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المقدمة

الحكومة  نحو  وتوجهها  عمان  �سلطنة  حكومة  �سعي  في �إطار 
التكنولوجي،  الجانب  في  المت�سارع  للتطور  ومواكبة  الإلكترونية، 
التربية  وزارة  قامت  فقد   ، الإدارية  المجالات  في  للتقنيات  وتوظيفا 
في  ي�ساعد  الذي  الإلكتروني(  المرا�سلات  )نظام  بتطبيق  والتعليم 
في  وال�سرعة  والي�سر  والأمان  الجودة  تحقق  ب�صورة  العمل  �إنجاز 
تبادل المرا�سلات الر�سمية بين جهات الوزارة المختلفة ، والتخلي عن 
النظام التقليدي ال�سابق )المرا�سلات الورقية(الذي ي�ستنزف الكثير 

من الجهد والوقت والمال.

الم�ستخدمين  بهدف �إر�شاد  الدليل  هذا  بين �أيديكم  ن�ضع  لذا 
والمتعاملين بنظام المرا�سلات الإلكتروني، وتزويدهم بكيفية التعامل 
قد  التي  وال�صعوبات  الم�شكلات  معالجة  وطرق  تطبيقه،  و�آلية  معه، 

تواجه الم�ستخدم.
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�أهداف النظام
الإلكترونية من خلال  ر�ؤية الحكومة  الإلكتروني �إلى تحقيق  المرا�سلات  نظام  يهدف 
ا�ستخدام التقنية الحديثة في تبادل المرا�سلات الر�سمية و�إدارتها �إلكترونيا وذلك من 

خلال الدخول عليه عبر �شبكة الإنترنت .
�إن نظام المرا�سلات الإلكتروني يقوم بتحديد الم�س�ؤوليات �إلى جانب م�س�ؤولية الالتزام 
بالرد وعدم الت�أخر فيه، بما ي�ضمن تح�سين وتيرة العمل وتجويد الإجراءات،كما ي�شمل 

ذلك نقل المعطيات الإلكترونية والملفات وال�صور وتنظيمها وتوثيقها. 

مميزات النظام
�إمكانية تتبع م�سار المرا�سلة ومعرفة كافة التفا�صيل والردود المتعلقة بها . 	-1

�ضمان �سرية الر�سائل المتداولة في النظام. 	-2
�أر�شفة المرا�سلات �إلكترونيا �ضمن ت�صنيف مو�ضوعي و�سهولة البحث عنها في  	-3

�أي وقت و�أي مكان.
�ضمان الالتزام ب�صلاحيات المرا�سلات وفق تخطيط هيكلي معتمد. 	-4

تقليل مخاطر فقدان �أي مرا�سلة �أو تغييرها بدون وجود �صلاحية للتغيير. 	-5
ت�سهيل وت�سريع تداول المرا�سلات الر�سمية و�ضمان و�صولها وا�ستلامها. 	-6

�ضوابط ا�ستخدام النظام
المعنيون با�ستخدام النظام هم :معالي الوزير و�سعادة الوكلاء ومديرو المكاتب  	-1
ونوابهم ومن�سقوهم والم�ست�شارون ومديرو العموم ونوابهم  ومن�سقوهم ومديرو 
ومن�سقو  المدار�س  ومديرو  الأق�سام  ورو�ؤ�ساء  ومن�سقوهم  ونوابهم  الدوائر 

المدار�س ومن يخول له  من قبل المخت�صين بذلك. 
كل موظف م�س�ؤول م�س�ؤلية كاملة عن الح�ساب الخا� صبه وعن �أي مرا�سلات   	-2

ت�صدر من ح�سابه.
النظام  ا�ستخدام  يجوز    لا  لذا ؛  الر�سمية  المرا�سلات  لتداول  النظام  �صمم  	-3

لتداول �أي مرا�سلات �شخ�صية بين  الموظفين  . 
4-	 �ضرورة الحفاظ على �أمان و �سرية المرا�سلات والمعلومات التي يتم تداولها في 

النظام وعليه يجب عدم منح الرقم ال�سري لأ�شخا�� صآخرين. 
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كيفية الدخول �إلى نظام المرا�سلات
الرابط  عبر  التعليمية  عمان  �سلطنة  بوابة  موقع  الدخول �إلى  يتم  	-1	

.www.moe.gov.om
التابعة  بالأنظمة  من�سدلة  قائمة  لنا  لتظهر  المحو�سبة  الأنظمة  على  ت�ضغط  	-2

لبوابة �سلطنة عمان التعليمية.
تختار من بين هذه الأنظمة نظام المرا�سلات . 	-3

ينقلك �إلى الواجهة الخا�صة ب�إدخال ا�سم الم�ستخدم وكلمة المرور وبعد �أن تقوم  	-4
ب�إدخالها ت�ضغط على دخول .
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ب�إمكانك تغيير لغة النظام �إلى اللغة الإنجليزية بال�ضغط على كلمة English ،�أما �إذا 
كان النظام باللغة الإنجليزية فت�ضغط على كلمة عربي لتحويله �إلى اللغة العربية. 

