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  المقدمة .2

 

مستندات  " هو عرض كل الوظائف والوحدات التي تختص بخدمات أرشفة  الاستخدامإنّ هدف هذه الوثيقة "دليل  

  DMS وثائقالوثيقة وظائف نظام  تُلخص و  الجامعة

 في نهاية هذه الوثيقة سوف يكون المستخدم قادراً على:  إنهحيث 

 ( DMS)  ة الدخول/الخروج من نظام وثائقيكيف •

 جميع المميزات المتوفرة في النظام  •

 والإضافة والحذف والتعديل على معلوماتها  إلكترونية،كيفية إرفاق وثيقة  •

 كيفية القيام بعملية البحث عن وثيقة  •

 كيفية استخدام طرق البحث المتقدمة  •

  والاستعلام ( يساعد المستخدم على كيفية إرفاق وثيقة وإجراء تعديل عليها سواء كحذف أو إضافة DMS) وثائقنظام  

 عنها 

. بالإضافة لإتاحة المجالات المتعددة للبحث المفهرس  ستنداتإن نظام وثائق بيئة تنظم وتسهل عملية ترتيب الم 

 أو وثائق ورقية. سواء أكانت ملفات إلكترونية  ستنداتوإرفاق الم 
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 الدخول صفحة .3
زود بمستوى صلاحيات للمستخدم، والذي يُظهر الفرق بين القوائم على النظام اعتماداً  م الأرشفة الالكترونية  نظام  

المستخدم  النظام يجب إدخال اسم   على صلاحيات المستخدمين الممنوحة له من خلال مدير النظام، وللدخول إلى 

 وكلمة المرور من خلال شاشة الدخول الموحد كما في الشكل التالي: 
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 المستخدم  واجهة .4
تتألّف الصفحة الرئيسة من الأجزاء  ،  عند الدخول إلى النظام ستظهر الصفحة الرئيسية الخاصة بنظام إدارة الوثائق

 التالية:

 

 الزمن وتتضمن:احصائيات حول المستندات المرفوعة لفترة معينة من  •

o  عدد المستندات التي تم انشاؤها 

o  عدد السجلات التي تم انشاؤها 

o  عدد الصفحات المرفوعة 

o  رسم بياني يظهر المستندات التي تم انشاؤها شهريا 

 الشريط العلوي يتضمن:  •

o  البحث السريع عن التصنيفات او المستندات 

o   المفضلة وهي قائمة المستندات المفضلة التي يمكنك الرجوع اليها 

o  من حقل لسهولة الوصول الى المستندات  أكثر بإدخالالبحث المتقدم وهي البحث عن الملفات 

o   احالات البريد الوارد وهي المستندات المحولة من موظف لاطلاع عليها وحتى لو لم يكن لدي صلاحية

 الاطلاع عليها ويمكن تحديد فترة معينة للاطلاع عليها

o دم الى مستخدم اخر خ احالات البريد الصادرة وهي المستندات المحولة من المست 

o   الاستعلامات المحفوظة وهي يمكننا حفظ بحث معين والرجوع اليه دائما وذلك للسهولة وعدم ادخال

 بيانات البحث مرة اخرة 

o   ويمكننا استعادته مرة اخرى    المحذوفاتوهي عند حذف اي مستند يذهب الى سلة    المحذوفاتسلة

 كان لديه صلاحية الحذف  إذااو حذفه نهائيا  

o  اسم المستخدم الذي سجل الدخول الى النظام 

 بناء على صلاحيات المستخدم  ستندات تصنيف الم •
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كان محدد تصنيف معين يمكننا البحث داخله    إذااي البحث على تصنيفات معينة او    مستنداتعن ال  الاستعلام •

 على مستند معين 

 المستندات(  مكتبة داخل)  جديد مستند إنشاء -مستندات  مكتبة انشاء .5
به   الخاصة  التصانيف  على  بالعمل  له  المصرح  المستخدم  ثم    بإنشاءيستطيع  مستندات  في  امكتبة  سجل  نشاء 

