
نظام إدارة المعاملات 
والإتصالات الإداريــــة



ما هو مسار ؟
مســار , هــو نظــام للمعامــات  يمتــاز بعــدة ممــزات لتغطيــة جميع 

إحتياجــات المنظمــات للتراســل الداخــي وأرشــفتها وإتمــام جميــع 

الإجــراءات الإداريــة ليســهل تتبعهــا ومراقبــة الإنتاجيــة وحفــظ 

ــات. البيان



ORACLE نظام
أداة لتطويــر  , وهــوه   APEX Oracle نظــام مســار يعمــل عــى  

تطبيقــات ويــب مبنيــة عــى قاعــدة بيانــات أوراكل, وأكــواد التعامل 

مــع قاعــدة البيانــات بشــكل تلقائــي مــع إمكانيــة تخصيــص الأكواد 

الــي تــم توليدهــا مــن خــال واجهــة التطويــر الخاصــة بهــا.



إمكانية التصديق الرقمي. 	 

إمكانية الارتباط مع أنظمة الوثائق والمحفوظات .	 

تحويــل البريــد الإلكترونــي الى معاملــة برقــم وتاريــخ مــع إمكانية 	 

الــرد عــى البريــد الإلكترونــي مــن خــال النظام .

الوتر مارك وتشفير المعلومات .	 

إمكانية منع الطباعة ومنع الحفظ .	 

متوافــق مــع لائحــة الاتصــالات الإداريــة المحــددة فــي المملكــة 	 

العربيــة الســعودية .

تخــص 	  الــي  المعايــير  فــي  قيــاس  متطلبــات  مــع  متطابــق 

. الإداريــة  الاتصــالات 

متوافق مع متطلبات الامن السيبراني وضوابطه.	 

متوافق مع إدارة البيانات.	 

نظام                متوافق مع....

نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الإلكترونية



 الخدمات التي يدعمها
نظام مسار



 نظـام لإدارة المعامـلات
والاتصالات الإداريـة

 نظـام للأرشفة وإدارة
الوثائـق

تلقــي و إرســال ومعالجــة سهـــولة تتبـــع 

مـســـار المعامــات إلكترونيـــا مــن دون 

الحـاجـــة إلـــى ورق.

ــة  ــتقبال ومعالج ــال وإس ــة إرسـ 1- إمكانيـ

وأرشــفة المعامــات.

2- أرشفة المعامات الكترونيـا.

 نظام عمل مســار لإدارة
الاجتمـاعـات والأجنـدات

نظــام مســار يحــدد كيفيــة تدفق المســتند 

ــق عــرض  ــه عــبر النظــام عــن طري أو انتقال

الفــرد المنــوط بإكمــال المهمــة ، أو اتخــاذ 

القــرار أو الموافقــة عــى المســتند.



 نظام سير العمــــــــل
والإجراءات المطلوبة

والإجــراءات  العمــل  ســير  تعريــف  يتــم 
المطلوبــة عــى أنــه التنظيــم المنهجــي 
تعمــل  الــي  العمليــات  لبنــاء  للمــوارد 
تقديــم  أو  المــواد  تحويــل  عــى 
فــي  المعلومــات.  أو معالجــة  الخدمــات 
الأســاس، إنهــا سلســلة مــن العمليــات 
منظمــة  أو  شــخص،  بهــا  يقــوم  الــي 
أكــر  أو  واحــدة  أو  الموظفــن،  مــن 
المعقــدة. أو  البســيطة  الآليــات   مــن 
ــا  ــة  إنه ــل فــي كل منظم ــير العم ــم س تت

اللبنــات الأساســية لــكل عمــل.

الصادر والوارد

المعاملات الداخلية

الصــادرة  والمراســات  الخطابــات  إدارة 

حفــظ  و  مرفقاتهــا  وأرشــفة  والــواردة 

الكاملــة. معلوماتهــا 

إحالتهــا  و  الداخليــة  المعامــات  إنشــاء 

بــن الإدارات المختلفــة للإجــراء، لاعتمــاد 

أو التوقيــع الإلكترونــي.