الواجهة الرئي�سية للنظام
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دور  لإختلاف  طبقا  م�ستخدم �آخر  م�ستخدم �إلى  من  الرئي�سية  الواجهة  تختلف 
ق�سم،  رئي�س  دائرة،  مدير  عام،  )مدير  رئي�س  دور  للم�ستخدم   كان  ف�إذا  الم�ستخدم 
مدير مكتب( فالواجهة الرئي�سية له تكون م�شابهة للواجهة )�أ(، �أما الواجهة     )ب( 
الق�سم �أو  في  المن�سق �أوموظف  المدير �أو  والمر�ؤو�س)كنائب  الم�ساعد  لدى  تظهر  فهي 
الدائرة( فلن تحتوي واجهة الم�ستخدم في هذه الحالة على �صلاحيات الم�س�ؤول كما �أن 
مرا�سلات الدائرة لن تظهر �إ لابمنح الرئي�س له �صلاحية )مجموعة ال�صادر والوارد( 
لنف�سه �أو  الرئي�س  بمنح  كان �إ لا لأي  تظهر   لا  العام ال�صادر  لمرا�سلات  بالن�سبة  �أما 

لمر�ؤو�سيه �صلاحية )ال�صادرالعام( و�سيتم �شرح ذلك بالتف�صيل فيما بعد.

                 ) ب ( ) �أ (                                       	 	                
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تغيير كلمة المرور
ب�إمكانك تغيير كلمة المرور بال�ضغط على ا�سمك الظاهر في �أعلى الواجهة الرئي�سية 
للنظام لتظهر لك نافذة )بيانات الم�ستخدم(، عندها تقوم بال�ضغط على تغيير كلمة 
المرور، ومن ثم عليك �إدخال كلمة المرور الحالية وكلمة المرور الجديدة ثم ت�ؤكد على 
كلمة المرور الجديدة بعدها ت�ضغط على زر حفظ ليتم تغيير كلمة المرور �إلى الكلمة 

الجديدة التي ترغبها.
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الرد التلقائي للإجازة
تعمل هذه الخا�صية في النظام على الرد تلقائيا لأي م�ستخدم �سوف ير�سل لك مرا�سلة 
و�أنت في �إجازة بمجرد تفعيلك للرد التلقائي كما هو مو�ضح �أدناه حيث يمكنك تحديد 

محتوى الرد الذي ترغبه، و�إليك الخطوات لعمل ذلك :
ا�ضغط على ا�سمك الظاهر في �أعلى الواجهة الرئي�سية للنظام. 	-1

فعّل الرد التلقائي بال�ضغط على المربع المو�ضح �أمام عبارة تحديد الرد التلقائي  	-2
للإجازة.

اكتب العبارة التي ترغب ب�أن ير�سلها النظام كرد لكل من ير�سل لك و�أنت في  	-3
�إجازة.

ا�ضغط على زر حفظ. 	-4
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بيانات الم�ستخدم 
هاتف  ورقم  والإنجليزية  العربية  باللغة  كا�سمك  الأ�سا�سية  بياناتك  يف�ضل �إدخال 
العمل وهاتف المنزل والجوال والبريد الإلكتروني ، ولعمل ذلك عليك القيام بالتالي:

حجم ال�صفحة
في  لك  تظهر  التي  المرا�سلات  عدد  تحديد  يمكنك 
الأولى  بالخطوة  بالقيام  وذلك  الواحدة  ال�صفحة 
الم�ستخدم(  واجهة)بيانات  ظهور  وبعد  ال�سابقة 
يمكنك اختيار حجم ال�صفحة بال�ضغط على القائمة 

المن�سدلة. 
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�أنواع المرا�سلات
المرا�سلات  هي    : الدائرة  مرا�سلات  	-1
الر�سمية التي يتم تبادلها بين جهات الوزارة 
تخطيط  هيكلي �إلى  تخطيط  من  المختلفة 
من  فمثلا  م�ستخدمين،  هيكلي �آخر �أو �إلى 
المعلومات  تقنية  ق�سم  ال�شبكات �إلى  دائرة 

)البريمي(. 
ر�سمية  مرا�سلة  هي   : داخلية  مذكرة  	-2
تحمل  التي  المعلومات  تبادل  في  ت�ستخدم 
ب�صورة  وذلك  ال�سري  ال�شخ�صي �أو  الطابع 
فردية بين م�ستخدم ، وم�ستخدم �آخر �أو �إلى 

مجموعة من الم�ستخدمين داخل الوزارة .
جميع  هي   : العام  ال�صادر  مرا�سلات  	-3
يتم  التي  والواردة  ال�صادرة  المرا�سلات 
المختلفة  والجهات  الوزارة  بين  تبادلها 

بخارجها.

