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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
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 المقدمة 
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 Ϣ̭ϝУЪ ЙТϽЮ б̵ЗзгЮϜ ϼϝАшϜ слТ ̪рϼϜϸϖ ϾϝлϮ рϒ ЭгЛЮ ϣуЂϝЂцϜ ϢϿуЪϽЮϜ ϣтϼϜϸшϜ ϤъϝЋϦъϜ ̵ϹЛ̳Ϧ ϣугЂϽЮϜ ϤывϝЛгЮϜ Йв ЭвϝЛϧЮϜ

 аϝЗж сϦϓтм .ϝлϧЛϠϝϧвм للاتصالات الإداريةبلس ديوان  ϤывϝЛгЮϜ ϢϼϜϸϖ ЭулЃϦ сТ блЃ̳уЮ ̪ϣϮϝϳЮϜ иϻлЮ ϣϠϝϯϧЂϜ-  ϢϼϸϝЋЮϜ

 ϢϸϼϜнЮϜм-  ϝлϧЛϠϝϧвм ϝлуЮϖ ЬнЊнЮϜ ϣЮнлЂ егЏϦ ϣЧтϽГϠ ϝллуϮнϦм ϝлЗУϲмЬы϶ ЭϲϜϽгЮϜ СЯϧϷв. 

 ϩуϲϼϜϸшϜ ϤϝуЯгЛЮϜ ϹгϧЛϦ ϥжϝЪ ϝгЯЪм ̪ЭгЛЮϜ РϜϽАϒ еуϠ ШϽϧЇв блТ ХуЧϳϧЮ ϤϝвнЯЛгЮϜм ϤϝжϝуϡЮϜ ЬϸϝϡϦ пЯК ϝкϽкнϮ сТ ϣт

 буЗзϦ ϣугкϒ сϦϓϦ ϝзк евм .ϢϸнЇзгЮϜ РϜϹкцϜ ХуЧϳϦ пЯК йϦϼϹЦм рϼϜϸшϜ ̭ϜϸцϜ Ϣ̭ϝУЪ ϤϸϜϸϾϜ ̪ϝ̯ϲнЎмм ϣЦϸ ϽϫЪϒ ϤϝжϝуϡЮϜ иϻк

Ϧ егЏϦ ϣЮϝ̵ЛТ ЭгК ϤϝуЮϐ ϽтнГϦм ϣтϼϜϸшϜ ϤъϝЋϦъϜϣуϯлзвм ϢϽгϧЃв ϢϼнЋϠ ϣугуЗзϧЮϜ ϤϝтнϧЃгЮϜ еуϠ ϤϝвнЯЛгЮϜ ХТϹ. 

 аϝЗж ϽТнт ̪рнуϳЮϜ ϼмϹЮϜ Ϝϻк ев ϝ̯ЦыГжϜмبلس ديوان  сЃЂϕгЮϜ ̭ϜϸцϜ еуЃϳϦ бКϹϦ ϣтϼϜϸшϜ ϤъϝЋϦъϜ ϢϼϜϸш ϢϹ̵ϲнв ϣϛуϠ

пЯКϒ ϣуЯКϝТм Ϣ̭ϝУЫϠ ϣгЗзгЮϜ РϜϹкϒ ХуЧϳϦ сТ ϹКϝЃт ϝгв ̪аϝлгЮϜ Ͼϝϯжϖ Э̵лЃϦм. 

 

 

 

 

РϹлт  дϜнтϸ аϝЗж ЁЯϠсЯт ϝв ХуЧϳϦ пЮϖ :  

¶ ИϝуЏЮϜ мϒ СЯϧЮϜ ев ϝлϧтϝгϲм ϝ̯ужмϽϧЫЮϖ ХϚϝϪнЮϜ ЕУϲ. 

¶ ϣЛвϝϯЮϜ ϤϝлϮ еуϠ ϤывϝЛгЮϜ ЭЧзЮ аϾыЮϜ ϥЦнЮϜ ЭуЯЧϦ. 

¶ ϣтϼϜϸшϜ ϤϝϡАϝϷгЮϜм ХϚϝϪнЮϜ ЭЧж еувϓϦ. 

¶ ϤϝвнЯЛгЮϜ ЬϸϝϡϦ ϣКϽЂм ϣЦϸ еуЃϳϦм рϼϜϸшϜ ЭгЛЮϜ Ϣ̭ϝУЪ ЙТϼ. 

¶ тϽЂ пЯК ϣЗТϝϳгЮϜϤывϝЛгЮϜ ϣуЊнЋ϶м ϣ. 

¶ ЭвϝЫЮϝϠ ϣужмϽϧЫЮъϜ ϤϝϠϝГϷЮϜ пЮϜ ЬнϳϧЮϜ м ϞϝГϷЮϜ ϸϜϹКϖ ϣϧгϦϒ. 

¶ ХϚϝϪнЮϜм ϤϝУЯгЮϜ Йв ЭвϝЛϧЮϜ сТ ϣжмϽгЮϜ. 

¶ ϤϝϛуϡЮϜ СЯϧϷв пЯК аϜϹϷϧЂъϜ ϣЮнлЂ бКϹЮ аϝЗзЯЮ ЬнЊнЮϜ ϟуЮϝЂϒ ϸϹЛϦ. 

¶ еувϹϷϧЃгЮϜ ϤϝϛТ ЙугϮ бКϹϦ ϢϹтϽТ аϹϷϧЃв ϣϠϽϯϦ. 
 

 

 

 

  

 المقدمـة :

 الهدف العام من نظام ديوان بلَس :
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 الدخول إلى النظام
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гЮϜ бЂϜаϹϷϧЃ ̪ ϣЛвϝϯЮϜ сТ ϣвϹϷϧЃгЮϜ Ьн϶ϹЮϜ ϤϝжϝуϠ ЁУж ϝгкϼмϽгЮϜ ϣгЯЪм  ̯гЯК ϝнϧв Ьн϶ϹЮϜ БϠϜϼ дϓϠТ ϣϳУЊ пЯКϽ аϝЗж

 ЁЯϠ дϜнтϸ.ϣЛвϝϯЮϜ ЙЦнв сТ 

 

 

 

 

 

аϝЗзЮϜ СϚϝДм ЙугϯЮ ФыГжъϜ ϣГЧж ЭϫгϦ сϧЮϜ ϣуЃуϚϽЮϜ бЫϳϧЮϜ ϣϲнЮ ϽлЗϦ ̪ϰϝϯзϠ Ьн϶ϹЮϜ ЭуϯЃϦ ϹЛϠ. 

 

 الدخول إلى النظام :

التحكم ( :الصفحة الرئيسية ) لوحة   
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 :القائمة الجانبية  ¶

 

мϦЭгЇ: 

o ϢϼϸϝЋЮϜ ϤывϝЛгЮϜ 

o ϢϸϼϜнЮϜ ϤывϝЛгЮϜ 

o гЮϜ ϤывϝЛгЮϜПϣЧЯ 

o ϣЯЏУгЮϜ ϤывϝЛгЮϜ 

o ϤϝлϯЮϜ ϤϜϹЯϯв 

o ϤывϝЛгЮϜ ϢϼϜϸϖ 

o йуϮнϧЮϜ 

o буЯЃϧЮϜ дϝуϠ 

o аϝЗзЮϜ ϢϼϜϸϖ 

o ϽтϼϝЧϧЮϜ 

 :قائمة الإشعارات ¶

ϢϽ϶ϓϧгЮϜ мϒ ϢϹтϹϯЮϜ ϤывϝЛгЮϝϠ ϣЊϝϷЮϜ ϤϜϼϝЛІшϜ ЌϽЛЮ. 

 :المعاملات المتأخرة ¶

 ϤывϝЛгЮϜ ϱЎнϦϢϸϹϳгЮϜ ϢϹгЮϜ ϤϾмϝϯϦ сϧЮϜ. 

 :الساعة و التقويم ¶

сЮϝϳЮϜ ϥЦнЮϜм ϵтϼϝϧЮϜ ЌϽЛЮ. 
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 المعاملات
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ЭϫгϦ слТ .ХϠϝЂ бЦϽϠ ϝлϧЮϝϲϖ мϒ ϝлЮ ϼϸϝЊ бЦϼ ЭуϯЃϧϠ ϝвϖ ϝлуЯК ЭгЛЮϜ бϦ сϧЮϜ ϤывϝЛгЮϜ ск المعاملات الصادرة :  ¶

ϣуϲыЋЮϜ ϣϡϲϝЊ ϣлϯЮϜ ев ϢϼϸϝЋЮϜ ϤывϝЛгЮϜ ЙугϮ. 

мϒ  بتوجيههاϝвϖ ̪ϞнЯГгЮϜ ̭ϜϽϮшϜ ϟЃϲ ϝлуЯК ЭгЛЮϜ ϟϯтм ϣлϯЯЮ Ϥϸϼм сϧЮϜ ϤывϝЛгЮϜ ск ردة : المعاملات الوا ¶

 .̪ ϤϝϡЯГϧгЮϜ ϟЃϲ Ͻ϶ϐ ̭ϜϽϮϖ рϒ мϒ ̪СЯв сТ ϝлЗУϲ мϒوإحالتها استلامها

 .ϝлЦыОϖ м ϝлзв ̭ϝлϧжъϜ бϦ сϧЮϜ ϤывϝЛгЮϜ скм : المعاملات المغلقة ¶

ϤывϝЛгЮϜ ск ϣгϯзЮϜ ϣжнЧтϒ пЯК ϽЧзЮϜ ХтϽА еК аϹϷϧЃгЮϜ ϣЯЏУв пЮϜ ϝлϧТϝЎϜ ϥгϦ сϧЮϜ  المعاملات المفضلة : ¶

. ϣЯвϝЛгЮϜ ϼϝЃт ϢϼнЋЮϜ сТ ϣϳЎнгЮϜ 

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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) ϣвыЛϠ ϣКнϡϧгЮϜ ϣувϜϿЮшϜ ЬнЧϳЮϜ*сЯт ϝгЪ ϝлϧϛϡЛϦ ϟϯт (: 

 بيانات القيد

 .ϝ̯уϚϝЧЯϦ ϓ̵ϡЛ̳т :نوع القيد ¶

 .ϝ̯уϚϝЧЯϦ ϓ̵ϡЛ̳т :اسم السجل ¶

 .ϝ̯уϚϝЧЯϦ ϓЇз̳т :رقم السجل ¶

 .Л̳Ϧϝ̯уϚϝЧЯϦ ϓ̵ϡ :السنة ¶

 .ануЮϜ ϵтϼϝϧϠ ϸΖϹϳ̳т ϝ̯уϚϝЧЯϦ :تاريخ الصادر ¶

 الجهة الصادر منها

 .ϣлϯЮϜ еК ϩϳϡЮϜ бϧтϼϝуϧ϶ъϜ бϪ йлϯЮϜ Ͽвϼ мϒ бЂϝϠ  :الجهة الصادر منها ¶

 .ХϡЃв Ͽϯϲ ϸнϮм ϹзК Э϶Ϲ̳т :رقم الصادر المحجوز ¶

 .ϝкϼϝуϧ϶Ϝ бϧт  :السنة ¶

 الجهة الصادر إليها

 .бϧт ϩϳϡЮϜϼϝуϧ϶ъϜ бϪ йлϯЮϜ Ͽвϼ мϒ бЂϝϠ  :الجهة الصادر إليها ¶

 .ϣЯвϝЛгЮϜ Инж ϹтϹϳϦ бϧт :أصل / صورة ¶

 .буЯЃϧЮϜ ϣЧтϽА ϼϝуϧ϶Ϝ бϧт :طريقة تسليم الصادر ¶

 пЯК БПЏЮϜ бϪ аϹϷϧЃгЮϜ ϼϝуϧ϶Ϝ м еуТϽϲ Ьмϒ ϣϠϝϧЪEnter  ϩϳϡЮϜ мϒ   المستخدم : ¶

 مجموعة التصدير

ϝкϹтϹϳϦ бϧт жмϽϧЫЮϖ ϝвϖмϒ ЬнЊϒ :Эϫв ϣгуЦ дмϹϠ ϣЯвϝЛгЮϜ ϥжϝЪ Ьϝϲ сТ  с  ϼнЊ :*طريقة تسليم الصادر ¶

ϣуЯЊϒ ϽуϦϜнТ : Эϫв ϣгуЧϠ ϣЯвϝЛгЮϜ ϥжϝЪ Ьϝϲ сТ  буЯЃϦ дϝуϠ мϒ  ϤывϝЛгЮϜ ï ϤϜϸϝлІ ϣуЯЊϒ ï ϟϧЪ ï  ϣжϽв ЈϜϽЦϒ

ï  ϤϝГГϷвï  ϤϝЫуІï  ϸнЧКï  ХЯПв рϽЂ РϽДï ϣуϡϧЫв ϤϜмϸϒ ï  ϢϿлϮϒï . ϤϜϼϝϡϧ϶Ϝ ϤϝϠϝϮϖ. 

 تسجيل وقيد الصادر العام : 
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  .ϣϡЂϝзв ϣКнгϯв ϼϝуϧ϶Ϝ бϧт : مجموعة التصدير ¶

 :مهمة ةملاحظ

¶  бϧт ϝ̯ужмϽϧЫЮϖ ЭЂϽ̳Ϧ сϧЮϜ ϤывϝЛгЮϜحفظ أصولها أو صورها الورقية  ϢϼϹЋгЮϜ ϣлϯЮϜ оϹЮ̪لمدة عام 

 пЮϖ ЩЮϺ ϹЛϠ ЭЂϽ̳Ϧ бϪمركز الوثائق بجامعة الملك سعود. 

