
 

  المــستـخـدمدلـيـل 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 2 ....................................................................................................................................................................................... دخول النظام

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

 2 .............................................................................................................................................................................................. التقويم

 2 ...................................................................................................................................................................................... البحث المتقدم

 2 .................................................................................................................................................................................البيانات الشخصية

 2 .................................................................................................................................................................... تعديل البيانات الشخصية

 2 ................................................................................................................................................................................ طلب انشاء مجلس

 2 .............................................................................................................................................................................................المجلس

 2 ...................................................................................................................................................................... لوحة التحكم –المجلس 

 2 ........................................................................................................................................................اللوائح والأنظمة –لوحة التحكم 

 2 ..................................................................................................................................................... مواقع الاجتماعات –لوحة التحكم 

 2 ................................................................................................................................................ تصنيف جدول الاعمال –لوحة التحكم 

 2 ............................................................................................................................................................ الاحصائيات –لوحة التحكم 

 2 ........................................................................................................................................................ تحرير الاعضاء –لوحة التحكم 

 2 ................................................................................................................................................................................... الاجتماعات

 2 ..................................................................................................................................................... تحرير الاجتماعات -الاجتماعات 

 2 ........................................................................................................................................................ متابعة القرارات –الاجتماعات 

 2 ........................................................................................................................................................... إضافة اجتماع –الاجتماعات 

 2 .............................................................................................................................................................ارسال التنبيهات -الاجتماع 

 2 ............................................................................................................................................................. إضافة موضوع -الاجتماع 

 2 ........................................................................................................................................................... تحرير المواضيع -الاجتماع 

 2 ............................................................................................................................................................................. حضور الاجتماع

 2 ..................................................................................................................................................................................... الموضوع

 2 ................................................................................................................................................................ إضافة قرار -الموضوع 

 2 ........................................................................................................................................................... إضافة التصويت -الموضوع 

 ... المحتوياتجدول 

file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525762
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525763
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525764
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525765
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525766
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525767
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525768
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525769
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525770
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525771
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525772
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525773
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525774
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525775
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525776
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525777
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525778
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525779
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525780
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525781
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525782
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525783
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525784
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525785
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525786


 

 2 .................................................................................................................................................................. المشاركة في التصويت

 2 .................................................................................................................................................................. عليقاتالت –الموضوع  

 2 .......................................................................................................................................................... ملاحظات خاصة -الموضوع 

 2 ............................................................................................................................................................... طلب مداخلة –الموضوع 

 2 ............................................................................................................................................................................. محضر الاجتماع

 2 ................................................................................................................................................................ اعتماد و توقيع المحضر

 2 ................................................................................................................................................... الاعتماد النهائي –محضر الاجتماع 

 2 .................................................................................................................................................................. طلبات المجالس –إدارة النظام 

 2 ............................................................................................................................................................. تحرير المجالس –إدارة النظام 

 2 ............................................................................................................................................................... إضافة مجلس –إدارة النظام 

 2 .................................................................................................................................................................. الاجتماعات -إدارة النظام 

 2 .................................................................................................................................................................. المستخدمين -إدارة النظام 

 2 .......................................................................................................................................................... إضافة مستخدم –المستخدمين 

 2 .............................................................................................................................................................. الصلاحيات –المستخدمين 

 2 ............................................................................................................................................................... سجلات النظام -إدارة النظام 

 2 ............................................................................................................................................................. سجلات المدراء –إدارة النظام 

 2 ................................................................................................................................................................. الاحصائيات -إدارة النظام 

 2 .................................................................................................................................................................... الاعدادات -إدارة النظام 

 2 .................................................................................................................................................................تنزيل اعلان –إدارة النظام 

 2 ................................................................................................................................................................................ الخروج من النظام

file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525787
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525788
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525789
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525790
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525791
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525792
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525793
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525794
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525795
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525796
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525797
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525798
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525799
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525800
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525801
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525802
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525803
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525804
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525805
file:///C:/Users/KSU/Desktop/دليل%20مستخدم%20لنظام%20مجالس.docx%23_Toc99525806


 

 

 

 

 ماهو نظام مجالس؟

الحاجة إلى  دونالتواصل بين الأعضاء نظام رقمي لإدارة المجالس والاجتماعات، يسهل 

لنقاش لتحديد فرصة ، المداخلات و وقت لكل الاجتماعات، تنظيم الالمستندات الورقية

خاصية و من خلال خاصية التعليقات الاجتماعموعد قبل  مواضيعور حول الاوالتح

 .مرتبط بنظام رسائل الجوال والبريد الإلكتروني للأعضاء، التصويت الإلكتروني
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 الوصف:

  للمستخدم. الإلكتروني الدخول على النظام من خلال بيانات البريد

 

 الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 .ادخل اسم المستخدم .2

 . اخترثم ، كلمة المرورادخل  .3

 لارسال طلب استعادة كلمة المرور من خلال البريد الإلكتروني.   اختر .4

 .النظام لتغيير لغة او   اختر .5

 

 دخول النظام
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 الصفحة الرئيسية

 

 : الوصف

 الى جميع مستخدمي النظام وعن طريقها يتم الدخول الى الشاشات الفرعية للنظام، عرض قائمة بالمجالس.الشاشة  تظهر هذه

 

  الخطوات:

 الرقمي. السنظام مجالدخول على  .1

 للدخول الى صفحة البحث المتقدم. اختر  .2

 .للانتقال الى البريد الالكتروني للدعم الفني  اختر  .3

 .النظام لتغيير لغة او  اختر  .4
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 : الوصف

 عرض التقويم موضح به الاجتماعات القادمة والسابقة.

 

  الخطوات:

 الرقمي. السعلى نظام مج الدخول .1

 .  اختر .2

 

 التقويم
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 : الوصف

 البحث في قاعدة البيانات عن مجلس، اجتماع، موضوع، تعليق.

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 .اختر  .2

 ادخل نص البحث. .3

 الموضوع، التعليق() اجتماع، الموضوع، محتوى  اختر نوع البحث، البحث الشامل أو البحث عن .4

 اختر اسم المجلس. .5

 ادخل من تاريخ و الى تاريخ. .6

 للبحث عن مجلس، اجتماع، موضوع، تعليق.  اختر .7

 .لتفريغ مدخلات البحث  اختر .8

 

 البحث المتقدم
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 : الوصف

 عرض البيانات الشخصية للمستخدم.

 

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 .من  اختر   .2

 .من  لتعديل البيانات الشخصية او اختر   اختر .3

 

 البيانات الشخصية
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 : الوصف

 تعديل البيانات الشخصية للمستخدم.       

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 . من  أو اختر     اخترثم  من  اختر   .2

 تعديل الصورة الشخصية: .3

  ملف واحد فقط من نوع(jpg, png, gif, bmp, jpeg). 

 ميجابايت. 1 أقصى حجم للملف 

 تعديل بياناتك الشخصية )الوصف، رقم الجوال( فقط. .4

 يمة.تغيير كلمة المرور )ادخل كلمة المرور الحالية، كلمة المرور الجديدة، تأكيد كلمة المرور الجديدة( ولا يسمح بتكرار كلمة المرور القد .5

 لحفظ البيانات المدخلة.   اختر .6

 لإلغاء حفظ التغييرات.  اختر .7

 

 تعديل البيانات الشخصية
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 طلب انشاء مجلس

 

 : الوصف

 ارسال طلب انشاء مجلس الى مدير النظام.       

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 . اختر  .2

 المجلس(.ادخل بيانات المجلس )الاسم باللغة العربية و الإنجليزية، رمز المجلس، التصنيف، وصف المجلس، حالة  .3

 .)اسم السكرتير، البريد الإلكتروني، رقم الجوال، رقم هاتف المكتب(سكرتير المجلس بيانات ادخل  .4

 .)اسم المشرف، البريد الإلكتروني، رقم الجوال، رقم هاتف المكتب(المجلس  بيانات مشرفادخل  .5

 لارسال الطلب. اختر  .6

 لالغاء الطلب. اختر  .7
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 : الوصف

عرض واجهة المجلس وتحتوي على الاجتماعات التابعة للمجلس الذي تم اختياره ،اسم الاجتماع، تاريخ ووقت    الاجتماع، وحالة        

 .مغلق( –مفتوح  –الاجتماع )مجدول 

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 . المجلس اختر  .2

 

 المجلس
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 الوصف: 

 اعدادات المجلس.

 ملاحظة : لوحة التحكم تظهر لـ )مشرف/سكرتير( المجلس. 

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. اختر  .2
 يمكنك التعديل على اعدادات المجلس )الاسم باللغة العربية والإنجليزية، رمز المجلس، وصف المجلس(. .3
 اختر التصنيف. .4
 للتعليقات )متاح أو مغلق(. اختر الحالة الافتراضية .5
 ادخل وصف المجلس. .6

 لحفظ البيانات المدخلة.  اختر .7

 

 لوحة التحكم –المجلس 
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 الوصف: 

 إضافة ملفات اللوائح والأنظمة التي تنظم وتوضح قوانين أعمال المجلس.

 الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. اختر  .2

 .  اختر .3

 .اختر .4

 : اختر .5

  رابط أو ملف(ادخل الاسم ثم اختر المصدر(: 

  واحد فقطاذا تم اختيار ملف فيكون مرفق: 

 من نوع    .pdf  

 ميجابايت 50ف أقصى حجم للمل. 

