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finiteECM  نية

 معها ة

 وتعليقا
 

الإلكترون المراسلات

For any ques

 

المدرجة مرفقات
  تلقائياً 

وت ملاحظات وين
به الخاص ازات

ا 

stion, please

 المؤسسة 

الأوراق ستخدام
 خارجها أو سة

والم عليها ليقات
ت المعني البديل 
 خاص كل

وتدو) داخلياً ( ن
الإجا ورصيد ف

 موظفين 
 جية

, contact Su

Infin 
 إلكترونياً داخل ا

اس من يوفر مما 
المؤسسة داخل ه

والتعلي لإلكترونية
الموظف إلى ت
بشك إدارته أو م

المعنيين لأشخاص
الانصراف لحضور
 به الخاص
 مجموعة/موظف

برمج خبرات إلى 

pport@Infin

Infin 
 ®niteECM ية

مية بين الموظفين

الإلكترونية، وابة
به الخاصة لمهام
 عملها وسير
الإ والطلبات سالة
الطلبات تحول ف،

عام بشكل لوزارة
 إدارة بكل
للأ مذكرات سال

ا حركات تتقارير
 الرواتب كشف

لمو منجزة الغير ت
الحاجة دون ظام

niteECM.com

niteECM
راسلات الإلكتروني
ادل الكتب الرسم

 لمميزات
البو عبر إلكترونياً 

وال الموظف بين 
و الإدارية طلبات
الرس أحداث سل

موظف أي غياب 
با المتعلقة خبار
ب الخاصة رارات
وإرس رسمية جان
ت على موظف كل
ك على موظف كل

بالمعاملات قارير
النظ إدارة جاهزية

m 

®M لكترونية
المر ريف ببرنامج

هو برنامج يدير تبا

 الخواص وال
 إ التراسل
 التواصل 
 الط أتمتت
 تسلس تتبع
 حال في 
 الأ معرفة
 القر معرفة
 لج تشكيل
 كل اطلاع
 كل اطلاع
 تق اصدار
 وج سهول

مراسلات الإ
التعر
ه


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 لتداولل مي
مكن 
أية  خلال

  
 

finiteECM  نية

العمل اليوم كي
بحيث يتم جية،

ن خ ، وذلك م

الإلكترون المراسلات

For any ques

ذا البرنامج يحاك
البرمج التقنيات 
بأسرع الطرق ة

  

ا 

stion, please

حيث أن هذ سة
أحدثستخدام 

لات الأكترونية

, contact Su

إدارات المؤسس
باسذلك ، و روني

للمراسلالوصول 

pport@Infin

ل إلكترونياً بين إ
و البريد الإلكترو

امن ه التقنيات 
   داخلية.

niteECM.com

 برنامج:
ج للتراسلبرنام

ي للمراسلات و
ذهالاستفادة به

 على الشبكة الد

m 

 استخدام الب
يستخدم هذا الب

الورقي والتراسل
المستخدم من 
أجهزة موصولة 



ي
و
ا
أ
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لة الداخلية أو 
و هناك أنواع 

 } ل النسخ
ة أو تعديل 

 } ني

لرسالة المراد 
ى موافق حيث 
مراسلة قبل أن 

finiteECM  نية

ف (نوع الرسالة
 ،ق المرفقات 

 } فقط 
وتعديل و مستقبل
ة المطلقة لاإضافة

توقيع الإلكتروني

واردة ويختار ال
ثم يضغط على 

ب الممكن سح

الإلكترون المراسلات

For any ques

ار التصنيفتي باخ
وإرفاق م إرسالها

ل النسخ مسبقا 
وتعسماح  لإضافة 

فيرك الحرية سبقا 

مع إمكانية التقا 

فتح النماذج الو
 وقيع الصفحة،

ويم  لة المعنية،

ا 

stion, please

وذلكل النظام 
روحات ومن ثم

المباشر و مستقبل
مع السمل المباشر 

ل النسخ مسستقب

قبل النسخ مسبقا

م يقوم المدير بف
حتوي على زر تو
تم على المراسل

  المراسلة.

, contact Su

  هما :

 كتروني
لواردة من خلال
إمكانية كتابة شر

د فيها المستقبل الم
دد فيها المستقبل 

و مسأقبل المباشر 

ل المباشر و مستق

ومن ثم ستخدم،
افذة جديدة تح
جاراءات التي تت
التي تمت على 

pport@Infin

ى قسمين رئيسين 

مراسلات الإلك
رسال الكتب ال

ني مع إف المع

مراسلات تحدد  
مراسلات تحد {

تحدد فيها المستقب

دد فيها المستقبل 

ر المباشر للمس
 قبل التوقيع بنا
يمكن تتبع الإج
دة الإجراءات ا

niteECM.com

إلى " الإلكترونية

دة عبر نظام الم
ستطيع إرخدم ي

 واختيار الموظف

{ ددة المسار.
حددة المسار. 

تحلا  مراسلات {

مراسلات تحد {

رظهر عند المدي
وتظهر المراسلة 
ج التوقيع، كما ي
ه يمكن مشاهد

m 

المراسلات ا"ج 

ل الكتاب الوارد
سابقاً أن المستخ
جراء المطلوب 

  الإلكترونية:

محدو  مغلقة ت
ت مفتوحة ومح

{ ات الداخلية:
 } ين

ت "الديوان". 

تظت "الديوان" 
و بفتح المرفق،

د كي يتم إدراج
لمستلم، كما أنه

عمل برنامج نقسم

 استقبال
كما ذكرنا س
طلب) والإج
للمراسلات 

 مراسلات
 مراسلات
 المذكرا

المستقبلين
 مراسلات

 
مراسلات تحديداً 

وقيعها ثم يقوم ب
ظهر رسالة تأكيد
تحها الطرف ال
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 المستقبلين 

م المراسلة ولا 
 في النظام، 

finiteECM  نية

حدد فيه مسار 

ين الموجه إليهم
مدخلين مسبقاً

الإلكترون المراسلات

For any ques

سلات  يكون مح

 يحدد الموظفين
مرسل إليهم الم

ا 

stion, please

 ي
 

 تصنيف المراسلا

ت الداخلية لا 
ماء الموظفين الم

, contact Su

لات الإلكتروني
 حددة المسار)

هذا النوع من  

طبيعة المذكرا )
تيارهم من اسما

  ى الأسم.

pport@Infin

ر نظام المراسلا
محددة/غير مح
 حددة المسار)

  حلة
محددة المسار)
، لذلك يتم اخت
خر بالضغط على

niteECM.com

ونياً وتداولها عبر
 من الطلبات (م
معرفة مسبقاً (مح
راءات لكل مرح
لداخلية (غير مح

اسلة  هذه المر 
 واحد تلو الآخ

m 

الطلبات إلكترو
جد لدينا نوعين 

 oالطلبات المع
وأنواع الإجر

 oالمذكرات ال
حتى نسخة 
ثم إضافتهم 

 

 إنشاء ا
يوج
o

o
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