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 هقذهت 1

 ئْ ل١بَ اٌّإسسبد ثؿٍّٙب ثبٌىفبءح اٌّطٍٛثخ ٠زطٍت ِٕٙب:

 ِزبثؿخ ٌج١ّؽ اٌّشاسلاد اٌزٟ رشد ئ١ٌٙب أٚ رظذس ؾٕٙب ٚاٌزأوذ ِٓ ٚطٌٛٙب ٌلأشخبص اٌّؿ١١ٕٓ -

 ٛلذ إٌّبستِزبثؿخ رٕف١ز ِؼّْٛ ٘زٖ اٌّشاسلاد ف١ّب ٌٛ رؼّٕذ رٛج١ٙبد ِحذدح ٚػّبْ الإجبثخ ثشىً س١ٍُ ٚفٟ اٌ -

 ٚاٌّشبس٠ؽ ٚاٌّٛغف١ٓ ثبلألسبَسثط آٌٟ ٌٙزٖ اٌّشاسلاد ِؽ الأسش١ف اٌخبص  -

ٌّشاسلاد أٚ ػّٓ الأسش١ف أٚ ػّٓ اٌّٙبَ ٚرج١ّؿٙب فٟ ااءاً ػّٓ ٛسٌٙٛخ اٌؿٛدح ئٌٝ ٘زٖ اٌّشاسلاد ؾٕذ اٌحبجخ س -

 ِجّٛؾبد ٚفمب ٌظٕفٙب أٚ اٌجٙبد أٚ اٌّٛغف١ٓ اٌّؿ١١ٕٓ ثٙب 

 هذف الونظىهت 2

 ِٚزىبًِ" ِٓ خلاي ئجشاء ِٛحذ الوهام أو البطاقاث" ٚ"والأرشيف" الذيىاىذف ٔػبَ الإوس١ش الإداسٞ ئٌٝ ئداسح "٠ٙ

 ح١ث: 

ِٕٗ ٌجؿغ اٌّٛغف١ٓ ٌلإطلاؼ ٚ/أٚ  صىرة( رح٠ًٛ ٠1مَٛ ٔػبَ اٌذ٠ٛاْ ثؼجط اٌجش٠ذ اٌٛاسد ٚاٌظبدس ٠ٚسّح آ١ٌبً ثـ 

 ٚئػبفزٗ لأػبث١ش اٌّؿ١١ٕٓ. للأرشيف( رح٠ٍٛٗ 3ٌجخ فحٜٛ اٌىزبة ٚ/أٚ ِؽ رٛج١ٗ ئداسٞ ٌٍّؿٕٟ ثّؿب كوهوت( رح٠ٍٛٗ 2

٠مَٛ ٔػبَ ئداسح اٌّٙبَ ٚاٌجطبلبد ثّزبثؿخ اٌزٛج١ٙبد الإداس٠خ ِٚزبثؿخ اٌزٛج١ٙبد اٌزٟ لذ رٕؿىس ؾٕٙب ٠ٚشثط ج١ّؽ 

. وّب ٠سّح إٌػبَ أ٠ؼبً سبسٟالأ٘زٖ اٌّٙبَ ثبٌجش٠ذ الأسبسٟ اٌٛاسد. وّب ٠ؿطٟ رٕج١ٙبد فٟ حبي أزٙبء ِؿبٌجخ اٌزٛج١ٗ 

 % ثذْٚ ٚسل١بد.111. ٚ٘ٛ ثش٠ذ البريذ الذاخليثاؾطبء رٛج١ٙبد داخ١ٍخ ِسزمٍخ ؾٓ اٌجش٠ذ اٌٛاسد ٚرّثً فٟ اٌٛالؽ 

أِب ٔػبَ الأسشفخ فأٗ ٠سّح ثأسشفخ اٌٛثبئك ٚاٌشسبئً ػّٓ ِجّٛؾبد ٚرظب١ٔف ِٚخشجبد ٚجٙبد ِؿ١ٕخ ِٛحذح 

 . مخ ربثؿخ ٌّششٚؼ أٚ ِٛغف ثشىً ِزجبٔس ثظشف إٌػش ؾٓ ٔٛؼ اٌٛث١مخِّب ٠سّح ثبٌجحث ؾٓ أٞ ٚث١

 الفىائذ الوتىقعت 3

رٛف١ش وج١ش جذاً فٟ اٌٛسق ٚاٌحجش ٚا٘زلان اٌطبثؿبد ٚط١بٔزٙب ٚرٌه ١ٌس فمط فٟ رٛص٠ؽ اٌجش٠ذ ثً أ٠ؼبً  -

 ؾٕذ طٍت ٔسخخ ِٓ ئػجبسح أٞ ِٛغف أٚ ِششٚؼ ِٓ اٌذ٠ٛاْ. 

