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قم بإدخال رقم الموظف والرقم السري كما في الصورة التالية: 

١ دخول النظام لرئيس اللجنة
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٢ شاشة النظام الرئيسية
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٣ تقديم الطلبات

انقر على ”الطلبات“ لعرض جميع طلبات الفعاليات على النظام. 
لتقديم طلب جديد انقر على ”طلب جديد“ أعلى يسار الشاشة.

يوضح الجدول ”حالة الطلب“ ولمعرفة تفاصيل أكثر عن الفعالية والموافقات عليها يمكن النقر  
على الطلب لتظهر جميع التفاصيل الخاصة بالطلب، في تفاصيل الطلب يمكنك تحديث الطلب بناءً  

على حالة الطلب.

٣.١ استعراض الفعاليات
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للإطلاع على الموافقات المتخذة والملاحظات على الطلب قم بالنقر على ”الموافقات“ 

٣.١ تابع.. استعراض الفعاليات
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لتقديم طلب جديد انقر على ”طلب جديد“ أعلى يسار الشاشة. 
املأ الحقول بما يلائمها، ارفع الملفات الضرورية، انقر على التعهد ثم انقر على ”ارسال 

الطلب“ لإرسال الطلب.

٣.٢ طلب فعالية جديدة
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لرفع المرفقات اتبع الخطوات التالية: 
انقر زر ”إرفاق ملف“ •
انقر ”اختر ملف“ •

بعد اختيار الملف انقر ”تحميل الملف“ لتحميله أو ”إلغاء التحميل“ لإلغاء الرفع وفي حالة رفع 
الملف الخاطئ انقر ”أختر ملف“ مرة أخرى ثم كرر الخطوات السابقة.

٣.٢ تابع.. طلب فعالية جديدة
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إجراءات طلب فعالية جديدة تتضمن إرسال الطلب لتحديث المعلومات بين مقدم الطلب ووحدة 
المؤتمرات لرفع الملفات المطلوبة في الحالة الملائمة. 

لتحديث الطلب بالمرفقات الملائمة انقر على الطلب لعرض تفاصيله وارفع الملف المطلوب. 
حالات تحديث الطلب كالتالي: 

معاد لتعديل المعلومات الأساسية 
مرسل لرفع المسح الأمني 

معاد لتعديل المسح الأمني 
مرسل لرفع احتياجات الفعالية 

معاد لتعديل احتياجات الفعالية 
مرسل لرفع نموذج التوصيات 
معاد لتعديل نموذج التوصيات

٣.٣ تحديث طلب الفعالية
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٤ طلبات التأجيل
يمكن تقديم طلب تأجيل الفعالية، يتاح ذلك في جميع الاوقات باستثناء عند اغلاق طلب الفعالية 

او رفضه. انقر ”تأجيل الفعالية“ من القائمة لعرض جميع طلبات التأجيل على الفعاليات وحالتها.

انقر ”طلب جديد“ لتقديم طلب تأجيل، ستظهر قائمة بالفعاليات المتاحة للتأجيل، انقر الفعالية  
لتظهر تفاصيلها، اكتب أسباب التأجيل وانقر التعهد ثم ”إرسال الطلب“ لتقديم طلب التأجيل.

للإطلاع على الموافقات المتخذة والملاحظات على الطلب قم بالنقر على ”الموافقات“ 
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٥ وحدة المؤتمرات

٥.١ موافقة وحدة المؤتمرات

يتاح لوحدة المؤتمرات الموافقة على عدة طلبات، تشمل؛ موافقة وحدة المؤتمرات على طلبات 
الفعاليات والموافقة على طلبات التأجيل للفعاليات.

انقر على موافقة وحدة المؤتمرات لعرض جميع طلبات الفعاليات وحالتها، يمكن النقر على أي 
الطلبات لعرض تفاصيل الفعالية، كما يمكن اختيار احدى محددات البحث أو جميعها لتصفية الطلبات
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خلال إجراءات طلب الفعالية يتاح لوحدة المؤتمرات مراجعة الطلب والموافقة على الإجراء أو 
رفضه وإعادته لمقدم الطلب للقيام بالتعديلات الملائمة. 

حالات الطلب التي يتاح فيها لوحدة المؤتمرات بالموافقة كالتالي 
مرسل للموافقة المبدئية. 

مرسل للموافقة على المسح الأمني 
مرسل للموافقة على احتياجات الفعالية 

تم اعتماد الاتصال المؤسسي 
مرفوض من الاتصال المؤسسي 

مرسل للموافقة على نموذج التوصيات 
انقر على الطلب للإطلاع على تفاصيله. يمكن الإطلاع على المرفق المرفوع من مقدم الطلب 

بالنقر على ”تنزيل الملف“، بعد تفحص الملف أتخذ الإجراء الملائم بكتابة الملاحظات ثم انقر الزر 
الملائم من الأزرار الظاهرة.

٥.١ تابع.. موافقة وحدة المؤتمرات

للإطلاع على الموافقات المتخذة والملاحظات على الطلب قم بالنقر على ”الموافقات“ 
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يمكن استعراض طلبات التأجيل على الفعاليات بالنقر على ”موافقة طلبات التأجيل“.

للموافقة على طلب أو رفضه انقر على الطلب لتظهر تفاصيله، انقر على ”الموافقات“ للاطلاع على 
اسباب التأجيل.

٥.٢ الموافقة على طلبات التأجيل

 املأ حقل الملاحظات بما يلائم ثم انقر الزر الملائم.
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٦ الاتصال المؤسسي

خلال إجراءات طلب الفعالية يتاح للاتصال المؤسسي مراجعة الطلب والموافقة على الإجراء أو 
رفضه وإعادته لوحدة المؤتمرات للقيام بالتعديلات الملائمة. 

حالات الطلب التي يتاح فيها للاتصال المؤسسي بالموافقة كالتالي: 
مرسل للاتصال المؤسسي 

انقر على موافقة الاتصال المؤسسي لاستعراض جميع الطلبات المتاحة. يمكن اختيار احدى 
محددات البحث او جميعها لتصفية الطلبات

٦.١ موافقة الاتصال المؤسسي

اكتب ملاحظاتك الملائمة ثم انقر على الزر الملائم

للإطلاع على الموافقات المتخذة والملاحظات على الطلب قم بالنقر على ”الموافقات“ 
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٧ إعدادات النظام

٧.١ تعريف الصلاحيات

يعرف مدير النظام صلاحيات ”وحدة المؤتمرات“و ”الاتصال المؤسسي“ بالنقر على ”تعريف 
الصلاحيات“ ثم النقر على زر ”إضافة“، يمكن حذف الموظف لإلغاء الصلاحية بالنقر على زر ”حذف“.
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٧.٢ فترات التقديم

انقر ”إعداد فترة التقديم“ من القائمة لإعداد فترة التقديم، اخر تاريخ بداية التقديم وتاريخ نهايته ثم انقر  

”حفظ“، يمكن تعديل فترة التقديم في أي وقت.
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٨ تقارير الطلبات
يتاح لمدير النظام تتبع وطباعة تقارير طلبات الفعاليات والموافقات عليها

لطباعة الطلبات اختر “تقارير الطلبات“ ثم انقر على ”طباعة“

ولاستعراض تفاصيل الطلب وطباعته قم بتحديد الفعالية ثم انقر على ”الموافقات“




