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  نظام مرسال

 نبذة
ونية  هو نظام لتبادل المراسلات بشكل   ي آمن يوفر للمستخدم عدة أدوات إلكتر

ون  إلكتر

عمله انجاز  على  الوقت    سهلة،بطريقة    تساعده  وتوفتر  الأعمال  إنجاز  لتسري    ع    والمجهود،وذلك 

ي منصة آمنة  
ي للمعاملات والوصول السري    ع للمعاملات والمحتويات ف 

ون  وموثوقة،  والتوجيه الإلكتر

والأمان  السرية  درجات  أعلى  يوفر  والذي  الجامعة  داخل  للمعاملات  ي 
ون  الإلكتر التتبع  إلى  بالإضافة 

 . النظامللبيانات والمرفقات بداخل 

ي للمملكة العربية السعودية 
ي تعتمد على   2030وهذا وفق إطار خطة التحول الوطن 

والنر

 . عدة معايتر بتقنية المعلومات

 

 اهداف النظام  
•  .  سهولة الوصول للنظام من قبل المستخدمير 

 تحسير  عملية التواصل بير  الوكالات والعمادات والإدارات.   •

 عليها. المعاملات وما تم   وستر  عملية تتبع وأتمتة تسهيل •

ي تسهيل العودة للكتب الصادرة والواردة   •
، حيث يساهم النظام ف  ي

بديل للأرشيف الورفر

 الكتاب. بالبحث عنها سواء عن طريق الموضوع أو الجهة المرسلة أو رقم 

ي تبادل المراسلات  •
 للمعاملات. توفتر الوقت والجهد ف 

 ."تفعيل مفهوم "جامعة بلا ورق •
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إدارية  ن بمناصب  المخوّلي  ن   لا يملك حق الدخول الى نظام مرسال سوى المستخدمي 

 بالجامعة. 
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 تتألف الصفحة الرئيسية من الأجزاء التاليةس

 

 اسم النظام   

 و الملف الشخصي للمستخدم اسم المستخدم والإدارة والقسم التابع له   

 الإداريمنصبة  اللوحة التحكم لكل موظف حسب    

ي هذي الصفحة استعراض المعاملات الخاصة بالقسم    
 يتم ف 

ي علامة تبويب جديدة    
 عند فتح المعاملة فسيتم فتحها ف 

 المعاملة الجديدة تظهر باللون )الأخض  الفاتح(  

ي تم الاطلاع عليها دون أي عملية اجراء يتغتر لونها الى )الأزرق الفاتح(   
 المعاملة النر

ي هذي الصفحة خانة تسمى ) اعتماد   
ي هرم   المعاملات (يظهر ف 

لأعلى شخص ف 

 الإدارة  

ي    
يط العلوي ف  ة المعاملات المرسلة الى قسمه من السرر يستطيع الموظف من فلتر

 الأهمية(  –نوع الوثيقة   -اصل/صوره  -الصفحة )الجهة المرسلة 

الجهة المرسلة    –الرقم التاري    خ   – يظهر معلومات المعاملة بتفصيل ادق ) الموضوع   

 الأهمية ( –نوع الوثيقة   –اصل / صورة   –

ي تم تصديرها من قبل المستخدمير  اعتماد المعاملات    
  صفحة المعاملة النر
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  من تفعيل فتح تبويب للمعاملة المعاملة سيظهر لدى المستخدمعند فتح 

 
 

 ان يسمح للمتصفح بفتح تبويب للمعاملة  على المستخدم
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  لحسب منصبة الإدارة   ممنوحة عددة خصائص 
ً
 كلا

  معلومات المعاملة 

   المرفق او المستند 

 المطلوب للمعاملة الاجراء 

  تحويل المعاملة داخل الإدارة 

  تاري    خ المعاملة وهو ما تم عليها من اجراء منذ التصدير 

   الجهه الصادرة للمعاملة 
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 لمناقلة معاملة داخل الإدارة

 

 اختيار القسم من مناقلة   .1
 الضغط على ) توجيه داخلىي (  .2

 

 

  . عند الضغط على اغلاق سيتم إخفاء الصفحة والرجوع لصفحة الرئيسية  3
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 لمناقلة معاملة خارج الإدارة ) لاي جهة بالجامعة (

 
 

 استعراض معلومات المعاملة  .1
 الضغط على ) توجيه ( .2

 

 
 

 تحديد أهمية المعاملة المراد ارسالها   .3
 اختيار الجهة المعنية بالمعاملة   .4
 إضافة جهات أخرى خارج الادارة ) صور (  .5
 إضافة صور للأقسام الداخلية بالإدارة ) مناقلة الى (  .6
 الضغط على ) توجيه ( .7
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 عند الضغط على اغلاق سيتم إخفاء الصفحة والرجوع لصفحة الرئيسية  .8
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 صادر جديد

 

 للمعاملة إضافة الموضوع مختض  .1

 الزم بختيار أهمية المعاملة   .2

تها   .3  الزم بتحديد نوع الوثيقة حنر يسهل على المستخدم تصنفيها وفلتر

 اختيار الجهة المستلمة للمعاملة بعناية  .4

اذا تم اختيار الجهة المستلمة للمعاملة نفس الصادرة وفعليه تحديد الجهة الداخلية )مناقلة الى   .5

) 

 بإمكان المستخدم إضافة أكتر من مرفق   .6

ي تليها نجمة حمراء )  .7
 ( هي حقول الزامية *كل الحقول النر
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 تعديل صادر 

 

 بإمكان المستخدم المصدر للمعاملة التعديل على : 
 الموضوع   
 الأهمية  
 جهة الاستلام  
 ادراج مرفق اخر  
 حذف المرفق الذي تم انشائه مسبق  
 نوع الوثيقة  
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 بحث عن معاملة

 

ي الإدارة حيث يمكنه من   خاصية )بحث عن معاملة ( 
تخدم أعلى رأس ف 

 خلالها الاطلاع على جميع معاملات الصادرة والواردة للإدارة . 
 ) محمد,علىي (.  ,لبحث بطريقة اشمل استخدام علامة )  

ً
  ( بير  الكلمات مثلا
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 استعلام عن معامله

 

 من هذي الخاصية. يمكن للمستخدم الاستعلام عن المعاملة الصادرة لجهة داخل الجامعة 

 استعلام عن مناقلة

 

ي تم مناقلتها داخل الإدارة .  
 يتم من خلال هذي الخاصية الاستعلام النر
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 معاملات 

 

 

ي (  بعد الضغط على حفظ
   سيتم نقل المعاملات الى )معاملانر
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 لكمـ ,,, 
ً
 وشكرا

 
 


