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  نظرة عامة 

 

عة ومريحة  يمكنك الوصول الي ميزات إدارة المحتوي للأرشفة الإلكترونية وأتمتة الإجراءات من خلال واجهه ليزرفيش المألوفة. يمنحك هذا طريقة سري 

لنظام إدارة   لأرشفة الوثائق والمحفوظات، جنبًا إلى جنب مع ميزات أنظمة إدارة المحتوي التي تعرفها بالفعل. تصف الصورة التالية الميزات الإساسية

 المحتوي للأرشفة الإلكترونية.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمنحك هذا الدليل نظرة عامة عالية المستوى على ميزات إدارة المحتوي ليزرفيش للإرشفة الإلكترونية، : ملاحظة

ا في دليل المستخدم
ً

لمزيد من التفاصيل ، راجع أوصاف الميزات الفردية لاحق

 الملف الشخصي واعدادات المستخدم 

 المسح الضوئي 

 استيراد الوثائق 

 البحث والاسترجاع 

 قوالب وحقول الفهرسة   هيكل المجلدات 
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 تسجيل الدخول لنظام إدارة المحتوي 
 

 

 

 الي رابط التسجيل لنظام إدارة المحتوي الدخول  .1

 اسم المستخدم  .2

 كلمة المرور  .3

 تسجيل الدخول  .4

https://arc.nbu.edu.sa/laserfiche/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بعد التوجه لرابط النظام والدخول عليه يستعرض مباشرة الشاشة الرئيسية . النظام يدعم الدخول الموحد: ملاحظة

باستثناء طلب اسم مستخدم وكلمة مرور من خلال التكامل مع الدليل النشط

ابة الجامعة ويمكن الوصول الي النظام من خلال بو

https://arc.nbu.edu.sa/laserfiche/
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 للوحدات الإدارية المختصةخطوات الأرشفة الإلكترونية 
 

 

 

 مجلد العمل اليومي.  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إستيراد الوثيقة أو عمل مسح ضوئي أو نسخ الوثيقة من جهاز المستخدم.  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لا يستطيع مستخدم رؤية مجلدات تخص مستخدم اخري الا في حال تم منحه الصلاحيةملاحظة: المقصود بها طريقة الأرشفة

.من إدارة النظام ، المجلدات تظهر حسب الصلاحيات قد يكون المستخدم اطلاع فقط لا يظهر له مجلد العمل اليومي
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 المسح الضوئي للوثائق  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعبئة بيانات الفهرسة .  .4

a) استعراض الوثيقة . 

b)  .اختيار قالب الفهرسة 

c)  .تعبئة البيانات المطلوبة 
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في حال التأكد من البيانات المدخلة يمكن اختيار حقل ترحيل الوثائق المؤرشفة من العمل اليومي ليقوم النظام   .5

 بالترحيل التلقائي للوثائق المؤرشفة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوثيقة. حفظ   .6
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بعد الانتهاء من جميع ارشفة الوثائق اليومية يمكن ترحيل جميع الوثائق المؤرشفة في مجلد العمل اليومي من خلال   .7

 . أتمتة اجراءات العمل  

 النقر يمين بالماوس علي الوثيقة ويمكن تحديد اكثر من وثيقة ومن ثم اختار أتمتة الإجراءات وقم بتشغيلها •

 الإجراءات من شريط الادوات اعلي الصفحة ومن ثم تشغيلهاالنقر علي ايقونة أتمتة  •
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 . يقوم النظام بترحيل الوثائق المؤرشفة من مجلد العمل اليومي الي التصنيفات الخاصه بها حسب كل نوع .8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دم في في حال لم يتم تعبئة البيانات بالشكل الصحيح لن يقوم النظام بترحيل الوثيقة ويجب علي المستخ: ملاحظة

هذة الحالة التأكد من البيانات المدخلة


