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 هدف الدليل  . 1

 معه: يهدف هذا الدليل لتعريف مستخدم النظام على محتوياته وطرق التعامل 

 الدخول للنظام تسجيل  -

 تعديل البيانات الشخصية  -

 بياناتها. وتعديل   وإنشاءها اللجان تصفح  -

 طلب إنشاء مجلس  -

 المشاركة الفاعلة في الاجتماعات    -

 تحميل الملفات المرفقة وجداول الأعمال   -

 طباعة القرارات والملاحظات  -

 
 المشاركين بمجالس الكليات  ومنسوبي الجامعة عضاء هيئة التدريس  هذا الدليل لأ 

 اللجان بكامله. نظام   اللجان ولمشرفيولمشرفي والأقسام وأعضاء اللجان  
 
 

 النظام الدخول على : 2
 

   http://meetings.qu.edu.sa الشبكة:موقع النظام على  استخدام رابط

 

حيث يمكن الدخول للنظام عن طريق النفاذ الموحد    My QUلتسجيل الدخول الموحد   تظهر الشاشة الرئيسية .1
 أو عن طريق اسم المستخدم وكلمة المرور. 

 

 

 
 

http://meetings.qu.edu.sa/
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للدخول إلى النظام هي البريد الالكتروني الخاص بالعضو في جامعة   المرور المستخدمةأسم الدخول وكلمة  : ملاحظة
 الالكتروني. بالبريد   المرور الخاصة القصيم وكلمة

 
 
 
 

   لنظام الاجتماعات:  ستظهر الصفحة الرئيسية بعد إدخال أسم الدخول وكلمة المرور وتسجيل الدخول  
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التي يملك صلاحية الإشراف عليها وعلى   واللجانالتي يملك عضوية فيها  اللجانالنظام جميع  سيظهر لمستخدم

 اجتماعاتها. 

 

 الدخول إلى لوحة التحكم   :1

 إلىللدخول  عليها،التي يملك صلاحية الإشراف   اللجانعن طريق صفحة النظام الرئيسية سوف يظهر للمشرف قائمة 

   على:الضغط  اللجان،بأحد  حة التحكم الخاصةلو

 

         
 

 التالية: الصورة  كما فـي اللجان، بعد ذلك سينقلك النظام آلياً للوحة التحكم في 
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   اللجان  لمحة عن قوائم التحكم في  : 2
 

واجتماعاته     اللجان  بفي التحكم الكامل  يملك قائمة من الخيارات التي تساعده التحكم،طريق لوحة  اللجنة وعنمشرف 
 اللجنة. وأعضاء 

 التالية: قوائم التحكم للمشرف هي كما في الصورة 
 

 
 
 

   لجنة جديدة  للجنة. لعمانشاء  .1

 النشطة. لجان ال .2
 . غير نشطة الاللجان  .3

 اللجان المحذوفة.  .4

 جميع اللجان.  .5

 
 الدليل. وسوف يأتي شرح كل منها بالتفصيل في زوايا 
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 إعدادات عامة  :3
 الأساسية يقوم بالعديد من المهام   اللجنة أنيستطيع مشرف  العامة  الإعدادات عن طريق 

 الاجتماعات. الاجتماعات ومواقع  اللجان وتصنيفات إعدادات  مثل: 
 

   انشاء لجنة جديدة :3-1

 جديدة. مدير النظام فقط انشاء لجنة  اللجنة يستطيععن طريق إعدادات 
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   التالي: بالشكل  انشاء لجنة ك النظام لصفحة وبعد ذلك سينقل
 

 
 

 تعديل: ومن خلالها يستطيع المشرف 
 . والتدريب( لجنة الابتعاث  : )مثل اللجنةاسم 

 . والموظفين(وتدريب المعيدين والمحاضرين   ث للابتعا اللجنة الدائمة )مثل:  اللجنةوصف 
 ( 486656مثل : ) اللجنة ورقم 

 اختيار رئيس اللجنة واختيار سكرتير اللجنة واختيار الجهة التابعة لهذه اللجنة. 

