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 أجزاء النظام
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 وهي الشاشة التي من خلالها يدخل المستخدم للنظام، وذلك بتعبئة حقول: الاسم )اسم المستخدم( وكلمة السر. 

  تسجيل الدخول"." ومن ثم الضغط على رابط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تسجيل الدخول اسم الشاشة

 ملاحظات طبيعة الحقل   اسم الخاصية رقم

 USERIDكتابة الاسم ويقصد به  حقل إجباري الاسم  .1

 USER بـكتابة كلمة السر الخاصة  حقل إجباري كلمة السر  .2
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 :شاشة الرئيسية .2

 

 .وهي الشاشة التي تظهر فيها جميع أجزاء النظام حسب صلاحية المستخدم
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 الرئيسية اسم الشاشة

 ملاحظات طبيعة الحقل اسم الخاصية رقم

 زر صناديق المعاملات 1

صندوق المعاملات  -

  الشخصي

 الصناديق العامة -

 

 زر معاملات جديدة 2

 تسجيل معاملة داخلية -

 جيل معاملة واردةتس -

 تسجيل معاملة صادرة -

3 
البحث والمتابعة وإدارة 

 المعاملات
 زر

 البحث في المعاملات -

 متابعة المعاملات -

 إدارة المعاملات -

 البحث في الوثائق المؤرشفة -

 زر بيانات التسليم الداخلية 5

 بيان تسليم جديد -

 البحث في بيانات التسليم -
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 رز بيانات التسليم الخارجية 6

 بيان تسليم جديد -

 البحث في بيانات التسليم -

 زر المساعدة 7

 دليل المستخدم -

 

 حقل نصي / تلقائي الإعلانات 8

 الإعلانات العامة لجميع المستخدمين الخاصة بالنظام -

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 

 صناديق المعاملات:. 2.1

 

 المعاملات الشخصي: صندوق. 2.1.1

 معاملات المستلمةوهذه الشاشة تعرض قائمة بال

 ومن الممكن فتح أي من هذه المعاملات وذلك بالضغط على الرابط الخاص بها )الإدارة المرسلة(

 كما تمكننا الصفحة من إجراء عملية البحث بواسطة رقم المعاملة المستلمة أو الموضوع أو الجهة المرسل منها المعاملة.
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 صندوق المعاملات الشخصي اسم الشاشة

 ملاحظات طبيعة الحقل   اسم الخاصية رقم

1 
صندوق المعاملات 

 الشخصي
 زر

 يقوم المستخدم بالنقر على وصلة "صندوق المعاملات الشخصي"  -

 يقوم النظام بعرض قائمة المهام -

يقوم المستخدم بالنقر على احدى المهام وباستعراض بيانات المعاملة ومن ثم يقوم تحديد  -

 ملةالإجراء الخاص بالمعا

 اهمية المعاملة  يستطيع المستخدم معرفة - حقل تلقائي أهمية المعاملة 2

 يستطيع المستخدم معرفة عدد المعاملات - حقل تلقائي عدد المعاملات 3

 

4 

ترتيب المهام بعد عرض 

النظام لقائمة المهام في 

 المسار الرئيسي

 زر

 يقوم المستخدم بالنقر على أي من رؤوس اعمدة جدول المهام -

 يقوم النظام بترتيب جدول المهام بناء على قيم العمود. -
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 :العامة )الادارات( الصناديق .2.1.2

إليها  متعرض هذه الشاشة قائمة بالصناديق العامة وهي الصناديق التي تحتوي المعاملات التي تخص مكتب أو سكرتاريا الإدارات الرئيسية بحيث تسل

لها لأي من هذه الإدارات ومن ثم يقوم الموظف صاحب الصلاحية بأخذ إجراء عليها أو بتحويلها إلى مدير الإدارة شخصيا إن اقتضى المعاملات عند تحوي

 الأمر.

 

 

 

 

 الرقم اسم الخاصية طبيعة الحقل ملاحظات
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الصناديق العامة "  يقوم المستخدم بالنقر على وصلة " -

 ومن ثم وصلة "اسم الادارة" 

م بعرض الصناديق العامة التي تمتلك يقوم النظا -

 صلاحيات للدخول عليها.

