع المستندات المفضلة   يظهر عليها سوف 
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 المرفق في  المحتوى  من جزء إخفاء .12

النقر    ومن ثم سيقوم النظام بعرض المرفقات    المستند  النقر مرتين علىوذلك عبر إخفاء جزء من المحتوى في المرفق  يمكننا  

 وسوف يظهر المتصفح مع الاجراءات كما موضح في الصورة ادناه:  الوثيقةالى التعديل على  لإنتقالا يمين الماوس و 

 

   في الصورة ادناه:على الخطاب سوف تظهر لك على اليسار المرفق مع الاجراءات  على الوثيقةوعند النقر على تعديل 
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o  . اختيار  إخفاء ومن ثم تحديد الجزء من النص المراد إخفاءه 

o  لا أحد بإستثناء ( ويمكن تحديد إدارة بالكامل أو   – تحديد الية الإخفاء عبر  تحديد إعطاء إذن ) الجميع بإستثناء

 موظف في إدارة . 

o  .عند اضافة أي من الاضافات على المرفق يجب النقر على حفظ التغيرات لحفظ المرفق مع جميع التعديلات 
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 المرفق  على الاجراءات .13

 هناك بعض الاجراءات التي يمكن للموظف اتخاذها على المرفق وذلك عبر صلاحيات معينة ومنها: 

 . فتح في نافذة جديد: وهي لفتح المرفق في نافذة جديد •

 من الجهاز الالي. : وهي لتحميل مرفق جديدإصدار جديد  تحميل •

 . تاريخ اصدارات الملف: وهي للاطلاع على جميع التغيرات التي اصبحت على الملف •

 .الملف  تغير مسمى: وهي إعادة تسمية الملف •

 مسح نسخة جديدة : وهي تحميل نسخة جديدة الى الملف من الماسح الضوئي.  •

 على المرفقملصقات أو إخفاء جزء من النص وكذلك إضافة ملاحظات ضافة لإ وذلك على الوثيقة :تعديل ال •

 جراءات. الإ وذلك عبر تحديد المرفق ومن ثم النقر على يمين الماوس وذلك سوف تظهر لك جميع 
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 التزويد   طلب .14

 طلب تزويد على وثيقة معينة بشكل الكتروني:على مستوى النظام  يمكن للمستخدم 

الوثيقة   بيانات كتابة وتحديدمع  الجامعةعلى مستوى  تاجميع الإدار من  همعين تزويد على وثيقةيستطيع الموظف طلب 

 . وتسجيل بيانات الطلب بالكاملفي وتاريخها  المطلوبة 

وذلك عبر النقر على الإجراءات ومن ثم طلبات التزويد والإعارة ومن ثم النقر على التزويد وثم طلب تزويد جديد كما موضح  

 في الصورة أدناه: 

 

 .وثيقةجديد على تزويد  خطوات طلب 

طلب   -1 بيانات  المعنية  إدخال  الإدارة  باختيار  وتحديدو التزويد  وتاريخها   كتابة  المطلوبة  الوثيقة  وتسجيل بيانات 

 . طلبات التزويدفي صفحة  بيانات الطلب بالكامل

 

 جديد تزويد شاشة طلب
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 بعد حفظ وبدأ الإجراء يتم متابعة الطلب في صفحة سجل الطلبات.  -2

 
  طلباتالشاشة سجل 

افقات  ويمكن لمن لديه صلاحية في الإدارة طلبات التزويد   يتم استلام الطلب في صفحة مهام -3 أو في سلسلة المو

 . ب التزويدعلى طل اتتطبيق إجراءالمحددة يتم 

 

 

 شاشة مهام لطلبات التزويد

افقة أو الرفض أو المراجعة مع  من قبل مدير الإدارة يمكن صفحة طلبات التزويدبعد الدخول ل -4 كتابة    المو

 .على طلب التزويد ملاحظات 

 
 الإدارة  مدير  من قبلالتزويد  اتطلب مهامشاشة 
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افقةومن ثم يتم  -5 ويمكن كتابة ملاحظات على  مدير الأعلى لمدير الإدارةبعد مدير الإدارة إلى  التزويد على طلب  المو

 الطلب. 

