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ا سحابي صُمم خصيص  برنامج 
لــدعم التحــول الرقمــي فــي 
ة المملكة العربية السعودي

والمســـاعدة علـــق تحقيـــ  
فـــي 2030رؤيـــة المملكـــة 

الوصول إلـق إدارة بـأ رورا  
ــــــ  المصــــــال   فــــــي لمي
ــــة والمؤسســــات  الحكومي

.والشركات الخاصة

سـويـتبرنامج دوك 
داريةللأرشفة الإلكترونية والاتصالات الإ

إدارة بأ رورا  واتصالات إدارية ركثر انسيابية
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ـا لـدعم  دوك سويت هو برنـامج سـحابي صُـمم خصيص 
التحــول الرقمــي فــي المملكــة العربيــة الســعودية 

فــي 2030والمســاعدة علــق تحقيــ  رؤيــة المملكــة 
الوصــول إلــق إدارة بــأ رورا  فــي لميــ  المصــال  

.الحكومية والمؤسسات والشركات الخاصة

وهــو نمــاك متكامــف للأرشــفة والاتصــالات الإداريــة يــدعم العديــد مــ  
الأنممــة البرمجيــة ال كيــة مــ  نمــاك المراســأت الداخليــة والخارليــة 

، ونمــاك الأرشــفة الإلكترونيــة، ونمــاك إدارة الم ــاك، (الصــادر والــوارد)
ومحــرك ســير العمــف للمعــامأت المؤتمتــة، ونمــاك رتمتــة الإلــرا ات 
ــا نمــا ــا، وري   ــي  المــوًفي  داخلي  ــة ب ــا، والدردشــة الكتابي ك إلكتروني 

الإشــعارات والتيبي ــات وايرهــا الكثيــر مــ  الأنممــة التــي تســت د  
تيميم طريقة إدارة المحتـو  الـورقي وإلـرا ات العمليـات المختلفـة 
داخــف المؤسســات والمصــال  المختلفــة والعمــف علــق تــوفير عمليــات 

.اتصالات إدارية ركثر ذكا   وانسيابية

البرنامج ونب ه عيهتعريف 

دوك سويت هو حف رقمي متكامـف لكافـة مشـكأت إدارة الـور  والمعـامأت 
ــة  ــف المؤسســات الحكومي ــرا ات داخ ــراخيي وايرهــا مــ  الإل ــات والت والطلب
ـا، ف ـو اسـتثمار فـي الوقـت والمج ـود والأدا  بطـر  وتقييـات  والخاصة ري  
برمجية حديثة ومتقدمـة ومتواكبـة مـ  رؤيـة التحـول الرقمـي، بحيـ  يمكـ  
ـ   التحول م  الإدارة الورقيـة لإدارة إلكترونيـة كاملـة سـ لة ومرنـة بمـا يُحس 

.الأدا  ويوفر الوقت والمج ود
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الأهدا 
واتصالاتإدارة بأ رورا  »

«إدارية ركثر انسيابية

فـي صُمم برنامج دوك سويت للأرشفة والاتصالات الإدارية
ــات  ــة مؤسس ــي كاف ــي ف ــول الرقم ــدعم التح ــال ل الأس
المملكــة القوميــة والخاصــة ومســاعدت ا علــق متابعــة 
كافــة رعمال ــا وإدارة اتصــالات ا بفاعليــة وســ ولة، بمــا 
يحق  مجموعـة مـ  الأهـدا  لكافـة الأطـرا  المعييـة 

.سوا  المديري  والموًفي  رو المواطيي  الميتفعي 

:وتت م  الأهدا  ما يلي
.تقليف نفقات الور  والطباعة والأقأك والكتابة والحبر وايرها

.تسري  عملية إتماك الإلرا ات داخف المؤسسات باختأ  رنواع ا
.رم  وسأمة البيانات والملفات السرية

.الميكية ورتمتة الإلرا ات
.خل  إدارة بأ رورا 
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الأهدا 
ل

تــــــوفير اليمــــــاذ  الإلكترونيــــــة 
ــــا مُســــتقبلي  للمــــوًفي  وري  
الخــدمات حــول الطلبــات المختلفــة 
ــــي  رو دورات  ــــانات رو م ســــوا  إل