 يقوم المستخدم بالدخول على أحد الصناديق العامة. -

 يقوم النظام بعرض المعاملات الموجودة في الصندوق. -

يقوم المستخدم بالنقر على احدى المعاملات وباستعراض  -

بيانات المعاملة ومن ثم يقوم تحديد الإجراء الخاص 

 لة.بالمعام

 .1 الصناديق العامة )الادارات( زر

 

 

 معاملات جديدة :2.2

 

 وهناك ثلاثة خيارات لإنشاء المعاملة سوف تظهر حسب صلاحية كل موظف. 

 :تسجيل معاملة داخلية 

 لة داخلية جديدة ".وهذا الخيار يظهر للموظف العادي لإنشاء معاملة داخلية جديدة وذلك بالضغط على الرابط الموجود بهذه الصفحة "إنشاء معام

 

 :تسجيل معاملة واردة 

 وهذا الخيار يظهر لموظفي الوارد لإنشاء معاملة وارد خارجي وذلك بالضغط على الرابط" تسجيل معاملة وارد ".

 

 تسجيل معاملة صادرة: 

 ط" تسجيل معاملة صادر ".وهذا الخيار يظهر لموظفي الصادر لإنشاء معاملة صادر خارجي وذلك بالضغط على الراب                 
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 تسجيل معاملة داخلية:. 2.2.1

 

 الرئيسية:المعلومات . 2.2.1.1

 نات المعاملةابي 
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 نات المعاملة ابي > شاشة معلومات المعاملة الداخلية اسم الشاشة

 ملاحظات طبيعة الحقل   اسم الخاصية رقم

 بمعاملة داخل النظاملربط المعاملة  حقل نصي رد على المعاملة 1

 قائمة منسدلة نوع المعاملة 2
–معاملة وارد خارجي  –نوع المعاملة المراد ربطها بالمعاملة المنشأة ويقصد بها )معاملة داخلية 

 معاملة صادر خارجي(

 تاريخ المعاملة المراد ربطها بالمعاملة المنشأة قائمة منسدلة تاريخ المعاملة 3

 رقم المعاملة المراد ربطها بالمعاملة المنشأة حقل نصي سرقم المعاملة الأسا 4

 قائمة منسدلة تاريخ المعاملة 5

للمعاملة وكذلك إمكانية السماح  وسنة إنشائكوشهر  وذلك بيومسوف تأخذه المعاملة تلقائياً من النظام 

يام لم تأتي تاريخ لأ باختيار ولا يسمحسابق  واختيار تاريخللتعديل على تاريخ المعاملة بالضغط عليه 

 بعد.

 حقل تلقائي رقم المعاملة 6
وسوف تأخذه المعاملة تلقائياً من النظام وهو يحتوي على رقم اضافة إلى السنة وجميعها رقم للمعاملة 

 أي في كل سنة جديدة سوف تكون هنالك أرقام من جديد

 يريد إنشائها وهو إجباري لتحديد موضوع معاملتك ويقصد به عنوان المعاملة التي حقل نصي اجباري موضوع المعاملة 7

 حقل تلقائي أنشأت بواسطة 8
ويقصد به اسم الشخص المنشئ للمعاملة ويظهر اسم المنشئ واسم الإدارة تلقائياً وذلك اعتماداً على 

 دخول الموظف على النظام باسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة به

 سرية المعاملة 9
حقل اختياري / 

 إجباري
 لتحديد مستوى سرية المعاملة سري او عادي
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 الإدارة المعنية 10
قائمة منسدلة / 

 اجباري
 الخ.عمادة ... سكرتارية، إدارة، إدارية،لتحديد نوع الإدارة المعنية سواء كانت اتصالات 

 التصنيف 11
قائمة منسدلة / 

 اجباري
 طاب أو برقية أو قرار...الخوتحدد حسب ما تقتاضيه حاجة منشئ المعاملة سواء خ

 حقل نصي / اختياري المشفوعات 12
هي و المرفقات العينية التي لا يمكن إدخالها للنظامويقصد بها عدد الأوراق المضافة في المرفقات او 

 اختيارية ويتم تعبئتها يدوياً 

  والمتابعة المعاملة في البحث لتسهيل عملية البحث عن  حقل نصي / اختياري مفاتيح البحث 13

14 

 نظاملحفظ المعاملة داخلة ال زر حفظ
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 نات إضافية:ابي 
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 المعلومات الثانوية:. 2.2.1.2

 :الصلاحيات 

 .من خلالها يتم تحديد الصلاحيات للأشخاص
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  :المعاملات المشار اليها 

 رابط "المعاملات المشار إليها " لتظهر الشاشة التالية: ربط المعاملة بمعاملات أخرى )أي المعاملات المشار إليها( لها علاقة بها وذلك بالضغط على
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 المعاملات المشار اليها  > شاشة المعلومات الثانوية اسم الشاشة

 ملاحظات طبيعة الحقل   اسم الخاصية رقم

 نوع المعاملة 1
قائمة منسدلة / 

 اجباري

معاملة صادر خارجي( المراد الإشارة –معاملة وارد خارجي  –يقصد بها )معاملة داخلية 

 اليها.

