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 المقدمة
وهي تستمد أهميتها من طبيعتها الخاصة التي تنفرد بها عن سائر أوعية  ،المعلوماتالإدارية شكل من أشكال الوثائق 

ما يتم ك إدارية تحكمها القوانين واللوائح،فهذا النوع من الأوعية ينتج بطريقة رســـــــــــمية لخدمة أ را   ،المعلومات

د ا حســــق القواعة معلوماتهوإتاح اوكذلك يتم اســــعه اعه، اســــؤبقااخ دالمل المتســــســــات والهياات والأ ه   الإدارية

 والقوانين.

 

إذ  ،د حجر ال اوية في نجاح أي مشــــروعشــــك في  أن توفيه البيانات والمعلومات بالقدر وتالمســــتو  المناســــق  ع ومما ل 

اقف واتخاذ القرارات. تبنى والعمود الفقري الذي أنها تمثل الماد  الخام  عليها المو

 

، في الأمانة العامة لمجلس الوزراءقسم تقنية المعلومات /شعبة هندسة البهامجيات حيث دأب الفريق البهمجي في 

وتطويرخ بما يلائم بياة العمل في الأمانة العامة لمجلس  ،المشروع الوطني لإدار  الوثائقتصميم نظام بالعمل على 

اقية، لما ل  من إمكانيات في   التنا م مع الإ راءات الإدارية.الوزراء، والؤشكيلات الحكومية في الدولة العر

 

وهـو نظام تم تصميم  لإدار  المراسلات والمخاطبات بشكل متكامل، ويعد لمطوخ من لمطوات التحول المتسس ي نحو 

عة من يحتوي النظام مجمو حيث لكعهوني، ، بالإسؤبدال التداول الورقي للمراسلاتالإدار  الإلكعهونية، إذ  سمح با

التي و  ،ينتج عنها المذكرات والمراسلاتالنظام وفق قوالق  دالملإنشاء الوثائق من همها أ، المواصفات والخصائص

 .إلى تسريع الإ راءات الإدارية في  ميع مفاصل المتسسة يتديلإكعهوني، مما إدر بشكل توقع وتص  بالإمكان أن 
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 أنواع النظام:
ن أ، بالإضافة إلى التطبيقحسق طريقة أو حا ة، الحسق و ، أو مستويات من العمل يمكن تقسيم النظام إلى ثلاثة أنواع

المستو   ، يلعبون الدور في إلمتيار الإمكانيات المادية للبنية التحتية لمرك  البيانات، والشبكة، والحاسبات، والمستخدمين

 المناسق للتطبيق.

 :حيث أن النظام متوفر بالمستويات التالية

1. Module1 –   المستو  الذي سيتم إعتمادخ في هذا الكراس – الأول  المستو: 
الى انملية  وانصتتتتتتتيل   وهو المستتتتتتتسوط ان ستتتتتتتيت ثل انملية  دسال  لواايق الوير انو ي   انوا ل   

واحينسهي الى اندا ر  الموميق  وفي هذا المستتتتتتتسوط راء ا كراةاإ  يذق الى هذا ا د  حي  دس                    

ي سهي وا اير ا كراةاإ  ايهي  رسوذر في هذا      انسويث  ثع انو ياق لشتتتتتتتني   وريي  ل  رد           

 المسسوط ويصيق ان ح   والا   حسيليإ المسسخدثين.

 انغرض ثل رط ي  هذا المسسوط:

 اثنيينيق انش نيق وثر ز ان يينيإ والمسسخدثين. -

ا  دال نسط ي  المراح  انلاحاق ستتتتتتينيو، كستتتتتته    و، انملية ستتتتتتينيو، احسوط انوددد ثل     -

 يتتيء ا ل ناو ي   انذي ستتينيو، ثصتتد  نارلت وا يتتي   ثع لي ل    انو ي    رصتتيد ثل اأ

 المحسوديإ الجددد  انتي سسضيف.

ناطق تحور نحو  ا  اننيترونل ستتتتاي  حي  ستتتتيفوذ الموصاين ووصتتتتوصتتتتي  المسوكستتتتين ثل    -

انسغيير نحو انوا  ا ننيترونل  ذتر  زثميق ثل انسويدش ثع هذا انسط ي   ستتتتتتتسيوي  انوا          

 وذهاه وثورذسه.

2. Module2 –   الثاني:المستو 
ويصتتتيق ككمد  المددر  وان دد     لي ضتتتيذق الى  Module1 هذا المستتتسوط  المستتتسوط اأور  دسضتتتال  

انشتتتتخصتتتتل انصتتتتيل  وانوا ل نااوصء  حي  رصتتتت  ا كراةاإ ذيه الى حد الموصء  ودس  رمايذهي     

 سوط اأور:لشني  ددوي  اى انو ق  اناي د  ثمه  لي ضيذق الى ثي ذ ر في المس

انو ياق ا ننيترونيق ستتتسصتتت  الى الموصء   ل  رد  احينسهي انيه ثل     المددر  وستتتينيو، نه      -

 ح  ثسيلوسهي ثسسا لا .

انو ي   انصتتتتيل   ستتتتسصتتتتد  لشتتتتني  و  ل ودس   ذوهي الى انملية  ل  رد  الميستتتت  انضتتتتو ل        -

 و لطهي ثع انو ي   انوا ل  نسوحيد الموضوع.

 الخيص لينو ياق ثل لاو  انملية  ودس   سيلسه  اى انو ياق. سيس  رونيد     انصيل  -

3. Module3 –   الثالث:المستو 

 اايق رونيد انو ياق اننيترونيي     لي ضتتتيذق الى Module2 هذا المستتتسوط  المستتتسوط انلينلرضتتتال 

 رداولهي ورو يوهي ورصددرهي و   الخصي ص انتي سيس  ذ رهي لاحاي  في هذا اندني .
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 الكامل الفنية للنظام المواصفات
 

ظام ، حيث يتكامل بشــــكل أســــا ــــ ي مع ناتتكامل مع الأنظمة العاملة في بيالالأســــاس ل  عتمد النظام بتصــــميم  على

الذين  عملون على النظام، وتحديد مناصــــــــــق الإدارات لغر  ســــــــــحق بيانات المســــــــــتخدمين إدار  الموارد البشــــــــــرية، 

 ، ومن أهم المواصفات الخاصة بهذا النظام:الصلاحيات وفق هذخ المناصقالوسطى والعليا لغر  منح 

