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 الألكترونينظام التراسل  -دليل المستخدم 

CTS – Arabic User Guide 

 

 المقدمة -1

نعكس على حجم ان ازدياد حجم العمل في المؤسسات وكثرة الطلب على البيانات والخدمات ي
% من الاعمال تعتمد اعتمادا كليا على 09المراسلات الادارية التي تتداولها المؤسسة حيث ان 

الوثائق وهذا الاعتماد سيكلف المؤسسة المزيد من الوقت والموظفين حيث ان البحث عن وثيقة 
دقيقة  09وثائق مشابه في المضمون مع استهلاك ما لايقل عن  0معينة يعني فتح على الاقل 

وثيقة مختلفة ومتعلقة  11من العمل أضافة الى ان انجاز معاملة معينة ستكون بحاجة الى 

% وزيادة بمساحة الخزن للوثائق بنسبة 5.1بموضوع المعاملة مع نسبة فقدان الوثائق بنسبة 
 % .01% سنويا وكذلك زيادة في الطلب لشراء الورق بنسبة 09

الالكتروني جاء ضمن حاجة واقع المتطلبات الأدارية للمؤسسات فمن هنا نجد أن نظام التراسل 

 والذي يتميز بالسمات التالية :
 % للغة العربية .199دعم  .1

 يعمل لأدارة اكثر من جهة ضمن بيئة عمل واحدة . .0

, مما يتيح سهوله في استنساخ   OCRمجهز بنظام " التمييز الضوئي للاحرف العربيه "  .0

 وثيقة .النص العربي من صوره ال

 محاكي لأسلوب العمل العادي في تداول الوثائق: .4

 تحويل الكتاب ) أحالة الوثيقة ( لغرض الاطلاع أو الاجابة أو لاعلامنا . .1

 اضافة هامش على الكتاب . .0

 اضافة ملاحظات على الكتاب . .0

 . في مراسلات الوارد كتروني على أصل الكتابلختم الااضافة ال .4

 الكترونيا ضمن اي نوع من الملفات . اضافة ملحقات أضافية للكتاب .1

 .كتاب وليات الأارفاق اي  بوثائق سابقةكتاب الأمكانية رابط  .6

 أمكانية لتحديد أكمال المراسلة وتحويلها الى مراسلة منجزة . .5

 البحث ومتابعة الوثائق واصدار التقارير المتباينة . .8

 متوافق مع جميع انواع اجهزة المساح الضوئي . .1

 يعمل في بيئة الويب وعبر متصفح الانترنيت .التراسل الالكتروني تطبيق  .6

 .)الصادر والوارد والداخلي(  بكل انواعه سواء  أدارة البريد .5
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 الداخلية لاطراف المراسلة . وأالخارجية بكل انواعها سواء أدارة الجهات  .8

 ,صوت ..( .أدارة المحتوى بكافة صيغة ) صوره ,جميع ملفات مايكروسوفت اوفس ,افلام  .0

 أدارة العاملين على النظام وتحديد مستوى الصلاحيات حسب متطلبات العاملين . .19

 .  SharePoint 2010متوافق مع تطبيق  .11

 .  High Volume Scanner HVSنظام ارشفة البريد متوافق مع  .10

( .  الاكسجينج سيرفر ( و ) مايكرويوفت اوتلوك متوافق مع البريد الالكتروني عن طريق ) .10

 ليكون البريد الالكتروني جزءا من مسار العمل ويتعامل معه كأي وثيقة في نظامنا .

 

 ل الألكترونيواجهة الدخول الى نظام التراس -0

 كتابة عنوان التطبيق وكما يلي :تنفيذ التطبيق بعد فتح نافذة اي متصفح و عند
http://192.168.19.101:84/CTS/login.aspx 
وعليه سوف تظهر واجهة الدخول كما في الشكل ادناه ... وبعد كتابة اسم المستخدم المخول مع 

في اول مرة من ادارة التطبيق ( سيدخل الى الواجهة الرئيسية يتم استلامها ) كلمة المرور التي 
 للتطبيق .

 

 

 

 

http://192.168.19.101:84/CTS/login.aspx
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 الواجهة الرئيسية للتطبيق -0

 

 الآتي :الواجهة الرئيسية للتطبيق كما في الشكل اعلاه تتضمن 

) بشكل أفقي ( فيها عدد من الخيارات التي تتباين من مستخدم الى آخر  قائمة رئيسية .1

حسب الصلاحيات الممنوحة له من قبل ادارة التطبيق آخذين بنظر الاعتبار متطلبات العمل 

 التي يحتاجها ذلك المستخدم .

