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المؤسسة العامة للتدریب التقني والمھني



إمكانیة الإرسال والاستقبال ومعالجة المعاملات من أي مكان بالعالم على مدار الساعة.  
تلقى ومعالجة وإرسال المعاملات إلكترونیا دون الحاجة إلى الورق. 

ارشفھ المعاملات الكترونیاً.
سھولة تتبع مسار المعاملة حتى إنھاء إجراءتھا.

إتاحة النظام لجمیع منسوبي المؤسسة من إرسال واستقبال معاملاتھم التي تخصھم عن طریق النظام.
ضمان عدم ضیاع وفقدان المعاملات.

ضمان سریة المعاملات وخصوصیتھا.
إمكانیة طباعة تقاریر إحصائیة من النظام. 

إمكانیة البحث عن المعاملات التي تخص الجھة من عدة حقول مثل ذلك:
     (موضوع المعاملة أو رقم الصادر او الجھة المرسل إلیھا او الجھة المرسل منھا او التاریخ ... وغیر ذلك )

 

مركز الاتصالات الإداریة

خصائص نظام المراسلات الإلكترونیة

المؤسسة العامة للتدریب التقني والمھني



  1- إعداد معاملة إلكترونية 
مركز الاتصالات الإداریة

یتم الدخول لبوابة الموظفین والذھاب إلى
تبویب المرسلات الإلكترونیة والضغط على

إعداد معاملة إلكترونیة كما في الصورة.
 

اختیار نوع المعاملة. 
 

ومن ثم إدخال موضوع للمعاملة بما لا یقل
عن (30) حرف في مربع الموضوع 
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  1- إعداد معاملة إلكترونية 
مركز الاتصالات الإداریة

في مربع محتوى الخطاب یتم كتابة الخطاب
word المطلوب إعداده كما یتم في برنامج
بالإضافة إلى قابلیة نسخ أي محتوى من
برنامج word في الجھاز الشخصي
للموظف ومن ثم یمكن مراجعة شكل
ومضمون الخطاب عبر الضغط على زر

معاینة.
ومن ثم اختیار الجھة المرسل إلیھا.
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  1- إعداد معاملة إلكترونية 
مركز الاتصالات الإداریة

في حال وجود مرفقات للمعاملة یتم الضغط
على أیقونة بیان المرفقات في شریط
الأدوات العلوي الموضح في الصورة ومن
ثم اختیار نوع الارفاق إما بالمسح الضوئي
أو رفع الملفات من الجھاز ثم تحمیل  ثم

الضغط على إضافة المرفق.
بعد الانتھاء من إعداد المعاملة یتم الضغط

على أیقونة اعتماد وإرسال.
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  2- كيفية ربط المعاملات  
مركز الاتصالات الإداریة

إمكانیة ربط المعاملات بإضافة رقم معاملة
سابقة بالمعاملة الحالیة المرتبطة بھا
وذلك بالضغط على أیقونة المعاملات
المرتبطة في شریط الأدوات العلوي كما
ھو موضح بالصورة ومن ثم اختیار نوع
المعاملة ورقمھا ثم الضغط على إضافة

معاملة.
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  3- صندوق الوارد  
مركز الاتصالات الإداریة

الذھاب إلى المراسلات الإلكترونیة ومن ثم
الضغط على صندوق الوارد سوف تظھر
المعاملات الموجودة بصندوق الموظف
ویتم الضغط على صورة الرسالة وھي
تعني استلام المعاملة وفتحھا كما ھو

موضح بالصورة.
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  4- كيفية إحالة المعاملات  
مركز الاتصالات الإداریة

بعد فتح المعاملة سواء من صندوق الوارد
أو من بحث المعاملات یتم اختیار (إحالة)
من القائمة العلویة وبعد ذلك یتم اختیار
الإدارة أو القسم المرسل إلیھ المعاملة
ویتم الاختیار سواء كانت خارج او داخل
الإدارة وبعد اختیار الجھة یتم الضغط على
موافق أسفل الصفحة وبعدھا یتم اعتماد

وإرسال المعاملة. 
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 5-كيفية إنهاء المعاملات
مركز الاتصالات الإداریة

لإنھاء معاملة یتم اختیار (إنھاء المعاملة)
من أعلى مقدمة الصفحة ومن ثم اختیار
سبب الانھاء سواء باتخاذ اللازم أو تم
الاطلاع وغیرھا كما ھو موضح بالصورة

ومن ثم الضغط على زر إنھاء.
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 6- إنشاء صادر جديد 
مركز الاتصالات الإداریة

إمكانیة إنشاء صادر جدید لمن لدیھم الصلاحیة و
ذلك بالدخول إلى تبویب المرسلات الإلكترونیة
والضغط على إنشاء صادر جدید كما في الصورة.

