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Introduction 

Administrative Communication System is one of the electronic systems that organizes 

and documents the transactional processes, including incoming and outgoing 

transactions, as well as internal transactions within an institution. It also enables the 

attachment of electronic documents related to these transactions. Users have the 

capability to retrieve and review any transaction, including all the actions and referrals 

that have taken from the moment it is registered in the system until its completion . 

This guide has been prepared to familiarize users with the working mechanism of the 

System. It also provides comprehensive instructions and guidance to assist them while 

working on it. 
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 المقدمة 

الالكترونية   الأنظمة  أحد  هو  الإدارية  الاتصالات  لنظام  تستخدم  عمليات التي  وتوثيق  تنظيم 

معاملا  كانت  سواء  المعاملات  مع  وكذلك   تالتعامل  منها  صادرة  معاملات  أو  المؤسسة  إلى  واردة 

المؤسسة داخل  المحالة  خاصة    .المعاملات  أوراق  أي  يقوم   بهاوإرفاق  أن  إمكانية  مع  الكترونيا 

النظامها  المستخدم باسترجاع الانتهاء منها    والاضطلاع عليها من لحظة تسجيلها على  وجميع  وحتى 

 .الإحالات التي تمت عليها

على آلية   داخل الجامعة للتعرفنظام الاتصالات الإدارية  لمساعدة مستخدمي  تم إعداد هذا الدليل  

 .عند العمل عليهونها نظام وتوفير جميع الإرشادات والتوجيهات التي قد يحتاجالالعمل على 
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 رؤية جامعة دار العلوم 

 أن تكون جامعة ذات مستوى عالمي. 

 رسالة جامعة دار العلوم 

 تحفيز النجاح المهني والشخص ي لخريجينا من خلال التميز في التعليم والبحث العلمي والمشاركة المجتمعية  

 الجودة   ضمان رسالة إدارة

 لمعايير ضمان الجودة الوطنية والدولية.
ً
 التطوير والتحسين المستمر في جودة الأداء في جامعة دار العلوم وفقا

 الإدارية:أهداف نظام الاتصالات  

 تطوير إجراءات الاتصالات الادارية داخل الجامعة.  .1

 تقليل الوقت اللازم لنقل المعاملات بين جهات الجامعة المختلفة. .2

 الحفاظ على الوثائق من الضياع أو التلف من خلال نقل الوثائق بشكل الكتروني.  .3

 تأمين نقل الوثائق والمخاطبات بين إدارات الجامعة المختلفة مع المحافظة على سريتها وخصوصيتها.  .4

 سهولة البحث واسترجاع المعاملات.   .5

 إمكانية ربط المعاملات وسهولة تتبعها بين الادارات.  .6

 إمكانية متابعة إنجاز المعاملات والمعاملات المتأخرة حسب الإدارة والموظف.  .7

 آلية العمل على النظام  

 .الواردة والمعاملات الصادرة وهما المعاملات المعاملات نوعين منالنظام بصورة عامة يتضمن  

 أولا: المعاملات الواردة: 

 وتتم المعالجة كالتالي:وهي إما أن تكون واردة من جهات خارجية أو محالة من وحدات داخلية، 

 المعاملات الواردة من جهات خارجية: .1
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 المعاملات الواردة  

   من جهة داخلية

   من جهة خارجية

  جديد رد على خطاب صادر من جهتي قبل ذلك  

مع هنا نفتح الخطاب الصادر الأصلي ومن قائمة إجراءات نختار إنشاء رد.  

وارد  إلى  المعاملة  نوع  تغيير  جزء  مراعاة  في  أنه سيظهر  نلاحظ  العلاقات . 

 والمراجع أسفل المعاملة أن هذا الخطاب مرتبط بالمعاملة الصادرة الأصلية. 

 احتمالات:  3يسجل كوارد ويأخذ رقم جديد وهنا بعد التسجيل 

خاص  1 يكون  الخطاب  أن   .

بي  خاص  أي  المستلمة  بالجهة 

الرد  على   ويستلزم  مباشرة 

أن   لابد  هنا  له.  المرسلة  الجهة 

يكون الرد بخطاب جديد برقم.  

