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 info@solutions4sd.com البرٓد الالهترّىٕ:

 اترصاٜص العام٘:

 

 مكدم٘ عً الأزشف٘ الإلهترّىٔ٘:

مً المعسّف أٌ عصس الأّزام المهتبٔ٘ ّالمتابعات السّتٔئ٘ قد اىتَٙ، ّبْدْد 

تْفس علٔيا ضَْل٘ ّدق٘ الْصْل للنعلْم٘، مً التي التكئات المتكدم٘ 

المعسّف بأٌ أزشٔف الطيْات الطابك٘ للشسنات شبُ معدّو ّٓصعب دداً 

لإعتنادات الْصْل الُٔ بالطسم التكلٔدٓ٘ ّذلو لهجسٗ الأّزام ّالفانطات ّا

اترطٔ٘ التي ىتداّلها ْٓمٔاً بين مْظفٕ الشسنات. ّمً خلال اضتخداو ٍرا 

اليظاو أىت تيعه بالآماٌ ّالجك٘ المطلك٘ بأٌ جمٔع الأّزام ّالطيدات 

ّالمساضلات ّالإعتنادات البيهٔ٘ ّغيرٍا مْدْدٗ بأماٌ ّخلال مدٗ قصيرٗ 

ٍرا ٍْ السخاٛ المطلْب  يمهيو الْصْل الى ماتحتادُ ّمً أٖ مهاٌ بالعالم،

 .مً التكئ٘ ٍّهرا أىت بشسن٘ ىادش٘

 المْاصفات العام٘ ليظاو الأزشف٘ الإلهترّىٔ٘:

 .قابلٔ٘ اليظاو للتعامل مع اللػ٘ العسبٔ٘ ّالإتصلٔصٓ٘ -

 (Microsoft SQL Server 2008 R2) ٓدعه قْاعد بٔاىات -

ٔع صٔؼ ّأىْاع ىظاو الالأزشف٘ الإلهترّىٔ٘ ىظاو متهامل مع دعه جم -

 الملفات.

 التعامل مع جمٔع أىْاع الصْز ّالتكلٔل مً سذنَا الى أقصٙ سد ممهً. -

ٓدعه عنلٔات إدازٗ المساضلات بين الشسن٘ ّفسّعَا المختلف٘ ّالمْضفين  -

 ّالمطتخدمين.

 دعه إدازٗ المعاملات الإدازٓ٘ مع إمهاىٔ٘ تفعٔل أىظن٘ تدفل الْثاٜل -

(WorkFlow System), . 

 ( Web Enabled) يمهً ّصلُ بشبه٘ الإىترىت -

 .TWAINدعه جمٔع أىْاع الماضشات الطْٜٔ٘  -

 . BARCODEدعه التعامل مع الت -

 بالػتين العسبٔ٘ ّالإتصلٔصٓ٘. OCRدعه التعسف السقنٕ لليصْص  -

طاز تسدد أّ الإيمٔل أّ عطب ىْع ٓدعه عنلٔات الأزشف٘ الآلٔ٘ مً م -

 الملف ّستٙ بالاضه. 

 دعه التعسف علٙ المحتْٚ للنلفات اليصٔ٘ ّالإيمٔلات.  -

 دعه التعسف علٙ الملفات المتهسزٗ بالاضه ّاتذذه ّالمحتْٚ.  -

دعه التهامل مع قْاعد البٔاىات الأخسٚ لكساٜ٘ العنلٔات ّتصدٓسٍا ليظاو  -

 الأزشف٘ بشهل آلٕ.

