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 الوظائف المتاحة في النظام

 وتشملإدارة الجلسات  •
o إضافة جلسة 
o تعديل الجلسة 
o نشر الجلسة 
o تأجيل الجلسة 
o حذف الجلسة 
o عرض الجلسات 
o  ارفاق محضر الجلسة 
o إغلاق الجلسة 
o ارفاق مصادقة الجلسة 

 إدارة الموضوعات وتشمل •
o إضافة موضوع 
o تعديل موضوع 
o سحب الموضوع 
o رفع المرفقات للموضوع 

 إدارة الأعضاء وتشمل •
o إضافة عضو 
o حذف عضو 
o  صلاحيات العضوتعديل 
o إضافة أعضاء مؤقتين 
o تفويض الأعضاء 
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 جلسة إضافة
 إضافة جلسةقم بالضغط على  أدارة الجلساتمن القائمة  •

 

 سوف يظهر لك النموذج الخاص بإضافة جلسة كما هو موضح في الأسفل •

 

الصفحة الخاصة بإدارة سوف يتم تحويلك الى قم بالضغط على إنشاء الجلسة بعد ادخال جميع الحقول الضرورية  •

 الجلسة

 

 تعديل الجلسة
كما هو  تعديل البيانات الأساسيةيمكن تعديل بيانات الجلسة من الصفحة الخاصة بكل جلسة وذلك بالضغط على زر  •

 موضح في الصورة التالية
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 نشر الجلسة
 الصور التاليةكما هو موضح في  نشرمن خلال الصفحة الخاصة بالجلسات قم بالضغط على زر  •

 

 في حال نجاح عملية النشر سوف تظهر الرسالة التالي •

 

 حذف الجلسة
 سوف تتمكن من حذف الجلسة بشكل نهائي كما هو موضح في الصورة التالي حذفبالضغط على زر  •

 

 موافقوحتى تستمر في عملية الحذف قم بالضغط على  سوف تظهر لك رسالة تأكيد الاجراء •
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 الجلسة تأجيل
 كما هو موضح في الصورة التالية تأجيليمكنك تأجيل الجلسة وذلك بالضغط على زر  •

 

 بعد ذلك قم بالضغط على حفظ والموعد تاريخ الجلسةقم بإدخال  •

 

 الموضوعات

 مسودة الموضوعات

ويمكن وعات بشكل مستقل بعيدا عن الجلسات بالموض قيمكنك من خلال صفحة مسودة الموضوعات إدارة جميع ما يتعل

 تقسيمها كالتالي

 إدارة الجلساتالموجودة في قائمة  مسودة الموضوعاتقم بالضغط على  •
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 سوف تظهر لك جميع الموضوعات المعدة مسبقا إن وجدت كما هو موضح في الصورة التالي •

 
 

 إضافة موضوع

 إضافة موضوعسوف يتم تحويلك إلى شاشة إضافة الموضوعات عند الضغط على زر  •

  

 موضوعتعديل 
 كما هو موضح في الصورة التالية. تعديل الموضوعيمكنك تعديل محتوى الموضوع من خلال الضغط على زر  •

 

 حذف الموضوع

 . حذفلكي يتم حذف الموضوع يجب الضغط على زر  •
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 مرفقات الموضوع

 التاليةفي حال كان هنالك مرفقات تابعة للموضوع فيمكن رفعها على الموضوع من خلال الخطوات 

 سوف تظهر لك الشاشة الخاصة بالمرفقات  تعديل المرفقاتعلى من خلال الضغط  •

 

 يجب اختيار الملف المرفق وتحديد اسمه ومن ثم الضغط على حفظ كما هو موضح في الصورة التالية •

 

 موضوع للجلسة إضافة

 تاليةيمكنك إضافة الموضوعات للجلسات من خلال شاشة الجلسة من خلال الخطوات ال
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 موضوع جديد قم بالضغط علىالمواضيع في الخانة الخاصة ب •

 حفظ قم باختيار اسم الموضوع ووصفه ثم الضغط على زر •

 

