




نبذة عن النظام 

هذامستخدميبهايقومالتيالمختلفةالمهامومتابعةتنظيماجلمنمطورنظامهوالمهاممتابعةنظام
هليسبدورههذاوالمسندةالمهماتعلىالمختلفةالاجراءاتواتخاذالمهامعلىالاشرافالنظاميسهلوالنظام
.النظاملهذاالمستخدمةللجهةالمختلفةالمهاملانجازالالكترونيالتعاملالىالورقيالعملمنالانتقال

النظامالىالدخول
والمهاممتابعةنظامالىالدخوليتم1الشكلخلالمن
جامعةلالالكترونيالبريدباستخدامالدخولتسجيليتم

هناكيكونانيمكنانهالعلممعسعودالملك
نظامفيفعالينغيرولكنهمللجامعةمستخدمين

استخداميمكنهملاالحالةهذهوفيالمهاممتابعة
النظام

اءالاكتفويمكنالكترونيالبريدادخاليتم:1المنطقة
xxx@ksu.edu.saفقطالمستخدمباسم

الخاصةالمروركلمةادخاليتم:2المنطقة
بالبريدالخاصةالمروركلمةنفسهاوهيبالمستخدم
.للمستخدمالالكتروني
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الشاشة الرئيسية للنظام 

اواليهمالواردةالمهاملمتابعةسواءللنظامالمختلفةالخواصالىالانتقالمنالنظاممستخدميالشاشةتمكن
دخولتسجيلبعدمباشرةالمستخدملدىالواردةالمهامتظهروبالنظاماخرينلمستخدمينمهاماسناد

.المستخدم

عنالبحثمنالنظاممستخدميتمكن:1المنطقة
الرقماستخدامطريقعنالنظامداخلمحددةمهمة
.بهاالخاصالفريد

الاطلاعمنالنظاممستخدميتمكن:2المنطقة
المختلفةالاجراءاتلاتخاذلديهمالواردةالمهامعلى
.لاحقابالتفصيللهاالتعرضسيتموعليها

الاطلاعمنالنظاممستخدميتمكن:3المنطقة
الاجراءاتاتخاذوقبلهممنالمسندةالمهامعلى

.لاحقابالتفصيللهاالتعرضسيتمموعليهمالمختلفة
صورعلىالاطلاعمنالمستخدمتمكن:4المنطقة

يمكنالتيالاجراءاتتكونواليهالمرسلةالمهام
التعرضسيتمومحدودوةالمهامصورعلىاتخاذها

.لاحقابالتفصيلاليها
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التيالمهامسواءانهائهاتمالتيالمهامكافةاليهاينتقل:5المنطقة
قامالتيالمهاماواخرينمستخدمينقبلمنانجازهاواسنادهاتم

ناخريمستخدمينقبلمنانجازهاتاكيدتموبانجازهانفسهالمستخدم
.لاحقابالتفصيلاليهاالتعرضيتمسوفو

يتمسوفواجبارياالمهمةانهاءمنالمستخدمتمكن:6المنطقة
.لاحقابالتفصيلاليهاالتغرض

ثمالنظامفيجديدةمهمةاضافةمنالمستخدمتمكن:7المنطقة
.اخرينمستخدمينالىارسالها

سوفوالمستخدمالىالواردةالمهامتفاصيلبهايظهر:8المنطقة
.لاحقابالتفصيلاليهاالتغرضيتم

المهامعلىللمستخدمالواردةالتنبيهاتبجميعقائمةهي:9المنطقة
اواليهواردةالمهامكانتسواءالمستخدمفيهايشاركالتيالمختلفة
سوفبيهاالمستخدميشاركمهمةايعلىالتعليقفعندمنهمسندة
.لاحقابالتفصيلاليهاالتعرضيتمسوفوجديدتنبيهلهيظهر

ممستخدعنكممثلالنظامالىالدخولللمستخدمتتيح:10المنطقة
.لاحقابالتفصيلاليهاالتعرضيتمسوفوبالنظاممسجلاخر
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اضافة مهمة 
.النظامداخلالفعالينالمختلفينالمستخدمينالىالمهامارسالمنمهمةاضافةشاشةتمكن

يظهرسوفالتيالمهمةاسم:1المنطقة
تفاصيلضمنلاحقاالمهمةعنوانبها

.النظامفيالمهمة
صلاحيةللمستخدمكاناذا:2المنطقة

هذااختيارفيمكنهسريةمهمةارسال
نيمكلابالتاليو(سريةالمهمة)الصندوق
اليهترسلسوفالذيالاخرللمستخدم

هاتفاصيلعلىالاطلاعاوالمهمةفتحالمهمة
طريقعنكودارسالخلالمنالا

SMSفيالنظامداخلالمسجلالجواللرقم
دالكوكتابةبعدثممنوالشخصيحسابه
والمهمةفتحللمستخدميمكنالصحيح
الكودانالعلممعتفاصيلهاعلىالاطلاع
.فقطدقائق5لمدةللاستخدامصالحيظل

وصفكتابةخلالهامنيتم:3المنطقة
.للمهمةومفصلدقيق
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تحديدخلالهامنيتم:4المنطقة
تحويليمكنوالمهمةبدايةتاريخ
اوميلاديالىهجريمنالتاريخصيغة
.العكس

منالمستخدميقوم:5المنطقة
حسبعلىوالمهمةنوعباختيارخلالها
المهمةنهايةتاريخيتحددالمهمةنوع

النظاملمديريمكنو6المنطقة
ةالمهمنهايةتاريخكاناذافيماالتحكم
اونوعهاحسبعلىاجبارييكونسوف

ةمختلفاخرىانواعفياختياريسيكون
المستخديلزملاالمهمةنوعكانفاذا

للمستخدميمكنمحددانتهاءبتاريخ
واخريوملايالمهمةانتهاءتاريختغيير
التاريخصيغةتحويليمكنومدةلاي
.العكساوميلاديالىهجريمن

4
5

6

,للتنفيذ)عليهاالمتخذالاجراءحيثمنللمهمةالمختلفةالخصائصاختيارخلالهامنيتم:7المنطقة
.(...,عادية,عاجلة)اولويتهااو(...,للمراجعة

ربطهتمالذيمدارنظاممنالمهمةانيحددفسوفالصندوقهذاباختيارالمستخدمقاماذا:8المنطقة
.المعاملةورقمبالمعاملةالخاصةوالسنةالمعامةجهةاختياريجبوبالتاليبياناتهلاستخدامبالنظام
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الصندوقهذااختيارتماذا:9المنطقة
لمهمةفرعيةمهمةالمهمةتكونفسوف
انهالعلممعالنظامداخلاخرىرئيسية
المهمةعلىانجازاجراءاتخاذلايمكن

الفرعيةالمهامانجازانيتمدونالرئيسية
.بهاالمرتبطة

خلالهامنيمكنالشاشةفي:10المنطقة
المهمةارسالالمستخدميناسماءتحديد

المهمةارسالخلالهامنيمكن:الىكمسودة
.اخرمستخدمالىكمسودة

9
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لنو(الىارسال)حقلفيتحديدهيتمسوفالذيالمهمةصاحبالاصليالمستخدمالىلارسالهاعليهاليوافق
رضنتغسوفوتحديدهتمالذيالمستخدممنعليهاالموافقةبعدالاالمهمةصاحبالمستخدملدىالمهمةتظهر
.لاحقابالتفصيلالمسودةللمهام

حديثااليهممهامبارسالقاممستخدمين5اخرلهيظهرالىارسالحقلعلىبالضغطالمستخدميقومعندماو
بعرضيقوماخرمستخدمبتحديدخلالهمنالمستخدميقومالىنسخةارسالحقلالمستخدمعلىللتسهيل
.عليهاالاجراءاتمناياتخاذلايمكنهوكصورةالمهمة

استخداميمكنانهكمابالمهمةتتعلقانيمكنالتيالمستنداتبعضارفاقخلالهامنيتم:11المنطقة
.بالمهمةالمستنداتلارفاقالضوئيالماسح
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المهام الجديدة 

تميلموالمستخدمينالىارسالهاتمالتيالمهامهيللمستخدمالواردةالمهامضمنتندرجالجديدةالمهام
حسبعليهاالمختلفةالاجراءاتاتخاذيمكنوجديدةحالتهاتصبحبالتاليوعليهاالاجراءاتمنايااتخاذ

