
 

 

بلس دليل المستخدم لنظام ديوان  

 دليل المستخدم

س نوادي
َ
بل  

 عمادة التعاملات الإلكترونية والاتصالات 
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 الفهرس
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 1 الفهرس

 1 المقدمة

 1 الدخول إلى النظام

 1 المعاملات

 1 تسجيل وقيد الصادر العام

 1 تسجيل وقيد الوارد العام

 1 التصدير لأكثر من جهة بنفس الرقم

 1 إدارة بيانات التسليم

 1 الإستلام و الإحالة

 1 الإحالة الجماعية

 1 الرد على المعاملات

 1 ربط المعاملات

 1 تتبع المعاملات

 1 متابعة المعاملات

 1 إدارة التفاويض

 1 طلب التوجيه

 1 خطابات الصادر

 1 دمج الملفات

 1 المجلدات

 1 تعديل سرية المعاملات

 1 المهام المباشرة

 1 إعدادات الحساب

 1 تثبيت التطبيق

 

 

 

 الفهرس :
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 المقدمة 
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التعامل مع المعاملات الرسمية تعُدّ الاتصالات الإدارية الركيزة الأساسية لعمل أي جهاز إداري، فهي الإطار المنظّم لرفع كفاءة 

الصادرة  -استجابة لهذه الحاجة، ليسُهم في تسهيل إدارة المعاملات  للاتصالات الإداريةبلس ديوان ومتابعتها. ويأتي نظام 

 .مختلف المراحل خلالوحفظها وتوجيهها بطريقة تضمن سهولة الوصول إليها ومتابعتها  -والواردة 

ية في جوهرها على تبادل البيانات والمعلومات لتحقيق فهم مشترك بين أطراف العمل، وكلما كانت تعتمد العمليات الإدارحيث 

هذه البيانات أكثر دقة ووضوحًا، ازدادت كفاءة الأداء الإداري وقدرته على تحقيق الأهداف المنشودة. ومن هنا تأتي أهمية تنظيم 

 .دفق المعلومات بين المستويات التنظيمية بصورة مستمرة ومنهجيةالاتصالات الإدارية وتطوير آليات عمل فعاّلة تضمن ت

بيئة موحّدة لإدارة الاتصالات الإدارية تدعم تحسين الأداء المؤسسي  بلس ديوانوانطلاقاً من هذا الدور الحيوي، يوفر نظام 

 .وتسهّل إنجاز المهام، مما يساعد في تحقيق أهداف المنظمة بكفاءة وفاعلية أعلى

 

 

 

 

: إلى تحقيق ما يليبلس نظام ديوان  يهدف  

 .حفظ الوثائق إلكترونياً وحمايتها من التلف أو الضياع •

 .تقليل الوقت اللازم لنقل المعاملات بين جهات الجامعة •

 .تأمين نقل الوثائق والمخاطبات الإدارية •

 .رفع كفاءة العمل الإداري وتحسين دقة وسرعة تبادل المعلومات •

 .ة وخصوصية المعاملاتالمحافظة على سري •

 .أتمتة إعداد الخطاب و التحول الى الخطابات الالكترونية بالكامل •

 .المرونة في التعامل مع الملفات والوثائق •

 .تعدد أساليب الوصول للنظام لدعم سهولة الاستخدام على مختلف البيئات •

 .تجربة مستخدم فريدة تدعم جميع فئات المستخدمين •
 

 

 

 

  

 المقدمـة :

 الهدف العام من نظام ديوان بلسَ :
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 الدخول إلى النظام
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نظام رعلى صفحة فبأن رابط الدخول متوا علمً  وكلمة المرورهما نفس بيانات الدخول المستخدمة في الجامعة ، ستخدماسم الم

في موقع الجامعة.ديوان بلس   

 

 

 

 

 

 .بعد تسجيل الدخول بنجاح، تظهر لوحة التحكم الرئيسية التي تمثل نقطة الانطلاق لجميع وظائف النظام

 

 الدخول إلى النظام :

التحكم ( :الصفحة الرئيسية ) لوحة   
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 :القائمة الجانبية  •

 

 :شملتو

o المعاملات الصادرة 

o المعاملات الواردة 

o لقةغالمعاملات الم 

o المعاملات المفضلة 

o مجلدات الجهات 

o إدارة المعاملات 

o التوجيه 

o بيان التسليم 

o إدارة النظام 

o التقارير 

 :قائمة الإشعارات •

 .لعرض الإشعارات الخاصة بالمعاملات الجديدة أو المتأخرة

 :المعاملات المتأخرة •

 .التي تجاوزت المدة المحددةتوضح المعاملات 

 :الساعة و التقويم •

 .لعرض التاريخ والوقت الحالي
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 المعاملات
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هي المعاملات التي تم العمل عليها إما بتسجيل رقم صادر لها أو إحالتها برقم سابق. فهي تمثل المعاملات الصادرة :  •

 .جميع المعاملات الصادرة من الجهة صاحبة الصلاحية

أو  بتوجيههاهي المعاملات التي وردت للجهة ويجب العمل عليها حسب الإجراء المطلوب، إما ردة : المعاملات الوا •

 .، أو حفظها في ملف، أو أي إجراء آخر حسب المتطلباتوإحالتها استلامها

 .وهي المعاملات التي تم الانتهاء منها و إغلاقها : المعاملات المغلقة •

التي تمت اضافتها الى مفضلة المستخدم عن طريق النقر على أيقونة النجمة هي المعاملات  المعاملات المفضلة : •

 الموضحة في الصورة يسار المعاملة .

يمكن للمستخدم البحث عن معاملة حسب نوعها من القائمة الجانبية )المعاملات الصادرة ،المعاملات الواردة،المعاملات المفضلة  

  حقول ببيناتات المعاملة مثل رقم القيد أو تاريخها أو اسم الجهه أو رمزها.،المعاملات المغلقة( ثم تعبئة أحد ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: المعاملات  
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 تسجيل وقيد الصادر العام
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 :( يجب تعبئتها كما يلي*الحقول الإلزامية المتبوعة بعلامة )

 بيانات القيد

 .يعُبأّ تلقائياً :نوع القيد •

 .يعُبأّ تلقائياً :اسم السجل •

 .ينُشأ تلقائياً :رقم السجل •

 .بأّ تلقائياًتعُ :السنة •

 .تلقائياً يحُدَّد بتاريخ اليوم :تاريخ الصادر •

 الجهة الصادر منها

 .باسم أو رمز الجهه ثم الاختياريتم البحث عن الجهة  :الجهة الصادر منها •

 .يدُخل عند وجود حجز مسبق :رقم الصادر المحجوز •

 .يتم اختيارها  :السنة •

 الجهة الصادر إليها

 .باسم أو رمز الجهه ثم الاختيارالبحث يتم  :الجهة الصادر إليها •

 .يتم تحديد نوع المعاملة :أصل / صورة •

 .يتم اختيار طريقة التسليم :طريقة تسليم الصادر •

 أو البحث  Enterكتابة أول حرفين و اختيار المستخدم ثم الضغط على   المستخدم : •

 مجموعة التصدير

صور  ي  في حال كانت المعاملة بدون قيمة مثل: أصول أوإما إلكترون يتم تحديدها :*طريقة تسليم الصادر •

