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 ماهو نظام مجالس؟

نظام "مجالس" هو منصة رقمية متطورة مخصصة لإدارة وتنظيم جلسات المجالس واللجان 

في جامعة نجران. يتميز هذا النظام بتوفير مجموعة شاملة من الأدوات والميزات التي تسهل 

ارة مختلف جوانب الجلسات بكفاءة وفاعلية. يتيح النظام للأعضاء إنشاء على المستخدمين إد

مواضيع المناقشة وتحديد مواعيد الجلسات ودعوة الأعضاء المعنيين للمشاركة. كما يوفر 

النظام واجهة سهلة الاستخدام تمكن المستخدمين من تتبع المواضيع والقرارات وإدارة 

 .الوثائق والمرفقات بكل سهولة

 زات النظام:ممي

 الموضوع هو الأساس •

 ترحيل المواضيع بين المجالس •

 تتبع المواضيع  •

 فصل اعدادات المجلس عن الجلسة •

 امكانية دعوة أعضاء من خارج المجلس لحضور جلسة محددة •

 الجلسات لاعتماداضافة مُعتمد للمجلس  •

 على الجلسات المجدولة للاطلاعاضافة التقويم  •

 ة التوقيع في النظاماتاحة التوقيع عن طريق لوح •

 اتاحة التحكم بالتنقل بين المواضيع اثناء عقد الجلسة •

 امكانية ارسال اشعارات الى الاعضاء اثناء عقد الجلسة •

 امكانية تعديل وتحرير الموضوع اثناء عقد الجلسة •
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 امكانية استعراض المرفقات والمحاضر داخل النظام •

 QR code طريق المحاضر عناضافة امكانية التحقق من  •

 امكانية طلب استشارة من الشؤون القانونية •

 امكانية الاطلاع على اللوائح القانونية •

 إمكانية طلب استشارة قانونية على الموضوع قبل الاعتماد •

 امكانية ترحيل المواضيع المعتمدة فقط من المحضر وليس المحضر ككل. •

 نظمة الأخرىله الربط والتكامل مع الأ تتيحإضافة خصائص جديدة للنظام  •

لمعتمد  معتمد، محضر الاعتماد، محضرإمكانية طباعة المحاضر )مسودة قبل  •

 خارجي(

 

المستخدمين:دوار أ  

 (وكالة التحول الرقميمدير النظام ) -1

 اللجنة  –رئيس المجلس  -2

 اللجنة –أمين المجلس  -3

 اللجنة –عضو في المجلس  -4

 معتمد المحاضر -5

 منسق جلسات. -6

النظام: عمل آلية  

المجالس  أحدص عضو على الاقل في استخدام النظام يجب ان يكون الشخ منللتمكن 

 واللجان المنشأة في النظام.
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لوكالة التحول لإضافة مجلس او لجنة الى النظام تقوم الجهة الراغبة بتقديم طلب  -1

عن طريق نظام انجاز يحتوي على اسم المستخدم لجميع الاعضاء مع تحديد الرقمي 

 ن.الرئيس والأمي

يقوم الأعضاء بالدخول النظام وسيطلب منهم النظام بعد اضافة المجلس أو اللجنة  -2

 اختيار اللقب ثم التوقيع.

 الرئيسية والمجالس واللجان. الجانبية وهيالقائمة في  الجميع تبويبانتظهر لدى  -3

 عند اختيار الرئيسية يظهر التقويم وعليه الجلسات المجدولة  -4

 لجان يتم عرض المجالس واللجان التي ينتمي اليها العضوعند اختيار المجالس وال -5

تظهر لدى العضو الذي لديه صلاحية رئيس مجلس او أمين مجلس تبويبان اضافيان  -6

 .وتبويب المواضيعوهما تبويب الجلسات 

يقوم امين أو رئيس المجلس بإضافة مواضيع والاطلاع على المواضيع المحالة  -7

 للمجلس او اللجنة وتحريرها.

 أحدجلسة وتحديد مقرها او رابط الجلسة على  المجلس بإنشاءقوم امين أو رئيس ي -8

برامج ادارة الاجتماعات عن بعد مثل برنامج زوم وتحديد موعدها واضافة المواضيع 

 التي سوف يتم مناقشتها والاعضاء المدعوين ان وجدو.