 (.Module 3) للوثائق أو التوقيع الحي على الورقة وحسق الإحتياج التوقيع الإلكعهونيإمكانية  .1

لمدراء الأقســــــام والدوائر بالإعتماد على نظام إدار  الموارد البشــــــرية وفي حال عدم  المنصــــــق الفعالتحديد  .2

 .(Module 3) شا ل المنصق الأصيل بسبق عذر معين تحال الوثائق إلى البديلتوا د 

 دلمال محدد  وبســــــــــــيطةت إوفق قوالق بوا ها )المذكرات الدالملية والمخاطبات الخار ية( توليد الوثائق .3

 .PDF (Module 3)وتحويلها إلى ملفات من نوع 

 بحيــــث ل يمكن فتحهــــا إل من دالمــــل النظــــامتشـــــــــــــفيه الوثــــائق المــــدلملــــة إلى النظــــام أو المولــــد  في النظــــام  .4

(Module 1 فما فوق ). 

رقم صــــــــــادر تلي وبشــــــــــكل تلقا ي بعد عملية التوقيع الإلكعهوني، أو إعطاء رقم الصــــــــــادر فق  في حال إعطاء  .5

(، أو توليد رقم صــــــــــــادر للوثائق التي ســــــــــــيتم تصــــــــــــديرها بشــــــــــــكل ورقي Module 3) التوقيع الحي على الورقة

 .PDF (Module 2)نظام بعد تحويلها إلى وثيقة إلكعهونية عبه الماسح الضو ي بصيغة وإدلمالها إلى ال

 .( فما فوق Module 1) بمجرد إستلام الوثيقة من قبل الموظف المعتمد إعطاء رقم وارد تلي .6

 .( فما فوق Module 1) (1رت  الوثائق مع بعض )الوحد  الوثائقيةإمكانية  .7

 عن طريق تحويلهـا من ملفـات ورقيـة إلى إلكعهونيـة عبه  .8
 
إمكاـنيـة إدراج أوليـات ووثـائق يتم إعـدادهـا مســـــــــــــبقـا

 .( فما فوق Module 1) Scannerالماسح الضو ي 

اقبة الفعاليات  .9 لجميع العاملين في النظام سواء كانوا مدراء تقنيين أو مدراء إداريين  Log Monitoringمر

جميع الفعــاليــات والإ راءات التي يقوم بهــا المســـــــــــــتخــدم أو موظفين وعلى مجموعــة كبيه  من الفعــاليــات ل

 .( فما فوق Module 1) بكافة مستويات  وأنواع  في النظام،

، والتي تمكن التقني من منح المستخدم صلاحيات الصلاحياتلماصية المستخدم والمجاميع لمنح دام إستخ .10

 .( فما فوق Module 1) ،مختلفة وحسق حا ة وطبيعة العمل

 .( فما فوق Module 1) ،أمنية عالية في تحديد إمكانية الدلمول إلى الصفحات وحسق الصلاحيات .11

، ن الحا ة للإتصـــــــــــــال بالموظف التقنيعن طريق البهيد الإلكعهوني دو بشـــــــــــــكل تلي  إعاد  تعيين كلمة المرور  .12

كما  ،حيث يجق على مدير النظام إعداد تلية الإتصـــال عبه البهيد الإلكعهوني لغر  تفعيل هذخ الخاصـــية

 .( فما فوق Module 1) ،ي المساعد  في تنفيذ هذخ العمليةيمكن الإستعانة بمدراء النظام ف

 .( فما فوق Module 1) ،ل في كل دائر  لإدار  المستخدمينتحديد مستو  .13

 .( فما فوق Module 1) ،ر  لإدلمال كلمة المرور بشكل لماطئقفل حساب المستخدم في حال المحاولت المتكر  .14

ود  في المو التي تشـــــــــــــعر المســـــــــــــتخدم بعدد الوثائق و اللوحة الرئيســـــــــــــية تنبيهية في إشـــــــــــــعارات يوفر النظام  .15

 .( فما فوق Module 2) ،صناديق البهيد التي تمثل مجموعة أعمال الدائر  والموظف

 .( فما فوق Module 1) ،ة من نظام إدار  الموارد البشريةإعتماد هيكلية دوائر الأمانة العام .16

 .( فما فوق Module 1) ،تشفيه كلمة المرور والتي ل تسمح لأي شخص بمعرفتها .17

  
                                                 

 .1983( لسنة 70قانون الحفاظ على الوثائق العراقية رقم )وهي مجموعة الوثائق الصادرة والواردة وبكافة أنواعا التي تمثل موضوع معين حسب  1
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 الدلمول للنظام
 

 )
 
يتم الدلمول للنظام عن طريق صـــــــفحة الدلمول الرئيســـــــية للنظام، والتي تتطلق حســـــــاب مســـــــتخدم )معد مســـــــبقا

وكلمة مرور لماصة بهذا المستخدم، بدونها لن  ستطيع أي شخص الدلمول إلى النظام والإستفاد  من الميزات الفنية 

 .(1، وكما موضحة في الشكل رقم )والتقنية التي يوفرها

 صفحة تسجيل الدلمول إلى النظام –( 1الشكل رقم )

 

يحتــــاج الموظف إلى مســــــــــــــــفلتين مهمتين لغر  توفيه حســــــــــــــــاب المســـــــــــــتخــــدم لــــ ، وهي   ء من الرايــــة الأســــــــــــــــاســـــــــــــيــــة 

 والسعهاتيجية لقسم تقنية المعلومات لتكامل الأنظمة والإنطلاق بعمل وفق معاييه قياسية، وهي:

، في حال تعشـــــــــــيق النظام للعمل مع نظام الموارد HRأن يكون الموظف ل  بيانات في نظام الموارد البشـــــــــــرية  .1

 البشرية، أو لملق الحسابات بشكل مباشر في النظام.

وتريد إلكعهوني ضـــــــمن هذا نطاق ، Active Directory المتســـــــســـــــةأن يكون ل  حســـــــاب ضـــــــمن نطاق عمل  .2

ـــــــــــ، MS Outlookوكما هو مستخدم مع برنامج   Active Directoryحيث يمكن رت  الحساب مع حساب الـ

 دون العود  إلى مدير النظام.
 
