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 إعدادات النظام: أولا 

 المستخدمين والصلاحياتإدارة -1

 تبويب المستخدمين 1.1

 الوصف 

 يعرض هذا التبويب قائمة بجميع المستخدمين في النظام مع الأدوار المرتبطة بهم.

 العمليات المتاحة

 عرض المستخدمين 

 يتم عرض:

 اسم المستخدم 

 الدور 

 المسمى الوظيفي 

 

 مزامنة المستخدمين 

 الخطوات:

  المستخدمين"الضغط على زر "مزامنة 

 النتيجة المتوقعة:

 يتم تحديث بيانات المستخدمين من المصدر الخارجي )إن وجد(

 ملاحظات

 قد يظهر "لا يوجد أدوار" في حال لم يتم تعيين دور للمستخدم

 تبويب الأدوار 1.2

 الوصف 

 يتيح هذا التبويب إدارة الأدوار داخل النظام وربطها بالمستخدمين والصلاحيات.

 المتاحة العمليات

 عرض الأدوار 

 يتم عرض:

 اسم الدور 

 عدد المستخدمين 

 عدد الصلاحيات 

 

 تعديل دور 

 الخطوات:

 الضغط على أيقونة التعديل 

 ستظهر نافذة خصائص الدور 

 :اختيار أحد التبويبين 

o أعضاء المجموعة 

o الصلاحيات 

 إجراء التعديلات 

 الضغط على حفظ 
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 النتيجة المتوقعة:

 والصلاحيات المرتبطة بهيتم تحديث بيانات الدور 

 ملاحظات

 يجب التأكد من تعيين الصلاحيات بشكل صحيح لتجنب مشاكل في الوصول

 تبويب مسؤول الدعم 1.3

 الوصف 

 يستخدم لتحديد المستخدم المسؤول عن استقبال طلبات الدعم داخل النظام.

 العمليات المتاحة

 إضافة مسؤول دعم 

 الخطوات:

  دعم"الضغط على زر "إضافة مسؤول 

 ستظهر نافذة تفاصيل مسؤول الدعم 

 اختيار المستخدم من القائمة 

 الضغط على حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

 يتم تعيين المستخدم كمسؤول دعم

 

 حذف مسؤول دعم 

 الخطوات:

 الضغط على أيقونة الحذف 

 تأكيد العملية 

 النتيجة المتوقعة:

 يتم إزالة المستخدم من قائمة مسؤولي الدعم

 

 تبويب مجموعات الستبيانات 1.4

 الوصف 

 يتيح هذا التبويب إنشاء وإدارة مجموعات المستخدمين الخاصة بالاستبيانات.

 العمليات المتاحة

 إضافة مجموعة-

 الخطوات:

 "الضغط على زر "إضافة مجموعة 

 :إدخال 

o اسم المجموعة 

o المستخدمين 

 الضغط على حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

 وإضافتها إلى القائمةيتم إنشاء المجموعة 
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 تعديل مجموعة 

 الخطوات:

 الضغط على أيقونة التعديل 

 تعديل البيانات 

 الضغط على حفظ 

 

 حذف مجموعة 

 الخطوات:

 الضغط على أيقونة الحذف 

 تأكيد العملية 

 

 الأهداف الستراتيجية -2

 مسار الوصول

 الأهداف الاستراتيجية ←إعدادات النظام  ←الرئيسية 

 الوصف 

 هذه الشاشة لإدارة الأهداف الاستراتيجية في النظام، وربطها مع:تسُتخدم 

 المشاريع 

 المحافظ 

 مؤشرات الأداء 

 المبادرات 

 العمليات المتاحة

 إضافة هدف استراتيجي 

 الخطوات:

 "الضغط على زر "إضافة هدف استراتيجي 

 ستظهر نافذة معلومات الهدف الاستراتيجي 

 :إدخال البيانات التالية 

o  الاستراتيجي )إجباري(رمز الهدف 

o )اسم الهدف )إجباري 

o )الوصف )اختياري 

o "اختياري( الانتقال إلى تبويب "مؤشرات الأداء( 

o اختيار مؤشر أداء واحد أو أكثر 

 "الضغط على زر "حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

 يتم إنشاء الهدف الاستراتيجي بنجاح 

 )يتم ربطه بمؤشرات الأداء المختارة )إن وجدت 

 

  استراتيجيتعديل هدف 

 الخطوات:

 الضغط على أيقونة التعديل 

 تعديل البيانات المطلوبة 
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 )تحديث مؤشرات الأداء )إضافة / إزالة 

 "الضغط على زر "حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

 يتم تحديث بيانات الهدف 

 يتم تحديث الربط مع مؤشرات الأداء 

 

 حذف هدف استراتيجي 

 الخطوات:

 الضغط على أيقونة الحذف 

  رسالة تأكيدستظهر 

 الضغط على "نعم" لإتمام الحذف 

 

 مهم جدا   –( Business Rulesقواعد العمل )

 لا يمكن حذف الهدف الاستراتيجي في الحالات التالية:

 إذا كان الهدف مرتبط بمشروع 

 إذا كان الهدف مرتبط بمحفظة 

 إذا كان الهدف مرتبط بمؤشر أداء 

 النتيجة المتوقعة:

  يتم منع الحذف مع ظهور رسالة توضيحية ←في حال وجود ارتباط 

  يتم حذف الهدف بنجاح→ في حال عدم وجود ارتباط 

 

 ربط الهدف مع مؤشرات الأداء 

 الوصف 

 يمكن ربط الهدف الاستراتيجي مع مؤشرات أداء لقياس مدى تحقيقه.

 آلية الربط

 يتم الربط من داخل نافذة تعديل / إضافة الهدف 

 عبر تبويب "مؤشرات الأداء"

 قواعد الربط

 يمكن ربط الهدف مع أكثر من مؤشر أداء استراتيجي 

 )لا يوجد حد لعدد المؤشرات المرتبطة )حسب النظام الحالي 

 

 عرض قائمة الأهداف الاستراتيجية 

 البيانات المعروضة

o رمز الهدف الاستراتيجي 

o اسم الهدف الاستراتيجي 

o )الإجراءات )تعديل / حذف 

 الخصائص

o  دعم التنقل بين( الصفحاتPagination) 

o إمكانية التعديل والحذف لكل عنصر 
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 ملاحظات عامة 

 الأهداف الاستراتيجية هي عنصر أساسي في النظام

 أي تغيير عليها قد يؤثر على:

o المشاريع 

o المحافظ 

o التقارير 

o المبادرات 

 المحافظ الرئيسية-3

 مسار الوصول

 المحافظ الرئيسية ←إعدادات النظام  ←الرئيسية 

 الوصف 

 تسُتخدم شاشة المحافظ الرئيسية لتعريف المحافظ العليا داخل النظام، والتي يتم من خلالها:

o تنظيم المحافظ الفرعية 

o ربط الأهداف الاستراتيجية 

o تجميع المشاريع تحت هيكل إداري واضح 

 

 ملاحظة مهمة: ❗

 أكثر من محفظة.حالياً النظام يدعم تعريف محفظة رئيسية واحدة فقط، ولا يمكن إضافة 

 إضافة / تعديل محفظة رئيسية 

 خطوات التنفيذ

 )الضغط على تعديل )الإضافة غير متاحة في حال وجود محفظة 

 :تعبئة البيانات 

o )اسم المحفظة الرئيسية )إجباري 

o وصف المحفظة 

o مدير المحفظة 

 الضغط على حفظ 

 النتيجة المتوقعة

 يتم حفظ البيانات بنجاح 

  القائمةتظهر المحفظة في 

 

 ربط الأهداف الاستراتيجية 

 خطوات التنفيذ

 ( فتح المحفظةEdit) 

 "الانتقال إلى تبويب "الأهداف الاستراتيجية 

 + الضغط على 

 اختيار هدف أو أكثر 

 الضغط على حفظ 

 النتيجة المتوقعة

o يمكن ربط أكثر من هدف استراتيجي بنفس المحفظة 

o تظهر الأهداف داخل المحفظة 

 



