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  قاموس المصطلحات :
  

  الوصف والشرح  المصطلح  تصنيف
  انشاء معاملة جديدة   معاملة إنشاء  الانشاء

ى داخѧѧل  واحالتهѧѧا داخليѧѧاً الѧѧى ادارة اخѧѧر الجامعѧѧةانشѧѧاء معاملѧѧة صѧѧادرة جديѧѧدة مѧѧن ادارة داخѧѧل   صادر داخلي  إنشاء
  الجامعة

إلي صادر داخلي  إنشاء
  موظف

  . للإدارةانشاء معاملة جديدة واحالتها الى موظف في نفس مستوى الهيكل الاداري 

خارج  الواردة هي جهات الجهةولكن  الجامعةاردة جديدة من ادارة داخل انشاء معاملة و  تسجيل معاملة واردة
تها احالتم اً ويوالتي يتم تسجيلها عبر مركز الاتصالات الادارية كمعاملة واردة خارجي الجامعة

  الجامعةالى ادارة اخرى داخل  
ارج خاخرى  جياً الى ادارةواحالتها خار الجامعةادرة جديدة من ادارة داخل انشاء معاملة ص  تسجيل صادر خارجي

  عن طريق مركز الاتصالات الادارية. الجامعة
ارج خاخرى  جياً الى ادارةواحالتها خار الجامعةادرة جديدة من ادارة داخل انشاء معاملة ص  تصدير مباشر

  بصورة مباشرة دون اللجوء الى مركز الاتصالات الادارية. الجامعة
 ربطها الى موظفي الادارة فقط ولا يمكن الجامعةف من مديري الادارات داخل انشاء تكلي  التكليفات

  بالمعاملات.
 واعداد نموذج القرار او التعميم. بأنشاءيقوم مدير الإدارة او من ينوب عنه   القرارت والتعاميم

رار او ال القوموجودة للفرع يتم ارس للجامعةاو التعميم لإدارات تابعة حالة  القرار  في - 
 .التعميم مباشرة

تم لفرع ياوموجودة خارج نطاق  للجامعةاو التعميم لإدارات تابعة حالة كون القرار  في - 
 خارج لإدارية والذي يتولى ارسالها الاتصالاتارسال القرار او التعميم الى مركز 

 الفرع.
استلام نه بيقوم مدير كل إدارة من الإدارات المتلقية للقرار او التعميم او من ينوب ع - 

 القرار.

 رةومن ثم تقوم الإدارة بتعميم القرار او التعميم على بعض او كل موظفي الإدا - 
  

  
  الجامعةدة ) الى ادارة اخرى داخل نوعها (صادرة او وار هي احالة المعاملة سواء   الجامعةاحالة داخل   الاحالات

ة مراجعويمكن لموظف الاتصالات الادارية استلام المعاملة الواردة لفرع اخر بعد فرز و
لفرع لابعة محتوياتها ومن ثم توجيهها للفرع الاخر حيث تقوم وحدة الاتصالات الإدارية الت

  الاخر باستلامها 
    موظفإلي احالة   الاحالات

الواردة ) الى موظف في نفس مستوى الهيكل الاداري  –هي احالة المعاملات (الصادرة 
  من موظف الى موظف داخل الادارة. للإدارة

جيهها يق توالعمل على معاملة خاصة بالإدارة عن طر بأسناديقوم مدير الإدارة او نائبه  - 
 ل الإدارة.اليه مباشرة بشكل الكتروني عن طريق النظام الى موظف داخ

م ثومن  المعاملة الموجهة اليه واتخاذ الإجراء المطلوب عليها باستلاميقوم الموظف  - 
 اعادة ارسالها الى الإدارة التابع لها.

 المعاملة المسندة إليه لموظف اخر داخل الإدارة. إحالةكما يمكن للموظف  - 
  

  
  احالة خارجية

  
عن طريق مركز   الجامعةاخرى خارج  اردة ) الى ادارة و –هي احالة المعاملة (صادرة 
  )الجامعةجهات الخارجية (خارج نطاق اختيار ال فيالاتصالات الادارية. متمثلا 

يقوم موظف الاتصالات الإدارية باستلام طلبات الصادر الخارجي الموجهة من  - 
 طريق النظام.الإدارات التابعة للفرع الكترونيا عن 

ملية عهاء ومن ثم يقوم بمراجعة بيانات الاحالة واستكمالها وانشاء باركود الصادر وان - 
 التصدير الخارجي.

ى ملاحظات عل أيحالة وجود  فيالإدارية ارجاع المعاملة  الاتصالاتيمكن لموظف  - 
 بيانات المعاملة المراد تصديرها خارجيا.

  رةمن تصدير معاملاتها خارجيا مباش  الإدارية الاتصالاتوحدة /يمكن فقط لمركز - 
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ن بصورة مباشرة دو الجامعة) الى ادارة اخرى خارج   ةوارد –هي احالة المعاملة (صادرة   احالة تصدير مباشر
  اللجوء الى مركز الاتصالات الادارية

  
حالة ملمة او لكافة المعاملات الواردة سواء مستلمة او غير مست للإدارةهو الصندوق الوارد   وارد عام  الشاشة الرئيسية

  أو محالة من موظفي الإدارة او متأخرة او قرارات و تعاميم نسخة او سرية 
تم  دارة والى الا لكافة المعاملات الواردة للإدارةهي نفسها الوارد العام وهو الصندوق الوارد   معاملات مستلمة

  الاطلاع عليها هو مدير الادارة او الموظف المفوضاستلامها والذي له حق 
  هي كافة المعاملات المحالة الى الادارة او للموظف ولم يتم استلامها بعد.  معاملات غير مستلمة

رجيѧѧة او خا الجامعѧѧةالادارة سѧѧواء داخليѧѧة داخѧѧل مѧѧن  ةأو المصѧѧدرهѧѧو كافѧѧة المعѧѧاملات المرسѧѧلة   الصادرة
  )الجامعة(خارج نطاق 

  هي المعاملات التي تم حفظها في ارشيف الادارة  المحفوظة

ارتѧѧه هو كافѧѧة المعѧѧاملات المرسѧѧلة مѧѧن مѧѧدير الادارة او الموظѧѧف المفѧѧوض الѧѧى المѧѧوظفين فѧѧي اد  المحالة إلي موظف 
  فقط

لѧѧه عمѧѧل هي المعاملات المرسلة الى الادارة كصورة للاطلاع وابداء الراي بها فقѧѧط ولا يحѧѧق ع  صورة / نسخة
  اي اجراء عليها 

  للأهمية وخلافه من الاسباب باستمرارهي المعاملات المطلوب متابعتها   متابعة المعاملات
  الجامعةالى الجهات الخارجية خارج هي المعاملات التي تم تصديرها بالفعل   سجل البريد الصادر

  
 ى.مرة اخر للإدارةهي خاصية الهدف منها اعادة المعاملة من الارشيف الى صندوق الوارد   تنشيط المعاملة  خصائص

  هي خاصية الهدف منها استرجاع المعاملة بعد احالتها  طلب سحب المعاملة
د طلѧѧب اسѧѧترجاع المعاملѧѧة بعѧѧرفѧѧض تتم من قبل مديري الادارات وهي خاصѧѧية مѧѧن خلالهѧѧا يѧѧتم   رفض سحب المعاملة

  احالتها
  فقط. وليس بالحذف يقبل الاضافة بالإضافةالمقصود بها اجراء تعديل على مرفقات المعاملة   معالجة المرفقات

  مسارربط المعاملة الحالية بالمعاملات المسجلة في نظام   المعاملات المرتبطة 
 –لاكسيل ا –مرفقات ملفات الوورد  –تشمل مرفقات المضافة عن طريق المسح الضوئي   المرفقات الالكترونية

pdf –  لصور بكافة امتداداتها.ا –لبريد الالكتروني ا –ملفات الاوتوكاد  –ملفات الفيديو  
المرفقات الخارجية 

  (المشفوعات)
اجهزة وخلافه من كافة  –طرود  –شيكات  –اظرف  –هي المرفقات المرئية مثل سي دي 

  الانواع والتي يتم اضافتها على المعاملة.
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 مقدمةال - ١
 . الجامعةالتطبيق الناجح لنظام الاتصالات الإدارية يعتمد بشكل رئيسي على تحديد طريقة العمل المثالية داخل 

  .ريام الق بجامعةه العمليات وإجراءات مركز الاتصالات الإدارية النظام وشاشاته وطريقة عمله لتطابق ما تنص علي ، حيث تم تخصيص

  ٤مسار  - ٢
رسمية المتطلبات الب رؤية ومن التقنيات المتقدمة جدا لتوفير القدرات الأساسية لإدارة سير العمل الإداري حس هو برنامج اتصالات ادارية ويعتبر

 بالمملكة العربية السعودية القري لجامعة ام

  المحتوى الوظيفي - ٣
  - : كالاتيبالدور الوظيفي للموظف  والادوار الرئيسية هي  ٤مسارسيتم التمييز للعمليات الرئيسية في نظام 

  
  الشرح  الدور الوظيفي
  النظامهو الموظف المتحكم في النظام وله كافة صلاحيات الدخول على جميع شاشات   المتحكم العام

  معةالجاالى تصدير المعاملات خارج  بالإضافةهو المسؤول عن تسجيل المعاملات الواردة   ادارية اتصالاتمدير 
  هو المسؤول عن استلام المعاملات الواردة وانشاءها وتسجيلها في النظام  موظف اتصالات ادارية

ة عدم الإدارية بفرز مرفقات المعاملة ومراجعة محتوياتها وفى حال الاتصالاتيقوم موظف 
م املة وعدالإدارية بإرجاع الع الاتصالاتالمرفقات يقوم موظف  فيخطأ  أياكتمالها او وجود 

  استلامها.
تها حتوياميمكن لموظف الاتصالات الادارية استلام معاملة واردة لفرع اخر بعد فرز ومراجعة 

لاخر للفرع الاخر حيث تقوم وحدة الاتصالات الإدارية التابعة للفرع ا ومن ثم توجيهها
  باستلامها.

رته ي اداهو المسؤول عن الاطلاع على المعاملات المحالة الى الادارة ومتابعة المعاملات ف  مدير إدارة
سجيل تايضا و الجامعةوبين الموظفين التابعيين له واحالتها مرة اخرى الى كافة الادارات داخل 

  الجامعةداخل  خارجي) من - (داخلي  المعاملات الصادرة
  اليه  تهاإحال العمل على معاملة خاصة بالإدارة عن طريق بأسناديقوم مدير الإدارة او نائبه

 مباشرة بشكل الكتروني عن طريق النظام الى موظف داخل الإدارة.
 

