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عن الدليل

ةلو  بدوداليزيز  يتناول هذا الدليل الإجراءات الخاصة بكيفية الوصوول لى  ننوونوة الخودنات الذ يوة الة دنوة نو  لا   ال

سولل بلوا اراورال   حيث تتيح هذه الةنوونة ت وديم الخودنات بلوكل سوريق ول يوا  نةوا ي(خدناتنا)والتي تحةل اسم 

.والجلات اليانة والخاصة الت ديم للحصول بلا نختلف خدنات الدا  

ات خاصوة بيةليوات   بالإضوااة لى  لى شوال(نتجور الودا  ) ةا يتضة  الدليل لى شالات خاصة بيةليات اللراء الإلكتروني ن  

.لةل  بدداليزيزالتي تتيح الدحث والوصول لى  أوبية الةيلونات الةوجول  في لا   ا( الدوابة الدحثية)الدحث في 

ا بدور الورابا الرسوةي يتضة  الدليل شرحًا نفصلًً للخطوات التي يجب اتدابلوا للوصوول لى  هوذه الخودنات وااسوتفال  ننلو

.لدا   الةل  بدداليزيز

  نو  خولًل ت وديم تسيا الدا   ن  خلًل هذه الةنوونة لى  تيزيوز الكفواء  وتح يوا تجربوة نريحوة وسوللة للةسوتخدني 

لىيودا  نوة أ شويف نلور بدور الودا    تسوجيل  وايوات شوفوية    ة: )نجةوبة نتنوبة ن  الخدنات الر ةية التي تلةل خودنات

ا  بوا،  الةحااووة الةوال التا يخية   وائم الةصوال  والةراجوق  الخودنات ااستلوا ية  الحصوول بلوا الةووال التا يخيوة  استفسو

(.بلا الةوال التا يخية
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أهداف الدليل

13

45
تقددي  تحسين تجربة المستخدم من خلال

لمنصدة دليل شامل يساعد على التنقل في ا

الرقمية بفعالية

تقددددي  ارشدددادات وافدددحة ومفصدددلة  ددد ل 

ات كيفيدددة ال  ددد ل ام منل مدددة الخددددم

زيز، الذكيددددة التابعددددة لدددددارة الملددددك عبدددددالع

لضمان سه لة ال   ل والاستخدام

6
تمكدددددين ا ودددددراد والجهدددددات الحك ميدددددة 

والخا ددددددة مددددددن ال  دددددد ل ام الخدددددددمات 

ة ويسرالمتن عة التي تقدمها الدارة بسه ل

تعزيددددددددز التددددددددفاوية بت فددددددددي  ا  ددددددددرا ات

مات، والعمليددددات المتعلقددددة بتقدددددي  الخددددد

يددددد  لضدددددمان تجربدددددة سلسدددددة وشدددددفاوة لجم

المستخدمين

ى ال عي مساعدة المستخدمين برو  مست 

 ل  دد ل الخدددمات المتا ددة وكيفيددة ال  دد

اليها والاستفادة منها

ن تحقيددددك الكفددددا ة والسددددرعة في تمكددددي

مات المسددتخدمين مددن الاسددتفادة مددن خددد

الددددارة بسددددرعة ودقددددة مدددن خددددلال منصددددتها 

الرقمية، مما ي ور ال قت والجهد
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الرمزالمتطلبم

عن ان بريد الكتروني وعال1

ب ابة الدارة2

IOSاله اتف الذكية التي تدع  نلام التتغيل 3

Androidاله اتف الذكية التي تدع  نلام التتغيل 4

: ترونيةالمتطلبات اللازمة لل   ل ام الخدمات ا لك
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:الدع  الفني

الوور م نوو  الةيلونووات الةد جووة في هووذا الوودليل  وود تتيوور  للتيووديل أو التحووديث لول سووابا لىنووذا   وبلووا

في حوال نواجلوة جلولنا لضةال ل ة الةيلونات  الً يةكننا التأ يد بأنلا خالية تةانًا ن  ارخطاء  لذا 

نوق اريوا الودبم أثناء استخدا، النوا،  نرجو ننكم الإبلًغ بنلا بدر التواصولفي أي أخطاء انية أو لغوية 

.الفني

:يةكنكم ااتصال بفريا الدبم للحصول بلا الةسابد  ن  خلًل الوسائل التالية

الدريد الإلكتروني :info@darah.org.sa 

920000049: الر م الةوحد

 نا  لا   الةل  بدداليزيز بلا الواتساب 

حسابات التواصل ااجتةابي لدا   الةل  بدداليزيز
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يالمسمى التقنالرمزم

نصةااطلً  بلا نيلونات الطلب لاخل شاشات الةبر 1

2
الةنصوة التيديل بلا نيلونوات الطلوب الةتووار  فيلى ةال

ولى ةال الةسولات والطلدات

دبم لطوور  يتوويح للةسووتخدني  التواصوول نووق اريووا الووالرسائل3

ااستفسا ات أو حل الةلكلًت

نصةلىلغاء الطلب بلا نيلونات الةتوار  في الةلىلغاء 4

بووووور  نجةوبوووووة نووووو  الإجوووووراءات التوووووي يةكووووو  الإجراءات5

للةستخد، تتدق حالة الطلدات

خد، في لىضااة نحتوى أو بنصر جديد ن   دل الةستلىضااة6

شاشة الةنصة

 ابة دلالات أيق نات ا  را ات بالب1.

