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حسب الصلاحيات    المعروضة للمستخدم   الخصائص   وتختفي يشرح طريقة استخدام النظام قد تظهر  حيث  هذا الدليل موجه للمستخدم  

 . في النظام   ه الممنوحه ل 

 

 مقدمة عن النظام 

 

Bain  كميات ضخمة من المراسلات الداخلية، الواردة والصادرة.  لادارة و تتبعنظام هو 

هي تبادل المعلومات والوثائق بين إدارتين أو أكثر داخل المنظمة. النظام يسمح بإنشاء مراسلة جديدة وإرسالها إلى شخص ما، ويمكن   Bainرسالة  

 الرد عليها أو إعادة توجيهها. 

المراسلات الواردة، الصادرة والداخلية، وهذا يسمح بتسجيل كل المراسلات، وتنظيم العمل والحد  والغرض من هذا النظام هو لإدارة وتتبع جميع  

 من التقارير لتحديد نوعية وكفاءة العمل. 
ً
 من استخدام الورق. كما يوفر عددا

 لموظفين على النظام. كما أنه يجعل من الأسهل بالنسبة للمستخدم بالبحث عن المراسلات السابقة مما يزيد من كفاءة وإنتاجية ا
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 شاشة دخول النظام:

 وتنقسم هذه الشاشة إلى: 

 تاريخ اليوم  •

 شعار الجهة •

 لغة العرض  •

 اسم المستخدم  •

 كلمة المرور  •

 زر تسجيل الدخول  •

 خيار نسيان كلمة المرور  •

 رقم النسخة •
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 إلى ثلاثة أجزاء رئيسية:  Bainتنقسم الشاشة في نظام 

 الشريط العلوي  •

 مودياالشريط الع •

 والمحتوى المتغير •

 

 

  

 الشريط العلوي 

 مودياالشريط الع

 

 

 

لمحتوى المتغير ا  



 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
  8

MERGEFOR
MAT 73 

 الشريط العلوي: 

 

 شريط دائم لا يتغير يحتوي على: 

 (   Bainاسم النظام )  •

 التاريخ )تاريخ اليوم بالهجري (  •

 الرئيسية ) الأم( التي يتبع اليها المستخدم. اسم الإدارة  •

 )  English \تحويل لغة واجهة النظام )عربي  •

 تسجيل الخروج  •

  اسم المستخدم مع اسم الإدارة التابع لها. •

 

 

 الشريط العمودي: 

 يحتوي على قوائم ثابته تتغير حسب الصلاحيات الممنوحة لك في النظام. 

 

 “ثابته لجميع المستخدمين تنقلك لصفحة " لوحة الأداء  الصفحة الرئيسية : •

 : ثابته لجميع المستخدمين هي صندوق الرسائل الشخصية للمستخدم حيث   البريد الشخص ي •

 ستظهر المراسلات باسمه مباشرة في المرسل او المرسل إليه. يوجد فيها: 

o   ) صندوق البريد ) صندوق الرسائل المستقبلة على صندوقك الشخص ي  

o  ) العناصر المرسلة )صندوق الرسائل المرسلة باسمك   

o  )المسودات )جميع مسودات مراسلاتك 

o  ) العناصر المؤرشفة ) المراسلات التي قمت بأرشفتها  
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o  ) العناصر المحذوفة ) سلة المحذوفات الخاصة بمراسلاتك 

o  )التنبيهات   )قائمة بجميع التنبيهات التي وصلت لك 

o  خاصة بصندوق بريدك الشخص ي (التقارير  )تقارير  

 

 

•  

يظهر اسفلها الإدارات التي تم ربطه فيها واعطائه صلاحيات على صندوق بريد الإدارة للاطلاع ) قد لا تظهر له إذا كان لا يمتلك أي   مراسلات الادارة: •

 صلاحية على بريد الإدارات ( وكل إدارة تحتوي على : 

o  المستقبلة على صندوق الادارة ( صندوق البريد ) صندوق الرسائل 

o  ) العناصر المرسلة )صندوق الرسائل المرسلة باسم الادارة 

o  )المسودات )جميع مسودات مراسلات الادارة  

o  ) العناصر المؤرشفة ) المراسلات التي تمت ارشفتها في بريد الادارة  

o  ) العناصر المحذوفة ) سلة المحذوفات الخاصة بمراسلات الادارة 

o ت   )قائمة بجميع التنبيهات التي وصلت لكم في بريد الادارة( التنبيها 

 

 

لبحث المتقدم وهو صلاحية تمنح للموظف للبحث في المراسلات حسب مستوى الصلاحيات الممنوحة له )قد لا تظهر للموظف إذا كان لا  : ا البحث •

 يملك صلاحيات عليها(.

 

يمنح له   المستخدمين، خاصة بالموظف تظهر له التكملة التلقائية للمراسلات وبعض الخواص الأخرى التي: ثابته لجميع اعدادات المستخدم •

 صلاحيات في استخدامها . 
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 : ثابته لجميع المستخدمين، الدليل الشامل للاستخدام النظام.  دليل المستخدم •

 المحتوى المتغير: 

 النظام.  هنا يظهر للمستخدم جميع الصفحات التي ينتقل فيها بين

 

 

 ”اسم الصفحة المتواجد فيها المستخدم“  في كل محتوى يظهر
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 : شرح لبعض الرموز في صندوق المراسلات 
 

 

 

 العمود الأول صنف المراسلة

 داخلية

 واردة 

 صادرة 

 العمود الثاني : نوع المراسلة 

 إلكترونية   

 عينية

 العمود الثالث : تأكيد الاستلام

 تأكيد استلام المرفقات العينية إذا كان لون الرمز أسود 

 العمود الرابع: نسخة للاطلاع 
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   CCتعني ان المراسلة موجهه على شكل نسخة للاطلاع 

