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  قاموس المصطلحات :

  

 المصطلح  التوضيح 

 الوارد الخارجي   المعاملات الواردة من الجهات الخارجية للغرفة 

صادرة جديدة من وحدة إداÌية واحالتها داخلياً اłĞ وحدة أخرى داخل الغرفة سواء كان عŅĜ إنشاء معاملة 

 مستوي الإدارة او مستوي الموظف حسب الهيكلة الإداÌية. 

إنشاء صادر داخŅĜ (مذكرة 

 داخلية)

الغرفة والحصول عŅĜ الاعتمادات عليها ثم احالتها  إداÌية داخلإنشاء معاملة صادرة جديدة من وحدة 

 خارجياً خارج الغرفة عن طÎيق وحدة الاتصالات الإداÌية Ņû إدارة التشغيل والمشاÌيع.
 تسجيل صادر خارجي 

هي القرارات والتعاميم العامة والمتعلقة بالنشر عłĜ مستوى كافة منسو¡Ņ الغرفة، بالإضافة للقرارات  

 الداخلية الخاصة بالوحدات الإداÌية داخل الغرفة.
 القرارت والتعاميم 

 الإحالة بين الموظفين داخل الغرفة. بين الوحدات الإداÌية أو ما هي احالة المعاملة سواء نوعها (صادرة او واردة ) ما
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 مقدمة ال -1

الإداÌية يعتمد بشكل رئيسي عłĜ تحديد طÎيقة العمل المثالية (خلال وبعد) التطبيق، خصوصاً    الاتصالاتإن التطبيق الناجح لنظام  

ئج مع وجود العديد من العوامل والمتغيرات التي قد تؤدي Ņû حالة عدم ضبطها إłĞ فشل التطبيق كلياً. هذا بالإضافة إłĞ أهمية توافق النتا

  لها. الفعليةالمتوقعة للتطبيق مع تطلعات غرفة الشرقية وتلبية كافة المتطلبات 

  مسار  -2

ويعتبر اداÌية  اتصالات  برنامج  رؤية   هو  حسب  الإداري  العمل  سير  لإدارة  الأساسية  القدرات  لتوفير  جدا  المتقدمة  التقنيات  من 

 للغرفة.والمتطلبات الرسمية 

  المحتوى الوظيفي -3

  - : كالا»Ņ الرئيسية هي   للموظف والادواربالدور الوظيفي  مسارسيتم التمييز للعمليات الرئيسية Ņû نظام 

  

  الشرح  الدور الوظيفي 

  هو الموظف المتحكم Ņû النظام وله كافة صلاحيات الدخول عłĜ جميع شاشات النظام   المتحكم العام 

الواردة    قسم شئون الامانة مدير  المعاملات  تسجيل  عن  المسؤول  النهاŅŎ  اłĞ    بالإضافةهو  الاعتماد  مراجعة 

  الصندوق تصدير المعاملات خارج ل

Ņû    مدير إدارة  المعاملات  ومتابعة  الادارة   łĞا المحالة  المعاملات   łĜع الاطلاع  عن  المسؤول  هو 

الادارات داخل   اłĞ كافة  واحالتها مرة اخرى  له  التابعيين    الغرفةادارته وبين الموظفين 

  حسب الهيكل المتبع.

   نائبه او  الإدارة  مدير  طÎيق    بأسناديقوم  عن  بالإدارة  خاصة  معاملة   łĜع العمل 

 اليه مباشرة بشكل الكتروŅħ عن طÎيق النظام اłĞ موظف داخل الإدارة. إحالتها

 

  له نفس صلاحية مدير الادارة   فوض"  نائب المدير "موظف

المعاملات    موظف وانشاء  تسجيل  عن  المسؤول  خارجيا  داخليا  المحالةهو  ادارات    او   łĞا

اłĞ    الغرفة الاحالة  بعمليات  يقوم  وايضا  الادارة  نفس   Ņû له  تابعيين  موظفين   łĞا او 

  اداراته وانشاء الخطابات.

