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 مقدمة .1

 التيتخصالوظائف والوحدات  وعرض كللاتصالات الإداريةاتهدفهذهالوثيقةإلىعرضكيفيةاستخدامنظام

 .لأمانة الرياضالوثائق  دورة حياةخدمات 

سـيكون هـذ  الوثيقـة  نهايـةوفي للمستخدمالاتصالات الإداريةنظام  استخدامكيفةتلخص الوثيقةُ 

 على:المستخدم قادراً 

 الاتصالات الإدارية.والخروج لنظامكيفية الدخول 

 المميزات المتوفرة في النظام. التعرف على

 .يمكن اتخاذها على المعاملةالإجراءات التي مع ، معاملةكَيفية إنشاء 

 يزات المتوفرة على مستوى المرفقاتمكيفية إضافة مرفقات على وثيقة والاستفادة من الم

 كيفية تبادل المعاملات بين الإدارات ألياً 

 الهدف .2

 تبادلذات أهمية كبيرة، وذلك من حيث عملية الرياضبالنسبة لأمانة  الاتصالات الإداريةيُـعد مشروع 

 .رها المختلفةجميع أشكالها وصوالوثائق ب

كما وتهدف هـذ  الوثيقـة عـرض النظــام المقتـرح ت بيقـح فـي تحسـين وت ـوير الإجـراءات ا ليـة 

لتحقيـق الأهـداف المنشـودة  الريـاضة وخدمة كافـة إدارات أمانـة للمراسلات والأرشفة الإلكتروني

والاسترجاع للمعلومات والوثائق لإنجـا  المعـاملات برسـرع وقـك ممكـن  الاطلاعوتسهيل عمليات 

وأرشفة الوثائق المتداولة وحفظها بصورة إلكترونية مع الحفاظ علـى سـرية المعلومـات المتداولـة 

 والوثائق المؤرشفة.

بهـا مـن أجـل وربـ  الإدارات  وتنظـيم الوثـائقل يتسـه تعمل علـىبيئة  الاتصالات الإداريةإن نظام 

المجالات المتعددة للبحث على الكلمات المفتاحية. وإرفاق  لإتاحةبالإضافة  ،استخدام هذ  الوثائق

 الوثائق سواءكانك ملفات إلكترونية أو وثائق ورقية.
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 نظام الاتصالات الإدارية .3

 للنظامالدخول  .3.1
 

المستخدم والـذ  يُظهـر الفـرق بـين على مستوى حماية بمستوى د مزو الاتصالات الإداريةنظام 

،ومن لح من خـلال مـدير النظـام الممنوحةاعتماداً على صلاحيات المستخدم على النظام الوظائف

الخاصـة بالمسـتخدم علـى جب ادخال اسم المستخدم وكلمـة المـرور يالنظام أجل الدخول على 

 التالي:كما في الشكل  أمانة الرياضشبكة 
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 واجهة المستخدم .4

ليـدعم مسـتويات الصـلاحيات حيـث مـن الممكـن أن تختلـف  الاتصـالات الإداريـةلقد تم بناء نظام 

 الممنوحة لحمحتويات واجهة مستخدم ما عن محتويات واجهة مستخدم آخر بناء على الصلاحيات 

 من قبل مدير النظام حيث يظهر للمستخدم:
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 استعراض المعاملات )صندوق المعاملات( .5

 

  

يحتو  صـندوق المعـاملات برنواعهـا المختلفـة،تتكون الشاشة السابقة من شجرة صناديق حالة 

ومراجعتها  إليهاالمعاملات على المعاملات التي يقوم المستخدم بإنشائها وحفظها من أجل الرجوع 

 ويتم حفظ المعـاملات تحـك كـل صـندوقاو المعاملات التي تم استلامها أو اتخاذ أ  إجراء عليها، 

 بناءاً على نوع المعاملة كالتالي:
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 وارد عام مسودة .5.1