�آلية �إر�سال المرا�سلة

جميع المـــــــرا�ســـــــــلات 
ديوان  من  ال�صادرة 
والمناطق  الوزارة  عام 
التعليمية �إلى م�ؤ�س�سات 
خـــــــا�صـــــة  حكومية �أو 
لي�ست تابعة للوزارة.

المرا�ســــــــــــلات  جميع 
عام  لديوان  الواردة 
المـــــــنـــــاطق  و  الوزارة 
التعليمية من م�ؤ�س�سات 
خــــا�صـــــــة  حكومية �أو 
لي�ست تابعة للوزارة.

التي  المرا�سلات  جميع 
الوزارة  بين جهات  تتم 
يمكن  بحيث  المختلفة 
المــــــــرا�ســــــلة  تكون  �أن 
الداخلية مذكرة داخلية 
�أو مرا�سلات دائرة.
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المرا�سلة الداخلية
لإر�سال مرا�سلة داخلية جديدة تقوم بالآتي :

تحدد نوع المرا�سلة الذي ترغب ب�إر�سالها )مرا�سلات دائرة ، مذكرة داخلية( 	-1
ت�ضغط على مرا�سلة داخلية . 	-2

لتظهر لك واجهة مرا�سلة جديدة 
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خ�صائ�ص المرا�سلة ) البيانات الإ�شارية للمرا�سلة ( :

تحديد المعنيين بهذه المرا�سلة1- �إلى

تحديد المعنيين بالرد على هذه المرا�سلة2- ن�سخة للطلاع �إلى

ب�إر�سال 3- المو�ضوع النظام  كتابة مو�ضوع المرا�سلة ) لا ي�سمح 
مرا�سلة بدون عنوان(

4- درجة الأ�سبقية
اختيار درجة �أ�سبقية المرا�سلة ما �إذا كانت بدرجة 
مرا�سلة �أ�سبقيتها  هي  جدا( �أم  )عاجل  )عاجل( 

بدرجة )عادي(

5- درجة ال�سرية
ح�سب  وذلك  المرا�سلة  �سرية  درجة  اختيار 
�سري،  �شخ�صي،  عادي،  الأمنية)  الت�صنيفات 

�سرية للغاية، مكتوم، محظور(
�إدراج المرا�سلة للمو�ضوع التي ت�صنف �إليهالت�صنيف المو�ضوعي

و�ضع تعليق مخت�صرلما تحتويه المرا�سلة6- ملخ�ص)ملاحظات(

تحديد طبيعة المرا�سلة ما �إذا كانت تحتاج �إلى رد 7- طبيعة المرا�سلة
�أملا 

فب�إمكانك تحديد �أق�صى تاريخ الرد رد  كانت تحتاج �إلى  �إذا 
يوم للرد على هذه المرا�سلة

�إرفاق �صور مع المرا�سلة8- ال�صور

�إرفاق ملفات مع المرا�سلة9- الملفات الملحقة

ذات  مرا�سلات   -10
�صلة بالمو�ضوع

بالمرا�سلات  ب�إعدادها  تقوم   التي  المرا�سلة  ربط 
التي تم تبادلها لنف�س الم�ستخدم
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�إ�ضافة جهة �إت�صال
على  بال�ضغط  عليك  مرا�سلتها  في  ترغب  التي  الات�صال  جهات  لتحديد  	-1	
   زر                           من الواجهة ال�سابقة لتظهر لك واجهة)اختيار جهات 

الات�صال(.
هنا تختارجهات الات�صال المرغوبة ثم ت�ضغط على زر �إلى ليتم تحديد الجهة  	-2
المر�سل �إليها، �أما �إذا رغبنا في �إر�سال المرا�سلة لجهة ما بهدف الاطلاع فقط 

دون اتخاذ �أي �إجراء فت�ضغط على زر ن�سخة للاطلاع �إلى.
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يمكن تغيير خيار جهة الات�صال من التخطيطات الهيكلية �إلى م�ستخدمين �أو  	-3
جهات الات�صال .

ب�إمكانك البحث عن الجهة التي ترغب بمرا�سلتها ب�إدخال ا�سم الجهة كاملة  	-4
في خانة البحث �أو جزء منها.

بعد الانتهاء من اختيار جهات الات�صال عليك بال�ضغط على زر موافق. 	-5
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�إرفاق ال�صور
على  ال�ضغط  الداخلية �أو  المرا�سلة  �شا�شة  من �أ�سفل  �صور  على  بال�ضغط  	-1	

�إ�شارة + .

