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المقدمة. 1  

تعد الاجتماعات داخل الجامعات من الأهمية بمكان حيث يسند إليها اتخاذ القرارات الحيوية والتي من 

تم تحقيق الأهداف الجامعية التي أنشئت من أجلها الجامعة وبما هو متاح لها من مهام وأدوار خلالها ي

الأقسام هو إدارة شئون الجامعة  تنفيذية. إن الدور الرئيسي لمجلس الجامعة ومجالس الكليات ومجالس

والكليات العلمية والإدارية وتنفيذ السياسة العامة للجامعة بما يخدم العملية التعليمية والبحثية والمعرفة 

داخل الجامعة. ولذلك قمنا بتطوير وتنفيذ نظام اللجان والمجالس ليخدم ويحول إدارة الاجتماعات من 

ر إنتاجية وأكثر فعالية وسهولة في الأداء بتحويل كافة التعاملات الطريقة التقليدية إلى طريقة أكث

والاجتماعات إلى تعاملات إلكترونية سريعة، وبسيطة، وجذابة، ودقيقة. حيث تمنح كافة اجتماعات 

المجالس القدرة على الإنجاز بطريقة رائعة مع التوثيق الكامل لكافة الإجراءات ليقدم ذلك النظام خدمة 

.م في وصول الجامعة إلى مصاف الجامعات العالمية في استخدام تقنية المعلوماتتقنية تساه  

 

 

 

 

 

 



 

 

 :عامة نظرة

 يتم من خلال هذا النظام عمل التالي:   

 إنشاء لجان ومجالس 

 تحديد وإدارة أعضاء اللجنة أو المجلس 

 إنشاء اجتماع وطرح مواضيع الاجتماع 

  إرسال الاجتماع لأعضاء للاطلاع 

 التصويت على مواضيع الاجتماع من قبل الأعضاء فتح فترة 

 إدخال المناقشة والقرار لكل موضوع 

 طلب اعتماد محضر الاجتماع 

 أرشفة الاجتماعات المعتمدة 

 

 الكلمات الدلالية:

رئيس اللجنة: هو المستخدم الذي المسؤول عن إنشاء الاجتماعات وإضافة المواضيع ونشر 

طلب اعتماد المحضر ومعاينة المحضر وأرشفة الاجتماع.الاجتماعات وفتح فترة التصويت و  

نائب رئيس اللجنة: يعامل معاملة رئيس اللجنة   

 سكرتير اللجنة: يعامل معاملة رئيس اللجنة

  الأعضاء: هو مستخدم له صالحيات الاطلاع على الاجتماعات المنشورة في لجنته والتصويت عليها 

 اعتماد محضر الاجتماع المرسل من قبل رئيس اللجنة.المعتمد: هو المستخدم المسؤول عن 

 

 توصيات الاستخدام:

نسخة  Chrome Googleللحصول على أفضل استخدام وتصميم للنظام يوصي باستخدام متصفح 

 حديث



 

 البداية:

 اعتبارات وصول المستخدمين:

تدريس يتم منح صالحيات الوصول للنظام لجميع منسوبي الجامعة من موظفين وأعضاء هيئة . 

 الدخول على النظام:

يستطيع المستخدم الدخول الى نظام اللجان والمجالس من خلال الدخول على منظومة ديوان عبر 

 :الدخول الموحد كما في الشكل التالي

 

 

 

 

 



 

 تنظيم الشاشات والتنقل بها: 

التي تم منح عند الدخول إلى النظام تظهر الشاشة الرئيسية للنظام والتي تحتوي على القوائم 

:المستخدم صالحية الوصول إليها فقط كما في الشكل  

 

 

 تسجيل الخروج من النظام:

.لتسجيل الخروج من النظام يتم إغلاق النظام وتسجيل الخروج من منظومة ديوان بشكل كامل  

 

 

 

 

 



 

 استخدام النظام وشرح الشاشات:

اللجان والمجالس بحيث يتم شرح جميع  تقدم الأجزاء التالية شرح مُفصل لجميع أجزاء ووظائف نظام

.الشاشات  

 الرئيسية:

:تظهر الشاشة الرئيسية عند الدخول مباشرة والتي تحتوي على ما يلي  

: وتظهر هذه الأيقونة لجميع منسوبي الجامعة من موظفين وأعضاء هيئة تدريس، لكي إنشاء لجنة

.يتمكن من إنشاء لجنة جديدة  

.اللجان المضاف لها: وتظهر قائمة بجميع لجاني  

: وتظهر جدول الاجتماعات المقررة لفترة أسبوعين تقريبا، حيث يدل اليوم باللون الأحمر على الاجتماعات

وجود اجتماع واحد على الأقل في ذلك اليوم، وعند الضغط عليها يظهر قائمة بجميع الاجتماع في ذلك 

. اليوم مع المعلومات الأساسية للاجتماع  

 

 



 