  الادارةله نفس صلاحية مدير   مفوض" نائب المدير "موظف
فين لى موظاو ا  الجامعةداخليا الى ادارات  المحالةهو المسؤول عن تسجيل وانشاء المعاملات   موظف

  . طاباتتابعيين له في نفس الادارة وايضا يقوم بعمليات الاحالة الى اداراته وانشاء الخ
ة م اعادثالمعاملة الموجهة اليه واتخاذ الإجراء المطلوب عليها ومن  باستلاميقوم الموظف 

  ارسالها الى الإدارة التابع لها
  إليه لموظف اخر داخل الإدارة. المحالةكما يمكن للموظف توجيه المعاملة 
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ولشاشة الدخ  

  . ٤مسار هي بوابة العبور لبرنامج  التعريف :
  

  
 
 

 الخطوات :
 الشاشة الرئيسيةالتوجه  الى  .١
  ****** اسم المستخدمكتابة  .٢
 ******كلمة المرور كتابة  .٣
 الضغط على تسجيل دخول  .٤

   



 

 دليل المستخدم لإجراءات سير الأعمال
 

 
` 

11/14/2019 7 UQU, 2019 
 

  

  المستخدم واجههعمليات  - ٤
 سيتم شرح عمليات واجهه المستخدم من تسجيل المعاملات والاحالات على حسب  الدور الوظيفي لكل موظف

 

  اتصالات ادارية موظفالدور الوظيفي : مدير اتصالات ادارية /   ٤٫١

  
 

 والمهام اليومية الاساسية وذلك لمدير مركز الاتصالات الادارية وموظف الاتصالات الادارية  شرح الدور الوظيفي

 الجامعةاحالتها الى ادارات داخل و ٤مسارالى نظام  الجامعةمن الجهات الخارجية خارج  تسجيل المعاملات الواردة .١
 .الجامعةالمحالة من ادارات داخل واستلام المعاملات  الجامعةلمعاملات الواردة من خارج استلام ا .٢
 .الجامعة(الصادرة والواردة) داخل  احالة كافة انواع المعاملات  .٣
عتبر هو فروع  حيث يوذلك في حالة تعدد ال الجامعةومن كافة فروع   الجامعةدارات داخل الإاستقبال ورفض المعاملات المحالة للتصدير من كافة  .٤

 بوابة العبور من ادارة الى ادارة خارج الفرع.
ظف جي. يمكن لمور الخارتصدير المعاملات وطباعه رقم الصادر بعد بمراجعة بيانات الاحالة واستكمالها وانشاء باركود الصادر وانهاء عملية التصدي .٥

 ملاحظات على بيانات المعاملة المراد تصديرها خارجيا. أيالة وجود ح فيالإدارية ارجاع المعاملة  الاتصالات
  طباعه التقارير اللازمة لعملية التصدير الخارجي بكافة انواعها. .٦
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  المرحلة الاولى

  المعاملات تسجيل عمليات 

 وارد خارجيتسجيل معاملة 
  التعريف : 

وترحيلها  الواردة موظف اتصالات ادارية  لتسجيل المعاملات لأيهي شاشة تستخدم لتسجيل وادخال بيانات المعاملات الواردة وهي الشاشة الرئيسية 
  . الجامعةواحالتها داخل 

  وذلك بإتباع الخطوات الاتية :

  وارد  –معاملة  إنشاء -   من جهة اليمين نشاءالإ - الدخول على النظام  

  

  
  واردة . الة المعاملةرد في حطريقة ادخال المعاملات الواردة  او الصادرة واحدة ونفس الخطوات وتختلف فقط في الحقول الالزامية  وبيانات الوا ملحوظة :

  
 الخطوات :

 التوجه  الى الشاشة الرئيسية . ١
 انشاء ثم الضغط علي  اليمين جهةمن علي الاختصار من  . ٢
 معامله إنشاءثم  . ٣
  أو صادر وارد  - معاملة إنشاء . ٤

  لمرفقات ا - لمعاملات المرتبطة ا –تتكون شاشة تسجيل البيانات من بعض التبويبات وهي البيانات التفصيلية 
 البيانات في حقول البيانات التفصيلية واهمها  بإدخالنقوم  . ٥

o  موضوع المعاملة واهميتها 
o  الوارد منها ونوع الوارد والجهةرقم الخطاب الوارد 
o  ادخال تصنيف المعاملة والملاحظات 
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 ادخال بيانات التسجيل 

  

  

  الثاني وهو اضافة المرفقات على المعاملة التبويبالتوجه الى 

كترونية  لمرفقات الالاضافة ا رقم ثم بعد ذلك اضافة مرفق الكتروني وتعتبر اضافة المرفقات من الحقول الزامية وتتم عملية وحجزتتم عملية تسجيل المعاملة 
 –ملف اكسيل  –ملف وورد  –عن طريق المسح الضوئي او استيراد ملف الكتروني من الحاسب وتوجد امكانية اضافة اكتر من مرفق بكافة الانواع (صور 

  اف ) ملف بي دي

o يتم ادخال المرفقات الالكترونية والمخاطبات الالكترونية والمرفقات الخارجية  
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 التوجه الى التبويب الثالث وهو اضافة أصحاب المعاملة

o اضافة بيانات أصحاب المعاملة  

   زاميغير ال وهو حقل اضافته للمعاملة .والمقصود بها الاشخاص الذين سوف يتم اضافتهم للمعاملة وسوف يتم ارسال رسالة تلقائية لهم بمجرد 

 

  الضغط على الاضافة يتم ادخال البيانات اللازمة لعملية الاضافة ثم 

  

  ربط المعاملتين  لإتمامالمرتبطة  تم من قبل يتم التوجه الى المعاملافي حالة المعاملة الواردة مرتبطة بمعاملة في النظا

  

  وهو اضافة المعاملات المرتبطة الرابع التبويبالتوجه الى 

  

  غير الزامية وتستخدم للربط بين المعاملات وبعضها وتتم عملية الاضافة وهي بيانات 

o  عملية تسجيل المعاملة وحفظها في النظام لإتمامالضغط على التالي  

  عملية الاحالة الى ادارة اخرى . لإتماموبعد ذلك سيتم تحويلكم الى شاشة الاحالة  ةالإلزاميسيتم التحقق من الحقول 

o  بالإحالات تلقائيايتم فتح شاشة خاصة 
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o يتم ادخال الحقول الالزامية لعملية الاحالة  
o  البحث  باستخدامالمحال اليها عن طريق اختيارها او  الجهةادخال  
o ادخال الشرح على الاحالة  
o  الادارات المحالة نسخة الي اضافة  
o  اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة وامكانية احالتها كمعاملة عاجلة  

    إحالةالضغط على 

  ومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة واحالتها 
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  ةالخاص بتسجيل بيانات الوارد ءباستثناء الجز بالضبطهي نفس الخطوات الصادرة داخليا خطوات تسجيل المعاملة 
  نوع المعاملة قرار او تعميم رباستثناء اختيا بالضبطهي نفس الخطوات القرار او التعميم خطوات تسجيل 

  

  
  
 

  واعداد نموذج القرار او التعميم. بإنشاءيقوم مدير الإدارة او من ينوب عنه 
 يتم ارسال القرار او التعميم مباشرة للجامعةاو التعميم لإدارات تابعة حالة  القرار  في. 

 تالاتصالاركز ميم الى موموجودة خارج نطاق الفرع يتم ارسال القرار او التع للجامعةاو التعميم لإدارات تابعة حالة كون القرار  في 
 الإدارية والذي يتولى ارساله خارج الفرع.

  في الدور الوظيفي لمدير الاتصالات الادارية او موظف الاتصالات الادارية : ملاحظات 
  وتصديرها مباشرةامكانية تسجيل معاملة صادرة 

  وهي نفس الخطوات التسجيل السابقة 
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  المرحلة الثانية

  المحالة الى الادارة المعاملات استلام  

 بعد وصول المعاملة الي صندوق الوارد يتم استلام المعاملة .

  

  

  بالإدارةارد الخاص الو صندوق يتم التوجه الى –استلام المعاملات

  
 

 /ئيسية .من المعاملات الواردة من الصفحة الرأو   / ثم صندوق الوارد العمل اليومي المعاملات / مسار الشاشة : الشاشة الرئيسية 
  

  المرحلة الثالثة

 و الحالات الادارة وارد شاشة  

 بعد وصول المعاملة الي صندوق الوارد يتم استلام المعاملة.  

  : الادارةوارد 

  التعريف : 

العمل  ادبإسنو نائبه دارة اهي قائمة تستخدم لعرض جميع المعاملات المحالة لهذه الادارة فقط  كطلب تحويل المعاملة من ادارة خارجية  حيث يقوم مدير الإ

هام يام ببعض المها القلالعلى معاملة خاصة بالإدارة عن طريق توجيهها اليه مباشرة بشكل الكتروني عن طريق النظام الى موظف داخل الإدارة ويتم من خ

 الجامعةالى خارج  تصدير مباشر -  الجامعةرجي لتصدير المعاملة خارج صادر خا – الجامعةاحالة داخل   - ى الموظفين مثل  ( اعادة توزيع المعاملات عل

(  

 وتتكون من القائمة الاتية  وسيتم شرح كل قائمة على حدى :

  الكل - 

  ةالغير مستلمالمعاملات  - 

  المستلمة المعاملات - 

  الواردة من موظفي الإدارةالمعاملات  - 

  المعاملات السرية - 

  النسخة - 

  المتأخرةالمعاملات  - 

  القرارات والتعاميم - 
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  صندوق الواردالمعاملات / العمل اليومي /مسار الشاشة : الشاشة الرئيسية / 
  

 
  

 الغير مستلمة :

ى انتقالها ال رتي ويتممن خلال ادارات اخرى ومن خلالها يتم استلام المعاملة في ادا الجامعةلمعاملات المحالة من داخل هي شاشة يتم فيها استلام ا
  المعاملات المستلمة.

  الوظائف المتاحة :

 استلام المعاملة - 
 رفض المعاملة - 
  الدخول علي تفاصيل المعاملة . - 

 المستلمة :

الاجراءات  لتنفيذ لعبوربوابة ا وذلك للقيام بإحالتها حيث تعتبر هذه الشاشة هي الجامعةالة لهذه الادارة من داخل من خلالها يتم عرض جميع المعاملات المح 
  - :على المعاملة حيث يتم استلام المعاملة وامكانية تنفيذ اي اجراء ومن ثم احالتها مرة اخرى على حسب الاجراء داخلي او خارجي
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  تصدير مباشر  –ير دإحالة للتص –لموظف إحالة  –يةإحالة داخل:   المتاحة هيوانواع الإحالات 
 ومن خلالها يتم القيام بالوظائف الاتية :

 الجامعةداخل لإدارة إحالة  - 
 المعاملة الى موظف إحالة - 
 احالة للتصدير - 
 التصدير المباشر - 
 معالجة المرفقات - 
  حفظ المعاملة في الارشيف - 

  :الجامعةملخص مفهوم الاحالة داخل 
  

  ثم تسديدها ليها ومنعوارد الإدارة واتخاذ الإجراءات اللازمة  فييقوم مدير الإدارة أو نائبه بمراجعة المعاملات المستلمة إليه  )
 لوب.بعد ادخال التوجيهات والشرح اللازم للإجراء المط داخل او خارج الفرع) للجامعةحالتها لإدارة أخرى تابعة إ

 لإدارة لتابع لاحالة كون المعاملة مصحوبة بمرفقات خارجية او أصل للمعاملة يتم تسليمها بشكل شخصي أو عن طريق المراسل  في
 سواء المرسلة او المتلقية للمعاملة.