 

 

 العمود الخامس: 

 تحتاج الى رد او لا تحتاج الى رد  

 تتبع للمراسلة  

 الإجراءات والحركات التي حصلت على هذه المراسلة

 طباعة الباركود للمراسلة  

 تحتوي على مرفقات او لا تحتوي على مرفقات  
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 اضافة صورة شخصية للمستخدم 
 

 معلومات المستخدم بإمكانك اضافة صورة شخصية، من خلال الضغط على اسم المستخدم في اعلى الصفحة ومن ثم اختيار 

 

 

  

 

 

 

 

 

 يتم عرض صفحة تعديل معلومات المستخدم، من خلال زر رفع يتم ارفاق صورة شخصية من الجهاز الشخص ي 
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 إضافة توقيع 

 

 يتم عرض نافذة إضافة توقيع  إضافة توقيعبإمكانك إضافة توقيع من خلال خيار إعدادات المستخدم، عند الضغط على خيار 
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 عند انشاء مراسلة وإضافة مرفق ومن ثم الضغط على زر تعديل، سيتم عرض التوقيع الذي تم اضافته مسبقا من خلال إعدادات المستخدم  

 

 

 

 

 

 

 محتوى المستند 
 

   أداة السكانرالماسح الضوئي/ 1

  الفيديوات التعريفية لنظام/ 2

   دليل المستخدم للنظام/ 3
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 الضوئي    الماسح أداة  
 طريقة تركيب الأداة  

 اولا الدخول على ملف التول عند الضغط   
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 الفيديوات التعريفية لنظام 

 

 اضغط هنا لدخول على الفيديوات التعريفية لنظام  -

 او من خلال مسح الباركود من الجوال لدخول عليها من الجوال -

 

 

   

 

 

 

https://www.youtube.com/playlist?list=PLd0wiGyB81HYGPfjwOaEQjUyvpY9iPR8a
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رسال مراسلة داخلية إ  
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 ارسال مراسلة داخلية جديدة من صندوق الإدارة 

 

بإمكانك ارسال مراسلة داخلية جديدة عن طريق تتبع الخطوات التالية: 

  

 مراسلات الإدارة اضغط على  .1

 المراد الإرسال منها ) إذا كنت مضاف في أكثر من إدارة ستظهر لك  اسم الإدارة ثم .2

 أسماء الإدارات المنتمي لها (

 صندوق البريدثم اضغط على  .3

 

 سيظهر لك صندوق البريد 

 مراسلة داخليةاختر زر من خلال زر انشاء مراسلة 

 

 

  

  سينتقل بك النظام الى صفحة إنشاء مراسلة الداخلية:
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 كما هو مرقم في الصورة   تبدأ بتعبئة كل جزء

 المراسلة  .1

: بإمكانك كتابة بريد الإدارة المراد الارسال اليها او اسم الشخص المراد الارسال له. او الضغط على زر إلى وستظهر لك  الى  •

 نافذة بأسماء الإدارات حسب الهيكل او بحسب أسماء الأشخاص. 

 عنوان المراسلة الموجهة. : وهو  الموضوع •

 : تستطيع اختيار تصنيف او أكثر من التصنيفات الموجودة بالضغط على تصنيفات المراسلات. تصنيف المراسلات •

 ستقوم بالكتابة فيه من خلال كتابة نص المراسلة وتنسيقه إذا كنت ترغب في إضافة تنسيق إضافي.  المحتوى  •

1 

 

3 
2 

4 

5 
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 : الخصائص  .2

 

 

 

 

 

اسم بريد الإدارة المرسلة  بريد موظف او بريد الإدارة المرسل اليها 

 نسخة للاطلاع لموظف او بريد الادارة  للمراسلة 

 موضوع المراسلة 

 محتوى المراسلة  

 تصنيف المراسلة بحسب نوعها 
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 هناك خصائص افتراضية للمراسلات بإمكانك تعديلها

 السرية الخاصة بالمراسلة بما يتناسب مع درجة سريتك في النظام.: ستظهر لك درجة  درجة السرية •

 : ستظهر للمرسل اليه درجة الأهمية وذلك لمعرفة أهميتها قبل فتح الرسالة.  درجة أهمية المراسلة •

 : ستظهر للمرسل اليه إذا كانت اعلى اسبقية من بقية مراسلتها في صندوق بريده.  درجة الاسبقية •

 صد بها: : ويق نوع المراسلة •

o  ضوئي لها.  فهي عبارة عن نص مكتوب في النظام او مستندات تم ارفاقها او عمل مسح الكترونيةإذا كانت 

o  عينيةاما نوع المراسلة إذا كان  

 

 ... الخ. (  CDملف مشمع ، او مجسم او خطاب ورقي  ، او  فيقصد بها مرفقات عينية لا يمكن ادخلها بالنظام ) كأن تكون 

 عدد المرفقات ووصفها ليسهل ربطها مع المراسلة في النظام. فتكتب 

 في الأعلى.   ارسالإذا كانت مراسلتك لا تحتاج الى مرفقات او مراسلات مرتبطة تنتهي هنا انشاء المراسلة بالضغط على زر 

 

يتين:اما إذا كانت مراسلتك تحتاج الى مرفقات او ربطها بمراسلة أخرى فعليك القيام بالخطوتين التال  
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 المرفقات الالكترونية: 

 وهي اختيارية في حال رغبتك في إضافة مرفقات للمراسلة ،  كما في الصورة الموضحة لديك خيارين لإضافة مرفق اما: 

  إضافة مرفق او أكثر من جهاز الكمبيوتر الخاص بك   •

 في اعلى المراسلة، استخدام الماسح الضوئي المتصل بجهازك.   او عن طريق  •

 

 بعد رفع المرفقات على الصفحة، في حال رغبتك في طباعتها او حذفها او تحميلها على جهازك مرة أخرى أو تغيير مسماها. 

