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 58 .................................................................................................................................... حركة المعاملة  5.4
 

 قاموس المصطلحات :
 

 الوصف والشرح المصطلح تصنيف
 انشاء معاملة جديدة  معاملة إنشاء الانشاء

واحالتها داخلياً الى ادارة اخرى داخل   رفهلغانشااااااااء معاملة داااااااادرة جديدة م  ادارة داخل ا صادر داخلي  إنشاء
 المركز 

إلي صادر داخلي  إنشاء
 موظف

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

 ركز المالواردة هي جهات خارج  الجهةولك   المركز اردة جديدة م  ادارة داخل انشاء معاملة و تسجيل معاملة واردة
تها الى ادارة والتي يتم تسجيلها عبر مركز الاتدالات الادارية كمعاملة واردة خارجياً ويتم احال

 المركز اخرى داخل  
جياً الى ادارة اخرى خارج واحالتها خار المركز ادرة جديدة م  ادارة داخل انشاء معاملة د تسجيل صادر خارجي

 ة.ع  طريق مركز الاتدالات الاداري المركز 
  

الى موظفي الادارة فقط ولا يمك  ربطها  المركز ف م  مديري الادارات داخل انشاء تكلي التكليفات
 بالمعاملات.

 واعداد نموذج القرار او التعميم. بأنشاءيقوم مدير الإدارة او م  ينوب عنه  القرارت والتعاميم
دة للفرع يتم ارسال القرار او وموجو للغرفةاو التعميم لإدارات تابعة حالة  القرار  في -

 .التعميم مباشرة
وموجودة خارج نطاق الفرع يتم  للغرفةاو التعميم لإدارات تابعة حالة كو  القرار  في -

 الإدارية والذي يتولى ارساله خارج الفرع. الاتدالاتارسال القرار او التعميم الى مركز 
التعميم او م  ينوب عنه باستلام  يقوم مدير كل إدارة م  الإدارات المتلقية للقرار او -

 القرار.
 وم  ثم تقوم الإدارة بتعميم القرار او التعميم على بعض او كل موظفي الإدارة -
 

 
 المركز دة ( الى ادارة اخرى داخل هي احالة المعاملة سواء نوعها )دادرة او وار  المركز احالة داخل  الاحالات

م المعاملة الواردة لفرع اخر بعد فرز ومراجعة ويمك  لموظف الاتدالات الادارية استلا
محتوياتها وم  ثم توجيهها للفرع الاخر حيث تقوم وحدة الاتدالات الإدارية التابعة للفرع 

 الاخر باستلامها 
  إلي موظفاحالة  الاحالات

 للإدارةالواردة ( الى موظف في نفس مستوى الهيكل الاداري  –هي احالة المعاملات )الدادرة 
 م  موظف الى موظف داخل الادارة.

العمل على معاملة خادة بالإدارة ع  طريق توجيهها  بأسناديقوم مدير الإدارة او نائبه  -
 اليه مباشرة بشكل الكتروني ع  طريق النظام الى موظف داخل الإدارة.

عادة المعاملة الموجهة اليه واتخاذ الإجراء المطلوب عليها وم  ثم ا باستلاميقوم الموظف  -
 ارسالها الى الإدارة التابع لها.

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

 
 احالة خارجية

 
ع  طريق مركز   المركز اخرى خارج  واردة ( الى ادارة  –هي احالة المعاملة )دادرة 
 (المركز ارج نطاق جهات الخارجية )خاختيار ال فيالاتدالات الادارية. متمثلا 

يقوم موظف الاتدالات الإدارية باستلام طلبات الدادر الخارجي الموجهة م  الإدارات  -
 التابعة للفرع الكترونيا ع  طريق النظام.

وم  ثم يقوم بمراجعة بيانات الاحالة واستكمالها وانشاء باركود الدادر وانهاء عملية  -
 التددير الخارجي.

ملاحظات على  أيحالة وجود  فيدارية ارجاع المعاملة الإ الاتدالاتيمك  لموظف  -
 بيانات المعاملة المراد تدديرها خارجيا.
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 م  تددير معاملاتها خارجيا مباشرة  الإدارية الاتدالاتوحدة /يمك  فقط لمركز -
  

 
او غير مستلمة او محالة لكافة المعاملات الواردة سواء مستلمة  للإدارةهو الدندوق الوارد  وارد عام الشاشة الرئيسية

 أو محالة م  موظفي الإدارة او متأخرة او قرارات و تعاميم نسخة او سرية 
لكافة المعاملات الواردة الى الادارة و تم  للإدارةهي نفسها الوارد العام وهو الدندوق الوارد  معاملات مستلمة

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

او خارجية  المركز الادارة ساااواء داخلية داخل م   ةأو المدااادرهو كافة المعاملات المرسااالة  الصادرة
 (المركز )خارج نطاق 

 ارشيف الادارةهي المعاملات التي تم حفظها في  المحفوظة

هو كافة المعاملات المرسااااااالة م  مدير الادارة او الموظف المفوض الى الموظفي  في ادارته  المحالة إلي موظف 
 فقط

هي المعاملات المرسلة الى الادارة كدورة للاطلاع وابداء الراي بها فقط ولا يحق عله عمل  صورة / نسخة
 اي اجراء عليها 

 للأهمية وخلافه م  الاسباب باستمرارالمعاملات المطلوب متابعتها هي  متابعة المعاملات
 المركزالى الجهات الخارجية خارج هي المعاملات التي تم تدديرها بالفعل  سجل البريد الصادر

 
 مرة اخرى. للإدارةهي خادية الهدف منها اعادة المعاملة م  الارشيف الى دندوق الوارد  تنشيط المعاملة خصائص

 هي خادية الهدف منها استرجاع المعاملة بعد احالتها طلب سحب المعاملة
طلب اساااترجاع المعاملة بعد رفض تتم م  قبل مديري الادارات وهي خاداااية م  خلالها يتم  رفض سحب المعاملة

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

 برقربط المعاملة الحالية بالمعاملات المسجلة في نظام  المعاملات المرتبطة 
 pdf –الاكسيل  –مرفقات ملفات الوورد  –تشمل مرفقات المضافة ع  طريق المسح الضوئي  المرفقات الالكترونية

 بكافة امتداداتها.الدور  –البريد الالكتروني  –ملفات الاوتوكاد  –ملفات الفيديو  –
المرفقات الخارجية 

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

 الانواع والتي يتم اضافتها على المعاملة.
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 مقدمةال -1
 . المركزالمثالية داخل التطبيق الناجح لنظام الاتدالات الإدارية يعتمد بشكل رئيسي على تحديد طريقة العمل 

 .بغرفة الرياضه العمليات وإجراءات مركز الاتدالات الإدارية ، حيث تم تخديص النظام وشاشاته وطريقة عمله لتطابق ما تنص علي

 4 برق -2
رؤية والمتطلبات الرسمية م  التقنيات المتقدمة جدا لتوفير القدرات الأساسية لإدارة سير العمل الإداري حسب  هو برنامج اتدالات ادارية ويعتبر

 بالمملكة العربية السعوديةغرفة الرياض ل

 المحتوى الوظيفي -3
 -: كالاتيبالدور الوظيفي للموظف  والادوار الرئيسية هي  4برقسيتم التمييز للعمليات الرئيسية في نظام 

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

 المركزالى تددير المعاملات خارج  بالإضافةهو المسؤول ع  تسجيل المعاملات الواردة  ادارية اتصالاتمدير 
 هو المسؤول ع  استلام المعاملات الواردة وانشاءها وتسجيلها في النظام موظف اتصالات ادارية

قات المعاملة ومراجعة محتوياتها وفى حالة عدم اكتمالها الإدارية بفرز مرف الاتدالاتيقوم موظف 
 الإدارية بإرجاع العاملة وعدم استلامها. الاتدالاتالمرفقات يقوم موظف  فيخطأ  أياو وجود 

يمك  لموظف الاتدالات الادارية استلام معاملة واردة لفرع اخر بعد فرز ومراجعة محتوياتها 
 قوم وحدة الاتدالات الإدارية التابعة للفرع الاخر باستلامها.وم  ثم توجيهها للفرع الاخر حيث ت

هو المسؤول ع  الاطلاع على المعاملات المحالة الى الادارة ومتابعة المعاملات في ادارته وبي   مدير إدارة
وايضا تسجيل  المركزالموظفي  التابعيي  له واحالتها مرة اخرى الى كافة الادارات داخل 

 المركزخارجي( م  داخل  -)داخلي  درةالمعاملات الدا
  اليه  إحالتهاالعمل على معاملة خادة بالإدارة ع  طريق  بأسناديقوم مدير الإدارة او نائبه

 مباشرة بشكل الكتروني ع  طريق النظام الى موظف داخل الإدارة.
 

 له نفس دلاحية مدير الادارة مفوض" نائب المدير "موظف
او الى موظفي    المركزداخليا الى ادارات  المحالةيل وانشاء المعاملات هو المسؤول ع  تسج موظف

 تابعيي  له في نفس الادارة وايضا يقوم بعمليات الاحالة الى اداراته وانشاء الخطابات .
المعاملة الموجهة اليه واتخاذ الإجراء المطلوب عليها وم  ثم اعادة ارسالها  باستلاميقوم الموظف 
 لتابع لهاالى الإدارة ا

 إليه لموظف اخر داخل الإدارة. المحالةكما يمك  للموظف توجيه المعاملة 
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 ( 1دورة ) التوجه  الى الشاشة الرئيسية .1
 ( 1دورة ) ****** كتابة اسم المستخدم .2
 ( 1دورة )******كتابة كلمة المرور  .3
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 تغيير اللغة  -      
 تكبير / تدغير الشاشة  -      
 دليل المستخدم  -      
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 شاشة الدخول السريع لدندوق المعاملات   -      
 الاحدائيات الزمنة  -      
 التقويم  -      

 التكليفات  -      
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 المستخدم واجههعمليات  -4
 سيتم شرح عمليات واجهه المستخدم من تسجيل المعاملات والاحالات على حسب  الدور الوظيفي لكل موظف

 

 

  اتصالات ادارية موظفالدور الوظيفي : مدير اتصالات ادارية /   4.1
 

 
 مهام اليومية الاساسية وذلك لمدير مركز الاتصالات الادارية وموظف الاتصالات الاداريةوال  شرح الدور الوظيفي

 المركز احالتها الى ادارات داخل و 4برقالى نظام  المركز م  الجهات الخارجية خارج  تسجيل المعاملات الواردة .1
 .المركز ارات داخل المحالة م  ادواستلام المعاملات  المركزلمعاملات الواردة م  خارج استلام ا .2
 .المركز )الدادرة والواردة( داخل  احالة كافة انواع المعاملات  .3
وذلك في حالة تعدد الفروع  حيث يعتبر هو بوابة  المركز وم  كافة فروع   المركز دارات داخل الإاستقبال ورفض المعاملات المحالة للتددير م  كافة  .4

 العبور م  ادارة الى ادارة خارج الفرع.
  لموظف ددير المعاملات وطباعه رقم الدادر بعد بمراجعة بيانات الاحالة واستكمالها وانشاء باركود الدادر وانهاء عملية التددير الخارجي. يمكت .5

 ملاحظات على بيانات المعاملة المراد تدديرها خارجيا. أيحالة وجود  فيالإدارية ارجاع المعاملة  الاتدالات
 بكافة انواعها. طباعه التقارير اللازمة .6
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 المرحلة الاولى

 المعاملات تسجيل عمليات 

 وارد خارجيتسجيل معاملة 
 التعريف : 

وترحيلها واحالتها موظف اتدالات ادارية  لتسجيل المعاملات الواردة  لأيهي شاشة تستخدم لتسجيل وادخال بيانات المعاملات الواردة وهي الشاشة الرئيسية 
 . المركز داخل 
  تباع الخطوات الاتية :وذلك بإ

معاملة  تسجيل -  م  جهة اليمي  التسجيل -الدخول على النظام  

 

 
 واردة .طريقة ادخال المعاملات الواردة  او الدادرة واحدة ونفس الخطوات وتختلف فقط في الحقول الالزامية  وبيانات الوارد في حالة المعاملة  ملحوظة :

 
 الخطوات :

 الرئيسيةالتوجه  الى الشاشة  .1
  تسجيلثم الضغط علي  اليمي  جهةم  علي الاختدار م   .2
 معامله تسجيلثم  .3
 أو دادر وارد  -معاملة تسجيل .4

 المرفقات  -المعاملات المرتبطة  –تتكو  شاشة تسجيل البيانات م  بعض التبويبات وهي البيانات التفديلية 
  البيانات في حقول البيانات التفديلية واهمها بإدخالنقوم  .5

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

 

 

 الثاني وهو اضافة المرفقات على المعاملة التبويبالتوجه الى 

وني وتعتبر اضافة المرفقات م  الحقول الزامية وتتم عملية اضافة المرفقات الالكترونية  رقم ثم بعد ذلك اضافة مرفق الكتر وحجزتتم عملية تسجيل المعاملة 
 –ملف اكسيل  –ملف وورد  –ع  طريق المسح الضوئي او استيراد ملف الكتروني م  الحاسب وتوجد امكانية اضافة اكتر م  مرفق بكافة الانواع )دور 

 ملف بي دي اف (

o ونية والمخاطبات الالكترونية والمرفقات الخارجيةيتم ادخال المرفقات الالكتر 
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 التوجه الى التبويب الثالث وهو اضافة أصحاب المعاملة

o اضافة بيانات أدحاب المعاملة 

  يغير الزاموهو حقل  والمقدود بها الاشخاص الذي  سوف يتم اضافتهم للمعاملة وسوف يتم ارسال رسالة تلقائية لهم بمجرد اضافته للمعاملة .