ومن ثم ت�ضغط على الزر الأيمن للف�أرة في الخانة اليمنى من ال�شا�شة لتظهر  	-2
لك قائمة الأوامر التالية واختر منها الأمر �إ�ضافة �صورة .

:Browse يظهر لك مربع الحوار التالي ت�ضغط على زر 	-3
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من الواجهة الفرعية التالية تختار ال�صورة التي ترغب ب�إرفاقها . 	-4

فتح  زر  على  ت�ضغط  بعد �أن  	-5
فقم  ال�سابقة  للواجهة  �ستعود 

بالخطوات المقابلة:
وعر�ضها  ال�صورة  �سيتم �إدراج  	-6

بال�شكل التالي.
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�إ�ضافة ملفات ملحقة
تقديمية،  عرو� ض ح�سابية،  جداول  �صوتي،  ن�صي،  ملف   ( ما  ملف  لإ�ضافة  	-1
فيديو ( مع المرا�سلة عليك بال�ضغط على الملفات الملحقة من ال�شريط �أ�سفل 

المرا�سلة الداخلية الجديدة �أو ال�ضغط على �إ�شارة + بجانبها.

بعدها ت�ضغط على زر الف�أرة الأيمن على يمين ال�شا�شة للح�صول على القائمة  	-2
التالية والتي تختار منها �أمر �إ�ضافة ملف ملحق.

 :Browse يظهر لك مربع الحوار التالي ت�ضغط منه على زر 	-3
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بعد ذلك تختار الملف الذي ترغب في �إرفاقه. 	-4

بعدها ت�ضغط على زر �إ�ضافة ومن ثم  	-5
هو  كما  النافذة  لهذه  تعمل �إغلاق 

مو�ضح في ال�شكل المقابل: 
ال�شكل  على  المرفق  لك  �سيُعر� ض 	-6

التالي.
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�إ�ضافة مرا�سلات ذات �صلة بالمو�ضوع
مرا�سلات ذات �صلة بالمو�ضوع : هي المرا�سلات ال�سابقة التي تم تبادلها لهذا الم�ستخدم 
، وتمكننا من ربط موا�ضيع منتهية بموا�ضيع حالية لها �صلة بنف�س المو�ضوع وللإ�ضافة 

عليك بعمل الخطوات التالية :

�ستظهر المرا�سلة التي اخترتها على ال�شكل التالي:



19

�إر�سال المرا�سلة
للت�أكد  تنبيه  ر�سالة  ليعطيك  زر �إر�سال  ن�ضغط على  المرا�سلة  الانتهاء من �إعداد  بعد 
من رغبتك ب�إر�سال المرا�سلة، �أما �إذا رغبت في حفظ المرا�سلة لإكمال �إعدادها في حين 

�آخر فعليك بال�ضغط على زر حفظ  .



21 20

المرا�سلة من خارج الوزارة
المرا�سلات  الوزارة �إلى نظام  الواردة من خارج  المرا�سلة  ب�إدراج  الم�ستخدم  هنا يقوم 
ثم يقوم بتوجيهها لل�شخ� صالمعني بهذه المرا�سلة، وتختلف عن المرا�سلة الداخلية في 

البنود التالية: 

عند ال�ضغط على الجهة الوارد منها يظهر لك مربع الحوار التالي:
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المرا�سلة �إلى خارج الوزارة
نظرا لعدم وجود ربط بين الوزارة والم�ؤ�س�سات الأخرى عن طريق النظام وحتى ت�سهل 
عملية الرجوع �إلى المرا�سلات ال�صادرة �إلى خارج الوزارة  بكل خ�صائ�صها ومرفقاتها 
للجهة  ورقيا  وت�سليمها  وطباعتها  النظام  المرا�سلة في  بكتابة  المعني  ال�شخ� ص �سيقوم 
الخارجية، وبنود المرا�سلة �إلى خارج الوزارة �شبيهة ببنود المرا�سلة من خارج الوزارة، 

كما هو وا�ضح في ال�شا�شة التالية: 
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 قراءة مرا�سلة
من مرا�سلاتي تفتح �صندوق البريد �أو المجلد الذي يحتوي على المرا�سلة المعنية .

