
نماذج العقود
احفظ عقودك النموذجية مرة واحدة، واختر النموذج المناسب عند كل

تعاقد جديد — فتتعبأ البنود والتمهيد والعنوان تلقائياً مع حرية التعديل

لكل عقد

ر — منصة GOVI لإدارة المكاتب القانونية دليل مصوّ



نماذج العقودما هي نماذج العقود؟ وأين تجدها؟

كثير من المكاتب تعتمد عقوداً نموذجية ثابتة البنود — كعقد أتعاب التقاضي أو عقد الخدمات السنوي للشركات — ولا يتغير بين

عميل وآخر سوى بيانات العميل وموضوع العقد والمقابل المالي. ميزة »نماذج العقود« تتيح حفظ هذه العقود مرة واحدة

. داخل النظام، ثم اختيار النموذج المناسب عند إنشاء أي تعاقد جديد ليتعبأ محتواه تلقائياً

من القائمة الجانبية افتحوا الإعدادات ← إدارة العقود.

ستجدون قسم »نماذج العقود« أسفل إعدادات التوقيع، وفيه جدول بنماذجكم المحفوظة.

زر »إضافة نموذج« ينشئ نموذجاً جديداً، وأيقونتا التعديل والحذف أمام كل نموذج.

، خدمات سنوية، استشارات، صياغة… إلخ. ● عدد النماذج غير محدود: أنشئوا نموذجاً لكل نوع من عقودكم — تقاضٍ

● إدارة النماذج لمدير المنشأة )صلاحية admin(، واستخدامها متاح لكل من يملك إنشاء التعاقدات.
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نماذج العقودإنشاء نموذج عقد

ن النموذج من أربعة حقول — الاسم إجباري والبقية اختيارية: يتكوّ

اسم النموذج: اسم داخلي يظهر لفريقكم فقط عند الاختيار )مثال: »عقد أتعاب محاماة — تقاضي«(.

عنوان العقد: يظهر أعلى وثيقة العقد المرسلة للعميل. اتركوه فارغاً لاستخدام عنوان منشأتكم المعتاد.

التمهيد: فقرة تمهيدية تظهر قبل البنود، وتدعم المتغيرات }نوع_القضية{ و}اسم_الخصم{ و}هوية_الخصم{ — تتعبأ تلقائياً

من بيانات الطلب أو القضية.

، ويظهر في قسم »الشروط والأحكام« بالعقد. بنود العقد: نص الشروط والأحكام كاملاً

● لا تُدرجوا بند الأتعاب ضمن البنود — النظام يولّد القسم المالي للعقد تلقائياً من المبالغ التي تدخلونها عند إنشاء التعاقد

)الأتعاب، المقدم، المؤخر(، فيبقى النموذج صالحاً لكل العقود مهما اختلفت قيمها.
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نماذج العقوداستخدام النموذج عند إنشاء التعاقد

عند إنشاء عقد جديد — من ملف الطلب أو من ملف القضية — ستجدون قائمة »نموذج العقد« أعلى نموذج الإنشاء. بمجرد

اختيار النموذج تتعبأ ثلاثة حقول قابلة للتعديل: العنوان والتمهيد والبنود.

● التعديل يخص هذا العقد فقط: أي تعديل تجرونه على الحقول المعبأة يُحفظ في هذا العقد وحده، ولا يمس النموذج

المحفوظ.

ر العقود ● لقطة ثابتة: يحفظ العقد نسخته الخاصة من النموذج لحظة إنشائه — تعديل النموذج لاحقاً )أو حتى حذفه( لا يغيّ
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الصادرة.

● بدون نموذج؟ اتركوا القائمة على »بدون نموذج« ويعمل كل شيء كالسابق تماماً ببنود منشأتكم العامة.

نماذج العقودما يراه العميل

يصل العميل رابط الموافقة على العقد )بريد/واتساب( كالمعتاد، ويرى في صفحة الموافقة — وفي ملف العقد PDF — تمهيد

وبنود النموذج الذي اخترتموه بدلاً من البنود العامة، مع استبدال المتغيرات ببيانات قضيته:

بنود النموذج تظهر أيضاً في شاشة اعتماد المدير قبل الإرسال، وعليها شارة باسم النموذج المستخدم — فما يعتمده المدير هو ما

. يراه العميل حرفياً
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نماذج العقودأسئلة سريعة

الأسئلة الشائعة

هل تتأثر عقودي القديمة؟ إطلاقاً — العقود الصادرة قبل الميزة تبقى كما هي ببنود المنشأة العامة.

ماذا لو حذفت نموذجاً استخدمته عقود سابقة؟ لا شيء يتغير — كل عقد يحتفظ بنسخته الخاصة من البنود لحظة إنشائه.

ما الفرق بين »بنود العقد« بالنموذج و»بنود الاتفاقية«؟ بنود النموذج هي الشروط والأحكام الثابتة، بينما »بنود الاتفاقية«

. قسم منفصل لنقاط اتفاق خاصة بعقد بعينه — ويمكن استخدامهما معاً

هل تختلف بنود المنشأة العامة )بإعدادات المنشأة( عن النماذج؟ البنود العامة تُطبق على أي عقد بدون نموذج، وعند اختيار

نموذج تكون الأولوية لبنوده هو.

خطوات البداية السريعة

الإعدادات ← إدارة العقود ← نماذج العقود ← إضافة نموذج.

انسخوا نص عقدكم النموذجي في حقل البنود )بلا بند الأتعاب( واحفظوا.

لوا ما يلزم ← أدخلوا المبالغ ← إنشاء العقد وإرساله للتوقيع. عند أي تعاقد جديد: اختاروا النموذج ← عدّ

الميزة متاحة الآن لجميع المنشآت. نسعد بملاحظاتكم عبر تذاكر الدعم
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