 بًسشؾخ فٟ رجبدي اٌجش٠ذ داخ١ٍ -

 سٌٙٛخ فٟ ِزبثؿخ اٌجش٠ذ اٌذاخٍٟ ٚاٌخبسجٟ ثسجت اٌّٙبَ إٌبجّخ ؾٓ رٌه. -

 سٌٙٛخ فٟ ِزبثؿخ رٕف١ز ِحزٜٛ اٌجش٠ذ اٌٛاسد -

سٌٙٛخ وج١شح فٟ اٌؿٛدح لأٞ ثش٠ذ لذ٠ُ أٚ اسزؿشاع ئػجبسح أٞ ِٛغف أٚ ِششٚؼ وْٛ اٌجش٠ذ ِظٕف  -

 ػّٓ أطٕبف ِٚجّٛؾبد ٚجٙبد ِٚخشجبد ٚوٍّبد ِفزبح١خ.
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 العول إجراءاث 4

 الخارجي هعالجت البريذ الىارد 4.1

 الورحلت الىرقيت 4.1.1

ئٌٝ ِذ٠ش اٌجش٠ذ  ورقياً( ثزح٠ٍٛٗ Mail Officerاٌذ٠ٛاْ ٠مَٛ اٌّسإ١ٌٚٓ فٟ اٌذ٠ٛاْ )٠ظً أٞ ثش٠ذ ئٌٝ  ؾٕذِب -1

 اٌٛاسد )غبٌجبً اٌّذ٠ش اٌؿبَ( ٚرٌه ثؿذ ئؾطبئٗ سلّبً ٚربس٠خبً داخ١١ٍٓ.

ؾٍٝ اٌجش٠ذ )ٔسخخ ئٌٝ( ٚالأشخبص اٌّشاد  الأسواء الوراد إطلاعهاثزحذ٠ذ ( ورقيا٠ًمَٛ ِذ٠ش اٌجش٠ذ اٌٛاسد ) -2

 .هعالجت البريذٚحبش١خ ٌٍشخض اٌّسإٚي ؾٓ  ًسخت هي البريذ في أضابيرهنٚػؽ 

 الورحلت الإلكترونيت 4.1.2

َ ٠ؿٛد اٌجش٠ذ ٚسل١ب ِٓ اٌّذ٠ش ف١مَٛ ِسإٚي اٌذ٠ٛاْ ثسحت ٔسخخ ِٕٗ ؾٍٝ سىبٔش ٚئٔشبء ثش٠ذ ٚاسد ؾٍٝ إٌػب -3

ٚرحذ٠ذ أسّبء الأشخبص اٌّشاد ئسفبق اٌجش٠ذ ثأػبث١شُ٘ "ٔسخخ ئٌٝ ئػجبسح" ٚأسّبء الأشخبص اٌّشاد ئطلاؾُٙ 

ؾٍٝ اٌجش٠ذ "طٛسح ئٌٝ" ٚأسّبء الأشخبص اٌّشاد ُِٕٙ اٌّزبثؿخ "ِزبثؿخ ِٓ لجً" ِؽ اٌحبش١خ "حبش١خ" ٠ٚمَٛ 

 ثحفػٗ

ٚفٟ حبي وبٔذ إٌسخخ ِٛجٛدح اٌجش٠ذ ئٌٝ الأسش١ف  إٌػبَ آ١ٌبً ثاسسبي ٔسخخ ِٓ ؾٕذ وً ؾ١ٍّخ حفع س١مَٛ -4

 وّب ٠مَٛ ثأشبء ِّٙخ ئٌٝ اٌّؿ١١ٕٓ ثبٌّزبثؿخ ِؽ اٌحبش١خ. س١مَٛ ثزحذ٠ث اٌحمً اٌخبص ثبٌّؿ١١ٕٓ.

