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  جامعة الملك سعود

بشكل مبسط ليساعد مستخدمي 

، نظام الاتصالات الإدارية على إتمام الأعمال الأساسية التي يقومون ا بشكل يومي 

  

في المقدم لا يشكل استبدالاً لدليل المستخدم 

إنما هو تبسيط للإجراءات الأساسية فقط ولا 

شروع ليساعد المستخدم تسجيل كامل للدورات التدريبية على موقع الم

بشكل دوري وسيكون متوفر في الموقع 

  مدير مشروع مدار    

  الغـثبربن سليمان ـد خـال. د

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٢

  مقدمة

بشكل مبسط ليساعد مستخدمي  دليل المستخدم هذا مقدم من إدارة مشروع مدار

نظام الاتصالات الإدارية على إتمام الأعمال الأساسية التي يقومون ا بشكل يومي 

  .الأساسية بالنظام ويحتوي وصف مختصر للإجراءات 

لا يشكل استبدالاً لدليل المستخدم الدليل ونود التنويه هنا إلى أن هذا 

إنما هو تبسيط للإجراءات الأساسية فقط ولا ، الدورة التدريبية أو الموجود في النظام

  .يمثل كامل إجراءات النظام

تسجيل كامل للدورات التدريبية على موقع الم إيجاد

  .على استذكار التدريب بالكامل

بشكل دوري وسيكون متوفر في الموقع  وسيتم بإذن االله تعديل هذا الدليل

erp.ksu.edu.sa.(  

  ...واالله ولي التوفيق

د

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

دليل المستخدم هذا مقدم من إدارة مشروع مدار

نظام الاتصالات الإدارية على إتمام الأعمال الأساسية التي يقومون ا بشكل يومي 

ويحتوي وصف مختصر للإجراءات 

ونود التنويه هنا إلى أن هذا 

الدورة التدريبية أو الموجود في النظام

يمثل كامل إجراءات النظام

إيجادويمكن 

على استذكار التدريب بالكامل

وسيتم بإذن االله تعديل هذا الدليل

)erp.ksu.edu.sa



  جامعة الملك سعود

معلومات هامة لاستخدام النظام

  . أو وضع مؤشر الفأرة في المكان المطلوب 

  . ـ الحقول التي عنواا بالخط العريض تعتبر حقول إجبارية يجب تعبئتها 

تعبئتها  أتمام العملية دونيمكن 

  ـ : إتباع الآتي 

من لوحة  Enterأو  بحثغط على زر 

كتابة الاختصار المحدد  يتم من خلال

شاشة رموز الاختصارات السريعة ثم الضغط على زر 

  . جديد في أعلى الصفحة ثم تعبئة الخانات المطلوبة ثم الضغط على زر الحفظ 

عرف على جميع تستطيع الت )

  . من إدارة النظام ومن قبل المستخدم 

F12 ( وتعبئة الحقول المطلوبة ثم

ـ تتميز كل شاشه بوجود الخيارات الخاصة ا في الشريط الموجود في أعلى الصفحة من 

 إتماموعند الرغبة في ،  بحثالو 

وتعبئة البيانات  الاستعلامأي إجراء على أي معاملة سابقة فكل ما عليك هو الضغط على زر 

التعديل  وإجراءثم اختيار العملية المطلوبة على المعاملة 

تحتوي على هي مجموعات معرفة مسبقاً 

يمكن حيث ، أو التصدير الإحالة

  :مثال ،واحدة... لكامل اموعة بدلاً من اختيار الجهات واحدة 

مع ملاحظة ، تم التصدير والإحالة للمجموعة

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٣

معلومات هامة لاستخدام النظام

أو وضع مؤشر الفأرة في المكان المطلوب  tabـ الانتقال بين الحقول عن طريق مفتاح 

ـ الحقول التي عنواا بالخط العريض تعتبر حقول إجبارية يجب تعبئتها 

يمكن ـ الحقول التي عنواا بالخط العادي تعتبر حقول اختيارية 

إتباع الآتي  يمكنـ للبحث عن أي معلومة في أي حقل من الحقول 

  . أ ـ وضع المؤشر داخل الحقل 

  . أو زر الفأرة الأيمن  F2ب ـ ضغط مفتاح 

غط على زر ج ـ تعبئة البيانات الخاصة بالبحث ثم الض

  

  . د ـ الضغط على الرمز المقابل للحقل المطلوب 

   . F8 ـ لاختيار تاريخ اليوم اضغط على مفتاح

يتم من خلالبموضوع سبق إنشاء اختصار له  :ـ لتعبئة خانة الموضوع

  .  F7والضغط على مفتاح  

شاشة رموز الاختصارات السريعة ثم الضغط على زر  من: ـ لعمل اختصارات خاصة بالموضوع 

جديد في أعلى الصفحة ثم تعبئة الخانات المطلوبة ثم الضغط على زر الحفظ 

)الاختصارات السريعة( الشاشة هكما أنه في هذ* 

من إدارة النظام ومن قبل المستخدم  الاختصارات التي تم إدخالها

F12(الضغط على مفتاح  :حث عن أي معاملة في النظام

  . في أعلى الشاشة   بحث زرضغط على 

ـ تتميز كل شاشه بوجود الخيارات الخاصة ا في الشريط الموجود في أعلى الصفحة من 

 وإلغاء العملية حفظو طباعةو حذفو تعديلو استعلام

أي إجراء على أي معاملة سابقة فكل ما عليك هو الضغط على زر 

ثم اختيار العملية المطلوبة على المعاملة  البحثالخاصة بالمعاملة ثم ضغط زر 

  . بعد ذلك  الحفظالضغط على زر  

هي مجموعات معرفة مسبقاً : ومجموعات التصدير الإحالةمجموعات 

الإحالةمجموعة من الجهات الداخلية أو الخارجية تستخدم لغرض 

لكامل اموعة بدلاً من اختيار الجهات واحدة  الإحالةالتصدير أو 

تم التصدير والإحالة للمجموعةيتم إضافة الكليات إليها وي: مجموعة الكليات

   )أن صلاحية إضافة مجموعة هي لمدير النظام فقط

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

ـ الانتقال بين الحقول عن طريق مفتاح  ١

ـ الحقول التي عنواا بالخط العريض تعتبر حقول إجبارية يجب تعبئتها  ٢

ـ الحقول التي عنواا بالخط العادي تعتبر حقول اختيارية  ٣

 .  

