
نظام التراسل و الأرشفة
الحكومي

Government 
Correspondence & 

Archiving System

و التدريبمقدم إلى الهيئة العامة للتعليم التطبيقي
شركة كي يو نتمن 

2023ديسمبر 



لغة النظام

.مإضغط على إسم المستخد.

.إختر اللغة المناسبة.

Tarasol → Language
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→ Tarasolطلب إجازة Leave Request
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جازة تستخدم الشاشة لطلب إ .

:بإتباع الخطوات التالية

.إختر نوع الأجازة1.

.لوبةقم بتعبئة البيانات المط2.

.إرفع المرفقات3.

.قم بالتأكيد4.



→ Tarasolمسار طلب الإجازة Leave Request Workflow
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رة يوضح المخطط مسار الدو .

.المستندية لطلب الإجازة



.قم بكتابة الموضوع.

.المراسلةأكتب نص.

.إختر الوجهة المطلوبة.

أضف وجهة أخرى أو أحذف .

.وجهة

.أضف مرفقات المراسلة.

إمسح المراسلة ضوئيا إن.

.كانت مطبوعة

بالإمكان إلغاء أي من .

.المرفقات

.إضغط ببدء الإجراء.

Tarasol → Internal Correspondence
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مراسلة داخلية



مسار المراسلة 
الداخلية

Tarasol → Internal Correspondence Workflow
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رة يوضح المخطط مسار الدو .

.اخليةالمستندية للمراسلة الد



إضافة مرفقات

عند الضغط على مرفقات.

.تظهر شاشة المرفقات

إضغط على اختر لرفع .

المرفقات من على جهاز 

.الكمبيوتر

.إضغط إضافة.

Tarasol → Internal Correspondence → Attach
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صندوق الصادر

لإظهار الكتب المصدرة .

والتي لم تنتهي دورتها 

.المستندية بعد

ف المستلم هي الجهة المتوق.

.عندها المراسلة حاليا

على لمعاينة المراسلة اضغط.

.فتح

Tarasol → Outbox
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معاينة مراسلة 
صادرة

.متابعة مسار المراسلة.

.معاينة المرفقات.

إرسال نسخة بالبريد .

.الإلكترو�

.إيقاف المراسلة.

Tarasol → Outbox→ Open Correspondence
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إرسال نسخة

د أدخل النص وعنواين البري.

ا الالكترو� المرسل إليه

والضغط على إدخال ثم 

.إرسال بريد الكترو�

Tarasol → Outbox→ Open → Email 
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إيقاف مراسلة

ك عند اختيار إيقاف تظهر ل.

.شاشة للتأكيد

دية عند إنتهاء الدورة المستن.

ادر للمراسلة تنتقل من الص

.إلى السجل

Tarasol → Outbox→ Open → Stop 
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صندوق الوارد

لة بعد إرسال الموظف للمراس.

دارة تستقبل من قبل مدير الإ 

د المرسلة في صندوق الوار 

.لمعاينتها وإعت�دها

تعني وجود (*) وجود علامة .

مراسلات لم يتم اتخاذ 

اجراء فيها بعد ولعمل ذلك

.إضغط فتح

Tarasol → Inbox
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Tarasol → Sender Inbox → Approve
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إعتماد صادر
.معاينة المراسلة.

.فتح المراسلة ملء الشاشة.

.إضافة أو حذف جهة.

ب في إعادة المراسلة للمرسل مع السب.

خانة الملاحظات لتعود للمرسل 

م وتتوقف دورتها المستندية ويت

.أرشفتها من قبل النظام

الموافقة على (إعت�د المراسلة .

).ل إليهاالمراسلة لتنتقل للإدارة المرس

.و�إرسال نسخة عبر البريد الالكتر .

.تعديل نص أو وجهة المراسلة.

لة بعد إعت�د المدير تكمل المراس.

الها من دورتها المستندية ليتم استقب

نية قبل فريق المتابعة للإدارة المع



صندوق إستلام 
الإدارة

ق تصل المراسلة في صندو .

ا إستلام الإدارة ولمعاينته

.إضغط فتح

Tarasol → Administration Inbox
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صندوق إستلام
الإدارة

يتم إستلام البريد في .

