
نظام أوتوميشن

تطوير رقى للبرمجيات



حول نظام الأتمتة

!العملية الخاصة بك نفسكأنشئ
الأوتوميشننظاميمكنك 

Automator System
من بناء مجموعة من العمليات بسهولة من خلال 

تخدام تسهيل الاتصال وتقليل الأعمال الورقية باس
.دةالوحدات الديناميكية لإنتاج نماذج وعمليات محد

كل عملية لها دورة سير عمل محددة ، وحدات 
إعدادات ديناميكية لضمان قابلية الإصلاح 

.للمستخدمين

ة كما يوفر النظام للمستخدمين وحدة ديناميكي
للأدوار والأذونات التي تعزز سير عمل العمليات 

.والأمان والسرية



للنظامالمكونات الرئيسية 

لوحة معلومات الويب 
للموظفين

لوحة معلومات الويب 
لمسؤول النظام

الأتمتةنظاممستخدمو

الشركات

موظفو الشركات



الاحصاءات➢
القدرة على مراقبة تقدم العمليات ، حيث يمكن لمسؤول النظام عرض مجموعات مختلفة من الإحصائيات ➢

.المتعلقة بالمعاملات التي تتم في كل إجراء
الادارات➢

تعديل طريقة بسيطة وسهلة لإدارة المؤسسة ، حيث يوفر النظام إمكانية التثبيت لمسؤول النظام لإضافة أو➢
.أو حذف الأقسام ، وتعيين الأقسام للموظفين ، وعرض جميع الأقسام بشكل كامل

المسميات الوظيفية➢
يمكن لمسؤول النظام إضافة مسمى وظيفي جديد وعرض كافة المسميات الوظيفية وتعديل أي مسمى ➢

.موظفينيمكن لمسؤول النظام أيضا ربط المسميات الوظيفية بالمهام الرئيسية وتعيينها لل. وظيفي وحذفه
وحدة المهام➢

اء يمكن لمسؤول النظام إضافة المهام الرئيسية والثانوية ، وتعيين مسؤولية كل مهمة لموظف معين بن➢
.على القسم والمسمى الوظيفي

الموظفين➢
.الوصول إلى جميع موظفي المؤسسة وإداراتهم وملفاتهم الشخصية ومسمياتهم الوظيفية بنقرة واحدة➢

.يوفر النظام إمكانية الإصلاح لمسؤول النظام لإضافة الموظفين وتحريرهم وحذفهم

الصفحة الرئيسية للوحة معلومات الويب لمسؤول النظام



الأدوار والأذونات➢
.  وحدة الأذوناتالقدرة على تصميم سير عمل العملية بالاعتماد على الأدوار و➢
ى دور بأذونات محددة وتعيينه إلى موظف ، والذي بدوره سيكون لديه حق الوصول إليمكن لمسؤول النظام تحديد➢

.سير عمل العملية

مسؤولو النظام➢
.  القدرة على اختيار شخص واحد أو أكثر بحرية لإدارة النظام➢
.من وحدة مسؤول النظام، يمكنك إضافة مستخدمين محددين ليكونوا مسؤولي النظام➢

منشئ النموذج➢
لكي يتم تطبيقها بنجاح ، يجب أن يكون .  هي الهدف الرئيسي لنظامنا" أتمتة قابلة للتعبئة وسهلة"➢

.المستخدمون قادرين على تصميم النماذج وتعديلها وحذفها بأنفسهم كما يحلو لهم

منشئ العمليات➢
 .Automatorارسم سير عملك ، وصمم عمليتك وفقا لذلك ، وقم بأتمتتها بسهولة باستخدام نظام ➢
م قم بتجميع الإجراءات في إطار العمليات ، واتخاذ العديد من الخطوات حسب الرغبة ، وتعيين الموظف المسؤول ، ث➢

.وشاهد النظام يقوم بالباقي نيابة عنكس الجلو

الصفحة الرئيسية للوحة معلومات الويب لمسؤول النظام



الصفحة الرئيسية للوحة معلومات الويب للموظف

يمكن لأي موظف ، لديه الأذونات الصحيحة ، 
الوصول إلى جميع العمليات التي تم منحه الحق 
في عرضها ، وسيقوم كل رمز بتوجيه الموظف 

"إضافة طلب جديد"إلى صفحة 



:زر العمليات الخاصة بي

سيعرض للموظف قائمة بآخر 
الطلبات التي تم إنشاؤها 

.والطلبات المعلقة

:عمليات مكتب المساعدة
. خدمات تكنولوجيا المعلومات وخدمات الصيانة كلاهما ديناميكي

يمكن لمسؤول النظام إضافة الخدمات وتحريرها وحذفها من لوحة المعلومات 
.وتغيير أيقوناتها التي تظهر للمستخدمين



طلبات خدمات تكنولوجيا المعلومات: 1العملية 
ماذا لو واجه الموظف مشكلة فنية تتعلق بمجال 