 .يتم طباعة كشف تسليم المعاملة وتسليمه للمراسل محتويا على باركود المعاملة 

 المعاملة باستلاممديرها او من ينوب عنه داخل النظام  فيلة يتم إشعار المعاملة المستلمة والمتمث. 

  خطوات العمل الاساسية :

   الجامعةداخل احالة  . ١
o  الضغط على احالة بعد اختيار المعاملة 
o لاحالةيتم فتح شاشة الاحالة ومن خلالها يتم ادخال بيانات الاحالة مع امكانية اضافة مرفقات او خطابات الكترونيه اثناء ا  
o  المحال اليها وخلافه من البياناتادخال الادارة ومن خلالها يتم 
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o  لة .ن الجهة المرسمل الإحالة ان تكون تستقب بشرطفي النظام  المعرفةفي الهيكل الاداري  الموجودةللجهات الداخلية نلاحظ امكانية الإحالة  لجميع  
o  المراد ارسال نسخة لها  للإدارةمن المعاملة  نسخةإمكانية احالة 
o امكانية اختيار المرفقات والمشفوعات التي سيتم ارسالها 

o  المعاملات الصادرة. الى شاشة المعاملات الواردة مننلاحظ انتقال المعاملة    
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 لموظفاحالة  . ٢

o  لموظف بعد اختيار المعاملة الضغط على احالة 
o  الاحالةيتم فتح شاشة الاحالة ومن خلالها يتم ادخال بيانات  

 

o  المعاملة وخلافه من البياناتالموظف المحال اليه ومن خلالها يتم ادخال  
o  الموظفين في ادارتي وفي الادارات التي تقع اسفل من ادارتي في الهيكل الادارينلاحظ امكانية الإحالة  لجميع  
o امكانية اختيار المرفقات والمشفوعات التي سيتم ارسالها 

o  الصادرةالمعاملات  الى شاشة المعاملات المستلمة مننلاحظ انتقال المعاملة. 
  
 

 للتصديراحالة  . ٣
o  الضغط على احالة بعد اختيار المعاملة 
o للتصدير الاحالةختيار تبويب يتم فتح شاشة الاحالة ومن خلالها يتم ا  
o  المحالة اليها المعاملة وخلافه من البياناتالادارات الخارجية ومن خلالها يتم ادخال 

 

o  في النظام  المعرفةفي الهيكل الاداري  الموجودةللجهات الخارجية نلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o  المراد ارسال نسخة لها  للإدارةإمكانية احالة نسخة من المعاملة 
o امكانية اختيار المرفقات والمشفوعات التي سيتم ارسالها 

o  الصادرةالمعاملات  الى شاشة المعاملات الواردة مننلاحظ انتقال المعاملة. 
 الاتصالات الادارية  إدارةالخاص بلصندوق استلام حالات التصدير يتم احالة المعاملة مباشرة 
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  وتكون بصلاحية مع الاخرين خاص بمركز الاتصالات الاداريةتصدير مباشر احالة  . ٤
o  الضغط على احالة داخل توجيه لموظف بعد اختيار المعاملة 
o  الاحالة ومن خلالها يتم ادخال بيانات الاحالةيتم فتح شاشة  
o  المحالة اليها المعاملة وخلافه من البياناتالادارات الخارجية ومن خلالها يتم ادخال  

 
o  في النظام  المعرفةفي الهيكل الاداري  الموجودةللجهات الخارجية نلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o  المراد ارسال نسخة لها  للإدارةإمكانية احالة نسخة من المعاملة 
o امكانية اختيار المرفقات والمشفوعات التي سيتم ارسالها 

  

  
  إضافة مرفقات ومشفوعات بعد حفظ المعاملة)(المرفقات  معالجة  . ٥

وارد  المعالجة في م عمليةالمقصود بمفهوم معالجة المرفقات هو اضافة مرفقات او خطابات او مشفوعات بعد حفظ المعاملة وبعد اجراء الاحالات عليها و تت
 .ملة المعاالإدارة الموجود فيها 

  

 ة وارد ادارةفي شاش لا يمكن التعديل او حذف مرفق بعد حفظ المعاملة  ولكن يمكن اضافة مرفق جديد وحذفه قبل حفظه على المعاملة  وذلك ملاحظة :
 المعاملات أو شاشة معاملاتي حيث زر معالج المرفقات لا يظهر الا في هذه الحالات فقط .

 التفاصيلثم  بالإدارةرد الخاص الواالضغط على المعاملة المراد اضافة مرفق بها من  - 
o  يتم فتح المعاملة في وضع التفاصيل 
o  يتم اختيار تبويب المرفقات  
o  مرفق جديد لإضافةيتم فتح شاشة المرفقات 
o امكانية ادخال نموذج بيانات الفهرسة 
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o  او المشفوعات او الخطابات. إضافتهيتم اختيار المرفق المراد 
o  المعاملة و احالتها .يتم استكمال الاجراء علي  

 الارشيفالحفظ في  . ٦
  

  
 

 

o  الخاص بحفظ المعاملة في الارشيف  الأيقونةالضغط على  
o يتم ادخال سبب حفظ المعاملة وبعدها يتم الحفظ  

o  المعاملات المحفوظة الى شاشة المعاملات الواردة مننلاحظ انتقال المعاملة  

  نسخة : 
  وتخص إدارة معينة. اثناء الإحالةالشاشة يتم عرض المعاملات التي تم ارسال لها  نسخة   
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  الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o طباعة تقرير الاحالة من خلال زر الطباعة 
o طباعة مذكرة الاحالة 

  المعاملات السرية   :
باشرة مهذه الادارة لمحالة لفقط ا  السرية جدا ومن خلالها يتم عرض جميع المعاملات  محدودةيتم التعامل معها تعامل خاص حيث ان البيانات المتاحة تكون 

  او التي يتم استلامها مباشرة في وارد الادارة وذلك للقيام بترحيلها او احالتها. 

  )  مباشرصدير ت -   للتصديرالة إح  -  الجامعة  اخلداحالة  - لى موظفين (  توزيع المعاملات ا المستلمةمن خلالها يتم القيام بنفس وظائف المعاملات 
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  : الوظائف المتاحة

  الجامعةإحالة داخل  - 
 توجيه المعاملة الى موظف - 
 احالة للتصدير - 
 التصدير المباشر - 
 معالجة المرفقات - 
 المعاملة في الارشيفحفظ  - 
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  المعاملات المتأخرة

كل للمعاملة حيث اى أهمية . ويتم تحديد الفترة الزمنية حسب مستوهي تلك المعاملات في عهدة الإدارة والتي تجاوزت مدتها المتاحة للإنجاز منذ نشأتها 
  عاملة الى معاملة متأخرة .مستوى اهمية فترة زمنية خاصة به وفي حالة انتهاء الفترة الزمنية يتم تحويل الم

  هي شاشة يتم عرض بها كافة المعاملات المتأخرة وفي عهده ادارتي ولها اولوية في العمل عليها

  

  صدير مباشر ) ت - ية  إحالة خارج  -  الجامعة  اخلداحالة  - لى موظفين (  توزيع المعاملات ا المستلمةمن خلالها يتم القيام بنفس وظائف المعاملات 

  : الوظائف المتاحة

  الجامعةإحالة داخل  - 
 إحالة المعاملة الى موظف - 
 احالة للتصدير - 
 التصدير المباشر - 
 معالجة المرفقات اثناء الاحالة - 
  حفظ المعاملة في الارشيف - 
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  القرارات والتعاميم

 لإرسالتستخدم هي شاشة تعرض جميع المعاملات التي تم عليها ارسالها كقرار او تعميم اثناء تسجيل المعاملة تم ادخال انوع المعاملة قرار او تعميم و 
  الشاشة داخل وارد الادارة  . وهذه الجامعةلها الى ادارات اخرى داخل وامكانية ارسا  قرارات وتعاميم للموظفين لهذه الادارة

  

  الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o تعميم على ادارات 
o تعميم على الموظفين 

  

  

 

   

  تفاصيل شاشة صندوق الصادر

 

  إحالة إلى موظفين : 
  هي قائمة المعاملات التي تم احالتها وتوجيهها الى موظفي الادارة  :
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  الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o طباعة تقرير الاحالة من خلال زر الطباعة 

 

 

  صادر داخلي:
 اخرى  لإدارةاو تم تصديرها في نفس الادارة او  الجامعةالتي تم احالتها داخل   سجل لجميع المعاملاتهي شاشة تمثل 

 

  الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o زر الطباعة طباعة تقرير البيانات الاساسية للمعاملة من خلال 

  شرة"لة بصورة مباالمعام طلب سحب المعاملة "سيتم شرحها فيما بعد وهي خاصية تسمح للمدير الادارة بسحب المعاملة في حالة عدم استلام الادارة الاخرى
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  المعاملات المحفوظة :

د هذه الادارة) فقط  وتستخدم لحفظ المعاملة بشكل في وارد هذه الادارة (خاص بوار بالأرشيفهي شاشة تعرض جميع المعاملات التي تم عليها حفظ 
  مؤقت كأرشيف وامكانية استردادها مرة اخرى في وارد الادارة من خلال زر الاعادة .