 

 

 دليل المستخدم

 
 

 صفحة | 9
 

 ملاحظة -

 One Portfolio → Many Strategic Objectives هنا: العلاقة

 

 حذف محفظة رئيسية 

  ًقاعدة مهمة جدا 

 لا يمكن حذف المحفظة الرئيسية إذا كانت مرتبطة بمحافظ فرعية ❌

 السلوك الحالي -

 تظهر رسالة خطأ عند محاولة الحذف

 السلوك المتوقع -

 منع الحذف

 عرض رسالة واضحة مثل:

 الرئيسية لأنها مرتبطة بمحافظ فرعيةلا يمكن حذف المحفظة 

 عرض القائمة -

 الأعمدة

o اسم المحفظة الرئيسية 

o مدير المحفظة 

 الإجراءات

o حذف 

o تعديل 

o )مشاركة )إن وجدت 

 (Business Rulesقواعد العمل )

o ( النظام يدعم محفظة رئيسية واحدة فقطSingle Main Portfolio) 

o اسم المحفظة الرئيسية حقل إجباري 

o كثر من هدف استراتيجييمكن ربط أ 

o لا يمكن حذف محفظة مرتبطة بمحافظ فرعية 

o يمكن تعديل البيانات 

o ( العلاقة هرميةMain → Sub Portfolio) 

 القطاعات-4

 مسار الوصول

 القطاعات ← إعدادات النظام  ← الرئيسية 

 الوصف 

 لاحقاً في:تسُتخدم شاشة القطاعات لتعريف القطاعات داخل النظام، بحيث يتم استخدامها 

o ( ربطها بالمحافظPortfolio) 

o تنظيم المشاريع حسب القطاع 

 

 إضافة قطاع 

 خطوات التنفيذ

 "الضغط على زر "إضافة قطاع 

 :إدخال البيانات المطلوبة 
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o المحفظة الرئيسية 

o )اسم القطاع )إجباري 

o رئيس القطاع 

o وصف القطاع 

o "الضغط على "حفظ 

 النتيجة المتوقعة

  بنجاحيتم إضافة القطاع 

 يظهر ضمن قائمة القطاعات 

 

 تعديل قطاع 

 خطوات التنفيذ

 الضغط على أيقونة تعديل 

 تعديل البيانات 

 "الضغط على "حفظ 

 النتيجة المتوقعة

 يتم تحديث بيانات القطاع 

 تظهر البيانات الجديدة في القائمة 

 

 حذف قطاع 

 قاعدة مهمة جدا   -

 

 فرعيةلا يمكن حذف القطاع إذا كان مرتبط بمحفظة  ❌

 خطوات التنفيذ

 الضغط على أيقونة الحذف 

 السلوك الحالي

 ( زر الحذف لا يعملDisabled عند وجود ارتباط )أو لا يستجيب 

 ربط القطاع بمحفظة 

 

 يتم ربط القطاع من خلال: -

 (Portfolioشاشة المحفظة الرئيسية ) 

 :التوضيح -

o القطاع لا يرُبط مباشرة من هذه الشاشة 

o  يتم استخدامه كـReference داخل المحافظ 

o ( المشاركةIntegration  معPWA) 

 خطوات التنفيذ

 الضغط على أيقونة المشاركة 

 النتيجة المتوقعة

 PWAيتم تحويل المستخدم إلى نظام 

 :الهدف -

 (PWAربط القطاعات مع نظام إدارة المشاريع الخارجي )
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 عرض القائمة 

 اسم القطاع 

 الإجراءات 

o حذف 

o تعديل 

o ( مشاركةIntegration) 

 (Business Rulesقواعد العمل )

 يمكن إضافة وتعديل القطاعات 

 اسم القطاع حقل إجباري 

 لا يمكن حذف قطاع مرتبط بمحفظة فرعية 

 الربط يتم من شاشة المحافظ وليس من هنا 

  يمكن مشاركة القطاع معPWA 

 

 الجهة المستفيدة-5

 مسار الوصول

 المستفيدةالجهة ← إعدادات النظام ← الرئيسية 

 الوصف 

 الجهة وبياناتها الأساسية. تسُتخدم هذه الشاشة لإدارة الجهات المستفيدة في النظام، وهي الجهات التي تستفيد من مخرجات المشاريع ، مع تحديد مدير

 العمليات المتاحة

 إضافة جهة مستفيدة 

 الخطوات:

 "الضغط على زر "إضافة جهة مستفيدة 

 المستفيدة ستظهر نافذة معلومات الجهة 

 :إدخال البيانات التالية 

o )اسم الجهة المستفيدة )إجباري 

o )رقم الجهة المستفيدة )إجباري 

o )مدير الجهة المستفيدة )إجباري 

 "الضغط على زر "حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

o يتم إنشاء الجهة المستفيدة وإضافتها إلى القائمة 

 

 تعديل جهة مستفيدة 

 الخطوات:

  الضغط على أيقونة التعديل✏️ 

 تعديل البيانات المطلوبة 

 "الضغط على زر "حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

o يتم تحديث بيانات الجهة المستفيدة 

 

 حذف جهة مستفيدة 
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 الخطوات:

  الضغط على أيقونة الحذف🗑️ 

 ستظهر رسالة تأكيد 

 الضغط على "نعم" لإتمام العملية 

 النتيجة المتوقعة:

o  من النظاميتم حذف الجهة 

 

 عرض قائمة الجهات المستفيدة 

 البيانات المعروضة

o اسم الجهة المستفيدة 

o مدير الجهة 

 الخصائص

 إمكانية التعديل والحذف لكل عنصر

 (Paginationدعم التنقل بين الصفحات )

 ملاحظات عامة -

 الجهة المستفيدة تسُتخدم في ربط المشاريع.

 تصنيف الخدمات-6

 مسار الوصول

 تصنيف الخدمات ←إعدادات النظام  ←الرئيسية 

 الوصف 

 (:Hierarchyتسُتخدم شاشة تصنيف الخدمات لتحديد نوع وتصنيف المشاريع داخل النظام، حيث يتم تنظيمها بهيكل هرمي )

o ( تصنيف رئيسيMain Category) 

o ( تصنيف فرعيSub Categoryمرتبط بالتصنيف الرئيسي ) 

o اء أو إدارة المشاريع لتحديد نوع الخدمة الخاصة بالمشروع.ويتم استخدام هذه التصنيفات عند إنش 

 (Hierarchyهيكل التصنيفات )

o يمكن إنشاء تصنيف رئيسي 

o يمكن إضافة تصنيفات فرعية متعددة تحت كل تصنيف رئيسي 

o يمكن توسيع/طي التصنيف الرئيسي لعرض أو إخفاء التصنيفات الفرعية 

 

 إضافة تصنيف رئيسي 

 خطوات التنفيذ

 "الضغط على زر "إضافة تصنيف رئيسي 

 إدخال اسم التصنيف 

 "الضغط على "حفظ 

 النتيجة المتوقعة

o يتم إضافة التصنيف الرئيسي 

o يظهر في القائمة الرئيسية 

 

 إضافة تصنيف فرعي 
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 خطوات التنفيذ

 الضغط على أيقونة ) + ( بجانب التصنيف الرئيسي 

 إدخال اسم التصنيف الفرعي 

 "الضغط على "حفظ 

 النتيجة المتوقعة

o يتم إضافة التصنيف الفرعي تحت التصنيف الرئيسي 

o يظهر ضمن نفس الهيكل 

 

 تعديل تصنيف 

 خطوات التنفيذ

 الضغط على أيقونة تعديل 

 تعديل الاسم 

 "الضغط على "حفظ 

 النتيجة المتوقعة

o يتم تحديث اسم التصنيف 

o يظهر التحديث في القائمة 

 