 

 رقم المعاملة ويقصد به )رقم المعاملة داخل النظام( المراد الإشارة اليها  نص / اختياري رقم المعاملة 2

 تاريخ المعاملة 3
قائمة منسدلة / 

 اختياري

 رة اليهاتاريخ المعاملة المراد الإشا

 موضوع المعاملة المراد الإشارة اليها نص / اختياري الموضوع 4

 زر اختيار المعاملة 5
إ ضافة للمعاملات المشار إليها ( )   بعد اختيار المعاملة التي نريد ربطها نضغط على زر

 سوف تضاف مباشرة لتكون مرتبطة بالمعاملة .

  ملة تم اختيارها بتحديدها ثم اختيار السهم في الاتجاه المعاكسيمكن حذف أي معا زر حذف المعاملة 6
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  المرفقات:شاشة . 2.2.1.3

 الخاصة بالمعاملة. وحذف المرفقاتتعديل  اضافة، استعراض،ويتمكن المستخدم من خلال هذه الصفحة من 

 :المرفقات العامة 
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على زر  وذلك بالضغططيع من خلال هذه الخاصية الموظف من اضافة الوثيقة إلى النظام مباشرة عن طريق الماسح الضوئي يست ضوئي:مسح  –اضافة مرفق 

 التالية:لتظهر الشاشة ضوئي ""مسح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ذلك في خانة عنوان ومن بعدة على جهاز الكمبيوتر ومن خلال هذه الشاشة يتم اختيار المصدر ويقصد به اختيار آلة المسح الضوئي إذا كان هناك أكثر من آلة معرف

الضغط على زر مسح ضوئي لأخذ  وأخيراً يتمملون  –رمادي  –وأسود أنواع: أبيض  وهي ثلاثةيختار نوعية المسح للوثيقة  ومن ثمالمرفق تكتب عنوان المعاملة 

 المرفقات مع وإرفاقها فيإلغاء لإلغاء الأمر، وكذلك يمكن للموظف مسح أكثر من وثيقة  الضغط على زر حفظ لحفظها في المرفقات أو ومن ثمنسخة من الوثيقة 

 إمكانية حذف أي وثيقة تم مسحها.
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هازه ن جتحميل ملف: وهي المعاملة التي أنشأها الموظف على جهاز الكمبيوتر وانتهى من إعدادها هنا يقوم الموظف بإضافة هذه الوثيقة وتحميلها م –إضافة مرفق 

 لشاشة التالية:أو من أي أداة تخزين إلى نظام الاتصالات الإدارية وإدخالها بالمعاملة عن طريق الضغط على زر "إضافة وثيقة " ومن ثم سوف تفتح معنا ا

 

 

 
 

 

 

 

تار يخ ومن ثمحفظ فيه المعاملة داخل الجهاز السابقة )إضافة وثيقة جديدة( يقوم الموظف بالنقر على اختيار الملف لكي يذهب الموظف للمكان الذي  ومن الشاشة

 الموظف اضافة أكثر من مرفق بنفس الطريقة. وكذلك يستطيعبالضغط على زر "تحميل المرفق " لإضافة المرفق داخل النظام  قوم بعدهاويالمرفق 
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 المعاملة:شاشة ارسال  .2.2.1.4

 :خيارات الارسال 
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 الشاشةاسم   ارسال معاملة

 الاسم  خيارات الارسال

 صادر( –وارد  –)داخلي  

 ملاحظة: سيكون هذا الجزء مكرر في جميع أنواع المعاملات

 الرقم اسم الخاصية طبيعة الحقل  الملاحظات

يقوم المستخدم بتحديد القرار الخاص بالمعاملة اما بالإحالة او الرد او الحفظ كما  -1

فراد المطلوب احالة المعاملة لهم والأفراد او الجهات يقوم باختيار الإدارات او الأ

 المطلوب إرسال صور لهم.