التى تم تسجيلها وحفظها كمسودة لاتخاذ إجراء عليها  وارد عاميتضمن بداخلة المعاملات من نوع 

هـذ  لأنها بحاجة لعمـل إحالـة عليهـا وإرسـالها لـ دارة المعنيـة ب ةوتعتبر المعاملات جديدفيما بعد

 كما بالشكل التالي:المعاملة وتظهر المعاملات 

 

 

 وارد غير مستلم .2.5

المرسلة مـن مـوظفين أو إدارات أو جهـات خارجيـة  وعلـى المسـتخدم  يتضمن بداخلح المعاملات

ذ إجـراء عليهـا أو بإرجاعهـا للمرسـل إذا وجـد ملاحظـات علـى اخـتالقيام إما باسـتلام المعاملـة لإ

 وتظهر المعاملات كما بالشكل التالي: المعاملة

 

 المعاملة إستلام .1.2.5

أو بعد فتح المعاملة للاطـلاع  يمكن للمستخدم استلام المعاملة من خلال الضغ  على  ر

 وأيضا يوجد خاصية عليها يمكن استلام المعاملة بالضغ  على  ر
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ــث يقــوم المســتخدم باســتخدام  لاســتلام الســريع ل حي

 القارئ الالى لقراءة للباركود فى عملية الاستلام السريع.

 بعد إستلام المعاملة يقوم النظام ب باعة نموذج إحالة وتوجيح لهذة المعاملة. 

 عامة( على المعاملة المستلمة.–ويقوم المستخدم بإدخال ملاحظاتة )خاصة 

 المعاملة رفض .1.2.2

لرفض المعاملة ويقوم بإختيار سبب ويمكن للمستخدم رفض استلام المعاملة بالضغ  على  ر

 وإدخال ملاحظات عن سبب رفض المعاملة.الرفض من القائمة 

 الوارد المستلم .5.3

 اتخاذليتمكن المستخدم من  استلامهاتنتقل المعاملة إلى صندوق المعاملات الوارد المستلم بعد 

 الإجراء المناسب للمعاملة.

 صاحب إجراء .5.4

جراء الإ باتخاذهذا الصندوق المعاملات المرسلة مباشرة إلى الموظف ويقوم المستخدم  فييظهر 

 المناسب على هذ  المعاملة.

 أرشيف الوارد .5.5

المستلمة والغير مستلمة ( ) 5341إلى سنة  5341يظهر في هذا الصندوق المعاملات ما بين سنة 

 .التى لم يتم إتخاذ اى إجراء عليها فى النظام القديم
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 صادر مسودة .5.5

ها كمسودة لاتخاذ إجراء عليهـا تم تسجيلها وحفظ التيالصادر الجديدة يتضمن بداخلة المعاملات 

دارة داخلية أو لإأو إحالة عليها وإرسالها لجهة  لعمللأنها بحاجة  ةالمعاملات جديد اوتعتبرفيما بعد

 :وتظهر المعاملات كما بالشكل التالي,موظف

 

 

 صادر عام .5.5

أمانـة والتي تتعامـل معهـا خارجيـة ومنظماتالتى تم تصديرها إلى جهاتيتضمن بداخلة المعاملات 

 وتظهر المعاملات كما بالشكل التالي:الرياض

 

 الاحالات .5.5

وتظهـر داخـل الإدارة عمل إحالح لها إلى مستخدمين أو أقسام تم التى يتضمن بداخلة المعاملات 

 :المعاملات كما بالشكل التالي
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 صادر داخلي .2.5

كما تصديرها داخليا لإدارة داخل الهيكل التنظيمي  للأمانة ،  المعاملات التي تم كل يتضمن بداخلح 

من قبل الموظف المستقبل وذلك عن بالضغ  على  ر يمكنإلغائها في حال لم يتم استلام المعاملة 

 كما بالشكل التالي: فى الصندوق وتظهر المعاملات

 

