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 مميزات الموسوعة:

تتميز (موسوعة شبكة المحامين العرب للعقود) أنَّها موسوعة إلكترونية تفاعلية يمكن  
للمستفيد منها الحصول على ما يلي:

إنشاء نص المادة.

اختيار نص جاهز.

التعديل على النصوص.

إمكانية حفظ جلسة العمل ثم العودة إليها مرات عديدة.

حفظ عدد لا نهائي من مشروعات العقود. 

إمكانية مراجعة العقد من الناحية القانونية واللغوية والإملائية. 
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( ١ )   التعريف بقائمة الصفحة الرئيسية: 
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اتفاقية الاستخدام:

وهــي الاتــفاقــية المُبرَمة بين شــبكة الــمحامين الــعرب والــعميل 

بـــخصوص اســـتخدام مـــوســـوعـــة الـــعقود, والتي تبين التزامـــات 

وحقوق كل منهما.

نعرض فيها نبذة عن فكرة الموسوعة, ونشأتها, وما وصلت إليه. عن الموسوعة:

عن شبكة المحامين 
العرب:

ومـن خـلالـها نسـتعرض مـا تـقدمـه شـبكة الـمحامين الـعرب مـن 

مــوســوعــات قــانــونــية تــشمل كــافــة التشريعات الــصادرة بــدول 

مجـلس الـتعاون الخـليجي وفـقًا لأحـدث تـعديـل, وكـذلـك الأحـكام 

الــصادرة مــن مــحاكــمها الــعليا؛ فــضلاً عــن الــموســوعــات الأخــرى 

المتعلقة بالأحكام العربية والمعاهدات الدولية. 

اتصل بنا:
وتـتضمن وسـائـل الـتواصـل بين الـعميل والشـبكة؛ لـلاسـتعلام أو 

لحل أي مشكلة قد تعرض للعميل أثناء استخدامه للموسوعة. 

يتضمن نسخة كاملة يرجع إليها العميل في أي وقت.دليل الاستخدام:
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 ( ٢ )  التعريف بقائمة الصفحة الرئيسية: 
ا وغير مــعقد، والــدخــول فــيما بــعد ســيكون بــشكل دائــم  الــتسجيل في مــوســوعــة الــعقود سهــل جــدًّ

ومسـتمر عـن طـريـق (كـود) يـصل على (رقـم الـجوال المسجـل), والـذي لـن يـمكن تـعديـله إلا عـن طـريـق 

الإدارة.  

بــالــضغط على أيــقونــة الــتسجيل تظهــر لــنا ١

صـفحة الـتسجيل, وبـها ثـلاثـة حـقول يـجب 

ملؤها؛ وهي:

الاسم.  •
رقـــم الـــجوال, ( ولا ننسى أثـــناء كـــتابـــته •

تبديل الكود بحسب البلد).  
البريد الإلكتروني.•

٢

بـعد تـسجيل الاسـم, ورقـم الـجوال؛ اضـغط 

على (الــموافــقة على اتــفاقــية المســتخدم) 

بعد أن تكون قرأتها جيدًا. 

بـعد ذلـك؛ اضـغط على (إرسـال رمـز الـتحقق) 

وبــعد فترة وجيزة يُــرســل على الــجوال هــذا 

(الـكود) ويـتم إدخـالـه في الـرسـالـة التي تظهـر.  

وإلى هنا تنتهي خطوات التسجيل.
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( ٣ )  الدخول إلى الموسوعة: 

تيسـيرًا لـعملية الـدخـول لـلموسـوعـة وتـجنبًا ١

لـــمخاطـــر نســـيان (اســـم المســـتخدم) أو 

(كـلمة الـمرور)؛ يـتم الـدخـول لـلموسـوعـة 

عــن طــريــق (كــود) يــتم إرســالــه على جــوال 

الـعميل بـرسـالـة (sms) بـما يـحقق الـمزيـد 

من الخصوصية ومعدلات الأمان.

٢

فـــبالـــضغط على أيـــقونـــة الـــدخـــول يظهـــر 
لــلعميل الــشكل الــتالي, وعلى الــعميل إدراج 
(رقـــم جـــوالـــه) بـــعد تغيير (كـــود الـــبلد) ثـــم 

الضغط على (إرسال رمز التحقق). 

٣

وبـــعد الـــضغط على (أرســـل رمـــز الـــتحقق) 

يـنتظر الـعميل ثـواني مـعدودة؛ لـيصله بـعدهـا 

(كــود الــتحقق) على رســالــة (sms), يــدخــلها 

في الــــمربــــع الــــتالي ويــــضغط على (تــــأكــــيد), 

وعقبها يتم دخوله إلى الموسوعة بنجاح.
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( ٤ )  اختيار عقد من العقود الجاهزة: 

١
يُتيح هذا الخيار اختيار عقد من العقود 

ة سلفًا من قِبَل  الاسترشادية المُعدَّ
مُستشاريِ الشبكة, وبالضغط على الأيقونة 
أعلاه ننتقل إلى صفحة ثانية تُتيح لنا البحث 

عن العقد الذي يرغب فيه العميل عبر 
مُحرك البحث الخاص بالموسوعة. 