أقراص مرنة  – كتب – أصلية شهادات – المعاملات  أو بيان تسليم  في حال كانت المعاملة بقيمة مثل : فواتير أصلية

 .إجابات اختبارات . –أجهزة  – أدوات مكتبية –ظرف سري مغلق  –عقود  –شيكات  –مخططات  –

 تسجيل وقيد الصادر العام : 
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  .يتم اختيار مجموعة مناسبة : مجموعة التصدير •

 :مهمة ةملاحظ

 ،لمدة عاملدى الجهة المصدرة  حفظ أصولها أو صورها الورقيةالمعاملات التي ترُسل إلكترونياً يتم  •

 .مركز الوثائق بجامعة الملك سعودثم ترُسل بعد ذلك إلى 

 

 بيانات المعاملة

 .البحث عنها لاحقً باختصار ووضوح ليسهل ا إدخال موضوع المعاملة :*الموضوع •

 معلومات أصحاب المعاملة

 .إدخال الاسم إن وجد :اسم صاحب المعاملة •

 .إدخاله إن وجد :رقم السجل المدني •

 .إدخاله إن وجد :رقم الجوال •

 .إدخاله إن وجد :رقم المعرف •

 .اختيار التصنيف :*الموضوع الرئيسي •

 .تحديد نوع الصادر :*نوع الصادر •

 .املةتحديد درجة المع :*الدرجة •

 .تحديد مستوى السرية :*السرية •

 .تحديد لغة المعاملة :*اللغة •

 المتابعةمعلومات 

 .إن وجد اختيار الموظف :موظف المتابعة •

 .إدخال الملاحظات إن وجدت :ملاحظات المتابعة •

 .تحديد التاريخ :آخر موعد للرد •
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 المرفقات

 .إدخال اسم المرفق :عنوان الملف •

يتم اختيار ملف محفوظ مسبقاً على جهاز الحاسب، عن طريق السحب والافلات  ات المطلوبةرفع المرفق :إرفاق الملف •

 :مع دعم الصيغ التالية

*.doc – *.docx – *.bmp – *.jpg – *.jpeg – *.png – *.pdf 

 . Enterثم عمل الماسح الضوئي أو  

 

 

 

مع إمكانية تعديلها ثم بعد ذلك  طباعة باركود لهاأو وذلك للتمكن من تسجيل رقم المعاملة  كمسودةحفظ المعاملة بإمكانك  •

 . أيقونة حفظحفظها بشكل نهائي ، أو الحفظ بشكل نهائي عن طريق النقر على 
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 في القائمة الجانبية ثم البحث عن المعاملة  المعاملات الصادرةيتم الانتقال إلى  ى المعاملةلاطلاع علوللتعديل أوا

 

 لعرض باركود المعاملة وتفاصيلها مع إمكانية إرسالها ، تعديل بياناتها ، أو حذفها. ل تعدييتم النقر على 

 

 .ت الصادرةبعد أن تم إرسال المعاملة سنجد أنها أصبحت موجودة في المعاملا.. حفظ وإرسالثم 

 

 

 

  



 
 

15 
 

 

  

 تسجيل وقيد الوارد العام
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 :( يجب تعبئتها كما يلي*الحقول الإلزامية المعلمّة بعلامة )

 نهاالجهة الوارد م

 .، وستظهر قائمة بالجهات المطابقة، ويتم اختيار الجهة المناسبةأو الرمز  يتم كتابة جزء من اسم الجهة

 .لنظاملوفي حال عدم ظهور أي مسمى للجهة،يجب التواصل لإضافة الجهة 

 موجهة من

 :يتم كتابة اسم الجهة أو الإدارة المرسلة للمعاملة، على سبيل المثال

 .مدير الشؤون المالية –رة جامعة الأميرة نو

 الجهة الوارد إليها

 ة.، وستظهر قائمة بالجهات المطابقة، ويتم اختيار الجهة المناسبأو الرمز  يتم كتابة جزء من اسم الجهة

 أصل أو صورة

 .يتم تحديد ما إذا كانت المعاملة أصلًا أو صورة

 طريقة تسليم الوارد

 :يتم اختيار طريقة التسليم كالتالي

 .في حال كانت المعاملة بدون قيمة، مثل أصول أو صور المعاملات :ترونيإلك •

 :في حال كانت المعاملة ذات قيمة، مثل :بيان تسليم •

فواتير أصلية، شهادات أصلية، كتب، أقراص تخزين، مخططات، شيكات، عقود، ظروف سرية مغلقة، أدوات 

 .مكتبية، أجهزة، إجابات اختبارات

 اسم المستخدم 

ليظهر جدول الجهات في الأسفل كما في  Enterأوالبحث بكتابة أول حرفين من الاسم والاختيار من القائمة ثم  Enterضغط 

 الصورة.

 تسجيل وقيد الوارد العام : 
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 رقم المعاملة لدى الجهة

 .إن وجد )لأن الحقل لا يقبل إلا أرقام(  يتم إدخال رقم المعاملة كما ورد في الخطاب الوارد

 تاريخ المعاملة لدى الجهة

 .ر تاريخ تسجيل المعاملة لدى الجهة المرسلةيتم اختيا

 الموضوع

 .يتم إدخال موضوع المعاملة بشكل مختصر وواضح، لما له من أهمية في تسهيل البحث واسترجاع المعلومات لاحقاً

 الجهة المقيدة للمعاملة

 .تظهر تلقائياً برمز الجهة التي يمتلك المستخدم صلاحية العمل عليها

 بيانات التصنيف

 :م اختيار ما يلي من القوائم المتاحةيت

 الموضوع الرئيسي •

 نوع الوارد •

 السرية •

 اللغة •

 الإجراء المطلوب •

 الأهمية •

 أو الحفظ. حفظ كمسودة

 

 :ملاحظة مهمة

مكن حفظ المعاملة كمسودة لتمكين المستخدم من إضافة الملفات لاحقاً أو تسجيل رقم المعاملة أو طباعة الباركود. كما يمكن ي

 .معاملة مباشرة وإرفاق الملفات قبل الإرسالحفظ ال

 

 :لانتقال إلىللبحث عن المعاملة يتم ا

 المعاملات الواردة← المعاملات  ← القائمة الجانبية← الصفحة الرئيسية 

 

 :ستظهر المعاملة في أعلى شاشة المعاملات الواردة

وتفاصيلها مع إمكانية إرسالها ، تعديل عرض باركود المعاملة للدخول على المعاملة بغرض  :تعديلالضغط على  •

 .بياناتها ، أو حذفها

 .تسجيل وقيد الصادر العاميتم الإرفاق الإلكتروني بنفس آلية 

 .المعاملات الواردةوبعد إرفاق صورة من الكتاب الوارد وحفظ المعاملة، ستظهر المعاملة مقيدة ضمن 
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 التصدير لأكثر من جهة بنفس الرقم 
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إلى أكثر من جهة، يتم ذلك أثناء عملية تسجيل وقيد الصادر  ةواحد معاملةكررة من في حال الرغبة بإرسال صور أو أصول م

