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 مقدمة

تستخدم بوابة الخدمة الذاتية للموظف لمعرفة المعلومات المتعلقة بالموظفين عن طريق الحصول على 

والترقيات والعلاوات  هذه المعلومات من نظام شؤون الموظفين والخاصة بإجازات الموظفين والانتدابات

والدورات و رواتب الموظفين وغيرها من المعلومات المراد الاستعلام عنها والحصول على معلومات راتب 

الموظف من خلال نظام الرواتب، والحصول ايضا  على معلومات أوامر الصرف والدفع والعهد والامانات من 

مسجلة على الموظفين من خلال نظام العهد، كذلك خلال النظام المالي، والحصول على معلومات العهد ال

تستخدم بوابة الخدمة الذاتية للموظف لتسجيل طلبات الموظفين كطلبات الإجازات والابتعاث والحصول على 

 الخطابات والتي يمكن اعتمادها عن طريق نظام شؤون الموظفين.

 

 Employee Self Serviceمقدمة حول بوابة الخدمة الذاتية للموظف 

Portal 

 Hasibقامت الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب( بتطوير بوابة الخدمة الذاتية للموظف

Porta Employee Self Service Portal    كأحد الأنظمة التي تعمل مع حزمة مدار حاسب للأنظمة النمطية

هذا النظام  ASP.Net & SQL Serverباستخدام أحدث وأقوى التقنيات في عالم البرمجة  HGS.Netالحكومية 

 .Web Applicationكتطبيق ويب 

 HGS.Netما هي 

تمثل حزمة مدار حاسب للأنظمة النمطية الحكومية مجموعة من الأنظمة التي تعمل بشكل متكامل 

 ومتوافق بهدف تغطية احتياجات الإدارات الحكومية من التقنية.

تم تطوير هذه الأنظمة باستخدام تقنية الدوت نت وهي من أحدث وأهم أدوات التطوير الموجودة في  

 Webالعالم وذلك إيمانا  من الشركة بضرورة مواكبة آخر التقنيات وأفضلها، وتم اعتماد بيئة الويب )

Application.للتطبيقات أي أن الأنظمة يتم تشغيلها من خلال متصفح الانترنت ) 

حصيلة عشرات السنين من الخبرة في تطوير الأنظمة الحكومية وقد تم فيه مراعاة جميع  HGS.Netيمثل و

الملاحظات والتحسينات التي تم طلبها من قبل المستخدمين لأنظمة مدار حاسب السابقة، بالإضافة إلى 

من الاستقرار والفائدة  اجتهادات الباحثين ومحللي الأنظمة بالشركة للوصول بالنظام إلى أكبر قدر ممكن

 للمستخدمين.
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 (Web Applicationلماذا تم استخدام تقنية الويب )

شكل الويب مستقبل الأنظمة الحديثة حيث أنه في السنوات الأخيرة زاد الاستثمار في الويب وأخذت ي 

يل سواء تطبيقات الويندوز بالانحسار وذلك لما لتطبيقات الويب من مرونة عالية وسهولة تحميل وتشغ

 لمستخدمي الشبكة الداخلية )انترانت( أو الخارجية )انترنت(.

ليعمل النظام بينما في  (Serverوفير الوقت والجهد حيث يكفي تثبيت النظام على جهاز الخادم )ت 

تطبيقات الويندوز كان هناك حاجة لتثبيت النظام على جميع الأجهزة وأيضا  هذه الميزة تظهر عند الحاجة 

  ( فقط.Serverيث النظام حيث يكفي تحديث جهاز الخادم )إلى تحد
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 الدخول إلى بوابة الخدمة الذاتية للموظف

يتم تسجيل الدخول إلى البوابة حيث يقوم النظام بإدخال المستخدم إلى بوابة الخدمة الذاتية للموظف  

ي المستخدم كلمة المرور (، وفي حال نس0-0عن طريق إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور كما في الشكل )

يقوم بالضغط على رابط "نسيت كلمة المرور؟" فتظهر له شاشة إدخال رمز التأكيد والتي يقوم المستخدم من 

حسب ما تم ضبطه في  SMSخلالها بإدخال رمز التحقق الذي سيصله على البريد الالكتروني او رسالة نصية 

ر، ويمكن للمستخدم الرجوع إلى شاشة تسجيل الدخول الإعدادات فور ضغطه على رابط نسيت كلمة المرو

 بالضغط على رابط "الرجوع لصفحة الدخول".

 

 للموظف. الذاتية الخدمة لبوابة الدخول شاشة يمثل (0-0) الشكل
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 قوائم النظام

الرئيسية للمستخدم مع تمكينه من تغيير الإعدادات والألوان ومعلومات البوابة قوائم النظام عرض ي

 الحساب...الخ

  :لتاليةاحتوي قوائم النظام على القوائم الرئيسية ت  

o استطلاعات الرأي, حالة الموظفين التابعين لي, روابط هامة.: تحتوي على الرئيسية 

o :طلبات الموظفينقائمة تشمل تحتوي على  صندوق الوارد. 

o  :طلبات المستخدم.تشمل تحتوي على قائمة طلباتي 

o  يتفرع منها ووتحتوي على قائمة من الطلبات المختلفة على النظام،  الطلبات:الخدمات وتقديم

 .ىأخرقوائم فرعية 

o  قوائم فرعية فيما يخص تقييم الأداء الوظيفي.شاشات وتقييم الأداء الوظيفي: تحتوي على 

o وتحتوي على قائمة من الإستعلامات المختلفة على النظام: الاستعلامات. 

o على القوائم الفرعية التالية: )إعدادات مستخدمي النظام، تعريف المستخدمين : وتحتوي الاعدادات

الجدد، مستخدمي البوابة الحاليين، إدارة الأخبار، تغيير كلمة سر المستخدم، كشف بالمستخدمين 

، عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة، تعريف الروابط الخارجية،  المعاد تفعليهم تلقائيا 

دادات خطابات التعريف، مراحل اعتماد الطلبات، استطلاعات الرأي، إدارة أنواع الشكاوى إع

تعريف نماذج الطباعة , والاقتراحات، تعريف الموظفين المخولين بمهام الاعتماد باسم صاحب الصلاحية

 تعريف, تعريف الموظفين المتاح لهم تسجيل طلبات انتداب لأنفسهم, الخاصة بخطابات التعريف

إعدادات , تعريف نماذج الطباعة الخاصة بالمرافقين, المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم

 (.إخفاء وإظهار حقول الدرجة والتقدير

 

 .            بحثاليمكن للمستخدم البحث عن القوائم الفرعية وذلك بإدخال اسم الشاشة والضغط على زر  

بتحويل اللغة إذا كان  الخاص          تحويل لغة البوابة )عربي/إنجليزي(: يقوم المستخدم بالضغط على الزر  

( بحيث يقوم النظام بتحويل لغة البوابة إلى إنجليزي واتجاه الشاشة من ENالزر يشير إلى الإنجليزي )

بالإنجليزي، وفي حال كان الزر يشير  اليسار لليمين والدخول الافتراضي للنظام في المرة القادمة سيكون

إلى العربي )ع( يقوم النظام بتحويل لغة البوابة إلى عربي واتجاه الشاشة من اليمين لليسار والدخول 

 الافتراضي للنظام في المرة القادمة سيكون بالعربي.

طارات قيد قائمة الإخب ائمة الإخطارات قيد الانتظار: يقوم المستخدم بالضغط على الزر الخاصق 

 الانتظار حيث يقوم النظام بعرض قائمة تحتوي على عدد الإخطارات قيد الانتظار.

ائمة خيارات حساب المستخدم الحالي للنظام: يقوم المستخدم بالضغط على اسم المستخدم الظاهر ق 

م حيث يقوم النظام بعرض قائمة تحتوي على خيارات حساب المستخدم الحالي للنظا في اعلى الشاشة

 التالية:

o   الملف الشخصي: لعرض بيانات الملف الشخصي للمستخدم الحالي للنظام، مع إمكانية تغيير كلمة

 السر والبريد الإلكتروني.

o .تغيير المستخدم: لتغيير المستخدم الحالي للنظام وعرض شاشة تسجيل الدخول 

o .تسجيل الخروج: لتسجيل الخروج من النظام وعرض شاشة تسجيل الدخول 
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م النسخة: يعرض النظام رقم النسخة الحالية لبوابة الخدمة الذاتية للموظف ويظهر في أسفل الصفحة قر 

 الرئيسية جهة اليسار.
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 الرئيسية

 (.1-0الرئيسية من القائمة العامة كما في الشكل )شاشة تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 

 الرئيسية. شاشة يمثل (1-0) الشكل

 

قوائم الموجودة في بوابة الخدمة الذاتية للموظف وفيما يلي تبيان اليتم من خلال هذه الشاشة عرض 

 للقوائم الموجودة في الشاشة:

ائمة "استطلاعات الرأي": تعرض استطلاع رأي واحد وهو عبارة عن آخر استطلاع رأي تم نشره في البوابة ق 

ل اختيار ولعرض تفاصيل أكثر يمكن للمستخدم الضغط على زر "مزيد" مع اظهار رسم بياني يعرض نتيجة ك

 فيعرض النظام شاشة "الاستطلاعات المنشورة".

ائمة "حالة الموظفين التابعين لي": تعرض قائمة إجمالية بأعداد الموظفين التابعين للمستخدم وحسب ق 

الخ( وحسب كل جهة )ويمكن  حالتهم الوظيفية )مثل على رأس العمل، مكفوف اليد، مطوي قيده...

للمستخدم تغيير الجهة لعرض إجمالي أعداد حالة الموظفين التابعين له فيها( مع العلم أن حالة الموظف 

 يتم تحديثها بحد أقصى ساعة.
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والتي حالتها ليست مخفية والتي تم  ائمة "روابط هامة": يقوم المستخدم بالضغط على زر الروابط ق 

عريف الروابط الخارجية"، ويمكن للمستخدم الضغط على أحد الروابط فيقوم النظام تعريفها في شاشة "ت

 بفتح الرابط له في صفحة جديدة بالمتصفح.
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 صندوق الوارد

 (.2-0تظهر هذه الشاشة عند اختيار الصندوق الوارد من قائمة صندوق الوارد كما في الشكل )

  

 الوارد. صندوق شاشة يمثل (2-0) الشكل
 

طلبات الموظفين التي تكون مرحلة الإعتماد الحالية لها من صلاحية  يتم من خلال هذه الشاشة عرض

 المستخدم الحالي بحيث تظهر هذه الطلبات بجدول يحتوي على البيانات التالية:

 : رقم مسلسل للطلبات.م 

ي فالطلبات المعروضة  ستخدم اختيار طلب أو أكثر منملل يمكنو ,لبطلاعتماد أو رفض لإ :ختيارلااربع م 

في اعلى الجدول لاعتماد أو  الجماعي الجدول وفي هذه الحالة يتم تفعيل خيارات الاعتماد أو الرفض

 بادخال سبب الرفض. المستخدم رفض الطلبات المختارة، وفي حالة اختيار رفضها يجب ان يقوم

 يعرض النظام رقم واسم الموظف. :الموظف واسم قمر 

 يعرض النظام مسمى الكادر الوظيفي للموظف المقدم للطلب. :لكادر الوظيفيا 

 يعرض النظام نوع ورقم الطلب للموظف مقدم الطلب. :لطلبارقم ووع ن 
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 عرض النظام تاريخ الطلب.ي :اريخ الطلبت 

 يعرض النظام المرفقات المضافة مع الطلب. :لمرفقاتا 

 :فاصيل: يحتوي على رابطينت 

o :(1-2-0كما في الشكل ) يعرض النظام جدول المراحل التي تمت على الطلب استعراض الطلب. 

 

 

 الطلب. استعراض رابط يمثل (1-2-0) الشكل

 

o تظهر شاشة فرعية تحتوي على )الإجراء على الطلب حيث يقوم المستخدم صاحب  :الطلب عرض

الصلاحية إما باعتماد, أو رفض الطلب, أو إعادة الطلب للموظف, أو إعادة الطلب إلى صاحب صلاحية 

 (2-2-0الاعتماد السابق, ملاحظات(, كما يعرض النظام تفاصيل الطلب كما في الشكل )
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 الطلب. عرض رابط ليمث (2-2-0) الشكل
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 طلباتي

 (.3-0تظهر هذه الشاشة عند اختيار طلباتي من قائمة طلباتي كما في الشكل )

  

 طلباتي. شاشة يمثل (3-0) الشكل
 

بالمستخدم الحالي بحيث تظهر  ةطلبات الموظف المرتبطتشمل  يتم من خلال هذه الشاشة عرض قائمة

  البيانات التالية:جدول يحتوي على في هذه الطلبات 

 قم الطلبر 

 .اريخ الطلبت 

 .وع الطلبن 

تم تفعيل ي وي انتظار الاعتماد, معاد( , ف ,رفوضم ,معتمد) لبطالة كل ح عرض النظامي :الة الطلبح 

 "في انتظار الاعتماد" حالة أو "معادالطلب "في حالة وذلك  الطلب أو حذفه لتعديلإما أيقونة التعديل 

 . حسب اعدادات مراحل اعتماد الطلب في البوابةولم يتم إجراء الاعتماد الأول له 
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توي على حي بويبتالنظام  ظهريند اختيار رابط )الإجراءات التي تمت على الطلب( ع :فاصيل الطلبت 

 .الإجراءات المتبقية على الطلب في البوابةتبويب و, الإجراءات التي تمت على الطلب
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 التي تمت على الطلب الإجراءات •

 

  

 الطلب. على تمت الي الإجراءات رابط يمثل (1-3-0) الشكل
 

 :المراحل التي مر بها الطلبفي هذا التبويب يعرض النظام 

 يعرض النظام مرحلة الطلب. :لمرحلةا 

 .لمرحلةاتنفيذ بلذي قام ا أو المنصب الإداري لمنصب الإداري/ اسم الموظف: يعرض النظام اسم الموظفا  

 .يعرض النظام حالة المرحلة الة المرحلة:ح 

 اريخ ووقت الإجراء.ت 

 .بب الرفض في حال تم رفض الطلبسأو  "ن وجدتإ"يعرض النظام الملاحظات  لملاحظات/ سبب الرفض:ا 
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 :الإجراءات المتبقية على الطلب في البوابة •

 

  

 .البوابة في الطلب على المتبقية الإجراءات تبويب يمثل (2-3-0) الشكل
 

سب اعدادات مراحل حذلك والمراحل المتبقية على الطلب في البوابة  ذا التبويبهي ف عرض النظامي 

الاعتماد لكل اسم الموظف أو صاحب صلاحية المرحلة وتشمل  حيث يعرض النظام قائمة اعتماد الطلب

 مرحلة.
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 استعراض الطلب •

 

  

 الطلب. استعراض رابط يمثل (3-3-0) الشكل
 

 عرض تفاصيل الطلب وفق الاتي:ي تبويبيقوم النظام بفتح  "استعراض الطلب"عند اختيار رابط 

 .لإجازةا ونهاية اريخ بدايةت 

 .دة الإجازةم 

 لمكلف بالقيام بأعمالي.الموظف ا 

فاصيل الطلب كالتالي ت لنظاما عرضي )برةخلاهادة شو ,فعريتلاطاب خو  ,يخطاب التحويل الطب) لباتطلل 

 .(4-2كما في الشكل ) ريخ الخطاب, خطاب خارجي, موضوع الخطاب, موجه إلى, نص الخطاب(تا)
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 الطلب. استعراض رابط يمثل (4-3-0) الشكل
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 الطلبات وتقديمالخدمات 

 ستطلاعات المنشورة الا

كما في  الخدمات وتقديم الطلباتستطلاعات المنشورة من قائمة تظهر هذه الشاشة عند اختيار الا

 (.0-1)الشكل 

 

 المنشورة. الاستطلاعات شاشة يمثل (0-1) الشكل
 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص عرض استطلاعات الرأي ونتائجها التي قام مدير 

التي تتضمنها هذه النظام بنشرها وتكون مرتبة حسب الاستطلاع الأحدث فالأقدم وفيما يلي شرح الحقول 

 الشاشة:

 يعرض النظام نتيجة أحدث استطلاع )أول استطلاع معروض( حسب الحالات التالية: •

 ذا كان المستخدم غير مشارك بالاستطلاع يعرض النظام نتائج الاستطلاع حسب الحالات التالية:إ 
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o  النظام بعرض إذا كانت قيمة حقل "عرض النتائج للمستخدم" للاستطلاع "بعد المشاركة" يقوم

 السؤال وخياراته، ثم بعد أن يشارك المستخدم تظهر رسالة الشكر ثم تظهر النتائج.

o  إذا كانت قيمة حقل "عرض النتائج للمستخدم" للاستطلاع "بعد انتهاء فترة الاستطلاع" يقوم النظام

خ ووقت بعرض السؤال وخياراته، ثم بعد أن يشارك المستخدم تظهر رسالة الشكر مع توضيح تاري

 إتاحة النتائج.

o  إذا كانت قيمة حقل "عرض النتائج للمستخدم" للاستطلاع "مخفي" يقوم النظام بعرض السؤال

 وخياراته، ثم بعد أن يشارك المستخدم تظهر رسالة الشكر ولا تظهر النتائج.

سب حذا كان المستخدم سبق له المشاركة بالاستطلاع يعرض النظام نتيجة الاستطلاع للمستخدم إ 

 الحالات التالية:

o  إذا كانت قيمة حقل "عرض النتائج للمستخدم" للاستطلاع "بعد المشاركة" يقوم النظام بعرض

 نتيجة الاستطلاع للمستخدم وعدد المشاركين ووقت انتهاء الاستطلاع.

o  إذا كان الوقت الحالي أكبر من أو يساوي فترة صلاحية الاستطلاع يقوم النظام بعرض نتيجة

لاع للمستخدم وعدد المشاركين ووقت انتهاء الاستطلاع إذا كان الوقت الحالي أقل من الاستط

ا لك على المشاركة! يمكنك الاطلاع على  فترة صلاحية الاستطلاع يقوم النظام بعرض رسالة "شكر 

 نتيجة الاستطلاع بعد تاريخ" مع تاريخ صلاحية الاستطلاع ولا يعرض نتيجة الاستطلاع للمستخدم

o  ا لك إذا كانت قيمة حقل "عرض النتائج للمستخدم" للاستطلاع "مخفي" يعرض النظام رسالة "شكر 

 على المشاركة!" ولا يعرض النظام نتيجة الاستطلاع للمستخدم

o :المشاركة في استطلاع رأي معين 

o  إذا كانت بيانات الاستطلاع مخفية يضغط المستخدم على زر إظهار بيانات الاستطلاع )^( ويقوم

نظام بعرض نتيجة الاستطلاع للمستخدم وتشمل على ما يلي )سؤال الاستطلاع، النتائج، عدد ال

 المشاركين في الاستطلاع حتى الآن، تاريخ ووقت نهاية الاستطلاع(

o  يضغط المستخدم على زر سؤال الاستطلاع )؟( لعرض خيارات الاستطلاع وبذلك يمكن للمستخدم

 اختيار أحد خيارات الاستطلاع.

 

 ما باقي الاستطلاعات المنشورة يعرض النظام سؤالها ويخفي بيانتها.أ 
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 تقديم شكوى أو اقتراح

كما الخدمات وتقديم الطلبات تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة تقديم شكوى أو اقتراح من قائمة 

 (.1-1في الشكل )

 .اقتراح أو شكوى تقديم شاشة يمثل(.1-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تقديم شكوى أو اقتراح، وعند الدخول الى  

الشاشة يقوم النظام بفتح صفحة ويعرض الشكاوى والاقتراحات المقدمة ضمن جدول الشكاوى والاقتراحات 

قتراح، وصف الشكوى/ الذي يعرض البيانات التالية )مسلسل، تاريخ تقديم الشكوى/الاقتراح، نوع الشكوى/الا

 (., تفاصيلالاقتراح، حالة الشكوى/الاقتراح
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( 1-1-1ولإضافة شكوى أو اقتراح جديد يتم الضغط على زر " جديد" بفتح شاشة فرعية كما في الشكل )

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 اقتراح. أو شكوى تقديم إضافة شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-1-1) الشكل

 

لشكوى/الاقتراح: يقوم المستخدم باختيار الشكوى أو الاقتراح المطلوب من القائمة المنسدلة التي اوع ن 

 تعرض انواع الشكاوى والاقتراحات التي تم اضافتها من شاشة ادارة انواع الشكاوى والاقتراحات.

 اريخ تقديم الشكوى/الاقتراح: يعرض النظام تلقائيا التاريخ الحالي.ت 

 لاقتراح: يقوم المستخدم بإدخال وصف الشكوى/الاقتراح.صف الشكوى/او 
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 تسجيل طلب إجازة 

الإجازة حيث يقوم النظام يمكن للموظفين العمل من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية لتسجيل طلبات 

 لا، أم الإدارية الجهات لإحدى كمدير معرف كونه حيث من الحالي بالمستخدم المرتبط الموظف من بالتحقق

 إجازة طلب تسجيل للمستخدم متاحا   فيكون الإدارية الجهات لأحدى كمدير معرف الموظف هذا كان لو بحيث

 حقل ضمن( إداريا   لي التابعين لأحد) اختيار طريق عن إداريا   له التابعين الموظفين لأحد( نوعها عن النظر بغض)

وفيما يلي سيتم شرح كل نوع من طلبات  ،("إداريا   لي التابعين لأحد/  لي) الطلب تقديم"  بـ الخاص الاختيار

 إجازات الموظفين:

 تسجيل طلب تعويض عن غياب بعذر

 .(0-2-1)كما في الشكل إجازة تعويض عن غياب بعذر تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 
 .بعذر غياب عن تعويض طلب تسجيل شاشة يمثل(.0-2-1) الشكل
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للموظف تعويض عن الغياب بعذر يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

يلي تبيان لهذه  باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماوذلك  الإجازةالحالي وإدخال كافة بيانات 

 الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 هجري كقيمة افتراضية, ولا يسمح بالتعديل عليه.عرض النظام التاريخ الحالي الياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 مستخدم بإدخال رقم الطلب.الترقيم يدوي يقوم ال

 

 :التفصيلية البيانات •

 ياب بعذر.غلادخال المدة المراد تعويضها عن إب لتعويض: يقوم المستخدمادة م 

إلى(  –عويض عن غيابه بعذر في حقلي )من تلاخال فترة دإب قوم المستخدميإلى(:  –ترة التعويض )من ف 

 .التقويم واختيار التاريخ على زروذلك بالضغط 

رض فترات غياب الموظف عيانات الغياب: يعرض النظام جدول بيانات غياب الموظف حيث يتم بفاصيل ت 

تظهر  ،عنها التعويض المراد الغياب لأيامتحديد  عملالايام التي سيتم التعويض عنها بباختيار ويقوم 

 الحقول التالية:

o .م: رقم مسلسل 

o  الموظف تلقائيا  وذلك حسب فترة التعويض التي تم من تاريخ غياب: يعرض النظام تاريخ بداية غياب

 ادخالها.

o .  إلى تاريخ غياب: يعرض النظام تاريخ نهاية الغياب تلقائيا 

o .عدد أيام الغياب: يعرض النظام تلقائيا  عدد أيام غياب الموظف وذلك بناء  على تواريخ الغياب السابقة 

o ت غياب الموظف.عدد ساعات الغياب: يعرض النظام تلقائيا  عدد ساعا 

o .عدد دقائق الغياب: يعرض النظام تلقائيا  عدد دقائق غياب الموظف 

بعذر حيث يكون هذا الحقل فعال في حال  هأيام التعويض عن غياب قوم المستخدم إدخالييام التعويض: أ 

 وجود أيام غياب.

الحقل فعال في  اعات التعويض: يتم إدخال ساعات التعويض عن غياب الموظف بعذر حيث يكون هذاس 

 حال وجود ساعات غياب.

قائق التعويض: يتم إدخال دقائق التعويض عن غياب الموظف بعذر حيث يكون هذا الحقل فعال في حال د 

 وجود دقائق غياب.

بب التعويض: يتم إدخال سبب التعويض عن غياب الموظف بعذر حيث يكون هذا الحقل فعال في حال س 

 وجود غياب.

 .لفترةا لالخ لموظفا ابهاغ لتيا لغيابا يامأ لنظاماعرض ي :ابفاصيل أيام الغيت 

جموع أيام التعويض: يعرض النظام مجموع أيام التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد أيام م 

 التعويض المدخلة في جدول بيانات الغياب.
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ذلك بعد حساب جموع ساعات التعويض: يعرض النظام مجموع ساعات التعويض عن غياب الموظف وم 

 المدخلة في جدول بيانات الغياب. ساعات التعويضعدد 

يعرض النظام مجموع دقائق التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد  :لتعويضاجموع دقائق م 

 دقائق التعويض المدخلة في جدول بيانات الغياب.

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 ومقرفقات" حيث يميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-34-3)كما في الشكل  المرفقات وماتمعل فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من ( ,1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o فتراضية من النظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الا

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. الجهة الوارد 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 يل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.منها( مع امكانية تعد
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل(.1-0-2-1) الشكل

 

 :الرئيس من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر
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 تسجيل طلب إجازة أمومة

 .(1-2-1)كما في الشكل أمومة  إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 أمومة. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل(.1-2-1) الشكل

 

للموظف الحالي وإدخال  إجازة أمومةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

 يلي تبيان لهذه الحقول: وفيما, باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلةوذلك  الإجازةكافة بيانات 

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

لموظفين في حال كان ترقيم ازء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون ج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

لتقويم وادخال اة وذلك بالضغط على زر جازلإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 .التاريخ

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظفة تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ت 

 ومدة الإجازة.

 النظام بعرض الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية. ملرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: يقوا 

 لمدة المستقطعة من الإجازة العادية: يقوم النظام بعرض المدة المستقطعة من الإجازة العادية.ا 

 لرصيد المتبقي من إجازة الأمومة: يقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي من إجازة الأمومة.ا 

 لاحظات.دخال مإب قوم المستخدميلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 لإجازة.دخال العنوان الخاص خلال اإب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقرفقات" حيث يميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-35-3)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من ( 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق : 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o ارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الو 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  الحجم، ،)الاسم يشمل المعلومات التالية

 عمليات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل(.1-1-2-1) الشكل

 

 :الرئيس من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر
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 للمتعاقدينتسجيل طلب إجازة عادية 

 .(3-2-1)كما في الشكل عادية للمتعاقدين  جازةإطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 للمتعاقدين. عادية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل(.3-2-1) الشكل

 

للموظف  إجازة عادية للمتعاقدينيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

يلي تبيان لهذه  وفيما, باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلةوذلك  الإجازةالحالي وإدخال كافة بيانات 

 الحقول:

 :الرئيسية البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية, ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

اص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا  

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

ادخال و ر التقويمزجازة وذلك بالضغط على لإاتاريخ بداية  م بإدخالقوم المستخدياريخ بداية الإجازة: ت 

 .التاريخ

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ت 

 ومدة الإجازة.

 عن العقد الحالي: يعرض النظام الرصيد المتبقي عن العقد الحالي.لرصيد المتبقي ا  

 لرصيد المتبقي عن العقد السابق: يعرض النظام الرصيد المتبقي عن العقد السابق.ا  

 دد الايام عن العقد الحالي: يعرض النظام عدد الأيام عن العقد الحالي.ع  

 لأيام عن العقد السابق.ادد الايام عن العقد السابق: يعرض النظام عدد ع  

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م  

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 الية:خلال إجازته في الحقول الت هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-3-2-1)ل )كما في الشك المرفقات معلومات هافي بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من ، (.1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  القيمة الافتراضية من النظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة(

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o لجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها.ا 

 

ملية حيث بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير الع

نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  الحجم، ،الاسم) يشمل المعلومات التالية

 امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.منها( مع 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل(.1-3-2-1) الشكل

 

:من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد ملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة استثنائية

 .(4-2-1)كما في الشكل استثنائية  جازةإطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 استثنائية. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل(.4-2-1) الشكل

 

للموظف الحالي  إجازة استثنائيةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

 يلي تبيان لهذه الحقول: وفيما, باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلةوذلك  الإجازةوإدخال كافة بيانات 

 

 :الرئيسية البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية, ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

خاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

لتقويم واختيار اجازة وذلك بالضغط على زر لإاتاريخ بداية  م بإدخالقوم المستخدياريخ بداية الإجازة: ت 

 .التاريخ

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ت 

 ومدة الإجازة.

 النظام بعرض الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية. ملمتبقي للإجازة العادية: يقولرصيد الحالي اا 

 لمدة المستقطعة من الإجازة العادية: يقوم النظام بعرض المدة المستقطعة من الإجازة العادية.ا 

 لاحظات.مقوم المستخدم بإدخال يلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-4-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالمن وفيما يلي تبيان لكل (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o  المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

غط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث بعد الض

الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد )يشمل المعلومات التالية 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل(1-4-2-1 الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة اضطرارية

 .(5-2-1)كما في الشكل اضطرارية  جازةإطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 اضطرارية. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (5-2-1) الشكل

 

للموظف الحالي  إجازة اضطراريةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

 يلي تبيان لهذه الحقول: وفيما, الاجازة من القائمة المنسدلةباختيار نوع وذلك  الإجازةوإدخال كافة بيانات 

 :الرئيسية البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

ويم واختيار التق جازة وذلك بالضغط على زرلإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 .التاريخ

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ت 

 ومدة الإجازة.

 جازة.لرصيد السنوي المتبقي للإجازة: يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإا 

لمدة المستقطعة من الإجازة الاضطرارية: يعرض النظام عدد أيام الإجازة المستقطعة من الإجازة ا 

 الاضطرارية.

 ملاحظات. قوم المستخدم بإدخاليلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-5-2-1)ل كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميل الملف :( تحميله بالضغط على زرBrowse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية قيمةال) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث 

نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  )الاسم، الحجم، التاليةيشمل المعلومات 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-5-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 خارج العمل تسجيل طلب إجازة مرضية بسبب

 .(6-2-1)كما في الشكل  مرضية بسبب خارج العمل جازةإطلب تسجيل هذه الشاشة عند اختيار  تظهر

 العمل. خارج بسبب مرضية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (6-2-1) الشكل

 

 إجازة مرضية بسبب خارج العمليتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

يلي تبيان  وفيما, باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلةوذلك  الإجازةللموظف الحالي وإدخال كافة بيانات 

 لهذه الحقول:

 

 :الرئيسية اناتلبيا •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية, ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.
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رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

التقويم واختيار  جازة وذلك بالضغط على زرلإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 التاريخ.

 جازة.لإاعدد أيام  دم بإدخالقوم المستخيدة الإجازة: م 

ين با مالمدة  كأيام عمل, وهي جازةلإاعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال :حسب أيام العمل() دة الإجازةم 

 .تاريخ البداية وتاريخ النهاية بعد استبعاد أيام العطل الأسبوعية والأعياد الرسمية منها

تاريخ بداية الإجازة  إدخال ازة الموظف تلقائيا  وذلك بعداريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجت 

 .مع إمكانية التعديل ومدة الإجازة

 دد أيام الإجازة للشريحة الأولى: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الأولى.ع 

 دد أيام الإجازة للشريحة الثانية: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الثانية.ع 

 لإجازة للشريحة الثالثة: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الثالثة.دد أيام اع 

 دد أيام الإجازة للشريحة الرابعة: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الرابعة.ع 

دخال تاريخ التقرير الطبي الذي حصل عليه بسبب خارج العمل إقوم المستخدم بياريخ التقرير الطبي: ت 

 .التقويم واختيار التاريخى زر وذلك بالضغط عل

دخال رقم التقرير الطبي الذي حصل عليه الموظف بسبب خارج إب قوم المستخدميقم التقرير الطبي: ر 

 العمل.

 .من القائمة المنسدلة مصدر التقرير الطبي اختيارب قوم المستخدميصدر التقرير الطبي: م 

ارج العمل وذلك خلاصابة االطبي بسبب  لكشفادخال تاريخ إقوم المستخدم بي :اريخ الكشف الطبيت 

 .التقويم واختيار التاريخبالضغط على زر 

 لا حسب حالة الموظف. وأقوم المستخدم باختيار نعم ي :ل تم اجراء عملية جراحيةه 

 قوم المستخدم بإدخال عدد الأطباء المشرفين على حالته الصحية.ي :دد الأطباء المشرفين على الحالةع 

لا  وأاختيار نعم في حال كان من ضمن الأطباء استشاري ب قوم المستخدمي :نهم استشاريل من ضمه 

 أطباء استشاريين. نفي حال لا يتضم

لجهة المسؤولة عن منح الاجازة: يقوم المستخدم باختيار الجهة المسؤولة من القائمة المنسدلة والتي ا 

حاسب والمصنفة كجهة مصرح لها اعتماد الإجازات  تعرض عناصرها الجهات الخارجية المعرفة في بوابة مدار

. 30المرضية التي تزيد عن   يوما 

 قم خطاب الموافقة: يقوم المستخدم بإدخال رقم خطاب الموافقة. ر 

 اريخ خطاب الموافقة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ خطاب الموافقة.ت 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

يام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك لموظف المكلف بالقا 

 بالضغط على زر البحث. 
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 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 لمستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.اقم الهاتف: يقوم ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-6-2-1)ل كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 ة في هذه الشاشة:الموجود حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o تراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الاف 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث بعد الضغط على زر حفظ يعرض 

نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  )الاسم، الحجم، يشمل المعلومات التالية

 .مكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفقإمنها( مع 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-6-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة مرضية بسبب إصابة عمل

 .(7-2-1)كما في الشكل  بسبب إصابة العمل إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 عمل. إصابة بسبب مرضية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (7-2-1) الشكل

 

للموظف  إجازة بسبب إصابة العمليتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

يلي تبيان لهذه  وفيما, الاجازة من القائمة المنسدلة باختيار نوعوذلك  الإجازةالحالي وإدخال كافة بيانات 

 الحقول:

 

 :الرئيسية البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.