 

  الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o  امكانية أعادة من الارشيف من خلال زر تنشيط 
o  يط. وادخال ر الخاص تنشبمجرد الضغط على الز المستلمةوارد الادارة المعاملات الواردة في  الى المحفوظةالمعاملات  منيتم انتقال المعاملة

 سبب الخاص بها .
o  يذ رة اخرى لتنفمفعيلها تعدم امكانيه تنفيذ إي إجراء آخر عليها والاجراء الوحيد الذي يتم هو اعادة من الارشيف الى وارد الادارة ولابد من

  ها  .الاجراءات ب
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  قائمة المتابعة

  للعرض والتذكير بالمعاملات في قائمة المتابعة  . موتستخدهي شاشة مخصصة لعرض المعاملات التي تم اضافة ادارتي لمتابعتها 
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  المرحلة الرابعة

 الإدارية الاتصالاتوارد مركز 
  خارجياً  الاتصالات الإدارية الخاص بالمعاملات المصدرةمن التصدير وهي الانتقال الى وارد مركز  المرحلة الاخيرة ننتقل الان الى 

  ددة.الجهات المح ملة الىحيث يقوم موظف الاتصالات الادارية باستلام او رفض المعاملات المحالة للتصدير ومن ثم استكمال بيانات الصادر وتصدير المعا

 م.ق النظامن الإدارات التابعة للفرع الكترونيا عن طري يقوم موظف الاتصالات الإدارية باستلام طلبات الصادر الخارجي الموجهة 
 .ومن ثم يقوم بمراجعة بيانات الاحالة واستكمالها وانشاء باركود الصادر وانهاء عملية التصدير الخارجي 
  يا.ملاحظات على بيانات المعاملة المراد تصديرها خارج أيحالة وجود  فيالإدارية ارجاع المعاملة  الاتصالاتيمكن لموظف 
  تقارير التسليم سواء بالبريد او تقرير تسليم المراسل الخارجي. بإنشاءكما يقوم 

 من تصدير معاملاتها خارجيا مباشرة  الإدارية الاتصالات يمكن فقط لإدارة  
 يانات وملاحظات المعاملة.يقوم موظف الاتصالات باستلام المعاملة بعد الاطلاع على كافة ب - 
 " حالات التصدير  استلام " الاتصالات الادارية ثمقال الى شاشة تبالانمجرد الاستلام يقوم الموظف ب - 
 و وضع الباركود علي المرفقات من داخل النظام قبل طباعتها .يتم التأكد من صحة الجهات المصدر لها المعاملة  - 
 .نقل المعاملة الي سجل البريد الصادر في تبويب الاتصالات الادارية  بمجرد التأكيد والضغط على موافق سيتم - 

 
  شاشة استلام احالات التصدير 

  .الجامعةرجية ومحالة من جهات داخل للجهات الخا الجامعةة المعاملات المحالة خارج هي شاشة يتم عرض بها كاف

 
  كيفية الوصول لها :

  الاتصالات الادارية :  تبويب

 

  احالات التصدير شاشة طلبات
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  خطوات العمل 

  الاستلام في حالة  

  من صحة البيانات  للتأكدالتفاصيل الخاصة بالمعاملة يتم استلام المعاملة ويتم عرض 

 من المرفقات . التأكديتم  - 
 من الجهة المحال اليها . التأكديتم  - 
  

  لطباعة الباركود الخاص بالمعاملة 
  الضغط على طباعة الباركود الصادر - 

 

  الخارجية بمجرد الضغط على موافق الجهةيتم اختفاء المعاملة وتصديرها الى  - 

 شاشة سجل البريد الصادر الى طلبات إحالات التصديرشاشة  منيتم انتقال المعاملة  - 

  سيتم فتح شاشة احالة عكسية  الى الادارة المحال منها المعاملة.رفض الاستلام و في حالة 

يضا المعاملة وا كون رفضينلاحظ  حقل الإدارة هي  الادارة التي تمت من خلالها عملة الاحالة للتصدير ولا يمكن التعديل بهذا الحقل وحقل الاجراء  - 
  العكسية  ةالاحال نلاحظ ان حقل المراسل يعرض نفس المراسل الذي لديه كشف الاستلام ويتم اضافة معلومات عن سبب الرفض في حقل الشرح وتنفيذ

  للإدارة  المحيلة .وارد صندوق الشاشة بعد اتمام الاحالة سيتم توجه المعاملة الى  - 

 

  
  
  

   شاشة سجل البريد الصادرلطباعه التقارير اللازمة لعملية التصدير يتم التوجه الى 
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  سجل البريد الصادريتم فتح شاشة 
  : ادارة النظام /الاتصالات الادارية/ سجل البريد الصادر تبويبمسار الشاشة  
 

 

ة تقارير الخاصباعة الطوهي شاشة يتم عرض المعاملات التي تم استكمال بيانات الصادر وهي المعاملات التي تم تصديرها بالفعل و من خلالها ايضا يتم 
  رخلالها ايضا يتم اضافة الوزن ورقم البعثة على التقاري بالبريد الممتاز وطباعة التقرير الرسمي وطباعة التقرير المسجل ومن

 امكانية طباعة نماذج التصدير  - 
o  الرسمي طباعه البريد 
o  الممتازطباعه البريد 
o  بيان المعاملات طباعه  
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   الدور الوظيفي : مدير ادارة / نائب المدير (موظف مفوض ) ٤٫٢

 
 

  والمهام اليومية الاساسية وذلك لمدير الادارة او نائب المدير (الموظف المفوض)  شرح الدور الوظيفي

 الجامعةها الى ادارات اخرى داخل  تسجيل المعاملات الصادرة واحالت . 
 . تسجيل المعاملات الصادرة واحالتها الى الموظفين التابعيين له في الادارة 
  الخارجي عن طريق مركز الاتصالات الادارية.تسجيل المعاملة الصادرة خارجيا بغرض التصدير 

 .استلام المعاملات المحالة الى الادارة 
 الجامعةفة انواع المعاملات داخل  احالة كا  . 
 .متابعة المعاملات اليومية للموظفين التابعيين له في الادارة 

  المرحلة الاولى

  المعاملات  إنشاءعمليات 

الصادرة تسجيل معاملة    

  التعريف : 
  . الجامعةوالمحالة الى ادارات داخل هي شاشة تستخدم لتسجيل وادخال بيانات المعاملات الصادرة داخليا 

  وذلك بإتباع الخطوات الاتية :

  اء معامله انش -   الشاشة الرئيسية - الدخول على النظام  

  
  
  
  
  

  طريقة ادخال المعاملات  الصادرة داخل الادارة او الى موظف اخر هي نفس الطريقة بنفس الحقول وتختلف فقط في شاشة الاحالة 
  

 الخطوات :
 التوجه  الى الشاشة الرئيسية . ١
 معامله إنشاءالتوجه الى  . ٢
  در خارجي / وارد عامقيد داخلي /  صا - تسجيل معاملة . ٣

  
  المعاملات المرتبطة –لمرفقات ا - تتكون شاشة تسجيل البيانات من بعض التبويبات وهي البيانات التفصيلية 

  

 ادخال بيانات التسجيل
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o  ادخال تصنيف المعاملة والملاحظات 

  وهو اضافة المرفقات على المعاملة الثاني التبويبالتوجه الى 

ية اضافة وني وتتم عملرفق الكترمالعادي الا بعد اضافة  للمعاملةواضافة المرفقات من الحقول الزامية  المعاملةتتم عملية تسجيل المعاملة بعد تسجيل بيانات 
ملف  –ع (صور الانوا المرفقات الالكترونية  عن طريق المسح الضوئي او استيراد ملف الكتروني من الحاسب وتوجد امكانية اضافة اكتر من مرفق بكافة

  ملف بي دي اف ) –ملف اكسيل  –وورد 

o يتم ادخال المرفقات الالكترونية والمرفقات الخارجية  

 
  

  الثالث وهو اضافة أصحاب المعاملة التبويبالتوجه الى 
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o اضافة بيانات أصحاب المعاملة  

غير قل وهو ح . للمعاملةوالمقصود بها الاشخاص الذين سوف يتم اضافتهم للمعاملة وسوف يتم ارسال رسالة تلقائية لهم بمجرد اضافته 
   الزامي

  الضغط على الاضافة ويتم ادخال البيانات اللازمة لعملية الاضافة 

  

  الرابع وهو اضافة معاملات مرتبطة التبويبالتوجه الى 

  ربط المعاملتين  لإتمامالمرتبطة في حالة المعاملة الواردة مرتبطة بمعاملة في النظام من قبل يتم التوجه الى المعاملة 

  

  غير الزامية وتستخدم للربط بين المعاملات وبعضها وتتم عملية الاضافة وهي بيانات 

o  عملية تسجيل المعاملة وحفظها في النظام لإتمام الخطوة التاليةالضغط على  

  

  عملية الاحالة الى ادارة اخرى . لإتماموبعد ذلك سيتم تحويلكم الى شاشة الاحالة  ةالإلزاميسيتم التحقق من الحقول 

o  بالإحالات تلقائيايتم فتح شاشة خاصة 

  شاشة الاحالة تختلف حسب نوع التسجيل 

 في حالة نوع التسجيل معاملة صادر داخلي سيتم فتح شاشة الاحالة في الوضع التالي

 

o يتم ادخال الحقول الالزامية لعملية الاحالة  
o  البحث  باستخدامالمحال اليها عن طريق اختيارها او  الجهةادخال  
o ادخال الشرح على الاحالة  
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o  كنسخاضافة الادارات المحالة   

  
 

o  اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة وامكانية احالتها كمعاملة عاجلة  

    إحالةالضغط على 
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   الجامعةواحالتها الى ادارة داخل  ومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة

  نوع المعاملة قرار او تعميم رباستثناء اختيا بالضبطهي نفس الخطوات القرار او التعميم خطوات تسجيل 
 

  

  واعداد نموذج القرار او التعميم. بإنشاءيقوم مدير الإدارة او من ينوب عنه 

 وموجودة للفرع يتم ارسال القرار او التعميم مباشرة للجامعةاو التعميم لإدارات تابعة حالة  القرار  في. 

 تالاتصالاركز ميم الى موموجودة خارج نطاق الفرع يتم ارسال القرار او التع للجامعةاو التعميم لإدارات تابعة حالة كون القرار  في 
  الإدارية والذي يتولى ارساله خارج الفرع.

  
  سيتم فتح شاشة الاحالة في الوضع التالي  موظف إحالةصادر داخلي في حالة نوع التسجيل معاملة 

  

  

o يتم ادخال الحقول الالزامية لعملية الاحالة  
o من خلاله يتم ادخال الموظف المحال اليه المعاملة وخلافه من البيانات موظف حقل احالة الى  
o  من ادارتي في الهيكل الاداريالموظفين في ادارتي وفي الادارات التي تقع اسفل نلاحظ امكانية الإحالة  لجميع  
o ادخال الشرح على الاحالة  
o  اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة وامكانية احالتها كمعاملة عاجلة  

    إحالةالضغط على 

  ومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة واحالتها الى موظف في ادراته
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  الاحالة في الوضع التاليسيتم فتح شاشة معاملة صادر خارجي في حالة نوع التسجيل 

 

  

o يتم ادخال الحقول الالزامية لعملية الاحالة  
o  المحالة اليها المعاملة وخلافه من البياناتالادارات الخارجية ومن خلالها يتم ادخال 
o  في النظام  المعرفةفي الهيكل الاداري  الموجودةللجهات الخارجية نلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o  الداخلية المراد ارسال نسخة لها  للإداراتإمكانية احالة صورة ونسخة من المعاملة 
o  اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة وامكانية احالتها كمعاملة عاجلة  

    موافقالضغط على 

  يالتصدير الخارجومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة واحالتها الى مركز الاتصالات الادارية التابه له بغرض 

  
 متابعة المعاملات اليومية للموظفين التابعيين له في الادارة.

