
دليل المستخدم لإدارة محتوى الوثائق

المنصة الرقمية للرؤية



المقدمة



:الوثائقمحتوىإدارةوحدةتعريف•

تعديل، إعطاء صلاحيات على مستوى الوثائق للمستخدمين منللمستخدمين القدرة على تتيح وحدة إدارة محتوى الوثائق 

.إمكانية رفع مستندات على النظاموإدارة الملفات، وتفاصيل الوثائق، و

:الوثائقمحتوىإدارةوحدةصلاحيات•

:من خلالوحدة إدارة محتوى الوثائق تكون صلاحية الولوج إلى 

.السعوديوالتنميةالاقتصاديةالشؤونمجلس•

.الاستراتيجيةاللجنةمكتب•

.الاستراتيجيةالإدارةمكتب•

.البرامجلجان•

.البرامجمكاتب•

الوثائقمحتوىإدارةوحدة



وحدة إدارة الوثائق

إدارة الوثائق

إضافة مساحة عمل 

إضافة ملفات

مستنداتتحميل

الوثائقإدارةلوحدةالتنظيميالمخطط



إدارة الوثائق 

(إضافة مساحة عمل )



بار أنه الرجاء اتباع الخطوات التالية، مع الأخذ بعين الاعتلإضافة صلاحيات على مستوى الوثائق،

.تم منح صلاحية الإضافة من قبل مدير النظام

:جديدةعملمساحةإضافةاتخطو•

.الوثائقإدارةواختيارللنظامالرئيسيةالقائمةإلىالتوجه1.

.جديدةعملمساحةإضافةاختيار2.

.ةجديدعملمساحةبإضافةالمتعلقةالمعلوماتجميعإدخال3.

منللتأكدالنظامقبلمنالمعلوماتمعالجةسيتمحيثالمدخلة،المعلوماتحفظ4.
.المدخلاتسلامة

.العمللمساحةالمدخلةللمعلوماتالنظامحفظ5.

.العملمساحاتسجلإلىجديدةعملمساحةإضافة6.

.عملمساحةإضافةنجاحتأكيدرسالةالنظامعرض7.

جديدةعملمساحةإضافة–الوثائقمحتوىإدارة



.إضافة مساحة عملالرسم التالي يوضح شاشة 

جديدةعملمساحةإضافة–الوثائقمحتوىإدارة



:على المستخدم مراعاة التاليجديدة، عند إضافة مساحة عمل •

.كتابة اسم لمساحة العمل الجديدة1.

.الجديدةساحة العملمهم صلاحية على ؤعطاإاختيار أسماء المستخدمين الذين سيتم 2.

يكون لديه صلاحية مشاهدة جميع س، "التفاصيل"ذا قام مدير النظام بإعطاء المستخدم صلاحية إ3.

.الملفات التي بداخل مساحة العمل فقط

احة يكون لديه صلاحية لتعديل معلومات مسس،"تعديل"إذا قام مدير النظام بإعطاء المستخدم صلاحية 4.

.تهماير اسمها أو إضافة مستخدمين على مساحة العمل وتغيير صلاحييكتغ،العمل

ات ملفاليكون لديه صلاحية بإضافة س،"إدارة الملفات"إذا قام مدير النظام بإعطاء المستخدم صلاحية 5.

.وتغيير اسمها وحذفها

يكون لديه صلاحية بتحميل س،"تحميل مستندات"إذا قام مدير النظام بإعطاء المستخدم صلاحية 6.

.مستنداتال

.7 
 
(تعديل، إدارة الملفات، تحميل وثائق)من هذه الصلاحيات اإذا قام مدير النظام بإعطاء المستخدم أي

".التفاصيل"بشكل افتراضي اعطائه صلاحية سيقوم النظام8.

جديدةعملمساحةإضافة–الوثائقمحتوىإدارة



ن من إدارة 
ّ
:بشكل أفضل كالآتيالوثائق يوفر النظام بعض الإجراءات الإضافية للمستخدم للتمك

.إدارة محتوى مساحة العمل1.

.وإعادة توزيع الصلاحيات،ضافة وحذف مستخدمين عليهاإو،مثل اسمها،تعديل معلومات مساحة العمل2.

ا للنظامةمضافحذف مساحة العمل ال3.
ً
.مسبق

.البحث عن اسم مساحة العمل4.

ن النظام المستخدم من اتخاذها 
ّ
.على مساحة العملالرسم التالي يوضح مجموعة الإجراءات التي يمك

جديدةعملمساحةإضافة–الوثائقمحتوىإدارة



إدارة الوثائق 

(إضافة ملف)



الرجاء اتباع الخطوات التالية، مع الأخذ بعين الاعتبار أنه تم منح صلاحية لإضافة ملف على مساحة عمل، 

.الإضافة من قبل مدير النظام

:جديدملفإضافةاتخطو•

.إدارة الوثائقالتوجه إلى القائمة الرئيسية للنظام واختيار 1.