:لجنة جديدةإنشاء    

تحتوي شاشة على البيانات الأساسية المطلوبة لإنشاء لجنة أو مجلس جديد، ويجب إدخال جميع البيانات 

:كما بالشكل التالي  

 

 

 لجاني: 

عند الضغط على "لجاني "من الشاشة الرئيسية، تم نقل المستخدم الى شاشة اللجنة وتظهر الأيقونات 

.الاجتماعات المنشورة أو التي تحت التصويتحسب دوره في هذه اللجنة، وتظهر   

 

 



 

"عند الضغط على "لجاني "من الشاشة الرئيسية ثم الضغط على "عرض  

 

من خلال هذه الشاشة تظهر قائمة الاجتماعات مع إمكانية البحث عن اجتماع معين من خلال رقم الاجتماع 

الاجتماعات المنشورة أو تحت التصويت، أما أو تاريخه أو حالته مع ملاحظة أن الأعضاء تظهر لهم فقط 

رئيس اللجنة فيمكنه مشاهدة جميع الاجتماعات غير المؤرشفة. كما يمكن لرئيس اللجنة من إضافة 

.اجتماع جديد وإدخال مواضيعه أو التعديل على الاجتماعات المضافة  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 إضافة اجتماع جديد:

 هي ونهاية المحضر المحضر مقدمة أن ملاحظة مع اللجنة، لنفس الاجتماع رقم تكرار يمكن لا انه حيث المطلوبة الاجتماع معلومات إدخال
 .إغلاقه بعد الاجتماع بمحضر تظهر سوف التي

 

وبعد إدخال المعلومات السابقة وعمل حفظ، سوف ينتقل الى شاشة إضافة موضوعات لإضافة موضوع 

:في الشكل التالي جديد عن طريق الضغط "إضافة موضوع جديد" كما  

 

تنقسم الموضوعات المدرجة في كل اجتماع إلى نوعين:   

موضوعات ذات أولوية عادية: وهي الموضوعات التي يعمل بها أغلبية الأعضاء ما لم يكن أ.  

ساعة لإغلاق  24كلهم. وفي هذا النوع من الاجتماعات، يمكن لصاحب الصلاحية الأعلى إما الانتظار إلى 

بإمكانه إغلاق التصويت حال اكتمال التصويت أو أن يغلقه وقتما يشاء. وفي جميع الأحوال،  التصويت أو

د".فسيكون صوت غير المصوتين "محاي  



 

موضوعات ذات أولوية عالية: حيث نهدف فيها إلى أن تكون عملية تصويت الأعضاء متسقة ب.  

جلس، وفي هذا النوع من الموضوعات مع اجتماع اللجنة المعنية يكون التصويت في أثناء انعقاد الم

فيمكن التعديل على عنوان الموضوع والمناقشة والقرار بناء على آراء المصوتين ورغبة أعضاء المجلس. 

دقائق من حين فتح  3وقد تمت برمجة هذا النوع من الموضوعات على أن يكون التصويت في مدة 

ية العالية مباشرة أو في حال أغلق صاحب التصويت ويتم إغلاق التصويت على الموضوع ذا الأولو

".الصلاحية التصويت. وفي جميع الأحوال، فسيكون صوت غير المصوتين "محايد  

في نفس الاجتماع، كأن تكون  2&1بالإمكان دمج أنواع الموضوعات المشار إليها بالنقطتين ج.  

عادة )موضوعات ذات أولوية موضوعات إحاطة أعضاء المجلس عن بعض القرارات على قرار المتبع فيه 

عادية(، بينما الموضوعات التي تحتاج التصويت مثل قرارات الابتعاث والترقية والتعيين وغيرها، فتكون 

:على قرار النوع الثاني من الموضوعات )موضوعات ذات أولوية عالية( كما في الشكل التالي  

 

"إضافة موضوع جديد"، وتحت العنوان وضع علامة ملحوظة: لجعل الموضوع ذا أولوية عالية، يتم من خلال 

التالي: على " تصويت عاجل للموضوع" كما في الشكل)√(   



 

وبعد نشر الاجتماع وعند الرغبة بفتح فترة التصويت للموضوعات يجب التأكد بأن تم كتابه جميع 

أولوية عادية " أو المناقشات وحفظها وأيضا القرارات لجميع الموضوعات سوا كانت "موضوعات ذات 

ة"."موضوعات ذات أولوية عالي   

تح فترة التصويت لموضوعات ذات أولوية عادية يرجى إتباع الخطوات التاليةأ. ف   

 يرجى الضغط على فتح التصويت كما في الشكل التالي 

 

حديد الأعضاء للتصويت ثم الضغط على إرسال كما في الشكل التالي. ت2   

 

ة:فترة التصويت لموضوعات ذات أولوية عالية يرجى اتباع الخطوات التاليب . فتح           

  



 

رجى الضغط على "اختيار الأعضاء" كما في الشكل التالي. ي1  

 

