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:جدول المحتوٌات  

 

 تسجيل الدخول لبرنامج الاتصالات الإدارية. 

 ةـــالات الإداريـــامج الاتصـــة برنــهــواج. 
  خطوات تسجيل معاملة. 
  إلغاء معاملة –تعديل بيانات معاملة  –استعلام عن معاملة. 
  ةــتسجيل إحالخطوات. 
  إلغـــاء إحالــــة –تعديل بيانات إحالة  –استعلام عن إحالة. 
 لمعــاملات وطباعتهاعراض بيانات اـخطوات است. 
  خطــــــوات استــــعراض بيانات الإحصــــائيات. 
 خطوات استلام معاملة. 
 ةــخطوات استلام إحال. 
  تسجيل الخروج من البرنامج –اتصل بنا  –البيانات المساعدة. 
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 تسجيل الدخول لبرنامج الاتصالات الإدارية: 
 

 :اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بالدخول لشبكة الجامعة نكتب: فً صفحة الدخول

 

 
 

 :للمستخدم كما فً الصورة التالٌة فً حال ظهور عدم ظهور المستخدم فً أعلى ٌسار الشاشة وظهور رسالة تفٌد بإنتهاء الوقت المحدد 
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:ٌظهر لنا برنامج الاتصالات الإدارٌة كما فً الصورة التالٌة, بعد تسجٌل الدخول   

 

 

 

 

 

  واجــهــة برنـــامج الاتصـــالات الإداريـــة: 
 

 :الصورة أدناهكما فً , تظهر لنا القائمة لخٌارات البرنامج, ٌقونة الاتصالات الإدارٌة أبعد النقر على 
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  خطوات تسجيل معاملة: 
 

 (:تسجٌل معاملة)نختار 
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 :الخاص بتسجٌل البٌانات لتسجٌل معاملة نموذجظهر لنا الٌ
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 :ومن ثم تظهر النافذة التالٌة( إضافة)ٌتم اختٌار أٌكونة ... بعد تعبئة البٌانات للمعاملة 

 

 
 

 .بنجاح فً برنامج الاتصالات الإدارٌةوبالتالً تم تسجٌل المعاملة 

 

  إلغاء معاملة –تعديل بيانات معاملة  –استعلام عن معاملة: 
 

 :استعلام عن معاملة

 

 (.استعلام) ومن ثم نختار( نوع المعاملة–سنة المعاملة-رقم المعاملة)نقوم بتعبئة الحقول الإلزامٌة
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 :المستعلم عنهاومن ثم تظهر لنا جمٌع بٌانات المعاملة 

 

 
 

 :تعدٌل بٌانات معاملة

 

 (.تعدٌل)ومن ثم نعدل بٌان الحقل ومن ثم  (استعلام) ومن ثم نختار( نوع المعاملة–سنة المعاملة-رقم المعاملة)نقوم بتعبئة الحقول الإلزامٌة

 

 
  



 برمجيات الإدارة الالكترونيةادارة  –عمادة تقنية المعلومات 
Deanship of Information Technology – Administrative Electronic Software Management  

 

 برنامج الاتصالات الإدارية ستخذامادليل 
Administrative Comunication Manual Gide 

 

 
 Page 7 650-Manu-01-2010 2/13/2011 

 Manu-01-650  : الرمز 

 1: الاصدار  
 24/7صفحة 

 

 :تظهر لنا النافذة التالٌة

 

 
 

 .وبالتالً تم حفظ تعدٌل البٌان للمعاملة

 

 :إلغاء معاملة

 

 (.إلغاء)ومن ثم نختار( استعلام) ومن ثم نختار( نوع المعاملة–سنة المعاملة-رقم المعاملة)نقوم بتعبئة الحقول الإلزامٌة
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 :تظهر لنا النافذة التالٌة

 

 
 

 

 .وبالتالً تم حذف المعاملة بنجاح

 

 خطوات تسجيل إحالــة: 
 