 
 الضغط على الاضافة يتم ادخال البيانات اللازمة لعملية الاضافة ثم 

 

 ربط المعاملتي   لإتمامالمرتبطة  تم م  قبل يتم التوجه الى المعاملافي حالة المعاملة الواردة مرتبطة بمعاملة في النظا

 

 وهو اضافة المعاملات المرتبطة الرابع التبويبالتوجه الى 

 

 دليل المستخدم لإجراءات سير الأعمال

 
 

 

10/23/2021 12 RCCD, 2019 
 

 

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

o  عملية تسجيل المعاملة وحفظها في النظام لإتمامالضغط على التالي 

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

o  حالات تلقائيابالإيتم فتح شاشة خادة 

 

o يتم ادخال الحقول الالزامية لعملية الاحالة 
o  البحث  باستخدامالمحال اليها ع  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 

   لةإحاالضغط على 

 ومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة واحالتها 
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  الخاص بتسجيل بيانات الواردة 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 م  ينوب عنه 
 يتم ارسال القرار او التعميم مباشرة غرفةاو التعميم لإدارات تابعة للحالة  القرار  في. 
 الاتدالاتميم الى مركز وموجودة خارج نطاق الفرع يتم ارسال القرار او التع او التعميم لإدارات تابعة للغرفةحالة كو  القرار  في 

 الإدارية والذي يتولى ارساله خارج الفرع.

 في الدور الوظيفي لمدير الاتصالات الادارية او موظف الاتصالات الادارية : ملاحظات 
  وتدديرها مباشرةامكانية تسجيل معاملة دادرة 

 وهي نفس الخطوات التسجيل السابقة 
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 المرحلة الثانية

 لمحالة الى الادارة االمعاملات استلام  
 بعد ودول المعاملة الي دندوق الوارد يتم استلام المعاملة .

 

 
 بالإدارةالوارد الخاص  صندوق يتم التوجه الى –استلام المعاملات

 
 

 سية .م  المعاملات الواردة م  الدفحة الرئيأو   / ثم دندوق الوارد العمل اليومي المعاملات / الشاشة : الشاشة الرئيسية/ برق 
 

 المرحلة الثالثة

 و الحالات الادارة وارد شاشة  
 بعد ودول المعاملة الي دندوق الوارد يتم استلام المعاملة. 

 : الادارةوارد 
 التعريف : 

العمل  بإسناداو نائبه هي قائمة تستخدم لعرض جميع المعاملات المحالة لهذه الادارة فقط  كطلب تحويل المعاملة م  ادارة خارجية  حيث يقوم مدير الإدارة 

ببعض المهام  على معاملة خادة بالإدارة ع  طريق توجيهها اليه مباشرة بشكل الكتروني ع  طريق النظام الى موظف داخل الإدارة ويتم م  خلالها القيام

 المركز تددير مباشر الى خارج  - المركز ج رجي لتددير المعاملة خاردادر خا – المركز احالة داخل   -ى الموظفي  مثل  ) اعادة توزيع المعاملات عل

) 

 وتتكو  م  القائمة الاتية  وسيتم شرح كل قائمة على حدى :

 الكل -

 ةالغير مستلمالمعاملات  -

 المعاملات المستلمة -

 الواردة م  موظفي الإدارةالمعاملات  -

 المعاملات السرية -

 النسخة -

 المتأخرةالمعاملات  -

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

 
 

 الغير مستلمة :

م  خلال ادارات اخرى وم  خلالها يتم استلام المعاملة في ادارتي ويتم انتقالها الى المعاملات  المركز لمعاملات المحالة م  داخل هي شاشة يتم فيها استلام ا
 المستلمة.

 الوظائف المتاحة :

 لام المعاملةاست -
 رفض المعاملة -
 الدخول علي تفاديل المعاملة . -

 المستلمة :

لتنفيذ الاجراءات  بوابة العبور وذلك للقيام بإحالتها حيث تعتبر هذه الشاشة هي المركز الة لهذه الادارة م  داخل م  خلالها يتم عرض جميع المعاملات المح 
 -ة تنفيذ اي اجراء وم  ثم احالتها مرة اخرى على حسب الاجراء داخلي او خارجي:على المعاملة حيث يتم استلام المعاملة وامكاني
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 تصدير مباشر  –دير إحالة للتص –إحالة لموظف  –يةإحالة داخل:   المتاحة هيوانواع الإحالات 
 ومن خلالها يتم القيام بالوظائف الاتية :

 المركز داخل لإدارة إحالة  -
 المعاملة الى موظف إحالة -
 الة للتدديراح -
 التددير المباشر -
 معالجة المرفقات -
 حفظ المعاملة في الارشيف -

 :المركز ملخص مفهوم الاحالة داخل 
 

  حالتها وارد الإدارة واتخاذ الإجراءات اللازمة عليها وم  ثم تسديدها ) إ فييقوم مدير الإدارة أو نائبه بمراجعة المعاملات المستلمة إليه
 بعد ادخال التوجيهات والشرح اللازم للإجراء المطلوب. داخل او خارج الفرع( ةلإدارة أخرى تابعة للغرف

 حالة كو  المعاملة مدحوبة بمرفقات خارجية او أدل للمعاملة يتم تسليمها بشكل شخدي أو ع  طريق المراسل التابع للإدارة  في
 سواء المرسلة او المتلقية للمعاملة.

 يمه للمراسل محتويا على باركود المعاملة.يتم طباعة كشف تسليم المعاملة وتسل 
  المعاملة باستلاممديرها او م  ينوب عنه داخل النظام  فييتم إشعار المعاملة المستلمة والمتمثلة. 
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 تصدير مباشر  –دير إحالة للتص –إحالة لموظف  –يةإحالة داخل:   المتاحة هيوانواع الإحالات 
 ومن خلالها يتم القيام بالوظائف الاتية :

 المركز داخل لإدارة إحالة  -
 المعاملة الى موظف إحالة -
 الة للتدديراح -
 التددير المباشر -
 معالجة المرفقات -
 حفظ المعاملة في الارشيف -

 :المركز ملخص مفهوم الاحالة داخل 
 

  حالتها وارد الإدارة واتخاذ الإجراءات اللازمة عليها وم  ثم تسديدها ) إ فييقوم مدير الإدارة أو نائبه بمراجعة المعاملات المستلمة إليه
 بعد ادخال التوجيهات والشرح اللازم للإجراء المطلوب. داخل او خارج الفرع( ةلإدارة أخرى تابعة للغرف

 حالة كو  المعاملة مدحوبة بمرفقات خارجية او أدل للمعاملة يتم تسليمها بشكل شخدي أو ع  طريق المراسل التابع للإدارة  في
 سواء المرسلة او المتلقية للمعاملة.

 يمه للمراسل محتويا على باركود المعاملة.يتم طباعة كشف تسليم المعاملة وتسل 
  المعاملة باستلاممديرها او م  ينوب عنه داخل النظام  فييتم إشعار المعاملة المستلمة والمتمثلة. 
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 خطوات العمل الاساسية :

  المركز داخل احالة  .1
o  الضغط على احالة بعد اختيار المعاملة 
o دخال بيانات الاحالة مع امكانية اضافة مرفقات او خطابات الكترونيه اثناء الاحالةيتم فتح شاشة الاحالة وم  خلالها يتم ا 
o  المحال اليها وخلافه م  البياناتادخال الادارة وم  خلالها يتم 

 

o  م  الجهة المرسلة .لة ا  تكو  تستقبل الإحا بشرطفي النظام  المعرفةفي الهيكل الاداري  الموجودةللجهات الداخلية نلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o  المراد ارسال نسخة لها  للإدارةم  المعاملة  نسخةإمكانية احالة 
o امكانية اختيار المرفقات والمشفوعات التي سيتم ارسالها 
o  المعاملات الدادرة. الى شاشة المعاملات الواردة مننلاحظ انتقال المعاملة  
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 لموظفاحالة  .2

o  لمعاملة لموظف بعد اختيار االضغط على احالة 
o يتم فتح شاشة الاحالة وم  خلالها يتم ادخال بيانات الاحالة 

 

o  المعاملة وخلافه م  البياناتالموظف المحال اليه وم  خلالها يتم ادخال 
o  الموظفي  في ادارتي وفي الادارات التي تقع اسفل م  ادارتي في الهيكل الادارينلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o مرفقات والمشفوعات التي سيتم ارسالهاامكانية اختيار ال 
o  الدادرةالمعاملات  الى شاشة المعاملات المستلمة مننلاحظ انتقال المعاملة. 
 
 

 للتصديراحالة  .3
o  الضغط على احالة بعد اختيار المعاملة 
o للتددير الاحالةختيار تبويب يتم فتح شاشة الاحالة وم  خلالها يتم ا 
o  المحالة اليها المعاملة وخلافه م  البياناتالخارجية الادارات وم  خلالها يتم ادخال 

 

o  في النظام  المعرفةفي الهيكل الاداري  الموجودةللجهات الخارجية نلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o  المراد ارسال نسخة لها  للإدارةإمكانية احالة نسخة م  المعاملة 
o هاامكانية اختيار المرفقات والمشفوعات التي سيتم ارسال 
o  الدادرةالمعاملات  الى شاشة المعاملات الواردة مننلاحظ انتقال المعاملة. 

 الاتصالات الادارية  إدارةالخاص بلصندوق استلام حالات التصدير يتم احالة المعاملة مباشرة 
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 لموظفاحالة  .2

o  لمعاملة لموظف بعد اختيار االضغط على احالة 
o يتم فتح شاشة الاحالة وم  خلالها يتم ادخال بيانات الاحالة 

 

o  المعاملة وخلافه م  البياناتالموظف المحال اليه وم  خلالها يتم ادخال 
o  الموظفي  في ادارتي وفي الادارات التي تقع اسفل م  ادارتي في الهيكل الادارينلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o مرفقات والمشفوعات التي سيتم ارسالهاامكانية اختيار ال 
o  الدادرةالمعاملات  الى شاشة المعاملات المستلمة مننلاحظ انتقال المعاملة. 
 
 

 للتصديراحالة  .3
o  الضغط على احالة بعد اختيار المعاملة 
o للتددير الاحالةختيار تبويب يتم فتح شاشة الاحالة وم  خلالها يتم ا 
o  المحالة اليها المعاملة وخلافه م  البياناتالخارجية الادارات وم  خلالها يتم ادخال 

 

o  في النظام  المعرفةفي الهيكل الاداري  الموجودةللجهات الخارجية نلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o  المراد ارسال نسخة لها  للإدارةإمكانية احالة نسخة م  المعاملة 
o هاامكانية اختيار المرفقات والمشفوعات التي سيتم ارسال 
o  الدادرةالمعاملات  الى شاشة المعاملات الواردة مننلاحظ انتقال المعاملة. 

