


لماذا بي هايف
ان تطور التقنية ســـاعد على نشـــوء مفهوم العمـــل الالكتروني , والذي 

يتضمن التخلي عن الورق واستخدام التقنية لإنجاز المهام المختلفة. 

توفـــر دار البرمجيات نظام بـــي هايف المتكامل ويشـــمل كل التطبيقات 

البرمجية التي تؤمن التحول الى عمل بلا أوراق وضمن فتره قصيرة.

 بي هايف نظـــام متعدد الاســـتخدامات يمكن الاعتمـــاد عليه في كافه 

الاعمـــال الإدارية والمكتبية التي تســـاعد في التحول الـــى ببيئة العمل 

الالكترونية ، تم دعم اللغة العربية بشكل خاص  وتم إعطاء عناية خاصة لها 

يؤمن النظام الوظائف التالية 



يؤمن نظامنا الوظائف التالية 

مصمم النماذج
FORM DESIGNER

سير العمل
BUSINESS PROCESS

الديوان والمراسلات
CORRESPONDENCE

إدارة الجودة
QMS

التوقيع
SIGNATURE

نظام إدارة الوثائق
DMS

التوجيهه
ROUTING



 (DMS) نظام اداره الوثائق
يخدم كنظام مركزي لحفـــظ الملفات والوثائق ومتابعة أي تغيرات وتعديلات عليها ، 

ويوجد العديد من الصلاحيات  التي تضمن  سرية العمل وضمن واجهة استخدام سهلة 

شبيهة بحيث يستطيع المستخدم إنشاء ما يحتاج من مستندات وتحريرها.

التعامل مع الاوراق القديمة عبر ارشفتها وتحويلها  الى ملفات الكترونية باستخدام 

المسح الضوئي  

• دعم اللغة العربية والإنجليزية 

( Version) دعم الاصدار للوثائق •

 (Check In /Out  )  دعم حجز الوثيقة •

• التأشـــير علـــى هذه وثائـــق PDF/ Image مباشـــرة وهي بصيغتهـــا الكترونية دون 

طباعتها

• صلاحيات كبيرة على مستوى المجلدات / الوثائق

• إمكانية إنشاء عدد غير محدود من المجلدات ضمن اي تنظيم ولأي مستوى.

• إمكانيات انشاء اي نوع من الفهارس  ( نص ، رقم ، تاريخ ، قائمة معرفة ، مربع اختيار 

، الربط مع انظمة اخرى ، رقم متسلسل )  

• بحث يضمن سرعة الوصول للمعلومات في النظام 

• معالجة الصور اثناء المسح الضوئي 



Form Designer  مصمم النماذج
النماذج تعني وثيقة او مســـتند  ورقي فارغ بشـــكل وتصميم معين  وتســـتخدم في 

العمل اليومي  .

هـــذه النماذج ما دامـــت ورقيا ، معنى ذلـــك العمل اليدوي ، صعوبـــة الوصول الى 

المعلومة ومشاكل اخرى متعددة 

يتم تحويل هذه النمـــاذج الورقية الى نماذج الكترونية تســـتخدم من خلال الويب او 

الموبايل  باستخدام مصمم النماذج

فوائد التحول الى النماذج الالكترونية : 

• سهولة التحول الى مفهوم العمل بلا ورق Paperless  (لا داعي للارشفة ) 

• التحويل الرقمي لجميع النماذج الورقيه بدون برمجة ( بنفس التصميم ١٠٠٪) 

• جميع البيانات قابلة للبحث ( عربي & انكليزي ، بحث بدقة ١٠٠٪) 

• جميع البيانات متوفرة لصاحب القرار واي دراسات استراتيجية 

• تعبئة النماذج على الويب & التابلت  من قبل المستخدمين 

 ISO دعم نماذج الايزو •

• توفير الوقت والغاء اخطاء الادخال والعمل اليدوي للمستخدم 

• تخفيف مصاريف الورق والطابعات



 Business Process سير العمل 
مصمم العمليات أداه تتيح رسم أي اجراء على شكل رسومي ووضع المحددات 

والقوانين، وهكذا يتحول العمل اليدوي الى عمل مؤتمت وموثق 

إن أي خدمة يتم تقديمها هي نتيجة تنفيذ مجموعة من الإجراءات داخل هذه 

المنشأة من قبل الموظفين والتي تؤدي في النهاية لتقديم خدمة خاصة 

بالمنشأة. وإجراءات العمل فيها يكمن “سر المهنة” حيث تشكل طبيعة 

النشاطات وكيفية تنفيذها  

المواصفات العامة: 