 بعد تسجيل المعاملة الأصل للجهة. العام

 تسجيل الصادر للجهة الأولى

خدم بكتابة أول تأو يبحث عن المس Enterيعبأ حقل أصل أو صورة، وحقل طريقة التسليم وحقل المستخدم يضغط على 

  .Enterم ثم الحرفين من الاس

 إضافة جهات أخرى

ويتم تكرار هذه الخطوات حتى يكتمل جدول التصدير بجميع الجهات المراد التصدير لها، كما هو موضح في الصورة 

 . التوضيحية

 

 

 

 .  حذفلحذف إحدى الجهات اختيار الاجراء 

 

 

 

 

 

 

 التصدير لأكثر من جهة بنفس الرقم :
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 إدارة بيانات التسليم
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 في القائمة الجانبية حيث يمكن عمل التالي: يمكن للمستخدم إدارة بيانات التسليم من قائمة بيان التسليم 

 

 

 .تاريخ البيانأو  رقم البيانالتسليم باستخدام معايير مثل  نعن بيا يمكنك البحث :خيارات البحث •

 ، يمكنك الضغط على زر "إضافة بيان تسليم جديد" بيان تسليم جديدلإضافة  :إضافة بيان تسليم جديد •

 .نوع البيان، وتاريخ البيان، ت التسليم المتعلقة بكل بيان، مثل حالة البيان يعرض الجدول بيانا :عرض البيانات •

 .لتعديل البيانات أو حذفها أو طباعة التفاصيل إجراءاتبجانب كل بيان، توجد عدة  الإجراءات: •

 إدارة بيانات التسليم :
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 : إضافة بيان تسليم جديد

 نوع البيان

 الجهات أو الموظفين •

 نوع الطباعة

 كل جهة في صفحة مستقلة  •

 لجهات على صفحة واحدة كل ا •

 كشف بريد  •

 الجهة المنشئة للبيان

 أول حرفين من اسم الجهة أو رمز الجهة.  يتم تحديد الجهة التي أنشأت البيان، وذلك 

 عرض المعاملات

 .ستظهر في أسفل الشاشة جميع المعاملات التي تم اختيار طريقة تسليمها بيان تسليم
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 البيان فيمعاملة  تضمين

أمام المعاملة لتضمينها ، كما يمكن تضمين جميع  النقر على المربعمحددة، يمكن  ةفي حال الرغبة باختيار معامل

 المعاملات من نتائج البحث. 

حذف المعاملة، وإنما عدم ظهورها في البيان المراد طباعته، مع إمكانية  يعنيلا  عدم اختيار المعاملةعلمًا بأن 

 .طباعتها لاحقاً

 مهمة :  ظةملاح

 .ستظهر فقط المعاملات التي تم اختيار نوع التسليم )بيان تسليم( لها أثناء تصديرها أو إحالتها •

 .لا يمكن إضافة نفس المعاملة إلى أكثر من بيان تسليم واحد •

القيمة  تلاماسحتى تصل ببيان تسليم. يتم  استلامهايتم  لاالتي تم اختيار طريقة التسليم "بيان تسليم "لها  المعاملات •

 .لها في النظام استلاموالتوقيع على بيان التسليم، ثم نقوم بعمل 

 

 حفظ البيان

 .أسفل الشاشة، وستتم عملية الحفظ بنجاح حفظبعد الانتهاء، يتم الضغط على زر 

 

  طباعة بيان التسليم
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 .دول بيان التسليم، سيظهر جمن القائمة الجانبية  الدخول مرة أخرى إلى إدارة بيانات التسليم عند

 مع وجود عدة اجراءات مثل :

 عرض التفاصيل  •

 طباعة البيان  •

 تعديل  •

 حذف •

 إغلاق •

 

 طباعة الكشف    

 .، يظهر البيان في شكله النهائي طباعة البيان حقل خلال النقر على من

 

  تنفيذ الطباعة

تحميل حميل الملف من خلال ايقونة ،كما يمكن تيسار الشاشة لطباعة البيان سفلأ طباعةيتم الضغط على أيقونة 

 .الملف
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 الإستلام و الإحالة
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يمكن للمستخدم استلام أو إحالة المعاملة من قائمة المعاملات الجانبية ثم البحث عن المعاملة ببياناتها، يتم النقر على أيقونة 

 ية. تظهر لنا الشاشة التال كما في الصورة السابقة سوف بجانب المعاملة.، إحالة المعاملة

  و تحديد حالة السرية، طريقة التسليم،  نوع الصادر، إليها الجهة الصادر  البيانات المطلوبة : نقوم بتسجيل

، ليتم تكوين جدول الإحالة )كما Enterأو البحث بكتابة أول حرفين من اسم المستخدم ثم الضغط على  Enterثم ضغط  

 .في تسجيل وقيد الصادر العام(

 

لحذفها من الجدول أو النقر على  حذفدول الإحالة يمكن لكل جهة اختيار إحدى الإجراءات الظاهرة إما عند تكوين ج

تتيح لك هذه الشاشة إدارة جميع أنواع المرفقات المرتبطة بالمعاملة لتظهر شاشة تخصيص مرفقات الإحالة تخصيص 

 .حالة، أو مرفقات طلب التوجيهالمختارة، سواء كانت مرفقات خاصة بإنشاء المعاملة، أو مرفقات الإ

 الإستلام و الإحالة :
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 قائمة المرفقات المحددة في الأسفل . يتم نقل المرفق إلى  إضافة المرفق إلى القائمة المحددة على زر النقرعند 

 إمكانية دمج جميع المرفقات في مرفق واحد حسب الترتيب إلى القائمة الأصلية .مع  إرجاعهأو المرفق  عرضكما يمكنك 

 التنويه أنه بإمكانك تغيير الترتيب بالسحب  ، مع السابق

 ظ.حفوالإفلات ثم 

 

 

 لمعاينة المرفقات بعد الدمج
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 السابقة إحالة المعاملة بمرفقاتها الإلكترونية مع إمكانيةالمرفقات الإلكترونية للمعاملة الجديدة،  بعد التخصيص ، يمكن إرفاق

 .وبذلك تتم إحالة المعاملة،  أسفل الشاشة حفظعلى  بالنقروبعد ذلك نقوم 
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 الإحالة الجماعية
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  إحالة جماعيةاختيار  ثمفي القائمة الجانبية،  إدارة المعاملاتمن خلال  -إحالة جماعية-يمكن للمستخدم إحالة المعاملة 

 : التاليةعبئة الحقول تالبحث عن المعاملة ببعد ذلك يتم 

 
 

لوضع علامة  أمامها ي إحالتها بالنقرعلى المربعالتي ترغب ف المعاملةاختر   >ستظهر جميع المعاملات التي أحُيلت إليك 

  .إحالة المعاملاتثم النقر على  صح 

 

   ثم زر الادخال/ المستخدم ،  طريقة تسليم الصادر،  أصل/صورة، تحديد إذا كانت  الجهة الصادر إليهاثم تعبئة الحقول : 

Enter ليظهر جدول الجهات للإحالة. 

