
دليل موجز · نوع المستند · وثائق الهوية

إدخال بيانات الهوية يدويًا من النسخة
المصورة؟

من صورة الهوية مباشرة إلى سجل البيانات.
تصل بطاقات الهوية وجوازات السفر ورخص القيادة كصور أو ممسوحات ضوئية أو ملفات PDF. يتعرف PaperOffice على نوع

الوثيقة، ويقرأ الاسم والرقم والصلاحية كحقول، ويحجب التفاصيل التي تتجاوز ما تحتاجه العملية. لمكاتب الاستقبال والتسجيل

والإيجارات والموارد البشرية.

ما تأخذونه معكم

كشف الحواف عند التقاط الصورة، وقوالب لبطاقة الهوية وجواز السفر ورخصة القيادة، وكل حقل

مع موقعه في المصدر، ومهمة مراجعة للحقول الإلزامية الناقصة، ونسخة محجوبة للملف.
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دليل موجز · نوع المستند

01 · ما هي المشكلة

نسخة واحدة،
وبيانات أكثر بكثير مما يلزم.

عقد إيجار أو تسجيل موظف جديد أو تسجيل وصول يحتاج عادة إلى الاسم وتاريخ الميلاد والرقم والصلاحية. لكن النسخة

، ا. تُكتب التفاصيل يدويًا، ويُحفظ الملف كاملًا ا الصورة والعنوان ورقم وصول البطاقة والمنطقة المقروءة آليً تحتوي أيضً

غالبًا في مجلد يستطيع الجميع فتحه.

لماذا يحدث ذلك

كل هوية تبدو مختلفة

الدول وسنوات الإصدار وأنواع الوثائق

تضع الحقول في أماكن مختلفة. من

يكتبها يبحث في كل نسخة من جديد

عن الرقم والجهة المصدرة وتاريخ

الانتهاء.

صور بدلًا من الممسوحات

تصل النسخ مصورة بزاوية، مع انعكاس

ضوء أو حافة مقصوصة. هذا يجعلها

أصعب في القراءة ويفتح الباب لأخطاء

الكتابة في الأرقام والتواريخ.

النسخة كاملة تدخل الملف

تُحتاج تفاصيل قليلة فقط، لكن كل

شيء يُحفظ: الصورة والعنوان ورقم

وصول البطاقة. تبقى النسخة بعد ذلك

بجانب مستندات أخرى، مرئية لكثيرين.

كيف تلاحظ ذلك

ا. تُنقل أرقام الهوية يدويًا إلى النظام المستهدف، وتُصحَّح لاحقً

تصل النسخ عبر البريد الإلكتروني والمراسلة والبريد العادي، فتنتهي في ثلاثة أماكن تخزين.

تنتبه إلى انتهاء الهوية فقط عندما ينظر أحدهم صدفة إلى التاريخ.

تبقى نسخ الهوية الكاملة في مجلدات يستطيع الوصول إليها كثيرون.

عندما يُطرح سؤال حول حماية البيانات، لا يعرف أحد عدد نسخ الهوية المحفوظة.
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دليل موجز · نوع المستند

PAPEROFFICE 02 · الطريقة مع

التقاط، وقراءة،
والاحتفاظ بما يلزم فقط.

العملية واحدة لكل نوع هوية. يقرأ IDP Agent الحقول التي تحددونها، ويراجع شخص الحقول الإلزامية المفتوحة،

وتُحجب النسخة قبل حفظها في الملف.

تصوير الهوية1

.REST API أو تسليمها عبر ،PDF ا رفع صور أو ممسوحات أو ملفات يكتشف Mobile App حواف الهوية ويصحح المنظور. يمكنكم أيضً

الوحدة: تطبيق الجوال

التعرف على نوع الوثيقة2

يُسند تصنيف AI-DMS الوثيقة إلى نوع مثل وثيقة الهوية أو جواز السفر أو رخصة القيادة أو التأشيرة.

الوحدة: التصنيف

قراءة الحقول3

تقرأ القوالب الخاصة ببطاقة الهوية وجواز السفر ورخصة القيادة، بحسب الوثيقة: الاسم وتاريخ الميلاد والرقم والجهة المصدرة والصلاحية

وMRZ كنص، ولكل منها مصدره.

IDP AGENT :الوحدة

مراجعة الفجوات4

IDP Review كل مستند فيه حقول إلزامية إذا غاب حقل إلزامي مثل تاريخ الانتهاء، تُنشأ مهمة مراجعة في قائمتكم. يعرض عرض 

مفتوحة.

