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3دليل الجهات

: تسجيل الدخول لجهة
ً

أولًا

عند تسجيل الدخول لجهة لابد من إدخال:

http://entity.nvg.gov.sa رابط دخول الجهات -
- اسم المستخدم.

-  كلمة المرور.
- إدخال رمز التحقق المرسل إلى جوال المستخدم.

- ) عند دخول المستخدم لأول مرة على النظام يجب 
إعادة تعيين كلمة المرور.
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4دليل الجهات

إعادة تعيين كلمة المرور في حال النسيان:
ا (.

ً
- إدخال اسم المستخدم أو البريد الإلكتروني ) المسجل مسبق

- سيتم إرسال كلمة مرور مؤقتة على البريد الإلكتروني. 
- قم باستخدام كلمة المرور المؤقتة في تسجيل الدخول. 

- سيقوم النظام بتحويلك لصفحة إنشاء كلمة مرور خاصة بك وتأكيدها.
- كلمة المرور يجب أن لا تقل عن 8 ويجب أن تحتوي على ) حرف ورقم 

ورمز ترقيم على الأقل (.
- عند الدخول سيتم تحويلك لتغيير كلمة المرور الخاصة بك وتأكيدها.



المــوارد  لــوزارة  محفوظــة  الطبــع  حقــوق 
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5دليل الجهات

ثانيًا: الجهات التابعة

عند الدخول لصفحة الجهات التابعة يتمكن مستخدم 
الجهة من الآتي:

1- عرض بيانات الجهات التابعة.
2- البحث عن الجهات.

3- إضافة جهة تابعة لها. 
4- تعديل بيانات الجهات التابعة.

5- الاهتمامات وبيانات التواصل. 
6- حذف الجهة.
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الاجـتـمـاعـيـــة ٢٠٢٢ والـتـنـمــيـــة  الـبــشـريـــة 

6دليل الجهات

1- عرض بيانات الجهات التابعة والاطلاع على تفاصيل الجهة

- يتم عرض بيانات الجهات ) مسمى الجهة، الجهة المشرفة أو 
التابعة لها، المدينة و مسؤول الجهة (.

- عند الضغط على تفاصيل الجهة يتم عرض بيانات الجهة.
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7دليل الجهات

2- البحث عن الجهات

- للبحث عن جهة يمكن كتابة اسم الجهة والضغط على بحث.
- لمزيــد مــن طــرق البحــث المتقدمــة يــم الضغــط علــى بحــث متقــدم 
ــوع القطــاع، التصنيــف، الجهــة، المنطقــة،  ــة ) ن ــات الآتي وإدخــال البيان

ــة التفعيــل (. ــة وحال المدين
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8دليل الجهات

3- إضافة جهة تابعة

* عند إضافة جهة تابعة لابد من إدخال الحقول الإجبارية الخاصة:

* في حالة إذا كانت الجهة غير ربحية وليست حكومية يجب إدخال 
رقم الترخيص الخاص بها.

* لا يمكن الانتقال للحقل التالي إلا بعد إتمام الحقول الإجبارية.

- البيانات الأساسية.
- بيانات مسؤولي الجهة.

- الاهتمامات وبيانات التواصل.
- صلاحيات الجهة.
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9دليل الجهات
4- بيانات مسؤول الجهة

* يتم التحديد بين خيارين

بالقائمــة  جهــي  مســتخدمي  بيانــات  ســيظهر  الأولــى  الحالــة  فــي   *
 إلــى مــن الجهــة 

ً
المنســدلة وإذا تــم اختيــار أحدهــم يتحــول مباشــرة

الحاليــة لمســؤول الجهــة الجديــدة، ويُرســل لــه بريــد إلكترونــي بذلــك بــه 
)كلمــة المــرور الجديــدة(.

* فــي حالــة اختيــار )مســتخدم جديــد( بالقائمــة المنســدلة فإنــه يــم 
مــلء بيانــات المســتخدم وســيتم إرســال رســالة عــر بريــده الإلكترونــي 
بعــد اعتمــاد الجهــة بهــا تعيينــه كمســؤول للجهــة واسم المســتخدم 

وكلمــة المــرور.