والاطلاع  شاشة الجلسةيستطيع جميع الاعضاء بما فيهم المدعوون الدخول على  -9

تفاصل الجلسة بما فيها المواضيع عن طريق التقويم في الصفحة الرئيسية او عن 

 طريق التقويم الموجود في شاشة تفاصيل المجلس.

زر بدأ الجلسة وعند المجلس  وأمين في شاشة الجلسة يظهر لرئيس المجلس  -10

 الدخول للجلسة. الأعضاء زرعليه يظهر لجميع  الضغط

ستطيع رئيس المجلس وأمين المجلس التحكم في الموضوع عند بدء الجلسة ي -11

 ختيار من يحق له التصويت.التصويت وا المعروض وإتاحة

بعد انتهاء الجلسة يقوم رئيس المجلس أو امين المجلس بإحالة محضر الجلسة  -12

 المحضر  لاعتمادالى معتمد المحاضر 
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 لجميعضر ويمكن يصدر المحفي حال اعتماد المحضر من قبل معتمد المحاضر  -13

المواضيع الى  ويتم احالةالاعضاء الاطلاع علية من خلال شاشة تفاصيل الجلسة 

 حسب نوع الاحالة. المواضيعالجهات المحالة اليها وتظهر لديها في صندوق 

      وفي حالة الرفض تعود المواضيع بالرفض الى المجلس.  -14

 

 

 الدخول للنظام:

 متطلبات الدخول على النظام:

 د عضوية على النظاموجو -

  :يمكن الدخول للنظام عبر الرابط التالي.nu.edu.samjalis https//:www. 

 ستظهر لك شاشة تسجيل الدخول 

 

  عند الدخول الأول للنظام ستظهر لك شاشة ادخال اللقب 

https://mjalis.nu.edu.sa/
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 قم بالتوقيع والضغط على زر حفظ أو عبعد ادخال اللقب يطلب منك النظام التوقي :

save 
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 .بعد ذلك سوف يقوم النظام بإحالتك الى شاشة الملف الشخصي 

 

 الملف الشخصي:

 الشاشة الرئيسة:
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 متطلبات الوصول:

 وجود عضوية على النظام -

 طريقة الوصول:

 بالضغط على اسم المستخدم اعلى القائمة الجانبية -

 ت الممكنة:الاجراءا

 على بياناتك الشخصية. الاطلاع -1

 : تغيير الصورة الشخصية -2

a.  صورتك الشخصية أسفلبالضغط على زر تغيير الصورة 

b. اختر الصورة الجديدة من جهازك 

 اللقب:تعديل  -3

a. بالضغط على زر تعديل اللقب بجانب اللقب 

b. اختر اللقب الجديد 
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c. اضغط حفظ 

 

 على تاب التوقيع اعلى البيانات الشخصية : بالضغط على التوقيع الحالي الاطلاع -4

 

 

 

 

 تعديل التوقيع: -5

a.  بالضغط على تاب التوقيع اعلى البيانات الشخصية 

b.  في الصورة السابقة( تغيير التوقيعاضغط على( 

c.  قم بالتوقيع 

d.  اضغط حفظ 
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 المواضيع:

  الشاشة الرئيسية:

 

 :الوصولمتطلبات 

 س أو لجنة على الاقل وجود صلاحية رئيس أو أمين على مجل -

 :الوصولطريقة 

 يوجد طريقتين للدخول الى شاشة المواضيع:

 بطاقة المجلس أسفلعن طريق شاشة المجالس واللجان بالضغط على زر المواضيع  -1
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اختيار المجلس  ثم الجانبيةالمواضيع من القائمة  تبويبعن طريق الضغط على  -2

 المطلوب 
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 ءات الممكنة:الاجرا

 وهي:المواضيع والبحث فيها  على صناديقالاطلاع  -1

a. المواضيع المنشأة داخليا 

b.  راءاج لاتخاذالمواضيع المحالة 

c.  للاطلاعالمحالة المواضيع  

d.  الصادرةالمواضيع 
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 :إنشاء موضوع جديد -2

a. اضغط على زر إنشاء موضوع 

b.  قم بتعبئة البيانات 

c. اضغط على زر انشاء 
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 :تعديل موضوع  -3

a. اضغط على زر تعديل موضوع 

b.  قم بتعبئة البيانات 

c. اضغط على زر تعديل 
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 تفاصيل الموضوع. شاشةسيتم شرحه في الاطلاع على تفاصيل موضوع:  -4
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 : حذف موضوع -5

a.  اضغط على زر حذف 

b. اضغط على زر نعم متأكد من في النافذة المنبثقة 

 

