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الارشفة

مستند الارشيف

مستند الارشيف هو عبارة عن كلاسور (مجلد) لارشفة الوثائق و المستندات الخاصة بالموظفين او المرض او اي مستندات و
معلومات يمن ارشفتها

من قائمة " ملف – أدوات – المستندات "

قم بالضغط عل زر جديد فتظهر لك نافذة اختر منها الأرشفة ف الجزء اليمين , وف الجزء اليساري يون لديك مستند الأرشيف
كما ف الصورة التالية.

اضغط عل الأرشيف ضغطة مزدوجة فتظهر نافذة الأرشيف , قم بتابة اسم الأرشيف إما باسم المؤسسة أو الشركة وف مثالنا
تابة اسم الأرشيف كما فن قم الآن فقط بون اسم الأرشيف " الأرشيف العام " وطبعا يوجد عدة حقول يجب عليك تعبئتها ولسي

الصورة التالية
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بعد ذلك اضغط عل موافق

وبعد الانتهاء من تعريف الأرشيف سيضاف لديك ف قائمة الأرشفة تبويبه جديدة اسمها الأرشيف العام

بعد أن قمت بإنشاء الأرشيف يجب أن تقوم بتهيئة البرنامج للعمل عليه وبناء الواصفات والوثائق وأنواعها لما يتطلبه عملك
وسنتعرف عل هذه الخطوات سويا.

أولا إضافة الواصفات

الواصفات : ه مجموعة الصفات الخاصة بالوثيقة, والت تركت ل تقوم أنت بإضافتها لما يناسب عملك واحتياجاتك بدلا من
أن يفرض عليك البرنامج واصفات أنت بغن عنها , والواصفات مثل " تاريخ الميلاد , العمر , العنوان , …. الخ " من المعلومات

الت نريد أرشفتها .

ولنفرض مثالا عن مستشف يريد أرشفة بيانات موظفيه عل سبيل المثال .

أول ما نقوم به هو تعريف الواصفات المشتركة والغير مشتركة لل أنواع الوثائق , و الوثائق ممن أن تون عبارة عن "
المعلومات الشخصية , معلومات التعليم , بيانات الوظيفة , بيانات التواصل …. الخ "
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و كتعريف سريع للوثيقة ه : الورقة أو المصنف الذي يحتوي عل المعلومات (الواصفات ) المراد أرشفتها.

ولإضافة الواصفات قم بالذهاب إل قائمة الأرشفة – بطاقات – بطاقة واصفات الأرشفة ‐اضغط عل زر جديد لإضافة واصفة
وف حقل الاسم اكتب اسم الواصفة المراد إضافتها

عدة حقول وه تحتوي شاشة بطاقة الواصفات عل

: النوع: يجب تحديد النوع للواصفة ويوجد عدة أنواع وه

نص : لتون محتويات الواصفة عبارة عن نص يحتوي عل أحرف وأرقام و رموز .1
منطق : وه لا تحتمل إلا أحد الخيارين " نعم أو لا " .2
رقم : لتون محتويات الواصفة عبارة عن رقم فقط .3

تاريخ : تون محتويات الواصفة تاريخ .4
وقت : محتويات الواصفة وقت .5

هاتف: المعلومة ه رقم هاتف .6
ترونلتسجيل بريد ال : ترونبريد ال .7

لائحة : ه اختيار من عدة خيارات مخصصة قد حددت مسبقا .8

القيمة الافتراضية:ه محتويات نريدها أن تظهر بشل دائم فور إضافة هذه الواصفة إما للإضافة عليها أو لتعديلها إن كانت
تستخدم بثرة .

الحجم : لتحديد حجم النص أو الأرقام الموجودة داخل هذه الواصفة مثل بطاقة الهوية الت تتألف من 10 أرقام مثلا ونريد تحديد
الحجم بـ 10 فقط

الترتيب : ترتيب الواصفة بين باق الواصفات
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تلزم قيمة : لا يتم تخزين الواصفة إن لم يتم إدخال قيمة لها.

عدم ترار القيمة : لـ منع ترار نفس قيمة لهذه الواصفة ف قاعدة البيانات و تستخدم عادةً مع رقم بطاقة الهوية عل سبيل
المثال.