  ويمكن تفعيل لماصية إستعاد  كلمة المرور عن طريق البهيد الإلكعهوني أليا
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 تبديل كلمة المرور الإ باري 
ا، كلمة المرور أو لمفضـــــهيتحكم مســـــتولي النظام بمســـــتو  أمن حســـــابات المســـــتخدمين، حيث ب مكانهم رفع مســـــتو  

 وهذا  عتمد على مستو  أمن المعلومات المطبق والمطلوب.

ففي حال رفع المســــــــــتو  الخار بكلمة المرور من أ ل تفمين حســــــــــابات المســــــــــتخدمين من الإلمعهاق أو التلاعق بها، أو 

ن لحالة تتطلق مهذخ االمحاولة من قبل بعض الموظفين من إســــــــــــتخدام حســــــــــــابات النظام للموظفين ا لمرين، ف ن 

المســـــــــتخدم تبديل كلمة المرور الخاصـــــــــة ب ، حيث ســـــــــيجبه المســـــــــتخدم من تبديل كلمة المرور، وإل ف ن  لن  ســـــــــتطيع 

 الدلمول إلى النظام.

 مستويات كلمة المرور:

مســـــتويات لكلمة المرور في النظام، ولكل مســـــتو  منها، محددات يجق إســـــتخدامها في إنشـــــاء كلمة المرور  4تم تحديد 

 من قبل المستخدم، مع و ود محددات ثابت  تنطبق على  ميع المستويات منها:

 ل يمكن ترك الحقول فار ة. .1

 ل يمكن إعاد  كتابة كلمة المرور السابقة. .2

 ل يمكن كتابة كلمة مرور أقل من ستة مراتق. .3

 (.123456ل يمكن كتابة كلمة مرور عبار  عن أرقام فق  مثل ) .4

 

 كلمة المرور، فهي كالتالي: أما فيما يخص مستويات

 المستو  الأول:

هذا المستو  هو الأبس  بين الباقي من المستويات، كون  يؤيح للمستخدم إلمتيار أي كلمة مرور في النظام، 

 عدا ما تم ذكرخ في المحددات الأربعة السابقة.

 المستو  الثاني:

كلمة مرور مكون  من حروف وأرقام، كي تكون أقو  بقليل من  في هذا المستو  يتطلق من المستخدم، إستخدام

 .المستو  السابق

 المستو  الثالث:

في هذا المستو  ترتفع قو  كلمة المرور، فتتطلق من المستخدم إنشاء كلمة مرور مكون  من كلمة وأرقام، على ان 

 .Smallوحروف صغيه   Capitalتحتوي الكلمة حروف كبيه  

 المستو  الرابع:

وهو المستو  الأعلى والأعقد، والذي يتطلق من المستخدم إنشاء كلمة مرور معقد  مكونة مما تم ذكرخ في 

"!" , "@", "#", "$", "%", "^","&", "*", ")"المستو  الثالث، مع إضافة رموز مثل )

-",")" ,  ""_", "+", "~", "?", "{", "}", "[", "]", "£",.) 
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 تصدير بريد
تم ، حيث ســــيندلمل من شــــري  القوائم على العنصــــر )تصــــدير بريد (الى  هة المر   او ارســــالهوثيقة تصــــدير غر  ل

 ( أدناخ.2عر  صفحة تصدير بريد والمستول عن هذخ العملية، وكما في الشكل رقم )

 تصدير بريد صفحة –( 2الشكل رقم )

 

 العمل على تحويل الوثيقة الورقية إلى وثيقة إلكعهونيهنا 
 
 .ة عن طريق  هاز الماسح الضو ي السكانريجق اول

( 3بريد  ديد كما في الشــــــــكل الســــــــابق، حيث ســــــــتفتح لنا حقول  ديد ، وكما في الشــــــــكل رقم )نقوم بالضــــــــغ  على 

 أدناخ.

 تحميل الوثيقة – تصدير بريد صفحة –( 3الشكل رقم )

 

 الذهاب إلى ادا  تحميل الملفات )
 
 على شــــكل ملف Select Fileحيث يجق أول

 
(، وتحميل الوثيقة التي أعدت مســــبقا

، على أن يكون حجمها معقول  PDFإلكعهوني من نوع 
 
في عملية الســـحق الألكعهوني  OCR، وأن تكون لماصـــية حصـــرا

 قد تم أيقافها، لتلافي مشكلة الحجم الكبيه الذي يولد نؤيجة هذخ الخاصية.

لمحمل لغر  عر  الوثيقة في المســـــــــــاحة المخصـــــــــــصـــــــــــة للعر ، بعدها نقوم بالضـــــــــــغ  على الأ عاز عر  الكتاب ا

وعند الضـــــــــغ  على هذخ الأدا  ســـــــــيتم عر  الكتاب وتنفس الوقا ســـــــــيتم فتح الحقول التي تخص بيانات الوثيقة 

 وهي 
 
المعلومات الســـــــــــاســـــــــــية )  مســـــــــــتو  الكتاب، رقم الكتاب، تاري  الكتاب، الموضـــــــــــوع، والتي يجق إدلمالها  ميعا

و هنا تجدر الشــــــــــار  الى امكانية تصــــــــــنيف الكتاب بفعتبارخ كتاب  (ة او الجهات المرســــــــــل اليها الكتابالجه، ملاحظات

، حيث سيتم في كل مرخ نختار بها  هة  ديد  إظهار مربع ألمتيار بجانب  كلمة سل اليهار بحا ة الى ا ابة من الجهة الم

 ( أدناخ.4 واب، وكما في الشكل رقم )
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 الجهات المرسل إليها الكتاب –تصدير بريد  صفحة –( 4الشكل رقم )

 

عند إلمتيار هذا المربع ســــــــــيتم التعامل مع الوثيقة ب نها بحا ة إلى  واب، حيث ســــــــــتظهر للدائر  المرســــــــــل إليها تحا 

.  تبويق بحا ة إلى  واب وليس تحا تبويق الوارد وكما سيتم إيضاح
ُ
 في البهيد الوارد والصادر لحقا

، يب تباع الؤســـلســـل التالو ذلك مو ود في النظام من أ ل وحد  الموضـــوع، من الممكن رت  الكتاب مع كتاب ســـابق و 

، في حال و ود وثيقة أو وثائق صادر  عن تلك الجهة في ذلك ألمتيار الجهة المصدر  للكتاب و تاري  الكتابعن طريق 

