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  المقدمة .2

 
لما تشهده المملكة من تطور في مجال التكنولوجيا وخاصة في مجال الحاسب الآلي والمعلومات ومع ظهور التقنيات الحديثة التي تدعم    نظراً 

وليساهم هذا المشروع في تحقيق    .سعى للاستفادة من هذا التقدم لرفع مستوى الإنتاجية في العملت  جامعة بيشة  تطبيقات التعاملات الإلكترونية فإن

تي تعتمد وال  2020الأهداف الاستراتيجية للتعاملات الإلكترونية الحكومية بالمملكة، وفق إطار خطة التحول الوطني للمملكة العربية السعودية  

سلات  على عدة معايير بتقنية المعلومات، ومن ضمنها نمذجة اجراءات العمل وتحقيق الربط الالكتروني بين الجهات الحكومية من اجل تبادل المرا

ا لهذه الجهود ونظرا لوجود مصدرين مهمين للمعلومات )الوثائق، البيانات( ويعمل كل مصدر منهما بطريقة منفصلة عن الآخر  جالكترونياً. وتتوي

 . الاتصالات الادارية مشروع دمج نظام لتوفير بيئة تقِنية واحدة بين جميع فروعها في المملكة من خلال  تسع جامعة بيشة
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 الدخول  صفحة .3

 

  في صفحة الصحيحةيحدّدون اسم المستخدم الخاص بهم وكلمة السر من لا يملك حق الدخول إلى النظام سوى المستخدمين المخوّلين وهم 

  .الدخول

 

   .تسجيل دخولأدخل اسم المستخدم وكلمة المرور ثم انقر على 
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 الرئيسية  الصفحة .4

 
 : الاتصالات الادارية  ة الرئيسية التالية الخاصة بنظامعند الدخول إلى النظام ستفتح أمامك الصفح

 

 

 تتألّف الصفحة الرئيسية من الأجزاء التالية: 
 اسم النظام -
 والقسم التابع له  اسم المستخدم -
 وهي تتضمّن   لوحة التحكم -

o  معاملة داخلية 
   جامعة بيشةومن هنا يمكننا انشاء معاملة داخلية وتحويلها داخل ادارات وفروع -انشاء معاملة داخلية  ▪
داخلية ▪ من -انشاء مسودة  اعتمادها  وبعد  محددة  ادارة  داخل  تتداولها  ويمكننا  داخلية  مسودة  انشاء  يمكننا  هنا  ومن 

 احب الصلاحية تتحول تلقائيا الى معاملة داخلية في صندوق قيد التحضير ص
o معاملة خارجية 

 اع جامعة بيشةومن هنا يمكننا انشاء معاملة واردة من خارج قط-ةخارجي ةواردتسجيل معاملة   ▪
 جامعة بيشة ومن هنا يمكننا انشاء معاملة صادرة الى خارج قطاع -ةخارجي ةصادر تسجيل معاملة ▪

o  صندوق المعاملات 
 وهي تتضمن جميع المعاملات المحولة الى الادارة -معاملات الادارة ▪
 وهي تتضمن جميع المعاملات المحولة باسم المستخدم  -معاملاتي ▪
 مرفق عيني.تتضمن  وهي تتضمن جميع المعاملات التي-المرفقات العينيةبانتظار استلام  ▪
 وهي تتضمن جميع المعاملات المرسلة-مرسلة ▪
 وهي تتضمن جميع المعاملات المغلقة-المحفوظة ▪
 .للإرسالوهي تتضمن جميع المعاملات المجهزة  -قيد التحضير ▪

o  التعاميم 
 وهو صندوق خاص للتعاميم الواردة ولأنشاء التعاميم لمن يكون لديه صلاحية انشاء تعميم.

o البحث 

 البحث المتقدم  ▪
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 البحث العام  ▪

o  ادارة المجلدات 
o التقارير 

   صادر عام ▪
 من مدير الإدارةالمعاملات المحالة  ▪
 إحصائيات المعاملة الواردة  ▪
 تقرير المراسلات الواردة   ▪
 المعاملات المرسلة من المستخدم  ▪
 إنتاجية الموظفين  ▪
 تفاصيل المراسلات لكل فرع  ▪
 كشف البريد الداخلي  ▪
 كشف البريد ▪
 الاستلام صادركشف  ▪
 كشف الاستلام وارد ▪
 كشف الاستلام داخلي  ▪

 
o الاحصائيات العامة 
o  التفويضات 
o ادارة الصلاحيات 

 

o متابعة لل 
 وارد  -قيد المعالجة  ▪
 صادر   –قيد المعالجة   ▪
 أنجزت  ▪
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 جديدة  معاملة سجيلت .5

 

 انواع من المعاملات وهي: عدةيوفر النظام 

 : معاملة داخلية •

o (جامعة بيشة,الادارات و الاشخاص داخل المعاملات المرسلة بين الفروع  )هي داخليةمعاملة  تسجيل 

o   :وهي عبارة عن مراسلة مسودة يتم تداولها داخل ادارة واقسامها وتتحول الى معاملة داخلية عندما  مسودة معاملات داخلية

 يتم اعتمادها من المدير او المسؤول المخول. 

 معاملة خارجية •

o   المرسلة من  ةخارجي  ةصادرتسجيل معاملة إلى   او  جامعةال  )المعاملات  الخارجية عبر مركز الا  فروعها  صالات تالجهات 

 ( بالفروع او جامعةبالالخاصة  الادارية

o  (هافروع او جامعة بيشة )المعاملات المرسلة من الجهات الخارجية إلى ةخارجي ةواردتسجيل معاملة 

ارفاق المعاملة الأصلية وهنا يستطيع الموظف    اما بنشاء معاملة بالنظام او طلب يقوم النظام   انشائها،عند اختيار الموظف نوع المعاملة التي سيتم  

 إرفاق المعاملة الأصلية عن طريق الماسح الضوئي او إرفاقه من جهاز الكومبيوتر الخاص به.  
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 داخلية معاملة 5.1
 

   داخلية  معاملة   تسجيل 5.1.1

  

وذلك عبر الذهاب الى معاملة داخلية   وفروعهاجامعة اليمكن تسجيل مراسلة داخلية جديدة بواسطة نموذج او مرفق وهي مراسلة يتم تداولها بين 
 .والنقر على تسجيل معاملة داخلية 
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الباركود الالكتروني والتوقيع الالكتروني والتعليقات كما موضح   لإضافةوذلك    المرفقفي المستعرض عبر النقر على فتح    المستندوكما يمكننا فتح  
 في الصورة ادناه: 
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   المعاملات ومعالجة البيانات ادخال 5.1.1.1

 
 دخال وإدارة المعاملات كالتالي:إن عملية ادخال بيانات المعاملة مقسمة الى تبويبات سهلة وواضحة تسهل عملية الا

)ربط معاملة مع معاملات أخرى في النظام(,   الى الربط  بالإضافة يحتوي هذا التبويب على حقول معلومات المعاملة    :تبويب البيانات •

 . إضافيةبيانات كما يحتوي على 

 . وارسالهاومن خلاله سيتمكن المستخدم إرفاق المستندات الخاصة بالمعاملة : المرفقاتتبويب  •

  كأصل جامعة  الموظف داخل هيكل    اوجامعة  الالمعاملة الى الادارات داخل هيكل    احالةمن  م  : ومن خلاله سيمكن المستخدالاحالةتبويب   •

   .او نسخ

 

 المعاملة  بيانات تبويب 5.1.1.2

 الداخلية عن طريق النموذج.  بالمعاملةالمعلومات المتعلقة  بإدخالفي علامة التبويب هذه عليك 

 بعض الحقول الزامي والبعض الاخر اختياري.

 الحقول التي تليها نجمة حمراء )*( هي حقول الزامية. ملاحظة: كل

 للقراءة فقط إلزامي*  الوصف  النوع الحقل 

لها رقم   رقم  رقم المعاملة انشاء  يتم  التحضير لا  قيد  التسجيل. )مراسلات  تلقائيا عند  انشاءه  يتم 
 مرجعي(. 