 الاتصالات الادارية  إدارةالخاص بلصندوق استلام حالات التصدير يتم احالة المعاملة مباشرة 
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 إضافة مرفقات ومشفوعات بعد حفظ المعاملة()المرفقات  معالجة  .4

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

 

ي شاشة وارد ادارة لا يمك  التعديل او حذف مرفق بعد حفظ المعاملة  ولك  يمك  اضافة مرفق جديد وحذفه قبل حفظه على المعاملة  وذلك ف ملاحظة :
 المعاملات أو شاشة معاملاتي حيث زر معالج المرفقات لا يظهر الا في هذه الحالات فقط .

 التفاديلثم  بالإدارةالوارد الخاص الضغط على المعاملة المراد اضافة مرفق بها م   -
o  يتم فتح المعاملة في وضع التفاديل 
o  يتم اختيار تبويب المرفقات  
o مرفق جديد لإضافةرفقات يتم فتح شاشة الم 
o امكانية ادخال نموذج بيانات الفهرسة 

 

o  او المشفوعات او الخطابات. إضافتهيتم اختيار المرفق المراد 
o . يتم استكمال الاجراء علي المعاملة و احالتها 

 الارشيفالحفظ في  .5
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o  الخاص بحفظ المعاملة في الارشيف  الأيقونةالضغط على 
o لمعاملة وبعدها يتم الحفظيتم ادخال سبب حفظ ا 
o  المعاملات المحفوظة الى شاشة المعاملات الواردة مننلاحظ انتقال المعاملة 

 
 
 
 

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

 

 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o حالة م  خلال زر الطباعةطباعة تقرير الا 
o طباعة مذكرة الاحالة 
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o  الخاص بحفظ المعاملة في الارشيف  الأيقونةالضغط على 
o لمعاملة وبعدها يتم الحفظيتم ادخال سبب حفظ ا 
o  المعاملات المحفوظة الى شاشة المعاملات الواردة مننلاحظ انتقال المعاملة 

 
 
 
 

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

 

 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o حالة م  خلال زر الطباعةطباعة تقرير الا 
o طباعة مذكرة الاحالة 
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 المعاملات السرية   :
ة لهذه الادارة مباشرة فقط المحال  السرية جدا وم  خلالها يتم عرض جميع المعاملات  محدودةيتم التعامل معها تعامل خاص حيث ا  البيانات المتاحة تكو  

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

(  مباشرتددير  -  للتدديرإحالة   - المركز   داخلاحالة  -لى موظفي  )  توزيع المعاملات ا المستلمةم  خلالها يتم القيام بنفس وظائف المعاملات 

 

 : الوظائف المتاحة

  المركز إحالة داخل  -
 توجيه المعاملة الى موظف -
 احالة للتددير -
 ر المباشرالتددي -
 معالجة المرفقات -
 حفظ المعاملة في الارشيف -
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 المعاملات المتأخرة
. ويتم تحديد الفترة الزمنية حسب مستوى أهمية المعاملة حيث لكل هي تلك المعاملات في عهدة الإدارة والتي تجاوزت مدتها المتاحة للإنجاز منذ نشأتها 

 ء الفترة الزمنية يتم تحويل المعاملة الى معاملة متأخرة .مستوى اهمية فترة زمنية خادة به وفي حالة انتها
 هي شاشة يتم عرض بها كافة المعاملات المتأخرة وفي عهده ادارتي ولها اولوية في العمل عليها

 

 تددير مباشر (  -خارجية   إحالة  - المركز   داخلاحالة  -لى موظفي  )  توزيع المعاملات ا المستلمةم  خلالها يتم القيام بنفس وظائف المعاملات 

 : الوظائف المتاحة

  المركز إحالة داخل  -
 إحالة المعاملة الى موظف -
 احالة للتددير -
 التددير المباشر -
 معالجة المرفقات اثناء الاحالة -
 حفظ المعاملة في الارشيف -
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 المعاملات المتأخرة
. ويتم تحديد الفترة الزمنية حسب مستوى أهمية المعاملة حيث لكل هي تلك المعاملات في عهدة الإدارة والتي تجاوزت مدتها المتاحة للإنجاز منذ نشأتها 

 ء الفترة الزمنية يتم تحويل المعاملة الى معاملة متأخرة .مستوى اهمية فترة زمنية خادة به وفي حالة انتها
 هي شاشة يتم عرض بها كافة المعاملات المتأخرة وفي عهده ادارتي ولها اولوية في العمل عليها

 

 تددير مباشر (  -خارجية   إحالة  - المركز   داخلاحالة  -لى موظفي  )  توزيع المعاملات ا المستلمةم  خلالها يتم القيام بنفس وظائف المعاملات 

 : الوظائف المتاحة

  المركز إحالة داخل  -
 إحالة المعاملة الى موظف -
 احالة للتددير -
 التددير المباشر -
 معالجة المرفقات اثناء الاحالة -
 حفظ المعاملة في الارشيف -
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 القرارات والتعاميم

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

 

 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o تتعميم على ادارا 
o  تعميم على الموظفي 
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 تفاصيل شاشة صندوق الصادر

 

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

 

 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o طباعة تقرير الاحالة م  خلال زر الطباعة 
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 تفاصيل شاشة صندوق الصادر

 

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

 

 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o طباعة تقرير الاحالة م  خلال زر الطباعة 
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 صادر داخلي:
 اخرى  لإدارةاو تم تدديرها في نفس الادارة او  المركز التي تم احالتها داخل   سجل لجميع المعاملاتي شاشة تمثل ه

 

 الوظائف المتاحة :

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

 خادية تسمح للمدير الادارة بسحب المعاملة في حالة عدم استلام الادارة الاخرى المعاملة بدورة مباشرة" طلب سحب المعاملة "سيتم شرحها فيما بعد وهي

 المعاملات المحفوظة :

في وارد هذه الادارة )خاص بوارد هذه الادارة( فقط  وتستخدم لحفظ المعاملة بشكل مؤقت  بالأرشيفهي شاشة تعرض جميع المعاملات التي تم عليها حفظ 
 أرشيف وامكانية استردادها مرة اخرى في وارد الادارة من خلال زر الاعادة .ك
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 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o  امكانية أعادة م  الارشيف م  خلال زر تنشيط 
o  رد الضغط على الزر الخاص تنشيط. وادخال سبب بمج المستلمةوارد الادارة المعاملات الواردة في  الى المحفوظةالمعاملات  منيتم انتقال المعاملة

 الخاص بها .
o  لتنفيذ عدم امكانيه تنفيذ إي إجراء آخر عليها والاجراء الوحيد الذي يتم هو اعادة م  الارشيف الى وارد الادارة ولابد م  تفعيلها مرة اخرى

 الاجراءات بها  .
 

 قائمة المتابعة

 للعرض والتذكير بالمعاملات في قائمة المتابعة  . موتستخداضافة ادارتي لمتابعتها هي شاشة مخصصة لعرض المعاملات التي تم 
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 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o  امكانية أعادة م  الارشيف م  خلال زر تنشيط 
o  رد الضغط على الزر الخاص تنشيط. وادخال سبب بمج المستلمةوارد الادارة المعاملات الواردة في  الى المحفوظةالمعاملات  منيتم انتقال المعاملة

 الخاص بها .
o  لتنفيذ عدم امكانيه تنفيذ إي إجراء آخر عليها والاجراء الوحيد الذي يتم هو اعادة م  الارشيف الى وارد الادارة ولابد م  تفعيلها مرة اخرى

 الاجراءات بها  .
 

 قائمة المتابعة

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

 الإدارية الاتصالاتوارد مركز 
ً  المرحلة الاخيرة ننتقل الا  الى   م  التددير وهي الانتقال الى وارد مركز الاتدالات الإدارية الخاص بالمعاملات المددرة خارجيا

 محددة.م موظف الاتدالات الادارية باستلام او رفض المعاملات المحالة للتددير وم  ثم استكمال بيانات الدادر وتددير المعاملة الى الجهات الحيث يقو

 .يقوم موظف الاتدالات الإدارية باستلام طلبات الدادر الخارجي الموجهة م  الإدارات التابعة للفرع الكترونيا ع  طريق النظام 
 يقوم بمراجعة بيانات الاحالة واستكمالها وانشاء باركود الدادر وانهاء عملية التددير الخارجي. وم  ثم 
  ملاحظات على بيانات المعاملة المراد تدديرها خارجيا. أيحالة وجود  فيالإدارية ارجاع المعاملة  الاتدالاتيمك  لموظف 
  تسليم المراسل الخارجي.تقارير التسليم سواء بالبريد او تقرير  بإنشاءكما يقوم 
 م  تددير معاملاتها خارجيا مباشرة  الإدارية الاتدالات يمك  فقط لإدارة 

 يقوم موظف الاتدالات باستلام المعاملة بعد الاطلاع على كافة بيانات وملاحظات المعاملة. -
 " ت التددير حالا استلام " الاتدالات الادارية ثمقال الى شاشة تبالانمجرد الاستلام يقوم الموظف ب -
 و وضع الباركود علي المرفقات م  داخل النظام قبل طباعتها .يتم التأكد م  دحة الجهات المددر لها المعاملة  -
 .نقل المعاملة الي سجل البريد الدادر في تبويب الاتدالات الادارية بمجرد التأكيد والضغط على موافق سيتم  -

 
  شاشة استلام احالات التصدير 

 .المركز رجية ومحالة م  جهات داخل للجهات الخا المركز ة المعاملات المحالة خارج م عرض بها كافهي شاشة يت

 
 كيفية الودول لها :

 الاتدالات الادارية :  تبويب
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 شاشة طلبات احالات التصدير

 

 

 خطوات العمل 

  الاستلام في حالة  

 م  دحة البيانات  للتأكدالمعاملة التفاديل الخادة بيتم استلام المعاملة ويتم عرض 

 م  المرفقات . التأكديتم  -
 م  الجهة المحال اليها . التأكديتم  -
 

 لطباعة الباركود الخاص بالمعاملة 
 الضغط على طباعة الباركود الدادر -

 

  الخارجية بمجرد الضغط على موافق الجهةيتم اختفاء المعاملة وتدديرها الى  -
 شاشة سجل البريد الدادر الى طلبات إحالات التدديراشة ش منيتم انتقال المعاملة  -

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

المعاملة وايضا  نلاحظ  حقل الإدارة هي  الادارة التي تمت م  خلالها عملة الاحالة للتددير ولا يمك  التعديل بهذا الحقل وحقل الاجراء يكو  رفض -
 سية نلاحظ ا  حقل المراسل يعرض نفس المراسل الذي لديه كشف الاستلام ويتم اضافة معلومات ع  سبب الرفض في حقل الشرح وتنفيذ الاحالة العك

 للإدارة  المحيلة .وارد دندوق الشاشة بعد اتمام الاحالة سيتم توجه المعاملة الى  -
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 شاشة طلبات احالات التصدير

 

 

 خطوات العمل 

  الاستلام في حالة  

 م  دحة البيانات  للتأكدالمعاملة التفاديل الخادة بيتم استلام المعاملة ويتم عرض 

 م  المرفقات . التأكديتم  -
 م  الجهة المحال اليها . التأكديتم  -
 

 لطباعة الباركود الخاص بالمعاملة 
 الضغط على طباعة الباركود الدادر -

 

  الخارجية بمجرد الضغط على موافق الجهةيتم اختفاء المعاملة وتدديرها الى  -
 شاشة سجل البريد الدادر الى طلبات إحالات التدديراشة ش منيتم انتقال المعاملة  -

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

المعاملة وايضا  نلاحظ  حقل الإدارة هي  الادارة التي تمت م  خلالها عملة الاحالة للتددير ولا يمك  التعديل بهذا الحقل وحقل الاجراء يكو  رفض -
 سية نلاحظ ا  حقل المراسل يعرض نفس المراسل الذي لديه كشف الاستلام ويتم اضافة معلومات ع  سبب الرفض في حقل الشرح وتنفيذ الاحالة العك