ملاحظة:
لا يمكــن لمســتخدم أن يعمــل بنفــس الحســاب لــدى جهتيــن مختلفتيــن، 

لــكل جهــة حســابها وبياناتهــا وبريدهــا الالكترونــي الرســمي الخــاص بهــا.

1- مسؤول الجهة مسجل من مستخدمي جهتي.
ا.

ً
2- سنضيف بياناته جديدة وليس مسجل لدي مسبق



المــوارد  لــوزارة  محفوظــة  الطبــع  حقــوق 

الاجـتـمـاعـيـــة ٢٠٢٢ والـتـنـمــيـــة  الـبــشـريـــة 

10دليل الجهات
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11دليل الجهات

5- الاهتمامات وبيانات التواصل

* يتم إضافة اهتمامات الجهة وإضافة بيانات التواصل الخاصة بها.
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12دليل الجهات

6- تعديل من الجهات التابعة

* عند الضغط على تعديل الجهة يتم الاطلاع على جميع البيانات الأساسية 
للجهات والاهتمامات ووسائل التواصل والممكن تعديلها وحفظها.
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13دليل الجهات

ا: تعديل ملف الجهة
ً
ثالث

عنــد الدخــول لصفحــة تعديــل حســاب الجهــة تظهــر بيانــات 
 – الاتصــال  بيانــات   – الجهــة  )بيانــات  بــي  الخاصــة  الجهــة 
المجــالات - المرفقــات( ولكــن لا يمكــن التعديــل إلا على بيانات 
الاتصــال والاهتمامــات ولا يمكــن تعديــل البيانــات الأساســية.
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14دليل الجهات
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15دليل الجهات
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16دليل الجهات

رابعًا: المستخدمين

عند الدخول لصفحة المستخدمين يتمكن مسؤول الجهة من الآتي:
١- عرض بيانات مستخدمي تلك الجهة والاطلاع على تفاصيل كل مستخدم.

٢- البحث عن المستخدمين.
٣- اضافة مستخدمين جدد للجهة.

٤- تعديل بيانات المستخدم.
٥- إيقاف تفعيل المستخدم.

٦- تصدير البيانات إلى ملف اكسل.
٧- إلغاء تفعيل المستخدم من الجهة.
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17دليل الجهات

1- عرض بيانات المستخدم.

- يــم عــرض بيانــات المســتخدم )الإسم – الــدور – تاريــخ الميــاد– 
المنطقــة – المدينــة – الجنــس – رقــم الجــوال – رقــم الجــوال – 

اسم المســتخدم – البريــد الإلكترونــي - التفعيــل (.

بيانــات  عــرض  يــم  المســتخدم  تفاصيــل  علــى  الضغــط  عنــد 
كالتالــي. المســتخدم 
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18دليل الجهات

2- البحث عن المستخدمين.

3- إضافة مستخدمين جدد.

i. البحث عن مستخدم يمكن كتابة بعض اسم المستخدم 
والضغط على بحث.

i. عند إضافة مستخدمين جدد لا بد من إدخال رقم الهوية وتاريخ 
الميلاد والتحقق من البيانات 

ii.لمزيد من طرق البحث المتقدمة يتم الضغط على بحث متقدم 
وإدخال البيانات الآتية

)الدور – المنطقة – المدينة –الجنس – التفعيل(

ii. استكمال البيانات الأساسية )اسم المستخدم الكامل باللغة 
العربية – اسم المستخدم كامل بالإنجليزية – دور المستخدم – 
تاريخ ميلاده – المنطقة – المدينة – اسم المستخدم )لتسجيل 
الدخول به( – البريد الإلكتروني – رقم الجوال – رقم جوال آخر - 

النوع – التفعيل(
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19دليل الجهات

4- إلغاء تفعيل المستخدم 

i. يترتــب علــى الغــاء التفعيــل عــدم تمكــن المســتخدم مــن 
ــم  تســجيل الدخــول لتلــك الجهــة أو ظهــوره بإحــدى القوائ