 

 
 

 الأعلى  من قبل الإدارة التزويد اتطلب مهامشاشة 

 . على الطلب وكتابة ملاحظات ات أيضا تطبيق إجراء يتم العام ل الى المدير طلب التزويد يصل  -6

 
 

  العام دير الممن قبل التزويد  اتطلب مهامشاشة 

 على الطلب وكتابة ملاحظات وإدخال رقم   اتيصل طلب التزويد الى مالك الوثيقة ليتم أيضا تطبيق إجراء  -7

 . رفض الطلبالتعريف أو 
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 مالك الوثيقةالتزويد من قبل  اتطلب مهامشاشة 

 

 
 

 أو ليس لديك صلاحية على الوثيقةشاشة رقم التعريف في طلب التزويد من قبل مالك الوثيقة في حال تم إدخال رقم غير موجود في النظام 

 

 ثم يصل طلب التزويد الى مسؤول النظام ليتم أيضا تطبيق إجراءات على الطلب وكتابة ملاحظات.  -8
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 على طلب التزويد من قبل مسؤول النظام اتشاشة إجراء

 ثم يصل طلب التزويد الى مسؤول غرفة الأرشيف ليتم تطبيق إجراءات على الطلب وكتابة ملاحظات.  -9

 
 

 على طلب التزويد من قبل مسؤول غرفة الأرشيف  اتشاشة إجراء

افقات يتم إرسال الوثيقة لمقدم طلب    -10 افقة على طلب التزويد من جميع المسؤولين في سلسة المو بعد أن يتم المو

 .التزويد ويتم الاطلاع عليها في صندوق الوثائق الإلكترونية
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 صندوق الوثائق الإلكترونية 

 يمكن لمقدم طلب التزويد الاطلاع على الوثائق المزودة له في صندوق الوثائق الإلكترونية.  -11

 
 الوثائق في صندوق الوثائق الإلكترونية

في صفحة تمديد مدة التزويد يتم عرض الطلبات التي يمكن طلب تمديد فترة أخرى ويمكن لمن لديه صلاحية في  -12

افقات المحددة يتم تطبيق إجراءات على طلب تمديد التزويد.   سلسلة المو
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 شاشة تمديد مدة التزويد 
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 الإعارة  طلب .15

 :ةالإلكتروني النسخة  كطلب الأصل و  معينة يمكن للمستخدم طلب إعارة على وثيقة

مع كتابة وتحديد الوثيقة المطلوبة   الجامعةمن جميع الإدارات على مستوى    ةيستطيع الموظف طلب إعارة على وثيقة معين

 وتسجيل بيانات الطلب بالكامل. وتاريخها في 

  جديدوثم طلب  / طلبات الإعارة    الإعارةوذلك عبر النقر على الإجراءات ومن ثم طلبات التزويد والإعارة ومن ثم النقر على  

 كما موضح في الصورة أدناه:

 

 جديد على وثيقة.  إعارةخطوات طلب  

 الطلب في صفحة البيانات الرئيسية.  بياناتباختيار الإدارة المعنية وكتابة   الإعارةإدخال بيانات طلب  -1

 

 جديد إعارةشاشة طلب 
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 بعد حفظ وبدأ الإجراء يتم متابعة الطلب في صفحة سجل الطلبات.  -2

 
 الإعارةشاشة سجل طلبات 

افقات المحددة يتم   -3 يتم استلام الطلب في صفحة المهام ويمكن لمن لديه صلاحية في الإدارة أو في سلسلة المو

 . الإعارةتطبيق إجراءات على طلب 

 
 الإعارةشاشة مهام لطلبات 

 . الإعارةبعد الدخول للطلب من قبل مدير الإدارة ويمكن كتابة ملاحظات وتطبيق إجراءات على طلب  -4
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 من قبل مدير الإدارة  الإعارةعلى طلب  اتشاشة إجراء

بعد مدير الإدارة إلى مدير الأعلى لمدير الإدارة ويمكن كتابة  الإعارةومن ثم يتم تطبيق إجراءات على طلب  -5

 ملاحظات على الطلب.