 فقات الإلكترونية ثم اختيار الخيار المطلوب للمر

 إحالة المرفقات الإلكترونية لهذه المعاملة )المعاملات الأصلية(. •

 إحالة المرفقات الإلكترونية لهذه الإحالة.  •

 

 

 

 

 

 

 الإحالة الجماعية :
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تعبئة بيانات الإحالة ) مطلوب للرد ، موظف المتابعة ، ملاحظات المتابعة ، اخر موعد للرد ، الإجراء المطلوب ، إحالة 

 لإحالة ، مع إمكانية اضافة ملاحظات (الملاحظات لهذه ا

 

 

 

 

 حفظ. ثم 

 

 

 

  ملاحظة مهمة :

المربع إحالة المعاملة عند الرغبة في إرسال نفس المرفقات المحالة مع المعاملة لجهتك نقوم بوضع علامة صح داخل 

نقوم بوضع علامة صح داخل  مع المعاملة ووضع مرفق جديد وعند الرغبة في تغيير المرفق المحال بمرفقاتها الالكترونية

 إحالة المرفقات الإلكترونية لهذه الإحالة .

 

 كما ذكرنا سابقاً هناك طريقتين لإرفاق الملفات :

ويمكن أن يكون مسبقاً على جهاز الحاسب.  يكون محفوظملف المرفق على أن اليتم اختيار  :اختيار ملف   -

 :الصيغ التاليةبإحدى 

*.doc ،*.docx ،*.bmp ،*.jpg ،*.jpeg ،*.png ،.pdf.  ،pptx 

مباشرة بصيغة  الملف، يتم إرفاق أيقونة الماسح الضوئيعند الضغط على  :الإرفاق عبر الماسح الضوئي   -

PDF من الماسح الضوئي مباشرة دون الحاجة إلى حفظها مسبقاً على  الملف، وتتيح هذه الخاصية إرفاق

 .جهاز الحاسب
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 الرد على المعاملات
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 رد الرد مباشرة على المعاملة المرسلة من الجهة بالنقر على دم للمستخكما يمكن  

 

 ثم تعبئة البيانات المطلوبة  

للتخصيص  ليظهر في الجدول نوع الإجراء Enterثم  المستخدم، طريقة تسليم الصادر ،  نوع المعاملة أصل/ صورةمثل 

 لمرفقات .اللازمة إن وجدت وتحديد خيارات إحالة اأو الحذف وارفاق المرفقات 

 

 

  تظهر شاشة تخصيص المرفقات تخصيصعند النقر على 

 

 

 

 الرد على المعاملات :
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والتي تمُكّن المستخدم من استعراض مرفقات الإحالة ، ومرفقات طلب التوجيه مع وجود خيارات للإرفاق الإلكتروني و دمج 

 .حفظلإفلات و المعاينة بعد الدمج ثم واالملفات في مرفق واحد ، مع إمكانية ترتيب المرفقات  قبل دمجها عن طريق السحب 

 

 لإرسال الرد.حفظ وإكمال بقية بيانات الإحالة ثم 

 

 لمعاينة المرفقات بعد الدمج
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 ربط المعاملات
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ربط المعاملات هي عملية يقوم بها المستخدم لتوضيح علاقة بين معاملتين أو أكثر مسجلة بأرقام مختلفة في النظام لتظهر 

 عاملة.العلاقة بين المعاملات في نتائج البحث وفي تتبع الم

 وهذه العلاقة أما تكون:

:وهي للريط بين معاملتين أو أكثر ويمكن أن تكون مختلفة ، أي أن أحدهما صادرة والأخرى واردة أو العكس  تسديد -1

 ،ونعني أن المعاملة الواردة وردت ردا على المعاملة التي سبق أن صدرت أو العكس.

بهين في النوع إما أن كلاهما وارد أو أن كلاهما صادر ونعني أن المعاملة :وهي الربط بين معاملتين أو أكثر متشاإلحاقي-2

 الأخيرة منهما هي تكميلا للبيانات في معاملة سبق صدورها أو سبق ورودها.

:وهي الربط بين معاملتين أو أكثر متشابهتين في النوع إما أن كلاهما صادر أو أن كلاهما وارد ونعني أن المعاملة تعقيبي-3

 خيرة منها أرسلت أو وصلت للتعقيب على معاملة سابقة لم يتم الرد عليها إلى الآن.الأ

حيث يستخدم إجراء ربط المعاملة في حال كان لدينا معاملتين مسجلتين برقمين مختلفين ولكن بنفس المحتوى أو الموضوع 

 .تعقيبأو  إلحاقأو  تسديدوهناك علاقة بينهما فيجب ربط المعاملتين بعلاقة تحدد في النظام إما 

 

 

 

صادرة، المعاملات الواردة، المعاملات المغلقة، اليقوم المستخدم باختيار نوع المعاملة من القائمة الجانبية )المعاملات 

 المعاملات المفضلة( ثم البحث عن المعاملة كما ذكرنا سابقا عن طريق إحدى بياناتها،حيث سيظهر خيار ربط بجانب المعاملة.

 

 

 ربط المعاملات : 
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، و  رقم المعاملةلنقر على ربط يظهر مربع للبحث عن المعاملة المُراد ربطها بهذه التي تم  اختيارها عن طريق كتابة عند ا

  السنة

 

 

  نوع العلاقة، و  الجهات،  أهميتها،  نوعهاوبعد البحث تظهر تفاصيل المعاملة التي تم البحث عنها 

 

 . لمعاملةا ربطبعد تحديد نوع العلاقة يتم النقر على 
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 تتبع المعاملات
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شاشة تتُيح خدمة تتبع المعاملة للمستخدم الاطلاع على المعاملة ومراحل سيرها بشكل تفصيلي. يمكن تتبع المعاملة من خلال 

المعاملة، وعند  أسفلتتبع  ، وذلك بالبحث عن المعاملة المطلوبة باستخدام بياناتها، حيث سيظهر خيارالبحث عن المعاملات

 .ليه يتم الانتقال إلى شاشة تتبع المعاملةالنقر ع

 :تعرض شاشة تتبع المعاملة تفاصيل حركة المعاملة منذ إنشائها وحتى آخر إجراء تم عليها، وتشمل المعلومات التالية

 نوع الحركة •

 تاريخ ووقت الحركة •

 طبيعة الحركة •

 طريقة التسليم •

 بيان التسليم •

 وجود المرفقات الإلكترونية من عدمه •

 ذ للحركةالمنف •

 الجهة المرسلة •

  الجهة المستقبلة •

 حالة الرد )تم الرد أو لم يتم( •

 للاطلاع على  السبب والملاحظاتلعرض بيانات المعاملة بشكل كامل، وأيقونة  التفاصيلأيقونة :  الإجراءات المتاحة •

 

   .جةعند الحا طباعة المعاملةأسباب الإجراء أو الملاحظات المرفقة، مع إتاحة خيار 

 تتبع المعاملات : 
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معاملاتمتابعة ال  
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من القيام بمتابعة المعاملات ، من قائمة إدارة المعاملات في القائمة  للمستخدم صاحب صلاحية مسؤول المتابعةيمكن 