  وذلك من شاشة معاملات الموظفين : 

 مسار الشاشة : الشاشة الرئيسية /اعلي الشاشة / المعاملات الشخصية  

  

  معاملات الموظفين
  
 

من خلالها تعطي امكانية لمدير الادارة او  لأنهتعتبر من اهم الشاشات المميزة  في النظام لما تحتويه على اهمية هذه الشاشة , التعريف :  
معاملة من موظف لموظف اخر او احالتها  لإحالةالموظف المفوض فقط للتحكم في كافة المعاملات لجميع الموظفين لهذه الادارة فقط ويعطي له امكانية 

  او احالتها للتصدير .  الإدارةخل دا
  

  ملاحظة : هذه الشاشة تظهر فقط للمتحكم العام و مدير الادارة والموظف المفوض فقط .
 

 الخطوات :
 التوجه  الى الشاشة الرئيسية - 
 اعلي  الشاشة من اليمين - 
 الشاشة الرئيسية - 
 معاملات الموظفين - 
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 يتم فتح شاشة معاملات الموظفين - 
  

  حثالموظف حيث يتم اختيار اسم الموظف والضغط على الب باسميتم عرض كافة الموظفين في هذه الادارة فقط وامكانية البحث  - 

  يتم عرض كافة المعاملات وعرض الوارد الخاص  لكل موظف

 

 : الوظائف المتاحة  
 اختيار الموظف وعرض كافة معاملاته 
  الموظف المفوض /احالة معاملة من موظف لموظف عن طريق المدير 
 متابعة كافة معاملات الموظفين في ادارتي 
  عرض المعاملة في وضع استعراض من خلال الضغط على لينك رقم القيد 
 عرض تفاصيل الاحالة من خلال زر عرض الاحالة 
 طباعة تقرير الاحالة من خلال زر الطباعة 
 التثبيت في الارشيف  
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 الدور الوظيفي : موظف   ٤٫٣

 
 

 والمهام اليومية الاساسية وذلك للموظف   الدور الوظيفيشرح 

 الجامعةا الى ادارات اخرى داخل  تسجيل المعاملات الصادرة واحالته. 
  زملاءه في نفس القسم /تسجيل المعاملات الصادرة واحالتها الى الموظفين . 
 الات الادارية التابع له.تسجيل المعاملة الصادرة خارجيا بغرض التصدير الخارجي عن طريق مركز الاتص 
 . استلام المعاملات المحالة اليه هو كموظف فقط 

  المرحلة الاولى

  المعاملات تسجيل عمليات 

 الصادرة تسجيل معاملة  

  التعريف : 
  .الجامعةالمحالة الى ادارات داخل هي شاشة تستخدم لتسجيل وادخال بيانات المعاملات الصادرة داخليا و

  الخطوات الاتية :وذلك بإتباع 

  إنشاء معاملة – لإنشاءا - الشاشة الرئيسية - الدخول على النظام  

  
  
  
  

  طريقة ادخال المعاملات  الصادرة داخل الادارة او الى موظف اخر هي نفس الطريقة بنفس الحقول وتختلف فقط في شاشة الاحالة 
  

 الخطوات :
 التوجه  الى الشاشة الرئيسية .١
 المستخدمالتوجه الى واجهه  .٢
  صادر خارجي صادر داخلي /  - معاملة إنشاء .٣

  
  لمرفقات ا - لمعاملات المرتبطة ا –تتكون شاشة تسجيل البيانات من بعض التبويبات وهي البيانات التفصيلية 

  
  
  
  
  

 ادخال بيانات التسجيل
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o  ادخال تصنيف المعاملة والملاحظات 

  وهو اضافة المرفقات على المعاملة الثاني التبويبالتوجه الى 

ت ضافة المرفقاعملية ا كانت عادية وتتم وتعتبر اضافة المرفقات من الحقول الزامية ولا تتم عملية تسجيل المعاملة الا بعد اضافة مرفق الكتروني لو
 –ملف وورد  –صور (ة اكتر من مرفق بكافة الانواع الالكترونية  عن طريق المسح الضوئي او استيراد ملف الكتروني من الحاسب وتوجد امكانية اضاف

  ملف بي دي اف ) –ملف اكسيل 

o يتم ادخال المرفقات الالكترونية والمرفقات الخارجية  

  

  

  

  

  وهو إضافة أصحاب معاملة: التوجه الى التبويب الثالث
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o اضافة بيانات أصحاب المعاملة  

غير قل وهو ح ة .للمعاملة وسوف يتم ارسال رسالة تلقائية لهم بمجرد اضافته للمعاملوالمقصود بها الاشخاص الذين سوف يتم اضافتهم 
   الزامي

  الضغط على الاضافة ويتم ادخال البيانات اللازمة لعملية الاضافة 

  

  

  وهو اضافة المعاملات المرتبطة الرابع التبويبالتوجه الى 

  

  غير الزامية وتستخدم للربط بين المعاملات وبعضها وتتم عملية الاضافة وهي بيانات 

  ربط المعاملتين  لإتمامفي حالة المعاملة الواردة مرتبطة بمعاملة في النظام من قبل يتم التوجه الى المعاملة المرتبطة 

o  عملية تسجيل المعاملة وحفظها في النظام لإتمام الخطوة التاليةالضغط على  

  

  عملية الاحالة الى ادارة اخرى . لإتماموبعد ذلك سيتم تحويلكم الى شاشة الاحالة  ةالإلزاميسيتم التحقق من الحقول 

o  بالإحالات تلقائيايتم فتح شاشة خاصة 

  شاشة الاحالة تختلف حسب نوع التسجيل 

  

 سيتم فتح شاشة الاحالة في الوضع التالي داخليةإحالة نوع التسجيل معاملة في حالة 
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o يتم ادخال الحقول الالزامية لعملية الاحالة  

 
o  البحث  باستخدامالمحال اليها عن طريق اختيارها او  الجهةادخال  
o ادخال الشرح على الاحالة  
o اضافة الادارات المحال لها نسخ  
o  اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة وامكانية احالتها كمعاملة عاجلة  

    احالهالضغط على 

   الجامعةواحالتها الى ادارة داخل  ومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة

  

  نوع المعاملة قرار او تعميم رباستثناء اختيا بالضبطهي نفس الخطوات القرار او التعميم خطوات تسجيل 

  

  واعداد نموذج القرار او التعميم. بإنشاءيقوم مدير الإدارة او من ينوب عنه 

 وموجودة للفرع يتم ارسال القرار او التعميم مباشرة للجامعةاو التعميم لإدارات تابعة حالة  القرار  في. 
 تالاتصالاركز ميم الى موموجودة خارج نطاق الفرع يتم ارسال القرار او التع للجامعةاو التعميم لإدارات تابعة حالة كون القرار  في 

 الإدارية والذي يتولى ارساله خارج الفرع.

  سيتم فتح شاشة الاحالة في الوضع التالي  موظفالى  إحالةصادر داخلي في حالة نوع التسجيل معاملة 
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o يتم ادخال الحقول الالزامية لعملية الاحالة  
o  احالة الى من خلاله يتم ادخال الموظف المحال اليه المعاملة وخلافه من البياناتحقل  
o  الموظفين في ادارتي وفي الادارات التي تقع اسفل من ادارتي في الهيكل الادارينلاحظ امكانية الإحالة  لجميع  
o ادخال الشرح على الاحالة  
o عاملة عاجلة اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة وامكانية احالتها كم  

    احالةالضغط على 

  ملة واحالتها الى موظف في ادراتهومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعا

  سيتم فتح شاشة الاحالة في الوضع التالي إحالة للتصديرمعاملة في حالة نوع التسجيل 
 

  

o يتم ادخال الحقول الالزامية لعملية الاحالة  
o  المحالة اليها المعاملة وخلافه من البياناتالادارات الخارجية ومن خلالها يتم ادخال 
o  في النظام  المعرفةفي الهيكل الاداري  الموجودةللجهات الخارجية نلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o  الداخلية المراد ارسال  نسخة لها  للإداراتمن المعاملة  نسخةإمكانية احالة 
o  اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة وامكانية احالتها كمعاملة عاجلة  

    إحالةالضغط على 

  يله بغرض التصدير الخارج ةعالتابومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة واحالتها الى مركز الاتصالات الادرية 
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  المرحلة الثانية

  شاشة استلام المعاملات المحالة الى الموظف  

  استلام المعاملات عن طريق شاشة معاملاتي  بعد استلام المعاملات من الاستلام الالكتروني للموظف.يتم 

  تم التوجه الى المعاملات الغير مستلمةي –استلام المعاملات الكترونيا 

  معاملات غير مستلمة /العمل اليومي/مسار الشاشة : الشاشة الرئيسية/المعاملات  

  
  الثالثة المرحلة

  معاملاتي  شاشة 

م ملات عن طريق مدير الادارة او الموظف المفوض او موظف  بعد استلاحيث يتم استلام المعا الجامعةاي موظف في   –خاص للموظف هي الوارد ال
  المعاملات من الاستلام اليدوي او الالكتروني.