الموظف   ثم   باستلاميقوم  ومن  المطلوب عليها  الإجراء  واتخاذ  اليه  الموجهة  المعاملة 

  .اعادة ارسالها اłĞ الإدارة التابع لها

  إليه لموظف اخر داخل الإدارة.  المحالةكما يمكن للموظف توجيه المعاملة  
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  الدورة المستندية الخاصة بالغرفة للصادر الخارجي:
  

 تسجيل المعاملات من نوع صادر خارجي .1

 –سÎية المعاملة   –اهمية المعاملة  –طبيعة أصل المعاملة   –المعاملة  (موضوعتسجيل البيانات الاساسية للمعاملة  .2

 المعاملة) تصنيف 

 خارجية)مشفوعات  –خطاب الكتروŅħ  –تحميل ملف من سطح المكتب  –ضوŅŎ  (ماسحاضافة مرفقات المعاملة  .3

 تحديد الجهات الخارجية المحال لها المعاملة  .4

 تحديد معتمد الخطاب حسب الاختيار حيث يتم اختيار اتباع الهيكل التنظيمي او الاعتماد المباشر .5

  الإحالة اتمام عملية 

 ŅŎالمعتمد النها ŅĜيتم استكمال الاحالات من الإدارات المعنية حسب الاختيار ثم يتم عرضها ع  

إرسالها للإدارة و  / أو الرفض والاعتمادمراجعة النهائية بعد الاستكمال من المعتمد النهاŅŎ يتم ارساله لقسم شئون الأمانة لل

  إجراءات الإرسال  لاستكمالالمعنية معدة الخطاب والتنسيق مع وحدة الاتصالات الإداÌية بإدارة التشغيل والمشاÌيع 

Ņû(الجهات المنشئة سواء موظف أو إدارة) لخطوة   و łĞحالة الرفض يتم إعادة الخطاب للمعد للتعديل مع ذكر سبب التعديل إ

  النواقص وإعادة التصدير مرة أخرى).  استكمال(

  

  الدورة المستندية الخاصة بالغرفة الوارد:

 وتسليمها لقسم شئون الأمانة وتقوم هي: استلام المعاملات الورقية من الجهات الخارجيةب والمشاÌيعإدارة التشغيل تقوم 

 وارد.تسجيل المعاملات من نوع  .1

 –سÎية المعاملة   –اهمية المعاملة  –طبيعة أصل المعاملة   –المعاملة  (موضوعتسجيل البيانات الاساسية للمعاملة  .2

 ) بيانات المعاملة الواردة –تصنيف المعاملة 

 خارجية)مشفوعات  –خطاب الكتروŅħ  –تحميل ملف من سطح المكتب  –ضوŅŎ  (ماسحاضافة مرفقات المعاملة  .3

 التوجيهات بالإجراءات المناسبة.  أخذالأمين العام من اجل  لإدارةاحالتها  .4
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ول شاشة الدخ  

    مسار. هي بوابة العبور لبرنامجالتعÎيف :

  

  

 
 

 الخطوات : 

1. łĞالشاشة الرئيسية  التوجه ا 

  ****** اسم المستخدمكتابة  .2

 ******كلمة المرور كتابة  .3

 الضغط عłĜ تسجيل دخول   .4

 ADاو الدخول عن طÎيق  .5
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  المستخدم واجههعمليات  -4

 

 . الأمين العام داخل الغرفةاحالتها اłĞ و مساراłĞ نظام  الغرفةمن الجهات الخارجية خارج  تسجيل المعاملات الواردة .1

 . وإصدار رقم الصادر النهاŅŎ  من قبل قسم شئون النهائية ةداخل الغرفة للمراجعالمعاملات المحالة للتصدير من و مراجعه استقبال  .2

 

 łĞالمرحلة الاو  

  المعاملات   تسجيل عمليات 

 وارد خارجي تسجيل معاملة 

  التعÎيف :  

  .الغرفةواحالتها داخل هي شاشة تستخدم لتسجيل وادخال بيانات المعاملات الواردة 

  الاتية: وذلك بإتباع الخطوات 

 łĜوارد   تسجيل -التسجيلات اليمينمن جهة  نشاءالإ -النظام الدخول ع
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 الخطوات : 

1. łĞالشاشة الرئيسية  التوجه ا 

   التسجيلات عłĜ ثم الضغط  اليمين جهةالاختصار من  عłĜ من  .2

 معامله  إنشاءثم  .3

  وارد   تسجيل إنشاء .4

  المرفقات   -المعاملات المرتبطة  –وهي البيانات التفصيلية  تتكون شاشة تسجيل البيانات من بعض التبويبات

 البيانات Ņû حقول البيانات التفصيلية واهمها   بإدخالنقوم  .5

o  موضوع المعاملة واهميتها 

o  الوارد منها ونوع الوارد  والجهةرقم الخطاب الوارد 

o ية ادخال تصنيف المعاملةÎوالملاحظات   وأهمي المعاملة ودرجات الس 

  ادخال بيانات التسجيل 

  

