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 (المحرر) جديدة خطاب ءإنشا .11

 

  إرسالها ثم منو جديد خطاب مسودة ءإنشا للمستخدم يتيح والذي المحرر باستخدام جديدة معاملة ءإنشا إمكانية النظام يتيح

  للموظف بإرسالها الموظف يقوم المسودة نص على الموافقة حالة وفي والمراجعة للتدقيق المسؤول للموظف إلكترونيا

 به المناط

 تلقائي المعاملة بإصدار المختص الموظف يستطيع التوقيع تم حالة وفي الخطاب على للتوقيع 
 
   المسودة. على ءبنا ا

  التالية: الخطوات باعإت يجب جديد خطاب مسودة ءلإنشا

  موضح هو كما الشاشة يمين علي الموجود المحرر زر على بالضغط قم للنظام الرئيسية الشاشة خلال من .1

  -: أدناه بالصورة

  

   -: أدناه بالصورة موضح هو كما جديد" برقم معاملة "انشاء خيار على الضغط ثم ومن .2
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   -الخطابات: إعداد شاشة بفتح النظام يقوم .3

  

  

    -: أدناه الصورة في كما وورد ملف فتح وسيتم ،المحرر صفحة في المتاحة النماذج أحد باختيار قم .4

  

  إلى الخطاب لرفع )تحميل( أيقونة على النقر ثم (ECM7) على بالضغط قم الخطاب كتابة من ءالإنتها بعد .5

   -: أدناه الصورة في كما النظام
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   -: التالية الصورة في كما تحميل على اضغط ،نافذة الصفحة أعلى تظهر سوف

  

   -: أدناه الصورة في كما PDF بصيغة المحرر إلى الخطاب تحميل يتم سوف .6
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 الخاص ءالجز في وذلك المعاملة ونوع الأهمية ومستوى الموضوع مثال الأخرى المعاملة بيانات بإدخال قم .7

   -: المعاملة ببيانات  

  

  للموافقة. الخطاب مسار لاختيار طرق عدة النظام يتيح الموافقة، على بالضغط .8

  

 منفردة : الأولى الطريقة :-   

 والتصدير والتوقيع والتأشير الخطاب ءإنشا فيها للمستخدم السماح يتم  

  

 متعددة : الثانية الطريقة :-  

  التالية الخطوات بإتباع وتكون :-   

  عسيوق الذي والموظف الموافقة عن لالمسؤو والموظف الخطاب معد من لكل العمل سير تحديد خلال من .1

النهائي  الخطاب لإصدار المخول خصالش أو والمنجز الخطاب 

( النهائي الخطاب بإصدار منيقوم الإدارية الاتصالات موظف يكون الاحوال غالب في)

 هو كما مباشرة الشاشة أسفل في تحديدهم تم الذين الأشخاص بإظهار النظام يقوم وسوف )تعديل( أيقونة على بالضغط وذلك ،

   -: أدناه بالصورة موضح 



11 

  

  

  -المعاملة" : مسار "لحفظ حفظ زر  على الضغط ثم ومن .2
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 الهيكلية : الثالثة الطريقة :-  

 على والمصدر والموقع للمؤشر آليا المسودة توجيه يتم بحيث ،التنظيمي الهيكل حسب مسار إنشاء فيها  ويتم  

  -: للإدارة التنظيمي الهيكل حسب

  

  

 مفتوح مسار : الرابعة الطريقة :-  

 مسبق: مسار تحديد دون  به المناط الشخص إلى الخطاب إحالة فيها  ويتم-   
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   -أدناه: بالصورة موضح هو كما الإحالة زر  طريق عن وتتم -1

  

  والموظف الادارة الإجراء، تحديد فيها ويتم الخطاب إحالة شاشة تظهر سوف )إحالة( أيقونة على النقر بعد .2

  -أدناه: بالصورة موضح هو كما إليه الإحالة المراد

 

  التالية: بالآلية الإرسال آلية تتم الهيكلية أو المتعددة المنفردة, مسار استخدام حال في*

  أعلى في الموجود وإرسال حفظ أيقونة على الضغط يجب التأشير عن المسؤول للموظف المسودة لإرسال -1

  -:*أدناه بالصورة موضح هو كما المحرر صفحة

  

  

 
 

 هو كما لها خاص رقم وإصدار المسودة بحفظ وسيقوم النظام من الإشعار برسالة للموافقة "نعم" على بالضغط قم .2

 أدناه موضح  .3
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   -: أدناه الصورة في كما التأشير زر للموظف يظهر التأشير مرحلة في .3

  

  .(إرسال و حفظ) زر على اضغط لتأشيربا القيام بعد .4
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    -أدناه: الصورة في موضح هو كما التوقيع زر المختص للموظف يظهر التوقيع مرحلة في .5

  

  

   -أدناه: الصورة في كما ارسال" و حفظ" زر على لضغطا بالتوقيع القيام بعد .6

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 

 

  المختص للشخص يظهر و التصدير مرحة إلى الانتقال ثم ومن الخطاب حفظ سيتم والارسال التوقيع بعد .7

   -: أدناه الصورة في كما "إصدار" زر المعاملة بتصدير

  

  

   -: أدناه الصورة في كما للخطاب المحرر من صادر رقم اصدار يتم المعاملة إصدار بعد
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  الملصق لطباعة الحاجة دون  الالكتروني بالباركود الصادر الخطاب استعراض يتم الطباعة ايقونة على بالنقر .8

  -ادناه: موضح هو كما

  

  

  للمستخدم الشخصي الحاسب في محفوظ كان إذا جديد خطاب نموذج تحميل للمستخدم النظام يتيح .9

  -: الآتية بالطريقة

  نموذج: وتعديل ءإنشا على بالضغط قم-  
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 أدناه: الموضحة الشاشة لك تظهر سوف-   

  

  

 فتح" : على الضغط الملف اختيار وبعد ،ملف" "اختر على لضغطا ثم ومن للنموذج اسم بإدخال قم"-   

  

 او الادارة مستوى  على أو شخص ي كان إذا ما هل للنموذج الوصول  صلاحية مستوى  حدد الملف اختيار بعد  

  النموذج اختيار يمكن ذلك بعد" الملف لحفظ "    " أيقونة على النقر ثم النظام مستخدمي لجميع مفتوح أو الهيكلية

نشأ
ُ
  المحرر" شاشة في الموجودة الأخرى  النماذج أو الم

  -أدناه: موضح هو كما ويتم النظام إلى كنموذج رفعه إلى الحاجة دون  الملف اختيار خاصية أيضا النظام يتيح -13
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 أدناه:  موضح هو كما استخدامه المراد الملف اختيار شاشة فتح يتم ملف" "تحميل على النقر بعد-   

  

  الخطاب. لاستكمال الوورد إلى تلقائيا تحويلك وسيتم "فتح" على انقر استخدامه المراد الملف اختيار بعد

  
 


