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دليل »طلبات تعديل بيانات القضية«

ع وتُعتمد من إدارة المنشأة، آلية موثّقة لتعديل بيانات القضايا الأساسية عبر طلبات تُراجَ

ر بالضبط. مع سجل قانوني دائم يحفظ كل تغيير: من طلبه، ومن اعتمده، وماذا تغيّ
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دليل طلبات تعديل بيانات القضية١( لماذا »طلبات التعديل«؟ وأين أجدها

بيانات القضية الأساسية )أطراف الدعوى، المحكمة، أرقام القيد، المبالغ، الوكالة...( هي مرجعكم القانوني أمام العميل

ع ويُعتمد. بهذا تضمن المنشأة أن كل تغيير على ملف الدعوى موثّق ل مباشرة بل عبر طلب تعديل يُراجَ والمحكمة، لذا لا تُعدَّ

ده وتاريخه والقيم قبل التغيير وبعده. مه ومعتمِ باسم مقدّ

افتح ملف القضية من إدارة القضايا )أو من قضاياي للمحامي(.

من قائمة تبويبات القضية اختر »طلبات التعديل«.

ادات: إجمالي الطلبات، معلقة، موافق عليها، مرفوضة. يظهر »سجل طلبات التعديل« بعدّ

من يستطيع تقديم طلب تعديل؟ جميع أعضاء الفريق الذين يصلون لملف القضية — والمراجعة والاعتماد بيد مدير المنشأة

والمشرفين )أو من يُمنح صلاحية اعتماد تعديلات القضايا(.
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دليل طلبات تعديل بيانات القضية٢( تقديم طلب تعديل جديد

(، فيفتح نموذج »طلب اضغط زر »طلب تعديل جديد« أعلى السجل )أو »تقديم أول طلب تعديل« إن كان السجل فارغاً

ماً على أقسام واضحة: بيانات القضية، المدعي، المدعى عليه، محتوى الدعوى، الوكالة، والمالي. تعديل بيانات القضية« مقسّ

ن في الطلب — ويظهر تحت كل حقل تلميح بقيمته ره لن يُضمَّ عدّل فقط ما تريد تغييره. الحقول معبأة بالقيم الحالية، وما لم تغيّ

الحالية للمقارنة.
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دليل طلبات تعديل بيانات القضية٣( تعبئة الطلب وسبب التعديل

ل قرار المراجع ويُحفظ في السجل(، ثم بعد تعديل الحقول المطلوبة، اكتب سبب التعديل أسفل النموذج )اختياري لكنه يسهّ

اضغط »إرسال طلب التعديل«. يصل فوراً إشعار جرس لمدراء المنشأة والمشرفين بوجود طلب بانتظار المراجعة.

ذ لوا خيار »طلب حذف المدعى عليه« أعلى قسمه — ويُنفَّ حذف بيانات المدعى عليه: إن أردتم إفراغ بيانات المدعى عليه بالكامل فعّ

الحذف بعد اعتماد الطلب.

ع بعد — انتظر قرار المراجعة أو ألغِ طلبك طلب واحد معلق لكل قضية: لا يمكن إرسال طلب جديد وللقضية طلب لم يُراجَ

المعلق.
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دليل طلبات تعديل بيانات القضية٤( بطاقة الطلب في السجل

يظهر الطلب فوراً في »سجل طلبات التعديل« ببطاقة صفراء بحالة »معلق« تعرض: مقدم الطلب وتاريخ التقديم )هجري

وميلادي(، سبب التعديل، وجدول »التغييرات المطلوبة« يقارن القيمة السابقة بالقيمة المطلوبة لكل حقل.

. وبعد المراجعة لا يمكن إلغاؤه أو تعديله — فهو سجل توثيقي. م الطلب: يمكنك التراجع بزر »إلغاء الطلب« ما دام معلقاً لمقدّ
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دليل طلبات تعديل بيانات القضية٥( المراجعة والاعتماد أو الرفض

يضغط المدير أو المشرف زر »مراجعة واتخاذ قرار« على بطاقة الطلب، فيفتح مودال المراجعة بجدول مقارنة التغييرات

وملاحظات المراجعة، وفيه خياران:

الموافقة وتطبيق التعديلات: تُطبَّق التغييرات على بيانات القضية آلياً وفوراً — لا حاجة لأي خطوة إضافية.

لع عليه مقدم الطلب. رفض التعديل: مع كتابة سبب الرفض )إلزامي( ليطّ

في الحالتين يصل إشعار جرس لمقدم الطلب بالقرار.
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دليل طلبات تعديل بيانات القضية٦( صفحة »طلبات تعديل القضايا« المركزية

إلى جانب المراجعة من داخل كل قضية، توفر المنصة صفحة مركزية تجمع كل طلبات التعديل في المنشأة: من القائمة

ادات إجمالية، بحثاً برقم القضية أو موضوعها أو اسم مقدم الجانبية اختر القضايا ← »طلبات تعديل القضايا«. تجد فيها عدّ

الطلب، وفلترة بالحالة )معلقة / موافق عليها / مرفوضة(، ومن أيقونة الإجراءات تراجع أي طلب وتتخذ القرار مباشرة.

لمن تظهر هذه الصفحة؟ لمدير المنشأة والمشرفين، ولأي موظف يُمنح صلاحية اعتماد تعديلات القضايا من إدارة الصلاحيات.
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دليل طلبات تعديل بيانات القضية٧( السجل الدائم بعد الاعتماد

بعد الموافقة تتحول البطاقة إلى اللون الأخضر بحالة »موافق عليه« وتُضاف بيانات القرار: اسم المراجع وتاريخ المراجعة، مع

. هذا السجل محمي — لا يمكن حذفه أو تعديله، وهو مرجعكم الدائم لتاريخ بيانات القضية. بقاء جدول التغييرات كاملاً

أسئلة شائعة:

هل أعدّل الجلسات والمهام والمرفقات بطلب تعديل؟ لا — هذه تُدار مباشرة من تبويباتها داخل القضية. طلبات التعديل

مخصصة لبيانات القضية الأساسية )الأطراف، المحكمة، الأرقام، المبالغ، الوكالة...(.

أين أجد إشعارات الطلبات؟ في جرس الإشعارات أعلى الشاشة — للمدراء عند تقديم طلب جديد، ولمقدم الطلب عند اتخاذ القرار.

الميزة متاحة لجميع المنشآت من تبويب »طلبات التعديل« بملف القضية. نسعد بملاحظاتكم عبر تذاكر الدعم
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