 قيد الانتظار .5.15

من أجل استكمال العمل عليها يجب نتظاروتي تم وضعها في قائمة الايتضمن بداخلة المعاملات ال

 تفعيل المعاملة كما بالشكل التالي:
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 المغلقةالمعاملات  .5.11

تنتقـل المعاملـة مـن  حيـثيتضمن بداخلة المعاملات التي تم اتخاذ إجراء إغـلاق عليهـا 

إلـى صـندوق المغلقـة وبالإمكـان إعـادة تفعيلهـا مـن خـلال اختيـار  صندوق المهاملات المستلمة

ـــا  :بالشكل التالي ـــى  ركم ـــر عل ـــة والنق المعامل

 

 

 إعادة تفعيل المعاملة يمكن إتخاذ إجراء على المعاملة.بعد 

المستلمة والغير مستلمة ( التى لم )5321إلى سنة  5351ويحتوى أيضا على المعاملات من سنة 

 .إجراء عليها فى النظام القديميتم إتخاذ اى 

 ملاحظه:

 على  ر نقرمن أجل استعراض معلومات أ  معاملة يتم النقر مرتين عليها أو اختيارها وال
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 شرح القوائم الموجودة فى النظام .5

، حيث تختلف القوائم فى  المستخدمعلى مستوى حماية بمستوى د مزو الاتصالات الإداريةنظام 

 النظام بناء على الصلاحيات الممنوحة من قبل مدير النظام للمستخدمين .

 إنشاء معاملة .5.1

 بالضغ  على إنشاء معاملة من القائمة الموجودة بالاعلى كما هو موضح:

 

 عام وارد إنشاء .1.5.5

يقوم المسـتخدم بالضـغ  علـى إنشـاء وارد مـن القائمـة لتسـجيل وارد عـام ، نلاحـظ أن شاشـة 

 –المعلومـات الإضـافية  –تسجيل الوارد العام مقسمة إلى ثلاثة شاشات )المعلومات الاساسـية 

 المرفقات الإلكترونية( كما هو موضح :

 

قات كما هو موضح فى الجـزء الخـا  وإضافة المرف( *ويقوم المستخدم بتعبئة الحقول الإجبارية )

 .بإضافة مرفقات على المعاملة
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 :  النوع

 .جديد : لتسجيل وارد جديد 

  نظامالإلحاقى : لتسجيل وارد إلحاقى على معاملة تم توريدها مسبقا على 

  .رد على صادر : لتسجيل وارد كرد على معاملة تم تصديرها مسبقا 

 : جهة الوارد

 : إذا كانك المعاملة واردة من جهة خارج الهيكل التنظيمى للأمانة.  جهة خارجية 

 : بالضغ  على  ر إذا كانك المعاملة واردة من مواطنين ، ويمكن إضافة مواطن  مواطنين

 .جديد وتعبئة الحقول كما هو موضح 

 

 :تاريخ المراسلة  –رقم المراسلة 

  رقم وتاريخ صادر الجهة الخارجية(البيانات الموضحة على المراسلة من الجهة الخارجية( 

 نوع الخدمة :

 .هى قائمة يقوم مدير النظام بإضافتها لكل إدارة بناء على الخدمات التى تقدمها الإدارة 

 : صادر الي

 ناوين.يقوم المستخدم بإختيار الإدارة الم لوب إرسال المعاملة لها من دفتر الع 

 بعد تعبئة الحقول يقوم المستخدم بالضغ  على  ر حفظ :
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 ملاحظه:

إذا لم يقم المستخدم بإختيار إدارة فى حقل صادر إلى يتم حفظ المعاملة فى صندوق  .5

 مسودة وارد عام ويمكن  التعديل على هذة المعاملة وتصديرها إلى جهة داخلية فيما بعد.

للمعاملة وطباعة باركود بالضغ  على  ر طباعة باركود يست يع المستخدم حفظ رقم  .2

 بالأسفل.