 

 بيانات المعاملة

 .ϣЯвϝЛгЮϜ ИнЎнв Ьϝ϶ϸϖ Ϝ ЭлЃуЮ ϰнЎмм ϼϝЋϧ϶ϝϠ ̯Чϲъ ϝлзК ϩϳϡЮϝ :*الموضوع ¶

 معلومات أصحاب المعاملة

 .ϹϮм дϖ бЂъϜ Ьϝ϶ϸϖ :اسم صاحب المعاملة ¶

 .ϹϮм дϖ йЮϝ϶ϸϖ :رقم السجل المدني ¶

 .ϹϮм дϖ йЮϝ϶ϸϖ :رقم الجوال ¶

 .ϹϮм дϖ йЮϝ϶ϸϖ :رقم المعرف ¶

 .СузЋϧЮϜ ϼϝуϧ϶Ϝ :*الموضوع الرئيسي ¶

 .ϼϸϝЋЮϜ Инж ϹтϹϳϦ :*نوع الصادر ¶

 .ЛгЮϜ ϣϮϼϸ ϹтϹϳϦϣЯвϝ :*الدرجة ¶

 .ϣтϽЃЮϜ онϧЃв ϹтϹϳϦ :*السرية ¶

 .ϣЯвϝЛгЮϜ ϣПЮ ϹтϹϳϦ :*اللغة ¶

 المتابعةمعلومات 

 .СДнгЮϜ ϼϝуϧ϶Ϝ ϹϮм дϖ :موظف المتابعة ¶

 .ϤϹϮм дϖ ϤϝЗϲыгЮϜ Ьϝ϶ϸϖ :ملاحظات المتابعة ¶

 .ϵтϼϝϧЮϜ ϹтϹϳϦ :آخر موعد للرد ¶
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 المرفقات

 .ХТϽгЮϜ бЂϜ Ьϝ϶ϸϖ :عنوان الملف ¶

ЧТϽгЮϜ ЙТϼϣϠнЯГгЮϜ Ϥϝ  ϤыТъϜм ϟϳЃЮϜ ХтϽА еК ̪ϟЂϝϳЮϜ ϾϝлϮ пЯК ϝ̯ЧϡЃв ДнУϳв СЯв ϼϝуϧ϶Ϝ бϧт :إرفاق الملف ¶

ϣуЮϝϧЮϜ НуЋЮϜ бКϸ Йв: 

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

  мϒ الماسح الضوئي ЭгК бϪEnter . 

 

 

 

¶  ЩжϝЫвϗϠ ϣЯвϝЛгЮϜ ЕУϲكمسودة  ϣЯвϝЛгЮϜ бЦϼ ЭуϯЃϦ ев еЫгϧЯЮ ЩЮϺм мϒطباعة باركود لها  ЩЮϺ ϹЛϠ бϪ ϝлЯтϹЛϦ ϣужϝЫвϖ Йв

 пЯК ϽЧзЮϜ ХтϽА еК сϚϝлж ЭЫЇϠ ЕУϳЮϜ мϒ ̪ сϚϝлж ЭЫЇϠ ϝлЗУϲأيقونة حفظ . 
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Ϝмϒ ЭтϹЛϧЯЮмЯК ИыАъϣЯвϝЛгЮϜ п  пЮϖ ЬϝЧϧжъϜ бϧтالمعاملات الصادرة  ϣЯвϝЛгЮϜ еК ϩϳϡЮϜ бϪ ϣуϡжϝϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ сТ 

 

 пЯК ϽЧзЮϜ бϧтل تعدي .ϝлТϻϲ мϒ ̪ ϝлϦϝжϝуϠ ЭтϹЛϦ ̪ ϝлЮϝЂϼϖ ϣужϝЫвϖ Йв ϝлЯуЊϝУϦм ϣЯвϝЛгЮϜ ϸнЪϼϝϠ ЌϽЛЮ 

 

 бϪحفظ وإرسال ..ывϝЛгЮϜ сТ ϢϸнϮнв ϥϳϡЊϒ ϝлжϒ ϹϯзЂ ϣЯвϝЛгЮϜ ЬϝЂϼϖ бϦ дϒ ϹЛϠϢϼϸϝЋЮϜ Ϥ. 
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 تسجيل وقيد الوارد العام
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 :( يجب تعبئتها كما يلي*الحقول الإلزامية المعلمّة بعلامة )

 نهاالجهة الوارد م

ϣлϯЮϜ бЂϜ ев ̭ϿϮ ϣϠϝϧЪ бϧт  ϿвϽЮϜ мϒϣϡЂϝзгЮϜ ϣлϯЮϜ ϼϝуϧ϶Ϝ бϧтм ̪ϣЧϠϝГгЮϜ ϤϝлϯЮϝϠ ϣгϚϝЦ ϽлЗϧЂм ̪. 

 ϣлϯЮϜ ϣТϝЎш ЭЊϜнϧЮϜ ϟϯт̪ϣлϯЯЮ пгЃв рϒ ϼнлД аϹК Ьϝϲ сТмЮаϝЗзЯ. 

 موجهة من

ЬϝϫгЮϜ ЭуϡЂ пЯК ̪ϣЯвϝЛгЯЮ ϣЯЂϽгЮϜ ϢϼϜϸшϜ мϒ ϣлϯЮϜ бЂϜ ϣϠϝϧЪ бϧт: 

нж ϢϽувцϜ ϣЛвϝϮ Ϣϼï ϣуЮϝгЮϜ дмϕЇЮϜ ϽтϹв. 

 الجهة الوارد إليها

ϣлϯЮϜ бЂϜ ев ̭ϿϮ ϣϠϝϧЪ бϧт  ϿвϽЮϜ мϒϡЂϝзгЮϜ ϣлϯЮϜ ϼϝуϧ϶Ϝ бϧтм ̪ϣЧϠϝГгЮϜ ϤϝлϯЮϝϠ ϣгϚϝЦ ϽлЗϧЂм ̪.ϣ 

 أصل أو صورة

ϢϼнЊ мϒ ̯ыЊϒ ϣЯвϝЛгЮϜ ϥжϝЪ ϜϺϖ ϝв ϹтϹϳϦ бϧт. 

 طريقة تسليم الوارد

сЮϝϧЮϝЪ буЯЃϧЮϜ ϣЧтϽА ϼϝуϧ϶Ϝ бϧт: 

 .ϤывϝЛгЮϜ ϼнЊ мϒ ЬнЊϒ Эϫв ̪ϣгуЦ дмϹϠ ϣЯвϝЛгЮϜ ϥжϝЪ Ьϝϲ сТ :ترونيإلك ¶

 :Эϫв ̪ϣгуЦ ϤϜϺ ϣЯвϝЛгЮϜ ϥжϝЪ Ьϝϲ сТ :بيان تسليم ¶

 ϤϜмϸϒ ̪ϣЧЯПв ϣтϽЂ РмϽД ̪ϸнЧК ̪ϤϝЫуІ ̪ϤϝГГϷв ̪етϿϷϦ ЈϜϽЦϒ ̪ϟϧЪ ̪ϣуЯЊϒ ϤϜϸϝлІ ̪ϣуЯЊϒ ϽуϦϜнТ

ϤϜϼϝϡϧ϶Ϝ ϤϝϠϝϮϖ ̪ϢϿлϮϒ ̪ϣуϡϧЫв. 

 اسم المستخدم 

 БПЎEnter  бϪ ϣгϚϝЧЮϜ ев ϼϝуϧ϶ъϜм бЂъϜ ев еуТϽϲ Ьмϒ ϣϠϝϧЫϠ ϩϳϡЮϜмϒEnter  сТ ϝгЪ ЭУЂцϜ сТ ϤϝлϯЮϜ ЬмϹϮ ϽлЗуЮ

.ϢϼнЋЮϜ 

 تسجيل وقيد الوارد العام : 
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 رقم المعاملة لدى الجهة

ϸϼϜнЮϜ ϞϝГϷЮϜ сТ ϸϼм ϝгЪ ϣЯвϝЛгЮϜ бЦϼ Ьϝ϶ϸϖ бϧт  (аϝЦϼϒ ъϖ ЭϡЧт ъ ЭЧϳЮϜ дц) ϹϮм дϖ. 

 تاريخ المعاملة لدى الجهة

ϝуϧ϶Ϝ бϧтϣЯЂϽгЮϜ ϣлϯЮϜ оϹЮ ϣЯвϝЛгЮϜ ЭуϯЃϦ ϵтϼϝϦ ϼ. 

 الموضوع

ϝ̯Чϲъ ϤϝвнЯЛгЮϜ ИϝϮϽϧЂϜм ϩϳϡЮϜ ЭулЃϦ сТ ϣугкϒ ев йЮ ϝгЮ ̪ϱЎϜмм ϽЋϧϷв ЭЫЇϠ ϣЯвϝЛгЮϜ ИнЎнв Ьϝ϶ϸϖ бϧт. 

 الجهة المقيدة للمعاملة

ϝлуЯК ЭгЛЮϜ ϣуϲыЊ аϹϷϧЃгЮϜ ЩЯϧгт сϧЮϜ ϣлϯЮϜ ϿвϽϠ ϝ̯уϚϝЧЯϦ ϽлЗϦ. 

 بيانات التصنيف

ϧтϣϲϝϧгЮϜ бϚϜнЧЮϜ ев сЯт ϝв ϼϝуϧ϶Ϝ б: 

¶ сЃуϚϽЮϜ ИнЎнгЮϜ 

¶ ϸϼϜнЮϜ Инж 

¶ ϣтϽЃЮϜ 

¶ ϣПЯЮϜ 

¶ ϞнЯГгЮϜ ̭ϜϽϮшϜ 

¶ ϣугкцϜ 

 أو الحفظ. حفظ كمسودة

 

 :ملاحظة مهمة

т еЫгт ϝгЪ .ϸнЪϼϝϡЮϜ ϣКϝϡА мϒ ϣЯвϝЛгЮϜ бЦϼ ЭуϯЃϦ мϒ ϝ̯Чϲъ ϤϝУЯгЮϜ ϣТϝЎϖ ев аϹϷϧЃгЮϜ еуЫгϧЮ ϢϸнЃгЪ ϣЯвϝЛгЮϜ ЕУϲ еЫг

ЮϜ ЕУϲЬϝЂϼшϜ ЭϡЦ ϤϝУЯгЮϜ ФϝТϼϖм ϢϽІϝϡв ϣЯвϝЛг. 

 

Ϝ бϧт ϣЯвϝЛгЮϜ еК ϩϳϡЯЮпЮϖ ЬϝЧϧжъ: 

 المعاملات الواردة← المعاملات  ← القائمة الجانبية← الصفحة الرئيسية 

 

ϢϸϼϜнЮϜ ϤывϝЛгЮϜ ϣІϝІ пЯКϒ сТ ϣЯвϝЛгЮϜ ϽлЗϧЂ: 

ЌϽПϠ ϣЯвϝЛгЮϜ пЯК Ьн϶ϹЯЮ ϣЯвϝЛгЮϜ ϸнЪϼϝϠ ЌϽК ЭтϹЛϦ ̪ ϝлЮϝЂϼϖ ϣужϝЫвϖ Йв ϝлЯуЊϝУϦм  :تعديلالضغط على  ¶

ϝлТϻϲ мϒ ̪ ϝлϦϝжϝуϠ. 

 ϣуЮϐ ЁУзϠ сжмϽϧЫЮшϜ ФϝТϼшϜ бϧтتسجيل وقيد الصادر العام. 

 егЎ ϢϹуЧв ϣЯвϝЛгЮϜ ϽлЗϧЂ ̪ϣЯвϝЛгЮϜ ЕУϲм ϸϼϜнЮϜ ϞϝϧЫЮϜ ев ϢϼнЊ ФϝТϼϖ ϹЛϠмالمعاملات الواردة. 
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 التصدير لأكثر من جهة بنفس الرقم 
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в ЬнЊϒ мϒ ϼнЊ ЬϝЂϼϗϠ ϣϡОϽЮϜ Ьϝϲ сТ ев ϢϼϽЫϣЯвϝЛв ϹϲϜмϢ  ϼϸϝЋЮϜ ϹуЦм ЭуϯЃϦ ϣуЯгК ̭ϝзϪϒ ЩЮϺ бϧт ̪ϣлϮ ев ϽϫЪϒ пЮϖ

аϝЛЮϜ .ϣлϯЯЮ ЭЊцϜ ϣЯвϝЛгЮϜ ЭуϯЃϦ ϹЛϠ 

 تسجيل الصادر للجهة الأولى

 пЯК БПЏт аϹϷϧЃгЮϜ ЭЧϲм буЯЃϧЮϜ ϣЧтϽА ЭЧϲм ̪ϢϼнЊ мϒ ЭЊϒ ЭЧϲ ϓϡЛтEnter ЃгЮϜ еК ϩϳϡт мϒϧ Ьмϒ ϣϠϝϧЫϠ аϹϷ

ЂъϜ ев еуТϽϳЮϜ бϪ бEnter.  

 إضافة جهات أخرى

 ϢϼнЋЮϜ сТ ϱЎнв нк ϝгЪ ̪ϝлЮ ϽтϹЋϧЮϜ ϸϜϽгЮϜ ϤϝлϯЮϜ ЙугϯϠ ϽтϹЋϧЮϜ ЬмϹϮ ЭгϧЫт пϧϲ ϤϜнГϷЮϜ иϻк ϼϜϽЫϦ бϧтм

ϣуϳуЎнϧЮϜ . 

 

 

 

 ̭ϜϽϮъϜ ϼϝуϧ϶Ϝ ϤϝлϯЮϜ оϹϲϖ РϻϳЮРϻϲ  . 