 للإدارة  المحيلة .وارد دندوق الشاشة بعد اتمام الاحالة سيتم توجه المعاملة الى  -
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  شاشة سجل البريد الصادرلية التددير يتم التوجه الى لطباعه التقارير اللازمة لعم

 سجل البريد الصادريتم فتح شاشة 
 ادارة النظام /الاتدالات الادارية/ سجل البريد الدادر تبويبالشاشة :  برق 
 

 

لالها ايضا يتم طباعة التقارير الخادة وهي شاشة يتم عرض المعاملات التي تم استكمال بيانات الدادر وهي المعاملات التي تم تدديرها بالفعل و م  خ
 بالبريد الممتاز وطباعة التقرير الرسمي وطباعة التقرير المسجل وم  خلالها ايضا يتم اضافة الوز  ورقم البعثة على التقارير

 امكانية طباعة نماذج التصدير  -
o  الرسمي طباعه البريد 
o  الممتازطباعه البريد 
o  بيا  المعاملات طباعه  
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   الدور الوظيفي : مدير ادارة / نائب المدير )موظف مفوض ( 4.2

 
 

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

 المركز ها الى ادارات اخرى داخل  تسجيل المعاملات الدادرة واحالت . 
  الموظفي  التابعيي  له في الادارة .تسجيل المعاملات الدادرة واحالتها الى 
 .تسجيل المعاملة الدادرة خارجيا بغرض التددير الخارجي ع  طريق مركز الاتدالات الادارية 
 .استلام المعاملات المحالة الى الادارة 
 المركز فة انواع المعاملات داخل  احالة كا  . 
 رة.متابعة المعاملات اليومية للموظفي  التابعيي  له في الادا 

 المرحلة الاولى

 المعاملات  إنشاءعمليات 
الصادرة تسجيل معاملة    

 التعريف : 
 . المركز والمحالة الى ادارات داخل هي شاشة تستخدم لتسجيل وادخال بيانات المعاملات الدادرة داخليا 

 وذلك بإتباع الخطوات الاتية :

 انشاء معامله  -  الشاشة الرئيسية -الدخول على النظام  
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   الدور الوظيفي : مدير ادارة / نائب المدير )موظف مفوض ( 4.2

 
 

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

 المركز ها الى ادارات اخرى داخل  تسجيل المعاملات الدادرة واحالت . 
  الموظفي  التابعيي  له في الادارة .تسجيل المعاملات الدادرة واحالتها الى 
 .تسجيل المعاملة الدادرة خارجيا بغرض التددير الخارجي ع  طريق مركز الاتدالات الادارية 
 .استلام المعاملات المحالة الى الادارة 
 المركز فة انواع المعاملات داخل  احالة كا  . 
 رة.متابعة المعاملات اليومية للموظفي  التابعيي  له في الادا 

 المرحلة الاولى

 المعاملات  إنشاءعمليات 
الصادرة تسجيل معاملة    

 التعريف : 
 . المركز والمحالة الى ادارات داخل هي شاشة تستخدم لتسجيل وادخال بيانات المعاملات الدادرة داخليا 

 وذلك بإتباع الخطوات الاتية :

 انشاء معامله  -  الشاشة الرئيسية -الدخول على النظام  
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 طريقة ادخال المعاملات  الدادرة داخل الادارة او الى موظف اخر هي نفس الطريقة بنفس الحقول وتختلف فقط في شاشة الاحالة 
 

 الخطوات :
 التوجه  الى الشاشة الرئيسية .1
 معامله إنشاءالتوجه الى  .2
 قيد داخلي /  دادر خارجي / وارد عام -تسجيل معاملة .3

 
 المعاملات المرتبطة –المرفقات  -انات م  بعض التبويبات وهي البيانات التفديلية تتكو  شاشة تسجيل البي

 

 ادخال بيانات التسجيل

 

 

o  ادخال تدنيف المعاملة والملاحظات 

 وهو اضافة المرفقات على المعاملة الثاني التبويبالتوجه الى 

العادي الا بعد اضافة مرفق الكتروني وتتم عملية اضافة  للمعاملةقات م  الحقول الزامية واضافة المرف المعاملةتتم عملية تسجيل المعاملة بعد تسجيل بيانات 
ملف  –دور المرفقات الالكترونية  ع  طريق المسح الضوئي او استيراد ملف الكتروني م  الحاسب وتوجد امكانية اضافة اكتر م  مرفق بكافة الانواع )

 ملف بي دي اف ( –ملف اكسيل  –وورد 

o  ادخال المرفقات الالكترونية والمرفقات الخارجيةيتم 
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 الثالث وهو اضافة أصحاب المعاملة التبويبالتوجه الى 

 
o اضافة بيانات أدحاب المعاملة 

غير وهو حقل  والمقدود بها الاشخاص الذي  سوف يتم اضافتهم للمعاملة وسوف يتم ارسال رسالة تلقائية لهم بمجرد اضافته للمعاملة .
  يالزام

 الضغط على الاضافة ويتم ادخال البيانات اللازمة لعملية الاضافة 

 

 الرابع وهو اضافة معاملات مرتبطة التبويبالتوجه الى 

 ربط المعاملتي   لإتمامالمرتبطة في حالة المعاملة الواردة مرتبطة بمعاملة في النظام م  قبل يتم التوجه الى المعاملة 

 

 غير الزامية لات وبعضها وتتم عملية الاضافة وهي بيانات وتستخدم للربط بي  المعام
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 الثالث وهو اضافة أصحاب المعاملة التبويبالتوجه الى 

 
o اضافة بيانات أدحاب المعاملة 

غير وهو حقل  والمقدود بها الاشخاص الذي  سوف يتم اضافتهم للمعاملة وسوف يتم ارسال رسالة تلقائية لهم بمجرد اضافته للمعاملة .
  يالزام

 الضغط على الاضافة ويتم ادخال البيانات اللازمة لعملية الاضافة 

 

 الرابع وهو اضافة معاملات مرتبطة التبويبالتوجه الى 

 ربط المعاملتي   لإتمامالمرتبطة في حالة المعاملة الواردة مرتبطة بمعاملة في النظام م  قبل يتم التوجه الى المعاملة 

 

 غير الزامية لات وبعضها وتتم عملية الاضافة وهي بيانات وتستخدم للربط بي  المعام
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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 م  الحقول 

o  الات تلقائيابالإحيتم فتح شاشة خادة 

 شاشة الاحالة تختلف حسب نوع التسجيل 

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

 

o يتم ادخال الحقول الالزامية لعملية الاحالة 
o  البحث  باستخدامالمحال اليها ع  طريق اختيارها او  الجهةادخال 
o ادخال الشرح على الاحالة 
o كنسخفة الادارات المحالة اضا  

 
 

o  اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة وامكانية احالتها كمعاملة عاجلة 

   إحالةالضغط على 
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  المركز واحالتها 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 م  ينوب عنه 
 وموجودة للفرع يتم ارسال القرار او التعميم مباشرة او التعميم لإدارات تابعة للغرفةحالة  القرار  في. 
 الاتدالاتوموجودة خارج نطاق الفرع يتم ارسال القرار او التعميم الى مركز  او التعميم لإدارات تابعة للغرفةحالة كو  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  م  خلاله يتم ادخال الموظف المحال اليه المعاملة وخلافه م  البيانات موظف الىحقل احالة 
o  الموظفي  في ادارتي وفي الادارات التي تقع اسفل م  ادارتي في الهيكل الادارينلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o ادخال الشرح على الاحالة 
o املة عاجلة اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة وامكانية احالتها كمع 

   إحالةالضغط على 
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  المركز واحالتها 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 م  ينوب عنه 
 وموجودة للفرع يتم ارسال القرار او التعميم مباشرة او التعميم لإدارات تابعة للغرفةحالة  القرار  في. 
 الاتدالاتوموجودة خارج نطاق الفرع يتم ارسال القرار او التعميم الى مركز  او التعميم لإدارات تابعة للغرفةحالة كو  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  م  خلاله يتم ادخال الموظف المحال اليه المعاملة وخلافه م  البيانات موظف الىحقل احالة 
o  الموظفي  في ادارتي وفي الادارات التي تقع اسفل م  ادارتي في الهيكل الادارينلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o ادخال الشرح على الاحالة 
o املة عاجلة اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة وامكانية احالتها كمع 

   إحالةالضغط على 
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 ومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة واحالتها الى موظف في ادراته

 
 سيتم فتح شاشة الاحالة في الوضع التاليمعاملة صادر خارجي في حالة نوع التسجيل 

 

 

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

   موافقالضغط على 

 ومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة واحالتها الى مركز الاتصالات الادارية التابه له بغرض التصدير الخارجي

 
 متابعة المعاملات اليومية للموظفين التابعيين له في الادارة.

 وذلك من شاشة معاملات الموظفين : 

 شاشة الرئيسية /اعلي الشاشة / المعاملات الشخديةالشاشة : ال برق 

 

 معاملات الموظفين
 
 

م  خلالها تعطي امكانية لمدير الادارة او  لأنهتعتبر م  اهم الشاشات المميزة  في النظام لما تحتويه على اهمية هذه الشاشة , التعريف :  
معاملة م  موظف لموظف اخر او احالتها داخل  لإحالةلهذه الادارة فقط ويعطي له امكانية الموظف المفوض فقط للتحكم في كافة المعاملات لجميع الموظفي  

 او احالتها للتددير .  الإدارة
 

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

 الخطوات :
 التوجه  الى الشاشة الرئيسية -
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 اعلي  الشاشة م  اليمي  -
 شاشة الرئيسيةال -
 معاملات الموظفي  -

 
 
 يتم فتح شاشة معاملات الموظفين -
 

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

 يتم عرض كافة المعاملات وعرض الوارد الخاص  لكل موظف

 

 : الوظائف المتاحة 
 وظف وعرض كافة معاملاتهاختيار الم 
 احالة معاملة م  موظف لموظف ع  طريق المدير / الموظف المفوض 
 متابعة كافة معاملات الموظفي  في ادارتي 
  عرض المعاملة في وضع استعراض م  خلال الضغط على لينك رقم القيد 
 عرض تفاديل الاحالة م  خلال زر عرض الاحالة 
 لطباعةطباعة تقرير الاحالة م  خلال زر ا 
 التثبيت في الارشيف 
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 اعلي  الشاشة م  اليمي  -
 شاشة الرئيسيةال -
 معاملات الموظفي  -

 
 
 يتم فتح شاشة معاملات الموظفين -
 

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

 يتم عرض كافة المعاملات وعرض الوارد الخاص  لكل موظف

 

 : الوظائف المتاحة 
 وظف وعرض كافة معاملاتهاختيار الم 
 احالة معاملة م  موظف لموظف ع  طريق المدير / الموظف المفوض 
 متابعة كافة معاملات الموظفي  في ادارتي 
  عرض المعاملة في وضع استعراض م  خلال الضغط على لينك رقم القيد 
 عرض تفاديل الاحالة م  خلال زر عرض الاحالة 
 لطباعةطباعة تقرير الاحالة م  خلال زر ا 
 التثبيت في الارشيف 
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 الدور الوظيفي : موظف   4.3

 
 

 والمهام اليومية الاساسية وذلك للموظف   شرح الدور الوظيفي

 المركز ا الى ادارات اخرى داخل  تسجيل المعاملات الدادرة واحالته. 
   زملاءه في نفس القسم /تسجيل المعاملات الدادرة واحالتها الى الموظفي . 
  المعاملة الدادرة خارجيا بغرض التددير الخارجي ع  طريق مركز الاتدالات الادارية التابع له.تسجيل 
 . استلام المعاملات المحالة اليه هو كموظف فقط 

 المرحلة الاولى

 المعاملات تسجيل عمليات 

 الصادرة تسجيل معاملة  
 التعريف : 

 .المركز المحالة الى ادارات داخل درة داخليا وهي شاشة تستخدم لتسجيل وادخال بيانات المعاملات الدا
 وذلك بإتباع الخطوات الاتية :

 إنشاء معاملة – الإنشاء -الشاشة الرئيسية -الدخول على النظام  

 

 
 
 