 بإمكانك عرض المرفق وستظهر الخيارات في اعلى المرفق. 
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 " في اعلى المراسلة، ومن ثم عرض المرفق وستظهر الخيارات اعلى المرفق. ورقيأو من خلال الضغط على زر "
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 :  المراسلات المرتبطة .3

 إذا كنت ترغب في ربط مرسلة أخرى في النظام مع هذه المراسلة التي ترغب في انشاءها قم بالخطوات التالية: 

 "إضافة بالضغط على زر " 
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 و تحديد المراسلة المراد ربطها جديد لـ المراسلات المرتبطةستظهر لك نافذة إضافة عنصر  

. كما بإمكانك  إضافةتستطيع البحث عن المعاملة بأحد الطرق الموجودة في النافذة ثم الضغط على المربع الصغير في اول الصورة وضغط 

 ربط أكثر من معاملة.

 

 تحويل المحتوى الى خطاب مرفق  - 4

 

 بإمكانك اضافة محتوى ومن ثم تحويله الى مرفق، من خلال ادخال نص في مربع المحتوى ومن ثم ضغط  
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تحويل محتوى الى خطاب مرفق  زر 

 
 

 ويمكن تعديل المرفق.   pdfكملف من نوع يتم عرض المرفق بعد تحويل المحتوى الى خطاب مرفق،     

 

 Wordقالب   فتح -5
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ومن ثم  Wordالخاص بالإدارة، بإمكانك اضافة المحتوى في قالب   Word، يتم عرض ملف Wordمن خلال الضغط على زر فتح قالب 

  Bainالضغط على زر 

 wordملاحظة : هذه الخاصية تعمل بعد تنصيب الأداة الخاصة بالنظام على جهازك الشخص ي لتعمل في برنامج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ، يتم إضافة Send to Bainبعد الضغط على زر 

، وبإمكانك تعديل الملف  Pdfالمرفق كملف   وعرض

    Wordاو تنزل الملف الاساس ي  

 

 



 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
  31

MERGEFOR
MAT 73 

 

 

 

 

 

 

 

 .ارسال هكذا تنتهي عملية ارسال المراسلة بالضغط على زر 

 في حالة رغبتك في نقلها الى المسودات حتى تعود لها في وقت لاحق بدلا عن ارسالها   حفظ او زر 

 

 

 

 

 

 

 

 رسال مراسلة واردة إ
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 ارسال مراسلة واردة من صندوق إدارة الوارد العام 
 

 بإمكانك ارسال مراسلة واردة عن طريق تتبع الخطوات التالية: 

 مراسلات الإدارة اضغط على  .4

  اسم بريد الإدارةثم اضغط على  .5

 

 

 سيظهر لك صندوق البريد 

  مراسلة واردة اختر زر زر انشاء مراسلة  من خلال
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  سينتقل بك النظام الى صفحة إنشاء مراسلة واردة:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تبدأ بتعبئة كل جزء كما هو مرقم في الصورة 

 المراسلة  -6

a.  بإمكانك كتابة بريد الإدارة المراد الارسال اليها او اسم الشخص المراد الارسال له. او الضغط على زر إلى وستظهر لك  الى :

 نافذة بأسماء الإدارات حسب الهيكل او بحسب أسماء الأشخاص. 

1 

 
2 

3 

4 

5 
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b.  وهو عنوان المراسلة الموجهة. الموضوع : 

c. تستطيع اختيار تصنيف او أكثر من التصنيفات الموجودة بالضغط على تصنيفات المراسلات. تصنيف المراسلات 

 

  

 

 الخصائص:  -7

 المراسلة الواردة تحتاج لتعبئة معلومات عن الجهة القادمة منها: 

a. :قائمة تستطيع اختيار الجهة الواردة منها ) جهة واحدة فقط(بالضغط عليها ستظهر لك   الجهة الوارد منها 

b. :اختيار طريقة الاستقبال التي وصلت لكم بها.)اختيار طريقة واحدة فقط ( طريقة الاستقبال 

c. : يقصد به رقم الصادر للمراسلة من الجهة المنشأة لها.  رقم المراسلة الواردة 

d.   لة من الجهة المنشأة لها .اختر أحد التاريخين الهجري او الميلادي وسيقوم  تاريخ تصدير المعام :تاريخ المراسلة الواردة

 بتحويلها الى التاريخ الأخر. 

e.  يقصد فيه تاريخ استقبال المراسلة لديكم. .اختر أحد التاريخين الهجري او الميلادي وسيقوم   :تاريخ استقبال المراسلة

 بتحويلها الى التاريخ الأخر. 

f. عاملات الواردة لا تحتاج الى رد فالاختيار مهم لتظهر تبيه للمستقبل انها بحاجة الى رد. بعض الم :تحتاج الى رد 
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 هناك خصائص افتراضية للمراسلات بإمكانك تعديلها

 : ستظهر لك درجة السرية الخاصة بالمراسلة بما يتناسب مع درجة سريتك في النظام. درجة السرية •

 ستظهر للمرسل اليه درجة الأهمية وذلك لمعرفة أهميتها قبل فتح الرسالة.  :درجة أهمية المراسلة  •

 ستظهر للمرسل اليه إذا كانت اعلى اسبقية من بقية مراسلتها في صندوق بريده.  :درجة الاسبقية  •

 ويقصد بها:  :نوع المراسلة  •

o  النظام او مستندات تم ارفاقها او عمل مسح ضوئي لها. فهي عبارة عن نص مكتوب في  الكترونيةإذا كانت  