IDP AGENT :الوحدة

الحجب والحفظ منفصلًا5

قبل الحفظ تحجبون التفاصيل الزائدة مثل رقم وصول البطاقة أو الصورة. تبقى النسخة في Workspace خاص بها، مع صلاحيات

المجموعات وحماية الوصول.

WORKSPACES :الوحدة
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دليل موجز · نوع المستند

03 · في التطبيق

وكيل واحد لكل
عمليات الهوية لديكم.

حددوا مرة واحدة الحقول التي تحتاجها عمليتكم. بعد ذلك يعمل الوكيل نفسه على هوية واحدة في مكتب الاستقبال، وعلى

مجلد كامل من النسخ.

اقرنوا الهاتف الذكي1

ضبط الزوايا إذا إضافة هاتف ذكي وامسحوا رمز QR بالهاتف. عند التقاط الصورة، اضبطوا الزوايا بأنفسكم عبر  مركز الأمان انقروا على  في 

لزم الأمر.

أنشئوا الوكيل2

. اختاروا قالب هوية واحتفظوا بالحقول التي تحتاجها عمليتكم فقط. إنشاء وكيل جديد الإجراءات ‹ وكلاء وسير عمل ‹ IDP و حددوا هوية، ثم 

اختبروا3

بدء تشغيل الاختبار الكامل النتيجة والثقة والصفحة وموقع المصدر لكل حقل. اختبروا هويات من دول مختلفة وسنوات إصدار يعرض 

مختلفة.

طبّقوا وراجعوا4

IDP Review المستندات التي فيها حقول إلزامية روها كملف JSON أو CSV أو Excel. يجمع  حقول البيانات وصدّ اقرؤوا النتيجة في تبويب 

مفتوحة.

احجبوا النسخة5

أرقام التعريف وأضيفوا الصورة أو MRZ بمستطيل في المعاينة. احفظوا النسخة في الإجراءات ‹ وكلاء وسير عمل ‹ Redact اختاروا فئة  عبر 

Workspace المستهدف.

نصيحة من الواقع العملي

الوجهان في ملف واحد على بطاقة الهوية الألمانية يوجد العنوان والجهة المصدرة وتاريخ الإصدار على الوجه الخلفي. ارفعوا الوجهين كملف

PDF واحد، فيقرأ الوكيل حقول الوجهين في تشغيل واحد.
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دليل موجز · نوع المستند

04 · مثال

بيانات الهوية

في مكتب استقبال الفندق.
فندق في المدينة يضم 60 غرفة يستقبل هويات النزلاء في

مكتب الاستقبال، وتُرسل شركات السياحة النسخ بالبريد

الإلكتروني. تُكتب التفاصيل يدويًا في نظام الفندق، وتبقى

النسخ في مجلد مشترك.

مع PAPEROFFICEقبل

مثال توضيحي خيالي. أي تفاصيل هوية تجمعونها وكم من الوقت يجوز لكم الاحتفاظ بالنسخ، هذا تقدير يعود إليكم أو إلى مستشاركم في حماية البيانات.

ر الهوية وتُحفظ النسخة في عند مكتب الاستقبال تُصوَّ

الملف.

الاسم والرقم والصلاحية تُكتب يدويًا في نظام الفندق.

نسخ شركات السياحة تبقى في صندوق بريد مكتب

الاستقبال.

النسخ الكاملة موجودة في مجلد للفريق كله.

تُلتقط الهوية بـ Mobile App الذي يكتشف الحواف.

REST API الحقول المطلوبة، وتنقلها IDP Agent يقرأ

إلى نظام الفندق.

إذا غاب تاريخ الانتهاء، تصل الهوية كمهمة مراجعة إلى

مسؤول الوردية.

تُحفظ نسخة محجوبة في Workspace مع حماية

الوصول.
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دليل موجز · نوع المستند

05 · قائمة التحقق

عشر نقاط
لالتقاط بيانات الهوية لديكم.

راجعوا النقاط لمؤسستكم. يمكن الإجابة عن كل منها بنعم أو لا، وهي تُظهر أين يمكنكم التحسين.

. تُلتقط الهويات بكشف الحواف بدلًا من التصوير بزاوية.حددنا لكل عملية حقول الهوية التي نحتاجها فعلًا

يقرأ وكيلنا الحقول المحددة بالضبط، ولكل منها موقعيصل الوجهان كملف واحد.