 نعم نعم

 لا نعم موضوع المعاملة نص الموضوع

 خطاب • قائمة نوع المعاملة

 قرار  •

 استدعاء •

 برقية •

 خطاب الحاقي   •

 تعميم  •

 اخرى  •

 لا نعم

 لا نعم الميلادي مع امكانية تعديلها تاريخ الانجاز للمعاملة في  تاريخ الانجاز تاريخ 

 لا لا تاريخ الانجاز للمعاملة في الهجري مع امكانية تعديلها تاريخ هجري الانجاز  تاريخ  

 عادي  • قائمة درجة السرية 

 سري •

 سري جدا  •

 لا نعم

 عادي  • قائمة همية الا

 عاجل  •

 عاجل حدا  •

 حالا •

 لا نعم

 لا لا عدد المرفقات المرفوعة على المعاملة  رقم  عدد الصفحات 

 لا لا المعاملة ملاحظات نص الملاحظات 

حفظ الداخلية في مجلّد "قيد التحضير" في لوحة التحكم بدون أي باركود من خلال النقر فوق زر  المعاملةومن بعد ادخال البيانات يمكننا حفظ 
 .  المعاملةأو من خلال إغلاق صفحة تسجيل  مسودة

 واعطائها رقم مرجعي للمعاملة المرفقاتاو النقر على زر التالي للذهاب الى تبويب 
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 الاضافية  البيانات تبويب 5.1.1.3

 

 او المقيمين كما يشمل بيانات المرفقات العينية ان وجدت.المواطنين  اضافية كبياناتى بيانات يحتوي هذا التبويب عل

 

  

 

 الروابط  تبويب 5.1.1.4

 

المعاملات  بتسديد  الموظف  يمكن  مما  ببعضها  معاملات  عدة  دمج  للمستخدم  ويمكن  الأصلية  بالمعاملة  المرتبطة  المعاملات  تظهر  تبويب  هذا 
 ربط هذه المعاملات يسمح للمستخدم بالتعامل معها كأنها معاملة واحدة من ناحية: الاستلام، الاحالة، والانجاز. ان  .المرتبطة برد واحد

 اضافة المعاملة المرتبطة ومن ثم النقر على    إنهاءوذلك يجب ادخال نوع التسديد ورمز المراسلة المربطة وفي حال النقر على خيار مربطة يمكنك  
 وكما يمكنك ربط اكثر من معاملة في المعاملة المنشأة .وسوف تظهر في القائمة 

 يستطيع المستخدم دمج عدة معاملات وربطها ببعضها يجب ان يكون له صلاحية على هذه المعاملات  ولكي :ملاحظة
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حفظ   ومن بعد ادخال البيانات يمكننا حفظ المراسلة الداخلية في مجلّد "قيد التحضير" في لوحة التحكم بدون أي باركود من خلال النقر فوق زر
 أو من خلال إغلاق صفحة تسجيل البريد.   مسودة

 واعطائها رقم مرجعي للمعاملة المرفقاتاو النقر على زر التالي للذهاب الى تبويب 

 

 

 

 

 المرفقات  تبويب 5.1.1.5

 

  جهتين:عند الدخول الى هذا تبويب تقسم الصفحة الى 
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 .العرضوطريقة  والعكسالى امكانية ترتيب المرفقات من الاحدث الى الاقدم  بالإضافة عدد المرفقات في كل مجلد  يظهرمن الجهة اليمنى 
 . من الجهاز او الارفاقالضوئي اضافة مرفق عبر المسح وامكانية ن الجهة اليسرى يتم عرض المرفقات وم

 .لإضافة المستند المختار تحميللاختيار مستند ما ثم انقر على زر   اختر ملفلارفاق مستند من سطح المكتب يتم الضغط على زر  •

 الملفات( والبيانات الوصفية في جهة اليمين مخوّلة المستخدم تحديد بيانات المراسلة . سيظهر المستند على جهة اليسار )شاشة لعرض 

 سيتم عرض الملف الممسوح في شاشة " لعرض الملفات" في جهة اليسار وسيظهر إطار "البيانات الوصفية" في جهة اليمين.

 تظهر الصفحة المخصصة. لأرفاق مستند من الماسح الضوئي يتم النقر على زر مسح ضوئي وسوف  •

 

 .   اختر مصدر المسح، نوع البكسل ودرجة الوضوح ثم انقر على زر

 سيظهر المستند الذي تمّ مسحه بشكل مصغّر في إطار المسح الضوئي: 
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 حفظ" وسوف يتم تحميل الملف. "  ثم اضغط على

 

 
 

1  خطاب 2  خطاب   
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 عرض المرفقالتواقيع والملاحظات عبر النقر على زر  لإضافةالمرفق  استعراضيمكننا ايضا و
 
 

إدراج التوقيع أو التأشير من دون وضع كلمة   ولا يمكنيتم إضافة التواقيع الخاصة بكل موظف مخول للتوقيع أو التأشير من خلال تبويب التواقيع  
  السر الخاصة بالمستخدم

 والاجراءات الموجودة على المتصفح هي كالتالي: 

 الملف  •
o طباعة 
o طباعة مع باركود 
o دون علامات مائيةطباعة ب 

 
 

 التوقيع •
o  بالتوقيعوهي لتعديل التواقيع واضافة تواقيع جديدة للشخص المخول :ادارة توقيعاتي 
o  عرض التوقيعات على الملف 
o  وهي عند النقر عليها سوف يظهر التواقيع ومن ثم يمكن للشخص المخول في التوقيع على الملف :وقع على الملف 
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 الإجراءات •
o الباركود على الملف  لإظهاروهي  - الباركود 
o اخفاء 
o  تمييز 
o  كتابة باليد 
o  ملاحظات 
o  تأشير 

 موافق عليه  ▪
 سري ▪
 مسودة  ▪
 نهائي  ▪
 مراجع ▪
 منقح  ▪
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 على الملف.  الاجراءاتواخيرا يجب النقر على حفظ التغيرات لحفظ جميع 
 

 

 

 الاحالة  تبويب 5.1.1.6

او    كأصلسوف تظهر صفحة الاحالة وهي لتحديد الشخص او الادارة المعنية من المعاملة    التاليوالنقر على    المرفقات بعد الانتهاء من تبويب  
 التالية: نسخة وذلك يجب على الموظف ادخال بيانات الاحالة 

 . الى وهي الجهة او الموظف المعني بالمعاملة وهذا الحقل الزامي •

 . وهو الهدف من الارسال وهذا الحقل الزامي التوجية •

 .هي درجة الاهمية من المعاملة وهذا الحقل الزاميو درجة الاهمية •

 .تاريخ الاستحقاق وهذا الحقل الزامي •

 .وهذا الحقل اختياري تعليمات للمستقبل •

 وهي خاصية مرتبطة ب تعليمات المرسل بحيث أن تعليمات المرسل ترسل بشكل خاص ولا تظهر لدى البقة   هذا الحقل اختياري  خاص •

 تياري.مراسلة ورقية هذا الحقل اخ •

 صورة المقصود بها هل هي نسخة او اصل.  •

 للمتابعة وهذا الحقل اختياري.  •

 المعاملة لهم   لإحالةيمكننا اضافة اكثر من جهة او اشخاص 

ومن بعد تحديد الجهات او الاشخاص يجب النقر على ارسال وسوف تظهر هذه المعاملة في صندوق المرسلة لتتبعها والرجوع لها في حال   
 مراجعتها. 

 النظام للموظفين بالإحالة ضمن الادارات او الموظفين تبعا للهيكل الاداري الموجود في النظام.   : يسمحملاحظة
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النظام في    يستطيع مديرالمتواجدة بكل فرع و    لمراكز الاتصالاتلجميع الادارات بين الفروع بالتخاطب مباشرة دون الرجوع    حتسم  جامعةال
 .  جامعةالالمستقبل تعديل هذه القواعد في حال تم تعديل السياسات في 

عليها وهي تظهر في صناديق    الإجراءات   اتخاذال ويمكن  يتم إحالة نسخ أو )صور( المعاملة بين الإدارة او الموظفين بناءً على قواعد الإرس
  المعاملات بعلامة مميزة أنها نسخة

 ت عليها من قبل الادارات جميعها او الموظفين.ءايتم احالة الاصل الى جهة واحدة او موظف واحد مع امكانية اتخاذ الاجرا
 من معاملة وارسالها مرة واحدة الى الجهات او الموظفين المعنيين. أكثركما يمكننا تحديد 

 

 
 

   داخلية  معاملة   مسودة 5.1.2

مسودة    أنها المائيةداخلية بواسطة نموذج او مرفق وهي عبارة عن خاصية يقوم الموظف بإنشاء مسودة مع العلامة  معاملة  مسودة    يتم انشاء
مة  وتتداول داخل الادارة واقسامها الى حين اعتمادها من المدير أو الشخص المسؤول ومن ثم تحول إلى معاملة داخلية برقم مرجعي ودون العلا

 المائية وتعتمد مع التوقيع الالكتروني للمدير او الشخص المسؤول وكما يمكن لمدير النظام تحديد قواعد الارسال للمسودة. 
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ية يجب الدخول على مراسلة جديدة ومن ثم مسودة جديدة كما موضح في البدا
 في الصورة ادناه

او  نموذج  اختيار  لك صفحة  داخلية تظهر  النقر على مسودة معاملة  وعند 
 مرفق كما موضح في الصورة ادناه 

 

 

الباركود الالكتروني والتوقيع الالكتروني والتعليقات واعتماد   لإضافة وذلك    عرض المرفقوكما يمكننا فتح النموذج في المستعرض عبر النقر  
 المسودة من قبل الشخص المسؤول كما موضح في الصورة ادناه: 
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 وعند اعتماد الخطاب من قبل الشخص المخول تنتقل المسودة الى معاملة داخلية في قيد التحضير. 