 

 

 

 

 

 

 التصدير لأكثر من جهة بنفس الرقم :
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 إدارة بيانات التسليم
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 буЯЃϧЮϜ дϝуϠ ϣгϚϝЦ ев буЯЃϧЮϜ ϤϝжϝуϠ ϢϼϜϸϖ аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт :сЮϝϧЮϜ ЭгК еЫгт ϩуϲ ϣуϡжϝϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ сТ 

 

 

 .تاريخ البيانмϒ  رقم البيانϩϳϡЮϜ ЩзЫгт ϝуϠ еКд  Эϫв ϽутϝЛв аϜϹϷϧЂϝϠ буЯЃϧЮϜ :خيارات البحث ¶

 ̪ ϹтϹϮ буЯЃϦ дϝуϠ ϣТϝЎϖ" ϼϾ пЯК БПЏЮϜ ЩзЫгт" بيان تسليم جديدϣТϝЎш  :إضافة بيان تسليم جديد ¶

 .ϝжϝуϠ ЬмϹϯЮϜ ЌϽЛт дϝуϡЮϜ ϣЮϝϲ Эϫв ̪дϝуϠ ЭЫϠ ϣЧЯЛϧгЮϜ буЯЃϧЮϜ Ϥ ̪дϝуϡЮϜ ϵтϼϝϦм ̪дϝуϡЮϜ Инж :عرض البيانات ¶

 .ЭуЊϝУϧЮϜ ϣКϝϡА мϒ ϝлТϻϲ мϒ ϤϝжϝуϡЮϜ ЭтϹЛϧЮ إجراءاتϢϹК ϹϮнϦ ̪дϝуϠ ЭЪ ϟжϝϯϠ  الإجراءات: ¶

 إدارة بيانات التسليم :
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 : إضافة بيان تسليم جديد

 نوع البيان

¶ еуУДнгЮϜ мϒ ϤϝлϯЮϜ 

 نوع الطباعة

¶  ϣЯЧϧЃв ϣϳУЊ сТ ϣлϮ ЭЪ 

¶ Ϝ ЭЪ ϢϹϲϜм ϣϳУЊ пЯК ϤϝлϯЮ 

¶  ϹтϽϠ СЇЪ 

 الجهة المنشئة للبيان

 ЩЮϺм ̪дϝуϡЮϜ ϤϓЇжϒ сϧЮϜ ϣлϯЮϜ ϹтϹϳϦ бϧт  .ϣлϯЮϜ Ͽвϼ мϒ ϣлϯЮϜ бЂϜ ев еуТϽϲ Ьмϒ 

 عرض المعاملات

буЯЃϦ дϝуϠ ϝлгуЯЃϦ ϣЧтϽА ϼϝуϧ϶Ϝ бϦ сϧЮϜ ϤывϝЛгЮϜ ЙугϮ ϣІϝЇЮϜ ЭУЂϒ сТ ϽлЗϧЂ. 
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 البيان فيمعاملة  تضمين

ЯвϝЛв ϼϝуϧ϶ϝϠ ϣϡОϽЮϜ Ьϝϲ сТϣ  еЫгт ̪ϢϸϹϳвالنقر على المربع  ЙугϮ еугЏϦ еЫгт ϝгЪ ̪ ϝлзугЏϧЮ ϣЯвϝЛгЮϜ аϝвϒ

 .ϩϳϡЮϜ ϭϚϝϧж ев ϤывϝЛгЮϜ 

 дϓϠ ϝ̯гЯКϣЯвϝЛгЮϜ ϼϝуϧ϶Ϝ аϹК  ъсзЛт  ϣужϝЫвϖ Йв ̪йϧКϝϡА ϸϜϽгЮϜ дϝуϡЮϜ сТ ϝкϼнлД аϹК ϝгжϖм ̪ϣЯвϝЛгЮϜ Рϻϲ

ϝ̯Чϲъ ϝлϧКϝϡА. 

 مهمة :  ظةملاح

¶ ϝлϧЮϝϲϖ мϒ ϝкϽтϹЋϦ ̭ϝзϪϒ ϝлЮ (буЯЃϦ дϝуϠ) буЯЃϧЮϜ Инж ϼϝуϧ϶Ϝ бϦ сϧЮϜ ϤывϝЛгЮϜ БЧТ ϽлЗϧЂ. 

¶ ϹϲϜм буЯЃϦ дϝуϠ ев ϽϫЪϒ пЮϖ ϣЯвϝЛгЮϜ ЁУж ϣТϝЎϖ еЫгт ъ. 

¶ ϤывϝЛгЮϜ  ϝлЮ" буЯЃϦ дϝуϠ" буЯЃϧЮϜ ϣЧтϽА ϼϝуϧ϶Ϝ бϦ сϧЮϜъ  бϧтϝлвыϧЂϜ  бϧт .буЯЃϦ дϝуϡϠ ЭЋϦ пϧϲЂϜаыϧ  ϣгуЧЮϜ

 ЭгЛϠ анЧж бϪ ̪буЯЃϧЮϜ дϝуϠ пЯК ЙуЦнϧЮϜмаыϧЂϜ аϝЗзЮϜ сТ ϝлЮ. 

 

 حفظ البيان

 ϼϾ пЯК БПЏЮϜ бϧт ̪̭ϝлϧжъϜ ϹЛϠحفظ ϰϝϯзϠ ЕУϳЮϜ ϣуЯгК бϧϧЂм ̪ϣІϝЇЮϜ ЭУЂϒ. 

 

  طباعة بيان التسليم
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ϹзК буЯЃϧЮϜ ϤϝжϝуϠ ϢϼϜϸϖ пЮϖ оϽ϶ϒ ϢϽв Ьн϶ϹЮϜ  ϣуϡжϝϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ евϮ ϽлЗуЂ ̪буЯЃϧЮϜ дϝуϠ ЬмϹ. 

: Эϫв ϤϜ̭ϜϽϮϜ ϢϹК ϸнϮм Йв 

¶  ЭуЊϝУϧЮϜ ЌϽК 

¶  дϝуϡЮϜ ϣКϝϡА 

¶  ЭтϹЛϦ 

¶ Рϻϲ 

¶ ФыОϖ 

 

 طباعة الكشف    

ев пЯК ϽЧзЮϜ Ьы϶ ЭЧϲ طباعة البيان сϚϝлзЮϜ йЯЫІ сТ дϝуϡЮϜ ϽлЗт ̪. 

 

  تنفيذ الطباعة

 ϣжнЧтϒ пЯК БПЏЮϜ бϧтطباعة ϒЭУЂ дϝуϡЮϜ ϣКϝϡГЮ ϣІϝЇЮϜ ϼϝЃтϦ еЫгт ϝгЪ̪ ϣжнЧтϜ Ьы϶ ев СЯгЮϜ Эугϳ تحميل

 .الملف
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 الإستلام و الإحالة



 
 

26 
 

 

 

 ϣжнЧтϒ пЯК ϽЧзЮϜ бϧт ̪ϝлϦϝжϝуϡϠ ϣЯвϝЛгЮϜ еК ϩϳϡЮϜ бϪ ϣуϡжϝϯЮϜ ϤывϝЛгЮϜ ϣгϚϝЦ ев ϣЯвϝЛгЮϜ ϣЮϝϲϖ мϒ аыϧЂϜ аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт

 ϣЯвϝЛгЮϜ ϟжϝϯϠ РнЂ ϣЧϠϝЃЮϜ ϢϼнЋЮϜ сТ ϝгЪ ЮϝϧЮϜ ϣІϝЇЮϜ ϝзЮ ϽлЗϦ .ϣу.̪ إحالة المعاملة

ЭуϯЃϧϠ анЧж : ϣϠнЯГгЮϜ ϤϝжϝуϡЮϜ  الجهة الصادر ϝлуЮϖ ،و تحديد حالة السرية̪ طريقة التسليم،  نوع الصادر  

  БПЎ бϪEnter  пЯК БПЏЮϜ бϪ аϹϷϧЃгЮϜ бЂϜ ев еуТϽϲ Ьмϒ ϣϠϝϧЫϠ ϩϳϡЮϜ мϒEnter ϝгЪ) ϣЮϝϲшϜ ЬмϹϮ етнЫϦ бϧуЮ ̪

(аϝЛЮϜ ϼϸϝЋЮϜ ϹуЦм ЭуϯЃϦ сТ. 

 

Ϯ етнЫϦ ϹзК ϝвϖ ϢϽкϝЗЮϜ ϤϜ̭ϜϽϮшϜ оϹϲϖ ϼϝуϧ϶Ϝ ϣлϮ ЭЫЮ еЫгт ϣЮϝϲшϜ ЬмϹحذف  пЯК ϽЧзЮϜ мϒ ЬмϹϯЮϜ ев ϝлТϻϳЮ

ϣЮϝϲшϜ ϤϝЧТϽв ЉуЋϷϦ ϣІϝІ ϽлЗϧЮ ϣЯвϝЛгЮϝϠ ϣГϡϦϽгЮϜ ϤϝЧТϽгЮϜ ИϜнжϒ ЙугϮ ϢϼϜϸϖ ϣІϝЇЮϜ иϻк ЩЮ ϱуϧϦ تخصيص 

шϜ ϤϝЧТϽв мϒ ̪ϣЯвϝЛгЮϜ ̭ϝЇжϗϠ ϣЊϝ϶ ϤϝЧТϽв ϥжϝЪ ̭ϜнЂ ̪ϢϼϝϧϷгЮϜйуϮнϧЮϜ ϟЯА ϤϝЧТϽв мϒ ̪ϣЮϝϲ. 

 الإستلام و الإحالة :
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 ϹзКϽЧзЮϜ ϼϾ пЯК إضافة المرفق إلى القائمة المحددة  пЮϖ ХТϽгЮϜ ЭЧж бϧт . ЭУЂцϜ сТ ϢϸϹϳгЮϜ ϤϝЧТϽгЮϜ ϣгϚϝЦ 

 ЩзЫгт ϝгЪالمرفق  عرض мϒإرجاعه  Йв. ϣуЯЊцϜ ϣгϚϝЧЮϜ пЮϖ إمكانية دمج جميع المرفقات في مرفق واحد حسب الترتيب 

 Йв ̪  ϟϳЃЮϝϠ ϟуϦϽϧЮϜ ϽууПϦ ЩжϝЫвϗϠ йжϒ йтнзϧЮϜ السابق

 бϪ ϤыТшϜмظ.حف 

 

 

ϭвϹЮϜ ϹЛϠ ϤϝЧТϽгЮϜ ϣзтϝЛгЮ 
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ФϝТϼϖ еЫгт ̪ ЉуЋϷϧЮϜ ϹЛϠ  ̪ϢϹтϹϯЮϜ ϣЯвϝЛгЯЮ ϣужмϽϧЫЮшϜ ϤϝЧТϽгЮϜϣужϝЫвϖ Йв إحالة المعاملة بمرفقاتها الإلكترونية ϣЧϠϝЃЮϜ 

 анЧж ЩЮϺ ϹЛϠмϽЧзЮϝϠ  пЯКحفظ ϣІϝЇЮϜ ЭУЂϒ  ̪ϣЯвϝЛгЮϜ ϣЮϝϲϖ бϧϦ ЩЮϻϠм. 
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 الإحالة الجماعية
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 ϣЯвϝЛгЮϜ ϣЮϝϲϖ аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт-ϣуКϝгϮ ϣЮϝϲϖ-  Ьы϶ евإدارة المعاملات  ̪ϣуϡжϝϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ сТбϪ  ϼϝуϧ϶Ϝإحالة جماعية  

 бϧт ЩЮϺ ϹЛϠϠ ϣЯвϝЛгЮϜ еК ϩϳϡЮϜϧ ЬнЧϳЮϜ ϣϛϡЛϣуЮϝϧЮϜ : 

 
 

 ЩуЮϖ ϥЯуϲ̳ϒ сϧЮϜ ϤывϝЛгЮϜ ЙугϮ ϽлЗϧЂ<   Ͻϧ϶ϜϣЯвϝЛгЮϜ Т ϟОϽϦ сϧЮϜЙϠϽгЮϜ пЯКϽЧзЮϝϠ ϝлϧЮϝϲϖ с ϝлвϝвϒ  ϣвыК ЙЎнЮ

 ϱЊ  пЯК ϽЧзЮϜ бϪإحالة المعاملات.  

 

 : ЬнЧϳЮϜ ϣϛϡЛϦ бϪالجهة الصادر إليها  ϥжϝЪ ϜϺϖ ϹтϹϳϦ ̪طريقة تسليم الصادر̪  أصل/صورة  ̪ аϹϷϧЃгЮϜ /Ьϝ϶ϸъϜ ϼϾ бϪ   

Enter ϣЮϝϲщЮ ϤϝлϯЮϜ ЬмϹϮ ϽлЗуЮ. 

 فقات الإلكترونية ثم اختيار الخيار المطلوب للمر

¶ .(ϣуЯЊцϜ ϤывϝЛгЮϜ) ϣЯвϝЛгЮϜ иϻлЮ ϣужмϽϧЫЮшϜ ϤϝЧТϽгЮϜ ϣЮϝϲϖ 

¶  .ϣЮϝϲшϜ иϻлЮ ϣужмϽϧЫЮшϜ ϤϝЧТϽгЮϜ ϣЮϝϲϖ 

 

 

 

 

 

 

 الإحالة الجماعية :
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 ϣЮϝϲϖ ̪ ϞнЯГгЮϜ ̭ϜϽϮшϜ ̪ ϸϽЯЮ ϹКнв Ͻ϶Ϝ ̪ ϣЛϠϝϧгЮϜ ϤϝЗϲыв ̪ ϣЛϠϝϧгЮϜ СДнв ̪ ϸϽЯЮ ϞнЯГв ) ϣЮϝϲшϜ ϤϝжϝуϠ ϣϛϡЛϦ

Ϝ иϻлЮ ϤϝЗϲыгЮϜ( ϤϝЗϲыв ϣТϝЎϜ ϣужϝЫвϖ Йв ̪ ϣЮϝϲш 
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 الرد على المعاملات
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  еЫгт ϝгЪϷϧЃгЯЮ аϹ пЯК ϽЧзЮϝϠ ϣлϯЮϜ ев ϣЯЂϽгЮϜ ϣЯвϝЛгЮϜ пЯК ϢϽІϝϡв ϸϽЮϜ رد 

 

  ϣϠнЯГгЮϜ ϤϝжϝуϡЮϜ ϣϛϡЛϦ бϪ 

 Эϫвالمستخدم̪ طريقة تسليم الصادر ̪  نوع المعاملة أصل/ صورة  бϪEnter ̭ϜϽϮшϜ Инж ЬмϹϯЮϜ сТ ϽлЗуЮ  للتخصيص

 Ϝ ϣЮϝϲϖ ϤϜϼϝу϶ ϹтϹϳϦм ϤϹϮм дϖ ϣвϾыЮϜ. ϤϝЧТϽгЮأو الحذف وارفاق المرفقات 

 

 

 пЯК ϽЧзЮϜ ϹзКتخصيص ϤϝЧТϽгЮϜ ЉуЋϷϦ ϣІϝІ ϽлЗϦ  

 

 

 

 الرد على المعاملات :
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 ϭвϸ м сжмϽϧЫЮшϜ ФϝТϼщЮ ϤϜϼϝу϶ ϸнϮм Йв йуϮнϧЮϜ ϟЯА ϤϝЧТϽвм ̪ ϣЮϝϲшϜ ϤϝЧТϽв ЌϜϽЛϧЂϜ ев аϹϷϧЃгЮϜ е̵Ыг̳Ϧ сϧЮϜм

 ϟϳЃЮϜ ХтϽА еК ϝлϯвϸ ЭϡЦ  ϤϝЧТϽгЮϜ ϟуϦϽϦ ϣужϝЫвϖ Йв ̪ ϹϲϜм ХТϽв сТ ϤϝУЯгЮϜϜм бϪ ϭвϹЮϜ ϹЛϠ ϣзтϝЛгЮϜ м ϤыТшحفظ. 

