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 مقدمة -  1

الغرض من هذه الوثيقة هو تسججججججيل مراحل لجججججير العمل والعمليات القا مة  التي  
يتبعهججا جميم موظفي مبتججد تقججديا المسجججججججججججججججانججدة القججانونيججة للموظفين من البججدايججة 

  النهاية. إلى
 
 البداية -  2

المتحدة  غراض هذا التطبيق.  : جرى تغيير شجججعار ا ما  يرجى ملاحظة ما يلي
ويتخذ الشججججعار الجديد الشججججبل الوارد اي لقطة الشججججاشججججة شدناه. و د شصججججب  شججججري   
التنقل ا يسججججججججر داخل التطبيق شنيا اللوي اسي. ويعبل لا ي دليل المسججججججججتخدم  

  الشعار القديا وشري  التنقل ا يسر الرمادي اللوي.

 نموذج تسجيل الدخول 2-1
الوصججججول إلى نظام مبتد تقديا المسججججاندة القانونية للموظفين   من شجل   - 1

تحتاج إلى إدخال ننواي المو م اي متصجججف  الشجججببة  حي  لجججيتا نرض نموذج 
 تسجيل الدخول شدناه نلى الشاشة

 

  
المو م حاليا  اأدخل الججججججا المسججججججتخدم معر     إذا كنت ممن يسججججججتخدموي   - 2

النز  مر م  اي  المرور  وكلمجججججججة  البجججججججار   النز  مر م  اي  الإلفتروني  البريجججججججد 
 يليه الذي
  انقر نلى  ر تسجيل الدخول لعد إدخال نيانات الانتماد الخاصة لك - 3

 أدخل كلمة المرور

 أدخل اسم المستخدم/
ف البريد الإلكتروني  معر ِّ
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 التسجيل 2-2
 

  
إذا كنت مستخدما جديدا  اانقر نلى رال  التسجيل المبيَّن شنلاه  والذي   (1

 لينقلك إلى صفحة التسجيل كما هو موض  شدناه
المرور المنالجججججججبين والالجججججججا الشجججججججخصجججججججي  شدخل الجججججججا المسجججججججتخدم وكلمة   (2

العجا لي ومعر    البريجد الإلفتروني اي الحقول المعنيجة كمجا هو   والالججججججججججججججا
 شدناه موض 

 
نلى  ر   وانقر  CAPTCHAثا شدخل ا حر  المعروضجججة اي صجججورة   (3

  غراض التسجيل “إنشاء نيانات المستخدم”
يحتوي نلى   (4 الإلفتروني  لجججججالبريجججججد  إشججججججججججججججعجججججارا  المرور  لججججججججججججججتتلقى  كلمجججججة 

 الدخول لتسجيل
شدخجل نفل كلمجة المرور إلى ججانجد الججججججججججججججا المسججججججججججججججتخجدم شثنجاء محجاولجة   (5

 الدخول تسجيل
 
 نسيت كلمة المرور 2-3
نسجججججججججيت كلمة  ”إذا نسجججججججججيت كلمة المرور الخاصجججججججججة لك  اانقر نلى رال   (1

المبر  اي الصورة التالية لتعيين كلمة مرور جديدة “المرور

 أدخل اسم
 المستخدم

 أدخل الاسم
 الشخصي

 أدخل الاسم
ف البريد أدخل  العائلي معر ِّ

 الإلكتروني

 أدخل
 الأحرف

 أدخل كلمة
 مرور جديدة

 أعد إدخال
 كلمة المرور

 التسجيل
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لججججججججيعاد توجيهك إلى صججججججججفحة جديدة حي  تحتاج إلى إدخال   (2

الجا المسجتخدم معر    البريد الإلفتروني كما هو موضج  شدناه  
 .“إرلال”والنقر نلى الزر 

  

 
المسججججججججججججججتخججدم معر    البريججد الإلفتروني  لمجرد إدخججال الججججججججججججججا   (3

 الصحي   لتتلقى الرلالة التالية

 
 للعودة إلى نموذج تسجيل الدخول “التمر”انقر نلى الزر  (4
 لتتلقى إشعارا لالبريد الإلفتروني يحتوي نلى كلمة المرور الجديدة (5
المسججججججججججججججتخجدم معر    البريجد الإلفتروني  شدخجل نفل كلمجة المرور إلى ججانجد الججججججججججججججا   (6

 المسجل اي نموذج تسجيل الدخول من شجل تسجيل الدخول إلى لوحة المعلومات
 
 لوحة المعلومات  2-4

 تعطيك لوحة المعلومات لمحة نامة نن المسودات والحالات الخاصة لك
 

 
إندادات من  بيل تعريف المسججججتخدمين  : يمبنك الوصججججول إلى  إعدادات المستتتتخدم (1

 وتسجيل الخروج وتغيير كلمة المرور انطلا ا من الرال  المنسدل المبرَ 
: يمبنك إنشجججاء حالة جديدة شو الوصجججول إلى لوحة المعلومات انطلا ا  شتتريا التلقل (2