ش٠ذ ٚرٌه ػّٓ ٚاجٙبد إٌػبَ ثٛطٛي ث)"طٛسح ئٌٝ"( ٠مَٛ إٌػبَ ثزٕج١ٗ اٌجٙخ اٌزٟ ٚجٗ ٌٙب اٌجش٠ذ  -5

 ثبٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ أٚ حزٝ اٌشسبٌخ لظ١شح. اٌزٕج١ٗ  سسبي٠ّٚىٓ أ٠ؼبً ئ)الإشؿبساد( 

ٚرحذ٠ذ اٌجٙبد الأخشٜ جش٠ذ ثبلإطلاؼ ؾٍٝ اٌ ٠مَٛ ِذ٠ش اٌّجّٛؾخ أٚ أٞ ؾؼٛ ف١ٗ ِّٓ ٌُٙ طٛسح ِٓ اٌىزبة -6

ئٔشبء ِّٙخ ٌشخض ِب رؿذ٠ً لبئّخ اٌّؿ١١ٕٓ ثبلأسشفخ ٚوزٌه وّب ٠ّىٕٙب  فحٜٛ اٌجش٠ذاٌزٟ رشغت ثاطلاؾُٙ ؾٍٝ 

 ف١ز أٚ ثبلإششاف ؾٍٝ رٕف١ز فحٜٛ اٌىزبة. ثزٕ

. زٕف١ز فحٜٛ اٌىزبةس١مَٛ إٌػبَ ثزٕج١ٗ اٌجٙبد اٌّحذدح ٌلإطلاؼ ؾٍٝ اٌجش٠ذ ٚوزٌه رٕج١ٗ اٌشخض اٌّؿٕٟ ث -7

 ٠ٚسزط١ؽ ِٓ اطٍؽ ؾٍٝ ِؼّْٛ اٌىزبة ئػبفخ آخش٠ٓ ٌمبئّخ اٌّؿ١١ٕٓ ثبلإطلاؼ ؾٍٝ اٌٛث١مخ. 

ء ِٕٙب ٚرى١ٍف غ١شٖ ثّٙبَ ىزبة ِّٙخ. ٠ّٚىٕٗ رٕف١ز٘ب ٚئغلالٙب أٚ رٕف١ز جض٠سزٍُ اٌشخض اٌّؿٕٟ ثزٕف١ز فحٜٛ اٌ -8

 ٚؾٕذ ئغلاق ج١ّؽ اٌّٙبَ اٌّزؿٍمخ ثبٌجش٠ذ اٌٛاسد ٠ّىٕٗ ئغلاق اٌّّٙخ الأٌٚٝ اٌّشرجطخ ثبٌجش٠ذ. ِزّّخ.

أٚ ِٓ خلاي ِٙبَ ج١ّؽ اٌّٙبَ اٌّشرجطخ ثبٌجش٠ذ اٌٛاسد ِّب ٠سّح ثّزبثؿزٙب شف١ٙبً رمبس٠ش ث الإداسحرػٙش ٌذٜ  -9

 جذ٠ذح أخشٜ.

% لأٔٗ داخٍٟ ثحذ ح١ث أْ اٌجٙخ اٌحى١ِٛخ سزحزفع ثٕسخخ 111ثبٌٕسجخ ٌٍجٙبد اٌحى١ِٛخ فاْ الإجشاء لبٟٔٛٔ 

 ٚسل١خ ِٓ اٌجش٠ذ اٌٛاسد ئلا أٔٙب لا رزجبدي اٌجش٠ذ داخ١ٍب ثشىً ٚسلٟ ٚاٌجش٠ذ اٌذاخٍٟ ١ٌس ٌٗ ل١ّخ لب١ٔٛٔخ رجبٖ ا٢خش٠ٓ. 