.المهمةعلىاتخاذهايمكنالتيلااجراءاتالنظاممديرقبلمنالممنوحةالمستخدمصلاحيات

123456789

PDFتصديراجراء:1المنطقة
مهمةتفاصيلتصديريمكن
PDFنوعمنملفالىمحددة
خاصةمعلوماتعلىتحتوي
والمهمةتفصيلمثلبالمهمة
صاحبوبهامرتالتيالحالات
.الخ...المهمة

طباعةاجراء:2المنطقة
عرضللمستخدميتيحالطباعةزر

وتفاصيلهابخصائصهاالمهمة
بهاالخاصةالتاريخيةوالبيانات

.طباعتهاليتم
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123456789 :رأيطلباجراء:3المنطقة
فسلنينتميالنظامداخلاخرمستخدملايرأيطلبيرسلانالرأيطلبصلاحيةصاحبللمستخدميمكن
هناكفانواعالرأيلطلبوبالمهمةيتعلقشيءايعنبالاستفسارليقومالمستخدماليهاينتميالتيالجهة
ىعلاجراءاياتخاذيمكنلابالتاليوالمهمةفيمؤثرةجعلهاخلالمنبهاالتحكمالنظاملمديريمكنانواع

.عليهاالمتخذةالاجراءاتاوالمهمةعلىتؤثرلااخرىانواعهناكوالرأيطلباغلاقتماذاالاالمهمة

:التنفيذتحتاجراء:4المنطقة
الةحالىالمهمةانتقلتفاذاالتنفيذتحتمهمةالىجديدةمنالمهمةحالةنقلمنالمستخدميمكنالزرهذا
كنسخةالمهمةارسالاوالانجازسواءالمهمةعلىاخراجراءاييتخذانللمستخدميمكنلاالتنفيذتحت

التنفيذتحتالمهمةشاشةتظهرالزرهذاعلىالضغطوعندالنظامفيفعالاخرمستخدمالىكربونية
.المرفقاتبعدارسالوالمهمةحالةتغيرعندملاحظاتعدةكتابةمنالمستخدمتمكن

:انجازاجراء:5المنطقة
لدىالمنجزةالمهامسلةالىتنتقلبحيثمنجزةالىجديدةمنالمهمةحالةنقلمنالمستخدميمكنالزرهذا

تخدمالمسهذالدىالمنتهيةالمهامسلةالىوتنتقلانجازهابتاكيدليقومالمهمةباسنادقامالذيالشخص
الاالمهمةانجازيتمولاالمهمةانجازشاشةتظهرالزرهذاعلىالضغطوعند(المهمةصاحبالمستخدم)

عندللمهمةمرفقاتعدةاضافةويمكنارسالزرعلىالضغطثمالمهمةانجازشاشةفيملاحظاتبادراج
الحالةتلكفيولكنبهاترتبطفرعيةمهامهناككانتاذاالمهمةانجازيمكنلاانهالعلممع,انجازها
عند(الفرعيةالمهام)اخرزريظهرسوففرعيةمهاملديهاكاناذاانهحيثفرعيةمهاملديهاليسفالمهمة
.المهمةبهذهترتبطالتيالفرعيةالمهامكافةسيظهرعليهالضغط
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123456789
:ارسالاجراء:6المنطقة

غطالضوعندالنظامفيفعالاخرمستخدمالىكربونيةكنسخةالمهمةارسالمنالمستخدميمكنالزرهذا
.المهمةمننسخةارسالشاشةالىتنتقلالزرهذاعلى

:رفضاجراء:7المنطقة
اخرىشاشةتظهرالزرهذاعلىالضغطبعدبحيثاليهمسندةمهمةايرفضمنالمستحدميمكنالزرهذا

انكماالرفضسبببكتابةالاالمهمةرفضارساليتمولاالرفضسببكتابةمنالمستخدمتمكن
ينللمستخدمالاالزرهذايظهرولاالمهمةرفضبارساليقومثمالمرفقاتبعضالحاقيمكنهالمستخدم

المهامسلةالىتنتقلثملمستخدمهذالدىالمهمةتختفيوبذلكالمهمةرفضصلاحيةلديهمالذين
.المهمةباسنادقامالذيالاخرالمستخدملدىالمرفوضة

:تعليقاجراء:8المنطقة
يالتالاخرىالمهامبعضلديهاكانسواءالاسبابمنسببلايالمهمةتعليقمنالمستخدميمكنالزرهذا
عندانهالعلممعالاسبابمنوغيرهااكثرايضاحالىتحتاجالمهمةاوعطلةفيكاناذااومعهاالتعامليجب

ببسفيهايذكرانيجبللمستخدمالمهمةتعليقشاشةوهياخرىشاشةتظهرسوفالزرهذاعلىالضغط
ندوعارسالعلىالضغطثمالمهمةتعليقبسببلالحاقهامرفقاتعدةاختياريمكنهانهكماالمهمةتعليق
.المعلقةالمهامسلةالىالواردةالمهامسلةمنالمهمةتنتقلالمهمةارسال

11

 10الشكل



:اسناداجراء:9المنطقة
تفتحالزرهذاعلىالضغطوعندفعالاخرلمستخدملهواردةمهمةاسنادمنالمستخدميُمكنالزرهذا

غطالضوعند,المهمةاسنادصلاحيةلديهمالذينللمستخدمينالاالزرهذايظهرلاوالمهمةاسنادشاشة
انهكمااسنادهاعندالمهمةعلىملاحظاتكتابةمنالمستخدمتمكناخرىشاشةتظهرالزرهذاعلى
هامالمسلةمنالمهمةانتقاليتمالحالةهذهوفيالاسنادعمليةعندمرفقاتعدةاضافةللمستخدميمكن
.دةمسن(المهمةصاحبالمستخد)المستخدمهذالدىالمهمةحالةوتصبحالمسندةالمهامسلةالىالواردة

123456789
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المهام المعلقة 

تختلفومعلقةحالتهاتكونوعليهاتعليقاجراءاتخاذتمالتيالمهامهيوالواردةالمهامتحتتندرج
كمامستخدملكلالنظاممديريعطيهاالتيالصلاحياتحسبالمعلقةالمهامعلىاتخاذهايمكنالتيالاجراءات

.مسبقاشرحهاتم

13
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المهام المتاخرة 

عليهاالازمةالاجراءاتاتخاذيتملموالمهمةانهاءتاريختجاوزتاالتيالمهامهيوالواردةالمهامضمنتندرج
ثممنوالتنفيذتحتاومرفوضة,جديدة,منجزةالمتاخرةالمهمةتكونانفيمكنحالتهاعنالنظربغض
المتاخرةالمهامعلىاتخاذهايمكنالتيالاجراءاتتختلفوالمتاخرةالمهامسلةالىمباشرةالمهمةتنتقل
.مسبقاشرحهاتمكمامستخدملكلالنظاممديريعطيهاالتيالصلاحياتحسب
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المهام المسترجعة 

انقبلمباشرةلاسترجاعهاعليها(استرجاع)اجراءاتخاذتمثماسنادهاتمالتيالمهامهيالمسترجعةالمهام
.عليهااجراءايباتخاذالاخرالمستخدميقوم

:حذفاجراء:1المنطقة
المهمةحذفمنالمستخدمبمكنوالمسترجعةالمهامسلةفيالمسترجعةالمهاممعالىحذفاجراءيظهرلا

.الصلاحيةتلكلهكاناذاالنظاممننهائيالتختفي

1
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المرفوضةالمهام 

يففعاليناخرينمستخدمينالىارسالهاتمالتيالمهامهيوالواردةالمهامضمنتندرجالمرفوضةالمهام
.عليهارفضاجراءباتخاذقامواوالنظام

16
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المهام المنجزة 

:المهمةانجازتاكيداجراء:1المنطقة
ينالمستخدمقبلمنالمنجزةالمهامعلىالمهمةانجازتاكيداجراءاتخازمنالمستخدمتمكنالانجازتاكيدزر

لمالمهمةجدواذااخرىمرةباسنادهايقوماوانجازهايوءكدانااماالمهمةباسنادقامالذيللمستخدمفيمكن
المهامسلةالىتنتقلالحالةتلكفيالمهمةانجازبتاكيدالمستخدمقاماذاوصحيحبشكلانجازهايتم