 حذف تصنيف 

 خطوات التنفيذ

  على أيقونة الحذفالضغط 

 تأكيد العملية 

 النتيجة المتوقعة

o يتم حذف التصنيف من النظام 

 

 عرض القائمة 

o اسم التصنيف 

o )الهيكل )رئيسي / فرعي 

o  إضافة فرعي( –تعديل  –أزرار الإجراءات )حذف 

 (Business Rulesقواعد العمل )

o يمكن إضافة تصنيف رئيسي أو فرعي 

o التصنيف الرئيسي يمكن ربط أكثر من تصنيف فرعي بنفس 

o التصنيف الفرعي يجب أن يكون مرتبط بتصنيف رئيسي 

o  لا يمكن وجود تصنيف فرعي بدونParent 

o يفضل عدم تكرار نفس الاسم داخل نفس المستوى 

o الاستخدام داخل المشاريع 

o عند طلب احتياج تقنيو يتم اختيار تصنيف الخدمة عند إنشاء المشروع 

 المقاولين -7

 مسار الوصول

 المقاولين ←إعدادات النظام  ←الرئيسية 

 



 

 

 دليل المستخدم

 
 

 صفحة | 14
 

 الوصف 

 اول.تسُتخدم هذه الشاشة لإدارة بيانات المقاولين المرتبطين بالمشاريع الخارجية، حيث يمكن إضافة وتعديل وحذف بيانات المق

 إضافة مقاول 

 خطوات التنفيذ

 "الضغط على زر "إضافة مقاول 

 :إدخال البيانات المطلوبة 

o  إجباري(اسم المقاول( 

o السجل التجاري 

o المسؤول لدى المقاول 

o عنوان المقاول 

o البريد الإلكتروني 

o الجوال 

o صندوق البريد 

o الرمز البريدي 

 "الضغط على "حفظ 

 النتيجة المتوقعة

o يتم إضافة المقاول بنجاح 

o يظهر ضمن قائمة المقاولين 

 

 تعديل مقاول 

 خطوات التنفيذ

 الضغط على أيقونة تعديل 

  المطلوبةتعديل البيانات 

 "الضغط على "حفظ 

 النتيجة المتوقعة

o يتم تحديث بيانات المقاول 

o تظهر البيانات الجديدة في القائمة 

 

 حذف مقاول 

 خطوات التنفيذ

 الضغط على أيقونة الحذف 

 تأكيد العملية 

 النتيجة المتوقعة

o يتم حذف المقاول من النظام 

 

 

 عرض قائمة المقاولين 

 اسم المقاول 

  المقاولالمسؤول لدى 

 

 الخصائص
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 (Paginationدعم التصفح )

 عرض جميع المقاولين المسجلين

 (Business Rulesقواعد العمل )

o يمكن إضافة / تعديل / حذف المقاولين 

o اسم المقاول حقل إجباري 

 الجهات المنفذة-8

 مسار الوصول

 قائمة الجهات المنفذة ←إعدادات النظام  ←الرئيسية 

 الوصف 

تحديد ممثل الجهة وبيانات  تسُتخدم هذه الشاشة لإدارة الجهات المنفذة في النظام، وهي الجهات المسؤولة عن تنفيذ المشاريع الداخلية ، مع إمكانية

 التواصل الخاصة بها.

 العمليات المتاحة

 إضافة جهة منفذة 

 الخطوات:

 "الضغط على زر "إضافة جهة منفذة 

  المنفذةستظهر نافذة معلومات الجهة 

 :إدخال البيانات التالية 

o )اسم الجهة المنفذة )إجباري 

o )ممثل الجهة )إجباري 

o )البريد الإلكتروني )اختياري 

o )رقم الجوال )اختياري 

o )الرمز البريدي )اختياري 

 "الضغط على زر "حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

o يتم إنشاء الجهة المنفذة وإضافتها إلى القائمة 

 

 تعديل جهة منفذة 

 الخطوات:

  الضغط على أيقونة التعديل✏️ 

 تعديل البيانات المطلوبة 

 "الضغط على زر "حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

o يتم تحديث بيانات الجهة المنفذة 

 

 حذف جهة منفذة 

 الخطوات:

  الضغط على أيقونة الحذف🗑️ 

 ستظهر رسالة تأكيد 

 الضغط على "نعم" لإتمام العملية 
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 النتيجة المتوقعة:

o  الجهة من النظاميتم حذف 

 

 عرض قائمة الجهات المنفذة 

o اسم الجهة المنفذة 

o ممثل الجهة 

 الخصائص

 إمكانية التعديل والحذف لكل عنصر

 (Paginationدعم التنقل بين الصفحات )

 ملاحظات عامة -

 الجهة المنفذة تسُتخدم في ربط المشاريع.

 يجب التأكد من صحة بيانات التواصل قبل الحفظ.

 المبادرات-9

 مسار الوصول

 المبادرات ←إعدادات النظام  ←الرئيسية 

 الوصف 

مشاريع المرتبطة بتحقيق تسُتخدم هذه الشاشة لإدارة المبادرات داخل النظام، وربطها بالأهداف الاستراتيجية، حيث تمثل المبادرات الأنشطة أو ال

 الأهداف.

 العمليات المتاحة

 مبادرة إضافة 

 الخطوات:

  إضافة المبادرات"الضغط على زر" 

 ستظهر نافذة معلومات المبادرات 

 :إدخال البيانات التالية 

o )رمز المبادرة )إجباري 

o )اسم المبادرة )إجباري 

o )مالك المبادرة )إجباري 

o اختيار الأهداف الاستراتيجية المرتبطة 

 "الضغط على زر "حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

o يتم إنشاء المبادرة بنجاح 

o الاستراتيجية المختارة يتم ربطها بالأهداف 

 

 تعديل مبادرة 

 الخطوات:

 الضغط على أيقونة التعديل 

 تعديل البيانات المطلوبة 

 تحديث الأهداف الاستراتيجية المرتبطة 

 "الضغط على زر "حفظ 
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 النتيجة المتوقعة:

o يتم تحديث بيانات المبادرة 

o يتم تحديث الربط مع الأهداف 

 

 حذف مبادرة 

 الخطوات:

  الضغط على أيقونة الحذف🗑️ 

 ستظهر رسالة تأكيد 

 الضغط على "نعم" لإتمام العملية 

 النتيجة المتوقعة:

o يتم حذف المبادرة من النظام 

 

 ربط المبادرات بالأهداف الاستراتيجية 

 الوصف 

 يتم ربط المبادرة مع هدف استراتيجي أو أكثر لتوضيح مساهمة المبادرة في تحقيق الأهداف.

 الربطآلية 

o "يتم الربط من خلال حقل "الأهداف الاستراتيجية المرتبطة 

o ( يظهر الحقل على شكل قائمة متعددة الاختيارMulti-select) 

 (Business Rulesقواعد العمل )

o يمكن ربط المبادرة مع أكثر من هدف استراتيجي 

o تظهر الأهداف المرتبطة أسفل كل مبادرة في القائمة 

o  الهدف أكثر من مرة لنفس المبادرةلا يمكن إضافة نفس 

 

 عرض قائمة المبادرات 

 البيانات المعروضة

 رمز المبادرة 

 اسم المبادرة 

 )مالك المبادرة)الجهة 

 )الأهداف الاستراتيجية المرتبطة )تظهر أسفل المبادرة 

 الخصائص

o عرض الأهداف المرتبطة لكل مبادرة بشكل مباشر 

o ( دعم التنقل بين الصفحاتPagination) 

o .إمكانية التعديل والحذف لكل عنصر حسب الصلاحيات 

 

 ملاحظات عامة

o المبادرات مرتبطة بشكل مباشر بالأهداف الاستراتيجية 

o أي تعديل على الربط يؤثر على التقارير والتحليل الاستراتيجي 
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 مؤشرات الأداء-10

 الوصف 

 نوعين رئيسيين:تتيح هذه الشاشة إدارة مؤشرات الأداء في النظام، وتنقسم إلى 

 مؤشرات أداء استراتيجية 

 مؤشرات أداء تشغيلية 

 ( منفصل داخل نفس الشاشة.Tabيتم عرض كل نوع ضمن تبويب )

 

 

 تبويب مؤشرات الأداء الستراتيجية 10.1

 الوصف 

 يستخدم هذا التبويب لإدارة مؤشرات الأداء المرتبطة بالأهداف الاستراتيجية.

