
 الآى  اةدأ
 

  الأسئلة الشائػة اةدأ الآى

  

 حول التزياند فٌدًوهات نساغدة

   

  الشزكـــة
 

 الهوظــف
 

 

  اةدأ الآى

 
هزا امذمٌه ًيكَك ىُ امذعشف عنى أساسٌاخ امذعاىه ىع ةشٍاىج إداسج اميهاو سىاء كَر ششكح أو ىىظف 

 لإداسج ىهاىك ةيشوٍح .. اةذأ الآٌ.

 

 

 الدخول ثسخٌل 

 .اميشوس وكنيح امتشًذ الإمكذشوٍٍ ادخه ،(1-1) ركو كهاميىطحح ةامش ثسخٌل الدخولىُ صفحح 

 

 نلدنة 

 إغدادات الحساب

 (1-1ركو )شكل 



 يسٌح كلهة الهزور 

 كنيح اميشوس امخاصح ةك ةخطىاخ ةسٌطح:  اسذعادجًيكَك 

  (2-1) ركو امشكه كيا هى ىىطح فٍ يسٌح كلهة الهزور، اطؼط عنى صس ثسخٌل الدخولىُ صفحح. 

  إرسالاكذث ةشًذك الإمكذشوٍٍ امزي سجنر ةه عنى امتشٍاىج، سً اطؼط صس. 

 اميشوس كنيح لاسذعادج الإمكذشوٍٍ ةشًذك عنى سسامح سذصنك. 

 

 ثغٌٌز كلهة الهزور 

ىُ  ثغٌٌز كلهة الهزور أعنى امٌساس، اخذشة امسهً اميىجىد ةجاٍث ةشًذك الامكذشوٍٍىُ خلال امظؼط عنى 

 امقائيح اميَسذمح.

 

 امحامٌح.كنيح اميشوس  ادخه 

 أعذ كذاةذها ىشج أخشي منذأكٌذ.كنيح اميشوس امجذًذج سً  ادخه 

 الهزور كلهة ةجغٌٌز ًفٌذ الإكذشوٍٍ ةشًذك ، سذصنك سسامح عنىحفظؼط عنى صس ةيجشد امظ. 

 

 ثسخٌل الخزوج 

ىُ امقائيح  خزوج، اخذش أعنى امٌساسةامسهً اميىجىد ةجاٍث ةشًذك الامكذشوٍٍ  ىُ خلال امظؼط عنى

 (2 – 1ركو )شكل 



 .اميَسذمح

 

 

 

وامظؼط عنى صس ح ةئدخال عَىاٍها امتحص عُ أي ىهي الزئٌسٌة الصفحةاميىجىدج فٍ  خاصٌح امتحصمك  دذٌح

 فٌها ىُ امقائيح اميَسذمح.خذٌاس  أحذ حالاخ اميهاو  امذٍ دىد امتحص ، سً اةحث

 

 التحث الهجلدم 

ةامظؼط عنى صس  معذج خٌاساخإًجاد أي ىهيح وفقاً  الههام صفحة امتحص اميذقذو اميىجىدج فٍ دذٌح مك خاصٌح

 .ةحث فٍ الههام

 

ًيكَك دحذًذ خٌاس واحذ أو  داسًخ ةذاًح اميهيح( –الأهيٌح  –اميهيح عَىاٌ ىشه: ) مك ةعع امخٌاساخ سٌَسذل

 .ةحثطؼط عنى صس أكشش منتحص، سً ا

 

 
 كيا ًنٍ: الإجشاء امزي ًذً عنٌهادذؼٌش حامح اميهيح حسث 

  منيىظف قتىمها أو سفظها، وًيكُ هاةيجشد إٍشائ "حدًدة"حامح اميهيح  دكىٌ خدًدة:الالهههة. 

 هٍ اميهيح امجذًذج امذٍ أٍشأدها امششكح ومً  :)ثظهز لدى الشزكة فلط( ٌز نسًدةالهههة الغ

  دسَذها لأي ىىظف ةعذ.

  امذٍ قتنها اميىظف اميسؤول امجذًذج هٍ اميهيح  الهلتولة )ثظهز لدى الشزكة فلط(:الهههة

 ومً ًأدٍ داسًخ ةذاًذها ةعذ.