 الأزشف٘ الآلٔ٘ مً الفانظ.دعه  -

 .ٔ٘ مً المْاقع علٙ شبه٘ الإىترىته الآزشف٘ الآلدع -

 

 خٔازات ّإعدادات ىظاو الأزشف٘ الإلهترّىٕ:

إمهاىٔ٘ إىشاٛ ٍٔهلٔ٘ شذسٓ٘ تحتْٖ علٙ عدد لاىَاٜٕ مً المجلدات  -

 .السٜٔطٔ٘ ّالفسعٔ٘

قابلٔ٘ اليظاو علٙ إضتٔعاب عدد لاىَاٜٕ مً الملفات ّالْثاٜل ّالطذلات  -

 ّاترساٜط....الخ.

إمهاىٔ٘ ىكل الملفات بين المجلدات أّ ىطخَا أّ ىكل الملفات ننختصسات  -

 .ضنً الصلاسٔات المتاس٘
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 info@solutions4sd.com الالهترّىٕ:البرٓد 

 
قابلٔ٘ اليظاو للتعامل مع الملفات الإلهترّىٔ٘ )مآهسّضْفت ّّزد, إنطل  -

ّأزشفتَا ننلفات إلهترّىٔ٘ أّ تحْٓلَا الى صْز ّالتعامل ّمعَا الخ(  ......

ّنرلو إمهاىٔ٘ التعامل مع  نصْز تشصى٘ في ىظاو الأزشف٘ الإلهترّىٔ٘

 ّتحْٓلَا الى صْز ذات إمتداد PDF (Acrobat) ملفات ذات إمتداد

TIFF. 

 .إمهاىٔ٘ زبط المطتيدات أّ الملفات ذات العلاق٘ بملفات أخسٚ -

ٔ٘ إصداز ملفات أّ مطتيدات ددٓدٗ مستبط٘ مع ملفات تشصى٘ ضابكا, إمهاى -

 .ّإمهاىٔ٘ الْصْل الى اليطخ الطابك٘ بطَْل٘

إمهاىٔ٘ الإضتيراد مً خازز اليظاو ّنرلو التصدٓس الى الكسص الصلب أّ  -

 .المسٌ ضنً الصلاسٔات المتاس٘ للنطتخدو

 .الشاش٘ سطب زغب٘ المطتخدوإمهاىٔ٘ إضاف٘ أّ إلػاٛ بعض الأٓكْىات علٙ  -

 

  خٔازات البشح ّالفَسض٘ ليظاو الأزشف٘ الإلهترّىٔ٘:
ضَْل٘ إىشاٛ بطاقات فَسض٘ تحتْٖ علٙ سكْل تدعه خٔازات البشح  -

 .المتكدو بياٛ علٙ ىْعٔ٘ الْثاٜل أّ بياٛ علٙ الأقطاو ّالإدازات ّالفسّع

ٚ المجلدات أّ إمهاىٔ٘ تخصٔص بطاقات الفَسض٘ )الكْالب( علٙ مطتْ -

 .الْثاٜل

إمهاىٔ٘ إضتخداو البشح الأضاضٕ أّ البشح المتكدو سٔح أٌ الفسم بٔيَنا  -

 :ننا ٓلٕ

إمهاىٔ٘ البشح عً نلن٘ داخل اليص بعد معاتد٘ : البشح الأضاضٕ 1.

 .الصْز ّتمٔٔص اليصْص ضْٜٔا

إمهاىٔ٘ البشح بإضتخداو اتذكْل المصيف٘ داخل بطاقات :البشح المتكدو 2.

الفَسض٘ ّالتي تم إدخالها عً طسٓل المطتخدو ٓدّٓا أّ أتْماتٔهٔا. ّنرلو 

إمهاىٔ٘ البشح داخل الملاسظات اللاصك٘ التي أىشَٝا المطتخدو داخل الْثٔك٘, 

ّأٓطا ٓدعه اليظاو  ,بشح عً أضه ملف مطتيد أّ تزلدّأٓطا أمهاىٔ٘ ال

خْاص أنجس تطْزا بتشػٔل جمٔع تسسنات البشح ستٙ الْصْل الى 

اليتٔذ٘ المسدْٗ, عدا عً ذلو إضتفادٗ اليظاو مً التهيْلْدٔا المتطْزٗ في 

 .BARCODEعنلٔ٘ التخصًٓ ّالبشح مجال 

 طسم الأزشف٘ في ىظاو الأزشٔف الإلهترّىٕ:

