
 

   

 نظام المجالس واللجان
 دليل الاستخدام

 عمادة تقنية المعلومات
      



1 
 

Contents 
 2 ......................................................................................................................................................... مقدمة

 2 ............................................................................................................................................. الوصول للنظام

 2 ........................................................................................................................................... الصفحة الرئيسية

 2 ............................................................................................................................ الدخول إلى المجلس أو اللجنة

 3 ...................................................................................................................................................... الجلسات

 4 ........................................................................................................................................ عرض الجلسات

 5 ............................................................................................................................................. إضافة جلسة

 6 ..................................................................................................................................................... الحضور

 6 ................................................................................................................................................ رفع المحضر

 7 ..................................................................................................................................................... المصادقة

 8 .................................................................................................................................................. الصلاحيات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



2 
 

 

  مقدمة
يهدف نظام إلى المجالس إلى تحويل جميع الإجراءات الخاص بالمجلس من ورقية إلى إلكترونية حيث يمكن تنفيذ جميع العمليات 

  يما يلبشكل ألي ومن هذه العمليات 

 انشاء الجلسات 

  المواضيعانشاء 

  التحضير 

 اصدار المحضر 

 اصدار المصادقة 

  الوصول للنظام
  خلال الخدمات الإلكترونية لموقع جامعة ام القرى كما هو موضح في الصورة التاليةيمكن الوصول للنظام من 

Https://councils.uqu.edu.sa  

 

  الصفحة الرئيسية
الدخول على النظام من خلال الية الدخول الموحد سوف تظهر للمستخدم جميع المجالس واللجان الذي لديه عضوية فيها كما هو بعد 

  موضح في الأسفل

  

  الدخول إلى المجلس أو اللجنة
ت التي منحها لس للمستخدم بناء على الصلاحيابعد الضغط على انتقال كما هو موضح في الصورة أعلاه سوف تظهر محتويات المج

  له.
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  الجلسات
  يما يلوتشمل 

 عرض الجلسات 

 إضافة جلسة 

 تحديث جلسة 

 حذف الجلسة 
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  عرض الجلسات
  يمكن من خلال هذه الشاشة عرض جميع الجلسات الخاصة بالمجلس مع توضيح حالة كل جلسة 
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  إضافة جلسة
  الأسفلبعد الضغط على قائمة الجلسات يتم اختيار إضافة جلسة كما هو موضح في 

  

 يتم تعبئة الحقول الخاصة بالجلسة كالتالي كما هو موضح في الصورة التالي 
o عنوان الجلسة 
o وصف الجلسة 
o تاريخ الجلسة 
o موعد الجلسة 

  

  ملاحظة:

  ةمعتمدة ومعدة للتحضير ورفع المحضر والمصادقة مباشر ةفي حال تم إدخال تواريخ سابقة فسوف يتم اعتبار الجلس
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  الحضور
تحضير الأعضاء بناء على الجلسات التي تم اعتماد معرفة حالة كل جلسة مع إمكانية من خلال هذه الشاشة يمكن لرئيس المجلس 

  نشرها أولا والتي دخلت حيز التنفيذ من جهة التاريخ والوقت كما هو موضح الشاشة التالي

  

  في المجلس بالضغط على تحضير فسوف يتم فتح قائمة بجميع الأعضاء الموجودين

  

  ملاحظة: 

  يسمح النظام بإضافة أعضاء مؤقتين إلى جلسات معينة ويمكن إضافة الأعضاء المؤقتين من خلال شاشة الجلسات

  

  

  رفع المحضر
من خلال شاشة رفع المحضر يمكن رفع المحضر الخاصة بالجلسات التي تم تحضير أعضائها فقط كما هو موضح في الصورة 

  التالية
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  الضغط على رفع المحضر سوف يتم فتح الشاشة التاليةمن خلال 

  

  المصادقة
  من خلال شاشة المصادقة سوف تظهر جميع الجلسات التي رفع المحضر الخاص بها كما هو موضح في الشاشة التالية
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  عرض الشاشة التاليةبعد الضغط على رفع المصادقة يتم 

  

  الصلاحيات
  المجالس كالتاليتم تقسم الصلاحيات في نظام 

 رئيس المجلس 
o  يقوم بجميع المهام الخاصة بصلاحيته من إنشاء جلسات ,إضافة أعضاء, تحضير, رفع المحضر, رفع

 المصادقة

  رئيس اللجنة 
o  يقوم بجميع المهام الخاصة بصلاحيته من إنشاء جلسات ,إضافة أعضاء, تحضير, رفع المحضر, رفع

 المصادقة

 عضو 
o الدخول على المواضيع وإضافة تعليقاته على المواضيع لديه صلاحية وحيدة وهي 

 مقرر 

 نفس صلاحية رئيس المجلس او رئيس اللجنة 

 مصادق 

 الموافقة واعتماد المصادقة 

 امين المجلس 

 نفس صلاحية رئيس المجلس او رئيس اللجنة 

 سكرتير 
o لديه يجمع صلاحية رئيس اللجنة ماعدا إمكانية تحضير الاعضاء  