 .ادخل الترتيب 

  لحفظ البيانات المدخلة.  اختر 

 للرجوع الى شاشة اللوائح والانظمة.  اختر 

 للتعديل.  اختر .6

 للحذف. اختر  .7

 

 اللوائح والأنظمة  –لوحة التحكم 
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 الوصف: 

 إضافة مواقع للاجتماعات.

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. اختر  .2

 .  اختر .3

 . اختر .4

 : اختر .5

 .ادخل اسم الموقع 

 .ادخل عدد المقاعد 

 .ادخل رابط الموقع 

 .ادخل الأجهزة المتوفرة في الموقع 

 لحفظ البيانات المدخلة.  اختر 

 للرجوع الى شاشة مواقع الاجتماعات.  اختر 

 للتعديل.  اختر .6

 للحذف.  اختر .7

 

  الاجتماعات مواقع –لوحة التحكم 
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 : الوصف

 إضافة جدول الأعمال.

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. اختر  .2

 .  اختر .3

 . اختر .4

 : اختر .5

 .ادخل اسم التصنيف 

 لحفظ البيانات المدخلة.  اختر 

 للرجوع الى شاشة تصنيف جدول الاعمال.  اختر 

 للتعديل.  اختر .6

 للحذف.  اختر .7

 

 تصنيف جدول الاعمال  –لوحة التحكم 
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 : الوصف

الاجتماعات المنتهية  السابقون، الاجتماعات،عن المجلس )المتواجدون الآن، عدد الزيارات، الأعضاء، الأعضاء  إعطاء إحصائية عامة

 المواضيع، التعليقات، المرفقات(.

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. اختر  .2

 .  اختر .3

 عدد الزيارات في المجلس لعرض احصائية الاعضاء في المجلس.  اختر .4

 الاجتماعات لعرض احصائية الاعضاء في الاجتماعات. اختر .5

 في حالة الرغبة في عرض احصائية تفصيلية، يجب اختيار حقول من تاريخ و الى تاريخ. .6

 لعرض نتائج البحث.  اختر .7

 لإلغاء البحث.   اختر .8

 لطباعة نتائج البحث.  اختر .9

 

 الاحصائيات  –لوحة التحكم 
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 عدد زيارات المجلس  -الإحصائيات 

 

 : الوصف

 .إعطاء إحصائية عامة منذ إنشاء المجلس عن الاعضاء

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. ختر  .2

 .  اختر .3

 عدد الزيارات في المجلس لعرض احصائية الاعضاء في المجلس.  اختر .4

 في حالة الرغبة في عرض احصائية تفصيلية، يجب اختيار حقول من تاريخ و الى تاريخ. .5

 لعرض نتائج البحث.  اختر .6

 لإلغاء البحث.   اختر .7
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 : الوصف

 .إعطاء إحصائية عامة منذ إنشاء المجلس عن الاجتماعات

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. ختر  .2

 .  اختر .3

 الاجتماعات لعرض احصائية الاعضاء في الاجتماعات. اختر .4

 اسم الاجتماع للانتقال الى صفحة الاجتماع. اختر .5

 

 الاجتماعات -الإحصائيات 
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 : الوصف

  مجلس معين. من عرض، إضافة، تعديل، حذف عضو

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. اختر  .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

 لاضافة عضو جديد للمجلس.  اختر .5

 للتعديل.  اختر .6

 للحذف.  اختر .7

  واختيار صلاحيته مشرف أو سكرتير أو عضو. في حالة الرغبة في الرجوع عن حذف عضو يتم الضغط على 

 

 تحرير الاعضاء –لوحة التحكم 
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 : الوصف

 .إضافة عضو الى مجلس معين

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين(.(اختر  .2

 .اختر  .3

 . اختر  .4

 بالفعل على نظام مجالس ويمكن اضافة مستخدم جديد غير موجود على النظام. مضافيمكن اضافة مستخدم  .5

 :في حالة اضافة مستخدم مضاف بالفعل على نظام مجالس 

  .ادخل اسم المستخدم المراد اضافته الى المجلس وذلك عن طريق الاسم أو البريد الالكتروني أو الرقم 

  مجلس أو سكرتير مجلس او عضو(.اختر الصلاحيات )مشرف 

 ادخل الترتيب. .6

 لحفظ البيانات المدخلة.  اختر .7

 للرجوع الى شاشة تحرير الاعضاء.  اختر .8

 

 إضافة عضو –الأعضاء 
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 :  اخترفي حالة اضافة مستخدم جديد غير موجود على النظام  .9

  الجوال(.ادخل بيانات المستخدم )الاسم، البريد الالكتروني، رقم 

 .)اختر الصلاحيات )مشرف أو سكرتير أو عضو 

 .ادخل الترتيب 

 .ادخل كلمة مرور ثم قم بتأكيد كلمة المرور 

 :)تحميل صورة العضو )اختياري 

  نوعمن (jpg, png, gif, bmp, jpeg) . 