 

 

49 

  
 
 

 

 49 

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

ويم واختيار ر التقزجازة وذلك بالضغط على لإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 التاريخ.

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

ين با مالمدة  كأيام عمل, وهي جازةلإاعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال :دة الإجازة)حسب أيام العمل(م 

 .تاريخ البداية وتاريخ النهاية بعد استبعاد أيام العطل الأسبوعية والأعياد الرسمية منها

اريخ بداية الإجازة تدخال إيخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ارت 

 .مع إمكانية التعديل ومدة الإجازة

 دد أيام الإجازة للشريحة الأولى: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الأولى.ع 

 عدد أيام الإجازة للشريحة الثانية.دد أيام الإجازة للشريحة الثانية: يعرض النظام ع 

 دد أيام الإجازة للشريحة الثالثة: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الثالثة.ع 

 دد أيام الإجازة للشريحة الرابعة: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الرابعة.ع 

الذي حصل عليه بسبب إصابة العمل  تاريخ التقرير الطبي قوم المستخدم بإدخاليتاريخ التقرير الطبي:   

 .التقويم واختيار التاريخوذلك بالضغط على زر 

 دخال رقم التقرير الطبي الذي حصل عليه بسبب إصابة العمل.إب قوم المستخدميقم التقرير الطبي: ر 

 مصدر التقرير الطبي. اختيارب قوم المستخدميصدر التقرير الطبي: م 

ارج العمل وذلك خلاصابة االطبي بسبب  لكشفادخال تاريخ إلمستخدم باقوم ي :اريخ الكشف الطبيت 

 .التقويم واختيار التاريخبالضغط على زر 

 لا حسب حالته الصحية. وأقوم المستخدم باختيار نعم ي :ل تم اجراء عملية جراحيةه 

 حالته الصحية. قوم المستخدم بإدخال عدد الأطباء المشرفين علىي :دد الأطباء المشرفين على الحالةع 

ختيار نعم في حال كان من ضمن الأطباء استشاري او لا في حال لم ايتم  :ل من ضمنهم استشاريه 

 . نيتضمنهم أطباء الاستشاريي

التي و نسدلةملا ائمةققوم المستخدم باختيار الجهة المسؤولة من الي :لجهة المسؤولة عن منح الاجازةا 

 الإجازات عتمادا لها مصرح كجهة والمصنفة حاسب مدار بوابة في رفةالمع الخارجية الجهات عناصرها تعرض

 .يوما   30 عن تزيد التي المرضية

 يقوم المستخدم بإدخال رقم خطاب الموافقة.  :لموافقةا طابخ قمر 

 يقوم المستخدم بإدخال تاريخ خطاب الموافقة. :لموافقةا طابخاريخ ت 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 
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 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-7-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالمن وفيما يلي تبيان لكل (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o  المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

غط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث بعد الض

نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم،

 والاطلاع على عمليات المرفق. منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-7-2-1) الشكل

 

من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد :ملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة دراسية

 .(8-2-1)كما في الشكل  دراسية إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 دراسية. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (8-2-1)الشكل

 

للموظف الحالي  إجازة دراسيةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

 يلي تبيان لهذه الحقول: وفيما, باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلةوذلك  الإجازةوإدخال كافة بيانات 

 البيانات الرئيسية: •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  لنظاما عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

لتقويم واختيار اجازة وذلك بالضغط على زر لإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 .التاريخ

 جازة.لإاعدد أيام  لمستخدم بإدخالقوم ايدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ت 

 ومدة الإجازة.

 لمؤهل الحالي: يعرض النظام المؤهل الحالي للموظف.ا 

 لتخصص من القائمة المنسدلة.ااختيار ب قوم المستخدميخصص: تلا 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب لمستخدماقوم يلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-8-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o نظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من ال

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o  المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم 

 

بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث 

نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  الحجم، ،)الاسم يشمل المعلومات التالية

 المرفق والاطلاع على عمليات المرفق. منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-8-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة وضع

 (9-2-1)كما في الشكل  وضع اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 وضع. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (9-2-1) الشكل 

 

للموظف الحالي وإدخال  إجازة وضعيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

 يلي تبيان لهذه الحقول: وفيما, نوع الاجازة من القائمة المنسدلة باختياروذلك  الإجازةكافة بيانات 

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

يم واختيار ر التقوزجازة وذلك بالضغط على لإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 التاريخ.

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظفة تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة ت 

 الإجازة.

 لرصيد السنوي المتبقي للإجازة: يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.ا 

 دخال رقم التقرير الطبي الذي حصلت عليه بسبب الوضع. إب قوم المستخدميقم التقرير الطبي: ر 

 .من القائمة المنسدلة مصدر التقرير الطبي اختيارب قوم المستخدميصدر التقرير الطبي: م 

دخال تاريخ التقرير الطبي الذي حصلت عليه بسبب الوضع وذلك إب قوم المستخدمياريخ التقرير الطبي: ت 

 .التقويم واختيار التاريخبالضغط على زر 

 لتاريخ المتوقع للوضع: يقوم المستخدم بإدخال التاريخ المتوقع للوضع.ا 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

موظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-9-2-1)ل كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o يقومتحميل الملف : ( المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) ريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفقتا. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق الاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-9-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

  .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 جيل طلب إجازة امتحانتس

 .(10-2-1)كما في الشكل  امتحان جازةإطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 امتحان. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (10-2-1) الشكل

 

للموظف الحالي وإدخال  إجازة امتحانيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

 يلي تبيان لهذه الحقول: وفيما, باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلةوذلك  الإجازةكافة بيانات 

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

م آلي، أما في حال كان رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقي النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

تاريخ بداية إجازة الموظف لأداء الامتحان وذلك بالضغط على  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 التقويم واختيار التاريخ.زر 

 جازة لأداء الامتحان.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ت 

 ومدة الإجازة.

 لرصيد السنوي المتبقي للإجازة: يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة. ا 

 لاحظات.لاحظات: عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال مم 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 لإجازة.ادخال العنوان الخاص خلال إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-10-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من ( 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق : 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o ارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الو 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 ات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عملي
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-10-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة عدة وفاة

 (11-2-1)كما في الشكل  عدة وفاة جازةإطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .وفاة عدة إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (11-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة عدة وفاة للموظف الحالي 

 الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 رات يدوي.القرا

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

ختيار لتقويم وااجازة وذلك بالضغط على زر لإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 التاريخ.

 دة الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.م 

 اريخ نهاية الإجازة: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.ت 

 لرصيد السنوي المتبقي للإجازة: يقوم النظام بعرض الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.ا 

 لاحظات: عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.م 

المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك لموظف ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 لهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.اقم ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-11-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o ق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرف 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هعلى زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظبعد الضغط 

)الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  يشمل المعلومات التالية

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.

 



 

 

63 

  
 
 

 

 63 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-11-2-1) الشكل

 

من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد :ملاحظة 

  .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة مرافقة

 .(12-2-1)كما في الشكل  مرافقة إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 مرافقة. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (12-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة مرافقة للموظف الحالي وإدخال 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, 

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

لتقويم واختيار اجازة وذلك بالضغط على زر لإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 التاريخ.

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة ت 

 الإجازة.

 لرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: يعرض النظام الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية.ا 

 ن الإجازة العادية: يعرض النظام المدة المستقطعة من الإجازة العادية بالأيام.لمدة المستقطعة ما 

 دد أيام الإجازة للشريحة الأولى: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الأولى.ع 

 دد أيام الإجازة للشريحة الثانية: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الثانية.ع 

 ة الثالثة: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الثالثة.دد أيام الإجازة للشريحع 

 دد أيام الإجازة للشريحة الرابعة: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الرابعة.ع 

لة القرابة: يقوم المستخدم باختيار صلة القرابة من القائمة المنسدلة حيث تم تعريف أنواع القرابة في ص 

 من قائمة الرموز في نظام شؤون الموظفين.شاشة رموز صلة القرابة 

 رجة القرابة: يعرض النظام درجة القرابة تلقائيا  وذلك بعد تحديد صلة القرابة.د 

 لاجازة: يقوم المستخدم بتحديد ما إذا كانت الإجازة وفق النظام أم مستثناة من النظام.ا 

رار موافقة صاحب الصلاحية في حال ققم قرار موافقة صاحب الصلاحية: يقوم المستخدم بإدخال رقم ر 

 اختار المستخدم نوع الاجازة مستثناة من النظام.

اريخ قرار موافقة صاحب الصلاحية: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ قرار موافقة صاحب الصلاحية في حال ت 

 اختار المستخدم نوع الاجازة مستثناة من النظام.

 ل ملاحظات.لاحظات: عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخام 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 ل الإجازة.دخال العنوان الخاص خلاإب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-12-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق : 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  
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o ارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الو 

 

بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث 

)الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  يشمل المعلومات التالية

 ات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عملي

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-12-2-1) الشكل

 

من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد: ملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة رياضية داخلية

 .(13-2-1)كما في الشكل  رياضية داخلية إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 داخلية. رياضية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (13-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة رياضية داخلية للموظف الحالي 

 وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:وإدخال كافة بيانات الإجازة 

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

ل كان ترقيم زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حاج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

لتقويم واختيار اعلى زر جازة وذلك بالضغط لإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 .التاريخ

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة ت 

 الإجازة.

 قي للإجازة.لرصيد السنوي المتبقي للإجازة: يعرض النظام الرصيد السنوي المتبا 

ازته الرياضية وهي "المملكة العربية جإلدولة: يعرض النظام اسم الدولة التي سيقضي بها الموظف ا 

 السعودية" لأن الإجازة رياضية داخلية.

اسم المدينة التي سيقضي بها اجازته الرياضية في الدولة وذلك من  قوم المستخدم بإدخاليلمدينة: ا 

 القائمة المنسدلة. 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

 نح الاجازة بناء  على صلاحية الوزير: يتم تحديد ما إذا كانت الاجازة بناء  على صلاحية الوزير أم لا.م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: معلوماتهإدخال ب يقوم المستخدم وظف خلال الإجازة:عنوان الم •

 خلال الإجازة. هبالعنوان الخاص  قوم بإدخاليلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-13-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من ( 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o وع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام ن

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

مرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع ال

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-13-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة مشاركة بأعمال إغاثة

 .(14-2-1)كما في الشكل مشاركة بأعمال إغاثة  إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 إغاثة. بأعمال مشاركة إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (14-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة مشاركة بأعمال الإغاثة 

للموظف الحالي وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان 

 لهذه الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.
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حال كان  رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 

 :التفصيلية البيانات •

الضغط على زر التقويم واختيار بجازة وذلك لإابداية  قوم المستخدم بإدخال تاريخياريخ بداية الإجازة: ت 

 التاريخ.

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

عرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة ياريخ نهاية الإجازة: ت 

 الإجازة.

 لرصيد السنوي المتبقي للإجازة: يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.ا 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

 كانت الاجازة بناء  على صلاحية الوزير أم لا.نح الاجازة بناء  على صلاحية الوزير: يتم تحديد ما إذا م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 عنوان الموظف خلال الإجازة: يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية: •

 العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.لعنوان: يتم إدخال ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-14-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  النظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. الجهة الوارد منها: يقوم 

 

في جدول سير العملية حيث ه بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 ض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعر
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-14-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 طلب إجازة غسيل كلى تسجيل

 .(15-2-1)كما في الشكل  غسيل كلى إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 كلى. غسيل إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (15-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة غسل كلى للموظف الحالي 

 ازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:وإدخال كافة بيانات الإج

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية, ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

ي حال كان ترقيم فزء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين ج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

لتقويم واختيار الضغط على زر جازة وذلك بالإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 التاريخ.

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليمدة الإجازة:   

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة ت 

 الإجازة.

 ي.قم التقرير الطبي: يقوم المستخدم بإدخال رقم التقرير الطبر 

 صدر التقرير الطبي: يقوم المستخدم بإدخال مصدر التقرير الطبي.م 

لتقويم واختيار ااريخ التقرير الطبي: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ التقرير الطبي وذلك بالضغط على زر ت 

 التاريخ.

 لاحظات.مقوم المستخدم بإدخال يلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-15-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق : 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o ارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الو 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

)الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  يشمل المعلومات التالية

 عمليات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق الاطلاع على 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-15-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

  .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 للموظفينتسجيل طلب إجازة عادية 

 .(16-2-1)كما في الشكل  عادية للموظفين إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 للموظفين. عادية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (16-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة عادية للموظفين للموظف 

بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحالي وإدخال كافة 

 الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

الموظفين في حال كان ترقيم  زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤونج 

 القرارات يدوي.
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رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

لتقويم واختيار اازة وذلك بالضغط على زر جلإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 التاريخ.

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة ت 

 الإجازة.

 نظام الرصيد المتبقي من إجازة الموظف العادية.لرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: يعرض الا 

 يعرض النظام رصيد الإجازة العادية السنوي المتبقي للموظف. :للإجازة العادية السنوي المتبقي لرصيدا 

 .لمتبقي من الإجازات المتفرقة للموظفاصيد رلايعرض النظام  :للإجازات المتفرقة المتبقي لرصيدا 

 اختيار سبب الإجازة فيختار )إجازة عادية( أو يختار )غياب بعذر(.بلسبب: يقوم المستخدم ا 

المستخدم باختيار الموظف المكلف بالقيام بأعماله خلال إجازته  يقوم :لموظف المكلف بالقيام بأعماليا 

 من القائمة المنسدلة.

 ملاحظات. قوم المستخدم بإدخاليلاحظات: م 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب المستخدميقوم عنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-16-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح لنظاما

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام نوع المرفق: يقوم

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o وع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق.موض  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

ريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تا يشمل المعلومات التالية

 والاطلاع على عمليات المرفق. منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-16-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة مرضية بسبب مرض خطير

 .(17-2-1)كما في الشكل  بسبب مرض خطير إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 خطير. مرض بسبب مرضية إجازة طلب تسجيل شاشة ليمث (17-2-1) الشكل 

 

خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة مرضية بسبب مرض خطير يتم من 
للموظف الحالي وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان 

 لهذه الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 ري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.عرض النظام التاريخ الحالي الهجياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

لتقويم واختيار اجازة وذلك بالضغط على زر لإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 التاريخ.

 دخال عدد أيام الإجازة.إب مقوم المستخديدة الإجازة: م 

المدة بين  كأيام عمل, وهي جازةلإاعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال :حسب أيام العمل() دة الإجازةم 

 .تاريخ البداية وتاريخ النهاية بعد استبعاد أيام العطل الأسبوعية والأعياد الرسمية منها

الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة ت 

 الإجازة.

.ع   دد أيام الإجازة للشريحة الأولى: يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الأولى تلقائيا 

.ع   دد أيام الإجازة للشريحة الثانية: يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الثانية تلقائيا 

.دد أيام الإجازة للشريحع   ة الثالثة: يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الثالثة تلقائيا 

.ع   دد أيام الإجازة للشريحة الرابعة: يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الرابعة تلقائيا 

دخال تاريخ التقرير الطبي الذي حصل عليه بسبب مرض خطير إب قوم المستخدمياريخ التقرير الطبي: ت 

 .التقويم واختيار التاريخلى زر وذلك بالضغط ع

 دخال رقم التقرير الطبي الذي حصل عليه بسبب مرض خطير. إب قوم المستخدميقم التقرير الطبي: ر 

 .من القائمة المنسدلة مصدر التقرير الطبي اختيارب قوم المستخدميصدر التقرير الطبي: م 

الطبي الذي حصل عليه وذلك بالضغط على  لكشفادخال تاريخ إب قوم المستخدميالطبي:  لكشفااريخ ت 

 .التقويم واختيار التاريخزر 

ل تم إجراء عملية جراحية: يقوم المستخدم باختيار نعم في حال تم اجراء عملية جراحية خلال الإجازة ه 

 واختيار لا في حال لم يتم إجراء عملية.

 لأطباء المشرفين على حالته.دد الأطباء المشرفين على الحالة: يقوم المستخدم بإدخال عدد اع 

ل من ضمنهم استشاري: يقوم المستخدم باختيار نعم في حال كان من ضمن الأطباء المشرفين على ه 

 الحالة استشاري ويقوم باختيار لا في حال لم يتضمن الأطباء المشرفين على الحالة استشاري.

التي و نسدلةملا ائمةقالمسؤولة من ال قوم المستخدم باختيار الجهةي :لجهة المسؤولة عن منح الاجازةا 

 الإجازات عتمادا لها مصرح كجهة والمصنفة حاسب مدار بوابة في المعرفة الخارجية الجهات عناصرها تعرض

 .يوما   30 عن تزيد التي المرضية

 يقوم المستخدم بإدخال رقم خطاب الموافقة.  :لموافقةا طابخ قمر 

 بإدخال تاريخ خطاب الموافقة. يقوم المستخدم :لموافقةا طابخاريخ ت 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 في الحقول التالية: الإجازةخلال  هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 
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 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-17-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض ترونيةالإلك للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o ة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائم

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o المرفق. موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-17-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 والعطل الأسبوعية تسجيل طلب إجازة تعويض الأعياد

-1)كما في الشكل  الأعياد والعطل الأسبوعيةتعويض  إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

2-18). 

 .الأسبوعية والعطل الأعياد تعويض إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (18-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة تعويض الأعياد والعطل 

ة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما الأسبوعية للموظف الحالي وإدخال كافة بيانات الإجاز

 يلي تبيان لهذه الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

حال كان ترقيم زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في ج 

 القرارات يدوي.



 

 

84 

  
 
 

 

 84 

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

لتقويم وإختيار اجازة وذلك بالضغط على زر لإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 التاريخ.

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ت 

 ومدة الإجازة.

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية:ه إدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-18-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق : 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o ارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الو 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

)الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  يشمل المعلومات التالية

 عمليات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-18-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 الغياب بعذر دون قرار أصليتسجيل طلب إجازة تعويض عن 

كما في الشكل  تعويض عن الغياب بعذر دون قرار أصلي إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(1-2-19). 

 .أصلي قرار دون بعذر الغياب عن تعويض إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (19-2-1) الشكل

 

إدخال طلب إجازة تعويض عن الغياب بعذر دون يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

قرار أصلي للموظف الحالي وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما 

 يلي تبيان لهذه الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 مح بالتعديل عليه.عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.
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رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

 دخال المدة المراد تعويضها عن غياب الموظف بعذر.إب قوم المستخدميدة التعويض: م 

خال فترة تعويض الموظف عن غيابه بعذر في حقلي )من دإب قوم المستخدميإلى(:  –ترة التعويض )من ف 

 التقويم واختيار التاريخ.إلى( وذلك بالضغط على زر  –

 

 بيانات الغياب:  •

رض النظام جدول بيانات غياب الموظف حيث يتم ادخال فترة التعويض عن الغياب وذلك بالضغط على يع

 فترات الغياب حيث تظهر الحقول التالية: جديد لإضافةزر 

 : رقم مسلسل.م 

 ن: يقوم المستخدم بإدخال فترة الغياب.م 

 هاية فترة الغياب.نلنظام بعرض الى: يقوم إ 

 لمستخدم بإدخال عدد أيام التعويض.ادد أيام التعويض: يقوم ع 

 دد ساعات التعويض: يقوم المستخدم بإدخال عدد ساعات التعويض.ع 

 دد دقائق التعويض: يقوم المستخدم بإدخال عدد دقائق التعويض.ع 

جموع أيام التعويض: يعرض النظام مجموع أيام التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد أيام م 

 في جدول بيانات الغياب. التعويض المدخلة

جموع ساعات التعويض: يعرض النظام مجموع ساعات التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب م 

 المدخلة في جدول بيانات الغياب. ساعات التعويضعدد 

يعرض النظام مجموع دقائق التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد  :عويضتجموع دقائق الم 

 لمدخلة في جدول بيانات الغياب.دقائق التعويض ا

 دخال ملاحظات.إب : يقوم المستخدمتلاحظام 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 ومقيث يح "ترفقاميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-19-2-1) لكما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام نوع

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 
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في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

م المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رق يشمل المعلومات التالية

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-19-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة رياضية خارجية

 .(20-2-1)كما في الشكل  رياضية خارجية إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 خارجية. رياضية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (20-2-1) الشكل

 

خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة رياضية خارجية للموظف الحالي يتم من 

 وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 قيمة افتراضية, ولا يسمح بالتعديل عليه.كعرض النظام التاريخ الحالي الهجري ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

لتقويم واختيار اجازة وذلك بالضغط على زر لإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 التاريخ.

 جازة.لإاعدد أيام  م بإدخالقوم المستخديدة الإجازة: م 

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة ت 

 الإجازة.

 لرصيد السنوي المتبقي للإجازة: يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.ا 

 ضي بها إجازته الرياضية وذلك من القائمة المنسدلة.الدولة التي سيق اختيارب قوم المستخدميلدولة: ا 

اسم المدينة في الدولة التي سيقضي بها الموظف إجازته الرياضية  قوم المستخدم باختياريلمدينة: ا 

 وذلك من القائمة المنسدلة. 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

 إذا كانت الاجازة بناء  على صلاحية الوزير أم لا.نح الاجازة بناء  على صلاحية الوزير: يتم تحديد ما م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:ب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميوان: لعنا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-20-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o راضية من النظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافت

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o  منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها.الجهة الوارد 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-20-2-1) الشكل

 

من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدة: ملاحظ 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة وفاة

 .(21-2-1)كما في الشكل  وفاة اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 .وفاة إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (21-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة وفاة للموظف الحالي وإدخال 

 كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

م آلي، أما في حال كان رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقي النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 التفصيلية: البيانات •

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار  اريخ بداية الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازةت 

 .التاريخ

 التي تم اختيارها.بحسب نوع صلة القرابة  دة الإجازةمنظام بعرض لدة الإجازة: يقوم ام 

ين با مالمدة  كأيام عمل, وهي جازةلإاعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال :دة الإجازة)حسب أيام العمل(م 

 .تاريخ البداية وتاريخ النهاية بعد استبعاد أيام العطل الأسبوعية والأعياد الرسمية منها

لقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة تاريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف ت 

 .مع إمكانية التعديل الإجازة

 لاتص ناصرهاع عرضت ائمةق نم ذلكو لموظفل لمتوفىا رابةق لةص تحديدب لمستخدما قومي :لة القرابةص 

 .القرابة صلة درجة بعرض النظام يقوم الموظفين شؤون بنظام القرابة صلة رموز في المعرفة القرابة

 .لوفاةا جازةإ دةم عرضب لقائيا  ت لنظاما ومقي رجة صلة القرابة:د 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 ومقيث يح "رفقاتموم المستخدم بالضغط على زر "يق رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-21-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميلتحميل الملف :( ه بالضغط على زرBrowse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

)الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  يشمل المعلومات التالية

 والاطلاع على عمليات المرفق. منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-21-2-1) الشكل

 

:من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد ملاحظة 

  .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 أبوةتسجيل طلب إجازة 

 .(22-2-1)كما في الشكل أبوة  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 أبوة. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (22-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة أبوة للموظف الحالي وإدخال 

 كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية, ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

م آلي، أما في حال كان رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقي النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار  اريخ بداية الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازةت 

 .التاريخ

المستخدم بتحديد عدد أيام اجازة الموظف وهي المدة ما بين تاريخ بداية الإجازة ونهاية  قومي  دة الإجازة:م 

 الإجازة.

ين با مالمدة  كأيام عمل, وهي جازةلإاعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال :دة الإجازة)حسب أيام العمل(م 

 .د الرسمية منهاتاريخ البداية وتاريخ النهاية بعد استبعاد أيام العطل الأسبوعية والأعيا

اريخ بداية الاجازة تدخال اعرض النظام تاريخ نهاية اجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ياريخ نهاية الإجازة: ت 

 .مع إمكانية التعديل ومدة الاجازة

 .لولادةايقوم المستخدم بإدخال تاريخ  :لولادةااريخ ت 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

القيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك لموظف المكلف با 

 بالضغط على زر البحث. 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " ى الطلبلإرفقات إلكترونية مضافة لإلمرفقات: ا 

-22-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o لنظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من ا

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o  المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 المرفق والاطلاع على عمليات المرفق. منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-22-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 استثنائية للمرافقتسجيل طلب إجازة 

 .(23-2-1)كما في الشكل  استثنائية للمرافق إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 .للمرافق استثنائية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (23-2-1) الشكل

 

لمرافق الموظف يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة استثنائية 

الحالي وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه 

 الحقول:

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

حقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم زء المستخدم: يستخدم هذا الج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار  لمستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازةاريخ بداية الإجازة: يقوم ات 

 .التاريخ

 دة الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.م 

 اريخ نهاية الإجازة: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.ت 

لحالي المتبقي للإجازة العادية الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: يعرض النظام تلقائيا الرصيد ا 

 للموظف صاحب الطلب.

 لمدة المستقطعة من الإجازة العادية: يعرض النظام تلقائيا المدة المستقطعة من الإجازة العادية.ا 

 

 :بيانات المرافق •

 .قوم المستخدم بإدخال اسم المرافقي :سم المرافقا 

 .قوم المستخدم بإدخال مكان عمل المرافقي :كان العملم 

 .قوم المستخدم باختيار صلة قرابة من القائمة المنسدلةي :لة القرابةص 

 .قوم المستخدم باختيار سبب إجازة المرافق من القائمة المنسدلةي :بب إجازة المرافقس 

 .قوم المستخدم بإدخال رقم خطاب الموافقةي :لموافقةا طابخ قمر 

 .اب الموافقةقوم المستخدم بإدخال تاريخ خطي :الموافقة طابخ اريخت 

 قوم المستخدم بإدخال رقم خطاب جهة عمل المرافق.ي :لمرافقا ملع هةج طابخ قمر 

 .قوم المستخدم بإدخال تاريخ خطاب جهة عمل المرافقي :لمرافقا ملع هةج طابخ اريخت 

 .قوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية المهمةي :بداية المهمة اريخت 

 .لمستخدم بإدخال تاريخ نهاية المهمةاقوم ي :هاية المهمةن اريخت 

  .قوم النظام بعرض مدة المهمةي :لمهمةا دةم 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب وم النظاميقعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-23-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام نوع المرفق: يقوم

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 
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o وع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق.موض  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-23-2-1) الشكل

 

:من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد ملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 اضطرارية للمتعاقدينتسجيل طلب إجازة 

 .(24-2-1)كما في الشكل  للمتعاقديناضطرارية من  إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 للمتعاقدين. اضطرارية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (24-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة اضطرارية للمتعاقدين للموظف 

ة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحالي وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائم

 الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.
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رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار  اريخ بداية الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازةت 

 التاريخ.

 دة الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.م 

 اريخ نهاية الإجازة: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.ت 

 .ن العقد الحاليعيقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي  :لمتبقي عن العقد الحاليالرصيد ا 

 .ن العقد السابقعيقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي  :السابقلمتبقي عن العقد الرصيد ا 

 .ن العقد الحاليع دد الأيامعيقوم النظام بعرض  :دد الأيام عن العقد الحاليع 

  .ن العقد السابقع دد الأيامعيقوم النظام بعرض  :دد الأيام عن العقد السابقع 

 لاحظات.مقوم المستخدم بإدخال يلاحظات: م 

بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك  لموظف المكلفا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:يقوم المستخدم بإدخال عنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 اتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.قم الهر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-24-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o  القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق( 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هزر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظبعد الضغط على 

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 مكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.إمنها( مع 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-42-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تعويض إجازة للمتعاقدتسجيل طلب 

 .(25-2-1)كما في الشكل  تعويض إجازة للمتعاقد إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 متعاقد.لل إجازة تعويض تسجيل شاشة يمثل (25-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة تعويض إجازة للمتعاقد 

بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان للموظف الحالي وإدخال كافة 

 لهذه الحقول:

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

الموظفين في حال كان ترقيم زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون ج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 البيانات التفصيلية: •

ق وذلك بالضغط على السابق أو يختار لتعويض عن العقد: يقوم المستخدم بالاختيار إما عن العقد السابا 

 عن العقد الحالي وذلك بالضغط على الحالي.

 وذلك بالضغط على التقويم واختيار التاريخ. اريختلالرصيد حتى تاريخ: يقوم المستخدم بإدخال ا 

 يام التعويض: يعرض النظام عدد أيام التعويض مع السماح للمستخدم بتعديلها.أ 

 لنظام بعرض بداية فترة التعويض.اترة التعويض من: يقوم ف 

 لى: يقوم النظام بعرض إلى تاريخ وهو نهاية فترة العقد المراد التعويض عنه.إ 

  لرصيد المتبقي عن العقد الحالي: يقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي عن العقد الحالي.ا 

 عقد السابق.لرصيد المتبقي عن العقد السابق: يقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي عن الا 

 دخال ملاحظات.إب يقوم المستخدم :لاحظاتم 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية:ه إدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-25-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o يقوتحميل الملف :( م المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) اريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفقت. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-25-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

  .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 إجازة  إلغاءتسجيل طلب قطع أو 

 .(26-2-1)كما في الشكل قطع أو إلغاء إجازة من  إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

   .إجازة إلغاء أو قطع طلب تسجيل شاشة يمثل (26-2-1)  الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة قطع أو إلغاء إجازة للموظف 

وفيما يلي تبيان لهذه الحالي وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, 

 الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.
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رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 .دخال رقم الإجازة الأصلي المراد قطعها أو إنهائهاإب قوم المستخدمي لأصلي:اقم القرار ر 

 

 :التفصيلية البيانات •

ا لقرار الأصليااريخ بداية الإجازة: يعرض النظام تاريخ بداية الإجازة المدخل رقمها في حقل ت   .تلقائي 

 .لقرار الأصليادخال تاريخ قطع الإجازة المدخل رقمها في حقل إب قوم المستخدمياريخ قطع الإجازة: ت 

 .النظام المدة المعادة من الإجازة عرضي :لمدة المعادة من الإجازةا 

ا لقرار الأصلياالمدخل رقمها في حقل  دة الإجازةمة الإجازة: يعرض النظام دم    .تلقائي 

 .دخال سبب قطع الإجازةإب قوم المستخدميبب: سلا 

ا. لقرار الأصليااريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية الإجازة المدخل رقمها في حقل ت   تلقائي 

 زة المراد قطعها او الغائها.وع الاجازة: يعرض النظام نوع الاجان 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية:ه إدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " لكترونية الى الطلبإرفقات مضافة لإلمرفقات: ا 

-26-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o يقوم المستخدم بتحديد موقع وتحميل الملف :( اسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق تاريخ المرفق: يعرض النظام. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-26-2-1) الشكل

 

:من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد ملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة تعويض تأخير

 .(27-2-1)كما في الشكل  تعويض تأخير جازةإطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .تأخير تعويض إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل  (27-2-1)الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة تعويض تأخير للموظف الحالي 

 وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

ظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان رقم الطلب بعد الحف النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

وذلك  اريخ بداية فترة التأخير: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية فترة التأخير المراد التعويض عنهات 

 .بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ

وذلك  ترة التأخير: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية فترة التأخير المراد التعويض عنهافاريخ نهاية ت 

 .بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ

 دد ساعات التأخير: يقوم المستخدم بإدخال عدد ساعات التأخير.ع 

صيد المتبقي من إجازة دة الإجازة بالأيام والتي سيتم حسمها من الرمعرض بالنظام  قوميدة الإجازة: م 

 الموظف العادية ويسمح للمستخدم بتعديلها بقيمة أقل.

 لرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: يقوم النظام بعرض الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية.ا 

 لرصيد السنوي المتبقي للإجازة: يقوم النظام بعرض الرصيد السنوي المتبقي للإجازة العادية.ا 

 الموظف: يقوم المستخدم بإدخال رقم قرار موافقة مدير الموظف. إدارة قرار موافقة مدير قمر 

وذلك  لموظف: يقوم المستخدم بإدخال رقم قرار موافقة مدير الموظفاإدارة  اريخ قرار موافقة مديرت 

 .بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ

 .وم المستخدم بإدخال ملاحظاتقيلاحظات: م 

ف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك لموظا 

 بالضغط على زر البحث. 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-27-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  الافتراضية من النظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o ارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها.الجهة الو 

 

بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث 

)الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  يشمل المعلومات التالية

 تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.منها( مع امكانية 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-27-2-1) الشكل

 

:من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد ملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 تسجيل طلب إجازة ثقافية داخلية

 .(28-2-1) كما في الشكل ثقافية داخلية إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .داخلية ثقافية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (28-2-1) الشكل

 

للموظف الحالي  يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة ثقافية داخلية

 وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

لخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل اج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

وذلك بالضغط على زر التقويم وإختيار  لمستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازةااريخ بداية الإجازة: يقوم ت 

 .التاريخ

 دة الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.م 

 اريخ نهاية الإجازة: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.ت 

 لرصيد السنوي المتبقي للإجازة: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.ا 

 لدولة: يقوم النظام بكتابة الدولة المملكة العربية السعودية في حقل الدولة.ا 

 .من القائمة المنسدلة لمدينة: يقوم المستخدم باختيار المدينةا 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

 الوزير أم لا. نح الاجازة بناء  على صلاحية الوزير: يتم تحديد ما إذا كانت الاجازة بناء  على صلاحيةم 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 زة.لعنوان: يتم إدخال العنوان الخاص خلال الإجاا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-28-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق : 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o ارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الو 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

)الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  يشمل المعلومات التالية

 عمليات المرفق.مكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على إمنها( مع 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-28-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 يةتسجيل طلب إجازة ثقافية خارج

 .(29-2-1)كما في الشكل  ثقافية خارجية اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 .خارجية ثقافية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (29-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة ثقافية خارجية للموظف الحالي 

 الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:وإدخال كافة بيانات 

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

ين في حال كان ترقيم زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار  اريخ بداية الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازةت 

 .التاريخ

 دة الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.م 

 اريخ نهاية الإجازة: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.ت 

 لرصيد السنوي المتبقي للإجازة: يقوم النظام بعرض الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.ا 

 .من القائمة المنسدلة يار الدولةلدولة: يقوم المستخدم باختا 

 .من القائمة المنسدلة لمدينة: يقوم المستخدم باختيار المدينةا 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

 نح الاجازة بناء  على صلاحية الوزير: يتم تحديد ما إذا كانت الاجازة بناء  على صلاحية الوزير أم لا.م 

لي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك لموظف المكلف بالقيام بأعماا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 إدخال رقم الهاتف الخاص.بقم الهاتف: يقوم المستخدم ر 

 "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: المرفقات: ا 

كما في  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام قومحيث ي

 :ودة في هذه الشاشةالموج حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1-29-2-1ل )الشك

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o فتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الا 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هيعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظبعد الضغط على زر حفظ 

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة ثليم (1-29-2-1) الشكل

 

:من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد ملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 حضانة يتيم مكفولتسجيل طلب إجازة 

 .(30-2-1)كما في الشكل  حضانة يتيم مكفول إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 .مكفول يتيم حضانة إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (30-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة حضانة يتيم مكفول للموظف 

الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحالي وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع 

 الحقول:

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 ات يدوي.القرار

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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 :التفصيلية البيانات •

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار  اريخ بداية الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازةت 

 .التاريخ

 دة الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.م 

 اريخ نهاية الإجازة: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.ت 

 النظام بعرض الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية. ملرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: يقوا 

 لمستقطعة من الإجازة العادية: يقوم النظام بعرض المدة المستقطعة من الإجازة العادية.المدة ا 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمة: عنوان الموظف خلال الإجاز •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: المرفقات: ا 

كما في  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام قومحيث ي

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من  ,( 1-30-2-1)ل الشك

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي تاريخال هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-30-2-1) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 وقوع كارثةتسجيل طلب إجازة 

 .(31-2-1)كما في الشكل  وقوع كارثة إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 كارثة. وقوع إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (31-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة وقوع كارثة للموظف الحالي 

 لهذه الحقول:وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان 

 

 الرئيسية: البيانات •

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.



 

 

123 

  
 
 

 

 123 

 :التفصيلية البيانات •

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار  اريخ بداية الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازةت 

 .التاريخ

 م بإدخال مدة الإجازة.دة الإجازة: يقوم المستخدم 

 اريخ نهاية الإجازة: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.ت 

 بب وقوع الكارثة: يقوم المستخدم بإدخال سبب وقوع الكارثة.س 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

له وذلك لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " لكترونية الى الطلبإرفقات مضافة لإلمرفقات: ا 

-31-2-1ل )كما في الشك المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o يقوم المستخدم بتحديد موقع وتحميل الملف :( اسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse.)  

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق تاريخ المرفق: يعرض النظام. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-31-2-1) الشكل

 

من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد: ملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 الزواجتسجيل طلب إجازة 

 .(32-2-1)كما في الشكل  الزواج إجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 الزواج. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (32-2-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة الزواج للموظف الحالي وإدخال 

 كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 

 الرئيسية: البيانات •

 ي حال كان الموظف مدير جهة إدارية تظهر الحقول التالية:ف 

o  أتقديم الطلب: يختار المستخدم لمن سوف يتم تقديم الطلب هل له.  و لموظف تابع له اداريا 

o  الموظف: في حال كان الطلب له فيتم تثبيت رقمه في هذا الحقل أما في حال كان لموظف تابع له

يعرض فيه أسماء  LOOKUPد تقديم الطلب له من رامفيمكن للمستخدم اختيار الموظف ال

 الموظفين التابعين له إداريا.



 

 

126 

  
 
 

 

 126 

 وع الاجازة : يقوم المستخدم باختيار نوع الاجازة وفي هذه الحالة النوع سوف يكون إجازة زواج.ن 

 عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.ياريخ الطلب: ت 

لمستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم زء اج 

 القرارات يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار  خ بداية الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازةاريت 

 .التاريخ

قوم المستخدم بتحديد عدد أيام اجازة الموظف وهي المدة ما بين تاريخ بداية الإجازة ونهاية يدة الإجازة: م 

 الإجازة.

المدة بين  كأيام عمل, وهي جازةلإاعدد أيام  إدخالبيقوم المستخدم  :حسب أيام العمل() دة الإجازةم 

 .تاريخ البداية وتاريخ النهاية بعد استبعاد أيام العطل الأسبوعية والأعياد الرسمية منها

تاريخ بداية الاجازة  ادخال عرض النظام تاريخ نهاية اجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعدياريخ نهاية الإجازة: ت 

 .نية التعديلمع إمكا ومدة الاجازة

 عدد مرات تمتع الموظف بإجازة الزواج. قوم النظام بعرضي :دد مرات التمتع بالزواجع 

لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك ا 

 بالضغط على زر البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

-32-2-1ل )في الشككما  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  

o  النظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. الجهة الوارد منها: يقوم 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-32-2-1) الشكل

 

من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد :ملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر الرئيس
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 دارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المسؤولإ

الخدمات تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المسؤول من 

 (.3-1كما في الشكل )وتقديم الطلبات 

 المسؤول. الموظف من والاقتراحات الشكاوى ادارة شاشة يمثل (3-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف 

لى الشاشة يقوم النظام بعرض قائمة )الشكاوى والاقتراحات الحالية( يعرض فيها إالمسؤول، وعند الدخول 

الشكاوى/الاقتراحات  الشكاوى/الاقتراحات غير المنتهية وقائمة )الشكاوى والاقتراحات الماضية( يعرض فيها

من الموظف، تاريخ تقديم الشكوى/الاقتراح،  )مسلسل،نوع الشكوى/الاقتراح، المنتهية وتشمل البيانات التالية

 (., تفاصيلحالة الشكوى/الاقتراح

د يرغب المستخدم بـ )رفض، إحالة، طلب توضيح، إغلاق( شكوى/اقتراح معين وذلك بالضغط على زر ق 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:1-3-1)م النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل الاختيار وبذلك يقو
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 المسؤول. الموظف من والاقتراحات الشكاوى إدارة شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-3-1) الشكل

 

 ن الموظف: يعرض النظام اسم الموظف مقدم الشكوى / الاقتراح.م 

 ام تاريخ تقديم الشكوى / الاقتراح.اريخ تقديم الشكوى/الاقتراح: يعرض النظت 

 صف الشكوى /الاقتراح: يعرض النظام وصف الشكوى / الاقتراح.و 

 الة الشكوى /الاقتراح: يعرض النظام حالة الشكوى / الاقتراح.ح 

 لاحظات: يقوم الموظف المسؤول بإدخال الملاحظات.م 

ئيا يقوم النظام بحفظ الملاحظات فض: يقوم المستخدم بإدخال الملاحظات والضغط على زر رفض وتلقار 

 وتعديل حالة الشكوى/الاقتراح إلى "مرفوضة من المسؤول".

غلاق: يقوم المستخدم بإدخال الملاحظات والضغط على زر إغلاق وتلقائيا يقوم النظام بحفظ الملاحظات إ 

 وتعديل حالة الشكوى/الاقتراح إلى "مقفلة من المسؤول".

إدخال الملاحظات والضغط على زر طلب توضيح وتلقائيا يقوم النظام لب توضيح: يقوم المستخدم بط 

 بحفظ الملاحظات وتعديل حالة الشكوى/الاقتراح إلى "طلب توضيح".
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حالة للمختص: يقوم المستخدم بإدخال الملاحظات والضغط على زر إحالة للمختص وتلقائيا يقوم النظام إ 

إلى "إحالة الى المختص"، حيث يقوم النظام بفتح  بحفظ الملاحظات وتعديل حالة الشكوى/الاقتراح

قائمة تحتوي على بيانات الموظفين المعرفين في نظام شؤون الموظفين والذين لا زالوا على رأس 

 عملهم.

 ي جدول سجل الشكوى/الاقتراح يعرض النظام جميع العمليات التي تمت على الشكوى/الاقتراح.ف 
  



 

 

131 

  
 
 

 

 131 

 تسجيل طلب خطاب تعريف

تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب خطاب تعريف من قائمة الخدمات وتقديم الطلبات كما في 

 (.4-1)الشكل 

 

 تعريف. خطاب طلب تسجيل شاشة يمثل (4-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب خطاب تعريف للمستخدم الحالي، 

 الحقول:وفيما يلي تبيان لهذه 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

اريخ الخطاب: يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية, ويمكن للمستخدم تغيير تاريخ ت 

 تسجيل طلب خطاب تعريف للموظف والتعديل عليه.

 .ليو داخأارجي خوع الطلب نختيار اقوم المستخدم بي :وع الطلبن 

 وضوع الخطاب: يقوم المستخدم بإدخال موضوع خطاب التعريف.م 

 وجه إلى: يقوم المستخدم بإدخال اسم الجهة الموجه لها الخطاب.م 
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 ص الخطاب: يقوم المستخدم بإدخال نص خطاب التعريف.ن 

مة موذج الطباعة: يقوم المستخدم باختيار النموذج الذي سيتم استخدامه لطباعة خطاب تعريف من قائن 

منسدلة بشرط أن تكون قيمة الحقل )طباعة النموذج( ضمن شاشة )الشاشات المستخدمة في النظام( 

= نعم، أما في حال كانت قيمة ذلك الحقل = لا، فيكون حقل نموذج الطباعة فارغ وغير مفعل للموظف 

 وبالتالي لا يسمح له بالطباعة.

م المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوا 

( 1-3-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل)

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:

o تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالض( غط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o  الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي(.تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظه في جدول سير العملية حيث 

ية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد يشمل المعلومات التال

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-4-1) الشكل

 

حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من الرئيس  ملاحظة: بعد

.)  المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 دارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المختصإ

الخدمات لموظف المختص من تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة ادارة الشكاوى والاقتراحات من ا

 (.5-1)كما في الشكل وتقديم الطلبات 

 المختص. الموظف من والاقتراحات الشكاوى ادارة شاشة يمثل (5-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف 

بعرض قائمة )الشكاوى والاقتراحات الحالية( يعرض فيها المختص، وعند الدخول الى الشاشة يقوم النظام 

الشكاوى/الاقتراحات غير المنتهية وقائمة )الشكاوى والاقتراحات الماضية( يعرض فيها الشكاوى/الاقتراحات 

المنتهية وتشمل البيانات التالية )مسلسل،نوع الشكوى/الاقتراح، من الموظف، تاريخ تقديم الشكوى/الاقتراح، 

 (., تفاصيلشكوى/الاقتراححالة ال

د يرغب المستخدم بـ )رفض، طلب توضيح، إغلاق( شكوى/اقتراح معين وذلك بالضغط على زر الاختيار ق 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:1-5-1وبذلك يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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  المختص. الموظف من راحاتوالاقت الشكاوى ادارة شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-5-1) الشكل

 

 ن الموظف: يعرض النظام اسم الموظف مقدم الشكوى / الاقتراح.م 

 اريخ تقديم الشكوى/الاقتراح: يعرض النظام تاريخ تقديم الشكو ى / الاقتراح.ت 

 صف الشكوى /الاقتراح: يعرض النظام وصف الشكوى / الاقتراح.و 

 لشكوى / الاقتراح.االة الشكوى /الاقتراح: يعرض النظام حالة ح 

 لاحظات: يقوم الموظف المختص بإدخال الملاحظات.م 

فض: يقوم المستخدم بإدخال الملاحظات والضغط على زر رفض وتلقائيا يقوم النظام بحفظ الملاحظات ر 

 وتعديل حالة الشكوى/الاقتراح إلى "مرفوضة من المختص".

زر إغلاق وتلقائيا يقوم النظام بحفظ الملاحظات غلاق: يقوم المستخدم بإدخال الملاحظات والضغط على إ 

 وتعديل حالة الشكوى/الاقتراح إلى "مقفلة من المختص".

لب توضيح: يقوم المستخدم بإدخال الملاحظات والضغط على زر طلب توضيح وتلقائيا يقوم النظام ط 

 بحفظ الملاحظات وتعديل حالة الشكوى/الاقتراح إلى "طلب توضيح".

 الشكوى/الاقتراح يعرض النظام جميع العمليات التي تمت على الشكوى/الاقتراح.ي جدول سجل ف  
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 تسجيل طلب شهادة خبرة

كما في تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب شهادة خبرة من قائمة الخدمات وتقديم الطلبات 

 (.6-1)الشكل 

 خبرة. شهادة طلب تسجيل شاشة يمثل (6-1) الشكل

 

الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب شهادة خبرة للمستخدم الحالي، يتم من خلال هذه 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

اريخ الخطاب: يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية, ويمكن للمستخدم تغيير تاريخ ت 

 ب شهادة الخبرة للموظف والتعديل عليه وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.تسجيل طل

 طاب خارجي: يقوم المستخدم باختيار هل الخطاب خارجي )نعم/لا(.خ 

 وضوع الخطاب: يقوم المستخدم بإدخال موضوع شهادة الخبرة.م 
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 برة.وجه إلى: يقوم المستخدم بإدخال اسم الجهة الموجه لها شهادة الخم 

 ص الخطاب: يقوم المستخدم بإدخال نص شهادة الخبرة.ن 

موذج الطباعة: يقوم المستخدم باختيار النموذج الذي سيتم استخدامه لطباعة خطاب شهادة الخبرة من ن 

قائمة منسدلة بشرط أن تكون قيمة الحقل )طباعة النموذج( ضمن شاشة )الشاشات المستخدمة في 

كانت قيمة ذلك الحقل = لا، فيكون حقل نموذج الطباعة فارغ وغير مفعل النظام( = نعم، أما في حال 

 للموظف وبالتالي لا يسمح له بالطباعة.

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

, (1-6-1كما في الشكل) مرفقاتالنظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات ال

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  من النظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o  :يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها.الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق. منها( مع امكانية تعديل وحذف
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-6-1) الشكل

 

 ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من الرئيس

.)  المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 اعة إخلاء الطرفطب

كما في الشكل قائمة الخدمات وتقديم الطلبات تظهر هذه الشاشة عند اختيار طباعة إخلاء الطرف من 

(1-7.) 

 

 .الطرف إخلاء طباعة شاشة يمثل (7-1) الشكل

 

 يخص إصدار كشف لإخلاء طرف الموظفيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

اسم الموظف, رقم الهوية الوطنية, البيانات الوظيفية ))المستخدم الحالي( و الذي يشمل على ما يلي 

للموظف, سبب إخلاء الطرف, جدول يعرض الجهات التي تعطي اخلاء الطرف مع اسم المسؤول وتوقيعه, 

يتحقق باعة إخلاء الطرف حيث وبيانات العهد العامة إن وجد, وبيانات العهد المالية إن وجد(, يمكن للمستخدم ط

النظام من عدد مرات الطباعة المسموحة لهذا الكشف خلال الفترة المحددة في شاشة تعريف عدد مرات 

 .طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة
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 طلبات بطاقة الموظف

 إضافة وتعديل المرافقين

الخدمات وتقديم الطلبات كما في تظهر هذه الشاشة عند اختيار إضافة وتعديل المرافقين من قائمة 

 (.1-8-1)الشكل 

 
 المرافقين. وتعديل إضافة شاشة يمثل (1-8-1) الشكل

 

يخص القيام بإضافة وتعديل المرافقين لموظف  تمكين المستخدم فيما يتم من خلال هذه الشاشة

في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة مرافقين يقوم المستخدم بالضغط على زر  )المستخدم الحالي(

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:1-1-8-1)"جديد" كما في الشكل 

اسم الموظف، رقم الموظف، رقم ) عرض النظام معلومات للموظف المرتبط بالمستخدم الحالي وتشملي 

 السجل المدني(.
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 المرافقين. وتعديل إضافة شاشة يمثل (1-1-8-1) شكلال

 

لاسم بالعربي: يقوم المستخدم بإدخال اسم المرافق بالعربي المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين ا 

.  له إداريا 

لاسم بالإنجليزي: يقوم المستخدم بإدخال اسم المرافق بالإنجليزي المراد إضافته له أو لأحد الموظفين ا 

.  التابعين له إداريا 

قم السجل المدني/الاقامة: يقوم المستخدم بإدخال رقم السجل المدني/الاقامة للمرافق المراد إضافته ر 

.  له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

ميلادي: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الميلاد هجري أو ميلادي للمرافق المراد -اريخ الميلاد هجريت 

له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ ويقوم النظام إضافته 

 تلقائيا بعرض التاريخ المطابق للميلادي إذا تم ادخال التاريخ الهجري والعكس صحيح.

رافق المراد اريخ دخول المملكة لأول مرة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ دخول المملكة لأول مرة للمت 

 إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

لجنسية: يقوم المستخدم باختيار جنسية المرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من ا 

 خلال قائمة منسدلة.
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ار صلة قرابة المرافق له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من خلال لة القرابة: يقوم المستخدم باختيص 

 قائمة منسدلة.

الة الإقامة: يقوم المستخدم باختيارها من القائمة المنسدلة للمرافق المراد إضافته للمستخدم أو لأحد ح 

.  الموظفين التابعين له إداريا 

المنسدلة للمرافق المراد إضافته للمستخدم أو لأحد  صيلة الدم: يقوم المستخدم باختيارها من القائمةف 

.  الموظفين التابعين له إداريا 

لديانة: يقوم المستخدم باختيارها من القائمة المنسدلة للمرافق المراد إضافته للمستخدم أو لأحد ا 

.  الموظفين التابعين له إداريا 

المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين  كان الميلاد: يقوم المستخدم بإدخال مكان الميلاد للمرافقم 

 .له إداريا  

يقوم المستخدم بإدخال مكان الإقامة للمرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين  :كان الإقامةم 

 .له إداريا  

لمستخدم أو للحالة الاجتماعية: يقوم المستخدم باختيارها من القائمة المنسدلة للمرافق المراد إضافته ا 

.  لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ا   لجنس: يقوم المستخدم بتحديد جنس المرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

ستحق تذاكر سفر: يقوم المستخدم بتحديد يستحق تذاكر سفر للمرافق المراد إضافته له أو لأحد ي 

 .الموظفين التابعين له إداريا  

ستحق نفقة تعليم أبناء: يقوم المستخدم بتحديد يستحق نفقة تعليم أبناء للمرافق المراد إضافته له أو ي 

.  لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

 قل.حلاعد إدخال البيانات يقوم المستخدم بعمل بالموافقة على التعهد وذلك من خلال تحديد ب 

الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم  لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الىا 

-1-8-1)النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية يعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل 

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:2

o تحميل ملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد ( تحميله بالضغط على زرBrowse.) 

o  يقوم المستخدم بالضغط على زر "حفظ" لحفظ المرفق ويقوم النظام عندها بإضافة سطر على

 جدول المرفقات حيث يحتوي السطر المضاف على القيم المضافة للمرفق وفيما يلي تبيان للحقول:

o الاسم. 

o الحجم. 

o حذف المرفق، معاينة المرفق والاطلاع على العمليات: ويمكن من خلالها التعديل على المرفق ،

 المعلومات التفصيلية لعمليات الاضافة والتعديل. 

o  مرفقات كحد اقصى. 3مع إمكانية إضافة اكثر من مرفق الى 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-1-8-1) الشكل
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 إضافة وتعديل الوثائق الشخصية

كما قائمة الخدمات وتقديم الطلبات تظهر هذه الشاشة عند اختيار إضافة وتعديل الوثائق الشخصية من  

 (.2-8-1في الشكل )

 الشخصية. الوثائق وتعديل إضافة شاشة يمثل (2-8-1) الشكل

 

القيام بإضافة وتعديل الوثائق الشخصية تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة وثائق شخصية يقوم المستخدم  )المستخدم الحالي(للموظف 

 يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة: ، وفيما(1-2-8-1بالضغط على زر "جديد" كما في الشكل )

اسم الموظف، رقم الموظف، رقم ) تخدم الحالي وتشملعرض النظام معلومات للموظف المرتبط بالمسي 

 السجل المدني(.
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 الشخصية. الوثائق وتعديل إضافة شاشة يمثل (1-2-8-1) الشكل

 

 وع الوثيقة: يقوم المستخدم باختيار نوع الوثيقة من القائمة المنسدلة.ن 

.قم الوثيقة: يقوم المستخدم بإخال رقم الوثيقة المراد إضافتها له أو ر   لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

كان الإصدار: يقوم المستخدم باختيار مكان إصدار الوثيقة المراد إضافتها له أو لأحد الموظفين التابعين م 

 له إداريا  من خلال قائمة منسدلة. 

لأحد الموظفين لمدينة: يقوم المستخدم باختيار المدينة التابعة لمكان إصدار الوثيقة المراد إضافتها له أو ا 

 التابعين له إداريا  من خلال قائمة منسدلة.

اريخ الإصدار: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ إصدار الوثيقة المراد إضافتها له أو لأحد الموظفين التابعين له ت 

ثيقة إداريا  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ ويكون تاريخ الإصدار اختياري في حال كان نوع الو

 هوية وطنية.

اريخ الصلاحية: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ انتهاء الوثيقة المراد إضافتها له أو لأحد الموظفين التابعين ت 

له إداريا  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ ويكون تاريخ الصلاحية اختياري في حال كان نوع 

 الوثيقة هوية مقيم.
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لوطنية: يقوم المستخدم بإدخال رقم الحفظ للهوية الوطنية حيث يتم تفعيل هذا اقم الحفظ للهوية ر 

 الحقل فقط في حال كانت نوع الوثيقة "هوية وطنية".

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

-2-8-1عرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية ي

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:1

 .(Browseحميل ملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر )ت 

 إضافة سطر على جدولبقوم المستخدم بالضغط على زر "حفظ" لحفظ المرفق ويقوم النظام عندها ي 

 المرفقات حيث يحتوي السطر المضاف على القيم المضافة للمرفق وفيما يلي تبيان للحقول:

o الاسم. 

o الحجم. 

o  العمليات: ويمكن من خلالها التعديل على المرفق، حذف المرفق، معاينة المرفق والاطلاع على

 المعلومات التفصيلية لعمليات الاضافة والتعديل. 

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-2-8-1) الشكل
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 إضافة وتعديل البيانات الشخصية

-8-1تظهر هذه الشاشة عند اختيار البيانات الشخصية من قائمة طلبات بطاقة الموظف كما في الشكل )

3.) 

 الشخصية. البيانات شاشة يمثل (3-8-1) الشكل

  

يخص التعديل على جميع بيانات الموظف الشخصية يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما 

)المستخدم الحالي( ولتعديل البيانات الشخصية يقوم المستخدم بالضغط على زر "تعديل"، وفيما يلي تبيان 

 لكل من الحقول في هذه الشاشة:

اسم الموظف، رقم الموظف، رقم ) عرض النظام معلومات للموظف المرتبط بالمستخدم الحالي وتشملي 

 لسجل المدني(.ا
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 البيانات الشخصية •

.ا   لاسم الأول: يقوم المستخدم بإدخال اسمه الأول بالعربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ا   سم الأب: يقوم المستخدم بإدخال اسم الأب بالعربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.بسم الجد: يقوم المستخدم بإدخال اسم الجد ا   العربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ا   لعائلة: يقوم المستخدم بإدخال اسم العائلة بالعربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ا   لاسم الأول اللاتيني: يقوم المستخدم بإدخال اسمه الأول بالإنجليزي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

ني: يقوم المستخدم بإدخال اسمه الثاني بالإنجليزي أو لأحد الموظفين التابعين له لاسم الثاني اللاتيا 

.  إداريا 

لاسم الثالث اللاتيني: يقوم المستخدم بإدخال اسمه الثالث بالإنجليزي أو لأحد الموظفين التابعين له ا 

.  إداريا 

. سم العائلة اللاتيني: يقوم المستخدم بإدخال اسم العائلة بالإنجليزيا   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ا   لجنس: يقوم المستخدم بتحديد الجنس له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

اريخ الميلاد الهجري: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ ميلاده الهجري أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  ت 

 ، ويقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ الميلاد ميلادي.وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ

اريخ الميلاد ميلادي: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ ميلاده الميلادي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  ت 

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ، ويقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ الميلاد الهجري.

 م المستخدم باختيار الديانة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من خلال قائمة منسدلة.لديانة: يقوا 

صيلة الدم: يقوم المستخدم باختيار فصيلة الدم له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من خلال قائمة ف 

 منسدلة.

.كان الميلاد: يقوم المستخدم بإدخال مكان الميلاد له أو لأحد ام   لموظفين التابعين له إداريا 

لحالة الاجتماعية: يقوم المستخدم باختيار الحالة الاجتماعية له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من ا 

 خلال قائمة منسدلة.

لد الميلاد: يقوم المستخدم باختيار بلد الميلاد له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من خلال قائمة ب 

 ة.منسدل

قم التأمينات الاجتماعية: يقوم المستخدم بإدخال رقم التأمينات الاجتماعية له أو لأحد الموظفين التابعين ر 

.  له إداريا 

 لجنسية: يقوم المستخدم باختيار الجنسية له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من خلال قائمة منسدلة.ا 

دم بإدخال رقم الموظف بالخدمة المدنية له أو لأحد قم الموظف بالخدمة المدنية: يقوم المستخر 

.  الموظفين التابعين له إداريا 

صدر حفيظة النفوس: يقوم المستخدم بإدخال مصدر حفيظة النفوس له أو لأحد الموظفين التابعين له م 

.  إداريا 

 بلة للتعديل. اريخ القيد بالبطاقة: حقل للعرض حيث يقوم النظام بإضافة تاريخ اليوم كقيمة غير قات 

قم حفيظة النفوس: يقوم المستخدم بإدخال رقم حفيظة النفوس له أو لأحد الموظفين التابعين له ر 

.  إداريا 

.ا   لمهنة: يقوم المستخدم بإدخال المهنة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 
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حد الموظفين التابعين له اريخ حفيظة النفوس: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ حفيظة النفوس له أو لأت 

 إداريا  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

.ر   قم هاتف العمل: يقوم المستخدم بإدخال رقم هاتف العمل له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

إداريا  وذلك  اريخ عقد الزواج: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ عقد الزواج له أو لأحد الموظفين التابعين لهت 

 بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ وذلك في حال كانت الحالة الاجتماعية متزوج/ـة.

م تعديل المهنة إلى موظف حكومي: يقوم المستخدم بتحديد تم تعديل المهنة إلى موظف حكومي ت 

.  له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

نوع الوثيقة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من خلال قائمة  وع الوثيقة: يقوم المستخدم باختيارن 

 منسدلة.

يانات الهوية الوطنية تكون للعرض فقط ويتم الحصول عليها من واقع بيانات الوثائق الشخصية في ب 

دار وتشمل على البيانات التالية: )تاريخ الهوية الوطنية )تاريخ إص بطاقة الموظف من نوع )هوية وطنية(

 الهوية الوطنية(، مكان إصدار الهوية الوطنية، تاريخ انتهاء الهوية الوطنية، رقم الحفظ للهوية الوطنية(.

.ر   قم الوثيقة: يقوم المستخدم بإدخال رقم الوثيقة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.قم الملف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الملف له أو لأحد الموظفين التر   ابعين له إداريا 

 الة الموظف: حقل للعرض حيث يقوم النظام بعرض حالة الموظف والتي يجلب قيمتها من نظام شؤونح 

 الموظفين. 

 

 العنوان الدائم: •

 لدولة: يقوم المستخدم باختيار الدولة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من خلال قائمة منسدلة.ا 

 اختيار المدينة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من خلال قائمة منسدلة.بلمدينة: يقوم المستخدم ا 

.ص   ندوق البريد: يقوم المستخدم بإدخال صندوق البريد له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

 .لرمز البريدي: يقوم المستخدم بإدخال الرمز البريدي له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  ا 

.ا   لبريد الالكتروني: يقوم المستخدم بإدخال البريد الالكتروني له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ا   لموقع الالكتروني: يقوم المستخدم بإدخال الموقع الالكتروني له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.له أو لأ 1: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف 1قم الهاتف ر   حد الموظفين التابعين له إداريا 

.2: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف 2قم الهاتف ر   له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ه   اتف المنزل: يقوم المستخدم بإدخال رقم هاتف المنزل له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. 1س : يقوم المستخدم بإدخال رقم الفاك1قم الفاكس ر   له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. 2: يقوم المستخدم بإدخال رقم الفاكس 2قم الفاكس ر   له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ر   قم الجوال: يقوم المستخدم بإدخال رقم الجوال له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.لعنوان: يقوم المستخدم بإدخال تفاصيل ا   العنوان له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

 

 العنوان الحالي: •

 لدولة: يقوم المستخدم باختيار الدولة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من خلال قائمة منسدلة.ا 

 ة منسدلة.لمدينة: يقوم المستخدم باختيار المدينة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من خلال قائما 
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.ص   ندوق البريد: يقوم المستخدم بإدخال صندوق البريد له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ا   لرمز البريدي: يقوم المستخدم بإدخال الرمز البريدي له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.لألبريد الالكتروني: يقوم المستخدم بإدخال البريد الالكتروني له أو ا   حد الموظفين التابعين له إداريا 

.ا   لموقع الالكتروني: يقوم المستخدم بإدخال الموقع الالكتروني له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. 1: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف 1قم الهاتف ر   له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.2ل رقم الهاتف : يقوم المستخدم بإدخا2قم الهاتف ر   له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ه   اتف المنزل: يقوم المستخدم بإدخال رقم هاتف المنزل له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. 1: يقوم المستخدم بإدخال رقم الفاكس 1قم الفاكس ر   له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. 2مستخدم بإدخال رقم الفاكس : يقوم ال2قم الفاكس ر   له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ر   قم الجوال: يقوم المستخدم بإدخال رقم الجوال له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.ا   لعنوان: يقوم المستخدم بإدخال تفاصيل العنوان له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

 

 :معلومات المعرفين •

يتم اضافة معلومات معرفين للمستخدم أو لأحد التابعين له إداريا وذلك من خلال الضغط على زر "جديد" 

 وفيما يلي تبيان الحقول: 

 سلسل: يقوم النظام بإضافة وعرض رقم مسلسل وهو حقل غير قابل للتعديل.م 

و لأحد الموظفين التابعين سم المعرف: يقوم المستخدم بإدخال اسم المعرف المراد إضافته للمستخدم أا 

.  له إداريا 

قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف للمعرف المراد إضافته للمستخدم أو لأحد الموظفين ر 

.  التابعين له إداريا 

كان العمل: يقوم المستخدم بإدخال مكان العمل للمعرف المراد إضافته للمستخدم أو لأحد الموظفين م 

.التابعين له إدار  يا 

لصلة: يقوم المستخدم باختيار صلة المعرف للمستخدم أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  من خلال ا 

 قائمة منسدلة.

