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  معاملة طلب أرشفةخدمة   

 

 عن الخدمة 
 
الأرشفة، وذلك بهدف تسريع عملية الحصول  خدمة إلكترونية تتيح لمديري الإدارات في الجامعة تقديم طلبات          

 .على الموافقات من خلال خطوات محددة ومبسطة

 

 الخدمة   الوصول إلى        

الأرشفة   على أيقونة نظام  نقرالالخدمات الإلكترونية وتم الدخول إلى موقع الجامعة ثم الانتقال إلى صفحة  ي

 . ومن ثم بدء الخدمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                       

 

 

 الإدارات يري شاشات مد 

 

 

بعد تسجيل الدخول إلى الخدمة من الواجهة الرئيسية، يقوم مدير الإدارة بالنقر على "طلبات    .1

 ."الإدارات"، ثم تحديد "طلبات أرشفة معاملة" والنقر على "جديد

 

 

 

النقر على  مدير الإدارة بإدخال نوع الوثيقة وإدخال عدد الوثائق المطلوب أرشفتها، ثم    يقوم  .2

 . ""إرسال الطلب
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الطلب،    .3 تقديم  حالة   تصل بعد  في  الطلب  ويظهر  باستلامه،  تفيد  إلكتروني  بريد                        رسالة 

 ."لاعتمادل" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

على  الاطلاع  ويمكنه  إلكتروني،  بريد  رسالة  عبر  الإدارة  مدير  إشعار  يتم  رفضه،  أو  الطلب  على  الموافقة  عند 

 ."الملاحظات أو سبب الرفض من خلال النقر على "الموافقة والتعليقات
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 مدير مركز الوثائق والمحفوظات  شاشات 

 

ومن خلال   .1 الخدمة،  إلى  الدخول  تسجيل  الوثائق بعد  مركز  مدير  يقوم  الرئيسية،  الواجهة 

 ."والمحفوظات بالنقر على "طلبات الإدارات"، ثم تحديد "طلبات أرشفة معاملة 

 

 

مع إمكانية تصفيتها وتجميعها حسب   ،المقدمة من الإدارات  طلبات الأرشفةستظهر جميع   .2

 .الحاجة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                       

 

 

   ه.رفض  عليه أووالموافقة  الطلب مراجعةب والمحفوظاتمدير مركز الوثائق يقوم  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عند قبول الطلب، تبدأ عملية الأرشفة، وعند الانتهاء، يقوم مدير مركز الوثائق والمحفوظات  .4

الطلب في حالة "تمت أرشفته" لدى كلا    ويظهر  بالنقر على "أرشفة" لتأكيد اكتمال الأرشفة 

 .الطرفين
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 للخدمة طلب الدعم الفني 

 

 )تساهيل( عبر خدمة  للخدمةالدعم الفني  طلب يمكن 

    

دعم الخدمات  "د يحدت، ثم "خدمات الدعم"نقر على لالخدمة، ابعد تسجيل الدخول إلى  -1

 ".م الأرشفةنظا" يار، واخت"الذاتية والأنظمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شكرا لكم,,,