.الطباعةسوىعليهااجراءاياتخاذيمكنلاوالمنتهية
:الكترونيتوقيعاجراء:2المنطقة

شخصيلامنجزةبمهمةمرتبطالكترونيتوقيعطلبارساليمكنهالكترونيتوقيعطلبارسالصلاحيةلهمن
برفعالطلبمقدميقومالاكترونيالتوقيعطلبخلالمنواليهاينتميالتيالجهةلنفسينتميالنظامفي
.عليهالتوقيعيتملكيPDFنوعمناخرملف

الىارسالهاتمالتيالمهامهي
قامواثماخرينمستخدمين

تختلفوعليهاانجازاجراءباتخاذ
اتخاذهايمكنالتيالاجراءات

حسبالمنجزةالمهامعلى
.مسبقاشرحهاتمكمامستخدملكلالنظاممديريعطيهاالتيالصلاحيات
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المسودةالمهام 

لقبمناعتمادهاليتمكمسودةارسالهاتمالتيالمهامبهايظهروالواردةالمهامضمنتندرجالمسودةالمهام
.المستخدم
واءسالمهمةتفاصيلفيالتعديلللمستخدميمكنوالمهمةتفاصيلتظهرعليهاالضغطعند:1المنطقة

يقومسوفالذيالمهمةصاحبالمستخدمالىارسالهاثمالخ...النهايةاوالبدايةتاريخوصفهاعنوانها
.بتنفيذها

.تفاصيلهامراجعةبعدمباشرةالمهمةاعتمادمنالمستخدمتمكن:2المنطقة
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المهام المسندة 

فىناخريلمستخدمينبإسنادهاقامالتىالمهامجميععلىالاطلاعالشاشةهذةخلالمنالمستخدميستطيع
قبلمنانجازهاتمسواءمسندةمهمةايعلىكربونيةكنسخةالمهمةارسالاجراءاتخاذيمكنالنظام

.انجازهايتملماوالاخرالمستخدم
بسبذكرمعاخرمستخدمالىباسنادهاقاممهمةاسترجاعللمستخدميتيحالمهمةاسترجاعزر:1المنطقة

تحت,تعليق,رفضسواءالمهمةعلىاجراءايباتخاذقامالاخرالمستخدميكونالاشرطعلىالمهمةارجاع
لديهمالذينللمستخدمينسوىيظهرلاانهكمانالمسندةالمهامسلةفيالاالزرهذايظهرولاالتنفيذ
.عليهاالاجراءاتمنايباتخاذالاخرالمستخدمقاماذاالمهمةاسترجاعيمكنولاالمهمةاسترجاعصلاحية

1

19
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صور المهام

تفاصيلوعرضفتحويمكنلهإرسالهاتمالتىالكربونيةالنسخعرضمنالمستخدمتُمكنشاشةهى
لمسارواالاشعاراتوكافةتخصهاالتيوالتعليقاتللمهمةالتفاصيلكافةتظهرثمومنالمهمةباختيارالمهمة
ونيةكربنسخةارسالللمستخدميمكنكمابهاالخاصةالتاريخيةوالبياناتالمختلفةالمهمةبحالاتالخاص
نهابالاضافةالمهمةبارسالالصلاحيةللمستخدمكاناذاالنظامفيفعالاخرشخصالىالمهمةهذةمناخرى
.المهمةهذةطباعةللمستخدميمكن

20
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المنتهيةالمهام 

همةوالمالمنتهيةالمهامسلةالىالمتاخرةاوالمعلقة\الواردةالمهامسلةمنالمهمةتنتقلمهمةايانجازعند
كاناذاالنظامفيفعالمستخدمايالىكربونيةكنسخةارسالهااعادةيمكنالانجازمؤكدةغيرالمنتهية

مطلقاارسالهااعادةيمكنلاالانجازمؤكدةالمنتيةالمهمةاماالمهامبارسالالصلاحيةللمستخدم
مهامالمنهاليظهرالمنهيةالمهامبفلترةليقومالانجازمؤكدةزرعلىبالضغطالمستخدميقوم:1المنطقة

.فقطمسسندهامنانجازهاتاكيدتمالتي
ةكافلتظهرالمهامبفلترةالنظامليقومالمنتهيةالمهامزرعلىبالضغطالمستخدميقوم:2المنطقة

.بعدانجازهاتاكيديتملمالتياوالانجازمؤكدةسواءالمنهيةالمهام

12
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انهاء مهمة 

خلالهامنالمستخدميقوم:1المنطقة
.انهائهايريدالتيالمهمةرقمبكتابة

خلالهامنيقوم:2المنطقة
.المهمةتفاصيلبعرضالمستخدم
المهمةتفاصيلتعرض:3المنطقة
مديرخلالهامنيقوم:4المنطقة

.ااجباريالمهمةانهاءسبببكتابةالنظام
النظاممديريقوم:5المنطقة
ليقومالمهمةانهاءزرعلىبالضغط
اجبارياانجازهاتاكيدوالمهمةبانهائ
ةالمنتهيالمهامسلةالىتنتقلثمومن

.مباشرة

منحالةايفيالنظامفيفعالهمهمةايبانهاءيقومانمهمةانهاءصلاحيةلديهالذيللمستخدميمكن
ديرمقبلمنالاغلبفيالخاصيةتلكتستخدمومسبقةشروطايدونالنظامفيالمختلفةالمهماتحالات
.مباشرةالمهمةصاحبلدىالمنتهيةالمهامسلةالىالمهمةتنتقلثممنوالنظام

1

2

3

45
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ماككاملبشكلالمهمةتفاصيلبعرضالنظاميقومالنظامفيالمتاحةالمهاممنمهمةايعلىالضغطعند
ةشاشفيالمتاحةالاجراءاتتظهرحيثتفاصيلهاعرضبعدللمهمةالمتاحةالاجراءاتاتخاذللمستخدميتاخ

.بالشكلموضحهوكماالمهمةتفاصيل

تفاصيل المهمة 

عليهاالمتاحةالاجراءاتوالمهمةتفاصيلتعرض:1المنطقة
كافةايكاملبشكلالمهمةمسارتعرض:2المنطقة
وحالاتهاتغييرتاريخوالمهمةعلىاتخاذهاتمالتيالاجراءات

.لاحقابالتفصيللهانتعرضسوف
المستخدمينقامالتيالتعليقاتكافةتعرض:3المنطقة
تاريخالوالوقتالتعليقمنتفاصيلجانبالىللمهمةباضافتها
.لاحقابالتفصيللهانتعرضسوفوالتعليقوصاحب

123

23
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حالات المهمة 

ةالمهمعلىتعليقاضافةمنالمستخدمتمكن:1المنطقة
المرتبطينالمستخدمينلكافةالتعليقيظهرثممنو

.بالمهمة
تعليقاتوحالاتترتيبمنالمستخدمتمكن:2المنطقة

اودمقللاالاحدثمنالاجراءاوالتعليقبتاريخالمهمة
.العكس

المستخدميمكن"المهمةعلىكردتعيين"زر:3المنطقة
حيثمهمةأيعلىالردعنداعتمادهاتمالتيالإجابةلتحديد
دهيريالذيأكثرأوالردتحديدالمهمةصاحبفقطيستطيع

أولفيالردودتظهروعندهاللمهمةالنهائيالحلأنهعلى
ردودفيسياقهاضمنظاهرةوتبقىالمهمةحالاتصفحة
.مختلفبلونتحديدهاإلىإضافةالمهمة

تميالتالتعليقاتكافةتظهرالسابقةالشاشةفيالمهمةحالاتقائمةعلىبالضغطالمستخدميقومعندما
بالشاشةحموضهوكما(التعليقوقت,التعليقصاحب,التعليقتاريخ)التعليقتفاصيلبكافةللمهمةاضافتها

قامواالذينالمستخدميناسماءجانبالىبهامرتالتيالمختلفةالحالاتوانشائهامنذالمهمةمساريظهركما
.المهمةعلىالمختلفةبالاجراءات

