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V3 صفحة المهام
من المهمة إلى ملف الخدمة والعقد — دورة عمل متكاملة

رة من صفحة المهام: أنشئ ملف الخدمة )استشارة، قضية، مشروع، عقد خدمات، قرار النسخة المطوّ

ل ساعات العمل عند إقفال مجلس، كتابة عدل( من داخل نافذة المهمة نفسها دون مغادرتها، وسجّ

كل مهمة لتتدفق تلقائياً لاستهلاك عقد العميل، مع الميلادي أولاً بكل التواريخ، والتمديد بسبب

ل، وتنبيهات التأخر — وكل سلوك بمفتاح تحكم مستقل. مسجّ

ر — خطوة بخطوة دليل مصوّ
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صفحة المهام V3التفعيل — من إعدادات المهام

ين — اختاروا »الواجهة الحديثة« وستتحول صفحة من الإعدادات ← إعدادات المهام: بطاقة »واجهة صفحة المهام« بزرّ

»إدارة المهام« فوراً للنسخة الجديدة لكل فريقكم، والرجوع للواجهة الحالية متاح بأي وقت بلا أي أثر على بياناتكم:

البطاقة تعرض أبرز المزايا الست — والقرار لكل منشأة بنفسها.
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صفحة المهام V3اللوحة الرئيسية

افتحوا إدارة المهام بعد التفعيل. اللوحة نفسها التي تعرفونها )كانبان، جدول، قائمة، Microsoft( مع إضافات ظاهرة مباشرة:

شارة الساعات على كل بطاقة أنجز صاحبها مدة عمل.1. 

الميلادي أولاً في كل التواريخ والهجري بجانبه.2. 

شريط أحمر أعلى الصفحة بمهامك المتجاوزة للاستحقاق.3. 

زر إعدادات V3 للتحكم بكل سلوك على حدة.4. 
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صفحة المهام V3الإنشاء السريع من داخل المهمة

عند إنشاء مهمة لعميل واختيار العميل، تظهر خدماته المسجلة. وإن كان الملف غير مسجل بعد؟ لا تغادر النافذة — أزرار

الإضافة السريعة تغطي الخدمات كلها: استشارة، قضية، مشروع، عقد خدمات، قرار مجلس، كتابة عدل:

الربط التلقائي: فور إنشاء الملف الجديد يُختار نوع

الخدمة ويرتبط الملف بالمهمة تلقائياً — أكمل بيانات

المهمة وأسندها مباشرة.

الأزرار ذكية: تتبع نوع عقد العميل )سنوي/أحادي(

لة بمنشأتكم — الخدمة ومصفوفة الخدمات المفعّ

المخفية لا يظهر زرها.
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صفحة المهام V3مثال: إضافة عقد خدمات من المهمة

اخترنا »إضافة عقد خدمات« — نموذج مختصر بالحد الأدنى: العنوان وتاريخا البداية والنهاية، وبند ساعات اختياري )مثال: 30

ساعة × 500 ر.س(. يُنشأ العقد كمسودة باسم العميل وتُستكمل تفاصيله لاحقاً من إدارة التعاقدات:

الشيء نفسه لقرار المجلس )النوع والعنوان والتاريخ( وكتابة العدل )الخدمة والمدينة( وعقد النكاح )بيانات الطرفين والولي

والشاهدين(.
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صفحة المهام V3دورة ساعات العمل — أهم ميزة

لا إقفال بلا مدة

أي مسار لإكمال المهمة )سحب بالكانبان، قائمة، Microsoft( يفتح نافذة تسجيل الوقت المستغرق إن لم يكن مسجلاً —

بمقترح تلقائي من وقت بدء العمل.

التدفق التلقائي لعقد العميل

ل الساعات استهلاكاً على بند الساعات في عقد العميل النشط تلقائياً )مرة واحدة لكل مهمة( — نموذج فور الإقفال تُسجَّ

»30 ساعة شهرياً والزائد يُفوتر« يعمل بلا إدخال يدوي، وتظهر الساعات بملف العميل وملخص نشاطه.

وجهة مرفق المهمة

عند رفع مرفق على مهمة مرتبطة بقضية تختارون وجهته داخل ملف القضية )مستندات المكتب / العميل / الخصم(،

وبمهمة الاستشارة )مرفقات الرد والدراسة / مستندات مستلمة من العميل( — ويُنسخ للملف موسوماً برقم المهمة.

ل التمديد بسبب مسجّ

لع عليه المشرف، بلا حاجة تعديل الاستحقاق أو تمديده بعد التأخر لا يتم إلا بذكر السبب — يُحفظ في سجل دائم بالمهمة يطّ

لموافقة إدارية.

الاستحقاق إلزامي: إن تُرك فارغاً يُعبأ تلقائياً بتاريخ اليوم — فلا مهمة بلا موعد.
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صفحة المهام V3الإعدادات المتقدمة — كل سلوك بمفتاح

من زر »إعدادات V3« داخل اللوحة )أو من بطاقة التفعيل(: أكثر من خمسة عشر مفتاح تحكم لحظياً — أي مفتاح تطفئونه يعيد

: السلوك المعتاد حرفياً
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