.من قائمة الإجراءات"تفاصيل"اختيار2.

.ملف جديداختيار3.

.اسم الملف الجديدإدخال 4.

.حفظ المعلومات المدخلة، حيث سيتم معالجة المعلومات من قبل النظام للتأكد من سلامة المدخلات5.

.سجل الملفاتإلى ملف جديد إضافة 6.

.ملف جديدعرض النظام رسالة تأكيد نجاح إضافة 7.

ملفإضافة–الوثائقمحتوىإدارة



.إضافة ملف جديدالرسم التالي يوضح شاشة 

جديدملفإضافة–الوثائقمحتوىإدارة



جديدملفإضافة–الوثائقمحتوىإدارة

ن من إدارة 
ّ
:بشكل أفضل كالآتيالملفات يوفر النظام بعض الإجراءات الإضافية للمستخدم للتمك

ا للنظامإعادة تسمية الملف ال•
ً
.مضاف مسبق

ا للنظامالالملفحذف •
ً
.مضاف مسبق

.المرتبطة بهالوثائق الملفات ومشاهدةفتح الملف و•

ن النظام المستخدم من اتخاذها 
ّ
.على الملفاتالرسم التالي يوضح مجموعة الإجراءات التي يمك



إدارة الوثائق

(تحميل وثائق)



ضافة الرجاء اتباع الخطوات التالية، مع الأخذ بعين الاعتبار أنه تم منح صلاحية الإلإضافة مستند على مساحة عمل، 
.من قبل مدير النظام

:ات إضافة مستند جديدخطو•

.إدارة الوثائقالتوجه إلى القائمة الرئيسية للنظام واختيار 1.

.من قائمة الإجراءات"تفاصيل"اختيار2.

.تحميل وثيقة جديدةاختيار3.

.االجديد المراد إضافتهبالمستندإدخال جميع المعلومات المتعلقة 4.

.تحفظ المعلومات المدخلة، حيث سيتم معالجة المعلومات من قبل النظام للتأكد من سلامة المدخلا5.

.سجل الملفات والمستنداتإلى مستند جديد إضافة 6.

.مستند جديدعرض النظام رسالة تأكيد نجاح إضافة 7.

جديدةوثيقةإضافة–الوثائقمحتوىإدارة



.إضافة وثيقة جديدةالرسم التالي يوضح شاشة 

جديدةوثيقةإضافة–الوثائقمحتوىإدارة



:التاليمراعاةالمستخدمعلى،جديدوثيقةإضافةعند•

.كتابة مفتاح المستند1.

.كتابة وصف المستند2.

.هم صلاحية على هذا المستندؤعطاإاختيار أسماء المستخدمين الذين سيتم 3.

ند يكون لديه صلاحية مشاهدة المستس،"التفاصيل"إذا قام مدير النظام بإعطاء المستخدم صلاحية 4.

.وعرض التغييرات الحاصلة على المستند"ونلاينأ"

."لايننوأ"يكون لديه صلاحية تعديل المستند س،"تعديل"إذا قام مدير النظام بإعطاء المستخدم صلاحية 5.

،"ينونلاأ"يكون لديه صلاحية تعديل المستند س،"مالك"إذا قام مدير النظام بإعطاء المستخدم صلاحية 6.

ة أو إضاف،ير مفتاح أو وصف المستنديكتغ،وتعديل معلومات المستند،وإصدار نسخ جديدة للمستند

.وتعديل وحذف المستند،تهماوتغيير صلاحي، مستخدمين على المستند

جديدةوثيقةإضافة–الوثائقمحتوىإدارة



نللمستخدمالإضافيةالإجراءاتبعضالنظاميوفر
ّ
:كالآتيأفضلبشكلالملفاتإدارةمنللتمك

."ونلاينأ"عرض المستند 1.

ا للنظامالتحميل المستند2.
ً
.مضاف مسبق

."ونلاينأ"تعديل المستند 3.

.صدار نسخ جديدة للمستندإ4.

عرض تاريخ التغييرات الحاصلة على المستند5.

ا للنظامالالمستندحذف 6.
ً
.مضاف مسبق

نالتيالإجراءاتمجموعةيوضحالتاليالرسم
ّ
.المستنداتعلىاتخاذهامنالمستخدمالنظاميمك

جديدةوثيقةإضافة–الوثائقمحتوىإدارة



شكرا لكم 