 

ثم يقوم بالضغط على رابط نص إقرار بيانات الشخصية لقراءته و الإقرار بصحة البيانات الشخصية من خلال 

م عن البيانات الشخصية للموظفين التابعين له إداريا  وذلك تحديد عبارة الإقرار، كما يمكن للمستخدم الاستعلا

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا  من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام البيانات الشخصية لهذا الموظف؛ 

، كما  لرجوع الى البيانات الشخصية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي"ويمكن للمستخدم ا

.  يعرض النظام بيانات آخر بطاقة مرفوضة له او لأحد التابعين له إداريا 
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 لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى البيانات الشخصية يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات"ا 

النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية يعرض فيها معلومات المرفقات كما في حيث يقوم 

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:1-3-8-1الشكل )

 .(Browseحميل ملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر )ت 

 على زر "حفظ" لحفظ المرفق ويقوم النظام عندها بإضافة سطر على جدولقوم المستخدم بالضغط ي 

 المرفقات حيث يحتوي السطر المضاف على القيم المضافة للمرفق وفيما يلي تبيان للحقول:

o الاسم. 

o الحجم. 

o ،حذف المرفق، معاينة المرفق والاطلاع على  العمليات: ويمكن من خلالها التعديل على المرفق

 تفصيلية لعمليات الاضافة والتعديل. المعلومات ال
 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-3-8-1) الشكل
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 ضافة وتعديل المؤهلات العلمية إ

تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة اضافة وتعديل المؤهلات العلمية من طلبات بطاقة الموظف كما 

 (.4-8-1في الشكل )

 العلمية. المؤهلات وتعديل اضافة شاشة يمثل (4-8-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب تعديل المؤهلات العلمية )التي 

و الابتعاث والتدريب( أو إدخال بيانات مؤهلات علمية جديدة والتي تظهر أمصدرها ليس شؤون الموظفين 

ضمن بطاقة الموظف في شؤون الموظفين، حيث يقوم النظام بعرض شاشة تحتوي على بيانات المؤهلات 

العلمية الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع بيانات المؤهلات العلمية التي تم إضافتها أو التعديل 

يها سواء   في بطاقة الموظف في نظام شؤون الموظفين أو في نظام الابتعاث والتدريب أو في بوابة عل

الخدمة الذاتية حتى وإن لم تُعتمد بطاقة التعديل على بطاقة الموظف في نظام شؤون الموظفين ، وهذه 

 البيانات تشمل ما يلي: 
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 إداريا  ". يار "بيانات خاصة بي / بيانات الموظفين التابعين ليخ 

 يانات الموظف الحالي "رقمه واسمه ورقم السجل المدني".ب 

بيانات المؤهلات العملية المعرفة للموظف والتي تشمل: )حقل اختيار يستخدم لتعديل بيانات المؤهل او   

هة حذفه، المؤهل العلمي/ الشهادة المهنية، التصنيف, مكان الإصدار، تاريخ الإصدار )الهجري والميلادي(، ج

التخرج، التخصص الرئيسي، التخصص الفرعي، التخصص الدقيق، اسم الشهادة، التقدير، عدد سنوات 

الدراسة، تاريخ القيد بالبطاقة، مصدر المؤهل العلمي/الشهادة المهنية: ويمثل اسم النظام الذي من خلاله 

و نظام الابتعاث والتدريب(، تم تعريف المؤهل العلمي )بوابة الخدمة الذاتية، أو نظام شؤون الموظفين أ

 عرض الوثيقة ان وجدت(.

يانات المؤهلات العلمية المرفوضة من واقع آخر بطاقة تعديل مرفوضة للموظف وتشمل: )المؤهل ب 

العلمي/ الشهادة المهنية، التصنيف, مكان الاصدار، تاريخ الاصدار الهجري، تاريخ الاصدار الميلادي، جهة 

التخصص الفرعي، التخصص الدقيق، التقدير، عدد سنوات الدراسة، مصدر  التخرج، التخصص الرئيسي،

 المؤهل العلمي/الشهادة المهنية، سبب الرفض، نوع التعديل، عرض الوثيقة ان وجدت(

 

حيث يقوم  "جديد"قد يرغب المستخدم بإضافة أو تعديل على المؤهلات العلمية وذلك بالضغط على زر  

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:1-4-8-1)ا في الشكل النظام بعرض شاشة فرعية كم
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 العلمية. المؤهلات وتعديل اضافة شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-4-8-1) الشكل

 

 لتصنيف: يقوم المستخدم باختيار التصنيف المطلوب إما مؤهل علمي أو شهادة مهنية.ا 

من قائمة منسدلة تعرض عناصرها لمؤهل العلمي/ الشهادة المهنية: يقوم المستخدم بالاختيار ا 

المؤهلات العلمية أو الشهادات المهنية المعرفة في نظام شؤون الموظفين بعد تصفيتها, وذلك حسب 

 التصنيف المحدد إما المؤهل العلمي أو الشهادة المهنية.

لتخصص الرئيسي: يقوم المستخدم باختيار التخصص الرئيسي من القائمة المنسدلة والتي تعرض ا 

 ناصرها التخصصات الرئيسية المرتبطة بالمؤهل المختار.ع

لتخصص الفرعي: يقوم المستخدم باختيار التخصص الفرعي من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها ا 

 التخصصات الفرعية المتفرعة عن التخصص الرئيسي المختار.

لمنسدلة والتي تعرض عناصرها الدول اكان الاصدار: يقوم المستخدم باختيار مكان الاصدار من القائمة م 

 المعرفة.

هة التخرج: يقوم المستخدم باختيار جهة التخرج من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها جهات التخرج ج 

المعرفة والتي تنتمي لدولة المختارة في حقل )مكان الحصول عليها( اعتمادا  على بيانات عنوان الدولة 

 ظام شؤون الموظفين.في تعريف الجامعات في ن
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 سم الشهادة: يقوم المستخدم بإدخال اسم الشهادة.ا 

اريخ الاصدار )هجري/ميلادي(: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الحصول على المؤهل وذلك بالضغط على ت 

زر التقويم واختيار التاريخ )الهجري أو الميلادي(، مع العلم أن حقول التاريخ الهجري والميلادي حقول 

 لية يتأثر كل تاريخ عند تغير التاريخ الموافق له.تفاع

 لتخصص الدقيق: يقوم المستخدم بإدخال التخصص الدقيق.ا 

 دد سنوات الدراسة: يقوم المستخدم بإدخال عدد سنوات الدراسة.ع 

لتقدير: يقوم المستخدم باختيار جهة التخرج من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها ما يلي )غير ا 

، ممتاز(. محدد،  مقبول، متوسط، جيد، جيد جدا 

جانب الخيار "أقر بصحة ببتحديد الحقل  قوم المستخدم بالإقرار بصحة البيانات والمسؤولية عنها وذلكي 

 كافة البيانات المدخلة وأتحمل المسؤولية عنها كاملة".

"مرفقات" حيث يقوم لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر ا 

-4-8-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:2

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

 يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم( مع امكانية حذف وعرض المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-4-8-1) الشكل

 

حفظ البيانات المدخلة يتم نقلها كبطاقة تعديل على بطاقة الموظف جديدة غير  ملاحظة: بعد

معتمدة في نظام شؤون الموظفين ليتم من هناك اعتمادها عن طريق صاحب الصلاحية في نظام شؤون 

 الموظفين.
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 اضافة وتعديل الخبرات السابقة للموظف

ات السابقة للموظف من طلبات بطاقة الموظف تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة اضافة وتعديل الخبر

 (.5-8-1كما في الشكل )

 للموظف. السابقة الخبرات وتعديل اضافة شاشة يمثل (5-8-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب تعديل الخبرات السابقة لموظف 

ت الخبرات السابقة للموظف والتي يتم نقلها كبطاقة )التي مصدرها ليس شؤون الموظفين( أو تسجيل بيانا

تعديل جديدة غير معتمدة في نظام شؤون الموظفين ليتم اعتمادها عن طريق صاحب الصلاحية في شؤون 

تحتوي على بيانات الخبرات السابقة الخاصة بالموظف )المستخدم  الموظفين، حيث يقوم النظام بعرض صفحة

خبرات السابقة التي تم إضافتها أو التعديل عليها سواء  في بطاقة الموظف في الحالي( من واقع بيانات ال

نظام شؤون الموظفين أو في بوابة الخدمة الذاتية حتى وإن لم تُعتمد بطاقة التعديل على بطاقة الموظف 

لسجل في نظام شؤون الموظفين، وهذه البيانات تشمل ما يلي )بيانات الموظف الحالي "رقمه واسمه ورقم ا
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المدني"، بيانات الخبرات السابقة المعرفة للموظف في بطاقة الموظف والتي تشمل: "مسلسل، الرمز، نوع 

الجهة، اسم الجهة، تاريخ بداية العمل )هجري وميلادي(، تاريخ نهاية العمل )هجري وميلادي(، المسمى 

ية، هل تمت تصفية الخدمات السابقة الوظيفي، الوصف، نوع الدوام، نسبة ملائمة الخبرات مع الوظيفة الحال

 )نعم/لا(، رابط لاستعراض المرفقات الالكترونية الخاصة بالخبرة السابقة".

 

جديد" "قد يرغب المستخدم بإضافة أو تعديل على بيانات الخبرات السابقة للموظف وذلك بالضغط على زر  

 ما يلي تبيان لهذه الحقول:( وفي1-5-8-1حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )

 

 للموظف. السابقة الخبرات وتعديل اضافة شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-5-8-1) الشكل

 

 لرمز: يقوم المستخدم بإدخال رمز الخبرة.ا 

وع الجهة: ويتم اختياره من قائمة منسدلة تعرض عناصرها )جهة حكومية، قطاع خاص، هيئة دولية، قطاع ن 

 عسكري، أخرى(.
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 الجهة: يقوم المستخدم بإدخال اسم الجهة. سما 

اريخ بداية العمل: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية العمل إما بالهجري أو بالميلادي وذلك بالضغط ت 

بحيث إذا قام بإدخال تاريخ بداية العمل بالهجري يقوم النظام تلقائيا  بوضع  على زر التقويم واختيار التاريخ

 بالميلادي والعكس. التاريخ المقابل له

اريخ نهاية العمل: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية العمل إما بالهجري أو بالميلادي وذلك بالضغط ت 

بحيث إذا قام بإدخال تاريخ نهاية العمل بالهجري يقوم النظام تلقائيا  بوضع  على زر التقويم واختيار التاريخ

شترط أن يكون أكبر من أو يساوي تاريخ بداية العمل وأقل من التاريخ المقابل له بالميلادي والعكس، وي

 تاريخ مباشرة الموظف عمله في الجهة الحالية.

 لمسمى الوظيفي: يقوم المستخدم بإدخال المسمى الوظيفي.ا 

 لوصف: يقوم المستخدم بإدخال وصف طبيعة عمل الموظف في تلك الجهة.ا 

 وام كامل أو جزئي.وع الدوام: يقوم المستخدم باختيار نوع الدن 

سبة الملائمة من قائمة تعرض ن سبة ملائمة الخبرات مع الوظيفة الحالية: يقوم المستخدم باختيارن 

 (.100، 75، 50، 25، 0عناصرها )

 هل تمت تصفية الخدمات السابقة: يقوم المستخدم باختيار نعم أو لا.  

تخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم المرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المس  

-5-8-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:2

o تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط ( على زرBrowse .) 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

 يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم( مع امكانية حذف وعرض المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-5-8-1) الشكل

 

 المدخلة يتم نقلها كبطاقة تعديل على بطاقة الموظف جديدة غير ملاحظة: بعد حفظ البيانات

معتمدة في نظام شؤون الموظفين ليتم من هناك اعتمادها عن طريق صاحب الصلاحية في نظام شؤون 

  الموظفين.

  



 

 

161 

  
 
 

 

 161 

 ضافة وتعديل الدورات التدريبية للموظفإ

التدريبية للموظف من طلبات بطاقة الموظف تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة اضافة وتعديل الدورات 

 (.6-8-1كما في الشكل )

 للموظف. التدريبية الدورات وتعديل اضافة شاشة يمثل (6-8-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب تسجيل الدورات التدريبية للموظف 

والتي تظهر ضمن بطاقة الموظف في نظام شؤون الموظفين ،  الحالي وإدخال كافة بيانات الدورة التدريبية

تحتوي على بيانات الدورات التدريبية الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي(  حيث يقوم النظام بعرض شاشة

الدورات التدريبية  -من واقع بيانات الدورات التدريبية المعرفة في بطاقة الموظف في نظام شؤون الموظفين 

ة الخدمة الذاتية )الدورات التدريبية المسجلة في البوابة ولم تعتمد بعد( وهذه البيانات تشمل ما أو في بواب

بيانات الدورات التدريبية التي حصل عليها  يلي: ) بيانات الموظف الحالي )رقمه واسمه ورقم السجل المدني(،

يها، المدينة، جهة التدريب، تاريخ الموظف( والتي تشمل:" مسلسل، اسم الدورة التدريبية، مكان الحصول عل
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بداية الدورة )بالهجري(، مدة الدورة )بالأيام(، تاريخ نهاية الدورة )بالهجري(، تاريخ الحصول على الدورة )بالهجري(، 

 علاقة الدورة بالعمل )مباشرة، غير مباشرة(، التقدير بالدورة , الدورة عن بعد )نعم / لا( "(

 

ة أو تعديل على الدورات التدريبية للموظف وذلك بالضغط على زر "جديد" حيث قد يرغب المستخدم بإضاف 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: (1-6-8-1)يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل 

 للموظف. التدريبية الدورات وتعديل اضافة شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-6-8-1) الشكل

 

قوم المستخدم باختيار اسم الدورة من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها يسم الدورة التدريبية: ا 

 رموز الدورات التدريبية المعرفة في نظام شؤون الموظفين.

كان الحصول عليها: يقوم المستخدم باختيار مكان الحصول على الدورة من القائمة المنسدلة والتي م 

 ام العام )بوابة مدارحاسب(.تعرض عناصرها أسماء الدول المعرفة في النظ

لمدينة: يقوم المستخدم باختيار المدينة من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها أسماء المدن للدولة ا 

 المختارة )مكان الحصول عليها(.
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هة التدريب: يقوم المستخدم باختيار جهة التدريب من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها رموز ج 

 المعرفة في نظام شؤون الموظفين. جهات التخرج

اريخ بداية الدورة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الدورة بالهجري وبالميلادي وذلك بالضغط على زر ت 

التقويم واختيار التاريخ، وتكون هذه الحقول تفاعلية أي يتم عرض التاريخ الميلادي عند إدخال التاريخ 

 ري عند إدخال التاريخ الميلادي.الهجري أو يتم عرض التاريخ الهج

 دة الدورة )بالأيام(: يقوم المستخدم إدخال مدة الدورة بالأيام.م 

اريخ نهاية الدورة: يتم عرض تاريخ نهاية الدورة )الهجري/الميلادي( اعتمادا  على تاريخ بداية الدورة ومدتها، ت 

( وبناء  عليه يتم تعديل المدة، مع العلم وقد يقوم المستخدم بتعديل تاريخ النهاية )الهجري أو الميلادي

 أن حقول التاريخ الهجري والميلادي حقول تفاعلية يتأثر كل تاريخ عند تغير التاريخ الموافق له.

اريخ الحصول عليها: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الحصول على الدورة وذلك بالضغط على زر التقويم ت 

 من أو يساوي التاريخ الحالي. واختيار التاريخ.  بشرط أن يكون أقل

لاقة الدورة بالعمل: يقوم المستخدم باختيار علاقة الدورة بالعمل من القائمة المنسدلة والتي تعرض ع 

 عناصرها )مباشرة أو غير مباشرة( حيث ان القيمة الافتراضية )مباشرة(.

رض عناصر رموز نتائج الدورات لتقدير: يقوم المستخدم باختيار التقدير من القائمة المنسدلة والتي تعا 

 التدريبية المعرفة في شؤون الموظفين.

ا على تعريف رموز الدورات التدريبية ا  لدورة عن بعد: يعرض النظام ما إذا كانت الدورة عن بعد أم لا اعتماد 

 في شؤون الموظفين.

مرفقات" حيث يقوم لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "ا 

-6-8-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:2

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

 يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم( مع امكانية حذف وعرض المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-6-8-1) الشكل

 

 حفظ البيانات المدخلة يتم نقلها كبطاقة تعديل على بطاقة الموظف جديدة غير ملاحظة: بعد

معتمدة في نظام شؤون الموظفين ليتم من هناك اعتمادها عن طريق صاحب الصلاحية في نظام شؤون 

 الموظفين. 
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 خطابات الموظف

 طباعة خطابات التعريف بدون راتب

لتعريف بدون راتب من قائمة خطابات الموظف كما في تظهر هذه الشاشة عند اختيار طباعة خطابات ا

 (.1-9-1الشكل )

 

 راتب. بدون التعريف خطاب طباعة شاشة يمثل (1-9-1) الشكل

 

بيانات خطابات التعريف بدون راتب  تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع علىيتم من خلال هذه الشاشة 

ا، وفيما يلي  في نظام بوابة )المستخدم الحالي(وطباعته للموظف  الخدمة الذاتية له او لأحد التابعين له إداري 

 :تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة

عرض النظام معلومات للموظف المرتبط بالمستخدم الحالي وتشمل )اسم الموظف، رقم الموظف، رقم ي 

 السجل المدني(.
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 ـ)قيم افتراضية( حسب اعف  دادات خطابات التعريف يقوم النظام ي حال كان التعامل مع خطابات التعريف ك

 بعرض الحقول التالية: 

o  الموضوع: يعرض النظام القيمة الافتراضية للموضوع المعرفة في شاشة إعدادات خطاب التعريف

ا.  ويمكن التعديل عليه له أو لأحد التابعين له إداري 

o بفتح قائمة تحتوي على  الجهة الموجه لها: يقوم المستخدم بالضغط على زر بحث، حيث يقوم النظام

 جميع الجهات المعرفة في شاشة اعداد خطابات التعريف.

o وذلك  التاريخ: يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم التعديل عليه

 بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

حسب اعدادات خطابات التعريف يقوم النظام ي حال كان التعامل مع خطابات التعريف كـ )نموذج جاهز( ف 

 بعرض الحقول التالية: 

o  الجهة الموجه لها: يقوم المستخدم باختيار الجهة الموجه لها خطاب التعريف بدون راتب له أو لأحد

ا وذلك بالضغط على زر بحث، حيث يقوم النظام بفتح قائمة تحتوي على جميع الجهات  التابعين له إداري 

 شاشة اعداد خطابات التعريف.المعرفة في 

o  نموذج الطباعة: يقوم المستخدم باختيار نموذج الطباعة من القائمة المنسدلة والتي تحتوي عناصرها

على أسماء نماذج الطباعة من نوع )بدون راتب( والتي تنطبق شروط التصفية المرتبطة بها على 

يف نماذج الطباعة الخاصة بخطابات الموظف المراد طباعة الخطاب له حسب تعريفها في شاشة تعر

 التعريف. 

o  رقم المشهد: يعرض النظام رقم المشهد بحيث تظهر قيمته تلقائيا  بشكل مسلسل على مستوى

 رقم السجل المدني للموظف )صاحب طلب خطاب التعريف( ولا يُسمح بتعديله.

 

ا وذلك  كذلك يمكن للمستخدم طباعة خطاب التعريف بدون راتب له أو لأحد الموظفين التابعين له إداري 

زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف نموذج طباعة خطاب التعريف بدون راتب كما في الشكل بالضغط على 

 (.2-1-9-1( و )1-9-1-1)
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 افتراضية(. )قيم كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في راتب دونب التعريف خطاب طباعة نموذج يمثل (1-1-9-1) الشكل
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 جاهز(. )نموذج كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في راتب بدون التعريف خطاب طباعة نموذج يمثل (2-1-9-1) الشكل
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 طباعة خطابات التعريف بالراتب والبدلات

ابات التعريف بالراتب والبدلات من قائمة خطابات الموظف كما تظهر هذه الشاشة عند اختيار طباعة خط

 (.2-9-1في الشكل )

 

 والبدلات. بالراتب التعريف خطاب طباعة شاشة يمثل (2-9-1) الشكل

 

بيانات خطابات التعريف بالراتب تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

)المستخدم الحالي( في نظام بوابة الخدمة الذاتية، وفيما يلي تبيان لكل من والبدلات وطباعته لموظف 

 :الحقول في هذه الشاشة

عرض النظام معلومات للموظف المرتبط بالمستخدم الحالي وتشمل )اسم الموظف، رقم الموظف، رقم ي 

 السجل المدني(. 

 ـ)قيم افتراضية( حسب اف  عدادات خطابات التعريف يقوم النظام ي حال كان التعامل مع خطابات التعريف ك

 بعرض الحقول التالية: 
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o  الموضوع: يعرض النظام القيمة الافتراضية للموضوع المعرفة في شاشة إعدادات خطاب التعريف

ا.  ويمكن التعديل عليه له أو لأحد التابعين له إداري 

o  الجهة الموجه لها: يقوم المستخدم بالضغط على زر بحث، حيث يقوم النظام بفتح قائمة تحتوي على

 جميع الجهات المعرفة في شاشة اعداد خطابات التعريف. 

o وذلك  التاريخ: يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم التعديل عليه

 تيار التاريخ.بالضغط على زر التقويم واخ

ي حال كان التعامل مع خطابات التعريف كـ )نموذج جاهز( حسب اعدادات خطابات التعريف يقوم النظام ف 

 بعرض الحقول التالية: 

o  الجهة الموجه لها: يقوم المستخدم باختيار الجهة الموجه لها خطاب التعريف له أو لأحد التابعين له

ا وذلك بالضغط على زر بحث، حيث يقوم النظام بفتح قائمة تحتوي على جميع الجهات المعرفة  إداري 

 في شاشة اعداد خطابات التعريف.

o  نموذج الطباعة: يقوم المستخدم باختيار نموذج الطباعة من القائمة المنسدلة والتي تحتوي عناصرها

طة بها على أسماء نماذج الطباعة من نوع )براتب مع البدلات( والتي تنطبق شروط التصفية المرتب

على الموظف المراد طباعة الخطاب له حسب تعريفها في شاشة تعريف نماذج الطباعة الخاصة 

 بخطابات التعريف. 

o  رقم المشهد: يعرض النظام رقم المشهد بحيث تظهر قيمته تلقائيا  بشكل مسلسل على مستوى

 رقم السجل المدني للموظف )صاحب طلب خطاب التعريف( ولا يُسمح بتعديله.

 

ا ك ذلك يمكن للمستخدم طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلات له أو لأحد الموظفين التابعين له إداري 

وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف نموذج طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلات. كما 

 (.2-2-9-1( و )1-2-9-1في الشكل )
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 افتراضية(. )قيم كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في والبدلات بالراتب التعريف خطاب طباعة نموذج يمثل (1-2-9-1) الشكل
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 جاهز(. )نموذج كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في والبدلات بالراتب التعريف خطاب طباعة نموذج يمثل (2-2-9-1) الشكل
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 اعتماد الطلبات

 اعتماد طلبات الموظفين

 كما في الشكل اعتماد الطلباتتظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة اعتماد طلبات الموظفين من قائمة 

(1-10-1.) 

 

 الموظفين. طلبات اعتماد شاشة يمثل (1-10-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة القيام باعتماد طلبات الموظفين المقدمة من الموظفين حسب عدد مراحل 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:اعتماد الطلبات بحيث تصبح حالتها جاهزة لإعداد القرار في شؤون الموظفين، 

ير معتمدة أو معتمدة أو الة الطلب: يقوم المستخدم باختيار هل يعرض النظام الطلبات التي حالتها غح 

 مرفوضة أو الكل.

قوم المستخدم باختيار هل يعرض النظام طلبات الموظفين التابعين له مباشرة يبيعة تبعية الموظفين: ط 

 وهي القيمة الافتراضية أو التابعين للجهات الفرعية.

 كل.كانية اختيار المإوع الطلب: يقوم المستخدم باختيار الطلب المراد اعتماده مع ن 
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 كانية اختيار الكل.مإلمرتبة: يقوم المستخدم باختيار مرتبة الموظفين المراد اعتماد طلباتهم مع ا 

 ن تاريخ: يقوم النظام بعرض تاريخ بداية فترة الطلب.م 

 لى تاريخ: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية فترة الطلب.إ 

وذلك في حال كان نوع الطلب  ,الطلب قوم النظام بعرض تاريخ المباشرة المدخل فيياريخ المباشرة: ت 

 )طلب مباشرة ابتعاث, طلب مباشرة إجازة(.

سم الموظف: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المراد اعتماد طلباته وذلك بالضغط على زر بيانات ا 

الموظفين حيث يقوم النظام بفتح قائمة تحتوي على بيانات الموظفين المعرفين في نظام شؤون 

والذين لا زالوا على رأس عملهم، وهذه القائمة تشمل )رقم الموظف، اسم الموظف( وعند الموظفين 

 اختيار الموظف يتم استرجاع رقم واسم الموظف.

لاعتماد / الرفض الجماعي: يقوم النظام بعرض مربع الاعتماد/الرفض الجماعي في حال تم تحديد جميع ا 

 الطلبات لكي يتمكن من اعتمادهم او رفضهم.

o د الضغط على زر بحث يقوم النظام بعرض الطلبات المراد اعتمادها في جدول تفاصيل البحث عن

حسب محددات البحث بحيث يمكن للمستخدم صاحب الصلاحية بتحديد الطلب المراد اعتماده او 

رفضه ويشمل على البيانات التالية: )مسلسل ، رقم الموظف ، اسم الموظف ، نوع الطلب ، رقم 

ريخ بداية فترة الطلب ، تاريخ نهاية فترة الطلب ، المدة ، حالة الطلب ، سبب الرفض في الطلب ، تا

حال كانت حالة الطلب مرفوض ، المكلف بالقيام بعمله يظهر في حال كان الطلب من نوع )إجازة 

عادية للموظفين( ويعرض فيه اسم الموظف البديل )المكلف بالقيام بأعمالي( ، ملاحظات ، السماح 

ترحيل الرصيد ، عرض المرفق، تفاصيل الطلب )يقوم النظام بعرض تفاصيل طلبات العمل خارج ب

الدوام و تشمل البيانات التالية لطلبات العمل خارج الدوام: )بيانات الطلب من الفترة و التاريخ و عدد 

ات الانتداب الساعات و عدد أيام التكاليف و الإجمالي(, كما يقوم النظام أيضا بعرض تفاصيل طلب

بحيث يعرض فيها كافة بيانات الانتداب وذلك حتى يتمكن صاحب الصلاحية من الاطلاع على 

 تفاصيل طلب الانتداب قبل اعتماده((

 

لاحظة: بعد الاعتماد تصبح طلبات الموظفين معتمدة من صاحب الصلاحية ويمكن إعداد القرار في م

 شؤون الموظفين.
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 الموظفين الطلبات المرفوضة من شؤون

 اعتماد الطلباتتظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة الطلبات المرفوضة من شؤون الموظفين من قائمة 

 (.2-10-1)كما في الشكل 

 

 الموظفين. شؤون من المرفوضة الطلبات شاشة يمثل (2-10-1) الشكل

 

مرفوضة من شؤون يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاستعلام عن الطلبات ال

الموظفين والتي لديه صلاحية اعتماد المرحلة الأخيرة لها حسب تعريف مراحل اعتماد الطلبات في البوابة، 

المستخدم بإدخال محددات الاستطلاع  يقوم النظام بإظهار صفحة محددات الاستطلاع فارغة حيث يقوم

 التالية:

القائمة المنسدلة والتي تحتوي عناصرها على أنواع وع الطلب: يقوم المستخدم باختيار نوع الطلب من ن 

الطلبات التي للمستخدم الحالي صلاحية اعتماد المرحلة الاخيرة لها حسب تعريف مراحل اعتماد الطلبات 

 في البوابة.
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قم الموظف: يقوم المستخدم باختيار رقم الموظف المراد عمل استطلاع عنه حيث ان هذا الحقل اختياري ر 

كوين الاستطلاع بدون تحديد قيمة في هذا المحدد يتم عرض الطلبات المرفوضة بغض النظر وفي حالة ت

 عن الموظف صاحب الطلب.

الى(: يقوم المستخدم ادخال فترة الطلب المراد عمل استطلاع عنه وذلك بالضغط على زر –اريخ )من ت 

الاستطلاع بدون ادخال قيمة في التقويم واختيار التاريخ حيث ان هذا الحقل اختياري وفي حالة تكوين 

 هذا المحدد يتم عرض الطلبات المرفوضة بغض النظر عن تاريخها.

قوم المستخدم بالضغط على زر بحث حيث يقوم النظام بعرض بيانات الاستطلاع وفق المحددات المدخلة ي 

لموظف، اسم وتشمل على البيانات التالية: )المسلسل، نوع الطلب، رقم الطلب، تاريخ الطلب، رقم ا

 الموظف، سبب الرفض من شؤون الموظفين، الاجراء لصاحب الصلاحية، سبب الاعتماد الجديد(.

وذلك على مستوى  (عادة الطلب للموظفإ /ند الضغط على زر تعديل يظهر للمستخدم خيارين )اعتماد ع 

المراد إعادة اعتماده كل سطر معروض في الاستطلاع والذي من خلاله يقوم المستخدم باختيار الطلب 

وارساله لشؤون الموظفين مرة أخرى وذلك في حال كان سبب رفضه من شؤون الموظفين يمكن معالجته 

 مباشرة عن طريق المدير المباشر )المستخدم الحالي(.

 

اعتماد طلب مرفوض من شؤون الموظفين يتم إعادة الطلب مرة أخرى إلى نظام شؤون  ملاحظة: بعد

 الموظفين كطلب )جديد( معتمد من صاحب الصلاحية.
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 اعتماد الطلبات المتأخرة

كما في الشكل  اعتماد الطلباتتظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة اعتماد الطلبات المتأخرة من قائمة 

(1-10-3.)  

 

 المتأخرة. الطلبات اعتماد شاشة يمثل (3-10-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة القيام باعتماد الطلبات المتأخرة التي تزيد مدة التأخير في اعتمادها عن قيمة 

الإعداد "الحد الأقصى لمدة التأخير في اعتماد الطلبات قبل إحالتها لصاحب الصلاحية الافتراضي" والموجود 

تخدمي النظام، حيث يقوم النظام بعرض بيانات لطلبات الموظفين المتأخرة للمستخدم ضمن اعدادات مس

صاحب الصلاحية الافتراضي اعتماد الطلبات المتأخرة بنفس طريقة اعتماد طلبات الموظفين، ويعامل الطلب 

من قام باعتماد كما لو أن صاحب الصلاحية الأصلي )المدير المباشر أو المدير الأعلى أو صاحب الصلاحية( هو 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:الطلب، 

 كانية اختيار الكل.مإوع الطلب: يقوم المستخدم باختيار الطلب المراد اعتماده مع ن 
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 كانية اختيار الكل.مإلمرتبة: يقوم المستخدم باختيار مرتبة الموظفين المراد اعتماد طلباتهم مع ا 

 داية فترة الطلب.بن تاريخ: يقوم النظام بعرض تاريخ م 

 لى تاريخ: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية فترة الطلب.إ 

سم الموظف: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المراد اعتماد طلباته وذلك بالضغط على زر بيانات ا 

الموظفين حيث يقوم النظام بفتح قائمة تحتوي على بيانات الموظفين المعرفين في نظام شؤون 

لا زالوا على رأس عملهم، وهذه القائمة تشمل )رقم الموظف، اسم الموظف( وعند  الموظفين والذين

 اختيار الموظف يتم استرجاع رقم واسم الموظف.

