
دليل المستخدم لوحدة المهام

المنصة الرقمية للرؤية



المقدمة



:المهامإدارةوحدةتعريف•

.المهاموإكمالوإسنادمتابعةعلىالقدرةالمهامإدارةوحدةتتيح

:المهامإدارةوحدةصلاحيات•

:خلالمنالمهامإدارةوحدةإلىالدخولصلاحيةتكون

ايراهماحسبالمهامإدارةصلاحيةالاستراتيجيةالإدارةمكتبيعطي•
ً
.مناسب

المهامإدارةوحدة



المهامإدارةلوحدةالتنظيميالمخطط

إدارة المهام

مهامي مهام مسندة بواسطتي



المهامإدارة 



مهمةإضافة–المهامإدارة

ضافةالإصلاحيةمنحتمأنهالاعتباربعينالأخذمعالتالية،الخطواتاتباعالرجاء،المستخدمينأحدإلىسنادهاإومهمةلإضافة
.النظاممديرقبلمن

:مهمةإضافةخطوات•

.والتكاليفالمهامإدارةواختيارللنظامالرئيسيةالقائمةإلىالتوجه1.

.جديدةمهمةإضافةاختيار2.

.الجديدةالمهمةبمعلوماتالمتعلقةالمعلوماتجميعإدخال3.

.المدخلاتسلامةمنللتأكدالنظامقبلمنالمعلوماتمعالجةسيتمحيثالمدخلة،المعلوماتحفظ4.

.للمهمةالمدخلةللمعلوماتالنظامحفظ5.

.التعديلعمليةنجاحتأكيدرسالةالنظامعرض6.



مهمةإضافة–المهامإدارة

.جديدةهمةمإضافةشاشةيوضحالتاليالرسم



تابع-مهمةإضافة–المهامإدارة

جديدةهمةمإضافةشاشةيوضحالتاليالرسم



مهمةإضافة–المهامإدارة

نللمستخدمالإضافيةالإجراءاتبعضالنظاميوفر
ّ
:كالآتيأفضلبشكلالمهامإدارةمنللتمك

.نفسهللمستخدمينهايتعتمالتيالمهاممتابعة•
.نفسهالمستخدمقبلمنضافتهاإتمالتيالمهاممتابعة•
الأدنى،الحدقيمةالاستحقاق،تاريخالأدنى،الحدقيمةالبداية،تاريخ،المهمةموضوع)حسبالخياراتتصفية•

.عامبشكلالبحثإمكانيةمع(ولويةالأالمهمة،حالةمن،تعين

.المهامإدارةشاشةيوضحالتاليالرسم



مهمةإضافة–المهامإدارة

ن،مهمةتفاصيلعلىالضغطبعدللمستخدمالإضافيةالإجراءاتالنظاميوفر
ّ
:كالآتيأفضلبشكلالمهامإدارةمنللتمك

امللمستخدمإسنادهاتملمهمةالمهمةتوجيهإعادة•
ً

.سبق

امللمستخدمإسنادهاتممهمةإكمال•
ً

.سبق

.اكتمالهابعدالمهمةفتحإعادة•

.اكتمالهابعدالمهمةغلاقإ•

.المهمةتصعيد•

.لهالمسندةالمهمةمسندبينموزعةالإجراءاتنأحيث،المستخدمصلاحياتحسبالإجراءاتهذه:ةملاحظ•



ليتعيين–المهامإدارة

نعلىبالضغطالمستخدميقومعندماللمستخدمالإضافيةالإجراءاتبعضالنظاميوفر
ّ
إدارةمنللتمك

:كالآتيأفضلبشكلالمهام

اإسنادهاتملمهمةالمهمةتوجيهإعادة•
ً

.مسبق

.مهمةالإكمال•

ااكتمالهاتمقدهمةمغلاقإ•
ً

.مسبق



ليتعيين–المهامإدارة

ن
ّ
،هلتعيينهاتمالتيالمهاممن"مهمةتفاصيل"علىالضغطبعدآخرلمستخدمالمهمةتوجيهإعادةمنالمستخدميتمك
علىبالضغطوذلك

.لهةينمعصلاحيةوهذه



إضافة–المهامإدارة

ن
ّ
علىغطبالضوذلكهلتعيينهاتمالتيالمهاممن"مهمةتفاصيل"علىالضغطبعدالمهمةإكمالمنالمستخدميتمك

.لهةعينمصلاحيةوهذه،



ليتعيين–المهامإدارة

ن
ّ
علىبالضغطوذلكاكتمالهاتمالتيالمهاممن"مهمةتفاصيل"علىالضغطبعدالمهمةإغلاقمنالمستخدميتمك

.المهمةلمسندصلاحيةوهذه،



ليتعيين–المهامإدارة

ن
ّ
علىطبالضغوذلكاكتمالهاتمالتيالمهاممن"مهمةتفاصيل"علىالضغطبعدالمهمةفتحإعادةمنالمستخدميتمك

.المهمةلمسندصلاحيةوهذه،



طريقيعنتعيين–المهامإدارة

نللمستخدمالإضافيةالإجراءاتبعضالنظاميوفر
ّ
:كالآتيأفضلبشكلالمهامإدارةمنللتمك

ااكتمالهاتمقدهمةمإغلاق•
ً

.مسبق
.المهمةتصعيد•



طريقيعنتعيين–المهامإدارة

ن
ّ
علىبالضغطوذلكااكتمالهتمالتيالمهاممن"مهمةتفاصيل"علىالضغطبعدالمهمةإغلاقمنالمستخدميتمك

.المهمةلمسندصلاحيةوهذه،



طريقيعنتعيين–المهامإدارة

ن
ّ
علىغطبالضوذلكفتحةالمعاداوالمفتوحةالمهاممنمهمةتفاصيلعلىالضغطبعدالمهمةتصعيدمنالمستخدميتمك

.المهمةلمسندصلاحيةوهذه،



شكرا لكم 


