
  

  

  

  

  للجان والمجالس الإلكتروني نظام ال
)دلیـــــــل المستخدم ( 



  
   

  
  

  نظام اللجان والمجالس

تسعى الجامعة إلى مواكبة التوسع الكمي والنوعي في     
عملیاتھا وأنظمتھا بالعمل على إیجاد الحلول والتطبیقات 

ومن  انجازھاالتي تسھل وتیسر متابعة الأعمال و سرعة 
نطلق جاء توجیھ معالي مدیر الجامعة بإیجاد نظام ھذا الم

كأحد أنظمة التعاملات الإلكترونیة في  والمجالساللجان "
الجامعة والذي یھدف إلى توحید إجراءات العمل وتسریع 
آلیة اتخاذ القرار و تیسیر متابعة الأعمال وأرشفتھا بشكل 

  .تھفي جمیع عملیا)paperless(إلكتروني متكامل وینتھج مبدأ 
الذي تبنتھ عمادة التعلیم الإلكتروني  نسختھ الأولیةفي " اللجان والمجالس"ویقوم نظام     

بتوزیع الأدوار على منسوبي  بالتنسیق مع اللجنة الدائمة لتنسیق اعمال اللجان ومتابعتھا
للعمل تبدأ من إنشاء جلسة جدیدة  تتبعیةاللجان والمجالس وفقا لصلاحیاتھم في منظومة 

وما بینھما من إجراءات كإضافة جدول  ؛تھي باعتماد المحضر من صاحب الصلاحیةوتن
الأعمال، و دعوة الأعضاء، وإضافة الملفات والتعلیقات المباشرة، وبناء المحاضر والتوقیع 

. المجلس ومن ثم إرسالھ لصاحب الصلاحیة/ علیھا قبل اعتمادھا من قِبل رئیس اللجنة
مما ) PDF(حصائیة عن اللجان و أرشفة جمیع المحاضر بصیغة بالإضافة إلى التقاریر الإ
  .یسھل عملیة الرجوع إلیھا

،سیتم استقبالھاوبناء على تبني التطبیق في الجامعة و الملاحظات التطویریة التي سیتم      
ویسر فریق الدعم الفني أن یتلقى ملاحظاتكم  .إصدار نسخ تحدیثیة للنظام بشكل حزم مرحلیة

  .داخل النظاممن خلال نموذج الدعم الفني  راتكمواستفسا



   
  
  
  
  

  : عن النظاممختصرة نبذة 
أنشئ النظام بناء على توجیھ معالي مدیر الجامعة في الاجتماع 

بھدف تسھیل ھـ 1433- 1432الثاني من عام  التشاوري
. وتوحید إجراءات التعامل مع محاضر اللجان والمجالس

الحالیة في بناء وإعداد  النظام ھو أتمتھ للإجراءات•
  . المحاضر

  : النظام یسھل آلیة عمل أعضاء اللجان من خلال•
  .توفیر جدولة واضحة لجلسات اللجنة والموضوعات–
  . توفیر المواد والمستندات إلكترونیا–
  . حل مشكلة التباعد الجغرافي–
  . التوقیع الإلكتروني–

نجاز المحاضر من خلال النظام یوفر بیانات متعددة لصانع القرار عن مقدار إ•
  :التقاریر المصاحبة 

  ...الغیاب  و عدد الجلسات، الحضور، الموضوعات، الاعتذار–
  .. عتمادھاإلمحاضر منذ بدئھا حتى الزمنیة ل العمر–

   



  :أدوار أعضاء اللجنة وتوزیع المھام
  



  
  الإلكتروني جان والمجالسلالنظام : اسم البرنامج 

  comt.mu.edu.sa: الرابط 

  "أعضاء ھیئة التدریس"یمكن الوصول للنظام من خلال بوابة الجامعة ثم تبوب : الوصول 

  