 

اختیار نوع المعاملة (قرار- تعمیم - ....
 

یتم كتابة الموضوع. 
 

یتم اختیار الجھة المرسل إلیھا ونوع الجھة. 
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 6- إنشاء صادر جديد 
مركز الاتصالات الإداریة

في حال إضافة جھة أخرى یمكن اختیار نوع
الحركة (نسخة صادر) واختیار الجھة المرسل

إلیھا كما ھو بالصورة.
 

تحدید وضع المعاملة (یدوي - الكتروني ..
 

یتم الضغط على (حجز رقم صادر) وطباعتھ
والصاقھ على المعاملة المطبوعة المراد
تصدیرھا ومن ثم رفعھا بالمسح الضوئي ومن

ثم اعتماد وإرسال. 

9المؤسسة العامة للتدریب التقني والمھني



 7- إنشاء وارد جديد 
مركز الاتصالات الإداریة

إمكانیة إنشاء وارد جدید لمن لدیھم الصلاحیة وذلك بالدخول
إلى تبویب المرسلات الإلكترونیة والضغط على إنشاء وارد

جدید كما في الصورة 
 

اختیار نوع المعاملة (خطاب - تعمیم - ....)
 

یتم كتابة الموضوع.
 

اختیار الجھة المرسلة والجھة المرسل إلیھا وكتابة رقم
صادر الجھة الخارجیة وتاریخھا.

 

یتم الضغط على (حجز رقم صادر) وطباعتھ والصاقھ على
المعاملة الواردة المطبوعة ومن ثم رفعھا بالمسح الضوئي

ومن ثم اعتماد وإرسال. 
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 8- إنشاء مذكرة داخلية 
مركز الاتصالات الإداریة

بالدخول إلى تبویب المرسلات الإلكترونیة
والضغط على إنشاء مذكرة داخلیة كما في
الصورة وكتابة الموضوع واختیار الجھة
المرسل إلیھا ومن ثم الضغط على اعتماد

وإرسال. 
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 9- السحب الجماعي والتوجيه الجماعي
مركز الاتصالات الإداریة

إمكانیة سحب المعاملات لمن لدیھم
الصلاحیة وذلك بالدخول إلى تبویب
المرسلات الإلكترونیة والضغط على
السحب الجماعي و بالإشارة بالسھم
لرؤیة ملكیة المعاملة ومن ثم اختیارھا
بالتحدید على المعاملات المراد سحبھا
كما في الصورة  ومن ثم الضغط على

سحب المعاملة بالأعلى.
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 10- كشوف البريد 
مركز الاتصالات الإداریة

الدخول على كشوف البرید
اختیار انشاء كشف برید برقم المعاملة 
اختیار نوع المعاملة ورقمھا ثم إضافة 
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 10- كشوف البريد 
مركز الاتصالات الإداریة

 
ثم الضغط على انشاء كشف برید 

اختیار نوع الارسال:
(برید خارجي ـ تودیع داخلي ـ كشف تسلیم)

حفظ 
طباعة كشف

حفظ الكشوف بعد التسلیم بعد التأكد من التوقیع بالاستلام 
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 11- بحث ومتابعة المعاملات
مركز الاتصالات الإداریة

إمكانیة البحث عن المعاملات لمن لدیھم
الصلاحیة وذلك بالدخول إلى تبویب
المرسلات الإلكترونیة والضغط على بحث
المعاملات ومن ثم اختیار حالة المعاملة ورقم
الحركة ثم الضغط على بحث وسوف تظھر
المعاملة المراد البحث عنھا وإمكانیة رؤیة

التفاصیل وطباعة المسار.
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 12-معاملات للتوقيع
مركز الاتصالات الإداریة

في حال وجود معاملات تحتاج لتوقیعھا
یمكنك عرضھا عن طریق الدخول من تبویب
المراسلات الالكترونیة واختیار معاملات
للتوقیع واختیار المعاملة المراد تمریرھا

واعتمادھا.
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 13-استعلام المعاملات الخاصة
مركز الاتصالات الإداریة

إمكانیة البحث عن المعاملات الخاصة
بالموظف نفسھ وذلك بالدخول على
تبویب المراسلات الإلكترونیة واختیار
استعلام المعاملات الخاصة واختیار
المعاملة المطلوبة بالضغط على صورة
المجھر لعرضھا كما یمكن رؤیة مسارھا

كما ھو موضح بالصورة.

17المؤسسة العامة للتدریب التقني والمھني



 14-معدلات إنجاز المعاملات
مركز الاتصالات الإداریة

إمكانیة معرفة إنجاز المعاملات الحالیة
والمتأخرة والمنتھیة الخاصة بالموظف  لكل
سنة ولكل شھر وإمكانیة الدخول على
المعاملات بالضغط على صورة المجھر

لعرضھا كما ھو موضح بالصورة.
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