ند الضغط على زر بحث يقوم النظام بعرض الطلبات المراد اعتمادها في جدول تفاصيل البحث حسب ع 

و رفضه ويشمل أالطلب المراد اعتماده محددات البحث بحيث يمكن للمستخدم صاحب الصلاحية بتحديد 

تاريخ بداية تاريخ الطلب, البيانات التالية: )مسلسل، رقم الموظف، اسم الموظف، نوع الطلب، رقم الطلب، 

في حال كانت حالة  إعادة الطلب/فترة الطلب، تاريخ نهاية فترة الطلب، المدة، حالة الطلب، سبب الرفض

 .صيد، عرض المرفق(الطلب مرفوض، السماح بترحيل الر

طلب, ويتم  25ذلك بحد أقصى وشكل جماعي بلطلبات إما بشكل فردي أو امكن للمستخدم اعتماد ي 

تفعيل خيارات يقوم النظام بثم  عن طريق تحديد الطلبات المراد اعتمادها جماعيا  اعتمادها بشكل جماعي 

، وفي حالة اختيار رفضها المحددةبات رفض الطل /على الجدول لاعتماد أفي  الجماعي الاعتماد أو الرفض

يحدد علما  أن النظام الحفظ, مع إمكانية اختيار الكل )ثم  بادخال سبب الرفض المستخدم ن يقومأيجب 

 طلب متأخر(.  25بشكل تلقائي أول 

 

الاعتماد تصبح طلبات الموظفين معتمدة من صاحب الصلاحية ويمكن إعداد القرار في  ملاحظة: بعد

 شؤون الموظفين.
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 بيانات الموظفين المحدثةاعتماد 

من قائمة اعتماد الطلبات  بيانات الموظفين المحدثةتظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة تسجيل اعتماد 

  (.4-10-1)كما في الشكل 

 

 .المحدثة الموظفين بيانات اعتماد شاشة يمثل (4-10-1) الشكل

 

عرض عمليات تحديث البيانات ويتم من خلال هذه الشاشة القيام باعتماد بيانات الموظفين المحدثة 

المقدمة من قبل الموظفين مستخدمي البوابة الذين تم تحديث بياناتهم سواء كانوا )جميع الموظفين، 

رط التصفية، موظف محدد( الذين قاموا باكمال عملية تحديث البيانات موظفي جهة إدارية، موظفي ش

صاحب صلاحية اعتماد تقديمها للإعتماد من قبل ثم  والموافقة على التعهد النهائي في شاشة تحديث بياناتي

البيانات الذي تم تعريفه في شاشة "مستخدمي البوابة الحاليين" بأن "له صلاحية اعتماد و البيانات المحدثة

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:, المحدثة = نعم"

 عناصر البحث •
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 .صاحب البيانات المحدثة يقوم المستخدم باختيار الموظف :الموظف سما 

 .معتمد، مرفوض( غير معتمد, )الكل، لطلب: يقوم المستخدم باختيار حالة الطلباالة ح 

 .تحديث البيانات خإلى تاريخ: يقوم الميتخدم بإدخال تواري –ن تاريخ م 

 

 يتم عرض البيانات المحدثة المقدمة من الموظفين في جدول يحتوي على ما يلي: •

 .قم الموظفرسم وا 

 .لهوية الوطنيةا 

 .هة العمل الفعليج 

 قم وتاريخ الطلب.ر 

 لطلب.االة ح 

 .سم صاحب الصلاحية الذي قام بـالاعتماد أو الرفضا 

 .اريخ ووقت الاعتماد أو الرفضت 

يظهر رابط يمكن للمستخدم صاحب الصلاحية الاطلاع على البيانات المحدثة  :لبيانات المحدثةاراجعة م 

 التابعة للموظف الذي سيتم اعتماد بياناته.

 بول أو رفض تحديث البياناتق 

 أسباب الرفض. ادخالبيجب أن يقوم المستخدم  فض تحديث البياناتري حال ف :بب الرفضس 

 ةات تحديث البيانات المقدمة من قبل الموظفين التي تكون حالتها = جديدفتراضيا يعرض النظام عمليا 

 .غير معتمدة

 

 اعتماد البيانات المحدثة  •

قونة التعديل وذلك في السطر الذي يحتوي على معلومات عملية يأقوم المستخدم بالضغط على يولا: أ 

 تحديث البيانات الخاصة بالموظف المراد اعتمادها له.

الاختيار )اعتماد, رفض(, بل الاختيار الخاص بـ )قبول أو رفض تحديث البيانات( يقوم المستخدم ي حقفانيا: ث 

تصبح حالة وفي حالة الرفض يجب على صاحب الصلاحية ادخال أسباب الرفض, ثم حفظ عملية الاعتماد و

لة الطلب أو تصبح حا الدخول للبوابة الاستفادة من خدماتها الموظف وسيكون بإمكانمعتمد  الطلب

 م.سيكون الموظف مطالب بتحديث بياناته عند تسجيل دخوله للنظاو مرفوض

 تم عرض بيانات عملية الاعتماد والتي تشمل:يعد حفظ حالة الطلب ب 

o .اسم صاحب الصلاحية الذي قام بالاعتماد 

o .تاريخ ووقت الاعتماد       

 

 عكس البيانات المحدثة على البيانات الشخصية للموظف •

مكن للمستخدم صاحب الصلاحية عكس بيانات الموظفين على بياناتهم الشخصية من خلال الضغط ي 

هذه الحالة سيقوم النظام  " وفيعكس البيانات المحدثة على البيانات الشخصية للموظفعلى زر"

 المعتمده بياناتهم.بعكس البيانات المحدثة على البيانات الشخصية لكل الموظفين 
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الذي قام بعكس البيانات المحدثة على البيانات الشخصية  لمستخدم صاحب الصلاحيةاكون  يشترط أن يلا 

 .للموظف هو نفسه صاحب صلاحية اعتماد البيانات للموظف
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 تقييم الاداء

 تسجيل واعتماد تقييم الأداء الوظيفي للتابعين لي إداريا

داء الوظيفي للتابعين لي إداريا من قائمة تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة تسجيل واعتماد تقييم الأ

 (.11-1كما في الشكل ) تقييم الأداء

 إداريا. لي للتابعين الوظيفي الأداء تقييم واعتماد تسجيل شاشة يمثل (11-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل واعتماد تقييم الأداء الوظيفي للتابعين 

حيث يقوم النظام بفتح شاشة تسجيل تقييم الأداء الوظيفي للتابعين لي إداريا ويعرض فيها تلقائيا  له إداريا، 

ن وجدت وتشمل: إبيانات مختصرة عن تقييم الاداء الوظيفي للموظفين التابعين اداريا  للمستخدم الحالي 

فترة التقييم، السجل معتمد )حالة  )مسلسل، رقم الموظف، اسم الموظف، تاريخ بداية فترة التقييم، تاريخ نهاية

 سجل التقييم((
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قد يرغب المستخدم بتسجيل واعتماد تقييم الأداء الوظيفي للتابعين له إداريا وذلك بالضغط على زر 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:1-11-1)حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل  "جديد"

 

 إداريا لي للتابعين الوظيفي الأداء تقييم واعتماد تسجيل شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-11-1) الشكل

 

اءه الوظيفي وذلك دأقم الموظف: يقوم النظام يقوم المستخدم باختيار الموظف المراد تسجيل تقييم ر 

 من قائمة الموظفين التابعين اداريا  للمستخدم الحالي.

ياره غير مرتبط بالمستخدم الحالي بحيث لا يُسمح الموظف الذي تم اخت نأقوم النظام بالتحقق من ي 

للمستخدم بإدخال تقييم لنفسه )أي أن المستخدم الحالي لو كان مديرا  لجهة إدارية ما فلا يسمح له 

بتسجيل تقييم للموظف المرتبط به حتى وإن كان هذا الموظف ينتمي لنفس الجهة الإدارية( ويقوم 

الية: )اسم الموظف، مسمى الوظيفة، المرتبة، رقم الوظيفة، الجهة النظام بإظهار بيانات الموظف الت

الادارية للوظيفة، مقر الوظيفة، تاريخ بداية الخدمة بالدولة، تاريخ اشغال الوظيفة، تاريخ مباشرة الموظف 

 في الجهة(.
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ون مز نموذج التقييم: يقوم المستخدم باختيار نموذج التقييم من النماذج المعرفة في نظام شؤر 

الموظفين، حيث يمكن اختيار نموذج التقييم من قائمة تعرض عناصرها نماذج التقييم المسموح استخدامها 

حسب البيانات التي تم تعريفها ضمن شاشة عناصر تقييم الأداء والتي من خلالها يتم تعريف نماذج التقييم 

تقييم التي تكون فيها قيمة الحقل المراد السماح باستخدامها أو عدم استخدامها في البوابة )نماذج ال

"السماح باستخدام نموذج التقييم في البوابة" = نعم، أما نماذج التقييم التي قيمة الحقل السابق لها = لا، 

 فلا يتم عرضها ضمن عناصر نموذج التقييم.

 لموظفين،موذج الطباعة: يقوم المستخدم باختيار نموذج التقييم من النماذج المعرفة في نظام شؤون ان 

اريخ اعداد التقييم: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ اعداد التقييم حيث يعرض النظام تلقائيا التاريخ الحالي ت 

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

اريخ بداية فترة التقييم: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية فترة التقييم وتكون قيمتها الافتراضية هي ت 

 تاريخ التعيين بالجهة.

اريخ نهاية فترة التقييم: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية فترة التقييم، وتكون القيمة الافتراضية لنهاية ت 

 فترة التقييم تساوي نهاية العام الهجري للسنة المدخلة في تاريخ بداية التقييم.

 

 تفاصيل بيانات التقييم  •

لتقييم والحد الأقصى لكل عنصر ويكون متاحا  للمستخدم إدخال درجة اقوم النظام بعرض عناصر ذلك ي 

 تقييم هذه العناصر بما لا يزيد عن الحد الأقصى لكل عنصر.

 

 اعتماد التقييم  •

قوم المستخدم بالبحث عن سجل تقييم الأداء الوظيفي المراد اعتماده بعد الانتهاء من مراجعة تقييم ي 

المستخدم بالضغط على زر الاعتماد حيث يتم نقل طلب التقييم المعتمد الأداء الوظيفي للموظف ويقوم 

إلى نظام شؤون الموظفين كطلب معتمد من الرئيس المباشر تمهيدا  لاعتماده في نظام شؤون 

الموظفين، مع الأخذ بعين الاعتبار أن زر الاعتماد يكون مفعلا  في حال وجود صلاحية للمستخدم الحالي 

د تقييم الاداء الوظيفي والتي تم تحديدها من خلال شاشة اعدادات مراحل اعتماد ضمن مراحل اعتما

 الطلبات.

 

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

(، 2-11-1ل )النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشك

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 .هي طلب(

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o ال الجهة الوارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخ 
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بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث 

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 والاطلاع على عمليات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق 

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-11-1) الشكل

 

بعد اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف التابع اداريا يتم نقل طلب التقييم المعتمد إلى نظام  لاحظة:م

 شؤون الموظفين كطلب معتمد من الرئيس المباشر تمهيدا  لاعتماده في نظام شؤون الموظفين.
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 طلبات الابتعاث

 تسجيل طلب ابتعاث داخلي

-1كما في الشكل ) طلبات الابتعاثتعاث داخلي من قائمة تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب اب

12-1.) 

 الداخلي. الابتعاث طلب تسجيل شاشة يمثل (1-12-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب ابتعاث داخلي للموظف الحالي 

 وإدخال كافة بيانات الابتعاث ، وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

طلب: يعرض النظام رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم لاقم ر 

 يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.
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يمكن للمستخدم تغيير تاريخ تسجيل و ,لتاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضيةااريخ الطلب: يعرض النظام ت 

 طلب الابتعاث الداخلي والتعديل عليه.

سجيل الطلب: يقوم النظام بالتحقق من الموظف المرتبط بالمستخدم الحالي من حيث كونه معرف ت 

مدير لأحدى الجهات الإدارية فيكون كمدير لإحدى الجهات الإدارية أم لا، بحيث لو كان هذا الموظف معرف ك

متاحا  للمستخدم تسجيل طلب ابتعاث داخلي لأحد الموظفين التابعين له إداريا  عن طريق اختيار )لأحد 

( ضمن حقل الاختيار الخاص بـ  (".“التابعين لي إداريا   تقديم الطلب )لي / لأحد التابعين لي إداريا 

( فيتيح النظام تسجيل طلب ابتعاث سم الموظف: في حال قام المستخدم باخا  تيار )التابعين لي إداريا 

داخلي لأحد الموظفين التابعين له إداريا  بحيث يقوم بتحديد الموظف المراد تسجيل طلب ابتعاث له، اما 

في حال قام المستخدم باختيار )لي( فيظهر رقم واسم الموظف المرتبط بالمستخدم الحالي ويكون 

 للعرض فقط.

بداية الابتعاث: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الابتعاث وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار اريخ ت 

 التاريخ.

اريخ نهاية الابتعاث: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية الابتعاث وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار ت 

 التاريخ.

قائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الابتعاث وتاريخ دة الابتعاث: يعرض النظام مدة ابتعاث الموظف تلم 

 نهايته.

لدولة: يعرض النظام اسم دولة الابتعاث التي سيتم ابتعاث الموظف إليها وهي "المملكة العربية ا 

 السعودية" وذلك لأن الابتعاث داخلي.

 .قوم المستخدم باختيار هل ستتم دراسة اللغة )نعم/لا(يل ستتم دراسة اللغة: ه 

باختيار لغة التخصص )الدراسة(  قوم المستخدميحال كانت ستتم دراسة اللغة  غة التخصص: فيل 

)عربي/إنجليزي/أخرى( وتاريخ بداية دراسة اللغة والذي يجب أن يكون اكبر من أو يساوي تاريخ بداية 

 .الابتعاث

للغة وتاريخ نهايتها ساوي الفرق بين تاريخ بداية دراسة اتدة دراسة اللغة: يعرض النظام المدة وم 

 .تعديله يمكن)يوم/شهر/سنة( ولا 

 دة الدراسة الأكاديمية وتساوي الفرق بين تاريخ بداية الدراسة الأكاديمية وتاريخمدة الدراسة الأكاديمية: م 

 .تعديله يمكننهاية الابتعاث )يوم/شهر/سنة( ولا 

يقوم النظام بعرض بيانات الجامعة )اسم و لجامعة: يقوم المستخدم باختيار الجامعة المبتعت لها الموظفا 

 .الجامعة )عربي/لاتيني( والمدينة التي تقع بها تلك الجامعة والعنوان ورقم الهاتف والفاكس

 لدرجة العلمية: يقوم المستخدم باختيار الدرجة العلمية للموظف المبتعث.ا 

ل الحقل وإدخال وصف الدرجة صف الدرجة العلمية: في حال كانت الدرجة العلمية "أخرى" يتم تفعيو 

 العلمية.

 سم التخصص: يقوم المستخدم بإدخال اسم التخصص الذي سوف يدرسه وذلك من القائمة المنسدلة.ا 

سم التخصص الفرعي: يقوم المستخدم بإدخال اسم التخصص الفرعي الذي سوف يدرسه وذلك من ا 

 القائمة المنسدلة.

رجة الموظف لنوع الاختبار الذي يتم اختياره من القائمة ديقوم المستخدم بإدخال  :رجة الموظفد 

 المنسدلة.

وفي اختيار نعم يقوم المستخدم  ,نعم/لا()يقوم المستخدم بالاختيار  :ل سيصحب الموظف مرافقيهه 

 باختيار اسم الزوج/الزوجة/المحرم من القائمة المنسدلة التي تحتوي على أسماء المرافقين.
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يرجى " الحقل "هل سيصطحب الموظف مرافقيه )نعم(" يتم تفعيل جدول بيانات المرافقيناعتمادا  على قيمة 

حيث يعرض هذا الجدول بيانات المرافقين المعرفين للموظف حسب  تحديد المرافقين المشمولين بالطلب"

 يتم عرض ما يلي:و ,بيانات شؤون الموظفين في بطاقة الموظف والذين يستحقون التذاكر

o يار ختمربع الا 

o اسم المرافق 

o العمر 

o صلة القرابة 

لكل  بالضغط على مربع الاختيارويقوم المستخدم باختيار المرافقين الذين يرغب الموظف في اصطحابهم 

 منهم، ويقوم النظام بتعديل قيمة الحقل "عدد المرافقين" بحيث يساوي عدد المرافقين الذين تم اختيارهم.

ن مقر عمل الموظف مختلف عن المدينة التي تقع فيها الجامعة ي حال كاف :منح تذاكر سفر للموظفي 

 .لاقيمته = عدا ذلك تكون  تصبح قيمة  حقل = نعم،

 يقوم المستخدم باختيار درجة التذكرة. :رجة التذاكرد 

طاب جهة الموظف ختاريخ وقم ريقوم المستخدم اختياريا  بإدخال  :طاب جهة الموظف الإداريةختاريخ وقم ر 

 الإدارية

 .سة لجنة الابتعاثلتاريخ جوقم ريقوم المستخدم بإدخال  :لسة لجنة الابتعاثجتاريخ وقم ر 

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

-1-12-1)ل النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشك

 ( , وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:1

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 طلب(.هي 

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o  بإدخال الجهة الوارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم 

 

بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث 

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 الاطلاع على عمليات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق و
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-1-12-1)  الشكل

 

 ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من

.)  الرئيس المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 

  ،ملاحظة: يتم نقل الطلب المعتمد من البوابة إلى نظام الابتعاث والتدريب كطلب جاهز لإعداد القرار

وفي حال عدم وجود نظام الابتعاث والتدريب فيتم نقل الطلب المعتمد كطلب جاهز لإعداد القرار في نظام 

 شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب ابتعاث خارجي

-1كما في الشكل ) طلبات الابتعاثتظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب ابتعاث خارجي من قائمة 

12-2.) 

 الخارجي. الابتعاث طلب تسجيل شاشة يمثل (2-12-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب ابتعاث خارجي للموظف الحالي 

 هذه الحقول:ل وفيما يلي تبيان لابتعاث،وإدخال كافة بيانات ا

زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم ج 

 القرارات يدوي.

الرقم الخاص للطلب: يعرض النظام رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان   

 بإدخال رقم الطلب. الترقيم يدوي يقوم المستخدم

يمكن للمستخدم تغيير تاريخ و راضية,تتاريخ الطلب: يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة اف  

 تسجيل طلب الابتعاث الداخلي والتعديل عليه.
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سجيل الطلب: يقوم النظام بالتحقق من الموظف المرتبط بالمستخدم الحالي من حيث كونه معرف ت 

الإدارية أم لا، بحيث لو كان هذا الموظف معرف كمدير لأحدى الجهات الإدارية فيكون كمدير لإحدى الجهات 

متاحا  للمستخدم تسجيل طلب ابتعاث خارجي لأحد الموظفين التابعين له إداريا  عن طريق اختيار )لأحد 

( ضمن حقل الاختيار الخاص بـ  (".تقديم الطلب )لي / لأحد التابعين لي إ“التابعين لي إداريا   داريا 

( فيتيح النظام تسجيل طلب ابتعاث ا  سم الموظف: في حال قام المستخدم باختيار )التابعين لي إداريا 

الخارجي لأحد الموظفين التابعين له إداريا  بحيث يقوم بتحديد الموظف المراد تسجيل طلب ابتعاث له، اما 

لمرتبط بالمستخدم الحالي ويكون في حال قام المستخدم باختيار )لي( فيظهر رقم واسم الموظف ا

 للعرض فقط.

تاريخ بداية الابتعاث: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الابتعاث وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار   

 التاريخ.

تاريخ نهاية الابتعاث: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية الابتعاث وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار   

 التاريخ.

مدة الابتعاث: يعرض النظام مدة ابتعاث الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الابتعاث وتاريخ   

 نهايته.

 ث التي سيتم الابتعاث إليها وذلك من القائمة المنسدلة.الدولة: يقوم المستخدم بإدخال دولة الابتعا  

قوم المستخدم باختيار نوع القبول الذي تحصل عليه الموظف من الجامعة المراد الابتعاث يوع القبول: ن 

 .إليها )قبول أكاديمي/قبول لغة( مع إمكانية اختيار كليهما

 .اسة اللغة )نعم/لا(قوم المستخدم باختيار هل ستتم دريل ستتم دراسة اللغة: ه 

باختيار لغة التخصص )الدراسة(  قوم المستخدميحال كانت ستتم دراسة اللغة  غة التخصص: فيل 

)عربي/إنجليزي/أخرى( وتاريخ بداية دراسة اللغة والذي يجب أن يكون اكبر من أو يساوي تاريخ بداية 

 .الابتعاث

ن تاريخ بداية دراسة اللغة وتاريخ نهايتها ساوي الفرق بيتدة دراسة اللغة: يعرض النظام المدة وم 

 .تعديله يمكن)يوم/شهر/سنة( ولا 

 دة الدراسة الأكاديمية وتساوي الفرق بين تاريخ بداية الدراسة الأكاديمية وتاريخمدة الدراسة الأكاديمية: م 

 .تعديله يمكننهاية الابتعاث )يوم/شهر/سنة( ولا 

يقوم النظام بعرض بيانات الجامعة )اسم وعة المبتعت لها الموظف لجامعة: يقوم المستخدم باختيار الجاما 

 .الجامعة )عربي/لاتيني( والمدينة التي تقع بها تلك الجامعة والعنوان ورقم الهاتف والفاكس

 لدرجة العلمية: يقوم المستخدم باختيار الدرجة العلمية للموظف المبتعث.ا 

علمية "أخرى" يتم تفعيل الحقل وإدخال وصف الدرجة صف الدرجة العلمية: في حال كانت الدرجة الو 

 العلمية.

 سم التخصص: يقوم المستخدم بإدخال اسم التخصص الذي سوف يدرسه وذلك من القائمة المنسدلة.ا 

سم التخصص الفرعي: يقوم المستخدم بإدخال اسم التخصص الفرعي الذي سوف يدرسه وذلك من ا 

 القائمة المنسدلة.

م المستخدم بإدخال درجة الموظف لنوع الاختبار الذي يتم اختياره من القائمة رجة الموظف: يقود 

 المنسدلة.

وفي اختيار نعم يقوم المستخدم  ,نعم/لا()يقوم المستخدم بالاختيار  :ل سيصحب الموظف مرافقيهه 

 باختيار اسم الزوج/الزوجة/المحرم من القائمة المنسدلة التي تحتوي على أسماء المرافقين.
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يرجى " اعتمادا  على قيمة الحقل "هل سيصطحب الموظف مرافقيه )نعم(" يتم تفعيل جدول بيانات المرافقين

حيث يعرض هذا الجدول بيانات المرافقين المعرفين للموظف حسب  تحديد المرافقين المشمولين بالطلب"

 ما يلي:يتم عرض و ,بيانات شؤون الموظفين في بطاقة الموظف والذين يستحقون التذاكر

o ختيار مربع الا 

o اسم المرافق 

o العمر 

o صلة القرابة 

لكل  بالضغط على مربع الاختيارويقوم المستخدم باختيار المرافقين الذين يرغب الموظف في اصطحابهم 

 منهم، ويقوم النظام بتعديل قيمة الحقل "عدد المرافقين" بحيث يساوي عدد المرافقين الذين تم اختيارهم.

ي حال كان مقر عمل الموظف مختلف عن المدينة التي تقع فيها الجامعة ف :للموظف منح تذاكر سفري 

 .لاقيمته = عدا ذلك تكون  تصبح قيمة  حقل = نعم،

 يقوم المستخدم باختيار درجة التذكرة. :رجة التذاكرد 

هة الموظف طاب جختاريخ وقم ريقوم المستخدم اختياريا  بإدخال  :طاب جهة الموظف الإداريةختاريخ وقم ر 

 الإدارية

 .سة لجنة الابتعاثلتاريخ جوقم ريقوم المستخدم بإدخال  :لسة لجنة الابتعاثجتاريخ وقم ر 

 لموظف عضو هيئة تدريس، يقوم المستخدم اختياريا  بإدخال البيانات التالية:اي حال كان ف 

o رقم قرار موافقة مجلس الجامعة. 

o تاريخ قرار موافقة مجلس الجامعة. 

المرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم   

-1-12-1)النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل 

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:1

o تحميل الملف: يق( وم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

ظة في جدول سير العملية حيث بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حف

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 والاطلاع على عمليات المرفق. منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-2-12-1) الشكل

 

 ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من

.)  الرئيس المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 

  ،ملاحظة: يتم نقل الطلب المعتمد من البوابة إلى نظام الابتعاث والتدريب كطلب جاهز لإعداد القرار

وفي حال عدم وجود نظام الابتعاث والتدريب فيتم نقل الطلب المعتمد كطلب جاهز لإعداد القرار في نظام 

  شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب مباشرة ابتعاث داخلي

كما في  طلبات الابتعاثختيار تسجيل طلب مباشرة ابتعاث داخلي من قائمة تظهر هذه الشاشة عند ا

 (.3-12-1الشكل )

 
 داخلي. ابتعاث مباشرة طلب تسجيل شاشة يمثل (3-12-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب مباشرة ابتعاث خارجي للمستخدم 

الذاتية، حيث يقوم النظام بفتح شاشة تسجيل طلب مباشرة ابتعاث خارجي الحالي في نظام بوابة الخدمة 

مرحلة ، الرقم الخاص للقرارويعرض فيها تلقائيا  بيانات قرارات الابتعاث الخارجي وهذه البيانات تشمل: )مسلسل، 

ريخ نهاية الابتعاث, تاريخ بداية الابتعاث, تا، رقم السجل المدني، رقم الموظف، اسم الموظف، رقم الموظف، القرار

 .مدة الابتعاث(

لتسجيل طلب مباشرة ابتعاث خارجي يقوم المستخدم باختيار السطر الذي يحتوي على بيانات قرار و 

الابتعاث الداخل المراد تسجيل طلب مباشرة له حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:1-12-3-1)
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 داخلي. ابتعاث مباشرة طلب تسجيل في فرعية شاشة يمثل (1-3-12-1) الشكل

 

لرقم الخاص لقرار الابتعاث الأصلي: يقوم المستخدم بإدخال رقم قرار الابتعاث الأصلي الذي يريد طلب ا 

 مباشرة له ومن ثم يقوم النظام بعرض بيانات ذلك الابتعاث.

 لخاص للطلب بعد حفظه.لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم اا 

اريخ الطلب: يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغيير تاريخ تسجيل ت 

 طلب مباشرة ابتعاث داخلي والتعديل عليه وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

 تسجيل المباشرة له.سم الموظف: يقوم النظام بعرض اسم الموظف المُبتعث والمراد ا 

 قم الموظف: يقوم النظام بعرض رقم الموظف المُبتعث والمراد تسجيل المباشرة له.ر 

قم السجل المدني: يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المُبتعث والمراد تسجيل المباشرة ر 

 له.

ق جلب المعلومات من رقم قرار اريخ بداية الابتعاث: يقوم النظام بعرض بداية تاريخ الابتعاث عن طريت 

 الابتعاث الأصلي.
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اريخ نهاية الابتعاث: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار ت 

 الابتعاث الأصلي.

 دة الابتعاث: يقوم النظام بعرض مدة الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي.م 

 نة: يقوم النظام بعرض مدينة الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي.لمديا 

 لجامعة: يقوم النظام بعرض جامعة الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي.ا 

المعلومات من  لمؤهل العلمي المبتعث له: يقوم النظام بعرض المؤهل العلمي للمُبتعث عن طريق جلبا 

 رقم قرار الابتعاث الأصلي.

اريخ المباشرة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ المباشرة الذي يريده وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار ت 

 التاريخ.

  

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

-3-12-1رعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )النظام بفتح شاشة ف

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:2

 . (Browseحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر )ت 

وع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار ن 

 طلب(.

 قم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.ر 

 اريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي(.ت 

 لمستخدم بإدخال موضوع المرفق. وضوع المرفق: يقوم ام 

 لجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها.ا 

 

بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث 

المرفق، الجهة الوارد  يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع

 مكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.إمنها( مع 

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-3-12-1) الشكل
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 ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من

(.الرئيس المباشر )من خلال شاش  ة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 تسجيل طلب مباشرة ابتعاث خارجي

كما في  طلبات الابتعاثتظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب مباشرة ابتعاث خارجي من قائمة 

 (.4-12-1الشكل )

 
 خارجي. ابتعاث مباشرة طلب تسجيل شاشة يمثل (4-12-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب مباشرة ابتعاث خارجي للمستخدم 

الحالي في نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث يقوم النظام بفتح شاشة تسجيل طلب مباشرة ابتعاث خارجي 

مرحلة ، الرقم الخاص للقرارات تشمل: )مسلسل، ويعرض فيها تلقائيا  بيانات قرارات الابتعاث الخارجي وهذه البيان

تاريخ بداية الابتعاث, تاريخ نهاية الابتعاث, ، رقم السجل المدني، رقم الموظف، اسم الموظف، رقم الموظف، القرار

 .مدة الابتعاث(

سجيل طلب مباشرة ابتعاث خارجي يقوم المستخدم باختيار السطر الذي يحتوي على بيانات قرار تلو 

عاث الداخل المراد تسجيل طلب مباشرة له حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل الابت

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: (1-12-4-1)
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 خارجي. ابتعاث مباشرة طلب تسجيل شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-4-12-1) الشكل

 

قرار الابتعاث الأصلي الذي يريد طلب  لرقم الخاص لقرار الابتعاث الأصلي: يقوم المستخدم بإدخال رقما 

 مباشرة له ومن ثم يقوم النظام بعرض بيانات ذلك الابتعاث.

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

اريخ الطلب: يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغيير تاريخ تسجيل ت 

 ابتعاث خارجي والتعديل عليه وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ. طلب مباشرة

 سم الموظف: يقوم النظام بعرض اسم الموظف المُبتعث والمراد تسجيل المباشرة له.ا 

 قم الموظف: يقوم النظام بعرض رقم الموظف المُبتعث والمراد تسجيل المباشرة له.ر 

رض رقم السجل المدني للموظف المُبتعث والمراد تسجيل المباشرة قم السجل المدني: يقوم النظام بعر 

 له.

اريخ بداية الابتعاث: يقوم النظام بعرض بداية تاريخ الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار ت 

 الابتعاث الأصلي.

من رقم قرار اريخ نهاية الابتعاث: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الابتعاث عن طريق جلب المعلومات ت 

 الابتعاث الأصلي.
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 دة الابتعاث: يقوم النظام بعرض مدة الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي.م 

 لدولة: يقوم النظام بعرض دولة الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي.ا 

 ن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي.لمدينة: يقوم النظام بعرض مدينة الابتعاث عا 

 لجامعة: يقوم النظام بعرض جامعة الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي.ا 

لمؤهل العلمي المبتعث له: يقوم النظام بعرض المؤهل العلمي للمُبتعث عن طريق جلب المعلومات من ا 

 ي.رقم قرار الابتعاث الأصل

اريخ المباشرة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ المباشرة الذي يريده وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار ت 

 التاريخ.

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

-4-12-1لومات المرفقات كما في الشكل )النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها مع

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:2

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  الافتراضية من النظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o ارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها.الجهة الو 

 

بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث 

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.منها( مع امكانية 

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-4-12-1) الشكل

 

 ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من

(.الرئيس المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي   إداريا 
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 طلبات الانتداب

 تسجيل طلب الافادة عن الانتداب الداخلي

 طلبات الانتدابحيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب الإفادة عن الانتداب الداخلي من قائمة  

 (.1-13-1كما في الشكل )

 الداخلي. الانتداب عن الإفادة طلب تسجيل شاشة يمثل (1-13-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب الافادة عن الانتداب الداخلي 

للمستخدم الحالي في نظام بوابة الخدمة الذاتية ، بحيث يتم تسجيل هذا الطلب في قاعدة بيانات حزمة 

 لموافقة عليهمدارحاسب من أجل إكمال مراحله وتسجيله كإفادة في نظام شؤون الموظفين في حال تمت ا

 :يقوم المستخدم بإدخال الحقول التالية الداخلي نتدابالاطلب الافادة عن  ولتسجيل

 زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.ج 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 
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 لنظام حالة الطلب بعد حفظه.االة الطلب: يعرض ح 

قم القرار الأصلي: يقوم المستخدم بالبحث عن رقم القرار الأصلي وذلك بالضغط على زر "بحث" الموجود ر 

 بجانب الحقل.

 اريخ الطلب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ت 

 م الموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له.سم الموظف: يقوم النظام بعرض اسا 

 قم الموظف: يقوم النظام بعرض رقم الموظف المراد تسجيل طلب افاده له.ر 

 قم السجل المدني: يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له.ر 

 ادة له.الة الموظف: يقوم النظام بعرض حالة الموظف المراد تسجيل طلب الإفح 

 اريخ بداية الانتداب: يقوم النظام بعرض تاريخ بداية الانتداب.ت 

 اريخ نهاية الانتداب: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الانتداب.ت 

اريخ بداية الافادة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الانتداب المفاد عنه وتكون القيمة الافتراضية له ت 

 نفس الموظف في قرار الانتداب الداخلي.هي تاريخ بداية الانتداب ل

اريخ نهاية الافادة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية الانتداب المفاد عنه وتكون القيمة الافتراضية له ت 

 هي تاريخ نهاية الانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب الداخلي.

 م.دة الإفادة بالأيام: يقوم النظام بعرض مدة الإفادة بالأيام 

أمين الطعام: يقوم النظام بعرض "هل تم تأمين الطعام للموظف خلال الانتداب )نعم أو لا(" وذلك من ت 

 واقع بيانات قرار الانتداب الأصلي كقيمة افتراضية مع إمكانية التعديل عليها.

ك من أمين السكن: يقوم النظام بعرض "هل تم تأمين السكن للموظف خلال الانتداب )نعم أو لا(" وذلت 

 واقع بيانات قرار الانتداب الأصلي كقيمة افتراضية مع إمكانية التعديل عليها.

