
نظام المحاضر



خطوات المحاضر

تعريف المحضر من 
خلال آمين المجلس

يتم تعريف اسم وموعد المحضر•

تحديد رئيس المجلس•

تحديد معتمد المجلس•

دعوة اعضاء المحضر 

يتم تحديد الاعضاء وتوجيه الدعوة لهم من خلال بريد الكترونى من النظام بتفاصيل المحضر•

تعريف جدول الاعمال 
من خلال آمين المجلس

يتم ادخال جدول الاعمال الخاص بالمحضر وتعريف الموضوع وبيان الموضوع •

يوجد امكانية لتحديد الوقت المحدد لمناقشة كل جدول اعمال •



خطوات المحاضر

إنشاء تصويت من خلال 
آمين المجلس

يمكن  إنشاء توصيت على اى من جدول الاعمال اثناء انعقاد المحضر •

يتم التصويت من خلال دخول كل عضو وتسجيل راى •

يتم اصدار النتيجة بشكل فورى من خلال آمين المجلس•

إدخال القرارت 
المحضر من خلال آمين 

المجلس

يتم الدخول على كل جدول اعمال وإدخال القرارات والتوصيات والمستند النظامى •

القرارات الموافقة على 
من خلال رئيس المجلس

اوالموافقة عليها بعد مراجعتهالقرارات يكون متاح لرئيس المجلس  الاطلاع على كافة القرارات بعد انتهاء الآمين من ادخال كافة •

بعد موافقة رئيس المجلس يكون متاحة لكافة الاعضاء الاطلاع على المحضر وطباعة فى شكل مسودة•



خطوات المحاضر

من القرارات اعتماد 
خلال الاعضاء

من قبل رات القرايتم ارسال بريد للاعضاء بانه تم الموافقة على القرارات بعد موافقة رئيس المجلس على •
ساعة48ل التى تم اتخاذها فى خلاالقرارات رئيس المجلس ومتاح لهم الدخول على النظام لتسجيل قراره فى 

من القرارات اعتماد 
خلال معتمد المحضر

يكون متاح لمعتمد المحضرللقرارات ساعة من موافقة الرئيس او اعتماد كافة الاعضاء 48بعد مرور •
كل قرار على حدا ( اعتماد او عدم اعتماد ) الاطلاع على كافة القرارات وابدء الراى فيها من خلال 

طباعة المحضر النهائى 
من خلال آمين المجلس

عة المحضر يتم ارسال بريد الكترونى للآمين المجلس بتوفر امكانية طباالقرارات بعد الانتهاء من اعتماد •

يتم نقل المحضر للارشيفالقرارات بعد الانتهاء من اعتماد •



آمين المجلس

إنشاء 
المحضر

دعوة 
الاعضاء

تعريف 
جدول 
الاعمال

إنشاء 
تصويت

ادخال 
القرارات 
والتوصيات

طباعة 
المحضر 

النهائى



إنشاء المحضر

ها سابقا عند الضغط علي لينك الاجتماعات يقوم النظام باستعراض كافة الاجتماعات الي قام الامين بانشائ
لامين ولإنشاء اجتماع جديد يجب الضغط علي زر الإضافة المشار اليه مع العلم ان هذه الخاصية متاحه فقط

المجلس 

زر الإضافة



إنشاء المحضر
يجب إدخال الموضوع باللغة العربية•

يجب إدخال تاريخ الاجتماع•

يجب إدخال وقت الاجتماع•

(مكرر –محدد )يجب إختيار نوع الاجتماع •

يجب تحديد رئيس المجلس•

لس مج–لجنة )يجب اختيار تصنيف الاجتماع •
وبناءا ( مجلس علمي–مجلس كلية –قسم 

جتماع عليه يتم تحديد القائم باعتماد قرارات الا



تعديل الإجتماع
مادها تعديل الإجتماع متاح فقط لأمين المجلس ومتاح فقط الي حين الانتهاء من إدخال كافة القرارات وإعت

ولتعديل الاجتماع يجب الضغط علي الأيقونه المشار إليها 

تعديل



الأعضاء
عراض بعد الانتهاء من إدخال الأجتماع يقوم النظام بإضافة امين المجلس وكذلك رئيس الاجتماع كأعضاء و لأست