ال  ف
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:وئات المستخدمين. 2
ء ن  لاخل الةةلكة يصنف نستخدنو الةنصة الر ةية لدا   الةل  بدداليزيز بلا ثلًث ائات  سوا

:اليربية السيولية أو خا جلا  وهي  التالي

أارال
جلات 

حكونية

جلات 

خاصة
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:وا هات المستخدمين. 3

10

وبوة نو  تتألف واجلات الةسوتخدني  نو  نجةوبوة نتن

اهم في الةكونوووات التوووي تلوووةل بناصووور تصوووةيةية تسووو

ات تسوووليل التفابووول نوووق النووووا،  وتتةيوووز هوووذه الواجلووو

ز بلوا الدسواطة بتصةيم بسيا وأنيا  حيوث يوتم التر يو

توواير تجربووة والتناسوا في توييوق اليناصوور لتجنوب التي يوود و

.استخدا، سلسة



:نيةمميزات الخدمات ا لكترو.٤

تلود  لى  تحسوي  ت د، واجلة الخدنات في الةنصة الر ةيوة الإلكترونيوة لودا   الةلو  بدوداليزيز نجةوبوة نو  الةةيوزات والخصوائ  التوي

.تجربة الةستخد، واا ت اء بةستوى الخدنات الة دنة  بةا يتةاشا نق ارهدا  الةرجو 

والخودنات الةطلوبوة تتةيز هوذه الخودنات بواجلوة نسوتخد، بسويطة وسوللة ااسوتخدا،  نةوا يتويح للةسوتخدني  الوصوول لى  الةيلونوات

ةوي  بالتوا ي   أو جلوات  ةا تووار خودنات نخصصوة تلدوي احتياجوات نتنوبوة للةسوتخدني   سوواء  وانوا بواحثي   نلت. بسربة ولول تي يد

.حكونية وخاصة

طلدات 

الخدنات 

الإلكترونية

الةسابد 
خدنة الداق 

الإلكتروني

الإشيا ات 

أو الرسائل 

الحر ات 

الةالية

تسليم

نلفات/وثائا
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:انتا   ساب.٥
ل ولىنلواء حسواب الةسوتخد،  لإنلاء حساب جديد بدر الةنصة الر ةية لدا   الةل  بدداليزيز  تووار الدوابوة بةليوة سوللة وندسوطة  تسوابد في تسوجي

.نةا يسلل الوصول لى  الخدنات الةتاحة

:ولإنلاء حساب جديد  يتيي  بلا الةستخد، اتدا  الخطوات التالية

.١ م بالدخول لى  نو ق لا   الةل  بدداليزيز.

ستولر ل  الصفحة الرئيسية للةو ق. 2.

.في الصفحة الرئيسية" تسجيل الدخول"٣ م بالضغا بلا .

، التاشدددة الرييسدددية( 1)التدددكل رقددد  
(تسجيل الدخ ل)ال   ل ام 
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(.ابلىنلاء حس)   م بالضغا بلا (تسجيل الدخول)ستولر ل  صفحة .4

13

ل  فحة تسجي( 2)التكل رق  

انتدددددا  )الددددددخ ل، ال  ددددد ل ام 

( ساب



(.لىنلاء حساب)ستولر ل  صفحة لىنلاء حساب   م بتيدئة الديانات الةطلوبة  ثم اضغا بلا . ٥

 فحة انتا  ( 3)التكل رق  

انتا  ) ساب، ال   ل ام 

( ساب
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.ستولر ل  شاشة تتضة  نساحة لإلخال  نز التح ا. ٦
.ضة   نز التح اسي و، النوا، بإ سال  سالة لى  الدريد الإلكتروني الةدخل ساب ًا  تت. ٧
. م بإل اج   م التح ا الةرسل.8

 دددددددفحة ( ٤)التدددددددكل رقددددددد  

انتددددا )التحقددددك، ال  دددد ل ام 

( ساب

.ب  و  ةًا لليضوية في الحسابسي و، النوا، بإ سال  سالة تأ يد لى  الدريد الإلكتروني الةدخل ساب ًا  تتضة  لىشيا ًا بتأ يد لىنلاء الحسا: ملح ظة مهمة
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:تسجيل الدخ ل. ٦
لوودخول خطووو  أساسووية توووار الةنصووة الر ةيووة لوودا   الةلوو  بدووداليزيز لىنكانيووة تسووجيل الوودخول للوصووول لى  الخوودنات الةتاحووة  وتيوود بةليووة تسووجيل ا
ة التيريوف بالةسوتخد، للةستخدني  للحصول بلا ح وق الوصول الةخصصوة للوم  وااسوتفال  نو  نختلوف الخودنات الة دنوة  وتتضوة  هوذه اليةليو

.وتأ يد هويته  نةا يضة  أنال الةيلونات والخدنات
:ويةك  لىجراء بةلية تسجيل الدخول بالخطوات التالية

.١ م بالدخول لى  نو ق لا   الةل  بدداليزيز.
".تسجيل الدخول"2 م بالضغا بلا .

