
شركة تخزين السجلات تدار بشكل احترافي في الكويت

،تأسست شركة سلطان ريكوردس مانجمنت ذ.م.م. في عام 2005
أدخلنا السجلات الاحترافية المتكاملة وخدمات إدارة البيانات في 
الشركة، وقد نمت لتصبح شركة لإدارة المعلومات المتكاملة في 

كز السجلات المنتشرة على نطاق 8000 متر مربع  الكويت مع مرا

التميز
في حلول إدارة السجلات



PROFESSIONALLY MANAGED RECORDS STORAGE 
COMPANY IN KUWAIT

Sultan Records Management Co. (W.L.L). was established in 2005, we introduced professional 
records and data management services.
 
Today we have grown into an integrated information management company with records 
centers spread across 8000 sq. mts.

Excellence
in records management services

الخدمات
• الأرشفه الفعلية وإدارة السجلات والمستندات

• الاستعانة بمصادر خارجية للقوى العاملة

• برنامج إدارة المستندات والإستشارة للتحويل اللاورقي

• المسح الضوئي والتصوير وفهرسة المستندات داخل وخارج الموقع

• تخزين وتدوير  الوسائط الإلكترونية

• تمزيق المستندات السريه

• تمزيق ملفات الأقراص الصلبة والأشرطة الرقمية  



إدارة السجلات الفعلية

تتضمن إدارة السجلات الفعلية إدارة سجلاتك في مركز السجلات لدينا. نحافظ على
 سجلاتك ونتبعها طوال دورة حياتها ونوفر لك

• توفير التكاليف بنسبة تصل إلى80 % على تخزين السجلات التقليدية
• توفير مساحة مكتبك القيمة

• سهولة استرجاع المستندات مع خدمة التسليم والتحصيل
• تحسين أمن وسلامة المستندات الخاصة بك

• تنظيم المستندات بشكل منهجي للوصول الفوري إليها
• سهولة الإدارة وتحسين الإنتاجية من خلال

       • حالة تتبع الملفات
       • استرجاع الملفات عبر الإنترنت

       • خطة حفظ وجدول إتلاف الملف
       • تاريخ استرجاع الملفات
       • تجهيز مخزون الملفات

:المزايا التالية  



• المسح الضوئي للمستندات
• إدارة البريد الالكتروني

• إدارة المخزون
• مشغل الكمبيوتر وإدخال البيانات

• جمع وتوزيع الملفات

• طاقم عمل مدرب بشكل كامل

• توقيت العمل المرن
• موقع عمل مرن مع النقل

• الشاملة CTC حزمة
• خفض التكلفة حتى 50٪

• حل مثالي لنقص قدرة الموظفين

• مثالي لمنظمة ذات توظيف محدود للوافدين

• المسؤولية الكاملة والرعاية من شركة سلطان ريكوردس
• برامج التدريب المنتظمة

• إدارة مكتب الاستقبال
• إدارة المستودعات
• مراقبة المستندات

• مساعد تكنولوجيا المعلومات

تعد شركة سلطان ريكوردس مانجمنت ذ.م.م. شركة رائدة في إدارة وتخزين الوثائق
والمستندات ، توفر عماله مؤهله لمساعدة العملاء بالأعمال التالية :

مزايا توظيف القوى العاملة من شركتنا :  م

الاستعانة بمصادر خارجية للقوى العاملة

الاستعانة بمصادر خارجية للقوى العاملة



:

حل برنامج إدارة المستندات لدينا هو أداة آمنة وسهلة الاستخدام تقوم بتحويل المستندات الفعلية إلى صور رقمية
قابلة للبحث. تخزن هذه الصور في موقع العميل أو على نظام التخزين السحابي ويمكن استردادها من خلال واجهة 

سهلة الاستخدام 

نقدم حلا ً فعالاً من حيث التكلفة المخصصة من خلال فهم متطلبات أعمالك وقابلية التوسع في المستقبل

يتكيف برنامج إدارة المستندات لدينا مع جميع نماذج الأعمال ويوفر أداة مثالية للتحول اللا ورقي مما يوفر
لمستخدمه واجهة بسيطة تأتي بـ 19 لغة بما في ذلك الإنجليزية والعربية 

 برنامج إدارة المستندات

دلائل الميزات

• موقع مركزي واحد 

• مشاركة الملفات بسرعة وسهولة

• مشاركة الملفات بشكل شامل

• تخزين الملفات وإدارتها في موقع مركزي واحد
• ملفات الطباعة أو البريد الإلكتروني على الفور

