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تهيئة الهيكل والإدارات

الإعدادات 

.  في الصلاحيات يتم إضافة الهيكل وصلاحية كل إدارة

.ثم يتم اضافة مستخدمي النظام
ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=11


4

تهيئة الهيكل والإدارات
الإعدادات 

تخدم  اعدادات المهام يتم تحديد الوصف ونوع المهمة نوع الوثيقة ثم المسؤول عنها والمتابع والمقفل المهمة والنموذج المس ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=11
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تهيئة الهيكل والإدارات
الإعدادات 

إدارة النماذج تمكن المستخدم من تعديل النماذج الموجودة مسبقاً واضافة نماذج جديدة تتطابق مع منشأته ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=11
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تهيئة الهيكل والإدارات
الإعدادات 

نبذة عن النماذج وتعديلها 
ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=11
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تهيئة المستخدمين

الإعدادات 

تهيئة المستخدمين 

يتم اضافة مستخدمي النظام وتحديد صلاحياتهم وتعديلها وحذفها 
ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=11


8

تهيئة المستخدمين
الإعدادات 

تحديد الصلاحيات  الرئيسية للأقسام والإدارات والموظفين  والتعديل عليها  
ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=11


9

شؤون الموظفين 
الأقسام  

ادخال القسم والموظف المسؤول عنه  ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=2
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شؤون الموظفين 
الموظفين 

ظف الخاصة بالمو يتم تعبئة بيانات الموظف وتحديد القسم والإدارة والمسمى الوظيفي ومن ثم الانتقال الى البيانات المالية وإرفاق المستندات ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=2


11

شؤون الموظفين 
كشف الرواتب 

محمد خالد

فھد سعد 
محمود علي
معاذ حمد
عبدالله عمر
سعود زید

یوسف عبدالله

ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=2


12

شؤون الموظفين 
رصيد الإجازة

محمد خالد

فھد سعد 

محمود علي

عبدالعزیز ناصر

ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=2
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شؤون الموظفين 
الحصور والانصراف

الربط  يتم الربط عن طريق البصمة و الحضور للموقع العمل  عن طريق التواصل مع خدمة العملاء ويتم

محمد خالد

فھد سعد 

محمود علي

عبدالعزیز ناصر

ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=2
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تهيئة المشاريع
الأملاك 

إدخال المشاريع

الوحدات

المستأجرين

العقود
ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=9


15

تهيئة المشاريع
  الأملاك

إدخال المشاريع

الوحدات

المستأجرين

العقود

ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=9


16

تهيئة المشاريع
  الأملاك

إدخال المشاريع

الوحدات

المستأجرين

العقود
ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=9


17

تهيئة المشاريع
  الأملاك

إدخال المشاريع

الوحدات

المستأجرين

العقود
ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=10


18

تهيئة المشاريع
  الأملاك

إدخال المشاريع

الوحدات

المستأجرين

العقود
ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=10
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تهيئة المستندات
المستندات 

و تحديد مسئول ) حسب السياسة الداخلية(ادخال مستندات المؤسسة و تحديد تواريخ الانتهاء وتاريخ التنبيه يكون بوقت قبل نهاية المستند 
المتابعة والأقفال

 ۱۲۰۳۳۹۸رخصة بلدیة                                        سعد فھد                                              مؤسسة الامیال         

میلادي ۲۰۲۲أكتوبر  ۱٤میلادي                                             الثلاثاء  ۲۰۲۲نوفمبر  ۱٤الاحد 

ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=12
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تهيئة المستندات

المستندات 

سهولة الوصول إلى المستندات من خلال الاستعراض والتعديل والحذف حسب الصلاحيات الممنوحة  
ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=12
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تهيئة المهام
المهام 

ارسال مهمة جديدة  

خاصة والرد عليها بنموذج او بدون نموذج  

خطط العمل  ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=3
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تهيئة المهام
المهام 

ارسال مهمة جديدة  

خاصة والرد عليها بنموذج او بدون نموذج  

منشئ المهمة مايرىوقت أطول للعمل وفق  احتاجةتمديد وقت المهمة اذا   ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=3


23

تهيئة المهام
المهام 

ارسال مهمة جديدة  

خاصة والرد عليها بنموذج او بدون نموذج  

خطط العمل 
ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=3
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تهيئة النظام المحاسبي
النظام المحاسبي  يتم تهيئة آلياً  

شجرة الحسابات

الفواتير

داش بورد التحصيل 

كشف الحساب 

ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=8
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تهيئة النظام المحاسبي
النظام المحاسبي  

شجرة الحسابات

الفواتير

داش بورد التحصيل 

كشف الحساب 

ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=8
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تهيئة النظام المحاسبي
النظام المحاسبي  

شجرة الحسابات

الفواتير

داش بورد التحصيل 

كشف الحساب 
ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=8
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تهيئة النظام المحاسبي
النظام المحاسبي  

شجرة الحسابات

الفواتير

داش بورد التحصيل 

كشف الحساب 

ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=8
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تهيئة النظام المحاسبي
النظام المحاسبي  

شجرة الحسابات

الفواتير

داش بورد التحصيل 

كشف الحساب 

ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=8
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تهيئة النظام المحاسبي
تقرير التحصيل 

ي  انقر على الأيقونات لفتح الفيديو التعريف

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=8
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قاعدة بيانات العملاء
تستخدم لإنشاء قاعدة بيانات للعملاء والتواصل مع العملاء وتلبية طلباتهم ومتابعتها لحين توفرها 



31

الجودة
ء  تمثل إدارة كاملة لجودة في المنشأة ومتابعتها للحفظ مستندات والمتابعة حلات المطابقة والتطوير وشكاوى العملا

محمد 
سعد

خالد 
فھد

علي 
محمد

عبدالله
ناصر

عبدالله
ناصر

عبدالله
ناصر
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:يرسل النظام اشعارات 
smsيرسل للموظفين على جوالتهم عن طريق التطبيق ورسائل 

للموظفين والعملاء  smsترسل اشعارات التحصيل للموظفين عن طريق النظام والرسائل 

تصدر الفواتير آليا وترسل اشعارات السداد  

الدورية التذكيرات



33

النظام المحاسبي المهام الملف الشخصي

الاعدادات العقود

إعدادات الموظفين

الوحدات

المستندات

التدريب/  ٥

انقر على الأيقونات لفتح الصفحة 

https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=10008
https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=10
https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=3
https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=9
https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=8
https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=11
https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=12
https://www.mic-ksa.com/Home/UserHelperDetilse?ID=2


in لمزيد من المعلومات زوروا حسابتنا في مواقع التواصل الاجتماعي 

https://twitter.com/oawcompany
https://www.linkedin.com/company/officeanywheresa/
https://www.youtube.com/channel/UClWa-dRPthiQJhDN8bz5umg
https://officeanywhere.sa/
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