  التعريف : 
من وارد  ستلامهااشاشة يتم عرض بها جميع المعاملات المحالة لموظف محدد وخاصة بالموظف واحد فقط وذلك بعد ترحيل المعاملة للموظف مباشرة او 

  من موظف. رلأكثلة موظف وتختلف البيانات والمعاملات من موظف لموظف وتكون المعاملة في عهدته بمجرد استلامها ولا يقبل النظام ان تكون المعام
  حالة الى ادارتي .ا –ومنها يستطيع الموظف المختص بإجراء الاحالات مثل أو احالة الى موظف 

  
  

  الشخصية منقسم اليوتتكون من القائمة الاتية  وسيتم شرح كل قائمة على حدى : وارد معاملاتي 
  ةالغير مستلمالمعاملات  - 
  المعاملات المستلمة - 
  المعاملات السرية - 
  وارد من موظفي الإدارةالمعاملات  - 
  المعاملات المحفوظة - 
  القرارات والتعاميم - 
  المعاملات المتأخرة - 
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  الغير مستلمة :

يتم واص بالموظف  ارد الخوهي شاشة يتم فيها استلام المعاملات المحالة من مدير الادارة او موظف في الادارة ومن خلالها يتم استلام المعاملة في الو
  المعاملات المستلمة.انتقالها الى 

  الوظائف المتاحة :

 استلام المعاملة - 
 رفض المعاملة - 

  
  المستلمة :

  المعاملة  بإحالةمن خلالها يتم عرض جميع المعاملات المحالة لهذا الموظف وذلك للقيام  
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  داخليةحالة إ –إحالة لموظف  –:   المتاحة في هذه الشاشة هيوانواع الإحالات 

  

 القيام بالوظائف الاتية :ومن خلالها يتم 

 المعاملة الى موظف إحالة - 
 احالة الى ادارة الموظف  - 
 معالجة المرفقات - 
 حفظ المعاملة في الارشيف - 

 

 خطوات العمل الاساسية :
 لموظفاحالة  . ١

o  الضغط على احالة بعد اختيار المعاملة 
o يتم فتح شاشة الاحالة ومن خلالها يتم ادخال بيانات الاحالة  
o  المعاملة وخلافه من البياناتالموظف المحال اليه ومن خلالها يتم ادخال 
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o  الموظفين في ادارتي وفي الادارات التي تقع اسفل من ادارتي في الهيكل الادارينلاحظ امكانية الإحالة  لجميع  
o امكانية اختيار المرفقات والمشفوعات التي سيتم ارسالها 

o  الصادرة .المعاملات  الى المعاملات المستلمةشاشة  مننلاحظ انتقال المعاملة  
 

  ادارتي إحالة الى  . ٢

   التعريف : 
عاملاته الى مملة من الهدف منها إحالة المعاهي احالة معاملة من عهده موظف الى ادارة الموظف بطريقة مباشرة وهذه خاصة فقط بمعاملات الموظفين و

  ادارته (وارد الادارة الخاص به (ادارته)  .
  

o  الضغط على احالة بعد اختيار المعاملة 
o داخلية يتم فتح شاشة الاحالة ومن خلالها يتم ادخال بيانات الاحالة  
o  يتم اختيار ادارة الموظف و الضغط علي إحالة  

  وارد الادارة  للإدارة الخاصة بهذا الموظف الى  صندوق الوارد شاشة  منانتقال المعاملة 

  مرفقات ومشفوعات بعد حفظ المعاملة)إضافة (المرفقات  معالجة  . ٣

  التعريف 

وارد  المعالجة في م عمليةالمقصود بمفهوم معالجة المرفقات هو اضافة مرفقات او خطابات او مشفوعات بعد حفظ المعاملة وبعد اجراء الاحالات عليها و تت
  الإدارة الموجود فيها المعاملة وذلك في المعاملات الغير موزعة او معاملاتي .

 ة وارد ادارةفي شاش لا يمكن التعديل او حذف مرفق بعد حفظ المعاملة  ولكن يمكن اضافة مرفق جديد وحذفه قبل حفظه على المعاملة  وذلك ملاحظة :
 المعاملات الغير موزعة أو شاشة معاملاتي حيث زر معالج المرفقات لا يظهر الا في هذه الحالات فقط .

 ) الوارد(معاملاتي  ضافة مرفق بها من شاشةالضغط على المعاملة المراد ا - 
o  الضغط على المعاملة من المعاملات المستلمة 
o  الإحالةيتم فتح المعاملة وقت  
o  اضافة المرفقات  بالإمكان الإحالةاثناء 
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 الارشيفالحفظ في  . ٤

o  كما هوا محدد باللون الأحمر .بحفظ المعاملة في الارشيف  ةالخاص علامة الحفظالضغط على 

 

o يتم ادخال سبب حفظ المعاملة وبعدها يتم الحفظ  

o  المعاملات المحفوظة الى شاشة المعاملات المستلمة مننلاحظ انتقال المعاملة 

  تفاصيل شاشة معاملاتي 
  المنشأه : 

"هي قائمة المعاملات التي تم انشاءها ولم يتم احالتها "لم تستكمل

  

  ولم يتم استكمالها واحالتهاوتحتوي على كل معاملات الذي قام بها الموظف 

  الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع التعديل 
o  حالة الى موظفا –حالة الى ادارته ا –احالة الى ادارة (احالة المعاملة على حسب نوع التسجيل  (  
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  المعاملات السرية   :

 ا الموظف فقطحالة لهذفقط الم السريةجدا ومن خلالها يتم عرض جميع المعاملات  محدودةيتم التعامل معها تعامل خاص حيث ان البيانات المتاحة تكون 
  مباشرة من قبل ادارته (مدير الادارة او الموظف المفوض)

  حالة الى ادارته فقط) ا  - (توزيع المعاملات الى موظفين  المستلمةمن خلالها يتم القيام بنفس وظائف المعاملات 

  

  : الوظائف المتاحة

  الجامعةة داخل إحال - 
 توجيه المعاملة الى موظف - 
 معالجة المرفقات - 
 حفظ المعاملة في الارشيف - 

  المعاملات المتأخرة

كل للمعاملة حيث أهمية ا . ويتم تحديد الفترة الزمنية حسب مستوىهي تلك المعاملات في عهدة الموظف والتي تجاوزت مدتها المتاحة للإنجاز منذ نشأتها 
  زمنية خاصة به وفي حالة انتهاء الفترة الزمنية يتم تحويل المعاملة الى معاملة متأخرة .مستوى اهمية فترة 

  هي شاشة يتم عرض بها كافة المعاملات المتأخرة وفي عهده ادارتي ولها اولوية في العمل عليها

  

  حالة المعاملة الى ادارتي ) ا –(  توزيع المعاملات الى موظفين  المستلمةمن خلالها يتم القيام بنفس وظائف المعاملات 

  : الوظائف المتاحة

 توجيه المعاملة الى موظف - 
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 احالة الى ادارتي - 
 معالجة المرفقات - 
 حفظ المعاملة في الارشيف - 

 

  القرارات والتعاميم

 لإرسالتستخدم هي شاشة تعرض جميع المعاملات التي تم عليها ارسالها كقرار او تعميم اثناء تسجيل المعاملة تم ادخال انوع المعاملة قرار او تعميم و 
  .   الجامعةلها الى ادارات اخرى داخل قرارات وتعاميم للموظفين لهذه الادارة وامكانية ارسا

  

  الوظائف المتاحة :

o  المعاملة في وضع الاستعراضعرض 
o  طباعة تقرير الاحالة من خلال 
o تعميم على ادارات 
o تعميم على الموظفين 
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  صندوق الصادر:

  ا.ها خارجيالتي تم احالتها داخل الادارة لموظف او تم احلتها الى الادارة نفسها او التي تم تصدير سجل لجميع المعاملاتهي شاشة تمثل 

 

 

  الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o طباعة مذكرة الاحالة 
o  سحب المعاملات  
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  المعاملات المحفوظة :

في وارد هذا الموظف ويتم ارسال اشعار الى مدير الادارة بأنه تم حفظ المعاملة  بالأرشيفهي شاشة تعرض جميع المعاملات التي تم عليها حفظ 
  الاعادة . اخرى في وارد الادارة من خلال زرية استردادها مرة وتستخدم لحفظ المعاملة مؤقتا كأرشيف وامكان

  

  الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o طباعة مذكرة الاحالة 
o  تنشيطامكانية أعادة من الارشيف من خلال زر  
o  ب الخاص بها سبالادخال و. بالتنشيطوارد المعاملات المستلمة بمجرد الضغط على الزر الخاص ال الىظة والمعاملات المحف منيتم انتقال المعاملة

. 
o  جراءات رى لتنفيذ الاا مرة اخوارد ولابد من تفعيلهالعدم امكانيه تنفيذ إي إجراء آخر عليها والاجراء الوحيد الذي يتم هو اعادة من الارشيف الى

  بها  .
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  التكليفات المستلمة

  ة تعرض جميع التكليفات المرسلة الى الموظف من قبل مدير الادارة او نائب المدير ومنها يتم التعامل مع التكليف بانجازة هي شاش

  

  نسخةالتكليفات  المنفذةوهي التكليفات الغير منفذه والتكليفات  تبويبات ٣الشاشة الى  تقسيمويتم 

  : هي التكليفات المستلمة والتي لم يتم انجازها  مهامي

   المنفذة: هي كافة التكليفات  المنتهية

  تكليف جديد وتوجيه لموظفين داخل الادارة لإنشاء:  موظفين

  

  الوظائف المتاحة :

o تنفيذ التكليف 
o عرض بيانات التكليف 
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  اضافة خطاب ٤٫٤

  التعريف : 
يات ولكن لا كافة الصلاحبوالمسؤول عن تسجيل الخطاب كافة الموظفين  للإدارة المتاحةالقوالب  استخداممن خلالها يتم انشاء خطاب جديد وامكانية شاشة 

ما لم يتم ديل طاليمكن لموظف اعتماد الخطاب حيث الاعتماد من قبل مدير الادارية او نائب المدير او الموظف المفوض والخطاب يكون في وضع التع
  اعتماده.

  الخصائص  
o  امكانية اعتماد الخطاب والتوقيع الالكتروني 
o احالة الخطاب الى موظف او الى  ادارات اخرى 
o حفظ قالب جديد 

  :  الدور الوظيفي المستخدم
 مدير الادارة  
 (الموظف المفوض) نائب المدير  
 الموظف 

 الخطوات :
 الكتروني في وضع الانشاءعند انشاء معامله او احالتها يتم اضافة خطاب  - 

 

  رفقات الكترونية ومسح ضوئي للخطاب امكانية اضافة م - 
 او ان يتم ارساله الى ادارة اخرى للمراجعةيتم حفظه في اداره الموظف ويتم احالته لمدير الادارة / الموظف المفوض  - 
 المستلمة  المعاملاتيتم استلام الخطاب في وارد الادارة / - 
 الى ادارة اخرى او يحفظ في الادارة. لهإرساومنها يتم التعديل على الخطاب ثم غلقة لاعتماده وامكانية  - 
    المستلمة المعاملات/  العمل اليومياذا تم ارسال الخطاب الى الموظف يتم استلامه في  - 

هنا يضاف إسم 
 الجهة

هنا يضاف شعار 
 الجهة
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  قائمة المتابعة ٤٫٥

  التعريف : 
  اخرى ) يلت من ادارةفسه، أو أح(سواء من قبل المستخدم ن  اثناء تسجيل المعاملة أو إحالتها  للمتابعة جميع المعاملات التي تم اضافتها شاشة يتم بها عرض 

 )تذكير –تعميم على) من خلالها يمكن القيام ببعض المهام مثل  (توجيه المعاملة  لموظف (و
 الخطوات :

 التوجه  الى الشاشة الرئيسية - 
 التوجه الى واجهه المستخدم - 
 الشاشة الرئيسية - 
 قائمة المتابعة  - 

 
 
 واستعراضها. المعاملةأيقونة استعراض   معاملة بالضغط عليالوصول الى اي  - 
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 تعميم على الموظفين   - 
 

يتم  لأنهلة ة هذه المعامابعبمت ل الموظف يتم ارسال اشعار لهيتم استخدامها لتعميم هذه المعاملة وارسالها الى موظف اخر لمتابعتها وبمجرد الانتها من ادخا
انية ات فتوجد امكالادار في قائمة المتابعة الخاصة به ويتم عرض موظفين الادارة التابع لها الموظف فقط وفي نفس المستوى ولكن في حالة مديري ادرجها
  ادارة اخرى  بشرط ان تقع في نفس مستوى الهيكل الاداري  وعرض الموظفين التابعين لها. باختيار

 

 

  إحالةالادارة ثم اختيار الموظف ويضغط اضافة ثم  باختياريتم فتح شاشة لتعميم يقوم المستخدم 

 اختيار الموظف او الموظفين من القائمة المعروضة  - 
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  كشف تسليم المعاملات ٤٫٦

 
 

  التعريف : 
 الواردةة و ت الصادروطباعة كشوفات تسليم المعاملا الجامعةالى الادارات الاخرى داخل هي شاشة يتم من خلالها عرض المعاملات المحالة من الادارة 

  .  الجامعةلى الادارات الاخرى داخل وكذلك المعاملات المحالة للتصدير ا

  وبها يتم عرض بها كافة المعاملات التي تم تسجيلها عبر البريد الوارد و الصادر سواء بمراسل او بدون مراسل . 

