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 دليل المستخدم 

 

 قانونية العقود خريطة سي  اجراءات 
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 قانونية العقود سي  الاجراءات الخاصة بخريطة  1صورة 
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 آلية الدخول الى النظام :  ❖

ن او ع  قيرجى الدخول على النظام من خلال مو   / https://workflow2.jea.org.jo/wfgenالتال  من خلال الرابط  نقابة المهندسي 

  الصورة ادناه ت
  الشكل بالاسفل ، يرجى ادخال اسم المستخدم و كلم لك ظهر فن

ة السر الخاصة  شاشة تسجيل الدخول كما فن

 2انظر صورة  .  ( الاوراكل بنظام  المرور  وكلمة المستخدم اسم نفس علما ان الموظف يستخدم )بكل مستخدم 

 

 صفحة التسجيل للنظام  2  صورة

  يستطيع المستخدم متابعتها الصفحة الرئيسية للنظام 
  تجمع كافة انواع الطلبات الت 

 3انظر صورة  .  والت 

 

 شاشة الرئيسية للنظام ال  3صورة 

http://www.autographics-in.com/
https://workflow2.jea.org.jo/wfgen/
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 قانونية العقود تقديم طلب  5صورة 

 

 

 :   قانونية العقود تقديم طلب آلية  ❖

 

 مقدم الطلب :   - طلب قانونية العقود مرحلة  •

 

 4انظر صورة  . (  قانونية العقود طلب قوم باختيار اسم الخريطة )ن

 

  قانونية العقود خريطة لشاشة الرئيسية لالدخول ل  4صورة 

 

 

  5انظر صورة  .  طلب جديد من ثم الضغط على ايقونة  
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  الصفحة الرئيسية للنظام ، يظهر النموذج الخاص بتقديم طل 
    قانونية العقود  بفن

 . الصفحة التالية  – ادناه 6الصورة كما فن

  مقدم الطلب ،الدائرة والقسم يظهر اسم المستخدم ،التاري    خ ،  -
  حال كان)  بشكل تلقائ 

  لمقدم الطلب دائرة و  فن

 بمجرد بدء الطلب . قسم ( 

  الصورة  -
 :  الصفحة التالية –ادناه   ادناه  6 فن

o    تحديد وجود و    العقد )الاتفاقية(مدة  و    تاري    خ توقيع الاتفاقيةو    مكان التوقيعو    النوعادخال  يرجى

ام مالىي  
ن ي اضافة    بشكل اجباري   تحديد عدد الاطرافو  الي 

، بالاضافة بشكل اختياري    نسخة الى المعنن

 ( اسفل الطلب.  Wordبصيغة  مرفق العقد الاولىي  /  PDFبصيغة مرفق الإقرار ال رفع المرفقات ) 

o   الطرف الاول ،   أسماء الاطرافعند تحديد عدد الاطراف يظهر حقول بعدد الاطراف وذلك لتعبئة (

ي ، ... ( 
 الطرف الثانن

o   بصيغة  (  2يمكن اضافة مرفقات اختيارية اخرى )عددPDF    الاجراءات اللاحقة   –بشكل اختياري  
تظهر فن

  حال تعبئها فقط 
 فن

o   ام مال  يجب تحديد
ن   حال تحديد وجود الت 

ام المالىي فن
ن      حالة الالي 

ويتم اضافة ايميلات نسخة ال المعتن

 )حمزة طه / محمد الصمادي ( 

o   استقبال وتدقيق العقد من  فيذهب الطلب ال مرحلة    تقديمثم يقوم مقدم الطلب بالضغط على زر

 الوحدة القانونية قبل 

o  : عند اغلاق اجراء التقديم 

  باعلامه بتفاصيل الطلب.   ▪
( فن  

ن المذكوين )جدول نسخة ال المعتن  يرسل ايميلات لجميع الموظفي 
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  قانونية العقود نموذج طلب   6صورة 
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-   
قائمة المهام  يار الطلب ينتقل ال تبعد اخ قائمة مهام المجموعاتينتقل الطلب ال المستخدم التال  و يكون فن

 7انظر صورة   يصبح محجوز له و لا يمكن لأي موظف رؤيته و فتحه .   المطلوبة

 

 قائمة مهام المجموعات 7 صورة

 

-   
ة فن   حال كان الطلب ينتقل ال شخص واحد يكون الطلب مباشر

 8انظر صورة   .  قائمة المهام المطلوبةوفن

 