وكواصفات يمن إضافتها لمثال معلومات الموظفين :

وثيقة بيانات التعليم :

المؤهل العلم

التخصص حسب المؤهل

بلد الحصول عل المؤهل

جهة التعليم

سنة التخرج

المعلومات الشخصية:

الاسم الأول

اسم الأب

اسم الجد

العائلة

الجنس

بلد الميلاد

تاريخ الميلاد

مدينة الميلاد

رقم الهوية

تاريخ إصدار الهوية

تاريخ انتهاء الهوية

مان إصدار الهوية

ملاحظة : المعلومات الشخصية من الممن أن تستخدم نفس الواصفات ف مجموعة واصفات اسمها معلومات شخصية
وتستخدم للموظفين والمرض معا . كما سنرى عن مجموعات الواصفات لاحقا.
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مجموعات الواصفات:

تستخدم مجموعات الواصفات لوضع عدة واصفات ضمن مجموعة واحدة ليتم استخدامها مع أنواع الوثائق ك لا يتم تحديد
الواصفات للوثائق ف كل مرة بل يتم تحديد مجموعة واصفات فقط .

وللوصول إل مجموعات الواصفات من قائمة " الأرشفة – بطاقات – مجموعات واصفات الأرشفة "

قم بإضافة المجموعة الجديدة بالضغط عل "جديد " وتحديد الواصفات المراد وضعها بالمجموعة و قم بتخزين المجموعة

أنواع الوثائق:

ما ه الوثيقة : الفرة الأساسية من الوثيقة ه الاحتفاظ بالملف داخل قاعدة البيانات , ومن الممن أن نشبه الوثيقة بالمغلف
الذي تضع به أوراقك الخاصة .

و أنواع الوثائق ف مثالنا ستون مثلا :

معلومات شخصية

معلومات الاتصال

معلومات طبية

معلومات التعليم (خاصة بالموظفين)

وغيرها الثير من الوثائق

و للوصول لأنواع الوثائق من قائمة " الأرشفة – بطاقات – أنواع الوثائق "
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و لانشاء نوع وثيقة نضغط عل جديد ثم بحقل الاسم نسجل اسم نوع الوثيقة ثم تخزين

نماذج الوثائق:

نموذج الوثيقة هو وسيلة مساعدة لإضافة وثيقة أو أكثر ضمن قالب معين, حيث يمن القول أن النموذج هو عبارة عن وثيقة أب
(مجلد مثلا) تحتوي عل عدة وثائق (ملفات) وكل وثيقة يمن أن تحتوي عل واصفات (معلومات خاصة بها) ومرفقات أيضاً

ولن ضمن قالب تم اعداده مسبقا لتسهيل وتسريع العمل, حيث نستخدم النماذج ف البرنامج للوثائق الت تستخدم بشل دائم.

راجع هذا الرابط نماذج الوثائق

بعد انشاء مستند “الارشيف” و التسمية هنا اختيارية، يمنك المتابعة لتحميل ملف من الملفات و توصيفة أو انشاء وثيقة فارغة
بدون محتويا أو وثيقة لها نوع تحتوي عل الواصفات ويجب تعبئتها أو نموذج وثائق .

ولإضافة أي وثيقة قم بفتح الارشيف (الارشيف العام) كما أسميناه سابقا من قائمة " الأرشفة ‐ الارشيف العام " كما ف الصورة:

لاحظ ف الأرشيف عدة وثائق لموظفين كيف نقوم بإضافة هذه الوثائق و التعامل معها …, سنتعرف عليها الآن معا

https://cserp.org/wiki/ar/help/doctemplatescard
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حقل الاسم اكتب اسم الوثيقة ولنفترض " معلومات الموظفين " ونعتبر عل زر جديد وف لإضافة وثيقة جديدة قم بالضغط عل
سبيل المثال أن هذه الوثيقة ه وثيقة أب لل وثائق " ملفات " الموظفين ، ومن ثم تخزين ليتم إضافة وثيقة فارغة للأرشيف .

يمن اضافة وثيقة (اسم الموظف)اما بالضغط عل جديد او من خلال نموذج الوثائق الذي تم اضافته سابقا،و بحقل الوثيقة الاب
نضع معلومات الموظفين ، و يمن اضافة اكثر من وثيقة للموظف بنفس الطريقة مع تعديل اسم الوثيقة الاب بإسم الموظف

و من خلال الوثيقة يمن اضافة معلومات من خلال الواصفات الت تم اضافتها سابقا كما يمن اضافة مرفقات (كصورة
لشهادة الموظف مثلا) من خلال اداة المرفقات
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