الاعضاء يتم ذلك من خلال الضغط علي الايقونة المشار إليها



إضافة الأعضاء

يجب الضغط علي زر الإضافة المشار إليه 

إضافة



إضافة الأعضاء
يقوم النظام باستعراض كافة الاعضاء المسجلة عليه 

اد عند اختيار الاعضاء يقوم النظام بإرسال دعوه لكافة الاعضاء الذي تم اختيارهم بموضوع ومكان وميع
الاجتماع علي الايميل الشخصي الخاص بهم 



تسجيل الحضور والغياب
جل بعد ارسال الدعو للاعضاء يقوم العضو بالموافقة علي الحضور او الرفض ويظهر ذلك عند امين المس

في حالة موافقة العضو علي الحضور يظهر لأمين المجلس زر حضور او غياب او معتذر كما هو موضح



جدول الأعمال
عند الضغط علي موضوع الاجتماع يقوم النظام باستعراض جداول الاعمال التي تم تسجيلها 

كما تظهر ايقونة إضافة جدول اعمال جديد 

إضافة 



إضافة جدول الأعمال
يجب إدخال موضوع جدول الاعمال 

عندإدخال وقت بداية ونهاية جدول الاعمال 
متاحة يجب ان يكون في حدود الفتره الزمنية ال

للاجتماع 



تعديل جدول الاعمال
لتعديل جدول الاعمال نقوم بالضغط علي الايقونة المشار اليها 

تعديل



تابع جدول الأعمال
لي بعد إنشاء جدول الأعمال تظهر قائمة جديدة خاصة به وهذه القائمه يمكن الوصل اليها من خلال الضغط ع

موضوع جدول الاعمال كما هو موضح بالشكل التالي 



القائمه الخاصة بجدول الأعمال



القرار
م يجب ادخال القرارات والتوصيات  التي ت•

التوصل إليها

يجب إدخال المستند النظامي  •



المستندات
دول يتم رفع المستندات الخاصة بج•

الاعمال من خلال الضغط علي 
1الأيقونة المشار إليها رقم 

يمكن تحميل الملف مرة اخري من •
خلال الضغط علي الايقونة مشار

2اليها رقم 

1

2



إنشاء تصويت
رارات يتيح النظام إنشاء تصويت علي الق•

اء التي تم التوصل إليها من خلال الاعض
المشاركين بالاجتماع



نتيجة التصويت
يقونه بعد إنشاء التصويت تتغير الا•

ح الي نتيجة التصويت كما هو موض
بالشكل 

ه بعد الضغط عليها تظهر النتيج•
إجمالي اصوات المشتركين ؛ عدد)

دد الموافقين ؛عدد غير الموافقين؛ ع
ويتوكذلك نسب التص( المتحفظين



المهام
عضو يتيح النظام إمكانيه تكليف•

محدد بمهمه معينة وذلك من 
خلال تسجيل مهمه للعضو من 

خلال الضغط علي الايقونه 
1المشار إليها بالشكل رقم  

كما يتيح إمكانية متابعة حالة•
المهمه ونسبة الاكمال كما هو 

2موضح بالشكل رقم 

1

2



طباعة المحضر النهائى

بعد إعتماد رئيس المجلس للقرارات تظهر•
للامين كمسوده للطباعه

وكذلك اعتماد بعد انتهاء كافة الاعضاء •

المحضر من قبل معتمد المحضر

يمكن طباعة التقارير الخاصه بالاجتماع  



رئيس المجلس

الاطلاع 
على 

المحضر

اعتماد 
القرارات 
والتوصيات



إعتماد القرارات والتوصيات
كما هو موضح بالشكل( إعتماد)يظهر مع رئيس المجلس ايقونه جديد 

إعتماد



تابع
س لا يستطيع رئيس المجل

في حالة القرارات اعتماد 
ة عدم قيام الامين بإدخال كاف
القرارات لجداول الاعمال 
حيث يقوم النظام بإظهار 