ب تدريبية وهك ا وتتبـ  سـير الطلـ
.بما يعكس الشفافية

تطوير العمـف وتقلـيي وقـت إنجـان
الم ــاك وتســري  الموافقــات علــق 

.الطلبات وايرها
تقــارير العمــف الدقيقــة حــول كــف 
صـــةيرة وكبيـــرة داخـــف ميمومـــة 
عمف المؤسسة م  رول المعامأت 
بمختلف مستويات ا وحتـق إلـانات
المــوًفي  قــوة العمــف الحاليــة 
ــات  ــ  البيان بالمؤسســة وايرهــا م

.والمعلومات

.توفير المساحات المتطلبة لحفظ المستيدات
.توفير اليسخ الاحتياطية بس ولة

.س ولة التخزي  والاسترلاع
إتاحـــة الاطـــأع علـــق كافـــة الورـــاو  لعـــدد ايـــر محـــدود مـــ  

.المستخدمي  علق حسب الصأحيات المميوحة لكف مستخدك
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.ح   الوراو  المكررة بس ولة وإحكاك

الأهدا 
ا بس ولة بما إمكانية تبادل الوراو  إلكتروني 

يدعم سرعة إنجان العمف
تطبي  مي جية الحكومة الإلكترونية 

وخدمة هد  التحول الرقمي
اية توفير الوقت وتقليف است أك الطاقة وحم
البيئة وتقليف عدد الموًفي  المطلوبي 

استرلاع المعلومات والمستيدات بس ولة 
وبأسرع وقت م  خأل البح  باسم الملف رو

.ري معلومة داخف الملف نفسه
الاحتفاظ بالمستيدات والعقود وإدارت ا وف 
أن اللواو  القانونية المُطبقة داخف الدولة بش
الاحتفاظ بالمستيدات والعقود وايرها م  

الملفات ال امة علق حسب نوع ا سوا  كانت 
.سرية رو اير سرية وهك ا
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وم  ربرن ه ه الأنممة ما يلي

الأنممة ومجموعة الحزك
ة م  ي م برنامج دوك سويت للأرشفة والاتصالات الإداري

علـق مجموعـة مُبتكـرة مـ  الأنممـة " فكرة"مؤسسة 
ة وحزك الخدمات المتكاملة التي تسـت د  تـوفير تجربـ

إدارة سلسة وآمية داخـف مؤسسـات الأعمـال المختلفـة 
.علق اختأ  رنواع ا ورحجام ا وتخصصات ا

(Task Pack)حزمة إدارة الم اك

(Automation Engine)االإلرا ات إلكتروني  ةمحرك رتمت

(الصادر والوارد)والخارلية ةنماك المراسأت الداخلي

الأرشفة الإلكترونية

(Workflow Engine)محرك سير العمف للمعامأت المؤتمتة

حزمة إدارة التعاميم الإدارية واللواو  والقواني  بالميشأة
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الأنممة ومجموعة الحزك

نيحزمة التوقي  والتعميد والباركود الإلكترو
(Electronic signature)

حزمة الدردشة الكتابية بي  
الموًفي 

محرك استيراد المعامأت والطلبات
م  البريد الإلكتروني

(Mail2DocSuite Engine)

محرك تقييم الجودة والأدا 

ميصة تراسف لماعية

(Merge PDF Pack)حزمة دمج المرفقات عيد التحميف

(PDF Pack)لقإ officeتحويف المرفقات م  نوع
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الأنممة ومجموعة الحزك
OCRحزمة

(API)مكتبة الربط

نماك التيبي ات والإشعارات

حزمة سمارت شيت

@DocSuiteDMS

وفيما يلي 
مُفصف لكف نماك وحزمـة مـ  رنممـة برنـامج شرح 

دوك ســـويت المُبتكـــرة وال ـــد  مي ـــا كيفيـــة 
دا  تحقي  الاستفادة القصو  مي ا فـي تحسـي  ر

:وإنجان العمف داخف المؤسسات المختلفة
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نماك المراسأت الداخلية والخارلية 
(الصادر والوارد)

يدعم برنامج دوك سويت نماك متكامف يُةطي كافة رنواع ورشكال
المعامأت التي يقوك علي ا عمف رو نشاط المؤسسـات والشـركات
سوا  كانـت معـامأت ومراسـأت داخليـة ييشـئ ا القـاومون علـق 
إدارة الشـــئون الإداريـــة داخـــف المؤسســـة رو الج ـــة الحكوميـــة 
نفســ ا، رو كانــت معــامأت ومراســأت خارليــة واردة مــ  الج ــات 

