
دليل تخصيص عقد الأتعاب

اجعلوا عقودكم مطابقة تماماً لصيغتم المعتمدة —

المسم والتمهيد وبيانات الممثل والتواصل والبنود

١. مسم العقد (عنوان الوثيقة) بصيغتم

٢. ممثل المنشأة بجدول الطرف الأول

٣. جوال وبريد مخصصان للعقد

٤. التمهيد بمتغيرات تلقائية من بيانات القضية

٥. بنودكم الخاصة بالعقد وبصفحة موافقة العميل

نظام إدارة ماتب المحاماة — يوليو 2026



١) مان الإعدادات

من القائمة الجانبية: الإعدادات، ثم بيانات المنشأة — ستجدون ف قسم إعدادات العقود الحقول الجديدة، وكلها اختيارية: ما تتركونه

فارغاً يبق عل السلوك الافتراض تماماً:

مسم العقد: يظهر عنواناً للوثيقة — مثال: «عقد أتعاب محاماة» (الافتراض: عقد خدمات قانونية).

ممثل المنشأة ف العقد: يظهر سطراً باسم «يمثلها ف العقد» ضمن جدول الطرف الأول.

جوال العقد: يظهر صف «رقم الجوال» بجانب الهاتف بجدول الطرف الأول.

بريد العقد: يستخدم ف العقد بدلا من بريد المنشأة العام (دون المساس به ف بقية النظام).

تمهيد العقد: فقرة تظهر بقسم «التمهيد» قبل الشروط والأحام.



٢) التمهيد والمتغيرات الذكية

يدعم نص التمهيد ثلاثة متغيرات تُملأ تلقائياً من بيانات الطلب نفسه عند توليد كل عقد:

{نوع_القضية} — من نوع القضية المحدد بالطلب.

{اسم_الخصم} — من حقل الخصم ببيانات الطلب.

{هوية_الخصم} — من حقل هوية الخصم ببيانات الطلب.

مثال نص تمهيد:

بما أن الطرف الثان لديه قضية ({نوع_القضية}) ضد ({اسم_الخصم}) هوية رقم ({هوية_الخصم}) ويرغب بتوكيل الطرف الأول لرفعها

ومتابعتها وإنهاء إجراءاتها…

عند توليد عقد لطلبٍ متمل البيانات تُستبدل المتغيرات بقيمها الحقيقية تلقائياً؛ وإن لم تتوفر معلومة تظهر فراغاً منقوطاً

(................) — تماماً كالعقد الورق — لتعبئتها لاحقاً.

لضمان تعبئة المتغيرات تلقائياً: عند فتح الطلب عبئوا حقول (نوع القضية، اسم الخصم، هوية الخصم) ضمن بيانات الطلب.

بلوك «التمهيد» بمحرر قوالب المنشأة

اضيف بلوك جديد باسم «التمهيد» إل محرر قوالب المنشأة (قوالب المنشأة ← العقد) — يمنم تحريه وإخفاؤه وتنسيق تخطيطه كل

البلوكات، وهو لا يظهر بالعقد أصلا ما لم يعبأ نص التمهيد بالإعدادات.



٣) النتيجة عل وثيقة العقد

هذا يظهر العقد بعد التخصيص — المسم الجديد أعل الوثيقة، وسطر الممثل ورقم الجوال والبريد المخصص بجدول الطرف الأول،

وقسم التمهيد قبل الشروط والأحام:





٤) بنودكم وصفحة موافقة العميل

حقل «الشروط والأحام الافتراضية» بنفس الصفحة هو مصدر بنود عقودكم — حرروه بحرية (سطر لل بند).

تحسين جديد: صفحة موافقة العميل

عندما يفتح عميلم رابط الموافقة عل العقد، كانت الصفحة تعرض شروطاً عامة موحدة — أما الآن: إذا كانت لمنشأتم بنود مخصصة

فه الت تظهر للعميل حرفياً، ولا تظهر الشروط العامة إلا للمنشآت الت لم تخصص بنوداً.

تذكير: كل هذه التخصيصات اختيارية — أي حقل يترك فارغاً يبق سلوكه الافتراض كما هو دون أي تغيير، ويمن التراجع عن أي تخصيص

بإفراغ حقله وحفظ الإعدادات.