 

 

 

 جديد صادر إنشاء .1.5.2

، نلاحظ أن شاشة تسجيل  صادرمن القائمة لتسجيل  صادريقوم المستخدم بالضغ  على إنشاء 

المرفقـات  –المعلومـات الإضـافية  –مقسـمة إلـى ثلاثـة شاشـات )المعلومـات الاساسـية  الصادر

 الإلكترونية( كما هو موضح :
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ويقوم المستخدم بتعبئة الحقول الإجبارية )*( وإضافة المرفقات كما هو موضح فى الجزء الخا  

 بإضافة مرفقات على المعاملة.

 ملاحظه:

إذا لم يقم المستخدم بإختيار إدارة فى حقل صادر إلى يتم حفظ المعاملة فى صندوق  .5

 ويمكن  التعديل على هذة المعاملة وتصديرها إلى جهة داخلية فيما بعد.مسودة الصادر 

يست يع المستخدم حفظ رقم للمعاملة وطباعة باركود بالضغ  على  ر طباعة باركود  .2

 بالأسفل.

 

 البحث المتقدم .5.2

يوفر نظام الاتصالات الإدارية إمكانية البحث بكافة تفاصيل المعاملـة ممـا يع ـي النتـائم الم لوبـة 

 لتظهر الشاشة التالية: برقصى سرعة، ولعمل ذلك نقوم بالنقر على  ر 
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 ونتيجة البحث تظهر كالتالي:

 
 

 التقارير .5.3

سـواء كانـك تقـارير لنظـام  الصـلاحياتيقوم مدير النظام بإضافة التقارير للمسـتخدمين بنـاء علـى 

 .الإتصالات الإدارية أو نظام الأرشفة الإلكترونية على حسب صلاحيات الموظف

 التقارير التالية هى نماذج من التقارير الموجودة فى النظام:

 المعاملات إحالة تقرير .1.4.5

 بالشاشة التالية:يفيد هذا التقرير بإظهار معلومات عن إحالات المعاملات ومدخلات التقرير كما 

 إحالة المعاملات: 
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 تظهر النتائم كالتالي:وعند الضغ  على أيقونة 

 

 

 الشامل التقرير .1.4.2

إستخراج تقرير شامل للمعاملات خلال فترة فى جميع إدارات أمانة يست يع مدير النظام 

 الرياض وفروعها كما هو موضح:
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 التفويضقائمة  .5.4

 

 التالي: تحتو  هذ  القائمة على

 عن بالنيابة نيتعي .1.3.5

حيث يتم البحث عـن اسـم المسـتخدم حيث بإمكان المستخدم تفويض صلاحياتح لمستخدم أخر 

 بالشاشة التالية: كماوالنقر على  ر 

 

الموجـودة ومن أجل إلغـاء التفـويض يـتم النقـر علـى إشـارة الإلغـاء 

 بجانب اسم المفوضّ. 
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 عن بالنيابة دخول تسجيل .1.3.2

من القائمة الرئيسـية   ومن أجل الدخول بالنيابة عن ، يتم النقر على 

بالاعلى واختيار اسم الموظف المراد الدخول بالنيابة عنح والنقر على تسجيل دخـول بالنيابـة عـن 

 كما بالشاشة التالية:

 

ويمكن سيقوم النظام بعرض شاشة النظام للموظف الذى تم الدخول بالنيابة عنة كما هم موضح ، 

 ".العودة إلى حسابي الشخصي العودة إلى الحساب الشخصي بالضغ  على  ر "
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 مساعدة .5.5