�إذا كانت المرا�سلة الجديدة على �صندوق البريد �سيظهر �أمامه عدد المرا�سلات الغير 
ال�ضغط  فعليك  الفرعية  المجلدات  بداخل  الجديدة  المرا�سلة  كانت  ،�أما �إذا  مقرو�ؤة 
الغير  المرا�سلات  بوجود عدد  و�ستلاحظ  الفرعية  المجلدات  لتظهر لك  على �إ�شارة+  

مقرو�ؤة بجانب كل مجلد فرعي .
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�صندوق البريد : 
هو المجلد الذي ت�ستقبل فيه المرا�سلات المعنية بك �سواء �أكان عليك الرد عليها �أم لا ، 
ف�إذا كانت مر�سلة لك كتخطيط هيكلي مثال : مر�سلة �إلى دائرة نظم المعلومات ف�سيتم 
تم �إر�سالها �إليك  الدائرة �أما �إذا  بمرا�سلات  الخا� ص البريد  �صندوق  في  ا�ستقبالها 
كم�ستخدم مثال : �أرً�سلت �إلى �إبراهيم بن �سعيد بن عبدالله الجابري  في هذه الحالة 

�ست�ستقبلها في �صندوق البريد الخا� صبالمذكرة الداخلية. 
الم�سودات : 

هو المجلد الذي يحتوي على المرا�سلات التي �أن��شأتها وبد�أت ب�إعدادها و حفظها دون 
�أن تر�سلها ، و�إذا ما قمت ب�إر�سالها �ستنتقل مبا�شرة �إلى العنا�صر المر�سلة.

العنا�صر المر�سلة : 
هو المجلد الذي يحوي المرا�سلات التي �أن��شأتها بنف�سك و�أر�سلتها �أو مرا�سلات �صادرة 

�إليك ورددت عليها �أو �أعدت توجيهها.
المرا�سلات المت�أخرة : 

هي المرا�سلات ال�صادرة �إليك وكانت طبيعتها تحتاج �إلى رد ولم ترد عليها وتجاوزت 
وقت الرد ، فتنتقل �آليا من �صندوق البريد �إلى المرا�سلات المت�أخرة.

ن�سخ للاطلاع : 
هو المجلد الذي ت�ستقبل فيه المرا�سلات التي �صدرت �إليك للاطلاع عليها فقط  دون 

�أن تكون �أحد المعنيين بها.
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بال�ضغط على مرا�سلة ما تفتح لك كما في ال�شكل التالي:

من�شئ المرا�سلة : هو ال�شخ� صالذي قام بداية بكتابة المرا�سلة و�إن�شائها. 	-1
تاريخ القيد : تاريخ �إن�شاء المرا�سلة مع توقيت ال�ساعة. 	-2

رقم القيد : رقم ت�سجيل المرا�سلة �آليا ح�سب ت�سل�سل المرا�سلات في النظام. 	-3
من: الموظف الذي قام بار�سال هذه المرا�سلة فمن الممكن �أن يكون المن�سق هو  	-4
من�شئ المرا�سلة و�أر�سلها المدير ف�سيظهر في من ا�سم المدير �أو ا�سم التخطيط 

الهيكلي وذلك ح�سب نوع المرا�سلة الم�ستخدمة.   
�أر�سل : تاريخ �إر�سال المرا�سلة الحالية مع التوقيت. 	-5

ملخ�ص)ملاحظات( : تو�ضيح مخت�صر لمتابعة المو�ضوع . 	-6
وقت الرد : �أق�صى موعد عليك �أ لاتتجاوزه للرد على المرا�سلة. 	-7

الملفات الملحقة)2(: يوجد عدد اثنين من الملفات الملحقة مع هذه المرا�سلة. 	-8
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التتبع 

يمكنك التتبع من الرجوع �إلى تفا�صيل المرا�سلة

في حالة تم طباعة مرا�سلة ما ، يمكنك التتبع من معرفة الم�ستخدم الذي قام بطباعة 
هذه المرا�سلة والوقت الذي طُبعت فيه.
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الخريطة
بال�ضغط على زر                الخريطة  تظهر لك الواجهة الفرعية الخا�صة بتاريخ  	-1
حتى  بدايتها  من  المرا�سلة  �سير  مراحل  متابعة  من  تمكنك  والتي  المراحل 

انتهائها.

عند ال�ضغط على زر الخريطة كما هو مو�ضح في ال�شا�شة ال�سابقة تظهر لك  	-2
الواجهة الفرعية التالية والتي تعطيك مخططا تف�صيليا ل�سير المرا�سلة .
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وبال�ضغط على ا�سم �أحد الم�ستلمين للمرا�سلة تظهر لك ال�شا�شة التالية والتي  	-3
تعطي معلومات الا�سم والم�سمى الوظيفي للم�ستلم والتخطيط الهيكلي الموجود 
المرا�سلة �أم  تو�ضيح �إذا �أر�سل �إليه �أ�صل  جانب �إعطاء  الم�ستلم �إلى  هذا  به 

�صورة)ن�سخة للاطلاع( .