 العمليات المتاحة

  مؤشر أداء استراتيجيإضافة 

 الخطوات:

 "الضغط على زر "إضافة مؤشر أداء استراتيجي 

 ستظهر نافذة معلومات مؤشرات الأداء 

 :إدخال البيانات التالية 

o )رمز مؤشر الأداء )إجباري 

o )اسم مؤشر الأداء )إجباري 

o )وصف مؤشر الأداء )اختياري 

 "الضغط على زر "حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

o  الأداء وإضافته إلى القائمةيتم إنشاء مؤشر 

 

 تعديل مؤشر أداء استراتيجي 

 الخطوات:

  الضغط على أيقونة التعديل✏️ 

 تعديل البيانات المطلوبة 

 "الضغط على زر "حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

o يتم تحديث بيانات مؤشر الأداء 

 

 حذف مؤشر أداء استراتيجي 

 الخطوات:

  الضغط على أيقونة الحذف🗑️ 

  الحذفتأكيد عملية 

 النتيجة المتوقعة:

o يتم حذف المؤشر من القائمة 
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 ملاحظات -

 لا يمكن حفظ المؤشر بدون إدخال:

o رمز المؤشر 

o اسم المؤشر 

o ( يفضل أن يكون رمز المؤشر فريدUnique) 

 

 تبويب مؤشرات الأداء التشغيلية 10.2

 الوصف 

 بالمشاريع.يستخدم هذا التبويب لإدارة مؤشرات الأداء التشغيلية المرتبطة 

 العمليات المتاحة

 إضافة مؤشر أداء تشغيلي 

 الخطوات:

 "الضغط على زر "إضافة مؤشر أداء تشغيلي 

 ستظهر نافذة معلومات مؤشرات الأداء 

 :إدخال البيانات التالية 

o رمز مؤشر الأداء 

o اسم مؤشر الأداء 

o وصف مؤشر الأداء 

 "الضغط على زر "حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

o  المؤشر إلى القائمةيتم إضافة 

 

 تعديل مؤشر أداء تشغيلي 

 الخطوات:

  الضغط على أيقونة التعديل✏️ 

 تعديل البيانات 

 "الضغط على زر "حفظ 

 

 حذف مؤشر أداء تشغيلي 

 الخطوات:

  الضغط على أيقونة الحذف🗑️ 

 تأكيد العملية 

 

 عرض قائمة مؤشرات الأداء 

 الوصف  

 البيانات التالية:تعرض القائمة جميع مؤشرات الأداء مع 

o رمز مؤشر الأداء 

o اسم مؤشر الأداء 

 

 الخصائص -

o ( إمكانية التنقل بين الصفحاتPagination) 
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o عرض عدد العناصر 

o إمكانية التعديل والحذف لكل عنصر 

 ملاحظات عامة -

o يتم الفصل بين المؤشرات الاستراتيجية والتشغيلية عبر التبويبات 

o أي تعديل يتم حفظه مباشرة على النظام 

o حذف المؤشر قد يؤثر على البيانات المرتبطة به 

 

 الجهة الطالبة-11

 مسار الوصول

 الجهة الطالبة ←إعدادات النظام  ←الرئيسية 

 الوصف 

من مكانية التعديل عليها إبشكل مباشر، دون  ERPتسُتخدم هذه الشاشة لعرض الجهات الطالبة في النظام، وهي الجهات التي يتم جلب بياناتها من نظام 

 داخل النظام.

 مزامنة البيانات 

 الوصف 

 .ERPيتم استخدام زر "مزامنة" لتحديث قائمة الجهات الطالبة من نظام 

 خطوات المزامنة

 "الضغط على زر "مزامنة 

 انتظار اكتمال عملية التحديث 

 النتيجة المتوقعة:

o يتم تحديث قائمة الجهات الطالبة 

o  يتم جلب أي بيانات جديدة من نظامERP 

o تحديث البيانات الحالية يتم 

 

 عرض قائمة الجهات الطالبة 

 اسم الجهة الطالبة 

 مدير الجهة الطالبة 

 الخصائص -

o ( عرض البيانات فقطRead Only) 

o ( دعم التنقل بين الصفحاتPagination) 

 

 (Business Rulesقواعد العمل ) -

o لا يمكن إضافة جهة طالبة من داخل النظام 

o  الطالبةلا يمكن تعديل بيانات الجهة 

o لا يمكن حذف جهة طالبة 

o  جميع البيانات يتم جلبها من نظامERP فقط 

 

 

 حالة الحذف 

o  في حال تم حذف جهة من نظامERP: 

o لا يتم حذفها من القائمة داخل النظام 

o "بل يتم عرض حالة بجانبها: "تم الحذف 
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 ملاحظات عامة -

o هذه الشاشة للعرض فقط ولا تدعم أي عمليات تعديل 

o نظام  يجب استخدامERP لإدارة بيانات الجهات الطالبة 

o المزامنة ضرورية لضمان تحديث البيانات 

 

 قائمة المعايير-12

 مسار الوصول

 قائمة المعايير ←إعدادات النظام  ←الرئيسية 

 الوصف 

 ( عند مرحلة تقييم العمادة.Technical Need Requestsتسُتخدم المعايير لتقييم طلبات الاحتياج )

 الموديول من:ويتكون 

 ( معيار رئيسيCriteria) 

 ( معايير تفصيليةSub Criteriaلكل معيار ) 

 ( أوزانWeightsلكل معيار ) 

 ( درجاتScoresلكل معيار تفصيلي ) 

 

 إضافة معيار رئيسي 

 خطوات التنفيذ

 الضغط على إضافة معيار 

 :إدخال البيانات 

o )اسم المعيار )إجباري 

o )الوزن )%( )إجباري 

o  التقييممدير 

o )وصف )اختياري 

 الضغط على حفظ 

 النتيجة المتوقعة

o يتم إضافة المعيار بنجاح 

o يظهر في القائمة 

 

 إضافة معيار تفصيلي 

 خطوات التنفيذ

 الضغط على زر + بجانب المعيار 

 :إدخال 

o اسم المعيار التفصيلي 

o الدرجة 

 الضغط على حفظ 

 

 النتيجة المتوقعة

o  المعيار الرئيسييتم إضافة المعيار التفصيلي تحت 

o يتم استخدامه لاحقاً في التقييم 
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 تعديلال 

 يمكن تعديل:

o المعيار الرئيسي 

o الوزن 

o مدير التقييم 

o المعايير التفصيلية 

o الدرجات 

 

 حذف معيار 

 قاعدة مهمة جدا   -

o لا يمكن حذف معيار أثناء فترة التقييم 

 السلوك الحالي -

 هذا المعياريتم منع الحذف إذا كان هناك تقييم جاري باستخدام 

 السلوك المتوقع -

 عند محاولة الحذف أثناء التقييم:

 يتم منع العملية

 تظهر رسالة مثل:

 لا يمكن حذف المعيار أثناء فترة التقييم

 في حال عدم وجود تقييم:- 

  يمكن الحذف بشكل طبيعي

 عرض القائمة 

 الأعمدة

o اسم المعيار 

o )%( الوزن 

o )الدرجة )للمعايير التفصيلية 

 الإجراءات

o حذف 

o تعديل 

o )+( إضافة معيار تفصيلي 

 

 (Business Rulesقواعد العمل ) -

o المعايير تستخدم في تقييم طلبات الاحتياج 

o )%( كل معيار له وزن 

o يمكن أن يحتوي المعيار على عدة معايير تفصيلية 

o كل معيار تفصيلي له درجة 

o لا يمكن حذف المعيار أثناء فترة التقييم 

o  حال عدم وجود تقييميمكن الحذف في 

 