 تم إضافة دليل تعليمي فى النظام  كما هو موضح 

 دليل المستخدم : كتيب تعليمي عن نظام الإتصالات الإدارية 

 دليل الإستخدام للأرشفة : كتيب تعليمي عن نظام الأرشفة 

 : كتيب تعليمي لمدير نظام الاتصالات دليل مدير الاتصالات 

 دليل مدير الأرشفة : كتيب تعليمي لمدير نظام الأرشفة 

 دليل الدعم الفني : كتيب لإعدادات الدعم الفنى الخاصة بالنظام 

 فيديو تعليمي : فيديو تعليمي لنظام الإتصالات الإدارية 

 اتصل بنا : أرقام الدعم الفنى 

  مشكلة فى النظام مباشرةبلغ عن مشكل : للتبليغ عن 

 حول نظام الاتصالات الإدارية : رقم وتاريخ الإصدار للنظام وراب  الشركة المنفذة للنظام 
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 الخروج من النظام .5.5

 لتظهر للمستخدم رسالة تركيد بالخروجللخروج من النظام نقوم بالضغ  على  ر
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 استعراض المعاملات واتخاذ إجراء عليها .5

 استعراض المعاملة .5.1

معظم المعاملات الواردة لإدارة معينة تت لب القيام بإجراء معين ولكن قبل القيام بر  إجـراء علـى 

وتظهـر المعاملة يجب الاطلاع عليها وذلك إما بالنقر عليها مرتين أو النقـر علـى  ر 

 المعاملة كما بالشكل التالي:
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المرفقات المرتب ة مع المعاملة إن وجدت مـن خـلال  كما أنح باست اعة المستخدم الاطلاع على

ـــــى  ر  كما بالشكل التالي:المرفقات  ـــــر النقـــــر عل وتظه

 

تـم فهرسـتها مـن خـلال  إذاكما أنح باست اعة المستخدم الاطلاع على بيان الفهرسة للمرفقات 

لمسـتخدم فهرسـة المرفقـات ويمكن لالمرفقات مفهرسة  النقر على  ر وتظهـر 

المرفــق وتعبئــة الحقــول اللا مــة ثــم الحفــظ وطباعــة بيــان  يـــار عـــن طريـــق اخت

 الفهرسة كما توضح الشاشة التالية:
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 وتظهر الشاشة التالية:ومن أجل مشاهدة خ  سير المعاملة يتم النقر على  ر 
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 ويتم العودة إلى معلومات المعاملة من خلال النقر على  ر 

 المعاملةاتخاذ إجراء على  .5.2

 :استلام المعاملة

كـن يجـب المسـتخدم اتخـاذ إجـراء عليهـا، ول بعد استعراض المعاملة ودراستها جيـداً يجـب علـى

 .قبل أن يقوم المستخدم باستلامها القيام بر  إجراء على المعاملة نملاحظة أنح لا يمك

كالتـالي وبعـد اسـتلامها حيث يوفر نظام الاتصالات الإدارية ثلاثة أساليب من أجل استلام معاملة 

 تظهر حالة المعاملة مستلمة:

 الظاهر أمام المعاملة كما بالشكل التالي:أو  ر إرجاع النقر على  ر استلام 

 

 الذ  يظهر بشري  القوائممن خلال اختيار المعاملة والنقر على  ر 
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من خلال حقل الاستلام السريع حيث يتم كتابة رقم المعاملة متبوعاً برقم النسـخة والنقـر علـى 

 كما بالشكل التالي:

 

 :إحالة معاملة

 :وتظهر النافذة التاليةمن أجل إحالة معاملة يتم النقر على  ر 

 

 يقوم المستخدم باختيار الإدارة أو الشخص الذ  سيتم إرسال المعاملة إليح

 واختيار الجهات من دفتر العناوين كما بالشاشة التالية:من خلال النقر على  ر 
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 في دفتر العناوينكما بالإمكان اختيار موظف من خلال الانتقال إلى تبويب 

بعد ذلك يتم اختيار الإجراء المناسب من خلال قائمة الإجراءات المنسدلة وكتابة الشـرح والتوجيـح 