 . تفعيل اللجنة حالة  وعلى  مدة صلاحية اللجنة وتاريخ انتهائها أيضا يستطيع المشرف تحديد 
 

   التالي:   اللجنة بالشكلوبعد ذلك سينقلك النظام لصفحة إعدادات 
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 تظهر النافذة التالية:   مثال: لجنة المناقشة()  من خلال النقر على الاسم

 

 

 
اقع الاجتماعات    :3-2  مو

القاعات المخصصة   اللجنة إضافة صلاحيات المشرف على   لإقامته ومنوقاعة  أن لكل اجتماع مكان  روف كما هو مع
 بياناتها. للاجتماعات وتعديل 
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اقع الاجتماعات   :3-2-1  إضافة مو

 للاجتماعات. في إضافة مواقع  اللجنة الصلاحية لمشرف 
 

 الخطوات: 
  اللجنة:من القائمة الرئيسية للوحة التحكم لمشرف 

 . القاعات  
 
 

   إلىسينقلك النظام  السابقة، وبعد الضغط عليها كما في الصورة 
 مباشرة:  صفحة الإضافة

 يمكن اختيار قاعة عامة لتشمل جميع اللجان او قاعة خاصة لتكون مرتبطة بلجنة محددة.

 

 

 
 

 على: ثم الضغط    ( عامة أو خاصة) القاعة فقط إدخال أسم المكان أو  

 

  
 

 صفحة القاعات الرئيسية. وسيتم إضافة القاعة إلى قائمة مواقع الاجتماعات في  



   اللجان دليل استخدام نظام إدارة     

 

 
11 

 



   اللجان دليل استخدام نظام إدارة     

 

 
12 

اقع الاجتماعات  3-2-2  : تحرير وتعديل مو

 في تعديل مواقع الاجتماعات الموجودة مسبقاً   اللجنة الصلاحية لمشرف 

 الخطوات: 
 اللجنة: من القائمة الرئيسية للوحة التحكم لمشرف 

   القاعات  
 
 
 
 
 

 سينقلك النظام إلى  ط عليها كما في الصورة السابقة وبعد الضغ
 مباشرة: صفحة الإضافة 
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اقع الاجتماعات3-2-2    : تحرير وتعديل مو

 

 
 

 الاجتماع: من خلال قائمة مواقع 

 .    الضغط على  القائمة،لحذف الموقع من  –  1

 .    الضغط على   ، القاعة والموقععند الرغبة بتعديل أسم   –  2

 ـــ عند الرغبة لعرض تفاصيل بيانات القاعة الضغط على 3
 

 تصنيفات جداول الأعمال :3-3

   تصنيف: المواضيع كإنشاء اء تصنيف جديد لعدد من في إنش  اللجنة الصلاحية لمشرف 
 بالترقيات. الترقيات ليكون تحت هذا التصنيف دائماً جميع المواضيع المختصة 

 وسريع. التصنيفات هي أداة مساعدة لترتيب جدول الأعمال للوصول للمواضيع بشكل عملي  
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 : إضافة وتعديل تصنيفات جداول الأعمال  3-2-1

 القائمة: تتم الإضافة والتعديل من خلال نفس 
 :إضافة تصنيف جديدخطوات 

 اللجنة: من القائمة الرئيسية للوحة التحكم لمشرف 
 النظام إعدادات - 1 
 . المواضيعتصنيفات -  2
 

 سينقلك النظام إلى  ط عليها كما في الصورة السابقة وبعد الضغ
   مباشرة:صفحة الإضافة 

 

 
 التالية: بعد ذلك يتم عرض الصفحة 
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    الضغط على إضافة تصنيف:

 
    المواضيع: ي قائمة تصنيفات  وسيتم إضافة التصنيف الجديد إلى قائمة تصنيف جدول الأعمال ف

 

 
 
 

 الصفحة: ولتحرير أحد التصنيفات من نفس 

 
 على. الضغط   القائمة،من  تصنيف لحذف ال –  1

 

 على. الضغط   ،التصنيفسم االرغبة بتعديل عند   –  2
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 الأعضاء   :4
لإدارة الاجتماعات والمدعوين لها وتمكين دخول    اللجان،وتحرير الأعضاء في نظام  إضافةاللجنة مشرف يستطيع 
 الاجتماعات. والمشاركة في   اللجنة للنظامأعضاء 

 

 إضافة الأعضاء   :4-1

 لإضافة أعضاء للجنة يمكن من خلال الضغط على الأيقونة كما في الصورة ادناه 
 

 
 

 زائر(  عضو، اختر العضو المراد اضافته مع تحديد الصلاحية المناسبة )رئيس، سكرتير،  
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 الاجتماعات  :5
وتعديل    وإقفالها المواضيع  الأعضاء وتحرير للمجلس ودعوة وجدولة الاجتماعات  اللجنة إضافةمن مهام مشرف 

 للاجتماع. بيانات الاجتماع وحذف الاجتماع وأيضاً إرفاق الملفات 
 

 إضافة اجتماع   :5-1

 على: الضغط  اللجنة،عن طريق لوحة التحكم الرئيسية لمشرف 
 
 اجتماعاتي.  –  1
   .اجتماع إضافة  –  2
 
 
 