�أما �إذا كان الم�ستلم عبارة عن تخطيط هيكلي كما في ال�شا�شة التالية فبال�ضغط  	-4
ومن �أر�سلها �أو �أعاد  المرا�سلة  قر�أ  الذي  الم�ستخدم  معلومات عن  يعطي  عليه 
توجيهها ، اللون الأزرق يعني �أن هذا الم�ستلم قام باتخاذ �إجراء لهذه المرا�سلة 

�سواء بالرد �أو �إعادة التوجيه.
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الرد على المرا�سلة �أو �إعادة توجيهها

من مرا�سلاتي نفتح المرا�سلة التي نريد الرد عليها.
 لدينا ثلاثة خيارات للرد وهي : 

رد :  	-1
نختاره �إذا رغبنا في الرد على مر�سل المرا�سلة فقط . 	

2-	 رد للكل : 
نختاره عند رغبتنا في الرد على جميع الأ�شخا� صاللذين �أُر�سلت لهم الر�سالة  	

�سواء الأ�صل �أم ن�سخة للاطلاع.    
3-	 �إخفاء رد في المرا�سلة : 

ب�صورة مخفية  بينهما  فيما  ردود  تبادل  في  �شخ�صان  رغب  اختياره �إذا  يتم  	
بحيث �إذا تم الرد على �شخ�� صآخر غيرهما لا يظهر له الردود المخفية التي 

تم تبادلها بين ال�شخ�صين ال�سابقين في تتبع المرا�سلة  ولعمل ذلك : 
-	 نختار �إخفاء رد في المرا�سلة  	

نحدد الجهة المراد �إعادة توجيه المرا�سلة لها 	- 	
-	 يظهر مربع حوار ) اختر العنا�صر المراد ن�سخها �إلى المرا�سلة الجديدة(  	

بعد �إ�ستلام الرد على المرا�سلة من الجهة )C(  ن�ضغط على ايقونة ) المرا�سلات  	- 	
الأ�صلية (

)A( نقوم بن�سخ الرد المراد �إظهاره للم�ستخدم   	- 	
  C للم�ستخدم  B و  A  وبذلك لا يظهر م�سار المرا�سلة الذي دار بين 	- 	

�إعادة التوجيه يتم اختياره عند الرغبة في تحويل المرا�سلة لجهات ات�صال �أخرى.
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مرا�سلات ال�صادر العام
بعد �إعداد مرا�سلة �إلى خارج الوزارة يتم حفظها في المرا�سلات التي لم يتم ت�صديرها 
�إلى �أن يتم طباعة بيان الت�سليم والذي يدل على  �إر�سال المرا�سلة �إلى الجهة ال�صادرة 

�إليها ولعمل ذلك، �إليك الخطوات:

بيان  زر  على  ال�ضغط  بعد 
المرا�سل  نحدد  الت�سليم 
الخا� صبالدائرة ،ليطبع لنا 
بال�شكل  الت�سليم  بيان 

التالي:
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التقارير
يمكن �إظهار تقرير بالمرا�سلات التي تم تبادلها والمرا�سلات المت�أخرة لهذا الم�ستخدم 

�سواء كانت كمذكرة داخلية �أو كمرا�سلات دائرة.
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البحث عن المرا�سلات
يمكن البحث عن مرا�سلة باختيار المرا�سلات من القائمة الرئي�سية. 	-1

ومن ثم ال�ضغط على زر البحث لتظهر لنا واجهة مفاتيح البحث �سواء بالمو�ضوع  	-2
�أو رقم قيد المرا�سلة �أونوعها.

و�إذا ما �أردنا �أن نبحث بخيارات �أكثر غير الخيارات ال�سابقة ف�إننا ن�ضغط على  	-3
زر خيارات متقدمة.

البحث  يمكن  	-4
والتعليق  بالمحتوى 
و  ال�صورة  وا�سم 
وذلك  الملحق  الملف 
نتائج  على  للح�صول 
ادخال  وبعد  �أف�ضل 
البحث   مفاتيح  �أحد 
زر  على  ن�ضغط 
لإظهار  البحث  

النتائج .
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�إ�ضافة جهات ات�صال
يمكن �إ�ضافة جهات ات�صال باختيارالمرا�سلات من  القائمة الرئي�سية. 	-1

النمط  على  الواجهة  لنا  لتظهر  الات�صال  جهات  زر  على  ن�ضغط  وبعدها  	-2
التالي.

نختار زر �إ�ضافة لعمل جهة ات�صال جديدة. 	-3

تريد  التي  الات�صال  لجهة  وو�صفا  ا�سما  تدخل  	-4
�إن�شاءها.

بعدها ت�ضغط على زر حفظ.  	-5

ت�ضغط  ذلك  بعد  	-6
ب�إ�ضافة  عليها لتقوم 
التخطيطات الهيكلية 
والم�ستخدمين اللذين 
يمثلوا  تريدهم �أن 

هذه الجهة.
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تقوم بعمل �إ�ضافة كما هو وا�ضح في ال�شكل التالي: 	-7



35 34

ب�إمكانك الآن عند تحديد م�ستلمي المرا�سلة بال�ضغط على �إلى اختيار جهات ات�صال 
لتجد جهة الات�صال التي �أن��شأتها موجودة لديك.