بشكل عمودي ( وهي بمثابة الادوات المساعدة خيارات فيها عدد من التابات )  لوحة تحكم .0

 . ضمن انواع المراسلات للتحكم بالاعمال المتعلقة بهلمستخدم ل

وهنا يتم ترحيب باسم حساب العميل مع امكانية الخروج من خيار الترحيب بالمستخدم  .0

 . الخروج  النظام عبر النقر على ايقونة

 

 كلمة المرورتغيير  -4

 

يمكن للمستخدم المخول بعد دخوله للتطبيق ان يغيير كلمة مروره لاسباب الضرورة الآمنية ... 

مرور ... ويتم ذلك من خلال اختيار معلومات عامة من القائمة الرئيسية للتطبيق ثم اختيار كلمة ال

وبهذا سوف تظهر له واجهة كما في الشكل اعلاه ...يكتب كلمة المرور القديمة او الحالية وايضا 

 .كلمة المرور الجديدة او المطلوبة ثم يعيد تاكدها وأخيرا يعمل نقرة على ايقونة الحفظ 
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 الخروج من التطبيق -1

يتوجب على المستخدم عند الخروج من التطبيق بعدم الخروج من خلال اغلاق نافذة المتصفح 

على ... كما يمكن التراجع عن الخروج من خلال النقر  ثم أختيار  وانما من خلال أختيار 

 . الايقونة 
 

 

 

 صفحة بياناتي -5

بتعديل بياناته  يمكن أختيار بياناتي من القائمة الفرعية لمعلومات عامة والتي تسمح للمستخدم

الخاصة والتي تشمل اللقب ,الاسم الاول ,الاسم الاخير ,رقم الهاتف ,رقم الفاكس ,رقم الهاتف 

 ثم نعمل نقرة واحدة على ايقونة الحفظ  اضافة صورة تحديد اللغة الخلوي والبريد الالكتروني

 .ليتم تعديل البيانات 
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 البحث البسيط -8

والتي تمكن المستخدم من البحث في كل انواع رئيسية يمكن أختيار البحث البسيط من القائمة ال

 لتظهر النتائج . ت ... وذلك بكتابة رقم الوثيقة ثم النقر على ايقونة البحث المراسلا

 

 البحث الدقيق -0

والتي تمكن المستخدم من البحث بشكل اكثر  رئيسيةالبحث الدقيق من القائمة اليمكن أختيار 
وبالتالي الحصول على نتائج ذو دقة  وحسب اي معلومة متوفرة دقة في كل انواع المراسلات

 أعلى ... وذلك من خلال الواجهة ادناه .

الجهة المرسل اليها او بين حيث يمكننا البحث عبر رقم الوثيقة او عنوانها او الجهة المرسلة او 
رقم صادر  البحث عنتاريخين كما يمكننا اختيار تاب المتقدم والذي يعطي دقة اكبر من خلال 

 الجهة المحال لها الكتاب او نوع المراسلة وغيرها . و الجهة الموردة للكتاب ا
قيود اقل ... اي دقة يمكننا البحث عبر اكثر من معلومة متوفرة اعلاه وكلما اخترنا اكثر نحصل على 

 اعلى في ايجاد المراسلات المطلوبة .

لتظهر النتائج ... وفي حالة الرغبة في الغاء جميع  واخيرا ننقر على ايقونة البحث 

 . خياراتنا لنقوم بأعادة التعبئة من جديد فاننا ننقر على ايقونة الازالة 
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 أنشاء بريد وارد جديد -19

ثم  سجل البريد من القائمة الرئيسية للتطبيقتيمكن انشاء مراسلة جديدة كوارد من خلال أختيار 

 بريد وارد جديد وبذلك ستظهر لنا النافذة ادناه :نختار 

 

 كما يلي : اعلاه ... في نافذة البريد الوارد الجديداو المراسلة  ويمكن للمستخدم أرفاق الوثيقة

 :النافذة التالية لنا لتظهر  : وهنا ننقر على  ارفاق من الجهاز -1

 