 

 موضوع من مسودة الموضوعات إضافة

 واتباع الخطوات التاليةمسودة الموضوعات يمكنك إضافة موضوع من المسودات من خلال الضغط على زر 

 مسودة الموضوعات قم بالضغط زر •

 سوف تظهر لك قائمة الموضوعات  •

 حفظ قم باختيار الموضوعات من القائمة والضغط على زر •
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 سحب الموضوع

تسمح لك خاصية السحب من فك ربط الموضوع بالجلسة واعادته مره أخرى الى مسودة الموضوعات كما هو موضح في 

 الخطوات التالية

 سحبفي خانة الموضوعات قم بالضغط على زر  •

 بعد تأكيد الاجراء سوف يتم تحويل الموضوع مسودة وسيتم فك الارتباط مع الجلسة •
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 مستند للموضوع إضافة

 إضافة مستندقم بالضغط على زر  •

 حفظقم باختيار الموضوع وكتابة اسم المرفق ورفع المرفق والضغط بعد ذلك على  •
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 الأعضاء إدارة
 .مؤقتين لكل جلسة للمجلس وأعضاء ينقسم أعضاء المجلس الى قسمين أعضاء دائمين

 إضافة أعضاء للمجلس
 عضوثم قم باختيار إضافة  إدارة الأعضاءقم بالضغط على  •

 

 قم بكتابة الرقم الوظيفي للعضو ثم الضغط على بحث حتى تظهر باقي البيانات •

 قم برفع القرار وتاريخ القرار وصورة من القرار  •

 قم باختيار الصلاحية الخاصة بالعضو •
 قم بالضغط على حفظ حتى يتم إضافة العضو بنجاح الى المجلس •
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 مؤقتين للجلسة أعضاء إضافة

 لجلساتعرض ا >- إدارة الجلساتقم باختيار الجلسة التي ترغب بإضافة أعضاء مؤقين لها من خلال الضغط على  •

 

 

 إضافة عضو مؤقتفي خانة الأعضاء قم باختيار  •
 إضافة. قم بإدخال الرقم الوظيفي ثم الضغط على  •
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 تحضير الأعضاء
 يمكن تحضير الأعضاء من خلال الخطوات التالية

 قم باختيار الجلسة  •

 تحضيرفي خانة الأعضاء قم بالضغط على زر  •

 سوف تظهر لك بيانات جميع الأعضاء للمجلس والمؤقتين الذين تم اضافتهم للجلسة  •

 حفظبعد الانتهاء من التحضير قم بالضغط على  •

 

 رفع المحضر
 يتم رفع المحضر بعد عملية التحضير ويمكن شرح بالخطوات التالية

 الجلسة التي تم تحضير أعضائها باختيارقم  •
 المحضر ملفمن خانة التحضير قم برفع  •
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 يل او التصحيح.رفع المحضر أكثر من مرة في حالة كان المحضر يحتاج الى التعدإعادة يمكن  •

 

 إغلاق الجلسة
 بعد الإنتهاء من رفع المحضر يمكن إغلاق الجلسة مباشر كي تبدأ الدخول في سير الاحتساب المالي ويمكن إغلاق الجلسة كالتالي

 في اعلى الشاشة قم بالضغط على زر إغلاق الموجود •

 سوف تظهر رسالة تأكيد  •

 قم بالضغط على زر إغلاق •



16 
 

 

 إلغاء اغلاق الجلسة او التعديل عليها بمجرد اصدار امر الاحتساب المالي نلا يمكملاحظة: 

 رفع المصادقة
 بعد التأكيد على المحضر يمكن اتباع نفس الخطوات مع المصادقة

 المصادقة رفع ملففي خانة المصادقة قم بالضغط على  •

 .رفع المصادقةقم بالضغط على زر  •

 

 

 .او التصحيحيمكن إعادة رفع المصادقة اكثير من مرة في حال كانت المصادقة تحتاج الى التعديل  •

 

 