ـ للبحث عن أي معلومة في أي حقل من الحقول  ٤

أ ـ وضع المؤشر داخل الحقل   

ب ـ ضغط مفتاح   

ج ـ تعبئة البيانات الخاصة بالبحث ثم الض  

  . المفاتيح 

د ـ الضغط على الرمز المقابل للحقل المطلوب   

ـ لاختيار تاريخ اليوم اضغط على مفتاح ٥

ـ لتعبئة خانة الموضوع ٦

والضغط على مفتاح  

ـ لعمل اختصارات خاصة بالموضوع  ٧

جديد في أعلى الصفحة ثم تعبئة الخانات المطلوبة ثم الضغط على زر الحفظ 

   *

الاختصارات التي تم إدخالها

حث عن أي معاملة في النظامـ للب ٨

ضغط على 

ـ تتميز كل شاشه بوجود الخيارات الخاصة ا في الشريط الموجود في أعلى الصفحة من  ٩

استعلامو جديد

أي إجراء على أي معاملة سابقة فكل ما عليك هو الضغط على زر 

الخاصة بالمعاملة ثم ضغط زر 

 المطلوب ثم

مجموعات ـ  ١٠

مجموعة من الجهات الداخلية أو الخارجية تستخدم لغرض 

التصدير أو 

مجموعة الكليات( 

أن صلاحية إضافة مجموعة هي لمدير النظام فقط



  جامعة الملك سعود

أسفل خانة رقم الشاشة رقم الصفحة في 

المعاملة واسم  موضوعالسرية فإن 

  

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٤

رقم الصفحة في  إدخاللدخول على صفحة بشكل مباشر يمكن 

  .تنفيذزر غط على والض) يمين

السرية فإن  تـ إذا كان المستخدم ليس له صلاحية على المعاملا

  ".سري"صاحب المعاملة يظهر على شكل 

  

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

لدخول على صفحة بشكل مباشر يمكن ـ  ١١

يمين(الشاشة 

ـ إذا كان المستخدم ليس له صلاحية على المعاملا ١٢

صاحب المعاملة يظهر على شكل 

  

  



  جامعة الملك سعود

انظر (. في الصفحة الرئيسية لنظام الاتصالات الادارية 

) ٢أنظر الصورة رقم 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٥

  تسجيل معاملة واردة

في الصفحة الرئيسية لنظام الاتصالات الادارية  المعاملات رابطالضغط على 

) ١الصورة رقم 

  

أنظر الصورة رقم (.  تسجيل وقيد الوارد العام رابطالضغط على 

  

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

الضغط على / أولاً 

الصورة رقم 

  ١ رقم الصورة

الضغط على / ثانياً 

  ٢ رقم الصورة



  جامعة الملك سعود

 ) ٣أنظر الصورة رقم (ـ: حسب الفقرات التالية 

  ) . جهة خارجية أو جهة داخلية 

  . )رمز الجهة الوارد منها المعاملة

ويخص رقم المعاملة ، حسب الموجود على المعاملة 

  

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٦

حسب الفقرات التالية تعبئة الخانات اللازمة لتسجيل معاملة واردة 

جهة خارجية أو جهة داخلية (  المعاملة الجهة الوارد منها نوع ـ تحديد

رمز الجهة الوارد منها المعاملة(الرمز في حقل رقم الجهة الوارد منها  إدخالـ 

  . حسب الرغبة  )موجهة من(ـ تعبئة حقل 

حسب الموجود على المعاملة ) لدى الجهة رقم المعاملة( إدخالـ 

  .لدى الجهة الوارد منها

  . حسب الموجود على المعاملة  )تاريخ المعاملة( إدخالـ 

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

تعبئة الخانات اللازمة لتسجيل معاملة واردة / ثالثاً 

٣ رقم الصورة

ـ تحديد ١  

ـ  ٢  

ـ تعبئة حقل  ٣  

ـ  ٤  

لدى الجهة الوارد منها

ـ  ٥  



  جامعة الملك سعود

لمعرفة  F2من لوحة المفاتيح أو بالضغط على مفتاح 

  .ر أحدها بالضغط عليه عن طريق الفأرة 

ويفضل ( في حقل اسم صاحب المعاملة حسب الرغبة 

 .  

  . حسب الاختيارات الموجودة 

في أعلى الصفحة أو       الحفظـ بعد إكمال تعبئة البيانات السابقة الضغط على زر 

وكذلك إمكانية طباعة تذكرة المراجعة أو 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٧

من لوحة المفاتيح أو بالضغط على مفتاح  إما) موضوع المعاملة( إدخالـ 

ر أحدها بالضغط عليه عن طريق الفأرة اختصارات المواضيع التي سبق أن حددت واختيا

في حقل اسم صاحب المعاملة حسب الرغبة  )اسم صاحب المعاملة( إدخالـ 

  ) . القيام ذه المهمة لتسهيل عملية البحث عن المعاملات 

.  )تفاصيل المرفقات(مرفقات المعاملة في حقل  إدخالـ 

  .  )وارد إليهاالجهة ال(الرمز في حقل  إدخالـ 

  . حسب الرغبة  )موجة إلى(تعبئة خانة ـ  

حسب الاختيارات الموجودة  )الموضوع الرئيسي( ـ تعبئة حقل  

  . ـ تعبئة بقية الحقول حسب معلومات المعاملة  

ـ بعد إكمال تعبئة البيانات السابقة الضغط على زر  

) ٤أنظر الصورة رقم (.من لوحة المفاتيح  ) 

  

وكذلك إمكانية طباعة تذكرة المراجعة أو ، بة أو طباعة الرقم على المعاملة ـ كتا 

 ) ٥أنظر الصورة رقم .(بيان تسليم المعاملة عند الرغبة في ذلك

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

ـ  ٦  

اختصارات المواضيع التي سبق أن حددت واختيا

ـ  ٧  

القيام ذه المهمة لتسهيل عملية البحث عن المعاملات 

ـ  ٨  

ـ  ٩  

  ١٠ 

  ١١ 

  ١٢ 

  ١٣ 

) ALT+ ح ( 

  ٤ رقم الصورة

  ١٤ 

بيان تسليم المعاملة عند الرغبة في ذلك



  جامعة الملك سعود

 زر تسجيل الإحالات وتوزيع الصور

أكمل  ،التي سجلت ستظهر شاشة منبثقة

في الأسفل وعند الانتهاء من  الحفظ

  . بالأعلى في شاشة التسجيل والقيد الرئيسية

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٨

  

  ملاحظات خاصة بالوارد 

زر تسجيل الإحالات وتوزيع الصورـ لإحالة صورة للمعاملة الواردة عند تسجيلها الضغط على 