 ميجابايت 2 أقصى حجم للملف. 

 لحفظ البيانات المدخلة.  اختر .10

 عضو.للرجوع الى شاشة اضافة   اختر .11

 

 مستخدم جديد –إضافة عضو 
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 الاجتماعات

 

 : الوصف

 تفاصيل الاجتماع.و عرض عرض ودخول الاجتماعات الموجودة في مجلس معين 

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر مجلس معين. .2

 عرض قائمة بالاجتماعات الموجودة في هذا المجلس. .3

 الاجتماع.بالضغط على اسم الاجتماع يتم فتح شاشة  .4

 عرض تفاصيل الاجتماع )العنوان، تاريخ الاجتماع، وقت الاجتماع، الموقع، الحالة(. .5

 



 

 

 

2

0 

 

 

  

 تحرير الاجتماعات -الاجتماعات 

 

 : الوصف     

مجلس معين، عرض مواضيع اجتماع معين، ارسال تنبيهات للأعضاء، رفع محضر  من إضافة، تعديل، حذف اجتماع

 .الاجتماع
 

  الخطوات:

 الرقمي. السمجالدخول على نظام  .1

 لمجلس معين. اختر  .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

 . اختر  .5

 لإضافة موضوع. اختر   .6

 لعرض المواضيع. اختر   .7

 لرفع محضر الاجتماع. اختر   .8

 لإرسال التنبيهات للأعضاء. اختر   .9

 لتعطيل التعليقات. اختر  .10

 للتعديل على الاجتماع.  اختر .11

 لحذف الاجتماع من المجلس.   اختر .12
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 :  الوصف

  إضافة و متابعة تعديل قرار مسبق.  

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. اختر  .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

 ادخل )الاجتماع، الموضوع، القرار، المسؤول، تاريخ التنفيذ، نسبة الإنجاز(. .5

 لعرض نتائج البحث.  اختر .6

 .لتفريغ مدخلات البحث  اختر .7

 لاضافة متابعة قرار.  اختر .8

 اختر )الاجتماع، الموضوع، القرار، المسؤول، تاريخ التنفيذ، نسبة الإنجاز(. .9

 لحفظ البيانات المدخلة.  اختر .10

 للرجوع الى شاشة متابعة القرارات.  اختر .11

 للتعديل.  اختر .12

 للحذف.  اختر .13

 

 متابعة القرارات –الاجتماعات 
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 : الوصف

 .مجلس معين، ارسال تنبيهات الى الاعضاء المضافين لهذا المجلسعلى  إضافة اجتماع
 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. اختر  .2

 .اختر  .3

 .او اختر    اخترثم  اختر  .4

 :ادخل بيانات الاجتماع .5

 .اسم الاجتماع 

 تاريخ الاجتماع. 

 ،ساعة(. 24وقت إنهاء الاجتماع المتوقع )صيغة  وقت الاجتماع 

 موقع الاجتماع.اختر  .6

 (.Microsoft teams/ Zoom/Webex)اختر نوع الاجتماع، افتراضي او من خلال احد البرامج التالية  .7

 اختر طريقة ارسال التنبيه للأعضاء )تنبيه بريدي أو رسالة نصية(. .8

 الذين سيتم اضافتهم الى الاجتماع و ارسال التنبيه لهم. اختر الاعضاء .9

 لحفظ البيانات المدخلة. اختر  .10

 للرجوع الى شاشة تحرير الاجتماعات.  اختر .11

 

 إضافة اجتماع –الاجتماعات 
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 ارسال التنبيهات  -الاجتماع 

  

 : الوصف

 ارسال تنبيهات للأعضاء )تنبيه بريدي أو رسائل نصية(.

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. اختر  .2

 .اختر  .3

 .  اختر  .4

 . اختر .5

 اختر طريقة ارسال تنبيه للأعضاء )تنبيه بريدي أو رسالة نصية(. .6

 اختر الاعضاء المراد ارسال تنبيه لهم.  .7

 لحفظ البيانات المدخلة.  اختر .8

 الى شاشة تحرير الاجتماع.للرجوع   اختر .9
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 إضافة موضوع  -الاجتماع 

  

 : الوصف

  اضافة موضوع على اجتماع.

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. اختر  .2

 .اختر  .3

 .  اختر  .4

 .اخترثم   اخترلاضافة موضوع على الاجتماع المختار او   اختر .5

 للتعليقات، المرفقات(.ادخل بيانات الموضوع )العنوان، الموضوع، الاجتماع، التصنيف، الحالة الافتراضية  .6

 نوع pdf .فقط 

  ميجابايت 10أقصى حجم للملف. 