   المعاملات ومعالجة البيانات ادخال 5.1.2.1

 
 ادخال بيانات المعاملة مقسمة الى تبويبات سهلة وواضحة تسهل عملية الادخال وإدارة المعاملات كالتالي:إن عملية 

)ربط معاملة مع معاملات أخرى في النظام(,   الى الربط  بالإضافة يحتوي هذا التبويب على حقول معلومات المعاملة    :تبويب البيانات •

الى انشاء المعاملة )عند انشاء المعاملة يقوم النظام بإعطاء المعاملة رقم مرجعي   ضافةبالإ  او مراسلات غير مؤرشفة  إضافيةبيانات  

 ً  ( او حفظها كمسودة تلقائيا

 . وارسالهاومن خلاله سيتمكن المستخدم إرفاق المستندات الخاصة بالمعاملة : المرفقاتتبويب  •

او حسب قواعد الارسال المعرفة    للإدارةمن تحويل المسودة داخل اداراته او الاقسام التابعة  : ومن خلاله سيمكن المستخدم  الاحالةتبويب   •

 من قبل مدير النظام. 
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 المعاملة  بيانات تبويب 5.1.2.2

 المعلومات المتعلقة بالمسودة الداخلية عن طريق النموذج  بإدخالفي علامة التبويب هذه عليك 

 بعض الحقول الزامي والبعض الاخر اختياري.

 الحقول التي تليها نجمة حمراء )*( هي حقول الزامية. ملاحظة: كل

 للقراءة فقط الزامي*  الوصف  النوع الحقل 

رقم   رقم  رقم المسودة  لها  انشاء  يتم  لا  التحضير  قيد  )معاملات  تسجيل  عند  تلقائيا  انشاءه  يتم 
 مرجعي(  

نعم نعم
  

 لا لا نوع المعاملة  قائمة الخطاب نوع 

 لا نعم الموضوع نص الموضوع

 عادي  • قائمة الاهمية 

 عاجل  •

 عاجل حدا  •

 حالا •
 

 لا نعم

 عادي  • قائمة درجة السرية

 سري •

 سري جدا  •

 لا نعم

 لا نعم الجهات المرسل اليها وكما يمكننا تحديد اكثر من جهة نص المرسل إليه الجهة 

 لا نعم محتوى الخطاب نص محتوى الخطاب 

 لا نعم  خاتمة محتوى الخطاب  نص خاتمة محتوى الخطاب  

 لا نعم اسم صاحب التوقيع نص اسم صاحب التوقيع  

 لا نعم منصب صاحب التوقيع  نص منصب صاحب التوقيع 

 لا لا جهة الاعداد  نص جهة الاعداد 

 لا لنعم  جهة صاحب الاعتماد نص جهة صاحب الاعتماد

 
أو  حفظ مسودةومن بعد ادخال البيانات يمكننا حفظ المسودة في مجلّد "قيد التحضير" في لوحة التحكم بدون أي باركود من خلال النقر فوق زر 

 من خلال إغلاق صفحة تسجيل البريد. 
 واعطائها رقم مرجعي للمعاملة المرفقاتاو النقر على زر التالي للذهاب الى تبويب 
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 الاضافية  البيانات تبويب 5.1.2.3

 كبيانات الشخص المعني وبيانات المرفقات العينية.يحتوي هذا التبويب على بيانات اضافية  

 

 

 

 الروابط  تبويب 5.1.2.4

المعاملات  بتسديد  الموظف  يمكن  مما  ببعضها  معاملات  عدة  دمج  للمستخدم  ويمكن  الأصلية  بالمعاملة  المرتبطة  المعاملات  تظهر  تبويب  هذا 
 ان ربط هذه المعاملات يسمح للمستخدم بالتعامل معها كأنها معاملة واحدة من ناحية: الاستلام، الاحالة، والانجاز. المرتبطة برد واحد 

 اضافة المعاملة المرتبطة ومن ثم النقر على    إنهاءادخال نوع التسديد ورمز المراسلة المربطة وفي حال النقر على خيار مربطة يمكنك    وذلك يجب
 المنشأة.من معاملة في المعاملة   أكثروسوف تظهر في القائمة وكما يمكنك ربط 

 يستطيع المستخدم دمج عدة معاملات وربطها ببعضها يجب ان يكون له صلاحية على هذه المعاملات  ولكي :ملاحظة
أو  حفظ مسودةومن بعد ادخال البيانات يمكننا حفظ المسودة في مجلّد "قيد التحضير" في لوحة التحكم بدون أي باركود من خلال النقر فوق زر 

 من خلال إغلاق صفحة تسجيل البريد. 

 واعطائها رقم مرجعي للمعاملة المرفقاتقر على زر التالي للذهاب الى تبويب او الن
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 المرفقات  تبويب 5.1.2.5

 

 عند الدخول الى هذا تبويب تقسم الصفحة الى جهتين: 
 

 
 
 

 من الجهة اليمنى يظهر عدد المرفقات في كل مجلد  
 والعكس وطريقة العرض.بالإضافة الى امكانية ترتيب المرفقات من الاحدث الى الاقدم 

 من الجهة اليسرى يتم عرض المرفقات وامكانية اضافة مرفق عبر المسح الضوئي او الارفاق من الجهاز. 

 .لإضافة المستند المختار تحميللاختيار مستند ما ثم انقر على زر   اختر ملفلارفاق مستند من سطح المكتب يتم الضغط على زر  •

 اليسار )شاشة لعرض الملفات( والبيانات الوصفية في جهة اليمين مخوّلة المستخدم تحديد بيانات المراسلة . سيظهر المستند على جهة 



 

 

 

 

27 

 

 سيتم عرض الملف الممسوح في شاشة " لعرض الملفات" في جهة اليسار وسيظهر إطار "البيانات الوصفية" في جهة اليمين.

 ضوئي وسوف تظهر الصفحة المخصصة.  لأرفاق مستند من الماسح الضوئي يتم النقر على زر مسح •

 

 

 

 .   اختر مصدر المسح، نوع البكسل ودرجة الوضوح ثم انقر على زر

 سيظهر المستند الذي تمّ مسحه بشكل مصغّر في إطار المسح الضوئي: 
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 حفظ" وسوف يتم تحميل الملف. "  ثم اضغط على

 
 

 عرض المرفقويمكننا ايضا استعراض المرفق لإضافة التواقيع والملاحظات عبر النقر على زر 
 
 
 
 

 

1  خطاب 2  خطاب   
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ع كلمة يتم إضافة التواقيع الخاصة بكل موظف مخول للتوقيع أو التأشير من خلال تبويب التواقيع ولا يمكن إدراج التوقيع أو التأشير من دون وض
  السر الخاصة بالمستخدم

 والاجراءات الموجودة على المتصفح هي كالتالي: 

 الملف  •
o طباعة 
o طباعة مع باركود 
o طباعة بدون علامات مائية 

 
 
 
 

 التوقيع •
o ادارة توقيعاتي :وهي لتعديل التواقيع واضافة تواقيع جديدة للشخص المخول بالتوقيع 
o  عرض التوقيعات على الملف 
o  يظهر التواقيع ومن ثم يمكن للشخص المخول في التوقيع على الملف وقع على الملف :وهي عند النقر عليها سوف 

 

 
 

 الإجراءات •
o  وهي لإظهار الباركود على الملف  -الباركود 
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o اخفاء 
o  تمييز 
o  كتابة باليد 
o  ملاحظات 
o  تأشير 

 موافق عليه  ▪
 سري ▪
 مسودة  ▪
 نهائي  ▪
 مراجع ▪
 منقح  ▪

 
 
 

 
 
 

 الاجراءات على الملف. واخيرا يجب النقر على حفظ التغيرات لحفظ جميع 
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 الاحالة  تبويب 5.1.2.6

 

و  بعد الانتهاء من تبويب المرفقات والنقر على التالي سوف تظهر صفحة الاحالة وهي لتحديد الشخص او الادارة المعنية من المعاملة كأصل ا
 نسخة وذلك يجب على الموظف ادخال بيانات الاحالة التالية: 

 الموظف المعني بالمعاملة وهذا الحقل الزامي. الى وهي الجهة او   •

 التوجية وهو الهدف من الارسال وهذا الحقل الزامي.  •

 درجة الاهمية وهي درجة الاهمية من المعاملة وهذا الحقل الزامي. •

 تاريخ الاستحقاق وهذا الحقل الزامي. •

 تعليمات للمستقبل وهذا الحقل اختياري. •

 وهي خاصية مرتبطة ب تعليمات المرسل بحيث أن تعليمات المرسل ترسل بشكل خاص ولا تظهر لدى البقة   خاص هذا الحقل اختياري •

 مراسلة ورقية هذا الحقل اختياري. •

 صورة المقصود بها هل هي نسخة او اصل.  •

 للمتابعة وهذا الحقل اختياري.  •

 يمكننا اضافة اكثر من جهة او اشخاص لإحالة المعاملة لهم  

ومن بعد تحديد الجهات او الاشخاص يجب النقر على ارسال وسوف تظهر هذه المعاملة في صندوق المرسلة لتتبعها والرجوع لها في حال   
 مراجعتها. 