  : صلاحیات المستخدمین في البرنامج كالتالي 

  : مستویات أربعتتوزع صلاحیات استخدام النظام والإجراءات المترتبة علیھ إلى 

عضو لجنة.1
أمین لجنة.2
رئیس لجنة.3
صاحب الصلاحیة .4

  

  ل على النظام شاشة الدخو

  

  

  



خدمات عضو اللجنة:  

  : یمكن لعضو اللجنة القیام بعد إجراءات متعلقة بالدور المطلوب منھ داخل اللجنة

یجب على المستخدم الجدید حال دخولھ على النظام تحدیث ) : بیانات المستخدم (حسابي .1
. بیانات التواصل من خلال أیقونة حسابي في أعلى الشاشة واستكمال

)اشة حسابي ش(

  

  : یجب التنبھ للآتي 
 إن عدم إدخالك للبیانات الصحیح یمنع عنك وصول رسائل الإعلام البریدیة وكذلك رسائل الجوال

  النصیة
 9665: كما یجب التنبھ إلى أن صیغة رقم الجوال یجب أن تكون كالآتيXXXXXXXX

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

على یمین الشاشة معرفة   خلال شجرة اللجانیمكن للعضو من : استعراض معلومات اللجان .2
في كل لجنة كما یمكن الدخول على  الجدیدةاللجان التي ینتمي إلیھا العضو كما تظھر الجلسات 



رابط معلو مات اللجنة للإطلاع على تفاصیل اللجنة والأعضاء والملفات الخاصة باللجنة 
والمحاضر للجلسات السابقة

  

  
  

  معلومات اللجنة: أولا 

  :  عن الضغط على رابط معلومات اللجنة تظھر التفاصیل التالیة

 تاریخ بدایة ونھایة تشكیل اللجنةالمسمى، النوع، الوصف(العامة باللجنة المعلومات ،(
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  اضافة لجنة فرعیة : ثانیاً 



خول فرعیة وذلك عن طریق الدأو لجان ھذه الخدمة متاحة لرئیس اللجنة بإضافة لجنة 
ویتم إرسال على معلومات اللجنة وطلب اضافة لجنة فرعیة ثم اختیار الرئیس والاعضاء 

  .الطلب لإدارة النظام لتفعیلھ حال الموافقة علیھ من صاحب الصلاحیة

  

  

  

  

  

  

  



 تظھر أسماء الأعضاء مع صفة كل عضو في اللجنة مع إمكانیة الإطلاع على ملف : أعضاء اللجنة
مراسلة العضو  مع إمكانیةالعضو 

  

  
  

 والتي تحوي جمیع اللوائح والأنظمة التنفیذیة  )یقوم برفعھا رئیس اللجنة(ملفات خاصة باللجنة
. المتعلقة باللجنة 

  

أرشیف محاضر الجلسات السابقة والمعتمدة مرتبة حسب الأعوام مع إمكانیة الإطلاع على المحاضر

  

  

  

  



  رابط الجلسة : ثانیا 

  

ك  رابط الجلسة یمكن  من خلال   ن       رؤیة أسماء الجلسات الفعالة ویمكن ي یمك ى صفحة الجلسة الت دخول عل ال
  :الآتي  من خلالھا

  .معلومات الجلسة-
).مواضیع الجلسة(وجدول الأعمال-
. المسبق حول جدول الأعمالتعلیق  المشاركة في النقاش-
.تحمیل الملفات الخاصة بالجلسة-
.لجلسةتقدیم طلب اعتذار عن حضور ا-
.بالموافقة أو التحفظ ، والتوقیع طلاع على المحضر وإبداء الرأي فیھالإ-

  

شاشة صفحة الجلسة

  

  



    

ط  : نموذج الاعتذار عن الحضور .1 ذار عن الحضور    (یظھر ھذا النموذج عند الضغط على راب ي   )اعت الموجود ف
حفظ لیتم إرسال الطلب إلى أمین اللجنة مربع معلومات اللجنة وبعد كتابة نص  الاعتذار یجب الضغط على زر ال