لشــــــكل وكما موضــــــح في ا ، التي تحتوي على الكتق الصــــــادر  و نختارخ من القائمة المنســــــدلةاليوم ســــــتظهر في القائمة 

 .أدناخ (5رقم )

 الرت  مع الأوليات –تصدير بريد  صفحة –( 5الشكل رقم )

 

بعد ذلك نضـــــــغ  على ال عاز إرســـــــال البهيد لغر  الحفا والأرســـــــال الى الجهة أو الجهات المعنية والمو ود في أعلى 

.3الصفحة وكما في الشكل رقم )
 
 ( أنفا

 بحا ة إلى  واب، ســـــــــيظهر لنا لماصـــــــــية ألمتيار 
 
إذا كان الكتاب الذي ننوي رتط  مع الكتاب الصـــــــــادر هو كتاب حاليا

ا ة وف يختفي من  دول الكتق بحط  كف اب  أو ل، ف ذا تم رتط ، ســتحا عملية الرت  لإلمتيار الكتاب هذا يتم رت

 إلى  واب.
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 البهيد الخار بالدائر 
 

في الدوائر الذين لهم الحق والصــلاحية في التعامل مع البهيد الوارد والصــادر إلى  نوظفيلملهذخ الصــفحة مخصــصــة 

إلى الجهات ســـــــــــــتمنح صـــــــــــــلاحية إدار  هذخ الصـــــــــــــفحات في  الجهات، لهذا ف ن إدار  النظام وتالتعاون مع هذخ الجهة

كما في  ، وهين يملك الصـــــــلاحية، ولهذا ف ن هذخ الصـــــــفحة مقيد  الدلمول، إل لمالموظفين المختصـــــــين في هذا المجال

 .( أدناخ6الشكل رقم )

 صفحة البهيد الخار بالدائر  –( 6الشكل رقم )

 

ي  ، وكل تبويق يحمل عداد للوثائق المو ود  فحسق النوععر  وثائق تبويق  كل ، تبويباتهذخ الصفحة في تظهر 

 من وثائق
 
 ، وهي:لكي يتمكن المستخدم من معرفة مامو ود عندخ حاليا

من الجهات اللمر  ولم ، القادمة د  إلى الدائر وهي مجموعة الوثائق الوار البهيد الوارد:  –التبويق الأول  .1

 .لبهيد من هذخ الوا هة عند توريدخ. حيث يختفي ام تصنيفها كبهيد بحا ة الى  وابيت

القـادمـة من الجهـات  ،د  إلى الـدائر وهي مجموعـة الوثـائق الوار  : وابإلى بريـد بحـا ـة  –التبويـق الثـاني  .2

حيث  .في اثناء تصدير الوثيقة من قبل الجهة المصدرخ لهاتم تصنيفها كبهيد بحا ة الى  واب اللمر  وقد 

در الشــــار  ان النظام ســــيقوم برت  وتجعليها، ذا تم ارســــال  واب إالوا هة ال  خهذالوثيقة من ختفي ل ت

 على وحد  الموضالوارد  معالبهيد الصادر 
ُ
 . وعحفاظا

يظهر ســــــــــــبريد صــــــــــــادر لم يتم توريدخ: لغر  متابعة البهيد الصــــــــــــادر الى الجهات اللمر ،  – لثالثاالتبويق  .3

 . في هذا التبويقتوريدخ الجهة المرســـــل اليها بم قالذي لم تالبهيد المرســـــل و 
 
ند توريدخ عحيث ســـــيختفي فورا

 .ن هذخ الوا هةم
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 الوارد الخار بالدائر 
إلى  بويق البهيد بحا ة، أو تالوثيقة الوارد  من صفحة البهيد الخار بالدائر / تبويق البهيد الوارد  عند إلمتيار 

( أدناخ، والتي عن طريقها 7، يتم فتح هذخ الصفحة، كما في الشكل رقم )بويق بريد صادر لم يتم توريدخ واب، أو ت

طباعت   و الخار بالجهة التي يؤبع لها، وارد العطائها رقم إ عن طريقيتمكن المستخدم أن يقوم بتوريد الوثيقة، 

ل  Module 1، كون النظام في هذا النوع في الجهة بشكل روتينيتفلمذ مسارها و ا راءها الورقي من أ ل ان ، حفظ و 

 يدعم التداول دالمل الجهات.

 عملية إعطاء وارد في الدائر  –( 7الشكل رقم )

 

في التبويق الثاني، بريد بحا ة إلى  واب، وبعد إعطاء الوارد ستظهر لنا كبسة بعنوان عند فتح الوثائق الوارد  

 ، الوثيقة لن تختفي من التبويق حتى يتم إرسال الإ ابة.( أدناخ8إرسال  واب، وكما في الشكل رقم )

 لبهيد بحا ة إلى إ ابةعملية إعطاء وارد  –( 8الشكل رقم )

 

لهذخ الوثيقة، يتم الضغ  عليها، فنتحول إلى صفحة  داد المراسلة الخاصة بالإ ابةهذخ الكبسة مستوليتها عن إع 

تصدير البهيد وسيتم رت  الوثيقة الصادر  الجديد  بالوثيقة الوارد  المتشر  بفنها بحا ة إلى إ اب ، وهنا قام النظام 

بالرت  بين الوثائق، حيث ستظهر الوثائق المرتوط  مع بعض على شكل 

ة البحث عن حفأي مكان يتم أستدعاء الوثائق، ص لوثائق في دول با

 لذلك، وكما في الشكل المجاور.
 