 يكل الاداري الموجود في النظام.  : يسمح النظام للموظفين بالإحالة ضمن الادارات او الموظفين تبعا للهملاحظة
تسمح لجميع الادارات بين الفروع بالتخاطب مباشرة دون الرجوع لمراكز الاتصالات المتواجدة بكل فرع و يستطيع مدير النظام في  جامعة  ال

 .  جامعةالالمستقبل تعديل هذه القواعد في حال تم تعديل السياسات في 
لإرسال ويمكن اتخاذ الإجراءات عليها وهي تظهر في صناديق  يتم إحالة نسخ أو )صور( المعاملة بين الإدارة او الموظفين بناءً على قواعد ا

  المعاملات بعلامة مميزة أنها نسخة
 يتم احالة الاصل الى جهة واحدة او موظف واحد مع امكانية اتخاذ الاجراءات عليها من قبل الادارات جميعها او الموظفين.

 لجهات او الموظفين المعنيين.كما يمكننا تحديد أكثر من معاملة وارسالها مرة واحدة الى ا
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 خارجية  معاملة 5.2

 خارجي  وارد معاملة   تسجيل 5.2.1

 كما موضح في الصورة ادناه تسجيل معاملة واردة خارجيومن ثم  خارجيةمعاملات عبر الذهاب الى  خارجي سلة وارديمكنك انشاء مرا

 

 

تتضمن ادخال البيانات الوصفية ومعالجة المعاملات وعلى اليمين سوف يظهر صفحة   صفحةسوف تفتح    خارجيواردة    معاملةوعند اختيار  
 كما في الصورة ادناه الماسح الضوئيالملف او مسحه مباشرة من  لإرفاق
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   المعاملات ومعالجة البيانات دخالا 5.2.1.1

 الادخال وإدارة المعاملات كالتالي:إن عملية ادخال بيانات المعاملة مقسمة الى تبويبات سهلة وواضحة تسهل عملية 

يحتوي هذا التبويب على حقول معلومات المعاملة بالإضافة الى الربط )ربط معاملة مع معاملات أخرى في النظام(,   :تبويب البيانات •

المعاملة رقم مرجعي بيانات إضافية او مراسلات غير مؤرشفة بالإضافة الى انشاء المعاملة )عند انشاء المعاملة يقوم النظام بإعطاء  

 تلقائياً( او حفظها كمسودة 

 ومن خلاله سيتمكن المستخدم إرفاق المستندات الخاصة بالمعاملة وارسالها. : تبويب المرفقات •

  من تحويل المسودة داخل اداراته او الاقسام التابعة للإدارة او حسب قواعد الارسال المعرفة: ومن خلاله سيمكن المستخدم  تبويب الاحالة •

 من قبل مدير النظام. 

 

 المعاملة  بيانات تبويب 5.2.1.2

وارد عليك تحديد الجهة الخارجية  نوعها  وبما ان المراسلة    بإنشائهاتقوم    التيالمعلومات المتعلقة بالمراسلة    بإدخالفي علامة التبويب هذه عليك  
 أخرىارسلتها ورقم الكتاب الوارد والموضوع ومعلومات  التي

 بعض الحقول الزامي والبعض الاخر اختياري

 

 هي حقول الزامية. (*الحقول التي تليها نجمة حمراء ) ملاحظة: كل

للقراءة  إلزامي*  الوصف النوع البيانات 
 فقط 

)مراسلات قيد التحضير لا يتم انشاء لها رقم  يتم انشاءه تلقائيا عند التسجيل.  رقم  رقم المعاملة 
 مرجعي( 

 نعم نعم

 لا نعم الخارجية الخارجي.  الجهاتمرسل الوثيقة الأصلي ويتم اختياره من قائمة  قائمة الجهة الوارد منها

  الهيكل التنظيميمتلقي الوثيقة الأصلي )متلقي المعاملة(. يتم اختياره من قائمة  قائمة الجهة المرسل اليها 
 الداخلي. 

 لا لا

 لا نعم رقم المعاملة التابع للجهة المرسلة.   رقم  رقم الخطاب 

 لا نعم موضوع المعاملة نص الموضوع
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للقراءة  إلزامي*  الوصف النوع البيانات 
 فقط 

 خطاب • قائمة نوع المعاملة 

 قرار  •

 استدعاء •

 برقية •

 خطاب الحاقي   •

 تعميم  •

 اخرى  •

 لا نعم

 الخطابتاريخ 
 هجري

 لا لا تاريخ الخطاب الوارد بالهجري تاريخ

 الخطابتاريخ 
 ميلادي

 لا لا تاريخ الخطاب الوارد بالميلادي تاريخ

 عادي  • قائمة درجة السرية  

 سري •

 سري جدا  •
 

 لا نعم

 عادي  • قائمة الاهمية

 عاجل  •

 عاجل حدا  •

 حالا •

 لا نعم

 لا نعم اللازم لانجاز المعاملة بالميلاديالتاريخ  تاريخ نجازتاريخ الا

الانجاز تاريخ 
 هجري

 لا لا التاريخ اللازم لانجاز معاملة بالهججري تاريخ

 لا لا عدد المرفقات المرفوعة على المعاملة  رقم  عدد الصفحات 

 لا لا ملاحظات  نص الملاحظات

 
حفظ ومن بعد ادخال البيانات يمكننا حفظ المراسلة الواردة في مجلّد "قيد التحضير" في لوحة التحكم بدون أي باركود من خلال النقر فوق زر 

 أو من خلال إغلاق صفحة تسجيل البريد.   مسودة
 . واعطائها رقم مرجعي للمعاملة المرفقاتاو النقر على زر التالي للذهاب الى تبويب 

 

 الروابط  تبويب 5.2.1.3

 

المعاملات  بتسديد  الموظف  يمكن  مما  ببعضها  معاملات  عدة  دمج  للمستخدم  ويمكن  الأصلية  بالمعاملة  المرتبطة  المعاملات  تظهر  تبويب  هذا 
 ان ربط هذه المعاملات يسمح للمستخدم بالتعامل معها كأنها معاملة واحدة من ناحية: الاستلام، الاحالة، والانجاز. المرتبطة برد واحد 

 اضافة ادخال نوع التسديد ورمز المراسلة المربطة وفي حال النقر على خيار مربطة يمكنك إنهاء المعاملة المرتبطة ومن ثم النقر على    وذلك يجب
 وسوف تظهر في القائمة وكما يمكنك ربط أكثر من معاملة في المعاملة المنشأة.

 ب ان يكون له صلاحية على هذه المعاملات ولكي يستطيع المستخدم دمج عدة معاملات وربطها ببعضها يج :ملاحظة
 
 

أو  حفظ مسودةومن بعد ادخال البيانات يمكننا حفظ المسودة في مجلّد "قيد التحضير" في لوحة التحكم بدون أي باركود من خلال النقر فوق زر 
 من خلال إغلاق صفحة تسجيل البريد. 

 المرفقات واعطائها رقم مرجعي للمعاملةاو النقر على زر التالي للذهاب الى تبويب 
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 الاضافية  البيانات تبويب 5.2.1.4

 

 

 المرفقات العينيةبيانات  او المقيمين والمواطنين  اضافية كبياناتيحتوي هذا التبويب على بيانات 

 

 

 

 

 المرفقات  تبويب 5.2.1.5
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  جهتين:عند الدخول الى هذا تبويب تقسم الصفحة الى 

 
 

 من الجهة اليمنى يظهر عدد المرفقات في كل مجلد  
 بالإضافة الى امكانية ترتيب المرفقات من الاحدث الى الاقدم والعكس وطريقة العرض.

 من الجهاز.  من الجهة اليسرى يتم عرض المرفقات وامكانية اضافة مرفق عبر المسح الضوئي او الارفاق

 .لإضافة المستند المختار تحميللاختيار مستند ما ثم انقر على زر   اختر ملفلارفاق مستند من سطح المكتب يتم الضغط على زر  •

 سيظهر المستند على جهة اليسار )شاشة لعرض الملفات( والبيانات الوصفية في جهة اليمين مخوّلة المستخدم تحديد بيانات المراسلة . 