  

 łĞالمعاملة   التبويبالتوجه ا łĜوهو اضافة المرفقات ع Ņħالثا  

رقم ثم بعد ذلك اضافة مرفق الكتروŅħ وتعتبر اضافة المرفقات من الحقول الزامية وتتم عملية اضافة    وحجزتتم عملية تسجيل المعاملة  

الانواع   بكافة  كتر من مرفق  ا الحاسب وتوجد امكانية اضافة  الكتروŅħ من  او استيراد ملف   ŅŎالضو الالكترونية عن طÎيق المسح  المرفقات 

  اف)ملف ¡Ņ دي  –ملف اكسيل  –ملف وورد  –(صور 

o  يتم ادخال المرفقات الالكترونية والمخاطبات الالكترونية والمرفقات الخارجية  
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 łĞالتبويب الثالث وهو اضافة أصحاب المعاملة التوجه ا 

o  اضافة بيانات أصحاب المعاملة  

غير  وهو حقل  للمعاملة.والمقصود بها الاشخاص الذين سوف يتم اضافتهم للمعاملة وسوف يتم ارسال رسالة تلقائية لهم بمجرد اضافته 

  الزامي 

 

  الضغط عłĜ الاضافة يتم ادخال البيانات اللازمة لعملية الاضافة ثم 

  Ìبط المعاملتين   لإتمامالمرتبطة   تم من قبل يتم التوجه اłĞ المعاملا Ņû حالة المعاملة الواردة مرتبطة بمعاملة Ņû النظا
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 łĞوهو اضافة المعاملات المرتبطة  الرابع  التبويبالتوجه ا  

  

    غير الزاميةوتستخدم للÎبط بين المعاملات وبعضها وتتم عملية الاضافة وهي بيانات 

o  ŅĞالتا łĜالنظام لإتمامالضغط ع Ņû عملية تسجيل المعاملة وحفظها  

  .العامالأمين عملية الاحالة اłĞ  لإتماموبعد ذلك سيتم تحويلكم اłĞ شاشة الاحالة  ةالإلزاميسيتم التحقق من الحقول 

  

o يتم ادخال الحقول الالزامية لعملية الاحالة  

o  łĜالإحالة ادخال الشرح ع 

o تستطيع إدارة قسم شئون الامانة طباعة مذكرة إحالة للأمين .  

 łĜتأكيد ثم  إحالةالضغط ع  
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  . للأمينواحالتها   الواردة   ومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة
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 خارجي صادرتسجيل معاملة 

  التعÎيف :  

  . الغرفة خارجواحالتها  الصادرةهي شاشة تستخدم لتسجيل وادخال بيانات المعاملات 

  الاتية: وذلك بإتباع الخطوات 

 łĜصادر خارجي  -التسجيلات اليميننشاء من جهة الإ -النظام الدخول ع  

  

  

  

 الخطوات: 

6. łĞالشاشة الرئيسية  التوجه ا 

   التسجيلات عłĜ اليمين ثم الضغط  جهةالاختصار من  عłĜ من  .7

  خارجي إنشاء صادر  .8

  المرفقات   -المعاملات المرتبطة  –تتكون شاشة تسجيل البيانات من بعض التبويبات وهي البيانات التفصيلية 

 البيانات Ņû حقول البيانات التفصيلية واهمها   بإدخالنقوم  .9

o  موضوع المعاملة واهميتها 

o ية ة وأهمي ادخال تصنيف المعاملةÎوالملاحظات   المعاملة ودرجات الس 
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  ادخال بيانات التسجيل 

  

  

  التوجه اłĞ التبويب الثاŅħ وهو اضافة المرفقات عłĜ المعاملة 

تتم عملية تسجيل المعاملة وحجز رقم ثم بعد ذلك اضافة مرفق الكتروŅħ وتعتبر اضافة المرفقات من الحقول الزامية وتتم عملية اضافة  

الانواع   بكافة  كتر من مرفق  ا الحاسب وتوجد امكانية اضافة  الكتروŅħ من  او استيراد ملف   ŅŎالضو الالكترونية عن طÎيق المسح  المرفقات 

  اف)ملف ¡Ņ دي  –ملف اكسيل  –ملف وورد  –(صور 

o  يتم ادخال المرفقات الالكترونية والمخاطبات الالكترونية والمرفقات الخارجية  
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 التوجه اłĞ التبويب الثالث وهو اضافة أصحاب المعاملة 

o  اضافة بيانات أصحاب المعاملة  

غير  وهو حقل  للمعاملة.والمقصود بها الاشخاص الذين سوف يتم اضافتهم للمعاملة وسوف يتم ارسال رسالة تلقائية لهم بمجرد اضافته 

