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 Employee guide  الهوظفنساعد 

 

 

   الهوظف

 شاشة الدخول الزئيسية

 الههام إدارة
 

 امبحث عُ ىهية 

 كبىل أو سفع ىهية حذًذة 

 الاطلاع عنى ثفاصٌه اميهية 

 طافة وكح ىسجغشق منيهيةإ 

 يشفلاتامجعنٌلات وامطافة إ 

 اٍهاء اميهية 

 

 الإشعارات الاطلاع على

 الجلاريز

 نساعدة
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 حالات اميهاوىنخص جٍ ثيكَك ىُ ىجابعة وامبجاسًخ امٌىو امذخىل منبشٍاىد،  بذاًةثظهش امشاشة امشئٌسٌة عَذ  -

 والاطلاع عنٌها. اميسَذة إمٌك

 
 

 

امجَله بٌُ امحالات اميخجنفة ، وًيكُ ىُ كِبه امششكة إمٌكثفاصٌه كه اميهاو اميسَذة  ثعشض امشاشة -

 .(ىجأخشة- ىعجيذة- اٍجهح- ىعنلة- امعيه حاسي- )حذًذة منيهاو

 

 

 شاشة الدخول الزئيسية

 امـــــــــــإدارة الهه

 (1-1شكل ركو )
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  عن نههةالبحث 
 

باسً اميهية  مٌكاميسَذة إٍ اميهاو ف، ًيكَك امبحث الزئيسية الشاشة ىُ البحث في الههامبامظغط عنى  .1

 (".2-1"امشكه سكً )

 

 

 

 

  

 كبول أو رفض نههة حديدة

 
 

 امشئٌسٌة امشاشة خلال ىُ سفظها أو امخذًذة اميهاو كبىل ًيكَك. 

   واخجٌاس "ادارة الههامكبىل أو سفع اميهية ىُ خلال امذخىل مصفحة " ًيكَك أًظا ،

 ."حديدة"

 

 (2-1شكل ركو )

 ثذكز
 كامجامٍ:ًجً ثحذًذ أهيٌة اميهاو 
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 (3-1شكل )

  
 

 
 

  ثفاصيل الهههةالاطلاع على  

 

يكَك الاطلاع عنى ثفاصٌه اميهية ً

( ىُ خلال 4-1)كيا هى ىىطح بامشكه

 امظغط عنى اسً اميهية.

 

 

 (4-1شكل ركو )                                                                                      
 

 ثذكز
ًٍأثٍ مً طاميا حامجها ثجغٌش مُ منيهية ككبىم حامة ف 

 امبذاًة اميحذد مها ىُ امششكة. ثاسًخ

 
ٍوثظهش صفحة اميهاو امخاصة بك ىُ ثخجفٍ منيهية كسفظ حامة ف 

 .امششكة مذي اميشفىطة باميهاو
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 ضافة وكح نسجغزق للهههةإ  
 

 

ىُ  يهيةطافة امىكح اميسجغشق منًيكَك إ

 ثعذًه ًيكَك ، وكزمكثفاصٌه اميهية صفحة

ثجغٌش حامة  مً طاميا امٌىو ٍفس فٍ امىكح

ًيكَك الاطلاع كيا ، "ننجهية"مى اميهية إ

 .عنى امىكح اميسجغشق فٍ اميهية

 
 

 

 هزفلاتالجعليلات والضافة إ 

 ."(7-1(، )6-1"شكه سكً ) ثفاصٌه اميهيةىُ خلال صفحة  سفاق امينفات عنى اميهيةأو إ طافة ثعنٌلاتًيكَك إ

 

 

 

 
 

 (5-1شكل ركو )

 ثذكز

ُإطافة امىكح اميسجغشق منيهية ىُ  ًيك

، دوٌ امحاحة منذخىل امى امصفحة امشئٌسٌة

 ثفاصٌه اميهية.