 

 бϪ ϣЮϝϲшϜ ϤϝжϝуϠ ϣуЧϠ ЬϝгЪϖм حفظ.ϸϽЮϜ ЬϝЂϼш 

 

ϭвϹЮϜ ϹЛϠ ϤϝЧТϽгЮϜ ϣзтϝЛгЮ 
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 ربط المعاملات
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 ϽлЗϧЮ аϝЗзЮϜ сТ ϣУЯϧϷв аϝЦϼϓϠ ϣЯϯЃв ϽϫЪϒ мϒ еуϧЯвϝЛв еуϠ ϣЦыК ϱуЎнϧЮ аϹϷϧЃгЮϜ ϝлϠ анЧт ϣуЯгК ск ϤывϝЛгЮϜ БϠϼ

гЮϜ ЙϡϧϦ сТм ϩϳϡЮϜ ϭϚϝϧж сТ ϤывϝЛгЮϜ еуϠ ϣЦыЛЮϜ.ϣЯвϝЛ 

:днЫϦ ϝвϒ ϣЦыЛЮϜ иϻкм 

:ЁЫЛЮϜ мϒ ϢϸϼϜм оϽ϶цϜм ϢϼϸϝЊ ϝгкϹϲϒ дϒ рϒ ̪ ϣУЯϧϷв днЫϦ дϒ еЫгтм ϽϫЪϒ мϒ еуϧЯвϝЛв еуϠ БтϽЯЮ скм  تسديد -1

.ЁЫЛЮϜ мϒ ϤϼϹЊ дϒ ХϡЂ сϧЮϜ ϣЯвϝЛгЮϜ пЯК Ϝϸϼ Ϥϸϼм ϢϸϼϜнЮϜ ϣЯвϝЛгЮϜ дϒ сзЛжм̪ 

ϝЇϧв ϽϫЪϒ мϒ еуϧЯвϝЛв еуϠ БϠϽЮϜ скм: ϣЯвϝЛгЮϜ дϒ сзЛжм ϼϸϝЊ ϝгкыЪ дϒ мϒ ϸϼϜм ϝгкыЪ дϒ ϝвϖ ИнзЮϜ сТ еулϠإلحاقي-2

.ϝкϸмϼм ХϡЂ мϒ ϝкϼмϹЊ ХϡЂ ϣЯвϝЛв сТ ϤϝжϝуϡЯЮ ыугЫϦ ск ϝглзв ϢϽу϶цϜ 

:ϣЯвϝЛгЮϜ дϒ сзЛжм ϸϼϜм ϝгкыЪ дϒ мϒ ϼϸϝЊ ϝгкыЪ дϒ ϝвϖ ИнзЮϜ сТ еуϧлϠϝЇϧв ϽϫЪϒ мϒ еуϧЯвϝЛв еуϠ БϠϽЮϜ скм تعقيبي-3

цϜ.дфϜ пЮϖ ϝлуЯК ϸϽЮϜ бϧт бЮ ϣЧϠϝЂ ϣЯвϝЛв пЯК ϟуЧЛϧЯЮ ϥЯЊм мϒ ϥЯЂϼϒ ϝлзв ϢϽу϶ 

 ИнЎнгЮϜ мϒ онϧϳгЮϜ ЁУзϠ еЫЮм еуУЯϧϷв еугЦϽϠ еуϧЯϯЃв еуϧЯвϝЛв ϝзтϹЮ дϝЪ Ьϝϲ сТ ϣЯвϝЛгЮϜ БϠϼ ̭ϜϽϮϖ аϹϷϧЃт ϩуϲ

 ϝвϖ аϝЗзЮϜ сТ ϸϹϳϦ ϣЦыЛϠ еуϧЯвϝЛгЮϜ БϠϼ ϟϯуТ ϝглзуϠ ϣЦыК Шϝзкмتسديد  мϒإلحاق  мϒتعقيب. 

 

 

 

 ϤывϝЛгЮϜ) ϣуϡжϝϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ ев ϣЯвϝЛгЮϜ Инж ϼϝуϧ϶ϝϠ аϹϷϧЃгЮϜ анЧтЮϜ ̪ϣЧЯПгЮϜ ϤывϝЛгЮϜ ̪ϢϸϼϜнЮϜ ϤывϝЛгЮϜ ̪ϢϼϸϝЋ

.ϣЯвϝЛгЮϜ ϟжϝϯϠ БϠϼ ϼϝу϶ ϽлЗуЂ ϩуϲ̪ϝлϦϝжϝуϠ оϹϲϖ ХтϽА еК ϝЧϠϝЂ ϝжϽЪϺ ϝгЪ ϣЯвϝЛгЮϜ еК ϩϳϡЮϜ бϪ (ϣЯЏУгЮϜ ϤывϝЛгЮϜ 

 

 

 ربط المعاملات : 
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Ϝ ϹзК ϣϠϝϧЪ ХтϽА еК ϝкϼϝуϧ϶Ϝ  бϦ сϧЮϜ иϻлϠ ϝлГϠϼ ϸϜϽ̳гЮϜ ϣЯвϝЛгЮϜ еК ϩϳϡЯЮ ЙϠϽв ϽлЗт БϠϼ пЯК ϽЧзЮرقم المعاملة  м ̪

  السنة

 

 

 ϝлзК ϩϳϡЮϜ бϦ сϧЮϜ ϣЯвϝЛгЮϜ ЭуЊϝУϦ ϽлЗϦ ϩϳϡЮϜ ϹЛϠмالجهات̪  أهميتها̪  نوعها  м ̪نوع العلاقة  

 

 пЯК ϽЧзЮϜ бϧт ϣЦыЛЮϜ Инж ϹтϹϳϦ ϹЛϠلمعاملةا ربط . 
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 تتبع المعاملات
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 Ьы϶ ев ϣЯвϝЛгЮϜ ЙϡϧϦ еЫгт .сЯуЋУϦ ЭЫЇϠ ϝкϽуЂ ЭϲϜϽвм ϣЯвϝЛгЮϜ пЯК ИыАъϜ аϹϷϧЃгЯЮ ϣЯвϝЛгЮϜ ЙϡϧϦ ϣвϹ϶ ϱуϧ̳Ϧ شاشة

ЭУЂϒ  ϹзКм ̪ϣЯвϝЛгЮϜتتبع  ̪ ϼϝу϶ ϽлЗуЂ ϩуϲ ̪ϝлϦϝжϝуϠ аϜϹϷϧЂϝϠ ϣϠнЯГгЮϜ ϣЯвϝЛгЮϜ еК ϩϳϡЮϝϠ ЩЮϺмالبحث عن المعاملات

К ϽЧзЮϜϣЯвϝЛгЮϜ ЙϡϧϦ ϣІϝІ пЮϖ ЬϝЧϧжъϜ бϧт йуЯ. 

ϣуЮϝϧЮϜ ϤϝвнЯЛгЮϜ ЭгЇϦм ̪ϝлуЯК бϦ ̭ϜϽϮϖ Ͻ϶ϐ пϧϲм ϝлϚϝЇжϖ ϻзв ϣЯвϝЛгЮϜ ϣЪϽϲ ЭуЊϝУϦ ϣЯвϝЛгЮϜ ЙϡϧϦ ϣІϝІ ЌϽЛϦ: 

¶ ϣЪϽϳЮϜ Инж 

¶ ϣЪϽϳЮϜ ϥЦмм ϵтϼϝϦ 

¶ ϣЪϽϳЮϜ ϣЛуϡА 

¶ буЯЃϧЮϜ ϣЧтϽА 

¶ буЯЃϧЮϜ дϝуϠ 

¶ йвϹК ев ϣужмϽϧЫЮшϜ ϤϝЧТϽгЮϜ ϸнϮм 

¶ УзгЮϜϣЪϽϳЯЮ ϻ 

¶ ϣЯЂϽгЮϜ ϣлϯЮϜ 

¶ ϣЯϡЧϧЃгЮϜ ϣлϯЮϜ  

¶ (бϧт бЮ мϒ ϸϽЮϜ бϦ) ϸϽЮϜ ϣЮϝϲ 

¶ ϣϲϝϧгЮϜ ϤϜ̭ϜϽϮшϜ  : ϣжнЧтϒالتفاصيل  ϣжнЧтϒм ̪ЭвϝЪ ЭЫЇϠ ϣЯвϝЛгЮϜ ϤϝжϝуϠ ЌϽЛЮالسبب والملاحظات  пЯК ИыАыЮ 

 

 ϼϝу϶ ϣϲϝϦϖ Йв ̪ϣЧТϽгЮϜ ϤϝЗϲыгЮϜ мϒ ̭ϜϽϮшϜ ϞϝϡЂϒطباعة المعاملة ϝϳЮϜ ϹзКϣϮ.   

 تتبع المعاملات : 
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 معاملاتمتابعة ال
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 еЫгтللمستخدم صاحب صلاحية مسؤول المتابعة  ϣгϚϝЧЮϜ сТ ϤывϝЛгЮϜ ϢϼϜϸϖ ϣгϚϝЦ ев ̪ ϤывϝЛгЮϜ ϣЛϠϝϧгϠ аϝуЧЮϜ ев

ϤывϝЛгЮϜ ϣЛϠϝϧв ϼϝуϧ϶ϝϠ анЧт ϣуϡжϝϯЮϜ.  

 

 Йв ϤывϝЛгЮϝϠ ϣгϚϝЦ ϽлЗϧЂ ̪ϤывϝЛгЮϜ ϣЛϠϝϧв ϣІϝІ пЮϖ Ьн϶ϹЮϜ ϹзКالإجراءات المتاحة لمتابعتهاм ̪ е̵Ыг̳Ϧ сϧЮϜ

 сЯт ϝв ЭгЇϦм ̪ϤϜ̭ϜϽϮϖ ев аϿЯт ϝв ϺϝϷϦϜм ϣЯвϝЛгЮϜ ϽуЂ пЯК РϜϽІшϜ ев аϹϷϧЃгЮϜ:  

 

  تتبع ¶

Ъ ϣЯвϝЛгЮϜ ϣЪϽϲ ЌϜϽЛϧЂϜ бϧт ϝг ϣЧϠϝЃЮϜ ϢϽЧУЮϜ сТ йϲϽІ бϦ ЭЪ ЭуЊϝУϦ ЌϽК ϣужϝЫвϖ Йв ̪ϣЪϽϲ  ЭЫЇϠ

ϤϜ̭ϜϽϮшϜ егЎ ЭуЊϝУϧЮϜ ϼϝу϶ пЯК ϽЧзЮϜ ϹзК сЯуЋУϦ. 

 تابعةالم يمسئول ¶

ϣлϯЮϜ сТ ϣЛϠϝϧгЮϜ сЮнϛЃв ̭ϝгЂϒм ̪ϣлϯЮϜ бЂϜм ̪ИнЎнгЮϜ бЂϜ ЌϜϽЛϧЂϜ бϧт. 

