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 التحديث التاريخ  الاسم  النسخة

 .إعداد الدليل 2042/ 8/ 5 أحمد ناجي 1.0

 2024/ 8/ 7 محمد الانصاري  2.0
تعديل القالب الرئيس ي للدليل وإعداد  

 النسخة النهائية. 
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 مقدمة   

 

دليل المستخدم هوا احد اهم الوثائق التي يجب توفرها لأي نظام جديد. حيث يتم شرح خطوات العمل المطلوبة على مستوى كل شاشة من شاشات  

 وذلك بهدف تثقيف المستخدم عن آلية عمل النظام ككل.   بالتفصيل،النظام 

وتجهيزها قبل العرض على مجالس الأقسام او اللجان الرئيسية تتيح الخدمة بإنشاء لجان داخلية لإدارة الجلسات والمواضيع 
الاخرى وتكون هذه اللجان تابعة لجهة محددة ويصدر قرارها من رئيس الجهة )عميد الكلية أو رئيس القسم على سبيل المثال( ولا 

 .يمكن رفع محاضرها خارج الجهة ولا يصرف لها أي مستحقات مالية

 

 

  داخلية  خطوات إنشاء لجنة  

 . نسوبين تغيير كلمة المرور سواء للبريد الالكتروني ام للخدمات الالكترونية تتيح هذه الخدمة للم



 

 

 الخطوات 

يقوم رئيس المجلس الرئيسي بالدخول على المجلس أولا ومن القائمة في الأعلى يتم الضغط على إعدادات ومن ثم اختيار اللجان   •
 الداخلية 

 

 

  داخلية  إنشاء لجنة  

 

   ةمن قائمة اعدادات واختيار اللجان الداخلي •

 سوف تظهر قائمة اللجان الداخلية   •

 قم بالضغط على إنشاء لجنة  •

 في حال كان نوع اللجنة اخرى . يرجى كتابة نوع اللجنة •

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  تعديل بيانات اللجنة  

 

   ةمن قائمة اعدادات واختيار اللجان الداخلي •

 سوف تظهر قائمة اللجان الداخلية   •

 قم بالضغط على تعديل •

 

  حذف لجنة 

 

   ةمن قائمة اعدادات واختيار اللجان الداخلي •

 سوف تظهر قائمة اللجان الداخلية   •

 قم بالضغط على حذف  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  إضافة الأعضاء 

 

 بالضغط على اعدادات  يقوم رئيس المجلس  •
 سوف تظهر قائمة بجميع اللجان الداخلية   •
 قم باختيار ادارة الاعضاء •

 

 
 

 تظهر قائمة بكافة اعضاء اللجنة الداخلية •
 قم بالضغط على اضافة عضو  •
 لإضافة الأعضاء هنالك خيار الإضافة من خلال الرقم الوظيفي او من خلال المنصب  •
 قم باختيار الدور •

 

 

 

 سكرتير غير عضو( –عضو  -رئيس لجنة الصلاحيات المتاحة هي )يجب مراعاة ان  •

 



 

 

  إنشاء جلسة  

 بعد اضافة الاعضاء يمكن لاعضاء اللجنة الداخلية الدخول على اللجنة بنفس الطريقة المتبعة في نظام المجالس واللجان •