م�ستخدم  ب�إ�ستثاء  ان��شأتها  ات�صال  جهة  مرا�سلة �إلى  في �إر�سال  رغبتك  حالة  في 
�أوتخطيط هيكلي  فعليك بعمل الخطوات ال�سابقة ومن ثم عمل التالي :
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�صلاحيات الم��سؤول
فهي  الم�ستخدمين  لجميع  متاحة  لي�ست  الم�س�ؤول  �صلاحيات  ب�أن  �سابقا  كما �أ�سلفنا 
مقت�صرة لدى مديري المكاتب ومدراء العموم ومديري الدوائر ور�ؤ�ساء الأق�سام وذلك 

لتمكنهم من منح ال�صلاحيات لمر�ؤو�سيهم وذلك كالتالي:
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ربط درجات الأ�سبقية وال�سرية ب�صلاحيات الم��سؤول
عند  الدائرة  مرا�سلات  ل�صلاحية  ال�سرية  ودرجة  الأ�سبقية  درجة  تحديد  يمكن 

�إ�ضافتها لمر�ؤو�س معين .
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كما يمكن التعديل فيها بتحديد المر�ؤو�س ومن ثم ال�ضغط على زر تعديل. 

المرا�سلات  ب�إعداد  فقط  يقوم  بحيث  للمر�ؤو�س  ال�صلاحية  منح  الم�س�ؤول  ب�إمكان 
مرا�سلات  وا�ستقبال �أي  ب�إر�سال  النظام  له  ي�سمح  دون �أن  الم�سودات  في  وحفظها 

دائرة،ولعمل ذلك على الم�س�ؤول القيام بالتالي:
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تن�سيق المرا�سلات
بحيث  جديدة  مجلدات  خلال �إ�ضافة  من  المرا�سلات  وتن�سيق  ترتيب  يمكنك �إعادة 
ت�سهل عملية رجوعك للمرا�سلات الواردة �أو ال�صادرة لجهة معينة �أو لم�ستخدم معين، 

و�إليك طريقة عمل ذلك:
ت�ضغط بالزر الأيمن للف�أرة على المجلد الذي تريد عمل مجلد فرعي له. 	-1

�أعط ا�سما للمجلد الذي تريد �إن�شا�ؤه. 	-2

يظهر المجلد الذي 
�أن��شأته بال�شكل التالي :
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نقل مرا�سلات �إلى مجلد فرعي
بالخطوات  مو�ضح  هو  كما  وذلك  الفرعية   للمجلدات  معينة  مرا�سلة  نقل  يمكنك 

التالية:
تحدد المرا�سلة التي تريد نقلها. 	-1

ن�ضغط على زر نقل �إلى . 	-2

يظهر لك مربع الحوار التالي لتختار منه ا�سم المجلد الذي تريد نقل المرا�سلة  	-3
�إليه.

بعدها ت�ضغط على زر اختر ومن ثم موافق . 	-4

تظهر المرا�سلة هنا في المجلد الذي نقلت �إليه.
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تخ�صي�ص مجلد لم�ستخدمين معينين
يمكنك تحديد م�ستخدمين معينين لت�ستقبل مرا�سلاتهم في مجلد تحدده بحيث تجد 
اتبع الخطوات  ولعمل ذلك   ، بنف�سك  تنقلها  ان  دون  المجلد �آليا  مرا�سلاتهم في هذا 

التالية:
الذي  المجلد  على  للف�أرة  الأيمن  بالزر  ت�ضغط   -1

تريد تخ�صي� صم�ستخدمين له .
ف�إن  الدائرة  مرا�سلات  المجلد في  هذا  2- بما �أن 
جهات الات�صال �ستظهر لك على �شكل تخطيطات 
ترغب  الذي  الهيكلي  التخطيط  تختار  لذا  هيكلية 
�أن ت�ستقبل مرا�سلاته على هذا المجلد،�أما �إذا كان 
جهات  ف�ستظهر  الداخلية  المذكرة  في  المجلد 

الات�صال على �شكل م�ستخدمين.
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ملاحظات تهمك
ت�صلك  عندما  بالوزارة  الخا� ص الإلكتروني  البريد  طريق  عن  يتم �إعلامك  	-1

مرا�سلة جديدة في نظام المرا�سلات.
عند رغبتك في �إر�سال مرا�سلة جديدة كمذكرة داخلية فلا بد من و�ضع الم�ؤ�شر  	-2
على المذكرة الداخلية ومن ثم ال�ضغط على زر مرا�سلة داخلية والعك�س �صحيح 

