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   :المقدمة

من عرض الكتب الصادرة و الواردة و يمكن  وإمكانيةنظام المراسلات هو نظام آلي يقوم باستلام البريد الكترونيا 

 الى جهة الاختصاص آليا.  تحويل

 

 المراسلات:الدورة المستندية الخاصة بنظام 

 المدير      مراقب      رئيس قسم          الموظف       سكرتارية نائب        

 

 

 

 النظام:صلاحيات مستخدمين 

 الأدوار الوظيفية الصلاحية

 نوع واحد فقطالمذكرة  -التقارير –الصادر   –الوارد   سكرتارية بدون قرارات 
 

 القرارات -المذكرة نوع واحد فقط  -التقارير –الصادر   –الوارد   سكرتارية مع قرارات

 المدير
 تبويب -القرارات  –المذكرات نوعين  -التقارير –الصادر   –الوارد  

 المدير

 النائب
 تبويب -القرارات  –المذكرات نوعين  -التقارير –الصادر   –الوارد  

 القطاع -الاحصائيات  تبويب -المدير 

 المذكرات نوعين -وارد تم الاطلاع  – وارد جديد  رئيس القسم

 مذكرة نوع واحد الموظف

 

 

 المرجع:

 

 الوظيفة الزر

 
 

 اغلاق الشاشة 

 تغيير اتجاه الكتاب 

 
 الكتابتكبير 

 حفظ الكتاب بعد تغيير الاتجاه 

 
 الغاء حفظ التغييرات في اتجاه الكتاب
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 تحميل 

 
 طباعة الكتاب

 الانتقال بين الصفحات 

 
 ارفاق الكتاب من خلال جهاز الماسح الضوئي

 ارفاق كتاب إضافي  

 
 (WORD – PDFارفاق ملف )  

 حفظ الكتاب 

 
 تقرير الوارد

 
 انشاء كتاب جديد

 حفظ المذكرة كمسودة 
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 صلاحيات السكرتارية:

من مهام السكرتارية يقوم بالاستلام الكتاب قبل تحويله الى مدير الإدارة اما في حال ان الكتاب غير تابع للإدارة  

 يقوم برفض الكتاب.

 

 إنشاء وارد : 

 صادر من خارج الهيئة. تستخدم هذه الشاشة في إضافة كتاب ورقي 

 

 يقوم المستخدم باختيار نوع الوارد    .1

 نوع الوارد: وارد جديد             

جهة  )في حال اختيار نوع الجهة  خارجية. يقوم المستخدم باختيار نوع الجهة سواء كانت داخلية او  .2

 تحتوي على جميع وزارات وقطاعات الدولة والشركات الخاصة. ( تظهر قائمة المنسدلة التي خارجية

 الموضوع. وتفاصيليتم كتابة عنوان الموضوع  .3

 الوارد.  والرقميتم الضغط على زر حفظ ثم يعين النظام الرقم الآلي  .4

 على زر ادخال المرفق عن طريق جهاز الماسح الضوئي. المرفق بالضغطثم يتم ادخال  .5

 

 ملاحظات:

 رقم الصادر الخارجي: هو رقم آلي خاص بالوزارة او شركة التي صدر عنها الكتاب. -

 

 

 نوع الوارد: وارد رد على كتاب سابق 

 .لإظهار الكتاب Tab ثم الضغط على زر في خانة رد على صادريقوم المستخدم بكتابة رقم ال  .1

 الضغط على زر حفظ  .2
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   الآلي:الوارد  

 التالية. ستظهر له الشاشة    يقوم المستخدم بالضغط على الوارد ثم اختيار الوارد الآلي  

 

على  هذه الشاشة للمستخدم بالاطلاع هذه الشاشة ستظهر الكتب التي تم ارسالها من قبل إدارات التابعة للهيئة. تسمح 

 حالة الكتاب بالاستلام او الرفض.  وتغييرالكتاب 

 

 : واردالبحث في ال

 

 .هذه الشاشة تسمح للمستخدم بالقيام بعملية البحث عن أي كتاب سابق

التاريخ  الموضوع،عنوان  الجهة، الوارد،بتعبئة أي من الخيارات الموجودة بالشاشة )رقم  يقوم المستخدم  .1

 الوارد (  



7 
 

 نتائج البحث و سيتم عرض الكتاب المرفق. وستظهر   ثم الضغط على زر بحث .2

 . في حال التراجع عن العملية البحث يقوم المستخدم بالضغط على زر الغاء البحث   .3

 

 ملاحظات:

يمكن الغاء خاصية البحث المتقدم بالضغط على مربع الاختيار. و يمكن المستخدم من ادخال في مربع  -
 النص أي حرف او رقم. 