.بمختلف رنواعه" الوارد العاك"الخارلية رو ما نُطل  عليه 
ـ( الصـادر والـوارد)ويعمف نماك المراسأت الداخلية والخارليـة  ا ري  

علق رربعة محـاور رويسـية مـ  رلـف إحكـاك إدارة كافـة المعـامأت 
ا وتتب  حركة علق اليماك، وهي تسجيف المعاملة وررشفت ا تلقاوي 

ا الإحالة للمعاملـة والاسـتعأك والتصـدير ل ـا حتـق الانت ـا  مي ـ
.  واتخاذ قرار بشأن ا سوا   بالحفظ رو كصادر عاك

بالإضــافة إلــق إمكانيــة وســ ولة تخصــيي إســياد الم ــاك بشــان 
المعــامأت الــواردة إلــق المــوًفي  المعييــي  بتلــ  المعــامأت 
ـــ كير  ـــ ل  إرســـال تيبي ـــات بهســـياد الم ـــاك وإشـــعارات لت وك
المســتخدمي  والمــوًفي  بالمعــامأت المســيدة والمعــامأت 
المُحالــةلإ لإحكــاك المراقبــة والتعــر  علــق ســبب ري تعطيــف فــي 

.الانت ا  م  المعاملة وهك ا

1
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الأرشفة الإلكترونية
  ررشيف إلكتروني شامف يدعم شجرة الأرشفة بمختلـف ولميـ

مستويات ا لإحكاك إدارة بيانات ومعلومات وملفات ومعامأت
.المؤسسة رو ل ة العمف كاملة

2

يــدعم اليمــاك تســجيف كافــة المعــامأت الخارليــة 
ـــوراد)والداخليـــة  وحفم ـــا وررشـــفت ا ( الصـــادر وال

وك ل  الملفات رو المرفقـات الخاصـة بكـف معاملـة 
ة علق حد  علق هيئة سـجأت تاريخيـة تت ـم  كافـ
خ المعلومات الخاصة بهضافت ا علق اليماك مثف تـاري

إضافة كف عيصر خاص بأي معاملـة ومـ  المسـتخدك 
.رو الموًف ال ي قاك بالإضافة وهك ا

وم  خأل البح  المُتقدك يمك  الوصول السري  إلق
لمي  الوراو  رو المعامأت بمجرد البح  باسم 
.المعاملة رو تاريخ ا رو ري معلومة خاصة ب ا

ا ررشفة لمي  رشكال  ويدعم البرنامج ري  
ورنواع المرفقات سوا  كانت ملفات بصيةة 

officeوpdfرو ررشيف الوساوط ال ي يدعم حفظ
وت وتخزي  كافة رشكال وساوط الفيديو رو الص

ويدعم إمكانية عرض ا علق اليماك مباشرة 
.دون حالة إلق تحميل ا علق الأل زة
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(Task Pack)حزمة إدارة الم اك 
ــهدارة  ــامج دوك ســويت نمــاك كامــف يســم  ب ــوفر برن ي
لميـــ  الم ـــاك المُكلـــف ب ـــا لميـــ  المســـتخدمي  
ـــف الإدارات والأقســـاك داخـــف  والمـــوًفي  مـــ  مختل

.المؤسسة رو الشركة
ومــ  خــأل نمــاك إدارة الم ــاك يمكــ  إضــافة م ــاك 
معيية علق البرنامج وإسيادها إلق مـوًفي  مُعييـي 
و داخف المؤسسة وتعيـي  المُكلـف بالمتابعـة كـ ل  ر
الميوب في حالة اياب الموًف المُسيد إليه الم مة

.والميوط بأداو ا
وكــ ل  إشــعار المــوًفي  بالم ــاك المُســيدة إلــي م 
ليتمك  كـف مُسـتخدك مـ  التعـر  علـق م امـه فـي 
وقت إسيادها إليه وحتق يـتمك  كـ ل  المُـديري  مـ 

 م تتب  كفا ة وإنجان الموًفي  للم اك المُسيدة إلـي
.بدقة

ــا إمكانيــة ربــط الم ــاك المختلفــة  ويــدعم اليمــاك ري  
ـــة  ـــة والخارلي ـــف المؤسســـة بالمعـــامأت الداخلي داخ