  اميىظف اميسؤول. سفظهاامذٍ  امجذًذج هٍ اميهيح )ثظهز لدى الشزكة فلط(:الهزفوضة الهههة 

 ( الػهل حاريالهههة السارًة )عنٌهاامعيه  ةذأ اميىظفهٍ اميهيح امذٍ  :غلٌها. 

  وىاصال اميىظف ًعيه  ىش داسًخ ٍهاًذها اميقذّس ىُ قته امششكحهٍ اميهيح امذٍ  الهجأخزة:الهههة

 .عنٌها

  :هٍ اميهيح امذٍ أوقفذها امششكح.الهههة الهػللة 

 التحث فٍ الههام

 الههام حالات



 اعذيادها أو سفظها ىُ قته  ومً ًذًهٍ اميهيح امذٍ اٍذهى اميىظف ىَها  الهًجهٌة: الهههة

 امششكح

  امششكح. واعذيذهاأٍهاها اميىظف  هٍ اميهيح امذٍ الهػجهدة:الهههة 

 امذٍ أٍهاها اميىظف وسفظذها امششكح هٍ اميهيح )ثظهز لدى الشزكة فلط(: هػجهدةالغٌز  الهههة. 

 إمى الأسشٌف. ودً ٍقنهااعذيذها امششكح هٍ اميهيح امذٍ  لدى الشزكة فلط(: )ثظهز هههة الهأرشفةال 

 

 
 )أهيٌح( اميهيح:ومىًح لأىخذنفح   درحات 4ًىجذ 

 حـــــــــــــــــــــعادً
 

 ىذىسطـــــــح
 

 حـــــــــــــىشدفع
 

 جذاً  ىشدفعح
  

ةاميهيح  امصف امخاص خلال مىٌىُ  فٍ صفحح اميهاو الاومىًاخ ةٌُ دسجاخذيٌٌض اموًذٌح مك امتشٍاىج سهىمح 

 كالآدٍ:

 الػادًةمنيهيح  راخ الأومىًح  الأةٌضامنىٌ 

 

 الهجوسطةمنيهيح  راخ الأومىًح  الزناديامنىٌ 

 

 الهزثفػةمنيهيح  راخ الأومىًح  الورديامنىٌ 

 

 الهزثفػة حدا  منيهيح راخ الأومىًح  الأحهزامنىٌ 

  

 

 

ىُ خلال صفحح دفاصٌه  اسذؼشقذها اميهيح فٍ كه ًىو عيه ىعشفح إجيامٍ عذد امساعاخ امذًٍيكَك 

 (.3 – 1ةامشكه سقً ) كيا هى ىىطح ًيٌَاً وًساساً امسهيٌُ ةاسذخذاو  اميهيح

 امالهه اتأولوً

 الوكح الهسجغزق فٍ الهههة



 

 إضافة / ثػدًل وكح نسجغزق 

ــح ًــىو ةٌــىو ميهيــح ســاسًح  اميســذؼش  امىقــر أو دعــذًه طــافحإ منيىظــف فقــط ًيكــُ ةامظــؼط عنــى أًقىٍ

 (.4 – 1هى ىىطح ةامشكه سقً )كيا    امظؼط عنى علاىح، سً عذد امساعاخ وإدخال  امذعذًه

 
 

 
 الاطلاع غلى سخل غهلٌات الهههة 

امعينٌاخ امذٍ دير عنى  جيٌععشض  مٌذً الػهلٌاتسخل صس عنى  ىُ خلال صفحح دفاصٌه اميهيح، اطؼط

 .(5 – 1ركو )كيا هى ىىطح ةامشكه  ةها ها ةامذاسًخ وامىقر واسً امقائًإٍشائ محظح ىَز اميهيح

 (3 – 1ركو )شكل 

 (4 – 1ركو )شكل 

 سخل غهلٌات الهههة



 

 ٍسخل غهلٌات الهههة التحث ف 

ىُ خلال دحذًذ داسًخ  (6 – 1ركو )ًيكَك عشض ةعع امعينٌاخ امذٍ دير خلال فذشج ىعٌَح كيا هى ىىطح ةامشكه 

 .ةحث( وامظؼط عنى صس إلى(، وداسًخ ٍهاًذها )نٌةذاًح امفذشج )

 

 

 (5– 1ركو )شكل 

 (6 – 1ركو )شكل 



 

اميىجىدج  أًلوية الإشػاراتًقىو امتشٍاىج ةذَتٌهك ةأحذز اميسذجذاخ امذٍ دخص ىهاىك أولًا ةأول ىُ خلال 

 ةالأعنى.