عذد بإدخالوكً  ، اطغط امىكح لإطافة 

 .  عنى اطغط دً امساعات،

 ًيكَك عشض سخه امعينٌات امجٍ ثيح عنى

اميهية امخاسي امعيه بها ىُ خلال امظغط 

 (.عنى ) 

 (6-1شكل ركو )

 ثذكز

 اميهاوطافة ثعنٌلات عنى ًيكَك إ

/ اميعنلةفٍ كه حالاثها فٌيا عذا )

 اميعجيذة(.
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 نهاء نههةإ 

 مى ىَجهٌة.إ، مججغٌش حامجها فٍ صفحة ثفاصٌه اميهية (عنى امزس )ٍهاء اميهية ىُ خلال امظغط إًيكَك 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 ىع ،"(1-2امشكه سكً )ب "كيا هى ىىطح الإشعاسات خلال ىُ امخاصة باميهاو الاشعاسات أحذخ عنى الاطلاع ًيكَك -

.فجحها ًجً مً امجٍ امخذًذة الإشعاسات عذد إمى ًشٌش امحيشاء امذائشة داخه اميىحىد امشكً أٌ ىلاحظة

 (7-1شكل ركو )

عنى اميهية اميَجهٌة طاميا مً ًيكَك اطافة ثعنٌلات  ثذكز

 .ثعجيذها امششكة

 ُ( ىُ خلال امظغط عنى ) امشئٌسٌة امشاشةًيكَك اٍهاء اميهية ى

 دوٌ امحاحة منذخىل مصفحة ثفاصٌه اميهية.

 الاشعارات الاطلاع على
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 (1-2شكل ركو )

 

ثظهش صفحة ثعشض كه الاشعاسات امخاصة بك كيا هى ىىطح فٍ  "نشاهدة كل الاشعارات"  عنى امظغطب -

 (.2-2امشكه سكً )

 

  

 

 

 لاسجخزاج ثلاريز نهام خاصة بهشزوع 

دً ثظهش رمك امشاشة وٍخجاس اسً اميششوع اميشاد اسجخشاج  ىُ امجلاسًش واخجٌاس ثلشًش ىهاو كه ىششوع بامذخىل

 .(1-3بامشكه سكً )كيا ىىطح  امجلشًش ىَه دً امظغط عنى ثلشًش

 (2-2شكل ركو )

 لاسجخزاج الجلاريز
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 (1-3شكل ركو )

 

ًىطح اميهاو واميىظف امخاص بكه ىششوع واسً كه ىششوع  (2-3بامشكه سكً ) دً ًظهش امجلشًش كيا ىىطح

وأومىًة اميهية وحامجها وثاسًخ امبذاًة وامَهاًة امخاص بكه ىهية،، كيا ًيكُ أًظا  اسجخشاج امجلشًش كينف اكسٌه او 

 كيا هى ىىطح بامشكه.  ىُ خلال امظغط عنٍ  pdfىنف 

 
 (2-3 )شكل

 لاسجخزاج ثلاريز الههام 

 مها امجلشًش اسجخشاج اميشاد اميهيه اسً وٍخجاس امشاشة رمك ثظهش دًُ امجلاسًش واخجٌاس ثلشًش اميهاو ىبامذخىل 

.(3-3بامشكه سكً )ىىطح  كيا امجلشًش اسجخشاج عنٍ امظغط دً وٍهاًجها بذاًجها وثاسًخ وحامجها وأهيٌجها واميششوع

  



 
 
 

E-mail : sales@etask-proj.com                    Website: https://etask-proj.com                       Whatsapp : 00966 54 194 7145  

717145 

 E-TASKدليل مستخذم 

 

 (3-3ركو ) شكل  

 

بامشكه وامذعً امفٍَ ( كيا هى ىىطح  يىظفًظهش دلاخ اخجٌاسات )ابذء الآٌ ودمٌه ىسجخذو امط عنٍ أًلىٍة اميساعذة بامظغ

 ثنلائٍ. وبامظغط عنٍ ىنفات ابذء الآٌ وىنفات دمٌه ىسجخذو امششكات ًجً ثحيٌنهً(1-4)سكً 

 

 

 

 (1-4شكه سكً )

 

سجظهش رمك امشاشة بعذ الاخجٌاس  اميساعذة واخجٌاس امذعً امفٍَومنجىاصه ىع فشًم امذعً امفٍَ ًيكَك امذخىل ىُ أًلىٍة 

 (.2-4بامشكه سكً )مجسخٌه امجزكشة كيا ىىطح 

 نساعدة
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 (2-4شكه سكً )