التاشدددددة ( ٥)التدددددكل رقددددد  
الرييسدددددددددددددية، ال  ددددددددددددد ل ام 

(تسجيل الدخ ل)
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(.تسجيل الدخول)   م بإلخال الدريد الإلكتروني و لةة الةرو   ثم  م بالضغا بلا(تسجيل الدخول)ستولر ل  صفحة . ٣

شاشة تسجيل ( ٦)التكل رق  

تسجيل )الدخ ل، ال   ل ام 

(الدخ ل
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.ات الة دنة ايلا  ااةسيتم لخول  لى  الةنصة الر ةية لدا   الةل  بدداليزيز  ويةكن  حينلا ااستفال  ن  الخدن: ملح ظة



:خدماتنا. ٧
:تحتوي الةنصة الر ةية لدا   الةل  بدداليزيز بلا نجةوبة ن  الخدنات الةتنوبة  ويةك  الوصول لتل  الخدنات باتدا  نا يلي

.الةوجول  في الصفحة الرئيسية( خدناتنا)ضق الةؤشر بلا  ائةة التن ل . 1

التاشة ( ٧)التكل رق  

(ناخدمات)الرييسية، الدخ ل ام 
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ستولر ل   ائةة ننسدلة تحتوي بلا الخدنات الإلكترونية الة دنة في الةنصة الر ةية لدا   الةل  بدداليزيز  وفي أبلًها خيا  . (.خدناتنا ل)2

يةكن  اختيا  الخدنة ن  ال ائةة الةنسدلة نداشر   أو الدخول بلا خيا  .   حيث يةكنو  ااطولً  (ناخدنات)  وبندنا تضغا بليه ستولر ل  صفحة ( ل خدناتنا)٣

.بلا نجةوبة الخدنات الإلكترونية نق تيريف نختصر لكل خدنة

التاشة ( 8)التكل رق  

لة الرييسية، قايمة منسد

للخدمات
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خدمة نتر عبر الدارة٧/1
:نتر كتاب٧/1/1

فاء اناتلا  وذل  بيد استيتوار الةنصة الر ةية خدنة تستطيق ن  خلًللا ت ديم طلب لنلر  تاب بلةي  تتطرق نوضوباته لةجاات بةل الدا   واهتة
.نتطلدات النلر  ااة  وشروطه  وضوابطه

:يةكن  الت ديم بلا الخدنة ن  خلًل اتدا  نا يلي
.اللاشة الرئيسيةالةوجول  في أبلا ( خدناتنا)ن  ال ائةة الةنسدلة ن   ائةة التن ل ( نلر بدر الدا  )اختيا  خدنة .١

التاشة ( 9)التكل رق  

ر عبر نت)الرييسية، الدخ ل ام 

(الدارة
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(.نلر  تاب)  وبند الضغا بليه ستنت ل لى  صفحة (نلر  تاب)سيولر أنان  خيا ال  ن  ضةنلةا .2

التاشة ( 10)التكل رق  

ر نت)الرييسية، ال   ل ام 

(كتاب
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ملح ظة مهمة. الت ديم    وللأهةية يفضل  راء  خطوات(بدء الخدنة)  ثم  م بالضغا بلا (طلب نلر  تاب)ستولر ل  صفحة : 3
.واللروط وارحكا،  ونستندات ونتطلدات الخدنة الةوجول  في الصفحة  دل بدء الخدنة

طلب نتر )شاشة ( 11)التكل رق  

(بد  الخدمة)، ال   ل ام (كتاب
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ات والةواا ة بلا   ت و، ن  خلًللا بتيدئة نيلونات  اللخصية  ونيلونات ب  الكتاب  و اق الةرا (نلر  تاب)سو  تولر ل  صفحة .4

(.لى سال الطلب)اللروط وارحكا،  ثم اضغا بلا 

، ال  دد ل (نتددر كتدداب)شاشددة ( 12)التددكل رقدد  

الكتدداب،تعبئددة البيانددات التخصددية، معل مددات: ام

ام، رودد  المروقددات، الم اوقددة علددى التددرو  وا  كدد

ارسال الطلب
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ملح ظة. ل الطلب سو  تولر ل  بطا ة تفيدك بأنه  د تم لى سا: ٥
.بنجا 

نتدددر )شاشددة ( 13)التددكل رقددد  

اشدددعار بارسدددال الطلدددب،(كتددداب

بنجاح
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خدمة نتر عبر الدارة٧/1
:النتر في المجلات العلمية٧/2/1

  ن   دِل الدواحثي  والدا سوي   (نجلة الدا     نجلة نراجيات   الةجلة الإنجليزية)توار الةنصة الر ةية خدنة تستطيق ن  خلًللا ت ديم طلب نلر بحث في 
.والةختصي   حيث يجري تحكيةلا ثم نلرها

:يةكن  الت ديم بلا الخدنة ن  خلًل اتدا  نا يلي
.اللاشة الرئيسيةالةوجول  في أبلا( خدناتنا)ن  ال ائةة الةنسدلة ن   ائةة التن ل ( نلر بدر الدا  )اختيا  خدنة .١

التاشددددددة ( 1٤)التددددددكل رقدددددد  
عبدددر الرييسدددية، الددددخ ل ام نتدددر

الدارة
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(. الةجلًت اليلةيةنلر في)  وبند الضغا بليه ستنت ل لى  صفحة (النلر في الةجلًت اليلةية)سيولر أنان  خيا ال  ن  ضةنلةا .2

ة، التاشددة الرييسددي( 1٥)التدكل رقدد  

النتددددر في المجددددلات)ال  دددد ل ام 

(العلمية
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ملح ظة مهمة.  ديم  واللروط   وللأهةية يفضل  راء  خطوات الت(بدء الخدنة)   م بالضغا بلا (نلر في الةجلًت اليلةية)ستولر ل  صفحة : 3
.وارحكا،  ونستندات ونتطلدات الخدنة الةوجول  في الصفحة  دل بدء الخدنة

شاشة ( 1٦)التكل رق  

، (يةالنتر في المجلات العلم)