أي نفتح قائمة إجراءات ونختار  

 إنشاء رد

أن الخطاب يكون خاص بالجهة  .  2

يجب  المستلمة أي خاص بي، ولكن  

الداخلية  إلى أحد الجهات   أن يحال 

الصلاحية   صاحب  توجيه  بعد 

تتم   هنا  الاجراءات.  بعض  لاتخاذ 

جزء  في  المعاملة  أسفل  من  الاحالة 

 زر إضافة إحالة" الاحالات “

صاحب  مع   توجيه  كتابة 

 الصلاحية في خانة الملاحظات

الخطاب  .  3 يكون  بي أن  خاص  ليس 

وخاص بأي إدارة أو عمادة تابعة للجهة  

هنا  المستلمة المعنية  .  الجهة  سنكتب 

العمادة(  أو  الادارة   )الادارة  خانة  في 

الخطاب  لها  يصل  حتى  المستلمة 

مباشرة بشرط أن يكون الخطاب أصلا 

الأصل "إحالة  خانة  وفي  لها.    موجه 

الجهة   لأن  نعم  نختار  الورقي" 

 المعنية ستستلم الاثنين. 
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 وحدات داخلية: المعاملات الواردة من  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معاملات واردة 

  من جهة داخلية

  من جهة خارجية

 استلامها فقطلا تسجل انما يتم 

 بعد الاستلام

إذا كان الرد يستلزم خطاب رسمي 

داخلي برقم جديد. هنا نفتح 

المعاملة ومن قائمة اجراءات 

نختار انشاء رد )أي يتم على الرد 

 على الاحالة بإحالة جديدة(.

 .للإحاطةإذا كانت الاحالة 

 الاستلام.هنا يكفي 

وسيصل اشعار للمرسل 

يفيده باستلام المعاملة من 

 جهتك.

يتم انهاء  .للإجراءإذا كانت الاحالة 

الاجراء بالذهاب إلى جزء الاحالات 

والضغط على "+" الموجودة بجوار 

في خانة المطلوب  √المعاملة ووضع 

 الموجودة أسفل المعاملة.

يتم  .للاعتمادإذا كانت الاحالة 

بالذهاب إلى جزء الاحالات 

والضغط على "+" الموجودة بجوار 

المعاملة ثم الضغط على رمز القلم 

الموجود أسفل المعاملة واختيار 

 اعتماد، أم رفض، أم إعادة

إذا أردنا الرد فقط بدون تغيير رقم المعاملة 

فإننا نفتح المعاملة ومن أسفل جزء الاحالات 

ننقر على الزر الموجود بجوار المعاملة 

 ونختار رد من القائمة حسب نوع الاحالة 
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ً
 :الصادرة: المعاملات ثانيا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معاملات صادرة 

 إلى جهة خارجية من نقطة صادر خارجي   إلى جهة داخلية

  جديد رد على خطاب 

يسجل جديد 

ويأخذ رقم 

 صادر جديد

يكون الخطاب الأصلي مرسل 

لي قبل ذلك وتم تسجيله 

الخطاب كوارد جديد. نفتح 

السابق ومن قائمة إجراءات 

نختار إنشاء رد. وهنا سيظهر 

في جزء العلاقات والمراجع 

أسفل المعاملة أن هذا 

الخطاب مرتبط بالمعاملة 

 الواردة الأصلية.

  جديد رد على خطاب 

يسجل جديد ويأخذ رقم صادر 

 جديد لمعاملة داخلية

 نفتح الخطاب السابق ثم:

الرد بخطاب إذا أردنا 

رسمي برقم جديد. 

نفتح المعاملة ونفتح 

قائمة إجراءات ونختار 

 إنشاء رد

إذا أردنا الرد فقط فإننا نفتح 

المعاملة ومن أسفل جزء 

الاحالات ننقر على الزر 

الموجود بجوار المعاملة 

ونختار رد من القائمة. حسب 

نوع الاحالة )الاحاطة أو 

الاجراء أو الاعتماد( كما تم 

 الشرح في الصفحة السابقة. 
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 طلب تصدير خطاب خارجي من أحد الادارات الداخلية أو العمادات: 

 تصدير خطاب خارجي" ثم ننقر إنشاء  ب من قائمة المراسلات ننقر جديد ومن قائمة مسار العمل نختار “طل (1

 " يكتب عليه باركود   “لا يتم إرفاق ملف الوورد أو الخطاب المطلوب تصديره  (2

 للشخص المسئول التابع له هذه الادارة أو العمادة بواسطة النظام.  (3
ً
 سيتم ارسال الملف تلقائيا

التسليم   (4 بيان  وطباعة  الباركود  ووضع  خارجيا  الخطاب  بتصدير  يقوم  المسئول  العمادة الشخص  أو  الادارة  ووضع 

 إضافة رقم المراسلة الداخلية هذه في قسم المراجعضمن المتابعين    صاحبة الخطاب كمتابع
ً
. حتى يتم الربط  وأيضا

 بينهم.

 **ملاحظات هامة: 

صلاحيات على الخطاب على الخطاب واعطائهم  للاطلاعإضافة أشخاص عتد الرغبة في إحالة المعاملة لأكثر من جهة أو  (1

الموجود أسفل تبويب الاحالات ونقوم بإضافة الجهة الثانية ثم زر المزيد من   زر إضافة المزيد من الاحالاتننقر 

 الاحالات مرة أخرى ونضيف الجهة الثالثة وهكذا. بعد الانتهاء من جميع الاحالات ننقر زر حفظ. 