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

 الخطوات :
 التوجه  الى الشاشة الرئيسية .1
 التوجه الى واجهه المستخدم .2
 دادر خارجي دادر داخلي /  -معاملة إنشاء .3

 
 المرفقات  -المعاملات المرتبطة  –تتكو  شاشة تسجيل البيانات م  بعض التبويبات وهي البيانات التفديلية 
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 ادخال بيانات التسجيل

 
o لملاحظات ادخال تدنيف المعاملة وا 

 وهو اضافة المرفقات على المعاملة الثاني التبويبالتوجه الى 

كانت عادية وتتم عملية اضافة المرفقات الالكترونية   وتعتبر اضافة المرفقات م  الحقول الزامية ولا تتم عملية تسجيل المعاملة الا بعد اضافة مرفق الكتروني لو
 –ملف اكسيل  –ملف وورد  –كتروني م  الحاسب وتوجد امكانية اضافة اكتر م  مرفق بكافة الانواع )دور ع  طريق المسح الضوئي او استيراد ملف ال

 ملف بي دي اف (

o يتم ادخال المرفقات الالكترونية والمرفقات الخارجية 
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 ادخال بيانات التسجيل

 
o لملاحظات ادخال تدنيف المعاملة وا 

 وهو اضافة المرفقات على المعاملة الثاني التبويبالتوجه الى 

كانت عادية وتتم عملية اضافة المرفقات الالكترونية   وتعتبر اضافة المرفقات م  الحقول الزامية ولا تتم عملية تسجيل المعاملة الا بعد اضافة مرفق الكتروني لو
 –ملف اكسيل  –ملف وورد  –كتروني م  الحاسب وتوجد امكانية اضافة اكتر م  مرفق بكافة الانواع )دور ع  طريق المسح الضوئي او استيراد ملف ال

 ملف بي دي اف (

o يتم ادخال المرفقات الالكترونية والمرفقات الخارجية 
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 وهو إضافة أصحاب معاملة: التوجه الى التبويب الثالث

o اضافة بيانات أدحاب المعاملة 

  غير الزاميوهو حقل  الاشخاص الذي  سوف يتم اضافتهم للمعاملة وسوف يتم ارسال رسالة تلقائية لهم بمجرد اضافته للمعاملة .والمقدود بها 

 الضغط على الاضافة ويتم ادخال البيانات اللازمة لعملية الاضافة 

 

 

 وهو اضافة المعاملات المرتبطة الرابع التبويبالتوجه الى 

 

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

 ربط المعاملتي   لإتمامفي حالة المعاملة الواردة مرتبطة بمعاملة في النظام م  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  ةالإلزاميم  الحقول  سيتم التحقق

 

 دليل المستخدم لإجراءات سير الأعمال

 
 

 

10/23/2021 40 RCCD, 2019 
 

o  بالإحالات تلقائيايتم فتح شاشة خادة 

 شاشة الاحالة تختلف حسب نوع التسجيل 

 

 

 سيتم فتح شاشة الاحالة في الوضع التالي إحالة داخليةنوع التسجيل معاملة في حالة 

 

o دخال الحقول الالزامية لعملية الاحالةيتم ا 

 
o  البحث  باستخدامالمحال اليها ع  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 

  المركز واحالتها الى ادارة داخل  عملية تسجيل المعاملةومن هنا تم انتهاء 

 

  نوع المعاملة قرار او تعميم رباستثناء اختيا بالضبطهي نفس الخطوات القرار او التعميم خطوات تسجيل 
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o  بالإحالات تلقائيايتم فتح شاشة خادة 

 شاشة الاحالة تختلف حسب نوع التسجيل 

 

 

 سيتم فتح شاشة الاحالة في الوضع التالي إحالة داخليةنوع التسجيل معاملة في حالة 

 

o دخال الحقول الالزامية لعملية الاحالةيتم ا 

 
o  البحث  باستخدامالمحال اليها ع  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 

  المركز واحالتها الى ادارة داخل  عملية تسجيل المعاملةومن هنا تم انتهاء 

 

  نوع المعاملة قرار او تعميم رباستثناء اختيا بالضبطهي نفس الخطوات القرار او التعميم خطوات تسجيل 
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  واعداد نموذج القرار او التعميم. بإنشاءيقوم مدير الإدارة او م  ينوب عنه 
 وموجودة للفرع يتم ارسال القرار او التعميم مباشرة ات تابعة للغرفةاو التعميم لإدارحالة  القرار  في. 
 الاتدالاتوموجودة خارج نطاق الفرع يتم ارسال القرار او التعميم الى مركز  او التعميم لإدارات تابعة للغرفةحالة كو  القرار  في 

 الإدارية والذي يتولى ارساله خارج الفرع.

 

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

 

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

   احالةالضغط على 

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

 م فتح شاشة الاحالة في الوضع التاليسيت إحالة للتصديرمعاملة في حالة نوع التسجيل 
 

 

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

   إحالةالضغط على 

 رجيله بغرض التصدير الخا ةعالتابومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة واحالتها الى مركز الاتصالات الادرية 

 المرحلة الثانية

 شاشة استلام المعاملات المحالة الى الموظف  
 يتم استلام المعاملات ع  طريق شاشة معاملاتي  بعد استلام المعاملات م  الاستلام الالكتروني للموظف.

 يتم التوجه الى المعاملات الغير مستلمة –استلام المعاملات الكترونيا 

 معاملات غير مستلمة /العمل اليومي/لمعاملات الشاشة : الشاشة الرئيسية/ا برق 

 
 الثالثة المرحلة

 شاشة معاملاتي  
حيث يتم استلام المعاملات ع  طريق مدير الادارة او الموظف المفوض او موظف  بعد استلام  المركز اي موظف في   –خاص للموظف هي الوارد ال

 المعاملات م  الاستلام اليدوي او الالكتروني.

 :  التعريف
  وارد شاشة يتم عرض بها جميع المعاملات المحالة لموظف محدد وخادة بالموظف واحد فقط وذلك بعد ترحيل المعاملة للموظف مباشرة او استلامها م

 م  موظف. كثرلأموظف وتختلف البيانات والمعاملات م  موظف لموظف وتكو  المعاملة في عهدته بمجرد استلامها ولا يقبل النظام ا  تكو  المعاملة 
 احالة الى ادارتي . –ومنها يستطيع الموظف المختص بإجراء الاحالات مثل أو احالة الى موظف 

 
 

 الشخصية منقسم اليوتتكو  م  القائمة الاتية  وسيتم شرح كل قائمة على حدى : وارد معاملاتي 
 ةالغير مستلمالمعاملات  -
 المعاملات المستلمة -
 المعاملات السرية -
 وارد م  موظفي الإدارة المعاملات -
 المعاملات المحفوظة -
 القرارات والتعاميم -
 المعاملات المتأخرة -
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o  المحالة اليها المعاملة وخلافه م  البياناتالادارات الخارجية وم  خلالها يتم ادخال 
o  في النظام  المعرفةفي الهيكل الاداري  الموجودةللجهات الخارجية نلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o الداخلية المراد ارسال  نسخة لها  للإداراتم  المعاملة  نسخةنية احالة إمكا 
o  اضافة المعاملة الى قائمة المتابعة وامكانية احالتها كمعاملة عاجلة 

   إحالةالضغط على 

 رجيله بغرض التصدير الخا ةعالتابومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة واحالتها الى مركز الاتصالات الادرية 

 المرحلة الثانية

 شاشة استلام المعاملات المحالة الى الموظف  
 يتم استلام المعاملات ع  طريق شاشة معاملاتي  بعد استلام المعاملات م  الاستلام الالكتروني للموظف.

 يتم التوجه الى المعاملات الغير مستلمة –استلام المعاملات الكترونيا 

 معاملات غير مستلمة /العمل اليومي/لمعاملات الشاشة : الشاشة الرئيسية/ا برق 

 
 الثالثة المرحلة

 شاشة معاملاتي  
حيث يتم استلام المعاملات ع  طريق مدير الادارة او الموظف المفوض او موظف  بعد استلام  المركز اي موظف في   –خاص للموظف هي الوارد ال

 المعاملات م  الاستلام اليدوي او الالكتروني.

 :  التعريف
  وارد شاشة يتم عرض بها جميع المعاملات المحالة لموظف محدد وخادة بالموظف واحد فقط وذلك بعد ترحيل المعاملة للموظف مباشرة او استلامها م

 م  موظف. كثرلأموظف وتختلف البيانات والمعاملات م  موظف لموظف وتكو  المعاملة في عهدته بمجرد استلامها ولا يقبل النظام ا  تكو  المعاملة 
 احالة الى ادارتي . –ومنها يستطيع الموظف المختص بإجراء الاحالات مثل أو احالة الى موظف 

 
 

 الشخصية منقسم اليوتتكو  م  القائمة الاتية  وسيتم شرح كل قائمة على حدى : وارد معاملاتي 
 ةالغير مستلمالمعاملات  -
 المعاملات المستلمة -
 المعاملات السرية -
 وارد م  موظفي الإدارة المعاملات -
 المعاملات المحفوظة -
 القرارات والتعاميم -
 المعاملات المتأخرة -
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 الغير مستلمة :
بالموظف  ويتم انتقالها وهي شاشة يتم فيها استلام المعاملات المحالة م  مدير الادارة او موظف في الادارة وم  خلالها يتم استلام المعاملة في الوارد الخاص 

 ملات المستلمة.الى المعا

 الوظائف المتاحة :

 استلام المعاملة -
 رفض المعاملة -
 

 المستلمة :
 المعاملة  بإحالةم  خلالها يتم عرض جميع المعاملات المحالة لهذا الموظف وذلك للقيام  
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 داخليةإحالة  –إحالة لموظف  –:   المتاحة في هذه الشاشة هيوانواع الإحالات 

 

 بالوظائف الاتية :ومن خلالها يتم القيام 

 المعاملة الى موظف إحالة -
 احالة الى ادارة الموظف  -
 معالجة المرفقات -
 حفظ المعاملة في الارشيف -
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 داخليةإحالة  –إحالة لموظف  –:   المتاحة في هذه الشاشة هيوانواع الإحالات 

 

 بالوظائف الاتية :ومن خلالها يتم القيام 

 المعاملة الى موظف إحالة -
 احالة الى ادارة الموظف  -
 معالجة المرفقات -
 حفظ المعاملة في الارشيف -
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 خطوات العمل الاساسية :
 لموظفاحالة  .1

o  الضغط على احالة بعد اختيار المعاملة 
o يتم فتح شاشة الاحالة وم  خلالها يتم ادخال بيانات الاحالة 
o المعاملة وخلافه م  البياناتالموظف المحال اليه يتم ادخال  وم  خلالها 

 

o  الموظفي  في ادارتي وفي الادارات التي تقع اسفل م  ادارتي في الهيكل الادارينلاحظ امكانية الإحالة  لجميع 
o امكانية اختيار المرفقات والمشفوعات التي سيتم ارسالها 
o  الدادرة .المعاملات  الى المستلمةشاشة المعاملات  مننلاحظ انتقال المعاملة 
 

 ادارتي إحالة الى  .2

  التعريف : 
الهدف منها إحالة المعاملة م  معاملاته الى هي احالة معاملة م  عهده موظف الى ادارة الموظف بطريقة مباشرة وهذه خادة فقط بمعاملات الموظفي  و

 ادارته )وارد الادارة الخاص به )ادارته(  .
 

o ة بعد اختيار المعاملة الضغط على احال 
o داخلية يتم فتح شاشة الاحالة وم  خلالها يتم ادخال بيانات الاحالة 
o  يتم اختيار ادارة الموظف و الضغط علي إحالة 

 وارد الادارة  للإدارة الخادة بهذا الموظف الى  دندوق الوارد شاشة  منانتقال المعاملة 

 د حفظ المعاملة(إضافة مرفقات ومشفوعات بع)المرفقات  معالجة  .3

 التعريف 

معالجة في وارد المقدود بمفهوم معالجة المرفقات هو اضافة مرفقات او خطابات او مشفوعات بعد حفظ المعاملة وبعد اجراء الاحالات عليها و تتم عملية ال
 الإدارة الموجود فيها المعاملة وذلك في المعاملات الغير موزعة او معاملاتي .