(بد  الخدمة)ال   ل ام 
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سو  تولر ل  صفحة . لةواا ة بلا اللروط   ت و، ن  خلًللا بتيدئة نيلونات  اللخصية  ونيلونات ب  الدحث  و اق الةرا ات  وا(نلر بحث)4

(.لى سال الطلب)وارحكا،  ثم اضغا بلا 

النتدددددر في )شاشدددددة ( 1٧)التدددددكل رقددددد  

ات تعبئددددددة البياندددددد–( المجددددددلات العلميددددددة

ورودددددد  التخصددددددية، ومعل مددددددات البحدددددد ،

المروقددددددات، والم اوقددددددة علددددددى التددددددرو  

وا  كام، ث  ارسال الطلب
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الطلب سو  تولر ل  بطا ة تفيدك بأنه  د تم لى سال: ملح ظة

.بنجا 

النتر)شاشة ( 18)التكل رق  

عار اشدد،  (في المجددلات العلميددة

بارسال الطلب بنجاح
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خدمة تسجيل روايات شف ية٧/2

لتوا ي    للةسواهةة في توثيوا اتوار الةنصة الر ةية خدنة تستطيق ن  خلًللا ت ديم طلب تسجيل ن ابلًت نق اللخصويات الةياصور   و دوا  السو   والوروا 

.اللفوي والحفاظ بلا تجا بلم وذ رياتلم

:يةكن  الت ديم بلا الخدنة ن  خلًل اتدا  نا يلي

اختيا  خدنة . .يةالةوجول  في أبلا اللاشة الرئيس( خدناتنا)ن  ال ائةة الةنسدلة ن   ائةة التن ل ( تسجيل  وايات شفوية)١

التاشدددددددددة ( 19)التدددددددددكل رقددددددددد  

يل تسددددج)الرييسددددية، ال  دددد ل ام 

(روايات شف ية
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ملح ظة مهمة. 2  :
  خطوات الت ديم    وللأهةية يفضل  راء(بدء الخدنة)  ثم  م بالضغا بلا (تسجيل  وايات شفوية)ستولر ل  صفحة 

.واللروط وارحكا،  ونستندات ونتطلدات الخدنة الةوجول  في الصفحة  دل بدء الخدنة

تسدددجيل )شاشدددة ( 20)التدددكل رقددد  

د  بددد)، ال  ددد ل ام (روايدددات شدددف ية

(الخدمة
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سووووو  تولوووور لوووو  صووووفحة . تسووووجيل)٣
تيدئوة   حيوث سوت و، ب( وايات شوفوية

بلا الةيلونات اللخصية  ثم اضغا
(.  التالي)

تسددجيل) ددفحة ( 21)التددكل رقدد  

عبئددة ، ال  دد ل ام ت(روايددات شددف ية

البيانات التخصية
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الخاصوة بالة ابلوة  ثوم   حيوث سوت و، براوق نلفوات الةرا وات الةطلوبوة  نوق اسوتكةال الةيلونوات(تسجيل  وايوات شوفوية)سو  تولر ل  صفحة . 4
(.التالي)اضغا بلا 

 ددددددددفحة ( 22)التددددددددكل رقدددددددد  

، (تسددددددددجيل روايددددددددات شددددددددف ية)

ال  دددددددددد ل ام رودددددددددد  ملفددددددددددات 

المروقدددددددددددددددددات، واسدددددددددددددددددتكمال 

المعل مات
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.الةواا ة بلا اللروط وارحكا، لإ سال الطلب. ٥

ل تسدجي) فحة ( 23)التكل رق  

، ال  ددددددد ل ام (روايدددددددات شدددددددف ية

الم اوقة على الترو  وا  كام
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 ددددددددفحة ( 2٤)التددددددددكل رقدددددددد  

شدعار ا–( تسجيل روايات شف ية)

بارسال الطلب

35

ملح ظددددة. سووووو  تولوووور لوووو  بطا وووووة : ٦
.نجا تفيدك بأنه  د تم لى سال الطلب ب



خدمة رقمنة أرشيف٧/3

لفوة وال التا يخيوة واليلةيوة الةختتوار الةنصة الر ةية خدنة تستطيق ن  خلًللا ت وديم طلوب ار شوفة الر ةيوة حيوث يةكو  للةسوتفيد تحويول أصوول الةو

ليووة ونةيووز   وبصووي  لى  نسوو    ةيووة بجووول  با....( الوثووائا  الكتووب  الصووو   الخوورائا  الةخطوطووات  أشوورطة الفيووديو والصوووت  الةصووغرات الفيلةيووة  )

.نختلفة  لحةايتلا ن  التلف  وتسليل الوصول والتداول  وااستفال  ن  النس  الر ةية

:يةكن  الت ديم بلا الخدنة ن  خلًل اتدا  نا يلي

اختيا  خدنة . .الةوجول  في أبلا اللاشة الرئيسية( خدناتنا)ن  ال ائةة الةنسدلة ن   ائةة التن ل ( أ شيف  ةنة )١

الصددددددفحة ( 2٥)التددددددكل رقدددددد  

ة ال  ددددد ل ام خدمدددددالرييسدددددية، 

(رقمنة أرشيف)
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:  ملح ظة مهمة. 2
ا،  ونستندات   وللأهةية يفضل  راء  خطوات الت ديم  واللروط وارحك(بدء الخدنة)  ثم  م بالضغا بلا (أ شيف  ةنة)ستولر ل  صفحة 