(.الصادر والوارد)

3
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محرك سير العمف للمعامأت 
Workflow Engineالمؤتمتة 

محرك سير العمف للمعامأت المؤتمتة علق اليماك يساعد 
ة المؤسسة علق تتب  سير العمف داخف الإدارات والأقساك بطريق

تكيولولية ركثر ذكا   واحترافية وبأقف مج ود، إذ ي د  اليماك
إلق رتمتة لمي  المعامأت داخف المؤسسة سوا  الصادرة رو 
سيط الواردة والعمليات ب كا  لتوفير الوقت ونيادة المبيعات وتب

.  العمليات
ا إلق الموًف المسئول رو  إذ يمك  توليه المعاملة تلقاوي 

الميوط بالعمف علي ا في القسم المختي بمجرد إلرا  المعاملة
ا إلق الج ة ا ري   وإضافت ا علق اليماك وم  رم تتحول تلقاوي 

ا الأعلق بعد اتخاذ الإلرا  الأنك م  قبف الموًف وم  رم تحويل 
للتعميد في حالة الحالة إلق ذل  وفي الي اية اتخاذ الإلرا  

الي اوي بشأن ا والرد علق مُقدك الطلب وررشفت ا في الصادر 
.  وهك ا

ا بأس ف طريقة وفي رسرع وقت ممك  مما كف ه ا يحدث تلقاوي 
يقلف م  الوقت الم دور في متابعة سير العمف والمج ود 

.الأنك في ه ه العملية الطويلة

4
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االإلرا ات إلكتروني  ةمحرك رتمت
(Automation Engine)

ا هو مجموعة مـ  الأدوات المُبتكـرة التـي  محرك رتمتة الإلرا ات إلكتروني 
تميح  التحكم الكامف في الإلرا ات والخطوات والمراحف التي تمر ب ا ري 
معاملة داخف المؤسسة م  رول إضافة المعاملة علـق اليمـاك وتسـجيل ا 

وحتق الانت ا  مي ا واتخاذ قرار ن اوي بشأن ا والرد علق صاحب ا رو( وارد)
(.صادر)إصدار التراخيي المطلوبة حسب نوع الطلب 

وهــي ميمومــة متكاملــة مــ  الأدوات التــي ت ــد  إلــق ميكيــة العمــف 
الإداري داخـــف ري مؤسســـة حكوميـــة رو خاصـــة علـــق لميـــ  المعـــامأت 
ــة داخــف  ــات الإداري ــف الطلب ــوارد، ري تحوي المؤتمتــة ومراســأت الصــادر وال
ـــق طلبـــات رقميـــة مُتحصـــية  ـــة إل ـــة ورقي المؤسســـة مـــ  طلبـــات يدوي
  بالتكيولوليـــا لتســـري  العمليـــة وتســـ يف تتبـــ  الطلبـــات ومراقبـــة ردا
ية الموًفي  وإنجانهم للطلبات المُسيدة إلي م ما يخل  نوع مـ  الشـفاف

.الطلوبة داخف المؤسسات
ويمك  رن نشرح مثال لطبيعة عمف هـ ه اليمـاك الـ كي فـي برنـامج دوك 

أل في حالة تقدك ري مستفيد بطلب ما م  خأل اليماك، فهنه م  خ: سويت
ا يتم إنشا  المعاملة وتعبئة البيانات والح قـول محرك رتمتة الإلرا ات يدوي 
في  وتحويف المعاملة إلق القسم المختي بمثف ه ا اليوع م  الطلبات وتي

إلــرا  علــق هــ ه المعاملــة والرلــوع إلــق الموًــف رو المســتفيد مُيشــ  
ـا فـي رسـرع وقـت  المعاملة للـرد علي ـا بـالإلرا  الي ـاوي، كـف هـ ا تلقاوي 

.ورس ف طريقة ورقف مج ود

5
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إدارة بأ رورا  واتصالات 
إدارية ركثر انسيابية
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حزمة إدارة التعاميم الإدارية 
واللواو  والقواني  بالميشأة

حزمة إدارة التعاميم الإدارية هو نماك ذكـي ضـم  رنممـة برنـامج 
م دوك سويت يسـم  للمؤسسـات بيشـر وررشـفة وتوريـ  التعـامي
  الإدارية المختلفة واللواو  الجديـدة رو المُعدلـة وكـ ل  القـواني