المنســدلة للمســتخدمين.

ii. عنــد الضغــط علــى إلغــاء تفعيل المســتخدم يظهر رســالة 
تأكيــد )نعم/لا(. 

iii. لا يتم إلغاء التفعيل الا بعد الضغط على نعم.

iv. فــي حالــة إلغــاء تفعيــل أكــر مــن مســتخدم يتوجــب عليــه 
وإلغــاء   – )تفعيــل  زر  لــه  وســيظهر  المســتخدمين  تحديــد 
علــى  بالعمليــة  يقــوم  والتأكيــد  عليــه  بالضغــط  تفعيــل( 

المحدديــن. المســتخدمين  جميــع 
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5-تحميل ملف اكسل بالمستخدمين

i. عند الضغط على تحميل ملف الاكسيل، يتم تحميل ملف الاكسيل به المستخدمين المحددين.

ii. ملف الاكسيل الذي تم تحميله به الآتي )الاسم بالكامل – دور الموظف – المدينة – الجهة التابع لها – 
البريد الالكتروني – رقم الجوال – الجنس( 
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خامسًا: الأدوار والصلاحيات

ــات  ــد أدوار وصلاحي ــم اســتخدام هــذه الصفحــة لتحدي ي
واحــد  دور  مســتخدم  لــكل  أنــه  بحيــث  المســتخدمين 

.
ً
محــدد هــذا الــدور لــه صلاحيــات محــددة مســبقا

يتمكــن  والصلاحيــات  الأدوار  لصفحــة  الدخــول  عنــد 
الآتــي: مــن  الجهــة  مســؤول 

1- عرض الأدوار، والاطلاع على تفاصيل كل كل دور.
2- البحث عن الدور.

3- إضافة دور جديد بالجهة.
4- تعديل الدور.

5- إيقاف تفعيل الدور.
6- حذف الدور.
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1- عرض تفاصيل الدور )صلاحياته(

* يتم عرض صلاحيات الدور وتعديلها من هذه الشاشة من خلال الآتي:

1- اختيار اسم النظام مثل )إدارة التطوع – المركز الثقافي ..... إلخ( 
2- اختيار اسم المنظومة مثل )إدارة الفرصة – الجهات – اسئلة تقييم المستفيدين(

3- من خلال الدخول إلى الأذونات واختيار تفعيل صلاحية أو تحديد عدة صلاحيات وتفعيلها مرة واحدة.
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2- إضافة دور جديد بالجهة.

3- إضافة صلاحيات لهذا الدور كالآتي:

* يتم الضغط على إضافة دور ويتم إدخال الآتي:

1- اسم الدور باللغة العربية والانجليزية.
2- تفعيل أو إلغاء تفعيل الدور .

- اختيار اسم النظام مثل )إدارة التطوع – المركز الثقافي .... إلخ( 
2- اختيــار اسم المنظومــة مثــل )إدارة الفرصــة – الجهــات – اســئلة 

تقيــم المســتفيدين(.
3- مــن خــال الدخــول الــى الأذونــات واختيــار وتفعيــل صلاحيــة أو 

تحديــد عــدة صلاحيــات وتفعيلهــم مــرة واحــدة.
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4- تعديل الأدوار.

5- حظر الدور )الغاء تفعيله(.

* يتم الضغط على تعديل منه يتم تعديل مسمى الأدوار فقط بعد الحفظ.

يترتب على الغاء التفعيل أنه لا يمكن إعطاء هذا الدور لمستخدم آخر 
ويبقى المستخدمين القدامى الحاملين للدور لا يتأثرون بهذه العملية.

في حالة الضغط على إلغاء لا يتم حفظ التغييرات.

ملاحظة:
.
ً
تعديل صلاحيات الدور يتم بإجراء مستقل كما عرضناه مسبقا
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سادسًا: متطوعي الجهة

المتطوعيــن  لعــرض  الصفحــة  هــذه  اســتخدام  يــم 
التابعيــن للجهــة ودعــوة أعضــاء جــدد لربطهــم بالجهــة.