التي سجلت ستظهر شاشة منبثقة بعد حفظ المعاملةالموجود في أسفل الصفحة 

  ) ٥أنظر الصورة رقم ( ـ : الخطوات التالية 

  . في أعلى الصفحة  تعديلأ ـ الضغط على زر 

  . في أسفل الصفحة  جديدب ـ الضغط على زر 

الحفظاللازمة ثم الضغط على زر  ج ـ تعبئة البيانات

بالأعلى في شاشة التسجيل والقيد الرئيسية  الحفظع الإحالات الضغط على زر 

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

  ٥ رقم الصورة

  

  

ملاحظات خاصة بالوارد 

ـ لإحالة صورة للمعاملة الواردة عند تسجيلها الضغط على  ١

الموجود في أسفل الصفحة 

الخطوات التالية 

أ ـ الضغط على زر   

ب ـ الضغط على زر   

ج ـ تعبئة البيانات  

ع الإحالات الضغط على زر جمي



  جامعة الملك سعود

كشف توزيع ـ لطباعة كشف تسليم خاص بالمعاملة التي تم تسجيلها فقط الضغط على زر 

في الشريط  حفظثم تحديد المطلوب في الشاشة المنبثقة ثم الضغط على زر 

في الشريط الموجود في أعلى الصفحة سيظهر رقم الكشف ثم 

في الشريط أعلى الصفحة وإتمام عملية 

صفحة في أعلى  جديدلابد من الضغط على زر 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٩

ـ لطباعة كشف تسليم خاص بالمعاملة التي تم تسجيلها فقط الضغط على زر 

ثم تحديد المطلوب في الشاشة المنبثقة ثم الضغط على زر  البريد الداخلي

في الشريط الموجود في أعلى الصفحة سيظهر رقم الكشف ثم  حفظالذي في الأسفل ثم ضغط 

في الشريط أعلى الصفحة وإتمام عملية  الطباعةالضغط على زر قم بطباعته عن طريق 

  

لابد من الضغط على زر  ةـ عند الرغبة في تسجيل معاملة جديد

  .  تسجيل وقيد الوارد العام

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

ـ لطباعة كشف تسليم خاص بالمعاملة التي تم تسجيلها فقط الضغط على زر  ٢

البريد الداخلي

الذي في الأسفل ثم ضغط 

قم بطباعته عن طريق 

  . الطباعة 

ـ عند الرغبة في تسجيل معاملة جديد ٣

تسجيل وقيد الوارد العام

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  جامعة الملك سعود

) ٧أنظر الصورة رقم 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

١٠

  تسجيل معاملة صادرة

) ٦أنظر الصورة رقم (.  المعاملات رابطالضغط على 

  

أنظر الصورة رقم (.  تسجيل وقيد الصادر العام رابطالضغط على 

  

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

الضغط على / أولاً 

  ٦ رقم الصورة

الضغط على / ثانياً 

  ٧ رقم الصورة



  جامعة الملك سعود

أنظر الصورة ( ـ: حسب الفقرات التالية 

  ) . جهة خارجية ـ جهة داخلية 

  . ـ كتابة الرمز في الحقل الخاص بالجهة الصادر منها 

لمعرفة  F2ـ كتابة موضوع المعاملة أما من لوحة المفاتيح أو بالضغط على مفتاح 

  .اختيار أحدها بالضغط عليه عن طريق الفأرة 

ويفضل ( ـ كتابة اسم صاحب المعاملة في حقل اسم صاحب المعاملة حسب الرغبة 

  

  .سب الاختيارات الموجودة 

  .يسمح للمستخدم بتصدير المعاملات من الجهات المتاحة له فقط

والمستخدم " سري"تكون المعاملة مقيدة 

  .لى السري أو تكون مقيدة لجهة لا يوجد له صلاحية الاطلاع على معاملاا

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

١١

حسب الفقرات التالية اللازمة لتسجيل معاملة صادرة  إدخال البيانات

  

  . ـ كتابة الرمز في حقل رقم الجهة الصادر منها 

  . ـ تعبئة حقل موجه من حسب الرغبة 

جهة خارجية ـ جهة داخلية ( الجهة الصادر إليها  نوع ـ تحديد

ـ كتابة الرمز في الحقل الخاص بالجهة الصادر منها 

  . ـ تعبئة حقل موجة إلى حسب الرغبة 

ـ كتابة موضوع المعاملة أما من لوحة المفاتيح أو بالضغط على مفتاح 

اختيار أحدها بالضغط عليه عن طريق الفأرة اختصارات المواضيع التي سبق أن حددت و

ـ كتابة اسم صاحب المعاملة في حقل اسم صاحب المعاملة حسب الرغبة 

  ) . لتسهيل عملية البحث عن المعاملات  العمليةالقيام ذه 

  .ـ كتابة مرفقات المعاملة في حقل تفاصيل المرفقات 

سب الاختيارات الموجودة ـ تعبئة حقل الموضوع الرئيسي ح

  .ـ تعبئة بقية الحقول حسب معلومات المعاملة  

يسمح للمستخدم بتصدير المعاملات من الجهات المتاحة له فقط

تكون المعاملة مقيدة " المعاملة لاسترجاعلا توجد لك صلاحيات كافية "عند ظهور رسالة 

لى السري أو تكون مقيدة لجهة لا يوجد له صلاحية الاطلاع على معاملاالا يوجد له صلاحيات ع

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

إدخال البيانات/ ثالثاً 

) ٨رقم 

  ٨ رقم الصورة

ـ كتابة الرمز في حقل رقم الجهة الصادر منها  ١  

ـ تعبئة حقل موجه من حسب الرغبة  ٢  

ـ تحديد ٣  

ـ كتابة الرمز في الحقل الخاص بالجهة الصادر منها  ٤  

ـ تعبئة حقل موجة إلى حسب الرغبة  ٥  

ـ كتابة موضوع المعاملة أما من لوحة المفاتيح أو بالضغط على مفتاح  ٦  

اختصارات المواضيع التي سبق أن حددت و

ـ كتابة اسم صاحب المعاملة في حقل اسم صاحب المعاملة حسب الرغبة  ٧  

القيام ذه 

ـ كتابة مرفقات المعاملة في حقل تفاصيل المرفقات  ٨  

ـ تعبئة حقل الموضوع الرئيسي ح ٩  

  ١٠ 

يسمح للمستخدم بتصدير المعاملات من الجهات المتاحة له فقط* : تنويه

عند ظهور رسالة  *

لا يوجد له صلاحيات ع



  جامعة الملك سعود

  : طريقتين  فهناكة معلومات التصدير التفصيلية 

أنظر الصورة رقم ( :بالخطوات التالية 

في الشريط الموجود أسفل عنوان معلومات التسجيل 

الموجود في الشريط أسفل عنوان معلومات التسجيل 

عند الرغبة في التوجيه لإحدى مجموعات التصدير المعدة مسبقاً من قبل إدارة النظام 

موعة تصدير في الشريط أسفل عنوان معلومات التصدير 

خروج ب ـ اختيار اموعة المطلوبة ثم اختيار الجهات المطلوبة فيها والضغط على زر 

  . من شاشة مجموعات التصدير 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

١٢

ة معلومات التصدير التفصيلية عند الرغبة في تعبئ ـ 

بالخطوات التالية فتكون ،  لأكثر من جهةعند الرغبة في التوجيه 

  