تكنولوجيا المعلومات؟
!طلب خدمات تكنولوجيا المعلومات هو الحل

سيقوم الموظف ببساطة بتحديد فئة الخدمة المطلوبة 
.وإنشاء طلب جديد

يمكن للموظف وصف المشكلة باستخدام النص أو 
.الصور أو المستندات أو مقاطع الفيديو

عند إرسال الطلب ، سيتبع دورة سير العمل 
.المحددة مسبقا للعملية المحددة المراد حلها

ما هي الوظائف الأخرى المتاحة للموظفين في إطار خدمات تكنولوجيا المعلومات؟
.عرض الطلبات الخاصة التي تمت تصفيتها حسب فئة خدمة تكنولوجيا المعلومات➢
.البحث في جميع الطلبات حسب فئة خدمة تكنولوجيا المعلومات➢



خدمات الصيانة: 2العملية 
ماذا لو كان لدى الموظف مشكلة فنية تتعلق 

بمجال الصيانة؟
!طلب خدمات الصيانة هو الحل

سيقوم الموظف ببساطة بتحديد فئة الخدمة 
.المطلوبة وإنشاء طلب جديد

يمكن للموظف وصف المشكلة باستخدام النص أو 
.الصور أو المستندات أو مقاطع الفيديو

عند إرسال الطلب ، سيتبع دورة سير العمل 
.المحددة مسبقا للعملية المحددة المراد حلها

ما هي الوظائف الأخرى المتاحة للموظفين في خدمات الصيانة؟
.عرض الطلبات الخاصة التي تمت تصفيتها حسب فئة خدمة الصيانة➢
.ابحث في جميع الطلبات حسب فئة خدمة الصيانة➢



طلب بطاقة عمل: 3العملية 

يمكن للموظف استخدام هذه 
العملية لطلب بطاقات عمل جديدة 

أو لتعديل البطاقات القديمة ، بشكل 
افتراضي سيجد الموظف صورة 

لتصميم بطاقة عمل توضح 
.معلومات الموظف

سينتهي سير عمل العملية هذا 
عندما يؤكد الموظف استلام بطاقة 

العمل المطلوبة عن طريق 
.الملاحظات



حجز غرفة الاجتماعات: 4العملية 

!إدارة اجتماعات مؤسستك بسهولة
لم يكن ترتيب اجتماع مع فريقك أسهل من 

أي وقت مضى باستخدام طلب حجز غرفة 
.الاجتماعات

كل ما عليك فعله هو تحديد غرفة 
اجتماعات ، والحضور ، والغرض من الاجتماع ، 

وتحديد أي متطلبات ، والضغط على زر إرسال 
.الطلب

سيمر الطلب بسير عمل العملية ، وسيتم 
إكماله بنجاح إذا وافق جميع الحاضرين 

.الإلزاميين على حضور الاجتماع
يمكنك أيضا إعادة جدولة الاجتماع بناء على 

.توفر الحضور



محضر الاجتماع: 5العملية 

في نهاية أي اجتماع ، يجب مشاركة مخرجات 
.الاجتماع وتأكيدها مع جميع الحاضرين

يسهل محضر عملية الاجتماع هذه العملية 
جديد باجتماع ناجح محدد ،  MOMمن خلال ربط 

حيث يمكنك إضافة النقاط والمخرجات وحل 
.الاجتماع

ستتبع هذه العملية سير العمل وسيتم 
إغلاقها بنجاح عندما يوافق جميع الحاضرين 

.MOMعلى 



مذكرة داخلية: 6العملية 

تستخدم المذكرة الداخلية كوسيلة رسمية 
للتواصل بين الإدارات المختلفة داخل 

.المنظمة

العملية بسيطة للغاية ، سيقوم الموظف 
البادئ بإنشاء المذكرة ، وتحديد المستلم أو 

.أجهزة الاستقبال ، ثم إرسال الطلب

يمكن للمشاركين الرئيسيين في المذكرة 
الوصول إلى طباعة ( المنشئ والمستقبلين)

.التعليقات وتنزيلها وكتابتها



طلبات الوصول إلى النظام: 7العملية 

من أجل الأمان والسرية ، إذا أراد الموظف 
عليها / الوصول إلى نظام معين ، فعليه 
تقديم طلب يوضح سبب الوصول ،

.المدة والنوع

على غرار العمليات الأخرى ، سيمر الطلب عبر 
سير العمل حتى يمنح الموظف المسؤول حق 

.الوصول إلى الموظف الطالب



طلب المواد: 8العملية 
يمكن للموظفين الآن بسهولة طلب ما يحتاجون إليه من مخزون المؤسسة وتتبع طلباتهم وتأكيد 

.تسليم طلباتهم



بائع جديدإضافة : 9العملية 

لطلب أي مواد أو خدمات من خلال 
النظام ، يجب عليك أولا إضافة 
قائمة البائعين المفضلين إلى 

