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 الفيديوهات الأساسية للدخول على النظام  

 إدارة صلاحيات المستخدمين   -1
http://bit.ly/2TOxFSb 

 

 تعيين موظف وعضو مجلس إدارة ومتطوع  -2
http://bit.ly/2TcPZ28 

 

هام جداً في إدارة وحدة التقنية قبل عمل أي تغيير أو إضافة في إدارة المتغيرات  –يرُجى مشاهدة فيديو رقم إدارة المتغيرات  •

 بالنظام 

 Google Drive   http://bit.ly/2Csw4Xhرابط الفولدر الأساسي على 

 

 الشرح حسب الإدارات

 الملف الوظيفي 

 الملف الوظيفي وسجل المهام وتغيير كلمة المرور  -1
http://bit.ly/2ugdFIJ 

 

 الرسائل الداخلية  -2
http://bit.ly/2Y9Iqgv 

 

 المذكرات الشخصية  -3
http://bit.ly/2FbEeEe 

 

 طلبات الشراء والصيانة -الرد على المسائلات -نماذج الطلبات الإدارية  -4
http://bit.ly/2qVISCL 
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 مجلس الإدارة 

 إنشاء مهمة عامة وإدارة مهام الموظفين  -1
http://bit.ly/2uc6z8l 

 

 إدارة مهام الموظفين -2

http://bit.ly/2Y8NzFd  

 

 حذف وانجاز مهمة وسجلات المهام -3
http://bit.ly/2W7p5uj 

 

 مهام الإدارات -4
http://bit.ly/2JoMDcF 

 

 الإدارة التنفيذية

 إدارة التعميد بالصرف -1

http://bit.ly/2TfRE7c 

 

 إدارة الجمعية العمومية  -2
http://bit.ly/2HAhBNt 

 

 الاجتماعات والأرشيف محاضر  -3
http://bit.ly/2Fogqyh 

 

 إدارة البريد الصادر والوارد   -4
http://bit.ly/2Tg8fHG 

 

 إحصائيات النظام  -5
http://bit.ly/2TbWtOR 

 

 تقارير المستفيدين والتابعين وطلبات الإعانة   -6
http://bit.ly/2FjhiCO 

 

 تقارير الموظفين والأجازات والمهام  -7
0Ohttp://bit.ly/2TfSd 

 

 تقارير الجمعية العمومية والصادر والوارد  -8
http://bit.ly/2UHPwGT 
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 تقارير الفعاليات والشراكات والزيارات وحسابات الموقع  -9
http://bit.ly/2uidkoQ 

 

 تقارير الكافلين والكفالات  -10
http://bit.ly/2TQuHwB 

 

 تقارير الداعمين والمشاريع والتسويق  -11
http://bit.ly/2JlHEcB 

 

 تقارير محتوى المخازن  -12

http://bit.ly/2FbrFbN 

 

 الموارد البشرية 

 موظف وعضو مجلس إدارة ومتطوع تعيين  -1
http://bit.ly/2Wzf0pN 

 

 كيفية عمل التوقيع الإلكتروني بالفوتوشوب  -2

http://bit.ly/2uh5qMy 

 

 إدارة شؤون الموظفين -3
it.ly/2UF4xc9http://b 

 

 إدارة تقييمات الموظفين  -4
http://bit.ly/2TZKeJq 

 بوابة التطوع 

 إدارة بوابة التطوع  -1

http://bit.ly/2TVHGvP 

 

 إدارة إجراءات الفرص  -2
http://bit.ly/2Jmc8ew 

 

 إدارة طلبات التطوع والمتطوعين -3

http://bit.ly/2TcMn04 

 

 إدارة مهام الفرص وسجلات الحضور والتنبيهات للمتطوعين -4

h4YrUhttp://bit.ly/2T 
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 إدارة الخدمة المجتمعية 

 إدارة ملفات المستفيدين  

 إضافة ملف مستفيد -1
http://bit.ly/2FnQlzd 

 

 قاعدة بيانات المستفيدين والتابعين وحالة الملف والسجلات -2
http://bit.ly/2FcX7qf 

 

 بات الإعانة  إدارة طل

 مسار طلبات الإعانة والطلبات الجديدة وتحويلها للبحث   -1
http://bit.ly/2Cv6f97 

 

 لجنة المساعدات والتحويل إلى الإدارة المختصة  -2

http://bit.ly/2JwKQCC 

 

 تحديث وحذف طلب إعانة   -3

http://bit.ly/2W8u2D5 

 

 رصيد لجنة المساعدات والمحاضر -4

http://bit.ly/2U2AE8Z 

 

 إدارة تحديث البيانات  

 إنشاء تحديث البيانات الجماعي  -1
http://bit.ly/2W8UGfc 

 

 البحث الجماعي من حساب الباحث -2

http://bit.ly/2FncQEt 

 

 تحديث حالة بيانات وملفات تحديث البيانات   -3

http://bit.ly/2Y3hG17 

 

 للمستفيدين التحديث الذاتي  -4

http://bit.ly/2FedGlL 
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 دارة الكفالاتإ