ليس لهم صلاحية اتخاذ أي إجراء عليها(  )  عتد الرغبة في إعطاء صلاحية لبعض المستخدمين بالاطلاع فقط على المعاملة (2

 في خانة المتابعين من خلال إضافتهمذلك   ل......" يتم وصورةوجود على الخطاب جملة " صورة لـ .....  هو الحال عند كما

 بأن نفتح المعاملة ومن خلال تبويب المتابعين الموجود أسفل المعاملة ننقر زر إضافة متابعين.وذلك 

 كالتالي: مسار تسجيل الصادر الخارجي يكون  (3

ننقر زر جديد من قائمة المراسلات. تظهر شاشة نحدد فيها نوع المراسلة. ونكتب وصف لبيانات المرفق في حقل   •

 المرفقات ثم ننقر زر إنشاء. 

 بطباعة الباركود تظهر شاشة إدخال بيانات المعاملة  •
ً
بالنقر على قائمة اجراءات ونختار أمر طباعة   نقوم أولا

 الباركود. ثم لصقه على الخطاب وعمل مسح ضوئي له. 

 تحميل الخطاب كمرفق أساس ي بعد التأكد من لصق الباركود عليه  •

 ننقر زر تحرير. وندخل بيانات المعاملة.  •

 ننقر زر حفظ فيتم حفظ المعاملة   •

 طباعة إيصال الاستلام. •

4)  
ً
نختار "نعم " في حقل الأصل  ، يجب تسجيل ذلك بأن في حال تسجيل معاملات داخلية وفي نفس الوقت ارسالها ورقيا

 عمل  الورقي
ً
وضروري جدا طباعة ايصال استلام حيث يقوم مستلم المعاملة بالتوقيع عليه وإعادة إرساله. ويتم لاحقا

 مسح له وإضافته في قسم المرفقات. 

المعاملة  تغيير حالتها إلى مغلقة حتى نتجنب أن تستمر وذلك من خلال  لابد من إغلاق أي معاملة بعد الانتهاء منها  (5

النقر على قائمة إجراءات واختيار أمر تغيير الحالة. ثم نختار  ويتم تغيير الحالة بوبالتالي ستصبح متأخرة.   مفتوحة

 . التي ستظهر القائمةمغلقة من 
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 حيث أن إغلاق الاحالة يكون بإنهاء الاجراء أو الاعتماد المطلوب ،بين إغلاق الاحالة وإغلاق المعاملةيجب التفرقة  (6

 . أما إنهاء المعاملة فيكون من قائمة "إجراءات" ثم "تغيير الحالة" في الأسفل، جزء الاحالات خلال منوذلك  عليها 

7) :
ً
 أمثلة المعاملات التي يتم ارسالها ورقيا

 اسئلة اختبار... الخ.(  –تقييم وظيفي  –تقرير طبي  –شيك    –مستندات ذات قيمة )فاتورة  •

 فلاش ميموري(  –س ي دي  – مرفقات لا يمكن ارشفتها )الكتب  •

 طلب اعتماد ميزانية ...... إلخ(  –صرف سلفة   )طلبطلب صرف مبالغ مالية  •

 معادلة مؤهل ... إلخ(   –نموذج تعديل خطة دراسية )للاعتماد النماذج التي تحتاج  •

 المعاملات الموجهة لخارج الجامعة.  •

 المعاملات السرية. •

التصدير   نقطةالشخص المسئول في  يقومأن من الضروري طلب تصدير خارجي من أحد الإدارات الداخلية   عند وجود (8

 إضافة رقم المراسلة الداخلية هذه في بوضع الخارجي 
ً
الادارة أو العمادة صاحبة الخطاب كمتابع ضمن المتابعين وأيضا

 .يتم الربط بينهمقسم المراجع. حتى 

من خلال الشاشة الرئيسية وذلك بعد  PDFمطلوبة بصيغة ملف اكسل أو بصيغة ملف   تقاريرطباعة أي   من الممكن (9

 تحديد محددات التقرير مثل الأعمدة المراد ظهورها ونوعية المراسلات المطلوبة.

بمعاملات  ملخص لكل المراسلات والاحالات الخاصة فيه  عرض شاشة المراسلات ي   أعلىالجزء الموجود في لاحظ أن  (10

المتأخرة أو المفتوحة وهكذا. ويمكن استخدامه ، وكذلك المعاملات جهتيأو إلى  . سواء المحالة منالجهة التي أتبع لها

 كشاشة بحث أو تقارير. 

 

 

 

 

 

 

كأن يتم اغلاق المعاملات المفتوحة من خلال  في نفس الوقت،أكثر من معاملة  على كذلك يمكن استخدامه في اتخاذ اجراء

عرضها وذلك بالضغط على تبويب "المعاملات المفتوحة". أو استلام جميع المعاملات المحالة من خلال الضغط على تبويب  

 "لم أقم باستلامها". وهكذا. 