٢
وفي حـالـة عـدم الـعثور على الـعقد الـمناسـب؛ مـا على الـعميل إلا أن يُـرسـل إلى خـدمـة الـعملاء 

بـطلب الـعقد الـذي يـرجـوه, والتي تُـحيل الـطلب تـلقائـيًّا إلى مُسـتشاريِ الشـبكة لـتوفير الـعقد خـلال 

48 ساعة.
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( ٥ )  اختيار صيغ بديلة لمواد العقد: 

ت صياغة العقود الجاهزة بطريقة ١ تمَّ
استرشادية, وقد لا تناسب العميل صياغة 

مادة بعينها أو عدة مواد؛ في هذه الحالة 
أعدَّ مُستشارُو الشبكة صيغًا بديلة للمادة, 

يستطيع العميل أن يختار من بينها ما 
يناسب عقده.


وبالضغط على الأيقونة أعلاه -والتي توجد أسفل يسار كل مادة من مواد العقد (شكل 1 )
تظهر قائمة بالصيغ البديلة المتاحة, والتي يمكن للعميل أن يختار منها ما يناسبه (شكل 2 ).

شكل ( ١ )

شكل (٢ )
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( ٦ )  التعديل على مواد العقد: 

١

ة من قِبَل مُستشاريِ الشبكة؛ فإن للعميل كافة  نظرًا للطبيعة الاسترشادية للعقود المُعَدَّ
الصلاحيات في تعديل مواد العقد كما يشاء وما عليه إلا الضغط على علامة القلم المُشار  

إليها عاليه, فتظهر له صفحة word)) بها البند المُراد تعديله فيعدل فيه كما يشاء.

مثال
فإذا أردنا التعديل على بند (وفاة أحد طرفي العقد) نضغط على الأيقونة المُشار إليها؛ 

عندئذ يظهر لنا الشكل التالي:

٢

كـما نـرى؛ نـلاحـظ أنـها صـفحة (word) مـصغرة يـمكن مـن خـلالـها لـلعميل تحـريـر الـتعديـل الـذي 
يرغب فيه, وبعد التعديل يضغط على حفظ التعديل؛ (الأيقونة الظاهرة أعلى يسار الشكل). 
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( ٧ )  إدراج صيغة جديدة من قبل العميل: 

 

( ٨ )  حذف مادة من مواد العقد لايرغب فيها العميل: 

١

يستطيع العميل أن يُدرج صيغة جديدة تمامًا, وما عليه إلا أن يضغط على أيقونة القلم الظاهرة في 
 الشكل, ثم يمحو الصيغة المختارة من قبل الشبكة, ثم يكتب الصيغة التي يريد, ويضغط على زر 

 الحفظ؛ ليتم حفظ الصيغة التي اختارها لتُدرَج في عقده دون كافة الصيغ المختارة من قبل 
 مُستشاري الشبكة.

١

بفرض أن العميل لا يرغب بمادة بعينها؛ فهل ينتظر حتى الانتهاء من العقد وتحميله ثم يحذفها 
يدويًّا؟  لا, بل يستطيع (من خلال إعداده لعقده وجلسة العمل) أن يحذف ما يشاء من مواد لا 

يرغب فيها. 
وما عليه إلا أن يضغط على أيقونة (سلة المهملات) المُشار إليها أعلاه, فيتم حذف المادة فورًا.
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( ٩ )  إضافة مادة مقترحة من قبل الموسوعة: 

كـــما قُـــلنا؛ تُـــعِدُّ الـــموســـوعـــة عـــقودًا ١

اسـترشـاديـة, ولـكن بـطبيعة الـحال هـناك 

مـواد أخـرى يـمكن إضـافـتها, ولـذلـك أعـدَّ 

مُسـتشارُو الشـبكة قـائـمة بـتلك الـمواد 

لـــكل عـــقد على حـــدة, يـــمكن أن يـــختار 

الـــعميل مـــنها مـــا يـــشاء ويـــضيفها إلى 

عقده.

ولــذلــك يجــد الــعميل في كــل عــقد مــن 

الــعقود الــمُعَدة ســلفًا قــائــمة بــالــمواد 

المقترحة يـمكن أن يـختار مـنها مـا يـشاء 

ويضيفها لعقده.

مثال
في الكل أعلاه مواد مقترحة من قبل الموسوعة في عقد بيع شقة, فإذا أراد العميل -على سبيل 

المثال- إضافة بند (التنازل للغير) فيذهب إليه ويضغط عليه, فتظهر صيغ هذا البند, فيختار 
منها ما يشاء؛ كما يلي:

٢
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( ١٠ )  ترتيب مواد العقد: 

( ١١ )  الحفظ المؤقت للعقد: 

١

كانت رؤية مدير الشبكة أن: ترتيب المواد إنما يرجع لرغبة المستخدِم فهو ليس أمرًا قانونيًّا, ولذلك 
كان التوجيه بضرورة إتاحة هذه الإمكانية, فيستطيع العميل وضع المادة في المكان الذي يرغب 

فيه بمتن العقد, وبالضغط على الأسهم بالشكل أعلاه يمكن للعميل التحكم بالمادة صعودًا ونزولاً.