  الزامي 

 

  يتم ادخال البيانات اللازمة لعملية الاضافة ثم الضغط عłĜ الاضافة 

  

  Ìبط المعاملتين   لإتمامŅû حالة المعاملة الواردة مرتبطة بمعاملة Ņû النظام من قبل يتم التوجه اłĞ المعاملات المرتبطة  
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  التوجه اłĞ التبويبالرابع وهو اضافة المعاملات المرتبطة 

  

    غير الزاميةوتستخدم للÎبط بين المعاملات وبعضها وتتم عملية الاضافة وهي بيانات 

o  ŅĞالتا łĜالنظام لإتمامالضغط ع Ņû عملية تسجيل المعاملة وحفظها  

حيث يتم اختيار الإدارات الخارجية  عملية الاحالة  لإتماموبعد ذلك سيتم تحويلكم اłĞ شاشة الاحالة  ةالإلزاميسيتم التحقق من الحقول 

  . المعتمد النهاŅŎ  وأخيرا الاعتماد المباشراو  الإحالة اتباع الهيكل التنظيميونوع  المرسلة لها

  

o يتم ادخال الحقول الالزامية لعملية الاحالة  

o  łĜالإحالة ادخال الشرح ع 

 łĜإحالةالضغط ع    

  . والمراجعةللاعتماد واحالتها   الصادرة   ومن هنا تم انتهاء عملية تسجيل المعاملة
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  المرحلة الثانية 

  المحالة اłĞ الادارة المعاملات  استلام 

 المعاملة. يتم استلام  ةالواردالخطابات بعد وصول المعاملة اŅĞ صندوق 

  

  

  بالإدارة الوارد الخاص  صندوق يتم التوجه اłĞ  –استلام المعاملات

  

 

 /الرئيسية. من المعاملات الواردة من الصفحة  أو / ثم صندوق الوارد العمل اليوميالمعاملات /  الشاشة الرئيسية 

  : الادارة وارد 

  التعÎيف :  

العمل   بإسنادحيث يقوم مدير الإدارة او نائبه  صادرة    او  واردة  فقط كمعاملةهي قائمة تستخدم لعرض جميع المعاملات المحالة لهذه الادارة  

كانت معاملة واردة   إذاعłĜ معاملة خاصة بالإدارة عن طÎيق توجيهها اليه مباشرة بشكل الكتروŅħ عن طÎيق النظام اłĞ موظف داخل الإدارة  

كمالاو المراجعة للمعاملات الصادر الخارجي    الدورة المستندية حسب توجيهات الغرفة. وا

 الاتية : وتتكون من القائمة 

  Ņû انتظار التسليم  - 

  المستلمة  - 

  نسخة  - 

  القرارات والتعاميم  - 
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  صندوق الوارد المعاملات / العمل اليومي / الشاشة الرئيسية /  الشاشة:

  

 
  

 الغير مستلمة: 

ا  استلام  فيها  يتم  داخل  هي شاشة  من  المحالة  المعاملات    الغرفةلمعاملات   łĞا انتقالها  ويتم   Ņ«Ìادا  Ņû المعاملة  استلام  يتم  خلالها  ومن 

  المستلمة. 

  المتاحة: الوظائف 

 استلام المعاملة  - 

 رفض المعاملة  - 

  المعاملة. تفاصيل  عłĜ الدخول  - 

 المستلمة: 

  بوابة العبور   وذلك للقيام بإحالتها حيث تعتبر هذه الشاشة هي  الغرفةالة لهذه الادارة من داخل  من خلالها يتم عرض جميع المعاملات المح 

 ŅĜحسب الاجراء داخ łĜالمعاملة حيث يتم استلام المعاملة وامكانية تنفيذ اي اجراء ومن ثم احالتها مرة اخرى ع łĜإذا   لتنفيذ الاجراءات ع 

كمال الدورة المستندية  اوواردة كانت معاملة    كانت التصدير الخارجي.  إذاا
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  : الغرفةملخص مفهوم الاحالة داخل 

  

   إليه المستلمة  المعاملات  بمراجعة  نائبه  أو  الإدارة  مدير  ثم    Ņûيقوم  ومن  عليها  اللازمة  الإجراءات  واتخاذ  الإدارة  وارد 

 ادخال التوجيهات والشرح اللازم للإجراء المطلوب. د) بعللغرفةلإدارة أخرى تابعة  (إحالتها