ي:حديد الأعضاء للتصويت ثم الضغط على إرسال كما في الشكل التال. ت2   

 

وإرسال دعوة التصويت يستطيع رئيس اللجنة أو السكرتير فتح التصويت عن طريق  ءبعد تحديد الأعضا. 3
  " كما في الشكل:بدء التصويتالضغط على فتح التصويت عن طريق "

 

 

 



 

طريقة التصويت للأعضاء سوا كان للموضوعات ذات أهمية عادية او موضوعات ذات أهمية عالية يرجى 

:تاتباع الخطوات لمعرفة طريقة التصوي  

ل:لذهاب الى الاجتماع وثم الضغط على "معاينة" كما في الشك. ا1    

 

عد الضغط على معاينة يمكن اختيار الموضوع ستجد أيقونة التصويت اسفل الصفحة كل . ب2 

موضوع وأيضا يمكن لرئيس اللجان عرض أصوات جميع الأعضاء، ولكن يمكن للأعضاء فقط رؤية أصواته 

: كما في الشكل  

 



 

 

في حال تم إغلاق الاجتماع أراد رئيس اللجنة التعديل أو الإضافة لكل من)موضوع، المناقشات،  

 "القرارات( سوا كانت "الموضوعات ذات أهمية عادية" أو "موضوعات ذات أهمية عالية

ختيار "تعديل" من خلال القائمة أسفل الموضوع الذي تم نشره وفتح التصويت عليه كما . ا1 

ي: في الشكل التال  

 

 الاعضاء



 

ي حال كان التعديل على المناقشات يتم التعديل على المناقشة ومن ثم الضغط على . ف2 

ي:حفظ المناقشة وسيتم الحفظ وأيضا تغيير حالة الموضوع من مغلق الى منشور كما في الشكل التال  

 

 

بعد التعديل على أي موضوع يتطلب إعادة التصويت فقظ على جميع الموضوعات ذات أولوية  ملاحظة:

.عادية اما موضوعات ذات أولوية عالية وطريقة التصويت كما ذكرت من قبل  

حالة الاجتماع قبل 

 التعديل 

 كتابة التعديل أو الإضافة الجديدة

 بعد كتابة التعديل أو الإضافة الجديدة الضغط على حفظ المناقشة  

 حالة الاجتماع بعد التعديل والإضافة  



 

 معاينة الاجتماع:

وتظهر هذه الشاشة للأعضاء لمشاهدة مواضيع الاجتماع والتصويت عليها خلال فترة النشر أو التصويت، 

 كما في الشكل التالي

 

:أعضاء اللجنة  

وبهذه الشاشة يتم عرض المعلومات الأساسية لجميع أعضاء اللجنة الحاليين مع تحديد دور كل عضو، كما 

:بالشكل التالي  

 

 



 

 الارشيف:

وتظهر هذه الشاشة فقط لرئيس اللجنة، وتحتوي على جميع الاجتماعات المعتمدة والتي تم أرشفتها، 

:معاينة الاجتماع ومحضر الاجتماع من هذه الشاشة. كما بالشكل التاليكما يمكن   

 

 ادارة أعضاء اللجنة:

:وتظهر هذه الشاشة فقط لرئيس اللجنة، وتمكنه من إضافة أو حذف أعضاء اللجنة، كما بالشكل التالي  

 

 

 

 الموظفـ/ــة  الخاصة بياناتجميع فقط يتم إضافة الرقم الوظيفي بعد ذلك سيتم جلب 



 

 الدعم الفني: 

يعتبر الدعم الفني للأنظمة من الأجزاء الهامة والأساسية لاستمرارية ونجاح أي نظام، لذلك تم إضافة 

يفية التعامل مع رسائل الخطأ التي قد تظهر هذا الجزء لتعريف المستخدم بآلية عمل الدعم الفني وك

.أثناء استخدامه للنظام  

 رسائل الخطأ: 

ربما تظهر بعض رسائل الخطأ أو الرسائل الغريبة للمستخدم أثناء استخدامه للنظام أو تنفيذ أي من 

الوظائف أو العمليات في أحد شاشات البرنامج. عند حدوث ذلك يجب على المستخدم معرفة متى حدث 

لى وجود خلل فني الخطأ أو ما هي العملية التي عند تنفيذها ظهرت رسالة الخطأ أو الرسالة التي تدل ع

ثم بعد ذلك يجب عليه تصوير الشاشة وإرسالها الى المسئولين مع وصف وهو عبارة عن في أي شاشة 

حدث الخطأ أو عند أي إجراء كان يقوم بتنفيذه لكي يكون من السهل على الفنيين ومسئولي الدعم 

.الفني التوصل للحل السريع للمشكلة  

 الدعم الفني: 

الية يرجى تقديم طلب دعم فني من خلال نظام الدعم الفني. المتواجد في في حال وجود أي إشك

.بوابة ديوان  

 