التي تحكم عمف المؤسسة علق نطا  واس  إلـق لميـ  مـوًفي 
.الميشأة بس ولة

ا تسم  ل  بالتأكد م  رن لمي  المـوًفي  قـد اطلعـوا علـق وري  
التعاميم رو اللـواو  رو القـواني  الميشـورة عبـر اليمـاك مـ  خـأل 

يـد الإشعارات والتيبي ات التي تصف إلق كف موًف سوا  عبـر البر 
والتي تُخبرهم بكف تعميم لديد رو لاوحةSMSرو الرساوف القصيرة 

رو قانون قامت المؤسسة بهصداره ونشره عبر اليمـاك فـي الوقـت
.  الفعلي

6
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حزمة الدردشة الكتابية بي  الموًفي 
ــؤدي نفــس  ــي  المــوًفي  هــو نمــاك ي ــة ب نمــاك الدردشــة الكتابي
ــ   ــ  واتســاب، ف ــو تطبي ــي يؤدي ــا تطبي الوًــاوف والم ــاك الت

.واتساب خاص بموًفي  المؤسسة فقط
ــي  المــوًفي  داخــف  ــاة تواصــف واتصــال ب إذ يــوفر هــ ا اليمــاك قي

كـ ل  المؤسسة م  خأل الرساوف اليصية رو التسـجيأت الصـوتية و
إرســال مختلــف رنــواع المرفقــات عبــر هــ ه القيــاة بســ ولة ورمــان 

.وسرية تامة
ك ويســم  للمــديري  بالاتصــال مباشــرة بــالموًفي  وإســياد الم ــا

العاللة رو الاستفسار السري  حول ري م  المعامأت رو الإلـرا ات رو
.ري شي  آخر يخي سير العمف بأس ف ورسرع طريقة ممكية

7
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م ما كان حجم الملفات
دوك سويت قادر علق ررشفت ا 

بشكف ميمم وقوي
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محرك استيراد المعامأت 
والطلبات م  البريد الإلكتروني

Mail2DocSuite Engine))
بـات هو نماك متكامف يسم  باستقبال البريد الخارلي الخـاص بطل
ــا إلــق القســم المخــتي باســت قبال المســتفيدي  وتحويل ــا تلقاوي 

ــا إلــق  الطلبــات ومــ  رــم يقــوك هــ ا القســم بتحويــف الطلــب داخلي 
الموًــف المخــتي عبــر اليمــاك لاتخــاذ إلــرا  بشــأن ا والــرد علــق 

.مُقدك الطلب
ومـــ  خـــأل محـــرك اســـتيراد المعـــامأت والطلبـــات مـــ  البريـــد 

ريـد الإلكتروني يمكي  الـتحكم فـي القسـم الـ ي يـتم تحويـف الب
ا التحكم في التحويف علق حسـب نـوع الطلـب رو إليه مُباشرة وري  

.الج ة المختصة بالبت فيه وهك ا
ف بالإضــافة إلــق ذلــ  يــوفر اليمــاك إمكانيــة فلتــرة وترشــي  رســاو

حيـ  البريد الإلكتروني الخاصة بالطلبات والواردة إلق المؤسسة ب
يمي  وصول وتحويف البريد المُزعج رو اير ذات الصـلة مـ  محتـو 

.دعاوي رو اير لاو  وهك ا
ـا يـتم الـرد علـق مُقـدك الطلـب فـي الوقـت  وم  خأل اليمـاك ري  
الفعلــي لاســتأك طلبــه وتحويلــه إلــق القســم المُخــتي بــرقم 

.المعاملة م  رلف المتابعة حتق اتخاذ إلرا  بشأن ا

8
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محرك تقييم الجودة والأدا 
دا  محرك تقييم الجودة يسـم  لأي مؤسسـة بتقيـيم ر

ـــال  ـــودة رداو ـــم للأعم ـــق ل ـــم عل موًفي ـــا والحك
  الموكلة ل م عبر اليماك بس ولة ودقة م  خأل تتبـ

ومراقبــة الأدا  والوقــت المُســتةر  مــ  كــف موًــف 
داخف المُيشأة م  رلـف تيفيـ  إلـرا  معـي  رو معاملـة 
ما م  رو استأك المعاملة وإسيادها إليـه وحتـق اتخـاذ 