أتمتة سير العمل

الأرشفة والإرفاق

إمكانيــة إنشــاء مســارات عمــل محــددة 
دون  المعاملــة  لــدورة  كاملــة  لأتمتــة 

اليدويــة. للإحــالات  الحاجــة 

إمكانيــة  و  الضوئيــة  المواســح  دعــم 
التحكــم فــي صفحــات الملــف و إرفــاق أي 
عــدد مــن المرفقــات بشــكل مفهــرس.

ترقيم آلي وباركود

دعــم أشــكال مختلفــة لإنشــاء الترقيمات 

الآليــة و خيــارات واســعة لطباعــة و إرفاق 

الباركود.



إدارة المهام

نظــام كامــل لإدارة المهــام و متابعــة 

الإجــراءات المطلوبــة مــن المســتخدمن 

ــرة. ــاصر المتأخ ــى العن ــه ع و التنبي

الاعتماد والتوقيع

البحث والتقارير

ــواع  ــن أن ــة م ــارات المختلف ــم للخي دع

التوقيــع  و  الإلكترونيــة  الإعتمــادات 

ــي. ــي و الرقم الإلكترونــ

ــارات واســعة للبحــث عــن المعامــات  خي

وســهولة فــي إســتخراج التقاريــر بأشــكال 

وصيــغ مختلفــة.



مميزات نظام مسار 



يتمــز نظــام مســار  بإرســال جميــع أنــواع المعامــات ومرفقاتهــا مــع إمكانيــة تحديــد 
جميــع البيانــات الأساســية لأي معاملــة , و تحديــد عنــوان المعاملــة والموضــوع عــى 
صيغــة ورد أو نــص أو HTML , و نــوع ودرجــة سريــة وأهميــة المعاملــة  مــع إمكانيــة 
تحديــد درجــة سرعــة إنجــاز المعاملــة مــع إمكانيــة تحديــد بيانــات أصحــاب العاقــة مــن 
أشــخاص أو أقســام أو جهــات خارجيــة مرتبطــة بحيــث يمكــن الرجــوع لهــم عنــد تتبــع 

المعاملــة .

كمــا يمكـــن إرســال المعاملــة لأكــر مــن شــخص مــع إمكانيــة تحـــديد نــوع الإجــراء 
المطلــوب لــكا منهــم مــع تتبــع المعامــات ومــا تــم عليهــا , كمــا يمكــن ربــط 

المعامــات الجديــدة بأرقــام معامــات ســابقة.

دعــم كامــل للغتــن العربــي 
ــب  ــزي مــع واجهــة وي و الانجل
خاصــة للمســتخدمن و الــي 
ــات النظــام. ــح كافــة إمكاني تتي

الخطابــات  ومراقبــة  إدارة 
الــي  والــواردة  الصــادرة 
الجهــات  مــع  تبادلهــا  يتــم 

. جيــة ر لخا ا

ــل  ــات يعم ــالي للبيان ــفير ع تش
الهيكلــة  عــى  بنــاء  بنظــام 

للجهــة. الإداريــة 

المحمولــة  للأجهــزة  تطبيــق 
عــى أنظمــة التشــغيل أندرويــد 
ــة  ــة وأهمي ــل  يضمــن سري و أب

المعاملــة.

تحديــد كلمــات مفتاحيــة لربطهــا 
بالمعاملــــــــة   لضمــــان سرعة 

إنجــاز المعاملــة .



ــلأوراق فــي  ــل ل ــتعمال أق إس
الإجــراءات اليوميــة والتحــول 
أو  ورقيــة  لا  عمــل  لبيئــة 

.)paperless (

ــر  ي ــتخراج التقار ــهولة إس س
ومراقبــة مــؤشرات الأداء 
التنفيذيــن  بواسطــــــــــة 

ــدراء. والم

تســهيل الوصــول للمعلومــات 
أو  وثيقــة  بــأي  المتعلقــة 

. إجــراء  أو  معاملــة 

متابعــة  و  حفــظ  تســهيل 
وحمايــة  يــة  الإدار القــرارات 
أو  التلــف  مــن  الوثائــق 

 . ع لضيــا ا

تعزيــز آليــات الرقابــة والمتابعــة 
العمليــات  تحســن  لضمــان 

وكفــاءة ســير الإجــراءات .



تطبيق مسار

Android
IOS
Huawei



الرياض حي القيروان طريق الشيخ عبدالله بن جبرين

WWW.MASAR-CTS.COM

MASAR ON XMASAR ON WEBMASAR WTS

920009957
0559606644