 قائمة المهام المطلوبة 8صورة 
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 :  مرحلة استقبال وتدقيق العقد من قبل الوحدة القانونية •

 

   . ( بالاضافة ال البيانات الطلب المقدم  الطلب  اليه الذي وصل ) الشخص يظهر اسم المستخدم و التاري    خ و من  -

  الصورة  -
 : الصفحة التالية – ادناه   9فن

o   ي منطقة
ن
  تم رفعها من قبل مقدم الطلب ، بالاضافة ال انه  المرفقاتف

يمكن الاطلاع على المرفقات الت 

  (  Wordبصيغة  مرفق العقد الاولىي ) رفع يرجى يمكن للمستخدم )الوحدة القانونية( ال اعادة رفع 

o   ي منطقة
ن
وحاتف وحات السابقةيمكن الاطلاع على    الشر   حال وجودها(  السرر

  موافقة رجى تحديد خيار  ،ي  )فن

وحاتدخال وا  بشكل اجباري.  - الشر

o    بصيغة  يمكن اضافة مرفقات اختيارية اخرىPDF    حال    –بشكل اختياري  
  الاجراءات اللاحقة فن

تظهر فن

 تعبئها فقط 

o  بناءً على خيار الموافقة حسب  
ثم يقوم  بالضغط على زر ارسال الطلب فيذهب الطلب ال الشخص المعتن

 التال  : 

 الحالة  ينقل الطلب الى  الخيار 

 الوضع الطبيع  للطلب  الامانة العامة الموافقة 

 للتعديل  مقدم الطلب  رفض وتعديل 
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 مرحلة استقبال وتدقيق العقد من قبل الوحدة القانونية  9صورة 
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 : مرحلة توقيع الامانة العامة للعقد  •

( بالاضافة ال البيانات الطلب المقدم    الطلب  اليهالذي وصل  ) الشخص  التاري    خ ومن  ،يظهر اسم المستخدم   -

  اعلى 
   9الصورة كما فن

  الصورة  -
 : الصفحة التالية –   ادناه  10فن

o   ي منطقة
ن
  تم رفعها من قبل    المرفقاتف

ن يمكن الاطلاع على المرفقات الت  ن السابقي  ، بالاضافة   المستخدمي 

   (  Wordبصيغة  مرفق العقد الاولىي )  رفعيرجى  ال انه يمكن للمستخدم )الامانة العامة( ال اعادة رفع 

o   منطقة ي 
ن
وحاتف على    الشر الاطلاع  السابقةيمكن  وحات  خيار    ،السرر تحديد  دخال  وا  موافقةيرجى 

وحات   حال تحديد    -  بشكل اجباري  -   الشر
ي جب تحديد خيار  ي  الموافقةوفن

 
بشكل   -  تأكيد الاستلام الورف

 . اجباري

o    بصيغة  يمكن اضافة مرفقات اختيارية اخرىPDF    حال    –بشكل اختياري  
  الاجراءات اللاحقة فن

تظهر فن

 تعبئها فقط 

o   زر بالضغط على  يقوم   الطلبثم  الموافقة    ارسال  بناءً على خيار    
المعتن الشخص  ال  الطلب  فيذهب 

 حسب التال  : 

 الحالة  ينقل الطلب الى  الخيار 

 الوضع الطبيع  للطلب  الديوان  الموافقة 

 للتعديل  مقدم الطلب  رفض وتعديل 
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 مرحلة توقيع الامانة العامة للعقد 10صورة 
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 : استكمال اجراءات العقد من قبل الديوان مرحلة  •

( بالاضافة ال البيانات الطلب المقدم    الطلب  اليهالذي وصل  ) الشخص  التاري    خ ومن  ،يظهر اسم المستخدم   -

  اعلى 
   9الصورة  كما فن

  الصورة  -
 : الصفحة التالية –ادناه  11فن

o   ي منطقة
ن
ن و   المرفقاتف ن السابقي    تم رفعها من قبل المستخدمي 

يمكن الاطلاع على المرفقات الت 

ي )مارفاق 
 . بشكل اجباري (PDFيغة ص -  رفق العقد النهان 

o   ي منطقة
ن
وحاتف وحات السابقةيمكن الاطلاع على      الشر  تحديد حالة العقد يرجى تحديد خيار  ،    السرر