 لحفظ البيانات المدخلة.  اختر .7

 الى شاشة تحرير المواضيع.للرجوع   اختر .8
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 تحرير المواضيع -الاجتماع 

 

 : الوصف

 اضافة، تعديل، حذف الموضوع من الاجتماع.

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 لمجلس معين. اختر  .2

 .اختر  .3

 .  اختر  .4

 لعرض مواضيع اجتماع معين.  اختر .5

 لإضافة موضوع جديد الى اجتماع.  اختر .6

 للتعديل على الاجتماع.  اختر .7

 لحذف الاجتماع من المجلس.   اختر .8
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  حضور الاجتماع

  

 : الوصف

  ،المرفقات )مرفقات المواضيع ،اللوائح والأنظمة، التعليقات، الملاحظات الخاصة( ،عرض عرض تفاصيل الاجتماع، المواضيع

 الاعضاء المدعون.

  ،مغتوح، مغلق(.مجدول، تغيير حالة الاجتماع يدويا )قيد الانشاء 

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر مجلس معين. .2

 المجلس.عرض قائمة بالاجتماعات الموجودة في هذا  .3

 بالضغط على اسم الاجتماع يتم فتح شاشة الاجتماع. .4

 عرض تفاصيل الاجتماع )العنوان، تاريخ الاجتماع، وقت الاجتماع، الموقع، الحالة(. .5

  .عند افتتاح الاجتماع: سيتغير تاريخ ووقت الاجتماع بحسب وقت افتتاح الاجتماع 

  بين فتح الاجتماع و اغلاقه.عند اغلاق الاجتماع: يظهر مدة الاجتماع و هو المدة 
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 عرض الاعضاء المدعون وفي حالة حذف عضو يتم توضيح انه  )عضو سابق(. .6

 .)مغلق –مفتوح  -مجدول  -قيد الانشاء (لتتغير حالة الاجتماع من   اختر .7

 .الى صفحة التنبيهات لانتقالل  اختر .8

 لطباعة التعليقات.  اختر .9

 لطباعة ملاحظاتك الخاصة.  اختر .10

 لتحميل اللوائح والانظمة.  اختر .11

 (.Microsoft teams/ Zoom/Webexلفتح رابط الاجتماع عبر أحدى البرامج ) اختر   .12

 .اذا كان الاجتماع افتراضي فلن يظهر الاختيار 

 عرض مواضيع الاجتماع، بالضغط على اسم الموضوع يتم فتح الموضوع. .13

تستطيع الدخول الى شاشة محضر  في حالة ان حالة الاجتماع مغلق، ستظهر مسودة محضر الاجتماع، بالضغط على  .14

 الاجتماع.

 لفتح الدردشة.  اختر .15

 

الاجتماع حضور   
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 الموضوع

 

 : الوصف

 خاصة، تحديد وقتادخال قرار، ادخال سؤال للتصويت أو المشاركة في التصويت، كتابة التعليقات، اضافة ملاحظات 

 .يتم عرض الوقت على مستوى شاشة الموضوع والاجتماع، عرض و تحميل المرفقاتولنقاش الموضوع  

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر المجلس بالضغط على اسم المجلس. .2

 اختر الاجتماع بالضغط على اسم الاجتماع. .3

 اختر الموضوع بالضغط على اسم الموضوع. .4

 . أو   يمكنك التنقل بين المواضيع عن طريق الضغط على  .5

 التحكم في وقت النقاش للموضوع بالدقيقة  .6

  إدخال الوقت المقترح ثم الضغط على. 

  يمكن تشغيل الوقت عن طريق الضغط على. 

 .متابعة الوقت بالتناقص حتى يصل الى صفر ثم يتم حساب الوقت بالسالب 

 لى لإيقاف الوقت يتم الضغط ع. 
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 إضافة قرار  -الموضوع 

  

 : الوصف

  إضافة قرار على موضوع.
 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر المجلس بالضغط على اسم المجلس. .2

 اختر الاجتماع بالضغط على اسم الاجتماع. .3

 اختر الموضوع بالضغط على اسم الموضوع. .4

 لإدخال قرار.  اختر .5

 ادخل اسم القرار. .6

 يتم فتح نافذة لإضافة مرفق.   اختر .7

 ادخل اسم المرفق. .8

 :يجب تحميل ملف واحد فقط 

  من نوعpdf . 

 ميجابايت 10ف أقصى حجم للمل. 