 الصادر هعالجت البريذ 4.2

 ٚرٛج١ٙٗ ٌٍجٙخ اٌزٟ ٠ش٠ذ ًص بريذ صادر إلكتروًياًثىزبثخ  Mail Creatorأٞ ِٛغف ٌٗ طلاح١خ س١مَٛ  -1

( ثزح٠ٍٛٗ ٌٍّف ئٌىزشٟٚٔ ٠ٚشثطٗ ِؽ اٌجش٠ذ ٠ٚؼ١ف Administrative assistantس١مَٛ اٌّؿبْٚ الإداسٞ ) -2

 ورقياًٚطجبؾزٗ ٚرٛل١ؿٗ ٚئسسبٌٗ ٌٍذ٠ٛاْ  اٌزش٠ٚسبد إٌّبسجخ
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ٚرح١ٍّٗ ؾٍٝ إٌػبَ )ِؽ رحذ٠ذ "طٛسح ئٌٝ"  تصىيرهَ اٌذ٠ٛاْ ثاؾطبء اٌجش٠ذ اٌٛسلٟ سلُ ٚربس٠خ ٚس١مٛ -3

 ٚ"ٔسخخ ئٌٝ" ٚ"ِزبثؿخ ِٓ لجً" ( ٚئسسبٌٗ ٚحفػٗ. ٚؾٕذ رح١ٍّٗ ؾٍٝ إٌػبَ ٠جت رحذ٠ذ اٌشلُ ٚاٌزبس٠خ.

 س١مَٛ إٌػبَ آ١ٌبً ثبلاحزفبظ ثٕسخخ فٟ أسش١ف اٌّؿ١١ٕٓ -4

 زبة ثأْ اٌىزبة لذ رُ ئسسبٌٗ ٚس١شٜ اٌشلُ ٚاٌزبس٠خ. س١ػٙش ٌذٜ ِشسً اٌى -5

٠ّىٓ ٌٍذ٠ٛاْ لاحمبً رؿذ٠ً اٌجش٠ذ اٌظبدس لإػبفخ سلُ ٚربس٠خ دخٛي اٌىزبة ئٌٝ د٠ٛاْ اٌجٙخ اٌّشسً ئ١ٌٙب  -6

 اٌىزبة.

 الأرشفت  4.3

ار١خ ٌٍؿب١ٍِٓ ٚاٌزمبس٠ش فاْ إٌػبَ ٠سّح ثأسشفخ أٞ ٚث١مخ ِثً اٌس١ش اٌز آ١ٌبً ئػبفخ ئٌٝ أسشفخ اٌجش٠ذ اٌٛاسد ٚاٌظبدس

ح١ث رّش ؾ١ٍّخ  اٌذاخ١ٍخ ٚغ١ش٘ب ٚسثطٙب ثٕفس اٌّجّٛؾبد ٚالأطٕبف اٌّسزخذِخ ِٓ لجً اٌذ٠ٛاْ ٚٔػبَ ئداسح اٌّٙبَ.

 الأسشفخ ثبٌّشاحً اٌزب١ٌخ

 ٠مَٛ ِسزخذَ ِخٛي ثأشبء ٚث١مخ ِإسشفخ ٠ٚحذد ِب ٠ٍٟ: -

o ؾٕٛأٙب 

o ٚطفٙب 

o اٌىٍّبد اٌّفزبح١خ 

o  الأطٕبف اٌثب٠ٛٔخ طٕف سئ١سٟ ِٚجّٛؾخ ِٓ 

o اٌّجّٛؾخ أٚ اٌمسُ اٌّبٌه ٌٍٛث١مخ 

o ؾزجبس٠خ ٚاٌزٟ ٠شغت ثاػبفخ اٌٛث١مخ ئٌٝ أػبث١شُ٘ اٌخبطخ ِجّٛؾخ ِٓ الأشخبص أٚ اٌجٙبد الا 

o ِخشج ِثً ِششٚؼ أٚ ِإرّش أٚ غ١شٖ رشرجط ثٗ اٌٛث١مخ 

 أساد ٚاٌّٛافمخ ؾ١ٍٙب أٚ سفؼٙب ئراٚرؿذ٠ٍٙب ٠مَٛ اٌّذ٠ش اٌّجبشش ٌٍّجّٛؾخ اٌّبٌىخ ٌٍٛث١مخ ثّشاجؿزٙب  -

 ؾٕذ اٌّٛافمخ ؾٍٝ ٚث١مخ ِب فأٙب رػٙش ٌذٜ ج١ّؽ أؾؼبء ٘زٖ اٌّجّٛؾخ  -

 الوهام البطاقاث و 4.4

فٟ رى١ٍف أٞ ِٛغف أٚ ِسزخذَ ثأٞ  ٗ ٠ذ٠ٚبً، ٠ّىٓ اسزؿّبٌآ١ٌبً ئػبفخ لاسزؿّبي ٔػبَ اٌّٙبَ فٟ ِزبثؿخ اٌجش٠ذ اٌٛاسد