في الشريط الموجود أسفل عنوان معلومات التسجيل  جديدأ ـ الضغط على زر 

  .التفصيلية 

  . ب ـ تعبئة البيانات المطلوبة حسب الحقول الظاهرة 

الموجود في الشريط أسفل عنوان معلومات التسجيل  حفظج ـ الضغط على زر 

  . التفصيلية وهكذا لبقية التوجهات المطلوبة 

عند الرغبة في التوجيه لإحدى مجموعات التصدير المعدة مسبقاً من قبل إدارة النظام 

  ) ٩أنظر الصورة رقم ( ـ: بالخطوات التالية فإن ذلك يتم 

موعة تصدير في الشريط أسفل عنوان معلومات التصدير مج إضافةأ ـ الضغط على زر 

  . التفصيلية 

ب ـ اختيار اموعة المطلوبة ثم اختيار الجهات المطلوبة فيها والضغط على زر 

  . هكذا  عند اختيار مجموعة تصدير أخرى  و

من شاشة مجموعات التصدير  إغلاقج ـ الضغط على زر 

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

  

  ١١ 

عند الرغبة في التوجيه / الأولى 

٩ (

  ٩ رقم الصورة

أ ـ الضغط على زر   

التفصيلية 

ب ـ تعبئة البيانات المطلوبة حسب الحقول الظاهرة   

ج ـ الضغط على زر   

التفصيلية وهكذا لبقية التوجهات المطلوبة 

عند الرغبة في التوجيه لإحدى مجموعات التصدير المعدة مسبقاً من قبل إدارة النظام / الثانية 

فإن ذلك يتم 

أ ـ الضغط على زر   

التفصيلية 

ب ـ اختيار اموعة المطلوبة ثم اختيار الجهات المطلوبة فيها والضغط على زر   

و ،مع حفظ

ج ـ الضغط على زر   



  جامعة الملك سعود

  

في أعلى الصفحة أو       الحفظـ بعد إكمال تعبئة البيانات السابقة الضغط على زر 

  ) ١٠أنظر الصورة رقم 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

١٣

     . مع ملاحظة أنه بالإمكان الدمج واستخدام الطريقتين معاً 

ـ بعد إكمال تعبئة البيانات السابقة الضغط على زر  

) ١٠أنظر الصورة رقم (. من لوحة المفاتيح )  

  

أنظر الصورة رقم (.ـ كتابة أو طباعة الرقم على المعاملة  

  

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

مع ملاحظة أنه بالإمكان الدمج واستخدام الطريقتين معاً 

  ١٢ 

)  ALT+ ح ( 

  ١٠ رقم الصورة

  ١٣ 

  

  

  

  

  

  



  جامعة الملك سعود

  إجراءات استلام وإحالة المعاملات

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

١٤

إجراءات استلام وإحالة المعاملات

  

  ) ١٢،  ١١أنظر الصورة رقم (. أ ـ إجراءات استلام المعاملات 

  .  الاستلام والإحالة رابطالضغط على 

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

أ ـ إجراءات استلام المعاملات 

الضغط على / أولاً 

١١ رقم الصورة

١٢ رقم الصورة



  جامعة الملك سعود

البحث عن المعاملات المطلوب استلامها وذلك بتعبئة البيانات اللازمة ثم الضغط على 

في مربع الاستلام )  √( بوضع علامة 

  .  استلام المعاملاتعند تحديد جميع المعاملات المطلوبة استلامها الضغط على زر 

  .عاملةلميمكن الاطلاع على معلومات المعاملة عن طريق الضغط على رقم ا

  . تحديد المعاملة المطلوب إحالتها من المعاملات التي تم استلامها سابقاً 

  . الموجود في الشريط الأسفل ثم تعبئة البيانات الخاصة بالإحالة 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

١٥

البحث عن المعاملات المطلوب استلامها وذلك بتعبئة البيانات اللازمة ثم الضغط على 

  . في أعلى الصفحة 

بوضع علامة  داختيار المعاملة المطلوب استلامها والتحدي

  . الخاص ا 

عند تحديد جميع المعاملات المطلوبة استلامها الضغط على زر 

يمكن الاطلاع على معلومات المعاملة عن طريق الضغط على رقم ا

) ١٤،  ١٣أنظر الصورة رقم (. ب ـ إجراءات إحالة المعاملات 

تحديد المعاملة المطلوب إحالتها من المعاملات التي تم استلامها سابقاً 

الموجود في الشريط الأسفل ثم تعبئة البيانات الخاصة بالإحالة  جديدالضغط على زر 

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

البحث عن المعاملات المطلوب استلامها وذلك بتعبئة البيانات اللازمة ثم الضغط على / ثانياً 

في أعلى الصفحة  البحثزر 

اختيار المعاملة المطلوب استلامها والتحدي/ ثالثاً 

الخاص ا 

عند تحديد جميع المعاملات المطلوبة استلامها الضغط على زر / رابعاً 

يمكن الاطلاع على معلومات المعاملة عن طريق الضغط على رقم ا* : تنويه

ب ـ إجراءات إحالة المعاملات 

١٣ رقم الصورة

١٤ رقم الصورة

تحديد المعاملة المطلوب إحالتها من المعاملات التي تم استلامها سابقاً / أولاً 

الضغط على زر / ثانياً 



  جامعة الملك سعود

إحالة  لحفظ الإحالة وعمل الموجود على الشريط الأسفل

الإحالات  حفظالضغط على زر  

ملاحظة عند الرغبة في إحالة المعاملة لأكثر من جهة وفق مجموعات الإحالة التي 

سبق تعريفها في النظام فإن ذلك يتم عن طريق اختيار مجموعة الإحالة المطلوبة 

من الحقول الخاصة بإحالة المعاملة ثم اختيار الوحدات وإغلاق اموعة ثم 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