أمين وسيلة نقل: يقوم النظام بعرض "هل تم تأمين وسيلة النقل للموظف خلال الانتداب )نعم أو لا(" ت 

 وذلك من واقع بيانات قرار الانتداب الأصلي كقيمة افتراضية مع إمكانية التعديل عليها.

يلة السفر: يقوم النظام بعرض وسيلة السفر )طائرة / مواصلات أخرى / قطار / سيارة حكومية / سو 

وسيلة خاصة( من واقع بيانات قرار الانتداب الأصلي كقيمة افتراضية مع إمكانية التعديل عليها، مع مراعاة 

عديلها إلى "وسيلة أخرى" انه في حال كانت وسيلة السفر في قرار الانتداب الأصلي "طيران" لا يُسمح بت

 في حال صدور أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب.

ط السير: يقوم النظام بعرض خط السير في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة افتراضية مع خ 

 إمكانية التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب.

رض شركة الطيران في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة ركة الطيران: يقوم النظام بعش 

 افتراضية مع إمكانية التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب.

رجة التذكرة: يقوم النظام بعرض درجة التذكرة في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة د 

 ليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب.افتراضية مع إمكانية التعديل ع

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

-1-13-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:(، وفيما يلي تبيان 1

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.
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o م المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رق 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هالضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظبعد 

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-1-13-1) شكلال

 

بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من الرئيس  :حظةملا

.)  المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 تسجيل طلب الافادة عن الانتداب الخارجي

 طلبات الانتدابحيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب الإفادة عن الانتداب الخارجي من قائمة  

 (.2-13-1كما في الشكل )

 الخارجي. الانتداب عن الإفادة طلب تسجيل شاشة يمثل (2-13-1) الشكل

 

داب الخارجي يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب الافادة عن الانت

للمستخدم الحالي في نظام بوابة الخدمة الذاتية ، بحيث يتم تسجيل هذا الطلب في قاعدة بيانات حزمة 

 ,مدارحاسب من أجل إكمال مراحله وتسجيله كإفادة في نظام شؤون الموظفين في حال تمت الموافقة عليه

 ل الحقول التالية:يقوم المستخدم بإدخا الخارجي نتدابالاطلب الافادة عن  ولتسجيل

 زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.ج 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

 الة الطلب: يعرض النظام حالة الطلب بعد حفظه.ح 
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لقرار الأصلي وذلك بالضغط على زر "بحث" الموجود اقم القرار الأصلي: يقوم المستخدم بالبحث عن رقم ر 

 بجانب الحقل.

 اريخ الطلب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ت 

 سم الموظف: يقوم النظام بعرض اسم الموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له.ا 

 ظف المراد تسجيل طلب افاده له.قم الموظف: يقوم النظام بعرض رقم المور 

 قم السجل المدني: يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له.ر 

 الة الموظف: يقوم النظام بعرض حالة الموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له.ح 

 اريخ بداية الانتداب: يقوم النظام بعرض تاريخ بداية الانتداب.ت 

 هاية الانتداب: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الانتداب.ناريخ ت 

اريخ بداية الافادة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الانتداب المفاد عنه وتكون القيمة الافتراضية له ت 

 هي تاريخ بداية الانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب الخارجي.

خال تاريخ نهاية الانتداب المفاد عنه وتكون القيمة الافتراضية له اريخ نهاية الافادة: يقوم المستخدم بإدت 

 هي تاريخ نهاية الانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب الخارجي.

 دة الإفادة بالأيام: يقوم النظام بعرض مدة الإفادة بالأيام.م 

)نعم أو لا(" وذلك من أمين الطعام: يقوم النظام بعرض "هل تم تأمين الطعام للموظف خلال الانتداب ت 

 واقع بيانات قرار الانتداب الأصلي كقيمة افتراضية مع إمكانية التعديل عليها.

أمين السكن: يقوم النظام بعرض "هل تم تأمين السكن للموظف خلال الانتداب )نعم أو لا(" وذلك من ت 

 ها.واقع بيانات قرار الانتداب الأصلي كقيمة افتراضية مع إمكانية التعديل علي

أمين وسيلة نقل: يقوم النظام بعرض "هل تم تأمين وسيلة النقل للموظف خلال الانتداب )نعم أو لا(" ت 

 وذلك من واقع بيانات قرار الانتداب الأصلي كقيمة افتراضية مع إمكانية التعديل عليها.

حكومية / وسيلة  سيلة السفر: يقوم النظام بعرض وسيلة السفر )طائرة /مواصلات أخرى / قطار / سيارةو 

خاصة( من واقع بيانات قرار الانتداب الأصلي كقيمة افتراضية مع إمكانية التعديل عليها، مع مراعاة انه في 

حال كانت وسيلة السفر في قرار الانتداب الأصلي "طيران" لا يُسمح بتعديلها إلى "وسيلة أخرى" في حال 

 صدور أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب.

: يقوم النظام بعرض خط السير في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة افتراضية مع ط السيرخ 

 إمكانية التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب.

ركة الطيران: يقوم النظام بعرض شركة الطيران في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة ش 

 ية التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب.افتراضية مع إمكان

رجة التذكرة: يقوم النظام بعرض درجة التذكرة في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة د 

 افتراضية مع إمكانية التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب.

إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم لمرفقات: لإضافة مرفقات ا 

-2-13-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:1

o تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع و( اسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 
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o تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي(. تاريخ المرفق: يعرض النظام 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-2-13-1) الشكل

 

حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من  ملاحظة: بعد

.)  الرئيس المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 تسجيل طلب انتداب داخلي 

كما في  دابطلبات الانتتظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة تسجيل طلب انتداب داخلي من قائمة 

 (.3-13-1)الشكل 

 داخلي. انتداب طلب تسجيل شاشة يمثل (3-13-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب انتداب داخلي، وفيما يلي تبيان 

 لهذه الحقول:

 

 اريخ الطلب: يعرض النظام تاريخ الطلب ويكون تاريخ اليوم ولا يسمح بتعديله.ت 

لرقم الخاص للطلب: في حال كانت طريقة ترقيم القرارات في نظام شؤون الموظفين يدوية يجب أن ا 

يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب ويتحقق النظام من أن الرقم المدخل غير مكرر على مستوى نظام 

 .البوابة ونظام شؤون الموظفين

 في حال كان ترقيم القرارات يدوي. زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفينج 
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 تفاصيل طلب الانتداب •

قم الموظف: يقوم المستخدم باختيار الموظف من خلال زر البحث بحيث يتم عرض قائمة بالموظفين ر 

التابعين اداريا  للمستخدم الحالي وبإمكان المستخدم ادراج الموظفين المطوية قيودهم، ومن ثم يقوم 

ي على الموظف صاحب الطلب ويقوم النظام بعرض رقم واسم الموظف في باختيار السطر الذي يحتو

 تفاصيل طلب الانتداب.

 هة الانتداب: يقوم المستخدم بإدخال جهة الانتداب.ج 

 داية الانتداب: يقوم المستخدم بإدخال بداية فترة الانتداب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ب 

خدم بإدخال مدة الانتداب او في حال قام المستخدم بإدخال تاريخ بداية ونهاية دة الانتداب: يقوم المستم 

.  الانتداب فيقوم النظام بإظهار المدة تلقائيا 

هاية الانتداب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية الانتداب او يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية فترة ن 

 الانتداب تلقائيا بعد ادخال مدة الانتداب.

 يد الموظف الباقي: يقوم النظام تلقائيا باحتساب الرصيد الباقي للموظف.صر 

لموظف المكلف بالقيام بأعمال الموظف المنتدب: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام ا 

 بأعمال الموظف المنتدب وذلك بالضغط على زر البحث. 

 نتداب.صف مهمة الانتداب: يقوم المستخدم بإدخال وصف مهمة الاو 

قوم المستخدم باختيار هل يصرف للموظف صاحب الطلب تذاكر سفر أو تعويض نقدي أو كليهما أو ي 

 بدون.

جب أن يقوم المستخدم باختيار هل يؤمن للموظف صاحب الطلب )سيارة، سكن، طعام( خلال الانتداب ام ي 

 لا.

بجانب الحقل حيث يقوم النظام لمدن المنتدب اليها: يقوم المستخدم بالضغط على زر جديد الموجود ا 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: 1-3-13-1بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 داخلي. انتداب طلب شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-3-13-1) الشكل

 

ريقة السفر: يقوم المستخدم بتحديد طريقة السفر )طائرة ، مواصلات أخرى ، قطار ، سيارات حكومية ، ط 

 لة خاصة (.وسي

 لدولة: يقوم المستخدم باختيار الدولة من القائمة المنسدلة.ا 

 لمدينة: يقوم المستخدم باختيار المدينة من القائمة المنسدلة.ا 

 ط السير: يقوم المستخدم باختيار خط السير من القائمة المنسدلة.خ 

 لمنسدلة.اركة الطيران: يقوم المستخدم باختيار شركة الطيران من القائمة ش 

 رجة الطيران: يقوم المستخدم باختيار درجة الطيران من القائمة المنسدلة.د 

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

-3-13-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:2

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.
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o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o الجهة الوارد منها. الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال 

 

في جدول سير العملية حيث  هعلى زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ الضغطبعد 

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 ع على عمليات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلا

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-3-13-1) الشكل

:بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من  ملاحظة

.)  الرئيس المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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  تسجيل طلب انتداب خارجي

كما في  طلبات الانتدابتظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة تسجيل طلب انتداب خارجي من قائمة 

 (.4-13-1الشكل )

 خارجي. انتداب طلب تسجيل شاشة يمثل (4-13-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب انتداب داخلي، وفيما يلي تبيان 

 لهذه الحقول:

 اريخ الطلب: يعرض النظام تاريخ الطلب ويكون تاريخ اليوم ولا يسمح بتعديله.ت 

لرقم الخاص للطلب: في حال كانت طريقة ترقيم القرارات في نظام شؤون الموظفين يدوية يجب أن ا 

يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب ويتحقق النظام من أن الرقم المدخل غير مكرر على مستوى نظام 

 ونظام شؤون الموظفين.البوابة 

 زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.ج 
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 تفاصيل طلب الانتداب •

قم الموظف: يقوم المستخدم باختيار الموظف من خلال زر البحث بحيث يتم عرض قائمة بالموظفين ر 

لمستخدم ادراج الموظفين المطوية قيودهم، ومن ثم يقوم التابعين اداريا  للمستخدم الحالي وبإمكان ا

باختيار السطر الذي يحتوي على الموظف صاحب الطلب ويقوم النظام بعرض رقم واسم الموظف في 

 تفاصيل طلب الانتداب.

 هة الانتداب: يقوم المستخدم بإدخال جهة الانتداب.ج 

 نتداب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.داية الانتداب: يقوم المستخدم بإدخال بداية فترة الاب 

دة الانتداب: يقوم المستخدم بإدخال مدة الانتداب, او في حال قام المستخدم بإدخال تاريخ بداية ونهاية م 

.  الانتداب فيقوم النظام بإظهار المدة تلقائيا 

وم النظام بعرض تاريخ نهاية فترة هاية الانتداب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية الانتداب او يقن 

 الانتداب تلقائيا بعد ادخال مدة الانتداب.

 صيد الموظف الباقي: يقوم النظام تلقائيا باحتساب الرصيد الباقي للموظف.ر 

لموظف المكلف بالقيام بأعمال الموظف المنتدب: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام ا 

 ك بالضغط على زر البحث. بأعمال الموظف المنتدب وذل

 صف مهمة الانتداب: يقوم المستخدم بإدخال وصف مهمة الانتداب.و 

قوم المستخدم باختيار هل يصرف للموظف صاحب الطلب تذاكر سفر أو تعويض نقدي أو كليهما أو ي 

 بدون.

لانتداب ام اجب أن يقوم المستخدم باختيار هل يؤمن للموظف صاحب الطلب )سيارة، سكن، طعام( خلال ي 

 لا.

الموجود بجانب الحقل حيث يقوم النظام  "ديدج"لمدن المنتدب اليها: يقوم المستخدم بالضغط على زر ا 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: 1-4-13-1بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 لي. التابعين لأحد خارجي انتداب طلب شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-4-13-1) الشكل

 

ريقة السفر: يقوم المستخدم بتحديد طريقة السفر )طائرة، مواصلات أخرى، قطار، سيارات حكومية، ط 

 وسيلة خاصة(.

 لدولة: يقوم المستخدم باختيار الدولة من القائمة المنسدلة.ا 

 لمدينة: يقوم المستخدم باختيار المدينة من القائمة المنسدلة.ا 

 السير من القائمة المنسدلة.ط السير: يقوم المستخدم باختيار خط خ 

 ركة الطيران: يقوم المستخدم باختيار شركة الطيران من القائمة المنسدلة.ش 

 رجة الطيران: يقوم المستخدم باختيار درجة الطيران من القائمة المنسدلة.د 

 لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوما 

-4-13-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:2

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام  نوع المرفق: يقوم

 هي طلب(.
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o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o ضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. مو 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

اريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، ت

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-4-13-1) الشكل

 ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من

(.الرئيس   المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 طلبات التكليف بالعمل خارج الدوام

 تسجيل طلب الإفادة عن التكليف خارج الدوام 

طلبات التكليف تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب الإفادة عن التكليف خارج الدوام من قائمة 

 (.1-14-1ي الشكل )كما ف بالعمل خارج الدوام

 الدوام. خارج التكليف عن الإفادة طلب تسجيل شاشة يمثل (1-14-1) الشكل

 

الافادة عن التكليف خارج تسجيل طلب الإفادة تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:, الدوام للموظف )المستخدم الحالي(

زء المستخدم: يقوما المستخدم بإدخال جزء المستخدم في حال كان ترقيم القرارات يدوي في نظام ج 

 شؤون الموظفين

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

 الة الطلب: يعرض النظام الحالة التي وصل إليها الطلب.ح 
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هجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغيير تاريخ طلب اريخ الطلب: يعرض النظام التاريخ الحالي الت 

 تمديد الإجازة والتعديل عليه.

قم القرار الأصلي: يقوم المستخدم بالضغط على زر بحث حيث يقوم النظام بفتح شاشة تحتوي على ر 

ار من اسم الموظف ومحددات للبحث عن قرارات تكليف خارج الدوام المراد عمل افادة لها مثل تاريخ القر

وإلى ويضغط المستخدم على زر بحث للبحث في قرارات التكليف خارج الدوام واظهار بيانات مختصرة عن 

القرارات ان وجدت وتشمل )مسلسل، رقم القرار الخاص، رقم القرار، تاريخ القرار، من تاريخ، إلى تاريخ، المدة( 

 (. 1-1-14-1كما يظهر في الشكل )

 

 الدوام. خارج التكليف عن الإفادة طلب تسجيل شاشة يمثل (1-1-14-1) الشكل

 

 اده له.فإقم الموظف: يقوم النظام بعرض رقم الموظف المراد تسجيل طلب ر 

 سم الموظف: يقوم النظام بعرض اسم الموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له.ا 

 لب الإفادة له.طقم السجل المدني: يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل ر 

 الة الموظف: يقوم النظام بعرض حالة الموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له.ح 
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اريخ بداية الافادة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية العمل الإضافي المفاد عنه وتكون القيمة ت 

الدوام ويمكن الافتراضية له هي تاريخ بداية التكليف لنفس الموظف في قرار التكليف بالعمل خارج 

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ. التعديل عليه

اريخ نهاية الافادة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية العمل الإضافي المفاد عنه وتكون القيمة ت 

الافتراضية له هي تاريخ نهاية التكليف لنفس الموظف في قرار التكليف بالعمل خارج الدوام ويمكن 

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ. ديل عليهالتع

 دد الأيام العادية الفعلية: يقوم المستخدم بإدخال عدد الأيام العادية الفعلية للعمل الإضافي للموظف.ع 

 عدل الساعات الفعلية للأيام العادية: يقوم النظام بعرض معدل الساعات الفعلية للأيام العادية.م 

 لإفادة للأيام العادية: يقوم النظام بعرض إجمالي ساعات الإفادة للأيام العادية.جمالي ساعات اإ 

 دد أيام العطل الرسمية: يقوم المستخدم بإدخال عدد أيام العطل الرسمية للعمل الإضافي للموظف.ع 

طل عدل الساعات الفعلية لأيام العطل الرسمية: يقوم النظام بعرض معدل الساعات الفعلية لأيام العم 

 الرسمية.

جمالي ساعات الإفادة لأيام العطل الرسمية: يقوم النظام بعرض إجمالي ساعات الإفادة لأيام العطل إ 

 الرسمية.

 دد أيام الأعياد: يقوم المستخدم بإدخال عدد أيام الأعياد الفعلية للعمل الإضافي للموظف.ع 

 الساعات الفعلية لأيام الأعياد. عدل الساعات الفعلية لأيام الأعياد: يقوم النظام بعرض معدلم 

 جمالي ساعات الإفادة لأيام الأعياد: يقوم النظام بعرض إجمالي ساعات الإفادة لأيام الأعياد.إ 

بيعة العمل المراد انجازه: يقوم المستخدم بإدخال وصف لطبيعة العمل المنجز بالعمل الإضافي خلال ط 

 فترة الإفادة المدخلة بالطلب.

تحقق النظام من الربط بين شؤون الموظفين والنظام المالي بحيث لو كان هناك ربط وكان ي :ركز التكلفةم 

النظام يتعامل مع مخصصات العمل خارج الدوام لمراكز التكلفة حسب الاعدادات العامة لشؤون الموظفين 

خدم تعديل سيقوم النظام بعرض مركز التكلفة المرتبط بجهة العمل الفعلية للمستخدم، كما يمكن للمست

مركز التكلفة بمركز تكلفة آخر إذا كان من أصحاب الصلاحية المسموح لهم حسم قيمة المكافأة من جهة 

 إدارية أخرى.

ي حال تم حسم قيمة مكافأة العمل خارج الدوام من مخصص الجهة الأب للمستخدم يقوم المستخدم ف 

شاشة فرعية تكون للعرض فقط بحيث بالضغط على رابط "مخصص الجهة الأب" حيث يقوم النظام بفتح 

تعرض البيانات التالية: )رقم الموظف، اسم الموظف، الجهة الإدارية )الجهة التي لا يوجد لها مخصص، الجهة 

 الأب(

ي حال كانت قيمة استحقاق المستخدم أكبر من القيمة المتبقية على المخصص يقوم المستخدم ف 

ي منها " حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية تكون بالضغط على رابط "كشف المخصصات والمتبق

للعرض فقط بحيث تعرض البيانات التالية: )الجهة الإدارية )مركز التكلفة(، المخصص لها )المخصص الكلي(، 

المتبقي من المخصص، مسلسل، رقم الموظف، اسم الموظف، الراتب الأساسي، قيمة المكافأة، 

 الملاحظات(

ات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم لمرفقات: لإضافة مرفقا 

-1-14-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:2

o  تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد( موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 
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o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o  النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي(.تاريخ المرفق: يعرض 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

لية حيث بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العم

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 مكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.إمنها( مع 

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-1-14-1) الشكل
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:بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من  ملاحظة

.)  الرئيس المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 تكليف التابعين لي إداريا بالعمل خارج الدوام

طلبات العمل خارج الدوام من قائمة تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة تكليف التابعين لي إداريا ب

 (.2-14-1كما في الشكل )التكليف بالعمل خارج الدوام 

 الدوام. خارج بالعمل إداريا لي التابعين تكليف شاشة يمثل (2-14-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب لتكليف التابعين له إداريا  بالعمل 

الدوام، بحيث يكون هذا الإجراء متاح في حال كان المستخدم الحالي مديرا  لأحد الجهات الإدارية وذلك خارج 

وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في , ليتمكن من تسجيل طلب تكليف بالعمل خارج الدوام للتابعين له إداريا  

 .هذه الشاشة:

 فين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظج 
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لرقم الخاص للطلب: في حال كانت طريقة ترقيم القرارات في نظام شؤون الموظفين يدوية يجب أن ا 

يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب ويتحقق النظام من أن الرقم المدخل غير مكرر على مستوى نظام 

 .البوابة ونظام شؤون الموظفين

 النظام بعض حالة الطلب تلقائيا. اله الطلب: يقومح 

اريخ الطلب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب ويتحقق النظام من أن التاريخ المدخل أكبر من أو ت 

 يساوي تاريخ تعيين الموظف بالجهة وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

التكليف بالعمل خارج الدوام )أيام عادية،  وع التكليف بالعمل خارج الدوام: يقوم المستخدم بتحديد نوعن 

 عطل أسبوعية، أعياد رسمية(.

ي حال نوع التكليف )الأيام العادية( يقوم النظام بعرض الخيارات الخاصة بأيام الأسبوع العادية، بحيث ف 

يمكن للمستخدم تحديد أيام محددة في الأسبوع ليتم العمل الإضافي فيها، وتكون القيمة الافتراضية 

 لجميع الأيام العادية.

ي حال كان نوع التكليف )عطل أسبوعية( يقوم النظام بعرض الخيارات الخاصة بأيام العطل الرسمية ف 

)أيام العطل الاسبوعية التي تكون فترة التكليف تقع ضمن فترتها حسب تعريفها في معلومات المنشأة 

 ل الرسمية التي سيتم العمل الإضافي فيها.ببوابة مدار حاسب(، بحيث يمكن للمستخدم تحديد أيام العط

ي حال كان نوع التكليف )أعياد رسمية( يقوم النظام بعرض الخيارات الخاصة بأيام الاعياد الرسمية )أيام ف 

الاعياد الرسمية التي تكون فترة التكليف تقع ضمن فترتها حسب تعريفها في معلومات المنشأة ببوابة 

 تخدم تحديد أيام الاعياد الرسمية التي سيتم العمل الإضافي فيها.مدار حاسب(، بحيث يمكن للمس

 اريخ بداية التكليف: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية التكليف.ت 

دة التكليف: يقوم المستخدم بإدخال مدة التكليف وبناء عليه يقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ نهاية م 

 التكليف.

مستخدم بإدخال تاريخ نهاية التكليف وبناء عليه يقوم النظام تلقائيا بعرض اريخ نهاية التكليف: يقوم الت 

 مدة التكليف.

 عدل ساعات التكليف: يقوم المستخدم بإدخال معدل ساعات التكليف.م 

 دد أيام التكليف: يقوم النظام بعرض عدد ايام التكليف.ع 

 كليف.جمالي ساعات التكليف: يقوم النظام بعرض اجمالي عدد ساعات التا 

 بيعة العمل المراد إنجازه: يقوم المستخدم بإدخال وصف لطبيعة العمل المراد إنجازه.ط 

 دد ايام العمل المسموح بها: يقوم النظام بعرض عدد ايام العمل المسموح وتساوي عدد أيام التكليف.ع 

ب الحالي لتكليفهم لموظفين التابعين لي إداريا: يقوم المستخدم باختيار الموظفين المراد تقديم الطلا 

بالعمل خارج الدوام وذلك من خلال الضغط على زر الموظفين التابعين لي اداريا  بحيث يقوم النظام بعرض 

قائمة بالموظفين التابعين اداريا  للمستخدم الحالي، ومن ثم يقوم المستخدم باختيار الموظفين المراد 

بيانات هؤلاء الموظفين مع اتاحة امكانية اختيار  تكليفهم وذلك بالتأشير على الاسطر التي تحتوي على

 جميع الموظفين المعروضين بالقائمة.

لتحقق من الموظفين: يقوم المستخدم بالتحقق من الموظفين الذين قام باختيارهم وذلك من خلال ا 

تكليف الضغط على زر "التحقق من الموظفين" ويتم فحص ضوابط لها علاقة بالموظفين مثل: تاريخ بداية ال

يجب ان يكون أكبر من تاريخ المباشرة بالجهة ولم يمض شهر على آخر تكليف والموظف على رأس عمله 

عند بداية التكليف ويراعى استثناء الموظفين المطوية قيودهم إضافة إلى مكفوفي اليد والمبتعثين 

 والمجازين ... الخ.
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لموظفين" وفي هذه الحالة يقوم النظام ضافة الموظفين: يقوم المستخدم بالضغط على زر "إضافة اا 

بتعبئة معلومات التكليف الأساسية لجميع الموظفين في متن الطلب ويعرض بيانات هؤلاء الموظفين 

ضمن جدول يشمل البيانات المختصرة التالية: ) مسلسل ،رقم الموظف ، اسم الموظف، تاريخ بداية التكليف، 

يظهر بجانب كل سطر معروض بالجدول رابط تفاصيل عند قيام مدة التكليف، تاريخ نهاية التكليف(، و

المستخدم بالضغط عليه يقوم النظام بعرض تفاصيل بيانات التكليف بالعمل خارج الدوام الخاصة 

بالموظف وتشمل البيانات المختصرة السابقة بالإضافة الى البيانات التالية: )معدل ساعات التكليف لأنواع 

جمالي ساعات التكليف لأنواع التكليف المختارة، عدد أيام التكليف لأنواع التكليف التكليف المختارة، إ

المختارة، عدد أيام العمل المسموح بها، إجمالي عدد ساعات التكليف الكلية للعمل الإضافي، العمل 

 .(1-2-14-1المطلوب إنجازه(،كما في الشكل )
 

 بالموظف. الخاصة الدوام خارج بالعمل التكليف بيانات تفاصيل شاشة يمثل (1-2-14-1) الشكل

 

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

-2-14-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 قول الموجودة في هذه الشاشة:(، وفيما يلي تبيان لكل من الح2
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o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o ( رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق.)القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

ر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث بعد الضغط على ز

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.

 

 إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-2-14-1) الشكل
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 ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من الرئيس

.)  المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 طلبات العهد

 تسجيل طلب نقل عهدة

 (.1-15-1)كما في الشكل  طلبات العهدتظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب نقل عهدة من قائمة 

 عهدة. نقل طلب تسجيل شاشة يمثل (1-15-1) الشكل

 

تفاصيل طلبات نقل العهد للموظف تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

خاص للطلب، رقم المحضر، تاريخ الطلب، رقم الموظف المنقول له العهدة، ان وجدت وتشمل )مسلسل، الرقم ال

اسم الموظف المنقول له العهدة(، كذلك يمكن اضافة طلب نقل عهدة في نظام بوابة الخدمة الذاتية، 

(، وفيما يلي 1-1-15-1ولإضافة طلب نقل عهدة يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد" كما في الشكل )

 من الحقول في هذه الشاشة: تبيان لكل
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 عهدة. نقل طلب تسجيل شاشة يمثل (1-1-15-1) الشكل

 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

اريخ الطلب: يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن ت 

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار  العهدة والتعديل عليه للمستخدم تغيير تاريخ تسجيل طلب نقل

 التاريخ.

وع صاحب العهدة المطلوب نقل العهدة منه: يقوم المستخدم باختيار نوع صاحب العهدة المطلوب نقل ن 

 العهدة منه )موظف / مبنى/ إدارة( وتكون القيمة الافتراضية )موظف(.

 صل إليها الطلب.والة الطلب: يعرض النظام الحالة التي ح 

احب العهدة المطلوب نقل العهدة منه: يعرض النظام صاحب العهدة المطلوب نقل العهدة منه بناء ص 

على نوع صاحب العهدة الذي تم اختياره من قبل المستخدم بعد ذلك سيعرض النظام معلومات العهد 

 عنها المستخدم.المقيدة على المستخدم الحالي، الجهات الإدارية او المباني المسؤول 

لموظف المطلوب نقل العهدة له: يقوم المستخدم بالضغط على زر بحث، حيث يقوم النظام بفتح قائمة ا 

تحتوي على بيانات الموظفين المعرفين في نظام شؤون الموظفين والذين لا زالوا على رأس عملهم، 

 تم استرجاع اسم الموظف.وهذه القائمة تشمل )رقم الموظف، اسم الموظف( وعند اختيار الموظف ي
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ن جدول تفاصيل العهدة، يقوم المستخدم باختيار الأصناف )العهد( المراد نقلها لصاحب العهدة الجديد، م 

 ويتم عرض الحقول التالية في جدول تفاصيل العهدة:, مع إمكانية اختيار الكل

o .مسلسل: يعرض النظام رقم مسلسل للصنف 

o صناف المقيّدة كعهدة على الموظف الحالي على النظام.رقم الصنف: يعرض النظام أرقام الأ 

o .اسم الصنف: يعرض النظام أسماء الأصناف المقيّدة كعهدة على الموظف الحالي على النظام 

o .الوحدة: يعرض النظام وحدة قياس الأصناف المقيّدة كعهدة على الموظف الحالي على النظام 

o قيّدة كعهدة على الموظف الحالي على النظام.حالة الصنف: يعرض النظام حالة الأصناف الم 

o  الكمية المرتجعة: يعرض النظام الكمية المقيّدة كعهدة على الموظف الحالي على النظام من كل

 صنف.

o  الرقم المتسلسل للقطعة: يعرض النظام الرقم المتسلسل للقطعة المقيّدة كعهدة على الموظف

 الحالي على النظام.

 

لب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من الرئيس بعد حفظ الط: حظةملا

.)  المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 العهد المحولة

 (.2-15-1كما في الشكل ) طلبات العهد تظهر هذه الشاشة عند اختيار العهد المحولة من قائمة

 المحولة. العهد شاشة يمثل (2-15-1) الشكل

 

في حال وجود طلبات نقل عهدة لم يتم من خلال هذه الشاشة عرض تفاصيل طلبات نقل العهد للموظف 

ان وجدت وتشمل )مسلسل، رقم طلب نقل العهدة،  يتخذ أي إجراء بخصوصها ليتم الموافقة عليها أو رفضها

مسجل الطلب((، كذلك يمكن للمستخدم قبول تاريخ الطلب، رقم الموظف )مسجل الطلب(، اسم الموظف )

نقل هذه العهد أو رفضها وذلك باستعراضها بالضغط على شكل يد ليعرض النظام تفاصيل طلب العهد 

 (.1-2-15-1المحولة كما في الشكل )
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 المحولة. للعهد الطلب تفاصيل شاشة يمثل (1-2-15-1) الشكل

 

لة وتشمل الحقول التالية )مسلسل، رقم الصنف، اسم يعرض النظام تفاصيل طلب نقل العهدة المحو

الصنف، الوحدة، حالة الصنف، الكمية المرتجعة، الرقم المتسلسل للقطعة( ويقوم المستخدم بالضغط على 

"قبول" في حال الموافقة على نقل العهدة إليه أو رفضها من خلال الضغط على "رفض" وإدخال سبب عدم 

ل تمت الموافقة/الرفض على نقل العهدة فالنظام يقوم بإبلاغ صاحب العهدة الموافقة على الطلب، في حا

الأصلي )الموظف الذي قام بتسجيل طلب نقل العهدة( بموافقة/برفض الموظف على استلامها. في حال لم 

ب أيام من تسجيل الطلب فإن النظام يقوم بإلغاء طل 7يقم الموظف المنقول له العهدة باتخاذ أي إجراء لمدة 

 نقل العهدة وإبلاغ صاحب العهدة الأصلي )الموظف الذي قام بتسجيل طلب نقل العهدة( بذلك.
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 طلبات المجالس واللجان

 تسجيل طلب صرف مستحقات اللجان

, من قائمة طلبات المجالس واللجان تسجيل طلب صرف مستحقات اللجانتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

من خلال البحث عن  تسجيل طلب صرف مستحقات اللجانيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من و

معرف كرئيس لتلك اللجنة أو مسؤول الإفادة المستخدم ويتم عرض بياناته بشرط أن يكون قرار تكوين اللجنة 

 ، وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:عن جلسات اللجنة

 لحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.ازء المستخدم: يستخدم هذا ج 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

كانية التعديل عليه وذلك بالضغط على زر مإاريخ الطلب: يقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ الطلب مع ت 

 التقويم واختيار التاريخ.

رار تكوين قيقوم المستخدم باختيار  نأبعد  يعرض النظام رقم القرار الاصلي تلقائيا  قم القرار الاصلي: ر 

 مكانية البحث عن رقم القرار الاصلي وذلك بالضغط على زر بحث.إ، مع اللجنة

 

  البيانات الرئيسية للجنة •

   عرض النظام بيانات اللجنة الرئيسية التالية:ي 

o تاريخ بداية عمل اللجنة. 

o عمل اللجنة تاريخ نهاية. 

o اسم اللجنة. 

o الغرض من اللجنة. 

o وحدة احتساب المكافأة. 

