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 المستند

الاستعلام عن حالة  – الخدمات الذاتية-دليل المستخدم  عنوان المستند

 (منظومة وافي) الطلبات المقدمة من الخدمات الذاتية

 1.0 نسخة المستند

 2023/05/23 تاريخ آخر تحديث

  

 التحديث التاريخ  الاسم النسخة

 إنشاء الدليل . 2023/05/23 فريق نظام وافي 1.0
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 مقدمة 

 

التي يجب توفرها لأي نظام جديد. حيث يتم شرح خطوات العمل المطلوبة على مستوى كل المهمة حد الوثائق دليل المستخدم هو أ

 وذلك بهدف تثقيف المستخدم عن آلية عمل النظام ككل.  بالتفصيل،شاشة من شاشات النظام 

توضيح بحيث سيتم  حالة الطلبات المقدمة من الخدمات الذاتيةالاستعلام عن بآلية الخاصة في هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل 

كما يجب التنويه على ان هذا النسخة من دليل المستخدم . الية الاستعلام عن حالة اعتماد طلبات الخدمات الذاتية المقدمة من الموظف

 تعد النسخة الأولى وسيتم تحديثة بشكل دوري وذلك لضمان جودة المعلومات في الملف.

 

  الاستعلام عن حالة الطلبات المقدمة من الخدمات الذاتيةآلية  –الخدمات الذاتية 

 .الخدمات الذاتية بمنظومة وافي متابعة حالة إعتماد الطلبات المقدمة من خلال للموظفتتيح هذه الخدمة 

 

 

 

 

 

 

 

 :الخطوات

 البحث من خلال أحد أو جميع الخيارات التالية:كما نلاحظ في الجزء العلوي من الشاشة تظهر خيارات البحث حيث يمكن 



 

 

  وذلك في حال الرغبة في استعراض الطلبات المقدمة في تاريخ محدد :من تاريخ الى تاريخ

 حيث تظهر فقط قائمة بأنواع الخدمات الذاتية التي تم تقديم طلبات لها سابقا.نوع الخدمة: 

  م عن حالته.حيث يتم ادخال رقم طلب محدد للاستعلارقم الطلب: 

 

بعد الانتهاء من تحديد خيارات البحث يتم الضغط على الزر )بحث( سيتم عرض بيانات الطلبات في الجدول المخصص في الجزء السفلي من 

 .الشاشة

 

 تظهر الحقول التالية:حيث 

 .رقم الطلب وتاريخ انشاءه ونوع الخدمة وتفاصيل الطلب

 خطأ(. –تام  -يوضح حالة الطلب بشكل عام . كمثال )نشط  :حالة الطلب

  المعتمدين.نشط: الطلب في سلسلة الموافقات تم اعتماده من أحد المعتمدين ومازال في انتظار اعتماد باقي 

   عتماده من جميع المعتمدين.تم انهاء الطلب بإمعتمد:  -تام 

   المعتمدين. رفض أحد تم انهاء الطلب بسبب: مرفوض -تام 

  .يوضح حالة الاعتماد لدى أخر معتمد للطلب :حالة الاعتماد

 توضح بيانات أخر معتمد للطلب وتاريخ اعتماده. :تاريخ الاعتماد /أخر معتمد 

تظهر به بيانات المعتمد التالي للطلب بناءا على سلسة الموافقات الخاصة بالخدمة وذلك في حال أن الطلب مازال نشط ولم يتم  لمعتمد التالي:ا

 اعتماده من جميع المعتمدين.