 أنواع ومراحل المشاريع-13

 مسار الوصول

 أنواع ومراحل المشاريع ←إعدادات النظام  ←الرئيسية 
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 الوصف 

 وع مشروع.تعرض هذه الشاشة جميع أنواع المشاريع المعرفة في النظام، وتمكن المستخدم من الدخول إلى تفاصيل المراحل الخاصة بكل ن

 مكونات الشاشة

 الأعمدة:

o نوع المشروع 

o )المراحل )زر عرض التفاصيل 

 الإجراءات:

 عرض مراحل المشروع 

 خطوات الاستخدام 

 الدخول إلى الشاشة 

 :عرض أنواع المشاريع 

o مشروع خارجي 

o مشروع داخلي 

 الضغط على زر )<<( بجانب النوع المطلوب 

 الانتقال إلى شاشة تفاصيل المراحل 

 

 (Business Rulesقواعد العمل ) -

o  مشروع له إعداد مراحل خاص بهكل نوع 

o لا يمكن إدارة المراحل من هذه الشاشة مباشرة 

o فقط يتم استخدامها كمدخل للتفاصيل 

 مشروع خارجي-13.1

 الوصف 

 تعرض هذه الشاشة مراحل المشروع الخارجي، بالإضافة إلى وثائق ومتطلبات كل مرحلة.

 المراحل

 مرحلة ما قبل البدء 

 مرحلة البدء 

 مرحلة التخطيط 

 مرحلة التنفيذ 

 مرحلة الإغلاق 

 مكونات كل مرحلة

 معلومات المرحلة 

 عرض بيانات المرحلة 

 وثائق المرحلة 

 عرض الوثائق المطلوبة 

 إمكانية تحديد/إلغاء تحديد الوثائق 

 متطلبات المرحلة 

 عرض المتطلبات 

 :إمكانية 

o )+( إضافة متطلب 

o حذف متطلب 

o تعديل متطلب 
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 خطوات الاستخدام

 الوثائق:إدارة  -

o الدخول إلى المرحلة 

o اختيار تبويب وثائق المرحلة 

o تحديد الوثائق المطلوبة 

o الضغط على حفظ 

 إدارة المتطلبات: -

o الدخول إلى تبويب متطلبات المرحلة 

o اختيار مجموعة المتطلبات 

o :إدخال 

o اسم المتطلب 

o )+( الضغط على 

o حفظ 

 

 (Business Rulesقواعد العمل ) -

o  على مرحلة ما قبل البدءالمشروع الخارجي يحتوي 

o لا يمكن الانتقال بين المراحل بدون استكمال المتطلبات 

o الوثائق مرتبطة بالمرحلة 

o يمكن تخصيص كل مرحلة بشكل مستقل 

 مشروع داخلي-13.2

 الوصف 

 تعرض هذه الشاشة مراحل المشروع الداخلي، بالإضافة إلى وثائق ومتطلبات كل مرحلة.

 المراحل

 مرحلة البدء 

  التخطيطمرحلة 

 مرحلة التنفيذ 

 مرحلة الإغلاق 

 مكونات كل مرحلة

 معلومات المرحلة 

 عرض بيانات المرحلة 

 وثائق المرحلة 

 عرض الوثائق المطلوبة 

 إمكانية تحديد/إلغاء تحديد الوثائق 

 متطلبات المرحلة 

 عرض المتطلبات 

 :إمكانية 

o )+( إضافة متطلب 

o حذف متطلب 

o تعديل متطلب 

 

 خطوات الاستخدام

 الوثائق:إدارة  -

o الدخول إلى المرحلة 
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o اختيار تبويب وثائق المرحلة 

o تحديد الوثائق المطلوبة 

o الضغط على حفظ 

 إدارة المتطلبات: -

o الدخول إلى تبويب متطلبات المرحلة 

o اختيار مجموعة المتطلبات 

o :إدخال 

o اسم المتطلب 

o )+( الضغط على 

o حفظ 

 

 (Business Rulesقواعد العمل ) -

o  يحتوي على مرحلة ما قبل البدءالمشروع الداخلي لا 

o لا يمكن الانتقال بين المراحل بدون استكمال المتطلبات 

o الوثائق مرتبطة بالمرحلة 

o يمكن تخصيص كل مرحلة بشكل مستقل 

 

 دليل المستندات التفاعلية-14

 مسار الوصول

 دليل المستندات التفاعلية ←إعدادات النظام  ←الرئيسية 

 الوصف 

 لعرض جميع نماذج ومستندات المشاريع المعتمدة في النظام، والتي يتم استخدامها داخل:تسُتخدم هذه الشاشة 

 مراحل المشروع -

 الطلبات )مثل: ميثاق المشروع، الإغلاق، التغيير...(

 مكونات الشاشة 

 الأعمدة:

o رمز الطلب 

o اسم الطلب 

o ( النسخةVersion) 

 الإجراءات:

o )>>( عرض تفاصيل المستند 

o  تعديل المستند✏️ 

 البيانات المعروضة

 أمثلة على المستندات: -

o طلب إعداد كراسة الشروط والمواصفات 

o طلب وضع خط الأساس 

o نموذج خطة إدارة المشروع 

o وثيقة قبول المخرجات 

o تقرير إغلاق المشروع 

o نموذج طلب التغيير 

o نموذج ميثاق المشروع 
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 :خطوات الاستخدام -

o :عرض تفاصيل مستند 

o )>>( الضغط على زر 

o  تفاصيل المستنديتم فتح 

 

 تعديل مستند: -

o  الضغط على زر التعديل✏️ 

o تعديل البيانات 

o الضغط على حفظ 

 (Business Rulesقواعد العمل ) -

o  كل مستند يحتوي علىVersion 

o المستندات مرتبطة بمراحل المشاريع 

o  المستندات تعتبرMaster Data للنظام 

 

 التكامل مع النظام -

 يتم استخدام هذه المستندات في:

o أنواع ومراحل المشاريع 

o الطلبات داخل المشروع 

o  الـStage Gate 

ا   الصفحة الرئيسية: ثانيا
 منصة إدارة المشاريع 

 تحتوي على:

 :حالة المشاريع 

  < 0متقدم: نسبة التأخير. 

  > 5=>  0منتظم: نسبة التأخير.% 

  > 25% > 5متأخر: نسبة التأخير.% 

  => 25متعثر: نسبة التأخير.% 

  100الإنجاز = مكتمل: نسبة.% 

 .جديد: إذ لم يتم وضع خط الأساس 

 :أنواع المشاريع 

 .داخلي: اي أنه يتم من قبل مقاول من خارج الجامعة 

 .خارجي: اي انه من يتم من قبل جهة منفذة من قبل العمادة 

 معلومات المشاريع: 

 إجمالي المشاريع: تظهر قائمة المشاريع 

 عدد المخاطر: تظهر قائمة المخاطر 

  المشاكل: تظهر قائمة المشاكلعدد 

ا   المحفظة الرئيسية: ثالثا
 نظرة عامة 

 حقيق الأهداف للمشاريع.تسُتخدم المحفظة الرئيسية لإدارة مجموعة من المحافظ الفرعية، وتساعد في متابعة الأداء العام، ونسبة الإنجاز، ومدى ت

 لوحة المحفظة 

 تعرض لوحة المحفظة نظرة عامة تشمل:-
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  الإنجاز لجميع المشاريعنسبة 

 التكلفة المخطط لها لجميع المشاريع 

 التكلفة المعتمدة لجميع المشاريع 

 

 المحافظ الفرعية 

 تحتوي على جميع المحافظ مع معلومات أساسية مثل:

 اسم المحفظة 

 مالك المحفظة 

 مدير المحفظة 

 نسبة الإنجاز 

 عدد المشاريع 

 التكلفة المعتمدة 

 التكلفة المخطط لها 

 

 إنشاء محفظة فرعية جديدة 

 الخطوات:

 الضغط على إنشاء محفظة 

 المطلوبة البيانات إدخال: 

o القطاع 

o اسم المحفظة 

o الوصف 

o الهدف الاستراتيجي 

o .تحديد مالك المحفظة 

o تحديد مدير المحفظة 

 .الضغط على حفظ 

 النتيجة المتوقعة:

 يتم إنشاء المحفظة وإضافتها إلى قائمة المحافظ بنجاح.