 من شري  التنقل

 أدخل اسم المستخدم/
ف البريد الإلكتروني  معر ِّ

3 
1 

2 

5 6 

 استمر
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: يمبنجك اختيجار مجا إذا كنجت ترغجد اي نرض  جميع الحتالات  (3
لالمسجججججججججججججودات شو الحجالات شو الطلبجات المقجدمجة نيجالجة نن   ا مجة 

من خلال تحجديجد الخيجار المنجالججججججججججججججد. ويتا    الموظفين اسخرين 
 وتُعرَض تحته  ا مة الحالات   ااتراضيا   “ الحالات ” تحديد خيار  

انطلا جججججا من رال   القتتتائمتتتة (4 خيجججججارط  تحجججججديجججججد  جميم  ”: لمجرد 
ويمبنجك      يمبنجك نرض  جا مجة الخيجار المعني هنجا.“الحجالات

 نرض تحرير لجل اردي من هنا شيضا
: يمبنك الانتقال إلى الصفحات السالقة  التلقل بين الصفحات (5

 والتالية من هنا
: يمبنك تحديد ندد السجججججججججججلات لفل  المدخلات لكل صتتتتتتفحة (6

 نرض من نروض الصفحات انطلا ا من هنا
 
 تغيير كلمة المرور 2-5

 
المنسججججدلة  الججججا المسججججتخدم  الموجود  انقر نلى رال  القا مة   (1

 اي الزاوية العلوية اليمنى من لوحة المعلومات
القججججا مججججة   (2 انقر نلى خيججججار تغيير كلمججججة المرور انطلا ججججا من 

  المنسدلة
لججججججججججتُفت  صججججججججججفحة جديدة لخيارات كلمة مرور جديدة كما هو   (3

 موض  شدناه

 تسجيل الخروج 2-6

 
المنسجججججججججدلة  الجججججججججا المسجججججججججتخدم  الموجود اي الزاوية العلوية  انقر نلى رال  القا مة   (1

 اليمنى من لوحة المعلومات
 من القا مة المنسدلة كما هو موض  شنلاه “تسجيل الخروج”انقر نلى خيار  (2
 نند تسجيل الخروج ننجاح  ليعاد توجيهك إلى صفحة تسجيل الدخول (3
 

 
شدخججل كلمججة المرور الحججاليججة وكلمججة المرور الجججديججدة اي جميم الحقول المعنيججة كمججا   (4

 “تغيير كلمة المرور”هو موض  شنلاه وانقر نلى  ر 

 كلمة المرور الحالية

 الجديدةكلمة المرور 

أعد إدخال كلمة 
 المرور الجديدة
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 إنشاء حالات جديدة -  3
الموجود اي شجججري  التنقل نلى   “إنشتتاء بلب جديد  +”انقر نلى الرال   

 الجاند ا يسر  والذي ليفت  الشاشة التالية.
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  تفاصتيل الحالةوالبيانات الشتخصتية  مقاطم:   3تنقسجا هذه الصجفحة إلى   
 التسلسل الزملي.و

النموذج لالنقر نلى نناوين    واي وضججججججججججججم طريقة العرض  يمبن اجتيا  
 الفروع.
  “السججججانق ”و   “التالي”واي وضججججم التحرير  تحتاج إلى النقر نلى الزرين   

 لاجتيا  النموذج.
 
 البيانات الشخصية 3-1
لججججيتعين نليك إدخال البيانات الشججججخصججججية اي هذا المقطم  ويجد ملء   (1

المضجججججي  دما  الحقول التي تحمل نلامة النجمة لشجججججبل إلزامي من شجل  
 إلى المقطم التالي

  لمجرد ملء جميم التفاصيل المطلو ة. “التالي”انقر نلى  ر  (2
إذا كنجججت تمل النموذج الخجججاف لموظ  حخر  احجججدد خجججانجججة الاختيجججار   (3

 “هل تطلد المسججججاندة نيالة نن موظ  حخر قلججججانق( ”الخاصججججة نجججججججججججججججججج 
ولججججججيادي هذا إلى إارا  جميم الحقول التي تا ملاها مسججججججبقا. ولججججججيتعين  
نليك إدخال البيانات الشججججججخصججججججية اي هذا المقطم  ويجد ملء الحقول  
التي تحمل نلامة النجمة لشجججججججججججججبل إلزامي من شجل المضجججججججججججججي  دما إلى  

 المقطم التالي.
 