. رّش ثطبلخ اٌّٙبَ سشفخ ثٕفس اٌّجّٛؾبد ٚالأطٕبف ٚاٌّخشجبد ٚاٌّسزخذ١ِِّٓٙخ ٠ٚشزشن ِؽ ٔػبَ اٌجش٠ذ ٚالأ

 ثبٌّشاحً اٌزب١ٌخ:

 :٠مَٛ ِسزخذَ ِخٛي ثأشبء ثطبلخ )ِّٙخ أ١ٌٚخ( ٠ٚحذد ِب ٠ٍٟ -

o ؾٕٛاْ اٌّّٙخ 

o  اٌّسإٌٚخ ؾٕٙباٌّجّٛؾخ 

o ٚطف اٌّّٙخ 

o طٕفٙب 

o ربس٠خ اٌجذء ٚالأزٙبء اٌّزٛلؽ 

o ٕف١ز٘بسثّب ٠حذد اٌشخض اٌّسإٚي ؾٓ ر 

رػٙش اٌّّٙخ ٌذٜ ِذ٠ش اٌّجّٛؾخ اٌزٞ ٠مَٛ ثاسٕبد٘ب ٌشخض ِب وّب ٠سزط١ؽ أٞ ؾؼٛ ِٓ اٌّجّٛؾخ ئسٕبد٘ب ئٌٝ  -

 ٔفسٗ
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ٌّسإٚي ؾٓ رٕف١ز اٌّّٙخ ح١ث ٠مَٛ ثىزبثخ ٚطف ٌّب لبَ ثٗ حزٝ اٌٍحػخ ِٚٓ ثُ ارػٙش ِّٙخ رٕف١ز ٌذٜ اٌشخض  -

 ثحفػٙبالاوزفبء ئٔٙبء اٌّّٙخ أٚ 

فٟ حبي ؾذَ ئٔٙبء اٌّّٙخ فاْ إٌػبَ س١مَٛ ثز١ٌٛذ ِّٙخ ِزبثؿخ ٌٍشخض اٌّؿٕٟ ١ٌسزّش فٟ ئدخبي اٌزمذَ اٌزٞ ٠حمك  -

 ِٓ ٚلذ ٢خش

 ٠ّىٓ ٌٍّؿٕٟ ثزٕف١ز اٌّّٙخ رى١ٍف آخش٠ٓ ثّٙبَ جضئ١خ ِشرجطخ ثبٌّّٙخ اٌزٟ ٠مَٛ ثزٕف١ز٘ب -

 ؽ اٌّٙبَ اٌزٟ أجثمذ ؾٓ ثطبلزٗ ٚاٌٛلٛف ؾٍٝ اٌزمذَرّىٓ ٌّٓ أٔشأ اٌجطبلخ الأٌٚٝ الإطلاؼ فٟ أٞ ٚلذ ؾٍٝ ج١ّ -

 ؾٕذ أزٙبء ج١ّؽ اٌّٙبَ إٌّجثمخ ؾٓ ثطبلخ ِب ٠ّىٓ ٌٍّسإٚي ؾٓ اٌجطبلخ ئغلاق اٌجطبلخ ثشىً ٔٙبئٟ. -

  الفنيتالوىاصفاث  5

 اٌجش٠ذ أٚ اٌٛث١مخ اٌّإسشفخ أٚ اٌّّٙخ بالىثيقت ٔمظذ ف١ّب ٠ٍٟ

 الوجوىعاث والأهن الىظيفي 5.1

بَ ثزمس١ُ اٌّسزخذ١ِٓ ػّٓ ِجّٛؾبد ِٚجّٛؾبد جضئ١خ ثح١ث رسزط١ؽ وً ِجّٛؾخ سؤ٠خ ٚرجبدي ٠سّح إٌػ -

 ِجّٛؾخ خبطخ ثٙب ِٓ اٌٛثبئك.