١٦

الموجود على الشريط الأسفل الحفظالضغط على زر 

  . جديدة لنفس المعاملة

 يجب بعد الانتهاء من جميع الإحالات للمعاملة الواحدة

  . تنفيذ الإحالات

ملاحظة عند الرغبة في إحالة المعاملة لأكثر من جهة وفق مجموعات الإحالة التي 

سبق تعريفها في النظام فإن ذلك يتم عن طريق اختيار مجموعة الإحالة المطلوبة 

من الحقول الخاصة بإحالة المعاملة ثم اختيار الوحدات وإغلاق اموعة ثم 

.الحفظ كالمعتاد 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

الضغط على زر / ثالثاً 

جديدة لنفس المعاملة

بعد الانتهاء من جميع الإحالات للمعاملة الواحدة/ رابعاً 

تنفيذ الإحالات لكي يتم





  جامعة الملك سعود

  بيان تسليم المعاملات

" من الجهة "مع ملاحظة أن خانة 

  ) ١٥أنظر الصورة رقم 

أنظر (. لتظهر المعاملات حسب المحددات التي تم اختيارها 

عند ظهور بيانات المعاملات يتم اختيار المعاملات التي سيتم استخراج بيان تسليم لها 

. مام المعاملة أفي المربع الموجود 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

١٧

بيان تسليم المعاملاتإجراء استخراج 

.  بيان تسليم المعاملات رابطالضغط على 

مع ملاحظة أن خانة تحديد المحددات المطلوبة حسب الخيارات الموجودة 

أنظر الصورة رقم (. في الصفحة يظهر ا فقط الجهات المتاحة للمستخدم 

لتظهر المعاملات حسب المحددات التي تم اختيارها  تعبئة الكشفالضغط على زر 

  ) ١٥الصورة رقم 

عند ظهور بيانات المعاملات يتم اختيار المعاملات التي سيتم استخراج بيان تسليم لها 

)√( وذلك عن طريق تحديد المعاملة المطلوبة بوضع علامة 

) ١٦أنظر الصورة رقم 

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

الضغط على / أولاً 

١٥ رقم الصورة

تحديد المحددات المطلوبة حسب الخيارات الموجودة / ثانياً 

يظهر ا فقط الجهات المتاحة للمستخدم 

الضغط على زر / ثالثاً 

الصورة رقم 

عند ظهور بيانات المعاملات يتم اختيار المعاملات التي سيتم استخراج بيان تسليم لها / رابعاً 

وذلك عن طريق تحديد المعاملة المطلوبة بوضع علامة 

أنظر الصورة رقم (



  جامعة الملك سعود

  . الموجود في الشريط أعلى الصفحة 

  . سيظهر بعد ذلك رقم بيان التسليم في خانة رقم كشف التوزيع 

شكل  دالموجود في أعلى الصفحة بعد تحدي

  ) ١٧أنظر الصورة رقم () . كل جهة على صفحة أو كل الجهات على صفحة واحدة 

. لطباعة البيان 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

١٨

  

  . الموجود في الشريط الأسفل  حفظالضغط على زر 

الموجود في الشريط أعلى الصفحة  حفظالضغط على زر 

سيظهر بعد ذلك رقم بيان التسليم في خانة رقم كشف التوزيع 

الموجود في أعلى الصفحة بعد تحدي طباعةلطباعة البيان الضغط على زر 

كل جهة على صفحة أو كل الجهات على صفحة واحدة ( الطباعة المطلوب 

لطباعة البيان  طباعةيظهر شكل البيانات المطلوب ثم الضغط على زر 

  

  

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

١٦ رقم الصورة

  ١٧ رقم الصورة

الضغط على زر / خامساً 

الضغط على زر / سادساً 

سيظهر بعد ذلك رقم بيان التسليم في خانة رقم كشف التوزيع / سابعاً 

لطباعة البيان الضغط على زر / ثامناً 

الطباعة المطلوب 

يظهر شكل البيانات المطلوب ثم الضغط على زر / تاسعاً 

  



  جامعة الملك سعود

  استخراج كشف توزيع البريد

  

  ) ١٨أنظر الصورة رقم ( .تحديد المحددات المطلوبة حسب الخيارات الموجودة في الصفحة 

أنظر (. لتظهر المعاملات حسب المحددات التي تم اختيارها 

عند ظهور بيانات المعاملات يتم اختيار المعاملات التي سيتم استخراج بيان تسليم لها 

  . في المربع الموجود إمام المعاملة 

  . الموجود في الشريط أعلى الصفحة 

  . سيظهر بعد ذلك رقم بيان التسليم في خانة رقم كشف التوزيع 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

١٩

استخراج كشف توزيع البريد

.  كشف تسليم مكتب البريد رابطالضغط على 

  

تحديد المحددات المطلوبة حسب الخيارات الموجودة في الصفحة 

لتظهر المعاملات حسب المحددات التي تم اختيارها  تعبئة الكشفالضغط على زر 

  ) ١٩الصورة رقم 

عند ظهور بيانات المعاملات يتم اختيار المعاملات التي سيتم استخراج بيان تسليم لها 

في المربع الموجود إمام المعاملة )√( وذلك عن طريق تحديد المعاملة المطلوبة بوضع علامة 

  . الموجود في الشريط الأسفل  حفظالضغط على زر 

الموجود في الشريط أعلى الصفحة  حفظالضغط على زر 

سيظهر بعد ذلك رقم بيان التسليم في خانة رقم كشف التوزيع 

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

الضغط على / أولاً 

  ١٨ رقم الصورة

تحديد المحددات المطلوبة حسب الخيارات الموجودة في الصفحة / ثانياً 

الضغط على زر / ثالثاً 

الصورة رقم 

عند ظهور بيانات المعاملات يتم اختيار المعاملات التي سيتم استخراج بيان تسليم لها / رابعاً 

وذلك عن طريق تحديد المعاملة المطلوبة بوضع علامة 

الضغط على زر / خامساً 

الضغط على زر / سادساً 

سيظهر بعد ذلك رقم بيان التسليم في خانة رقم كشف التوزيع / سابعاً 



  جامعة الملك سعود

ر الصورة أنظ(.لطباعة البيان  طباعة

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٢٠

طباعةيظهر شكل البيانات المطلوب ثم الضغط على زر 

  

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

يظهر شكل البيانات المطلوب ثم الضغط على زر / اً ثامن

) ٢٠رقم 

١٩ رقم الصورة

  ٢٠ رقم الصورة

  

  

  



  جامعة الملك سعود

المعاملات هي عملية تتم في النظام تؤدي لإيجاد حلقة وصل توضح العلاقة بين معاملتين أو 

