
 نظام ديوان

 المشاكل الشائعة

 

 الدخول للنظام

 للدخول للنظام: -

o  :أدخل للرابطhttp://dewan.ksu.edu.sa 

o  لى البرنامج"إمن القائمة اليمنى أختر "الدخول 

o  لكتروني الإإذا كان البريد :  مثال) لكترونيإسم المستخدم كما بالبريد الإادخل

 @ksu.edu.saXYZAhmed  المستخدم هو إسم فإنXYZAhmed) 

o  لكترونيالإأدخل كلمة السر للبريد 

 

http://dewan.ksu.edu.sa/
mailto:AhmedXYZ@ksu.edu.sa


 

 

 

 في حالة فشل الدخول فالأسباب المحتملة:

 إسم المستخدم وكلمة المرور.غير صحيحة: وهنا عليك التأكد من صحة  المرورالمستخدم أو كلمة إسم  -1

رساله على البريد إيوجد لك صلاحية للدخول: وهنا عليك تعبئة نموذج طلب صلاحية من موقع ديوان ولا  -2

بعد تعبئته وتحديد الجهات التي    4670576و على الفاكس رقم أ dewanservice@ksu.edu.saلكتروني الإ

عليها صلاحية ولن يتم تنفيذ أي  عاة ضرورة ختم النموذج من الجهة المطلوبتطلب عليها الصلاحية، مع مرا

 طلب بدون ختم الجهة.

الدخول لموقع عمادة و أ 75557لكتروني يجب التواصل مع الدعم الفني على التحويلة إفي حال عدم وجود بريد  -3

 .جديد لكترونيإلكترونية والاتصالات لإنشاء بريد التعاملات الإ

لكتروني يجب التواصل دم ربط الرقم الوظيفي بالبريد الإع أوسم المستخدم إأو  المرورم تذكر كلمة في حال عد -4

 .75557مع الدعم الفني على التحويلة 

 

 التدريب

دارية بتدريب عدد كبير من موظفي الجامعة على إستخدام النظام، وفي حال عدم فريق المشروع ومركز الاتصالات الإقام 

 تدريب يمكنك التدرب على إستخدام النظام بالطرق التالية:حصولك على 

 .dewan.ksu.edu.saالإطلاع على دليل المستخدم وإجراءات العمل من موقع  -1

و الدخول مباشرة لمنصة التدريب أ  dewan.ksu.edu.saيمكنك الإطلاع على المادة التدريبية من موقع ديوان  -2

 .tp.ksu.edu.saالالكتروني في جامعة الملك سعود 
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 .دارة نفسها ليقوم بتدريبكد الزملاء ممن تلقوا تدريب في الإيمكن التواصل مع أح -3

أو مركز الاتصالات ( dewanservice@ksu.edu.saيمكن التواصل مع فريق الدعم الفني في مشروع ديوان ) -4

 .دارية لترتيب عملية التدريبالإ

دارية في مستشفى الملك خالد الجامعي لترتيب مع مركز الاتصالات الإالتواصل بالنسبة للمستشفيات الجامعية يمكن  -5

 التدريب.

 

 مشاكل أثناء العمل على النظام

 (Scan)لا يمكن عمل إرفاق للمعاملات  .1



  الحل: يجب تحميل الActive x و الوارد، قائياً عند الدخول لصفحة الصادر أنه يتم تحميلها تلأعلماً  ،الخاصة بالماسح

 .Active xختيار السماح بتحميل إال عدم تحميلها تلقائياً فيجب الدخول لإعدادات المتصفح وولكن في ح

 و تطبع على أكثر من صفحةأ ،طابعة الباركود لا تطبع .2

 أدناه. الحل: التأكد من الإعدادات حسب الصورة 

 

 

 طباعة الباركود لا تظهر واضحة .3

 بالصورة أدناه هو موضح الحل: زيادة تركيز الحبر بإعدادات الطابعة كما. 

 



 

 

 

 

 

 لا تستطيع أن ترى المعاملات الواردة لجهتك .4



 يرجى التواصل مع فريق الدعم الفني للتأكد من  .غلب لا يوجد لك صلاحية على هذه الجهةالحل: على الأ

لكتروني لفريق الدعم الفني إو إرسال بريد أ  (78914 ،70581 ،75860صلاحياتك على التحويلة )

dewanservice@ksu.edu.sa. 

 

 ظهور معاملات كثيرة في صندوق الوارد .5

  :الحل 

  المعاملات في صندوق وارد الجهة يعود لعدم معالجة هذه المعاملات بشكل صحيح سابقاً،  منظهور الكثير

 حيث يجب على الجهة التعامل مع المعاملات الواردة إليها بشكل فوري حتى لا تتكدس في صندوق الوارد.

 لها للأرشيف في تحوي أوالعمادة  أودارة س الإختصاص داخل نفمل مع المعاملة بإحالتها لجهة الإيكون التعا

 .نفس الوحدة

  وليس بقيد صادر جديد المعاملات الواردة بإعادتها كإحالةيكون الرد على. 

 لى إجراءات العمل المتعمدة في يمكن الدخول على رابط إجراءات العمل في قائمة دليل المستخدم للإطلاع ع

 دارية.الاتصالات الإ

 

 ليها المعاملة(إ الواردختيار الجهة إيعطي النظام رسالة )يرجى واردة معاملة تسجيل عند  .6

 ختيار الجهة وطبيعة المعاملة )أصل/صورة/..( إليها المعاملة، حيث يجب إرجح عدم إدخال جهة وارد ويكون على الأ

ليها إرد إذا لم تدخل الجهة الوا. Enterوالضغط على  "لىإموجهة "ثم تحديد طريقة التسليم ثم الدخول على حقل 

 المعاملة في جدول الجهات فلن يقبل النظام قيد المعاملة.

 

 عدم ظهور المعاملة في بيان التسليم .7

  محالة من الجهة التي لك صلاحية عليها أويمكن إضافة المعاملة لبيان التسليم في حال كانت صادرة. 

  محتى يمكن إضافتها لبيان تسلي "بيان تسليم"كون طريقة التسليم ت أنيجب. 

 فلا تظهر في بيان التسليم "لكتروني"إذا كانت طريقة التسليم إ. 

 خرلا يمكن إضافتها مرة أخرى لبيان آتم إضافة المعاملة لبيان تسليم ف إذا. 

 

 

، 78914، 75860، 70581وفي حال ظهور أي مشاكل أخرى نأمل التواصل مع فريق الدعم الفني )

إدارة الدعم الفني لمشروع ديوان لكتروني على إرسال بريد أو إ( 61002

(dewanservice@ksu.edu.sa). 
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