  تفاصيل المحفظة الفرعيةعرض 

 الخطوات:

 .اختيار المحفظة من القائمة 

 .فتح تفاصيل المحفظة 

 :المعلومات المتاحة 

o بيانات المحفظة 

o -المشاريع المرتبطة 

o -نسبة الإنجاز 

 

 خطوات حذف المحفظة الفرعية 

o  الفرعية بالمحفظة الخاصة ️⚙من صفحة المحافظ، قم بالضغط على أيقونة الإعدادات. 

o  على خيار "حذف".اضغط 

o .ستظهر نافذة تأكيد الحذف 

o .قم بإدخال اسم المحفظة في الحقل المخصص للتأكيد 

o .اضغط على زر "حذف" لإتمام العملية 
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 النتيجة المتوقعة -

o .يتم حذف المحفظة الفرعية من النظام بنجاح 

o .تختفي المحفظة من قائمة المحافظ 

 ملاحظات -

o  اسم المحفظة بشكل مطابق.لا يمكن إتمام الحذف إلا بعد إدخال 

o .في حال إدخال اسم غير صحيح، لن يتم تنفيذ عملية الحذف 

o .لا يمكن حذف المحفظة في حال كانت مرتبطة بمشاريع 

 

 المحفظة الفرعية 

 تعديل المحفظة 

 الخطوات:

o .فتح المحفظة 

o .الضغط على تعديل المحفظة 

o .تعديل البيانات المطلوبة 

o .الضغط على حفظ 

 المتوقعة:النتيجة  -

o .يتم حفظ التعديلات وتحديث بيانات المحفظة 

ا   مركز المشاريع: رابعا
 البحث على مشروع 

o .قم بالضغط على أيقونة "مركز المشاريع" من القائمة على يمين النظام 

o .في حقل البحث، قم بكتابة جزء من اسم المشروع 

o .لاحظ أنه قد تم فلترة المشاريع التي تحتوي على قيمة البحث 

 .فلترة المشاريع 

o .قم بالضغط على تصفية 

o ."قم باختيار الحقول المراد الفلترة عليها والضغط على زر "تطبيق 

o .لاحظ أنه قد تم الفلترة على القيم المطلوب 

 .عرض مركز المشاريع كبطاقات 

o .قم بالضغط على أيقونة البطاقات 

o .لاحظ أنه قد تم عرض المشاريع على شكل بطاقات 

 .إضافة مشروع 

o ."قم بالضغط على زر "إضافة مشروع 

o ية في اللائحة الحالية.قم بتعبئة البيانات والضغط على زر "حفظ"، لا يتم الانتقال بين اللوائح الا عند تعبئة جميع الحقول الإجبار 

o .يتم إظهار المشروع على قائمة المشاريع 

 .التصدير لإكسل 

o ."قم بالضغط على زر "تصدير لإكسل 

o  تحميل ملف الإكسل على جهازك.لاحظ أنه قد تم 

o .قم بفتح الملف، سيتم عرض المشاريع في ملف إكسل 

 

 .تحديد الأعمدة المراد عرضها في قائمة مركز المشاريع 

o ."قم بالضغط على حقل "أعمدة 

o ."قم باختيار الأعمدة المراد عرضها ثم الضغط على زر "حسنا 

o  فقط.لاحظ أنه قد تم عرض الأعمدة التي تم اختيارها 
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 داخل شاشة المشروع

 تفاصيل المشروع-1
 .عرض صفحة تفاصيل المشروع 

o .من قائمة المشاريع، قم بالضغط على اسم المشروع 

o .يتم عرض صفحة تفاصيل المشروع 

 .تعديل تفاصيل المشروع 

o ."قم بالضغط على زر "تعديل تفاصيل المشروع 

o على زر "حفظ" ليتم حفظ التعديلات. قم بالتعديل على البيانات ثم اتضغط 

 معلومات المشروع-2
 .عرض وتعديل معلومات المشروع 

o .من موقع المشروع، قم بالضغط على معلومات المشروع من القائمة الخاصة بموقع المشروع 

o .قم بالضغط على زر "تحرير/تعديل" لتعديل أي من البيانات 

o "ثم قم بالضغط على زر "حفظ 

 والإجراءاتالمراحل -3
 .إرسال طلب الانتقال للمرحلة التالية 

o غط على زر " طلب الصلاحية فقط "لمدير المشروع"، في تاب "وثائق المرحلة/متطلبات المرحلة عند اكتمال المتطلبات والوثائق، اض

 الانتقال" وسيظهر باللون الأخضر عند اكتمال الوثائق والطلبات.

o سيتم ارسال الطلب الى مدير مكتب إ( دارة المشاريعPMO.وسيظهر عنده بقائمة الموافقات ) 

o ," ويكون لديه خيارين "القبول او الرفض 

 عند القبول: ستظهر المرحلة الحالية ك "مكتمل" والمرحلة المقبلة "جار". -

عة سبب الرفض اجعند الرفض: سيتم وضع سبب الرفض و تبقى المرحلة كما هي ليتم       التعديل من قبل مدير المشروع و يمكن مر -

 بقائمة طلباتي.

 الموافقات-4
 .قبول أو رفض الطلب او ارجاعه 

o .قم بالضغط على "الموافقات" من القائمة الخاصة بموقع المشروع 

o .قم بالضغط على أيقونة اتخاذ اجراء لعرض الطلب 

o :قم بالضغط على أيقونة 

o .الموافقة للموافقة على الطلب مع وضع الملاحظة 

o  الطلب مع وضع الملاحظة.الرفض لرفض 

o ."الارجاع لإرجاع الطلب للتعديل عليه مع وضع الملاحظة وتصبح حالة الطلب ك "مسودة 

o  ليه .يارسال الطلب اذا كانت ظاهرة اي لا يوجد )رفض او موافقة او ارجاع( فقط وضع ملاحظة على الطلب وارساله للذي 

 .عرض المرفقات 

o  واضغط على الملف. للطلب،قم بالضغط على أيقونة المرفقات التابعة 

o .سيتم تحميل الملف على جهازك الخاص، قم بفتحه من جهازك لاستعراضه 

 سجل موافقاتي 

o .لعرض الطلبات التي تم اخذ الاجراء بها ومتابعتها 

 

 طلباتي-5
 .إنشاء طلب جديد 

o ،قم بالضغط على طلباتي من القائمة الخاصة بموقع المشروع. الصلاحية فقط لمدير المشروع: من موقع المشروع 

 (PMOطلب إعداد كراسة الشروط والمواصفات فقط يتم ارساله من قبل مدير مكتب إدارة المشاريع ) -

o .قم بالضغط على زر "إنشاء طلب جديد 
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o .قم بالضغط على أيقونة الأسهم 

o وبة وقم بالتوقيع وارسال الطلب.قم بالضغط على زر "إختر المرفقات" وملئ اي بيانات مطل 

o .يتم إنشاء الطلب 

 .عرض الملف الذي تم تحميله بالطلب 

o  واضغط على الملف.للطلب، قم بالضغط على أيقونة المرفقات التابعة 

o .سيتم تحميل الملف على جهازك الخاص، قم بفتحه من جهازك لاستعراضه 

 عرض السجل للطلب 

o قم بالضغط على أيقونة السجل 

o سجل الطلب. يتم عرض 

 الجدول الزمني والمخرجات-6
  ربطMS Professional  .مع النظام 

o .من موقع المشروع قم بالضغط على "الجدول الزمني والمخرجات" من قائمة موقع المشروع 

o  قم بالضغط على زر "تعديل الجدول الزمني"، ثم قم باختيار فيproject professional. 

o  منProject Web App Accounts  قم باختيارManage accounts ثم ،Configure Accounts. 

o " قم بالضغط على زرAdd." 

o " قم بإدخال اسم النظام ورابط النظام ثم اضغط على زرOK. 

