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 المقدمة

 
 لتعريف مستخدم "دليل مستخدم النظام" يعتتر 

ً
ي أساسا

ون  الخاص بنظام المراسلات الإدارية الإلكتر

 .استخدام هذا النظام والتعامل معه من خلال الشاشات الخاصة بهالنظام بكيفية 

 

ح مفصل لجميع  ح مبسط لبعض القوائم الرئيسية، ويلي ذلك شر ي البداية شر
 
يحتوي دليل المستخدم ف

ح عنشاشات النظام  ي  وشر
 تحتوي  ها. الروابط التر
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 خطوات الدخول إلى النظام

عل سطح جهاز ( ،IE11   Chrome ،Firefox) أحد المتصفحات التالية قم بالدخول إلى .1

 الحاسوب الذي لديك. 

 لمستخدمي   النظام: أدخل العنوان المخصص للربط مع النظام بحيث يكون كالتالىي  .2

http://morasalat.su.edu.sa:1010/zagel/faces/client/Login.jsp 

 ( يتم الانتقال إلى الشاشة الرئيسيةMain Screen ي
ر
ي تمكن المستخدم من الوصول الى باف

( والتر

 . (1)الرسم التوضيحي  شاشات النظام

 الشاشة الرئيسية.  - 1الرسم التوضيحي 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://morasalat.su.edu.sa:1010/zagel/faces/client/Login.jsp
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 الشاشات الرئيسية لمستخدمي النظام

 بريد المعاملات
 

ي تم توجيهها الى المستخدم من قبل الجهات الأخرى ويتم 
الوظيفة: هي شاشة يتم بها عرض الخطابات التر

الأول من القائمة،  الوارد الخيار  عل صندوقثم النقر  صندوق الوارد الوصول اليها عن طريق النقر عل 

ي منتصف الشاشة يعلمه بوصول خطاب 
 
ي بريده يظهر له تنبيه ف

 
وعند استلام المستخدم خطاب جديدة ف

 . (2)الرسم التوضيحي  جديد

 صندوق الوارد للمستخدم.  -2التوضيحي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شاشة بريدي
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وعند النقر عل رقم  (،2التوضيحي )الرسم الموجهة الى المستخدم  الخطاباتتستخدم هذه الصفحة لعرض 

 (. 3)الرسم التوضيحي عرض تفاصيل الخطاب المُستلم  المعاملة يتم

 :  وتنقسم شاشة تفاصيل الخطاب إلى مجموعة شاشات وهي

 (. 3)الرسم التوضيحي البيانات الأساسية: تستخدم هذه الشاشة لعرض البيانات الأساسية للخطاب -

ي تمت أرشفتها عند انشاء الخطاب فعند  -
ونية: تستخدم هذه الشاشة لعرض الوثائق التر الأرشفة الإلكتر

ي  قيام المستخدم بنقر 
  سبق وأن تم أرشفتها مع الخطاب. يتم عرض الوثيقة التر

 . المعاملةشاشة تفاصيل  -3الرسم التوضيحي 
 

 
 

 وكذلك الأمر بالنسبة للمرفقات والكتب الملحقة. 
 
ي تمت عل هذا الخطاب اثناء تنقلها بي   المتابعة -

: يستطيع المستخدم متابعة الإجراءات التر

 .  المستخدمي  

ي  -
 
ي قام بكتابتها المستخدمي   الذين قاموا بأي إجراء  : تعليقات

يستطيع المستخدم مشاهدة التعليقات التر

 عل المعاملة. 
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 التقارير

الوظيفة: تنقسم هذه الشاشة إلى مجموعة شاشات مسؤولة عن إصدار جميع التقارير المعنية 
بالمعاملات والرسومات البيانية لعمل النظام، وتتيح للمستخدم إمكانية استخراج هذه التقارير كملف 

PDF .  (. 48)الرسم التوضيحي 

 التقارير.  - 48الرسم التوضيحي 

 

 كشف بالخطابات

 الجهة الوارد منها الخطابكشف حسب 

 كشف بعدد الخطابات المدخلة حسب الموظفي   

 كشف الخطابات المسجلة

 كشف بالخطابات الواردة حسب التاري    خ

 كشف بالخطابات غي  المنجزة

 الخطابات المدخلة بإنجازيهكشف 

 كشف بالخطابات المنجزة

 كشف متابعة الخطاب

 بخطابات حسب التاري    خ ةالصادرة الملحقكشف ملخص بالخطابات 

 كشف حسب الجهة الصادر اليها

ي للخطابات المسجلة
 
 تقرير إحصات

 كشف بجميع الخطابات

ي بعدد الخطابات حسب التاري    خ
 
 رسم بيات
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ي بعدد المعاملات حسب الموظفي   
 
 رسم بيات

ي بعدد الخطابات الصادرة
 
 رسم بيات

 