.ونتطلدات الخدنة الةوجول  في الصفحة  دل بدء الخدنة

رقمنددة) ددفحة ( 2٦)التددكل رقدد  

بددددددد  )ال  دددددد ل ام –( أرشدددددديف

(الخدمة
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(.التالي)ضغا بلا   حيث ست و، بتيدئة الديانات الخاصة بةيلونات ب  الطلب  والةوال  والكةية  ثم ا(  ةنة أ شيف)سو  تولر ل  صفحة . ٣

 دفحة ( 2٧)التكل رق  
ل ، ال  دد (رقمنددة أرشدديف)

لتعبئة البيانات
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(.التالي)  حيث ست و، براق نلفات الةرا ات الةطلوبة  وبيال نتطلدات   ثم اضغا بلا (أ شيف  ةنة)سو  تولر ل  صفحة . 4

 ددددددفحة ( 28)التددددددكل رقدددددد  
رود  ل، ال   ل(رقمنة أرشيفات)

، وبيددددددددان ملفددددددددات المروقددددددددات
المتطلبات
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.بالةواا ة بلا اللروط وارحكا، لإ سال الطل. ٥

رقمندة ) دفحة ( 29)التكل رقد  

ة ، ال  دددد ل ام الم اوقدددد(أرشدددديف

على الترو  وا  كام
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:ملح ظة. ٦
.لب بنجا سو  تولر ل  بطا ة تفيدك بأنه  د تم لى سال الط

 دددددفحة ( 30)التدددددكل رقددددد  
ال اشدعار بارسد، (أرشيفرقمنة )

الطلب
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خدمة ايداع م اد تاريخية٤/٧

طوطوات   توب  نجولًت  وثوائا  صوو   أاولً،  نخ)توار الةنصة الر ةية خدنة تستطيق ن  خلًللا ت ديم طلب ت ديم طلب ايدا  نوال تا يخيوة 

.بغر  لىهدائلا  أو تدالللا في الدا  ( تسجيلًت  ن تنيات

:يةكن  الت ديم بلا الخدنة ن  خلًل اتدا  نا يلي

اختيا  خدنة . .سيةالةوجول  في أبلا اللاشة الرئي( خدناتنا)ن  ال ائةة الةنسدلة ن   ائةة التن ل ( لىيدا  نوال تا يخية)١

الصددددددددفحة ( 31)التددددددددكل رقدددددددد  

ال  دددددد ل ام خدمددددددة الرييسددددددية، 

(ايداع م اد تاريخية)
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:ملح ظة مهمة. 2
دات ونتطلدوات الخدنوة   وللأهةية يفضل  وراء  خطووات الت وديم  واللوروط وارحكوا،  ونسوتن(بدء الخدنة)  ثم  م بالضغا بلا (لىيدا  نوال تا يخية)ستولر ل  صفحة 

.الةوجول  في الصفحة  دل بدء الخدنة

ايدداع مد اد ) دفحة ( 32)التكل رقد  
(ةبد  الخدم)، ال   ل ام (تاريخية
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ايددددداع ) ددددفحة ( 33)التددددكل رقدددد  
اتتعبئددددددة البياندددددد–( مدددددد اد تاريخيددددددة

الخا ة بتسلي  المادة

يتلا  ووصفلا  ثم اضغا بلا بتيدئة الديانات الخاصة بطري ة التسليم  ونو  الةال   ونلكست و،  حيث (لىيدا  نوال تا يخية)سو  تولر ل  صفحة . ٣
(.التالي)
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 دددفحة ( 3٤)التدددكل رقددد  
، (ايدددددددداع مددددددد اد تاريخيدددددددة)

روددددد  ملفدددددات ال  ددددد ل ام 
المروقات

(.التالي)غا بلا   حيث ست و، براق نلفات الةرا ات الةيروضة  ثم اض(لىيدا  نوال تا يخية)سو  تولر ل  صفحة .4
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.الةواا ة بلا اللروط وارحكا، لإ سال الطلب. ٥

ايددددداع ) ددددفحة ( 3٥)التددددكل رقدددد  
الم اوقدددددة علدددددى –( مددددد اد تاريخيدددددة

الترو  وا  كام
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نلحوظة.٦
.لب بنجا سو  تولر ل  بطا ة تفيدك بأنه  د تم لى سال الط

 ددددددفحة ( 3٦)التددددددكل رقدددددد  
اشددددعار ،(ايددددداع مدددد اد تاريخيددددة)

بارسال الطلب
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خدمة الحص ل على م اد تاريخية٥/٧
رئيوة  والصوحف  أو ية  والة اطق الةتوار الةنصة الر ةية خدنة تستطيق ن  خلًللا ت ديم طلب نس  لةوال تا يخية نثل الوثائا  والةخطوطات  والصو  الفوتو راا

.صفحات ن   تاب أو ن ال
:يةكن  الت ديم بلا الخدنة ن  خلًل اتدا  نا يلي

.الةوجول  في أبلا اللاشة الرئيسية( خدناتنا)ن  ال ائةة الةنسدلة ن   ائةة التن ل ( الحصول بلا نوال تا يخية)اختيا  خدنة . ١

الصددددددددفحة ( 3٧)التددددددددكل رقدددددددد  
ال  ددددددد ل ام خدمدددددددة الرييسدددددددية، 

(الحص ل على م اد تاريخية)
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 دددددفحة ( 38)التدددددكل رقددددد  
، (ةالحص ل على مد اد تاريخيد)