 عرض الملف الممسوح في شاشة " لعرض الملفات" في جهة اليسار وسيظهر إطار "البيانات الوصفية" في جهة اليمين.سيتم 

 لأرفاق مستند من الماسح الضوئي يتم النقر على زر مسح ضوئي وسوف تظهر الصفحة المخصصة.  •
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 .   اختر مصدر المسح، نوع البكسل ودرجة الوضوح ثم انقر على زر

 سيظهر المستند الذي تمّ مسحه بشكل مصغّر في إطار المسح الضوئي: 

 

1  خطاب 2  خطاب   
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 حفظ" وسوف يتم تحميل الملف. "  ثم اضغط على

 

 عرض المرفقويمكننا ايضا استعراض المرفق لإضافة التواقيع والملاحظات عبر النقر على زر 

 
ع كلمة يتم إضافة التواقيع الخاصة بكل موظف مخول للتوقيع أو التأشير من خلال تبويب التواقيع ولا يمكن إدراج التوقيع أو التأشير من دون وض

  السر الخاصة بالمستخدم
 ودة على المتصفح هي كالتالي: والاجراءات الموج

 الملف  •
o طباعة 
o طباعة مع باركود 
o طباعة بدون علامات مائية 
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 التوقيع •
o ادارة توقيعاتي :وهي لتعديل التواقيع واضافة تواقيع جديدة للشخص المخول بالتوقيع 
o  عرض التوقيعات على الملف 
o  يمكن للشخص المخول في التوقيع على الملف وقع على الملف :وهي عند النقر عليها سوف يظهر التواقيع ومن ثم 

 
 
 

 الإجراءات •
o  وهي لإظهار الباركود على الملف  -الباركود 
o اخفاء 
o  تمييز 
o  كتابة باليد 
o  ملاحظات 
o  تأشير 

 موافق عليه  ▪
 سري ▪
 مسودة  ▪
 نهائي  ▪
 مراجع ▪
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 منقح  ▪

 
 

 
 

 الملف. واخيرا يجب النقر على حفظ التغيرات لحفظ جميع الاجراءات على 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الاحالة  تبويب 5.2.1.6
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و  بعد الانتهاء من تبويب المرفقات والنقر على التالي سوف تظهر صفحة الاحالة وهي لتحديد الشخص او الادارة المعنية من المعاملة كأصل ا
 نسخة وذلك يجب على الموظف ادخال بيانات الاحالة التالية: 

 المعني بالمعاملة وهذا الحقل الزامي. الى وهي الجهة او الموظف  •

 التوجية وهو الهدف من الارسال وهذا الحقل الزامي.  •

 درجة الاهمية وهي درجة الاهمية من المعاملة وهذا الحقل الزامي. •

 وهذا الحقل الزامي. الانجازتاريخ  •

 تعليمات للمستقبل وهذا الحقل اختياري. •

 مرتبطة ب تعليمات المرسل بحيث أن تعليمات المرسل ترسل بشكل خاص ولا تظهر لدى البقة خاص هذا الحقل اختياري وهي خاصية   •

 مراسلة ورقية هذا الحقل اختياري. •

 صورة المقصود بها هل هي نسخة او اصل.  •

 للمتابعة وهذا الحقل اختياري.  •

 يمكننا اضافة اكثر من جهة او اشخاص لإحالة المعاملة لهم  

الاشخاص يجب النقر على ارسال وسوف تظهر هذه المعاملة في صندوق المرسلة لتتبعها والرجوع لها في حال    ومن بعد تحديد الجهات او 
 مراجعتها. 

 : يسمح النظام للموظفين بالإحالة ضمن الادارات او الموظفين تبعا للهيكل الاداري الموجود في النظام.  ملاحظة
تسمح لجميع الادارات بين الفروع بالتخاطب مباشرة دون الرجوع لمراكز الاتصالات المتواجدة بكل فرع و يستطيع مدير النظام في    جامعةال

 .  جامعةالتم تعديل السياسات في المستقبل تعديل هذه القواعد في حال 
ق  يتم إحالة نسخ أو )صور( المعاملة بين الإدارة او الموظفين بناءً على قواعد الإرسال ويمكن اتخاذ الإجراءات عليها وهي تظهر في صنادي

  المعاملات بعلامة مميزة أنها نسخة
 اتخاذ الاجراءات عليها من قبل الادارات جميعها او الموظفين.يتم احالة الاصل الى جهة واحدة او موظف واحد مع امكانية 

 كما يمكننا تحديد أكثر من معاملة وارسالها مرة واحدة الى الجهات او الموظفين المعنيين.
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 خارجي  صادرة  معاملة   تسجيل 5.2.2

 معاملة صادر خارجي كما موضح في الصورة ادناه:يمكنك انشاء مراسلة صادرة عبر الذهاب الى معاملات خارجية ومن ثم تسجيل 

 

 

   المعاملات ومعالجة البيانات ادخال 5.2.2.1

 
 إن عملية ادخال بيانات المعاملة مقسمة الى تبويبات سهلة وواضحة تسهل عملية الادخال وإدارة المعاملات كالتالي:

يحتوي هذا التبويب على حقول معلومات المعاملة بالإضافة الى الربط )ربط معاملة مع معاملات أخرى في النظام(,   :تبويب البيانات •

 كما يحتوي على بيانات إضافية. 

 ومن خلاله سيتمكن المستخدم إرفاق المستندات الخاصة بالمعاملة وارسالها. : تبويب المرفقات •

كأصل    جامعة  الاو موظف داخل هيكل  جامعة  امن احالة المعاملة الى الادارات داخل هيكل  م  : ومن خلاله سيمكن المستخدتبويب الاحالة •

 او نسخ.  
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 البيانات  تبويب 5.2.2.2

رجية التي  في علامة التبويب هذه عليك بإدخال المعلومات المتعلقة بالمراسلة التي تقوم بأنشائها وبما ان المراسلة صادرة عليك تحديد الجهة الخا
 الارسال لها والموضوع ومعلومات أخرى يجب 

 بعض الحقول الزامي والبعض الاخر اختياري.

 

 ملاحظة: كل الحقول التي تليها نجمة حمراء )*( هي حقول الزامية.

 

 للقراءة فقط إلزامي*  الوصف  النوع الحقل 

يتم   رقم  رقم المعاملة لا  التحضير  قيد  التسجيل. )مراسلات  عند  تلقائيا  انشاءه  رقم  يتم  لها  انشاء 
 مرجعي 

 نعم نعم

الجهات  قائمة الجهة المصدر اليها  قائمة  من  اختيارها  يتم  اليها.  المعاملة  تصدير  يتم  سوف  التي  الجهة 
 الخارجية. 

 لا نعم

 لا نعم موضوع المعاملة نص الموضوع

 خطاب • قائمة نوع المعاملة

 قرار  •

 استدعاء •

 برقية •

 خطاب الحاقي   •

 تعميم  •

 اخرى  •

 لا نعم

 عادي  • قائمة درجة السرية 

 سري •

 سري جدا  •

 لا نعم

 عادي  • قائمة الاهمية 

 عاجل  •

 عاجل حدا  •

 حالا •

 لا نعم

 بريد • قائمة نوع الارسال

 عادي  •

  

 لا لا عدد مرفقات المعاملة   رقم  عدد الصفحات 

 لا لا الملاحظات نص الملاحظات 

 لا لا اختيار من قائمة الجهات الخارجية   قائمة نسخ خارجية 

 لا لا اختيار من قائمة الادارات الداخلية   قائمة نسخ داخلية

 
حفظ  ومن بعد ادخال البيانات يمكننا حفظ المراسلة الصادرة في مجلّد "قيد التحضير" في لوحة التحكم بدون أي باركود من خلال النقر فوق زر 

 أو من خلال إغلاق صفحة تسجيل البريد.   مسودة
 او النقر على زر التالي للذهاب الى تبويب الباركود واعطائها رقم مرجعي للمعاملة
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 الاضافية  البيانات تبويب 5.2.2.3

 

 يحتوي هذا التبويب على بيانات اضافية كبيانات المواطنين او المقيمين و بيانات المرفقات العينية

 

 الروابط  تبويب 5.2.2.4

المعاملات  بتسديد  الموظف  يمكن  مما  ببعضها  معاملات  عدة  دمج  للمستخدم  ويمكن  الأصلية  بالمعاملة  المرتبطة  المعاملات  تظهر  تبويب  هذا 
 ان ربط هذه المعاملات يسمح للمستخدم بالتعامل معها كأنها معاملة واحدة من ناحية: الاستلام، الاحالة، والانجاز. المرتبطة برد واحد 

 اضافة ادخال نوع التسديد ورمز المراسلة المربطة وفي حال النقر على خيار مربطة يمكنك إنهاء المعاملة المرتبطة ومن ثم النقر على    وذلك يجب
 وسوف تظهر في القائمة وكما يمكنك ربط أكثر من معاملة في المعاملة المنشأة.

 ب ان يكون له صلاحية على هذه المعاملات ولكي يستطيع المستخدم دمج عدة معاملات وربطها ببعضها يج :ملاحظة
 

أو  حفظ مسودةومن بعد ادخال البيانات يمكننا حفظ المسودة في مجلّد "قيد التحضير" في لوحة التحكم بدون أي باركود من خلال النقر فوق زر 
 من خلال إغلاق صفحة تسجيل البريد. 

 المرفقات واعطائها رقم مرجعي للمعاملةاو النقر على زر التالي للذهاب الى تبويب 
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 المرفقات  تبويب 5.2.2.5

 عند الدخول الى هذا تبويب تقسم الصفحة الى جهتين: 

 
 

 من الجهة اليمنى يظهر عدد المرفقات في كل مجلد  
 بالإضافة الى امكانية ترتيب المرفقات من الاحدث الى الاقدم والعكس وطريقة العرض.