في مرا�سلات الدائرة .
عندما تعد مرا�سلة من خارج الوزارة ومن ثم حفظها كم�سودة ف�إنها تحفظ في  	-3
وذلك  ؛  العام  ال�صادر  م�سودات  ولي�س  الدائرة  مرا�سلات  م�سودات  مجلد 

لوجود احتمالية عدم وجود �صلاحية ال�صادر العام لدى الم�ستخدم.
لديك �إمكانية بتحويل المذكرة الداخلية عند الرد عليها �أو �إعادة توجيهها �إلى  	-4

مرا�سلات دائرة  وذلك بتغيير جهة الات�صال �إلى تخطيطات هيكلية.
في مرا�سلات ال�صادر العام ،الفرق بين : 	-5

مرا�سلات لم يتم ت�صديرها : مرا�سلات تم �إن�شا�ؤها ولم تر�سل  	
       الم�سودات : مرا�سلات لم يتم الانتهاء من �إن�شائها

       مرا�سلات تم ت�صديرها : مرا�سلات تم �إر�سالها �إلى الجهة ال�صادرة لها
عليها  الرد  يتم  لم  التي  والمرا�سلات  المت�أخرة  المرا�سلات  معرفة  ب�إمكانك  	-6
على  الم�ستخدم �أو  م�ستوى  على  كانت  �سواء  فتحها  يتم  لم  التي  والمرا�سلات 

م�ستوى الدائرة)التخطيط الهيكلي( وذلك من خلال التقارير.
العدد الموجود �أمام مجلد الم�سودات يعني �أن هناك عددا من المرا�سلات التي  	-7

تم �إن�شا�ؤها دون �أن يتم �إر�سالها.
الم�ستقبلة ، فمن  الرد عليها من الجهة  ب�إر�سال مرا�سلة ما ولم يتم  �إذا قمت  	-8
عليها �أو �إعادة  الرد  من  تتمكن  ولن  م�سارها  �ست�أخذ  المرا�سلة  الطبيعي �أن 
هذه  على  ا�ستعجال  عمل  من  النظام  يمكّنك  الحالة  هذه  ففي  توجيهها، 

المرا�سلة وذلك كالتالي:
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9- يمكن لمن�شئ المرا�سلة التحكم ب�إخفاء الخريطة والتتبع عند �إن�شائه لمرا�سلة ما.  

الفائدة من ذلك :
التتبع �أو  وي�ستخدم �إخفاء  جهات  عدة  وتحويلها �إلى  المرا�سلة  ب�إن�شاء  المن�شئ  يقوم 
الخريطة �أو الأثنين معا ، عندما ت�صل المرا�سلة �إلى الجهات الم�ستلمة لا يظهر لديهم 
�أن هذه المرا�سلة محولة �إلى عدة جهات و�أنما يظهر لكل جهة �أنها محولة لها فقط، 

وعند رغبة الم�ستلمين بالرد على هذه المرا�سلة لا تظهر الردود �إ لاللمر�سل فقط . 



43

نظام الأر�شفة الإلكتروني

هو نظام محو�سب )قواعد بيانات( لتحويل الوثائق ومتابعتها وحفظها 
ويعتبر  الرقمية.  الآلية  الطريقة  والورقية �إلى  اليدوية  الطريقة  من 
المرحلة الو�سيطة في حفظ الوثائق والتي تلي مرحلة حفظها في نظام 
المرا�سلات حيث ت�سمى هذه المرحلة ب » الأر�شيف الو�سيط » تمهيدا 
للحفظ الدائم �أو الإتلاف بعد ذلك . يهدف هذا النظام �إلى تنظيم 
الوثائق و�سهولة  الرجوع �إليها �أو حذفها بناء  وت�سهيل وت�سريع حفظ 
على مدد الا�ستبقاء التي تم تحديدها لكل وثيقة تم تداولها وانتهى بها 
الأ�س�س  الاعتبار  بعين  بالأخذ  الإلكترونية  الأر�شفة  نظام  المقام �إلى 

و�آليات العمل المتفق عليها من هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية.
�أهداف النظام:

الوثائق  حفظ  في  الجديدة  الحكومية  الر�ؤية  تطبيق  	.1
وت�صنيفها.

تنظيم وت�سهيل وت�سريع عملية حفظ الوثائق و الرجوع �إليها. 	.2
ت�سهيل نظام العمل والخروج من الروتين الورقي المعتاد. 	.3

التقليل من وقت حفظ الوثائق وال�سرعة في الح�صول عليها. 	.4



وجهتك الإلكترونية لإنجاز معاملاتك 
الر�سمية جنبا �إلى جنب مع نظام المرا�سلات

بوابة �سلطنة عمان التعليمية
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