 لحفظ المرفقات التي تم تحميلها.   اختر 

 لحذف المرفق.  اختر 

 لحفظ البيانات المدخلة.   اختر .9

 لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخالها.  اختر .10
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 إضافة التصويت  -الموضوع 

  

 : الوصف

  إضافة تصويت على الموضوع.
 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر المجلس بالضغط على اسم المجلس. .2

 اختر الاجتماع بالضغط على اسم الاجتماع. .3

 اختر الموضوع بالضغط على اسم الموضوع. .4

 لإضافة تصويت جديد. اختر   .5

 ادخل سؤال التصويت.  .6

 على "هل تريد اضافة اجابة اخرى؟". ادخل اجابات التصويت ويمكنك اضافة اجابات اخرى بالضغط .7

 يمكنك ارفاق ملف صوتي: .8

 ( من نوعma4, opus, mp3, aiff, aif, ogg, ram, wav, wma.) 

  ميجابايت. 1اقصى حجم للملف 

 لحفظ البيانات المدخلة.  اختر   .9

 لإلغاء التغييرات التي قمت بإدخالها. اختر   .10

 لتغيير سؤال التصويت. اختر   .11

 لحذف سؤال التصويت. اختر   .12

 . اخترلايقاف التصويت و لتفعيله مرة أخرى  اختر    .13

 لعرض تفاصيل نتائج التصويت.  اختر .14
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 المشاركة في التصويت 

  

 : الوصف

 .التصويت المشاركة في

 
 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اسم المجلس.اختر المجلس بالضغط على  .2

 اسم الاجتماع. ع بالضغط علىاختر الاجتما .3

 اسم الموضوع. اختر الموضوع بالضغط على .4

 .اختر خيار من التصويت ثم اختر  .5
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  التعليقات –الموضوع  

  

 الوصف: 

 ادخال التعليقات.

 

  الخطوات:

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر المجلس بالضغط على اسم المجلس. .2

 اختر الاجتماع بالضغط على اسم الاجتماع. .3

 اختر الموضوع بالضغط على اسم الموضوع. .4

 ادخل التعليق  .5

 يمكنك ارفاق ملف واحد فقط: .6

  من نوع.(pdf,doc ,docx ,xls ,xlsx ,jpg ,jpeg ,gif ,png ,pptx, ppt, bmp) 

  ميجابايت 10أقصى حجم للملف. 

 لإضافة تعليق.   اختر .7

 لحذف التعليق.    اختر .8

 



 

 

 

3
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 ملاحظات خاصة  -الموضوع 

  

 :  الوصف

  إضافة ملاحظات خاصة وتظهر للمستخدم فقط.

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر المجلس بالضغط على اسم المجلس. .2

 على اسم الاجتماع. اختر الاجتماع بالضغط .3

 اختر الموضوع بالضغط على اسم الموضوع.  .4

 ادخل الملاحظات. .5

 لإضافة الملاحظة. اختر  .6

 لتعديل ملاحظة. اختر  .7

 لحذف الملاحظة.   اختر .8
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 طلب مداخلة –الموضوع 

  

 :  الوصف

  تقديم طلب كلمة.

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 المجلس بالضغط على اسم المجلس.اختر  .2

 اختر الاجتماع بالضغط على اسم الاجتماع. .3

 اختر الموضوع بالضغط على اسم الموضوع.  .4

 لتقديم طلب كلمة. اختر  .5

 لالغاء الطلب. اختر  .6
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  مداخلةاعتماد طلب  –الكلمة 

  

 :  الوصف

  اعتماد طلب كلمة.

 

  :الخطوات 

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر المجلس بالضغط على اسم المجلس. .2

 اختر الاجتماع بالضغط على اسم الاجتماع. .3

 اختر الموضوع بالضغط على اسم الموضوع.  .4

 لقبول الطلب. اختر  .5

 لرفض الطلب. اختر  .6

 لإلغاء الكلمة بعد الموافقة عليها. اختر  .7

 



 

 

 

3

6 

 

 

  

 محضر الاجتماع 

  

 :  الوصف

 إضافة محضر اجتماع )يجب ان يكون الاجتماع مغلق(.

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر المجلس بالضغط على اسم المجلس. .2

 اختر الاجتماع بالضغط على اسم الاجتماع. .3

 اغلق الاجتماع. .4

 .اختر  .5

  اختر نوع المحضر: .6

 :إرفاق محضر 

  فقط ملف واحدتحميل ملف محضر الاجتماع: 

 من نوع  .pdf  

 ميجابايت 50ف أقصى حجم للمل. 

  لتعديل مرفق المحضر. اختر 

 :إنشاء محضر 

  ،عرض تفاصيل الاجتماع )اسم المجلس، اسم الاجتماع، الموقع، تاريخ الاجتماع، وقت الاجتماع، الأعضاء، القرار
 رقم النسخة، حالة المحضر(. على صفحة قابلة للتحرير.