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

 ( الوارد)معاملاتي  اشةالضغط على المعاملة المراد اضافة مرفق بها م  ش -
o  الضغط على المعاملة م  المعاملات المستلمة 
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o  الإحالةيتم فتح المعاملة وقت  
o  اضافة المرفقات  بالإمكا  الإحالةاثناء 

 

 
 الارشيفالحفظ في  .4

o  كما هوا محدد باللو  الأحمر .بحفظ المعاملة في الارشيف  ةالخاد علامة الحفظالضغط على 

 

o المعاملة وبعدها يتم الحفظ يتم ادخال سبب حفظ 
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

 

 واحالتهاوتحتوي على كل معاملات الذي قام بها الموظف ولم يتم استكمالها 
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o  الإحالةيتم فتح المعاملة وقت  
o  اضافة المرفقات  بالإمكا  الإحالةاثناء 

 

 
 الارشيفالحفظ في  .4

o  كما هوا محدد باللو  الأحمر .بحفظ المعاملة في الارشيف  ةالخاد علامة الحفظالضغط على 

 

o المعاملة وبعدها يتم الحفظ يتم ادخال سبب حفظ 
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

 

 واحالتهاوتحتوي على كل معاملات الذي قام بها الموظف ولم يتم استكمالها 
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 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع التعديل 
o  (  احالة الى موظف –احالة الى ادارته  –احالة الى ادارة )احالة المعاملة على حسب نوع التسجيل 

 المعاملات السرية   :
فقط المحالة لهذا الموظف فقط  السريةع المعاملات جدا وم  خلالها يتم عرض جمي محدودةيتم التعامل معها تعامل خاص حيث ا  البيانات المتاحة تكو  

 مباشرة م  قبل ادارته )مدير الادارة او الموظف المفوض(

 احالة الى ادارته فقط(   -)توزيع المعاملات الى موظفي   المستلمةم  خلالها يتم القيام بنفس وظائف المعاملات 

 

 : الوظائف المتاحة

  المركز إحالة داخل  -
 ملة الى موظفتوجيه المعا -
 معالجة المرفقات -
 حفظ المعاملة في الارشيف -

 المعاملات المتأخرة
. ويتم تحديد الفترة الزمنية حسب مستوى أهمية المعاملة حيث لكل هي تلك المعاملات في عهدة الموظف والتي تجاوزت مدتها المتاحة للإنجاز منذ نشأتها 

 ء الفترة الزمنية يتم تحويل المعاملة الى معاملة متأخرة .مستوى اهمية فترة زمنية خادة به وفي حالة انتها
 هي شاشة يتم عرض بها كافة المعاملات المتأخرة وفي عهده ادارتي ولها اولوية في العمل عليها

 

 احالة المعاملة الى ادارتي (  –)  توزيع المعاملات الى موظفي   المستلمةم  خلالها يتم القيام بنفس وظائف المعاملات 

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

 

 القرارات والتعاميم

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

 

 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o  طباعة تقرير الاحالة م  خلال 
o تعميم على ادارات 
o  تعميم على الموظفي 
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 توجيه المعاملة الى موظف -
 احالة الى ادارتي -
 معالجة المرفقات -
 حفظ المعاملة في الارشيف -

 

 القرارات والتعاميم

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

 

 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o  طباعة تقرير الاحالة م  خلال 
o تعميم على ادارات 
o  تعميم على الموظفي 
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 صندوق الصادر:
 تي تم احالتها داخل الادارة لموظف او تم احلتها الى الادارة نفسها او التي تم تدديرها خارجيا.ال 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 :

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

 

 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o طباعة مذكرة الاحالة 
o تنشيط  الارشيف م  خلال زر امكانية أعادة م  
o  سبب الخاص بها ال. وادخال بالتنشيطوارد المعاملات المستلمة بمجرد الضغط على الزر الخاص ال الىظة والمعاملات المحف منيتم انتقال المعاملة

. 
o  لابد م  تفعيلها مرة اخرى لتنفيذ الاجراءات وارد والعدم امكانيه تنفيذ إي إجراء آخر عليها والاجراء الوحيد الذي يتم هو اعادة م  الارشيف الى

 بها  .
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 المعاملات المحفوظة :

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

 

 الوظائف المتاحة :

o عرض المعاملة في وضع الاستعراض 
o طباعة مذكرة الاحالة 
o تنشيط  الارشيف م  خلال زر امكانية أعادة م  
o  سبب الخاص بها ال. وادخال بالتنشيطوارد المعاملات المستلمة بمجرد الضغط على الزر الخاص ال الىظة والمعاملات المحف منيتم انتقال المعاملة

. 
o  لابد م  تفعيلها مرة اخرى لتنفيذ الاجراءات وارد والعدم امكانيه تنفيذ إي إجراء آخر عليها والاجراء الوحيد الذي يتم هو اعادة م  الارشيف الى

 بها  .
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 التكليفات المستلمة

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

 

 نسخةالتكليفات  المنفذةيفات وهي التكليفات الغير منفذه والتكل تبويبات 3الشاشة الى  تقسيمويتم 

 : هي التكليفات المستلمة والتي لم يتم انجازها  مهامي

  المنفذة: هي كافة التكليفات  المنتهية

 تكليف جديد وتوجيه لموظفي  داخل الادارة لإنشاء:  موظفين

 

 الوظائف المتاحة :

o تنفيذ التكليف 
o عرض بيانات التكليف 
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 اضافة خطاب 4.4
 التعريف : 

والمسؤول ع  تسجيل الخطاب كافة الموظفي  بكافة الدلاحيات ولك  لا  للإدارة المتاحةالقوالب  استخدامم  خلالها يتم انشاء خطاب جديد وامكانية شاشة 
 ل طالما لم يتم اعتماده.يمك  لموظف اعتماد الخطاب حيث الاعتماد م  قبل مدير الادارية او نائب المدير او الموظف المفوض والخطاب يكو  في وضع التعدي

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

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

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

 

 امكانية اضافة مرفقات الكترونية ومسح ضوئي للخطاب  -
 او ا  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. إرسالهيل على الخطاب ثم غلقة لاعتماده وامكانية ومنها يتم التعد -
  المستلمة المعاملات/  العمل اليومياذا تم ارسال الخطاب الى الموظف يتم استلامه في  -
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 اضافة خطاب 4.4
 التعريف : 

والمسؤول ع  تسجيل الخطاب كافة الموظفي  بكافة الدلاحيات ولك  لا  للإدارة المتاحةالقوالب  استخدامم  خلالها يتم انشاء خطاب جديد وامكانية شاشة 
 ل طالما لم يتم اعتماده.يمك  لموظف اعتماد الخطاب حيث الاعتماد م  قبل مدير الادارية او نائب المدير او الموظف المفوض والخطاب يكو  في وضع التعدي

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

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

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

 

 امكانية اضافة مرفقات الكترونية ومسح ضوئي للخطاب  -
 او ا  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. إرسالهيل على الخطاب ثم غلقة لاعتماده وامكانية ومنها يتم التعد -
  المستلمة المعاملات/  العمل اليومياذا تم ارسال الخطاب الى الموظف يتم استلامه في  -
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 قائمة المتابعة 4.5
 التعريف : 

  )سواء م  قبل المستخدم نفسه، أو أحيلت م  ادارة اخرى (  تسجيل المعاملة أو إحالتها  اثناء للمتابعة جميع المعاملات التي تم اضافتها شاشة يتم بها عرض 
 (تذكير –تعميم على( م  خلالها يمك  القيام ببعض المهام مثل  )توجيه المعاملة  لموظف )و

 الخطوات :
 التوجه  الى الشاشة الرئيسية -
 التوجه الى واجهه المستخدم -
 الشاشة الرئيسية -
 تابعة قائمة الم -

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

يتم  لأنهابعة هذه المعاملة ل الموظف يتم ارسال اشعار له بمتيتم استخدامها لتعميم هذه المعاملة وارسالها الى موظف اخر لمتابعتها وبمجرد الانتها م  ادخا
مكانية في قائمة المتابعة الخادة به ويتم عرض موظفي  الادارة التابع لها الموظف فقط وفي نفس المستوى ولك  في حالة مديري الادارات فتوجد ا اادرجه
 ادارة اخرى  بشرط ا  تقع في نفس مستوى الهيكل الاداري  وعرض الموظفي  التابعي  لها. باختيار

 

 

 إحالةالادارة ثم اختيار الموظف ويضغط اضافة ثم  باختيارخدم يتم فتح شاشة لتعميم يقوم المست

 اختيار الموظف او الموظفي  م  القائمة المعروضة  -
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 تعميم على الموظفين   -
 

يتم  لأنهابعة هذه المعاملة ل الموظف يتم ارسال اشعار له بمتيتم استخدامها لتعميم هذه المعاملة وارسالها الى موظف اخر لمتابعتها وبمجرد الانتها م  ادخا
مكانية في قائمة المتابعة الخادة به ويتم عرض موظفي  الادارة التابع لها الموظف فقط وفي نفس المستوى ولك  في حالة مديري الادارات فتوجد ا اادرجه
 ادارة اخرى  بشرط ا  تقع في نفس مستوى الهيكل الاداري  وعرض الموظفي  التابعي  لها. باختيار

 

 

 إحالةالادارة ثم اختيار الموظف ويضغط اضافة ثم  باختيارخدم يتم فتح شاشة لتعميم يقوم المست

 اختيار الموظف او الموظفي  م  القائمة المعروضة  -
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  كشف تسليم المعاملات 4.6
 
 

 التعريف : 
 الواردةلمعاملات الدادرة و وطباعة كشوفات تسليم ا المركز الى الادارات الاخرى داخل هي شاشة يتم م  خلالها عرض المعاملات المحالة م  الادارة 

 .  المركز لى الادارات الاخرى داخل وكذلك المعاملات المحالة للتددير ا

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

. ومنها يستطيع الموظف تسليم المعاملة لمراسل في حالة عدم استلام المراسل إدارةرة الى ويتم عرض جميع المعاملات التي تم انشاءها أو ترحيلها م  إدا
 المحال اليها المعاملة . للجهةوايضا امكانية اضافة مراسل 

 .وطباعه التقرير تتم بعد التسليم لمراسل  : طباعة كشف استلام المعاملات للمراسلي  الغرض منها

 الخطوات:

 لمعاملات / كشوفات التسليماواجهه المستخدم /  -

 

 كشف تسليم المعاملات 

أو موظف والعكس ويتم عرض جميع المعاملات التي تم ترحيلها  دارةإتستخدم لعرض جميع المعاملات الدادرة التي تم انشاءها أو ترحيلها م  إدارة الى 
 ل في حالة عدم تسليم المعاملة او احالتها بدو  مراسل .بمراسل او بدو  وم  خلالها تسمح للمستخدم ا  يتم تسليم المعاملات الى مراس

 

 دليل المستخدم لإجراءات سير الأعمال

 
 

 

10/23/2021 56 RCCD, 2019 
 

 
 موظفي ( -كشف تسليم المعاملات الدادرة الى )ادارة   عتهايتم تسليم وطب

 بدو أو بمراسل و المركز : هي المعاملات  الدادرة التي يتم تسجيلها او احالتها الى ادارة داخل  ادارة
 بدو  وأتسجيلها  او احالتها الى موظف  داخل الإدارة  بمراسل  : هي المعاملات الدادرة التي يتم موظف
 مراسل ع  طريق الشاشات الخادة بكل واحده و بدو بالمراسل  الدادرة يتم عرض بيانات والمعاملات  -

 

 

 وهما معاملات غير مسلمة لمراسل ومعاملات مسلمة لمراسل   جزئييتتكو  الشاشة م  

: يتم م  خلالها عرض بيانات الاحالة وتسليم المعاملة لمراسل )يتم عرض المراسلي  الادارة الخادة بالموظف  مة لمراسلالمعاملات الصادرة الغير مسل
 مراسل جديد( . لإضافةالمحال اليها وتوجد امكانية  بالإدارةوالمراسلي  الخادي  
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 موظفي ( -كشف تسليم المعاملات الدادرة الى )ادارة   عتهايتم تسليم وطب