 بيان المتابعة ¶

 еЫгт ϝгЪ , ϢϹтϹϮ ϣЗϲыв ϣТϝЎϖ дϝЫвшϝϠм , ϝк̭ϝЇжϖ ЭуЊϝУϦм ϝлϧЮϝϲм ϣЯвϝЛгЮϜ ИнЎнв ЌϜϽЛϧЂϜ бϧт

.ϝлТϻϲ мϒ ϣуЮϝϳЮϜ ϣЛϠϝϧгЮϜ ϤϝЗϲыв пЯК ИыАшϜ 

متابعة المعاملات 

 : 
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 تغيير المتابع  ¶
 

 еЫгтلمسؤول المتابعة  ̭ϝЇжϖ ϹзК ϝ̯ЧϡЃв иϸϝзЂϜ бϦ рϻЮϜм ϣЯвϝЛгЮϜ иϻлЮ (ϣЛϠϝϧгЮϜ СДнв) ЙϠϝϧгЮϜ ϽууПϦ

.ϣЯвϝЛгЮϜ 

 

 خيار إنهاء المتابعة في شاشة موظف المتابعة

 

 ϽлЗтلموظف المتابعة خيار إنهاء المتابعة ϣЮϝϲ СузЋϦ бϧт ϩуϲ СДнгЮϜ Ϝϻк ЭϡЦ ев ϣЯвϝЛгЮϜ ϣЛϠϝϧв ϥлϧжϜ йжϒ ЩЮϺм 

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

  

 خيار إغلاق المتابعة في شاشة مسؤول المتابعة

 

 ϽлЗт ϝгзуϠ للمسؤول خيار إغلاق المتابعة йжϒ ЩЮϺмتم إغلاق متابعة المعاملة  бϧт ϩуϲ ϣлϯЮϜ оϹЮ ϣЛϠϝϧгЮϜ ЬмϕЃв ЭϡЦ ев

 СузЋϦ مع عدم قدرة المسؤول على اضافة او تغيير المتابع لهذه المعاملة̪ الطلب كـ إغلاق المتابعة حالة.  
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̪ المتابعة معلوماتϣжϝ϶ Ьы϶ ев ЩЮϺм ̪аϝЛЮϜ ϸϼϜнЮϜ ϹуЦм ̭ϝЇжϖ мϒ аϝЛЮϜ ϼϸϝЋЮϜ ϹуЦм ̭ϝЇжϖ ̭ϝзϪϒ يتم تعيين موظف المتابعة 

 ϹтϹϳϦ бϧт ϩуϲϣЯвϝЛгЮϜ ϣЛϠϝϧв СДнв ЃϦ ϣтϜϹϠ ϻзваϝЗзЮϜ сТ ϝлЯуϯ .ϝ̯Чϲъ ϣЛϠϝϧгЮϜ ЬмϕЃв ЭϡЦ ев йЯтϹЛϦ ϣужϝЫвϖ Йв  
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 إدارة التفاويض
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 дϜнтϸ аϝЗж пЯК ЭгЛЯЮ Ͻ϶ϐ ЉϷІ ЍтнУϦ аϹϷϧЃгЯЮ ̭ϜϽϮшϜ Ϝϻк ϱуϧтЁЯϠ Ϡϝужϣ  йЮ ϱзгϧТ ̪ϝкϸϹϳт ϣузвϾ ϢϽϧУЮм йзК

.аϝЗзЮϜ Э϶Ϝϸ аϝлгЮϜ ϻуУзϧЮ ϣЯвϝЪ ϤϝуϲыЋЮϜ 

ϣгϚϝЧЮϜ ев  ϼϝϧϷт аϝЗзЮϜ ϢϼϜϸϖ ϣуϡжϝϯЮϜإدارة التفاويض  

 . ϝлϚϝЇжϗϠ аϹϷϧЃгЮϜ аϝЦ сϧЮϜ ЍтмϝУϧЮϜ ЙугϯϠ ϣгϚϝЦ ϣІϝЇЮϜ иϻк ЌϽЛϦ 

 аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт ̪ϣІϝЇЮϜ иϻк Ьы϶ евإضافة  мϒ ̪ϹтϹϮ ЍтнУϦتعديل  мϒ ̪бϚϝЦ ЍтнУϦحذف  ϱуϧϦ ϝгЪ .ϝ̯ϠнЯГв ϹЛт бЮ ЍтнУϦ

ϧТм ЍтнУϦ ЭЪ ϣЮϝϲ ϣЛϠϝϧв ϣІϝЇЮϜйϧуϲыЊ ϢϽ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة التفاويض :
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 ЕУϲ бϪ ϣϠнЯГгЮϜ ЬнЧϳЮϜ ϣϛϡЛϦ ϟϯт .ϣзуЛв ϣузвϾ ϢϽϧТ Ьы϶ Ͻ϶ϐ ЉϷЇЮ ϹтϹϮ ЍтнУϦ ̭ϝЇжϖ ев аϹϷϧЃгЮϜ ϢϻТϝзЮϜ иϻк е̵Ыг̳Ϧ

ЍтнУϧЮϜ ϸϝгϧКъ ϤϝжϝуϡЮϜ. 

 

ϳЮϜ аϹϷϧЃгЮϜ пЮϖ ϽуЇт нкм ̪аϝЗзЮϜ ЭϡЦ ев ϝ̯уϚϝЧЯϦ ЭЧϳЮϜ Ϝϻк ϣϛϡЛϦ бϧт : анЧт рϻЮϜ сЮϝ المهام فوض الذي -

ЍтнУϧЮϜ ̭ϝЇжϗϠ. 

 .: аϝлгЮϝϠ аϝуЧЯЮ ЍтнУϧЮϜ йϳзв бϧуЂ рϻЮϜ ЉϷЇЮϜ التفويض إليه الموكل -

 .الهجري أو الميلادي: ϵтϼϝϧЮϝϠ йЮϝ϶ϸϖ еЫгт .ЍтнУϧЮϜ ϣуϲыЊ ̭ϹϠ ϵтϼϝϦ ϹтϹϳϦ  البداية تاريخ -

 .الهجري أو الميلاديтϼϝϧЮϝϠ йЮϝ϶ϸϖ еЫгт .ЍтнУϧЮϜ ϣуϲыЊ ̭ϝлϧжϜ ϵтϼϝϦ ϹтϹϳϦ : ϵ النهاية تاريخ -

 .: ϢϸϹϳгЮϜ ϢϽϧУЮϜ егЎ аϝлгЮϜ ϻуУзϦ ЌΖнУгЮϜ ЉϷЇЮϜ ЙуГϧЃт ̪ϼϝуϷЮϜ Ϝϻк ЭуЛУϦ ϹзК فعال -

 

 

 

 

 

 

 إضافة تفويض : 
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 " ϢϻТϝж ϽлЗϦ  аϝЗзЮϜ пЮϖ Ьн϶ϹЮϜ ЭуϯЃϦ ϹзКإدارة التفاويض аϹϷϧЃгЯЮ ЍтнУϦ ϸнϮм Ьϝϲ сТ сϚϝЧЯϦ ЭЫЇϠ "  иϻк сТ ЌϽЛ̳Ϧ

ЮϜ еуЎнУгЮϝϠ ϣгϚϝЦ ϣІϝЇЮϜ.йϧтϝлжм ЍтнУϧЮϜ ϣтϜϹϠ ϵтϼϝϦ Йв ̪ аϹϷϧЃгЯЮ блвϝлв ЍтнУϧϠ ϜнвϝЦ етϻ 

 

 

 

 :طريقة قبول التفويض

1.  ϼϾ пЯК БПЎϜ ̪ϣЎмϽЛгЮϜ ЍтмϝУϧЮϜ ϣгϚϝЦ ев"اختيار"  йзК ̯ϣϠϝуж ЭгЛЮϝϠ ϟОϽϦ рϻЮϜ Ќ̴̵нУгЮϜ бЂϜ аϝвϒ. 

2. Кϒ сТ ϽлЗтм ̪ϢϽІϝϡв ЍтнУϧЮϜ ϜϻлϠ ЭгЛЮϜ ϸϝгϧКϜ бϧт ̪ЍтнУϧЮϜ ϼϝуϧ϶Ϝ ϹЛϠ ϢϼϝϡЛϠ ϝ̯Кнϡϧв ЩгЂϜ ϣϳУЋЮϜ ϼϝЃт пЯ

"نيابة عن"  ЩЎн̵Т рϻЮϜ аϹϷϧЃгЮϜ ϤϝуϲыЋϠ ̯ϝуЮϝϲ ЭгЛϦ Щжϒ пЯК ЬϹт ϝгв ̪Ќ̴̵нУгЮϜ бЂϜм. 

 

 

 

 

 

 قبول تفويض : 
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 طلب التوجيه 
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 ϢϿув ϽТнϧϦإرسال طلب توجيه  мاستقبال طلبات التوجيه  ЭϡЦ ев аϹϷϧЃгЯЮ ϣϲнзггЮϜ ϤϝуϲыЋЮϜ пЯК ̯̭ϝзϠمدير النظام. 

Ыт дϒ ϟϯт ϩуϲ ̯ънϷв аϹϷϧЃгЮϜ дн .йуϮнϧЮϜ ϤϝϡЯГϠ ЈϝϷЮϜ ϬϺнгзЮϜ ϣϛϡЛϦ ХтϽА еК ϤϝуϲыЋЮϜ иϻлϠ 

 Ьϝϲ сТعدم ظهور خيارات طلبات التوجيه لديكϣвϾыЮϜ ϣуϲыЋЮϜ ЭуЛУϧЮ аϝЗзЮϜ ϽтϹв Йв ЭЊϜнϧЮϜ пϮϽт ̪. 

 

 ϣуϡжϝϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ евالتوجيه  аϹϷϧЃгЮϜ ϼϝϧϷтطلبات التوجيه 

 :البحث عن طلب توجيه 

Ыгте аϹϷϧЃгЯЮ  аϜϹϷϧЂϝϠ ϸϹϳв йуϮнϦ ϟЯА еК ϩϳϡЮϜ оϹϲϖϣуЮϝϧЮϜ ЬнЧϳЮϜ: 

 .ϝлϧЮϝϲ ϟЃϲ ϤϝϡЯГЮϜ ϣуУЋϧЮ (ХЯПв ̪ слϧзв ̪ϹтϹϮ) :حالة الطلب ¶

 йуЮϖ ϟЯГЮϜ йуϮнϦ бϦ рϻЮϜ аϹϷϧЃгЮϜ ϼϝуϧ϶ъ. :الموجه إليه ¶

 .ϣЯвϝЛгЮϜ бЦϼ ϟЃϲ ϟЯГЮϜ еК ϩϳϡЮϜ :رقم المعاملة ¶

 .ГЮϜ ИнЎнв ϟЃϲ ϩϳϡЮϜϟЯ :الموضوع ¶

 .ϩϳϡЯЮ ϵтϼϜнϧЮϜ ФϝГж ϹтϹϳϦ :من / إلى ¶

 .ϣЯЂϽгЮϜ ϣлϯЮϜ ϟЃϲ ϤϝϡЯГЮϜ ϣуУЋϧЮ :الجهة الوارد منها ¶

 : ϟЯГЮϜ ϙЇзв пЯК ̯̭ϝзϠ ϤϝϡЯГЮϜ ϣуУЋϧЮ.تم الانشاء بواسطة  ¶

 ϼϾ пЯК БПЎϜ ̪ϣϠнЯГгЮϜ ϽутϝЛгЮϜ ϹтϹϳϦ ϹЛϠبحث  мϒ ̪ϭϚϝϧзЮϜ ЌϽЛЮتفريغ ЬнЧϳЮϜ еууЛϦ ϢϸϝКш. 

 

 

 

 

 

 إنشاء طلب التوجيه :
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 :توجيه جديد  إنشاء طلب

 ϝгЪеЫгт аϹϷϧЃгЯЮ  ϹтϹϮ йуϮнϦ ϟЯА ̭ϝЇжϖ пЯК ϽЧзЮϜ ХтϽА еКبدون معاملة  إنشاء طلب توجيه جديد 

бϪ  ϣϛϡЛϦϣуЮϝϧЮϜ ЬнЧϳЮϜ: 

 .ϣϠϝϧЪ йуϮнϧЮϜ ϟЯА ИнЎнв :الموضوع  ¶

 .аϹϷϧЃгЮϜ ϼϝуϧ϶ъйзв йуϮнϧЮϜ ϞнЯГгЮϜ  طلب التوجيه من: ¶

 .ХТϽгЯЮ бЂϜ ϬϜϼϸϜйЦϝТϼϜм  :عنوان الملف المرفق ¶

 . ϤϝЗϲыгЮϜ ϣϠϝϧЪ ϤϹϮм дϖالملاحظات:  ¶

 

 бϪإرسال طلب التوجيه  . 

 ЭЫЇЮϜ ϜϻлϠ "йуϮнϦ ϟЯА" ϽлЗуЂ бϪ евм иϸϜϽ̳гЮϜ ϣЯвϝЛгЮϜ еК ϩϳϡЮϜ Ьы϶ ев йуϮнϦ ϟЯА ЬϝЂϼϖ аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт ϝгЪ 

 

 . ϣЯвϝЛв дмϹϠ йуϮнϧЮϜ ϟЯА сТ ϝгЪ ϣϠнЯГгЮϜ ϤϝжϝуϡЮϜ ϣϛϡЛϦ йуТ бϧт 

ϽЧзЮϜ бϪ  пЯКحفظ .ϟЯГЮϜ ЬϝЂϼъ 

 сТ ϣЮϝϲшϜ ϤϜнГ϶ ИϝϡϦϝϠ ϝллуϮнϦ бϦ сϧЮϜ ϣЯвϝЛгЮϜ ϣЮϝϲϖ еЫгт ϝгЪ17 صفحة.  
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 бϧϦм ХТϽв ϣТϝЎϜ ϣужϝЫвϜ Йв ϤϝЗϲыгЮϜ ϣϠϝϧЪ Йв ФыОъϜ ϟϡЂ ϼϝуϧ϶Ϝ бϪ ФыОϖ пЯК ϽЧзЮϝϠ ϣЯвϝЛгЮϜ ФыОϖ еЫгт ϝгЪ

. ϣЯвϝЛгЮϜ ЙϡϧϦ ев йϦϹкϝЇв 
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 йуϮнϦ ϟЯА ϝлуЯК ϹϮнт сϧЮϜ ϤывϝЛгЮϜ пЮϖ ЬнЊнЮϜ аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт ϤывϝЛгЮϜ еК ϩϳϡЮϜ Ьы϶ ев 

 .ЭЫЇЮϜ ϜϻлϠ ϽлЗϦ ϩуϲ 

 

ϣуϡжϝϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ ев ϼϝуϧ϶ъϜ аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт ϝгЪ اعتماد طلبات التوجيه  ЙугϮ ϾϽТ мϜ иϸϝгϧКъ ϸϹϳв йуϮнϦ ϟЯА еК ϩϳϡЮϜ м

 .ϢϹтϹϯЮϜ йуϮнϧЮϜ ϤϝϡЯА 

 Йв ϸϝгϧКъϜ ϟЯА ЭуЊϝУϦ ϽлЗϦ ϸϜϽ̳гЮϜ йуϮнϧЮϜ ϟЯА пЯК ϽЧзЮϜ ϹзКامكانية تضمين نموذج التوجيه مع الملف المدمج. 