.الجانبية يقوم باختيار متابعة المعاملات  

 

التي تمُكّن ، والإجراءات المتاحة لمتابعتهاعند الدخول إلى شاشة متابعة المعاملات، ستظهر قائمة بالمعاملات مع 

:المستخدم من الإشراف على سير المعاملة واتخاذ ما يلزم من إجراءات، وتشمل ما يلي   

 

  تتبع •

بشكل  حركة، مع إمكانية عرض تفاصيل كل تم شرحه في الفقرة السابقة ما يتم استعراض حركة المعاملة ك

 .تفصيلي عند النقر على خيار التفاصيل ضمن الإجراءات

 تابعةالم يمسئول •

 .يتم استعراض اسم الموضوع، واسم الجهة، وأسماء مسئولي المتابعة في الجهة

 بيان المتابعة •

يتم استعراض موضوع المعاملة وحالتها وتفاصيل إنشاءها , وبالإمكان إضافة ملاحظة جديدة , كما يمكن 

 الإطلاع على ملاحظات المتابعة الحالية أو حذفها.

متابعة المعاملات 

 : 
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 تغيير المتابع  •
 

تغيير المتابع )موظف المتابعة( لهذه المعاملة والذي تم اسناده مسبقاً عند إنشاء  لمسؤول المتابعةيمكن 

 المعاملة.

 

 خيار إنهاء المتابعة في شاشة موظف المتابعة

 

 وذلك أنه انتهت متابعة المعاملة من قبل هذا الموظف حيث يتم تصنيف حالة لموظف المتابعة خيار إنهاء المتابعةيظهر 

. مع قدرة المسؤول على اضافة او تغيير المتابع لهذه المعاملة،  الطلب كـ تمت المتابعة  

  

 خيار إغلاق المتابعة في شاشة مسؤول المتابعة

 

من قبل مسؤول المتابعة لدى الجهة حيث يتم  تم إغلاق متابعة المعاملةوذلك أنه للمسؤول خيار إغلاق المتابعة بينما يظهر 

.مع عدم قدرة المسؤول على اضافة او تغيير المتابع لهذه المعاملة، الطلب كـ إغلاق المتابعة حالة تصنيف   
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، المتابعة معلوماتأثناء إنشاء وقيد الصادر العام أو إنشاء وقيد الوارد العام، وذلك من خلال خانة يتم تعيين موظف المتابعة 

مع إمكانية تعديله من قبل مسؤول المتابعة لاحقاً. جيلها في النظاممنذ بداية تس موظف متابعة المعاملةحيث يتم تحديد   
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 إدارة التفاويض
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عنه ولفترة زمنية يحددها، فتمنح له  ةنياب بلسيتيح هذا الإجراء للمستخدم تفويض شخص آخر للعمل على نظام ديوان 

 الصلاحيات كاملة لتنفيذ المهام داخل النظام.

  إدارة التفاويضالجانبية إدارة النظام يختار  من القائمة

 تعرض هذه الشاشة قائمة بجميع التفاويض التي قام المستخدم بإنشائها . 

تفويض لم يعد مطلوباً. كما تتيح  حذفتفويض قائم، أو  تعديلتفويض جديد، أو  إضافةمن خلال هذه الشاشة، يمكن للمستخدم 

 .رة صلاحيتهالشاشة متابعة حالة كل تفويض وفت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة التفاويض :
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تمُكّن هذه النافذة المستخدم من إنشاء تفويض جديد لشخص آخر خلال فترة زمنية معينة. يجب تعبئة الحقول المطلوبة ثم حفظ 

 .البيانات لاعتماد التفويض

 

الي الذي يقوم : يتم تعبئة هذا الحقل تلقائياً من قبل النظام، وهو يشير إلى المستخدم الح المهام فوض الذي -

 .بإنشاء التفويض

 .: الشخص الذي سيتم منحه التفويض للقيام بالمهام التفويض إليه الموكل -

 .الهجري أو الميلادي: تحديد تاريخ بدء صلاحية التفويض. يمكن إدخاله بالتاريخ  البداية تاريخ -

 .الهجري أو الميلاديخ : تحديد تاريخ انتهاء صلاحية التفويض. يمكن إدخاله بالتاري النهاية تاريخ -

ض تنفيذ المهام ضمن الفترة المحددة فعال -  .: عند تفعيل هذا الخيار، يستطيع الشخص المفوَّ

 

 

 

 

 

 

 إضافة تفويض : 
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تعُرض في هذه  " بشكل تلقائي في حال وجود تفويض للمستخدم إدارة التفاويضعند تسجيل الدخول إلى النظام  تظهر نافذة " 

 ذين قاموا بتفويض مهامهم للمستخدم ، مع تاريخ بداية التفويض ونهايته.الشاشة قائمة بالمفوضين ال

 

 

 

 :طريقة قبول التفويض

 .أمام اسم المفوِّّض الذي ترغب بالعمل نيابةً عنه "اختيار"من قائمة التفاويض المعروضة، اضغط على زر  .1

لى يسار الصفحة اسمك متبوعًا بعبارة بعد اختيار التفويض، يتم اعتماد العمل بهذا التفويض مباشرة، ويظهر في أع .2

 .واسم المفوِّّض، مما يدل على أنك تعمل حالياً بصلاحيات المستخدم الذي فوّضك "نيابة عن"

 

 

 

 

 

 قبول تفويض : 
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 طلب التوجيه 
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 .مدير النظامبناءً على الصلاحيات الممنوحة للمستخدم من قبل  استقبال طلبات التوجيهو  إرسال طلب توجيهتتوفر ميزة 

 بهذه الصلاحيات عن طريق تعبئة النموذج الخاص بطلبات التوجيه. ون المستخدم مخولًا حيث يجب أن يك

 .، يرجى التواصل مع مدير النظام لتفعيل الصلاحية اللازمةعدم ظهور خيارات طلبات التوجيه لديكفي حال 

 

 طلبات التوجيهيختار المستخدم  التوجيهمن القائمة الجانبية 

 :البحث عن طلب توجيه 

 :الحقول التاليةإحدى البحث عن طلب توجيه محدد باستخدام  للمستخدم نيمك

 .لتصفية الطلبات حسب حالتها )جديد، منتهي ، مغلق( :حالة الطلب •

 لاختيار المستخدم الذي تم توجيه الطلب إليه. :الموجه إليه •

 .البحث عن الطلب حسب رقم المعاملة :رقم المعاملة •

 .لبالبحث حسب موضوع الط :الموضوع •

 .تحديد نطاق التواريخ للبحث :من / إلى •

 .لتصفية الطلبات حسب الجهة المرسلة :الجهة الوارد منها •

 : لتصفية الطلبات بناءً على منشئ الطلب.تم الانشاء بواسطة  •

 .لإعادة تعيين الحقول تفريغلعرض النتائج، أو  بحثبعد تحديد المعايير المطلوبة، اضغط على زر 

 

 

 

 

 

 إنشاء طلب التوجيه :
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 :توجيه جديد  إنشاء طلب

 بدون معاملة  إنشاء طلب توجيه جديدعن طريق النقر على إنشاء طلب توجيه جديد  للمستخدم يمكنكما 

 :الحقول التاليةتعبئة  ثم

 .موضوع طلب التوجيه كتابة :الموضوع  •

 .المطلوب التوجيه منهلاختيار المستخدم  طلب التوجيه من: •

 .وارفاقهادراج اسم للمرفق  :عنوان الملف المرفق •

 . إن وجدت كتابة الملاحظاتالملاحظات:  •

 

 .  إرسال طلب التوجيهثم 

 كما يمكن للمستخدم إرسال طلب توجيه من خلال البحث عن المعاملة المُراده ومن ثم سيظهر "طلب توجيه" بهذا الشكل 

 

 يتم فيه تعبئة البيانات المطلوبة كما في طلب التوجيه بدون معاملة . 