  .لیظھر في صفحة التحضیر الخاصة بالجلسة

في مربع معلومات الجلسة یمكن الدخول على ) محضر الجلسة(من خلال الرابط : نموذج التوقیع على المحضر   .2
فعیل المحضر أو صفحة المحضر والإطلاع على تفاصیل المحضر وإبداء الرأي في المحضر مع العلم أنھ لن یتم ت

.وبحالة حضور العضوالتوقیع بالموافقة أو التحفظ إلا بعد إضافة المحضر واعتماده من قبل أمین اللجنة 
  )الحقل المخصص للتوقیع أسفل شاشة محضر الجلسة(

  
  

ات          .3 ى بیان ل عنصر عل وي ك ذلك یحت رئیس ، وك ة أو ال ین اللجن عناصر جدول الاجتماع ویتم إدخالھا من قبل أم
  . صیلیة عند النقر علیھتف

یتیح النظام رفع ملفات خاصة بكل لجنة لیتمكن الأعضاء من الاطلاع علیھا مسبقا قبل عقد الاجتماع وتكون من  .4
  .مسؤولیات أمین اللجنة أو رئیسھا 

  .  مساحة لكتابة وإدراج النقاشات والمقترحات حول جدول الأعمال  .5
  

  



  

   

:البرید الداخلي للنظام 

 حیث یمكنك تبادل الرسائل الإلكترونیة إلى أي من أعضاء اللجان وإرفاق : الداخلي  التراسل
  الملفات من خلالھ وتستطیع قراءة الرسائل الواردة والصادرة والإطلاع على أرشف الرسائل 

 كما في الشكل الآتي تستطیع توجیھ رسالتك للعضو المطلوب من خلال : نموذج الرسائل الجدیدة
وأیضاً صورة منھا وإرفاق الملفات إذا اقتضت حاجتك لذلك ) إلى – أصل(أیقونة 

  

  

 قراءةمن خلال الضغط بزر الماوس على الرسالة تستطیع : نموذج قراءة الرسائل الواردة 
.تفاصیلھا وتحمیل المرفقات إن وجدت 

  

  



  

  :خدمات أمین اللجنة

ة    ى    یمتلك أمین اللجنة نفس صلاحیات عضو اللجن ذكورة سلفا بالإضافة إل لاحیة   الم  وھي   خاصة ص
  :كالآتي  ھاوتعدیل بیاناتالجلسات إضافة 

دیل          :  نموذج إضافة وتعدیل بیانات الجلسة  دة أو تع ة جدی ذا النموذج إضافة جلس ك من خلال ھ یمكن
  وقتھا ومكانھا وتاریخ انعقادھا

ار  د اختی ات "عن دیل الجلس افة وتع ى ف " إض ة الیمن ن القائم ة ي واجھم فحة التالی تظھر الص ام س : ة النظ

  

ك زر  دة"یمكن ة جدی ا ، " جلس ال بیناتھ ك إدخ ب من دة ویتطل ة جدی تحداث جلس اء واس ن إنش مم  كاس
  .انعقادھاوكذلك مكان . اللجنة ، ووقت بدایتھا ونھایتھا ، وتاریخھا



  

ات تنسدل        ة تحت الفعالی دة    الخ الإجراءات من   مجموعة عند النقر على الأیقون اصة بالجلسة الجدی
  : وتفاصلیھا على النحو التالي 

  

ار    :  "مواضیع الجلسة"شاشة تم اختی اء ی من خلالھ تستطیع إضافة موضوع جدید للجلسة وعند الانتھ
ات الجلسة        " تبلیغ الأعضاء "زر  ع بیان التبلیغ بحمی ة ب ع أعضاء اللجن لیتم إرسال رسالة إلكترونیة لجمی

دة  اریخ ، الوق (الجدی اع  الت ان الاجتم دول     ) ت ، مك ى الج لاع عل ام للإط ى النظ دخول عل الة بال ورس
  . والملفات ، والنقاش