 

 إضافة جدول زمني. 

o .من موقع المشروع قم بالضغط على "الجدول الزمني والمخرجات" من قائمة موقع المشروع 

o الزمني"، ثم قم باختيار في  قم بالضغط على زر "تعديل الجدولproject professional . 

o  بعد أن يتم فتح صفحةMicrosoft Project.قم بإضافة الجدول الزمني الخاص بالمشروع ، 

o  ثم انقر علىFile  ثمPublish  .ليتم نشر الجدول الزمني 

o  انقر على زر  المشروع ثمأغلق الجدول الزمني، سيظهر صندوق للتأكيد على عملية إيداعOK. 

 .تعديل جدول زمني 

 

o  بعد أن يتم فتح صفحةMicrosoft Project.قم بتعديل الجدول الزمني الخاص بالمشروع ، 

o  ثم انقر علىFile  ثمPublish  .ليتم نشر الجدول الزمني 

o  انقر على زر  المشروع ثمأغلق الجدول الزمني، سيظهر صندوق للتأكيد على عملية إيداعOK. 

 المهام-7
 عرض صفحة المهام المطلوبة الخاصة بالمشروع. : يتمجدولي 

  لمتابعة المهام الداخلية من قبل الفريق الخاصة بالمشروع :اخرىمهام 

 

 المعلومات المالية-8

 لعرض اوامر الشراء والمستخلصات الخاصة بالمشروع 

 

 مؤشرات الأداء الستراتيجية-9

 

 مسار الوصول

 مؤشرات الأداء الاستراتيجية ←اختيار مشروع  ←مركز المشاريع  ←الرئيسية 

 الوصف 
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، والتي تسُتخدم لقياس مدى تحقيق أهداف المشروع وربطه بالأهداف مؤشرات الأداء الاستراتيجية الخاصة بالمشروع تسُتخدم هذه الشاشة لإدارة

 .الاستراتيجية العامة

 العمليات المتاحة

  استراتيجيإضافة مؤشر أداء 

 :خطوات التنفيذ -

o إضافة مؤشر" الضغط على زر" 

o إدخال بيانات المؤشر المطلوبة 

o حفظ" الضغط على" 

 :النتيجة المتوقعة -

 يتم إضافة المؤشر إلى قائمة مؤشرات الأداء الخاصة بالمشروع

 

 استراتيجي تعديل مؤشر أداء 

 :خطوات التنفيذ

o الضغط على أيقونة التعديل ✏️ 

o  المؤشرتعديل اسم 

o اضافة القيمة المستهدفة والفعلية لكل شهر 

o حفظ" الضغط على" 

 :النتيجة المتوقعة -

 يتم تحديث بيانات المؤشر في القائمة

 

 استراتيجي حذف مؤشر أداء 

 :خطوات التنفيذ

o الضغط على أيقونة الحذف 🗑️ 

o تأكيد عملية الحذف 

 :النتيجة المتوقعة -

 يتم حذف المؤشر من قائمة المؤشرات

-  

 قائمة المؤشرات عرض 

 :البيانات المعروضة-

 رمز المؤشر 

 مؤشر القياس 

 )الإجراءات )إن وجدت 

 :في حال عدم وجود بيانات

 :يتم عرض رسالة

👉  لا يوجد بيانات للعرض 

 الخصائص

 دعم التنقل بين الصفحات (Pagination) 

 عرض المؤشرات المرتبطة بالمشروع فقط 

  الصلاحياتإمكانية إضافة مؤشرات جديدة حسب 
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 ملاحظات

 وليس فقط معرفة على مستوى النظام مرتبطة بالمشروع المؤشرات هنا تكون 

 يمكن استخدام المؤشرات لاحقاً في: 

o التقارير 

o متابعة الأداء 

 مؤشريجب ان يتم تعبئة تاريخ بداية ونهاية المشروع المخطط له لعرض الاشهر ليتم تعبئة القيمة الفعلية والمستهدفة لل 

 رات الأداء التشغيليةمؤش-10

 مسار الوصول

 مؤشرات الأداء التشغيلية→ اختيار مشروع → مركز المشاريع → الرئيسية 

 الوصف 

 .تشغيلي للمشروع خلال مراحل التنفيذ، والتي تسُتخدم لقياس الأداء التنفيذي والمؤشرات الأداء التشغيلية الخاصة بالمشروع تسُتخدم هذه الشاشة لإدارة

 المتاحةالعمليات 

 إضافة مؤشر أداء تشغيلي

 :خطوات التنفيذ

 إضافة مؤشر" الضغط على زر" 

 معلومات المؤشر ستظهر نافذة 

 إدخال: 

o اسم مؤشر الأداء 

 حفظ" الضغط على زر" 

 :النتيجة المتوقعة -

 يتم إضافة المؤشر إلى قائمة المؤشرات التشغيلية الخاصة بالمشروع

 

 تعديل مؤشر أداء تشغيلي 

 :يذخطوات التنف

 الضغط على أيقونة التعديل ✏️ 

 تعديل اسم المؤشر 

 اضافة القيمة المستهدفة والفعلية لكل شهر 

 حفظ" الضغط على" 

 :النتيجة المتوقعة -

 يتم تحديث بيانات المؤشر في القائمة
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 حذف مؤشر أداء تشغيلي 

 :خطوات التنفيذ

 الضغط على أيقونة الحذف 🗑️ 

 تأكيد عملية الحذف 

 :النتيجة المتوقعة -

 يتم حذف المؤشر من قائمة المؤشرات

 

 عرض قائمة المؤشرات 

 :البيانات المعروضة

 رمز المؤشر 

 )مؤشر القياس )اسم المؤشر 

 )الإجراءات )تعديل / حذف 

 

 :في حال عدم وجود بيانات

 لا يوجد بيانات للعرض :يتم عرض رسالة 

 

 ملاحظات

 رله لعرض الاشهر ليتم تعبئة القيمة الفعلية والمستهدفة للمؤشيجب ان يتم تعبئة تاريخ بداية ونهاية المشروع المخطط 

 

 سجل التحديثات-11

 إضافة تحديث 

o .من موقع المشروع قم بالضغط على "سجل التحديثات" من قائمة موقع المشروع 

o ."قم بالضغط على زر "إضافة تحديث جديد 

o  قم بالضغط على زر "حفظ" + للحفظمنجز او مخطط اخر قم بالضغط على ايقونة ال  ولإضافةقم بتعبئة البيانات. 

o .يتم إضافة التحديث على القائمة 

 

 تعديل تحديث 

o .قم بالضغط على أيقونة التعديل 

o .قم بتعديل البيانات والضغط على زر حفظ 

o .يتم عكس التعديلات 

 

 حذف تحديث 

o .قم بالضغط على أيقونة الحذف 

o لتأكيد على الحذف، قم بالضغط على نعم.تظهر رسالة ا 

o .يتم حذف التحديث من القائمة 

 سجل الدروس المستفادة-12
 إضافة درس مستفاد 

o .من موقع المشروع قم بالضغط على "سجل الدروس المستفادة" من قائمة موقع المشروع 

o ." قم بالضغط على زر "إضافة درس مستفاد 
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o  على زر "حفظ".قم بتعبئة البيانات وللحفظ قم بالضغط 

o .يتم إضافة الدرس المستفاد على القائمة 

 

 تعديل درس مستفاد 

o .قم بالضغط على أيقونة التعديل 

o .قم بتعديل البيانات والضغط على زر حفظ 

o .يتم عكس التعديلات 

 

 حذف درس مستفاد 

 .قم بالضغط على أيقونة الحذف 

 ..تظهر رسالة التأكيد على الحذف، قم بالضغط على نعم 

  حذف الدرس من القائمة.يتم 

 