 المباشسٗ. الأزشف٘ -1

الأزشف٘ المباشسٗ )الٔدّٓ٘(مً قبل المطتخدو للنلفات ظنٔع 

ش أّ مً الماضح اأىْاعَا بػض اليظس عً ىْعَا أّ مْقعَا باتدَ

الطْٜٕ أّ ّضاٜل ّأقساص التخصًٓ ّاتذفظ ّتخصٓيَا في 

 الأزشٔف في المْقع المساد ّالرٖ يحددِ المطتخدو.

 الأزشف٘ الآلٔ٘: -2

الأزشف٘ الآلٔ٘ مً قبل اليظاو للنلفات ّفل لإعدادات ّتَٔٝ٘ 

مطبك٘ سٔح ٓكْو اليظاو بإلتكاطَا بشهل آلٕ ضْاٛ مً مطاز تسدد 

أّ مً الإيمٔل ّغيرٍا ّخصىَا في المْاقع المحددٗ مطبكا لها ّفل 

الإعدادات ّالتَٔٝ٘ المطبك٘ مً قبل مدٓس اليظاو ّعطب ساد٘ 

 ّزغب٘ الشسن٘.
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 :المساضلات ّإدازٗ المعاملات الإدازٓ٘

الإدازٓ٘ ٓكْو بتطذٔل المعاملات الْازدٗ ّالصادزٗ  المساضلات ّالمعاملاتىظاو 

مً ّالى جمٔع اتدَات اتذهْمٔ٘ ّغيرٍا ّتطذٔل المعاملات الداخلٔ٘ التي 

تيشَٝا الإدازات فٔنا بٔيَا )داخل الإدازٗ(، ّٓكْو ٍرا اليظاو بمتابع٘ سسنات 

ظ أّ الإسال٘ ّالاضتلاو ّالتصدٓس لتلو المعاملات إلى أٌ ٓته إىَاؤٍا باتذف

التصدٓس .ننا ْٓفس اليظاو تزنْع٘ مً التكازٓس للنتابع٘ ّالإسصأٜات. 

ّْٓفس أٓطاً الكدزٗ علٙ الاضتعلاو عً المعامل٘ في أٖ مسسل٘ لمعسف٘ سال٘ 

 .المعامل٘

 أٍداف عنلٔات المساضلات ّإدازٗ المعاملات:
ٓته متابع٘ المعاملات الْازدٗ ّ الصادزٗ مً ّ إلى اتدَ٘ اتذهْمٔ٘ ستٙ - 

 الاىتَاٛ ميَا.

ضسع٘ ّ ضَْل٘ معسف٘ المْقف اتذالٕ لأٖ معامل٘ ّ الإدساٛات التي تمت  -

 .علَٔا

 .تْسٔد أضلْب العنل بين الإدازات عً طسٓل اضتلاو ّ تحْٓل المعاملات -

 .تْسٔد أزقاو الصادز الداخلٕ علٙ مطتْٚ اتدَ٘ -

 .تكلٔل عدد الدفاتس المطتخدم٘ لمتابع٘ المعامل٘ -

المحافظ٘ علٙ ضسٓ٘ بٔاىات المعاملات ّ ذلو عً طسٓل ميح الإدازات  -

 خصْصٔ٘ التعامل مع المعاملات اتراص٘ بَا فكط.