 

 

 من قبل الإدارة الأعلى  الإعارةعلى طلب ات شاشة إجراء

 الى المدير العام ليتم أيضا تطبيق إجراءات على الطلب وكتابة ملاحظات.  الإعارةيصل طلب  -6
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 من قبل المدير العام  الإعارةعلى طلب  ءاتشاشة إجرا

 الى مالك الوثيقة ليتم أيضا تطبيق إجراءات على الطلب وكتابة ملاحظات وإدخال رقم   الإعارةيصل طلب  -7

 . رفض الطلبالتعريف أو 

 

 
 من قبل مالك الوثيقة الإعارةعلى طلب  اتشاشة إجراء
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 أو ليس لديك صلاحية على الوثيقةمن قبل مالك الوثيقة في حال تم إدخال رقم غير موجود في النظام  الإعارةشاشة رقم التعريف في طلب 

 ليتم أيضا تطبيق إجراءات على الطلب وكتابة ملاحظات. دير الممساعد  الى   الإعارةثم يصل طلب  -8

 

 
 دير  الملمساعد  الإعارةعلى طلب ات شاشة إجراء

 ثم يصل طلب الإعارة الى مسؤول النظام ليتم أيضا تطبيق إجراءات على الطلب وكتابة ملاحظات.  -9
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 شاشة إجراءات على طلب الإعارة لمسؤول النظام

 الى مسؤول غرفة الأرشيف ليتم تطبيق إجراءات على الطلب وكتابة ملاحظات   الإعارةثم يصل طلب  -10

 . الإعارة يتم إضافة النموذج الورقي الى النظام في نفس طلبو تسليم الوثيقة ورقيا  يتمو 

 
 

 من قبل مسؤول غرفة الأرشيف  الإعارةعلى طلب  اتشاشة إجراء

افقة على طلب   -11 افقات   الإعارةبعد أن يتم المو يتم يتم تسليم الوثيقة ورقيا و من جميع المسؤولين في سلسة المو

 ويتم الاطلاع عليها في صندوق الوثائق الإلكترونية.  الإعارةلمقدم طلب  إلكترونيا  إرسال الوثيقة

 
 صندوق الوثائق الإلكترونية 

 له في صندوق الوثائق الإلكترونية. المعارةالاطلاع على الوثائق  الإعارةيمكن لمقدم طلب    -12
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 الوثائق في صندوق الوثائق الإلكترونية

يتم عرض الطلبات التي يمكن طلب تمديد فترة أخرى ويمكن لمن لديه صلاحية في  الإعارةفي صفحة تمديد مدة  -13

افقات المحددة يتم تطبيق إجراءات على طلب تمديد   . الإعارةسلسلة المو

 

 
 الإعارةشاشة تمديد مدة 

يتم عرض الطلبات المنتهية لمقدم الطلب وأيضا يظهر لمن لديه صلاحية في   للعارةفي صفحة المهام المنتهية  -14

افقات على الطلب ليظهر إنهاء الطلب.   سلسلة المو
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 للعارة شاشة المهام المنتهية 
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 الداخلي   الترحيل .16

 بشكل الكتروني: بالجامعةمركز الوثائق والمحفوظات الى   من الإدارات وثائقليمكن للمستخدم ترحيل داخلي ل

المنتهية  وثائق ال  ها ثم ستظهر المجلدات وبدخلومن    الوثائق المنتهية الصلاحية ومن ثم   الترحيل الداخليوذلك عبر النقر على 

 كما موضح في الصورة أدناه:  حفظها،صلاحية مدة 

 

 . الترحيل الداخلي للوثائق من الإدارةخطوات 

  للوثائق المؤقتة الحفظ والدائمة  الوثائق المنتهية الصلاحية  باستخراج من السنة الهجرية يقوم النظام    10في شهر   -1

في صندوق الوثائق المنتهية الصلاحية ويتم عرضها للمستخدم الذي لديه الصلاحية   تلقائي ويتم عرضها  بشكل 