ٚس١ىْٛ ٌىً ِسزخذَ حمٛلبً ِخزٍفخ ػّٓ اٌّجّٛؾخ اٌٛاحذح رزؿٍك ثحمٗ فٟ الإػبفخ ٚاٌزؿذ٠ً أٚ اٌحزف.  ٠ّٚىٓ   -

 ٌٍّسزخذَ أْ ٠ٕزّٟ لأوثش ِٓ ِجّٛؾخ

ٕػبَ ثحزف اٌٛثبئك أٚ اٌٍّفبد اٌٍّحمخ ئلا أٔٗ لذ ٠سّح، ٚفمبً لإؾذاداد اٌظلاح١بد، ثاػبفخ ئطذاس جذ٠ذ ٌٓ ٠سّح اٌ -

 .خِٓ اٌٍّفبد اٌّشفمخ ئٌٝ اٌٛث١م

 ثبٌّجّٛؾبد ٚالأشخبص ٚاٌٛثبئك ٚلا ٠شرجط ثبلأطٕبف٠شرجط الأِٓ  -

 فمخ أحذ ِذساء اٌّجّٛؾخ ؾ١ٍٙب٠سزط١ؽ أٞ ِسزخذَ سؤ٠خ اٌجش٠ذ ٚاٌٛثبئك اٌّإسشفخ ػّٓ ِجّٛؾزٗ ثؿذ ِٛا -

ىٕٗ ٠ظبدق فمط ؾٍٝ اٌٛثبئك ٠ٌسزط١ؽ ِذ٠ش اٌّجّٛؾخ سؤ٠خ اٌٛثبئك ػّٓ ِجّٛؾزٗ أٚ اٌّجّٛؾبد اٌّزفشؾخ ؾٕٙب ٚ -

 ػّٓ ِجّٛؾزٗ اٌّجبششح

 ٠سزط١ؽ أٞ ِسزخذَ سؤ٠خ اٌجش٠ذ اٌّٛجٗ ٌٗ أٚ اٌجش٠ذ اٌزٞ حذد اٌذ٠ٛاْ أٔٗ ِؿٕٟ ثٗ )لشاس رؿ١ٓ أٚ ٔمً أٚ غ١شٖ( -

 ٠سزط١ؽ أٞ ِسزخذَ سؤ٠خ اٌّٙبَ اٌزٟ أٔشأ٘ب أٚ اٌزٟ ٘ٛ ِىٍف ثزٕف١ز٘ب أٚ إٌّجثمخ ؾٓ ِٙبَ أٔشأ٘ب ٘ٛ. -

 الوؤرشفت إدارة أنىاع الىثائق 5.2

٠سّح إٌػبَ ثزؿش٠ف أٔٛاؼ جذ٠ذح ِٓ اٌٛثبئك ٚرظ١ٕفٙب ػّٓ ٘ش١ِخ ِحذدح ٚاٌجحث ؾٓ ٚث١مخ ثزحذ٠ذ ٔٛؾٙب اٌذل١ك 

ث ؾٓ اٌٛثبئك اؾزّبداً ؾٍٝ طٕف ِشزشن. ؾٍٝ سج١ً اٌّثبي لذ رظٕف اٌٛثبئك ثٕٛؾ١ٓ أٚ طٕفٙب الأة وّب ٠ّىٓ اٌجح

ئداس٠خ ِٚب١ٌخ ٠ٚٛجذ رحذ وً ِٓ ٘زٖ الأطٕبف طٕف ٘ٛ ِحبػش اجزّبؾبد. س١ىْٛ ثاِىبْ اٌّسزخذَ اٌجحث ػّٓ 

ثظشف إٌػش ؾٓ جزّبؾبد الاالإداس٠خ أٚ اٌّب١ٌخ أٚ حزٝ ِحبػش جزّبؾبد الاخ أٚ اٌّب١ٌخ أٚ ِحبػش اٌٛثبئك الإداس٠

 وٛٔٙب ئداس٠خ أٚ ِب١ٌخ ِّب س١خفف ِٓ طلاثخ اٌزظ١ٕف اٌٙشِٟ.
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 ودعن الىب التشاركيت 5.3

أسشفخ أٞ ٚث١مخ ثبٌذخٛي ِٓ اٌشجىخ اٌّح١ٍخ أٚ اٌٛة ٠ٚسّح إٌػبَ ٌىً ِسزخذَ ِؿشف ٠ٕٚزّٟ ئٌٝ ِجّٛؾخ ِب  -

سشفخ اٌٛثبئك ِٛصؾبً ث١ٓ اٌج١ّؽ ١ٌٚس ؾجئبً ؾٍٝ ٚثبٌزبٌٟ س١ىْٛ ؾجئ أٚرظ١ٕفٙب ِٚشبسوزٙب ِؽ أؾؼبء اٌّجّٛؾخ 

 ثؿغ اٌّسزخذ١ِٓ.

