
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

العام الواردتسجيل وقيد  تسجيل وقيد الصادر العام  المعاملات 

 إدارة التفاويض البحث عن المعاملات إدارة بيانات التسليم

 دليل الإجراءات المصور 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إرسال المعاملاتأولًا: طريقة   



 الكترونياً

 

 

  ورقياً         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طريقة الإرسال 



 أصناف المعاملات التي يتم إرسالها ورقيا
 مستندات أصلية ذات قيمة -1

مرفقات لا يمكن أرشفتها -2  

المتعلقة بالأمور المالية المعاملات-3  

صرف مبالغ مالية طلب-5  

السرية المعاملات-6  

الموجه لخارج الجامعة المعاملات-7  

نماذج تحتاج لاعتماد-4  
 نموذج أ مر اركاب نموذج معادلة مؤهل نموذج تعديل مادة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 أ س ئلة واجابة امتحانات تقييم وظيفي تقرير طبي ش يك فاتورة

 فلاش ميموري سي دي كتب

اعتماد ميزانية لمشروعطلب  طلب صرف سلفة  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ثانياً: آلية حفظ الأوراق المرسلة الكترونياً



  

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الجهة الوارد منها 

(1)  

 الجهة الوارد منها

(2)  

الإجراء 

 المتخذ

 التصنيف

 

 

 

 

 

 

 



  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ثالثاً: دور وحدة أو قسم الأرشيف في الجهة في حفظ الأوراق



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

    حسب   

التالي       التصنيف   
 

 

 

 

 



  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

عند الرغبة في سحب أوراق المعاملة: رابعاً  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