 عرض المرفقات وامكانية اضافة مرفق عبر المسح الضوئي او الارفاق من الجهاز. من الجهة اليسرى يتم 

 .لإضافة المستند المختار تحميللاختيار مستند ما ثم انقر على زر   اختر ملفلارفاق مستند من سطح المكتب يتم الضغط على زر  •
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 الوصفية في جهة اليمين مخوّلة المستخدم تحديد بيانات المراسلة . سيظهر المستند على جهة اليسار )شاشة لعرض الملفات( والبيانات 

 سيتم عرض الملف الممسوح في شاشة " لعرض الملفات" في جهة اليسار وسيظهر إطار "البيانات الوصفية" في جهة اليمين.

 لأرفاق مستند من الماسح الضوئي يتم النقر على زر مسح ضوئي وسوف تظهر الصفحة المخصصة.  •

 

 .   ر مصدر المسح، نوع البكسل ودرجة الوضوح ثم انقر على زراخت

 سيظهر المستند الذي تمّ مسحه بشكل مصغّر في إطار المسح الضوئي: 
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 حفظ" وسوف يتم تحميل الملف. "  ثم اضغط على

 
 

 عرض المرفقويمكننا ايضا استعراض المرفق لإضافة التواقيع والملاحظات عبر النقر على زر 

 
 

ع كلمة يتم إضافة التواقيع الخاصة بكل موظف مخول للتوقيع أو التأشير من خلال تبويب التواقيع ولا يمكن إدراج التوقيع أو التأشير من دون وض
  السر الخاصة بالمستخدم

 جودة على المتصفح هي كالتالي: والاجراءات المو

 الملف  •

1  خطاب 2  خطاب   
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o طباعة 
o طباعة مع باركود 
o طباعة بدون علامات مائية 

 
 التوقيع •

o ادارة توقيعاتي :وهي لتعديل التواقيع واضافة تواقيع جديدة للشخص المخول بالتوقيع 
o  عرض التوقيعات على الملف 
o  يمكن للشخص المخول في التوقيع على الملف وقع على الملف :وهي عند النقر عليها سوف يظهر التواقيع ومن ثم 

 
 

 الإجراءات •
o  وهي لإظهار الباركود على الملف  -الباركود 
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o اخفاء 
o  تمييز 
o  كتابة باليد 
o  ملاحظات 
o  تأشير 

 موافق عليه  ▪
 سري ▪
 مسودة  ▪
 نهائي  ▪
 مراجع ▪

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 منقح  ▪

 

 
 

 واخيرا يجب النقر على حفظ التغيرات لحفظ جميع الاجراءات على الملف. 
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 التعاميم صندوق .6

 موضح في الصورة ادناه: كما جديدتعميم تسجيل ومن ثم  صندوق التعاميممكنك انشاء تعميم داخلي عبر الذهاب الى ي

 

الملف    لإرفاقوعند اختيار تعميم جديد سوف تفتح صحفة تتضمن ادخال البيانات الوصفية ومعالجة المعاملات وعلى اليمين سوف يظهر صفحة  
 كما في الصورة ادناه الماسح الضوئياو مسحه مباشرة من 
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  المعاملات  ومعالجة البيانات  ادخال 6.1
 

 تبويبات سهلة وواضحة تسهل عملية الادخال وإدارة المعاملات كالتالي:إن عملية ادخال بيانات المعاملة مقسمة الى 

الى الربط)ربط معاملة مع معاملات أخرى في النظام(,   بالإضافةيحتوي هذا التبويب على حقول معلومات المعاملة    :تبويب البيانات •

الى انشاء المعاملة )عند انشاء المعاملة يقوم النظام بإعطاء المعاملة رقم مرجعي   بالإضافةاو مراسلات غير مؤرشفة    إضافيةبيانات  

 ً  ( او حفظها كمسودة .تلقائيا

 . وارسالهاومن خلاله سيتمكن المستخدم إرفاق المستندات الخاصة بالمعاملة : المرفقاتتبويب  •

  كأصلجامعة  الموظف داخل هيكل    اوجامعة  الدارات داخل هيكل  من تحويل المعاملة الى الا: ومن خلاله سيمكن المستخدم  الاحالةتبويب   •

 او نسخ 

•  

 البيانات  تبويب 6.1.1

 التي تقوم بأنشائها  بالتعميمالمعلومات المتعلقة  بإدخالفي علامة التبويب هذه عليك 

 .بعض الحقول الزامي والبعض الاخر اختياري

 الحقول التي تليها نجمة حمراء )*( هي حقول الزامية. ملاحظة: كل

 

 للقراءة فقط إلزامي*  الوصف  النوع الحقل 

رقم  رقم  رقم المعاملة لها  انشاء  يتم  لا  التحضير  قيد  )مراسلات  التسجيل.  عند  تلقائيا  انشاءه  يتم 
 مرجعي(. 

 نعم نعم

 قرار  ▪ قائمة نوع المعاملة 
 تعميم ▪

 لا نعم

 عادي  ▪ قائمة درجة السرية
 سري  ▪
 سري جدا   ▪

 لا نعم
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 للقراءة فقط إلزامي*  الوصف  النوع الحقل 

 سري للغاية  ▪

 عادي  ▪ قائمة الاهمية 
 عاجل  ▪
 عاجل حدا  ▪
 حالا ▪

 لا نعم 

 لا نعم التعميمموضوع  نص الموضوع

 لا لا التعميم محتوى نص المحتوى 

 لا لا عدد صفحات التعميم  نص عدد الصفحات 

 لا نعم التاريخ اللازم لأنجاز التعميم بالميلادي تاريخ   الانجازتاريخ 

 لا لا التاريخ اللازم لأنجاز التعميم بالهجري  تاريخ هجري  الانجاز  تاريخ  

 
أو  حفظ مسودةفي مجلّد "قيد التحضير" في لوحة التحكم بدون أي باركود من خلال النقر فوق زر  التعميمومن بعد ادخال البيانات يمكننا حفظ 

 من خلال إغلاق صفحة تسجيل البريد. 
 . الباركود واعطائها رقم مرجعي للمعاملةاو النقر على زر التالي للذهاب الى تبويب 

 

 الروابط  تبويب 6.1.2

المعاملات  بتسديد  الموظف  يمكن  مما  ببعضها  معاملات  عدة  دمج  للمستخدم  ويمكن  الأصلية  بالمعاملة  المرتبطة  المعاملات  تظهر  تبويب  هذا 
 واحدة من ناحية: الاستلام، الاحالة، والانجاز. ان ربط هذه المعاملات يسمح للمستخدم بالتعامل معها كأنها معاملة المرتبطة برد واحد 

 اضافة المعاملة المرتبطة ومن ثم النقر على    انهاءوذلك يجب ادخال نوع التسديد ورمز المراسلة المربطة وفي حال النقر على خيار مربطة يمكنك  
 المنشأة.من معاملة في المعاملة   أكثروسوف تظهر في القائمة وكما يمكنك ربط 

 يستطيع المستخدم دمج عدة معاملات وربطها ببعضها يجب ان يكون له صلاحية على هذه المعاملات  ولكي :ملاحظة
 

 
 

أو  حفظ مسودةفي مجلّد "قيد التحضير" في لوحة التحكم بدون أي باركود من خلال النقر فوق زر  التعميمومن بعد ادخال البيانات يمكننا حفظ 
 من خلال إغلاق صفحة تسجيل البريد. 

 للتعميم. واعطائها رقم مرجعي  المرفقاتللذهاب الى تبويب او النقر على زر التالي 

 ت المرفقا تبويب 6.1.3

 عند الدخول الى هذا تبويب تقسم الصفحة الى جهتين : 
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 من الجهة اليمنى يظهر عدد المرفقات في كل مجلد  
 بالإضافة الى امكانية ترتيب المرفقات من الاحدث الى الاقدم والعكس وطريقة العرض.
 الارفاق من الجهاز. من الجهة اليسرى يتم عرض المرفقات وامكانية اضافة مرفق عبر المسح الضوئي او 

 .لإضافة المستند المختار تحميللاختيار مستند ما ثم انقر على زر   اختر ملفلارفاق مستند من سطح المكتب يتم الضغط على زر  •

 المراسلة . سيظهر المستند على جهة اليسار )شاشة لعرض الملفات( والبيانات الوصفية في جهة اليمين مخوّلة المستخدم تحديد بيانات 

 سيتم عرض الملف الممسوح في شاشة " لعرض الملفات" في جهة اليسار وسيظهر إطار "البيانات الوصفية" في جهة اليمين.