1

2

3
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جيلتسمنكممثلالدخولتسجيلصلاحيةلديهالذيللمستحدميمكنللنظامالرئيسيةالصفحةخلالمن
ايلهيكوناندونالبياناتكافةبعرضالمستخدميقومثمومناخرمستخدمعنكممثلالنظامالىالدخول
تسجيلللمستخدميمكنوبعرضهاقامالتيالبياناتاوالمهامعلىالاجراءاتمننوعاياتخاذفياحقية
الشاشةتظهركممثلالدخولتسجيلخاصيةعلىالضغطعندالنظامفيفعالاخرمستخدملايالدخول

.بياناتهعرضفييرغبالذذيالاخرالمستخدمباختيارالمستخدمويقومالموضحة

تسجيل الدخول كممثل 

25
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التحكملوحة 

هيتوجلكيللنظامالرئيسيةالشاشةفييوجدالذيالتحكملوحةرابطعلىبالضغطالمستخدميقوم
تيالالخواصمنايااستخداميمكنهثممنوالنظاممديرقبلمنالنظامفيلهالمتاحةالمختلفةللاجراءات

.لاستخدامهاالصلاحيةلديه

26
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هامهبماخرلمستخدمتفويضلاعطاءصلاحيةلديهكاناذاالتفويضاختيارللمستخدميمكنالتحكملوحةخلالمن
لشاشةاهذهخلالمن:التفويضاتعرضشاشةالنظامفيباضافتهاالمستخدمقامالتيالتفويضاتلعرضالتفويض

اكثرفيضيانللمستخدمويمكنالنظامفياخرينمستخدمينالىالمستخدمبهاقامالتيالفويضاتكافةظهوريتم
منالتفويضخاصيةتعدالزمنيةالفترةنفسفيكاناذاحتىالنظامفيفعالينمستخدمينمنلاكثرتفويضمن
نافيمكنالنظامللمستخدميناليوميالعملبتسهيلكبيرةبدرجةتتعلقوهيالمهاممتابعةنظامخصائصاهم

ينباليوميةالمهاماداءفيتعطيلهناكيكونانيمكنثمومنطويلةلفترةعطلةباخذقامالموظفانلحالةنتعرض
ايضتفويللمستخدمفيمكنالصعوباتتلكعواقبمنللحدالتفويضخاصيةتطويرتمثمومنبالجامعةالعاملين
الكليالتفويضففيكليوتفويضجزئيتفويضنوعانوللتفويضاليوميةمهامهلاداءالنظامفيفعالاخرمستخدم

الجزئيالتفويضامابتفويضهقامالذيالشخصيتخذهاالتيكافةالصلاحياتالمهامباداءالمفوضالشخصلدىيكون
الارسسوىاخراجراءاياتخاذيمكنهولاجديدةمهامبارساليقومانالاالمهامباداءالمفوضالمستخدميستطيعفلا

المهمةتاتيمفوضشخصمنمهمةارسالوعندالمهاماسناد,تعليق,رفض,بانجازيقومانيستطيعفلاالمهام
احيضعبدالرحمنالمهندسقاماذاالمثالسبيلفعلىعنهبالنيابةولكنبالتفويضقامالذيالشخصمنانهاعلى

ذهبفتثالثشخصالىمهمةبارسالياسمينالمهندسةقامتثمبمهامهبالقياماحمدياسمينالمهندسةبتفويض
التفويضانكمااحمدياسمينالسيدةعنهنابضاحيعبدالرحمنالسيدمنالمهمةالتاليةالهيئةعلىالمهمةهذه

الادقعنىبالمللجامعةالتنظيميالهيكلشجرةفيالمستخدميتخذهالذيالمنصبوهيالاالتفويضبجهةكليايرتبطا
اماالزمنيةالفترةنفسفيشخصمناكثريفوضانيمكنالمستخدمانكماالمستخدمهذايشغلهالذيالمنصب

.العملطبيعةبحسبجزئيااوكليا

التفويض 

27
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لىعالضغططريقعنجديدتفويضاضافةللمستخدميمكن"التفويضاتعرضشاشة"السابقةالشاشةخلالمن
"جديدتفويضاضافة"رابط

حقلوهوللجامعةالاداريالتنظيمهيكلشجرةداخلالمستخدميشغلهالذيالمنصبهيالتفويضجهة:1المنطقة
لافالتنظيميالهيكلداخلمنصبلايينتميالمستخدميكنلماذاانهحيثالتفويضعمليةفيواساسيمطلوب
.بالتفويضالصلاحيةلديهكاناذاحتىتفويضاتاياضافةيمكنه

دممستخيكونانويجبالمستخدمبمهامبالقياموالموكلاليهالمفوضالشخصاضافةخلالهامنيتم:2المنطقة
.النظامفيمفعل

د اضافة تفويض جدي

1
2

4
5

6

3
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فوضالمالشخصتمثيليمكنهاليهالمفوضالشخصيكونحيثالتفويضفترةاختيارخلالهامنيتم:3المنطقة
.انتهتاذاالتفويضفترةبعدبمهامهيقومانيمكنهولاالفترةتلكخلال

الشخصالىتنبيهارساليتمفسوفالتفويضبتفعيلالمستخدمقاماذاالتفويضتفعيلاختيار:4المنطقة
ددةالمحالتفويضفترةفييوماولمنعنهبالنيابةيبداءانويمكنبتفويضهقامالمستخدمهذاباناليهالمفوض

عرضشاشةفيالمستخدمهذالدىالتفويضخصائصتعرضفسوفالتفويضبتفعيلالشخصيقملماذااما
.لاحقاالتفويضخصائصتعديلويمكنالتفويضات
يكونكليتفويضاو(فقطجديدةمهامبارسال)جزئيتفويضاماالتفويضنوعاختيارمنطقةهي:5المنطقة

عنهينوبسوفالذيالشخصياخذهاالتيالصلاحياتكافةلديهاليهالمفوضالشخصفيها
الحقيعطيسوفبالتالي(السريةالمهاممشاهدةيمكن)الاختيارصندوقباختيارالمستخدمقاماذا:6المنطقة
.السريةالمهامعلىيطلعانالمفوَضللشخص

1
2

3

4
5

6
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لاحيةصالتقاريرانواعمننوعفلكلللمستخدمينالمختلفةالتقاريرصلاحياتباعطاءيقومانالنظاملمديريمكن
وفةالمختلالتقاريرفيالمستخدمةالفلترةادواتمعتنطبقالتيالمختلفةالمهامبعرضالتقاريرتختصومحددة
العملسيرعمليهتحسينشائنهامنالتيالمختلفةالاجراءاتوالقراراتاتخاذفيالنظاممسستخدميالتقاريرتساعد
محددينبموظفينخاصةتقاريراومحددةبادارةخاصةتقريراماقسمينالىالتقاريرمعظمتنقسموالجامعةداخل
واخرختاريالىتاريخمنللمهامالزمنيةالفترةتحديدالتقاريراكثرعلىيغلبلكنوالمتاحةالتقريربناءادواتحسب
كلاالتقاريرباقيبناءعلىالكيفيةتلكتنطبقسوفوالتاليالتقريرشرحخلالمنالتقريربناءلكيفيةنتعرضسوف
.عرضهاالمرغوبالمعلوماتحسب

التقارير 

31

 29الشكل



1

ادارةكلمنالمنجزةالمهامكافةبعرضالتقريريقوم
.محددةفترةخلال

التقريربناءاداوات
"الفرعيةالاداراتتضمين"اختيارصندوق:1المنطقة

الرئيسيةللادرةالفرعيةالاداراتكافةبضميقوم
.اختيارهادون2المنطقةفيالمختارة

الادارةباختيارخلالهامنالمستخدميقوم:2المنطقة
بهاالخاصةالمهامعرضفييرغبالتيالرئيسية

ةالفتربتحديدالمستخدمخلالهامنيقوم:3المنطقة
هيمكنوبهاالخاصةالمهامعرضفييرغبالتيالزمنية
منالعكساوالهجريالىالميلاديالتاريخمنالتحويل
.4المنطقةازرارخلال

عرضزرعلىبالضغطالمستخدميقوم:5المنطقة
عليهاالمنطبقبالمهامالتقريرامامهليظهرالتقرير
.المختارةالتقريربناءشروط

مفصل -المهام المنجزة من كل ادارة خلال فترة محددة –تقرير 

2

3

4

5
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33

لمفص–تقرير المهام المنجزة من كل ادارة خلال فترة محددة 

القائمبتحديدهايقوممعينةزمنيهمدةخلالبادارةالخاصةالمنتهيةاوالمنجزةالمهامعددبعرضالتقريريقوم
.التقريربانشاء