 

 

o  عينيةاما نوع المراسلة إذا كان 

 ... الخ. ( CDملف مشمع ، او مجسم او خطاب ورقي او فيقصد بها مرفقات عينية لا يمكن ادخلها بالنظام ) كأن تكون 

 النظام. فتكتب عدد المرفقات ووصفها ليسهل ربطها مع المراسلة في 
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 :توجيه -8

 ستقوم بالكتابة فيه من خلال كتابة نص المراسلة. "توجيه"صندوق 

 

 

 في الأعلى. ارسالإذا كانت مراسلتك لا تحتاج الى مرفقات او مراسلات مرتبطة تنتهي هنا انشاء المراسلة بالضغط على زر 

 اما إذا كانت مراسلتك تحتاج الى مرفقات او ربطها بمراسلة أخرى فعليك القيام بالخطوتين التاليتين:

 

 المرفقات الالكترونية:  -9

 رغبتك في إضافة مرفقات للمراسلة ،  كما في الصورة الموضحة لديك خيارين لإضافة مرفق اما: وهي اختيارية في حال 

  إضافة مرفق او أكثر من جهاز الكمبيوتر الخاص بك   •

 في اعلى المراسلة، استخدام الماسح الضوئي المتصل بجهازك.   او عن طريق  •

 

 بعد رفع المرفقات على الصفحة، في حال رغبتك في طباعتها او حذفها او تحميلها على جهازك مرة أخرى أو تغيير مسماها. 

 بإمكانك عرض المرفق وستظهر الخيارات في اعلى المرفق. 
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على  " في اورقيأو من خلال الضغط على زر "

المراسلة، ومن ثم عرض المرفق وستظهر  

 الخيارات اعلى المرفق. 
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 المراسلات المرتبطة : -10

 إذا كنت ترغب في ربط مرسلة أخرى في النظام مع هذه المراسلة التي ترغب في انشاءها قم بالخطوات التالية: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 "إضافة بالضغط على زر " 

 

 نافذة إضافة عنصر جديد لـ المراسلات المرتبطة ستظهر لك 

. كما بإمكانك حفظ تستطيع البحث عن المعاملة بأحد الطرق الموجودة في النافذة ثم الضغط على المربع الصغير في اول الصورة وضغط 

 ربط أكثر من معاملة.
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 الأشخاص المرتبطون: -11
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 "إضافة جديدينتمي الى أحد الجهات فبالإمكان ربط المعاملة الواردة به عن طريق ضغط زر "إذا كانت المعاملة مرتبطة بفرد لا 

 

 ستظهر لك هذه النافذة التالية لتعبئتها

 

 اسم الشخص المرتبط :الاسم •

 مهمة للبحث عن المعاملة فيما بعد  :رقم الهوية  •

 إدخال البريد الالكتروني إن وجد  :البريد الالكتروني  •

 يتم اختياره بناء على المدخلات في النظام قد تكون هوية وطنية او جواز سفر او إقامة.  :نوع الهوية  •

 رقم الجوال لهذا الفرد حيث ستصله رسالة بالتنبيه برقم الوارد لمعاملته.  : الهاتف •

 . حفظثم بالضغط على زر  •
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 .ارسال هكذا تنتهي عملية ارسال المراسلة بالضغط على زر 

 في حالة رغبتك في نقلها الى المسودات حتى تعود لها في وقت لاحق بدلا عن ارسالها.   حفظ او زر 
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 الإحالة لمراسلة في صندوق الإدارة الرد او  

 

 بإمكانك الرد على مراسلة في صندوق الإدارة او احالتها عن طريق تتبع الخطوات التالية: 

 مراسلات الإدارة اضغط على  .1

المراد الإرسال منها ) إذا كنت مضاف في أكثر من إدارة ستظهر لك أسماء الإدارات المنتمي   اسم الإدارةثم  .2

 لها (

 صندوق البريدثم اضغط على  .3

 

 سيظهر لك صندوق البريد 

 
 

 قم باختيار المراسلة التي ترغب في الرد عليها بالضغط عليها ستكون باللون الأصفر عند الضغط عليها كما في الصورة التالية  
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 سينتقل بك النظام الى صفحة المراسلة

 

 " في حال رغبتك في الرد على المرسل إليهم.رد للكل" او زر "ردباختيار زر "رغبتك في الرد على المرسل قم حال في 

 "إعادة توجيهفي حال رغبتك في إحالة المراسلة الى شخص او جهة أخرى اضغط على " 

 

 تبدأ بتعبئة كل جزء كما هو مرقم في الصورة 
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 المراسلة  .1

 : سيظهر لك بشكل تلقائي من النظام اسم المرسل إليه)إدارة او شخص(   الى  •

 : عنوان المراسلة لا يمكنك تغييره)سيظهر باللون الرمادي( الموضوع •

 لا يمكنك تغييره )سيظهر باللون الرمادي( تصنيف المراسلات •

 ترغب في إضافة تنسيق إضافي.  ستقوم بالكتابة فيه من خلال كتابة نص المراسلة وتنسيقه إذا كنت المحتوى صندوق  •
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 الخصائص:  .2

 هناك خصائص افتراضية للمراسلات يمكنك الاطلاع عليها فقط كما قام منش ئ المراسلة باختيارها.

 : ستظهر لك درجة السرية الخاصة بالمراسلة كما قام المنش ئ باختيارها.  درجة السرية •

 الأهمية بالمراسلة كما قام المنش ئ باختيارها. : ستظهر للمرسل اليه درجة  درجة أهمية المراسلة •

: ستظهر للمرسل اليه إذا كانت اعلى اسبقية من بقية مراسلتها في صندوق بريده. بالمراسلة كما قام المنش ئ  درجة الاسبقية •

 باختيارها. 

