
نظام التراسل الإلكتروني
الميزات المخصصة
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الهيكل التنظيمي

oالعسكريالتسلسلحسبالوحداتبينالربط
oلجنةسكرتاريةوكيلركنفرعمديريةقيادةمثلالوحداتنوعتحديد
oمراعاةمعالعسكريوالتسلسلالوحداتحسبالتراسلقوانينإنشاء

الخاصةوالصلاحياتالإستثناءات
oائيالتلقالتزامنإمكانيةمعالبشريةالمواردبنظامالتنظيميالهيكلربط
oفويضالتفترةتحديدإمكانيةمعوالإنابةوالتوكيلالتفويضخصائصتوفير
oرتبةأومنصبمنبأكثروحدةمنلأكثرالعسكريإتباعإمكانية
oالنشطبالدليلالعسكريمعلوماتربط(AD)الأحاديالدخولإمكانيةمع

(SSO)
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التراسل ومتابعة البريد–الخصائص الرئيسية لنظام التراسل 
oإلىبالإشارة–جاريةمراسلةمنجديدةمراسلةإنشاء
oيالإلكترونالتوقيعوإمكانيةالرسميالكتابلصيغةالتلقائيالإنشاء
oللأفرادأوللوحداتالمعطاةالصلاحياتقوانينحسبالمراسلاتتحويل
oوالتفويضالتصعيد–التأشيراتإضافة–المراسلاتمتابعة
oةموحدوأرشفةواحدمثيلأرشفةإمكانيةمعللمراسلةاللامتناهيالتحويل
oقصيرةرسالةعبرالتذكيرإمكانيةمعموحدةواجهةعبرالتنبيهات(SMS)
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البحث والأرشفة–الخصائص الرئيسية لنظام التراسل 
oالمتقدموالبحثالسريعالبحث
oوالمحتوىالحقولفيالبحث
oالصلاحياتحسبالمجلداتعبروالتنقلالأرشيففهرسبواسطةالبحث
oالعلاقةذاتالكتب–والإشاراتالكتبعلىالتلقائيةالأذونات
oالموحدالرقم–ومفاتيحهاالمراسلاتتصنيفحسبالتلقائيةالأرشفة
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تصفية إختيارية. 7

البريد–الصفحة الرئيسية 

إضغط . 1
على البريد 

إختيار نوع –
البريد

يقوم النظام بتصفية . 2
البريد حسب النوع المختار

–المرفقات –نقرتان متتالتان لاستعراض البريد . 3
...الإجراءات إلخ-السجل  –البيانات 

انقر بزر الماوس الأيمن . 4
للوصول إلى قائمة البريد

ر يمكن تصفية البريد عب. 5
البحث النصي في حقول 

البحث

ر يمكن تصفية البريد عب. 6
البحث النصي في حقول 

البحث

فحةالصرأسوأزرارالرئيسيةالقائمةأقسامعلىالنقرعندالصفحةمحتوىيتبدل▪
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تصفية إختيارية

بريد اليوم

بريد منذ سبعة ايام

بريد منذ ثلاثين يوما  

بريد غير مقروء

بريد مقروء

بريد متأخر

بريد علبه علامة

بريد يحتوي مرفقات

بريد مع إشارة

بريد بالنيابة عن مستخدم آخر

البريد –الصفحة الرئيسية 

حقول البريد

ورقم متسلسل 01منشأ تلقائياَ من قبل النظام ويحتوي نوع المراسلة رقم المراسلة 
تركيبة الرقم تنطبق على المراسلات الداخلية –والشهر والسنة 

وهو تاريخ إنشاء المراسلة عند صدورها من المنشئالتاريخ 

وهو شرح مبسط عن المعاملةالموضوع 

ئالتابعة مباشرة للمنش-يرمز إلى الوحدة أو المجموعة التي أنشأت المراسلة من 

يرمز إلى الوحدة أو المجموعة الموجه إليها المراسلةإلى 

...تعميم إلخ–يرمز إلى نوع المراسلة أو البريد مثل مراسلة داخلية النوع 

يرمز إلى حالة المراسلة القيد التنفيذ وفي أي مرحلة أصبحتالحالة 

...يمكن أن تكون المراسلة عاجلة أو عاجلة جدا  إلخالأولوية 

ها أو إسم المستخدم أو الوحدة التي فوضتني بإدارة مراسلتبالنيابة عن 
بريدها

قائمة البريد

إكمال التعليمات
المهمة
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المرفقات-إستعراض البريد 

المرفقات-البريد –الصفحة الرئيسية 

مسح 
مرفقات 
جديدة 

باستخدام 
الماسح 
الضوئي

إضافة 
مرفقات 
من سطح 
المكتب

إضافة 
ترويسة 
من 
النظام

معاينة الوثيقة 
عبر الضغط على 
إسم المرفق

قائمة المستند تتيح الوصول إلى ▪
معلومات خاصة بالمرفقات أو 

المستندات المؤرشفة في النظام
ح بعض الخصائص معطلة حاليا  مثل فت▪

–أداة مخصصة -باستخدام برافا 
التوقيع الإلكتروني
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الإشارة-إستعراض البريد 

الإشارة-البريد –الصفحة الرئيسية 

البريد أو 
الإجراءات 
إضافة المتعلقة

إشارة

تفاصيل الإشارة
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البيانات-إستعراض البريد 

البيانات-البريد –الصفحة الرئيسية 

إنشاء وثيقة أو 
خطاب المراسلة 
مع إمكانية الدمج 
التلقائي للبيانات  
 Microsoftبصيغة 

WORD

إستعراض أو 
تعديل البيانات 
حسب مرحلة 
المراسلة
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السجل-إستعراض البريد 