- عنــد الدخــول لصفحــة متطوعــي الجهــة يمكن لمســؤول 
الجهــة عمــل الآتي:

1- عرض جميع المتطوعين.
2- دعوة متطوعين جدد.

3- حذف متطوع من الجهة.
4- إلغاء تفعيل متطوع من الجهة.

5- البحث عن متطوعي الجهة.
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ــم إرســال الدعــوات للمتطوعيــن وحفــظ هــذه الدعــوات فــي  1 - ي
صفحــة منفصلــة )الدعــوات( بهــا بيانــات المتطــوع وحالــة الدعــوة 
)اسم المتطــوع – تاريــخ الدعــوة – رقــم الهويــة – الجنــس – المدينة 

– حالــة الدعــوة – الإجــراء(.

2- يمكن للجهة إلغاء الدعوة مالم يقبلها المتطوع أو يرفضها.

إرسال الدعوات
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إلغاء تفعيل متطوع بالجهة
عند الضغط على إلغاء تفعيل متطوع لا يمكن للمتطوع الانضمام لفرص هذه الجهة 

 من التابعية لهذه الجهة 
ً
ويُعد موقوف مؤقتا

1- عرض جميع المتطوعين.
2- دعوة متطوعين جدد.

3- حذف متطوع من الجهة.
4- إلغاء تفعيل متطوع من الجهة.

5- البحث عن متطوعي الجهة.
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سابعًا: الفرق التطوعية

يــم اســتخدام هــذه الصفحــة لعــرض الفــرق التطوعيــة 
التابعــة للجهــة وإنشــاء فــرق جديــدة.

يمكــن  الجهــة  متطوعــي  لصفحــة  الدخــول  عنــد 
الآتــي: عمــل  الجهــة  لمســؤول 

1. عرض جميع الفرق والتفاصيل الخاصة بها.
2. إضافة فريق جديد.

3. البحث عن الفرق.
4. تعديل الفريق

5. حظر الفرق.
6. إلغاء الإشراف على الفريق 

7. التصدير لملف اكسل 
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عرض تفاصيل الفريق 

- البيانــات الأساســية: إحصائيــات الســاعات التطوعيــة والفــرص 
والأعضــاء – اسم الفريــق – الجهــة التابــع لهــا – مجــال الفريــق – 
أهــداف الفريــق – المنطقــة – المدينــة -قبــول التســجيل- بيانات 

التواصل.

- أعضــاء الفريــق: بيانــات قائــد الفريــق - بيانــات الثنائــي - بيانــات 
الأعضــاء.

بــه  المشــارك  الفــرص  بهــا  تظهــر  بهــا:  المشــارك  الفــرص   -
الفريــق.

- إنجــازات الفريــق: يظهــر بهــا إنجــازات الفريــق ) صــورة + عنــوان 
+ وصــف (.

للمتطوعيــن دون  يظهــر  الفريــق فقــط كمــا  بيانــات  عــرض  يــم 
الشاشــة. هــذه  مــن  عليهــا  التعديــل  إمكانيــة 

يتم عرض البيانات الآتية:
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30دليل الجهات
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إضافة فريق جديد

* إنشاء فريق جديد يتطلب من الجهة إدخال البيانات الآتية:

باللغــة  الفريــق  اسم   – العربيــة  باللغــة  الفريــق  اسم  الأساســية:  البيانــات   -
الإنجليزيــة – مجــال الفريــق – أهــداف الفريــق – المنطقــة – المدينــة – عــدد 

الفريــق. التســجيل – شــعار  الأعضــاء – قبــول 

- بيانــات الاتصــال: الفيــس بــوك – تويــر - يوتيــوب– لينكــد إن – ســناب شــات 
- انســتجرام

- أعضاء الفريق: رقم الهوية – اسم المتطوع - الحذف.

* يــم إضافــة أعضــاء الفريــق مــن خــال إدخــال أرقــام هوياتهــم ثــم إرســال 
الدعــوات.