 (:إحالةتسجٌل )نختار 
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 :ومن ثم ندخل بٌانات الإحالة, ثم استعلام(نوع المعاملة–السنة  -رقم المعاملة)ثم ندخل , إحالة الخاص بتسجٌل البٌانات لتسجٌل  نموذجلنا الظهر ٌ
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 :ومن ثم تظهر النافذة التالٌة( إضافة)ٌتم اختٌار أٌكونه ... بعد تعبئة البٌانات للإحالة 
 

 
 

 .بنجاح فً برنامج الاتصالات الإدارٌة وبالتالً تم تسجٌل الإحالة
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  إلغـــاء إحالــــة –تعديل بيانات إحالة  –استعلام عن إحالة:  
 

 :استعلام عن إحالة

 .(استعلام) ومن ثم نختار( نوع المعاملة–سنة المعاملة-رقم المعاملة)نقوم بتعبئة الحقول الإلزامٌة

 

 
 

 

 :المستعلم عنها ومن ثم تظهر لنا جمٌع بٌانات الإحالة
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 :إحالةتعدٌل بٌانات 

 

 ومن ثم استعلام( نوع المعاملة–سنة المعاملة-رقم المعاملة)نقوم بتعبئة الحقول الإلزامٌة 

   (:تعدٌل)ثم نعدل بٌان الحقل ونختار 

 

 
 

 :ثم تظهر النافذة التالٌة

 

 
 

 .تم تعدٌل البٌان وحفظه 
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 :إلغاء الإحالة

 

 (.إلغاء)ومن ثم نختار ( استعلام)ومن ثم ( نوع المعاملة–سنة المعاملة -رقم المعاملة)نقوم بتعبئة الحقول الإلزامٌة

 

 
 

 :تظهر النافذة التالٌة

 

 
 

 .وبالتالً تم حذف الإحالة بنجاح
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 الإحالات وطباعتها  /خطوات استـعراض بيانات المعــاملات: 
 

 
 

 (:استعراض)ومن ثم اختٌار نقوم بتعبئة النموذج 

 

 
 

 :ٌظهر لنا الجدول التالً
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 (:طباعة)وللطباعة نختار أٌكونه 
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 :خطوات استعراض بيانات الإحصائيات 
 

 
 

 

 :ٌظهر لنا النموذج التالً
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  استلام معاملةخطوات: 
 

 :نختار استلام معاملة

 

 
 

 :ٌظهر النموذج التالً 
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 :التالً لٌظهر الجدو( بحث)بعد تعبئة الحقول واختٌار 

 

 
 

 (:استلام)نختار أي حقل من الجدول لٌفتح لنا النافذة التالٌة ومن ثم نختار 

 

 
 

 :تظهر لنا النافذة التالٌة

 
 

 .بالتالً تم استلام المعاملة 
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  إحالةاستلام خطوات: 
 

 
 

 :ٌظهر النموذج التالً

 

 
 

 :ٌظهر الجدول التالً( بحث)تعبئة الحقول واختٌار بعد 
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 (:استلام)نختار أي حقل من الجدول لٌفتح لنا النافذة التالٌة ومن ثم نختار 

 

 
 

 :تظهر لنا النافذة التالٌة

 

 
 

 .وبالتالً تم استلام الإحالة
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  تسجيل الخروج من البرنامج –اتصل بنا  –البيانات المساعدة: 
 

 

 
 

 :البيانات المساعدة 
 

 (:مساعدة)نختار تللحصول على رمز الجهة لأي جهة أو للحصول على أرقام الموظفٌن أو أنواع القرارا

 

 
 

 :ومن ثم ٌظهر لنا

 

 
 

 :نختار من القائمة المراد البحث عنه
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 (:اتصل بنا)لأي ملاحظة أو اقتراح نختار 
 

 
 

 

 :ٌظهر لنا النموذج التالً

 

 
 

 

 

 :لتسجٌل الخروج من البرنامج
 

 (.خروج)نختار 

 

 
 

 

 

 

 