 .اتذصْل علٙ تكازٓس تفٔد الإدازٗ العلٔا في اتخاذ الكساز -

 الكدزٗ علٙ الاستفاظ عذه نبير مً البٔاىات. -

  لات:المْاصفات العام٘ لعنلٔات المساضلات ّإدازٗ المعام
 التْفير في الدّزات المطتيدٓ٘ ّ ضَْل٘ التعامل معَا. -

التهامل التاو بين الأىظن٘ ضْاٛ علٙ مطتْٚ قاعدٗ البٔاىات أّ ّادَ٘  -

 التطبٔل.

 تحهه أفطل علٙ اتداىب الإدازٖ مما ٓؤدٚ إلى تكلٔل تهساز الأعنال. -

 مطتْٓات متعددٗ للطسٓ٘ ّالمطتخدمين. -

 ئات ّالأدّات في تطْٓس البرامر.اضتخداو أسدخ التك -

 إمهاىٔ٘ العنل مً خلال شبه٘ الاىترىت أّ الشبهات المحلٔ٘. -

 إمهاىٔ٘ إىشاٛ التكازٓس المطلْب٘ دٌّ السدْع إلى المبرمر. -

 اضترداع تذظٕ للنعلْمات. -

 مكازى٘ البٔاىات اتذالٔ٘ ّالطابك٘ لمساقب٘ ّضناٌ الأداٛ الأمجل. -

 طٔع المطتخدو في أٖ ّقت الاضتفادٗ ميَا.شاشات مطاعدٗ ٓطت -

 الدعه الهامل للػ٘ العسبٔ٘ ّالإتصلٔصٓ٘. -

 إمهاىٔ٘ إدخال البٔاىات ثيأٜ٘ اللػ٘. -

 تعنل تحت بٔٝ٘ اليْافر. -

 إمهاىٔ٘ العنل مً خلال شبه٘ الاىترىت أّ الشبهات المحلٔ٘. - 

 ّظاٜف ّأغساض المساضلات ّالمعاملات الإدازٓ٘:
الأضاضٔ٘ لهرا اليظاو ٍْ تطذٔل جمٔع المعاملات الْازدٗ ّالصادزٗ الْظٔف٘ 

للإدازٗ ّتتبع المعامل٘ بشهل نامل إلى إٌ ٓته الاىتَاٛ ميَا ّعلُٔ يمهً 

  : تعسٓف المعاملات التي ٓكْو اليظاو بالتعامل معَا سطب الآتٕ

الْازد العاو: ٍّٕ المعامل٘ التي تسد للإدازٗ مً دَ٘ خازدٔ٘ ٍّرٗ  -

 عاملات ٓته تطذٔلَا بالاضتكبال.الم
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الصادز العاو: ٍّٕ المعاملات ) المساضلات ( التي تصدز مً اتدَ٘ إلٕ  -

 .صادزٗ عً ّازد عاو أّ صادز داخلٕ دَات خازدٔ٘ ، ّ تهٌْ

المعامل٘ الداخلٔ٘ : ٍّٕ المعاملات التي ٓته تطذٔلَا بأٖ مً الادازات  -

 .الداخلٔ٘

ّ ٍٕ المعاملات ) المساضلات ( التي تسد مً خازز  لمعاملات الطسٓ٘:ا -

اتدَ٘ إلٕ السؤضاٛ ّ ٓته تطذٔلَا في اليظاو بدٌّ إدخال أٖ بٔاىات 

 .طسٓ٘ال علٙ عيَا سفاظاً
 

ّعلُٔ فإٌ اليظاو ٓكْو بتعسٓف ّتصئف جمٔع أىْاع المعاملات ّالمرنْزٗ 

أعلاِ ّغيرٍا عطب السغب٘ ّآلٔ٘ العنل المتبع٘ في الشسن٘ ّضٔاضاتَا 

 ّالتكطٔه المرنْز ضابكا علٙ ضبٔل المجال لا اتذصس.

