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م منجز نظا تدليل إجراءا  
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 و العاملين  النظام رمدي دليل 

دوار لأا  و  يساعد على فهم كيفية عمل منصة منجز  الغرض من هذا المستند تقديم شرح تفصيلي

العمل ذات الصلة لتعليمات    ا منهجي ا ستخدام  إ، ويوفر  المتصلة، إن وجدت  ، وشرح مهام سير 

الشاشة لقطات  مخصص    .تكملها  المستند  النظامهذا  إليهال لمدير  يشير  بمسؤول    ذي 

يمكن مشاركتها مع    لا. هذه الوثيقة  الذي يشار إليهم بمسؤولين الموافقةو العاملين    تكنولوجيا

 . ىأخر  أي مجموعة مستخدمين

 

 نظامنبذة عن ال

، الشباب   و  الرياضةإدراتها في مجتمع وزارة الثقافة و    و  نشاء الخدمات والطلباتلإمنجز هو بوابة  

منجز تتم    في.  خطة سير عمل الخدمات  إضافة الخدمات و  يسمح منجز للوزارة بتنظيم عملية

و الخدمات  مع  التعامل  وما    عملية  أنشطة  من  نطا  فعاليات  يواكبها  رقميعلى   
ٍ
بشكل   ق

  .لمامتك
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 طوات إجراءات الخدمة خ
 

 

  

  :نفهناك نوعان من المستخدمي ز يجب تحديد نوع المستخدمل إلى منجوللوص

   مدير النظام -1

   العاملين على النظام -2

هو المستخدم   حيث أن النوع الثالث   من المستخدمين فعليا    ث أنواعلايجب التنويه بأن منجز يتعامل مع ث

 ن.  خريالآالمستخدمين  ن تنتهي أدوارستخدامه بعد أاطريقة  تحدد المستفيد الذي سوف

للتعامل مع هذه .  الطلبات  دارة والإ هما :    و  (العلوية)الرئيسة    يوفر منجز خاصيتين تظهران في القائمة

أدناه طريقة الدخول للنظام  .ماظنال  يمنح مدير النظام الموافقة للعاملين على  أن  أولا  الخصائص يجب  

 .المعلومات بمسؤول تكنولوجيا ه أحيانا  ليإقد يشار  لمدير النظام الذي
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:  يالرابط التال الدخول إلى منجز من  مدير النظام يستطيع    .1  

 ) https://mcsy-services.frontech.om/loginAdmin( و من ثم إدخال البريد الإلكتروني و كلمة المرور الخاصة

 به: 

حة الموجود يمين الصف في الشريط الجانبي " المستخدمين إضافة  "  نقر على زرا بعدها . 2  

https://mcsy-services.frontech.om/loginAdmin
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:  استخدام نظام منجز مثل  حيات فيلاخدمين المراد إعطائهم صالمست  تتيح صفحة المستخدمين إضافة  . 3

فض الطلبات و الموافقة عليها. و تصريح، استقبال و رإضافة  ،  خدمةإضافة  قسم،  إضافة  ،  إضافة قطاع  

   ."حفظ "لمستخدمين  انقر الزر بعد إضافة ا
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ا  ستظهر  .2 للنظام  الشاشة  ال  التيلرئيسية  ا  مستخدمتمكن  اللاطلإمن  عدد  على  و  طلباتع  عدد    الكلي 

من خلال رقم الطلب أو   الطلباتفي    و تتيح له البحث  يد الإجراء و الطلبات المكتملة و المرفوضةقطلبات  ال

 . ى قائمة الخدماتالإطلاع عله بامكانا  للطلب و أيضأو الحالة قم المدني و نوع القطاع الر

  :الرابط التالي الدخول إلى منجز من العاملون  الآنيستطيع    .1

 ) https://mcsy-services.frontech.om/loginAdmin( و من ثم إدخال البريد الإلكتروني و كلمة المرور الخاصة

:مبه  

https://mcsy-services.frontech.om/loginAdmin
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تمكن هذه الخاصية من  ).  القطاعات  إدارة اختر "  زر الإدارة "   ذهب إلىإ (العلوية) ةمن القائمة الرئيسي .3

   (.والخدمات قسامالأية التي تندرج فيها جميع الرئيس إضافة القطاعات

إضافة  "انقر  لإضافة قطاع جديد ،بقا  التي تمت إضافتها سا ى قائمة القطاعاتستظهر شاشة تحتوي عل .4

 . " قطاع

 .   "حفظ"و من ثم انقر الزر  يزيةسم القطاع باللغة العربية و الإنجلإإدخال قم ب .5

 .يمكن تعديل القطاع بعد تفعيله   لا تنوية :  
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ة من القائمة الرئيسي قسام.لأالنظام تتم عملية إضافة ا ولية لعملية إعدادلأبعد إضافة القطاعات ا  .6

  .قسام الأ   ة ر ا د إ اختر " ة ر ا د زر الإ "   ذهب إلىإ (العلوية )