  

  

  



  

   .بجمیع امتداداتھا خلالھ تستطیع إرفاق الملفات الخاصة بالجلسةمن : ملفات الجلسة  شاشة

  

  

دیم عذر    ف  یتم من خلالھ تحضیر الحضور والغیاب من الأعضاء والاعتذار:  تحضیر الأعضاء شاشة ة تق ي حال
  ***لن یستطیع العضو التوقیع مالم یتم تحضیره من قبل الأمین***  .من قبل العضو الغائب

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

:  الجلسة  محضربناء  شاشة
الجلسة یتم من خلال   انعقادبعد 

م    النموذج ا ت كتابة المحضر وم
تھ  ة   مناقش یة النھائی والتوص

ة    یة والجھ ذه التوص تند ھ ومس
ذا  ذات الا اص بھ ختص

   الموضوع

  

  

  

  

  

  

  : إضافة المدعویین شاشة

جیل     ھ تس ن خلال تم م ی
اء   ات الأعض بیان
ائھم  دعوین وإعط الم
دخول  لاحیة ال ص
ذه الجلسة    والمشاركة بھ
ذه   ي ھ ى أن تنتھ عل
ذه  اء ھ لاحیة بانتھ الص

ة  نھم  .الجلس ث یمك بحی
ى  لاع عل ط الاط فق
ت    ي تم ة الت الجلس

  دعوتھم لھا



  

  :لجنةخدمات رئیس ال

ى صلاحیة       لفا بالإضافة إل ذكورة س و   یمتلك رئیس اللجنة نفس صلاحیات أمین اللجنة الم ھ ھ أن
لا یمكن إرسال المحضر حتى یتم  و لصاحب الصلاحیة إرسال المحضر للاعتمادبالمخول الوحید 

  . توقیع جمیع الأعضاء الحاضرین على محضر الجلسة

  

  

  :الدعم الفني 

المستخدمین جمیع الاستفسارات و المشاكل  التي تواجھھ  تتیح ھذه الخدمة ارسال
  وایضاً متابعة الطلب 

  

بعد بناءه وتحضیر الغیاب إرسال المحضر للإعتماد



  السریع  الاستخدامدلیل 

  الأعضاء                                رئیس اللجنة             / مین أ  

الدخول على صفحة الجلسة

الإطلاع على الجدول والنقاش الإلكتروني 

)صفحة الجلسة(التوقیع  

النھایة

الدخول على النظام

الدخول على إضافة وتعدیل اللجان

إنشاء جلسة جدیدة 

الأعمال ثم إرسال الدعوات إضافة الجدول 

)قائمة الإجراءات(  إضافة الملفات 

  

عقد الجلسة فعلیا 

)الإجراءاتقائمة (ثم طلب للتوقیع توصیات الإدخال 

إرسال المحضر لرئیس اللجنة 

النھایة

رئیس اللجنة الرفع لصاحب الصلاحیة 

المحضر وأرشفتھ إلكترونیا اعتماد



  أسئلة متكررة
  الدخول على النظام 

اسم مستخدم ؟  كیف یمكنني الحصول على.1
والذي یتم .  منح صلاحیة الدخول یتم بناء على قرارات الجھة المختصة بتشكیل اللجان 

بعده إدراج أعضاء تلك اللجان مباشرة في النظام ویرسل لھم بیانات الدخول
نسیت كلمة المرور؟ .2

على رابط الدعم الفني بواجھة النظام، أو بالاتصال  تواصل مع إدارة النظام من خلال
  )064046666(ومن خارجھا ) 6666(عنایة المستفیدین  من داخل الجامعة 

ھل أستطیع تغییر اسم الدخول وكلمة المرور؟ .3
تروني الخاص بك على یمكنك طلب تغییر اسم الدخول الخاص بك لیكون كالبرید الإلك

ة المستفیدین  رابط الدعم الفني بواجھة النظام، أو بالاتصال على عنای خلالحساب الجامعة 
  )064046666(ومن خارجھا ) 6666(من داخل الجامعة 