  الوثائق مثال
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 البحث
 ، البحث عن الصادر، والبحث عن الوارد.البحث مقسم إلى   أين النظام ف نصادر  في لغر  البحث عن وثيقة 

عن محددات بحث أســــــــاســــــــية، منها ما يتم  وفي كل صــــــــفحة من هذخ الصــــــــفحات هنالك قواســــــــم مشــــــــعهكة، هي عبار 

 ظهورخ وفق صلاحيات تمنح من قبل مديري النظام، ومنها ما هو أسا  ي في الصفحة، ومن هذخ المحددات:

 البحث عن الصادر .1

عن  ، ومن ثم نختــار البحــثالبحــثلغر  البحــث عن وثيقــة صـــــــــــــــادر ، نختــار من شـــــــــــــري  القوائم قــائمــة 

 (.9الموضحة في الشكل رقم ) الصفحة، حيث ستظهر لنا الصادر

 

 البحث الصادر صفحة –( 9الشكل رقم )

 

لإ راء عمليات بحث مفصــــلة ومخصــــصــــة حســــق حا ة البحث عن المعلومة في  ةالصــــفحتم تصــــميم هذخ 

عن الصـــادر مجموعة من محددات البحث التي تمكننا من البحث صـــفحة المراســـلات الصـــادر ، حيث نجد 

 وكما يلي: البحث الدقيق عن الوثائق

 حيث يمكن كتابة رقم صادر الكتاب والبحث عنه. رقم الكتاب: .أ

يمكن كتابة تأريخ معين والبحث عنه، أو كتابة تأريخين في الحقلين المتجاورين  تفري  الكتاب: .ب

 حيث سيتم البحث ضمن نطاق هذه التواريخ.

 يتم البحث عن جزء أو كل موضوع الكتاب. موضوع الكتاب: .ج

كن البحث الوثائق الصادرة وحسب سنة إصدار الكتاب في حال لم يتم يم سنة الإصدار: .د

 معرفة تأريخه.

 يمكن البحث عن الوثائق الصادرة وحسب الجهة المستلمة.الجهة المستلمة:  .ه

حيث يمكن هذا الزر المستخدمين من تفريغ كل الإختيارات أو الكتابة في  تفريغ الحقول: .و

 الحقول السابقة



 الإصدار الثاني للنظام-المشروع الوطني لإدارة الوثائق 

 

(12 - 23)  

 

 للأمانة العامة لمجلس الوزراء/قسم تقنية المعلومات  ©جميع الحقوق محفوظة

 

 البحث عن الوارد .2

، ومن ثم نختار البحث عن الوارد، حيث من شري  القوائم قائمة البحثر  البحث عن وثيقة وارد ، لغ

 (.10ستظهر لنا الصفحة الموضحة في الشكل رقم )

 

 البحث الوارد صفحة –( 10الشكل رقم )  

 

لإ راء عمليات بحث مفصــــلة ومخصــــصــــة حســــق حا ة البحث عن المعلومة في  الصــــفحةتم تصــــميم هذخ 

مجموعة من محددات البحث التي تمكننا من  الواردحيث نجد صـــــــــــــفحة البحث عن  ،الوارد المراســـــــــــــلات 

 وكما يلي: البحث الدقيق عن الوثائق

 

 حيث يمكن كتابة رقم صادر الكتاب والبحث عنه. رقم صادر الكتاب: .أ

 يمكن كتابة رقم الوارد والبحث عنه. رقم الوارد: .ب

يمكن البحث عن تأريخ الكتاب أو تأريخ الوارد المركزي أو تأريخ إحالة  تفري  الصادر أو الوارد: .ج

للبحث عن تأريخ الوارد أو التواريخ أعلاه إستخدام البحث الوثيقة إلى الدائرة، حيث يمكن 

 وب إن كان تأريخ الكتاب أو الوارد يمكن، ولكي نتمكن من تحديد التأريخ المطلتأريخ الكتاب

، فنجد أعلى حقلي التأريخ محدد لتحديد عملية البحث أعلاه (9) تحديد ذلك وكما في الشكل

 .عن تأريخ الكتاب أو الوارد

 .البحث عن جزء أو كل موضوع الكتابيتم  موضوع الكتاب: .د

 عرفة تأريخه.يمكن البحث عن سنة إصدار الكتاب في حال لم يتم م سنة الصدور: .ه

 يمكن البحث عن وثائق جهة معينة هي التي ورد الكتاب منها. الجهة المصدر : .و

حيث يمكن هذا الزر المستخدمين من تفريغ كل الإختيارات أو الكتابة في  تفريغ الحقول: .ز

 الحقول السابقة.
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 ملاحظات عامة حول البحث

مكن يو  ،بحث مخصص ومختصر ونتائج أدق من أ ل تابة في أكثه من حقل لغر  البحثيمكن الك

كتابة الرقم والموضوع أو التفري  أو تحديد تفريخين نتوقع أن يكون هدف البحث ضمنها، كما يمكن 

تحديد الجهة المصدر  أو المستلمة لغر  البحث عن  ميع هذخ البيانات الوارد  أعلاخ أو كل 

.
 
 المذكور  سابقا

 
 المحددات  ميعا

 

ونود الإشار  هنا إلى أن بعض الحقول مخصصة لإدلمال نوع معين من البيانات، مثل حقل التفري ، 

حيث يفضل الإلمتيار من قالق التقويم الذي يظهر لنا، أو الكتابة بصيغة التفري  )يوم/ شهر/سنة( 

قل ص حمع ضرور  إعتبار اليوم من مرتبتين وكذلك الشهر، والسنة من أربعة مراتق، أما فيما يخ

 الرقم ف ن  سيتقبل الأرقام والحروف من أ ل البحث عن الرقم مع العهميز الخار بالصادر.

 

كما أن حقل البحث عن الموضوع تم التعامل مع  من أ ل بحث أمثل، في معاملة الحروف )ا، أ، 

وفي إ، ت( على أنها حرف واحد لغر  تلافي ألمطاء الإدلمال، وهذا الحال ينطبق على حرفي )ه،  ( 

)و، ا( و )ي،  (، ويمكننا هذا الحقل من البحث بشكل  يه تسلسلي، حيث عند كتابة )امر اداري( 

سيتعامل مع كل كلمة من الكلمات على حد  فيجلق لنا نتائج قد تكون الكلمات بها ليسا على هذا 

وع الؤسلسل مثل )اداري امر(، وينطبق الحال على حالة البحث عن )ا ا( حيث سيجلق أي موض

يحتوي على كلمتين تبدئان بحرف الألف مثل كلمة )امر اداري(. هذخ الميز  مو ود  في حقل 

  الموضوع في صفحة البحث عن الوارد أيضا.
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 إدار  النظام:
تمثل هذخ الخاصية لوحة التحكم الخاصة بالنظام، والتي عن طريقها يمكن إدار  وتغييه بعض الإعدادات 

  حسابات المستخدمين وصلاحياتهم، يتم العمل عليها لمن يمتلك صلاحيات أدار  في النظام، كما يمكن إدار 

النظام العامة، أو إدار  النظام في الدائر ، مع محدودية الوصول للألميه لكل التفاصيل، وكل الدوائر ضمن 

 تتكون لوحة التحكم هذخ من عد  تفاصيل وكما يلي: ،( أدناخ11وكما في الشكل رقم ) الهيكلية،

   

 إدارة النظام –( 11الشكل رقم )

 

 المستخدمين والصلاحيات: .1

ال كون  في حإدار  حسابات  ميع المستخدمين في النظام من يملك الصلاحيات مكن تفي هذخ الفقر ، ي

، أو إدار  الحسابات والصلاحيات في دائرت  فق  وليس عموم Administratorضمن صلاحيات 

، حيث توزع الصلاحيات ضمن مجاميع، وهذخ Local Admin  المستخدمين في حال كون صلاحيات

المجاميع تحدد صلاحيات المستخدم، فالمدير المحلي "في الدائر " ل  ستطيع ان ير  إل موظفي دائرت ، 

.
 