.قرار بشأن ا والانت ا  مي ا
يلية بالإضافة إلق إمكانيـة بيـا  تقـارير الجـودة التفصـ

والدقيقــة للتعـــر  علـــق التقييمـــات الفعليـــة لكـــف
ــودة  ــال ل ــف المؤسســة وقي ــدة داخ ــق ح موًــف عل
ـا بيـا  تقـار ير الأعمال التي يؤدي ا داخف الميشـأة وري  
ة المقارنة بي  ردا  الموًفي  داخف الأقسـاك المختلفـ
ري  للميشأة م  رلف إرابة المتفـوقي  وتحفيـز المتـأخ
ي  وإدخال م فـي البـرامج التأهيليـة والتدريبيـة لتحسـ

.رداو م وهك ا
ويمك  م  خأل محـرك تقيـيم الجـودة والأدا  التعـر  
بس ولة علـق المُتسـبب فـي تـأخر ري مـ  المعـامأت 
  م  الموًفي  المُسيد إلي م تل  المعـامأت لتحريـ
و تيبي ات إلي م لأستفسـار عـ  السـبب ودفع ـم نحـ

تســري  إتمــاك المعاملــة فــي الوقــت الفعلــي المُحــدد 
.ل ا

9
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لا تره  نفس  في البح  ع  
ملفات  بعد الآن
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د حزمة التوقي  والتعميد والباركو
(Electronic signature)الإلكتروني 

ــا  إلي ــا ري  ــد مــ  الوًــاوف ال امــة التــي تحت ــوفر هــ ه الحزمــة العدي ت
مؤسسة فـي إتمـاك المعـامأت واتخـاذ القـرارات الي اويـة بشـأن ا وإصـدار 
مستخر  رسمي ب ا، م  رول تعميد المعاملة وتوقي  الموًـف المسـئول 

وهــ ه . رو مُقــدك الطلــب وحتــق إضــافة لاصــقة البــاركود علــق المُســتخر 
:مجموعة الوًاوف التي نتحدث عي ا في ه ه الحزمة

فة يوفر اليماك إمكانية تعميد المعامأت بمختلف رنواع ا ورشكال ا بهضا
شارة معيية رو توكيد نصي علق رن ه ه المعاملة مُعمدة م  قبف الج ـة 

.المسئولة في الإدارة وم  رم يُدر  التوقي  رسفف التعميد
إمكانية تسـجيف توقيـ  خـاص بكـف موًـف داخـف المؤسسـة وحفمـه فـي 

ليه ملفه الشخصي لاستخدامه وقت الحالة ولا يستطي  رحد ايره الوصول إ
.او استخدامه علق الإطأ  للأمان والسرية

القدرة علق رخ  توقي  م  مُقدمي الطلبات رو مُيشئي المعامأت مـ  ايـر 
المسموح ل م الـدخول علـق اليمـاك بشـكف مباشـر عبـر الجـوال رو التابلـت 

.وايرها م  الأل زة اللوحية
لف ا بمإلكتروني  لأي معاملة واردة رو صادرة ضافة لاصقة الباركود إمكانية إ

قبـف إضـافة الأصـقة مـ  الاحتفـاظ بأصـف الملـف المرفـ  PDFالمرفقـات
المميوحـة للمسـتخدمي لرلـوع لـه بـأي وقـت حسـب الصـأحياتالتس يف

.علق البرنامج
ـا إضـافة التوقي  وإلق لانب ق لـإاليصـوص والباركود والتعميـد يمكـ  ري  

مـ  الاحتفـاظ بأصـف الملـف المرفـ   PDFالمرفقة رو المُستخرلةملفاتال
اللرلوع له بأي وقت .حسب الصأحياتري  

10
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ميصة تراسف لماعية
ــ  بهرســال الرســاوف الجماعيــة إلــق  نمــاك يســم  ل
ـ ا الج ات المختلفة سوا  الداخلة رو الخارليـة وري  
إرسال رساوف لماعية إلـق المـوًفي  لمـيع م رو 
مجموعة مي م حسب القسم رو الإدارة عبـر البريـد 

.smsالإلكتروني رو الرساوف اليصية القصيرة 
ـا قـدرة  ويميح  نمـاك التراسـف الجمـاعي هـ ا ري  