Graphical Process designer 1- مصمم للعمليات على شكل رسومي

Sub process   وعمليات فرعية  Task 2- مهام

3- عدد من البوابات تؤمن توزيع المهام  بشروط محتفلة وضمن مسارات مختلفة  

Events 4- عدد من الاحداث

5- رسائل ايميل الى خارج النظام  تحمل إجراءات محدده 

6- تقارير تحدد أداء اي عملية واي انحراف في التنفيذ   

Escalation  ( رفع الامر للادارة الاعلى ) 7- التصعيد



التوقيع على التابلت
1- نظـــام بي هايـــف هو الحل الأمثل لرقمنه الاوراق وتحويل كافة الأعمال من اســـتخدام الأوراق إلى نظام الكتروني، بالإضافة إلى اســـتخدام التقنيات المتطورة في 

التوقيع على الوثائق الالكترونية بنفس سهولة التوقيع على الورق

2- التحول الرقمي يفرض اســـتخدام تقنيات متطورة تســـاعد على محاكاة الوظائف اليومية بطريقة سهلة وسلسة ودون أي تعقيد، وهذا يشمل العديد من القطاعات 

الحكومية، الاتصالات، الصناعية والخدمية ..... إلخ

3- نظام بي هايف يؤمن الانتقال من العمل الورقي إلى العمل الالكتروني %100 يمكن استخدام أي جهاز تابلت بغض النظر عن نوعه للتوقيع باستخدام أو السبابة.

4- تم مراعاة مرونة وسهولة الاستخدام مراعاة الفئات العمرية المختلفة للمستخدمين



التوقيع على التابلت

1

34

2



التوقيع على التابلت

56



الديوان والمراسلات 
نظام الديوان يمثل غرفة البريد في المؤسسات ،   هو النظام المسؤول عن 

التواصل الرســـمي بيـــن الإدارات والموظفين داخل المنشـــأة لتبادل ونقل 

الوثائـــق (توزيع البريـــد) ، وهو أيضا نقطـــه التواصل مع العالـــم الخارجي 

للمؤسسة،

المواصفات العامة

• امكانية انشاء الوارد والصادر 

• امكانيه تحديد الاصل والمرفقات وتحديد السرية على كل وثيقة.

• ربط المعاملات ذات الصلة واغلاق  المعاملات الصادرة او الواردة.

• امكانيه انشاء أكثر من ديوان

• كل ديوان له معلوماته  الخاصة به بشكل مستقل عن الاخرين 

• نظام الاحـــالات (التحويل) يخضـــع للهيكل التنظيمي الخاص بالمؤسســـة 

افقيا وعموديا، مع وجود صلاحيات لتجاوزه.

• تبادل الوثائق بين مختلف الدواوين من خلال كشف تسليم 

• امكانية متابعة جميع الاحالات والكشوفات 

• تقارير للموظفين والاداء 



  Routing التوجيه
التوجيـــه هو نظام لتبـــادل الوثائق ولكـــن ضمن صلاحيات الهيـــكل الإداري 

للمؤسسة ، ويمكن إضافة الاستثناءات

والتوجيه يعطي ميزات وورك فلو 

المواصفات العامة
• عمليه التوجيه تخضع للهيكل التنظيمي الخاص بالمؤسسة افقيا وعموديا 

ويمكن تجاوزه.

• يمكن توجيه الى أكثر من قسم / شخص (بشكل متوازي) في نفس اللحظة.

• تنبيه بواسطة البريد  الإلكتروني في حال وجود مهمه للمستخدم.

• تحويل المهمات بشكل الي الى شخص اخر في حاله كونه متغيبا.



Office Integration   التكامل مع الاوفيس
التكامل  مع مايكروسوفت اوفيس يشمل ( الاوتلوك / الوورد /  الاكسيل ) ، من خلال الاوفيس 

يمكن تنفيذ العديد من الوظائف مباشرة 

• تحميل ملفات  ووضع حقول الفهرسة

• البحث السريع من خلال احد حقول الفهرسة 

• البحث المخصص ( البحث ضمن اكثر من معيار من حقول الفهرسة في نفس اللحظة) 

• حذف الملفات واستعادتها 

• استلام المهام  ( مهام وورك فلو ) على شكل نماذج او ملفات PDF وانجاز المطلوب

• متابعة اعمالي ومعرفة ما تم عملة على المهام المرسلة من طرفي

• انشاء وورك فلو من وثائق موجوده او يتم انشاؤها 

• التأشيرات والتعليقات على مستوى ملفات PDF  تكون كجزء من الملف  ومرتبة ضمن تسلسل 

ما تم عمله

بعض الوظائف المخصصة للأوتلوك فقط ( الأوتلوك يدعم الحفظ للإيميلات مع حقول الفهرسة )

microsoft word

microsoft exel

microsoft outlook