 ول  ستطيع أن ير  المجاميع إل ما  سمح ب  المدير العام للنظام وسيتم شرح ذلك لحقا

 ( أدناخ، من عد  لمصائص وكما يلي:12وكما في الشكل رقم )تتكون لوحة التحكم هذخ، 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إدار  الحسابات والصلاحياتلوحة تحكم  –( 12الشكل رقم )
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 البحث عن مستخدم: .أ

، تظهر النتــائج للبحــث عن مســـــــــــتخــدم في النظــام، وحســــــــــــق صـــــــــــلاحيــة المــدير إذا كـاـن عــام أو محلي

البحث كل من )إســــــــم الموظف، أســــــــم المســــــــتخدم، الدائر ، المطلوتة، حيث يمكن الكتابة في حقل 

المنصــــق(، وعند الضــــغ  على ا عاز البحث تظهر النتائج المطلوتة إما لجميع المســــتخدمين في حال 

 مدير النظام، أو لموظفي الدائر  للمدير المحلي.

ي ســـــتخدم فإلى و ود عملية فلعه للبحث عن حالة المســـــتخدم، فيمكن البحث عن الم تجدر الإشـــــار 

أو مســـــــــــتخدم لم  ســـــــــــجل دلمول للنظام من أ ل تســـــــــــهيل  Disabledأو  Offlineأو  Onlineحالة 

 حســـــــــــق الصـــــــــــلاحيات، وكما في 
 
عملية البحث عن المســـــــــــتخدم لمدير النظام، وكما تم ذكرخ ســـــــــــابقا

 ( أدناخ.13الشكل رقم )

 وا هة البحث عن مستخدم –( 13الشكل رقم )

 

يمكن التحكم في ترتيق نتائج البحث عن طريق الضـــــغ  على أي عنصـــــر من عناصـــــر أســـــماء رأس الجدول 

 عن طريق عر  الملف الشـــخ ـــ ي للمســـتخدملغر  العهتيق التصـــاعدي أو التنازلي، كما يمكن عر  

 الحساب.

 

 عر  المستخدمين: .ب

 ، حيث يتم إلمتيار من البحث عن المستخدمين، حسق الدائر  التي  عمل بها تمكن هذخ الخاصية المدير 

 ( أعلاخ.13الدائر ، وتظهر النتائج في  دول كما في الشكل رقم )

 (.Module 3هذخ الخاصية تؤبع نوع النظام، متوفر  مع )
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 إضافة مستخدم: .ج

هذخ الخاصية، حيث يمثل الحقل إسم الموظف الثلاثي  في حال الحا ة لإضافة مستخدم، يتم إستخدام

باللغة العرتية، في حين يمثل حســـاب المســـتخدم، إســـم الحســـاب الذي ســـيقوم الموظف بؤســـجيل الدلمول 

ب  للنظام ويكون باللغة الإنكليزية، حيث ل يمكن تكرار إســــــم المســــــتخدم في النظام، تتكون هذخ الصــــــفحة 

 ( أدناخ.14رقم ) من عد  فقرات، وكمال في الشكل

 

 وا هة إضافة مستخدم –( 14الشكل رقم )

 

عند إختيار منصب، وفي حال هذا المنصب من المناصب التي يكون لها ، (Module 3)في نوع النظام 

ً في مجموعة الأجندة وتوقيع المذكرات، المنفصلة  الإدارةحق  تمكن  والتييتم إضافة المستخدم تلقائيا

 الأجندة.المستخدم من خاصية 

يجب ملئ رقم الهاتف وأختيار الدائرة، وعند اختيار الدائرة يمكن أختيار التفرعات الإدارية أو البقاء على 

 الدائرة فقط، في حال الموظف مسكن إدارياً على الدائرة )مكتب المدير العام أو مكتب الوزير مثالاً(.

 إعاد  تسكين مستخدم: .د

لمر ، يمكن عن طريق هذخ الخاصــــــــــــية إلمتيار المســــــــــــتخدم، وإلمتيار لغر  نقل المســــــــــــتخدم من دائر  إلى أ

 الدائر  والتفرعات الإدارية لها، كما يجق أعاد  ألمتيار المنصق أن و د.

في حال الر بة بتغييه منصـــــــــــــق الموظف، ف ن عملية تعديل المنصـــــــــــــق تتم من هذخ الصـــــــــــــفحة بعد إعاد  

ــــــا ـــــــــها والتفرع المطلوب في حالة إضــــ فة منصــــــــــق أو حذف ، وعند المتيار منصــــــــــق تنطبق إلمتيار الدائر  نفسـ

 علي  ما ذكر أعلاخ في إضافة المستخدم من عملية منح الصلاحيات للمنصق.
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 إعاد  تسكين مستخدم مع بديل: .ه

(، حيث يمكن نقل المســــــــــــتخدم لمارج أو دالمل الدائر ، تغييه Module 3)هذخ الخاصــــــــــــية تؤبع نوع النظام 

 ل الوثائقالدائر  أو من لمارج الدائر ، تفيد هذخ الخاصـــــــــية، بنقمنصـــــــــب ، لكن مع موظف بديل من نفس 

الغيه منج   للمســـــــــــــتخدم والمو ود  في صـــــــــــــندوق البهيد الوثائق قيد الصـــــــــــــدور، والوارد  الغيه منج خ، إلى 

 البديل ليتمكن من إتمام الأعمال.