 .  المكتبات

يتم الذهاب الى ادارة الملفات يمين الشاشة ثم الضغط على زر يمين الماوس ومن ثم الضغط على انشاء   -

 مكتية مستندات جديدة كما هو موضح في الصورة أدناه 

 

ذلك   - مكتبة  بعد  لتكون  المكتبة  نوع  تحديد  ايضا  ويمكنه  حفظ  على  الضغط  ثم  المكتبة  اسم  تسجيل  يتم 

 مستندات أو سجلات 

 مكتبة مستندات : اضافة ملفات فقط اي مرفقات من دون ادخال بيانات  -

 مكتبة سجلات : اضافة سجلات مع تعبئة البيانات في الحقول الخاصة فيها  -

 يمكننا ايضا تحديد تاريخ الاحتفاظ بالملفات داخل المكتبة  -
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-  

المراد العمل عليه من الجهة اليمنى بعد ذلك يتم    المكتبةبالضغط على  لانشاء ملف داخل مكتبة يقوم الموظف   

 عرض السجلات المدخلة مسبقا. لإنشاء سجل جديد يقوم المستخدم بالتالي كما هو موضح بالصوره:
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وأرشفته    ستند لتفتح الصفحة التالية من أجل تعبئة معلومات الم   ملفاضافة  يقوم المستخدم بالنقر على   •

 من خلال الماسح الضوئي

 

o  المراد أرشفته  ستنديقوم الموظف بتعبئة بيانات الم 

o  من خلال الماسح الضوئي تظهر الشاشة التالية عند النقر عليها   ستنديقوم بأرشفة الم 

 

o النقر على زر الحفظ 

o   حيث يمكن المستخدم من إختيار المستند وإضافة مرفقات له من الحاسب    من جهاز الحاسبتحميل(

 ( الألي

1 1 

2 3 
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 السجلاتو  المكتبات  على والتعديل الحذف .6

 في النظام على حسب مستوى الصلاحية   المكتباتبإمكان المستخدم الحذف او التعديل على 

  مجلد، أو انشاء  أو    ، حذفأو    ،تعديلإجراء  ال  اختيار المراد العمل عليها ومن ثم    المكتبةيقوم المستخدم بالنقر على  

 كما بالصورة التالية يها والنقر علمكتبة جديدة لتكون تابعة للمكتبة الأساسية 
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 في النظام على حسب مستوى الصلاحية  المستندات أو السجلاتبإمكان المستخدم الحذف او التعديل على 

يها  عل   اخر والنقرأو اجراء    إجراء تعديل أو حذف ال   اختيارالمراد العمل عليها ومن ثم    السجليقوم المستخدم بالنقر على  

 كما بالصورة التالية 

 

 وعند الحذف يذهب المستند الى سلة المحذوفات 
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  المحذوفات  سلة .7
الى سلة المحذوفات سوف يظهر جميع الملفات والمستندات التي تم حذفها حسب ما موضح في   عند الدخول

 الصورة ادناه: 

 

 

وكما يمكننا تحديد ملف معين واتخاذ بعض الاجراءات عليه:   

 استعادة: وهي استعادة الملف الى نفس المكان التي تم حذفه 

 حذف: وهي حذف الملف المحدد من سلة المحذوفات

 

 وكما يمكننا افراغ سلة المحذوفات من الملفات وذلك عند النقر على افراغ سلة المحذوفات 
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 إضافتها  تم سجلات  عن الاستعلام .8
 عن السجلات التي تم أرشفتها وذلك بطريقتين  الاستعلام إمكانية  ةالإلكترونييوفر نظام الأرشفة 

 السريع  البحث 
التي تم أرشفتها ضمنة والبحث كما هو موضح    مستنداتعن ال  الاستعلامالتصنيف المراد    باختياريقوم المستخدم  

