
 

 مقدمة

 .زاوية لأى جهة تمارس عملاً عاماً الوثائق الإدارية هى العمود الفقرى وحجر ال    

توارثته الأجيال منذ سنوات  اً مثل إرثالتي تهائلاً من الوثائق الإدارية  تحتفظ بكماً فمعظم المؤسسات والشركات 
 .عديده

وبالطبع فإن ضياعها أو تلفها يمثل خسارة كبيره للجهة الادارية المالكه لها،   ولكل وثيقة من هذه الوثائق أهميتها 
 .في الحفاظ علي الوثائق وحمايتها طوال عمرها الافتراضيالضرورى اتباع الأساليب العلمية الحديثة  لذلك كان من

an introduction 

     Administrative documents are the backbone and cornerstone of any entity that conducts public 
work. 

Most institutions and companies maintain an enormous amount of administrative documents, which is a 

legacy that has been passed on for generations for many years. 

Each of these documents has its importance and, of course, its loss or damage represents a great loss 
to the administrative authority that owns it, so it was necessary to follow modern scientific methods in 
preserving and protecting the documents throughout their life span. 

 

 

 نظام الأرشيف الإلكترونى

  

في أي وقت يسهل استرجاعها ( إلكترونية ) ديجيتال إلى صورة المتراكمة تحويل الأوراق والمستندات برنامج ل وه
 بسهولة ويسر

The electronic archive system 

  

It is a program for converting the accumulated papers and documents into a 
digital (electronic) image that is easy to retrieve at any time easily and 
conveniently 



 سمات نظام الأرشيف الإلكترونى

 :بمزايا عديدة منها يتميز الأرشيف الإلكترونى 

 .عنها من خلال منظومة سلسة وسهلة إدارة مئات الآلاف من الوثائق والبحث تخزين والقدرة على  -

 .Doc –html –xml –pdf : مثلالوثائق بتنسيقات مختلفة تصدير إمكانية  -

 .أزمات وأكوارث في حالة وقوع وحمايتها بالمؤسسة الوثائق الموجودة جميع تأمين  -

 .دعم اللغة العربية والانجليزيةواجهة استخدام ت -

 .التكامل مع النظم الأخرى -

 .إمكانية ضبط الصور تلقائياً ويدوياً  -

 .الحقولقوي يدعم البحث بجميع واسترجاع يتضمن محرك بحث  -

 .المعروفةالوثائق امكانية إجراء المسح الضوئي لجميع مقاسات  -

 لا يحتاج حيز كبير  -

 

Features of the electronic archive system 

The electronic archive is distinguished by many advantages, including: 

- The ability to store and manage hundreds of thousands of documents 
and search for them through a smooth and easy system. 

- The ability to export documents in various formats, such as: Doc –html 
–xml –pdf. 

- Securing and protecting all documents in the institution in the event of 
disasters or crises. 

- User interface that supports Arabic and English. 
- Integration with other systems. 
- The ability to set images automatically and manually. 
- Includes a powerful search and retrieval engine that supports 

searching in all fields. 
- The ability to scan all known document sizes. 
- It does not need much space 

 



ولكننا حريصين على تأمين , فقط عمالة مدربة وحاسبات وحزمة برامج  تليسالوثائق تامين وأخيراً فإن عملية 
من خلال تطبيق مجموعة متكاملة من الاساليب التى توفر التامين الشامل المخزنة علي الحاسب أيضا وحماية ملفاتك 

 :للمعلومات ومنها

 الاحتياطي النسخ - المتماثل النسخ خوادم - الكوارث من التعافي

Disaster recovery – replication servers – backup 

 .اكسابهم القدرة علي العمل الذاتيكوادر متخصصة لتدريب العاملين لدي المؤسسة و هالديأيضا فإن الشركة 

وحال جميع المشكلات بمجرد للرد علي الاستفسارات حال وصولها يمثل الدعم الفني كما تمتلك الشركة فريق عمل 
 حدوثها

Finally, the process of securing documents is not only trained labor, computers, and a software 
package, but we are keen to secure and protect your files stored on the computer also by applying an 

integrated set of methods that provide comprehensive insurance of information, including  :-  

Disaster recovery - replication servers - backup 

Also, the company has specialized cadres to train employees of the institution and give them the ability 
to self-work. 

The company also has a team that represents technical support to respond to inquiries as soon as they 
arrive and solve all problems as soon as they occur 

  

  



 

 