 

 اعتماد طلب التوجيه :
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: СЯгЮϜ пЯК ϝлϠ аϝуЧЮϜ аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт ϤϜ̭ϜϽϮϜ ϢϹК ϹϮнт 

 аϹϷϧЃгЮϜ ϞϝЃϲ ϤϜϸϜϹКϖ сТ ϝлЗУϲм ϝк̭ϝЇжϖ бϦ сϧЮϜ ЙуЦϜнϧЮϜ егЎ ев. إضافة توقيع أو تأشير .1

 

 аϹϷϧЃгЮϜ ϞϝЃϲ ϤϜϸϜϹКϖ сТ иϽтϽϳϦм йϧТϝЎϖ бϧϦ рϻЮϜм. فة شرح محفوظإضا .2

 

 

 ϣЯЏУгЮϜ ϤϝϲмϽЇЮϜ ϣгϚϝЦ пЮϖ йϧТϝЎϖ ϣужϝЫвϖ Йв.   إضافة تعليق  .3
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 إرسال طلب اعتماد التوجيه.  .4

 

 
 

 اسناد طلب التوجيه ¶

 аϹϷϧЃгЯЮ еЫгтاسناد طلب التوجيه  мϒتسجيل وقيد الصادر العام  йЮ 

жъϜ Ьы϶ ев пЮϖ ЬϝЧϧالتوجيه طلبات  > التوجيه>  الجانبية القائمة  пЯК ϽЧзЮϜ бϪاسناد الطلب 

 

 йЮ ϟЯГЮϜ Ϝϻк ϸϝзЂϜ ϸϜϽ̳гЮϜ аϹϷϧЃгЮϜ бЂϜ еК ϩϳϡЯЮ ϸϝзЂъϜ ϣІϝІ ϽлЗϦ 

 

 

ϣДϲыв ϣвϝк : 

 . وليست محصورة على جهاز الآيباد فقط аϝДжЮϜ Ьы϶ дв ϣϲϝϦв йтϮмϦЮϜ ϤϝϠЯА ϸϝвϦКϜميزة      -      

 . сخطوات تسجيل وقيد الصادر العام تم شرحها في قسم تسجيل وقيد الصادر العام في صفحة  -
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 خطابات الصادر



 
 

56 
 

 

 

 ϸϝгϧКϜм ЬϝЂϼϜм ̭ϝЇжϖ аϹϷϧЃгЯЮ еЫгтخطابات الصادر  ϣуϡжϝϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ евالتوجيه ϼϸϝЋЮϜ ϤϝϠϝГ϶ ϼϝуϧ϶Ϝ бϪ. 

йϦϝвнЯЛв ев ̱рϒ аϜϹϷϧЂϝϠ ϸϹϳв ϞϝГ϶ еК ϩϳϡЮϜ ϣужϝЫвϖ Йв  мϒ ϝлзв ϼϸϝЋЮϜ ϣлϯЮϜ ̪ ϞϝГϷЮϜ ϣЮϝϲ ̪ ϞϝГϷЮϜ Инж  ϣуЮϝϧЮϜ

.йϷтϼϝϦ 

 

 

 

еЫгт аϹϷϧЃгЯЮ  иыКϒ ϢϼнЋЮϜ сТ ϝгЪ ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ пЯК ϽЧзЮϜ Ьы϶ ев ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ 

) ϞϝГϷЮϜ Инж ϹтϹϳϦ бϪقرار إداري ( ϝ̯ЧϡЃв ϹЛв ϞϝГ϶ ̪ бугЛϦ ̪ ЌϽК ̪ сϮϼϝ϶ ϞϝГ϶ ̪ сЯ϶Ϝϸ ϞϝГ϶ ̪ 

ϝЛгЮϜ бЦϼ бϪ ϹжϝЃв ϞϝГ϶ ФϝТϼϖ ̪ ϞϝГϷЮϜ ИнЎнв ̪ϝлзв ϼϸϝЋЮϜ ϣлϯЮϜ ̪ ϤϹϮм дϖ ϣЯЋЮϜ ϤϜϺ ϣЯв.حفظ  

 

ϞϝГϷЮϜ ϤϝжϝуϠ ЬϝгЪϖ ϣуЯгК ϒϹϡϦ РнЂ ЕУϳЮϜ ϹЛϠ:  

1. .ϞϝГϷЯЮ ϣуЂϝЂцϜ ϤϝжϝуϡЮϜ 

2. . ϣЯвϝЛгЮϜ ϞϝϳЊϒ ϤϝжϝуϠ 

3. . ϞϝГϷЮϜ онϧϳв ϤϝжϝуϠ 

4. .еуузЛгЯЮ ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ 

 إنشاء خطابات الصادر 

 إنشاء خطاب صادر ) قرار إداري ( 
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 ϣуЮϝϧЮϜ ϼнЋЮϜ сТ ϱЎнв нк ϝгЪ :  

 

1. ϝГϷЯЮ ϣуЂϝЂцϜ ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϜ пЯК ϽЧзЮϜ бϪ Ϟحفظ 

 
 

2.  пЯК ϽЧзЮϜ бϪ блϦϝжϝуϠ ϣϛϡЛϧϠ ϣЯвϝЛгЮϜ ϞϝϳЊϒ ϹтϹϳϦحفظ  .ЬмϹϯЯЮ блϧТϝЎш 

 
 

 

3. .РϻϳЮϜ мϒ ЭтϹЛϧЮϜ ϣужϝЫвϖ Йв ϣуϦфϜ ϢϼнЋЮϜ сТ ϝгЪ ϣЯвϝЛгЮϜ ϟϲϝЊ ϤϝжϝуϠ ϽлЗϦ 

 
 

 

 ϣуЮϝϧЮϜ ϢнГϷЯЮ ЬϝЧϧжыЮ 
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4.  онϧϳв Инж ϼϝуϧ϶Ϝ бϧт ϞϝГϷЮϜ онϧϳв ϤϝжϝуϠ бϪ (ϼϜϽЧЮϜ НуЯϡϦ ̪ ϼϜϽЧЮϜ Љж ̪ ϼϜϽЧЮϜ Ϥϝуϫуϲ ̪ ϼнЋЮϜ ) ϞϝГϷЮϜ

. ϞϝГϷЮϜ Ϥϝтнϧϳв пЮϖ йϧТϝЎϖм ϼϝу϶ ЭЫЮ сЋзЮϜ онϧϳгЮϜ ϣϠϝϧЪ 

 
5.  ̭ϜϽϮшϜ ϤϝЗϲыв ϣϠϝϧЪм ϞϝГϷЮϜ йуЮϖ ϹзЃгЮϜ СДнгЮϜ бЂϜ ϹтϹϳϦ бϧт еуузЛгЯЮ ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ ϢнГ϶ сТ ЬϝЂϼϖ бϪ

 .ϸϝгϧКъϜ мϒ ϸϝзЂыЮ ϞϝГϷЮϜ 

 

 

 

еЫгт аϹϷϧЃгЯЮ ϼϸϝЋЮϜ ϤϝϠϝГ϶ ϼϝуϧ϶Ϝ бϪ йуϮнϧЮϜ ϣуϡжϝϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ ев ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ϸϝгϧКϜ.  ЭЂϽ̳гЮϜ ϞϝГϷЮϜ ϽлЗт

 ϣЮϝϳϠ ϣЧϠϝЃЮϜ ϢнГϷЮϜ сТ " مرسل للاعتماد " ϽуЂ ЙϡϧϦ мϒ ̪ иϸϝгϧКϖ ̪ ЭтϹЛϧЯЮ йКϝϮϼϖ ̪ ϞϝГϷЮϜ ϣзтϝЛв ϣужϝЫвϖ Йв

.ϤϜ̭ϜϽϮшϜ 

 

 

 пЯК ϽЧзЮϜ ϹзКاعتماد лЗϦ: ϣуϦфϜ ϢϼнЋЮϜ сТ ϝгЪ ϟЯГЮϜ ЭуЊϝУϦ Ͻ 

 طاب صادر اعتماد خ
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 ( ϼϸϝЋЮϜ ϞϝГ϶ ϸϝзЂϖ ̪ ϼϸϝЋЮϜ ϞϝГ϶ ϸϝгϧКϜ) ϟЂϝзгЮϜ ̭ϜϽϮъϜ ϼϝуϧ϶Ϝ аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт 

 бϪ ϸϝгϧКъϜ ϤϝЗϲыв ϣϠϝϧЪ،إرسال طلب الاعتماد   

 

 

 : ϣЮϝϲ ϥϳϦ ЭЂϽ̳гЮϜ ϣІϝІ сТ ϞϝГϷЮϜ ϝкϹЛϠ ϽлЗуЮمعتمد  

ЮϜ ϼϸϝЋЮϜ ϹуЦм ЭуϯЃϦ ϣужϝЫвϖ Йв . йЦыОϖ мϒ ϣЯвϝЛв дмϹϠ йуϮнϧЮϜ ϟЯА мϒ ϞϝГϷЮϜ ϜϻлЮ аϝЛ 
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 пЯК ϽЧзЮϜ ϹзКإرجاع  ХТϽв ϣТϝЎϜ ϣужϝЫвϜ Йв ϣуϦфϜ ϢϼнЋЮϜ сТ ϝгЪ ЭтϹЛϧЯЮ ϼϸϝЋЮϜ ϞϝГ϶ ϢϸϝКш ϢϸϝКшϜ ϤϝЗϲыв ϽлЗϦ

.ϣЯвϝЛгЮϜ ЙϡϧϦ ев йϦϹкϝЇв бϧϦм 

 

.ЭтϹЛϧЯЮ ϸϝЛгЪ ϼϸϝЋЮϜ ϤϝϠϝГ϶ сТ ϞϝГϷЮϜ ϽлЗт бϪ 

 
 

 

 

 

еЫгт аϹϷϧЃгЯЮ  иыКϒ ϢϼнЋЮϜ сТ ϝгЪ ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ пЯК ϽЧзЮϜ Ьы϶ ев ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ 

 ̪ рϼϜϸϖ ϼϜϽЦ) ϞϝГϷЮϜ Инж ϹтϹϳϦ бϪخطاب داخلي ( ϝ̯ЧϡЃв ϹЛв ϞϝГ϶ ̪ бугЛϦ ̪ ЌϽК ̪ сϮϼϝ϶ ϞϝГ϶ ̪ 

Г϶ ФϝТϼϖ ̪ ϞϝГϷЮϜ ИнЎнв ̪ϝлзв ϼϸϝЋЮϜ ϣлϯЮϜ ̪ ϤϹϮм дϖ ϣЯЋЮϜ ϤϜϺ ϣЯвϝЛгЮϜ бЦϼ бϪ ϹжϝЃв Ϟϝ.حفظ  

 

 إنشاء خطاب صادر ) خطاب داخلي( 
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ϞϝГϷЮϜ ϤϝжϝуϠ ЬϝгЪϖ ϣуЯгК ϒϹϡϦ РнЂ ЕУϳЮϜ ϹЛϠ:  

1. .ϞϝГϷЯЮ ϣуЂϝЂцϜ ϤϝжϝуϡЮϜ 

2.  .ϣЯвϝЛгЮϜ ϞϝϳЊϒ ϤϝжϝуϠ 

3.  .ϞϝГϷЮϜ онϧϳв ϤϝжϝуϠ 

4. .еуузЛгЯЮ ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ 

 : ϣуЮϝϧЮϜ ϼнЋЮϜ сТ ϱЎнв нк ϝгЪ 

1. ϞϝГϷЯЮ ϣуЂϝЂцϜ ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϜ. 

 
 

2. ϛϡЛϧϠ ϣЯвϝЛгЮϜ ϞϝϳЊϒ ϹтϹϳϦ сТ ϝгЪ ϣЯвϝЛгЮϜ ϟϲϝЊ ϤϝжϝуϠ ϽлЗϧЮ ̪ ЬмϹϯЯЮ блϧТϝЎш ЕУϲ пЯК ϽЧзЮϜ бϪ блϦϝжϝуϠ ϣ

 .РϻϳЮϜ мϒ ЭтϹЛϧЮϜ ϣужϝЫвϖ Йв ϣуϦфϜ ϢϼнЋЮϜ 
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3.  ) ϞϝГϷЮϜ онϧϳв Инж ϼϝуϧ϶ϜϼнЋЮϜ ̪ ϢϽЧТ  дϖ ϹтϹϳϦм ϞϝГϷЮϜ Ϥϝтнϧϳв пЮϖ йϧТϝЎϖ бϪ йЮ с̵ЋзЮϜ онϧϳгЮϜ ϣϠϝϧЪ бϪ (

ϢϹтϹϮ ϣϳУЊ сТ ϒϹϡт дϝЪ  .ЕУϲ бϪ 

 

4.  ̭ϜϽϮшϜ ϤϝЗϲыв ϣϠϝϧЪм ϞϝГϷЮϜ йуЮϖ ϹзЃгЮϜ СДнгЮϜ бЂϜ ϹтϹϳϦ бϧт еуузЛгЯЮ ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ ϢнГ϶ сТ ЬϝЂϼϖ бϪ

ϸϝгϧКъϜ мϒ ϸϝзЂыЮ ϞϝГϷЮϜ 
 

5. ϞϝГϷЮϜ ϣзтϝЛв ϣужϝЫвϖ Йв 

 

 

еЫгт аϹϷϧЃгЯЮ иыКϒ ϢϼнЋЮϜ сТ ϝгЪ ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ пЯК ϽЧзЮϜ Ьы϶ ев ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ  

 ̪ сЯ϶Ϝϸ ϞϝГ϶ ̪ рϼϜϸϖ ϼϜϽЦ) ϞϝГϷЮϜ Инж ϹтϹϳϦ бϪخطاب خارجي ( ϝ̯ЧϡЃв ϹЛв ϞϝГ϶ ̪ бугЛϦ ̪ ЌϽК ̪ 

 бϪ ϹжϝЃв ϞϝГ϶ ФϝТϼϖ ̪ ϞϝГϷЮϜ ИнЎнв ̪ϝлзв ϼϸϝЋЮϜ ϣлϯЮϜ ̪ ϤϹϮм дϖ ϣЯЋЮϜ ϤϜϺ ϣЯвϝЛгЮϜ бЦϼ.حفظ  

 إنشاء خطاب صادر ) خطاب خارجي( 
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ϞϝГϷЮϜ ϤϝжϝуϠ ЬϝгЪϖ ϣуЯгК ϒϹϡϦ РнЂ ЕУϳЮϜ ϹЛϠ:  

1. ϷЯЮ ϣуЂϝЂцϜ ϤϝжϝуϡЮϜ.ϞϝГ 

2.  .ϣЯвϝЛгЮϜ ϞϝϳЊϒ ϤϝжϝуϠ 

3.  .ϞϝГϷЮϜ онϧϳв ϤϝжϝуϠ 

4. .еуузЛгЯЮ ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ 

1. ϞϝГϷЯЮ ϣуЂϝЂцϜ ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϜ. 

