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 Company guideمساعد الشركة 

 الآن  ابدأ
 

  الأسئلة الشائعة ابدأ الآن

  

 حول البرنامج فيديوهات مساعدة

   

  الشركـــة
 

 الموظــف
 

  شاشة الدخول الرئيسية للشركة

  إدارة المهام

 جديدة همةم إضافة 

 سابقةمهمة  من نسخ 

 مهمة إسناد 

 مهمة إسناد إعادة 

 مهمة تفعيل إعادة/ إيقاف  

 تعديل بيانات مهمة 

 حذف مهمة 

 اد المهام المنتهيةماعت 

 الأرشيف إلى معتمدة مهمة تصدير 

 

  المشاريعإدارة 

 في المشاريع البحث 

 مشروع إضافة 

 مشروع بيانات تعديل 

 مشروع حذف 

 

  الموظفينإدارة 

 في الموظفين البحث  

 موظف إضافة  

 موظف بيانات تعديل 

 موظف حذف  

 موظف حساب تفعيل إلغاء/  تفعيل 

 

  سجل العمليات

 البحث في العمليات  

 متابعة العمليات   
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 ك من متابعة حالاتتي تمكنوالبتاريخ اليوم الدخول للبرنامج،  بدايةتظهر الشاشة الرئيسية عند  -

 واتخاذ الإجراء المناسب حسب كل حالة. المهام
 

 
 

 

 

  إضافة مهمة جديدة 
 

 إضافة مهمة بالضغط على

بدء مهمة ستظهر لك صفحة 

 جديدة
 

 شاشة الدخول الرئيسية

 ـــــــامإدارة المهــــ
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 بالشكلأبدأ بإضافة بيانات المهمة كما هو موضح  

 (  1-1رقم )

يسهل لك البرنامج تحديد أهمية المهمة  -

 درجات مختلفة: 4من خلال )الأولوية( 

 

 ةـــــــــــــــــــــعادي
 

 متوسطـــــــة
 

 ةـــــــــــــمرتفع
 

 جدا   مرتفعة
 

 

ملف بامتدادات أكثر من يمكنك إرفاق  -

ـ الميكروسوفت المختلفة وأيضا  أوفيس 

Pdf كما يمكنك حذف أي ملف قمت ،

 برفعه قبل إتمام عملية الحفظ.
 

 

 
 

  ن مهمة سابقةنسخ م 
 

 نافذة نسخ من مهمة أخرى.سيظهر لك  نسخ من مهمة سابقةبالضغط على  -

 تُعرض المهام التي قمت بإضافتها من قبل في قائمة منسدلة للاختيار منها.  -

 نسخها ثم أضغطالمراد  المهمة اختر -

 

 
 

 

 (1-1شكل رقم )

  أكبر من أو يساوي ة المهمةلابد أن يكون تاريخ بداي تذكر

 تاريخ إنشاء المهمة.

 .إدخال المشروع بإدارة المشاريع قبل ربطه بالمهمة 

 ترط شركتك ولا يشموظفين يمكنك اسناد المهمة الا لقائمة لا

 الاسناد أثناء انشاء المهمة.

 عند تحديد الوقت المقدر للمهمة تأكد أنه يقع بين تاريخ البداية والنهاية

 لساعات العمل اليومية. للمهمة وفقا  المحدد 

.لا يمكنك إضافة مرفق على المهام المعتمدة بالقبول أو الرفض 
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 إسناد مهمة 

 ة طرق:لقائمة موظفي شركتك المفعلين بعدإسناد المهمة  يمكنك

 .اسناد مهمة لموظفبالاختيار من قائمة  إنشاء مهمة جديدةأثناء  .1

 :)وهي المهام التي قمت بإضافتها دون اسندها( من الغير مسندةالدخول على المهام  .2

لك نافذة تمكنك من  تظهر زر إسنادبالضغط على ، (2-1) رقم بالشكلكما موضح  الصفحة الرئيسية أولًا:

 تحديد الموظف من قائمة منسدلة.

 

حالة المهام من خلال قائمة يمكنك فلترة  ،(3-1بالشكل رقم ) كما هو موضحصفحة إدارة المهام  ثانياً:

 لتظهر لك صفحة بجميع المهام الغير مسندة. غير مسندةباختيار مهام  أخرى

 

 قم باختيار المهمة المراد إسنادها. -

 المهمة التي قمت باختيارها ستظهر لك نافذة تعرض تفاصيل المهمة.على دخول بال -

ستظهر لك نافذة منبثقة تمكنك من  (4-1بالشكل رقم )هو موضح  كما الاسنادزر بالضغط على  -

 اختيار الموظف.

