
ا�رشفة ا�لكترونية

خدمات المسح الضوئي وفهرسة الوثائق
تحویل الوثائق الورقیة الى نسخ رقمیة. 

خدمات تطبيق نظم إدارة الوثائق
تطبیق نظام إدارة الوثائق. 

الخدمات الاستشارية �دارة الوثائق
مساعدة المؤسسات في البحث عن حلول لإدارة مستنداتھا وتقدیم أفضل الحلول المناسبة.

خدمات تطبيق إدارة العمليات وسير العمل
یوفر النظام منصة مرنة تدعم احتیاجات الأعمال ومتطلباتھا على نطاق واسع. 

تلبية متطلبات
للمعــــايير  الامتثــــال 

والتشريـعــــات

الحد من
التخزين والتكلفة

التخفيف من
مخاطر تلف ا�وراق

الحفاظ على
 الوصول السهل 

للوثائق

أولاً: فوائد ا�رشفة

ثانياً: خدمات ا�رشفة

ـــــدرات والملكیـــــــة الفكـــــریـــــة ــــــاء القــــ الـمجموعـــــــــــة العـالمیــــــــة للـخدمــــــــات المھـنیــــــــة والـتعـلیـــــــم وبنــــ
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M-Files 
هو نظام إدارة محتوى الشركات و الدوائر الحكومية، والمختص بشكل رئيسي بأرشفة الوثائق وتداول المعاملات بشكل إلكتروني، وهو 
العامة  والمؤسسات  الشركات  لخدمة  خصيصا  معد  لغة،   30 على  ويحتوي  العالم  حول  دولة   100 من  أكثر  في  مطبق  عالمي  نظام 
والخاصة التي تحتوي على حجم من المعاملات اليومية الورقية وا�لكترونية هذا با�ضافة بأن النظام مصنف من ضمن ا�فضل دولياً.

ضمان أمن 
الوثائق

السرعة في 
استرجاع 

واستعراض الوثائق

ضمان حفظ 
النسخ ا�حتياطية

تنبيهات البريد 
ا�لكتروني

الاستخدام
السريع دون

الاتصال بـا�نترنت

إمكانية الدخول
عن طريـق

الهاتف المحمول

واجـهــــة قـويـــة 
للاتصال بقواعـــد 
البيانات الخارجية

تجميـع الوثــائــــق
• إستلام وتجمیع كافة الوثائق وایصالھــــا 
والمسح  الوثائق  اعــــداد  فریــق  الى 
إعـــداد الـوثـــائــــــــقالضوئي من خلال نماذج الاستلام والتسلیم.

عمليــة الفحص
والمسح الضوئي

• المسح الضوئي لكل محتویات الأرشـیـــف 
ومـــواده بـكـل أنــواعھـــا ومقاســـاتھا 
الـفــهـــــــرســـــــــــةبإستخدام ماسحات ضوئیة عالیة الدقة.

فحص وإرجاع الملفات 
• فھرسة جمیع الوثائق الرقمیة على 

نظام ادارة الوثائق.
الإلكترونیـة مع  النسخ  إدخــال   •

البیانات.
والتحقق من  المـــواد  كل  • مراجعـــة 
مطابقتھا وجودة نوعیتھا وخلوھا من 

الأخطاء والعیوب.
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• تحضیر الملفات للمسح الضوئي
• جرد الوثائق وتسمیتھا

• ترمیم الوثائق التي بھا تلف.
• تصحیح اتجاه الصفحات. 
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خصائص النظام

ا�رشفة ا�لكترونية تتيح لك إختصار مساحة 500م 2 لتخزين 3 مليون وثيقة
لتصبح في وحدة 20 جيجابايت إضافة لسرعة إستخراج المعلومة

قامت طلال أبوغزاله العالمية
بأرشفة ما يقارب 150,000,000 [مئة وخمسون مليون ورقة]

ثالثاً: إجراءات ا�رشفة
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sramahi@tag.global :معلومات الاتصال: الأستاذ سامر الرمحي  |  البرید الإلكتروني
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