 :ع الى جلسةاضافة الموضو -6

a.  اضغط على زر اضافة الى اجتماع 

b.  اختر الجلسة من القائمة المنسدلة )لابد من وجود جلسة مجدولة واحدة على

 الاقل(
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 الضوابط والتعليمات:

 : يمكن حذف الموضوع فقط في حالة المسودة وقبل دخوله اي جلسة.ملاحظة

 

 حالات الموضوع:

 من جهة اخرى  استلامهد انشاءه أو مسودة: حالة الموضوع عن -1

 مدرج في اجتماع: عند اضافة الموضوع الى اجتماع  -2

عند اضافة الموضوع الى جلسة وبدء الجلسة الموضوع الذي لا يتم التصويت  مؤجل: -3

 عليه ويتم انهاء الجلسة يتم تغيير حالته الى مؤجل

تم التصويت عليها تحت المعالجة: عند الانتهاء من الجلسة جميع المواضيع التي  -4

تتحول حالتها الى تحت المعالجة اي انه يجري اعداد المحضر من قبل امين المجلس 

 لاعتمادهتمهيدا لإحالته الى معتمد المحاضر 
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: في هذه الحالة يكون امين المجلس قد اعد المحضر واحاله الى الاعتمادفي انتظار  -5

 معتمد المحاضر.

وضوع تم اعتماده من قبل المعتمد وتم احالته الى محال: هذه الحالة تعني بأن الم -6

 الجهات المحال اليها 

مٌعلق للاستشارة القانونية: اي انه تم احالة الموضوع الى الشؤون القانونية للطلب  -7

 المشورة.

 عند رفض الموضوع من قبل المعتمد مرفوض: -8

 

  يات صلاحجلسه )اضافة احالة للموضوع المحال مسبقا من جهة اخرى دون عقد

 استثنائية لبعض الجهات التي يتطلب عملها (
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 :تفاصيل الموضوع

 الشاشة الرئيسية:

 

 

 

 :الوصولمتطلبات 

 على الموضوع بالاطلاعوجود صلاحية  -

 :الوصولطريقة 

عن طريق الضغط على عنوان الموضوع يمكن الوصول الى شاشة تفاصيل الموضوع  

 في الشاشات التالية:

 لجنة ضيع المجلس أو الشاشة موا -1
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 شاشة تفاصيل الجلسة -2
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 الاجراءات الممكنة:

 الاطلاع على تفاصيل الموضوع ومرفقاته -1

بالضغط عليها في جزء الاحالات  :الاطلاع على الإحالات السابقة للموضوع وتفاصيلها -2

 السابقة

ضوع: بالضغط على زر تتبع الجهات التي احيل اليها المو الموضوع لدىتتبع حالة  -3

 الإحالات التالية للموضوع

 على نتيجة التصويت والمبررات على الموضوع بعد انتهاء الجلسة  الاطلاع -4

 

 

 المحضر كمسودةاضافة طباعة المحضر قبل اعتماده من معتمد المحاضر )يتم طباعة 

 بلون احمر وعلامه مميزه(
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 الجلسات:

 الشاشة الرئيسة:
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 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 :الوصولمتطلبات 

 وجود صلاحية رئيس أو أمين على مجلس أو لجنة على الاقل  -

 :الوصولطريقة 

 يمكن الوصول الى شاشة الجلسات بالضغط على تبويب الجلسات من القائمة الجانبية

 

 

 

 الاجراءات الممكنة:

 هاعلى جميع الجلسات التابعة للمجالس التي لدى المستخدم الصلاحية علي الاطلاع -1

 انشاء جلسة -2

 يمكن انشاء جلسة جديدة من ثلاث طرق:

a.  بطاقة  أسفلعن طريق شاشة المجالس واللجان بالضغط على زر انشاء جلسة

 المجلس او اللجنة
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

  

 

b.  عن طريق شاشة مواضيع المجلس بالضغط على زر انشاء جلسة 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

 حيات صلا)جلسه احالة للموضوع المحال مسبقا من جهة اخرى دون عقد  يمكن

 عملها(استثنائية لبعض الجهات التي يتطلب 

 

 

 

c. عن طريق شاشة الجلسات بالضغط على زر انشاء اعلى الشاشة 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اربعة تابات  بعد الضغط على زر الانشاء سوف تظهر شاشة انشاء الجلسة تحتوي على 