(بد  الخدمة)ال   ل ام 

49

:ملح ظة مهمة.2
ديم  واللوروط   وللأهةيوة يفضول  وراء  خطووات الت و(بودء الخدنوة)  ثوم  وم بالضوغا بلوا (الحصوول بلوا نووال تا يخيوة)ستولر لو  صوفحة 

.وارحكا،  ونستندات ونتطلدات الخدنة الةوجول  في الصفحة  دل بدء الخدنة



لوبوة  وبنواءً بلوا اختيوا ك   حيث ست و، بتحديد صوفة الةسوتفيد  واختيوا  نوو  الةوال  الةط(الحصول بلا نوال تا يخية)سو  تولر ل  صفحة . ٣
(.التالي)ست و، بإ ةال بةلية تيدئة الديانات حسب نو  الةال  الةطلوبة  ثم اضغا بلا 

الحصد ل ) دفحة ( 39)التدكل رقد  
، ال  دددد ل ام (علددددى مدددد اد تاريخيددددة

لمددادة تحديددد  ددفة المسددتفيد، وندد ع ا
المطل بة
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51

.الةواا ة بلا اللروط وارحكا، لإ سال الطلب. 4

 ددددددفحة ( ٤0)التددددددكل رقدددددد  
، (تسددددددددلي  مدددددددد اد تاريخيددددددددة)

الم اوقدددددددددة علدددددددددى التدددددددددرو  
وا  كام



نلحوظة.4
.بنجا سو  تولر ل  بطا ة تفيدك بأنه  د تم لى سال الطلب

الحصدد ل ) ددفحة ( ٤1)التددكل رقدد  
اشدددعار بارسدددال،(علدددى مددد اد تاريخيدددة

الطلب
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خدمة ق اي  المصادر أو المرا  ٦/٧
ت  سوي  والدواحثي  في نوضووباتوار الةنصة الر ةية خدنة تستطيق ن  خلًللا ت ديم طلب  وائم الةصال  أو الةراجق التي تفيود ار واليةيي  والدا

.ل اساتلم واهتةاناتلم
:يةكن  الت ديم بلا الخدنة ن  خلًل اتدا  نا يلي

.رئيسيةالةوجول  في أبلا اللاشة ال( خدناتنا)ن  ال ائةة الةنسدلة ن   ائةة التن ل (  وائم الةصال  أو الةراجق)اختيا  خدنة . ١

الصدددددفحة ( ٤2)التدددددكل رقددددد  
ة ال  دددد ل ام خدمددددالرييسددددية،

خدمدددددددة قددددددد اي  المصدددددددادر أو )
(المرا  
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: ملح ظة مهمة. 2
لوروط وارحكوا،    وللأهةيوة يفضول  وراء  خطووات الت وديم  وال(بودء الخدنوة)  ثم  م بالضغا بلا ( وائم الةصال  أو الةراجق)ستولر ل  صفحة 

.ونستندات ونتطلدات الخدنة الةوجول  في الصفحة  دل بدء الخدنة

 ددددددددفحة ( ٤3)التددددددددكل رقدددددددد  
، (قدددددد اي  المصددددددادر أو المرا دددددد )

(بد  الخدمة)ال   ل ام 
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صيله  ونوضوبه  وبناوي    حيث ست و، بتيدئة الديانات الخاصة بالغر  ن  الطلب  وتفا( وائم الةصال  أو الةراجق)سو  تولر ل  صفحة . ٣
(.التالي)الةوضو   ثم اضغا بلا 

 ددفحة ( ٤٤)التددكل رقدد  
قدددددددددددد اي  المصدددددددددددددادر أو )

، ال  ددددددد ل ام (المرا ددددددد 
تعبئة البيانات
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(.التالي)  حيث ست و، بتحديد الةد  الزننية  و اق نلفات الةرا ات الةطلوبة  ثم اضغا بلا ( وائم الةصال  أو الةراجق)سو  تولر ل  صفحة . 4

 ددددددفحة ( ٤٥)التددددددكل رقدددددد  
، (قدددد اي  المصددددادر أو المرا دددد )

تحديدددددددد الفتدددددددرةال  ددددددد ل ام 
قاتالزمنية، ورو  ملفات المرو
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.الةواا ة بلا اللروط وارحكا، لإ سال الطلب. ٥

 ددددددفحة ( ٤٦)التددددددكل رقدددددد  
، (قدددد اي  المصددددادر أو المرا دددد )

ال  ددددد ل ام الم اوقدددددة علدددددى 
الترو  وا  كام
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:نلحوظة. ٦
.سو  تولر ل  بطا ة تفيدك بأنه  د تم لى سال الطلب بنجا 

قددد اي  ) دددفحة ( ٤٧)التدددكل رقددد  
اشددددعار بارسددددال ، (المصددددادر أو المرا دددد 

الطلب
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الخدمات الاستتارية٧/٧
اجيتوه التراثوي  والث وافي  ونرتوار الةنصة الر ةية خدنة تستطيق ن  خلًللا ت ديم طلب الحصول بلوا خودنات نحتووى  تلوةل توواير الةحتووى التوا يخي  و
.ا  وابتةاله  وتنفيذ الإصدا ات التذ ا ية الةتنوبة  وتواير الةستلا ي  الةختصي  في نختلف الةجاات في حدول اختصاص الد

:يةكن  الت ديم بلا الخدنة ن  خلًل اتدا  نا يلي
.الةوجول  في أبلا اللاشة الرئيسية( خدناتنا)ن  ال ائةة الةنسدلة ن   ائةة التن ل ( الخدنات ااستلا ية)اختيا  خدنة . ١