 

 

 انشاء صادر: 

 

 الشاشة التالية: عند الضغط على انشاء صادر ستظهر 

 

بالضغط على   او صادر رد على كتاب وارد صادر جديدسواء كان  يقوم المستخدم باختيار نوع الصادر .1

 القائمة المنسدلة. 

حال الرغبة من المستخدم تغيير التاريخ يقوم  وفيعند اختيار صادر جديد سيحدد النظام التاريخ آليا  .2

 خانة التاريخبالضغط على السهم بجانب 

 .ويتم تحيد التاريخ المطلوب    



8 
 

 خارجية. يتم اختيار نوع الجهة سواء داخلية او  .3

 .والمحتوى يقوم المستخدم بتحديد عنوان للكتاب .4

الآلي على الكتاب  والرقمالرقم الصادر  سيعطي النظامالضغط على زر حفظ ثم  .5

 
 .الماسح الضوئي طريق جهازعن يسمح النظام للمستخدم بإدخال المرفق  .6

 

 ملاحظات:

 الداخلية: إدارات التابعة للهيئة والكليات والمعاهد.   -

 الخارجية: جميع الجهات الحكومية والشركات الخاصة.  -

 

 

 الصادر الآلي: 
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الشاشة للمستخدم بالاطلاع على حالة الكتاب الذي تم ارساله الى إدارات أخرى سواء كانت حالة الكتاب تسمح هذه 

 قيد الاستلام او تم الاستلام.

 البحث في الصادر: 

 

 هذه الشاشة تسمح للمستخدم بالقيام بعملية البحث عن أي كتاب سابق.

شة )رقم الصادر ، الرقم الآلي، الجهة، عنوان  يقوم المستخدم بتعبئة أي من الخيارات الموجودة بالشا  .1

 الموضوع ، التاريخ الصادر (  

 و ستظهر نتائج البحث و سيتم عرض الكتاب المرفق.  الضغط على زر بحث يتم  .2

 . في حال التراجع عن العملية البحث يقوم المستخدم بالضغط على زر الغاء البحث   .3

 

 ملاحظات:

يمكن الغاء خاصية البحث المتقدم بالضغط على مربع الاختيار. و يمكن المستخدم من ادخال في مربع النص   -

 أي حرف او رقم. 

 

 

  تقارير:

 تقاريربالضغط على زر تقارير         طباعة 

 يقوم المستخدم باختيار احد التقارير التالية:  .1
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 يقوم المستخدم بتحديد اسم جهة الاختصاص سواء كان جهة معينة او جميع الجهات.  .2

 الشاشة تحديد رقم الكتاب حين الحاجة له و تحديد التواريخ.  وتسمح .3

 ثم يتم الضغط على زر طباعة فتظهر الشاشة التالية:  .4

 

 

 القرارات: 
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 قائمة القرارات تظهر لصلاحية سكرتارية مع قرارات.  

 يقوم المستخدم بالضغط على خانة القرارات التي يريد الاطلاع عليها.

 

 مذكرات:

 .المذكرات بنظام  وترتبط  القطاع.داخل  وتكونالمذكرة لا ترتقي الى الكتاب 

 

 

 انشاء مذكرة:
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 حيث لا يمكن للموظف يتخطى الهيكل التنظيمي للإدارة.  اليه آليا والمرسليقوم النظام بإظهار التاريخ  .1

 .والمحتوىيقوم المستخدم بكتابة عنوان الموضوع  .2

 . Barcodeثم الضغط على زر حفظ مسودة فيظهر النظام رقم المذكرة و  .3

 
ملف للمذكرة بالضغط على زر   وارفاقحفظ المذكرة كمسودة للتعديل عليها لاحقا بيسمح النظام للمستخدم  .4

 . إضافة مرفق 

 

 التالية: عند اختيار إضافة مرفق ستظهر الرسالة  .5

 

 .مباشرة للمسؤول كذلك  وارسالهاالضغط على زر حفظ  .6
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 ملاحظات:

 المذكرة في صفحة المسودة.حين يضغط المستخدم على زر حفظ بالمسودة سيقوم النظام بحفظ   -

 اما عند الضغط على زر حفظ سيقوم النظام بإرسال المذكرة الى مسؤول ويتم حفظ المذكرة بصفحة الصادر.  -

 

 الواردة: 

 

 

 هذه الشاشة تسمح للمستخدم بالاطلاع على المذكرات التي تم ارسالها اليه. 