 (2-1شكل رقم )

 (3-1شكل رقم )
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 إعادة إسناد مهمة 

 لقائمة موظفي شركتك المفعلين بعدة طرق:إسناد المهمة إعادة  يمكنك

فقط كما موضح  المعلقةو المرفوضة حيث تمكنك من إعادة إسناد سريع للمهام الصفحة الرئيسية أولًا:

 تظهر لك نافذة تمكنك من تحديد الموظف من قائمة منسدلة. إسناد إعادة زربالضغط على ، (5-1) رقم بالشكل

 

هو موضح  كما   زر إعادة إسنادلى مهمة، ثم الضغط عالبالدخول على تفاصيل صفحة إدارة المهام  ثانياً:

 ستظهر لك نافذة منبثقة تمكنك من اختيار الموظف. (6-1بالشكل رقم )

 (4-1شكل رقم )

 (5-1شكل رقم )
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  مهمة / إعادة تفعيل إيقاف 

يمكنك إختيار المهمة المراد إيقافها، وبالنقر عليها تنتقل إلى تفاصيل  صفحة إدارة المهامبالدخول على  -

 المهمة.

  إعادة التفعيلليتحول شكل الزر إلى  (7-1بالشكل رقم )كما هو موضح  زر الإيقاف اضغط -

 .(7-1بالشكل رقم )كما هو موضح  زر إعادة التفعيللإعادة تفعيل المهمة مرة أخرى أضغط على  -

 .(7-1الشكل رقم )، أنظر المهمة نهاية تاريخ لمراجعة تنبيهية رسالة ستظهر لك -

 مرة أخرى.   أيقونة الإيقاف إلى   إعادة التفعيل أيقونة ستتحول -

 (6-1شكل رقم )

 تذكر
.لا يمكنك إعادة إسناد المهام المأرشفة والمنتهية 

 .)لإسناد مهمة جارية لابد من التأكد من وقفها أولا  )تعليقها 

 اسناد المهمةإعادة يمكنك لا .   لنفس الموظف المسندة إليه سابقا 

  بالقبول أو الرفض.لإسناد مهمة منتهية تأكد من اعتمادها أولا  
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  مهمةتعديل بيانات 

 .دارة المهاممن صفحة إ تفاصيل المهمةعلى المهام من خلال الدخول على تعديل اليمكنك  -

 بالوقوف على الخانات المراد تعديلها يمكنك البدء بالكتابة. -

 الشكل المعبر عنها يمكنك التعديل في أولوية المهمة )درجة الأهمية( بالنقر على -

 تغير الأهمية بسهولة.فت

 

 

 

 

 

 (7-1شكل رقم )

 تذكر
:لا يمكنك إيقاف مهمة في الحالات الآتية 

 منتهية- 

 مأرشفة-

 معتمدة بالقبول أو الرفض-

 تذكر
المأرشفة أو أو المهام المنتهية تعديل يمكنك لا 

 ض.المعتمدة بالقبول أو الرف

العمل الجاري على المهام فقط النهاية تاريخ تعديل يمكنك 

 .(السارية)عليها 

 تعديل تاريخي البداية والنهاية والوقت المقدر ودرجة يمكنك

أيضاً إضافة تعليقات ومرفقات أخرى على المهام والأهمية، 

 .المقبولة والمرفوضة

.يمكنك تعديل الأولية فقط في حالة المهام المتوقفة 
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 حذف مهمة 

 التالي:لحذف مهمة جديدة مسندة أتبع 

إدارة من قسم  الجديدةالمهام  بالضغط على أيقونة -

 المهام.

تظهر شاشة تعرض جميع المهام الجديدة والتي قمت  -

 (8-1بالشكل رقم )كما هو موضح من قبل بإضافتها 

عملية  تأكد لك لك نافذة يظهر الحذفزر بالضغط على  -

 . فالحذ

  (8-1أنظر الشكل رقم ) ،لإتمام العملية، اضغط زر موافق -

 
 :أحد الطرق التاليةمسندة أتبع غير لحذف مهمة جديدة 

ة خطوات حذف مهمة جديدثم اتباع نفس  المهام الجديدةوالانتقال إلى  إدارة المهامالدخول من قسم  .1

 مسندة.