 

2.  бϪ блϦϝжϝуϠ ϣϛϡЛϧϠ ϣЯвϝЛгЮϜ ϞϝϳЊϒ ϹтϹϳϦ сТ ϝгЪ ϣЯвϝЛгЮϜ ϟϲϝЊ ϤϝжϝуϠ ϽлЗϧЮ ̪ ЬмϹϯЯЮ блϧТϝЎш ЕУϲ пЯК ϽЧзЮϜ

РϻϳЮϜ мϒ ЭтϹЛϧЮϜ ϣужϝЫвϖ Йв ϣуϦфϜ ϢϼнЋЮϜ. 
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3.  ) ϞϝГϷЮϜ онϧϳв Инж ϼϝуϧ϶ϜϼнЋЮϜ ̪ ϢϽЧТ  дϖ ϹтϹϳϦм ϞϝГϷЮϜ Ϥϝтнϧϳв пЮϖ йϧТϝЎϖ бϪ йЮ с̵ЋзЮϜ онϧϳгЮϜ ϣϠϝϧЪ бϪ (

ϢϹтϹϮ ϣϳУЊ сТ ϒϹϡт дϝЪ  бϪ.حفظ 
 

4.  ̭ϜϽϮшϜ ϤϝЗϲыв ϣϠϝϧЪм ϞϝГϷЮϜ йуЮϖ ϹзЃгЮϜ СДнгЮϜ бЂϜ ϹтϹϳϦ бϧт еуузЛгЯЮ ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ ϢнГ϶ сТ ЬϝЂϼϖ бϪ

ЂыЮ ϞϝГϷЮϜ.ϸϝгϧКъϜ мϒ ϸϝз 

 

 

 

 

 

5. .ϞϝГϷЮϜ ϣзтϝЛв ϣужϝЫвϖ Йв 
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еЫгт аϹϷϧЃгЯЮ иыКϒ ϢϼнЋЮϜ сТ ϝгЪ ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ пЯК ϽЧзЮϜ Ьы϶ ев ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ 

 ̪ сϮϼϝ϶ ϞϝГ϶ ̪ сЯ϶Ϝϸ ϞϝГ϶ ̪ рϼϜϸϖ ϼϜϽЦ) ϞϝГϷЮϜ Инж ϹтϹϳϦ бϪعرض ( ϝ̯ЧϡЃв ϹЛв ϞϝГ϶ ̪ бугЛϦ ̪ 

 ϣЯЋЮϜ ϤϜϺ ϣЯвϝЛгЮϜ бЦϼ бϪ ϹжϝЃв ϞϝГ϶ ФϝТϼϖ ̪ ϞϝГϷЮϜ ИнЎнв ̪ϝлзв ϼϸϝЋЮϜ ϣлϯЮϜ ̪ ϤϹϮм дϖ.حفظ 

 

 

ϞϝГϷЮϜ ϤϝжϝуϠ ЬϝгЪϖ ϣуЯгК ϒϹϡϦ РнЂ ЕУϳЮϜ ϹЛϠ:  

1. .ϞϝГϷЯЮ ϣуЂϝЂцϜ ϤϝжϝуϡЮϜ 

2. . ϣЯвϝЛгЮϜ ϞϝϳЊϒ ϤϝжϝуϠ 

3. .ϞϝГϷЮϜ онϧϳв ϤϝжϝуϠ 

 إنشاء خطاب صادر ) عرض ( 
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4. .еуузЛгЯЮ ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ 

 

1. ϞϝГϷЯЮ ϣуЂϝЂцϜ ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϜ. 

 

2. Њϒ ϹтϹϳϦ бϪ блϦϝжϝуϠ ϣϛϡЛϧϠ ϣЯвϝЛгЮϜ Ϟϝϳ сТ ϝгЪ ϣЯвϝЛгЮϜ ϟϲϝЊ ϤϝжϝуϠ ϽлЗϧЮ ̪ ЬмϹϯЯЮ блϧТϝЎш ЕУϲ пЯК ϽЧзЮϜ

.РϻϳЮϜ мϒ ЭтϹЛϧЮϜ ϣужϝЫвϖ Йв ϣуϦфϜ ϢϼнЋЮϜ 
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3.  ) ϞϝГϷЮϜ онϧϳв Инж ϼϝуϧ϶ϜϼнЋЮϜ ̪ ϢϽЧТ  дϖ ϹтϹϳϦм ϞϝГϷЮϜ Ϥϝтнϧϳв пЮϖ йϧТϝЎϖ бϪ йЮ с̵ЋзЮϜ онϧϳгЮϜ ϣϠϝϧЪ бϪ (

ϡт дϝЪϢϹтϹϮ ϣϳУЊ сТ ϒϹ  бϪحفظ. 

 

4.  ̭ϜϽϮшϜ ϤϝЗϲыв ϣϠϝϧЪм ϞϝГϷЮϜ йуЮϖ ϹзЃгЮϜ СДнгЮϜ бЂϜ ϹтϹϳϦ бϧт еуузЛгЯЮ ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ ϢнГ϶ сТ ЬϝЂϼϖ бϪ

.ϸϝгϧКъϜ мϒ ϸϝзЂыЮ ϞϝГϷЮϜ 

 

5. .ϞϝГϷЮϜ ϣзтϝЛв ϣужϝЫвϖ Йв 
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еЫгт аϹϷϧЃгЯЮ ϝгЪ ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ пЯК ϽЧзЮϜ Ьы϶ ев ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ  иыКϒ ϢϼнЋЮϜ сТ 

 ̪ ЌϽК ̪ сϮϼϝ϶ ϞϝГ϶ ̪ сЯ϶Ϝϸ ϞϝГ϶ ̪ рϼϜϸϖ ϼϜϽЦ) ϞϝГϷЮϜ Инж ϹтϹϳϦ бϪتعميم ( ϝ̯ЧϡЃв ϹЛв ϞϝГ϶ ̪ 

 бϪ ϹжϝЃв ϞϝГ϶ ФϝТϼϖ ̪ ϞϝГϷЮϜ ИнЎнв ̪ϝлзв ϼϸϝЋЮϜ ϣлϯЮϜ ̪ ϤϹϮм дϖ ϣЯЋЮϜ ϤϜϺ ϣЯвϝЛгЮϜ бЦϼ.حفظ 

 

ϞϝГϷЮϜ ϤϝжϝуϠ ЬϝгЪϖ ϣуЯгК ϒϹϡϦ РнЂ ЕУϳЮϜ ϹЛϠ:  

1. жϝуϡЮϜ.ϞϝГϷЯЮ ϣуЂϝЂцϜ Ϥϝ 

2.  .ϣЯвϝЛгЮϜ ϞϝϳЊϒ ϤϝжϝуϠ 

3.  .ϞϝГϷЮϜ онϧϳв ϤϝжϝуϠ 

4. .еуузЛгЯЮ ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ 

 

 

 

 

1. ϞϝГϷЯЮ ϣуЂϝЂцϜ ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϜ. 

 
 

бугЛϧЮϜ ϤϝлϮ  ϣгϚϝЧЮϝϠ ϣϮϼϹ̳гЮϜ  ̪ ϣуϳЋЮϜ ϤϝуЯЫЮϜ ̪ ϣЛвϝϯЮϜ ϤϜϼϜϸϖ ̪ ϹкϝЛгЮϜ ЙугϮ ̪ ϤϜϸϝгЛЮϜ ЙугϮ ̪ ϤϝуЯЫЮϜ ЙугϮ )

Ϝ ϽϚϜмϹЮϜ ЙугϮ( ϣЛвϝϯЮϜ ϤϝлϮ ЙугϮ ̪ ϣувнЫϳЮ. 

 إنشاء خطاب صادر ) تعميم ( 
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2.  бϪ блϦϝжϝуϠ ϣϛϡЛϧϠ ϣЯвϝЛгЮϜ ϞϝϳЊϒ ϹтϹϳϦ сТ ϝгЪ ϣЯвϝЛгЮϜ ϟϲϝЊ ϤϝжϝуϠ ϽлЗϧЮ ̪ ЬмϹϯЯЮ блϧТϝЎш ЕУϲ пЯК ϽЧзЮϜ

 бϪ РϻϳЮϜ мϒ ЭтϹЛϧЮϜ ϣужϝЫвϖ Йв ϣуϦфϜ ϢϼнЋЮϜحفظ. 

 

3.  ) ϞϝГϷЮϜ онϧϳв Инж ϼϝуϧ϶ϜϵЃзЮϜ ̪ ϢϽЧТ йЮ с̵ЋзЮϜ онϧϳгЮϜ ϣϠϝϧЪ бϪ (  дϖ ϹтϹϳϦм ϞϝГϷЮϜ Ϥϝтнϧϳв пЮϖ йϧТϝЎϖ бϪ

ϹтϹϮ ϣϳУЊ сТ ϒϹϡт дϝЪ бϪ Ϣ.حفظ 

 

4.  ̭ϜϽϮшϜ ϤϝЗϲыв ϣϠϝϧЪм ϞϝГϷЮϜ йуЮϖ ϹзЃгЮϜ СДнгЮϜ бЂϜ ϹтϹϳϦ бϧт еуузЛгЯЮ ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ ϢнГ϶ сТ ЬϝЂϼϖ бϪ

 .ϸϝгϧКъϜ мϒ ϸϝзЂыЮ ϞϝГϷЮϜ 
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5. .ϞϝГϷЮϜ ϣзтϝЛв ϣужϝЫвϖ Йв 

 

 

 

 

 

еЫгт аϹϷϧЃгЯЮ ϖ иыКϒ ϢϼнЋЮϜ сТ ϝгЪ ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ пЯК ϽЧзЮϜ Ьы϶ ев ϼϸϝЊ ϞϝГ϶ ̭ϝЇж 

 ̪ бугЛϦ ̪ ЌϽК ̪ сϮϼϝ϶ ϞϝГ϶ ̪ сЯ϶Ϝϸ ϞϝГ϶ ̪ рϼϜϸϖ ϼϜϽЦ) ϞϝГϷЮϜ Инж ϹтϹϳϦ бϪًخطاب معد مسبقا ( 

 ϞϝГϷЮϜ ФϝТϼϖм ϹжϝЃв ϞϝГ϶ ФϝТϼϖ ̪ пЮϖ ϹзЃв̪ ϝлзв ϼϸϝЋЮϜ ϣлϯЮϜ ̪ ϤϹϮм дϖ ϣЯЋЮϜ ϤϜϺ ϣЯвϝЛгЮϜ бЦϼ ϝ̯ЧϡЃ̳в ϹЛ̳гЮϜ 

 

. ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ бϧуЮ ЬϝЂϼϖ м ЕУϲ пЯК ϽЧзЮϜ бϪ 

 إنشاء خطاب صادر ) خطاب معُد مسبقاً  ( 
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еЫгт аϹϷϧЃгЯЮ ϣЯЋЮϜ ϤϜϺ ϣЯвϝЛгЮϜ пЯК ЬнЋϳЮϜ пЯК ϽЧзЮϜ Ьы϶ ев ϣЯвϝЛгЮϜ бЦϽϠ ϞϝГ϶ ̭ϝЇжϖ 

 

  аϜϹϷϧЂϝϠ ϣЯвϝЛгЮϜ бЦϼ еК ϩϳϡЮϜ бϪرقم القيد̪  السنة  пЯК ϽЧзЮϜм ϣЯвϝЛгЮϜ ϼϝуϧ϶Ϝ бϪاختر المحدد  

 

ϞϝГϷЮϜ ϤϝжϝуϠ ЬϝгЪϖ ϣуЯгК ϒϹϡϦ РнЂ ЕУϳЮϜ ϹЛϠ : ϣЧϠϝЃЮϜ ϤϝϠϝГϷЮϜ сТ ϝгЪ 

1. .ϞϝГϷЯЮ ϣуЂϝЂцϜ ϤϝжϝуϡЮϜ 

2.  .ϣЯвϝЛгЮϜ ϞϝϳЊϒ ϤϝжϝуϠ 

3.  .ϞϝГϷЮϜ онϧϳв ϤϝжϝуϠ 

4. .еуузЛгЯЮ ϞϝГϷЮϜ ЬϝЂϼϖ 

 إنشاء خطاب صادر برقم المعاملة 
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 ϸϝгϧКыЮ ЭЂϽв : ϣЮϝϲ ϥϳϦ бЯϧЃгЮϜ ϣІϝІ сТ ϞϝГϷЮϜ ϽлЗт ЬϝЂϼшϜ ϹЛϠ 

 

̭ϜϽϮϖ ϢϹК йЮ ϰϝϧϦ ϩуϲ : ϤϜ  

1.  ϞϝГϷЮϜ ϣзтϝЛв 

2.  ЭтϹЛϧЯЮ ϞϝГϷЮϜ ИϝϮϼϖ 

3.  ϞϝГϷЮϜ ϸϝзЂϖ / ϸϝгϧКϖ 

4. ϞϝГϷЮϜ ϤϜ̭ϜϽϮϖ ЙϡϧϦ 
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 دمج الملفات
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 аϝЗзЮϜ ϱуϧтϢϿув  في ملف واحد ملفات المعاملةدمج  дмϸ ϣЧЃзвм ϣϡϦϽв ϣПуЋϠ ЬмϕЃгЯЮ ϣЯвϝЛгЮϜ ЬнЊм егЏт ϝгв ̪