مهامالعددلمتابعةالمختلفةالكلياتعماداءوكالمداراءالجامعةفيالقراراتمتخذيعلىللتسهيلالتقريريستخدم
علقتتالتيالقراراتبعضاتخاذيمكنالتقريرخلالفمنالمختلفةالاداراتبينالمقارنةومحددةفترةخلالالمنجزة
.ادارةكلداخلالمهامبانجاز
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تقرير بمهام الادارات المفصل

....متاخرةمعلقة–منجزة–جديدةمهامسواءحالتهاكانتايامحددةباداراتالخاصةالمهامعددبعرضالتقريريقوم
.التقريربانشاءالقائمبتحديدهايقوممعينةزمنيهمدةخلالالخ

المهامددعبينللمقارنةالمختلفةالكلياتعماداءوكالمدراءالجامعةفيالقراراتمتخديعلىللتسهيلالتقريريستخدم
فترةخلالحدىعلىالجامعةاداراتمنادارةلكلالمهامبعددبيانالتقريريعرضحيثالجامعةاداراتكلعنالناتجة
.التقريرمنشئبتحديدهايقوممحددةزمنية
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مفصل –تقرير بمهام الموظفين ضمن ادارة محددة 

.الفلترةعناصرضمنالمختارةالادارةموظفيمنموظفلكلحالتهاكانتاياالمهامعددبعرضالتقريريقوم
متابعةالادارةمديرعلىيسهلثممنوالادارةموظفيمنموظفلكلالمهامعددعنمفصلةبياناتالتقريريعطي
.الموظفينمنايابشانالقراراتبعضاتخاذيمكنولهالتابعةالادارةداخلموظفكلمهامعدد

 33الشكل



36

ارةتقرير بالمهام المتأخرة للاد

التيالمهامعددجانبالى-معينةزمنيةفترةخلالمحددةادارةفيالمتاخرةبالمهامقائمةبعرضالتقريريقوم
.التقريرانشاءيومفيحالتهاحسبمجمعةنهايتهاتاريخعنتاخرت
يةنهاتاريخ–المهمةرقم–المهمةاسم–المهمةنوع–لهاالتابعالادارة–المهمةصاحبمثلبتفاصيلهاالمهمةتعرض
.التاخيرايامعدد–المهمة
كنيمثممنوالمهمةصاحبوالتاخيرايامعددجانبالىادارةكلفيالمتاخرةالمهامعنمفصلةبياناتالتقريريعطي
.ادارةلكلالمتأخرةالمهامبشأنالقراراتبعضاتخاذ
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تقرير المهام المتأخرة لموظف

عددجانبالى-معينةزمنيةفترةخلالمحددةادارةداخلواحدلموظففيالمتاخرةالمهامكافةبعرضالتقريريقوم
.التقريرانشاءيومفيحالتهاحسبمجمعةنهايتهاتاريخعنتاخرتالتيالمهام
يةنهاتاريخ–المهمةرقم–المهمةاسم–المهمةنوع–لهاالتابعالادارة–المهمةصاحبمثلبتفاصيلهاالمهمةتعرض
.التاخيرايامعدد–المهمة
اوةالادارلمديريمكنثممنومعينةزمنيةفترةخلالمحددلموظفالمتأخرالمهامعنمفصلةبياناتالتقريريوضح
.بالموظفتتعلقالتيالقراراتبعضاتخاذللموظفالمباشرالمدير

 35الشكل



38

تقرير بمهام ادارة محددة مفصل

.المهمةنوع–حالةحسبمحددةادارةداخلالمهامكافةبعرضالتقريريقوم
.ةالمهمحالة–(النهاية–البداية)المهمةتاريخ–المهمةاسم–المهمةرقمالىمقسمةبالمهامقائمةالتقريريعرض
حسبمعينقراراتخاذالقاراراتمتخذيعلىيسهلثممنوادارةكلداخلحالتهاحسبالمهامبعرضالتقريريقوم
.معينةزمنيهفترةضمنللمهاممحددةحالة

 36الشكل



39

ا تقرير بمهام الادارات حسب حالاته

.ادارةكلداخلحالتهاحسبمجمعةالمهامعددبعرضالتقريريقوم
بينالمقارنةالقراراتمتخذيعلىيسهلثممنوادارةكلداخلحالتهاحسبمجمعةالمهامعددبعرضالتقريريقوم

.المختلفةالمهامحالاتحسبالادارات

 37الشكل
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ادارة المستخدمين 

التيالاداراتضمنمنالمستخدمينادارةوتعتبرالمستخدمينلادارةالوصولللمستخدميمكنالتحكملوحةخلالمن
ناالمستخدمينادارةخلالالنظاممنلمديرفيمكنالنظامداخلالمستخدمينلادرةعهابالتعاملالنظاممديريقوم
يدتحد,للجامعةالتنظيميالهيكلداخلمسارهتحديد,بهالخاصةالصلاحياتتعديل,جديدمستخدمباضافةيقوم

.النظامداخلبهالخاصةالصلاحيات
"المستخدمينعرض"شاشةلعرضالتحكملوحةفيالمستخدمينعلىادارةبالضغطالمستخدميقوم

 39الشكل

مديرتمكن:1المنطقة
موظفعنالبحثمنالنظام
اسماستخدامخلالمنمحدد

الالكترونيالبريداوالموظف
عجميفلترةيمكنهوبهالخاص

دمالمستخبحالةالمستخدمين
نالفعاليالمستخدمينلعرض

فعالينالغيرالمستخدميناو
.النظامفي

1

2
34

5
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بهالخاصالالكترونيالبريدوالموظفاسمتعرض:2المنطقة
حقةالابالشاشةموضحهوكماللنظاملاضافتهجديدمستخدمعنبالبحثالنظاممديرخلالهامنيقوم:3المنطقة

Active)النشطللمجلدينتمياضافتهيتمالذيالجديدالمستخدميكونانيجبو directory يتموبالجامعةالخاص(
رقمومالاسوالوظيفيالمسمىمثلالنشطالمجلدداخلبهتتعلقالتيالبياناتبكافةالنظامالىالمستخدماضافة
.الهاتق

:4المنطقة
.الصلاحيةيمتلكونالذيالمستخدمينصلاحيةكلجانبالىالنظامفيالصلاحياتكافةبعرضتقوم

:5المنطقة
.النظامداخلالمستخدمينفيبالتحكمخلالهامنالنظاملمديريمكنالتيالاجراءاتهي

 40الشكل
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تعديل المستخدم 

تعديلرابطعلىالضغطعند
خياراتفيالمستخدم

عرضشاشةفيالمستخدمين
الشاشةتظهرالمستخدمين

مالنظامديرتمكنالتيوالاحقة
دمالمستخفاعليهفيالتحكممن
لافعالالمستخدميكنلمفاذا
النظلمبدخوللهالسماحيتم
اليهتسندانيمكنلاانهكما
انكمافعاليصبححتىمهام
التحكمفيالحقالنظاملمدير
الخاصالوظيفيالمنصبفي

منايااختيارفيمكنهبالمستخدم
بالهيكلالمتاحةالمناصب
للمستخدمللنظامالتنظيمي
.المحدد

 41الشكل

التحكم في فاعليه المستخدم 
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صلاحيات المستخدم

نالمستخدميعرضشاشةفيالمستخدمخياراتضمنيظهرالذيالصلاحياترابطعلىبالضغطالنظاممديريقوم
الصلاحياتبتحديدالنظاممديريقومثممنوبالنظامالموجودةالصلاحياتكافةتعرضاللاحقةالشاشةلتظهر

للمستخدم

 42الشكل

لمديريمكن
فيالتحكمالنظام

نعالمستخدمينصلاحيات
والمنعاوالمنحطريق
منقالباستخداميمكنه

للمستخدمالصلاخيات
منمجموعةلاعطاءه

انكمامجمعةالصلاحيات
ضمنمقسمةالصلاحيات
فهناكمحددةتصانيف
وبالمهامخاصةصلاحيات
بادارةخاصةصلاحيات
.الخ...النظام
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التفويض 