ٚ٘زا اٌزٕج١ٗ ٠زُ ؾٍٝ إٌػبَ ٠ّٚىٓ ئسسبٌٗ فٟ حبي أسشفخ ٚث١مخ جذ٠ذح أؾؼبء اٌّجّٛؾخ زٕج١ٗ ج١ّؽ س١مَٛ إٌػبَ آ١ٌبً ث -

 الإٌىزشٟٚٔ أ٠ؼبً. ثبٌجش٠ذ

 البحث 5.4

 رمذَ الإوس١ش ؾذح طشق ٌٍجحث ؾٓ ٚث١مخ

ٚأسّبء الأشخبص أٚ اٌّإسسبد اٌّؿ١١ٕٓ ثٙب ؾٍٝ اٌّجّٛؾخ ٚٔٛؼ اٌٛث١مخ اٌجحث ؾٓ ٚث١مخ اؾزّبداً ٠ّىٓ ٌٍّسزخذَ  -

 ٚؾٕٛأٙب ٚاٌٍّخض ٚاٌىٍّبد اٌّفزبح١خ اٌّشفمخ ثٙب

 فٟ ِزٓ اٌٛث١مخوّب ٠ّىٓ اٌجحث  -

 هويزاث أخري 5.5

اصٔبد ٚإٌفمبد ٚاٌّحبسجخ ٚالأطٛي ٚاٌزٞ ٠ذؾُ ئداسح اٌّٛاسد اٌّإسسبر١خ ٛالإوس١ش لإداسح اٌّ ٔػبَلبثً ٌٍزىبًِ ِؽ 

. ٚس١زّىٓ اٌّسزخذ١ِٓ ِٓ اٌذخٛي ئٌٝ ج١ّؽ الأٔػّخ ثبسُ ِسزخذَ ٚوٍّخ سش ٚح١ذح ٠ّٚىٓ أْ اٌثبثزخ ٌٍّإسسبد اٌحى١ِٛخ

 آثبساً ِب١ٌخ ِٚسزٛدؾ١خ آ١ٌخ.ك ئاٌٛثب٠ىْٛ ٌجؿغ 

 الوتطلباث العتاديت 6

ٍٝ الألً ١ٌؿًّ ثأداء ج١ذ ٠ٚؼّٓ لؼب٠ب الأِٓ ؾٍٝ اٌٛة لاسزؼبفخ إٌػبَ فٟ ِمش اٌششوخ ٔحزبج ئٌٝ ِخذ١ِٓ ؾ

ّٚ٘ب ِخذَ اٌزطج١مبد ِٚخذَ لٛاؾذ اٌّؿط١بد. ئلا أْ ٚجٛد ِخذَ أٚ حزٝ حبست ؾبدٞ ٌلاخزجبس ػشٚسٞ جذاً ٠ٚؿزجش 

ٔسخخ  . ٌٚمؼب٠ب رزؿٍك ثأِٓ اٌّؿٍِٛبد فٕٕظح ثشذح ثٛجٛد ِخذَ طغ١ش ٠ىْٛإٌػُ اٌّإسسبر١خِٓ اٌّّبسسبد اٌج١ذح فٟ 

ثب١ٔخ ؾٓ ِخذَ لٛاؾذ اٌج١بٔبد ٌحّب٠خ أطٛي اٌششوخ فٟ حبي رؿطً أحذ اٌّخذ١ِٓ. رجذْٚ أدٔبٖ اٌّٛاطفبد اٌّمزشحخ 

ِٚخذَ لٛاؾذ اٌج١بٔبد خزجبس الاٌٍّخذِبد ئلا أْ إٌػبَ ٠سزط١ؽ اٌؿًّ ؾٍٝ ِخذِبد ألً وفبءح ٚخبطخ ف١ّب ٠زؿٍك ثّخذَ 

 اٌشد٠ف.