 وأرسال الإحالة من خلال النقر على  ر  تملاحظات إن وجد المناسب وإضافة

ــى تبويــب  ــال إل ــن خــلال الانتق ــة م ــى مســتوى الإحال ــات عل ــان إضــافة مرفق ــح بالإمك ــا أن كم

 كما بالشكل التالي:
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 :إلغاء إحالة

بإمكان المستخدم التراجع عن إحالة من خلال استعراض المعاملة في قائمة المرسلة والنقر على  

يتم سحب الإحالة وتظهر عند المرسل بالإحالات الواردة ليقوم بعمل إحالـة جديـدة  ر 

 عليها

 :انتظار وتفعيل معاملة

بإمكان المستخدم وعلى حسب مستوى الصلاحيات وضع معاملة تحك الانتظار ومن ثـم تفعيلهـا 

مـن  ويظهر شاشة ت لـبالتالية  الأيقوناتمن خلال اختيار المعاملة والنقر على 

 المستخدم إضافة ملاحظات كما بالشكل التالي:
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 وعند وضع معاملة تحك الانتظار تظهر بالشكل التالي:

 

 دمم )إلحاق(:

عند ورود معاملة جديدة تحتو  على نفس معلومات معاملة سـابقة بالإمكـان إلحـاقهم ودمجهـم 

 والنقر على  رسوياً على حسب مستوى الصلاحيات وذلك من خلال اختيار المعاملة 

 تظهر الشاشة التالية يتم اختيار المعاملة المراد دمجها )إلحاقها( بالمعاملة الأساسية:
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 :إغلاق

عليها أ  إجراء وذلك مـن خـلال اختيـار المعاملـة والنقـر  دبإمكان المستخدم إغلاق معاملة لا يوج

يتم اختيار و هر الشاشة التاليةوتنتقل المعاملة إلى صندوق الإحالات المغلقة وتظعلى  ر 

 سبب الإغلاق منها:
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 :تصدير معاملة

بإمكان المستخدم تصدير معاملة على حسب مستوى الصلاحية وذلك باستعراض المعاملة والنقر 

 وتظهر لح الشاشة التالية:على  ر 
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الخارجيـة المعنيـة عـن يقوم المستخدم باختيار نوع الجهة الداخلية عن طريـق الإحـالات أوالجهـة 

 طريق صادر خارجي  والنقر على أيقونة إنشاء صادر.

 

 إضافة مرفقات على المعاملة .5

يوفر نظام إيفر سويك طريقتين لإضافة المرفقات من خلال الماسح الضوئي أو إرفاق الملفات مـن 

 الحاسب الألي كما هو موضح:

 الإرفاق من خلال المسح الضوئي .5.1

فتظهر لح نافـذة المسـح الضـوئي كمـا بالشـكل بالنقر على : يقوم مدخل المعاملة 

 التالي:

 

 والجدول التالي يشرح وظائف أداة المسح الضوئي:
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 الوظيفة الزر

 

 .يدل على إجراء عملية المسح

 

 .على إضافة صفحة قبل الصفحة المحددةيدل 

 

 .إضافة صفحة بعدالصفحة المحددة يدل على

 

تبديل بـين الصـفحة النانيـة والصـفحة  يدل على إجراء عملية

 النالنة.

 
يدل على حفـظ المسـتندات التـي تـم مسـحها وإرفاقهـا مـع 

 المعاملة.

 

 يدل على حذف الصفحة المحددة.

 

 يدل على حذف جميع الصفحات الممسوحة.

 
 الانتقال إلى الصفحة التالية من المعاملة.

 
 المعاملة.الانتقال إلى الصفحة السابقة في 
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 الانتقال إلى الصفحة الأولى في المعاملة.

 
 الانتقال إلى الصفحة الأخيرة في المعاملة.

 
 معرفة الصفحة الحالية.

 
 معرفة مجموع الصفحات.

