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I. الغرض من المستند 

 لاستخدام 
ً
 مفصلا

ً
 ودليلً

ً
ا تقديميًا شاملا

ً
اتها مما يجعل فهم الأداة والاستفادة الكاملة منها  (مشه) منصةيقدم هذا الدليل عرض وجميع مير 

ي متناول اليد. 
 
 ف

II. الجمهور المستهدف 

 آليات. الغرض من المستند هو مساعدة مستخدمي النظام على فهم (شهم) الجمهور الرئيسي المقصود لهذه الوثيقة هو المستخدمير  لنظام

ات المختلفة قادرًا على إرسال طلبات الخدمة والموافقة  مستخدم النظاميجب أن يكون  المستند،. باستخدام هذا هذا النظامل العمل والمير 

 عليها وتعقبها. 

ي هذا المستند هي تقني
 
الأقسام الإدارية المعنية ، لا يزال بإمكان لمستخدمي النظامة وموجهة على الرغم من أن المصطلحات المستخدمة ف

ا  الناحية النظريةالاستفادة من المستند لفهم  بالنظام
ً
ي هذا النظام. قد يكون من المفيد أيض

 
الذين  لمطوري النظموقواعد العمل المقدمة ف

 . بنية النظام الحالية علىالنظام أو يحتاجون إلى تصميم حل يستند  بنيةيسعون إلى فهم 
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 المقدمة .1

ت المطلوبة والطلبات للمستخدمير  نافذة تعرض مهامهم ووظائفهم اليومية. تظهر لوحة التحكم للمستخدم الخدما (شهم)يقدم نظام 

ي قسم تكنولوجيا المعلومات )المعلقة. يت
 
كة باستخدام ITيح النظام للمستخدمير  طريقة سهلة وسلسة للعمل ف حيث  (شهم)نظام ( للشر

كة.   يمكنهم النظام من إدخال، متابعة، وإدارة الطلبات المتعلقة بقسم تكنولوجيا المعلومات الخاص بالشر

ات،مع هذه   : سيكون مقدم الطلب قادرا على المير 

 .إدارة ومتابعة طلبات الخدمة المرفوعة •

 .إنشاء وتحديث طلبات الخدمة •

 .التنفيذ والإغلاق إلى مرحلةتتبع دورة حياة طلبات الخدمة من مرحلة إنشاء الطلب  •

 .طلب الخدمة علىتحديث التعليقات  •
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ي استخدام نظام  .2
 
وع ف  (شهم)الشر

 (شهم)تسجيل الدخول إلى نظام  .2.1

نت ولا يمكنك تثبيتها والدخول اليها عن طريق جهاز الكمبيوتر الخاص  (شهم)نظام  هو أداة يتم استخدامها عن طريق متصفح الانير

 بك. 

  (شهم)لفتح نظام : 

 قم بفتح المتصفح الخاص بك.  .1

2.  : يط التصفح قم بإدخال الرابط التالىي ي شر
 
 ف

https://itsm.moh.gov.sa/dwp 

ة الى النظام من خلال  .3  (. SSOالدخول الأحادي ) تسجيلسيتم تحويلك مباشر

 

 فئاتهم المختلفةو نظرة عامة على جميع طلبات الخدمة  .2.2

 على صلاحيات المستخدم، سيتم عرض طلبات 
ً
 : كما هو موضح أدناهالمتاحة له   الخدمةبناءا
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ي  .3
 
 الكتالوجالبحث ف

ي جميع قوائم 
 
الطلبات عن طلبات معينة باستخدام كلمات بحث ذات صلة. فمثلا عند البحث باستخدام كلمة تتيح هذه الخاصية البحث ف

"Medical Transport Safety Reporting System .ي تحتوي على هذه الكلمة
 " سيقوم النظام بإظهار جميع الطلبات التر
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 الإشعارات .4

 الخدمة. يمكن تتبع طلب الخدمة وعرضه والموافقة عليه من هذا القسم. تتيح هذه الخاصية إظهار جميع التنبيهات المتعلقة بطلبات 

 

  يط العلوي.  قم بالضغط على أيقونة الجرس  : الإشعاراتلإظهار ي الشر
 ف 
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 تفاصيل الملف الشخصي  .5

 تفاصيل الملف الشخصي  .5.1

 الخروج. يستطيع المستخدم للنظام عرض تفاصيل ملفه الشخصي من خلال هذه الخاصية بالإضافة إلى تسجيل 

 

  : يط العلوي المستخدمقم بالنقر على أيقونة  لإظهار تفاصيل الملف الشخصي  .من الشر
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 تغيير اللغة 5.2

اضية يستطيع المستخدم للنظام   )الملفضغط على أيقونة ال من خلال العربية( )اللغةإلى  (English)تغيير اللغة من اللغة الافير
)  الشخصي

 

 

 

  الملفبعد الدخول لـ( )  (Language)من خلال مربــع  العربية( )اللغةقم باختيار  ،الشخصي

 

 
 

 

 

 

 

 



 

  
7 Digital Workplace دليل المستخدم – V1.0  

 

  أخرى  والدخول مرةبعد اختيار اللغة قم بتسجيل الخروج 

 

 إيقاف الإشعارات  5.3

(، )الملفبعد الدخول لـ   (Notification settings)من خلال مربــع بإيقاف الإشعارات قم  الشخصي
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 الخدمةإدارة طلبات 6. 

 إدخال طلب خدمة جديد 6.1

  لإدخال طلب خدمة جديد : 

 الخدمات الطبية.  .1

ي المطلوبة، مثال:  .2
 ": Medical Transport Safety Reporting System "اخير خدمة الدعم الفت 

 

 ."إرسال الطلب"ضغط على لاقم بثم  المطلوبةأدخل جميع معلومات  .3
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 رسالة تأكيد على الشاشة رسال طلب الخدمة الجديد وستظهر إسيتم  . 3

  

 

 

6.2  
 
 معرض طلب مقد

ي قسم "
 ".  نشاطي جميع الطلبات المقدمة يتم عرضها ف 

  
 
 م: لعرض طلب خدمة مقد

 ."نشاطي "اضغط على  .1

 :قم بالضغط على الطلب المراد فتحهجميع النشاطات والطلبات المقدمة.  سيتم عرض .2
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ي تحتوي "التفاصيل ". 1
 .على جميع تفاصيل الطلب والتر
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م 6.3
ّ
 إضافة/عرض تعليقات على طلب مقد

  :لإضافة تعليقات أو ملاحظات على طلب الخدمة 

ي " التفاصيل من خلال نافذة " .1
 ": إضافة تعليق ضغط على "تفاصيل طلب الخدمة قم بال تظهر والتر
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 :"إرسالثم اضغط على "قم بإدخال تعليقك أو ملاحظاتك  . 

 
 

6.4  
 
 مإلغاء طلب مقد

ي 
 ".  نشاطي قسم "جميع الطلبات المقدمة يتم عرضها ف 

  :م
 
 لإلغاء طلب مقد

 ".  نشاطي "اضغط على  .1

 سيتم عرض جميع النشاطات والطلبات المقدمة. قم بالضغط على الطلب المراد فتحه.  .2

ي  " التفاصيلنافذة "ستظهر  .3
 ". إلغاءعلى " . قم بالضغطتحتوي على جميع تفاصيل الطلب والتر

 

 

 " للتأكيد والمتابعةإلغاء الطلبستظهر نافذة لتأكيد إلغاء الطلب. قم بالضغط على " .4

 

 

 

 