... الخ فاننا ننقر  DVDأو  Hard Diskأو   Flash Memoryسواء في  مرفقملف الالولكي نختار 

ثم نحدد مكان توفر الملف وبعدها ننقر على ايقونة تخزين الملف  على ايقونة الاستعراض 

 . المرفق 

لتظهر  : وهنا سوف ننقر على زر المسح الضوئي  ارفاق من جهاز الماسح الضوئي -0

لنا نافذة تعريف جهاز المسح الضوئي ثم ننقر على زر 

 >كما في الشكل = المسح

 

 

 

 وبعدها ننقر على زر حفظ الملفات 
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: هنا تكون الوثيقة مرفقة بشكل تلقائي في  (  HVSارفاق من نظام ارشفة الحزم ) -0

 المراسلة ويجدها المستخدم كبريد وارد من نوع مسودة .

 

 
 

 

 عملية ارفاق الوثيقة الاصلية باحدى الطرق الثلاثة تظهر لنا الواجهة التالية :بعد 
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 وعليه يتوجب تعبئة حقول المراسلة والمتوفرة في العمود الايمن وكما يلي :

لتظهر نافذة  هنا يتم تحديد الجهة التي بعثت الوثيقة من خلال النقر على  الجهة المرسلة  :

 بالجهات الخارجية كما في الشكل التالي :

 

النقر على من خلال  يمكن للمستخدم فتح تفرعات شجرة دفتر العناوين للوصول للجهة المطلوبة

وبالتالي يحدد  او من خلال كتابة اسم الجهة في البحث ثم النقر على   ايقونة التوسيع 

تضاف هذه الجهة وف سوبهذا  ثم نختار  المستخدم الجهة من خلال تحديدها عبر النقر 

 .  ة المرسلةالى حقل الجه

ر لتظه هنا يتم تحديد الجهة التي ستستلم الوثيقة من خلال النقر على  :  الجهة المرسل اليها

 وكما في الشكل التالي : يضمن هيكلها التنظيم نافذة بالجهات الداخلية للمحافظة
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من خلال النقر على  للوصول للجهة المطلوبة يمكن للمستخدم فتح تفرعات شجرة دفتر العناوين

وبالتالي يحدد  او من خلال كتابة اسم الجهة في البحث ثم النقر على  ايقونة التوسيع  

وبهذا سوف تضاف هذه الجهة  ثم نختار  المستخدم الجهة من خلال تحديدها عبر النقر 

 الى حقل الجهة المرسلة اليها .

 يتم تحديد الجهات التي ستزود بنسخة ... وبنفس طريقة التحديد .  :  نسخة الى

 يتم تحديد شخص وليس جهة اي حساب احد المخوليين بالنظام . الشخص المعني :

 عاجل .يتم تحديد درجة الاولوية عادي او متوسط او    الأولوية :

 يتم تحديد درجة السرية عادي او سري او سري جدا .  درجة السرية :

يتم تحديد نوع الوثيقة                    :  النوع .

 

 

 

 يتم ادخال رقم الصادر للجهة الخارجية التي ارسلت الوثيقة .  :رقم المرجعية 

 يتم ادخال تاريخ الوثيقة المدون عليها .  :  تاريخ الكتاب

 يتم ادخال عنوان الوثيقة او موضوعها .  :  عنوان الموضوع

 يتم ادخال اي ملاحظات يود المستخدم اضافتها .   ملاحظات :

 يمكن وضح محتوى المراسلة هنا لاغراض البحث .  ملخص الرسالة :

 

 

  ملاحظة :

 ما يلي :كباللون الاحمر وهي والحقول الاجبارية والتي يتوجب تعبئتها 

 المرسلةالجهة  .1

 الجهة المرسل اليها  .0

 النوع .0

 رقم المرجعية .4

 تاريخ الكتاب .1
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 : بعد عملية تعبئة حقول المراسلة يمكننا اختيار احدى الحالات التالية

 . حفظ المراسلة كمسودة من خلال النقر على زر  -1

 وبالتالي يظهر لها باركود  تسجيل المراسلة اي توليد رقم لها من خلال النقر على  -0

 

لكي  زر الارسال  وبعد عملية تسجيل يمكننا أرسال المراسلة عبر النقر على

 تبعث المراسلة الى الجهة المستلمة .