 القائمة المنسدلة و اختيار حد الخيارات التالية: يقوم المستخدم بالرد على المذكرة بالضغط على  .1

 

 ثم الضغط على زر حفظ.  .2
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 المرسلة: 

 

 
 

 بالاطلاع على المذكرات تم ارسالها من قبل المستخدم نفسه. هذه الشاشة تسمح للمستخدم 

 

 

 :مسودةال

 

 

 

 تسمح هذه الشاشة للمستخدم بتعديل المذكرة التي سبق للمستخدم انشائها. 

 يقوم المستخدم بالضغط على المذكرة ليتم عرضها على الشاشة التاليه :  .1
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 . Word or PDFيمكن للمستخدم تعديل على المذكرة و اضافة مرفقات سواء كانت عن طريق  .2

 

 صلاحيات مدير:

 المستلم  والوارد الوارد الجديد  المدير جميع صلاحيات السكرتارية بالإضافة الى صلاحيةتضمن 

   

 الوارد الجديد: 
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 يقوم المستخدم باختيار الكتاب   .1

 له القائمة المنسدلة التالية:  وتظهرثم يقوم الضغط على التأشيرة  .2

 

 بعد اختيار نوع التأشيرة يقوم المستخدم بتحديد المستخدمين الذي سيتم تحويل الكتاب لهم. .3

 ضمن أيام العمل. مدة الردالنظام  حسبالكتاب وي  الرد علىيقوم بتحديد مدة   .4

 ك يتم الضغط على زر حفظ.بعد ذل .5

 بالضغط على تبويب عرض التأشيرة تظهر جميع التأشيرات على الكتاب.

 الوارد المستلم: 

 

 .تظهر هذه الشاشة جميع الكتب التي تم استلامها
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 صلاحيات رئيس قسم :

 تتضمن صلاحيات رئيس القسم الوارد الجديد و الوارد المنتهي.

 

 وارد جديد: 

 

الوارد الجديد : تظهر جميع الكتب الواردة الجديدة الى القسم  )رئيس القسم ( وجميع المعلومات بكل شاشة  -

 . كتاب ليتم تحويل الكتب بعد ذلك من رئيس القسم الى الموظفين في قسمه

يستطيع رئيس القسم عرض المرفقات الخاصة بكل كتاب من خلال الضغط على ) عرض الكتاب(  -

  .وطباعته

يستطيع رئيس القسم مشاهدة جميع التاشيرات الالكترونية السابقة التي تم وضعها على الكتاب من كما  -

 .خلال الضغط على  )عرض التاشيرات(
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يستطيع  رئيس القسم تحويل الكتاب الى الموظف المختص بمتابعة الكتاب ويمكنه البرنامج أيضا من وضع   -

 .الاشيرة المناسبة على الكتاب

 

 :وارد منتهي

 

حيث يستطيع رئيس القسم متابعة الكتب التي تم تحويلها الى الموظفين لمعرفة حالتها من حيث عمل اللازم   -

 . او الرد عليها  وغيرها
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 صلاحيات نائب:

ووارد القطاع و صادر  الإحصائيات بالإضافة الى   والمديرالسكرتارية تضمن صلاحية النائب جميع صلاحيات 

 القطاع.

 

 الاحصائيات:

 مكتب البريد:

 

الشاشة الخاصة بإحصائيات الإدارات التابعة للقطاع، حيث يمكن اختيار طريقة عرض الإحصائية من  -1

  .الاستلام(حالة   – )الإدارةحيث 

 

 ملاحظات:

 جدول عرض الإحصائية يعرض إدارات القطاع وكل الكتب الخاصة بها وحالاتها من حيث الاستلام. -

الضغط على أي إدارة من الإدارات المذكورة في الجدول يتم فتح الشاشة الخاصة بكتب هذه عند  -

 الإدارة. 
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 . اشكال عرض مختلفة للرسم البياني 8الزر الخاص بطريقة عرض الرسم البياني حيث يوجد  -2

 .القسم الخاص بعرض الرسم البياني للإحصائيات -3

 

 الإدارة: 

 

 الإدارة.هذه الشاشة تستخدم لعرض إحصائية كل إدارة على حدة من حيث حالة تحويل الكتب داخليا الى موظفين 

 . يتم اختيار الإدارة من القائمة المنسدلة لعرض الاحصائيات الخاصة بها -1

 .الجدول الخاص بعرض بيانات الاحصائيات من حيث حالة الكتاب من التحويل -2

 .لتحديث البيانات المعروضة بعد اختيار إدارة جديدةزر العرض يستخدم  -3

 الإدارة.القسم الخاص بعرض الرسوم البيانية الخاصة بإحصائيات  -4