 لأرفاق مستند من الماسح الضوئي يتم النقر على زر مسح ضوئي وسوف تظهر الصفحة المخصصة.  •

 

 .   على زراختر مصدر المسح، نوع البكسل ودرجة الوضوح ثم انقر 

 سيظهر المستند الذي تمّ مسحه بشكل مصغّر في إطار المسح الضوئي: 
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 حفظ" وسوف يتم تحميل الملف. "  ثم اضغط على

 

 
 عرض المرفقويمكننا ايضا استعراض المرفق لإضافة التواقيع والملاحظات عبر النقر على زر 

1  خطاب 2  خطاب   
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ع كلمة يتم إضافة التواقيع الخاصة بكل موظف مخول للتوقيع أو التأشير من خلال تبويب التواقيع ولا يمكن إدراج التوقيع أو التأشير من دون وض
  السر الخاصة بالمستخدم

 ودة على المتصفح هي كالتالي: والاجراءات الموج

 الملف  •
o طباعة 
o طباعة مع باركود 
o طباعة بدون علامات مائية 

 
 

 التوقيع •
o ادارة توقيعاتي :وهي لتعديل التواقيع واضافة تواقيع جديدة للشخص المخول بالتوقيع 
o  عرض التوقيعات على الملف 
o  يمكن للشخص المخول في التوقيع على الملف وقع على الملف :وهي عند النقر عليها سوف يظهر التواقيع ومن ثم 

 
 
 

 الإجراءات •
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o  وهي لإظهار الباركود على الملف  -الباركود 
o اخفاء 
o  تمييز 
o  كتابة باليد 
o  ملاحظات 
o  تأشير 

 موافق عليه  ▪
 سري ▪
 مسودة  ▪
 نهائي  ▪
 مراجع ▪
 منقح  ▪

 

 
 
 
 

 واخيرا يجب النقر على حفظ التغيرات لحفظ جميع الاجراءات على الملف. 
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 الاحالة  تبويب 6.1.4

 يرسل:يرفق التعميم و وبحيثصلاحية التعميم   لمن لديهالتعاميم هي خاصية تكون متاحة للموظفين 

   .جامعةاللكل  •

 . لكل الفرع •

 . لمجموعة من المجموعات المنشأة من الموظف الخاصة به •
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 لمراسلات ا جميع .7

 . على سبيل المثال: المعاملاتند دخول المستخدم للنظام تظهر في الجزء الايمن من الشاشة جميع الصناديق التي تحتوي على ع

 
 
 
 

 المعاملات شجرة  2مستند 

 الوصف جميع المراسلات 

 او صورة(  أصل ) للادارةالواردة الجديدة المحالة  المعاملات وارد جديد  الادارة  معاملات

 او صورة( أصل) للإدارةاالداخلية الجديدة المحالة  المعاملات داخلي جديد

 او صورة( أصل) للإدارةالصادرة الجديدة المحالة  المعاملات صادر جديد 

 المعاملات الواردة الجديدة المحالة للموظف )أصل او صورة(  وارد جديد  معاملاتي 

 الجديدة المحالة للموظف )أصل او صورة(المعاملات االداخلية   داخلي جديد

 المعاملات الصادرة الجديدة المحالة للموظف )أصل او صورة( صادر جديد 

 جميع المعاملات المرسلة من قبل الموظف او الادارة.    المرسلة

مرفق  استلام  بانتظار 
 عيني

مرفق   استلام  بانتظار 
 عيني

 عينيالمعاملات الواردة وتحتوي على مرفق 

 المراسلات الواردة الجديدة المغلقة من قبل للإدارة )اصل او صورة( وارد جديد  محفوظة

 المراسلات الصادرة الجديدة المغلقة من قبل للإدارة )اصل او صورة(   صادر جديد 

 المراسلات الداخلية الجديدة المحالة من قبل للإدارة )اصل او صورة( داخلي جديد
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 التحضير قيد 
 

 

 وارد
 داخلي 
 صادر 

 المراسلات الواردة الجديدة التي لم تحال  
 المراسلات الداخلي الجديدة التي لم تحال 

 المراسلات الصادرة الجديدة التي لم تحال 

 

 المعاملة على الاجراءات .8

 يتم عليها بعض الاجراءات وسوف معاملاتي  فيأو للموظف  معاملات الادارة فيند تسجيل المعاملة الواردة أو الداخلية تحال للأدارة وتكون ع

 .بالإدارة كانت خاصة  إذا: أول عملية تتم على أي معاملة استلام .1

 الادارة نرفضها ونكتب السبب. لا تخصإذا كانت  :رفض .2

 في حالة الاستلام يمكننا اخذ الاجراءات التالية: 

 من شخص نسخة   لأكثر لإرسالها: عندما تعمم المعاملة احالةنموذج  •

 على المعاملة من إضافة مرفقات أو تحرير بيانات المعاملة. تعديل  تستطيع: بعد الاستلام تعديل •

   الباركود للمعاملة.: طباعة طباعة الباركود •

 للإدارة أو موظف .  المعاملة سواء: بعد الاستلام تسطيع تحويل احالة •

 .من المرسل والى الموظف او الادارةمسار المعاملة  : لمعرفةتتبع •

 .  وبالامكان اعادة تنشيطها من صندوق المحفوظة محفوظة فيوتكون حفظها  يتم: بعد الانتهاء من المعاملة حفظ •

 . نقوم بتعبئة البيانات و 1رقم المعاملة/ تأخذهذه الحالة  ولكن في  يتم تحويل المعاملة الى صادر : خارجي انشاء صادر •

 الاختصاص.في حال كانت المعاملة ليست من اعادة المعاملة:  •
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 المعاملة استدعاء 8.1
  و  المرسلةالدخول على صندوق  عبر    وذلك    استلامها ب  ها في حال لم يقم المستخدم الآخربعد ارسال  المحالة داخليا  المعاملة  سترجاعلاخاصية  
 كما موضح في الصورة ادناه المعاملة سحبايقونة  على الضغطو المعاملةاختيار 

 

 
 

   .سوف تفتح لك صفحة للتأكيد على استرجاع المعاملة كما موضح في الصورة ادناه سحب المعاملةوعند النقر على زر 

 
 قبل الارسال.  متواجدة بهكانت  التي للصندوق سيتم ارجاعهاالمعاملة  سحب عند 

 المعاملة  رفض/إرجاع 8.2
 

إلى الجهة    استلام  عدمأو الموظف يستطيع الموظف    للإدارة  جديدهعند ورود معاملة   المعاملة ورفضها مع إظهار سبب الرفض وتعود تلقائياً 

 . مع اظهار سبب الرفض والتعليقات في خانات منفصلة المحولة للمعاملة
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 .وعند النقر على الرفض يظهر اشعار بالتأكيد الرفض كما موضح في الصورة ادناه

 
  .المعاملة ترجع الى الجهة المرسلة   رفض عند

 

 

 

 

 

 

 

 

 المعاملة استلام 8.3
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 كما موضح في الصورة ادناه  لاستلامها غير مستلمةوهي  في صندوق الوارد معاملة على المستخدم ان يختار  يجبلاستلام المعاملة 

 
 

 واستلامها المستخدم انه سيقوم بحجز المراسلة  بإشعاريقوم النظام  المعاملة حيثوعندها يجب النقر على زر استلام 

 
  

الضغط على زر    في تم  استلامحال  النظام    بعدها  نعم  المستخدمال  باعتباريقوم  قبل  التابع  معاملة مستلمة من  اخذ بعض   لها  والادارة  ويمكننا 
 الاجراءات على المعاملة  

 
 
 
 

 احالة  نموذج 8.4
 كما في الصورة ادناه احالة نموذجبعد استلام المعاملة يمكن للمستلم من تحويل المعاملة كنسخة وذلك من خلال النقر على زر 



 

 

 

 

63 

 

 

 

 سوف تفتح صفحة التحويل مع تحديد النسخة كما موضح في الصورة ادناه نموذج احالة وعند النقر على زر 

 

 

وذلك تصبح المعاملة  ويجب ملء بيانات التحويل ويمكننا تحويل الى اكثر من ادارة او موظفين ومن بعدها يجب النقر على زر الارسال للتحويل
 . في الصندوق الخاص المرسلة 

 تحرير 8.5
 وهي لتعديل بيانات المعاملة كما في الصورة ادناه تحريربعد استلام المعاملة يمكن للمستلم من تحرير المعاملة وذلك من خلال النقر على زر 
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 هسوف تفتح صفحة تحتوي على بيانات المعاملة مع الارشيف لتعديل البيانات والمرفقات كما موضح في الصورة ادنا تعديلعند النقر على زر 

 

 

 لحفظ التعديلات على المعاملة. حفظوبعد تعديل البيانات المطلوبة يجب النقر على 

 احالة  8.6
 كما في الصورة ادناه احالة المعاملة وذلك من خلال النقر على زر   احالةبعد استلام المعاملة يمكن للمستلم من 
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 كما موضح في الصورة ادناه الاحالةسوف تفتح صفحة  احالةوعند النقر على زر 

 

 