 

 مسودة -11

في اي  يمكن للمستخدم الذهاب الى لوحة التحكم واختيار مسوداتي

سواء مسودات الوارد او مسودات الصادر او  نوع من انواع المراسلات

 وكما في الواجهة ادناه :مسودات الداخلية ... 

 

شجرة المراسلات للتاكد يمكن للمستخدم عمل أنعاش للبيانات في 

 التحديثمن خلال النقر على ايقونة من اعداد المراسلات المستلمة 

, كما يمكن عمل نقرة على اي نوع من انواع المسودات   

)واردة او صادرة او داخلية( والتي تكون غامقة للدلالة على وجود عدد 

وبهذا يمكن  قائمة بالمراسلاتهر لنا المعين من المسودات لتظ

للمستخدم فتح المسودة وتحديث بياناتها ان تطلب الامر ومن ثم 

 . الى الجهة المرسل اليهاارسالها 

 

بارسال حزمة الى مستخدم   HVSعندما يقوم نظام ارشفة الحزم 

معين سوف يجد الحزمة المستلمة في المسودات حيث يقوم فقط 

 بتعبئة حقول المراسلة الفارغة وارسالها .
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 انشاء بريد الصادر جديد -14

سجل البريد من القائمة الرئيسية للتطبيق ثم تمن خلال أختيار  يمكن انشاء مراسلة جديدة كصادر

 جديد وبذلك ستظهر لنا النافذة ادناه : صادربريد نختار 

 

 اعلاه ... كما يلي :ويمكن للمستخدم أرفاق الوثيقة او المراسلة في نافذة البريد الصادر الجديد 

 :النافذة التالية لنا لتظهر  : وهنا ننقر على  ارفاق من الجهاز -4

 

... الخ فاننا ننقر  DVDأو  Hard Diskأو   Flash Memoryولكي نختار الملف المرفق سواء في 

ثم نحدد مكان توفر الملف وبعدها ننقر على ايقونة تخزين الملف  على ايقونة الاستعراض 

 . المرفق 

لتظهر  : وهنا سوف ننقر على زر المسح الضوئي  ارفاق من جهاز الماسح الضوئي -1

لنا نافذة تعريف جهاز المسح الضوئي ثم ننقر على زر 

 >كما في الشكل =المسح 

 

 

 

 وبعدها ننقر على زر حفظ الملفات 
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: هنا تكون الوثيقة مرفقة بشكل تلقائي في  (  HVSارفاق من نظام ارشفة الحزم ) -6

 المراسلة ويجدها المستخدم كبريد صادر من نوع مسودة .

 

 
 

 

 بعد عملية ارفاق الوثيقة الاصلية باحدى الطرق الثلاثة تظهر لنا الواجهة التالية :
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 والمتوفرة في العمود الايمن وكما يلي :وعليه يتوجب تعبئة حقول المراسلة 

لتظهر نافذة  الوثيقة من خلال النقر على  ستصدرهنا يتم تحديد الجهة التي  الجهة المرسلة  :

 كما في الشكل التالي :و بالجهات الداخلية للمحافظة ضمن هيكلها التنظيمي

 

يمكن للمستخدم فتح تفرعات شجرة دفتر العناوين للوصول للجهة المطلوبة من خلال النقر على 

وبالتالي يحدد  او من خلال كتابة اسم الجهة في البحث ثم النقر على  ايقونة التوسيع  

وبهذا سوف تضاف هذه الجهة  ثم نختار  المستخدم الجهة من خلال تحديدها عبر النقر 

 جهة المرسلة  .الى حقل ال

لتظهر  هنا يتم تحديد الجهة التي ستستلم الوثيقة من خلال النقر على  :  الجهة المرسل اليها

 وكما في الشكل التالي : خارجيةنافذة بالجهات ال
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يمكن للمستخدم فتح تفرعات شجرة دفتر العناوين للوصول للجهة المطلوبة من خلال النقر على 

وبالتالي يحدد  او من خلال كتابة اسم الجهة في البحث ثم النقر على  ايقونة التوسيع  

وبهذا سوف تضاف هذه الجهة  ثم نختار  المستخدم الجهة من خلال تحديدها عبر النقر 

 الى حقل الجهة المرسلة اليها .