  لتحرير البيانات المدخلة. اختر 

 لحفظ البيانات المدخلة. اختر  .7
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 اعتماد و توقيع المحضر 

  

 :  الوصف

  ارسال المحضر للأعضاء لاعتماده وتوقيعه.

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر المجلس بالضغط على اسم المجلس. .2

 اختر الاجتماع بالضغط على اسم الاجتماع. .3

 تستطيع الدخول الى شاشة محضر الاجتماع. اختر  .4

 لارسال مسودة محضر الاجتماع للاعتماد. اختر الأعضاء ثم اختر  .5

 لارسال مسودة محضر الاجتماع للتوقيع. اختر الأعضاء ثم اختر  .6

 للعودة الى شاشة الاجتماع. اختر  .7
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 اعتماد المحضر  –محضر الاجتماع 

 

 :  الوصف

  الاجتماع.اعتماد محضر 

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر المجلس بالضغط على اسم المجلس. .2

 اختر الاجتماع بالضغط على اسم الاجتماع. .3

 للدخول الى شاشة محضر الاجتماع. اختر  .4

 تظهر تفاصيل محضر الاجتماع ولا يمكن التعديل عليها. .5

 اختر اعتماد المحضر )نعم أو لا(. .6

  الملاحظات، )اجباري في حالة اختيار "لا"(.ادخل 

 لارسال الاعتماد. اختر  .7

 للعودة الى شاشة الاجتماع. اختر  .8
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 توقيع المحضر  –محضر الاجتماع 

  

 :  الوصف

  توقيع محضر الاجتماع.

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 المجلس بالضغط على اسم المجلس.اختر  .2

 اختر الاجتماع بالضغط على اسم الاجتماع. .3

 للدخول الى شاشة محضر الاجتماع. اختر  .4

 تظهر تفاصيل محضر الاجتماع ولا يمكن التعديل عليها. .5

 لفتح شاشة التوقيع. اختر  .6

 شاشة التوقيع. لتفريغ اختر  .7

 لحفظ التوقيع. اختر  .8

 للعودة الى شاشة الاجتماع. اختر  .9
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 الاعتماد النهائي –محضر الاجتماع 

 

 :  الوصف

  اعتماد مباشر نهائي لمحضر الاجتماع.

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر المجلس بالضغط على اسم المجلس. .2

 اختر الاجتماع بالضغط على اسم الاجتماع. .3

 للدخول الى شاشة محضر الاجتماع. اختر  .4

 الاجتماع ولا يمكن التعديل عليها.تظهر تفاصيل محضر  .5

 لاعتماد مسودة محضر الاجتماع نهائيا. اختر  .6

 .لتحرير البيانات المدخلة اختر  .7

 لعرض تفاصيل محضر الاجتماع. اختر  .8

 لطباعة محضر الاجتماع. اختر  .9

 للعودة الى شاشة الاجتماع. اختر  .10
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 طلبات المجالس –إدارة النظام 

 

 :  الوصف

  المجالس. طلبات ، قبول، رفضعرض  

 ملاحظة : صلاحيات إدارة النظام تظهر لمستخدم مدير النظام. 

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر إدارة النظام. .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

 لعرض تفاصيل طلب مجلس. اختر  .5

 لقبول الطلب. اختر  .6

 .الطلب لرفض اختر  .7

 . شاشة طلبات المجالسلعودة الى ل اختر  .8
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 تحرير المجالس –إدارة النظام 

 

 :  الوصف

  عرض و تحرير جميع المجالس.  

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر إدارة النظام. .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

 .اختر  .5

 للتعديل. اختر  .6

 للحذف.  اختر  .7
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 إضافة مجلس –إدارة النظام 

 

 :  الوصف

  إضافة مجلس.  
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 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر إدارة النظام. .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

ادخل بيانات المجلس )الاسم باللغة العربية و الإنجليزية، رمز المجلس، التصنيف، وصف المجلس، حالة  .5
 المجلس(.

 . ادخل مشرف المجلس ثم اختر  .6

 . ادخل سكرتير المجلس ثم اختر  .7

 لحفظ البيانات المدخلة. اختر  .8

 للعودة الى شاشة تحرير المجلس. اختر  .9

 للتعديل. اختر  .10

 للحذف.  اختر  .11
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 الاجتماعات -إدارة النظام 

 

 :  الوصف

  عرض جميع الاجتماعات.  