 

إضافة  "انقر  لإضافة قسم جديد ،التي تمت إضافتها سابقا   قسامى قائمة الأ ستظهر شاشة تحتوي عل .7

 . "سم ق 

 

مة الأعضاء التي تمت إضافتها العضو من قائ تر اخو  يزيةباللغة العربية و الإنجل سمسم القإإدخال قم ب .8

 ". حفظ"ثم انقر الزر  منسابقا  
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قسام.  لأا و ولية للنظام من إضافة القطاعاتلأعدادات الإا نتهاء منالإتتم عملية إضافة الخدمات بعد  .9

 . دارة الخدمات إ اختر "  زر الإدارة "   ذهب إلىإ (العلوية)ة من القائمة الرئيسيضافة خدمة لإ

 

و على قائمة جميع   علكلي و عدد الخدمات في كل قطاعدد الخدمات اى ستظهر شاشة تحتوي عل . 10

   ."إضافة خدمة " انقر  دةلإضافة خدمة جديو  .الخدمات

، الحقول أدناه العمل و ستظهرتوي على مراحل سير تح صفحة ة ستظهربعد النقر على زر إضافة خدم . 11

 . "حفظ" و من ثم انقر الزر   ساسيةلأدخال جميع الحقول ابإقم 



  

10 
 

  

  

إضافة حقول   هي خطوة التالية وإلى ال المسؤوليتنقل   ساسيةالأستكمال إدخال جميع الحقول إبعد  .12

يمكن   ،تعبئتها إكمال الحقول المراد من المستخدم الزائرب قم. الزائر إكمالها الخدمة المراد من المستخدم

 اشة. موضح في أسفل الش  مراحل سير العمل أو الرجوع للخدمة كما هو نتقال مباشرة إلىلإللمسؤول ا

 كالتالي:  و هي نواع الحقولقم بإختيار أ . 13

 (.اسم الفعالية: ) مثلا  إضافة نص  المستفيد من للمستخدم يسمح هذا الحقل :نص    -

 . (فرقم الهات) : مثلا  إضافة رقم  المستفيد من للمستخدم يسمح هذا الحقل :رقم    -

 .(تاريخ الفعالية) : مثلا   تاريخإضافة  المستفيد من للمستخدم يسمح هذا الحقل :   تاريخ   -

 .(ملف أجندة الفعالية) : مثلا   ملفإضافة  المستفيد من للمستخدم يسمح هذا الحقل :  ملف   -

  خانة من بين الخانات ختيارإالمستفيد من  للمستخدم يسمح هذا الحقل :  checkboxخانة الإختيار    -

 . (أوافق لاخانة أوافق أو ): مثلا  ختيار إ. المدرجة

إختيار   .المدرجة خانة من بين الخانات ختيارإالمستفيد من   للمستخدم يسمح هذا الحقل :  متعددة  خيارات   -

 . )(أنثى – ذكر)لجنس نوع ا: )مثلاا 

 .الوقت المستفيد بإدخال للمستخدم يسمح هذا الحقل :  وقت   -

 . بين الحقول بترتيب المسافات يسمح هذا الحقل :  سطر جديد  -

 . تقديمها عنوان للخدمة المراد خدم بإضافةتللمس يسمح هذا الحقل :  عنوان   -
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شاشه  التظهر  س  و  )الموضح أعلاه(  نتقال إلى مراحل سير العمل الإالنقر على  ب  مبعد إضافة الحقول ق  . 14

للخدمة،  أدناه المسؤول إضافة سير عمل  المسار    يجب على  يبدأ  لى إالخدمة    تقديمبالمراد إضافتها مثال 

ا  هالتدقيق، وبعد  للمراجعة و  لى دائرة النشاط الرياضي أو الثقافيإالطلب    قسم الطلبات ومن بعدها ينتقل 

 .ةمعاينة الخدم ى  و من ثم انقر عل  وكيل النشاط  و الرفض من قبلأسير العمل كالموافقة    خر خطواتآضافة  إ
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يسمح النظام للعاملين  بعد الرجوع لقائمة الخدمات ) .تفاصيل الخدمةى ي علتحتوستظهر شاشة  .15

  عرض مراحل تقديم الطلب وذلك بالنقر على زر    نتهاء من لإالتعديل عليها بعد ا  والمضافة    عرض الخدمة

 . ( تعديل  أو

  

 . تراخيصال  إدارة اختر "  زر الإدارة "   ذهب إلىإ  (العلوية) ة من القائمة الرئيسي .16

  

"إضافة  نقر  ا  دضافة تصريح جديلإ.ى التصاريح التي تمت إضافتها سابقا  تحتوي عل  صفحةستظهر  ا. 17

   شهادة الخدمة"   / صريح ت 
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 نهاية الإجراء 

 "حفظ". و بعدها انقر الزر ، قم بكتابة محتوى التصريح. 18

 .PDFيل المستند بصيغة لعرض الترخيص يتم تحم .19