 لارسال الطلب. حفظعلى  ثم النقر

.17 صفحةكما يمكن إحالة المعاملة التي تم توجيهها باتباع خطوات الإحالة في   
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كما يمكن إغلاق المعاملة بالنقر على إغلاق ثم اختيار سبب الاغلاق مع كتابة الملاحظات مع امكانية اضافة مرفق وتتم 

 مشاهدته من تتبع المعاملة .
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 من خلال البحث عن المعاملات يمكن للمستخدم الوصول إلى المعاملات التي يوجد عليها طلب توجيه 

 حيث تظهر بهذا الشكل. 

 

و البحث عن طلب توجيه محدد لاعتماده او فرز جميع  اعتماد طلبات التوجيه كما يمكن للمستخدم الاختيار من القائمة الجانبية

 طلبات التوجيه الجديدة. 

 .امكانية تضمين نموذج التوجيه مع الملف المدمجعند النقر على طلب التوجيه المُراد تظهر تفاصيل طلب الاعتماد مع 

 

 اعتماد طلب التوجيه :
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 يوجد عدة اجراءات يمكن للمستخدم القيام بها على الملف :

 من ضمن التواقيع التي تم إنشاءها وحفظها في إعدادات حساب المستخدم. إضافة توقيع أو تأشير .1

 

 والذي تتم إضافته وتحريره في إعدادات حساب المستخدم. فة شرح محفوظإضا .2

 

 

 مع إمكانية إضافته إلى قائمة الشروحات المفضلة.   إضافة تعليق  .3
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 إرسال طلب اعتماد التوجيه.  .4

 

 
 

 اسناد طلب التوجيه •

 له  تسجيل وقيد الصادر العامأو  اسناد طلب التوجيهيمكن للمستخدم 

 اسناد الطلبثم النقر على  التوجيه طلبات  > التوجيه<  الجانبية القائمةتقال إلى من خلال الان

 

 تظهر شاشة الاسناد للبحث عن اسم المستخدم المُراد اسناد هذا الطلب له 

 

 

 : هامة ملاحظة

 . وليست محصورة على جهاز الآيباد فقط اعتماد طلبات التوجيه متاحة من خلال النظامميزة      -      

 . 6خطوات تسجيل وقيد الصادر العام تم شرحها في قسم تسجيل وقيد الصادر العام في صفحة  -
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 خطابات الصادر
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 .ثم اختيار خطابات الصادر التوجيهمن القائمة الجانبية  خطابات الصادريمكن للمستخدم إنشاء وارسال واعتماد 

التالية  نوع الخطاب ، حالة الخطاب ، الجهة الصادر منها أو  مع إمكانية البحث عن خطاب محدد باستخدام أيٍ من معلوماته

 تاريخه.

 

 

 

 إنشاء خطاب صادر من خلال النقر على إنشاء خطاب صادر كما في الصورة أعلاه  للمستخدم يمكن

 ، خطاب داخلي ، خطاب خارجي ، عرض ، تعميم ، خطاب معد مسبقاً ( قرار إداريثم تحديد نوع الخطاب )

  حفظ.ملة ذات الصلة إن وجدت ، الجهة الصادر منها، موضوع الخطاب ، إرفاق خطاب مساند ثم رقم المعا

 

:بعد الحفظ سوف تبدأ عملية إكمال بيانات الخطاب  

 البيانات الأساسية للخطاب. .1

 بيانات أصحاب المعاملة . .2

 بيانات محتوى الخطاب . .3

 إرسال الخطاب للمعنيين. .4

 إنشاء خطابات الصادر 

 إنشاء خطاب صادر ) قرار إداري ( 
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: كما هو موضح في الصور التالية   

 

 حفظب ثم النقر على ادخال البيانات الأساسية للخطا .1

 
 

 لإضافتهم للجدول.  حفظتحديد أصحاب المعاملة بتعبئة بياناتهم ثم النقر على  .2

 
 

 

 تظهر بيانات صاحب المعاملة كما في الصورة الآتية مع إمكانية التعديل أو الحذف. .3

 
 

 

 للانتقال للخطوة التالية 
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الخطاب ) الصور ، حيثيات القرار ، نص القرار ، تبليغ القرار( ثم بيانات محتوى الخطاب يتم اختيار نوع محتوى  .4

 كتابة المحتوى النصي لكل خيار وإضافته إلى محتويات الخطاب .

 
ثم إرسال في خطوة إرسال الخطاب للمعنيين يتم تحديد اسم الموظف المسند إليه الخطاب وكتابة ملاحظات الإجراء  .5

 الخطاب للاسناد أو الاعتماد. 

 

 

 

يظهر الخطاب المُرسل  .اعتماد خطاب صادر من القائمة الجانبية التوجيه ثم اختيار خطابات الصادر للمستخدم يمكن

مع إمكانية معاينة الخطاب ، إرجاعه للتعديل ، إعتماده ، أو تتبع سير " مرسل للاعتماد " في الخطوة السابقة بحالة 

 الإجراءات.

 

 

ر تفاصيل الطلب كما في الصورة الآتية :تظه اعتمادعند النقر على   

طاب صادر اعتماد خ  
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 يمكن للمستخدم اختيار الاجراء المناسب )اعتماد خطاب الصادر ، إسناد خطاب الصادر ( 

   إرسال طلب الاعتماد،كتابة ملاحظات الاعتماد ثم 

 

 

  معتمدليظهر بعدها الخطاب في شاشة المُرسل تحت حالة : 

عام لهذا الخطاب أو طلب التوجيه بدون معاملة أو إغلاقه . مع إمكانية تسجيل وقيد الصادر ال  
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تظهر ملاحظات الإعادة لإعادة خطاب الصادر للتعديل كما في الصورة الآتية مع امكانية اضافة مرفق  إرجاععند النقر على 

 وتتم مشاهدته من تتبع المعاملة.

 

 ثم يظهر الخطاب في خطابات الصادر كمعاد للتعديل.