 بدو أو بمراسل و المركز : هي المعاملات  الدادرة التي يتم تسجيلها او احالتها الى ادارة داخل  ادارة
 بدو  وأتسجيلها  او احالتها الى موظف  داخل الإدارة  بمراسل  : هي المعاملات الدادرة التي يتم موظف
 مراسل ع  طريق الشاشات الخادة بكل واحده و بدو بالمراسل  الدادرة يتم عرض بيانات والمعاملات  -

 

 

 وهما معاملات غير مسلمة لمراسل ومعاملات مسلمة لمراسل   جزئييتتكو  الشاشة م  

: يتم م  خلالها عرض بيانات الاحالة وتسليم المعاملة لمراسل )يتم عرض المراسلي  الادارة الخادة بالموظف  مة لمراسلالمعاملات الصادرة الغير مسل
 مراسل جديد( . لإضافةالمحال اليها وتوجد امكانية  بالإدارةوالمراسلي  الخادي  
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 احالتها الى موظف او ادارة وم  خلالها يتم طباعة كشف تسليم المعاملات. : هي المعاملات الدادرة  التي تم المعاملات الصادرة المسلمة لمراسل

  الطباعةومنها يتم طباعه التقرير من خلال زر  

 
  تسليم مراسل

 دير .لتدهي الطريقة لتسليم مراسل للمعاملات التي تمت احالتها بدو  ادخال مراسل بها وذلك في كشوفات المعاملات الواردة والدادرة  والمحالة ل

 الخطوات

 دادرة ( ادارة/موظفي  –التوجه الى كشف تسليم معاملات )وادرة  -1
 معاملات غير مسلمة لمراسل -2
 الخادة بتسليم مراسل او تحديد المعاملة والضغط على تسليم مراسل ةونقالأيالضغط على  -3
 يتم عرض مراسلي  الادارة المحال منها والمحال اليها المعاملة  -4
 الضغط على موافق -5
 م انتقال المعاملة الى معاملات مسلمة لمراسل ومنها يتم امكانية طباعة الكشف الخاص بتلك المعاملةيت -6

 الخادة بمراسل وادخال مراسل ةونقالأييتم الضغط على 

  

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

لى المعاملات المسلمة لمراسل وم  خلالها يتم طباعة كشف الاستلام .يتم توجه المعاملة ا  
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 احالتها الى موظف او ادارة وم  خلالها يتم طباعة كشف تسليم المعاملات. : هي المعاملات الدادرة  التي تم المعاملات الصادرة المسلمة لمراسل

  الطباعةومنها يتم طباعه التقرير من خلال زر  

 
  تسليم مراسل

 دير .لتدهي الطريقة لتسليم مراسل للمعاملات التي تمت احالتها بدو  ادخال مراسل بها وذلك في كشوفات المعاملات الواردة والدادرة  والمحالة ل

 الخطوات

 دادرة ( ادارة/موظفي  –التوجه الى كشف تسليم معاملات )وادرة  -1
 معاملات غير مسلمة لمراسل -2
 الخادة بتسليم مراسل او تحديد المعاملة والضغط على تسليم مراسل ةونقالأيالضغط على  -3
 يتم عرض مراسلي  الادارة المحال منها والمحال اليها المعاملة  -4
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 م انتقال المعاملة الى معاملات مسلمة لمراسل ومنها يتم امكانية طباعة الكشف الخاص بتلك المعاملةيت -6

 الخادة بمراسل وادخال مراسل ةونقالأييتم الضغط على 

  

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

لى المعاملات المسلمة لمراسل وم  خلالها يتم طباعة كشف الاستلام .يتم توجه المعاملة ا  
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 . عند عمل طباعة لكشف التسليم يتم ددور رقم للكشف 
 : بعد رجوع المراسل و تسليمه للمعاملة و احظار التوقيعات علي الكشف يتم أرشفته ع  طريق الخطوات التالية 

 تبويب أرشفة الكشوفات . اختياريتم  -1
 

 
 لضغط علي إضافة .ايتم  -2

 
 يتم عمل مسح الضوئي او إرفاق للملفات م  الشاشة التي سوف تظهر ثم يتم الضغط علي تم . -3
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 بعد الانتهاء م  الارشفة يظهر المرفق في الواجهة كما هوا موضح بالدورة  -4

 

 

 

 

 كشف استلام احالات التصدير

ادر خارجي ( ويتم عرض جميع المعاملات التي تم ترحيلها بمراسل او بدو  وم  خلالها تسمح تستخدم لعرض جميع المعاملات التي تم إحالتها للتددير )د
 للمستخدم ا  يتم تسليم المعاملات الى مراسل في حالة عدم تسليم المعاملة او احالتها بدو  مراسل . 

 

   طريق الشاشات الخادة بكل واحدهع مطبوعة و الملغيةوالغير  المطبوعة المحالة للتددير يتم عرض بيانات والمعاملات  -

 

  غير مطبوعةومعاملات  مطبوعة وهما معاملات   جزئييتتكو  الشاشة م  
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 بعد الانتهاء م  الارشفة يظهر المرفق في الواجهة كما هوا موضح بالدورة  -4

 

 

 

 

 كشف استلام احالات التصدير

ادر خارجي ( ويتم عرض جميع المعاملات التي تم ترحيلها بمراسل او بدو  وم  خلالها تسمح تستخدم لعرض جميع المعاملات التي تم إحالتها للتددير )د
 للمستخدم ا  يتم تسليم المعاملات الى مراسل في حالة عدم تسليم المعاملة او احالتها بدو  مراسل . 

 

   طريق الشاشات الخادة بكل واحدهع مطبوعة و الملغيةوالغير  المطبوعة المحالة للتددير يتم عرض بيانات والمعاملات  -

 

  غير مطبوعةومعاملات  مطبوعة وهما معاملات   جزئييتتكو  الشاشة م  
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المعاملات الغير مطبوعة: يتم م  خلالها اختيار المعاملة و تحديد المراسل و تكليفه )يتم عرض المراسلي  الادارة الخادة بالموظف والمراسلي  الخادي  
 بالإدارة المحال اليها وتوجد امكانية لإضافة مراسل جديد( .

 

 امكانية طباعة نماذج التصدير  -
o  طباعه البريد الرسمي 
o طباعه البريد الممتاز 
o   طباعه بيا  المعاملات 
o  ع  طريق الضغط علي طباعة بعد تكليف المراسل 
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 الاستعلام  4.7
 
 

 التعريف : 
واستخدام البحث المتقدم على المعاملات كالبحث بالمرفقات  للبحث ع  معاملات والاستعلام عنهاام و الهدف منها هي شاشة الاستعلام والبحث الرئيسية في النظ

 ....... وامكانية البحث في كل معايير المعاملة  .ادحاب المعاملات و
 الاستعلام الرئيسي

 الخطوات :
 التوجه  الى الشاشة الرئيسية -
 الاستعلام -

 

 بحثفتح قائمة لعنادر ال  -

 

 قائمة البحث تشمل على الاتي 

 الاستعلام العام  -
 البحث حسب التدنيف والقرارت والتعاميم -
 باسم الجهة المحال اليها .البحث  -
 المعاملة بإجراءالبحث في  -
 البحث بحالة المعاملة وبيانات الدادر -
 البحث بادحاب المعاملة -
 البحث بالمعاملات المرتبطة -
 برقم الواردالبحث  -



دليل المستخدم للأنظمة لعمادة تقنية المعلومات في جامعة الحدود الشمالية63

 

 دليل المستخدم لإجراءات سير الأعمال

 
 

 

10/23/2021 62 RCCD, 2019 
 

 

 

 الاستعلام  4.7
 
 

 التعريف : 
واستخدام البحث المتقدم على المعاملات كالبحث بالمرفقات  للبحث ع  معاملات والاستعلام عنهاام و الهدف منها هي شاشة الاستعلام والبحث الرئيسية في النظ

 ....... وامكانية البحث في كل معايير المعاملة  .ادحاب المعاملات و
 الاستعلام الرئيسي

 الخطوات :
 التوجه  الى الشاشة الرئيسية -
 الاستعلام -

 

 بحثفتح قائمة لعنادر ال  -

 

 قائمة البحث تشمل على الاتي 

 الاستعلام العام  -
 البحث حسب التدنيف والقرارت والتعاميم -
 باسم الجهة المحال اليها .البحث  -
 المعاملة بإجراءالبحث في  -
 البحث بحالة المعاملة وبيانات الدادر -
 البحث بادحاب المعاملة -
 البحث بالمعاملات المرتبطة -
 برقم الواردالبحث  -
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 سحوبالم 4.8
 

 التعريف : 
د احالتها الى هي خادية في النظام وتعمل على مستوى مديري الادارات فقط )الموظفي  المفوضي  على الادارات( والهدف منها هو امكانية سحب المعاملة بع

 ادارة اخرى.
 

 هي  المتوقعةوالاحتمالات 
  غير مستلمة تما زلالمعاملة 
  المعاملة تم استلامها 
 حالتهاالمعاملة تم ا 

  المحالة اليها بانه تم سحب المعاملة للإدارةفي حالة المعاملة مازالت غير مستلمة سيتم سحب المعاملة بدورة مباشرة وسيتم ارسال اشعار 
 ة وذلك في حالة المعاملة تم استلامها سيتم ارسال طلب سحب لمدير الادارة وسوف يقوم مدير الادارة بالاطلاع على السبب وقبول السحب او رفض

 م  شاشة طلبات السحب الواردة

 
 

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

 
 سحب المعاملة :

 ةالتوجه  الى وارد ادار -
 الدادرةالمعاملات  -
 بسحب المعاملة الشعار الخاصالضغط على  -

 

 المحالة اليها  للإدارةيتم ارسال سبب السحب  -
 ويتم تنفيذ عملية السحب .
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 الوظائف والخصائص -5
 

 (Document Viewer)عرض المرفقات 5.1
 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 الدفحة الرئيسية  -1
 وارد الادارة  (  –التوجه الى )معاملاتي  -2
 فتح معاملة  -3
 الضغط على زر عرض المرفقات  م  استعراض معاملة   -4

 

 فقات  م  استعراض معاملة  زر عرض المر -
 يتم فتح شاشة عرض المرفق  -5

 

 على الدورة المتاحةامكانية استخدام الوظائف  -6
  و الباركود . ضافة ملاحظات والتوقيع الالكترونيإامكانية 

 الضغط على حفظ  -7
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 الوظائف والخصائص -5
 

 (Document Viewer)عرض المرفقات 5.1
 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 الدفحة الرئيسية  -1
 وارد الادارة  (  –التوجه الى )معاملاتي  -2
 فتح معاملة  -3
 الضغط على زر عرض المرفقات  م  استعراض معاملة   -4

 

 فقات  م  استعراض معاملة  زر عرض المر -
 يتم فتح شاشة عرض المرفق  -5

 

 على الدورة المتاحةامكانية استخدام الوظائف  -6
  و الباركود . ضافة ملاحظات والتوقيع الالكترونيإامكانية 

 الضغط على حفظ  -7
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 اعدادات المستخدم 5.2
 
 

 التعريف : 
 ل العنوا  ورقم الجوال .وبعض بيانات الموظف مث تعداداإهي شاشة الهدف منها تعديل 

 

 الخصائص :

 تعديل كلمة المرور -
 تعديل كلمة مرور التوقيع -
 اضافة وتعديل دورة التوقيع والتركي  والختم -
 تعديل العنوا  -
 تعديل رقم الجوال -
 امكانية التعرف على دلاحيات المستخدم الحالية  -
 زر تعديل ودورة الشخص  -
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 5.3 ( Notification Actionالإشعارات )

 
 

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

 ة.او حفظها وسحبها حيث تظهر إشعارات لديه تفيد بالحال المختصمعاملة الى الادارة او ترحيلها الى الموظف 
 

 الخطوات :

 الشاشة الرئيسية -

 

