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 البنك" داخل"المستخدمين تصاريح افرادطلب ' متابعة
 

  :تيح الشاشة للمستخدمت
 اولا اضافة طلبات جديدة -

 ثانيا متابعة طلبات العملاء -

 

 :جديد تصريح افرادتقديم طلب اولا 

 جديد اتبع الخطوات التالية: تصريح افرادلتقديم طلب 

 ستظهر الشاشة التالية: إضافة مفتاح ضغط علىا •

 
 -" بالحقول المناسبة وهي:تصريح افرادتظهر شاشة "تقديم طلب 

 ) تملأ تلقائيا(. ←تاريخ تقديم الطلب  -

 ) تملأ تلقائيا(. ←حالة الطلب  -

 ) تملأ تلقائيا(. ←نوع التصريح  -

 .المسجلة بالنظام(الاماكن  ابه قائمة الاختيارات المنسدلة) ←التصريح لدخول -

 (mini searchعن طريق ال )  ←و اسم الجهة اسم المستخدم  -
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 واضافة ملاحظات ثم الضغط علي "حفظ" يمكنك ارفاق مستند -

 
 ويمكنك  الضغط على علامة "عرض مستند" لعرض المستند الذي تم ارفاقه ويمكنك الحذف او التعديل به. -

 
 الاختيارات المتاحة في هذه الشاشة :

 لها" ليتم حفظ ما تم ادخحفظالضغط على مفتاح " •

 " و الذي يصبح مفعلا فقط في حالة حفظ الطلبارسالعلى مفتاح " الضغط •

 " لإغلاق الشاشة دون الحفظغلاقالضغط على مفتاح "إ •

 " لمسح البيانات التي تم ادخالها في الشاشةإلغاءالضغط على مفتاح " •

 كما موضح بالصورة ن قبل المراجعتم رفعه م ي" لتحميل الملف المساعد في ملئ البيانات و الذتحميل الملف المساعدالضغط على " •

 
 في الطلب صحيحة مدخلةتحديد الاقرار بان كافة البيانات ال •

 
ل عليه يبعد حفظ الطلب يتم تفعيل زر الارسال لكي يتمكن المستخدم من ارسال الطلب )يمكن حفظ الطلب دون ارساله للتعد •

 او حذفه في وقت لاحق(
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 لاختيار طريقة الدفع كما هو موضح : شاشة سداد مصاريف فتح الملفعند ضغط زر الارسال يتم التوجه الى  •

 
 يمكن اختيار الدفع الالكتروني للتحويل على شاشة السداد باستخدام بطاقة الدفع . •

 
 يمكن اختيار ارسال للخزنة و يتم عرض الايصال و تحويل عملية السداد الى الخزنة . •

 
 السداد دون ارسال الطلبيمكن ضغط مفتاح "اغلاق" لاغلاق شاشة  •
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 ثانيا متابعة طلبات العملاء:

 
 :للبحث عن طلب معين يمكن استخدام احدى متغيرات البحث او كلها وهي •

 سنة(.\) رقم←رقم الطلب -

 )قائمة الاختيارات المنسدلة بها حالات الطلب المسجلة بالنظام(. ←حالة الطلب  -

 )قائمة الاختيارات المنسدلة بها انواع الطلب المسجلة بالنظام(. ←نوع التصريح -

 )قائمة الاختيارات المنسدلة بها انواع الطلب المسجلة بالنظام(. ←التصريح لدخول -

 )صيغة تاريخ(. ←تاريخ الطلب من و إلى -

 (mini searchعن طريق ال )  ←و اسم الجهة اسم المستخدم  -

 

 لالغاء ما تم ادخاله في متغيرات البحثاضغط مفتاح "الغاء البحث"  •

 .اضغط مفتاح "عرض التقرير" لعرض تقرير موضح به الطلبات التي قمت بالبحث عنها •

 اضغط مفتاح "تحميل الملف المساعد" لرفع الملف المساعد للعميل عند تقديمه طلب ترخيص . •

الخاصة  بالضغط عليه حيث يظهر أسفل الشاشة التعليقاتلمتابعة التعليقات او اضافة تعليقات على أي طلب يمكن تحديد الطلب  •

 . بالطلب

 الخاصة . كذلك عند الضغط على الطلب تظهر المستندات المرفقة •

 عن طريق ايقونة عرض التقرير التفصيلي .يمكن عرض التقرير التفصيلي للطلب  •

 يمكن عرض سجل الطلب عن طريق ايقونة )تفاصيل الطلب( . •

 :" يمكن تعديل الطلب أو حذفهلم يقدملب "في حالة ان حالة الط •
مع " بالحقول المناسبة كما تم توضيحه تظهر شاشة "تعديل طلب تصريح افراد "تعديلالمراد تعديله والضغط على علامة "اختيار اسم الطلب  -

 فارق أن الحقول يظهر بها بيانات الطلب المراد تعديلها.
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" يحذف الطلب نعم"  و  بعد الضغط على "لا" "نعم" "هل انت متأكدرسالة " تظهر "حذفعلامة "اختيار اسم الطلب المراد حذفه والضغط على  -

 ".تم الحذفو تظهر رسالة "

 

 . الخاصة بهلمتابعة الطلب الذي تم ارساله يمكن تحديد الطلب بالضغط عليه و تظهر التفاصيل  •

 

  يمكن تحويل الطلب عن طريق عمود )تعديل(الى حالة من الحالات عند تلقي الطلب من العميل تكون حالة الطلب )مرسل( و بعدها

 الاتية :

 مقبول )و ذلك عند قبول بيانات الطلب و تمهيدا لاصدار الموافقة( . -

 مرفوض )و يمكن كتابة سبب الرفض حتى يتمكن العميل من تداركه و ارسال الطلب مرة اخرى( . -

 مل مع الطلب بأي شكل(.معلق )و في هذه الحالة لا يستطيع العميل التعا -

 

 ( قد تم تفعيله , و عند الضغط عليه تظهر الشاشة التالية :التصريحنجد ان مفتاح )اصدار  بعد تحويل حالة الطلب الي مقبول •

 
 يتم ادخال البيانات التالية : •

 رقم الطلب )يملأ تلقائيا( -

 رقم الصادر للمطالبة  -

 نوع الطلب )يملأ تلقائيا( -

 لاختيار التاريخ( calendarغط على علامة تاريخ الصادر )الض -

 ملاحظات -

 

 يمكن الضغط على مفتاح "الغاء" لحذف البيانات التي تم ادخالها في الشاشة . •

 . ليتم اصدار التصريحيمكن الضغط على مفتاح "حفظ"  •

 

 


