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مقدمة:
     يعتبر نظام ارشفة اضابير الموظفين من اهم الأنظمة التي تحتاجها مؤسسات الدولة ودوائرها وذلك للمساعدة في إدارة الافراد ولتوثيق وتصوير اضبارة الموظف التي تعتبر هي حياة الموظف المهنية والوظيفية واستحصال خلاصات الخدمة لأي موظف بسرعة وسهولة، حيث ان هذا النظام يسهل اتخاذ القرار ويوفر الوقت والجهد.
اهداف النظام:
1. تسهيل عمل الموظف المختص في جميع مرفقات الهيكل الاداري بالمؤسسة وتقليل الجهد والوقت.
2. استحصال خلاصة خدمة فوريا وبسرعة لأي موظف وبشكل نظامي ومرتب.
3. التخلص من الكم الهائل والحيز الذي تشغله هذه الأضابير وتسهيل التعامل مع هذا الكم من المعلومات الورقية وتحويلها الى معلومات الكترونية.
4. سهولة في نقل البيانات والمعلومات من مكان ودائرة الى اخرى.
5. الحفاظ على اضبارة الموظف من التلف او الضياع (حريق – ماء -سرقة).
6. الحفاظ على سرية المعلومات الخاصة بإضبارة الموظف. 
7. دقه وسرعة في جلب المعلومات للموظفين في المؤسسة. 
العمل الذي تقوم به كوادرنا:
· تقوم كوادرنا باستخلاص المعلومات من الاضبارة.
· ادخال تلك المعلومات المستخرجة بالبرنامج.
· تصوير اضبارة الموظف ككل بجميع اوراقها عن طريق اجهزة سكنر خاصة بدقة عالية وبحجم قليل.
· اعادة الاضابير الى اماكنها بعد اتمام العمل وحسب رغباتكم.
· تقوم كوادرنا بمد وربط الشبكة (Intranet) بين النقاط او الموظفين المستفيدين من النظام في الدائرة وبين الاقسام.
· تقدم الشركة ضمان لمدة سنة بجميع اعمالها.
· تقوم الشركة بتدريب كادر من موظفيكم على استعمال البرنامج والتعامل معه بعد انجازنا للعمل لاستمرارية العمل.
· تقديم العمل على حاسبات وهاردات خارجية وعلى عدة نسخ للحفاظ عليها من الضرر او الضياع.
بواحث النظام:
يتمتع البرنامج بإمكانية عرض الموظفين حسب خيارات تصفية معينة، تتيح للباحث او المسؤول سهولة كبيرة في تصفية بيانات الموظفين والوصول الى المطلوب خلال دقائق. 
· اسم الموظف 
· اسم الدائرة او المؤسسة
· الموقف الوظيفي 
· الشهادة الدراسية 
· العنوان الوظيفي 
· نوع الكادر

الكشوفات التي يوفرها النظام:
1. استخلاص جدول بخلاصة خدمة الموظف وبسرعة ودقة عالية.
2. كشف بأعداد الموظفين الذين هم على الملاك الدائم او غير ذألك (تعيين – عقد – متقاعد _ انهاء خدمة)
3. كشف بإجازات الموظف ويشمل (نوع الاجازة – مدتها – تاريخ الاجازة).
4. كشف بغيابات الموظف ويشمل (رقم الامر – تاريخ الامر).
5. كشف بالعقوبات والتشكرات وتشمل (نوع العقوبة او التشكر – الجهة الصادر منها –ورقم الكتاب – وتاريخه).
6. كشف بالشهادات الدراسية التي حصل عليها الموظف وامكانية العرض لأكثر من شهادة واخذ الشهادة الاعلى وعرضها بخلاصة الخدمة.
7. كشف بالدورات والإفادات التي حصل عليها الموظف وتواريخها الغاية منها ومكان الدورة ومدتها ... والخ.
8. كشف بالترقيات والعلاوات التي حصل عليها الموظف.
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1. كشف بالحالة الوظيفية واعدادهم (تعيين – عقد – اجر يومي – مفصول – متقاعد).
2. كشف عن الموظفين الذين يحملون شهادات عليا او دون ذلك.
3. كشف بالعناوين الوظيفية للموظفين.
4. كشوفات حسب نوع الكادر (فني – اداري – تقني – خدمي ... الخ). 

أكثر سهولة واقل كلفة في حفظ المواد الارشيفية.


مستوى عال من الأمان. وضمان عدم تلف النسخ الاصلية.



سرعة عالية عند الاسترجاع والتصفح.


سهولة تبادل وتناقل المعلومات بين المستويات الإدارية.


الحصول على المعلومات من نقاط وصول مختلفة.


سهولة إنشاء نسخ احتياطية لمواجهة اخطار الكوارث والازمات.
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