 الترحيل، البدأ بعملية ب

 الترحيل.للبدأ في عملية   الإشعار(من قراءة   )التأكديقوم الموظف بالنقر على أيقونة 
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 الوثائق المنتهية الصلاحية شاشة 

 

 
 شاشة عرض الوثائق المنتهية الصلاحية
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   الداخلي.ات الترحيل جراء إ بدأ والتأكيد عليه يتم   النقر على التأكد من قراءة الإشعار بعد  -2

 
 التأكيد على قراءة الاشعار للترحيل الداخلي شاشة 

 إرسال تنبيه للدارة في حال التأخير وعدم قراءة الإشعار.   الأرشيفيمكن لمسؤول  -3

 

 
 

 شاشة إرسال تنبيه للدارة في حال التأخير 
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 البدأ في عملية الترحيل:   -4

يمكنه   ،الترحيل ينتقل الطلب الترحيل الى الموظف المختص بالبدأ في عمليةبعد التأكد من قراءة الإشعار 

 . استعراض الوثائق المنتهية عن طريق أيقونة عرض

 
 الوثائق الجاهزة للترحيلشاشة 

 
 

أيضا   التأجيل،بعد البدأ في تحضير الوثائق يمكن تأجيل الترحيل لوثيقة معينة لسنة أخرى مع كتابة سبب    -5

يجب كتابة رقم المجلد المرحل فيه الوثائق وحالة كل وثيقة ومن ثم حفظ التغيرات ومن ثم طباعة النماذج  

 .بالطل أرسل –بالترتيب ومن بعد النقر على تم تحضير الوثائق  
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تسليم  الرسال الطلب إومن ثم يتم  في الإدارةيتم مراجعة الطلب عند صاحب الصلاحية  الطلب،بعد إرسال  -6

 المبدئي. 
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 مراجعة طلب الترحيل الداخلي شاشة 

 الأرشيف.يصل الطلب لمرحلة التسليم المبدئي للوثائق من قبل الإدارة الى مسؤول  -7
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 تسليم المبدئي للوثائق الى مسؤول الأرشيفشاشة 

 أو يرفضها مع كتابة السبب. مسؤول الأرشيف على التسليم المبدئي للوثائق   من قبل  ديكتأ يتم -8

 
 

 
 

 شاشة التسليم المبدئي من قبل مسئول الأرشيف
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 بعد التأكيد على الاستلام المبدئي وبعد مراجعة الوثائق واستلامها بشكل كامل يتم تأكيد الاستلام النهائي.  -9

 
 

 
 شاشة الاستلام النهائي للوثائق المرحلة داخليا

 منها. يتم إغلاق الطلب بعد الاستلام النهائي للوثائق المرحلة داخليا من الإدارات إلى الأرشيف والتأكد   -10

 

 
 إغلاق الطلب في الترحيل الداخليشاشة 
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للوثائق المؤجلة في صفحة الوثائق المؤجل  خاص بالإدارة بعد تأجيل الوثائق في الترحيل الداخلي يتم حفظ بيان   -11

 ترحيلها. 

 
 

 شاشة الوثائق المؤجل ترحيلها 

 بعد إغلاق الطلبات في الترحيل الداخلي يتم حفظ بيان للوثائق المرحلة في صفحة سجل الطلبات الترحيل.  -12

 
 

 شاشة سجل طلبات الترحيل 
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 الخارجي   الترحيل .17

للمستخدم   والمحفوظات  يمكن  الوثائق  مركز  للوثائق  إ  ا خارجيالوثائق    ترحيلبتجهيز  الجامعة  في  في  الوطني  المركز  لى 

 والمحفوظات بشكل الكتروني:

وذلك عبر النقر على الترحيل الخارجي ومن ثم الوثائق المنتهية الصلاحية ومن ثم ستظهر المجلدات وبدخل المجلدات وثائق 

 كما موضح في الصورة أدناه:  حفظها،المنتهية صلاحية 

 

 

 خطوات الترحيل الخارجي من الى المركز الوطني للوثائق والمحفوظات. 