صندوق إستلام الإدارة من

تابعة قبل فريق التنسيق و الم

لوارد في الإدارة ليتم تحويله

.الإدارة

في هذه الشاشة يستطيع.

ومن الفريق معاينة المراسلة

ثم يختار أن يتم استلام

المراسلة من قبل الإدارة أو

.إعادتها لمصدرها

Tarasol → Administration Inbox → Receive
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وارد الإدارة

تقل إذا تم اختيار إستلام تن.

لام المراسلة من صندوق إست

الإدارة إلى صندوق وارد 

.الإدارة

إضغط فتح لاستك�ل .

.الاجراءات

Tarasol → Administration Incoming → Open
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معاينة مراسلة 
في الأرشيف

م عند الضغط على فتح يت.

ف عرض المراسلة في الأرشي

لمعاينتها مع إظهار مسار 

.المراسلة قبل أرشفتها

Tarasol → Administration Archive → Open
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توجيه الوارد 
للقسم المختص

ولة يتم تعي� الجهة المسئ.

داخل الإدارة من قبل فريق

ة لها المتابعة وتوجيه المراسل

من الوجهة ثم الضغط على

.توجيه

Tarasol → Administration Incoming → Route
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إضافة وجهات في 
تحويل الوارد

بالإمكان إضافة عدة .

.وجهات في تحويل الوارد

Tarasol → Administration Incoming → Route
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سجل الإدارة

بعد توجيه الوارد تنتقل.

رد المراسلة إلى صندوق الوا

ها ك� للجهة المسئولة لمتابعت

و تنتقل أيضا إلى سجل 

الإدارة الخاص بفريق 

.المتابعة

Tarasol → Administration Registry
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إعادة توجيه 
مراسلة بالسجل

عند معاينة مراسلة بسجل.

ة الإدارة يظهر مسار المراسل

.ا�كن إعادة تعي� وجهته

Tarasol → Administration Registry → Reroute
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أرشيف الإدارة

ة تنتقل المراسلة بعد إعاد.

.ةتوجيهها إلى أرشيف الإدار 

د للإطلاع على المراسلة بع.

تخزينها في الأرشيف  

.إضغط فتح

Tarasol → Administration Archive
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→ Tarasolالوارد الخارجي External Incoming Workflow
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رة يوضح المخطط مسار الدو .

رد المستندية لإستلام الوا

.الخارجي



وارد مفوض

مفوض يظهر فيه –وارد .

وارد الإدارة المفوض لها 

.المستخدم

Tarasol → Authorized Incoming
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وارد مفوض

وارد –صندوق الوارد .

مرفوض يظهر فيه 

ي المراسلات المرفوضة والت

تم إعادتها من الإدارات 

.المستقبلة

Tarasol → Rejected Incoming
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السجل

تعرض جميع الكتب .

.والمراسلات السابقة

Tarasol → Administration Archive Registry
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فالبحث في الأرشي

ام للبحث عن كتاب داخل نظ.

:الأرشفة

إختر صادر أو وارد أو في 1.

.جميع المراسلات

أكتب معيار البحث المراد 2.

.البحث به

.و بحث Enterإضغط3.

Tarasol → Archive Search
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قيود البحث

ة يظهر هنا القيود المختلف.

ص عند البحث بالنسبة للن

:أمثلة. المكتوب

البحث عن : يبدأ بواسطة1.

.وبمراسلة تبدأ بالنص المكت

البحث عن : ينتهي بواسطة2.

.توبمراسلة تنتهي بالنص المك

Tarasol → Archive Search → Search Filters
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→ Tarasolصادر خارجي External Outgoing
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تستخدم الشاشة لإرسال .

ة المراسلات للجهات الخارجي

:بإتباع الخطوات التالية

.أكتب الموضوع1.

.أكتب نص المراسلة2.

.إختر الجهة المطلوبة3.

.أضف وجهة أخرى4.

.أضف مرفقات5.

.بوعةإمسح ضوئيا المراسلة المط6.

.إبدأ الإجراء7.



→ Tarasolالتعاميم و القرارات Circulars & Decisions Workflow
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رة يوضح المخطط مسار الدو .

لقرارت المستندية للتعاميم و ا

.الإدارية



Tarasol → Permission Request Workflow
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طلب إستئذان
رة يوضح المخطط مسار الدو .

.ذانالمستندية لطلب الإست
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