 يقوم المستخدم بنقر "إرسال"/"إتمام" -2

 يقوم النظام بتحويل المعاملة الى صندوق المهام الخاص بالمرسل اليه. -3

 ملاحظة:

في حالة إنشاء معاملة داخلية او وارد خارجي يكون القرار الوحيد المتاح هو  -1

 ر الإحالة.قرا

 التالية:في حالة فتح المعاملة من صندوق المهام يكون القرار هو أحد الخيارات  -2

 توجيه أو الرد أو الحفظ.

 ملاحظة: لا يمكن إضافة وثيقة عن طريق المسح الضوئي قبل عملية الحفظ

قائمة منسدلة / 

 اجباري
 القرار

1. 

 

 

 

 

 تحديد مدى استعجال المعاملة بعد تحديد القرار 

 يقوم المستخدم باختيار إما "عادى"، "عاجل"، او "عاجل جداً"-1

 عند تحويل المعاملة يظهر النظام علامة خاصة توضح نوع الإحالة.-2

 .2 تحديد الأهمية اختيار / اجباري



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 تحديد مدى أهمية المعاملة بعد تحديد القرار 

 يقوم المستخدم باختيار "هام" -1

 م علامة خاصة توضح إذا كانت المعاملة هامة.عند تحويل المعاملة يظهر النظا -2

 

Check box  /

 اختياري
 .4 هام

 هذا الخيار يعطي امر بطباعة بيان التسليم عند ارسال المعاملة 
Check box  /

 اختياري
 .6 طباعة في بيان التسليم

 

 

 

 :خيارات المتابعة 

 

 

 

 

 

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 اسم الشاشة ارسال معاملة 

 الاسم  خيارات المتابعة

 صادر( –وارد  –)داخلي 

 ر في جميع أنواع المعاملاتملاحظة: سيكون هذا الجزء مكر

 الرقم اسم الخاصية طبيعة الحقل  الملاحظات

 Check box 1 طلب افادة 

 تحديد ما إذا كان المستخدم يرغب في تلقى إشعار بالقراءة بعد تحديد القرار 

 يقوم المستخدم باختيار "طلب إشعار قراءة"-1

لمعاملة يرسل النظام إشعار عندما يقوم المستخدم المحول اليه المعاملة بفتح ا-2

قراءة المعاملة الى صندوق المهام الخاص بالمرسل يفيد بان المرسل اليه قد قام 

 بفتح المعاملة

Check box 2 طلب اشعار قراءة 

 تحديد ما إذا كان المستخدم يرغب في متابعة المعاملة بعد تحديد القرار 

 "يقوم المستخدم باختيار "إضافة لقائمة متابعة 

 ضاف هذه المعاملة إلى قائمة المعاملات المتابعة من قبله )يمكن النظام ت

->-المستخدم من معرفة حالة المعاملة عن طريق قائمة البحث والمتابعة 

 المتابعة

 

Check box 3 إضافة لقائمة المتابعة 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 تحديد رسالة تذكير بعد تحديد القرار 

 

Check box 4 تذكير بالمعاملة بعد 

 Check box موعد لإنجاز المعاملة بعد تحديد القرار تحديد آخر
 لإنجازالموعد المحدد 

 المعاملة
5 

 

 

 :الإحالة 

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 

 

 اسم الشاشة ارسال معاملة 

 الاسم  الاحالة

 صادر( –وارد  –)داخلي 

 ملاحظة: سيكون هذا الجزء مكرر في جميع أنواع المعاملات

 رقمال اسم الخاصية طبيعة الحقل  الملاحظات

لة إحا الموظفين( المرادأسماء  – الإدارة)عن تصنيف الإدارة لتسهيل عملية البحث 

  إليهمالمعاملة 
 1 التصنيف باختيار الادارة قائمة منسدلة

أسماء الموظفين( او جزء من الاسم لتسهيل عملية البحث  –كتابة اسم عن )الإدارة 

 المراد إحالة المعاملة إليهم 
 2 ف بالاسمالتصني حقل نصي

  الإدارات المراد الإحالة إليهم بالضغط على الزر التالي: –أسماء الموظفين 

 وفي حالة التراجع بالضغط على الزر التالي:
 3 إحالة إلى زر

  الإدارات المراد إرسال صورة إليهم بالضغط على الزر التالي: –أسماء الموظفين 

  الي:وفي حالة التراجع بالضغط على الزر الت
 4 صورة إلى زر

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 

 :التوجهات 

ويتم من خلالها كتابة التوجيهات على المعاملة. 