 
 

 

 

 

 إنشاء خطاب صادر من خلال النقر على إنشاء خطاب صادر كما في الصورة أعلاه  للمستخدم يمكن

 ، خطاب خارجي ، عرض ، تعميم ، خطاب معد مسبقاً ( خطاب داخليثم تحديد نوع الخطاب )قرار إداري ، 

  حفظ.اب مساند ثم رقم المعاملة ذات الصلة إن وجدت ، الجهة الصادر منها، موضوع الخطاب ، إرفاق خط

 

 إنشاء خطاب صادر ) خطاب داخلي( 
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:بعد الحفظ سوف تبدأ عملية إكمال بيانات الخطاب  

 البيانات الأساسية للخطاب. .1

 بيانات أصحاب المعاملة.  .2

 بيانات محتوى الخطاب.  .3

 إرسال الخطاب للمعنيين. .4

كما هو موضح في الصور التالية :   

 .ادخال البيانات الأساسية للخطاب .1

 
 

ة بياناتهم ثم النقر على حفظ لإضافتهم للجدول ، لتظهر بيانات صاحب المعاملة كما في تحديد أصحاب المعاملة بتعبئ .2

 الصورة الآتية مع إمكانية التعديل أو الحذف. 
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( ثم كتابة المحتوى النصّي له ثم إضافته إلى محتويات الخطاب وتحديد إن  فقرة ، الصوراختيار نوع محتوى الخطاب )  .3

 ثم حفظ.  كان يبدأ في صفحة جديدة

 

ثم إرسال في خطوة إرسال الخطاب للمعنيين يتم تحديد اسم الموظف المسند إليه الخطاب وكتابة ملاحظات الإجراء  .4

 الخطاب للاسناد أو الاعتماد
 

 مع إمكانية معاينة الخطاب .5

 

 

  إنشاء خطاب صادر من خلال النقر على إنشاء خطاب صادر كما في الصورة أعلاه للمستخدم يمكن

 ، عرض ، تعميم ، خطاب معد مسبقاً ( خطاب خارجيثم تحديد نوع الخطاب )قرار إداري ، خطاب داخلي ، 

  حفظ.رقم المعاملة ذات الصلة إن وجدت ، الجهة الصادر منها، موضوع الخطاب ، إرفاق خطاب مساند ثم 

 إنشاء خطاب صادر ) خطاب خارجي( 
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:بعد الحفظ سوف تبدأ عملية إكمال بيانات الخطاب  

 طاب.البيانات الأساسية للخ .1

 بيانات أصحاب المعاملة.  .2

 بيانات محتوى الخطاب.  .3

 إرسال الخطاب للمعنيين. .4

 .ادخال البيانات الأساسية للخطاب .1

 

النقر على حفظ لإضافتهم للجدول ، لتظهر بيانات صاحب المعاملة كما في تحديد أصحاب المعاملة بتعبئة بياناتهم ثم  .2

 .الصورة الآتية مع إمكانية التعديل أو الحذف
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( ثم كتابة المحتوى النصّي له ثم إضافته إلى محتويات الخطاب وتحديد إن  فقرة ، الصوراختيار نوع محتوى الخطاب )  .3

 حفظ.ثم  كان يبدأ في صفحة جديدة
 

ثم إرسال في خطوة إرسال الخطاب للمعنيين يتم تحديد اسم الموظف المسند إليه الخطاب وكتابة ملاحظات الإجراء  .4

 ناد أو الاعتماد.الخطاب للاس

 

 

 

 

 

 مع إمكانية معاينة الخطاب. .5
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 إنشاء خطاب صادر من خلال النقر على إنشاء خطاب صادر كما في الصورة أعلاه للمستخدم يمكن

 ، تعميم ، خطاب معد مسبقاً ( عرضثم تحديد نوع الخطاب )قرار إداري ، خطاب داخلي ، خطاب خارجي ، 

 حفظ.إن وجدت ، الجهة الصادر منها، موضوع الخطاب ، إرفاق خطاب مساند ثم رقم المعاملة ذات الصلة 

 

 

:بعد الحفظ سوف تبدأ عملية إكمال بيانات الخطاب  

 البيانات الأساسية للخطاب. .1

 بيانات أصحاب المعاملة . .2

 بيانات محتوى الخطاب. .3

 إنشاء خطاب صادر ) عرض ( 
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 إرسال الخطاب للمعنيين. .4

 

 .ادخال البيانات الأساسية للخطاب .1

 

النقر على حفظ لإضافتهم للجدول ، لتظهر بيانات صاحب المعاملة كما في حاب المعاملة بتعبئة بياناتهم ثم تحديد أص .2

 الصورة الآتية مع إمكانية التعديل أو الحذف.
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( ثم كتابة المحتوى النصّي له ثم إضافته إلى محتويات الخطاب وتحديد إن  فقرة ، الصوراختيار نوع محتوى الخطاب )  .3

 .حفظثم  دأ في صفحة جديدةكان يب

 

ثم إرسال في خطوة إرسال الخطاب للمعنيين يتم تحديد اسم الموظف المسند إليه الخطاب وكتابة ملاحظات الإجراء  .4

 الخطاب للاسناد أو الاعتماد.

 

 مع إمكانية معاينة الخطاب. .5
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 في الصورة أعلاه  إنشاء خطاب صادر من خلال النقر على إنشاء خطاب صادر كما للمستخدم يمكن

 ، خطاب معد مسبقاً ( تعميمثم تحديد نوع الخطاب )قرار إداري ، خطاب داخلي ، خطاب خارجي ، عرض ، 

 حفظ.رقم المعاملة ذات الصلة إن وجدت ، الجهة الصادر منها، موضوع الخطاب ، إرفاق خطاب مساند ثم 

 

:بعد الحفظ سوف تبدأ عملية إكمال بيانات الخطاب  

 ات الأساسية للخطاب.البيان .1

 بيانات أصحاب المعاملة.  .2

 بيانات محتوى الخطاب.  .3

 إرسال الخطاب للمعنيين. .4

 

 

 

 

 .ادخال البيانات الأساسية للخطاب .1

 
 

) جميع الكليات ، جميع العمادات ، جميع المعاهد ، إدارات الجامعة ، الكليات الصحية ،  المُدرجة بالقائمة  جهات التعميم

 .لحكومية ، جميع جهات الجامعة (جميع الدوائر ا

 إنشاء خطاب صادر ) تعميم ( 
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النقر على حفظ لإضافتهم للجدول ، لتظهر بيانات صاحب المعاملة كما في تحديد أصحاب المعاملة بتعبئة بياناتهم ثم  .2

 .حفظالصورة الآتية مع إمكانية التعديل أو الحذف ثم 

 

ثم إضافته إلى محتويات الخطاب وتحديد إن  ( ثم كتابة المحتوى النصّي له فقرة ، النسخاختيار نوع محتوى الخطاب )  .3

 حفظ.ة ثم كان يبدأ في صفحة جديد

 

ثم إرسال في خطوة إرسال الخطاب للمعنيين يتم تحديد اسم الموظف المسند إليه الخطاب وكتابة ملاحظات الإجراء  .4

 الخطاب للاسناد أو الاعتماد. 
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 مع إمكانية معاينة الخطاب. .5

 

 

 

 

 

 نشاء خطاب صادر من خلال النقر على إنشاء خطاب صادر كما في الصورة أعلاه إ للمستخدم يمكن

 ( خطاب معد مسبقاًثم تحديد نوع الخطاب )قرار إداري ، خطاب داخلي ، خطاب خارجي ، عرض ، تعميم ، 

 المُعد مُسبقاً رقم المعاملة ذات الصلة إن وجدت ، الجهة الصادر منها ،مسند إلى ، إرفاق خطاب مساند وإرفاق الخطاب 

 

 ثم النقر على حفظ و إرسال ليتم إرسال الخطاب .