راسل م استلام المحالة عد . ومنها يستطيع الموظف تسليم المعاملة لمراسل فيإدارةم عرض جميع المعاملات التي تم انشاءها أو ترحيلها من إدارة الى ويت
  المحال اليها المعاملة . للجهةوايضا امكانية اضافة مراسل 

  .التقرير تتم بعد التسليم لمراسلوطباعه   : طباعة كشف استلام المعاملات للمراسلين الغرض منها

  الخطوات:

 المعاملات / كشوفات التسليمواجهه المستخدم /  - 

  

 كشف تسليم المعاملات 

 ي تم ترحيلهاملات التأو موظف والعكس ويتم عرض جميع المعا دارةإتستخدم لعرض جميع المعاملات الصادرة التي تم انشاءها أو ترحيلها من إدارة الى 
  .مراسل  بمراسل او بدون ومن خلالها تسمح للمستخدم ان يتم تسليم المعاملات الى مراسل في حالة عدم تسليم المعاملة او احالتها بدون
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  وظفين)م - كشف تسليم المعاملات الصادرة الى (ادارة   عتهايتم تسليم وطب

  بدونأو بمراسل و الجامعة: هي المعاملات  الصادرة التي يتم تسجيلها او احالتها الى ادارة داخل  ادارة
  بدون وأ: هي المعاملات الصادرة التي يتم تسجيلها  او احالتها الى موظف  داخل الإدارة  بمراسل  موظف
 مراسل عن طريق الشاشات الخاصة بكل واحده و بدونبالمراسل  الصادرة يتم عرض بيانات والمعاملات  - 

  

  

  وهما معاملات غير مسلمة لمراسل ومعاملات مسلمة لمراسل  نجزئييتتكون الشاشة من 

الموظف ارة الخاصة بين الاد: يتم من خلالها عرض بيانات الاحالة وتسليم المعاملة لمراسل (يتم عرض المراسل المعاملات الصادرة الغير مسلمة لمراسل
  مراسل جديد) . لإضافةالمحال اليها وتوجد امكانية  بالإدارةوالمراسلين الخاصين 
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  .يم المعاملاتكشف تسل الى موظف او ادارة ومن خلالها يتم طباعة: هي المعاملات الصادرة  التي تم احالتها  المعاملات الصادرة المسلمة لمراسل

  الطباعةومنها يتم طباعه التقرير من خلال زر   

 

   تسليم مراسل

  لتصدير .لالمحالة وهي الطريقة لتسليم مراسل للمعاملات التي تمت احالتها بدون ادخال مراسل بها وذلك في كشوفات المعاملات الواردة والصادرة  

  الخطوات

 ادرة ) ادارة/موظفينص –التوجه الى كشف تسليم معاملات (وادرة  - ١
 معاملات غير مسلمة لمراسل - ٢
 الخاصة بتسليم مراسل او تحديد المعاملة والضغط على تسليم مراسل ةونقالأيالضغط على  - ٣
 يتم عرض مراسلين الادارة المحال منها والمحال اليها المعاملة  - ٤
 الضغط على موافق - ٥
  انتقال المعاملة الى معاملات مسلمة لمراسل ومنها يتم امكانية طباعة الكشف الخاص بتلك المعاملةيتم  - ٦

  الخاصة بمراسل وادخال مراسل ةونقالأييتم الضغط على 

 

 

 يتم تحديث المعاملة وادخال مراسل بها وبمجرد اخيار مراسل يتم عرض الادارة التابع لها المراسل 

المعاملات المسلمة لمراسل ومن خلالها يتم طباعة كشف الاستلام . يتم توجه المعاملة الى  
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 . عند عمل طباعة لكشف التسليم يتم صدور رقم للكشف 
 : بعد رجوع المراسل و تسليمه للمعاملة و احظار التوقيعات علي الكشف يتم أرشفته عن طريق الخطوات التالية 

 تبويب أرشفة الكشوفات . اختياريتم  - ١
 

  
 الضغط علي إضافة .يتم  - ٢

 
 يتم عمل مسح الضوئي او إرفاق للملفات من الشاشة التي سوف تظهر ثم يتم الضغط علي تم . - ٣

  
  بعد الانتهاء من الارشفة يظهر المرفق في الواجهة كما هوا موضح بالصورة  - ٤
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 كشف استلام احالات التصدير

خلالها  دون ومنبتستخدم لعرض جميع المعاملات التي تم إحالتها للتصدير (صادر خارجي ) ويتم عرض جميع المعاملات التي تم ترحيلها بمراسل او 
  تسمح للمستخدم ان يتم تسليم المعاملات الى مراسل في حالة عدم تسليم المعاملة او احالتها بدون مراسل . 

  

 عن طريق الشاشات الخاصة بكل واحده مطبوعة و الملغيةوالغير  المطبوعة المحالة للتصدير يتم عرض بيانات والمعاملات  - 

  

   غير مطبوعةومعاملات  مطبوعة وهما معاملات  نجزئييتتكون الشاشة من 



 

 دليل المستخدم لإجراءات سير الأعمال
 

 
` 

11/14/2019 61 UQU, 2019 
 

المعاملات الغير مطبوعة: يتم من خلالها اختيار المعاملة و تحديد المراسل و تكليفه (يتم عرض المراسلين الادارة الخاصة بالموظف والمراسلين الخاصين 
 بالإدارة المحال اليها وتوجد امكانية لإضافة مراسل جديد) .

  

 امكانية طباعة نماذج التصدير  - 
o  طباعه البريد الرسمي 
o طباعه البريد الممتاز 
o   طباعه بيان المعاملات 
o  عن طريق الضغط علي طباعة بعد تكليف المراسل 
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 الاستعلام  ٤٫٧

 
  

  التعريف : 
لات كالبحث ى المعامواستخدام البحث المتقدم عل للبحث عن معاملات والاستعلام عنهاهي شاشة الاستعلام والبحث الرئيسية في النظام و الهدف منها 

 ....... وامكانية البحث في كل معايير المعاملة  .اصحاب المعاملات بالمرفقات و
الرئيسيالاستعلام   

 الخطوات :
 التوجه  الى الشاشة الرئيسية - 
 الاستعلام - 

  

  فتح قائمة لعناصر البحث  - 

  

 قائمة البحث تشمل على الاتي 

 الاستعلام العام  - 
 البحث حسب التصنيف والقرارت والتعاميم - 
 باسم الجهة المحال اليها .البحث  - 
 المعاملة بإجراءالبحث في  - 
 الصادرالبحث بحالة المعاملة وبيانات  - 
 البحث باصحاب المعاملة - 
 البحث بالمعاملات المرتبطة - 
  برقم الواردالبحث  - 
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  طلبات السحب المعاملة ٤٫٨

 

  التعريف : 
 بعد احالتها لمعاملةهي خاصية في النظام وتعمل على مستوى مديري الادارات فقط (الموظفين المفوضين على الادارات) والهدف منها هو امكانية سحب ا

  اخرى. الى ادارة
  

  هي  المتوقعةوالاحتمالات 
  غير مستلمة تما زلالمعاملة  
  المعاملة تم استلامها  
 المعاملة تم احالتها  

  ب المعاملةنه تم سحالمحالة اليها با للإدارةفي حالة المعاملة مازالت غير مستلمة سيتم سحب المعاملة بصورة مباشرة وسيتم ارسال اشعار  
 او رفضة  ل السحبا سيتم ارسال طلب سحب لمدير الادارة وسوف يقوم مدير الادارة بالاطلاع على السبب وقبوفي حالة المعاملة تم استلامه

  وذلك من شاشة طلبات السحب الواردة

 
  

  السبب على  بالاطلاع وسوف يقوم مدير الادارةالاخرى  وايضا  للإدارةفي حالة المعاملة تم احالتها الى ادارة اخرى : سيتم ارسال طلب سحب
  وقبول السحب او رفضة وذلك من شاشة طلبات السحب الواردة

  
 سحب المعاملة :

 التوجه  الى وارد ادارة - 
 الصادرةالمعاملات  - 
 بسحب المعاملة الشعار الخاصالضغط على  - 

 

 المحالة اليها  للإدارةيتم ارسال سبب السحب  - 
  ويتم تنفيذ عملية السحب .