 : ويقصد بها:  نوع المراسلة •

 تم ارفاقها او عمل مسح ضوئي لها. فهي عبارة عن نص مكتوب في النظام او مستندات  الكترونيةإذا كانت  •

 عينيةاما نوع المراسلة إذا كان  •

 ... الخ. ( CDملف مشمع ، او مجسم او خطاب ورقي ،او فيقصد بها مرفقات عينية لا يمكن ادخلها بالنظام ) كأن تكون 

 فتكتب عدد المرفقات ووصفها ليسهل ربطها مع المراسلة في النظام. 
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 في الأعلى.   ارسالإذا كانت مراسلتك لا تحتاج الى مرفقات او مراسلات مرتبطة تنتهي هنا انشاء المراسلة بالضغط على زر 

 اما إذا كانت مراسلتك تحتاج الى مرفقات او ربطها بمراسلة أخرى فعليك القيام بالخطوتين التاليتين:

 

 المرفقات الالكترونية:  .3

 ي إضافة مرفقات للمراسلة ،  كما في الصورة الموضحة لديك خيارين لإضافة مرفق اما: وهي اختيارية في حال رغبتك ف

  إضافة مرفق او أكثر من جهاز الكمبيوتر الخاص بك   •

 في اعلى المراسلة، استخدام الماسح الضوئي المتصل بجهازك.   او عن طريق  •

 

 حذفها او تحميلها على جهازك مرة أخرى أو تغيير مسماها. بعد رفع المرفقات على الصفحة، في حال رغبتك في طباعتها او 

 بإمكانك عرض المرفق وستظهر الخيارات في اعلى المرفق. 
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 " في اعلى المراسلة، ومن ثم عرض المرفق وستظهر الخيارات اعلى المرفق. ورقيأو من خلال الضغط على زر "

 

 المراسلات المرتبطة : -12

 مرسلة أخرى في النظام مع هذه المراسلة التي ترغب في انشاءها قم بالخطوات التالية: إذا كنت ترغب في ربط 

 

   " +بالضغط على زر " 

 

 ستظهر لك نافذة إضافة عنصر جديد لـ المراسلات المرتبطة 
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. كما بإمكانك  إضافةتستطيع البحث عن المعاملة بأحد الطرق الموجودة في النافذة ثم الضغط على المربع الصغير في اول الصورة وضغط 

 ربط أكثر من معاملة.

 

 

ارسال هكذا تنتهي عملية ارسال المراسلة بالضغط على زر   

 تعود لها في وقت لاحق بدلا عن ارسالها. في حالة رغبتك في نقلها الى المسودات حتى   حفظ او زر 
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 ربط المراسله بمراسلة اخرى 
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 ربط مراسلة بمراسلة اخرى 
 

 ربطمن خلال زر بمراسلة اخرى اما مراسلة داخليه، وارده، صادرة جديده  بعد استعراض المراسلة بإمكانك ربطها
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 عند اختيار نوع المراسلة للربط معها، يتم فتح صفحة انشاء المراسلة ويتم ارفاق المراسلة كمراسلة مرتبطة بداخلها 
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 ة رسال مراسلة صادر إ
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 تصدير مراسلة إلى الصادر العام 

 

 لتصدير مراسلة في النظام وارسالها إلى إدارة الصادر العام  

 يوجد طريقتين: 

 تصدير مراسلة في صندوق الإدارة.  •

 انشاء مراسلة صادره جديدة.  •

 

 الطريقة الأولى: تصدير مراسلة في صندوق الإدارة 

 صندوق الإدارة عن طريق تتبع الخطوات التالية:  

 مراسلات الإدارة اضغط على  .4

 المراد الإرسال منها ) إذا كنت مضاف في أكثر من إدارة ستظهر لك أسماء الإدارات المنتمي لها (  الإدارةاسم ثم  .5

 صندوق البريدثم اضغط على  .6

 سيظهر لك صندوق البريد 

 

 

 التالية قم باختيار المراسلة التي ترغب في تصديرها بالضغط عليها ستكون باللون الأصفر عند الضغط عليها كما في الصورة  
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 سينتقل بك النظام الى صفحة المراسلة

 " تصديرقم باختيار "

 

 ستظهر لك نافذه لاختيار طريقة الارسال الموجودة بإدارة الصادر العام 

 . تصدير. ثم طريقة التصدير اختر المطلوب بالضغط على مربع 
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 الإدارة الطريقة الثانية: إنشاء مراسلة صادره جديدة من صندوق بريد 

  صندوق الإدارة عن طريق إتباع الخطوات التالية: 

 مراسلات الإدارة اضغط على  .1

 المراد إنشاء الصادر منها ) إذا كنت مضاف في أكثر من إدارة  اسم الإدارةثم  .2

 ستظهر لك أسماء الإدارات المنتمي لها ( 

 صندوق البريدثم اضغط على  .3

 

 سيظهر لك صندوق البريد 

  سيقوم النظام بنقلك الى صفحة انشاء مراسلة صادره 

 تبدأ بتعبئة كل جزء كما هو مرقم في الصورة 

 المراسلة  .1

 التصدير موجهة لإدارة الصادر بشكل تلقائي   

تصنيف المراسلة  إدخالبإمكانك    

الموضوع إدخالبإمكانك   

 اختيار الجهة الخارجية المراد التصدير *جهة واحدة فقط* 
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 يمكنك تغييرها)سيظهر باللون الرمادي( : سيظهر لك بشكل تلقائي اسم إدارة الاتصالات الإدارية ولاالى  •

