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 خطوات توثيق تسليم الإعانة وطباعة التقرير ورفع الملف

 

  لإتمام عملية توثيق تسليم الإعانة نتأكد أولاً من إضافة أعضاء لجنة تكافل

 ، ويتم إضافتهم حسب الخطوات التالية :

 

 

 : بعد إضافة أعضاء اللجنة تظهر لنا الصفحة على النحو التالي 

 

 

 

نبدأ أولاً بالضغط على 

 أيقونة لجنة تكافل

نقوم بتعبئة بيانات 
 العضو :

 الإسم ثلاثي . (1
 وظيفته . (2
 السجل الوطني .  (3
 رقم الجوال . (4
 المرتبة أو المستوى. (5
المنصب ثابت لا  (6

 يحتاج إلى تأشير . .
 

نقوم بالضغط بعد ذلك على 

 أيقونة إضافة العضو

 تنبيه مهم :

نبدأ أولاً بمدير 

المدرسة ثم نستكمل 

 باقي الأعضاء

تظهر لنا البيانات بهذا 

 الشكل 

حفظ بالضغط على أيقونة نقوم 

 التغييرات لتكتمل عملية إضافة اللجنة

الضغط على عند عدم 

حفظ التغييرات أيقونة 

لن تكتمل عملية إضافة 

 اللجنة بنجاح

#######

#######

#######

####### 

#######

#######

#######

####### 
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 فحة بعد الحفظ على النحو التاالي وفاي هاذل الخطاوات نكاون ستظهر لنا الص

 أتممنا عملية إضافة اللجنة بنجاح .

 كمال عملية توثيق تسليم الإعانة من خالال الضاغط علاى ننتقل بعد ذلك إلى إ

 أيقونة توثيق تسليم الإعانة وإعادة المبلغ من قائمة الخدمات .

 

 

 : تظهر لنا الصفحة على النحو التالي 

 

 
 

نقوم بعد ذلك بالضغط على أيقونة 

توثيق تسليم الإعانة وإعادة المبالغ 

 لاستكمال عملية التوثيق

نقوم بالنزول إلى 

أسفل الصفحة 

باستخدام الشريط 

 الجانبي

تظهر لنا بيانات أعضاء اللجنة بهذا 

الشكل ، وفي هذل الحالة نكون 

 أتممنا إضافة أعضاء اللجنة بنجاح .

تظهر لنا الصفحة 

 بهذا الشكل

#######

#######

#######

####### 

#######

#######

#######

####### 

###########

########### 
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  تظهاار لنااا الصاافحة علااى النحااو التااالي وماان خلالهااا يمكننااا اختيااار حالااة

 الصرف لجميع المستحقين من الطلاب والطالبات :

 

 

 ي ونلاحااظ أن الحالااة لجميااع الطاالابالصاافحة علااى النحااو التااال تظهاار لنااا 

 المستحقين )صرف له( :

 

 

 

 

نقااوم باختيااار الحالااة )صاارف لااه(  
لجميااع الطاالاب المسااتحقين  وذلااك 

 تكمال إجراءات التسليم .بعد اس

نلاحظ أن الحالة لجميع 
الطلاب المستحقين  

 )صرف له(

بعد النزول إلى أسفل 

الصفحة باستخدام 

الشريط الجانبي 

تظهر لنا أسماء 

 الطلاب المستحقين .

####################

####################

####################

####################

####################

####################

#################### 

نقااوم بعااد ذلااك بالضااغط 

 على أيقونة حفظ العملية 

####################

####################

####################

####################

####################

####################

#################### 
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  الصفحة على النحو التالي تظهر لنابعد الضغط على أيقونة حفظ العملية : 

 

 

 

  تظهر لنا الصفحة على النحو التالي :بعد إتمام عملية الحفظ 

 

 

 

 

 

نقوم بعد ذلك بالضغط على 
أيقونة توثيق العملية 

 لإتمام عملية التوثيق .

تظهر لنا الصفحة 

 بهذا الشكل

####################

####################

####################

####################

####################

####################

#################### 

نقوم بعد ذلك بالضغط على 
)موافاااق( بعاااد التأكاااد مااان 
 صحة البيانات المدخلة .

####################

####################

####################

####################

####################

####################

#################### 

تظهر لنا الصفحة 

 بهذا الشكل
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  نحو التالي:تظهر لنا الصفحة على البعد الضغط على أيقونة توثيق العملية 

 

 

  ويظهر على النحو التالي تظهر لنا الصفحة بعد إتمام عملية توثيق العملية

 : فيها ملف تقرير توثيق الاستلام

 

 

 

 

 

تظهر لنا الصفحة 

 بهذا الشكل

####################

####################

####################

####################

####################

####################

#################### 

نقوم بعد ذلك بالضغط على 
)نعم( لإتمام عملية 

التوثيق ، وإظهار تقرير 

 توثيق الاستلام .

تظهر لنا الصفحة 

 بهذا الشكل

يظهر لنا هنا تقرير 

 توثيق الاستلام
نقوم بطباعة ملف التقرير 
من خلال الضغط علي أيقونة 

 )طباعة الملف الأصلي( .
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 صلي( تتم عملية تحميل الملف بعد الضغط على أيقونة )طباعة الملف الأ

 : على النحو التالي الصفحةفي ظهر لنا وي

 

 

 

 

   بعااد الضااغط علااى الملااف بعااد انتهاااء التحمياال يااتم فتحااه ماان خاالال برنااام

 الأكسل ويظهر على النحو التالي : 

 

 

تظهر لنا الصفحة 

 بهذا الشكل

يتم تحميل الملف 

 ويظهر لنا بهذا الشكل

بعد انتهاء عملية التحميل ، نقوم 

بالضغط على الملف لنتمكن من 

 طباعته .