.النظام

تحتوي عملية إضافة البائعين 
على دورة سير عمل كاملة 

تتضمن إضافة ومراجعة وتقييم 
البائعين الذين تتعامل معهم 

.المؤسسة



عملية: 10العملية 

ماذا لو أراد الموظف شراء شيء ما، ولم يكن لدى المؤسسة عرض الأسعار المحدد 
لبدء أمر شراء؟

(تسهل عملية طلب عرض الأسعار  RFQ) الحصول على العديد من
.عروض أسعار لعنصر واحد أو أكثر من قائمة الموردين المفضلين للمؤسسة

سيقوم الموظف ببساطة بفتح طلب عرض أسعار جديد ، وكتابة اسم العنصر والكمية 
.والوصف ، وتحديد البائعين المطلوبين من القائمة ، والضغط على زر الإرسال

RFQ



الشراءطلب: 11العملية 

ماذا لو أرسل الموظف طلب مادة لشيء 
غير موجود في المخزون؟ أو ماذا لو احتاج 

إلى شراء خدمة؟

تسهل عملية طلب طلب الشراء للمؤسسة 
عملية شراء المواد والخدمات الموجودة أو 

.الجديدة

سيقوم الموظف المسؤول بإنشاء طلب شراء 
جديد ، وتحديد البائع ، وتحميل عرض الأسعار ، 

.وإدراج شروط الدفع ، وإرسال الطلب

بناء على طلب طلب الشراء المقدم ، سيبدأ 
.البائع المقصود عملية التسليم الخاصة به



طلبات الدفع: 12العملية 
!تحكم في دفعتك

.لبدء أي دفعة، يجب عليك بدء عملية طلب الدفع، بمجرد الموافقة على الطلب، سيبدأ أمر الدفع
.يوفر لك النظام العديد من أنواع طلبات الدفع والأوامر ذات الصلة

طلب دفع الموارد البشرية. 1

والتي تشمل المدفوعات المتعلقة بمزايا 
.الموظفين وتعويضاتهم

سيقوم موظف الموارد البشرية المعتمد 
بإضافة طلب دفع الموارد البشرية لموظف 

.معين



طلبات الدفع: 12العملية 

طلب دفع المستفيد. 2

.a يجب إضافة قائمة المستفيدين إلى
النظام في البداية قبل البدء في هذه 

.العملية

.bة يمكن لأي موظف لديه الأذونات الصحيح
ن تقديم طلب الدفع هذا لدفع مستفيد معي

من قائمة المستفيدين على النظام مع 
.سبب مبرر

طلب المصروفات النثرية. 3

.a سيقوم الموظف المفوض بإضافة
الفواتير المتعلقة بمشتريات المنظمة 

.باستخدام الأموال المخصصة له

.b، عندما يصل رصيد الصندوق إلى الصفر
يجب على الموظف المخول بدء طلب 

استرداد المصروفات النثرية لسداد مبلغ 
.الصندوق



أوامر الدفع: 13العملية 

أمر دفع الموارد البشرية. 1

لبدء هذه العملية ، يجب الموافقة على 
طلب دفع الموارد البشرية الذي تم بدؤه 

.وإكمال دورة سير العمل الخاصة به

أمر دفع المستفيد. 2

لبدء هذه العملية ، يجب الموافقة على 
طلب دفع المستفيد الذي تم بدؤه وإكمال 

.دورة سير العمل الخاصة به

أمر دفع المصروفات النثرية. 3

لبدء هذه العملية ، يجب أن يكون طلب الدفع المصروفات 
النثرية الذي تم إطلاقه قد تمت الموافقة عليه وأكمل 

.دورة سير العمل الخاصة به

أمر دفع البائع. 4

.aم لبدء هذه العملية، يجب تحديث طلب أمر الشراء الذي ت
بدؤه بآخر فاتورة أرسلها المورد، وتمت الموافقة عليها، 

.وإكمال دورة سير العمل الخاصة به
.bستتطلب كل فاتورة أمر دفع منفصل.



الميزانية: 14العملية 

انية ولكل إدارة في المنظمة خطة ميزانيتها الخاصة بها، والتي تنقسم بدورها إلى عدة فئات للميز
.وتحدد كل فئة بمبلغ

ستؤثر بعض العمليات المذكورة سابقا بشكل مباشر على خطط الموازنة هذه ، وسيظهر النظام 
.بوضوح هذه المعاملات في تقرير مفصل لكل فئة ميزانية تحت كل خطة موازنة

ة ، باستخدام ميزة النظام هذه ، سيتمكن جميع موظفي المؤسسة ، الذين لديهم الأذونات الصحيح
.من عرض سياسات وإجراءات كل قسم

دث أيضا ، ستتمكن كل إدارة من تقديم طلب لإضافة أو تعديل أو إزالة سياسة أو إجراء ، مع ملخص مح
.يتتبع هذه التغييرات



+965 988 0 5353
www.Roqay.com
info@roqay.com
sales@roqay.com
Arzan Financial Group Tower, 
Mezzanine, Ahmed Al Jaber Street 
Sharq, Kuwait City
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