 ،ومن فوائد هذه العملية ها في نظام الاتصالات الإدارية ،

ا ستظهر العلاقة معند الاستعلام والبحث عن أي من المعاملتين التي تم التسديد والربط بينه

وبالتالي لا تنقطع بيانات أي معاملة 

حداهما صادرة إأي أن  ،ويمكن أن تكون مختلفة

درت أو على المعاملة التي سبق أن ص

أو وهي الربط بين معاملتين أو أكثر متشاتين في النوع أي أما أن كلاهما وارد 

بيانات في معاملة سبق صدورها ل

ما أن كلاهما وارد أو أن إوهي الربط بين معاملتين أو أكثر متشاتين في النوع 

عقيب على معاملة سابقة لم تلكلاهما صادر ونعني أن المعاملة الأخيرة منها أرسلت أو وصلت ل

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٢١

  تسديد وربط المعاملات

المعاملات هي عملية تتم في النظام تؤدي لإيجاد حلقة وصل توضح العلاقة بين معاملتين أو 

ها في نظام الاتصالات الإدارية ،أرقام مختلفة عند تسجيل

عند الاستعلام والبحث عن أي من المعاملتين التي تم التسديد والربط بينه

وبالتالي لا تنقطع بيانات أي معاملة ، في نتائج البحث وفي تتبع المعاملة المعاملتينلتي تمت بين 

) ٢١أنظر الصورة رقم (. أخذت رقم جديد في النظام 

  

   ـ: وهذه العلاقة أما أن تكون 

ويمكن أن تكون مختلفةلربط بين معاملتين أو أكثر لوهي / ـ تسديد 

على المعاملة التي سبق أن ص وردت رداًونعني أن المعاملة الواردة  ،والأخرى واردة أو العكس

وهي الربط بين معاملتين أو أكثر متشاتين في النوع أي أما أن كلاهما وارد / ـ إلحاقي 

لأن كلاهما صادر ونعني أن المعاملة الأخيرة منهما هي تكميلاً ل

  . أو سبق ورودها 

وهي الربط بين معاملتين أو أكثر متشاتين في النوع / ـ تعقيبي 

كلاهما صادر ونعني أن المعاملة الأخيرة منها أرسلت أو وصلت ل

  . يتم الرد عليها إلى الآن 

  ـ : وتتم طريقة تسديد وربط المعاملات في حالتين مختلفتين 

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

المعاملات هي عملية تتم في النظام تؤدي لإيجاد حلقة وصل توضح العلاقة بين معاملتين أو  ربط

أرقام مختلفة عند تسجيل لهاأكثر 

عند الاستعلام والبحث عن أي من المعاملتين التي تم التسديد والربط بينه

لتي تمت بين ا

أخذت رقم جديد في النظام 

  ٢١ رقم الصورة

وهذه العلاقة أما أن تكون  

ـ تسديد  ١

والأخرى واردة أو العكس

  . العكس 

ـ إلحاقي  ٢

أن كلاهما صادر ونعني أن المعاملة الأخيرة منهما هي تكميلاً ل

أو سبق ورودها 

ـ تعقيبي  ٣

كلاهما صادر ونعني أن المعاملة الأخيرة منها أرسلت أو وصلت ل

يتم الرد عليها إلى الآن 

وتتم طريقة تسديد وربط المعاملات في حالتين مختلفتين 



  جامعة الملك سعود

تستخدم فقط عند وجود علاقة بين معاملتين فقط وذلك عند البدء في 

 :وات التالية تسجيل قيد المعاملة الجديدة سواء كانت صادرة أو كانت واردة ويتم ذلك بالخط

المعاملة الموجود في أعلى الشاشات الخاصة 

ـ ستظهر خانة جديد يكتب فيها رقم المعاملة السابقة التي لها علاقة بالمعاملة المطلوب 

TAB ( البحثفي لوحة المفاتيح أو زر 

  . في أي مكان في الصفحة 

كل ما  ،بيانات المعاملة السابقة وبطريقة ملائمة لإتمام عملية التسجيل

الجديدة ثم زر  الحقول حسب بيانات ومعلومات المعاملة

أخذت أرقام أكثر وبعلاقات مختلفة جميعها قد سجلت و

) ٢٤،  ٢٣أنظر الصورة رقم 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٢٢

تستخدم فقط عند وجود علاقة بين معاملتين فقط وذلك عند البدء في  /الحالة الأولى 

تسجيل قيد المعاملة الجديدة سواء كانت صادرة أو كانت واردة ويتم ذلك بالخط

 ) ٢٢أنظر الصورة رقم 

  

المعاملة الموجود في أعلى الشاشات الخاصة  أساسـ اختيار نوع العلاقة المطلوبة من خيار نوع 

  . بتسجيل وقيد الوارد العام أو بتسجيل وقيد الصادر العام 

ـ ستظهر خانة جديد يكتب فيها رقم المعاملة السابقة التي لها علاقة بالمعاملة المطلوب 

TAB( تسجيلها جديدة يتم تعبئة هذه الخانة ثم الضغط على 

في أي مكان في الصفحة  الأيسرفي أعلى الصفحة أو الضغط بزر الفأرة 

بيانات المعاملة السابقة وبطريقة ملائمة لإتمام عملية التسجيلـ ستظهر مباشرة 

الحقول حسب بيانات ومعلومات المعاملةعلى المستخدم التعديل في بيانات 

  . سيظهر رقم المعاملة الجديد

أكثر وبعلاقات مختلفة جميعها قد سجلت و ربط بين معاملتين أو /الحالة الثانية 

أنظر الصورة رقم (ـ : مسبقاً في  النظام ويتم ذلك بالخطوات التالية 

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

الحالة الأولى 

تسجيل قيد المعاملة الجديدة سواء كانت صادرة أو كانت واردة ويتم ذلك بالخط

أنظر الصورة رقم (

  ٢٢ رقم الصورة

ـ اختيار نوع العلاقة المطلوبة من خيار نوع  ١

بتسجيل وقيد الوارد العام أو بتسجيل وقيد الصادر العام 

ـ ستظهر خانة جديد يكتب فيها رقم المعاملة السابقة التي لها علاقة بالمعاملة المطلوب  ٢

تسجيلها جديدة يتم تعبئة هذه الخانة ثم الضغط على 

في أعلى الصفحة أو الضغط بزر الفأرة 

ـ ستظهر مباشرة  ٣

على المستخدم التعديل في بيانات 

سيظهر رقم المعاملة الجديد الحفظ

الحالة الثانية 

مسبقاً في  النظام ويتم ذلك بالخطوات التالية 



  جامعة الملك سعود

القيد  ـ البحث عن بيانات إحدى المعاملتين بتعبئة البيانات الموجودة في الصفحة ويكتفي برقم