 ابعض أنظمة الكمبيوتر يتم تحميل الملفات فيه ( إلى المستندات / مجلدDownloads. ) 

 . بعض الأنظمة يتم التحميل فيها إلى مجلد التنزيلات 

############### ######## 

###########################
###########################
###########################

###########################
###########################
###########################

########################### 

###############
###############
###############

############### 

بعد فتح الملف يظهر 

 لنا بهذا الشكل

نقوم بعد ذلك بطباعة 

الملف وأخذ توقيعات 

 أعضاء لجنة تكافل 
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  بعد الانتهاء من أخذ توقيعات أعضاء اللجناة نقاوم برفاع الملاف علاى جهااز

 الكمبيوتر ويمكن ذلك من خلال أحد الخطوات التالية : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ساااحب التقريااار )ملاااف توثياااق الاساااتلام(
باسااتخدام جهاااز )السااكنر( وحفظااه علااى 

  pdfسطح المكتب كملف صورة أو كملف 

 لكي تتم عملية رفع الملف على النظام .

تصااوير التقرياار باسااتخدام الكاااميرا ونقاال 
الصاااورة إلاااى جهااااز الكمبياااوتر وحفظهاااا 
علااى سااطح المكتااب لكااي يااتم رفعهااا علااى 

 النظام . 

تصااوير التقرياار باسااتخدام كاااميرا الجااوال 
وإرسالها إلى البريد الإلكتروناي للمدرساة 

وحفظهااا علااى سااطح المكتااب  وتحميلهااا ،

 لكي يتم رفعها على النظام . 

 يرجى الاهتمام بالنقاط التالية :
 
اسااااتكمال جميااااع توقيعااااات أعضاااااء  (1

 اللجنة .
 ختم التقرير بختم المدرسة . (2
 مراعاة وضوح الصورة .  (3
أن يكااون حجاام الملااف المااراد رفعااه  (4

 صغيراً .على النظام 
في حالة كون التقرير اكثر من ورقاة  (5

يااتم جمعهااا فااي صااورة واحاادة ، أو إدراج 
الصور في صافحة الاوورد وتحويلهاا إلاى 

 ( .pdfملف )
رفااع وتحمياال التقرياار فااي الكمبيااوتر  (6

فاااي مكاااان يساااهل الوصاااول إلياااه ساااريعاً 

 ويفضل أن يكون على سطح المكتب .
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  ملاف توثيااق الاساتلام( كصااورة أو كملاف )بعاد تجهياز التقرياار(pdf نقااوم )

باسااتكمال عمليااة التوثيااق ماان خاالال رفااع التقرياار علااى نظااام تكافاال وذلااك 

بالدخول مرة أخرى على أيقونة )توثيق تسليم الإعاناة وإعاادة المباالغ( مان 

 خلال قائمة الخدمات  : 

 

 

  بعااد الضااغط علااى أيقونااة )رفااع الملااف( يااتم فااتح الإطااار للبحاا  عاان ملااف

 : على النحو التالي ظهر لناالتقرير الذي تم تجهيزل في جهاز الكمبيوتروي

 

 

ظهر لنا الصفحة ت

 بهذا الشكل

نقوم بالضغط على أيقونة 
 )رفع الملف( 

يظهر لنا الإطار 

 بهذا الشكل .

نقوم بالضغط 

على المكان 

الذي قمنا بحفظ 

التقرير فيه بعد 

 التجهيز .

يفضل عادة أن 

يكون سطح 

 المكتب

تظهر لنا هنا الملفات المحفوظة 
على سطح المكتب ومن ضمنها 

 تقرير تكافل .
نقوم بالضغط عليه بزر فأرة 

 الكمبيوتر الأيسر مرتين .

سنجد اسم التقرير انتقل 

 إلى هذا المكان 

نقوم بالضغط على أيقونة 

(Open لكي تتم عملية رفع )

 الملف على نظام تكافل . 
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  بعد البح  عن التقرير في جهااز الكمبياوتر وطلاب رفاع الملاف علاى النظاام 

 : التالي لتأكيد عملية الرفعتظهر لنا الصفح على النحو 

 

 

 

 

 بعد التأكيد على رفع الملف على النظام تظهر الصفحة على النحو التالي : 

 

 

 

تظهر لنا الصفحة 

 بهذا الشكل

نقوم بعد ذلك بالضغط على 
)موافق( لإتمام عملية رفع 

 الملف )التقرير( .

تظهر لنا الصفحة 

 بهذا الشكل

سنجد ملف التوثيق قد 

 .تم رفعه بنجاح 

يمكننا طباعة ملف التوثيق 

الذي تم رفعه من هذل الأيقونة 

في حالة وجود خطأ في التوثيق  .

أو الملف بالإمكان إلغاء عملية 

التوثيق والبدء فيها من جديد 

 بالضغط على ذل الأيقونة .
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  في حالة وجاود خطاأ فاي التوثياق أو فاي الملاف المرفاق وبعاد الضاغط علاى

 : تظهر الصفحة على النحو التاليايقونة )إلغاء التوثيق( 

 

 

 

 

 

 

 

 تمنياتنا لكم بالتوفيق والسداد

 المشرف المنسق لبرنامج تكافل

 أ . محمد علي النصار

 

 

 

 

تظهر لنا الصفحة 

 بهذا الشكل

نقوم بالضغط على )نعم( 
لإلغاء عملية التوثيق ، في 

حال وجود خطأ في 

 التوثيق أو الملف المرفق .