 .بالأسفل علوية كما في الصور

 

رقم  لاختيارالتبويب الأول يظهر فقط عند انشاء أول جلسة للمجلس أو اللجنة وذلك  -1

الجلسة الحالية وبعدها يختفي في الجلسات اللاحقة لأنه سوف يتم توليده 

 بشكل آلي.
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

 

 التبويب الثاني: يختص ببيانات الجلسة وموعدها -2
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

 ناقشتها في الجلسةالتبويب الثالث: يمكن من اختيار المواضيع المزمع م -3

 

 خارج المجلس أو اللجنة. أعضاء منالتبويب الرابع: يمكن من خلاله دعوة  -4
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعديل بيانات جلسة -3

 يكمن تعديل بيانات الجلسة من طريقين:

a)  بالضغط على زر التعديل من شاشة الجلسات 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

b) بالضغط على زر التعديل من شاشة تفاصيل الجلسة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

31 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 : حذف جلسة -4

a)  اضغط على زر الحذف من شاشة الجلسات 

 

b) اضغط على زر نعم متأكد من النافذة المنبثقة 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 طباعة محضر جلسة -5

 الضوابط والتعليمات:

 .الجلسة فقط في حالة المسودة: يمكن حذف ملاحظة

 :الجلسةحالات 

 . بدؤهامسودة: عند انشاء الجلسة وقبل  -1

 ملغاة: عند الغاء الجلسة -2

 الانتهاء من الجلسة واعتماد محضرها من قبل المعتمدشف: بعد رمحضر مؤ -3

 تم رفض الجلسة بكامل مواضيعها: عند رفض المحضر من قبل المعتمد  -4

 تفاصيل الجلسة:

 الرئيسة: الشاشة

 

 :الوصولمتطلبات 

 يستطيع اي عضو في الجلسة الدخول  -
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 :الوصولطريقة 

 شاشة تفاصيل الجلسة من ثلاث طرق: الى الوصوليمكن 

 لشاشة الرئيسة )التقويم(: ا -1

 

 

a. بالضغط على اسم الجلسة 

 

b.  إضافيةثم الضغط على زر تفاصيل 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 التقويم الخاص المجلس والموجود في شاشة تفاصيل المجلس  -2

a.  بالضغط على بطاقة المجلس أو اللجنة 

 

b. اضغط على اسم الجلسة في التقويم 

c.  إضافيةاضغط زر تفاصيل 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 : بالضغط على اسم الجلسة من جدول الجلساتحيةشاشة الجلسات لمن يملك الصلا -3

 الاجراءات الممكنة:

الاطلاع على تفاصيل الجلسة والمواضيع المدرجة فيها والاعضاء المدعوون وحالة  -1

 الاعتماد

بعد الانتهاء من الجلسة يمكن الاطلاع على الحضور والتقدم الحاصل في اعتماد  -2

 المحضر

 ى زر بدء الجلسةلالضغط عبدء الجلسة لمن يملك صلاحية ذلك: ب -3

بالضغط على زر تعديل ثم اتباع الخطوات المذكورة سابقا في  الجلسة:تعديل بيانات  -4

 اجراءات الجلسات.

 

اتباع الخطوات  الموضوع ثمبالضغط على زر التعديل مقابل  مدرج:تعديل اي موضوع  -5

 السابق ذكرها في اجراءات المواضيع
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 :ترتيب عرض المواضيع في الجلسة -6

a.  المواضيع أسفلبالضغط على زر ترتيب المواضيع 

 

b.  عند ظهور شاشة ترتيب المواضيع قم بسحب وافلات الموضوع في المكان

 المناسب



 

37 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

 

c. اضغط زر تعديل 

 

 :طباعة المحضر بعد اعتماد الجلسة -7

a. اضغط على زر طباعة محضر الجلسة 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

b.  حدد الخيارات المطلوبة 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

c. المحضر داخل النظام ثم طباعته لاستعراضعة اضغط على زر طبا 

d.  او اضغط على زر تنزيل الملف لحفظه على جهازك بصيغةPDF 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اضافة طباعة المحضر قبل اعتماده من معتمد المحاضر )يتم طباعة المحضر كمسودة

 مميزه( وعلامةبلون احمر 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

 :يسيةالرئالشاشة 

 لدى الرئيس والأمين -
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 لدى بقية الأعضاء -

 

 

 