 

 :البيانات التالية ناصب اللجنة وتشملمعرض النظام ي 

o وصف المنصب. 

o عدد الموظفين على المنصب. 

o قيمة الوحدة أثناء الدوام. 

o قيمة الوحدة خارج الدوام. 

o الحد الأقصى للمكافأة بالسنة المالية. 

o  باختيار السطر المحتوي على منصب اللجنة ويقوم النظام بعرض الموظف أو يقوم المستخدم

 في اللجنة. الموظفين المعينين

 

 :لموظفين المعينين على مناصب اللجنةا 

o تصنيف المنصب. 
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o اسم الموظف. 

o اسم المنصب. 

o المرتبة. 

o الوظيفة. 

o )الإنابة عنه )نعم/لا. 

o وصف المنصب غير المحدد. 

o  الجلسات التي حضرهاانعقاد الموظف المراد تسجيل تواريخ يقوم المستخدم باختيار السطر المحتوي ,

 .يعرض النظام تفاصيل الجلسات في جدول بياناتو

 

 :البيانات التالية تشملو فاصيل الجلساتت 

o   يقوم المستخدم بتحديد تاريخ انعقاد المجلس. انعقاد المجلس:تاريخ 

o في حال كان منصب اللجنة يسمح بإنابة موظف المستخدم باختيار نائب الموظف ف: يقوم نائب الموظ

 .خر عن الموظف المعرف )حسب تعريف اللجنة في قرار التكوين(آ

o عدد الجلسات داخل الدواميقوم المستخدم بتحديد  :عدد الجلسات داخل الدوام. 

o الدوام ارجخعدد الجلسات يقوم المستخدم بتحديد  :عدد الجلسات خارج الدوام. 

o  إضافة جلسات زر " من خلالإضافية يمكن للمستخدم إضافة جلسات". 

 

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

من النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية يعرض فيها معلومات المرفقات, وفيما يلي تبيان لكل 

 الحقول الموجودة في هذه الشاشة:

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o  المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

ط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظه في جدول سير العملية بعد الضغ

حيث يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، 

 الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 المجالسيل طلب صرف مستحقات تسج

المجالس من قائمة طلبات المجالس واللجان, تسجيل طلب صرف مستحقات تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

من خلال البحث  المجالستسجيل طلب صرف مستحقات ويتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من 

معرف كرئيس لتلك اللجنة أو مسؤول ستخدم المويتم عرض بياناته بشرط أن يكون عن قرار تكوين اللجنة 

 ، وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:الإفادة عن جلسات اللجنة

 زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.ج 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

كانية التعديل عليه وذلك بالضغط على زر مإاريخ الطلب: يقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ الطلب مع ت 

 التقويم واختيار التاريخ.

رار تكوين قيقوم المستخدم باختيار  نأبعد  قم القرار الاصلي: يعرض النظام رقم القرار الاصلي تلقائيا  ر 

 لاصلي وذلك بالضغط على زر بحث.مكانية البحث عن رقم القرار اإ، مع اللجنة

 

  للمجلسالبيانات الرئيسية  •

   الرئيسية التالية: لمجالساعرض النظام بيانات ي 

o  المجلستاريخ بداية عمل. 

o مجلستاريخ نهاية عمل ال. 

o مجلساسم ال. 

o مجلسالغرض من ال. 

 

 :البيانات التالية ناصب اللجنة وتشملمعرض النظام ي 

o وصف المنصب. 

o  المجلس بدل حضورقيمة. 

o الحد الأقصى للمكافأة بالسنة المالية. 

o  يقوم المستخدم باختيار السطر المحتوي على منصب اللجنة ويقوم النظام بعرض الموظف أو

 في اللجنة. الموظفين المعينين

 

 :لموظفين المعينين على مناصب اللجنةا 

o تصنيف المنصب. 

o اسم الموظف. 

o اسم المنصب. 

o )الإنابة عنه )نعم/لا. 

o موافقة صاحب الصلاحية وتاريخ رقم. 
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o  الجلسات التي حضرهاانعقاد الموظف المراد تسجيل تواريخ يقوم المستخدم باختيار السطر المحتوي ,

 يعرض النظام تفاصيل الجلسات في جدول بيانات.و

 

 :البيانات التالية تشملوفاصيل الجلسات ت 

o   يقوم المستخدم بتحديد تاريخ انعقاد المجلس. انعقاد المجلس:تاريخ 

o في حال كان منصب اللجنة يسمح بإنابة موظف ف: يقوم المستخدم باختيار نائب الموظف نائب الموظ

 .خر عن الموظف المعرف )حسب تعريف اللجنة في قرار التكوين(آ

o عدد الجلسات بإدخاليقوم المستخدم  :عدد الجلسات. 

o  إضافة جلسات زر " من خلالإضافية يمكن للمستخدم إضافة جلسات". 

 

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية يعرض فيها معلومات المرفقات, وفيما يلي تبيان لكل من 

 وجودة في هذه الشاشة:الحقول الم

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o  الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

رض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظه في جدول سير العملية بعد الضغط على زر حفظ يع

حيث يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، 

 مكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.إالجهة الوارد منها( مع 
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 أوامر الإركابطلبات 

 ركابإمر أتسجيل طلب 

كما في  طلبات أوامر الاركابمر اركاب من قائمة أتظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة تسجيل طلب 

 (.17-1الشكل )

 اركاب. امر طلب تسجيل شاشة يمثل (17-1) الشكل

 

يلي تبيان لهذه يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من تقديم طلب تسجيل امر اركاب، وفيما 

 الحقول:

 زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.ج 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

القرار  قم القرار الاصلي: يعرض النظام رقم القرار الاصلي تلقائيا بعد ان يقوم المستخدم باختيار نوعر 

 الموجب للإركاب، مع امكانية البحث عن رقم القرار الاصلي وذلك بالضغط على زر بحث.
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اريخ الطلب: يقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ الطلب مع امكانية التعديل عليه وذلك بالضغط على زر ت 

 التقويم واختيار التاريخ.

بتحديد فيما إذا كان امر الاركاب مرتبط بقرار موجب مر الاركاب مرتبط بقرار موجب للإركاب: يقوم المستخدم أ 

 للإركاب ام لا.

 ي حال كان امر الاركاب مرتبط بقرار موجب للإركاب يقوم النظام بعرض الحقول التالية: ف 

o  نوع القرار الموجب للإركاب: يقوم المستخدم باختيار نوع القرار الموجب للإركاب من خلال قائمة تعرض

 قرارات الفرعية بحسب ضابط العمل في شؤون الموظفين.عناصرها أنواع ال

o الى( تاريخ: يقوم النظام بعرض فترة القرار الموجب للإركاب.-)من 

o .السنة المالية للقرار: يقوم النظام بعرض السنة المالية للقرار الموجب للإركاب 

o .تاريخ القرار: يقوم النظام بعرض تاريخ للقرار الموجب للإركاب 

كاب: يقوم المستخدم باختيار اتجاه الاركاب وذلك بتحديد )ذهاب وعوده او ذهاب فقط او عودة تجاه الارا 

 فقط(.

 ط السير: يقوم المستخدم باختيار خط السير من القائمة المنسدلة.خ 

 ركة الطيران: يقوم المستخدم باختيار شركة الطيران من القائمة المنسدلة.ش 

 ستخدم بإدخال سبب استحقاق امر الاركاب.بب استحقاق امر الاركاب: يقوم المس 

 لفئة العمرية: يقوم المستخدم باختيار الفئة العمرية من القائمة المنسدلة.ا 

 رجة التذكرة: يقوم المستخدم باختيار درجة التذكرة من القائمة المنسدلة.د 

 هة السفر: يقوم المستخدم بإدخال جهة السفر.ج 

يمة التذكرة بالاعتماد على ما تم تعريفه في نظام شؤون الموظفين قيمة التذكرة: يقوم النظام بعرض ق 

 ويمكن للمستخدم تعديل هذه القيمة.

 جمالي تذاكر الموظف مع مرافقيه: يقوم النظام بعرض اجمالي تذاكر السفر مع مرافقيه.ا 

 جموع تذاكر المرافقين: يقوم النظام بتجميع قيم التذاكر للمرافقين.م 

لاركاب غير مرتبط بقرار موجب للإركاب يقوم المستخدم بإدخال معلومات الحقول التالية: ر امأي حال كان ف 

)اتجاه الاركاب، خط السير، شركة الطيران، سبب استحقاق امر الاركاب، الفئة العمرية، درجة التذكرة، جهة 

 السفر، قيمة التذكرة، اجمالي تذاكر الموظف مع مرافقيه، مجموع تذاكر المرافقين(.

 

 معلومات المرافقين •

o  يقوم النظام بعرض بيانات المرافقين التابعين للموظف الحالي ضمن جدول يحتوي على المعلومات

التالية )خانة للاختيار، مسلسل، اسم المرافق، صلة القرابة، تاريخ الميلاد، العمر )يوم/شهر/سنة(، الفئة 

 العمرية، قيمة التذكرة(.

لكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم إلمرفقات: لإضافة مرفقات ا 

(, 1-17-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية يعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:

o تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واس( م الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.
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o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o اريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي(.تاريخ المرفق: يعرض النظام ت 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية 

شمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، حيث ي

 الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-17-1) الشكل

 

الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من الرئيس  ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا

.)  المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 تعديل البيانات الوظيفيةطلبات 

 تسجيل طلب تغيير جهة ومقر العمل الفعلية

الفعلية من قائمة طلبات تعديل  تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة تسجيل طلب تغيير جهة ومقر العمل

 (.18-1البيانات الوظيفية كما في الشكل )

 الفعلية. العمل ومقر جهة تغيير طلب تسجيل شاشة يمثل (18-1) الشكل

 

يقوم  حيثيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب تغيير جهة ومقر عمله، 

المستخدم الحالي )رقمه واسمه ورقم السجل المدني، رقم الوظيفة النظام بعرض بيانات الموظف المرتبط ب

الحالية، مرتبة الوظيفة الحالية، الرقم التسلسلي للوظيفة الحالية، مسمى الوظيفة الفعلي الحالي، جهة 

 العمل الفعلية الحالية، مقر العمل الحالي(, ولإضافة طلب جديد يقوم المستخدم بإدخال الحقول التالية: 

 الطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.قم ر 
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قر العمل الفعلي الجديد: يقوم المستخدم باختيار مقر العمل الفعلي الجديد الذي يرغب في الانتقال له م 

 من خلال قائمة منسدلة.

نتقال هة العمل الفعلية الجديدة: يقوم المستخدم باختيار جهة العمل الفعلية الجديدة التي يرغب في الاج 

 لها من خلال قائمة منسدلة.

 د يقوم المستخدم  باختيار الكلية الجديدة التي يرغب في الانتقال لها.قلكلية: ا 

 د يقوم المستخدم  باختيار القسم الجديد الذي يرغب في الانتقال له.قلقسم: ا 

مرفقات" حيث يقوم "لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر ا 

(، 1-18-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o وع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام ن

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o ريخ الحالي(.تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التا 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث 

، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد نوع المرفق يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم،

 مكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.إمنها( مع 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-18-1) الشكل

 

من  ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده

.)  الرئيس المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 طلبات تفويض الصلاحية

 طلب تفويض صلاحية

تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة طلب تفويض صلاحية من قائمة طلبات تفويض الصلاحية كما في 

 (.19-1الشكل )

 حية.صلا تفويض طلب شاشة يمثل (19-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تفويض صلاحيته لغيره من الموظفين بغض 

النظر عن كون الموظف الذي سيفوض صلاحيته مديرا  لأحد الجهات الإدارية أم لا، وأيضا  بغض النظر عن الجهة 

ة موظف إلى موظف آخر التي ينتمي لها الموظف الذي ستفوض له الصلاحية، حيث سيتاح تفويض صلاحي

سواء أكان كلاهما بنفس الجهة الإدارية أم لا وذلك ليقوم الموظف الذي فوضت له الصلاحية باعتماد طلبات 

الموظفين الذين يتبعون للموظف الذي فوض الصلاحية خلال فترة التفويض مع الاحتفاظ بسجل كامل عن 

يد، القطع( أو حركات التفويض التي تتم عن طريق حركات التفويض التي قام بها الموظف )التفويض، التمد
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مدير البوابة وتمديدها أو قطعها، حيث يقوم النظام بعرض صفحة طلب تفويض صلاحية ويعرض فيها تلقائيا  

بيانات مختصرة لطلبات تفويض الصلاحية و التي تخص المستخدم الحالي إن وجدت وتشمل: )مسلسل، الرقم 

 يخ الطلب، الموظف المفوَض، الموظف المفوَض له، فترة التفويض، تفاصيل(.المرجعي، نوع الحركة، تار

د يرغب المستخدم بإضافة طلب تفويض صلاحية وذلك بالضغط على زر "جديد" حيث يقوم النظام بعرض ق 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:1-19-1)شاشة كما في الشكل 

 

 صلاحية. تفويض طلب شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-19-1) الشكل

 

 لرقم المرجعي: يقوم النظام تلقائيا بعرض الرقم المرجعي بعد حفظ الطلب.ا 

 اريخ الحركة: يقوم النظام تلقائيا بعرض التاريخ الحالي ولا يسمح بتعديله.ت 

 لموظف المفوَض: يقوم النظام تلقائيا بعرض رقم واسم المستخدم مقدم الطلب.ا 

لمستخدم باختيار اسم الموظف الذي يريد تفويض الصلاحية له وذلك الموظف المفوض له: يقوم ا 

 بالضغط على زر بحث حيث يعرض النظام شاشة فرعية تحتوي على قائمة بأسماء الموظفين.
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 الى( تاريخ: يقوم المستخدم بتحديد فترة تفويض الصلاحية.-لال فترة )منخ 

 بب التفويض: يقوم المستخدم بإدخال سبب التفويض.س 

 حظات: يقوم المستخدم بإدخال الملاحظات.لام 

تمديد التفويض يقوم المستخدم بتحديد خيار " تمديد التفويض" حيث يقوم النظام بتفعيل حقل )حتى ل 

تاريخ( وبذلك يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية التمديد وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ، 

لمدخل أكبر من تاريخ نهاية فترة التفويض قبل التمديد، وهذا التاريخ سيؤثر ويتحقق النظام من أن التاريخ ا

 على بيانات فترة التفويض بحيث يصبح هو التاريخ الجديد لنهاية فترة التفويض.

قطع التفويض يقوم المستخدم بتحديد خيار "قطع التفويض" حيث يقوم النظام بتفعيل حقل )القطع ل 

لمستخدم بإدخال تاريخ القطع اعتبارا  من حيث يقوم النظام تلقائيا بتعديل حقل اعتبارا  من( وبذلك يقوم ا

 )إلى تاريخ( ليصبح مساوية لقيمة التاريخ المحدد لقطع فترة التفويض.

لبيانات التاريخية لحركة التفويض يقوم النظام بعرض جدول يحتوي على سجل كامل عن حركات ا 

يض، التمديد، القطع( ويشمل على البيانات التالية: )مسلسل، الرقم التفويض التي قام بها الموظف )التفو

المرجعي، نوع الحركة، تاريخ الحركة، الموظف المفوَض، الموظف المفوَض له، فترة التفويض، السبب، 

، تاريخ ووقت PortalAdminالمستخدم مسجل حركة التفويض والذي قد يكون المستخدم نفسه أو 

 تسجيل الحركة(.
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 ات صرف النفقاتطلب

 طلب تعويض تذاكر سفر

تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة طلب تعويض تذاكر سفر من قائمة طلبات صرف النفقات والنماذج 

 (.1-20-1)كما في الشكل 

 سفر. تذاكر تعويض طلب شاشة يمثل (1-20-1) الشكل

 

سفر، ولإضافة طلب تعويض  يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من تقديم طلب تعويض تذاكر

 تذاكر سفر جديد يقوم المستخدم بإدخال الحقول التالية:

 زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.ج 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

قم القرار الاصلي: يعرض النظام رقم القرار الاصلي تلقائيا بعد ان يقوم المستخدم باختيار نوع القرار ر 

 الاصلي 



 

 

244 

  
 
 

 

 244 

 اريخ الطلب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ت 

لتعويض من خلال قائمة تعرض عناصرها لوع القرار الاصلي: يقوم المستخدم باختيار نوع القرار الموجب ن 

 أنواع القرارات الفرعية التي يمكن إصدار تعويض نقدي عنها بحسب ضابط العمل في شؤون الموظفين.

 لسنة المالية للقرار: يقوم النظام بعرض السنة المالية للقرار الأصلي.ا 

 الى( تاريخ: يقوم النظام بعرض فترة القرار الأصلي.-من) 

 ر الاصلي: يقوم النظام بعرض تاريخ القرار الأصلي.اريخ القرات 

 ط السير: يقوم المستخدم باختيار خط السير من القائمة المنسدلة.خ 

 ركة الطيران: يقوم المستخدم باختيار شركة الطيران من القائمة المنسدلة.ش 

 رجة التذكرة: يقوم المستخدم باختيار درجة التذكرة من القائمة المنسدلة.د 

 العمرية: يقوم المستخدم باختيار الفئة العمرية من القائمة المنسدلة.لفئة ا 

 بب التعويض عن التذاكر: يقوم المستخدم بإدخال سبب التعويض عن التذاكر.س 

حيث تظهر القيمة  %50او  %100سبة التعويض عن التذاكر: يقوم المستخدم بتحديد نسبة التعويض اما ن 

 .%50الافتراضية 

تي سيتم التعويض عنها: يكون القيمة الافتراضية لعدد التذاكر التي سيتم التعويض عنها دد التذاكر الع 

 ، ولا يسمح بالتعديل عليها.1= 

يمة التذكرة: يقوم النظام بعرض قيمة التذكرة بالاعتماد على ما تم تعريفه في نظام شؤون الموظفين ق 

 ويمكن للمستخدم تعديل هذه القيمة.

 النظام بعرض قيمة التعويض، ولا يسمح بالتعديل عليها.يمة التعويض: يقوم ق 

 جموع تذاكر المرافقين: يقوم النظام بتجميع قيم التذاكر للمرافقين.م 

لتعويض للمرافقين فقط: يقوم المستخدم بتحديد فيما إذا كان التعويض عن تذاكر السفر سيكون ا 

وم المستخدم باختيار )نعم( في حقل الاختيار للمرافقين فقط أم لا، فإذا كان التعويض للمرافقين فقط يق

 الخاص بـ "التعويض للمرافقين فقط".

 

 معلومات المرافقون  •

قوم النظام بعرض بيانات المرافقين التابعين للموظف الحالي ضمن جدول يحتوي على المعلومات التالية ي 

عمر )يوم/شهر/سنة(، الفئة العمرية، )خانة للاختيار، مسلسل، اسم المرافق، صلة القرابة، تاريخ الميلاد، ال

 قيمة التذكرة(.

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

-1-20-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 ن الحقول الموجودة في هذه الشاشة:(، وفيما يلي تبيان لكل م1

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o رفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم الم 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 
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o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هعلى زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظبعد الضغط 

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-1-20-1) الشكل

 

 ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من

.)  الرئيس المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 تسجيل طلب صرف مكافأة الوحدات التدريسية الزائدة

من قائمة  تسجيل طلب صرف مكافأة الوحدات التدريسية الزائدةهذه الشاشة عند اختيار شاشة  تظهر

 .طلبات صرف النفقات والنماذج

، صرف مكافأة الوحدات التدريسية الزائدةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من تقديم طلب 

 يقوم المستخدم بإدخال الحقول التالية: "جديد"ولإضافة طلب 

 زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.ج 

 اريخ الطلب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ت 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

 

 تفاصيل الطلب •

فصل  قوم المستخدم باختيار هل مكافأة الوحدات التدريسية المطلوب صرفها ستكون عني لمكافأة عن:ا 

 دراسي أم عام أكاديمي. 

قائمة تعرض  خلال لمراد الصرف عنه منا قوم المستخدم باختيار العام الأكاديميي :لعام الدراسيا 

 .عناصرها الأعوام الأكاديمية المعرفة بالنظام

 ل الدراسية:دول الفصوج 

o اسم الفصل الدراسي. 

o تاريخ بداية الفصل. 

o تاريخ نهاية الفصل.  

o مدة الفصل. 

 .قم خطاب العميدر قوم المستخدم بإدخالي :قم خطاب العميدر 

  طاب العميد.خاريخ ت قوم المستخدم بإدخالي :اريخ الخطابت 

  .قم جلسة المجلسر قوم المستخدم بإدخالي :قم جلسة المجلسر 

 الجلسة. اريخ انعقادت قوم المستخدم بإدخالي :نعقادهاااريخ ت 

عرض النظام فترة عمل الوحدات التدريسية الزائدة حسب ي: ةلعمل للوحدات الزائدانهاية  –اريخ بداية ت 

    الأكاديمية. تعريف الأعوام

 لنظرية.ا قوم المستخدم بإدخال عدد الوحدات التدريسية الزائدةي :دد الوحدات التدريسية النظريةع 

 لنظرية.اقوم المستخدم بإدخال عدد الوحدات التدريسية الزائدة ي :دد الوحدات التدريسية العمليةع 

 قوم النظام باحتساب مجموع الوحدات التدريسيةي :جموع الوحدات التدريسية المستحق عنها المكافأةم 

    التي ستصرف عنها المكافأة. النظرية والعلمية

 .يعرض النظام قيمة مكافأة الوحدات التدريسية :ت التدريسيةيمة مكافأة الوحداق 

ثم تحديد نموذج الطباعة  "لطباعةا"ن طريق الضغط على زر عباعة: يمكن للمستخدم طباعة الطلب ط 

 .المراد استخدامه من قائمة تعرض عناصرها جميع نماذج الطباعة
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 طلبات الإجازات

 تسجيل طلب تمديد إجازة

-21-1كما في الشكل ) طلبات الاجازاتتظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب تمديد إجازة من قائمة 

1.) 

 إجازة. تمديد طلب تسجيل شاشة يمثل (1-21-1) الشكل

 

، وفيما يلي تبيان لكل من طلب تمديد إجازةتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 

زء المستخدم: يقوم المستخدم بإدخال جزء المستخدم في حال كان ترقيم القرارات يدوي في نظام ج 

 شؤون الموظفين

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 
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 الة الطلب: يعرض النظام الحالة التي وصل إليها الطلب.ح 

جري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغيير تاريخ طلب اريخ الطلب: يعرض النظام التاريخ الحالي الهت 

 تمديد الإجازة والتعديل عليه.

قم القرار الأصلي: يقوم المستخدم بالضغط على زر بحث حيث يقوم النظام بفتح شاشة تحتوي على ر 

لقرار من اسم الموظف ومحددات للبحث عن قرارات الاجازات المراد عمل تمديد لها مثل نوع الاجازة وتاريخ ا

وإلى ويضغط المستخدم على زر بحث للبحث في قرارات الاجازات واظهار بيانات مختصرة عن الاجازات ان 

وجدت وتشمل )مسلسل، رقم القرار الخاص، رقم القرار، تاريخ القرار، من تاريخ، إلى تاريخ، المدة( كما يظهر 

 (. 1-1-21-1في الشكل )

 

 .الأصلي القرار رقم تبويب يمثل (1-1-21-1) الشكل

 

وع الإجازة المراد تمديدها: يقوم النظام بعرض نوع الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة ن 

الأصلي، أو يمكن للمستخدم أن يختار قرار الإجازة الأصلي في حقل رقم القرار الأصلي بل يقوم باختيار نوع 

تلقائيا  بعرض بيانات آخر قرار إجازة فعال لم يتم تسجيل  الإجازة التي يرغب في تمديدها ويقوم النظام
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مباشرة له ولم يتم إنهاءه أو قطعه بحيث يعرض النظام رقم القرار وبيانات إجازة الموظف من نفس نوع 

 الإجازة الذي قام باختياره.

 قم الموظف: يقوم النظام بعرض رقم الموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد له.ر 

 وظف: يقوم النظام بعرض اسم الموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد له.سم الما 

 قم السجل المدني: يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد له.ر 

ازة اريخ بداية الإجازة: يقوم النظام بعرض بداية تاريخ الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجت 

 الأصلي.

اريخ نهاية الإجازة: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة ت 

 الأصلي.

 دة الإجازة: يقوم النظام بعرض مدة الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي.م 

 رغب بها:يدة التمديد: يقوم المستخدم بإدخال مدة التمديد التي م 

o حسب أيام العمليقوم المستخدم بإدخال المدة لإجازات المرضية لالتمديد  ت مدةفي حال كان 

 (.العطل الأسبوعية والأعياد الرسمية منها استبعاد مددبعد مدة الإجازة )

 اريخ نهاية الإجازة الجديد.تاريخ النهاية الجديد: يقوم النظام بعرض ت 

 لرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: يقوم النظام بعرض رصيد الإجازة المتبقي للموظف.ا 

 بب التمديد: يقوم المستخدم بإدخال سبب تمديد الإجازة.س 

 

م في حال كان المستخدم الحالي مرتبطا  بموظف معرف كمدير لأحد الجهات الإدارية المعرفة في النظا

 )حسب تعريف الوحدات الإدارية في بوابة مدارحاسب( يظهر الحقل التالي:

سجيل تمديد إجازة: وهذا الخيار يظهر فقط في حال كان المستخدم الحالي مرتبطا  بموظف معرف كمدير ت 

لأحد الجهات الإدارية المعرفة في النظام )حسب تعريف الوحدات الإدارية في بوابة مدارحاسب( وفي هذه 

 حالة يمكن للمستخدم أن يختار هل يريد تسجيل تمديد الإجازة:ال

o .لي(: في حال كان الطلب متعلق بالموظف المرتبط بالمستخدم الحالي( 

o   في حال كان الطلب متعلق بأحد الموظفين التابعين إداريا :) )لأحد الموظفين التابعين لي إداريا 

 للموظف المرتبط بالمستخدم الحالي.

فيتم التعامل مع تمديد الإجازة للمستخدم نفسه  يار المستخدم هو )لي(:في حال كان خ ▪

كما في الوضع الموضح سابقا  بحيث يقوم النظام بعرض نوع الإجازة عن طريق جلب 

المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي، أو يمكن للمستخدم أن لا يدخل رقم قرار الإجازة 

يقوم باختيار نوع الإجازة التي يرغب في تمديدها  الأصلي في حقل رقم القرار الأصلي بل

ويقوم النظام تلقائيا  بعرض بيانات آخر قرار إجازة فعال لم يتم تسجيل مباشرة له ولم يتم 

إنهاءه او قطعه بحيث يعرض النظام رقم القرار وبيانات إجازة الموظف من نفس نوع 

 الإجازة الذي قام باختياره.

(:في حال كان خيار المستخ ▪ فيكون على  دم هو )لأحد الموظفين التابعين لي إداريا 

المستخدم أن يقوم بإدخال رقم أو اسم الموظف التابع له إداريا  ويقوم النظام بفلترة 

الموظفين التابعين له إداريا  بحيث يعرض فقط الموظفين الذين يحتوي رقمهم أو أي جزء 

لمستخدم بعد ذلك اختيار الموظف من اسمهم على الرقم أو الاسم المدخل، ويمكن ل

المطلوب وذلك بالضغط عليه، ويتحقق كذلك من وجود قرار إجازة لم تسجل له مباشرة أو 
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قطع ويقوم بعرض بيانات ذلك القرار وبيانات الموظف صاحب القرار، أيضا يمكن للمستخدم 

القرار الأصلي اختيار نوع الإجازة التي يرغب في تمديدها، أو يمكن للمستخدم إدخال رقم 

ويقوم النظام تلقائيا  بعرض بيانات آخر قرار إجازة فعال لم يتم تسجيل مباشرة له ولم يتم 

إنهاءه أو قطعه بحيث يعرض النظام رقم القرار وبيانات إجازة الموظف من نفس نوع 

 الإجازة الذي قام باختياره ويكمل المستخدم إدخال بيانات طلب التمديد.

 

فة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم لمرفقات: لإضاا 

-1-21-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:2

o تحميل الملف: يقوم المستخدم بتح( ديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o  :يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي(.تاريخ المرفق 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

العملية حيث  بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير

يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد 

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-1-21-1) الشكل

 

لطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد اعتماده من بعد حفظ ا :ملاحظة

.)  الرئيس المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 تسجيل طلب مباشرة بعد الإجازة

كما في  طلبات الاجازاتحيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب مباشرة بعد الإجازة من قائمة 

 (.2-21-1الشكل )

 الإجازة. بعد مباشرة طلب تسجيل شاشة يمثل (2-21-1) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب مباشرة بعد الإجازة للمستخدم 

 الحالي في نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث يقوم النظام بفتح شاشة تسجيل طلب مباشرة بعد الإجازة

ويعرض فيها تلقائيا  بيانات قرارات الاجازة التي تخص المستخدم الحالي مع استثناء الاجازات التي لها مباشرة 

تلقائية، وهذه البيانات تشمل: )مسلسل، رقم القرار الأصلي، مرحلة الطلب، نوع الاجازة، رقم الموظف، اسم 

 ى الطلب(.الموظف، فترة الاجازة )من ... الى(، المراحل التي تمت عل
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د يرغب المستخدم بتسجيل طلب مباشرة بعد الإجازة وذلك بأن يقوم المستخدم باختيار السطر الذي ق 

يحتوي على بيانات قرار الاجازة المراد تسجيل طلب مباشرة لها حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:1-2-21-1)في الشكل 

 

 الإجازة. بعد مباشرة طلب تسجيل شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-2-21-1) الشكل

 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

ويمكن  ،عد ضغط زر "جديد"ب اريخ الطلب: يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضيةت 

والتعديل عليه وذلك بالضغط على زر التقويم  للمستخدم تغيير تاريخ تسجيل طلب مباشرة بعد الإجازة

 واختيار التاريخ.

قم قرار الإجازة الأصلي: يقوم المستخدم بإدخال رقم قرار الإجازة الأصلي الذي يريد طلب مباشرة له ومن ر 

 ثم يقوم النظام بعرض بيانات تلك الإجازة.

 يل المباشرة له.سم الموظف: يقوم النظام بعرض اسم الموظف المُجاز والمراد تسجا 

 قم الموظف: يقوم النظام بعرض رقم الموظف المُجاز والمراد تسجيل المباشرة له.ر 
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 قم السجل المدني: يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المُجاز والمراد تسجيل المباشرة له.ر 

 قرار الإجازة الأصلي.وع الإجازة: يقوم النظام بعرض نوع الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم ن 

اريخ بداية الإجازة: يقوم النظام بعرض بداية تاريخ الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة ت 

 الأصلي.

اريخ نهاية الإجازة: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة ت 

 الأصلي.

 لنظام بعرض مدة الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي.دة الإجازة: يقوم ام 

اريخ المباشرة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ المباشرة الذي يريده وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار ت 

 التاريخ.

مرفقات" حيث يقوم "لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر ا 

-2-21-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:2

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o تاريخ الحالي(.تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي ال 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

فق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المر

 مكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.إمنها( مع 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-2-21-1) الشكل

 

 اعتماده من ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظفين إلا بعد

.)  الرئيس المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 تسجيل طلب تحويل طبي

كما في الشكل  طلبات الاجازاتتظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة تسجيل طلب تحويل طبي من قائمة 

(1-21-3.) 

 طبي. تحويل طلب شاشة يمثل (3-21-1) الشكل

 

من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من تسجيل طلب تحويل طبي للمستخدم الحالي، وفيما يتم 

 يلي تبيان لهذه الحقول:

 لرقم الخاص للخطاب: يقوم النظام بعرض الرقم الخاص للخطاب بعد حفظه.ا 

ير تاريخ اريخ الخطاب: يقوم النظام بعرض التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغيت 

 تسجيل طلب التحويل الطبي للموظف والتعديل عليه وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

سجيل الطلب: يقوم النظام بتفعيل الحقل في حال كان المستخدم معرف كمدير لأحد الجهات الإدارية ت 

. فيقوم المستخدم بتحديد له تسجيل طلب تحويل طبي إما له او لأحد الموظفين  التابعين له إداريا 
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ي حال قام المستخدم بتحديد تسجيل الطلب لأحد التابعين يقوم المستخدم بتحديد الموظف المراد ف 

 تسجيل طلب تحويل طبي له ويقوم النظام تلقائيا بعرض اسم الموظف ورقمه السجل المدني.

اخلي، وتكون القيمة دوع الطلب: يقوم المستخدم باختيار هل خطاب التحويل الطبي خارجي أو ن 

 الافتراضية له هي خارجي.

 وضوع الخطاب: يقوم المستخدم بإدخال موضوع طلب التحويل الطبي.م 

وجه إلى: يقوم المستخدم بتحديد إلى من سيوجه الخطاب، في حال كان الخطاب )خارجي( يكون الحقل م 

ريفها ضمن رموز الجهات على شكل قائمة تعرض عناصرها أسماء الجهات الخارجية المصنفة حسب تع

 الخارجية في حزمة مدارحاسب.

صنيف الجهة: يعرض النظام تلقائيا تصنيف الجهة عند اختيار الجهة الخارجية حسب تعريفها في رموز ت 

 الجهات الخارجية.

الة الموظف: يقوم المستخدم بتحديد حالة الموظف )منقطع عن العمل / قائم بالعمل حتى تاريخه(، ح 

تيار )منقطع عن العمل( يجب ان يقوم المستخدم بإدخال تاريخ انقطاع الموظف عن العمل وفي حال اخ

 )اعتبارا  من تاريخ(.