نظاماللمديريمكنالاحقةالشاشةتظهرالمستخدمخياراتفيالتفويضرابطعلىبالضغطالنظاممديريقومعندما
تمامالفعلباقائمتفويضتعديليمكنهوللمستخدمجديدتفويضاضافةفيمكنهالمستخدمينتفويضاتفيالتحكم

.بهالخاصةالتفويضاتفيالتحكمالمستخدميستطيعكما

 43الشكل
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مسار المستخدم 

تلفةالمخالمساراتبهاليظهرالاحقةالشاشةتظهرالمستخدمخياراتفيمسارعلىبالضغطالنظاممديريقومعندما
.عةالجامبمناصبالخاصالتنظيميالهيكليداخلالموظفيشغلهاالتيالمناصبتحددالتيوبالمستخدمالخاصة

 44الشكل
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حسابي 

بالضغطالنظاممديريقوم
خياراتفيحسابيرابطعلى

الشاشةلتظهرالمستخدم
مديرتمكنالتيواللاحقة
حسابفيالتحكممنالنظام

فالهاترقمبتغييرالمستخدم
نوعتحديداوبهالخاص

امالنظيرسلهاالتيالتنبيهات
بريدبارسالللمستخدم
نصيةرسائلاوالكتروني
للمستخدميمكنكماللهاتف
بتحديديقوماننفسه

واليهترسلالتيالتنبيهات
اماهالتنبيطريقةبتحديديقوم
للجوالنصيةرسالطريقعن
اوالكترونيبريدطريقعناو

قائمةداخلالتنبيهعرض
 45الشكل.الخاصةالتنبيهات
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حذف المستخدم 

النظاممديريقومعندما
تظهرحذفرابطعلىبالضغط
هابيظهرالتيوالاحقةالشاشة
لاوالحاليالموظفمسار
مهاملديهموظفحذفيمكن

اتخاذيمكنوقائمةتزاللا
تلكنقلدونعليهااجراءات
فعالاخرموظفالىالممهام

اختياريجبوالنظامفي
تنقلسوفالذيالمستخدم

نقل"حقلفياليهالمهم
"المستخدمالىالمهام
.بالشاشةالموضح

 46الشكل
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قوالب الصلاحيات 

امالنظمستخدميلكافةالصلاحياتفيالتحكمالنظاممديرعلىتسهلالمهاممتابعةنظامفيمطورةخاصيةهي
صبللمنالنظردونمستخدملايصلاحيةايمنعاومنحفيمكنوتحكمبمرونةمعهاالتعامليتمالصلاحياتانحيث

.القسمرئيساوالنظاممديرقراروالعملطبيعةوحسبالاداري
مستخدمين10هناككاناذاالمثالسبيلفعلىالصلاحياتمنبعضعلىتحتويقوالبهيالصلاحياتوقوالب

بالقالبانشاءيمكنحدىعلىمستخدملكلالصلاحياتاعطاءمنفبدلاغيرهمدونمحددةصلاحيات5اعطائهميجب
.النظاممديرعلىالتسهيلشأنهمنوهذاواحدةمرةبالقالبمستخدين10الوربطصلاحيات5

.المرغوبةبالصلاحياتربطهثمجديدقالباضافةيمكنالمنطقةهذهخلالمن:1المنطقة

 47الشكل
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اضافة قالب 

خدممستلايبهتوجدالتيالصلاحياتربطيتمسوفالافتراضيالصلاحياتقالبصندوقاختيارتماذا:1المنطقة
.للنظاماضافتهيتمجديد

.النظاملقالبلاضافتهمنهااياختياريمكنالنظامفيتتواجدالتيالصلاحياتكافةهي:2المنطقة

 48الشكل

الذيالنظامقالب:ملاحظة
فييظهرانشائهتم

مستخدمايلدىالصلاحيات
بهذاالمستخدمربطويمكن
منحتلقائيافيتمالقالب

الصلاحياتكافةالمستخدم
نويمكالقالبفيتتواجدالتي
مناياضافةايضا

دمللمستخالاخرىالصلاحيات
اجدتتوالتيالصلاحياتبجانب
.القالبفي

1

2
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الهيكل التنظيمي

إدارةوعرضالنظامفىالمتاحةالجهاتعرضوكذلكللجامعةتابعةجهةباضافةالنظاملمديرالشاشةهذهتسمح
..جهةكلفىالموجودينالموظفينحذفاوبالتعديلالنظاملمديروتسمحالمستخدمين

 49الشكل
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الجهاتتلكانونلاحظسعودالالملكجامعةالىتنتميالتيالجهاتبعرضالمنطقةهذهتقوم:1المنطقة
فيامالنظمديردورياتيهناومنالمنصبحيثمنمنهاالاقلالجهةثمالعلياالجهةفهناكالمناصببحسبتنظم
.3المنطقةوظيفةهيوتلكمنصبهبحسبكلاالموظفينعلىالصلاحياتتوزيع

قسمانشاءتماذاالمثالسبيلفعلىالجامعةجهةالىجديدةجهةاياضافةمنالنظاممديرتمكن:2المنطقة
يتمثمةالالكترونيالتعاملاتجهةاسفلالجديدةالجهةادراجفيتمالالكترونيةالتعاملاتعمادةقسمالىيتبعجديد

منهااقلكنولالالكترونيةالتعاملاتبعمادةمرتبطةالجديدةالجهةتكونبحيثالمناسبةالمناصبالىالجهةتقسيم
.وظيفةتلكوالجديدةللجهةالتابعةالمختلفةالمناصبالىالمستخدميناضافةيتمثمالتنظيميالهيكلشجرةفي

 50الشكل
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ديرمتمكنلكي(سابقاشرحهاتم)المستخدمينعرضشاشةالىالنظاممديرتنقلالمنطقةهذه:3المنطقة
الذيبالمنصتعديلاوللجامعةالتنظيميالهيكلشجرةداخلالمختلفةبالمناصبالمستخدمينربطمنالنظام
.حاليااليهينتمون

يالتنظيمالهيكلشجرةداخلمكانهااوالجهةاسمتعديلالنظاملمديريمكنالمنطقةهذهخلالمن:4المنطقة
.النظامفياخرةبياناتبايمرتبطةتكنلماذاالجهةهذهحذفاو

.للبحثالتلقائيالتكميلخاصيةباستخداممحددةجهةعنالبحثمنالنظاممديرتمكن:5المنطقة

 51الشكل
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اولويات المهام 

ايالىالمهمةارسالعندذكرهاللنظاممستخدمايعلىيجبالتيالمهمةخصائصاحدىمنالمهاماولوياتتعد
.لأنجازهاالمهمةاهميةمدىلتحديداخرمستخدم

مهامارسالعندالمهامخصائصفيللمستخدمينتظهرجديدةاولويةاضافةمنالنظاممديرتمكن:1المنطقة
.جديدة

.قائمةاولويةايتعديلاوحذفمنالنظاممديرتمكن:2المنطقة

 52الشكل
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اجراءات المهام 

مهمةارسالعندباختيارهايقومانالنظاممستخدمعلىيجبالتيالمهمةخصائصاحدىمنالمهاماجراءاتتعد
.المهمةعلىاتخاذهالمناسبالاجراءتحددوهيالنظامفياخرمستخدلايجديدة

المهمةخصائصفياختيارهاالمتاحةالاجراءاتفيليظهرجديدإجراءاضافةمنالنظاممديرتمكن:1المنطقة
.ارسالهاعندالجديدة

.اخرىببياناتمرتبطيكونلماذابالفعلقائماجراءحذفاوتعديلمناماالنظاممديرتمكن:2المنطقة
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جهات المعاملات 

.الاحقةالشاشةتظهرالتحكملوحةشاشةفيالممعاملاتجهاتعلىبالضغطالنظاممديريقومعندما
هعلييجبمداربنظامالمهمةيربطانالمستخدماراداذاانهحيثمداربنظاممباشربشكلترتبطالمعاملةجهة
.(السنة\المعاملةرقم\المعاملةجهة)منكلاتحديد
.امالنظفيمهمةبايترتبطمعاملةحذفيتملاانبشرطالمعاملاتجهاتمنايحذفاوتعديلالنظاملمديريمكن

 54الشكل
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انواع المهام 

.الاحقةالشاشةتظهرالتحكملوحةشاشةمنالمهامانوععلىبالضغطالنظاممديريقومعندما
.جديدةمهمةالىارسالهعندباختيارهايقومانالمستخدمعلىيجبالتيالمهمةخصائصاحدىالمهامانواعتعد