بشكل  للوثائق الدائمة الحفظ  الوثائق المنتهية الصلاحية    باستخراجمن السنة الهجرية يقوم النظام    10في شهر   -1

  دءتلقائي ويتم عرضها في صندوق الوثائق المنتهية الصلاحية ويتم عرضها للمستخدم الذي لديه الصلاحية بالب

 الترحيل،بعملية 

 الترحيل. في عملية   للبدء الإشعار(من قراءة   )التأكديقوم الموظف بالنقر على أيقونة 
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 شاشة الوثائق المنتهية الصلاحية 

 
 شاشة عرض الوثائق المنتهية الصلاحية

 :  طباعة النماذج الخاصة بالترحيلالبدأ في  -2

يمكنه استعراض   النماذج،طباعة   بالبدأ في عملية بعد التأكد من قراءة الإشعار ينتقل الطلب الترحيل الى 

 الوثائق المنتهية عن طريق أيقونة عرض. 
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 المنتهية الصلاحية شاشة الوثائق 

 

   والثالث:طباعة النموذج الأول والثاني  -3

 الخارجي.يتم طباعة وتجهيز الوثائق قبل البدأ في الترحيل  
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 النموذج الأول 

 
 النموذج الثاني 

 
 الثالث النموذج 



   

 

Page 47 of 68    دليل المستحدم لنظام حفظ الوثائق الموحد 

ترحيل لوثيقة معينة لسنة أخرى مع كتابة  تأجيل ويمكنالوثائق  مراجعةالبدأ في طباعة النماذج يتم  بعد  -4

أيضا يجب كتابة رقم المجلد المرحل فيه الوثائق وحالة كل وثيقة ومن ثم حفظ التغيرات ومن ثم  التأجيل،سبب  

 الطلب. أرسل  –طباعة النماذج بالترتيب ومن بعد النقر على تم تحضير الوثائق  

 

 
 

 

ويتم النقر على تأجيل الترحيل ويتم كتابة سبب  يتم الإطلاع على الوثائق ويتم اختيار الوثائق المراد تأجيلها   -5

 .الترحيل
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 الترحيل.  ومن ثم إرسال طلبالأرشيف يتم رفع طلب الترحيل   في الصلاحية  مراجعة الطلب عند صاحب بعد -6
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  الخارجي طلب الترحيل إرسال  شاشة

 

ليتم اعتماد الطلب مع  الأرشيف  إدارة صاحب الصلاحية فيللوثائق من قبل عتماد الطلب يصل الطلب لمرحلة ا -7

 . أو رفضه مع كتابة سبب الرفض ،ملاحظاتإمكانية كتابة 
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 قبول أو رفض الطلب للترحيل الخارجيشاشة 

لجنة الترحيل لم لدية صلاحية في اللجنة ليتم اعتماد البيانات أو يتم   – ينتقل الطلب الى صفحة طلبات الترحيل  -8

 . رفضها مع كتابة السبب

 
 اعتماد البيانات المعدة شاشة 

لجنة الترحيل لم لدية صلاحية في اللجنة ليتم تسجيل رقم المحضر  – ينتقل الطلب الى صفحة طلبات الترحيل  -9

 المعد مع التاريخ. 
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 شاشة تسجيل رقم المحضر المعد  

اللجنة الدائمة للوثائق لتيم اعتماد المحضر المعد من قبل الموظف  – ينتقل الطلب الى صفحة طلبات الترحيل  -10

 .صاحب الصلاحية

 
 شاشة اعتماد المحضر المعد من قبل اللجنة الدائمة للوثائق 

 
 شاشة اعتماد المحضر المعد من قبل اللجنة الدائمة للوثائق 
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رفع طلب الترحيل الخارجي الى المركز الوطني للوثائق والمحفوظات يتم تسجيل رقم وثيقة الإعتماد من قبل بعد  -11

لجنة الترحيل ويتم تسجيل تاريخ ورقم الإعتماد مع إرفاق الوثيقة المعتمدة من المركز  ي صاحب الصلاحية ف