 إدارة حسابات الكافلين  -1
http://bit.ly/2TTgUo5 

 

 إدارة تعيين الكفالات وإلغاء كفالة  -2

http://bit.ly/2FmX78A 

 

 كفالات مستحقة قريباً وقواعد بيانات الكفالات  -3

http://bit.ly/2udFsJN 

 القسائم الشرائية دارة إ

http://bit.ly/2JyVvdv 

 دارة الشؤون المالية إ

 إدارة حسابات البنوك -1
http://bit.ly/2TNO2ym 

 

 الشجرة المحاسبية -2
http://bit.ly/2JvKtW8 

 

 المحاسبيةالقيود  -3
http://bit.ly/2Y3iJOB 

 

 تبادل الراجحي   -4
http://bit.ly/2Jmcu4Q 

 

 المقبوضات النقدية -5
http://bit.ly/2U0W6ea 

 

 المصروفات النقدية  -6
http://bit.ly/2FkBbur 

 

 عهد الموظفين -7
http://bit.ly/2UJOFFo 
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 أوامر الصرف المالية  -8
http://bit.ly/2Oc8ToU 

 

 التقارير المحاسبية  -9

http://bit.ly/34apNuQ 

 

 إدارة المخازن والمستودعات 

 استلامات التبرعات العينية ومحتويات وجرد المستودعات -1
http://bit.ly/2Tcjzoo 

 

 تسليم كفالة عينية  -2
http://bit.ly/2TXDSu9 

 

 إصدار أوامر الصرف وإدارتها للمستفيدين والتابعين  -3
http://bit.ly/2CrdBup 

 

 تسليم أوامر الصرف للمستفيدين والتابعين  -4
ly/2CqZ4yKhttp://bit. 

 دارة المشاريع والبرامج  إ

 حسابات الداعمين  -1
http://bit.ly/2CtJimE 

 

 إضافة وتحديث مشروع  -2
http://bit.ly/2UIsAan 

 

 مهام وإجراءات المشاريع -3

http://bit.ly/2JnAR27 

 

 التقارير الميدانية -4
http://bit.ly/2Y3j43P 

 

 العقود والدفعات -5
http://bit.ly/2TN9D9V 

 

 الحاق مستفيد وطلب إعانة بمشروع  -6
http://bit.ly/2TNPUam 
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 طلب مجموعة تطوعية -7
http://bit.ly/2Y7QSfW 

 

 إدارة العلاقات العامة والإعلام 

 إدارة العلاقات العامة  

 إدارة الشراكات والفعاليات والزيارات -1
http://bit.ly/2TgchQk 

 

 إدارة الموقع الإلكتروني  

 إدارة القائمة الرئيسية والصفحات العامة  -1
http://bit.ly/2TcNnkQ 

 

 إدارة سلايدر الجمعية  -2
http://bit.ly/2OfiETs 

 

 إدارة مكتبة الصور ومكتبة الفيديو  -3
http://bit.ly/2CBT9an 

 

 إدارة الأخبار واللوائح والتقارير السنوية  -4
http://bit.ly/2U0XhdA 

 

 إدارة المبادرات والتزكيات  -5
http://bit.ly/2TfSwbJ 

 

 إدارة موديل الفاصل وموديل الشركاء  -6
http://bit.ly/2Y5veZU 

 

 طلبات اتصال الزوار وطلبات الإهداء -7
http://bit.ly/2Tcr5jb 

 

 إدارة المسابقات وإجراء سحب  -8
http://bit.ly/2ufEn4v 

 

 إدارة جهات التواصل 

 إدارة جهات التواصل  -1
http://bit.ly/2HGqKmC 
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 إدارة حسابات المتجر  

 إدارة حسابات المتجر وقاعدة البيانات  -1
http://bit.ly/2TiYsRe 

 

 تسجيل الدخول بحساب متجر -2

Vkt8http://bit.ly/2W8 

 

 إدارة الحركة والصيانة 

http://bit.ly/36illMA 

 

 تنمية الموارد المالية 

 تسويق مشروع وطلب إعانة -1
http://bit.ly/2UJ6Ue4 

 

 إدارة وحدة التقنية 

 إدارة صلاحيات المستخدمين   -1
http://bit.ly/2TOxFSb 

 

 إدارة معلومات الجمعية والهيكل الإداري   -2
http://bit.ly/2HGBOAf 

 

 إدارة المستودعات  -3
http://bit.ly/2HuCKbO 

 

 هام جداً   –إدارة المتغيرات  -4
http://bit.ly/2UJ8QU5 

 

 إدارة معادلة الدخل  -5
http://bit.ly/2FmA5hZ 
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 الموارد البشرية  نماذج تقييم الموظفين وخطابات -6
http://bit.ly/2JnVFH1 

 

 تواقيع المستندات  -7
http://bit.ly/2Fd3U37 

 

 سجلات الدخول للنظام وإدارة شريط الأخبار  -8
http://bit.ly/2Hxnue6 

 

 رئيس مجلس إدارة جمعية مساجد خليص                                                                    

   د. عبد المنعم بن حسن الشيخ                                                                          
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