
ي نظام المراسلات 
 تنظيم المجلدات والقواعد ف 

 

 المجلدات الفرعية  . 1

إنشاء مجلدات تتفرع من صندوق الوارد أو العناصر المرسلة بهدف نقل  الهدف من الخاصية: 

 وتنظيم المراسلات بناء على تصنيف معي   يتم اختياره من المستخدم. 

ويتم نقل جميع المراسلات الواردة من  معينة أو لجنة فريقإنشاء مجلد فرعي من الوارد باسم : مثال 

ي  هذا الفريق
ي سيأت 

إلى هذا المجلد سواء نقل المراسلات بشكل يدوي أو عن طريق القواعد الت 

حها لاحقا.   شر

 لخطوات: ا 

بالزر الأيمن للفأرة واختيار الأمر الضغط على صندوق الوارد أو صندوق العناصر المرسلة  .1

 . جديد مجلد فرعي  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 .  

 

 



ة يجب ا . 3 ي مرب  ع النص وبعدها مباشر
دخال الاسم الذي ترغبه للمجلد الفرعي ف 

 من لوحة المفاتيح.  Enterالضغط على زر 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي الصورة التالية.  . 4
 سيدرج المجلد الفرعي تحت صندوق الوارد كما ف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



إشارة   . 5 بتفعيل  الصندوق  هذا  إلى  يدوي  بشكل  مراسلات  نقل  عند    صحيمكن 

يط العلوي ومن ثم اختيار  نقل إلى المراسلة من صندوق الوارد ثم اختيار   من الشر

 المجلد الفرعي الذي أنشأته. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عند الضغط على المجلد الفرعي يمكن إيجاد المراسلة المنقولة بداخله.  . 6

 



 القواعد   . 2

ي نظام المراسلات بشكل   الهدف من الخاصية: 
عمل قواعد لتنظيم الحساب الخاص بالمستخدم ف 

اوتوماتيكي من النظام وليس بشكل يدوي كأن يتم نقل مراسلات معينة من صندوق الوارد إلى مجلد 

ط يتم تحديده من قبل المستخدم  . فرعي بشر

ي ترد المراسلات  جميع  نقل  :  مثال 
مجلد فرعي بدون أن يقوم المستخدم    من فريق أو لجنة إلى   الت 

ي الخطوات السابقة وانما تنتقل تلقائيا دون أن تمر على صندوق الوارد 
 . بنقلها من صندوق الوارد كما ف 

 لخطوات: ا 

يط العلوي لواجهة نظام المراسلا  .1  . ت ومن ثم إدارة القواعد الضغط على القواعد من الشر

 

قواعد عليه أو   ينشر  بعد ذلك يتم تحديد التقسيم الإداري الذي يرغب المستخدم بأن  .2

 . قواعد خاصة بمهامه لينشر  يختار اسمه 
 

ي الخطوات السابقة لإنشاء مجلدات فرعية سنختار   .3
ي المهام ف 

بما أنه تم إنشاء مجلد فرعي ف 

ي القواعد مهام
 جديدة.  الموظف، بعدها نضغط على زر إضافة لننشر  قاعدة ف 

 

 

 

 

 



   

ان القاعدة الذي يرغبه المستخدم ويختار هل تطبق القاعدة على صندوق يتم ادخال عنو  .4

ي هذا المثال 
ط الذي يتم تنفيذ القاعدة على أساسه فف  الوارد أو الصادر ومن ثم يدخل الشر

ط   ي الشر
ي أنذ منظومة وصول والذمن فريق تنفينختار ف 

وارد ه اذا كانت المراسلات الي يعت 

هو ظام و من التقسيم الإداري )فريق تنفيذ منظومة وصول( إذن لا بد من اجراء يقوم به الن 

المراسلات   إليه تنتقلجلد الفرعي الذي يريد أن  نقل للمجلد وهنا يختار المستخدم اسم الم

يضغط على المرب  ع بجانب تفعيل القاعدة ومن بعدها    هتحديدالذي تم    التقسيمدة من  الوار 

 . ثم ينهي القاعدة بالضغط على زر الحفظ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ة بحيث أي مراسلات واردة من هذا الفريق سيتنتقل بشكل ظ هذه القاعدة ستتفعل مباشر فبعد ح

الفرعي  الصندوق  ي إلى 
القاعدة  تلقات  ي 

باللون    المحدد ف  بعدد   الأحمر وسيعطيه رقم  المجلد  بجانب 

ي هذا المجلد والغي  
وط ةمقروء  المراسلات الجديدة ف  ، طبعا يمكن تطبيق قواعد أخرى حسب الشر

المو الذ ط  الشر ي 
ف  يضع  ذلك  على  مثال  المستخدم  يحتاجها  به كلمة    إذا ضوع  ي  ستنتقل  كان  قرار 

ي إلى صندوق فرعي أنشأه 
 لمستخدم باسم قرارات وهكذا. االمراسلات بشكل تلقات 

ة تنظم   ي كل جانب  حساب المستخدم إلى  هذه المي  
أنه يعطي اشعار بالمراسلات الجديدة الواردة ف 

صندوق فرعي فينتبه المستخدم أن هناك مراسلات جديدة تم ارسالها من التقسيم الإداري المحدد  

ي القاعد
 ة. ف 

 

 


