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الفـــهــــرس

النظـــــــــام  عن  ونبـــــــــذة  مقـــــــــدمة 

مـــــــــمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيزات النظـــــــــام

النظـــــــــام في  الرئيســـــــــية  ا�دوار 

النظـــــــــام إلى  الدخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــول 

انشــــــــــــــــــــــــاء مجــــــــــــــــلس / لجـــــــــــــــنة

اجــــــــــــــــــتــــــــــــــــــمــــــــــــــــــاع انشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاء 

المجــــــــــــــــــلس على  الموافــــــــــــــــــقة 

تعــــــــــــــــــ��ن أمـــــــين / رئيس بديـــــــــل

اجـــــــــــــــــــــــــــتماع على  التصــــــــــــــــــويت 

التصــويت على مواض�ع ا�جتماع

التــــــــــــــــــوقــــــــــــــــــيـــــــــع رفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــع 
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مقدمة ونبذة عن النظام

نظام محضر الذي تم تطويره في الجامعة ا�س�مية في المدينة المنورة هو نظام �هدف إلى تسه�ل و�نظيم عملية إعداد وإدارة المجالس 

واللجان بشكل شامل , يتضمن هذا النظام العديد من الميزات والوظا�ف التي تسهل سير العمل وتحسن الكفاءة والفعالية.

عقد  أيضًا  النظام  يتيح  بهم.  الخاصة  ا�دوار  وتع��ن  المناسب�ن  ا�عضاء  تحديد  خ�ل  من  لجنة  أو  مجلس  إنشاء  يمكن  النظام،  هذا  في 

ا�جتماعات وتسجيل حضور ا�عضاء. يمكن تضمين المواض�ع المراد عقدها والتصويت عل�ها في المجلس أو اللجنة، حيث يتم إرسال هذه 

المواض�ع لجم�ع ا�عضاء للتصويت عل�ها.

يوفر النظام أيضًا وظيفة لتحديد التوقيت الخاص بالمجلس أو اللجنة، مما يسهل �نظيم ا�جتماعات والمواعيد المحددة. وفي النهاية، يمكن 

إصدار �ق��ر مفصل متعلق بالمجلس أو اللجنة، يشمل جم�ع القرارات والتصويت وأية م�حظات أخرى. يتيح هذا ال�ق��ر لف��ق العمل 

الحصول على نظرة شاملة ومفصلة عن سير المجلس أو اللجنة والقضايا المطروحة.

باستخدام هذا النظام، يصبح إعداد وإدارة المجالس واللجان أمرًا سه�ً وفعالًا، مما يساهم في تحقيق الكفاءة والمرونة في العمل الجامعي.
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سرعة إنشاء والتحكم باللجان والمجالس: 

منظومة  واللجان  المجـــــــالس  نظــــــــــــام  يعتبر 

قوية وفعالة في تشكيل اللجــــــــان والمجــــــــالس 

بســــــــــــــــرعــــــة وسهولة. يمكــــــــــــن تع��ن ا�عضــــــــــــاء 

المجلس  أو  اللجنة  في  فرد  كل  دور  وتحديد 

بسهولة، وذلك بواسطة واجـــــــــــهــــة مســـــــــــــتخـــــدم 

بســـــــــيـــــطـــــــة وواضحة. 

سهولة تحديد الص�حيات داخل النظام: 

يوفر نظام المجالس واللجان سهولة تحــــــــديد 

أو  اللجــــــــــــنة  في  شخص  لكل  الصــــــــ�حيات 

مســــتويات  إعطــــــــاـء  يمكــــــــــــن  حيث  المجلس. 

مخــــــ�لفة من الصـــــ�حيات ل�عضــــاء بناءً على 

دورهم ومسؤوليا�هم. 

مرونة طرح المواض�ع والتعليق عل�ها: 

كب�رة  مرونة  واللجان  المجالس  نظام  يوفر 

في طــــــــرح المواضــــ�ع والتعليق عل�ها. ويمكن 

يمكنهم  كما  ا�عضاء.  بقية  آراء  على  ا�ط�ع 

بشأن  والتوصــــــــــــيات  ا�قــــــــــــتراحات  �قــــــــــــديم 

الموضوع المطروح. يتيح النظام أيضًا إضافة 

مرفقات وو�ا�ق مهمة. مما يساعد في إثراء 

المحتوى وتحقيق تفاعل أكبر ب�ن ا�عضاء

مميزات النظام
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ا�دوار الرئيسية في النظام

الص�حيةالدور

رئيس المجلس/اللجنة

أمين المجلس/اللجنة

العضو

العضو الخارجي

أمين وليس عضو

سكرتير وليس عضو

سكرتير عضو

يقوم باعتماد نها�ي لمحضر الجلسة ولديه ص�حية أداء مهام ا�مين

يقوم بإنشاء المجلس/اللجنة وإضافة المواض�ع والتصويت والتوق�ع

عضو في المجلس/اللجنة، يمكنه ا�ط�ع على محتويات ا�جتماع والموافقة على المواض�ع والتوق�ع والتصويت.

عضو خارج الجامعة ا�س�مية

لديه ص�حيات ا�مين من حيث إنشاء المجلس/اللجنة، ولكنه ليس عضواً و� يح�اج إلى التصويت.

 لديه ص�حية ا�ط�ع على تفاصيل المجلس / اللجنة

لديه ص�حية التصويت للمجلس /اللجنة وا�ط�ع على تفاصيل المجلس / اللجنة
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الدخول إلى النظام

يتم الدخول إلى النظام عن ط��ق اسم المستخدم وكلمة السر ل�عضاء حيث يمكن استخدام اللغتين العرب�ة وا�نجلي��ة.