الصدددفحة ( ٤8)التدددكل رقددد  
ال  دددددددددد ل ام –الرييسددددددددددية 
الخددددددددددددددددددمات )خدمدددددددددددددددددة 
(الاستتارية
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:ملح ظة مهمة. 2
روط وارحكووا،    وللأهةيووة يفضوول  ووراء  خطوووات الت ووديم  واللوو(بوودء الخدنووة)  ثووم  ووم بالضووغا بلووا (الخوودنات ااستلووا ية)سووتولر لوو  صووفحة 

.ونستندات ونتطلدات الخدنة الةوجول  في الصفحة  دل بدء الخدنة

 ددفحة ( ٤9)التددكل رقدد  
، (الخددددددمات الاستتدددددارية)

بدددددددددددددد  )ال  ددددددددددددد ل ام 
(الخدمة
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ب  وتفاصويل الطلوب  ثوم   حيث ست و، بتيدئة الديانات الخاصة باسم الجلوة  والغور  نو  الطلو(الخدنات ااستلا ية)سو  تولر ل  صفحة . ٣
(.التالي)اضغا بلا 

 ددددفحة ( ٥0)التددددكل رقدددد  
، (الخددددددددددمات الاستتدددددددددارية)

(اناتتعبئة البي)ال   ل ام 
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(.التالي)اضغا بلا   حيث ست و، براق نلفات الةرا ات الةطلوبة  ثم(الخدنات ااستلا ية)سو  تولر ل  صفحة . 4

 دددددفحة ( ٥1)التدددددكل رقددددد  
، (الخددددددددددمات الاستتدددددددددارية)

روددددد  ملفدددددات )ال  ددددد ل ام 
(المروقات
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.الةواا ة بلا اللروط وارحكا، لإ سال الطلب. ٥

 ددفحة ( ٥2)التددكل رقدد  
، (الخددددددمات الاستتدددددارية)

الم اوقدددددددة )ال  ددددددد ل ام 
(على الترو  وا  كام
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:نلحوظة. ٦
.سو  تولر ل  بطا ة تفيدك بأنه  د تم لى سال الطلب بنجا 

 ددددفحة ( ٥3)التددددكل رقدددد  
عار اشد، (الخدمات الاستتدارية)

بارسال الطلب
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استفسار عام٧/8
.الخاصة بالدا  توار الةنصة الر ةية خدنة تستطيق ن  خلًللا ت ديم طلب استفسا  با، حول الةواضيق الةرتدطة بالخدنات والةنتجات

:يةكن  الت ديم بلا الخدنة ن  خلًل اتدا  نا يلي
.الةوجول  في أبلا اللاشة الرئيسية( خدناتنا)ن  ال ائةة الةنسدلة ن   ائةة التن ل ( استفسا  با،)اختيا  خدنة . ١

الصدفحة ( ٥٤)التكل رقد  
ال  دددددددد ل ام–الرييسددددددددية 

(استفسار عام)خدمة 
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:ملح ظة مهمة. 2
ونستندات ونتطلدات   وللأهةية يفضل  راء  خطوات الت ديم  واللروط وارحكا، (بدء الخدنة)  ثم  م بالضغا بلا (استفسا  با،)ستولر ل  صفحة 

.الخدنة الةوجول  في الصفحة  دل بدء الخدنة

( ٥٥)التدددددددددددكل رقددددددددددد  
، (استفسدددار عدددام) دددفحة 

بددددددددددددد  )ال  دددددددددددد ل ام 
(الخدمة
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(.التالي)  حيث ست و، بتيدئة الديانات الخاصة بالغر  ن  ااستفسا   وتفاصيله  ثم اضغا بلا (استفسا  با،)سو  تولر ل  صفحة . ٣

 ددددفحة ( ٥٦)التددددكل رقدددد  
م ، ال  د ل ا(استفسار عام)
(تعبئة البيانات)
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68

.  حيث ست و، براق نلفات الةرا ات(استفسا  با،)سو  تولر ل  صفحة . 4

( ٥٧)التددددددددكل رقدددددددد  
، (استفسار عدام) فحة 

رودددددددددد  )ال  دددددددددد ل ام 
(الملفات



.الةواا ة بلا اللروط وارحكا، لإ سال الطلب.  ٥

 ددفحة ( ٥8)التددكل رقدد  
، ال  ددد ل(استفسدددار عدددام)

الم اوقدددددددددددة علدددددددددددى )ام 
(الترو  وا  كام
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:نلحوظة. ٦
.سو  تولر ل  بطا ة تفيدك بأنه  د تم لى سال الطلب بنجا 

 ددددفحة ( ٥9)التددددكل رقدددد  
اشدددددددعار ، (استفسدددددددار عدددددددام)

بارسال الطلب
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المحاولة على الم اد التاريخية٧/9
  وهوذه يد الكتب بجول  باليوةتوار الةنصة الر ةية خدنة تستطيق ن  خلًللا ت ديم طلب الحصول بلا خدنات تي يم أو ترنيم الوثائا والةخطوطات  وتجل

الخدنة ت د، للجلات وارارال
:يةكن  الت ديم بلا الخدنة ن  خلًل اتدا  نا يلي

.يسيةالةوجول  في أبلا اللاشة الرئ( خدناتنا)ن  ال ائةة الةنسدلة ن   ائةة التن ل ( الةحااوة بلا الةوال التا يخية)اختيا  خدنة . ١