وحاتدخال  وا   حال تحديد    -  بشكل اجباري  -  الشر
  وفن

  موقع من    مرفق  انجب  ي  نهائ 
العقد النهائ 

 . جميع الاطراف

o   بناءً على خيار    ارسال الطلبثم يقوم  بالضغط على زر   
حالة  فيذهب الطلب ال الشخص المعتن

 حسب التال  :  العقد 

 ينقل الطلب الى  الخيار 

  
 الوحدة القانونية   نهائ 

 مقدم الطلب  اول  
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 مرحلة استكمال اجراءات العقد من قبل الديوان  11صورة 
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ي للعقد من قبل مرحلة  •
(  :   مقدم الطلبالتوقيع النهان    حال تم اختيار من قبل الديوان ان العقد اول 

 )فن

( بالاضافة ال البيانات الطلب المقدم    الطلب  اليهالذي وصل  ) الشخص  التاري    خ ومن  ،يظهر اسم المستخدم   -
  اعلى 

   9الصورة  كما فن

  الصورة  -
 : الصفحة التالية  – 12فن

o   ي منطقة
ن
ن و   المرفقاتف ن السابقي    تم رفعها من قبل المستخدمي 

يمكن الاطلاع على المرفقات الت 

ي )مارفاق 
   (PDFيغة ص -  رفق العقد النهان 

 بشكل اجباري. الموقع من الطرف الثائن

o   منطقة ي 
ن
وحاتف الاطلاع على    الشر السابقةيمكن  وحات  خيار    ،    السرر تحديد  ايميليرجى    ارسال 

ي و نسخة ورقية 
ونن وحاتدخال وا للوحدة القانونيةالكي   .  بشكل اجباري -  الشر

o   استقبال وتدقيق العقد من قبل  فيذهب الطلب ال مرحلة    ارسال الطلب ثم يقوم بالضغط على زر

 الوحدة القانونية
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ي للعقد من قبل مقدم الطلبمرحلة  12صورة 
 التوقيع النهان 
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  حال تم اختيار من قبل الديوان ان العقد  :   انهاء الطلب – اجراءات العقد من قبل الوحدة القانونيةاستكمال مرحلة  •
)فن

  او بعد اجراء  
  للعقد من قبل مقدم الطلبنهائ 

  (التوقيع النهائ 

( بالاضافة ال البيانات الطلب المقدم    الطلب  اليهالذي وصل  ) الشخص  التاري    خ ومن  ،يظهر اسم المستخدم   -

  اعلى 
   9الصورة  كما فن

وحات السابقة للطلب  -   . ايضا يظهر كشف تسري    ع الدفع مع السرر

  الصورة  -
 : الصفحة التالية  – 13فن

o   ي منطقة
ن
ن و   المرفقاتف ن السابقي    تم رفعها من قبل المستخدمي 

يمكن الاطلاع على المرفقات الت 

ي )مارفاق 
   (PDFيغة ص -  رفق العقد النهان 

 بشكل اجباري. الموقع من الطرف الثائن

o   منطقة ي 
ن
وحاتف على    الشر الاطلاع  السابقةيمكن  وحات  خيار    ،  السرر تحديد  ايميليرجى    ارسال 

ي و نسخة ورقية 
ونن وحاتدخال وا للوحدة القانونيةالكي   .  بشكل اجباري -  الشر

o  مغلق )منجز(بعدها يغلق الطلب و يصبح  ارسال الطلب ثم يقوم  بالضغط على زر  . 

o   بعد اغلاق الطلب 

▪   
يل العقد النهائ  ن  يرسل ايميل للديوان باعلامه باغلاق الطلب وبتفاصيله و يمكنه تتن

 يرسل ايميل لمقدم الطلب بعلامه ان الطلب قد اغلق وهو موقع من جميع الاطراف  ▪
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 مرحلة رئيس التدقيق الداخلي الاول  13صورة 

 

 

 

 

  

http://www.autographics-in.com/


   

Done by: Autographics Team 
www.autographics-in.com 
 

 

  الصورة  -
اغلاق الطلب يصبح مغلق )منجز( ويمكن مشاهدة بيانات الطلب بالاضافة ال كامل بعد ادناه  14فن

  مرّ بها الطلب حت  انتهى. 
 الاجراءات الت 

 

  14صورة 
ا
 صفحة اجراءات الطلب كامل
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