أنظر الصورة رقم (. في أعلى الصفحة 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٢٣

  

  .  تسديد وربط المعاملات رابطـ الضغط على 

ـ البحث عن بيانات إحدى المعاملتين بتعبئة البيانات الموجودة في الصفحة ويكتفي برقم

في أعلى الصفحة  البحثثم الضغط على زر  ،أو الباركود إذا كان موجود

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

  ٢٣ رقم الصورة

ـ الضغط على  ١

ـ البحث عن بيانات إحدى المعاملتين بتعبئة البيانات الموجودة في الصفحة ويكتفي برقم ٢

أو الباركود إذا كان موجود

٢٣ (

٢٤ رقم الصورة



  جامعة الملك سعود

  . ـ اختيار المعاملة المطلوبة من البيانات التي تظهر إذا كانت أكثر من معاملة 

  ) ٢٤أنظر الصورة رقم 

ـ اختيار نوع العلاقة بين المعاملتين حسب العلاقة التاريخية بينهما وذلك في حال كون 

المعاملة التي استخرجت بياناا في الأعلى هي القديمة والمعاملة التي سيتم الربط ا هي 

ا المعاملة رقم أو سددت بالمعاملة رقم أو تم التعقيب عليها 

معاملة الجديدة والمعاملة التي سيتم الربط ا 

إلحاقي للمعاملة رقم أو تسديد للمعاملة رقم أو تعقيب على 

ـ بعد ذلك يتم تعبئة رقم الباركود إذا كان متوفر أو رقم القيد للمعاملة الثانية ثم الضغط 

تمام عملية تسديد وربط لنفس المعاملة السابقة بأكثر من 

في  أعلى الصفحة ثم إتمام الخطوات 

إتمام عملية الربط بين معاملتين جديدتين فيتم الضغط على زر 

. في أعلى الصفحة ثم بقية الخطوات السابقة 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٢٤

ـ اختيار المعاملة المطلوبة من البيانات التي تظهر إذا كانت أكثر من معاملة 

أنظر الصورة رقم (. في أعلى الصفحة  جديدـ الضغط على زر 

  . ـ اختيار نوع السجل في خانة السجل للمعاملة الثانية 

ـ اختيار نوع العلاقة بين المعاملتين حسب العلاقة التاريخية بينهما وذلك في حال كون 

المعاملة التي استخرجت بياناا في الأعلى هي القديمة والمعاملة التي سيتم الربط ا هي 

ا المعاملة رقم أو سددت بالمعاملة رقم أو تم التعقيب عليها  ألحقت( العلاقة  الجديدة فإن

معاملة الجديدة والمعاملة التي سيتم الربط ا وإذا كانت البيانات في الأعلى لل) بالمعاملة رقم 

إلحاقي للمعاملة رقم أو تسديد للمعاملة رقم أو تعقيب على ( هي القديمة فإن العلاقة إما 

  ) ٢٤أنظر الصورة رقم () . املة رقم 

ـ بعد ذلك يتم تعبئة رقم الباركود إذا كان متوفر أو رقم القيد للمعاملة الثانية ثم الضغط 

  ) ٢٤أنظر الصورة رقم (. الموجود أعلى الصفحة  حفظ

تمام عملية تسديد وربط لنفس المعاملة السابقة بأكثر من في حال الرغبة في إ

في  أعلى الصفحة ثم إتمام الخطوات  جديدفإن ذلك يتم بالضغط على زر معاملة 

. السابقة 

إتمام عملية الربط بين معاملتين جديدتين فيتم الضغط على زر  في حال الرغبة في

في أعلى الصفحة ثم بقية الخطوات السابقة  استعلام

  

  

  

  

  

  

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

ـ اختيار المعاملة المطلوبة من البيانات التي تظهر إذا كانت أكثر من معاملة  ٣

ـ الضغط على زر  ٤

ـ اختيار نوع السجل في خانة السجل للمعاملة الثانية  ٥

ـ اختيار نوع العلاقة بين المعاملتين حسب العلاقة التاريخية بينهما وذلك في حال كون  ٦

المعاملة التي استخرجت بياناا في الأعلى هي القديمة والمعاملة التي سيتم الربط ا هي 

الجديدة فإن

بالمعاملة رقم 

هي القديمة فإن العلاقة إما 

املة رقم المع

ـ بعد ذلك يتم تعبئة رقم الباركود إذا كان متوفر أو رقم القيد للمعاملة الثانية ثم الضغط  ٧

حفظعلى زر 





  



  جامعة الملك سعود

ونقصد ا إضافة مرفق إلكتروني كصورة لمعاملة أو الشرح أو أي مرفق آخر للمعاملة 

بعد تسجيلها في شاشتي تسجيل وقيد الوارد العام أو تسجيل وقيد الصادر العام أو عند إحالتها 

صادرة أو معاملة واردة في شاشتي تسجيل وقيد الوارد العام 

  

لأخر الصفحة واضغط  انتقل ،

المرفقات  تظهر بشكل فعال إذا كان لديك صلاحية على

في أعلى الصفحة ثم أتمام بيانات المرفق حسب نوع المرفق 

  .  تعديلـ تحديد المعاملة بالضغط على علامة اليد أمام المعاملة ثم الضغط على زر 

الموجودة في آخر بيانات المعاملة لتظهر شاشة المرفقات 

  . الموجود أعلى الصفحة 

ـ ابحث عن المرفق الإلكتروني الذي سبق أن كان موجود على جهازك أما عن طريق 

  . في أسفل الشاشة الجديدة  فتح

  

بالخطوات عند إحالة معاملة بعد استلامها من شاشة الاستلام والإحالة ويتم 

في خانة ـ بعد تسجيل إحالة للمعاملة وحفظ الإحالة يتم الاستعلام عن المعاملة 

المعاملة المحالة في أسفل الصفحة تحريك الشريط إلى خانة 

  . المرفقات الإلكترونية في آخر البيانات ثم الضغط على علامة المرفقات الإلكترونية 

في أعلى الصفحة ثم أتمام بيانات المرفق حسب نوع المرفق 

)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٢٥

  المرفقات الإلكترونية

ونقصد ا إضافة مرفق إلكتروني كصورة لمعاملة أو الشرح أو أي مرفق آخر للمعاملة 

بعد تسجيلها في شاشتي تسجيل وقيد الوارد العام أو تسجيل وقيد الصادر العام أو عند إحالتها 