 يتم تحديد الجهات التي ستزود بنسخة ... وبنفس طريقة التحديد .  :  نسخة الى

 يتم تحديد شخص وليس جهة اي حساب احد المخوليين بالنظام . المعني :الشخص 

 يتم تحديد درجة الاولوية عادي او متوسط او عاجل .  الأولوية : 

 يتم تحديد درجة السرية عادي او سري او سري جدا . درجة السرية : 

يتم تحديد نوع الوثيقة                    :  النوع .

 

 

 

 يتم ادخال تاريخ الوثيقة المدون عليها .  :  تاريخ الكتاب

 يتم ادخال عنوان الوثيقة او موضوعها .  :  عنوان الموضوع

 يتم ادخال اي ملاحظات يود المستخدم اضافتها .   ملاحظات :

 يمكن وضح محتوى المراسلة هنا لاغراض البحث .  ملخص الرسالة :

 

 

  ملاحظة :

 ما يلي :كباللون الاحمر وهي والحقول الاجبارية والتي يتوجب تعبئتها 

 الجهة المرسلة .1

 الجهة المرسل اليها  .0

 النوع .0

 تاريخ الكتاب .4
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 : بعد عملية تعبئة حقول المراسلة يمكننا اختيار احدى الحالات التالية

 . حفظ المراسلة كمسودة من خلال النقر على زر  -1

وبالتالي يظهر لها  تسجيل المراسلة اي توليد رقم لها من خلال النقر على  -0

 باركود 

 

لكي  وبعد عملية تسجيل يمكننا أرسال المراسلة عبر النقر على زر الارسال 

 . تبعث المراسلة الى الجهة المصدر اليها

 

 أنشاء بريد الداخلي جديد -11

 لقائمة الرئيسيةمن خلال أختيار سجل البريد من ا بريد داخلييمكن انشاء مراسلة جديدة ك

 وبذلك ستظهر لنا النافذة ادناه : للتطبيق ثم المراسلات الداخلية

 

 Template Wordنافذة المراسلات الداخلية الصغيرة اعلاه تتيح للمستخدم اختيار قالب وورد 

لتفتح لنا واجهة  التراسل الداخلي الخاص بالجهة المستفيدة وبعد تحديده ننقر على زر 

 جديدة لمراسلة داخلية ضمن قالب الجهة المستفيدة .
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المشار اليه في الشكل اعلاه ليتمكن  Edit in Officeوهنا يمكن للمستخدم النقر على زر 

وكما في الشكل المستخدم من تحرير القالب في وضع مراسلة وورد مايكروسوفت بالكامل 

 التالي :

 

 MS-Officeوبعد الانتهاء من اضافة محتوى نص المراسلة الداخلية وضمن امكانيات بيئة تطبيق 

من تطبيق مايكروسوفت لينتقل بشكل تلقائي  Exitثم الخروج  Saveيتوجب القيام بعمل حفظ 

 الى نظام التراسل الالكتروني وكما في الشكل التالي ادناه :
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 تعبئة حقول المراسلة وبهذا يتحتم على المستخدم الآن 

 : ومن ثم اختيار احد الاحتمالينتعبئة حقول المراسلة يتحتم على المستخدم  وبهذا

 . حفظ المراسلة كمسودة من خلال النقر على زر  -1

وبالتالي يظهر لها  تسجيل المراسلة اي توليد رقم لها من خلال النقر على  -0

 باركود وبعد عملية تسجيل يمكننا أرسال المراسلة عبر النقر على زر الارسال 

 لكي تبعث المراسلة الى الجهة الداخلية المستلمة .
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 التقارير -16

يوجد العديد من التقارير حسب متطلبات وسياق عمل المؤسسة لتلبي أحتياجات العاملين , وكما 

 في الواجهة التالية :

 

 

 

وعند اختيار اي نوع من انواع التقارير فان جميعها تشترك بوجود شريط ادوات خاص للتقرير , وكما 

 الواجهة التالية ادناه : في

 

لغرض  لتقليب صفحات التقرير , أما الاداة  حيث ان الأداة 

تحديد حجم المشاهدة , كما يمكن البحث عن كلمة او رقم بالتقرير من خلال الاداة 

  . 
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 ايضا يمكن تصدير التقرير بعدة صيغ من انواع الملفات بواسطة الاداة  التالية :

 

, واخيرا توجد امكانية لطباعة التقرير  ادة انعاش بيانات التقرير من خلال الأداة بالاضافة الى اع

 . بواسطة الأداة 