لم يتم الانتهاء من)رساله 
كما ( إدخال كافة القرارات

هو موضح بالشكل



تابع
عند إدخال كافة القرار يظهر 
لك لرئيس المجلس زر قبول وذ

لاعتماد القرارات التي تم 
اتخاذها

نظام بعد موافقة الرئيس يقوم ال
اء بارسال رساله لكافة الاعض

48لكي يصوتو قبل مرور 
ساعة



أعضاء المجلس

الاطلاع على 
المحضر

التصويت على 
جدول الاعمال

اعتماد القررات 
بعد موافقة رئيس
ساعة المجلس 
عليها فى خلال 



الاطلاع على المحضر

بول الحضور عند دخول العضو علي النظام يظهر لديه الاجتماعات التي تم تسجيله بها ؛ ويجب عليه انا يقوم بق
او اعتذار عن الحضور كما هو موضح بالشكل



تابع
ه الاعضاء بعد قبول العضو دعوه حضور الاجتماع يظهر لديه التفاصيل الخاصه بالاجتماع حيث يمكنه معرف

الاخرين المشتركين وباقي بيانات الاجتماع كما هو موضح بالشكل



تابع
الضغط علي يتيح النظام لأمين المحجلس بتسجيل مهام لعضو معين وهذه المهام يستطيع العضو الوصل إليها ب

كما هو موضح2ثم جدول الاعمال  شكل رقم 1موضوع الاجتماع شكل رقم 

1

2



تابع
تندات يتيح النظام للعضو بتحميل المس•

الخاصه بالاجتماع من خلال الضغط 
علي ايقونة المستندات

علي يتيح النظام للعضو بالتصويت•
قرارات الاجتماع من خلال الضغط 

علي ايقونة تصويت

ل تظهر المهام الخاصة بالعضو من خلا•
الضغط علي ايقونة مهامي 



تابع
(متحفظ-غير موافق -موافق ) يتيح النظام للعضو اختيار بين •

مع توضيح السبب و الضغط علي حفظ لكي يظهر للأمين في نتيجة 

.التصويت 



مهامي
ضغط علي و الخاصة بكافة الاجتماعات وذلك من خلال الباسمه يتيح النظام للعضو ان يتصفح المهام المسجله 

الايقونة المشار إليها لتظهر كما هو موضح بالشكل التالي



تابع مهامي
يهايتيح النظام للعضو بتصفح كل مهمه وإدخال نسبة الاكمال من خلال الضغط علي الايقونه المشار إل



تابع مهامي
قدمه في يتيح النظام للعضو إمكانية كتابة مدي ت

انجاز المهام المكلف بها وتحديد حالة المهمه 
(  إلغاء –منجز –جاري العمل –جديد )

وكذلك إمكانية إضافة ملاحظات 



التصويت على جدول الاعمال

ضاء لإعتماد بعد قبول رئيس المجلس للقرارات التي تم التوصل عليها  يقوم النظام بإظهار ايقونه جديده للاع
القرارات 

اعتماد



تابع

م يجب علي كل عضو ان يقو•
باختيار الاجراء المناسب 
الخاص بكل قرار كما هو 

1موضح بالشكل رقم 

يق يمكن للعضو كتابة تعل•
علي القرارات كما هو في 

ثم الضغط علي2الشكل  رقم 
زر حفظ الموضوح بالشكل

3رقم 

1
2

3



معتمد المحضر
رئيس القسم–عميد الكلية –وكيل الجامعة –مدير الجامعة 

الاطلاع على 
المحضر

طباعة مسودة 
المحضر

اعتماد القرارت 
والتوصيات بعد 

اعتماد 
الاعضاء 



طباعة مسودة المحضر

ات التي تم علي القرار( رئيس القسم–عميد الكلية –وكيل الجامعة –مدير الجامعة )بعد موافقة معتمد المحضر 
تاليإتخاذها ينتقل المحضر الي الارشيف وتظهر ايقونه جديده خاصة بالطباعة كما هو موضح بالشكل  ال

طباعة



ء اعتماد القرارت والتوصيات بعد اعتماد الاعضا

ماد ان يقوم باعت( رئيس القسم–عميد الكلية –وكيل الجامعة –مدير الجامعة )يجب علي معتمد المحضر 
القرارات حتي يتمكن امين المجلس من طباعة التقارير الخاصه بالاجتماع

لطباعة بعد اعتماد القرارات يقوم النظام بارسال رسالة ألية الي امين المجلس بالموافقة النهائيه وإمكانية ا