 
 

 

 

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 

 نات التسليم:اشاشة بي.2.2.1.5

 لتالية:ويتم عن طريقها تحديد الجهة المراد إعداد بيان التسليم لها واسم المراسل كما يمكن من إنشاء بيان تسليم جديد كما هو موضح بالصورة ا

 

 

 التالية:على إنشاء بيان تسليم جديد يتم عرض البيان الجاهز للطباعة كم في الصورة  وبمجرد النقر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 

 

 

 وبمجرد النقر على إنشاء بيان تسليم جديد يتم عرض البيان الجاهز للطباعة كم في الصورة التالية:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 د خارجي:شاشة تسجيل معاملة وار. 2.2.2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 أما بالنسبة "لإنشاء معاملة وارد خارجي "

 فهي تختلف عن سابقتها )إنشاء معاملة داخلية( في بعض النقاط وسوف يتم توضيحها:

 

 :بيانات المعاملة 

 

 اسم الشاشة تسجيل معاملة وارد خارجي 

 الاسم  بيانات المعاملة

 قمالر اسم الخاصية طبيعة الحقل  ملاحظات

 يعبأ بواسطة المستخدم، اسم الجهة الخارجية صاحبة المعاملة
قائمة منسدلة / 

 اجباري
 1 وردت من

وهي تعني الطريقة التي أستلم بها الموظف المعاملة سواءً عن طريق مندوب 

 الخ  أو مناولة أو بالبريد ...

قائمة منسدلة / 

 اجباري
 2 طريقة التسليم

ي على الجهات الداخلية التي يمكن توجيه يعبأ بواسطة المستخدم، يحتو

 المعاملة لها

قائمة منسدلة / 

 اجباري
 3 الإدارة المعنية

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 

 :بيانات إضافية 

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 

 

 اسم الشاشة تسجيل معاملة وارد خارجي 

 الاسم  نات إضافيةابي

 الرقم اسم الخاصية طبيعة الحقل  ملاحظات

 1 ملةنص المعا حقل نصي يعبأ بواسطة المستخدم

 2 الرقم لدى الجهة حقل نصي يعبأ بواسطة المستخدم

 3 اسم صاحب المعاملة حقل نصي يعبأ بواسطة المستخدم

 4 رقم جوالة حقل رقمي يعبأ بواسطة المستخدم

 5 رقم هويته حقل رقمي يعبأ بواسطة المستخدم

 6 تاريخه حقل رقمي يعبأ بواسطة المستخدم

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 

 ة صادر خارجي:شاشة تسجيل معامل .2.2.3

 

 أما بالنسبة "لإنشاء معاملة صادر خارجي جديدة "

 معاملة وارد خارجي( في بعض النقاط وسوف يتم توضيحها: –فهي تختلف عن شاشة )إنشاء معاملة داخلية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 

 :بيانات المعاملة 

 

 اسم الشاشة تسجيل معاملة صادر خارجي 

 الاسم  بيانات المعاملة

 الرقم اسم الخاصية طبيعة الحقل  ظاتملاح

يعبأ بواسطة المستخدم، يحتوي على الجهات الداخلية التي يمكن توجيه 

 المعاملة لها

قائمة منسدلة / 

 اجباري

 صدرت بواسطة
 

يعبأ بواسطة المستخدم، يحتوي على الجهات الخارجية التي يمكن توجيه 

 المعاملة لها

قائمة منسدلة / 

 اجباري

 ىموجهة ال
 

 

 

 

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 

 بيانات إضافية: 

 

 هذه الخاصية تمكن الموظف اضافة أكثر من جهة وبأكثر من طريقة تسليم وسوف يتم توضيحها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 دليل استخدام نظام الاتصالات الإدارية

 إدارة النظام

  ية المعلوماتعمادة تقن إدارة التطبيقات
 
 

 

 

 

 اسم الشاشة تسجيل معاملة صادر خارجي 

 الاسم  بيانات اضافية

 الرقم اسم الخاصية طبيعة الحقل  ملاحظات

 صدرت لها المعاملة تمكن الموظف من اختيار أي جهة
قائمة منسدلة / 

 اجباري

 موجهة الى
1 

 2 إضافة  زر  بمجرد الضغط عليه سوف يضيف الجهة إلى قائمة

 3 حذف زر زر "حذف " والضغط علىحذف أي جهة بمجرد تحديدها 

 

 