 :الوصولمتطلبات 

 وجود صلاحية لدى المستخدم على الجلسة -

 :الوصولطريقة 

 الجلسة: مناقشةيمكن الوصول الى شاشة 

a) عن طريق شاشة تفاصيل الجلسة بالضغط على زر الدخول الى الجلسة 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

b) الى الجلسة اختيار الدخولفي التقويم ثم  عن طريق الضغط على اسم الجلسة 

 

c) عن طريق شاشة الجلسات لمن لديه صلاحية الوصول اليها 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

 

 

 جراءات الممكنة:الإ

بالتنقل بين المواضيع حسب ترتيبها  لدى الجميع التحكم بالموضوع المعروض -1

 : بالضغط على زر التالي والسابق أعلى الشاشة )للرئيس والأمين(

 على الموضوع المعروض بجميع تفاصيله ومرفقاته واحالاته السابقة لاعالاط -2

 : للجميع أو لأشخاص محددين )للرئيس والأمين(اتاحة التصويت  -3

a. بالضغط على زر اتاحة التصويت 

b. اختيار الاشخاص الذين يحق لهم التصويت 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 الفعلي.على نتائج التصويت في الوقت  والاطلاع  التصويت مع كتابة مبرر أو تعليق -4
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 )للرئيس والأمين( والتعليقات المبرراتالاطلاع على جميع  -5

a.  او ايقاف التصويت التصويت اتاحةبالضغط على السهم بجوار زر 

b.  على جميع المبررات الاطلاعالضغط على زر 

 

 

 تحرير الموضوع وتعديله )للرئيس والأمين( -2

a. بالضغط على السهم بجوار زر انهاء الجلسة 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

b.  على زر تحرير الموضوعالضغط 

 

 :)للرئيس والأمين( الى الاعضاءارسال إشعار  -3

a. بالضغط على السهم بجوار زر انهاء الجلسة 

b. الضغط على زر تحرير الموضوع 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

على الأعضاء المتواجدين في الجلسة ومن لم يدخل للجلسة ومن دخل وغادر  الاطلاع -4

 الجلسة في الوقت الفعلي.

 

 

 

 

 : بالضغط على زر انهاء الجلسةئيس والأمين()للر إنهاء الجلسة -5

 

 الضوابط والتعليمات:

 الموضوع الذي لا يتم التصويت عليه تتحول حالته الى مؤجل  -

الموضوع الذي تم التصويت عليه ولا يحتوي على جهات مستلمة تتحول حالته الى  -

 مغلق

 في حال تساوي الأصوات يحسب صوت الرئيس بصوتين -

 



 

49 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 اعتماد المحاضر:

 

 

 

 :الوصولمتطلبات 

 وجود صلاحية معتمد محاضر  -

 :الوصولطريقة 

 بالضغط على تبويب اعتماد المحاضر من القائمة الجانبية للنظام.
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 الاجراءات الممكنة:

 على تفاصيل الجلسة  الاطلاع -1

 

كانية اضافة ملاحظة على اي موضوع: بالضغط على زر اضافة ملاحظة جديدة ام -2

 الموضوع المطلوببجانب 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

: بالضغط على زر اضافة امكانية طلب استشارة من الشؤون القانونية على اي موضوع -3

 ملاحظة جديدة بجانب الموضوع المطلوب

  الجلسة:إعادة النظر في  -4

a.  بالضغط على اعادة النظر في الجلسة 

b. اضافة الملاحظات ثم الضغط على زر نعم متأكد 

 

 :أو بعض مواضيعهااعتماد الجلسة بجميع مواضيعها  -5

a.  بالضغط على اعتماد الجلسة 

b.  اختيار المواضيع المعتمدة 

c.  كتابة ملاحظة أو توصية 

d. الضغط على زر نعم متأكد 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 :رفض الجلسة بجميع مواضيعها -6

a.  .بالضغط على زر رفض الجلسة 

b. اضافة الملاحظات ثم الضغط على زر نعم متأكد 

 

 الضوابط والتعليمات:

 م اعادته الى صندوق المواضيع ويمكن تنشيطهعند رفض الموضوع يت -

 

 المجالس واللجان:

 الشاشة الرئيسية:
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 :الوصولمتطلبات 

 وجود عضوية في مجلس واحد أو لجنة واحدة على الأقل -

  :الوصولطريقة 

 بالضغط على تبويب المجالس واللجان من القائمة الجانبية للنظام. 