• التعليقات التوضيحية
• الاحتفاظ بالملفات منظمة
• إدارة الوصول إلى الملفات

• توفير الوقت والمال
• لا يلزم وجود موظفين تكنولوجيا المعلومات

• الاحتفاظ بالملفات

المشاركة والتعاون

• تحويل الصور إلى ملفات قابلة للبحث• 
كثر من 134 لغة • يدعم أ

PDF. TIFF، JPEG

OCRنظام التعرف الضوئي على الحروف

وظائف البحث السهلة

سير العمل

• يجري تعقب سجل المراجعة وجميع أنشطة النظام والملفات
  وتسجيلها لسهولة إنشاء التقرير 

• تأمين الملفات مع قيود المستخدم على مستوى خزانة الملفات
  والمجلدات والملفات
• تكامل الدليل النشط

• تشفير جميع الملفات المستوردة والمنشأة في نظام
  إدارة الجودة على الخادم (Server) لضمان اقتصار إمكانية الوصول 

  على المستخدمين المصرح لهم فقط 

الأمان

• البحث عن الملفات على الفور وبدقة
• بحث سريع
• بحث متقدم
• بحث شامل

• تتبع الملفات واستردادها باستخدام الكلمات الرئيسية
• ضبط قبول الموافقات تلقائيًا في غضون ثوان

• الموافقة على ملفات سير العمل أثناء التنقل من أي مكان
• تحديث بنود الفهرس استنادًا إلى الموافقة أو الرفض

• صناديق الوارد الفردية للمستخدم

• إشعارات ورسائل تذكير البريد الإلكتروني
• ختم المستندات التلقائي

• الطوابع المخصصة
• التوقيع الإلكتروني مع قيود كلمة المرور

• دورة المستند

• تتبع التاريخ



خدمات المسح الضوئي والتصوير

تحويل المستندات الورقية إلى مستندات إلكترونية

منذ عام 2005. تعمل شركة سلطان ريكةردس مانجمنت ذ.م.م. لإدارة السجلات مع القطاع

الخاص والقطاع الحكومي من أجل التحول الرقمي للمستندات الفعلية. يفهم محترفو المسح 
الضوئي المدربين لدينا متطلبات مشروعك من حيث الحجم والجدول الزمني ونوع المستند 

.وعمر المستند ومعايير الفهرسة وإنشاء تقنيات لرقمنة فعالة من حيث التكلفة 
كمي والدائم نجحنا في تنفيذ مشاريع المسح الضوئي داخل وخارج الموقع والترا

للمستندات والخرائط والرسومات إلى جانب برامج إدارة المستندات 

الميزات الرئيسية لخدمة المسح الضوئي والتصوير
• تساعدك على تحرير مساحة مكتبية قيمة 

• تأمين بياناتك
• ضمان الوصول السريع والسهل إلى المعلومات التي تحتاجها

• القدرة على المسح الضوئي لأي نظام إدارة المستندات أو برامج الحلول لدينا
• خدمات المسح الضوئي داخل وخارج الموقع

كمي والمجمع • خدمات المسح الترا



تأمين الوسائط وأرشفة الأشرطة خارج الموقع وتخزين وتدوير الأشرطة

حماية وحفظ البيانات الخاصة بك خارج الموقع مع شركة سلطان ريكوردس
مانجمنت ذ.م.م. لإدارة السجلات 

  يعد نسخ وتدوير الوسائط خارج الموقع أمرًا بالغ الأهمية لخطة التعافي من الكوارث في أي
 مؤسسة. يمكن أن تساعدك سجلات شركتنا في تنظيم التناوب اليومي أو الأسبوعي أو الشهري

 للأشرطة وفقًا لخطة التناوب الخاصة بك. أنظمتنا وعملياتنا قادرة على ضمان إجراء التدوير في
 الوقت المحدد مما يتيح لك الحصول على الشريط المطلوب في اليوم المطلوب

الميزات الرئيسية لخدمة إدارة الوسائط
 • تسليم وتحصيل مجدول للوسائط وعند الطلب

• موثوق به GPS نظام نقل مجهز بأنظمة تعقب تحديد المواقع

• حقائب حمل آمنة ومضمونة للوسائط الخاصة بك

• منطقة تخزين مكيفة الهواء

• رقابة صارمة على الدخول

بالإضافة إلى الأشرطة الاحتياطية، يقدم تأمين الوسائط لدينا أيضًا الحل الأمثل للحفاظ على
الأقراص الصلبة أو التسجيلات الصوتية أو أرشيف الأفلام أو أشرطة المراقبة بالفيديو أو 

الوسائط البصرية 



إتلاف ملفات الأقراص الصلبة

خدمة إتلاف ملفات الأقراص الصلبة السرية

تعد خدمة تمزيق ملفات الأقراص الصلبة حلاً للمؤسسة التي تعمل مع البيانات
الحساسة المخزنة على أشكال مختلفة من الوسائط بما في ذلك الأقراص الصلبة

والتخزين الشريطي من تقنية 
 

Linear Tape-Open أو LTO
المغنطة أو تفريغ الأقراص الصلبة والوسائط عرضة لسرقة البيانات، حيث تكون 