 ـ ي للمسـتخدم، حيث لمدراء النظام، من صـفحة الملف الشـخ  تجدر الإشـار  إلى ان هذخ الخاصـية متوفر 

يمكن البحث عن المســـتخدم وعر  ملف  الشـــخ ـــ ي، ثم إعاد  تســـكين ، حيث ســـنجد أن الموظف قد تم 

.
 
 ملئ بيانات  مسبقا

 إدار  الصلاحيات: .و

يتم التحكم بالمجاميع المســـــــــــتولة عن توزيع 

الصلاحيات، وأضافة وحذف المستخدمين 

 منها من هذخ اللوحة.

من تعديل المجموعة ومســـتخدميها، وحســـق مســـتو  المدير الذي  عمل، حيث  حيث تمكننا إدار  المجاميع

يتـاح للمـدير المحلي في الـدائر  من تعـديـل المجموعـة بـ ضــــــــــــــافـة وحـذف المســـــــــــــتخـدمين من دائرتـ  فق ، ول 

 يتمكن من راية المستخدمين في الدوائر الألمر ، عكس المدير العام للنظام.

 ناخ يوضح بعض من المجاميع الخاصة بالنظام، تفاصيلها.أد (16رقم )و  (15رقم ) ينفي الشكل

 للمدير العام للنظام وا هة عر  المجاميع –( 15الشكل رقم )
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 وا هة عر  المجاميع للمدير المحلي للنظام –( 16الشكل رقم )

 

حيث يتمكن مدير النظام في الدائر  من راية مجاميع محدد  والتمكن من إضــــــــــــافة وحذف المســــــــــــتخدمين 

 منها.

لغر  إضــافة مســتخدم يتم الضــغ  على عر  المجموعة، ســيظهر  دول بفســماء المســتخدمين أعضــاء 

المجموعة إن و دوا، ومن أعلى الجدول يتم الضــــغ  على تعديل المســــتخدمين، حيث ســــتظهر لنا صــــفحة 

 ( أدناخ.17تعر  لنا المستخدمين وبها مجموعة من الفعاليات، وكما في الشكل رقم )

 وا هة عر  أعضاء المجموعة –( 17رقم )الشكل 

 

عند الضغ  على تعديل أعضاء المجموعة، يمكن أضافة وحذف المستخدمين في تن واحد، تجدر الإشار  

إلى أن أي عمليــة في النظــام يتم تســـــــــــــجيلهــا في الفعــاليــات التي يقوم بهــا المســـــــــــــتخــدم، لــذلــك فــفن لمــاصـــــــــــــيــة 

ظهر  ميع العمليات التي حدثا على هذخ المجموعة من فعاليات المجموعة، لمن يمتلك الصـــــــلاحيات، ســـــــت

 إضافة مستخدمين وحذفهم.
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لمدراء النظام، من صفحة الملف الشخ  ي للمستخدم، حيث   تجدر الإشار  إلى ان هذخ الخاصية متوفر 

، ويتم عر  تظهر للمستخدم
 
 ة، ليتمكن مدير كل المجاميع المتاح، حيث يتم  لق المستخدم مباشر 

 المجاميع. وحسق مستو  مدير النظام.النظام من منح الصلاحيات المطلوتة عن طريق إلمتيار 

 إضافة مستخدم إلى عد  مجاميعوا هة  –( 18الشكل رقم )
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 إعدادات النظام: .2

من الدلمول لصفحات الإعدادات والتي تمكن المدير في هذخ الفقر ، يتمكن من يملك الصلاحيات 

 ( أدناخ.19تغييه الإعدادات، تحتوي لوحة التحكم هذخ عد  صفحات وكما في الشكل رقم )من 

 لوحة تحكم إعدادات النظام –( 19الشكل رقم )

 

 تحتوي هذخ اللوحة مجموعة من الفعاليات، وكما يلي:

 

 إعدادات النظام: .أ

وكما  ،المدير العام للنظام، وهي من صـــلاحية من هذخ الصـــفحة يتم التحكم بالإعدادات الأســـاســـية للنظام

 ( أدناخ.20في الشكل رقم )

 إعدادات النظام–( 20الشكل رقم )
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للوثائق الصـــــــــــــادر  والوارد ، كما يمكن  PDFحيث من هنا يمكن تغييه موقع الحافظة التي تحتوي ملفات 

ر المرو  تغييه عــدد مرات محــاولــة المســـــــــــــتخــدم الخــاطاــة للــدلمول للنظــام، كمــا يتم تغييه مســـــــــــــتو  أمن كلمــة

 لجميع المستخدمين في النظام، حيث يمكن رفع مستو  كلمة المرور وحسق المتوفر في القائمة وكما يلي:

مســتو   يه مقيد: يؤيح هذا المســتو  لجميع المســتخدمين من كتابة أي كلمة مرور على ان ل تقل عن  (1)

 ( مراتق ول تشب  كلمة المرور القديمة.6)

المســـــــتو  لجميع المســـــــتخدمين من كتابة كلمة مرور تتكون من كلمة ورقم مســـــــتو  بســـــــي : يؤيح هذا  (2)

 ( مراتق ول تشب  كلمة المرور القديمة.6على ان ل تقل عن )

يؤيح هذا المستو  لجميع المستخدمين من كتابة كلمة مرور تتكون من كلمة من حروف  مستو  عالي: (3)

( مراتـــق ول تشـــــــــــــبـــ  كلمـــة المرور 6ل عن )ورقم على ان ل تقـــ Smallوحروف صـــــــــــــغيه   Capitalكبيه  

 القديمة.