 .الحاجة لطباعتها

 ϢϿугЮϜ иϻк ϽТнϧϦ: егЎ 

¶ ϝЛгЮϜ ϣЮϝϲϖ Ϥыв 

¶ ϤывϝЛгЮϜ пЯК ϸϽЮϜ 

:аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт ϩуϲ 

1.  ϝлϯвϸ ϸϜϽгЮϜ ϤϝЧТϽгЮϜ ϹтϹϳϦ 

2. ЉуЋϷϧЮϜ пЮϜ ϝлϧТϝЎϜ ЭϡЦ ϤϝЧТϽгЮϜ ЌϽК ϣужϝЫвϖ 

3. ϤыТшϜм ϟϳЃЮϝϠ ϝлϡуϦϽϦ ϢϸϝКϖ 

4. ϸϹϳгЮϜ ϟуϦϽϧЮϜ ϟЃϲ ϹϲϜм СЯв сТ ϝлϯвϸ 

5. ЬϝЂϼшϜ ЭϡЦ ϝлϯвϸ бϦ сϧЮϜ ϤϝЧТϽгЮϜ ϣзтϝЛв 

6. егЎ йЮϝЂϼϖм ϭвϹгЮϜ ХТϽгЮϜ ЕУϲ ϣЯвϝЛгЮϜ 

 .ϤывϝЛгЮϜ пЯК ϸϽЮϜ мϒ ϣЮϝϲшϜ ϹзК ϣлϯЯЮ ϤϝЧТϽгЮϜ ЉуЋϷϦ ϢϻТϝзϠ ϤϝУЯгЮϜ ϭвϸ ϢϿугЮ ЬнЊнЮϜ еЫгтм 

 

  

ЧТϽгЮϜ ϣзтϝЛгЮ ϭвϹЮϜ ϹЛϠ Ϥϝ 

 ميزة دمج الملفات : 
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 المجلدات
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 ϣуϲыЊ ЩЯϧгт рϻЮϜ аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт ϩуϲ ϤывϝЛгЮϜ СузЋϧЮ ϤϜϹЯϯгЮϜ ϣуЊϝ϶ аϹϷϧЃϦЬмϕЃв  ϢϼϜϸϖ пЮϖ ЬнЊнЮϜ ϣлϯЮϜ

 аϝЗзЮϜ ϢϼϜϸϖϽϡК ϣлϯЮϜ ϤϜϹЯϯвϤϝлϯЮϜ ϤϜϹЯϯв ϼϝуϧ϶ϝϠ анЧтм ϣуϡжϝϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϝϠ.  

 

йТϻϲ мϒ бϚϝЦ ϹЯϯв ЭтϹЛϦ мϒ ϹтϹϮ ϹЯϯв ϣТϝЎϖ йзЫгт ϣІϝЇЮϜ иϻк Ьы϶ евм.  

 

 

 ϣжнЧтϒ пЯК ϽЧзЮϜ бϧт ϹЯϯв ϣТϝЎшإضافة مجلد .ϹЯϯгЮϜ Ϝϻк ϝлЮ Йϡϧт сϧЮϜ ϣлϯЮϜ ϹтϹϳϦ бϪ ̪ ϹЯϯгЮϜ бЂϜ ϣϠϝϧЪ бϧтм 

 

  

 المجلدات : 
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 تعديل سرية المعاملات 
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 аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт ϣЯвϝЛгЮϜ ϣтϽЂ ϣϮϼϸ ЭтϹЛϦعند إحالة المعاملة فقط  ЭЧϲ Ьы϶ ев ЩЮϺм ̪"تعديل السرية"   сТ ϽлЗт рϻЮϜ

ϣЮϝϲшϜ ϣІϝІ. 

 

сЯт ϝв ϣϲϝϧгЮϜ ϣтϽЃЮϜ ϤϝϮϼϸ егЏϧϦ: 

¶ рϽЂ ϽуО 

¶ рϽЂ 

¶  ̯ϹϮ рϽЂϜ 

¶ ϣтϝПЯЮ рϽЂ 

ϣгϚϝЧЮϜ Э϶Ϝϸ ϱЎϜм ̱ЭЫЇϠ ϣуЮϝϳЮϜ ϣтϽЃЮϜ ϣϮϼϸ ϿуугϦ бϧт. 

 :ملاحظة

 ϢϿувريةتعديل الس  ЭϡЦ ев ϱзг̳Ϧ ϣуϲыЊ скمدير النظام.   ϽтϹв Йв ЭЊϜнϧЮϜ пϮϽ̳т ̪ЩтϹЮ ϼϝуϷЮϜ Ϝϻк ϼнлД аϹК Ьϝϲ сТ

ϣуϲыЋЮϜ ЭуЛУϧЮ аϝЗзЮϜ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ميزة تعديل سرية المعاملات : 
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 المهام المباشرة
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 аϹϷϧЃ̳Ϧميزة المهام المباشرة  ϾϝлϮ ев аϝлв ЬϝЂϼшالآيباد  ̪ϽІϝϡв ЭЫЇϠ СДнгЮϜ пЮϖ ϩуϲϽлЗϦ  аϝЗзЮϜ Э϶Ϝϸ аϝлгЮϜ иϻк

еЫгϧуЮ ϟЂϝзгЮϜ ̭ϜϽϮшϜ ϺϝϷϦϜм ϝлуЯК ИыАъϜ ев СДнгЮϜ. 

Ьы϶ ев ϢϽІϝϡгЮϜ аϝлгЮϜ пЮϖ ЬнЊнЮϜ еЫгт: 

 المهام المباشرة←  توجيهال← لوحة التحكم 

пЮϖ аϝлгЮϜ бЃЧзϦ: 

 مهام جديدة ¶

 مغلقة مهام  ¶

 

 ϝлЯуЊϝУϦ ϽлЗϦ ̪ϣглгЮϜ ϱϧТ ϹзК ϝлϦϝЧТϽв ϣКϝϡА/ЌϽК ϣужϝЫвϖ Йв 

 ЭЧϲ ϽТнϧт ϝгЪظات الإغلاقملاح  ϹзК ϤϝЗϲыгЮϜ ϣϠϝϧЫЮФыОϖ ϣглгЮϜ. 

 

 

 

 

 ميزة المهام المباشرة : 
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 إعدادات الحساب 
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 : еуϧЧтϽГϠ ϞϝЃϳЮϜ ϤϜϸϜϹКϖ пЮϖ ЬнЊнЮϜ аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт 

¶ : пЯК рнϧϳϦ сϧЮϜм ϣгϚϝЦ ϽлЗϧЂ аϹϷϧЃгЮϜ бЂϜ пЯК ϽЧзЮϜ ϹзК ϼϝЃуЮϜ пЯК ϣуЃуϚϽЮϜ ϣІϝЇЮϜ пЯКϒ 

 

o ϤϝвϹϷЮϜ ϣгϚϝЦ 

o  ЍтмϝУϧЮϜ ϢϼϜϸϖ 

o  ϞϝЃϳЮϜ ϤϜϸϜϹКϖ 

o Ϝ ϽууПϦ ϣПЯЮ 

o   ϬмϽϷЮϜ ЭуϯЃϦ 

 ХтϽА еК ϝлуЮϖ ЬнЊнЮϜ йзЫгт ϝгЪ.ϞϝЃϳЮϜ ϤϜϸϜϹКϖ ϼϝуϧ϶ϝϠ анЧтм ϣуϡжϝϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ ев аϝЗзЮϜ ϢϼϜϸϖ  

: ϞϝЃϳЮϜ ϤϜϸϜϹКϖ ϣϳУЊ ев аϹϷϧЃгЯЮ еЫгт ϩуϲ 

: сжмϽϧЫЮшϜ ϹтϽϡЮϜ ̪ СДнгЮϜ бЦϼ ̪ аϹϷϧЃгЮϜ бЂϜ ̪ бЂъϜ ̪  استعراض البيانات الشخصية للمستخدم -

гЃгЮϜ .ϣтϼϜϸшϜ ϣлϯЮϜ ̪ сУуДнЮϜ п 

 ЕУϲ пЯК ϽЧзЮϜ бϪ ϝкϼϝуϧ϶Ϝм ϣлϯЮϜ бЂϜ еК ϩϳϡЮϜ Ьы϶ ев. تحديد جهة التصدير الافتراضية -

 ϣЮнлЃϠ ϤывϝЛгЮϜ сТ ϝлвϜϹϷϧЂъ . аϝЛЮϜ ЙуЦнϧЮϜ ̪ ЙуЦнϧЮϜ ̪ ϽуІϓϧЮϜ. ارفاق عدة خيارات لتوقيع المستخدم :  -

 إعدادات الحساب : 
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 ϢϹК ϣТϝЎϜ еЫгт : .ϝлϡуϦϽϦ ϽууПϦ мϒ ϝлТϻϲ мϒ ϝлЯтϹЛϦ ϣужϝЫвϖ Йв аϹϷϧЃгЯЮ ϤϝϲмϽІ اضافة شرح المستخدم -
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 تثبيت التطبيق



 
 

85 
 

 

 

1.  ЁЯϠ дϜнтϸ аϝЗж ϱϧТϜϽϡК .ϱУЋϧгЮϜ  

2.  ) ϥуϡϫϧЮϜ ϣжнЧтϒ ϽлЗϧЂ+  (пзгуЮϜ ϣлϯЮϜ) пЯКцϝϠ дϜнзЛЮϜ БтϽІ сТ (. 

3.  бϪ ̪ ϥуϡϫϧЮϜ ϣжнЧтϒ пЯК ϽЧжϜتثبيت .ϣЧϫϡзгЮϜ ϢϻТϝзЮϜ сТ 

4. пЯК ХуϡГϧЮϜ ϽлЗуЂ  .ϢϽІϝϡв йϳϧТ ЩзЫгтм ϟϧЫгЮϜ ϱГЂ 

 : ϣужϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ 

5.  ) ϣвыК пЯК ϽЧжϜể  ϱУЋϧгЮϜ ϼϝЃт пЯКϒ сТ  (. 

6.  пЯК ϽЧжϜ бϪتثبيت الصفحة كتطبيق  > البث والحفظ والمشاركة . 

 

  

  Google Chrome متصفح  -الحاسب المكتبي 

 

м 

м 

 

н 
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1. ЁЯϠ дϜнтϸ аϝЗж ϱϧТϜ .ϱУЋϧгЮϜ ϽϡК 

2.  ) ϣвыК пЯК ϽЧжϜỄ  ϱУЋϧгЮϜ ϼϝЃт пЯКϒ сТ  (. 

3. гЮϜ ϱϧТϜ ϤϜмϸцϜ ев ϹтϿ<  ϤϝЧуϡГϧЮϜ<   ХуϡГϧЪ ЙЦнгЮϜ Ϝϻк ϥуϡϫϦ. 

  

 

 

 

 

 

 

 

  Microsoft Edge تصفح م -الحاسب المكتبي 
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1.  ЁЯϠ дϜнтϸ аϝЗж ϱϧТϜ.ϱУЋϧгЮϜ ϽϡК  

2. " ϣІϝЇЮϜ СЂϒ ϣЮϝЂϼ ϽлЗϧЂإضافة ديوان بلس إلى الشاشة الرئيسية". 

3. " ϽЧжϜتثبيت .СϦϝлЯЮ ϣуЃуϚϽЮϜ ϣІϝЇЮϜ пЯК ХуϡГϧЮϜ ϽлЗуЂм " 

 

 ϽлЗϦ бЮ ϜϺϖ ϣЮϝЂϽЮϜ 

 

1.  ) ϣгϚϝЧЮϜ пЯК ϽЧжϜ ể   ϱУЋϧгЮϜ пЯКϒ   (. 

2. " Ͻϧ϶Ϝإضافة إلى الشاشة الرئيسية" мϒ "تثبيت التطبيق ". 
 

 

 

1.  ЁЯϠ дϜнтϸ аϝЗж ϱϧТϜ.ϱУЋϧгЮϜ ϽϡК  

2. ) ϣгϚϝЧЮϜ пЯК ϽЧжϜᵿ.ϣІϝЇЮϜ ЭУЂϒ сТ ( 

3. " пЯК ϽЧжϜإضافة إلى الهاتف." 

4. " ϽЧжϜ ϹуЪϓϦ ϢϻТϝж ϽлЗϧЂتثبيت." 

Ϻϖ ϣЮϝЂϽЮϜ ϽлЗϦ бЮ Ϝ 

5. ) ϣгϚϝЧЮϜ пЯК ϽЧжϜᵿ .ϤϜϼϝуϷЮϜ ϣгϚϝЦ сТ ЭУЂцϜ пЮϖ ϼ̵Ͻв бϪ ( 

6. " еК ϩϳϠϜإضافة إلى الشاشة الرئيسية." 

 

: ϣЗϲыв  ϢϿлϮϒ пЯКIOS   ϱУЋϧвEdge   ШϽϳв аϹϷϧЃтSafari  ) сЯ϶ϜϹЮϜWebKitϣЧтϽГЮϜ ЁУзϠ ϥуϡϫϧЮϜ ЭгЛт ϜϻЮ ̪ ( . 

 

 

 

 

1.  ЁЯϠ дϜнтϸ аϝЗж ϱϧТϜ.ϱУЋϧгЮϜ ϽϡК  

2. .ϣІϝЇЮϜ ЭУЂϒ сТ (   пЯКц блЃЮϜ Йв ЙϠϽгЮϜ) ϣЪϼϝЇгЮϜ ϣжнЧтϒ пЯК ϽЧжϜ 

3. " Ͻϧ϶Ϝм ЭУЂчЮ ϼ̵Ͻвإضافة إلى الشاشة الرئيسية" ϽЧжϜ бϪ ""إضافة. 

 

: ϣЗϲыв ϢϿлϮϒ пЯКApple   ϱУЋϧв аϜϹϷϧЂϜ ϟϯтSafari .ХуϡГϧЮϜ ϥуϡϫϧЮ Ϝ̯ϽЋϲ 

 

 Chrome متصفح  - Androidالهاتف المحمول 

 

 Edge متصفح  - Android/IOSالهاتف المحمول 

 

 Safari متصفح  - IOSالهاتف المحمول 

 