 
 
 
 

 التالية: بالترتيب سيتم إكمال الخطوات  اجتماع،عند الدخول لإضافة 
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   الاجتماع:بيانات  5-1-1
الاجتماع،  نوع   ،الاجتماعتوقيت  ،ميلادي( - )هجري تاريخ الاجتماع    الاجتماع، اسم  للاجتماع{ وهي البيانات الأساسية 

 . } الاجتماع ةالاجتماع، لجن  نمكا

 
 

 . إضافة المواضيعللانتقال إلى التالي وبعد إكمالها الضغط على 
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   الأعضاء:دعوة   5-1-2

 التالية: كما في الصورة اللجنة اختيار الأعضاء المدعوين للاجتماع من بين قائمة أعضاء 

 
 الاجتماع. تأكيد بيانات  إلىلاحق  للرجوع اليها في وقت   يالتخطأو  للانتقال  ضافةا وبعد إكمالها الضغط على 

 

 : تأكيد البيانات  5-1-3 
 جدولته. كي يتم   التأكيد،بعد إدخال بيانات الاجتماع ودعوة الأعضاء ستظهر صفحة 

 اللجنة: كي يتم تأكيد الاجتماع وجدولته من ضمن قائمة اجتماعات  التالي
 لاضافة المواضيع اضغط على زر إضافة موضوع. 
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 تحرير الاجتماعات   :5-2
 على:  اللجنة الضغط ة التحكم الرئيسية لمشرف عن طريق لوح

 
  .الاجتماعات  –  1
   .اجتماع إضافة  –  2
 
 

ة تحرير  وبعد ذلك سيتم الانتقال إلى صفح
 اللجنة: وهي قائمة لاجتماعات الاجتماعات 

 
 
 

 
 
 

 التالي: يوجد بجانب كل اجتماع لائحة من الخيارات بالشكل  الاجتماعات،عند فتح صفحة تحرير 
 

 
 

 استعراض المواضيع في الاجتماع    :5-2-1
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   على: استعراض المواضيع المدرجة في الاجتماع عن طريق النقر  اللجنة يستطيع مشرف 
 

   التالي:بالشكل  المدرجة،وبعد ذلك ستظهر للمشرف صفحة مواضيع الاجتماع 
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    إضافة موضوع إلى الاجتماع :5-2-2

 عن طريق    إلى قائمة مواضيع الاجتماعالمواضيع  إضافة اللجنة يستطيع مشرف 
   على:  افاضة المواضيع ثم الضغط من قائمة  الاجتماعات،الدخول إلى قائمة 

 ليتم الانتقال إلى صفحة إضافة موضوع جديد للاجتماع المختار  

 

 
 يتم استكمال بيانات الموضوع وحالة الموضوع واختيار التصنيف    الموضوع،من خلال صفحة إضافة 

   الأبحاث(إرفاق صورة من  دكتور،ة في حالة ترقي )مثال: ثم إرفاق الملفات المطلوبة للموضوع 
 الاجتماع. ليتم إدراجه تلقائيا في  حفظ،ثم الضغط عند اكتمال تسجيل البيانات على 
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 تعديل كامل لبيانات الاجتماع  :5-2-3
 كاملة: تعديل بيانات الاجتماع     اللجنة من صلاحيات مشرف 

 والمدعوين للاجتماع    الاجتماع،ويشمل ذلك تعديل التوقيت وتعديل اسم 
 الاجتماع. وإعادة تحديد مكان وقاعة عقد 

 اللجنة بالضغط يقوم مشرف   الاجتماعات،ويتم ذلك عن طريق قائمة 
 الاجتماع: من قائمة خيارات  البيانات،على تعديل 

 
 التالية: بعد ذلك سيتمكن المشرف من تعديل البيانات عن طريق الصفحة 

 

 
 

 
 
 
 

 التعديلات.لتأكيد  تعديل الاجتماعتعديل كافة البيانات المرغوب تعديلها ثم الضغط على 



   اللجان دليل استخدام نظام إدارة     

 

 
24 

 حذف الاجتماع :5-2-4

 
 بحذف أحد الاجتماعات من ضمن القائمة   اللجنة القيام يستطيع مشرف 

   الخاصة قائمة المهام  إلى يتم ذلك باختيار تحرير الاجتماعات ثم الذهاب 
 الاجتماع: بكل اجتماع والضغط على حذف 

 

 
 
 

 . اللجنةوسيقوم النظام آلياً بحذف الاجتماع من القائمة الخاصة باجتماعات 

 
 تحويل حالة الاجتماع   :5-2-5

 من تحت الاعداد إلى مجدول   الاجتماع تحويل حالة  اللجنة يستطيع مشرف 
 الموضوعات. حتى يتمكن الأعضاء من مطالعة  