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 النظام.اختر إدارة  .2

 .اختر  .3

 ادخل من تاريخ و الى تاريخ. .4

 .اختر  .5

 لتفريغ المدخلات.  اختر  .6
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 المستخدمين -إدارة النظام 

 

 :  الوصف

  النظام. من عرض، إضافة، تعديل، حذف مستخدم  

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر إدارة النظام. .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

 .اختر  .5

 لعرض سجلات الزيارة لمستخدم معين. اختر  .6

 للتعديل. اختر  .7

 للحذف.  اختر  .8

 لاستعادة مستخدم تم حذفه. اختر  .9
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  النظام. من عرض، إضافة، تعديل، حذف مستخدم  

 

  الخطوات :
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 إضافة مستخدم –المستخدمين 

 

 :  الوصف

  إضافة مستخدم جديد الى النظام.  

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر إدارة النظام. .2

 .اختر  .3

 .او اختر  ثم اختر  اختر  .4

 ادخل بيانات المستخدم )الاسم، البريد الالكتروني، رقم الجوال(. .5

 ادخل الترتيب. .6

 ادخل كلمة مرور ثم قم بتأكيد كلمة المرور. .7

 تحميل صورة العضو )اختياري(: .8

  نوعمن (jpg, png, gif, bmp, jpeg) . 

 ميجابايت 2 أقصى حجم للملف. 

 لحفظ البيانات المدخلة. اختر  .9

 للرجوع الى شاشة المستخدمين. اختر  .10
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 الصلاحيات –المستخدمين 

 

 :  الوصف

 ، كمستخدم مدير نظام أو مشرف رئيسي.يمكن لمدير النظام من إعطاء جميع صلاحيات النظام لمستخدم معين 

 لا تظهر صفحة الصلاحيات عند المشرف الرئيسي(.)
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 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر إدارة النظام. .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

 ادخل اسم المستخدم. .5

 .اختر  .6

 لتفريغ المدخلات.  اختر  .7

 لحذف الصلاحية من المستخدم. اختر  .8
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 سجلات النظام -إدارة النظام 

 

 :  الوصف

الأحداث التي تمت على النظام )اضافة، تعديل ،حذف( لكل من )اجتماع، موضوع، قرار، تصويت، تعليق( على مستوى الاطلاع على 

 . أو الكل المجلس الواحد

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر إدارة النظام. .2

 .اختر  .3

 اختر الحدث. .4

 اختر السجل. .5

 ادخل اسم المجلس. .6

 بواسطة )الاسم،البريد الالكتروني، الرقم الوظيفي(.ادخل بحث المستخدم  .7

 ادخل من تاريخ و الى تاريخ. .8

 .اختر  .9

 لتفريغ المدخلات.  اختر  .10
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 سجلات المدراء –إدارة النظام 

 

 :  الوصف

)مجلس، عضو، صلاحيات مدير الاطلاع على الأحداث التي تمت على النظام منذ انشاء الاشتراك )اضافة، تعديل ،حذف( لكل من 

 . النظام(

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر إدارة النظام. .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

 اختر الحدث. .5

 اختر السجل. .6

 ادخل بحث المستخدم بواسطة )الاسم،البريد الالكتروني، الرقم الوظيفي(. .7

 ادخل من تاريخ و الى تاريخ. .8

 .اختر  .9

 لتفريغ المدخلات.  اختر  .10
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 الاحصائيات -إدارة النظام 

 

 :  الوصف

لاحصائيات )المتواجدون الان، عدد الزيارات لصفحات النظام،الأعضاء،المرفقات، المجالس، الاجتماعات، الاطلاع على بيانات ا

 .المواضيع، التعليقات(

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 إدارة النظام.اختر  .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

 ادخل من تاريخ و الى تاريخ. .5

 لعرض نتائج البحث. اختر  .6

 .لتفريغ مدخلات البحث اختر  .7

 لطباعة نتائج البحث. اختر  .8
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 الاعدادات -إدارة النظام 

 

 :  الوصف

 اغلاق النظام بشكل مؤقت و تشغيله.
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 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر إدارة النظام. .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

 اختر حالة النظام. .5

 ادخل رسالة اغلاق النظام باللغة العربية و الإنجليزية. .6

 لحفظ البيانات المدخلة. اختر  .7
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 تنزيل اعلان –إدارة النظام 

 

 :  الوصف

 إعلان للمستخدمين على الصفحة الرئيسية للنظام. نشر

 

  الخطوات :

 الرقمي. السالدخول على نظام مج .1

 اختر إدارة النظام. .2

 .اختر  .3

 .اختر  .4

 اختر خيار لنشر الإعلان. .5

 ادخل رسالة الاعلان باللغة العربية و الإنجليزية. .6

 لحفظ البيانات المدخلة. اختر  .7
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 :  الوصف

  تسجيل الخروج من النظام.

 

  الخطوات :

 .من  اختر   .1

 في رسالة التأكيد، لتأكيد الخروج. اختر  .2

 في رسالة التأكيد، لإلغاء الخروج. اختر  .3
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