مصدره.

يراجع شخص المستندات التي فيها حقول إلزامية مفتوحةتاريخ الانتهاء ورقم الهوية معلَّمان كحقلين إلزاميين.

قبل المتابعة.

ن تاريخ الانتهاء بتاريخ اليوم قبل استخدام البيانات. تُحجب التفاصيل الزائدة مثل رقم وصول البطاقة أو الصورةيُقارَ

قبل الحفظ.

تُحفظ نسخ الهوية في Workspace مخصص مع كلمة مرور

.SMS أو رمز

نعرف كم من الوقت يجوز لنا الاحتفاظ بنسخ الهوية، وقد

وثّقناه.
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دليل موجز · نوع المستند

06 · الأسئلة الشائعة

ما يجب معرفته
قبل أن تبدؤوا.

أي الهويات يقرؤها PaperOffice؟

هناك قوالب لبطاقة الهوية الألمانية وجوازات السفر ورخص القيادة،

إضافةً إلى قالب عام لوثائق الهوية. تصفون حقولًا أخرى بكلماتكم، مثل

فئات الرخصة.

هل يتحقق PaperOffice من أصالة الهوية؟

يقرأ PaperOffice ما هو مطبوع على الهوية، ويحفظ كل قيمة مع موقعها

في المصدر. تتحققون من الأصالة بإجراءاتكم الخاصة، مثلًا مقابل الأصل

في الموقع.

هل تكفي صورة بالهاتف الذكي؟

ن الصورة. نعم. يكتشف Mobile App الحواف، ويصحح المنظور، ويحسّ

ضبط الزوايا تضبطون الزوايا بأنفسكم إذا لزم الأمر. يقرأ الوكيل وبـ

ا. الصورة بعد ذلك كما يقرأ الممسوحة ضوئيً

ا )MRZ(؟ هل تُقرأ المنطقة المقروءة آليً

نعم. تقرأ القوالب الخاصة ببطاقة الهوية الألمانية وجواز السفر البريطاني

ن القيم بجانب الحقول النصية العادية ا كنص. تروْ المنطقة المقروءة آليً

ويمكنكم مقارنتها.

كيف تصل البيانات إلى نظامنا؟

رون الحقول كملف JSON أو CSV أو حقول البيانات تصدّ في تبويب 

Excel. عبر REST API يبدأ POST /documents/idp-agent-run تشغيل

.po_documents_idp_agent_run استخدموا الأداة MCP الوكيل؛ وعبر

كيف تحمون النسخة؟

تحجبون التفاصيل الزائدة قبل حفظ النسخة. لـ Workspace صلاحيات

ا حماية وصول بكلمة مجموعات خاصة به، ومن نوع Business فصاعدً

مرور أو رمز SMS عند فتحه.
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07 · كيف تبدأ

اقرؤوا أول هوية مع وكيل
أنشئوا حسابًا على app.paperoffice.ai، وارفعوا هوية، وأنشئوا وكيلًا من قالب هوية عبر

. تُحتسب الرسوم حسب الاستخدام، وتفاصيلها في صفحة إنشاء وكيل جديد الإجراءات ‹ وكلاء وسير عمل ‹ IDP مع 

الأسعار.

Mobile App اقرنوا

اقرنوا هاتف مكتب الاستقبال بحسابكم

، وأضيفوا مركز الأمان عبر رمز QR في 

التطبيق إلى الشاشة الرئيسية.

Workspace وا أعدّ

أنشئوا Workspace للهويات من نوع

Business أو Compliance مع صلاحيات

المجموعات الخاصة به.

اربطوا نظامكم

سلّموا الصور عبر REST API، واستلموا

الحقول كملف JSON، مع الوكيل نفسه

الذي تستخدمونه في التطبيق.

أوراق البيانات المتعلقة بهذا الموضوع

تطبيق الجوال

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-mobile-app-ar.pdf

التصنيف

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-ar.pdf

IDP Agent

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document

-processing-ar.pdf

AI-OCR

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-ocr-ar.pdf

Workspaces

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-ar.pdf

المزيد حول هذا الموضوع

وثائق الهوية

paperoffice.ai/ar/hulul/document/ai-id-verification-ocr-recognition

المزيد حول هذا الموضوع

paperoffice.ai/ar/hulul/document/ai-id-

verification-ocr-recognition

الأسعار

paperoffice.ai/en/pricing

اتصل بنا

paperoffice.ai/ar/ittisaal
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