 -الحالات التي يتم ظهور فها الاشعارات وهي :
 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 -
   تظهر لكلا م   للموظف المفوض ومدير الادارة فقط التابعيي  للإدارة المحال اليهاعند الاحالة الخارجية لك -
 عند ارسال رسالة الى موظف في مراسلات المعاملات -
 عند فتح المعاملة محالة م  ادارة الى ادارة -
 تذكير بالمعاملات المتأخرة في الادارة -
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 5.3 ( Notification Actionالإشعارات )

 
 

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

 ة.او حفظها وسحبها حيث تظهر إشعارات لديه تفيد بالحال المختصمعاملة الى الادارة او ترحيلها الى الموظف 
 

 الخطوات :

 الشاشة الرئيسية -

 

 -الحالات التي يتم ظهور فها الاشعارات وهي :
 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 -
   تظهر لكلا م   للموظف المفوض ومدير الادارة فقط التابعيي  للإدارة المحال اليهاعند الاحالة الخارجية لك -
 عند ارسال رسالة الى موظف في مراسلات المعاملات -
 عند فتح المعاملة محالة م  ادارة الى ادارة -
 تذكير بالمعاملات المتأخرة في الادارة -
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 حركة المعاملة  5.4
 
 

 التعريف : 
ية للمستخدم خط سير حركة المعاملة والمراحل التي تمت عليها و توضح للمستخدم اخر حالة للمعاملة اذا تم عمل عليها احالة خارجية او داخلشاشة توضح  

 عاملة.الموخادة بأي موظف بشكل تفديلي وبحركة المعاملة منذ بدايتها الى اخر حالة تمت ومنها يستطيع مدير الادارة التعرف بسهوله على مكا  حفظ 

 
 الخطوات :

 الشاشة الرئيسية -
 فتح اي معاملة -
 استعراض معاملة -
 حركة المعاملة . -
 يمك  عرض الحركة علي شكل جدول م  تبويب حركة المعاملة يتم اخيار الجدول  -
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 )BPM(تجهيز المعاملات     -6
 

 التجهيز –  6.1
  
 التعريف :

  
معرفة ادارة اخرى لاستلام   yو اذا كانت    yالى ادارة  xكل مبسط بحيث توجيه المعاملة المتجه م  ادارة الهدف منه توجيه وتسهيل حركة المعاملات في ش

أساس الفلاتر ليها أكتر م  ادارة  تجهيز على  وتجهيز المعاملات , تتحرك المعاملة بشكل تلقائي للإدارة الخادة بالتجهيز , حيث ا  الادارة يمك  ا  يكو 
 ويتم تنفيذ المعاملات اذا كا  لها تجهيز   اعتماد ( –تجهيز  -القيود  –الى  –مكونات  ) م   5  التجهيز م  الموجودة ويتكو

  

 الخطوات :
 الدخول على الدفحة الرئيسية  -1
 التوجه الى اعلى عند الضبط -2
 الضغط على تجهيز المعاملة -3
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 )BPM(تجهيز المعاملات     -6
 

 التجهيز –  6.1
  
 التعريف :

  
معرفة ادارة اخرى لاستلام   yو اذا كانت    yالى ادارة  xكل مبسط بحيث توجيه المعاملة المتجه م  ادارة الهدف منه توجيه وتسهيل حركة المعاملات في ش

أساس الفلاتر ليها أكتر م  ادارة  تجهيز على  وتجهيز المعاملات , تتحرك المعاملة بشكل تلقائي للإدارة الخادة بالتجهيز , حيث ا  الادارة يمك  ا  يكو 
 ويتم تنفيذ المعاملات اذا كا  لها تجهيز   اعتماد ( –تجهيز  -القيود  –الى  –مكونات  ) م   5  التجهيز م  الموجودة ويتكو

  

 الخطوات :
 الدخول على الدفحة الرئيسية  -1
 التوجه الى اعلى عند الضبط -2
 الضغط على تجهيز المعاملة -3
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 مجموعات رئيسية 4تتكو  الشاشة م   -4
 

 
 الادارات  -5

 تتكو  م  :               
 م  ادارة ) لتحديد الوارد م  ادارة معينة  او تحديد جميع الادارات عند وضع علامة تحديد  -1                   
 الى ادارة ) لتحديد الادارة المستلمة ( - 2                  
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 التجهيز : -6

 تتكو  م  :        
 المخددة للتجهيز (ادارة التجهيز ) حيث أنها الادارة  -1        

 

 

 التعريف :
 هي الادارة المسئولة في تجهيز المعاملات لدي الادارة المخددة لها  -          
 لا يمك  اضافة اكتر م  ادارة تجهيز  -          
 لا يمك  اضافة عملية تجهيز م  دو  ادارة التجهيز -          
 يتميز شكل التجهيز -          
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 التجهيز : -6

 تتكو  م  :        
 المخددة للتجهيز (ادارة التجهيز ) حيث أنها الادارة  -1        

 

 

 التعريف :
 هي الادارة المسئولة في تجهيز المعاملات لدي الادارة المخددة لها  -          
 لا يمك  اضافة اكتر م  ادارة تجهيز  -          
 لا يمك  اضافة عملية تجهيز م  دو  ادارة التجهيز -          
 يتميز شكل التجهيز -          
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 عتماد :الا - 7

 

 التعريف :
 تؤكد و تعتمد الشكل النهائي للمعاملة قبل الخروج م  عملية التجهيز التيهي الخطوة بعد التجهيز  
 يمك  اضافة عملية تجهيز دو  اي ادارة اعتماد  - 
 يمك  اضافة اكتر م  ادارة اعتماد  - 
 يتم ترتيب ادارات الاعتماد بشكل افتراضي  - 
 ترتيب بناء على خانة ) ترتيب ادارة الاعتماد ( يمكنك اعادة ال - 
 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        
 يمك  اضافة اكتر م  فلتر للعملية  -       
 نوع الاحالة ( –نوع المعاملة  –مستوى الأهمية  –مستوى السرية  –تر ) تدنيف المعاملة الفلا -       
 اضافة اكتر م  فيلتر م  نفس النوع   لا يمك -       
 يمكنك اضافة عملية تجهيز م  دو  اضافة اي قيود او فلاتر -       
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 القيود :

 

 تعريف : 
 هي شروط تحدد لعملية التجهيز فاذا توافقت المعاملة مع شروط هذه المعاملة تتحرك المعاملة في عذه العملية        
 يمك  اضافة اكتر م  فلتر للعملية  -       
 نوع الاحالة ( –نوع المعاملة  –مستوى الأهمية  –مستوى السرية  –تر ) تدنيف المعاملة الفلا -       
 اضافة اكتر م  فيلتر م  نفس النوع   لا يمك -       
 يمكنك اضافة عملية تجهيز م  دو  اضافة اي قيود او فلاتر -       
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 العمليات على التجهيز – 6.2
 : الحفظ  - 1

 فظ عند الانتهاء م  تخطيط العملية ليتم تطبيقها على النظاميتم الح           

 

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

 
 : استعراض -2

 فوظ لدي هذا العندرتم حفظها مسبقا عند الضغط على أي عندر يظهر المخطط المح التيهي شاشة لتوضيح المخططات او عمليات التجهيز     
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 : تحديث – 3
 التجهيز او ادارات الاعتماد  لإداراتهي عملية تحديث  

 الخطوات :
 فتح استعراض  -
 اختيار عندر  -
 تغيير العندر المراد تعديله  -
 اختيار حفظ م  القائمة -

 

 

 مثال لمخطط تجهيز – 6.3
 

 الشكل النهائي لعملية تجهيز
 الشرح  : 

 الوارد م  اي ادارة (م  )  -     
 الى ادارة ) تفعيل ( -     
 ( 2ادارة التجهيز هي ) تفعيل  -     
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 : تحديث – 3
 التجهيز او ادارات الاعتماد  لإداراتهي عملية تحديث  

 الخطوات :
 فتح استعراض  -
 اختيار عندر  -
 تغيير العندر المراد تعديله  -
 اختيار حفظ م  القائمة -

 

 

 مثال لمخطط تجهيز – 6.3
 

 الشكل النهائي لعملية تجهيز
 الشرح  : 

 الوارد م  اي ادارة (م  )  -     
 الى ادارة ) تفعيل ( -     
 ( 2ادارة التجهيز هي ) تفعيل  -     
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 ( 3ادارة الاعتماد الاولى ) تفعيل  -     
 ( 4ادارة الاعتماد الثانية هي ) تفعيل  -     
  عاجل (– يغير سر –القيود على المعاملة )اجتماع لجنة  -     

 

 

 التفويضات  - 7
 

 لأدوار الوظيفية ا – 7.1
 

 التعريف : -1

 يمك  ا  يشغلها موظفي  الادارة تحت اي دور  التيهي مجموعة الادوار    

 يمك  ا  يكو  للموظف اكتر م  دور على الادارة  -

 ع  الاخر و يمك  ا  يتشابهوا مختلفةكل دور له دلاحيات  -

 يمك  ا  يكو  للموظف اكتر م  دور على اكتر م  ادارة  -
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 ات الدور :بيان - 2
 يمكنك انت تغيير الدور الوظيفي اما دور موظف او دور موظف مفوض 

 

 الدلاحيات : - 3
 عند الضغط على الزر يتم فتح الدلاحيات المخددة لهذا الدور   
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 ات الدور :بيان - 2
 يمكنك انت تغيير الدور الوظيفي اما دور موظف او دور موظف مفوض 

 

 الدلاحيات : - 3
 عند الضغط على الزر يتم فتح الدلاحيات المخددة لهذا الدور   
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 - 
 []اللو  الأخضر ) تفعيل الدلاحية ( 

   []  اللو  الاحمر    )وقف الدلاحية ( -
        الدلاحية مغلقة (اللو  الردادي الافتراضي )  -

 

 

 تفويض المستخدمين  – 7.2
 

 تعريف: -1
و ي تتم على الادارة المفوض عليها بحيث يمكنه ا   يشاهد كل العمليات التي ادارة ا  يفوض على ادارة اخري يسمح النظام للمستخدم التابع لأ  

 يستطيع ا  يتخذ عليها اجراءات وفقا للدلاحيات المفعلة له
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 ض :التفوي -2
 الخطوات : 
 اختر الموظف -
 اختر الادوار والدلاحيات  -
 اختر تخديص دور -
 ثم تحديد فتره التفويض  -ثم اختيار الدور الوظيفي له    -تظهر خانات يتم فيها اختيار الادارة   -
 يمك  ا  يفوض الموظف بشكل نهائي ويتم ذلك عند عدم ادخال فتره زمنية م  و الى -
 

 

دوار الوظيفية :عرض الأ - 4  
تم تخديدها م  قبل  التيالوظيفية  الأدواريمكنك عرض   

 الخطوات :
اختر المستخدم -  
اختر الادوار والدلاحيات -  
الأدوار والدلاحيات -  
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 ض :التفوي -2
 الخطوات : 
 اختر الموظف -
 اختر الادوار والدلاحيات  -
 اختر تخديص دور -
 ثم تحديد فتره التفويض  -ثم اختيار الدور الوظيفي له    -تظهر خانات يتم فيها اختيار الادارة   -
 يمك  ا  يفوض الموظف بشكل نهائي ويتم ذلك عند عدم ادخال فتره زمنية م  و الى -
 

 

دوار الوظيفية :عرض الأ - 4  
تم تخديدها م  قبل  التيالوظيفية  الأدواريمكنك عرض   

 الخطوات :
اختر المستخدم -  
اختر الادوار والدلاحيات -  
الأدوار والدلاحيات -  
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 العمليات على العرض :  -5
 

فتح الدور والتحكم في الصلاحيات -1  
- عند الضغط على خانة )تغليب دلاحيات الدور على الدلاحيات الخادة( فانه يتم تجاهل كل الخدائص او الدلاحيات التي تم تفعيلها لهذا المستخدم 

و م  ثم تكو  الدلاحيات المتاحة هي الدلاحيات المتاحة لهذا الدور الوظيفي بشكل استثنائي م  قبل  

: كالاتيعند النقر على اي دلاحية يتم تغييرها م  حالة الى حالة  -  
 - []اللو  الاخضر ) مفعل (  

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

 

تفعيل الدور الوظيفي :  - 2  
 يتيح النظام تفعيل الدور الوظيفي للموظف مره اخري بتحديد وقت أو بشكل نهائي
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