 أصحاب المصلحة-13
 إضافة صاحب مصلحة 

o .من موقع المشروع قم بالضغط على "أصحاب المصلحة" من قائمة موقع المشروع 

o ." قم بالضغط على زر "إضافة صاحب مصلحة 

o ."قم بتعبئة البيانات وللحفظ قم بالضغط على زر "حفظ 

o .يتم إضافة صاحب المصلحة على القائمة 

 

 صاحب مصلحة تعديل 

o .قم بالضغط على أيقونة التعديل 

o .قم بتعديل البيانات والضغط على زر حفظ 

o .يتم عكس التعديلات 

 

 حذف صاحب مصلحة 

o .قم بالضغط على أيقونة الحذف 

o .تظهر رسالة التأكيد على الحذف، قم بالضغط على نعم 

o .يتم حذف صاحب المصلحة من القائمة 

 

 والمشكلاتالمخاطر-14

 طرالمخا-14.1

 إضافة خطر 

o  والمشكلاتمن القائمة في موقع المشروع، قم بالضغط على "المخاطر." 

o ."قم بالضغط على زر "إضافة خطر 

o ."قم بتعبئة البيانات والضغط على زر "حفظ 

o .يتم إضافة الخطر على قائمة المخاطر 

 

 تعديل خطر 

o .قم بالضغط على أيقونة التعديل 

o  حفظ.قم بتعديل البيانات والضغط على زر 

o .يتم عكس التعديلات 
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 حذف خطر 

o .قم بالضغط على أيقونة الحذف 

o .تظهر رسالة التأكيد على الحذف، قم بالضغط على نعم 

o .يتم حذف الخطر من القائمة 

 

 المشكلات-14.2

 إضافة مشكلة 

o  والمشكلاتمن القائمة في موقع المشروع، قم بالضغط على "المخاطر." 

o .قم بالضغط على زر إضافة مشكلة 

o ."قم بتعبئة البيانات والضغط على زر "حفظ 

o .يتم إضافة الإشكال على قائمة المشكلات 

 

 تعديل مشكلة 

o .قم بالضغط على أيقونة التعديل 

o .قم بتعديل البيانات والضغط على زر حفظ 

o .يتم عكس التعديلات 

 

 حذف مشكلة 

o .قم بالضغط على أيقونة الحذف 

o على نعم. تظهر رسالة التأكيد على الحذف، قم بالضغط 

o .يتم حذف المشكلة من القائمة 

 

 مكتبة المستندات-15

 إضافة مجلد جديد 

o .من موقع المشروع قم بالضغط على "مكتبة المستندات" من قائمة موقع المشروع 

o ."قم بالضغط على زر "مجلد جديد 

o ."قم بكتابة اسم المجلد والضغط على زر "إنشاء 

 

 رفع ملف 

o  على "مكتبة المستندات" من قائمة موقع المشروع.من موقع المشروع قم بالضغط 

o ."قم بالضغط على زر " رفع 

o ."قم باختيار الملف المطلوب والضغط على زر "فتح 

ا   الطلبات: خامسا
 عرض صفحة الطلبات 

o "من القائمة الرئيسية، قم بالضغط على "الطلبات 

o دم.يتم عرض صفحة الطلبات حسب المشروع لجميع المشاريع الخاصة بالمستخ 

ا   الموافقات: سادسا
  الموافقاتعرض صفحة 

o ."من القائمة الرئيسية، قم بالضغط على "الموافقات 

o .يتم عرض صفحة الموافقات حسب المشروع لجميع الموافقات المطلوبة من المستخدم 
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 سجل موافقاتي 

o .لعرض الطلبات التي تم اخذ الاجراء بها ومتابعتها لكافة المشاريع 

ا   المهام: سابعا
 .عرض صفحة المهام 

o ."من القائمة الرئيسية، قم بالضغط على "المهام 

o .يتم عرض صفحة المهام المطلوبة من المستخدم لجميع المشاريع 

 مهام اخرى 

o .لمتابعة المهام الداخلية من قبل الفريق لكافة المشاريع 

ا   مركز المعرفة: ثامنا

 عرض صفحة مركز المعرفة 

o على مركز المعرفة من القائمة الرئيسية، قم بالضغط 

o  المعرفة.يتم عرض صفحة مركز 

 إضافة مصنف 

o "قم بالضغط على زر "إضافة مصنف 

o "قم بتعبئة اسم المصنف والضغط على زر "حفظ 

o يتم عرض المصنف الجديد على النظام 

 إضافة مجلد جديد داخل مصنف 

o قم بالضغط على زر "تفاصيل" الخاص بالمجلد 

o "قم بالضغط على زر "+ مجلد جديد 

o "قم بكتابة اسم المجلد والضغط على زر "حفظ 

o .سيتم إضافة المجلد 

 رفع ملف 

o قم بالضغط على زر "تفاصيل" الخاص بالمجلد 

o "قم بالضغط على زر "رفع 

o "قم باختيار الملف والضغط على زر "فتح 

o سيتم إضافة الملف 

 إضافة ملف داخل مجلد 

o قم بالضغط على زر "تفاصيل" الخاص بالمجلد 

o المجلد المطلوب قم باختيار 

o "قم بالضغط على زر "رفع 

o قم باختيار الملف والضغط على زر "فتح"، سيتم إضافة الملف 

 

ا   مركز الستبيانات: تاسعا
 .عرض صفحة مركز الاستبيانات 

o ."من القائمة الرئيسية، قم بالضغط على "مركز الاستبيانات 

o .يتم عرض صفحة مركز الاستبيانات 

 .إضافة استبيان 

o  بالضغط على تبويب "استبياناتي".قم 

o ."قم بالضغط على زر "إضافة استبيان 

o .قم بتعبئة البيانات اللازمة والضغط على زر حفظ 
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 .تحرير الأسئلة 

o ."قم بالضغط على تبويب "استبياناتي 

o ."قم بالضغط على زر "تحرير الأسئلة 

o .قم بكتابة الأسئلة والضغط على زر "حفظ 

 .عرض الإجابات 

o  على تبويب "استبياناتي".قم بالضغط 

o ."قم بالضغط على زر " عرض الإجابات 

 )تعديل اسبيان )غير منشور 

o ."قم بالضغط على تبويب "استبياناتي 

o ."قم بالضغط على أيقونة " التعديل 

o .قم بتعديل البيانات والضغط على زر "حفظ 

 حذف استبيان 

o  بالضغط على أيقونة " الحذف". قمالقائمة، يتم حذف المنفعة من 

o ."قم بالضغط على تبويب "استبياناتي 

o .تظهر رسالة التأكيد على الحذف، قم بالضغط على نعم 

o .يتم حذف المنفعة من القائمة 

 الإجابة على استبيان 

o .من صفحة مركز الاستبيانات، قم باختيار الاستبيان المراد الإجابة عليه 

o ."قم بالضغط على زر "إجابة 

o بالإجابة على الأسئلة والضغط على زر "حفظ". قم 

 الدروس المستفادة: عاشراا 
 .عرض صفحة الدروس المستفادة 

o  قم بالضغط على "الدروس المستفادة". الرئيسية،من القائمة 

o  المستفادة.يتم عرض صفحة الدروس 

 .عرض تفاصيل الدرس المستفاد 

o ستفاد.قم بالضغط على ايقونة "عرض" لعرض تفاصيل الدرس الم 

o عرض التفاصيل 

 طلب المساعدة: حادي عشر
 عرض صفحة طلب المساعدة 

o  قم بالضغط على طلب المساعدة. الرئيسية،من القائمة 

o .يتم عرض صفحة طلب المساعدة 

 ارسال طلب مساعدة 

o .قم باختيار اسم المسؤول عن طلبات المساعدة 

o  ثم قم بالضغط على زر "إرسال" الطلب،قم بكتابة طلب المساعدة في المكان المخصص لكتابة 