 إنشاء خطاب صادر ) خطاب مُعد مسبقاً  ( 
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إنشاء خطاب برقم المعاملة من خلال النقر على الحصول على المعاملة ذات الصلة للمستخدم يمكن  

 

  اختر المحددثم اختيار المعاملة والنقر على  رقم القيد،  السنةثم البحث عن رقم المعاملة باستخدام  

 

كما في الخطابات السابقة : بعد الحفظ سوف تبدأ عملية إكمال بيانات الخطاب  

 البيانات الأساسية للخطاب. .1

 بيانات أصحاب المعاملة.  .2

 بيانات محتوى الخطاب.  .3

 إرسال الخطاب للمعنيين. .4

 إنشاء خطاب صادر برقم المعاملة 
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 بعد الإرسال يظهر الخطاب في شاشة المستلم تحت حالة : مرسل للاعتماد 

 

ات : حيث تتاح له عدة إجراء  

 معاينة الخطاب  .1

 إرجاع الخطاب للتعديل  .2

 إعتماد / إسناد الخطاب  .3

 تتبع إجراءات الخطاب .4
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 دمج الملفات
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، مما يضمن وصول المعاملة للمسؤول بصيغة مرتبة ومنسقة دون  في ملف واحد ملفات المعاملةدمج  ميزةيتيح النظام 

 .الحاجة لطباعتها

 ضمن :تتوفر هذه الميزة 

 ملات إحالة المعا •

 الرد على المعاملات •

 حيث يمكن للمستخدم:

 تحديد المرفقات المراد دمجها  .1

 إمكانية عرض المرفقات قبل اضافتها الى التخصيص .2

 إعادة ترتيبها بالسحب والإفلات .3

 دمجها في ملف واحد حسب الترتيب المحدد .4

 معاينة المرفقات التي تم دمجها قبل الإرسال .5

 المعاملة حفظ المرفق المدمج وإرساله ضمن .6

 ويمكن الوصول لميزة دمج الملفات بنافذة تخصيص المرفقات للجهة عند الإحالة أو الرد على المعاملات. 

 

  

ات بعد الدمج لمعاينة المرفق  

 ميزة دمج الملفات : 
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 المجلدات
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الجهة الوصول إلى إدارة  مسؤولتستخدم خاصية المجلدات لتصنيف المعاملات حيث يمكن للمستخدم الذي يمتلك صلاحية 

.بالقائمة الجانبية ويقوم باختيار مجلدات الجهاتمجلدات الجهة عبرإدارة النظام   

 

.ومن خلال هذه الشاشة يمكنه إضافة مجلد جديد أو تعديل مجلد قائم أو حذفه  

 

 

 ويتم كتابة اسم المجلد ، ثم تحديد الجهة التي يتبع لها هذا المجلد. إضافة مجلدلإضافة مجلد يتم النقر على أيقونة 

 

  

 المجلدات : 
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 تعديل سرية المعاملات 
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الذي يظهر في  "تعديل السرية"، وذلك من خلال حقل  عند إحالة المعاملة فقطتعديل درجة سرية المعاملة يمكن للمستخدم 

 .شاشة الإحالة

 

 :تتضمن درجات السرية المتاحة ما يلي

 غير سري •

 سري •

 اسري جدً  •

 سري للغاية •

 .يتم تمييز درجة السرية الحالية بشكلٍ واضح داخل القائمة

 :ملاحظة

في حال عدم ظهور هذا الخيار لديك، يرُجى التواصل مع مدير   .مدير النظامهي صلاحية تمُنح من قبل  ريةتعديل السميزة 

 .النظام لتفعيل الصلاحية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ميزة تعديل سرية المعاملات : 
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 المهام المباشرة
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هذه المهام داخل النظام  تظهرحيث إلى الموظف بشكل مباشر،  الآيبادلإرسال مهام من جهاز  ميزة المهام المباشرةتسُتخدم 

 .الموظف من الاطلاع عليها واتخاذ الإجراء المناسب ليتمكن

 :يمكن الوصول إلى المهام المباشرة من خلال

 المهام المباشرة←  توجيهال← لوحة التحكم 

 :تنقسم المهام إلى

 مهام جديدة •

 مغلقة مهام  •

 

 مع إمكانية عرض/طباعة مرفقاتها عند فتح المهمة، تظهر تفاصيلها 

 .المهمة إغلاقلكتابة الملاحظات عند  ظات الإغلاقملاحكما يتوفر حقل 

 

 

 

 

 ميزة المهام المباشرة : 
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 إعدادات الحساب 
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 يمكن للمستخدم الوصول إلى إعدادات الحساب بطريقتين : 

 أعلى الشاشة الرئيسية على اليسار عند النقر على اسم المستخدم ستظهر قائمة والتي تحتوي على : •

 

o قائمة الخدمات 

o  إدارة التفاويض 

o  إعدادات الحساب 

o للغة تغيير ا 

o   تسجيل الخروج 

  إدارة النظام من القائمة الجانبية ويقوم باختيار إعدادات الحساب.كما يمكنه الوصول إليها عن طريق 

 حيث يمكن للمستخدم من صفحة إعدادات الحساب :

: الاسم ، اسم المستخدم ، رقم الموظف ، البريد الإلكتروني ،  استعراض البيانات الشخصية للمستخدم -

 ى الوظيفي ، الجهة الإدارية. المسم

 من خلال البحث عن اسم الجهة واختيارها ثم النقر على حفظ. تحديد جهة التصدير الافتراضية -

 التأشير ، التوقيع ، التوقيع العام . لاستخدامها في المعاملات بسهولة. ارفاق عدة خيارات لتوقيع المستخدم :  -

 إعدادات الحساب : 
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 شروحات للمستخدم مع إمكانية تعديلها أو حذفها أو تغيير ترتيبها. : يمكن اضافة عدة اضافة شرح المستخدم -
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 تثبيت التطبيق
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  المتصفح. عبرافتح نظام ديوان بلس  .1

 .( في شريط العنوان بالأعلى )الجهة اليمنى(  +ستظهر أيقونة التثبيت )  .2

 في النافذة المنبثقة. تثبيتانقر على أيقونة التثبيت ، ثم  .3

 سطح المكتب ويمكنك فتحه مباشرة.  سيظهر التطبيق على .4

 الطريقة الثانية : 

 .(  في أعلى يسار المتصفح  ⋮انقر على علامة )  .5
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 حصرًا لتثبيت التطبيق. Safariيجب استخدام متصفح   Appleعلى أجهزة ملاحظة :

 

 Chrome متصفح  - Androidالهاتف المحمول 

 

 Edge متصفح  - Android/IOSالهاتف المحمول 

 

 Safari متصفح  - IOSالهاتف المحمول 

 