 أدناه:

 

 وبعد ادخال بيانات البحث سوف تظهر النتائج للاطلاع واخذ الاجراءات على المستند 
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 المتقدم البحث 

 بإمكان المستخدم البحث بأكثر من قيمة من أجل تضيق خيارات البحث كما هو ادناه 

 

  

ادخال القيم يمكننا البحث عند النقر على ايقونة البحث وكما يمكننا حفظ قيمة البحث وذلك للرجوع اليه وقت  وعند  

 الصورة ادناه: وذلك عند الدخول على الاستعلامات المحفوظة كما موضح في 
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 الخصائص عرض .9
المستند او الملف وذلك عبر تحديد الملف ومن ثم النقر على يمين الماوس وذلك سوف  يمكننا عرض خصائص  

 تظهر لك بعض الاجراءات على المستند ومن ثم الذهاب الى عرض الخصائص كما موضح في الصورة ادناه: 

 

 تظهر لك صفحة تتضمن خصائص المستند كما موضح في الصورة ادناه: وعند النقر على عرض الخصائص سوف 
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 الاصدارات  تاريخ  .10
الماوس وذلك    جميع اصداراتيمكننا عرض   النقر على يمين  الملف ومن ثم  الملف وذلك عبر تحديد  او  المستند 

كما موضح في    الاصدارات  تاريخ  اخرى ومن ثم  سوف تظهر لك بعض الاجراءات على المستند ومن ثم الذهاب الى 

 الصورة ادناه: 

 

 

 

  الاصدارات مع اظهار جميع التعديلات علىجميع  سوف تظهر لك صفحة تتضمن    تاريخ الاصداراتوعند النقر على  

 المستند كما موضح في الصورة ادناه: 
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 الخصائص تعديل .11
خصائص المستند او الملف وذلك عبر تحديد الملف ومن ثم النقر على يمين الماوس وذلك سوف    تعديليمكننا  

 الخصائص كما موضح في الصورة ادناه:  تعديلتظهر لك بعض الاجراءات على المستند ومن ثم الذهاب الى  

 

 

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

 

 

 

 وبعد تعديل البيانات يجب النقر على الحفظ لحفظ التعديلات ومن ثم سوف يضاف تاريخ اصدار جديد على المستند

 

 

 

 



 

 

  

 
 

Page 17 of 26   دليل المستخدم لنظام الأرشفة الالكترونية        

 المفضلة /المفضلة قائمة الى اضافة .12
وذلك عبر تحديد الملف ومن ثم النقر على يمين الماوس وذلك سوف   في المفضلة المستند او الملف وضعيمكننا 

كما موضح    الى قائمة المفضلة   أضفثم  اخرى ومن    تظهر لك بعض الاجراءات على المستند ومن ثم الذهاب الى 

 في الصورة ادناه: 

 

 

 

 

النقر على   المفضلة   أضف وعند  قائمة  القائمة    الى  المفضلة في  الى  الذهاب  المفضلة وعند  الى  سوف تذهب 

 كما موضح في الصورة ادناه: جميع المستندات المفضلة  يظهرالعلوية والنقر عليها سوف 
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 المرفق على مائية  علامات  واضافة  توقيع .13
ومن ثم النقر على يمين الماوس وذلك سوف    المرفقوذلك عبر تحديد  وضع توقيع او علامات على المرفق  يمكننا  

التعديل على المتصفح وسوف يظهر المتصفح مع    تظهر لك بعض الاجراءات على المستند ومن ثم الذهاب الى

 كما موضح في الصورة ادناه:   الاجراءات

 

على اليسار المرفق مع الاجراءات كالتوقيع واضافة العلامات  سوف تظهر لك    في المتصفحوعند النقر على تعديل  