 

  ــح دظهــش قائيــح ىَســذمح دعــشض ةيجــشد امظــؼط عنــى الأًقىٍ

 .الإشعاساخ ىشدتح ىُ الأحذز ملؤقذوأحذز 

 صـفحح دفاصـٌه اميهيـحًذً فـذح امظؼط عنى أي إشعاس،  عَذ 

 امخاصح ةالإشعاس، وًذحىل مىٌ الإشعاس ىُ امشىادي ملؤةٌع.

 اميىجـىد  شـػاراتنشـاهدة كافـة الإعنـى صس  ًيكَك امظـؼط

فٍ أسفه امقائيح اميَسـذمح، مٌـذً فـذح صـفحح دعـشض كافـح 

 الإشعاساخ.
 

 

 

 إضافة ثػلٌم 

ـــح ىـــُ خـــلال صـــفحح  طـــافحإ ًيكـــُ ـــل عنـــى ىهيـــح ىعٌَ دعنٌ

ةاخذٌاس جضء امذعنٌقاخ اميىجىد أدٍى امصفحح،  ثفاصٌل الهههة

، ســٌذً ٍشــش إرســالوكذاةــح امذعنٌــلج ةيجــشد امظــؼط عنــى صس 

  امذعنٌل عنى صفحح اميهيح.

 

 الإةلاغ غٌ نخالفة ثػلٌم 

 ةامشكهأي دعنٌل ػٌش لائل )ىخامف ملآداب امعاىح( ةامظؼط عنى أًقىٍح الإةلاغ كيا ًظهش  عُ ةلاغًيكَك الإ

 ، مٌذً دحذًذ امذعنٌل ةامنىٌ الأحيش محٌُ امذعاىه ىعه ىُ قته الإداسج.(7 – 1ركو )

 الإشػارات

 الجػلٌلات

 ثذكز

 ةعذ إطافح امذعنٌل لا ًيكَك دعذًنه أو

 حزفه، ومكُ ًحل منششكح فقط إخفاءِ.



 

 
 

 

ميهيــح ىعٌَــح ىــُ خــلال صــفحح  ىشفــل طــافحإ ًيكــُ

ةامظـــؼط عنـــى قســـً اميشفقـــاخ  ثفاصـــٌل الهههـــة

اميىجـــىد أدٍـــى امصـــفحح، واخذٌـــاس امينـــف ىـــُ عنـــى 

ًـــذً إسفـــا   ،إرفـــاقعنـــى صس  جهـــاصك، ةيجـــشد امظـــؼط

  .امينف ةاميهيح وًيكُ دحيٌنه فٍ أي وقر

 
 

 

  حول التزياند

ىـىظفٌهً واميهـاو اميسـَذج  جيٌع ةشٍاىج إداسج اميهاو ًقذو حنىل عينٌح منذحذًاخ امذٍ دىاجه امششكاخ فٍ ىذاةعح

جيٌـع امشـشكاخ  إمٌهً، حٌص ًذٌح مكلًا ىُ امششكح واميىظف إداسج امىقر ةكفـاءج. ًذيٌـض امتشٍـاىج ةىاجهـح ىشٍـح دَاسـث

 عنى اخذلاف أٍشطذها، ةالإطافح إمى سهىمح اسذخذاىه ودعيه منؼح امعشةٌح.

 (7-1ركو )شكل 

 الهزفلات

 ثذكز

أوفٌس ةاىذذاداخ ىنف ىُ أكشش إسفا  ًيكَك 

ٌ ، ىع ىشاعاج أPDF. واىذذاد اميخذنفح ىٌكشوسىفر

 ةاًر ىٌجا 4 امينف امىاحذ محجًامحذ الأقصى 