1
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من القا�مة الجانب�ة أو الشاشة الرئيسية يمكن تحديد الخيار المناسب للعضو.

2
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إنشاء مجلس / لجنة

الرئيسية  الصفحة  تظهر  الرئيسية  الشاشة  أو  الجانب�ة  القا�مة  من  اللجان   / المجالس  معلومات  على  النقر  عند 

للمجالس واللجان التي تم إنشاؤها حيث يمكن استعراض تفاصيل المجلس /اللجنة أو إنشاء مجلس / لجنة.

1
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عند النقر على إنشاء مجلس / لجنة يتم عرض الشاشة حيث يجب تعبئة الب�انات ال�الية  :

النوع مجلس أو لجنة .

القسم .

اسم المجلس /اللجنة.

 

2

المهام والمسؤوليات .

�ار�خ بداية ونهاية المجلس/اللجنة.

رفع الملف المتعلق بالقرار ا�داري بتشكيل المجلس /اللجنة.
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بعد النقر على حفظ وال�الي يتم إضافة ا�عضاء الداخل��ن والخارج��ن عن ط��ق ايقونة إضافة أعضاء وتحديد الدور لكل 

عضو في المكان المخصص للدور.
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إنشاء اجتماع

عند النقر على معلومات ا�جتماع من القا�مة الجانب�ة تظهر الصفحة الرئيسية ل�جتماعات التي تم إنشاؤها سابقاً حيث 

يمكن استعراض تفاصيل ا�جتماعات وعرض التوصيات والتصويت من خ�لها وعرض ال�قار�ر الصادرة بعد ا�جتماع.

1
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عند النقر على إنشاء اجتماع يتم عرض الشاشة حيث يجب تعبئة الب�انات ال�الية  :

 اسم المجلس / اللجنة

 تحديد �ار�خ ووقت ا�جتماع

اسم ا�جتماع

حالة ا�جتماع نشط أو غير نشط

مكان ا�جتماع

نوع ا�جتماع يتطلب الحضور أو عن بعد

توقيت ا�جتماع خارج أو داخل وقت ا�جتماع

تكرار ا�جتماع يومي أو اسبوعي أو شهري 

رفع المرفق إن وجد 

2
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استعراض ا�عضاء المضافين إلى المجلس/اللجنة التي تم اختيارها �نشاء ا�جتماع.

3
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إضافة موضوع أو عدة مواض�ع خاصة با�جتماع مع إمكانية رفع مرفقات وإرسال ا�جتماع ل�عضاء المضافين إليه.

4

12



الموافقة على المجلس

عند النقر على الموافقة على المجلس/اللجنة من القا�مة الجانب�ة تظهر الصفحة الرئيسية للمجالس واللجان  التي تم 

إنشاؤها سابقاً حيث يمكن تصفيتها إلى بان�ظار ا�عتماد أو غير معتمد أو معتمد .
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الموافقة  صفحة  تظهر  الرصاص  قلم  ع�مة  على  النقر  عند 

ا�عضاء  تفاصيل  وعرض  المجلس  قرار  �ن��ل  يمكن  حيث 

وبعدها يتم اختيار اعتماد أو عدم اعتماد المجلس / اللجنة .

2
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تع��ن أمين / رئيس بديل

عند النقر على تع��ن امين / رئيس مجلس بديل من القا�مة الجانب�ة تظهر الشاشة الرئيسية و��طلب إدخال الب�انات ال�الية :

ملف أخذ الص�حية لتع��ن بديلالدور اسم الموظفالرقم الوظيفي للبديل

1
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يتم عرض شاشة حضور ا�عضاء الداخل��ن والخارج��ن 

أو مجاز. غا�ب  أو  واختيار حالة حضور كل عضو حضر 

2
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التصويت على ا�جتماع

يتم النقر على "التوصيات والتصويت" للتصويت وإعطاء التوصيات الخاصة با�جتماع.

1
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يتم اختيار التصويت ( موافق – متحفظ ) لكل موضوع مع 

إمكانية إضافة تعليق يتعلق بالتصويت وحفظ التصويت أو 

الموافقة  اختيار  المواض�ع عن ط��ق  على جم�ع  الموافقة 

على الجم�ع إذا كان ا�جتماع يتضمن عدة مواض�ع.

ط��ق  عن  والتواق�ع  ا�عضاء  تصويت  حا�ت  استعراض  يمكن 

أيقونة "التصويت على الموضوعات" ويمكن استعراض نسب 

التصويت عن ط��ق أيقونة "نسبة التصويت".

التصويت على مواض�ع ا�جتماع

2 1
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على  التوق�ع  يمكن  ا�جتماع  مواض�ع  على  التصويت  بعد 

واختيار   " "التوق�ع  أيقونة  ط��ق  عن  ا�جتماع  تفاصيل 

التوق�ع من القا�مة المنسدلة.

حيث يتم استعراض التوق�ع الخاص بالمستخدم الذي تمت 

ك�ابته أو رفعة سابقاً وحفظ التوق�ع.

2 1
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رفع التوق�ع

النقر على اسم العضو في زاوية الصفحة العلوية واختيار التوق�ع.

يمكن ك�ابة توق�ع رقمي أو رفع التوق�ع واستعراض التوق�ع من خ�ل الشاشة الرئيسية للتوق�ع.

2

1
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عمادة ال�قنية والتعلم ا�لك�روني
بالجامعة ا�س�مية


