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وكذلك وبة ا ، رسالها وتوزيعها عبر القنوات الرسمية للجهات المطلالوثائق وإ لإنشاءإذا استطعنا تخفيض المدة اللازمة    
  .خفضنا مدة البحث عن الوثيقة المطلوبة فإن ذلك سيؤدي إلى زيادة إنتاجية المؤسسة بشكل واضح وكبير 
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يؤدي إلى توفير تكلفة إنه 
رواتب المراسلين المخصصين 

 .لتسليم المستندات 
 

لام وكذلك التأكد التام من است
 .الخطابات بمرفقاتها كاملة 

  
حيث تصل الخطابات 

والمستندات للمرسل إليه دون 
إزعاجه أو انتظاره إذا كان 

 .مشغولا أو خارج المكتب
 



 

خطاب يجب أن يكون لكل : "على أنه  أحد قوانينه ينص �

 .استلامه  فهو يفصل بين عملية قراءة الخطاب و" . إيصاله

يقوم بتحويل الخطاب أو المستند للموظف البديل في حالة عدم  �

 .تواجد المرسل إليه 

يتم بشكل فوري وتلقائي تسجيل كل خطاب مع مرفقاته ، مما  �

 .يوفر الوقت المستخـدم في الأرشفة والتسجيل اللاحق لها

بساطة فالخطابات تجمع وتوضع في مجلدات  تتم الأرشفة بكل �

 .حسب التصنيف المطلوب 

كن من خلال هذا النظام ربط عدة خطابات مع بعضها يم �

 .بطريقة تلقائية أو يدوية 

 يوفر إحصائيات توضح مدى نشاط الموظف ومدى سرعة �
 .خطاباتمن تقارير أو  هـتعامله ومتابعته لما يصل إلي

  . شرافيةيوجد به مفهوم القيادة الإ  �
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يوجد به نظام مستقل لإدارة النماذج 

 .التي تستخدمها الجهة في تعاملاا 
ية السرية بخاص اتــيسمح للمرفق

سرية المرفقات  لافــويسمح باخت

 .التي في نفس الخطاب 
حيث يظهر ،  به نظام للتليفوناتيوجد 

تليفونات الموظفين بأسلوب جديد مع 

السماح بإضافة دليل تليفونات خاص 

 .كل مستخدم ل
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عن الخطابات بسرعة ،  يبحث
مستوى (على عدة مستويات و
الإدارة أو مستوى ،  خدمستالم

)  الجهة كلهامستوى م ، ـالقس
  . وبعدة خيارات للبحث

 

 
 

مبرمج بشكل يؤدي إلى وهو 
آلية فتسريع عمل المدير ، 

نفس ببرمجت ه ـل داخلـالعم
ع ـفي الواق ـةالمستخدم الآلية

 . اءالعملي الخاص بالمدر

@@@ãbÅä@�ïánî@aˆb·WebLet@_@óáÅäÿa@æà@ë�Ì@æÈ    

  .وغير مترجم من أي لغة أجنبية مؤسس باللغة العربية منتج محلي
 مفهوم القيادة الإشرافية:   يوجد به المفاهيم والأنظمة التالية

نظام ،  نظام النماذج المصنف،  الإحصائياتنظام  ،  )الرقابة(
،  مفهوم الرقم الموحد لارتباط عدة خطابات،   المرفقات للاعتماد

 تعدد سرية المرفقات، اختلاف جهات التعامل باختلاف المستخدم 
من خلال برنامج ( شرح الخطاب بالقلم الضوئي، التوقيع الرقمي، 

  . )الوورد
 و المدير المباشرعد الإجراء وم الموظفيميز بين طبيعة عمل 

بخلاف الأنظمة الأخرى التي لا تميز بين طبيعة عمل المستخدمين 
  .للنظام فهي تعتبر طبيعة عملهم واحدة

يقوم بإنشاء رقم للخطاب وفقا لتقسيمة الإدارة دون تدخل من 
  . المستخدم

أو حذف أي مرفق  -لا يسمح بتعديل محتوى الخطاب المستلم  
  .لامهبعد است -له 

يجبر المرسل إليه على إرسال إيصال استلام إذا أراد التعامل مع 
  .الخطاب

في التعامل مع ) تقويم أم القرى ( يستخدم النظام الهجري 
  .تواريخ الخطابات 

 

يحتوي على عدة أنظمة مبرمجة 
 بشكل متناسق في نظام واحـد

بفضـل االله ، إنـه ثـورة 
  تقنية نتميز ا عن الآخرين
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