Servers specifications 

4 CPU sockets filled with Quad-Core Xeon CPU, 3.0 GHz  

32GB RAM  

Six SCSI / SAS Drives 15k RPM with a separate partition to 

Store reports.  

81GB minimum free on hard disk 

Monitor SVGA 1124x768 

DVD-R required 

Applica

tion server 
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Windows 2118 server 64 bits 

4 CPU sockets filled with Quad-Core Xeon CPU, 3.0 GHz  

32 GB RAM  

Sixteen SCSI / SAS Drives 15k RPM with RAID 11 with a 

separate partition to Store reports.  

511GB minimum free on hard disk 

Monitor SVGA 1124x768 

DVD-R/W required 

Windows 2118 server 64bits 

DB 

main 

Server 

2 CPU filled with Quad-Core Xeon CPU, 2.4 GHz  

32GB RAM  

 

Six SCSI / SAS Drives 15k RPM with a separate partition to 

Store reports. 

81GB free on hard disk 

Monitor SVGA 1124x768 

Windows 2118 server 64 bits 

DVD-R required 

Test 

Server 

2 CPU sockets filled with Quad-Core Xeon CPU, 2.4 GHz  

32 GB RAM  

511 GB free on hard disk 

Windows 2118 server 64 bits 

Monitor SVGA 1124x768 

DVD-R/W required 

DB 

replication 

Server 
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 الصيانت والذعن الفني 7

ثبسزؿّبي  ،ؾٓ ثؿذؾ١ٍّبد اٌظ١بٔخ  ٚرزُ ٌٟ،اٌزس١ٍُ الأٌّٚذح سزخ أشٙش ِٓ  لأٔػّزٙبط١بٔخ ِجب١ٔخ  رمذَ 

team viewer  ٚأremote access .ْٛلإجشاء ؾ١ٍّبداٌّخذَ  ثزٛف١ش ٚطٛي الإوس١ش ئٌٝ إٌػبَ ؾٍٝ  ٠ٍٚزضَ اٌضث 

 اٌظ١بٔخ.

 ٠زؼّٓ ؾمذ اٌظ١بٔخ اٌسٕٛٞ ِب ٠ٍٟ:

 اٌزحم١ك. فٟ أٚ خطأ رظح١ح أٞ أخطبء لذ رػٙش فٟ إٌػبَ ٔز١جخ خطأ ثشِجٟ .1
 أٞ اسزفسبس ٠حزبجٗ اٌفش٠ك إٌػ١ش.ؾٕذ اٌؼشٚسح حٛي اٌٙبرف ثبٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ أٚ ؾجش ُ الاسزشبسح رمذ٠ .2
 اٌضثِْٛجب١ٔخ ٚفمبً ٌشغجخ  رمبس٠ش ئػبف١خ  11رط٠ٛش  .3
 الإوس١ش. رطٛس٘ب  ِٓ إٌػُ اٌجضئ١خ اٌّجبؾخ٠ث ِجبٟٔ لأٞ ٔسخخ جذ٠ذح ذرح .4
 سبؾخ ؾًّ س٠ٕٛبً. 51لا ٠زجبٚص ثّب  رؿذ٠لاد طف١فخ لذ رحزبجٙب اٌششوخ ٌؿٍّٙب .5

ٚالإلبِخ أجٛس الأزمبي  ، رىْٛٚفٟ حبي رؿزس الارظبي ثبٌّخذَ ،ؾٓ ثؿذ اٌظ١بٔخ سزىْٛفاْ  ،فٟ ج١ّؽ الأحٛاي .6
 ٠ٚؼبف ئ١ٌٙب أجٛس رزؿٍك ثّذح ئلبِخ إٌّٙذس١ٓ خبسج دِشك. اٌضثْٛؾبرك ؾٍٝ 

خ اٌجذ٠ذح ٚاٌزذس٠ت ؾ١ٍٙب ٚاخزجبس٘ب ِٓ لجٍٙب لجً حبسٛثبً ثس١طبً لإسسبء إٌساٌجٙخ اٌّسزف١ذح ٠جت أْ رإِٓ  .7
 اسزؿّبٌٙب ثشىً حٟ.
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