 .للوثائق والمحفوظاتالوطني 

 
  تسجيل رقم وثيقة الإعتمادشاشة 

 
 شاشة تسجيل رقم وثيقة الإعتماد 
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 من قبل صاحب الصلاحية في لجنة الترحيل. يتم إغلاق الطلب بعد ذلك   -12

 
 الخارجيشاشة إغلاق الطلب في الترحيل 

 بعد تأجيل الوثائق في الترحيل الخارجي يتم حفظ بيان للوثائق المؤجلة في صفحة الوثائق المؤجل ترحيلها.  -13

 
 

 شاشة الوثائق المؤجل ترحيلها 

 بعد إغلاق الطلبات في الترحيل الخارجي يتم حفظ بيان للوثائق المرحلة في صفحة سجل الطلبات الترحيل.   -14

 
 شاشة سجل طلبات الترحيل 
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 الإتلاف .18

 بشكل الكتروني: إجراء الإتلاف الورقي والإلكتروني للوثائق يمكن للمستخدم 

المنتهية صلاحية   طلبات الإتلافومن ثم    الإتلافوذلك عبر النقر على   ومن ثم ستظهر المجلدات وبدخل المجلدات وثائق 

 كما موضح في الصورة أدناه: الإتلاف، بحاجة إلى حفظها

 

 . الإتلاف الورقي والإلكتروني للوثائقخطوات 

ب  10في شهر   -1 الهجرية يقوم النظام  والتي  للوثائق المؤقتة الحفظ    ستخراج الوثائق المنتهية الصلاحيةإ من السنة 

ويتم عرضها للمستخدم الذي لديه   طلبات الإتلافتلقائي يتم عرضها في صندوق    وبشكل  تكون بحاجة الى إتلاف

 الإتلاف. للبدأ في عملية  الإتلاف(محظر  )تسجيلالموظف بالنقر على أيقونة  الصلاحية، يقوم

 

 طلبات الإتلاف شاشة 



   

 

Page 55 of 68    دليل المستحدم لنظام حفظ الوثائق الموحد 

 
 تسجيل محضر الإتلافشاشة 

 حفظ. النقر على   تسجيل البيانات المطلوبة لتسجيل المندوبين يتم بعد -2

 
 نجاح تسجيل محضر الإتلافشاشة 

 :  إعداد الوثائق للتلاف -3

يمكنه استعراض الوثائق   للتلاف،عداد الوثائق إ لى عمليةإ الإتلاف ينتقل الطلب  تسجيل محضر الإتلافبعد 

 عن طريق أيقونة عرض.  المعدة للتلاف 

 
 إعداد الوثائق للتلافشاشة 
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 وتفاصيلها(الإطلاع على بيانات الوثائق  )يتمشاشة عرض 

   للتلاف:إعداد الوثائق  -4

ر السبب بعد ذلك يتم النقر على تم تحضي  اختيار يتم الإطلاع على الوثائق المعدة للتلاف ويمكن استبعادها مع 

 أرس الطلب.  –الوثائق  
 

 
 شاشة إعداد الوثائق للتلاف
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 الوثائق( )استبعادشاشة إعداد الوثائق للتلاف 

 
 شاشة البدأ في تحضير الوثائق للتلاف
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 :  (1,2,3,4,5,6,7,8) اذجالنمكل طباعة  -5

 . الإتلافيتم طباعة وتجهيز الوثائق قبل البدأ في  

 

 
 

 .الطلبإرسال يتم جميعها بعد طباعة النماذج   -6

 

 
 شاشة إرسال الطلب

 

 
 شاشة تأكيد إرسال الطلب 
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الطلب مع إمكانية  واعتمادم مراجعة يصل الطلب لمرحلة اعتماد الطلب للوثائق من قبل صاحب الصلاحية ليت -7

 . أو رفضه مع كتابة سبب الرفض ملاحظات،كتابة 

 
 

 

  رفض أو قبول الطلب شاشة 

ليتم اعتماد   لجنة الإتلافيصل الطلب لمرحلة اعتماد الطلب للوثائق من قبل صاحب الصلاحية في بعدها  -8