(4) :
 
تيح هذا المســـــــــتو  لجميع المســـــــــتخدمين من كتابة كلمة مرور تتكون من كلمة من  مســـــــــتو  عالي  دا

.. إلخ، على ان ل  %,$,#,@ورقم مع إضــــــــــــافة رموز مثل  Smallوحروف صــــــــــــغيه   Capitalحروف كبيه  

 ( مراتق ول تشب  كلمة المرور القديمة.6تقل عن )

 إدار  الهيكلية: .ب

قل نيتم من هذخ الخاصـــــية التحكم ب ضـــــافة وحذف وتغييه الأقســـــام والدوائر ضـــــمن هيكلية المتســـــســـــة، و 

 ، وهي من صلاحية المدير العام للنظام.الوحدات الأدارية من دائر  إلى ألمر  

 إدار  المناصق: .ج

وهي من صـــــــــــــلاحيــة المــدير العــام تم من هــذخ الخــاصـــــــــــــيــة التحكم بعنــاوين المنــاصــــــــــــــق المتــداولــة في النظــام، ي

 عطاء المنصـق حقديل  وتعديل صـلاحيات ، حيث يمكن إحيث يمكن إضـافة وحذف منصـق، وتعللنظام، 

 .(Module 3)التوقيع، أـو رفع حق التوقيع، حيث تتثر هذخ الخاصية على إستخدام الأ ند  في 

 العام: إدار  شري  الألمبار  .د

يوفر النظــــام شـــــــــــــري  ألمبــــاري  عر  الرســــــــــــــــائــــل التي ير ــــق مــــدير النظــــام العــــام، بعرضـــــــــــــهــــا على  ميع 

المســـــــــــــتخدمين مثال ذلك حالت التوقف في النظام لغر  إ راء صـــــــــــــيانة، حيث يمكن كتابة الرســـــــــــــالة، 

ي حتوها، أو إلغاء عرضـــها مع بقائها فونشـــرها، وتظهر في الأســـف قائمة بالرســـائل التي يمكن التعديل على م

 
 
 القائمة، أو حذفها نهائيا

 إدار  شري  الألمبار الخار: .ه

يوفر النظام شـري  ألمباري مخصـص للدوائر، ل يظهر إل إلى مسـتخدمي الدائر  المعنية،  عر  الرسـائل 

دائر  مثــال ذلــك التي ير ــق مــدير النظــام العــام أو المــدير المحلي في الــدائر  بعرضـــــــــــــهــا على مســـــــــــــتخــدمي الــ

 لتو يهات رئيس الدائر ، حيث يمكن كتابة الرســــــــالة، وإلمتيار الدائر  المعنية، ونشــــــــرها، وتظهر في الأســــــــف

قائمة بالرســـــائل لكافة الدوائر بالنســـــبة للمدير العام، وللدائر   فق  للمدير المحلي، حيث يمكن التعديل 

 على محتوها، أو إلغاء عرضها مع بقائها في القائمة، 
 
 أو حذفها نهائيا

 

 



 الإصدار الثاني للنظام-المشروع الوطني لإدارة الوثائق 

 

(22 - 23)  

 

 للأمانة العامة لمجلس الوزراء/قسم تقنية المعلومات  ©جميع الحقوق محفوظة

 

 الملف الشخ  ي للمستخدم
 

ات الخاصـة البيان المتمثل في إسـم المسـتخدم المو ود في شـري  القوائم الأزرق، للمسـتخدم، الشـخ ـ يالملف  يمثل

، ورقم الهاتف، وفعالية الحســـــــــــــاب دني للموظف، والبهيد الإلكعهونيالرقم الممثل ب ، حيث يحتوي إســـــــــــــم الموظف 

 كمــا تظهر في هــذخ والتي منهــا يتم التحكم بفتح الحســــــــــــــاب للعمــل أو قفلــ  ممــا ل  ســـــــــــــمح للمســـــــــــــتخــدم إســـــــــــــتخــدامــ ،

 (.21في الشكل رقم ) حوكما موظ الصفحة الصلاحيات الممنوحة للموظف،

 الملف الشخ  ي للمستخدم –( 21الشكل رقم )

 

ت  الشـــــــخصـــــــية الوارد  في أعلاخ، إل رقم الهاتف، كون االمســـــــتخدم ل  ســـــــتطيع تعديل بيانوتجدر الإشـــــــار  هنا إلى أن 

أ لق البيانات الوارد  هي ثابت  أو مســــــــتورد  من أنظمة ألمر ، ويســــــــتطيع مدير النظام التقني التعديل على بعضــــــــها 

  وكذلك تفعيل وإلغاء تفعيل الحساب الخار بالموظف.



 الإصدار الثاني للنظام-المشروع الوطني لإدارة الوثائق 

 

(23 - 23)  

 

 للأمانة العامة لمجلس الوزراء/قسم تقنية المعلومات  ©جميع الحقوق محفوظة

 

 تبديل كلمة المرور
 

لمســـــــــــــتخــدم تبــديــل كلمــة المرور الخــاصــــــــــــــة بــ ، والتي يفضــــــــــــــل أن تتم هــذخ العمليــة بين فعه  ألمر ، لغر   ســـــــــــــتطيع ا

المحافظة على أمنية الحســــــــاب، لكون الحســــــــاب هذا شــــــــخ ــــــــ ي لمار بالموظف، ويتحمل الموظف كافة المســــــــتولية 

حساب وكلمة المرور وعدم إلى ضرور  الحفاظ على أمنية معلومات الهنا تجدر الإشار  و القانونية حول إستخدام ، 

 منحها لأي موظف تلمر.

 من قبل مدير النظام، وكما تم التطرق 
 
تؤبع محددات تغييه كلمة المرور، مســـــــــــتو  أمن البيانات الذي يحدد مســـــــــــبقا

 المستو  المحدد. ، حيث يتم قبول الكلمة حسقتبديل كلمة المرور الإ باري  إليها في فقر 

  القوائم الأزرق حيث ســــــــيتم إســــــــتدعاء الملف ولتغييه كلمة المرور، يمكن الضــــــــغ  على إســــــــم المســــــــتخدم في شــــــــري

ة المرور، ملالمرور، حيث ستظهر صفحة تغييه كالشخ  ي للمستخدم، ومن الجانق الأيمن يمكن إلمتيار تغييه كملة 

 (.22كما في الشكل رقم )

 يه كلمة المرور للمستخدمتغي –( 22الشكل رقم )

 

يتطلق من المســـــــــــــتخدم إدلمال كلمة المرور الحالية التي  ســـــــــــــتخدمها للدلمول إلى النظام، ومن ثم كتابة كلمة المرور 

، وبعدها كتابة ل تكون مشـــــــــــــابهة لكلمة المرور الحالية، ويجق أ( مراتق6الجديد  والتي يجق أن تكون متكون  من )

والذي يجق أن يكون مطابق للكلمة الجديد  في الحقل الســـــــــــابق، وبعدها الضـــــــــــغ  على تفكيد كلمة المرور الجديد  

 كبسة حفا التعديل.

 

 .دانهافي حال نسيانها أو فق ،تجدر الإشار  إلى أن مدير النظام التقني ب مكان  إعاد  تعيين كلمة المرور للمستخدم