 .  إدخاله: عنوان المراسلة بإمكانك الموضوع  •

 واختيار تصنيف او أكثر من التصنيفات الموجودة بالضغط على تصنيفات المراسلات. إدخالهتستطيع  تصنيف المراسلة •

 

 الخصائص  .2

 جهة واحدة لتصدير المراسلة لها. : بالضغط عليها ستظهر لك قائمة بالجهات الخارجية تستطيع اختيار الجهة الصادر إليها •

 بالجهات الخارجية تستطيع اختيار أكثر من جهة. : بالضغط عليها ستظهر لك قائمة  نسخة للجهات الخارجية •

 : اختيار طريقة الارسال الموجودة بإدارة الصادر العام )اختيار طريقة واحدة فقط ( طريقة الارسال •

 هناك خصائص افتراضية للمراسلات بإمكانك تعديلها

 سريتك في النظام.: ستظهر لك درجة السرية الخاصة بالمراسلة بما يتناسب مع درجة  درجة السرية •

 : ستظهر للمرسل اليه درجة الأهمية وذلك لمعرفة أهميتها قبل فتح الرسالة.  درجة أهمية المراسلة •

 : ستظهر للمرسل اليه إذا كانت اعلى اسبقية من بقية مراسلتها في صندوق بريده.  درجة الاسبقية •

 : ويقصد بها:  نوع المراسلة •

 مكتوب في النظام او مستندات تم ارفاقها او عمل مسح ضوئي لها. فهي عبارة عن نص  الكترونيةإذا كانت  •

 عينيةاما نوع المراسلة إذا كان  •

 

 ... الخ. (  CDفيقصد بها مرفقات عينية لا يمكن ادخلها بالنظام ) كأن تكون ملف مشمع ، او مجسم او 

 فتكتب عدد المرفقات ووصفها ليسهل ربطها مع المراسلة في النظام. 
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 كتابة المحتوى الذي ترغب في تصديره .   :المحتوى  .3

 

 في الأعلى.   ارسال  إذا كانت مراسلتك لا تحتاج الى مرفقات او مراسلات مرتبطة تنتهي هنا انشاء المراسلة بالضغط على زر  

 بالخطوتين التاليتين:اما إذا كانت مراسلتك تحتاج الى مرفقات او ربطها بمراسلة أخرى فعليك القيام 

 

 المرفقات الالكترونية:  .4

 وهي اختيارية في حال رغبتك في إضافة مرفقات للمراسلة ،  كما في الصورة الموضحة لديك خيارين لإضافة مرفق اما: 

  إضافة مرفق او أكثر من جهاز الكمبيوتر الخاص بك   •

 صل بجهازك. في اعلى المراسلة، استخدام الماسح الضوئي المت  او عن طريق  •

 

 بعد رفع المرفقات على الصفحة، في حال رغبتك في طباعتها او حذفها او تحميلها على جهازك مرة أخرى أو تغيير مسماها. 

 بإمكانك عرض المرفق وستظهر الخيارات في اعلى المرفق. 

 

 الخيارات اعلى المرفق. " في اعلى المراسلة، ومن ثم عرض المرفق وستظهر ورقيأو من خلال الضغط على زر "

 محتوى المراسله 
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 المراسلات المرتبطة : .5

 إذا كنت ترغب في ربط مرسلة أخرى في النظام مع هذه المراسلة التي ترغب في انشاءها قم بالخطوات التالية: 

 

 "إضافة بالضغط على زر " 
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 ستظهر لك نافذة إضافة عنصر جديد لـ المراسلات المرتبطة 

. كما بإمكانك إضافةالمعاملة بأحد الطرق الموجودة في النافذة ثم الضغط على المربع الصغير في اول الصورة وضغطتستطيع البحث عن 

 ربط أكثر من معاملة.
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 تصدير مراسلة من إدارة الصادر في صندوق الإدارة 
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  تصدير مراسلة من إدارة الصادر في صندوق الإدارة 
 

 صندوق الإدارة عن طريق تتبع الخطوات التالية:  من كموظف للاتصالات الإدارية تصدير مراسلةبإمكانك 

 مراسلات الإدارة اضغط على  .1

 يتم عرض المراسلات التي لم يتم تصديرهاإدارة الصادر العام، ثم اختر  .2

 سيظهر لك صندوق المراسلات التي لم يتم تصديرها 
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قم باختيار المراسلة التي ترغب في تصديرها،  بالضغط عليها كما في الصورة التالية    

 

 سيتم عرض المراسلة الصادرة 

 

 

 " تصديرقم باختيار زر " 

 " الملصق " و "بيان التسليمستظهر لك نافذة لطباعة " 

  

 " في حال وجود ملاحظات على المراسلة او خطأ في المرفقات او ما الى ذلك. للمرسلارجاع او زر " 
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رشفة المراسلات أ  
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 ارشفة المراسلات  
 

 هناك طريقتين لإرشفة المراسلات في صندوق البريد 

 الأولى: من داخل المراسل 

 

 الثانية: من صندوق البريد
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 حذف المراسلات 
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 حذف المراسلات 
 

هناك طريقتين لحذف  

المراسلات في صندوق 

 البريد

 الأولى: من داخل المراسلة

 

 الثانية: من صندوق البريد
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 طباعة المراسلات 
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 طباعة المراسلات 
 

 هناك طريقتين لطباعة المراسلات في صندوق البريد 

من داخل المراسلة  طباعة عاديه أو باستخدام القالب الرسميالأولى: بإمكانك طباعة المراسلة   
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 الثانيه: من صندوق البريد

 

 طباعة بيان التسليم 
 

 

بامكانك  

طباعة بيان 

 طباعة بيان التسليم التسليم من صندوق العناصر المرسله بعد ارسال المراسلة، من خلال تحديد المراسلة ومن ثم الضغط على زر 