١

يـتم (الـحفظ الـمؤقـت) عـن طـريـق الـضغط على الأيـقونـة أعـلاه. ويعني ذلـك أن الـعميل يسـتطيع الـعودة 
مـرة أخـرى لهـذا الـعقد لـيعدّل ويـضيف ويحـذف, ولـن يـتم اعـتماد عـقده مـن قِـبل الشـبكة إلا بـعد 

الضغط على (الحفظ النهائي).

ويؤكد الموقع (الحفظ المؤقت) بظهور الرسالة التالية: ٢

٣
وبـعد الـضغط على زر (مـوافـق) يـنقلنا الـموقـع إلى لـوحـة الـتحكم الـخاصـة بـالـعميل, والتي تظهـر الـعقود 

التي يعمل عليها.  ويبدو واضحًا خيار استكمال العقد متى أراد العميل..
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( ١٢ )  لوحة التحكم: 

( ١٣ )  الحفظ النهائي للعقد: 

١

إذا أراد العميل استكمال العقود التي لم ينتهِ منها بعد؛ فما عليه إلا أن يضغط على الأيقونة أعلاه 
والتي توجد في صفحته الرئيسية ويرى العقد الذي يرغب في استكمالها, ثم يضغط على استكمال 

العقد. 


١

إذا مـا رضيَِ المُسـتخدِم عـن الـعقد بـعد أن أجـرى عـليه مـا يـشاء مـن تـعديـلات أو حـذف أو إضـافـة؛ فـما 
عـليه إلا أن يـضغط على زر (الـحفظ الـنهائي), وفي هـذه الـحالـة لـن يسـتطيع الـتعديـل فـيه وسـيبقى أمـامـه 

خيار (التدقيق اللغوي للعقد) و(المراجعة النهائية) وهي خدمات إضافية.

فبالضغط على الأيقونة أعلاه؛ تظهر للعميل الخيارات التالية: 
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استخدام خيار التدقيق اللغوي:
( أ )

ا يسـتطيع   بـالشـبكة مـدقـقون لُـغويـون مـتخصصون, فـإذا مـا أراد الـعميل مـراجـعة عـقده لُـغويّـً
اخـتيار الخـدمـة, وفي هـذه الـحالـة يـنتقل الـعقد تـلقائـيًّا إلى (مـدقـق لُـغوي) ليراجـع الـعقد, وبـعد 

الانتهاء من المراجعة سيظهر العقد قابلاً للتحميل من لوحة التحكم الخاصة بالعميل.

استخدام خيار التدقيق اللغوي والمراجعة القانونية:
( ب )

بـالإضـافـة إلى مـا ذكـرنـاه بـشأن الـتدقـيق الـلغوي؛ فـإنـه بـعد الـتعديـل والإضـافـة والإلـغاء التي قـد 
ا قـانـونـيًّا, وتـجنبًا لـذلـك كـانـت  يُجـريـها الـعميل على الـعقد قـد تـتعارض الـنصوص أو قـد تـخالـف نـصًّ
تـلك الخـدمـة الإضـافـية مـن قـبل الشـبكة؛ حـرصًـا على أن يخـرج الـعقد مـن حيز الـصياغـة إلى حيز 
الـتعامـل مـسايـرًا لـلقانـون والـنظام الـعام, وكـما هـو الـحال في الـتدقـيق الـلغوي فـباخـتيار الـمراجـعة 
الـقانـونـية سـينتقل الـعقد تـلقائـيًّا لمُسـتشاريِ الشـبكة لـمراجـعته, وبـعد الانـتهاء مـن الـمراجـعة 

سيظهر العقد قابلاً للتحميل من لوحة التحكم الخاصة بالعميل.
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خيار (بلا خدمات): 
( ج )

عـند اسـتخدام هـذا الـخيار يـتم حـفظ الـعقد نـهائـيًّا, وعـندئـذ يـمكن لـلعميل تحـميله مـن لـوحـة 
التحكم الخاصة, وتظهر له الرسالة التالية:
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( ١٤ )  تحميل العقد:  

( ١٥ )  إنشاء العميل العقد بنفسه:  

١

بعد أن ينتهي العميل من إنشاء عقده, يستطيع تحميل العقد من لوحة التحكم الخاصة به 
.((word من خانة العقود الجاهزة بصيغة

١

يمكن للعميل أن يُنشئ العقد بنفسه عن طريق الضغط على الأيقونة أعلاه, وفي حالة اللجوء إلى 
هذا الاختيار ستظهر صفحة العقد خالية من كافة المواد وفي جانب الصفحة قائمة بالمواد 
بصيغها المختلفة. من بنك المواد الخاص بذلك العقد يستطيع العميل إنشاء العقد الخاص 

به بكافة الإمكانيات التي تحدثنا عنها بخصوص العقود الجاهزة.
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هذا؛ واالله ولي التوفيق.
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