ي  عالية علق التخصيي م  حي  طبيعـة المسـتلم
يـت للرسالة ونوع القياة التي تصف م  خأل ا وتوق

الإرسال ك ل ، إذ يمك  إعدادها وحفم ـا لررسـال 
.في وقت لاح  حسب الرابة

11
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ـــ   العـــف ملفات
ــة  ميممــة وآمي
إلكترونيـــــــــــــا 
أ  لراحت  مستقب
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حزمة دمج المرفقات عيد التحميف 
Merge PDF Pack

ـا مـ  خـأل حزمـة دمـج المرفقـات عيـد  يوفر برنامج دوك سويت ري  
ــات  ــ  المرفق ــج لمي ــة دم ــف إمكاني ــت صــيةت ا _ التحمي ــا كان _ ري 

عيـد pdfالخاصة بأي معاملة علـق اليمـاك فـي ملـف واحـد بصـيةة 
التحميف مـ  البرنـامجلإ حتـق يسـ ف الاطـأع علـق كافـة المرفقـات 
ــا ســ ولة تداولــه بــي   المطلوبــة للمعاملــة مــ  ملــف واحــد وري  
الأقســاك والمــوًفي  رو الإدارات المعييــة بالمرالعــة والمتابعــة 

.وهك ا
ه ه الحزمة تسـم  كـ ل  بـدمج الصـور بمختلـف الصـيا مـ  بـاقي 

رو ايرهــا فــي نفــس pdfرو wordرشــكال المرفقــات الأخــر  ســوا  
.الملف الواحد ه ا بس ولة واحترافية شديدة

12
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تحويف المرفقات م  
(PDF Pack)إلق  officeنوع

امج يقوك نماك تحويف المرفقات علق البرن
ــة  ــأي معامل ــاص ب ــق مُرفــ  خ ــف إل بتحوي
ــا إلــق صــيةة  ســوا  واردة رو صــادرة تلقاوي 

PDFا كانـت الصـيةة الأصـلية للمرفقـ ات ري 
رو Wordســوا  كــان المُرفــ  هــ ا بصــيةة 

Excel روPowerpoint رو ري صيةة رخر.
ي وتتم عملية التحويف هـ ه بشـكف تلقـاو

عيــد إرفــا  ري مُرفــ  خــاص بــأي معاملــة 
.علق اليماك في وقت ا

13
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نجـاح مؤسسـت  
ــأتي مــ  نمــاك  ي

دوك سـويـت

@DocSuiteDMS

https://twitter.com/DocSuiteDMS


OCRحزمة 
ا نماك  ذكـي OCRيوفر برنامج دوك سويت ري  

ومتطــور مــ  رلــف إتاحــة إمكانيــة التعــر  
البصري علق اليصـوص والقـدرة علـق تحويـف
ــق  ــق اليمــاك بســ ولة إل الصــور المُرفقــة إل
نصـــوص يمكـــ  التعامـــف مع ـــا وتعـــديل ا 
والإضافة علي ا وتحريرها وحفم ـا بسـ ولة

.واحترافية وسرعة
  بدون تثبيت علق ل ان الكمبيـوتر الخـاص بـ

يمك  م  خأل اليماك التعر  علق اليصـوص
الممســـوحة  PDFوالأحـــر  مـــ  مســـتيدات

ا  ـــ  الملفـــات متعـــددة )ضـــووي  بمـــا فـــي ذل
ـــور  ـــة والص ـــور الفوتوارافي ـــفحات والص الص

(.الملتقطة بالكاميرا الرقمية
بشــكف عــاك هــو حــف تكيولــولي OCRفيمــاك 

ذكي للتعر  ال ووي علق الأحر  واسـتخرا 
وJPGوالصــور بصــيا  PDFالــيي مــ  ملفــات

BMPوTIFF ا وتحويل ـا إلـق ملفـات GIFوري  
Excelو Wordقابلة للتحريـر بتيسـيقات إخـرا  

.Textو
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((APIمكتبة الربط 
ال كية ( (APIي م البرنامج مكتبة الربط 