 

 بعد الضغط على زر طباعة بيان التسليم، يتم عرض نافذة اختيار نوع الطباعة والجهات ونوع التاريخ. 
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التلقائية للمراسلات التكملة    
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 التكملة التلقائية للمراسلات 
       

لتظهر لك الجمل المختصرة في صندوق المحتوى الخاص بك كما في الصورة اتبع  

 الخطوات التالية

 

 إعدادات المستخدم  •

o  التكملة التلقائية للمراسلات 

 

 

 " التكملة التلقائية للمراسلاتستظهر لك شاشة "

 "  حفظكل ما عليك هو كتابة الجملة التي تريدها في الصندوق ثم الضغط على زر " 
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 لاضافة جملة جديدة 

 ليظهر لك سطر  جديد بامكانك الكتابة فيه   اضغط على الزر  

 

 لحذف المحتوى.  او الضغط على زر 

 كما يمكنك إعادة ترتيب الكلمات  بالضغط على زر 

 

 

 " حفظثم الضغط على زر "

 عند انشاء مراسلة سوف تظهر الجمل المختصرة  في مربع المحتوى، كماهو موضح بالصوره ادناه 
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 البحث عن المراسلات
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 البحث عن مراسلة 
 

 هناك طريقتين للبحث في النظام عن المعاملات: 

 [ : البحث من داخل البريد الشخص ي او مراسلات الإدارة من خلال الضغط على زر اليحث في اعلى الصفحه  الطريقة الأولى •

 صندوق البريد ، العناصر المرسلة ، الأرشيف ..الخ[ 

 : البحث المتقدم الطريقة الثانية •

 الطريقة الأولى: البحث من البريد الشخص ي او مراسلات الإدارة: 

 

كما في الصورة بحسب صندوق البريد فالصورة بالأعلى للصندوق بريد مراسلات الإدارة والبريد الشخص ي والأرشيف. اما يختلف صندوق البحث 

 صفحة العناصر المرسلة فسيكون فيها عناصر بحث إضافية. 
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 حيث بالإمكان في الحالتين البحث عن المعاملة بأحد الطريق التالية او الجمع بين أكثر من طريقة 

 رقم القيد  •

 الموضوع  •

 الى  –التاريخ من  •

 الى •

 اسم الجهة الخارجية •

 درجة الأهمية   •

 درجة الاسبقية •

 تصنيف المراسلة  •

 : التاريخ والأهمية ، التاريخ من الى ، تصنيف المراسلة واسم الجهة الخارجية. مثلاحيث بالإمكان الجمع بين أكثر من عنصر للبحث 

كل ما عليك هو كتابة كلمة البحث مثلا المرسل اليه بالضغط على زر "الى" وستظهر لك قائمة بأسماء الأشخاص والإدارات لاختيار منها ثم  

 لبدء البحث.  زر الضغط على 

 

 الطريقة الثانية: البحث المتقدم 

ستخدم  في البحث المتقدم هناك أكثر من طريقة للبحث عن المعاملات في الإدارة أو النظام )صادرة، واردة ،داخلية ( حسب الصلاحية الممنوحة للم

 وليس فقط في صندوق المراسلات. 

 عن طريق الضغط على: 

 البحث •

o البحث المتقدم 
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 كما يمكنك طباعة بيان التسليم من هذه الصفحة وتتبع حالة المعاملة ) في حال كانت لديك صلاحية التتبع(

 حيث بالإمكان في الحالتين البحث عن المعاملة بأحد الطريق التالية او الجمع بين أكثر من طريقة 

 

 رقم القيد •

 الموضوع •

 الى  –التاريخ من  •

 الى  •

 الخارجيةاسم الجهة  •

 درجة الأهمية  •

 درجة الاسبقية  •

 تصنيف المراسله •

 

 

 

 

حيث بالإمكان الجمع بين 

:  مثلاأكثر من عنصر للبحث 

التاريخ والأهمية ، التاريخ من 

الى ، تصنيف المراسلة واسم  

 الجهة الخارجية. 

ثم بالضغط على زر بحث في 

اخر الصفحة لتظهر  



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ة تأكيد استلام المرفقات العيني   

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 تأكيد استلام المرفقات العينية:  

قات  عند استلام مراسلة عينية يتم استلامها في صفحة "مراسلات عينيه جاري تسليمها" في صندوق بريد المستلم إلى أن يتم تأكيد استلام المرف

 العينية أو إرجاعها للمرسل. 

 

 تأكيد استلام المرفقات العينية لمن يملك صلاحية تأكيد استلام مرفقات عينية باتباع الخطوات التالية:  يمكنك 

 تحت صندوق بريد الإدارة   الذهاب إلى صفحة "مراسلات عينية جاري تسليمها" -

 

 

 ستظهر جميع المراسلات العينية التي جاري تسليمها في صفحة "مراسلات عينيه جاري تسليمها" اضغط على المراسلة المراد تأكيد استلامها 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 عمل الإجراءات التالية:  ك يمكنبعد استعراض المراسلة العينية 

 تأكيد استلام المراسلة •

 إرجاع المراسلة للمرسل •

 نقل المراسلة الى مجلد •

 حذف المراسلة •

 

 

 لتأكيد الاستلام اضغط على زر "تأكيد استلام المرفق العيني" الموضح بالصورة  

 

 .بريداللى صندوق إيتم تأكيد استلام المراسلة وتحويلها من صفحة " مراسلات عينية جاري تسليمها “ 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

يملك صلاحية ارجاع مراسلة عينيه جاري تسليمها كما موضح في بإمكانك إرجاع المراسلة العينية للمرسل عن طريق زر "إرجاع للمرسل" لمن 

 الصورة

 

 

 

إرجاع  سبب مع اما )إرجاع مع المرفق العيني( أو )إرجاع بدون المرفق العيني(نوع الإجراء ختيار تظهر نافذة لإ بعد الضغط على إرجاع للمرسل 

  المراسلة العينية وكتابته في خانة التعليق.