 التالية: وذلك بالخطوات 
   
 ياجتماعات الدخول على  –  1
 الاجتماع    اختيار –  2
 جدولة الاجتماع  خيارتغير حالة الاجتماع من  –  2
 
 
 
 
 
 
 
 

 التعامل أثناء الاجتماعات   :5-3
 الاجتماع، المسئول الأول عن سير العمل أثناء  اللجنة هومشرف 

 للجنة: أولا ً للتعامل مع الاجتماع يجب الدخول عليه من خلال قائمة الاجتماعات 
 

 التالية: عن طريق الخطوات 
 اللجنة.  اختيار  1
 الاجتماع. اختيار  2
 الاجتماع. الدخول على صفحة  3
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 صفحة الاجتماع تبين للمشرف جميع بيانات الاجتماع  التالية: كما في الصورة 
 وأيضاً توقيت الاجتماع ومكان انعقاد   للاجتماع،وجميع المواضيع وجميع المدعوين 

   الاجتماع. 
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   المشرف: ومن خلال الصفحة يستطيع 

 الاجتماع: جدولة  1
 في صفحة الاجتماع   الخيارات من خلال مربع 

 

 الاجتماع. بدء الضغط على  
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 عند الضغط على افتتاح الاجتماع   ملاحظة: 

 
 المواضيع: إضافة تصويت لأحد  3

 من خلال الدخول على الموضوع  
 القائمة: من ضمن  إضافة تصويت ثم الضغط على من قائمة مواضيع الاجتماع 

 
 
 
 
 
 

 المشرف من إضافة عدد من الجزئيات   اللجان تمكنخاصية التصويت في نظام 
   التالية:للتصويت في الموضوع الواحد كما في الصورة 
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 جهاز. : يحتاج العضو لإتمام عملية التصويت إلى ملاحظة
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 واعتمادها: قرارات الموضوع  إضافة 5-3-1
المشرف إضافة القرارات الناتجة   ع وجوده(، يستطيحالة   )فيمن خلال الدخول على الموضوع وعند انتهاء التصويت 

 أخر. من التصويت أو من النقاش لكي تحفظ وتعتمد ويستطيع جميع المشاركين رؤية نتائج الاجتماع في أي وقت 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 الاجتماع   انهاء :5
 الاجتماع، في صفحة  الخيارات من خلال مربع 
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   الاجتماع. إغلاق الضغط على 
 

 
 
 

 ة في  المكتوب   الأعضاءتعليقات تحرير وحذف  يستطيع اللجنة مشرف 
 الاجتماع. والمواضيع داخل النقاشات  
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 محاضر الاجتماعات :6
انشاء المحضر كما هو  للبدء في انشاء محضر الاجتماع يجب ان تكون حالة الاجتماع منتهي ويتم الضغط على زر 

 موضح في الصورة ادناه 
 

 
 سوف تظهر شاشة المحضر المستخرج اليا من النظام والتي يمكن التعديل عليه  

 

 
 

 سيتم حفظ النسخة الأولى من المحضر.  اضغط على زر حفظ  المحضر ثماستخدم محرر النص لتعديل محتويات 
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 يمكن تعديل المحضر قبل ارساله

 

 
 اختر الأعضاء الذين تريد ارسال المحضر لاعتماده من قبلهم  

 

 
 
 

 يمكن متابعة الاعتمادات من خلال نفس الشاشة  
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 بعد    جمع الاعتمادات اللازمة يمكن ارسال المحضر للتوقيع  

 
 القلم. يمكن توقيع المحضر بالضغط على زر التوقيع ادناه والتوقيع عن طريق الماوس او  
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 اللجان : تسجيل الخروج من نظام 7
 اللجان: للخروج من نظام 

   تسجيل الخروجمن القائمة الرئيسية الضغط على أيقونة  
 

 
 
 

 
 دقيقة.   60في حالة عدم وجود نشاط لمدة  آلياً تسجيل الخروج يتم  -
 يعتبر نشاطاً   : تحديث الصفحة أو الانتقال لصفحة جديدةللتوضيح فقط )
 . ) يعتبر نشاط في صفحات الويب   فلاالمؤشر تحريك أما   

 . المتصفح عند إغلاق آلياً  تسجيل الخروج يتم  

 .كان من نواقص يرجى إبلاغنا لتحديث الدليل بالصور فإن ل عبارة عن تبسيط للنظام هذا الدلي

 تقنية المعلوماتفريق عمل عمادة 