الخيارات الجانبية كما هو موضح  قائمة من الغير مسندةإلى المهام  الصفحة الرئيسيةالدخول من  .2

 لك ستظهر، ضغط على أيقونة الحذف الموجودة أقصى يسار المهمةأ، ثم (9-1بالشكل رقم )

 ف.الحذلتأكيد عملية  نافذة

 .(9-1م )الشكل رق، أنظر لإتمام العملية زر موافققم بالضغط على 

 (8-1شكل رقم )
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 (المهام المنتهية)اعتماد  المنتهيةأو رفض المهام  قبول 

 مهمة: لاعتماديمكنك إتباع أحد الطرق التالية 

ى زر علثم الضغط  الخيارات الجانبية، قائمة من المنتهيةالمهام صفحة إلى  الصفحة الرئيسيةالدخول من  .1

 (.10-1بالشكل رقم )موضح  الظاهر بجوار كل مهمة كمل هو زر الرفضأو  الاعتماد

 الرفض في كلا الحالتين.رسالة تأكيد بالقبول أو لك يظهر 

 .(10-1الشكل رقم )لإتمام العملية. أنظر  موافققم بالضغط على زر  

 

، ثم (11-1بالشكل رقم )كما هو موضح  المهام المنتهية صفحة إلى إدارة المهامالدخول من قسم  .2

 .الظاهر بجوار كل مهمة زر الرفضو أ زر الاعتمادالضغط على 

 رسالة تأكيد بالقبول أو الرفض في كلا الحالتين.لك يظهر 

 .(11-1الشكل رقم )لإتمام العملية. أنظر  موافققم بالضغط على زر 

 (9-1شكل رقم )

 (10-1شكل رقم )
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 تفاصيل المهمة.على المهمة المراد اعتمادها، ستظهر لك صفحة  بالنقر .3

بالشكل رقم أعلى يسار الصفحة كما هو موضح الظاهر  زر الرفضأو  زر الاعتمادضغط على أ

(1-12). 

 رسالة تأكيد بالقبول أو الرفض في كلا الحالتين.لك يظهر 

 .(12-1الشكل رقم )لإتمام العملية. أنظر  موافققم بالضغط على زر 

 

 تصدير مهمة معتمدة إلى الأرشيف 

-1بالشكل رقم )ن قائمة أخرى كما هو موضح م المعتمدةإلى المهام  المهام إدارة بالدخول من صفحة -

13). 

 (11-1شكل رقم )

 (12-1شكل رقم )
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 الموجودة بجوار المهمة. اضغط على علامة التصدير إلى الأرشيف   -

 يظهر لك رسالة لتأكيد عملية التصدير. -

 (.14-1الشكل رقم )لإتمام العملية. أنظر  زر موافققم بالضغط على  -

 

 

  المشاريع فيالبحث 
 

الموجودة أعلى صفحة المشاريع، تظهر لك صفحة البحث كما هو موضح  لمشاريعفي ا البحثبالنقر على  -

 (1-2بالشكل رقم )

 .(1-2أنظر الشكل رقم )، بحثكاملا  أو جزء منه في خانة البحث ثم أضغط زر قم بكتابة اسم المشروع  -

 (13-1شكل رقم )

 (14-1شكل رقم )

 المشاريعارة إد
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أنظر الشكل رقم بجوار اسم المشروع ستظهر قائمة بالمهام التابعة له، بالنقر على علامة الموجب  -

(2-2.) 

 بجوار اسم المشروع يتم إخفاء القائمة.بالضغط على علامة السالب  -

 
 أعلى يسار الصفحة.زر البحث في المشاريع للخروج من صفحة البحث يمكنك الضغط مرة أخرى على  -

 إضافة مشروع 
 

الصفحة أعلى يسار  إضافة مشروعبالنقر على  -

يل اسم سيظهر لك نافذة تمكنك من تسج

 المشروع الجديد ووصفه.