المتطورة، إذ يتوفر باليماك وال ة 
يمك   RESTful JSON APIبرمجية قياسية

م  خأل ا الربط والتكامف م  ري م  
البرمجيات والأنممة الأخر  بس ولة 

والأنمة لإتماك العمف داخف المؤسسات 
.بيجاح

15
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علق سبيف المثال إمكانية 
الربط والتكامف بس ولة بي 
برنامج دوك سويت وري م  

السحابية التي  ERPرنممة 
رصب  لا ايق عي ا في ري 
مؤسسة الآن سوا  كانت 
حكومية رو خاصة في ًف 

التحول الرقمي ورؤية المملكة
.2030العربية السعودية 
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الآم  السـيبراني
و عـــــدك دخـــــول 
المتطفلــــــــــي  

.لليماك

@DocSuiteDMS

إعطا  تصاري  الدخول لأل زة 
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حزمة سمارت شيت
ي توفر حزمة سمارت شيت ضم  برنامج دوك سويت حلول ذكية ومبتكرة ف
التعامف م  البيانات والمعلومات داخف المؤسسة علق اختأ  رنواع ا 
ورشكال ا ورحجام ا وتساعد في تحقي  الاستفادة القصو  مي ا في 

.نيادة الإنتالية داخف الميشأة
مجموعة مُ هلة م  الأدوات التي تدعم الأساسي سمارت شيت يتي  نماكو

وإعداد التقارير ع  العمف في الوقت داخف المؤسسة التعاون والإدارة 
.الفعلي، ورتمتة سير العمف، ونشر العمليات الجديدة علق نطا  واس 

  لرنتالية رو الم اك، ف و ميصة تيفيرو نماك  و ركثر م  مجرد تطبي  ف
زيدالعمف الشاملة م  القوة المثبتة لمساعدة مؤسست  علق تحقي  الم
نك واستخداك البيانات ال خمة في اتخاذ القرارات الصاوبة في الوقت الأ

.بشأن العمف ونيادة الإنتالية
وتجم  حزمة سمارت شيت بي  العديد م  الأنممة العالمية في حزمة 

 Googleواحدة، إذ يمك  م  خأل ا بيا  نماذ  الإدخال المختلفة بطريقة 
Forms والتي تُستخدك في تجمي  المعلومات الكبيرة والصةيرة

وتيميم ا، الحصول علق إلابات سريعة م  الموًفي  داخف المؤسسة، 
ز إلرا  الاستبيانات واستطأعات الرري داخف المؤسسة وخارل ا بشكف ممي

ا ورسلوب ميمم، وم  رم تيميم تل  البيانات والإلابات وتحليل ا تلق اوي 
وبشكف ميمم إخرال ا في هيئة لداول بيانات بمختلف رنواع ا ورشكال ا

لتحقي  الاستفادة القصو  مي ا في اتخاذ قرارات معيية مبيية علق
.معلومات وبيانات دقيقة
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نماك التيبي ات والإشعارات
4يوفر برنـامج دوك سـويت نمـاك تيبي ـات وإشـعارات متكامـف عبـر 

قيوات مختلفـة ل ـمان عـدك فـوات اسـتقبال كـف لديـد وكـف عمـف 
موكف رو ري معاملة تم إضافت ا علـق اليمـاك سـوا  معاملـة واردة 

.رو صادرة
ــامج عــ  طريــ  اليمــاك التيبي ــات والإشــعارات إلــق  إذ يرســف البرن
ــي والرســاوف  ــد الإلكترون ــر البري المســتخدمي  داخــف المؤسســة عب

وإشعارات ال واتف ال كية المحمولة وكـ ل  SMSاليصية القصيرة 
الإشــعارات علــق اليمــاك نفســه بمجــرد فــت  البرنــامج مــ  الحســابات 

.الشخصية للمستخدمي 
ه ا اليماك ي م  ل  إشعار كافـة المـوًفي  بـأي م مـة مُسـيدة 
إلــي م واســتقبال إشــعارات بســير المعاملــة مــ  رول إســيادها إلــق 
ا بالج ــات الأعلــق وحتــق اتخــاذ قــرار ن ــاوي  موًــف بعييــه ومــرور 

.بشأن ا
واير ذل  مـ  التيبي ـات والإشـعارات الخاصـة بكـف صـةيرة وكبيـرة
ــه ري مــ  المســتخدمي   ــامج وكــف عمــف يقــوك ب ــق البرن تحــدث عل

.والموًفي  رو مُقدمي الطلبات وهك ا
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