وذلك    لللاحالة الى اكثر من ادارة او موظفين ومن بعدها يجب النقر على زر الارسال    احالة والنقر على اضافة ويمكننا    الاحالةيجب ملء بيانات  
 . تصبح المعاملة في الصندوق الخاص المرسلة 

 الباركود طباعة 8.7
 طباعة الباركود وذلك من خلال النقر على زر طباعة الباركود كما في الصورة ادناهبعد استلام المعاملة يمكن للمستلم من 
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 الطباعة. وعند النقر على زر طباعة الباركود سوف يفتح متصفح جديد بالباركود مع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المعاملة حفظ 8.8
 كما في الصورة ادناه حفظ للاغلاق بعد استلام المعاملة يمكن للمستلم من اغلاق المعاملة وحفظها وذلك من خلال النقر على زر 
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 سوف يظهر الاشعار بالتأكيد كما موضح في الصورة ادناه حفظوعند النقر على زر 

 

 . بالمحفوظةوالنقر على نعم وذلك تصبح المعاملة في الصندوق الخاص  الحفظويجب ادخال سبب 

 

 داخلية  او  واردة معاملة من خارجي صادر  إنشاء 8.9
 كما موضح في الصورة ادناه خارجي  على انشاء صادر الضغطوذلك بخارجي  صادر إنشاءيوفر النظام إمكانية 
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 كما في الصورة ادناه يطرح على المستخدم نقل الارشيف من المعاملة الداخلية او الواردةوعند إنشاء معاملة صادر فإن النظام 

 
  

 يقوم بمطالبة المستخدم بإضافة المعلومات التالية: و بعدها 

 جهة المصدر إليهاال -

 درجة السرية  -

 الاهمية -

 المعاملة  نوع -
 كما موضح في الصورة ادناه ثم نقوم بتعبئة البيانات1رقم المعاملة/ تأخذ هذه الحالة  فيومن ثم تفتح لنا نفس شاشة الصادر ولكن 
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 .معاملة صادر جديد تعاملومن ثم 
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 البصري  التتبع .9

 طريقة رسومات توضح هذا المسار كما في الشكل التالي: بشكل بسيط وسهل وعلى  سمح النظام للمستخدم حسب صلاحياته بتتبع مسار المعاملةي
 

 
 

 
 . وي على معلومات اضافية عن هذه الخطوة كما في الشكل التاليتظهر شاشة تحت إحدى الخطوات الموضحة بالرسم أعلاهعند الضغط على 
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 المهمة  معلومات  مستند 9.1
 :ات التي تمت في كل خطوة كما يلياءالمعاملات والإجر على صور توضح حالة  البصري ، يحتوي التتبعإلى ذلك بالإضافة

 

 المعنى الرسم

 
 المعاملة الاساس

 
 ةمغلقالمعاملة 

 
 ملاحظاتال

 
 المعاملة مربوطة او مسددة

 
 مستلمة 

 
 مرفوضة 

 منجزة مع تأخير  

 
 منجزة 

 
 معاملة جديدة غير مستلمة

 

 معاملة مستلمة مفتوحة

 

 او موظف  اللون الاخضر مرسلة لادارة

 

 االون الاحمر بانها مرفوضة او مسحوبة 
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 الصلاحيات  تفويض .10

 تسيير معاملاته أثناء عدم تواجده على رأس عملة لتابع لإدارته بتفويض مستخدم اخر مستخدم لل هي خاصية تتيحلتفويض ا
لتنقل بين عند دخول المستخدم المُفوَض إلى النظام يقوم باختيار الإدارة التي يريد الدخول بصلاحياتها من شاشة الدخول إلى النظام مع إمكانية ا

 . لنظامالإدارات بدون الحاجة لتسجيل خروج من ا
 من شخص حسب الصلاحيات الممنوحة لأكثريتيح النظام امكانية التفويض 

 

 التفويض  عمل آلية 10.1
 الخاصة   والسرية لتفويض يكون على مستوى انواع المعاملات ا

 المفوض  الشخصيحدد  •

 وتاريخ النهاية.  التفويضبدء تاريخ  •

 . ع المعاملات التي يتم التفويض عليهاانوا •

 . المعاملات التي يتم التفويض عليها خصوصية •

 . التفويض على التوقيع •

 
 

وعند دخول الشخص المفوض سوف يظهر له في الاعلى بيانات التفويض كما موضح في   حفظوعند ادخال بيانات التفويض يجب النقر على  

 الصورة ادناه. 
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 .كما يمكنه التنقل بسهوله بين حسابه وحساب المفوض له وذلك عبر النقر على العودة الى حسابك الان
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   البحث .11

  فيها.على الصلاحية الممنوحة إليه والإدارة المربوط  اعن المعاملات بناءً  البحث للمستخدميتمتع النظام بمحرك بحث متقدم يتيح 

  البحث.يستطيع المستخدم تتبع المعاملات وفتحها بالإضافة إلى طباعة الباركود الخاص بالمعاملة من خلال نتيجة 

  العام البحث 11.1
على بيانات المعاملات   الاطلاع بدونجامعة للهو بحث يظهر لك تتبع المعاملات فقط بناءً على الصلاحيات الممنوحة إليك على المستوى الكلي  

 . ومرفقاتها

  .السري صلاحية ل الموظف عدم امتلاكبخاصية عدم إظهار الموضوع للمعاملات السرية وعالي السرية في حال   العاميتمتع البحث 

 وكما يمكننا البحث في فروع محددة او جميع الفروع.

 

 .عند الدخول الى صفحة البحث سوف تظهر بعض الحقول المهمة للبحث كما موضح في الصورة ادناه

 
 

 المتقدم البحث 11.2
الموضوع....( وكما يمكننا البحث في فروع محددة أو -تصنيف الموضوع-يسمح البحث المتقدم بالبحث بجميع بيانات المعاملة)الرقم المرجعي

 البحث في معاملات الجامعات أو ملحقاتها إذا كان الشخص له الصلاحية على ذلك.  جامعةللجميع الفروع أي يمكن 

 معين بواسطة رقم الهوية.  وكذلك يسمح لك البحث المتقدم بالبحث بالمعاملات التابعة لشخص معني بالمعاملة ) مواطن او موظف(
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 بيانات البحث ومن ثم النقر على زر البحث وسوف تظهر النتائج في قائمة كما موضح ادناه  تعبئةيجب 
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 التسليم  بيانات .12

   الداخلي البريد كشف 12.1
 كما موضح في الصورة ادناهالداخلي يمكننا البحث والكشف عن بيانات البريد 

 

 

  البريد كشف 12.2
 في الصورة ادناهيمكننا البحث والكشف عن بيانات البريد كما موضح 

 

 

 الصادر  استلام كشف 12.3
 يمكننا البحث وطباعة بيان الاستلام الصادر كما موضح في الصورة ادناه
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 الوارد الاستلام كشف 12.4
 كما موضح في الصورة ادناه وارد يمكننا البحث وطباعة بيان الاستلام ال

 

 

 
 

 الداخلي الاستلام كشف 12.5
 كما موضح في الصورة ادناه الداخلييمكننا البحث وطباعة بيان الاستلام 
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   الشخصية البيانات

ي صفحات خاصة للمستخدم او الموظف تكون بأعلى الصفحة حيث انه بأمكانه تعديل الملف الشخصي , اضافة مجموعات ومجلدات خاصه  ه

 التوقيع. به , وايضا بإمكان المستخدم من اضافة 

 

 الشخصي  الملف 12.6
 صفحه خاصة لتعديل بعض البيانات كالبريد الالكتروني ورقم الهاتف من غير حاجة للرجوع لمدير النظام.  

 

  المجلدات  ادارة 12.1
الإدارة تظهر تلقائياً في تتيح خاصية إدارة المجلدات المستخدم بأن يقوم بإنشاء مجلد خاص بإدارة معينة حيث أن المعاملات الواردة من تلك 

  المجلد الخاص بها وذلك لأهمية وحساسية بعض الإدارات ولعدم تأخير المعاملات .

  أن ينشئ المجلدات الخاصة به ولا تعكس على الإدارة الموجود فيها  يستطيع كل مستخدم

 في إدارة المجلدات. يتم اختيار اسم خاص للمجلد واختيار الجهة تم الضغط على حفظ لأنشاء المجلد وحفظه
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   المجموعات  ادارة 12.2
, وذلك عن طريق ادارة المجموعات ثم الضغط على  خاصية لتسهيل احالة المعاملات بحيث يتم انشاء مجموعة خاصة للموظف وحفظها بالنظام

 مجموعة جديدة وتعبئة بيانات المجموعة. 

 ظهر في صفحة الاحالة. يتم اضافة الأدارات او الموظفين بعد عملية انشاء المجموعة وست
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 توقيعاتي ادارة 12.3
 يمكن من خلال هذا الخيار إضافة توقيع او تأشير إلكتروني, يطلب النظام اضافة اسم وكلمة سر للتوقيع.  

 

 يتم الضغط على زر حفظ لحفظ جميع التغييرات. 

 
 
 
 