السجل-البريد –الصفحة الرئيسية 

تفاصيل الخطوات التي أنجزت على المراسلة بما فيها الأشخاص التي مرّت عبرها المراسلة 
والتوجيهات والملاحظات والوقت المنقضي على كل خطوة
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الإجراءات-إستعراض البريد 

الإجراءات-البريد –الصفحة الرئيسية 

ار تفاصيل الإجراءات المنجزة والحالية وقيد الإنتظ▪
مساعدة مرئية تشير إلى مكان المراسلة باللون ▪

الأخضر

إمكانية 
تصفية 
الإجراءات 
حسب 
حالتها
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كيفية إنشاء الكتاب-إنشاء مراسلة –الصفحة الرئيسية 

إضغط على زر الخطوة الأولي 
انشاء وثيقة في شاشة بيانات 

المراسلة

بعد أن تفتح الخطوة الثانية 
شاشة المرفقات إختر المراسلة 

التي تريد أن تحررها

يتم ترحيل الخطوة الثالثة 
البيانات تلقائيا  إلى محرر 

Microsoft WORD
ويمكنك إجراء كافة التعديلات 

ثم حفظ وإغلاق المحرر
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البحث–الصفحة الرئيسية 
واحدعلىالنقرعندالبحثنموذجيظهر▪

للمستخدمالمتاحةالبحثأنواعمن

يمكن تحديد خيارات البحث 1.
والمفاتيح

يمكن البحث في محتوى 2.
ة المراسلات أو البيانات المتعلق

بها
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القلم–الصفحة الرئيسية 

يتم حفظ المراسلات في مجلدات حسب 1.
...نوعها ثم سنة إنشائها ثم شهر إنشائها

تعطى صلاحية الوصول تلقائبا  لكافة2.
الجهات التي شاركت في إجراءات 

(READ-ONLYقراءة فقط )المراسلة 

المراسلات–القلممجلداتتظهر▪
نوععلىالنقرعند–المؤرشفة
الرئيسيةالقائمةفيالمراسلة

من)ثم تحفظ المراسلة بمجلدات فرعية 4.
(الرقم التسلسلي الموحد–إلى –

يحفظ النظام إجراءات وملاحظات 5.
المراسلات بحيث يمكن إستخدامه مع 

مراسلات جديدة كإشارة
يمكن الوصول إلى قائمة مستند 6.

المراسلة لكل مستند مؤرشف في 
النظام 



15

وظائف إكمال المهمة
وفقا  المهامإكمالشاشاتتتغير▪

عا  تبأوالمراسلةفيهاتمرالتيللمرحلة
المستخدميقومالتيللإجراءات
التراسلفترةخلالبتنفيذها

حقل نصي لإضافة التأشيرات
أو الملاحظات أو التعليمات

يمكن إرسال نسخة من 
المراسلة لجهة أو وحدة 

معينة

حفظ الملاحظات مؤقتا  قبل 
إكمال المهمة

إكمال المهمة يسمح بعبور 
المراسلة إلى المرحلة التالية 

وحذفها من لائحة البريد

توقيع المرفقات إلكترونيا  
يظهر للمستخدم المخول 

بالتوقيع

إعادة المراسلة إلى منشئ 
المراسلة لإجراء التغييرات

إلغاء المراسلة يسمح 
بإيقاف المراسلة قبل 
تحويلها لأي جهة

إعتماد وإرسال يسمح للمراسلة 
بالعبور إلى الوجهة المختارة 

بعد توقيعخا

2ركن–ليس له حق التوقيع 
قلم

مراسلة بانتظار توقيع 
واعتماد الضابط
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وظائف قائمة المرفق
التنفيذقيدمراسلةضمنموجودةأوالقلملدىمؤرشفةإماالمراسلات▪
عنهاتجينولاتلقائيةالمرفقاتأرشفةأونقلعملية.المراسلةاجراءاتجميعانتهاءبعدأخرىمرفقاتمنوتوابعهاالمراسلاتبأرشفةالنظاميقوم▪

مكانمنأكثرفيالمستنداتلتواجدمنعا  نقلاوتكرارأي
الوظيفيالدورحسبأومسبقا  المعطاةبالصلاحياتترتبطكونهامتاحةغيرالوظائفبعض▪

معاينة الملف وطباعته
تحميل الملف إلى سطح المكتب

وظيفة غير متاح حاليا  
WORDفتح الملف بواسطة 

PDFقفل التعديل وحفظ بصيغة 
تغيير صلاحيات الوصول للملف

ةربط الملف كإشارة بمراسلة قائم
إظهار بيانات الملف
إظهار أحداث الملف 

إظهار إصدارات الملف 
حذف الملف

وظيفة غير متاح حاليا  
عةإضافة الملف إلى لائحة المتاب

وظائف متوفرة لملفات ضمن مراسلة 
صلاحية كاملة للمنشئ وقابلية –قائمة 

التوقيع للمخولين
(Full Access to Owner)

معاينة الملف وطباعته
تحميل الملف إلى سطح المكتب

وظيفة غير متاح حاليا  

ةربط الملف كإشارة بمراسلة قائم
إظهار بيانات الملف
إظهار أحداث الملف 

إظهار إصدارات الملف 

وظيفة غير متاح حاليا  
عةإضافة الملف إلى لائحة المتاب

وظائف متوفرة لملفات  مؤرشفة
للقراءة فقط 
(Read Only)
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التزامن مع نظام الموارد البشرية –ميزات إضافية 
Content Serverمعلومات المستخدم من خلال شاشات 

SAP HCMقابلة للتزامن مع برامج 