  

 

  الوظائف والخصائص - ٥
 



 

 دليل المستخدم لإجراءات سير الأعمال
 

 
` 

11/14/2019 64 UQU, 2019 
 

 (Document Viewer)عرض المرفقات ٥٫١

  التعريف : 
  " والتوقيع الالكتروني على المرفق. annotations التوضيحية "  الهدف مهنا عرض المرفقات واضافة التعليقات

  المرفقات المرفقة مع المعاملة  والماسح الضوئي فقط ويتم تطبيقها  على 

  
 الخطوات :

 الدخول على الصفحة الرئيسية  - ١
 وارد الادارة  )  –التوجه الى (معاملاتي  - ٢
 فتح معاملة  - ٣
 الضغط على زر عرض المرفقات  من استعراض معاملة   - ٤

  

  زر عرض المرفقات  من استعراض معاملة   - 
 يتم فتح شاشة عرض المرفق  - ٥

  

 على الصورة المتاحةامكانية استخدام الوظائف  - ٦
  و الباركود . ضافة ملاحظات والتوقيع الالكترونيإامكانية 

 الضغط على حفظ  - ٧

 

 

 

 

 

  اعدادات المستخدم ٥٫٢
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  التعريف : 
  وبعض بيانات الموظف مثل العنوان ورقم الجوال . تعداداإهي شاشة الهدف منها تعديل 

  

  الخصائص :

 تعديل كلمة المرور - 
 تعديل كلمة مرور التوقيع - 
 اضافة وتعديل صورة التوقيع والتركين والختم - 
 تعديل العنوان - 
 تعديل رقم الجوال - 
 امكانية التعرف على صلاحيات المستخدم الحالية  - 
 زر تعديل وصورة الشخص  - 
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 ٥٫٣ ) Notification Actionالإشعارات (

 
 

  التعريف : 
على سبيل المثال عند  ظهور اشعارات جانية توضح حالات المعاملات وتتبعها وما تم في الادارة  تعتبر من  اهم المزايا والخصائص في النظام حيث يتم

  او حفظها وسحبها حيث تظهر إشعارات لديه تفيد بالحالة. المختصاضافة معاملة الى الادارة او ترحيلها الى الموظف 
  

  الخطوات :

 الشاشة الرئيسية - 

  

 - ت وهي :الحالات التي يتم ظهور فها الاشعارا
 عند تنفيذ طلبات ادارات مثل طلب سحب او تنشيط معاملة وحفظ المعاملة - 
 عند الاحالة الى موظف  - 
 عند الاحالة الداخلية - 
 عند اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة لدى الإدارة - 
 المحال اليهاعند الاحالة الخارجية لكن تظهر لكلا من  للموظف المفوض ومدير الادارة فقط التابعيين للإدارة  - 
 عند ارسال رسالة الى موظف في مراسلات المعاملات - 
 عند فتح المعاملة محالة من ادارة الى ادارة - 
 تذكير بالمعاملات المتأخرة في الادارة - 
  

 

 حركة المعاملة  ٥٫٤

  
  

  التعريف : 
لية ارجية او داخخاحالة  ر حالة للمعاملة اذا تم عمل عليهاشاشة توضح للمستخدم خط سير حركة المعاملة والمراحل التي تمت عليها و توضح للمستخدم اخ 

  فظ المعاملة.مكان ح وخاصة بأي موظف بشكل تفصيلي وبحركة المعاملة منذ بدايتها الى اخر حالة تمت ومنها يستطيع مدير الادارة التعرف بسهوله على
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  الخطوات :

 الشاشة الرئيسية - 
 فتح اي معاملة - 
 استعراض معاملة - 
 المعاملة .حركة  - 
 يمكن عرض الحركة علي شكل جدول من تبويب حركة المعاملة يتم اخيار الجدول  - 

 

  

 

  
  

  

  )BPM(تجهيز المعاملات     - ٦
  

  التجهيز –  ٦٫١

   
  التعريف :
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عرفة ادارة اخرى م  yو اذا كانت    yالى ادارة  xالهدف منه توجيه وتسهيل حركة المعاملات في شكل مبسط بحيث توجيه المعاملة المتجه من ادارة 

أساس لى عدارة  تجهيز ر من اليها أكت لاستلام وتجهيز المعاملات , تتحرك المعاملة بشكل تلقائي للإدارة الخاصة بالتجهيز , حيث ان الادارة يمكن ان يكون
  ويتم تنفيذ المعاملات اذا كان لها تجهيز   ) اعتماد –تجهيز  - القيود  –لى ا –مكونات  ( من  ٥الفلاتر الموجودة ويتكون التجهيز من 

   

 الخطوات :
 الدخول على الصفحة الرئيسية  - ١
 التوجه الى اعلى عند الضبط - ٢
 الضغط على تجهيز المعاملة - ٣
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 مجموعات رئيسية ٤تتكون الشاشة من  - ٤
 

  
  الادارات  - ٥

  تتكون من :               
  ن ادارة ( لتحديد الوارد من ادارة معينة  او تحديد جميع الادارات عند وضع علامة تحديدم  - ١                   
 لى ادارة ( لتحديد الادارة المستلمة )ا -  ٢                  

 
  التجهيز : - ٦

  تتكون من :        
 ) دارة التجهيز ( حيث أنها الادارة المخصصة للتجهيزا - ١        

  

 

  التعريف :
  ي الادارة المسئولة في تجهيز المعاملات لدي الادارة المخصصة لها ه -           
  لا يمكن اضافة اكتر من ادارة تجهيز  -           
  يمكن اضافة عملية تجهيز من دون ادارة التجهيزلا -           
 يتميز شكل التجهيز -           
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  الاعتماد : -  ٧

  

  التعريف :
  تؤكد و تعتمد الشكل النهائي للمعاملة قبل الخروج من عملية التجهيز التيهي الخطوة بعد التجهيز  
  ز دون اي ادارة اعتماديمكن اضافة عملية تجهي  - 
  يمكن اضافة اكتر من ادارة اعتماد  - 
  افتراضي  يتم ترتيب ادارات الاعتماد بشكل - 
 )  على خانة ( ترتيب ادارة الاعتماديمكنك اعادة الترتيب بناء  - 
  يتميز شكل الاعتماد - 
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  القيود :

  

  تعريف : 
  هي شروط تحدد لعملية التجهيز فاذا توافقت المعاملة مع شروط هذه المعاملة تتحرك المعاملة في عذه العملية        
  يمكن اضافة اكتر من فلتر للعملية  -        
  نوع الاحالة ) –نوع المعاملة  –ستوى الأهمية م –ستوى السرية م –لفلاتر ( تصنيف المعاملة ا -        
  اضافة اكتر من فيلتر من نفس النوع  نلا يمك -        
  مكنك اضافة عملية تجهيز من دون اضافة اي قيود او فلاتري -        
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  العمليات على التجهيز – ٦٫٢

  : الحفظ  -  ١
  يتم الحفظ عند الانتهاء من تخطيط العملية ليتم تطبيقها على النظام           

  

  ملحوظة * :
  يجب التأكد من عملية الحفظ عند ظهور رسالة  ( تم حفظ المخطط بنجاح )  

  
  : استعراض - ٢

  العنصر تم حفظها مسبقا عند الضغط على أي عنصر يظهر المخطط المحفوظ لدي هذا التيهي شاشة لتوضيح المخططات او عمليات التجهيز     
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  : تحديث – ٣
  التجهيز او ادارات الاعتماد  لإداراتهي عملية تحديث  

  الخطوات :
  فتح استعراض  - 
  اختيار عنصر  - 
  تغيير العنصر المراد تعديله  - 
  اختيار حفظ من القائمة - 

  

  

  تجهيزمثال لمخطط  – ٦٫٣

  

  الشكل النهائي لعملية تجهيز
 الشرح  : 

  من ( الوارد من اي ادارة ) -     
  الى ادارة ( تفعيل ) -      
  ) ٢ادارة التجهيز هي ( تفعيل  -      
  ) ٣ادارة الاعتماد الاولى ( تفعيل  -      
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  ) ٤ادارة الاعتماد الثانية هي ( تفعيل  -      
    عاجل )– يغير سر –تماع لجنة القيود على المعاملة (اج -      

  

  

  التفويضات  - ٧
  

  الأدوار الوظيفية  – ٧٫١

  

  التعريف : - ١

  يمكن ان يشغلها موظفين الادارة تحت اي دور  التيهي مجموعة الادوار    

 يمكن ان يكون للموظف اكتر من دور على الادارة  - 

 عن الاخر و يمكن ان يتشابهوا مختلفةكل دور له صلاحيات  - 

 يمكن ان يكون للموظف اكتر من دور على اكتر من ادارة  - 
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 بيانات الدور : -  ٢
  يمكنك انت تغيير الدور الوظيفي اما دور موظف او دور موظف مفوض 

  

  الصلاحيات : -  ٣
  عند الضغط على الزر يتم فتح الصلاحيات المخصصة لهذا الدور   



 

 دليل المستخدم لإجراءات سير الأعمال
 

 
` 

11/14/2019 76 UQU, 2019 
 

 
  []اللون الأخضر ( تفعيل الصلاحية )  - 
    []  اللون الاحمر    (وقف الصلاحية ) - 
         اللون الرصاصي الافتراضي ( الصلاحية مغلقة ) - 

  

  

  تفويض المستخدمين  – ٧٫٢

  

  تعريف: - ١
 ولمفوض عليها الادارة اي تتم على بحيث يمكنه ان  يشاهد كل العمليات التي ادارة ان يفوض على ادارة اخري يسمح النظام للمستخدم التابع لأ  

 يستطيع ان يتخذ عليها اجراءات وفقا للصلاحيات المفعلة له
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  التفويض : - ٢
  الخطوات : 
  اختر الموظف - 
  اختر الادوار والصلاحيات  - 
  اختر تخصيص دور - 
  م تحديد فتره التفويض ث - م اختيار الدور الوظيفي له  ث  - فيها اختيار الادارة   تظهر خانات يتم - 
  بشكل نهائي ويتم ذلك عند عدم ادخال فتره زمنية من و الىيمكن ان يفوض الموظف  - 
  

عرض الأدوار الوظيفية : -  ٤  
تم تخصيصها من قبل  التيالوظيفية  الأدواريمكنك عرض   

 الخطوات :
اختر المستخدم -   
اختر الادوار والصلاحيات -   
الأدوار والصلاحيات -   
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  العمليات على العرض :  - ٥

 

في الصلاحياتفتح الدور والتحكم  - ١  
-  عند الضغط على خانة (تغليب صلاحيات الدور على الصلاحيات الخاصة) فانه يتم تجاهل كل الخصائص او الصلاحيات التي تم تفعيلها لهذا المستخدم 

و من ثم تكون الصلاحيات المتاحة هي الصلاحيات المتاحة لهذا الدور الوظيفي بشكل استثنائي من قبل  

: كالاتيصلاحية يتم تغييرها من حالة الى حالة  عند النقر على اي -   
 - []اللون الاخضر ( مفعل )  

 -  [] اللون الأحمر او الرصاصي ( غير مفعل ) 
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 الغاء تفعيل الدور الوظيفي :
 يتيح النظام الغاء الدور الوظيفي لمستخدم

 

تفعيل الدور الوظيفي :  -  ٢  
مره اخري بتحديد وقت أو بشكل نهائييتيح النظام تفعيل الدور الوظيفي للموظف   

 

  ) Black Boxالصندوق الاسود (  – ٨
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  التعريف – ٨٫١ 

  

  خاصية يوفرها النظام للادارات حيث ان :

  حركات المعاملة التى تتم بين الادارات الأبناء  عند تفعيلها لا يستطيع  احد ان يرى - 

  حركات المعاملة بين الأبناء  عند الالغاء يستطيع اي ادارات خارجية ان يرى - 

  : الخطوات 

  اختر الادارة - ١

  م انقر على الخانة المظللةث

 