 في الصورة ادناه: المائية
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 التعديلات وعند اضافة التوقيع او العلامات المائية على المرفق يجب النقر على حفظ التغيرات لحفظ المرفق مع جميع 

 الاكسل  من الاستيراد .14
استيراد بيانات من الاكسل محفوظ مسبقا على الجهاز وذلك عبر تحديد التصنيف المعني ومن بعدها في  يمكننا  

 كما موضح في الصورة ادناه:  اعلى القائمة النقر على اجراءات السجل ومن ثم الذهاب الى استيراد اكسل

 

 

 

 في الصورة ادناه:كما موضح   صفحة لتحميل الاكسل من الجهازسوف تظهر لك   استيراد اكسلوعند النقر على 
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 سوف يضاف الاكسل الى القائمة   هاوعند

 

 

 

 بيانات   قائمة طباعة .15
في  يمكننا   بعدها  ومن  المعني  التصنيف  تحديد  عبر  وذلك  بيانات  قائمة  ايقونة    أسفلطباعة  على  النقر  القائمة 

 كما موضح في الصورة ادناه:   الطباعة
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 اكسل  على بيانات  قائمة  تصدير .16
القائمة النقر على    أسفلوذلك عبر تحديد التصنيف المعني ومن بعدها في   على اكسيل  قائمة بيانات  تصديريمكننا  

 كما موضح في الصورة ادناه: الاكسلايقونة 
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 PDF على بيانات  قائمة  تصدير .17
القائمة النقر على    أسفلوذلك عبر تحديد التصنيف المعني ومن بعدها في    PDFتصدير قائمة بيانات على  يمكننا  

 كما موضح في الصورة ادناه:  PDFايقونة 
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 موظف  الى ملف احالة .18
يمكن للموظف من تحويل ملف معين الى موظف اخر ليس لديه الصلاحية على الملف وذلك للاطلاع عليه ويمكن  

عبر تحديد الملف ومن ثم النقر على يمين الماوس وذلك سوف تظهر لك بعض الاجراءات  تحديد فترة الاطلاع وذلك 

 كما موضح في الصورة ادناه:  احالة اخرى ومن ثم  على المستند ومن ثم الذهاب الى 

 

 

الاحالة   بيانات  النقر على احالة سوف تظهر صفحة تتضمن  الانتهاء كما موضح في  وعند  لاختيار الموظف وتاريخ 

 الصورة ادناه: 

 

الارسال ومن بعدها سوف يظهر   ايقونة  النقر على  ثم  ارسال ومن  النقر على  المطلوبة يجب  البيانات  اخال  وعند 

 البريد الصادر للمرسل وللمتلقي سوف تظهر في احالات البريد الوارد الملف في احالات 
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 الوارد  البريد احالات  .19
يمكن للموظف من الاطلاع على المستندات او الملفات المرسلة له من موظف اخر وذلك عبر النقر في اعلا الشاشة  

الرئيسة على احالات البريد الوارد وسوف يظهر له جميع الملفات المحالة له وضمن الفترة المسموحة للاطلاع عليها  

 وكما موضح في الصورة ادناه:
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 الصادر البريد احالات  .20
يمكن للموظف من الاطلاع على المستندات او الملفات الذي تم ارسالها الى موظف اخر وذلك عبر النقر في اعلا  

 الملفات الصادرة وكما موضح في الصورة ادناه: الشاشة الرئيسة على احالات البريد الصادر وسوف يظهر له جميع 
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 المرفق  على الاجراءات  .21
 

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

 تحميل: وهي لتحميل مرفق جديد  •

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

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

 تعديل نوع المرفق  •

 حذف المرفق  •

 التوقيع والعلامات المائية على المرفق  لإضافةتعديل في المتصفح وذلك  •

 

كما موضح في    جميع الاجراءاتومن ثم النقر على يمين الماوس وذلك سوف تظهر لك    المرفقتحديد    وذلك عبر

 الصورة ادناه: 

 

 

 

 

 