 

 



 

54 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 الاجراءات الممكنة:

 الخاصة بالمستخدم الحالية والمنتهية على المجالس واللجان الاطلاع -1

 امكانية البحث والفلترة في المجالس واللجان الخاصة بالمستخدم -2

 

 

على اسم  بالضغط  :على تفاصيل المجلس أو اللجنة والجلسات المجدولة الاطلاع -3

 المجلس أو اللجنة

 

 

 

 

 

 



 

55 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 )للرئيس والأمين(ترتيب عضويات المجلس أو اللجنة  -4

a.  بطاقة المجلس أو اللجنة أسفلالضغط على زر السهم 

b. اختيار ترتيب العضويات من القائمة المنسدلة 

c. الضغط على زر تعديل 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

 

 امكانية إنشاء جلسة: تم شرحها في اجراءات الجلسات -5

 امكانية الدخول على صناديق مواضيع المجلس أو اللجنة -6
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 الضوابط والتعليمات:

 .دراسي كل فصل لكل مجلس فترة مثلا -

عليه  الاطلاععند انتهاء فترة المجلس يتم الغاء تفعيلة ويبقى لدى الأعضاء امكانية  -

 كأرشيف.

 يمكن انشاء مجلس أو نوعين من اللجان عن طريق النظام: -

  تم تمييز بطاقتها باللون الأخضر دائمة:لجنة 

 لجنة مؤقته: تم تمييز بطاقتها باللون الذهبي 

 

 :قانونيةاللوائح ال

 الشاشة الرئيسية:

 

 :الوصولمتطلبات 

 والتعديل والحذف( للإضافة) نونيةاوجود صلاحية ممثل الشؤون الق -

 فقط للاطلاعاي عضو في اي مجلس  -
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

  :الوصولطريقة 

 بالضغط على تبويب الشؤون القانونية من القائمة الجانبية -1

 ثم اختيار اللوائح القانونية -2

 

 

 نة:الاجراءات الممك

 على اللوائح القانونية الاطلاع -1

 :انشاء لائحة قانونية -2

a. بالضغط على زر إضافة اعلى الشاشة 

b.  ادخال البيانات 

c. الضغط على زر انشاء 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 تعديل لائحة قانونية -3

a. بالضغط على زر تعديل مقابل عنوان اللائحة 

 

b.  ادخال البيانات 

c. الضغط على زر تعديل 

 

 حذف لائحة قانونية -4

a.  حذف مقابل عنوان اللائحةبالضغط على زر 

b. الضغط على زر نعم متأكد 

 

 : بالضغط على عنوان اللائحةعلى فصول اللائحة القانونية الاطلاع -5
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 إنشاء فصل جديد -6

a. بالضغط على زر إضافة فصل جديد 

b.  ادخال البيانات 

c. الضغط على زر انشاء 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 تعديل مسمى الفصل -7

a.  عنوان الفصلبالضغط على 

b. يلاضغط على زر تعد 

c. ادخل البيانات 

d. تعديلضغط على زر ا 

 

 :حذف الفصل -8

a. بالضغط على عنوان الفصل 

b.  حذفاضغط على زر 

c. اضغط على زر نعم متأكد 

 

 بالضغط على عنوان الفصل الفصل:على مواد  الاطلاع -9
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

 

 

 

 

 مادة:اضافة  -10

a. بالضغط على زر أضف مادة جديدة 

b.  ادخال البيانات 

c. الضغط على زر انشاء 

 

 :مادةتعديل  -11

a. بالضغط على عنوان المادة 

b. اضغط على زر تعديل 

c. ادخل البيانات 

d. اضغط على زر تعديل 

 مادة:حذف  -12

a. بالضغط على عنوان المادة 

b. اضغط على زر حذف 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم
 جـامـعــــــة نــجـــــران

 الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

 

 

 

c. اضغط على زر نعم متأكد 

 :مادةوتفعيل التعطيل  -13

a. بالضغط على عنوان المادة 

b. لتعطيل المادة أو زر تفعيل المادة لتفعيلها اضغط على زر تعطيل 

c. ط على زر نعم متأكداضغ 

 

 الضوابط والتعليمات:

 

 موادها في موضوع أحدحذف لائحة تحتوي على فصول أو تم استخدام  نلا يمك -

 مواده في موضوع أحدحذف فصل يحتوي على مواد أو تم استخدام  نلا يمك -

 استخدامها في موضوع مادة تمحذف  نلا يمك -

 

 

 

 

 

 

 

 

 