 

 تكازٓس المساضلات ّالمعاملات الإدازٓ٘:
س التي يمهً عً طسٓكَا اتذصْل علٙ أٖ ٓشنل اليظاو تزنْع٘ مً التكازٓ

 .معلْمات مطلْب٘ عً المعاملات ّ سالتَا

تكسٓس اضتعلاو عً معامل٘ ّازد عاو ّفٔ٘ ٓته عسض بٔاىات جمٔع معاملات  -

الْازد العاو التي تم اختٔازٍا مً خلال نمْذز المتػيرات اتراص بالتكسٓس 

ٓته عسضَا في ّنرلو عسض سالات جمٔع اليطخ اتراص٘ بهل معامل٘ 

 .التكسٓس

تكسٓس اضتعلاو عً معامل٘ ميشأ داخلٕ ّفٔ٘ ٓته عسض بٔاىات جمٔع  -

معاملات الميشأ الداخلٕ التي تم اختٔازٍا مً خلال نمْذز المتػيرات اتراص 

بالتكسٓس ّنرلو عسض سالات جمٔع اليطخ اتراص٘ بهل معامل٘ ٓته 

 .عسضَا في التكسٓس

معامل٘ ّفُٔ ٓته عسض جمٔع بٔاىات المعامل٘ تكسٓس اضتعلاو تفصٔلٕ عً  -

التي تم اختٔازٍا مً خلال نمْذز المتػيرات اتراص بالتكسٓس ّسالات جمٔع 

اليطخ اتراص٘ بَا ّنرلو بٔاٌ تفصٔلٕ ظنٔع سسنات تحْٓل ّاضتلاو 

 نل ىطخ٘

تكسٓس صْز المعاملات ّفُٔ ٓته عسض بٔاٌ تطلٔه بالصْز المْشع٘ علٙ  -

ٔ٘ سطب المتػيرات التي تم تحدٓدٍا في نمْذز المتػيرات اتراص اتدَات الداخل

 .بالتكسٓس 

تكسٓس سسنات تحْٓل ّاضتلاو المعاملات ّفُٔ ٓته عسض نشف بتشْٓل  -

المعاملات إلى اتدَات الداخلٔ٘ الُمشْل٘ إلَٔا المعاملات ّالمْظف المختص بهل 

 . معامل٘

ه عسض بٔاىات المعاملات تكسٓس المعاملات المتأخسٗ لدٚ دَ٘ ّفُٔ ٓت -

ُٓتخر علَٔا إدساٛ ستٙ الآٌ ضْاٛ بالتشْٓل  , المتأخسٗ ) المعاملات التي لم 

 . اتذفظ أّ التصدٓس اترازدٕ ( ّدَ٘ نل معامل٘

تكسٓس المعاملات المتأخسٗ لدٚ مْظف ّفُٔ ٓته عسض بٔاىات المعاملات  -

ُٓتخر علَٔا إدساٛ ستٙ   , الآٌ ضْاٛ بالتشْٓلالمتأخسٗ ) المعاملات التي لم 

 . اتذفظ أّ التصدٓس اترازدٕ ( ّالمْظف المختص بهل معامل٘

تكسٓس الطذل التازيخٕ لمعامل٘ ّفُٔ ٓته متابع٘ نامل٘ للنعاملات التي  -

صدزت نصادز عاو ّعادت مسٗ أخسٚ نْازد عاو، ّفُٔ ٓته تحدٓد زقه 

 . التكسٓسالصادز العاو المساد تتبعُ في نمْذز المتػيرات اتراص ب

تكسٓس نمْذز إسصاٜٕ عاو ّفُٔ ٓته عسض بٔاٌ إسصاٜٕ نامل  -

للنعاملات المطذل٘ نْازد عاو , المعاملات المطذل٘ ننيشأ داخلٕ , المعاملات 

المعاملات المحفْظ٘ , المعاملات المحْل٘ مً نل دَ٘  , المصدزٗ خازدٔاً

 .دَ٘المعاملات المحْل٘ إلى نل دَ٘ المعاملات المتأخسٗ بهل 
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