  الاساسية: خطوات العمل  

  معاملة واردة احالة  .1

o   احالة بعد اختيار المعاملة łĜالضغط ع 

o  يتم فتح شاشة الاحالة ومن خلالها يتم ادخال بيانات الاحالة  
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o   الهيكل الاداري    الموجودةللجهات الداخلية    الإحالة لجميعنلاحظ امكانية Ņûالنظام بشرط ان تكون تستقبل الإحالة    المعرفة Ņû من

  المرسلة.الجهة 

o  المراد ارسال نسخة لها  للإدارةمن المعاملة  نسخةإمكانية احالة 

o  شاشة المعاملات الواردة مننلاحظ انتقال المعاملة  łĞالمعاملات الصادرة. ا    
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 لموظف احالة  .2

o  احالة łĜلموظف بعد اختيار المعاملة  الضغط ع 

o يتم فتح شاشة الاحالة ومن خلالها يتم ادخال بيانات الاحالة  

 

o  المعاملة وخلافه من البياناتالموظف المحال اليه ومن خلالها يتم ادخال  

o  الادارات التي تقع  الإحالة لجميعنلاحظ امكانية Ņûو Ņ«Ìادا Ņû الهيكل الاداري أسفلالموظفين Ņû Ņ«Ìمن ادا  

o  شاشة المعاملات المستلمة مننلاحظ انتقال المعاملة   łĞالصادرةالمعاملات  ا. 

  

 

 معاملة صادر خارجي احالة  .3

 الضغط عłĜ احالة بعد اختيار المعاملة   .4

  بيانات الاحالة   مراجعةيتم فتح شاشة الاحالة ومن خلالها  .5
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 الداخلية ثم يتم عمل إحالة ليتم إحالة للإدارة التالية Ņû الجورة المستندية.  تالتوجيهايتم مراجعة المعاملة حسب  .6

  المعاملات الصادرة. اłĞ  شاشة المعاملات الواردة مننلاحظ انتقال المعاملة 

  

7.  Ņû الارشيف الحفظ 
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o  łĜالارشيف   الأيقونةالضغط ع Ņû الخاص بحفظ المعاملة  

o  وبعدها يتم الحفظ يتم ادخال سبب حفظ المعاملة  

o  شاشة المعاملات الواردة منالمعاملة نلاحظ انتقال  łĞالمعاملات المحفوظة  ا  

  نسخة: 

  إدارة معينة.  تخصو  الإحالة اثناء لها نسخةالشاشة يتم عرض المعاملات التي تم ارسال  
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  تفاصيل شاشة صندوق الصادر

 

 من الإدارة. التي تم احالتها  سجل لجميع المعاملاتهي شاشة تمثل 

  

 

  المحفوظة: المعاملات 

لحفظ   فقط وتستخدمŅû وارد هذه الادارة (خاص بوارد هذه الادارة)  بالأرشيفهي شاشة تعرض جميع المعاملات التي تم عليها حفظ 

  الاعادة. المعاملة بشكل مؤقت كأرشيف وامكانية استردادها مرة اخرى Ņû وارد الادارة من خلال زر 

 

  المتاحة: الوظائف 

o وضع الاستعراض Ņû عرض المعاملة 

o   امكانية أعادة من الارشيف من خلال زر تنشيط 

o   المعاملة انتقال  Ņû    اłĞ   المحفوظةالمعاملات    منيتم  الواردة  المعاملات  الادارة  الخاص    المستلمةوارد  الزر   łĜع الضغط  بمجرد 

 بها.تنشيط. وادخال سبب الخاص 
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  اضافة خطاب  4.4

    التعÎيف: 

  .ضع التعديل طالما لم يتم اعتمادهوالخطاب يكون Ņû و  للإدارة المتاحةالقوالب  استخداممن خلالها يتم انشاء خطاب جديد وامكانية شاشة 

 الخطوات: 

او  )16نموذج خطاب حجم (ويمكن الاختيار بين القوالب  عند انشاء معامله او احالتها يتم اضافة خطاب الكتروŅû Ņħ وضع الانشاء - 

حفظ الخطاب مفتوح داخل المعاملة من اجل مراجعته من كافة الإدارات المعنية وبعد الاعتماد النهاŅŎ يتم   ويتم )17نموذج خطاب حجم (

 المرفقات من اجل إضافة الباركود واخذ التوقيعات الحية ثم تصدير خارجيا.  عłĜ تحميله كملف 

 

 