 .عمليةال لإتمام حفظضغط على زر ا -

 

 تعديل بيانات مشروع 

بجوار اسم المشروع، سيظهر لك نافذة تمكنك من التعديل في اسم بالنقر على مربع تعديل  -

 (3-2أنظر الشكل رقم )المشروع ووصفه، 

 بعد إنهاء التعديل أضغط على زر الحفظ لإتمام العملية. -

 (1-2شكل رقم )

 (2-2شكل رقم )
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 حذف مشروع 

بجوار اسم المشروع، سيظهر لك  الحذفبالنقر على مربع  -

 (4-2أنظر الشكل رقم )، تأكيد عملية الحذف رسالة

 لإتمام العملية. زر موافقأضغط على  -
 

 
 

 

  في الموظفينالبحث 
 

 وضح، تظهر لك صفحة البحث كما هو مالموجودة أعلى صفحة الموظفينبحث في الموظفين بالنقر على  -

 (.1-3بالشكل رقم )

 تصنيفات المتاحة بصفحة البحث.خيار واحد أو عدة خيارات من الأبدأ عملية البحث وفق  -

 (1-3أنظر الشكل رقم )تظهر نتيجة البحث في أسفل صفحة البحث،  -

 (3-2شكل رقم )

 تذكر

 لا يمكنك حذف مشروع تم

 .ربطه بمهام مسبقا  

 (4-2شكل رقم )

 الموظفينإدارة 
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 أعلى يسار الصفحة. زر البحث في الموظفينللخروج من صفحة البحث يمكنك الضغط مرة أخرى على  -
  

 وظفإضافة م 
 

  

أعلى يسار الصفحة، ستنتقل إضافة موظف بالنقر على زر  -

 (2-3أنظر الشكل رقم )إلى صفحة ملء بيانات الموظف، 

زر الرجوع عملية الإضافة، أو  لإتمام زر حفظضغط على ا -

 للخروج دون الحفظ.   للقائمة
 

 

 

 

 

 
 
 

 (1-3شكل رقم )

 نتيجة البحث

 تذكر

د من ملء جميع البيانات الإلزاميةتأك. 

ليتمكن لاحقا  تفعيل موظف  يمكنك 

 برنامج.من الدخول على ال

 (2-3شكل رقم )



15 
 

 

 تعديل بيانات موظف 

ستنتقل ، موظفالبجوار اسم بالنقر على مربع تعديل  -

أنظر الشكل رقم  بيانات الموظفالتعديل في  صفحة إلى

(3-3) 

زر بعد إنهاء التعديل أضغط على زر الحفظ لإتمام العملية، أو  -

 للخروج دون الحفظ.   الرجوع للقائمة

 

 

 

 

 حذف موظف 

بجوار الموجودة قم بالضغط على علامة الحذف  -

 اسم الموظف.

أنظر الشكل ، عملية الحذف تأكيد رسالةسيظهر لك  -

 (4-3رقم )

 لإتمام العملية. زر موافقأضغط على  -

 

 

 تذكر

البريد تعديل يمكنك لا 

 .بالموظف الخاص الالكتروني

 (3-3شكل رقم )

 (4-3شكل رقم )
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 تفعيل / إلغاء تفعيل حساب موظف 

 :اتبع إحدى الطرق التالية لتفعيل أو إلغاء تفعيل حساب موظف

الظاهر بجوار خانة الغير مفعلةالحالة يمكنك النقر على مربع  شاشة عرض الموظفينمن خلال  :أولًا 

 (5-3أنظر الشكل رقم )، والعكس عند تكرار نفس الخطوات مفعل فتتغير الحالة إلى موظفال

 
 .صفحة تعديل بيانات موظفعند تعديل بيانات موظف يمكنك تغيير حالة التفعيل من داخل ثانياً: 

 

 البحث في العمليات 

ع يتيح لك البرنامج الاطلا

كل العمليات التي تتم على 

  على المهام.

 
 (6-3بالشكل )كما هو موضح  أيضا  عرض عمليات محددة من خلال اختيار خيار واحد أو عدة خيارات للبحثيمكنك 

 العمليات متابعة 

 العمليات التي تمت على المهام بالتاريخ والوقت  خرلآ عرض يظهر سجل العمليات صفحة بالدخول على

 قائم بها.واسم ال

  (.7-3أنظر الشكل رقم )تظهر لك المزيد من العمليات بنفس صفحة العرض، زر المزيد بالنقر على 

  يتم الانتقال لصفحة جديدة تعرض تفاصيل العملية. محددة عمليةعند النقر على 

 

 (5-3شكل رقم )

 سجل العمليات

 (6-3شكل رقم )

 (7-3شكل رقم )