 أو رفضه مع كتابة سبب الرفض.  ملاحظات،الطلب مع إمكانية كتابة 
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 للتلافشاشة قبول أو رفض الطلب 

ليتم  الدائمة للوثائق يصل الطلب لمرحلة اعتماد الطلب للوثائق من قبل صاحب الصلاحية في لجنة بعدها  -9

 أو رفضه مع كتابة سبب الرفض.  ملاحظات،اعتماد الطلب مع إمكانية كتابة 

 
 

 

 شاشة قبول أو رفض الطلب
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 طباعة محظر الإتلاف. لم لدية صلاحية في اللجنة ليتم  –اللجنة الدائمة للوثائق ينتقل الطلب الى  -10

 
 طباعة محضر الإتلاف شاشة 

 
 

وثيقة  لم لدية صلاحية في اللجنة ليتم تسجيل رقم  الإتلافلجنة   – الإتلافينتقل الطلب الى صفحة طلبات  -11

 . الإعتماد وثيقةإرفاق   يتمو   مع التاريخ الاعتماد 
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  وثيقة الاعتمادشاشة تسجيل رقم 

لتيم اعتماد المحضر المعد من قبل الموظف صاحب الإتلاف لجنة   –ينتقل الطلب الى صفحة طلبات الترحيل    -12

 الصلاحية. 

 
 حذف والإتلافشاشة اعتماد ال

 
  للعتماد الحذف والإتلافقبول الطلب شاشة 
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 . الانتهاء من اعتماد الحذف والإتلاف يتم تأكيد الإتلاف الورقي من قبل صاحب الصلاحيةبعد  -13

 
 

 
   الإتلاف الورقيشاشة 

 من قبل صاحب الصلاحية.  تأكيد الإتلاف النهائيبعد ذلك يتم   -14
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 تأكيد الإتلاف النهائي شاشة 

 الإنتهاء من الاتلاف النهائي يتم الاتلاف الإلكتروني وإغلاق الطلب. بعد  -15

 
 

 
 الإتلاف الإلكتروني شاشة 
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 الإتلاف الإلكتروني تأكيد شاشة 

 . الإتلافيتم حفظ بيان للوثائق المرحلة في صفحة سجل الطلبات   الإتلافبعد إغلاق الطلبات في   -16

 

 
 

   الإتلاف شاشة سجل طلبات
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 تقاريرال .19

 طلاع على التقارير استخراج وطباعة التقرير المطلوب: لمن لديه الصلاحية لل   ويمكنيمكن للمستخدم إظهار تقارير للوثائق  

 يمكن تحديد المدخلات في التقرير المطلوب مثل اختيار نوع الإجراء أو درجة السرية وتحديد بداية ونهاية التاريخ المطلوب. 

 يظهر في صفحة التقارير التالية:

 الوثائق المؤرشفة لكل درجة سرية. •

 الوثائق المؤرشفة لكل موظف. •

 الوثائق المؤرشفة لكل إدارة. •

 عدد الإعارات لكل درجة سرية. •

 عدد الإعارات لكل موظف.  •

 عدد الإعارات لكل وثيقة.  •

 عدد الإعارات لكل إدارة.  •

 لكل درجة سرية. التزويدعدد  •

 لكل موظف.  التزويدعدد  •

 لكل وثيقة.  التزويدعدد  •

 لكل إدارة.  التزويدعدد  •
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 المؤشرات  لوحة .20

 الإدارة:يمكن لمدير الإدارة إظهار مؤشرات على   به، أو يمكن للمستخدم إظهار مؤشرات وإحصائيات خاصة  

 يمكن تحديد اسم الموظف واسم الإدارة واختيار درجة السرية وتحديد بداية ونهاية التاريخ المطلوب. 

 يظهر في صفحة المؤشرات: 

 طلبات التزويد.  •

 طلبات الإعارة.  •

 الترحيل الداخلي.  •

 الترحيل الخارجي.  •

 الإتلاف.  •

 

 لوحة المؤشرات شاشة 
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