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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.

ولشرح النماذج بشل عمل سنستخدم مثال نماذج وثائق الموظفين:

يحتوي عليها نموذج الموظف ه الوثائق الت

المعلومات الشخصية

الاجازات

معلومات التعليم

و للوصول إل نماذج الوثائق من قائمة " الأرشفة – بطاقات – نماذج الوثائق"

قم بالضغط عل زر جديد ومن ثم تحديد الاسم

ف حقل الاسم : قم بوضع اسم للوثيقة المراد إدراجها ف النموذج

و ف الحقل النوع : قم باختيار نوع الوثيقة الت سيتم وضعها ف النموذج

الواصفات : لربط مجموعة الواصفات بالوثيقة

ل التالن تطبيقه بالشبعد أن تم إضافة النموذج يم
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قم بالذهاب إل الأرشيف من قائمة " الأرشفة ثم الأرشيف " قم بالضغط نقرة يمينية عل أي مان فارغ من الارشيف ومن ثم جديد
ثم نموذج قم باختيار النموذج المناسب وعل سبيل المثال نموذج موظف جديد.

ستظهر نافذد جديدة قم بوضع اسم الوثيقة الأب ( اسم المجلد أو المصنف ) وقم باختيار الوثيقة الأب كما ف الصورة

وبعد الضغط عل موافق سيتم إضافة النموذج و تحته الوثائق كما ف الصورة
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