* يجب اختيار قائد هذا الفريق من ضمن الأعضاء المرسل لهم.

* يمكن حذف عضو بالفريق. 

* بعــد حفــظ الأعضــاء يــم الحفــظ وتكــون حالــة الفريــق تحــت الانشــاء وترســل 
دعــوة للقائــد والأعضــاء، حــى يقــوم القائــد بالموافقــة يكــون الفريــق مُعتمــد.
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البحث عن الفرق

- يمكــن البحــث عــن الفــرق التطوعيــة مــن خــال البحــث بمســمى الفريــق أو 
البحــث المتقــدم فــي الآتــي:

- )البحــث متقــدم( مــن خــال: مجــال الفريــق – المنطقــة – المدينــة – التفعيــل 
– قبــول التســجيل.

- يمكن الغاء البحث  وإفراغ حقوله بالضغط على زر إلغاء البحث. 
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تعديل الفريق

- يتم الضغط على زر التعديل فتظهر لنا جميع بيانات الفريق كما في الإضافة: 

- يمكــن تعديــل جميــع البيانــات ودعــوة أعضــاء جــدد ولكــن لا يمكــن تعديــل قائــد 
الفريــق مــن الجهــة.

- لا يمكن ترك الحقول الإجبارية فارغة في التعديل.
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حظر الفريق

إلغاء الإشراف

يمكــن حظــر الفريــق مــن خــال الضغــط علــى إلغــاء تفعيــل   للفريــق أو تحديــد عــدة 
فــرق ثــم الضغــط علــى إلغــاء تفعيــل، تظهــر رســالة تأكيــد )نعــم، لا(:

- يترتــب علــى إلغــاء التفعيــل عــدم ظهــور الفريــق بالصفحــة العامــة أو بدعــوات 
 لفرصــة كفريــق.

ً
وطلبــات الجهــة بحيــث لا يمكــن انضمامــه حاليــا

- إلغــاء إشــراف الفريــق يــؤدي إلــى عــدم ظهــور الفريــق ضمــن قائمــة فــرق الجهــة 
ويذهــب إشــعار قائــد الفريــق بهــذا فيمكنــه طلــب الإشــراف مــن جهــة أخــرى.

- يجب كتابة ملاحظة بسبب إلغاء الإشراف.



المــوارد  لــوزارة  محفوظــة  الطبــع  حقــوق 

الاجـتـمـاعـيـــة ٢٠٢٢ والـتـنـمــيـــة  الـبــشـريـــة 

35دليل الجهات

ا: الفرص التطوعية
ً
ثامن

يتم استخدام هذه الصفحة لعرض الفرص التطوعية 
التابعة للجهة وإنشاء فرص جديدة

عرض جميع الفرص التطوعية والتفاصيل الخاصة بها 
يتم عرض حالة الفرص في جدول عرض البيانات.

يمكن لمسؤول الجهة تفعيل فرصة أو إلغاء تفعيل 
فرصة من خلال بيانات العرض.

عند الدخول لصفحة الفرص التطوعية يمكن لمسؤول الجهة 
عمل الآتي:

- عرض الفرص التطوعية.
- إضافة فرصة.

- البحث عن فرصة.
- تعديل فرصة.

- عرض تفاصيل فرصة.
- تصدير البيانات.

- تكرار فرصة.
- سجل الفرصة.
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البحث عن فرصة
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إضافة فرصة

عند الدخول على الفرص التطوعية و إضافة فرصة 
يتم إدخال البيانات الآتية:

- البيانات الأساسية 
- بيانات المتطوعين 

- الفوائد العائدة على الجهة 
- التحضير 
- الفترات 



المــوارد  لــوزارة  محفوظــة  الطبــع  حقــوق 

الاجـتـمـاعـيـــة ٢٠٢٢ والـتـنـمــيـــة  الـبــشـريـــة 

38دليل الجهات

تعديل فرصة

ويتم التعديل على البيانات الآتية من خلال الضغط على زر 
التعديل:

- البيانات الأساسية 
- بيانات المتطوعين 

- الفوائد العائدة على الجهة 
- التحضير 
- الفترات 



المــوارد  لــوزارة  محفوظــة  الطبــع  حقــوق 

الاجـتـمـاعـيـــة ٢٠٢٢ والـتـنـمــيـــة  الـبــشـريـــة 

39دليل الجهات

عرض تفاصيل الفرصة

عند الضغط على زر عرض التفاصيل يتم عرض 
بيانات الفرصة ولا يمكن التعديل عليها.
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40دليل الجهات

التصدير لملف إكسل

تكرار الفرصة

عرض سجل الفرصة

Excel في حالة تصدير البيانات يتم تصدير البيانات

يمكن تكرار الفرصة التطوعية بنفس البيانات المسجلة مسبقا من خلال 
الضغط على زر تكرار الفرصة.

ويتم العرض من خلال الضغط على زر سجل الفرصة.
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41دليل الجهات

الفرص التطوعية / الفرص بأثر رجعي

- عرض فرص الأثر الرجعى 
- إضافة فرصة 

- البحث عن فرصة
- عرض تفاصيل فرصة 

Excel تصدير البيانات بملف -
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42دليل الجهات

إضافة فرصة بأثر رجعي
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عرض تفاصيل فرصة بأثر رجعي
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الفرص التطوعية / فرص إغاثية

- عرض الفرص الإغاثية.
- إضافة فرصة إغاثية.

- البحث المتقدم.
- عرض تفاصيل فرصة.

- تعديل.
.Excel تصدير البيانات بملف -
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إضافة فرصة إغاثية
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عرض تفاصيل فرصة إغاثية
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تعديل فرصة إغاثية
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الفرص التطوعية / فرص إغاثية للجهات التابعة

- عرض الفرص الإغاثية للجهات التابعة.
- البحث المتقدم.

.Excel تصدير البيانات بملف -
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الفرص التطوعية / فرص للجهات التابعة

- عرض الفرص للجهات التابعة.
- البحث المتقدم.

.Excel تصدير البيانات بملف -
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الفرص التطوعية / إدارة الفرص

- يتم عرض إحصائيات المتطوعين وإدارة المتطوعين 
لإجراء عملية التحضير أو التغيب.

- السماح للجهة بغلق الفرص.
- السماح من خلال الصفحة بدعوة الفريق. 

- قبول ورفض المتطوعين.
- التحضير. 
.QR code -

- إمكانية دعوة الفريق.
- إمكانية دعوة متطوعي الجهة.



المــوارد  لــوزارة  محفوظــة  الطبــع  حقــوق 

الاجـتـمـاعـيـــة ٢٠٢٢ والـتـنـمــيـــة  الـبــشـريـــة 

51دليل الجهات

إغلاق الفرص
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دعوة فريق
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تاسعًا: أسئلة تقييمات المستفيدين

عرض أسئلة تقييمات المستفيدين

- عرض أسئلة تقييمات المستفيدين.
- إضافة سؤال تقييم.

- البحث عن سؤال تقييم.
- إمكانية حذف سؤال التقييم.
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54دليل الجهات

إضافة سؤال تقييم



المــوارد  لــوزارة  محفوظــة  الطبــع  حقــوق 

الاجـتـمـاعـيـــة ٢٠٢٢ والـتـنـمــيـــة  الـبــشـريـــة 

55دليل الجهات

البحث عن سؤال تقييم

يمكن البحث من خلال حالة التفعيل الخاصة بسؤال التقييم مفعل أو مغلق.
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حذف  سؤال التقييم

التقييم فى حالة الضغط على الحذف وتأكيد عنصر الحذف يتم حذف 
سؤال التقييم 
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عاشرًا: بنك الأفكار

يتم من خلاله عرض الأفكار المتاحة ويمكن البحث غن فكرة 
محددة

- عنوان الفكرة.
- منطقة التطوع.
- تاريخ التسجيل.

- مجال الفكرة.
- عدد مرات التبني
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إحدى عشر: الإشعارات



نهاية الدليل الإرشادي
نسعد بتواصلكم معنا عبر حساباتنا
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