.راخلمستخدجديدةمهمةارسالعندللمستخدمينيظهرللمهمةجديدنوعاضافةمنالنظاممديرتمكن:1المنطقة
داخلبمهمةمرتبطالمهمةنوعيكنلماذابالفعلقائممهمةنوعحذفاوتعديلمنالنظاممديرتمكن:2المنطقة

.النظام

 55الشكل
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سجلات اعمال الموظفين 
لاحقةاالشاشةلتظهرللموظفالتحكملوحةشاشةخلالمنالموظفيناعمالسجلاتعلىبالضغطالنظاممديريقوم
ومهاملكافةاومحددةلمهمةسواءمحددموظفاعمالمتابعةمنالنظاممديرالموظفيناعمالسجلاتخاصيةتمكن

.النظاماجراءات

 56الشكل

منالنظاممديرتمكن:1المنطقة
لعرضالفلترةوالبحثعناصرادخال

اوالمهمةنوعمثلالمرغوبةالمنتائج
ارسال"الموظفبهقامالتيالاجراء
صلاحياتقالباضافة,تفويضومهمة

الخ...,مهمةاسترجاع,مهمةاضافة,
اسمتحديدخلالهامنايضايتمو

المهاممتابعةفييرغبالذيالموظف
مناكثراختياريمكنولا"بهالخاصة
"الوقتنفسفيموظف

سواءالزمنيةالفترةتحديدايضاو
الهجريالتاريخاوالميلاديبالتاريخ

التيالمنطقةهي:2المنطقة
بعناصرالخاصةالنتائجبهايعرض
.1المنطقةفيالفلترةوالبحث

1

2
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التنبيهات

بحيثالنظامفيتطويرهاتمالتيالخصائصاهممنتعد
فيواجزئيااوكليااماالتفويضحالةفيالتنبيهاتتلكتظهر
دجديتنبيهالموظفيستقبلايالمهماتعلىالتعليقحالة
مهمةعلىالتعليقحالهفياوتفويضهتماذاماحالةفي

.مستقبلهااومسندهاامانسواءبهايرتبط
لهذاالقادمةالتنبيهاتعددبهايظهر:1المنطقة
.المستخدم
هاننلاحظفكماالمختلفةالتنبيهاتبهايظهر:2المنطقة

ىعلتعليقاامتفويضالتنبيهكاناذاواماالمهمةذكريتم
.مهمة

بالمستخدمالخاصةالتنبيهاتكافةتظهر:3المنطقة
عليقبالتقاممنذكرفيتمالاشعاراتايتنبيهكلبتفاصيل
.التفويضاوالتعليقوتاريخ

 57الشكل
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عرض جميع التنبيهات 
البياناتبكافةالاشعاراتكافةتعرضالتيوالاحقةالشاشةتظهرالاشعاراتجميععرضرابطعلىالضغطعند

.بهاالمتعلقة

 58الشكل
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خاصية التوقيع الالكتروني

افقاتالمواخذفيلاستخدامهاالمهامبنظامالالكترونيالتوقيعخاصيةتطويرتم
يفاءاستبعدالمهمةباغلاقالمستخدمليقومالمختلفةالمهامانجازعلىالرسمية
كاملبشكلالمهمةاداءعلىالمختلفةالجهاتمنالموافقاتكامل
توقيعطلببارسالالكترونيتوقيعارسالصلاحيةصاحبالمستخدميقوم

يلكلهاالتابعالادارةاوالقسمنفسالىينتمياخرمستخدمايالىالكتروني
المرتبطالمكتبسطحتطبيقطريقعن(اليدبخط)توقيعهوموافقتهيأخذ

الىارسالهاوانجازهابتأكيديقومانقبلمنجزةحالتهامهمةعلىبالنظام
.الرئيسيالمهمةصاحب
طلبارسال"صلاحيةصاحبالمستخدملدىالاكترونيالتوقيعخاصيةتظهر

"الكترونيتوقيع
الخاصةالتحكملوحةخلالمنالكترونيتوقيعطلبارسالايضايمكنكما

60الشكل.بالموظف
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ي ارسال طلب توقيع الكترون
توقيعطلببارسالالمستخدميقوم

لاثممنومنجزةمهمةعلىالكتروني
الحصولقبلالمهمةانجازتأكيديمكن
مالمستخدمنالاأكترونيالتوقيععلى
يمكنلاواليهالطلبارسالتمالذي
حتىالمهمةعلىاخرىاجراءاتاياتخاذ
واغلاقهاوالتوقيعطلباعتماديتم

مناكثرفتحيمكنلاانهالعلميرجى
واحدةمهمةعلىالكترونيتوقيعطلب

توقيعبطلبالواحدةالمهمةفترتبط
.واحدالكتروني

فملرفعيجبالطلبارساليتملكيو
لكيالطلبمعارسالهوPDFالنوعمن
ديدةالجالطلباتتظهرعليهالتوقيعيتم
قاغلايمكنوالجديدةالطلباتسلةفي

لطلبارسالهبعدوقتايفيالطلب
.جديدةالطلبحالةكانتاذاالتوقيع
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قيع البيانات التاريخية لطلب التو
.التوقيعطلبمستقبلاوالطلبمرسلمنسواءالالكترونيالتوقيعطلبعلىالمتخذهالاجرأتكافةبهايظهر
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سلة الطلبات المعادة 

عدبالطلبعلىاجرأتعدةاتخاذيمكنوالالكترونيالتوقيعطلبمرسلالىاعادتهاتمالتيالطلباتكافةبهايظهر
.اعادته
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طلبالحالةتصبحثممنو(الطلباعتماد),عليهللتوقيعاخرىمرةالطلباعادةيمكنثممنو(الطلباعادة)مثل
ايضااليبالتو(الطلباغلاق),المعتمدةالطلباتسلةفيالطلبيظهروالمهمةانجازتأكيديمكنبالتاليو(معتمد)

.المغلقةالطلباتسلةفييظهرو(مغلق)الطلبحالةتصبحوالمهمةانجازتأكيديمكن
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سلة الطلبات المعتمدة 

حالةتحولتاذاالمهمةانجازتأكيديمكنثممنوالطلبمرسلقبلمناعتمادهاتمالتيالطلباتكافةبهاتظهر
.معتمدالىبهاالمرتبطالالكترونيالتوقيعطلب
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حتاجتتعدلمانهاحيثانجازهاتأكيديمكنبالتاليوالطلبمرسلقبلمناغلاقهاتمالتيالطلباتكافةبهايظهر
.الكترونيتوقيعالى

 69الشكل

سلة الطلبات المغلقة
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ة ارسال طلب توقيع الكتروني بدون ربطه بمهم

قيعالتوطلبارساليختارانسوىفقطعليهفمامهمةبايربطهدونالكترونيتوقيعطلبارسالللمستخدميمكن
"جديدالكترونيتوقيعطلبإرسال"شاشهمنمهمةمعربطهبدونالإلكتروني

\عالتوقيطلباليهالمرسلالشخص\الطلبعنوانبادخالالمستخدميقومالتاليةالشاشةللمستخدمتظهرثم
تبطالمرالتوقيعطلبمراحلبنفسبمهمةمرتبطالغيرالتوقيعطلبيمرتوقيعهالمرادالملفثمالطلبملاحظات
الخ..اغلاقه\عليهالموافقةواعتمادهيمكنواخرىمرةاعادتهفيمكنبمهمة
علىحافظةللمالاصليالملفعنبعيداالموقعالملفحفظيتمالالكترونيالتوقيعطلبداخلالمرسلالملفتوقيعبعد

.عليهاالضغطبعدالطلبتفاصيلشاشةخلالمنالملفاتتلكالىالرجوعيتموللملفالاصليةالنسخة
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طلبات التوجيه 

تحديدهيمكنمحددتوجيهبنموذجيرتبطدائماالتوجيهطلبانفيالالكترونيالتوقيعطلبعنالتوجيهطلبيختلف
بهخاصتوجيهطلبيحددانمستخدملكليمكنوككلالنظامعلىعامتوجيهطلبليكونالنظاممديرخلالمن

