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نظام اداره المستندات

1.  نظرة عامة

نظام اداره المستندات
مــن خــال نظــــام نمــــا لإدارة المســــتندات يمكــن للمنشـــأة تتبــــع 
ــخصية  ــأة كشــ ــة بالمنشــ ــتندات المتعلقــ ــواء المســ ــتندات ســ المســ
المســتندات  أو  المنشــــأة،  المتعلقــــة بموظفــــي  تلــــك  أو  اعتباريــــة، 
المنشــــأة  تراهــــا  مســــتندات  أي  أو  والمورديــن،  بالعمــاء  المتعلقــة 

جديــــرة بالاهتمــــام.
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2. تقارير

قائمــة بالمســتندات الخاصــة بالمنشــأة حســب الحالــة )حســب الموقــع، 
حســب الحالــة  )موجــودة، مفقــودة، خارجــة عنــد أي جهــة((

قائمة بالمستندات المرتبطة بموضوع محدد

قائمة بالمستندات حسب المالك

حركــة المســتندات خــال فتــرة )حســب الموظــف، العميــل، المــورد، 
جهــة ذات صلــة(
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3.  مميزات

ملف شامل لكل مستند
ــتند،  ــك المس ــث مال ــن حي ــتند م ــي للمس ــف تفصيل ــال وص ــن ادخ ــام يمك ــات النظ ــد ملف ــال أح ــن خ م
ــتند  ــة بالمس ــور خاص ــل ص ــة تحمي ــع إمكاني ــاء، م ــد والانته ــخ التجدي ــه أو تواري ــتند ،مكان ــوع المس موض

ــه. ــة ب ــتندات مرتبط ــة لأي مس بالاضاف

هيكل تنظيمي لمستندات المنشأة
ــث  ــام، حي ــتندات النظ ــن مس ــة لأي م ــة المكاني ــف الحال ــق لتوصي ــي دقي ــكل تنظيم ــا هي ــام نم ــح نظ يتي
إلــى مواقــع فرعيــة تحتــوي  إلــى أرشــيفات مقســمة بدورهــا  يمكــن تقســيم أماكــن المســتندات 
مجلــدات. هــذه المجلــدات هــي حاويــات تنظيميــة للمســتندات يمكــن تصنيفهــا حســب الموظــف، 

العميــل، المورد..الــخ.

محاكاة فعلية لدورة المستندات
مــن خــال نظــام نمــا لإدارة المســتندات يمكــن للمســــتخدم نقــــل المســــتند مــــن موقــع لأخــــر، كمــــا 
يدعــــم النظام موافقــــة المديــــر المباشــــر لنقــــل المســــتند أو اخراجــــه او حتــــى التخلــــص منــــه تبعــاً 

لطبيعــــة العمــل.

تتبع لمستندات المنشأة
ــه  ــم إدخال ــتند ت ــع أي مســ ــتندات تتبــ ــن لإدارة المســ ــتندات يمك ــا لإدارة المســ ــام نمــ ــال نظــ ــن خ م
بالمنشــــأة مــع توصيــف تاريخــــي لجميــع حــركات هــذا المســتند بدايــة مــن إدخالــه وحتــى إخراجــه 

أو التخلــــص منــــه مــــروراً بإعارتــــه لموظــــف أو عميــــل أو أي منشــــأة حكوميــــة أو اعتباريــــة.

تقارير وافية لمستندات المنشأة
ــخ ، مالــك المســتند، موضــوع المســتند، أو رقــم المجلــد  مــن خــال أي مــن محــددات البحــث مثــل التاري
يمكــن التعــرف علــى وصــف تفصيلــي لموقــف أي مــن مســتندات المنشــأة كالمســتندات التــي تــم 
اخراجهــا للموظفيــن أو للعمــاء وحــان وقــت اســتلامها، او المســتندات الموجــودة بالمنشــأة وحــان وقــت 

ــا. ــليمها أو تجديده تس
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