الصدددفحة ( ٦0)التدددكل رقددد  
دمددة ال  دد ل ام خ، الرييسددية

المحاولددددددة علددددددى المدددددد اد )
(التاريخية
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:ملح ظة مهمة. 2
الت وديم  واللوروط   وللأهةيوة يفضول  وراء  خطووات(بودء الخدنوة)  ثم  م بالضوغا بلوا (الةحااوة بلا الةوال التا يخية)ستولر ل  صفحة 

.وارحكا،  ونستندات ونتطلدات الخدنة الةوجول  في الصفحة  دل بدء الخدنة

 دددددفحة ( ٦1)التدددددكل رقددددد  
المحاولدددددددة علدددددددى المددددددد اد )

د  بدد)، ال  دد ل ام (التاريخيددة
(الخدمة
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ي تر ووب في   حيووث سووت و، بتحديوود نيلونووات بوو  الةووال  التوو(الةحااوووة بلووا الةوووال التا يخيووة)سووو  تولوور لوو  صووفحة . ٣
(.التالي)الةحااوة بليلا  وناهية الخدنة الةطلوبة  ثم اضغا بلا 

 دددددفحة ( ٦2)التدددددكل رقددددد  
المحاولدددددددة علدددددددى المددددددد اد )

، ال  دددددددددد ل ام (التاريخيددددددددددة
معل مدددددددات عدددددددن المدددددددادة، )

(وماهية الخدمة
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(.التالي)  حيث براق نلف الةال  التي تر ب في الةحااوة بليلا  ثم اضغا بلا (الةحااوة بلا الةوال التا يخية)سو  تولر ل  صفحة . 4

 دددددددددفحة ( ٦3)التدددددددددكل رقددددددددد  
، (يدةالمحاولة على الم اد التاريخ)

(رو  ملف المادة)ال   ل ام 
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. م بالةواا ة بلا اللروط وارحكا،  لإ سال الطلب. ٥

( ٦٤)التددددددددددكل رقدددددددددد  
المحاولددة علددى) ددفحة 

 ل ، ال  د(الم اد التاريخيدة
الم اوقدددددددددة علدددددددددى )ام 

(الترو  وا  كام
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:نلحوظة. ٦
.سو  تولر ل  بطا ة تفيدك بأنه  د تم لى سال الطلب بنجا 

 فحة ( ٦٥)التكل رق  
المحاولدددة علدددى المددد اد)

ال اشدددعار بارسددد،(التاريخيدددة
الطلب
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:متجر الدارة8.
لودا   الةتنوبوة  نوق توواار توار الةنصة الر ةية لىنكانية الوصول لى  نتجر الدا    وهو صفحة لىلكترونية يةك  ن  خلًللا ا تناء لىصدا ات ا

.لىنكانية الداق  واللح   والتوصيل
:يةكن  الوصول لى  الةتجر ن  خلًل اتدا  نا يلي

.الةوجول  في أبلا اللاشة الرئيسية( نتجر الدا  )اختيا   ائةة التن ل 1.

( ٦٦)التددددددددكل رقدددددددد  
الصددددددددددفحة الرييسددددددددددية،
ال  دددددددد ل ام قايمددددددددة 

(متجر الدارة)
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اب  ووووم بتصووووفح الةتجوووور  واختوووور الكتوووو. 2
.لةيروضةالةناسب ل  بي   ائةة الكتب ا

التددددددددددددددددكل رقدددددددددددددددد  
 دددددددددفحة متجدددددددددر )٦٧)

ال  دددددددد ل ام ، الدددددددددارة
(قايمة الكتب)
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. م بتحديد  ةية النس  الةطلوبة  وطلب اللراء. ٣

( ٦8)التددددددددددكل رقدددددددددد  
 دددددفحة عدددددر  تفا ددددديل 
الكتدددددداب، ال  دددددد ل ام 

، (افددددددددداوة ام السدددددددددلة)
لب ط)، (تحديد الكمية)

(الترا 
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ياسوة ااسوتددال وااسوترجا    م بتيدئة تفاصيل اللح   واختر طرق الداق  ثم  م بالةواا ة بلا سياسة اللوح  والتوصويل  والةواا وة بلوا س. 4
(لىتةا، الطلب)ثم اضغا بلا 

 ددددددفحة ( ٦9)التددددددكل رقدددددد  
ام ال  دد ل–تفا دديل التددحن 

ختيدددار تعبئدددة تفا ددديل التدددحن، ا
طددددرد الدددددو ، الم اوقددددة علددددى 

اتمام الطلبالسياسات، 
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(.الاق)بيد اختيا  وسيلة الداق الةتاحة   م بتيدئة الديانات الةطلوبة  والضغا بلا . ٥

( ٧0)التددددددددددكل رقدددددددددد  
ال  دددد ل ددددفحة الدددددو ،

، (تتعبئددددددة البيانددددددا)ام 
(اتمام الترا )
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.ستصل  بلا بريدك الإلكتروني  سالة تتضة  لىشيا ًا بإتةا، اللراء. ٦

، (٧1)التددددددكل رقدددددد  
 دددفحة)ال  ددد ل ام 
(تأكيد الترا 
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  خوولًل يةكنوو  نراجيووة جةيووق طلداتوو   وتتدووق اللووحنات  نوو. ٧
صوي في   الةوجوول  في نلفو  اللخ(لىلا   طلدات الةتجر)صفحة 

الةنصة الر ةية

التدددددددددكل رقددددددددد  
 دددفحة ادارة ( ٧2)

طلبات المتجر
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