.التوقيعبعمليهخلالهمننقومالذيالمكتبسطحتطبيقاعداداتخلالمنفقط
:الافتراضيالتوجيهنموذج
ةكافعلىالنموذجهذاينعكسوبهالخاصةالتحكملوحةخلالمنافتراضيتوجيهنموذجبتحديدالنظاممديريقوم

.التوجيهطلباتداخلالمرسلةالملفاتكافةبجانبالتوجيهنموذجيظهرايالمستخدمين
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.النموذجبحفظيقومثمافتراضيتوجيهنموذجبتحميلالنظاممديريقوم

بالاتيالمستخدمبقومتوجيهلطلب 74الشكل
.بهالخاصةالتحكملوحةمناوالرئيسيةالشاشةمناماالالكترونيالتوقيعطلباتباختياريقوم-1

.جديدالكترونيتوقيعطلبارسالعلىبالضغطيقوم-2
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(توجيهطلب)باختياريقوم-3

هاشرحتمكمامهمةبدونتوقيعطلبارسالشاشةعنتحتلفلاهيوتوجيهطلبارسالشاشةللمستخدميظهر-4
.مسبقا
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المرتبطيالافتراضالتوجيهنموذجاوالملفتوقيعوالتوجيهطلببفتحالمستخدميقومالمكتبسطحتطبيقخلالمن
ترونيالكتوقيعطلبايبهايمرالتيالمراحلبنفسالتوجيهطلبيمروتوقيعدوناخرىمرةالطلباعادةيمكنوبه
.(مغلق\معتمد\معاد\جديد)اخر

 78الشكل
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اعدادات نظام مدار 

كاملالتتفعيلبايقافقامفاذامدارنظاممعالتكاملفيالتحكميمكنهالنظامبمديرالخاصةالتحكملوحةخلالمن
.مدارنظاممنمهمةايجلبيمكنولامداربنظامالمهامادارةنظاميرتبطلافبالتاليمدارنظاممع
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طلبات الرأي 

امالنظفيمسجلاخرمستخدمايعلىالمهمةبعرضالمستخدمليقومالمهاملنظامالرأيطلباتخاصيةتطويرتم
وهمةبالممرتبطوالنظامداخلموثقالرأيهذايكونبالتاليووحالاتهاتفاصيلهاكافةعلىالاطلاعبعدبهارأيهليأخذ

علىالعملبوقفيقومرأيطلبنوعطلبهناكيكونفيمكنفيهابالتحكمالنظاممديريقومانواعالرأيلطلبات
فيحالاتهاتغييرفيمكنالمهمةعلىالعملتوقفلاالرأيلطلباتاخرىانواعهناكوالرأياعطاءوالردبعدالاالمهمة
نمالرأيطلباتانواعفيبالتحكمالنظاممديريقوموبعدليهالرديتملموبهامرتبطومفتوحرايطلبجودوظل
.بهالخاصةالتحكملوحةخلال
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(الرأيطلباتانواععرض)شاشةخلالمنرأيطلبنوعاضافةرابطخلالمنالرأيطلبانواعبادارةالنظاممديريقوم
.لاامالمهمةيوقفكاناذامابتحديديقومثمالرأيطلبنوعاسمبادخالالنظاممديريقوم
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:الاتيةالحالاتفيالمهامعلىرأيطلبارساليمكن
جديدة
معلقة
التنفيذتحت
متأخرة
مسترجعة
مُنجزة
منثرلأكالوقتنفسفيمتطلبمنأكثرإرساليمكنكمافقطالصلاحيةصاحبالمستخدمالرأيطلبارساليقومو

لىعرأيطلبمناكثرارساليمكنلكنوالوقتنفسفيواحدرأيبطلبمرتبطةالمهمةتكونانيشترطفلاموظف
.المهمةعلىالعملتوقفلاالرأيطلباتانواعكانتاذاالوقتنفسفيالمهمةنفس
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مالتحكلوحةخلالمنالرأيطلباتادارةالىالوصوليمكن
خدمللمستالرئيسيةالصفحةانكمابالمستخدمالخاصة
.بحالاتهاالمختلفةالرأيطلباتتعرض

 84الشكل

الاتهابحالرأيطلباتتوضحالتيوالتاليةالشاشةتظهرالتحكملوحةخلالمنالرأيطلباتادارةعلىالضغطعند
.المختلفة
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اخرمستخدملايالرأيطلبلارسالمهمةاياجراءاتضمن(رأيطلب)اجراءعلىبالضغطالمستخدميقوم

 86الشكل

اجراءعلىالضغطبعد
تظهر(الرأيطلب)

ةشاشالتاليةالشاشة
يقومالرأيطلبارسال

عنوباختيارالمستخدم
يقومثمالرأيطلب

علىالملاحظاتبكتابة
ارفاقيمكنهوالطلب

للمراجعةملفاي
ثمالرأيطلبضمن
طلببأرساليقوم
.المستخدمالىالرأي
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.الرأيلطلباتالجديدةالمهامسلةفيالطلباليهالمرسلالمستخدملدىالرأيطلبيظهرالرأيطلبارسالبعد

 88الشكل

.عليهالردوتفاصيلهمراجعةيمكنالطلبعلىالضغطبعد
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(الردتم)للطلبالجديدةالحالةباختياريقومثمالرأيطلبعلىالردودوtabالىبالانتقالالمستخدميقومالطلبعلىللرد
.الطلبارسالثمملفايارفاقاوالملاحظاتكتابةو

 90الشكل
مرةالطلبيظهر
المستخدملدىاخرى
فيبارسالهقامالذي
.ةالمعادالطلباتسلة
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طلبعلىالردودوTabخلالمنالردودوبمراجعةيقومثمتفاصيلهلعرضالطلبعلىبالضغطالمستخدميقوم

 92الشكل

الشاشةنفسمنللطلبالجديدةالحالةاختيارالطلبلصاحبيمكنالردمراجعةبعد

 93الشكل

:الحالةباختيارالرأيطلبصاحبالمستخدمقاماذا
مسبقااليهارسلالذيالشخصلنفساخرىمرةالطلبيعادسوفثممنالردبارسالقامثم(جديد)

المغلقةالرأيطلباتسلةالىالطلبارساليتمسوف(مغلق)الحالةاختاراذااما
الملغيةالرأيطلباتسلةالىالطلبارساليتمسوف(ملغي)الحالةاختاراذااما
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طلبات تغيير تاريخ انتهاء المهمة 

ناللذيللمستخدمينيمكن
تغييرطلبصلاحيةلديهم
انالمهمةانتهاءتاريخ
طلببتقديميقوموا

ارسلالذيللمستخدم
عددالمهمةفترةلمدالمهمة
لاحتىالاياممنمحدد
التاريخفيمتأخرةتصبح
المستخدميقوم,لهاالمحدد
ثمالمهمةتفاصيلبعرض
المحددانتهائهاتاريخمراجعة

الذيالمستخدمقبلمن
فييرغبكانفاذاارسالها
المهمةانتهاتاريختغيير
بالضغطالمستخدميقوم
تاريختغييرطلبرابطعلى
.المهمةانتهاء
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بكتابةالمستخدميقوم
فييرغبالتيالايامعدد

المهمةتاريخالىاضافتها
طلبملاحظاتكتابةو

ةالمهمانتهاءتاريختغيير
.الطلببارساليقومثم

 95الشكل
هاءانتتاريختغييرطلباتادارةداخلالجديدةالطلباتسلةفيالمهمةبارسالقامالذيالمستخدملدىالطلبيظهر
.المهمة
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علىةالموافقاوالمهمةانتهاتاريخلتمديدالمقترحةالايامعددبتغييريقوماناماوالطلببمراجعةالمستخدميقوم
.الطلبارسالباعادةيقومثمالمهمةانتهاءتاريختغييرطلبرفضيمكنهكمامباشرةالمقترحةالايام
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انالنظاملمديريمكن
ةصلاحيللمستخدميعطي
المهمةانتهاءتاريختغيير

للرجوعالحاجةدونمباشرة
ارسلالذيالشخصالى

تاريخلتغييرو,المهمة
ميقومباشرةالمهمةانتهاء

علىبالضغطالمستخدم
تغييرطلبارسالرابط
المهمةانتاءتاريخ

خلالمنرقمهاباستخدام
تاريختغييرطلباتادارة
.المهمةانتهاء
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...  تم بحمد الله 