  

  : اللجان والمجالس 
  لماذا لا تظھر لي جمیع اللجان والمجالس؟ .1

  . النظام یمكنك فقط من رؤیة اللجان والمجالس التي أنت عضو فیھا دون غیرھا- 
  . أنا عضو في لجنة ولكن لا أستطیع رؤیتھا في حسابي على النظام.2

  . للجنة وإضافتك تواصل مع رئیس اللجنة لتتم دعوتك- 
  ؟  الجلسة السابقة للجنةأین أجد .3

ا  عند إرسال المحضر لطلب إعتماد صاحب الصلاحیة   - تم إیق ر   ی ات التحری ع عملی  ف جمی
تم      جلسة،والإضافة على ال ا ی ة علیھ د الموافق ا   وعن ة     إغلاق الجلسة نھائی ن قائم ا م وإزالتھ

ة  ات اللجن تم جلس یغة   ، وی دة بص ر المعتم فة المحاض ى  )PDF(أرش لاع عل ن الإط ، ویمك
ھ  محضر اللجنة  ذھاب ل  من خلال   بصیغة الالكترونیة وطباعت ة  "رابط ال ات اللجن ، "معلوم

  .وستجد جمیع الجلسات السابقة في أرشیف الجلسات  
  ھل یمكن تعدیل التوصیات بعد إعتماد المحضر ؟ .4

  . لا یمكن إطلاقا-
  
  
  ؟ للتوقیع على المحاضر  SMSأو تذكیر  بجدول الأعمال بریدیة لا تصلني رسائل.5

ة   تأكد من إدخال بیاناتك بشكل صحیح- ابي "في قائم د النظام      " حس ود بری دم وج ذلك ع وك
  ." junk mail"ضمن 

  
  :خاص بأمناء و رؤساء اللجان 

  لا أستطیع بناء المحضر ؟ .1
  :لفعالیات اللجنة كالآتيتالي لتسلسل النظام یقوم بإعطاء الصلاحیات وفق اال- 

الرفع > إرسالھ للتوقیع >رفع الملفات ،بناء المحضر > إدخال جدول الأعمال> إنشاء لجنة 
  . لصاحب الصلاحیة



أرغب بوضع ملفات دائمة خاصة بلجنة معینھ فقط كلوائح تنفیذیة أو معاییر خاصة بعمل .2
  . اللجنة تكون متاحة لأعضائھا فقط

بلجنة معینة فقط تكون متاحة لأعضائھا دون غیرھم وذلك من یمكنك وضع ملفات حاصة - 
  . ثم إضافة ملفات ولن یطلع علیھا إلا أعضاء اللجنة "معلومات اللجنة"خلال رابط 

الأعضاء لا یستطیعون التوقیع ؟ .3
  .یجب تحضیر الأعضاء أولا قبل طلب توقیعھم- 
  لا أستطیع إرسال المحضر إلى صاحب الصلاحیة ؟  .4

  . صلاحیات رئیس اللجنة فقطمحضر إلى صاحب الصلاحیة من إرسال ال- 
ماذا سیحدث بعد إرسال المحضر للاعتماد؟ .5

  : سیكون أحد الآتي - 
  .سیتم إبلاغ الأمین والرئیس من خلال التراسل الداخلي للنظام -1: في حال الموافقة 0    

  . لظھور ضمن جلسات اللجنةسیتم إقفال الجلسة وحجبھا عن ا -2                             
  وأرشفتھ داخل ) PDF(سیتم تصدیر المحضر بصیغة إلكترونیة -3                             

  .معلومات اللجنة" رابط 
  سیتم إبلاغ الأمین والرئیس من خلال التراسل الداخلي -1: في حال الاستكمال  0              

  . بالملاحظات على المحضر
  إعادة فتح المحضر بحیث یكون قابل للتحریر  سیتم-2     

  .والتعدیل علیھ كاملا         
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