  . بعد استلامها في شاشة الاستلام والإحالة 

صادرة أو معاملة واردة في شاشتي تسجيل وقيد الوارد العام بعد تسجيل معاملة  /الحالة الأولى 

   :بالخطوات التالية أو تسجيل وقيد الصادر العام فإن ذلك يتم 

،ـ بعد تسجيل المعاملة وحفظها وظهور رقم المعاملة

تظهر بشكل فعال إذا كان لديك صلاحية على( المرفقات الإلكترونية

  . )الالكترونية

  .ستظهر شاشة خاصة بإتمام عملية الإرفاق 

في أعلى الصفحة ثم أتمام بيانات المرفق حسب نوع المرفق  جديدـ الضغط على زر 

  .  الحفظوكتابة اسم المرفق ثم الضغط على زر 

ـ تحديد المعاملة بالضغط على علامة اليد أمام المعاملة ثم الضغط على زر 

الموجودة في آخر بيانات المعاملة لتظهر شاشة المرفقات  تحميلـ الضغط على علامة 

  . الالكترونية جديدة 

الموجود أعلى الصفحة )  استعراض)  ( Browse( ـ اضغط على زر 

ـ ابحث عن المرفق الإلكتروني الذي سبق أن كان موجود على جهازك أما عن طريق 

  . الماسح الضوئي أو ملف أو صورة كانت موجودة مسبقاً 

فتحـ اضغط على المرفق المطلوب ثم الضغط على كلمة 

  . ثم إغلاق الأيقونة  تحميل المرفقـ اضغط كلمة 

  . الموجود في أعلى الصفحة  الحفظـ اضغط على زر 

عند إحالة معاملة بعد استلامها من شاشة الاستلام والإحالة ويتم  /الحالة الثانية 

  

ـ بعد تسجيل إحالة للمعاملة وحفظ الإحالة يتم الاستعلام عن المعاملة 

  

المعاملة المحالة في أسفل الصفحة تحريك الشريط إلى خانة  ـ بعد ظهور بيانات

المرفقات الإلكترونية في آخر البيانات ثم الضغط على علامة المرفقات الإلكترونية 

  .ستظهر شاشة خاصة بإتمام عملية الإرفاق 

في أعلى الصفحة ثم أتمام بيانات المرفق حسب نوع المرفق  جديدـ الضغط على زر 

  .  الحفظاسم المرفق ثم الضغط على زر 

دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

ونقصد ا إضافة مرفق إلكتروني كصورة لمعاملة أو الشرح أو أي مرفق آخر للمعاملة   

بعد تسجيلها في شاشتي تسجيل وقيد الوارد العام أو تسجيل وقيد الصادر العام أو عند إحالتها 

بعد استلامها في شاشة الاستلام والإحالة 

الحالة الأولى 

أو تسجيل وقيد الصادر العام فإن ذلك يتم 

ـ بعد تسجيل المعاملة وحفظها وظهور رقم المعاملة ١  

المرفقات الإلكترونيةعلى زر 

الالكترونية

ستظهر شاشة خاصة بإتمام عملية الإرفاق   

ـ الضغط على زر  ٢  

وكتابة اسم المرفق ثم الضغط على زر 

ـ تحديد المعاملة بالضغط على علامة اليد أمام المعاملة ثم الضغط على زر  ٣  

ـ الضغط على علامة  ٤  

الالكترونية جديدة 

ـ اضغط على زر  ٥  

ـ ابحث عن المرفق الإلكتروني الذي سبق أن كان موجود على جهازك أما عن طريق  ٦  

الماسح الضوئي أو ملف أو صورة كانت موجودة مسبقاً 

ـ اضغط على المرفق المطلوب ثم الضغط على كلمة  ٧  

ـ اضغط كلمة  ٨  

ـ اضغط على زر  ٩  

الحالة الثانية 

  ـ : التالية 

ـ بعد تسجيل إحالة للمعاملة وحفظ الإحالة يتم الاستعلام عن المعاملة  ١  

  . الإحالة 

ـ بعد ظهور بيانات ٢  

المرفقات الإلكترونية في آخر البيانات ثم الضغط على علامة المرفقات الإلكترونية 

ستظهر شاشة خاصة بإتمام عملية الإرفاق 

ـ الضغط على زر ٣  

اسم المرفق ثم الضغط على زر وكتابة 



  جامعة الملك سعود

  .  تعديلـ تحديد المعاملة بالضغط على علامة اليد أمام المعاملة ثم الضغط على زر 

ـ الضغط على علامة تحميل الموجودة في آخر بيانات المعاملة لتظهر شاشة المرفقات 

  . الموجود أعلى الصفحة 

ـ ابحث عن المرفق الإلكتروني الذي سبق أن كان موجود على جهازك أما عن طريق 

  . في أسفل الشاشة الجديدة  فتح

  

، لمزيد من المعلومات يرجى مراجعة دليل المستخدم للنظام أو الاتصال بممثل المشروع في وحدتك

  :ولمتابعة أخبار المشروع يمكن الدخول على الرابط
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)مدار( دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

٢٦

ـ تحديد المعاملة بالضغط على علامة اليد أمام المعاملة ثم الضغط على زر 

ـ الضغط على علامة تحميل الموجودة في آخر بيانات المعاملة لتظهر شاشة المرفقات 

  . الالكترونية جديدة 

الموجود أعلى الصفحة )  استعراض)  ( Browse( ـ اضغط على زر 

ـ ابحث عن المرفق الإلكتروني الذي سبق أن كان موجود على جهازك أما عن طريق 

  . الماسح الضوئي أو ملف أو صورة كانت موجودة مسبقاً 

فتحـ اضغط على المرفق المطلوب ثم الضغط على كلمة 

  . ثم إغلاق الأيقونة  تحميل المرفقـ اضغط كلمة 

  . الموجود في أعلى الصفحة  الحفظـ اضغط على زر  

...  
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دليل المستخدم لنظام الاتصالات الإدارية

ـ تحديد المعاملة بالضغط على علامة اليد أمام المعاملة ثم الضغط على زر  ٤  

ـ الضغط على علامة تحميل الموجودة في آخر بيانات المعاملة لتظهر شاشة المرفقات ٥  

الالكترونية جديدة 

ـ اضغط على زر  ٦  

ـ ابحث عن المرفق الإلكتروني الذي سبق أن كان موجود على جهازك أما عن طريق  ٧  

الماسح الضوئي أو ملف أو صورة كانت موجودة مسبقاً 

ـ اضغط على المرفق المطلوب ثم الضغط على كلمة  ٨  

ـ اضغط كلمة  ٩  

  ١٠ 
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