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 بعد الضغط على إرجاع وارجاعها للمرسل يظهر سبب الإرجاع في صفحة استعراض المراسلة العينية كما في الصورة.  

 

 

 

 

 تنبيهات بريد الإدارة والبريد الشخص ي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  :والبريد الشخص ي تنبيهات استلام مراسلة في بريد الإدارة  

تفعيل  بإمكانك ضبط إعدادات التنبيهات لديك و تفعيل/تعطيل تنبيه استلام مراسلة على البريد الشخص ي أو بريد الإدارة وتحديد الإدارات المراد

 فيها تنبيه استلام مراسلة في بريد الإدارة

 

 لإعداد ضبط التنبيهات اضغط على إعدادات المستخدم ثم اضغط على صفحة "إدارة تنبيهات المستخدم"  

 

 

 بعد ذلك ستظهر التنبيهات الخاصه بالمستخدم في البريد الشخص ي/ بريد الإدارة

 الضغط على تنبيهات البريد الإلكتروني لتظهر التنبيهات كما في الصورة



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 بإمكانك تفعيل تنبيه "استلام مراسلة" عن طريق زر التفعيل في خانة الحالة لدى التنبيه 

 ره  وأيضًا بامكانك تحديد الإدارة المراد استقبال تنبيه استلام مراسلة على بريدها من خلال زر "الإدارات" على التنبيه كما هو موضح الصو 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 لوحة المتابعة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 لوحة المتابعة: 

لمراد  صفحة لوحة المتابعة تسمح للمستخدم بمتابعة المراسلات وتتبع حالة وحركة المراسلة وذلك من خلال إضافة تصنيف المتابعة على المراسلة ا

 متابعتها  

 ويمكنك استعراض المراسلة من لوحة المتابعة حسب الصلاحيات المتاحة لك قم بالضغط على المراسلة ليتم الانتقال إليها. 

 

 

 إمكانك إضافة تصنيف المتابعة أو إزالة التصنيف على المراسلات عن طريق صندوق البريد، البحث المتقدم، الاستعلام، لوحة المتابعة. ب

 

 للدخول على لوحة المتابعة اتبع الآتي:  

 الضغط على صفحة "البحث" ثم الدخول على صفحة "لوحة المتابعة" كما في الصورة: 



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 لوحة المتابعة ستظهر جميع المراسلات قيد المتابعة لمعرفة حالتها وتحتوي على المعلومات التالية:  بعد الدخول إلى صفحة

 -رقم قيد الصادر  -رقم الوارد  - نوع المراسلة -الحالة  -  الجهة الوارد منها -  الجهة المحال لها -منش ئ المراسلة  -عنوان المراسلة  -)رقم القيد 

 تصنيف المتابعة( -تنبيهات المتابعة  -  المراسلةتاريخ  -الأسبقية 

 كما في الصورة أدناه 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 الموجود أعلى الصفحة   بإمكانك عمل فلترة نتائج لوحة المتابعة لإظهار نتائج محددة من خلال الضغط على زر فلتر البحث المتقدم   

 ستظهرلك نافذة فلتر البحث بالمحددات التالية:  

  –الجهة الوارد منها  – منش ئ المراسلة  –نوع المراسلة  –الجهة المحال إليها  –تاريخ من، تاريخ إلى بالميلادي أو الهجري  –رقم القيد  –) الموضوع 

 خيار إظهار/إخفاء عدد الأيام بعد آخر إجراء (    –التصنيف  –الحالة  –درجة سرية  –درجة الأسبقية 



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 كير لمستلم المراسلة عند امتلاكك صلاحية "التذكير على المراسلات" من خلال اتباع الآتي: أيضًا بإمكانك إنشاء تذ

 لتظهر لك نافذة إرسال تنبيه  الضغط على زر "التذكير" خارج المراسلة    .1

صية او البريد  يمكنك تحديد مستلمي التنبيه من خانة "إلى" واختيار طريقة وصول التنبيه من خلال "نوع التبليغ" : الرسائل الن .2

 الإلكتروني أو كلاهما 

 يمكنك كتابة ملاحظه للمُستلم )بشكل اختياري( في خانة "ملاحظات"   .3

 اضغط على حفظ ليتم إنشاء التنبيه على المراسلة .4

 

  

 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

التذكيرات التي تم إنشاؤها بإمكانك استعراض تاريخ التنبيهات من خلال صفحة "تاريخ تنبيهات المتابعة" في نفس النافذة سوف تعرض لك جميع 

 على المراسلة

 
 

 تحديد الإطار الزمني للمراسلة من تاريخ الإنشاء إلى تاريخ الإنتهاء بالضغط على أيقونة التاريخ خارج المراسلة  
ً
لتظهر نافذة   بإمكانك أيضا

 "تاريخ المراسلة"  

 ثم تحديد تاريخ الإنتهاء 

والوقت المتبقي للمراسلة تلقائيًا من تاريخ الإنشاء إلى تاريخ الإنتهاء الذي تم إدخاله وتظهر النتيجة بالشكل  يقوم النظام بحساب الإطار الزمني 

 الآتي:

 الإطار الزمني : هو الفرق بين تاريخ إنشاء المراسلة وتاريخ الإنتهاء •

 الوقت المتبقي : هو عدد الساعات/الأيام المتبقية على إنتهاء المراسلة •

 

 

 