 

عين نليك إدخال التفاصججججججججيل المتعلقة لالحالة  لججججججججيتتفاصتتتتتيل الحالة    3-2
والتوظيف اي هذا المقطم
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اي الوضججججججججم الوظيفي    “متقاند”لإدخال معلومات المتقاند  حدد صججججججججفة   
معلومات  ”الحالي. وإذا كنت تعمل حاليا مم ا ما المتحدة  استحتاج إلى إدخال  

 .“التوظيف الحالية
 لتفويا كبير الموظفين نتعيين مستشار  انوني. “نعا”ويجد اختيار  

 

 
 التسلسل الزملي   3-3
يمبنك تسجججيل شي حدم مم الحالة المقترنة له واق الترتيد الزمني نن  (1

 طريق تحميل شي مستند دانا للحدم اي هذا المقطم.
 يمبن تحميل مستند واحد اق  لفل حدم (2
 

 

المبر  شنلاه لتحميل وتسجججججججيل حدم اي النااذة    “حدم”انقر نلى الزر  (3
 المنبثقة كما هو موض  شدناه

 

 
  شدخل تاريخ و وع الحدم اي حقل التاريخ (4
 ص  الحدم اي حقل الوص  (5
 لاختيار مل  لتحميله انطلا ا من نظامك   “اختيار مل ”انقر نلى الزر   (6
 لتحميل المل  “إضااة”انقر نلى الزر  (7
و المثل  إذا كنت ترغد اي تحميل شي ملفات إضافية  اانقر نلى الزر   (8

الموجود اي مقطم التسجلسجل الزمني كما هو موضج     “مسجتندات إضجافية”
 اي الصورة السالقة

اختيار  ”شدناه  وانقر نلى الزر    لججتظهر لك نااذة منبثقة كما هو موضجج  (9
  وحدد المستند المراد تحميله “مل 

  

 إضافة حدث

 إضافة مستلد آخر

 إضافة التاريخ

 إضافة وصف

 اختيار ملف
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 لإضااة المل  إلى السجلات “تحميل”انقر نلى الزر  (10
: يرجى ملاحظة شنه لا يمبن حذ  المسجتندات المضجااة لاحقا   ملاحظة 

و التالي يجد تحميل المسجججججججججججتندات المنالجججججججججججبة اق . كما يجد تسجججججججججججمية  
المسججججججتندات الإضججججججافية لشججججججبل منالججججججد  بل التحميل  من شجل وصجججججج   

 المستند لشبل صحي .
اء ملء النموذج إذا كنت لحاجة إلى العودة إلى المقاطم  اي شي و ت شثن (11

 كما هو موض  اي الصورة التالية “السانق”السالقة  انقر نلى الزر 
 

 
يمبنججك حفا النموذج لججأ ملججه كمسججججججججججججججودة إذا كنججت ترغججد اي مججلء شي   (12

حفا  ”معلومججات خججاصججججججججججججججججة لججالحججالججة اي و ججت لاحق لججالنقر نلى الزر  
 “ مسودة

يمبنك نرض تفاصججيل النموذج انطلا ا من لوحة المعلومات. انقر نلى   (13
خيار لوحة المعلومات انطلا ا من شججججججججري  التنقل نلى الجاند ا يسججججججججر  

 دناه ما هو موض  ش
يمبنك نرض شو تحرير المسجججججججججودة من خلال النقر نلى ا  رار المعنية   (14

  ما هو موض  شنلاه
إذا كنجججت  ججد ملت الالججججججججججججججتمجججارة لججالفجججامججل وشردت تقجججديمهجججا إلى موظفي   (15

. لججججججججججججججيادي هجذا إلى ات   “طلجد المسججججججججججججججانجدة”المبتجد  اجانقر نلى الزر  
وااقجججة وانقر نلى  نموذج الموااقجججة. لتقجججديا طلبجججك ننججججاح  ا رش نموذج الم

  .“شوااق”الزر 
  

 لوحة المعلومات
 عرض

 اختيار ملف

 تحميل

 تحرير

 

 قائمة بالحالات المقدمة والمسودات المحفوظة
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يرجى ملاحظجة شنجه لمجرد تقجديا الحجالجة إلى موظفي المبتجد  لا يمبنجك   (16

. لججججججججججججججيبوي لمقجدور   “تفجاصججججججججججججججيجل الحجالجة”إجراء شي تغييرات نلى مقطم  
وإضجججججججججااة ا حدام والمسجججججججججتندات   “البيانات الشجججججججججخصجججججججججية”مقطم    تحرير

 الإضافية اي شي و ت اي المستقبل لعد تقديا الحالة المعنية.
 
 محفوظات الإصدارات   3-4
يمبنك تتبم شي تغييرات يتا إجراؤها نلى البيانات الشججججخصججججية شو مقطم   (1

كما هو    “محفوظات الإصجججججدارات”تفاصجججججيل الحالة من خلال النقر نلى  
 موض  اي الصورة التالية

  
نرض  ”تُفت  النجججااجججذة المنبثقجججة التجججاليجججة  حيججج  يمبنجججك النقر نلى خيجججار   (2

 يل الإصدارالمبر  اي الصورة التالية لعرض تفاص “المزيد
 

 
تبدو نااذة محفوظات الإصجججدارات  غراض صجججفحة البيانات الشجججخصجججية   (3

  ما هو موض  اي الشاشة شدناه
 

 
انقر نلى رال  الصججججججججججججججفحججة السججججججججججججججججالقججة للانتقججال إلى  ججا مججة محفوظججات   (4

  الإصدارات كما هو موض  اي الشاشة السالقة.

 المزيد عرض

اذهب إلى الصفحة 
 السابقة