ما زالت بعض البيانات على محركات الأقراص 

قد يؤدي محو أو مسح

التمزيق الفعلي لملفات الأقراص الصلبة هي الطريقة الأكثر ضمان وموثوق به
لضمان إتلاف البيانات بالكامل 

يمكن لممزق ملفات الأقراص الصلبة الصناعي لدينا تمزيق ملفات الأقراص
الصلبة والوسائط الخاص بك إلى جزيئات 

• يتم التعامل معها من قبل المحترفين المدربين • 

• أعلى مستوى من الأمان 

• توثيق الإتلاف بالصور ومقاطع الفيديو

• عملية تمزيق كاملة أمام أجهزة كاميرات المراقبة

• يمكن للعملاء مشاهدة عملية التمزيق لتنفيذ المراجعة والإجراءات القانونية

• إصدار "شهادة الإتلاف" تسرد كافة الأرقام التسلسلية لمحركات الأقراص الصلبة/الوسائط المدمرة

"• يعاد تدوير جزيئات الوسائط الممزقة من خلال شركائنا لدعم مبادرتنا " بيئة أفضل

الميزات الرئيسية لخدمة إتلاف ملفات الأقراص الصلبة السرية



تمزيق المستندات

خدمة تمزيق المستندات السرية
حفظ المستندات بعد فترة والاحتفاظ بها يعرض شركتك لسرقة الهوية، وزيادة

مساحة التخزين وتكلفة الإدارة 

للحفاظ على أعلى مستوى من الامتثال وأخذ خطوات نحو بيئة لا ورقية، نشجع
الالتزام الصارم بسياسة الاحتفاظ. يجب تمزيق المستندات بشكل سري بعد 

دورة حياتها مباشرة 

الميزات الرئيسية لخدمة تمزيق المستندات السرية

• التخلص المضمون من المستندات السرية والحساسة

• التمزيق داخل وخارج الموقع وعن بعد

• التخلص باستخدام التمزيق الصناعي

• سياسة إتلاف المستندات إلى جانب الإجراءات الخاصة بعملك

• يمكن للعملاء أن يشهدوا عملية التمزيق بأكملها خلال ضيافتنا

• إصدار "شهادة الإتلاف" تسرد كافة تفاصيل الملفات الممزقة

• يعاد تدوير النفايات الورقية الممزقة من خلال شركائنا لدعم مبادرتنا " بيئة أفضل

• تحافظ إعادة تدوير المستندات على الموارد الطبيعية وتوفر الطاقة وتقلل من انبعاثات
  غازات الاحتباس الحراري 

"



تمزيق سلة المهملات القابلة للقفل المضمون

خدمة تمزيق سلة المهملات القابلة للقفل المضمون
توفر خدمة تمزيق سلة المهملات الآمنة والمضمونة بديلاً صديقًا للبيئة من البداية إلى النهاية

للتخلص من المستندات غير المرغوب فيها من بيئة عملك على أساس يومي. يوفر ذلك مساحة 
عمل قيمة ويقلل من مسؤوليتك تجاه حماية المستندات غير المرغوب فيها ويجعل مساحة

عملك منظمة وخالية من المتاعب 

الاستفادة من خدمة سلة المهملات لدينا تخفف من الحاجة إلى وجود محطات تمزيق متعددة أو
وجود الموظفين مختصين بالقيام بالتمزيق والذي قد يؤدي إلى التعرض للمعلومات السرية 

وهذا يخفف لك أيضا من متاعب الجمع والتخلص من النفايات الممزقة بطريقة صديقة للبيئة 

المميزات الرئيسية

• بناء على الاحتياجات الخاصة بك، نقترح الكمية والحجم، سلة المهملات
  (لتر و240 لتر و350 لتر 70) 

• تسليم سلال مهملات فارغة مقفلة وتوضع في المواقع هامة في مكاتبك على أساس
  أسبوعي / شهري 

• تجمع سلال المهملات المملوءة على أساس أسبوعي / شهري وتنقل إلى منشأة تمزيق •
GPS المستندات الخاصة بنا في مركبات مقفلة ومجهزة بأنظمة تعقب تحديد المواقع   

  
• بعد التحقق، تمزق المحتويات تحت مراقبة الكاميرا

• نقدم خيارات مراقبة العملاء والتقاط الصور وتسجيل الفيديو لعملية التمزيق

• "يعاد تدوير النفايات الورقية الممزقة من خلال شركائنا لدعم مبادرتنا "بيئة أفضل

• إصدار شهادة إعادة التدوير السنوية لسرد مساهمتك في مبادرة بيئة أفضل



Tel  : +965 2398 3268
Mob : +965 9721 7296
Fax  : +965 2398 3013
Address : Plot No. 75, Street 349, 
               Block 7, Al Ahmadi, Kuwait
Email : info@sultanrecords.com
Website : www.sultanrecords.com

اتصل بنا