 

 

 الإرفاق من خلال ملفات على الحاسب .5.2

فتظهر لح نافذة من أجل اختيار موقع الملفات يقوم مدخل المعاملة بالنقر على 

 على جها  الحاسب بعد اختيار المرفقات تظهر بالشكل التالي كما أنح يمكن اختيار أكنر من ملف:
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 والجدول التالي يشرح وظائف أداة إرفاق الملفات من جها  الحاسب:

 الوظيفة الزر

 
يقوم منشئ المعاملة بـالنقر عليـة واختيـار مكـان تواجـد 

 الملفات المراد إرفاقها

 إضافة المرفقات مع المعاملة ورفعها إلى النظاممن أجل  

 
 من أجل حذف جميع الملفات التي تم إرفاقها

 بالإمكان اختيار ملف وحذفح من خلال هذا الزر 
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 تقارير إضافية .9

 يوجد تقارير إضافية فى النظام كتذكرة المراجعة والباركود للمعاملات.

 

 مراجعةالتذكرة  .9.1

تذكرة المراجعة  ثم الضغ  على ملصقات المعاملة نجد أيقونة واستعراضها معاملةعند الضغ  على 

 تظهر النتائم كالتالي:ل

 

 

 طباعة الباركود .9.2
 

 تظهر النتائم كالتالي:الباركود الضغ  على أيقونة  عرض ملصقات المعاملة وعند
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 االإجراءات بالنظام ووظائفه أيقوناتشرح  .15

للمستخدم الإجراءات التـي تلبـي احتياجاتـح للقيـام بإنجـا  المعاملـة يوفر نظام الاتصالات الإدارية 

والمهام الم لوبة منح وفيما يلي سوف نتعرف على الوظائف والإجراءات المتاحة للمستخدم والتي 

 تظهر لح بناءاً على مستوى الصلاحيات الممنوحة لح من مدير النظام.

مستخدم وتسهل لـح الوصـول إليهـا، والجـدول لتحاكي ال أيقوناتتظهر هذ  الإجراءات على شكل 

 التالي يوضح ذلك:

 الإجراء المرتب  بح ووظيفتح الأيقونات

 يمكنّ المستخدم من عرض المعاملة وذلك باختيار المعاملة والنقر عليها 

 من أجل استلام المعاملة ليتمكن المستخدم من اتخاذ إجراء عليها 

 على المعاملة لإدارة أو شخصيمكن المستخدم من عمل إحالة  

 بالإمكان وضع المعاملة تحك الانتظار من خلال هذا الإجراء 

 بعد وضع المعاملة تحك الانتظار بالإمكان تفعيلها من خلال هذا الإجراء 

 من أجل دمم معاملة بمعاملة أخرى تحتو  على نفس ال لب أو الإفادة 

 منها ولا يوجد عليها أ  إجراء من أجل إغلاق أ  إحالة تم الانتهاء 

 

يمكنّ المستخدم من إضافة ملاحظة تفيد  في حال الرجوع مـرة أخـرى 

 إلى المعاملة



 

 

 

 

38 

 بالإمكان تصدير المعاملة إلى جهة داخلية أو إلى جهة خارجية. 

 بالإمكان تعديل مدخلات معاملة يوجد بها أخ اء 

 طباعة تذكرة المراجعة وملصق الباركودمن خلال هذا الزر يمكن  

 بالإمكان التراجع عن إحالة وسحبها بعد إرسالها 

 من خلال هذا الزر بالإمكان إعادة تفعيل معاملة مغلقة 

 يسمح للمستخدم ب باعة تذكرة المراجعة 

 يسمح للمستخدم ب باعة ملصق الباركود 

 

يـتم كتابـة الـرقم وبالإمكان استلام المعاملات مـن خـلال هـذ  الوظيفـة 

 ملحوقاً برقم النسخة

 

بالإمكان اختيار عدد من المعـاملات واسـتخراج تقريـر منهـا علـى صـيغة 

 اكسل

 

 

 

 