 ص الخطاب: يقوم المستخدم بإدخال نص التحويل الطبي.ن 

موذج الطباعة: يقوم المستخدم باختيار النموذج الذي سيتم استخدامه لطباعة طلب التحويل الطبي من ن 

شرط أن تكون قيمة الحقل )طباعة النموذج( ضمن شاشة )الشاشات المستخدمة في قائمة منسدلة ب

النظام( = نعم، أما في حال كانت قيمة ذلك الحقل = لا، فيكون حقل نموذج الطباعة فارغ وغير مفعل 

 للموظف وبالتالي لا يسمح له بالطباعة.

بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم ا 

-3-21-1النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإلكترونية بعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )

 (، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:1

o تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على ( زرBrowse .) 

o  نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o  من النظام هي التاريخ الحالي(.تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية 

o  .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

 

في جدول سير العملية حيث  هبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظ

الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، الجهة الوارد  يشمل المعلومات التالية )الاسم،

 مكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.إمنها( مع 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-3-21-1) الشكل

 

فين إلا بعد اعتماده من ملاحظة: بعد حفظ الطلب لا ينقل هذا الطلب مباشرة إلى شؤون الموظ

.)  الرئيس المباشر )من خلال شاشة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا 
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 الخطابات المالية

 المالية ضماناتتسجيل وطباعة ال

كما في  الخطابات الماليةمن قائمة  تسجيل وطباعة الضمانات الماليةتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.22-1الشكل )

 .المالية الضمانات وطباعة تسجيل شاشة يمثل (22-1) الشكل

 

، وعند الدخول تسجيل وطباعة الضمانات الماليةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

البيانات التالية )مسلسل، جدول تفاصيل طلبات الضمانات المالية وتشمل عرض بإلى الشاشة يقوم النظام 

، رقم الموظف واسمه, رقم وتاريخ الضمان المالي, الدرجة العلمية, الجامعة, تفاصيل( رقم الطلب, تاريخ الطلب,

 .كما يمكن للموظف البحث عن ضمانات محددة من خلال البحث

الضغط على زر "جديد "حيث يقوم النظام بفتح شاشة  يتم تسجيل وطباعة ضمان جديدلإضافة طلب و

 (.1-22-1فرعية كما في الشكل )
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 .المالية الضمانات وطباعة تسجيل شاشة يمثل (1-22-1) الشكل

 

 بعد حفظه. قم الطلبريقوم النظام بعرض  :لطلباقم ر 

 اريخ الطلب: يقوم النظام بعرض التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغيير التاريخ.ت 

الحالي من حيث كونه معرف  قوم النظام بالتحقق من الموظف المرتبط بالمستخدميسجيل الطلب: ت 

كمدير لإحدى الجهات الإدارية أم لا، بحيث لو كان هذا الموظف معرف كمدير لأحدى الجهات الإدارية فيكون 

لأحد الموظفين التابعين له إداريا  عن طريق اختيار )لأحد التابعين لي  ضمان ماليمتاحا  للمستخدم تسجيل 

( ضمن حقل الاختيار الخاص بـ  (". تسجيل الطلب“إداريا   )لي / لأحد التابعين لي إداريا 

 يعرض النظام اسم الموظف المراد تسجيل ضمان مالي له. :سم الموظفا 

 رة التابع لها الموظف.لإدرة: يعرض النظام اسم القسم أو الإداا/لقسما 

  .قوم النظام بتعبئة رقم الضمان الماليي :قم الضمان المالير 

 .قوم النظام بعرض التاريخ الحالي كقيمة افتراضية ويمكن للمستخدم تعديلهي : اريخ الضمان الماليت 

 لها من القائمة المنسدلة. الموظف يتم ابتعاثسقوم المستخدم بإدخال الدولة التي ي :لدولةا 
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 لها من القائمة المنسدلة. الموظف يتم ابتعاثسقوم المستخدم بإدخال الجامعة التي ي :لجامعةا 

 ن القائمة المنسدلة.مقوم المستخدم باختيار الدرجة العلمية المبتعث لها ي :لدرجة العلميةا 

الموظف عن طريق إدخال التخصص  ليهعقوم المستخدم باختيار التخصص المبتعث ي :لتخصصاسم ا 

 من القائمة المنسدلة. الرئيسي المطلوب

قوم النظام بعرض بيانات عنوان الملحقية الثقافية ولا يسمح بتعديله ولا يسمح ي :نوان الملحقيةع 

 .بتعديلها

قوم النظام بعرض بيانات صاحب الصلاحية الذي سيظهر اسمه ومنصبه على نموذج ي :لصلاحيةا احبص 

 .الطباعة الخاص بالضمان

طباعة الطلب يقوم المستخدم بالبحث عن الطلب واسترجاعه ثم الضغط على زر لموذج الطباعة: ن 

من  الضمان المالييقوم المستخدم باختيار النموذج الذي سيتم استخدامه لطباعة طلب "الطباعة", و

في قائمة منسدلة بشرط أن تكون قيمة الحقل )طباعة النموذج( ضمن شاشة )الشاشات المستخدمة ال

النظام( = نعم، أما في حال كانت قيمة ذلك الحقل = لا، فيكون حقل نموذج الطباعة فارغ وغير مفعل 

  للموظف وبالتالي لا يسمح له بالطباعة.

لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضغط على زر "مرفقات" حيث يقوم ا 

( 2-22-1لكترونية يعرض فيها معلومات المرفقات كما في الشكل )النظام بفتح شاشة فرعية للمرفقات الإ

 , وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:

o ( تحميل الملف: يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse .) 

o  القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق من

 هي طلب(.

o .)رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل 

o .)تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي التاريخ الحالي 

o موضوع المرفق.  موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال 

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 

بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظه في جدول سير العملية 

حيث يشمل المعلومات التالية )الاسم، الحجم، نوع المرفق، رقم المرفق، تاريخ المرفق، موضوع المرفق، 

 مكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.إالوارد منها( مع الجهة 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (2-22-1) الشكل
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 الوظيفي تقييم الأداء

 ميثاق الأداء

 .(0-2)كما في الشكل  تقييم الأداء الوظيفيتظهر هذه الشاشة عند اختيار ميثاق الأداء من قائمة 

 الأداء. ميثاق شاشة يمثل (0-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تعريف ميثاق الأداء الذي من خلاله يتم وضع 

الأهداف والجدارات المطلوب من الموظف تحقيقها خلال فترة التقييم )السنة( وذلك بالاتفاق ما بين الموظف 

الشاشة على شكل ميثاق يلتزم الموظف بتحقيق المطلوب فيه وليتم تقييم ومديره لتكون بيانات هذه 

الموظف من مديره بناء  على ما حقق من هذه الأهداف والجدارات ، يقوم المستخدم بإدخال محددات البحث 

التي يرغب بها )رقم الموظف، السنة( ثم الضغط على زر البحث يقوم النظام بعرض جدول يحتوي على بيانات 

ييم الأداء التي حققت محددات البحث وهذه البيانات تشمل ما يلي: )رقم الموظف، اسم الموظف ، سنة تق

 التقييم ، فترة التقييم ، حالة الميثاق(
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حيث يقوم النظام بعرض شاشة  "ديدج"د يرغب المستخدم بتسجيل ميثاق أداء وذلك بالضغط على زر ق 

 يان لهذه الحقول:وفيما يلي تب (1-0-2)فرعية كما في الشكل 

 

 
 الأداء. ميثاق لتسجيل فرعية شاشة يمثل (1-0-2) الشكل

 

قم الموظف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الموظف المراد تسجيل ميثاق الأداء له والنظام تلقائيا بعرض ر 

مى )المدير/المقيم، الوكالة/ الإدارة العامة، المس: بيانات الموظف المدخل، والتي تشمل على ما يلي

 الوظيفي، القسم /الإدارة، الرقم الوظيفي، حالة الميثاق(.

 نة التقييم: يقوم المستخدم بإدخال السنة المراد تسجيل تقييم الأداء لها.س 

لوظيفة إشرافية )نعم/لا(: في حال اختار المستخدم الوظيفة اشرافية )نعم( يتم استرجاع الجدارات ا 

النسبية لها من شاشة تعريف الجدارات من نظام شؤون الموظفين  المتعلقة بالوظائف الاشرافية والأوزان

وفي حال اختار المستخدم الوظيفة اشرافية )لا( يتم استرجاع الجدارات المتعلقة بالوظائف الغير اشرافية 

 والأوزان النسبية لها من شاشة الجدارات من نظام شؤون الموظفين.

النظام تلقائيا الفترة التي سيتم تقييم الموظف عنها بالتاريخ الى( )هـ(: يعرض  -ن الفترة من تاريخ )منع 

الهجري حسب تعريف السنة في شاشة " تعريف نسب التصنيف الإجباري السنوي " في نظام شؤون 
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الموظفين إلا إذا كان الموظف معين بالجهة خلال السنة نفسها، وفي هذه الحالة يكون تاريخ بداية الفترة 

موظف عنها مساويا  لتاريخ تعيينه بالجهة وتاريخ نهاية الفترة التي سيتم تقييم التي سيتم تقييم ال

 الموظف عنها هو تاريخ نهاية السنة.

الى( )م(: يعرض النظام تلقائيا الفترة التي سيتم تقييم الموظف عنها بالتاريخ  -ن الفترة من تاريخ )منع 

نيف الإجباري السنوي " في نظام شؤون الميلادي حسب تعريف السنة في شاشة " تعريف نسب التص

الموظفين إلا إذا كان الموظف معين بالجهة خلال السنة نفسها، وفي هذه الحالة يكون تاريخ بداية الفترة 

التي سيتم تقييم الموظف عنها مساويا  لتاريخ تعيينه بالجهة وتاريخ نهاية الفترة التي سيتم تقييم 

 ة.الموظف عنها هو تاريخ نهاية السن

الى( )هـ(: يعرض النظام تلقائيا الفترة التي سيتم السماح بتعديل  –لسماح بتعديل الميثاق من تاريخ )من ا 

الميثاق عنها بالتاريخ الهجري حسب تعريف السنة في شاشة " تعريف نسب التصنيف الإجباري السنوي " 

 في نظام شؤون الموظفين.

( )م(: يعرض النظام تلقائيا الفترة التي سيتم السماح بتعديل الى –لسماح بتعديل الميثاق من تاريخ )من ا 

الميثاق عنها بالتاريخ الميلادي حسب تعريف السنة في شاشة " تعريف نسب التصنيف الإجباري السنوي 

 " في نظام شؤون الموظفين.

تم السماح بتقديم الى( )هـ(: يعرض النظام تلقائيا الفترة التي سي –ترة السماح بالتظلمات من تاريخ )من ف 

التظلمات بالتاريخ الهجري حسب تعريف السنة في شاشة " تعريف نسب التصنيف الإجباري السنوي " في 

 نظام شؤون الموظفين.

الى( )م(: يعرض النظام تلقائيا الفترة التي سيتم السماح بتقديم  –ترة السماح بالتظلمات من تاريخ )من ف 

تعريف السنة في شاشة " تعريف نسب التصنيف الإجباري السنوي " التظلمات بالتاريخ الميلادي حسب 

 في نظام شؤون الموظفين.

ترات التقييم: يقوم المستخدم بإدخال الفترات التي سيتم خلالها تقييم ما حققه الموظف من الأهداف ف 

تم الضغط والجدارات والتي خلالها سيتم تقييم الموظف على الفترة من السنة، ولإضافة فترة تقييم ي

( وفيما يلي تبيان لهذه 2-0-2حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية كما في الشكل ) "جديد"على زر 

 الحقول:
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 التقييم. فترات شاشة يمثل (2-0-2) الشكل

 

 الى( )هـ(: يقوم المستخدم بتحديد فترة التقييم بالتاريخ الهجري. -ترة التقييم )من ف 

 يعرض النظام فترة التقييم بالتاريخ الميلادي. الى( )م(: -ترة التقييم )من ف 

ورة التقييم: يقوم المستخدم باختيار دورة التقييم من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها البيانات د 

 التالية )سنوي، مراجعة نصف سنوية، مراجعة ربع سنوية(.

 لى عدد فترات المدخلة.دد مرات التقييم: يعرض النظام تلقائيا عدد مرات التقييم بناء  عع 

لأهداف: يقوم المستخدم بإدخال بيانات الأهداف الاستراتيجية المطلوب من الموظف تحقيقها خلال ا 

السنة، ولإدخال بيانات الاهداف يتم الضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية كما في 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:3-0-2الشكل )
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 الأهداف. إدخال شاشة يمثل (3-0-2) الشكل

 

صف الهدف: يقوم المستخدم بإدخال وصف الهدف المطلوب من الموظف ويعتمد ذلك على طبيعة و 

 عمل الموظف ومهام الوظيفة المعين عليها.

 عيار القياس: يقوم المستخدم بتحديد معيار القياس.م 

حقق من الوزن النسبي للأهداف بما لا يزيد لوزن النسبي: يقوم المستخدم بإدخال الوزن النسبي ويتم التا 

عن الحد الأقصى للوزن النسبي للأهداف ولا يقل عن الحد الأدنى للوزن النسبي للأهداف المعرفين في 

 شاشة )تعريف نسب التصنيف الإجبارية( في نظام شؤون الموظفين.

دار الناتج المطلوب من لناتج المستهدف: يقوم المستخدم بتحديد الناتج المستهدف بحيث تمثل مقا 

 الموظف تحقيقه خلال سنة التقييم.

لأهمية النسبية للأهداف: يقوم النظام تلقائيا  بعرض قيمة الأهمية النسبية للأهداف من واقع بيانات ا 

تعريف نسب التصنيف الإجبارية السنوية لسنة التقييم المدخلة أو من شاشة تعريف مجتمعات التصنيف 

خصصت نسب تصنيف إجبارية خاصة ومحددة لمجتمع التقييم الذي ينتمي له الموظف في حال كانت قد 

حيث تعتمد الأهمية النسبية للأهداف على طبيعة الوظيفة من حيث كونها إشرافية أم غير إشرافية، بحيث 

 .%100تبقى الأهمية النسبية للأهداف والأهمية النسبية للجدارات تساوي 
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رض الجدارات المعرفة في شاشة )تعريف الجدارات( في نظام شؤون الموظفين لجدارات: يقوم النظام بعا 

بحيث يشمل العرض الجدارة والوصف السلوكي للجدارة ويقوم المستخدم على مستوى كل جدارة بإدخال 

 البيانات التالية:

جب ستوى الجدارة المطلوب: يقوم المستخدم بتحديد مستوى الجدارة المطلوب من الموظف والذي يم 

 عليه تحقيقه في السنة، ويتم إدخاله على مستوى كل جدارة وكل وصف سلوكي لها.

لوزن النسبي: يقوم النظام بعرض الوزن النسبي على مستوى الجدارة وبشكل نسبة مئوية وتتم قراءة ا 

 قيمته من شاشة )تعريف الجدارات( في نظام شؤون الموظفين ولا يسمح بتعديله.

لجدارة: يقوم النظام تلقائيا  بعرض قيمة الأهمية النسبية للجدارة من واقع بيانات تعريف للأهمية النسبية ا 

نسب التصنيف الإجبارية السنوية لسنة التقييم المدخلة أو من شاشة تعريف مجتمعات التصنيف في حال 

يث كانت قد خصصت نسب تصنيف إجبارية خاصة ومحددة لمجتمع التقييم الذي ينتمي له الموظف ح

تعتمد الأهمية النسبية للجدارة على طبيعة الوظيفة من حيث كونها إشرافية أم غير إشرافية، بحيث تبقى 

 .%100الأهمية النسبية للجدارات والأهمية النسبية للأهداف تساوي 

الى لغاء الاعتماد: يقوم المستخدم بالبحث عن ميثاق الأداء المراد استرجاعه بغرض إلغاء اعتماده لإعادته إ 

 حالة )جديد(.

 

 بيانات الاعتماد •

تم اعتماد ميثاق الأداء من قِبل الموظف صاحب ميثاق الاداء حيث يعرض النظام تلقائيا اسم الموظف ي 

 صاحب ميثاق الأداء وتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح حالة التقييم )معتمد من الموظف( بعد ذلك يتم إرسالو

 معتمد مفادها أن الموظف قد اعتمد ميثاق الأداء. رسالة نصية وبريد إلكتروني لمديره ال

لجهة الإدارية التي يعمل بها الموظف المراد تقييمه وفي ل تم اعتماد ميثاق الأداء من قِبل المدير المخولي 

حال كان هذا الحقل فارغا  فينقل الاعتماد للمدير المخول للجهة الإدارية الأعلى حيث يعرض النظام تلقائيا 

ر المخول وتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح حالة ميثاق الأداء )معتمد من المدير المقيم( بعد ذلك اسم المدي

يتم إرساله رسالة نصية وبريد إلكتروني للمدير الأعلى مفادها أن ميثاق الموظف تم اعتماده من قبل 

 المدير المقيم وجاهز للاعتماد النهائي. 

المخول للجهة الإدارية الأعلى حيث يعرض النظام تلقائيا اسم  تم اعتماد ميثاق الأداء من قِبل المديري 

 المدير المعتمد وتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح حالة ميثاق الأداء )معتمد نهائي(.

ي حال لم يتم تعريف مدير مخول للجهة الإدارية الحالية للموظف أو الجهة الإدارية الأعلى سيتم اعتماد ف 

ر المباشر حيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير المباشر وتاريخ ووقت الاعتماد ميثاق الأداء من قِبل المدي

 وتصبح حالة ميثاق الأداء )معتمد من المدير المقيم(.

تم اعتماد ميثاق الأداء من قِبل المدير المعتمد حيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير المعتمد وتاريخ ي 

اء )معتمد نهائي( بعد ذلك يتم إرساله رسالة نصية وبريد إلكتروني ووقت الاعتماد وتصبح حالة ميثاق الأد

لكل من الموظف صاحب الميثاق ومدير تنمية الموارد لبشرية مفادها أن ميثاق الاداء تم اعتماده من قبل 

 المدير المعتمد وهو جاهز لاعتماد تنمية الموارد البشرية.

 

:اد الميثاق ابتداء  من مرحلة اعتماد المدير المقيم )اي في جميع مراحل اعتماد أو الغاء اعتم ملاحظة

تستثنى مرحلة اعتماد أو الغاء اعتماد الميثاق من الموظف صاحب الميثاق(، يتم اظهار سطر بنهاية الصفحة أو 

بدايتها يحتوي على الأزرار التالية التي تهدف إلى تسهيل تنقل المستخدم بين بيانات الموظفين المراد 
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، مع التأكيد بان التنقل يكون فقط بين الموظفين الذين للمستخدم الحالي صلاحية اعتماد أو الغاء اعتمادهم

 اعتماد ميثاق ادائهم:

 الموظف السابق: حيث يؤدي الضغط عليه إلى نقل الشاشة إلى بيانات ميثاق الموظف السابق كما لو -  
 .فاصيل الميثاق لذلك الموظفأن المستخدم دخل إلى صفحة الميثاق واختار الدخول إلى ت

الموظف التالي: حيث يؤدي الضغط عليه إلى نقل الشاشة إلى بيانات ميثاق الموظف التالي كما لو أن  -  
 .المستخدم دخل إلى صفحة الميثاق واختار الدخول إلى تفاصيل الميثاق لذلك الموظف

الموظف: حيث يتاح للمستخدم إدخال رقم موظف محدد ليعرض تفاصيل ميثاق الأداء له )أي الانتقال  -  
 .مباشرة إلى ميثاق أحد الموظفين التابعين له(

العودة إلى شاشة ميثاق الأداء: حيث يؤدي الضغط عليه إلى العودة إلى صفحة ميثاق الأداء التي تم  -  
 استرجاعها في البداية.

اعتماد ميثاق الأداء للموظف من قِبل المدير المعتمد تصبح حالة التقييم )معتمد نهائي(  ظة: بعدحملا

 وبحاجة الى اعتماد من الموارد البشرية لميثاق الأداء.  
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 تقييم الأداء الوظيفي

-2)كما في الشكل  تقييم الأداء الوظيفيتظهر هذه الشاشة عند اختيار تقييم الأداء الوظيفي من قائمة 

1). 

 الوظيفي. الأداء تقييم شاشة يمثل (1-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل تقييم الأداء الوظيفي للموظف 

واعتماده بناء  على قيم ميثاق الأداء، يقوم المستخدم بإدخال محددات البحث التي يرغب بها )رقم الموظف، 

لضغط على زر البحث يقوم النظام بعرض جدول يحتوي على بيانات تقييم الأداء التي حققت السنة( ثم ا

محددات البحث وهذه البيانات تشمل ما يلي: )رقم الموظف، اسم الموظف، المسمى الوظيفي، الجهة الإدارية، 

 .فترة التقييم، حالة الاعتماد، تفاصيل(

حيث يقوم  "ديدج"يفي للموظف وذلك بالضغط على زر د يرغب المستخدم بتسجيل تقييم الأداء الوظق 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:1-1-2النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 الوظيفي. الأداء تقييم لتسجيل فرعية شاشة يمثل (1-1-2) الشكل

 

رض عيقم الموظف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الموظف المراد تسجيل تقييم الأداء له والنظام تلقائيا ر 

مسمى  )المدير/المقيم، الوكالة/ الإدارة العامة،:بيانات الموظف المدخل، والتي تشمل على ما يلي

 الوظيفي، القسم /الإدارة، حالة التقييم(

عرض عدد مرات التقييم اعتمادا  على مرات التقييم التي تم تسجيلها بدد مرات التقييم: يقوم النظام ع 

 للموظف خلال السنة.

 لسنة: يقوم المستخدم بإدخال السنة المراد تسجيل تقييم الأداء لها.ا 

ترة التقييم )هجري وميلادي( يقوم المستخدم باختيار فترة التقييم من القائمة المنسدلة والتي تعرض ف 

 الهجرية والميلادية حسب فترات التقييم المعرفة في الميثاق لنفس الموظف والسنة.فترات التقييم 

الى( )هـ(: يقوم النظام تلقائيا بعرض فترة التقييم الهجرية مع إمكانية تعديل فترة التقييم بما  -اريخ )منت 

 لا يتجاوز حدود الفترة المختارة حسب تعريفها في الميثاق.
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 الأهداف •

عرض بيانات الأهداف الاستراتيجية المسجلة في ميثاق الاداء خلال السنة والتي تحتوي قوم النظام بي 

 على ما يلي: )مسلسل، وصف الهدف، معيار القياس، الوزن النسبي، الناتج المستهدف(

لناتج الفعلي: يقوم المستخدم بإدخال الناتج الفعلي وهو ما حققه الموظف خلال فترة التقييم مقارنة ا 

المستهدف وبناء  على هذه القيمة يقوم النظام تلقائيا  بعرض )الفرق بين الناتجين، التقدير، التقدير  بالناتج

 التقدير الموزون(. يجمالإالموزون، 

 

 الجدارات •

قوم النظام بعرض الجدارات المسجلة في ميثاق الأداء خلال السنة والتي تحتوي على ما يلي: )مسلسل، ي 

 الوصف السلوكي للجدارة، مستوى الجدارة المطلوب(الجدارة، الوزن النسبي، 

ستوى الجدارة الفعلي: بإدخال مستوى الجدارة الفعلي والذي يمثل ما حققه الموظف خلال فترة م 

التقييم ويتم اختياره من قائمة تعرض عناصرها القيم المعرفة لتقدير درجات التقييم حسب المعرف في 

)التقدير، التقدير ( وبناء  على هذه القيمة يقوم النظام تلقائيا  بعرض 5، 4، 3، 2، 1شاشة رموز التقييم )

  (.للجدارة, اجمالي التقدير الموزون للجدارات ، التقدير الموزونللوصف السلوكي الموزون

 لتقدير العام للموظف: يقوم النظام تلقائيا باحتساب التقدير العام للموظف.ا 

لأقرب عدد صحيح: يقوم النظام تلقائيا بعرض التقدير العام للموظف لتقدير العام للموظف بعد التقريب ا 

 بعد التقريب لأقرب عدد صحيح.

ضو هيئة ع"ظهر متوسط التقدير في حال وجود تقييم أداء سابق لنفس ي لتقدير العام للموظف:اتوسط م 

 في نفس سنة التقييم ولكن بمسار مهني يختلف عن مساره المهني الحالي "التدريس

ي حال وجود تقييم أداء فلمتوسط اظهر ي لتقدير العام للموظف بعد التقريب لأقرب عدد صحيح:اتوسط م 

في نفس سنة التقييم ولكن بمسار مهني يختلف عن مساره المهني  "عضو هيئة التدريس"سابق لنفس 

 الحالي

 مكن للمستخدم إظهار أو إخفاء الحقول التالية:ي 

o الدرجة قبل التقريب 

o  بعد التقريبالدرجة 

o التقدير 

يعتمد على الصلاحيات المحددة في شاشة )إعدادات إخفاء وإظهار حقول الدرجة والتقدير(، فحسب طبيعة 

العلاقة بين الموظف الحالي )الموظف المرتبط بالمستخدم الحالي( وبين الموظف المسترجعة بياناته في 

الحالي هو المدير المباشر للموظف  الشاشة من حيث كونه الموظف نفسه أو من حيث كون الموظف

المسترجعة بياناته أو مديره المعتمد أو من حيث كونه مدير للموارد البشرية، فيتم اظهار أو اخفاء تلك الحقول 

 وفق الصلاحيات المحددة في شاشة )إعدادات إخفاء وإظهار حقول الدرجة والتقدير(.

جة تقييمه أو تقديره يمكن للمستخدم تقديم تظلم لسماح بتقديم التظلم لأي موظف بغض النظر عن درا 

واعتراض وذلك بالضغط على زر " التظلمات والاعتراض " حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعيه بحيث يتيح 

 (.2-1-2)للمستخدم إدخال بيانات التظلم كما في الشكل 
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 اعتراض. او تظلم إضافة شاشة يمثل (2-1-2) الشكل

 

 النظام تلقائيا رقم طلب التظلم. قم طلب التظلم: يعرضر 

 اريخ طلب التظلم: يعرض النظام تلقائيا التاريخ الحالي مع إمكانية التعديل عليه.ت 

 الة التظلم: يعرض النظام تلقائيا حالة التظلم.ح 

 لتقدير: يعرض النظام تلقائيا التقدير.ا 

 سم الموظف: يعرض النظام تلقائيا اسم الموظف صاحب الطلب.ا 

و الاعتراض موجه إلى: يقوم المستخدم باختيار الجهة التي يريد إرسال التظلم لها باختيارها من ألتظلم ا 

قائمة تعرض عناصرها ما يلي: )الإدارة العليا، رئيس الجهة الحكومية، إدارة التواصل الداخلي في الجهة، 

رة الشؤون القانونية، لجنة التظلمات، ديوان المظالم، وزارة الخدمة المدنية، إدارة تنمية الموارد البشرية، إدا

 أخرى ويقوم المستخدم بإدخالها(.

 سباب التظلم: يقوم المستخدم بإدخال سبب التظلم.أ 

لتوصية: يقوم المستخدم صاحب الصلاحية والمعرف في لجنة التظلمات المعرفة في إعدادات نظام ا 

 شؤون الموظفين بتقديم التوسيم إما بالقبول أو الرفض.
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 اب: يقوم المستخدم بإدخال الأسباب الداعمة للتوصية سواء بالقبول أو الرفض.لأسبا 

قوم المدير المباشر عند اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف بعمل اختيار للحقل )تم إطلاع الموظف ي 

 ."اعتماد"على التقييم( والضغط على زر 

اء للموظف بشرط ألا يكون معتمد من الموارد د يرغب المدير صاحب الصلاحية بإلغاء اعتماد تقييم الأدق 

 ."إلغاء الاعتماد"البشرية وذلك بالضغط على زر 

 

 بيانات الاعتماد •

يتم اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف من قِبل المدير المقيم يعرض النظام تلقائيا اسم المدير   

توقيع المدير المعتمد على  وجودع , م(نهائي المقيم وتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح حالة التقييم )معتمد

عد ذلك يتم إرسال م, بنموذج التقييم ليتمكن المدير المعتمد من التوقيع بشكل يدوي على نموذج التقيي

تم اعتماده من المدير المقيم  رسالة نصية وبريد إلكتروني للمدير الأعلى مفادها أن تقييم الأداء للموظف

 . لاعتماد الموارد البشريةوجاهز 

عد اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف من قِبل المدير المقيم يتم اعتماد تقييم الاداء الوظيفي ب 

وتاريخ ووقت الاعتماد بعد  المقيمحيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير  الموارد البشريةللموظف من قِبل 

ومدير تنمية الموارد ييم الأداء صاحب تقذلك سيتم ارسال رسالة نصية وبريد الكتروني لكل من الموظف 

 .وجاهز لاعتماد تنمية الموارد البشرية المقيمالبشرية تفيد باعتماد المدير 

 

في جميع مراحل اعتماد أو الغاء اعتماد تقييم الأداء، يتم اظهار سطر بنهاية الصفحة أو بدايتها : لاحظةم

المستخدم بين بيانات الموظفين المراد اعتمادهم، مع يحتوي على الأزرار التالية التي تهدف إلى تسهيل تنقل 

التأكيد بان التنقل يكون فقط بين الموظفين الذين للمستخدم الحالي صلاحية اعتماد أو الغاء اعتماد تقييم 

 ادائهم:

الموظف السابق: حيث يؤدي الضغط عليه إلى نقل الشاشة إلى بيانات تقييم الموظف  -

دخل إلى صفحة تقييم الأداء واختار الدخول إلى تفاصيل التقييم السابق كما لو أن المستخدم 

 .لذلك الموظف

الموظف التالي  الموظف التالي: حيث يؤدي الضغط عليه إلى نقل الشاشة إلى بيانات تقييم -

كما لو أن المستخدم دخل إلى صفحة تقييم الأداء واختار الدخول إلى تفاصيل التقييم لذلك 

 .الموظف

يتاح للمستخدم إدخال رقم موظف محدد ليعرض تفاصيل تقييم الأداء له )أي الموظف: حيث  -

 .الانتقال مباشرة إلى تقييم أداء أحد الموظفين التابعين له(

العودة إلى شاشة تقييم الأداء: حيث يؤدي الضغط عليه إلى العودة إلى صفحة تقييم الأداء  -

 التي تم استرجاعها في البداية.
 

تصبح حالة التقييم )معتمد  قيماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف من قِبل المدير الماعتم ملاحظة: بعد

 نهائي( وبحاجة الى اعتماد من الموارد البشرية لتقييم الأداء.  
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 اعتماد الموارد البشرية لميثاق الأداء

كما  لأداء الوظيفيتقييم اتظهر هذه الشاشة عند اختيار اعتماد الموارد البشرية لميثاق الأداء من قائمة 

 .(2-2)في الشكل 

 الأداء. لميثاق البشرية الموارد اعتماد شاشة يمثل (2-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص اعتماد الموارد البشرية لمواثيق الأداء المعرفة 

مجتمع التقييم( ثم الضغط على زر للموظفين، حيث يقوم المستخدم بإدخال محددات البحث التالية )السنة، 

البحث، يقوم النظام بعرض جدول يحتوي على بيانات الموظفين المنتمين لمجتمع التقييم التي حققت 

محددات البحث وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل، رقم الموظف، اسم الموظف، مسمى الوظيفة، الجهة 

مكن للمستخدم الاطلاع على تفاصيل ميثاق الأداء لموظف ما بحيث ، حالة الميثاق(، كما يميثاقالإدارية، فترة ال

يقوم  بالضغط على الرابط )تفاصيل ميثاق الأداء( وبذلك يقوم النظام بعرض تفاصيل ميثاق الأداء للموظف 

 المختار.
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د يقوم المستخدم صاحب الصلاحية باعتماد ميثاق الأداء للموظفين المنتمين لمجتمع التقييم بشكل ق 

على مستوى جميع الموظفين الظاهرين في تحديد مربع الاختيار اعي أو بشكل فردي وذلك من خلال جم

 الجدول والمنتمين لمجتمع التقييم. 

قوم المستخدم باختيار إما اعتماد ميثاق الأداء أو رفضه، ويقوم النظام بالتحقق من أن جميع الموظفين ي 

داء لهم وأن حالة الميثاق لجميع الموظفين المعرفين في المعرفين في الجدول قد تم إدخال ميثاق الأ

 الجدول )معتمد نهائي(.

د يرغب المستخدم بالضغط على زر )اعتماد الميثاق لجميع الموظفين( وذلك لاعتماد ميثاق الاداء لجميع ق 

 الموظفين الذين تم اختيارهم وبذلك تصبح حالة الميثاق )معتمد من الموارد البشرية(.

المستخدم صاحب الصلاحية بالضغط على زر )رفض الميثاق لجميع الموظفين( وذلك لرفض د يرغب ق 

اعتماد ميثاق الاداء لجميع الموظفين الذين تم اختيارهم ويتم ادخال سبب الرفض من قبل المستخدم 

   صاحب الصلاحية وبذلك تصبح حالة الميثاق )مرفوض من الموارد البشرية(

حية اعتماد أو رفض ميثاق الأداء من خلال الرابط )تفاصيل ميثاق الأداء( , مكن للمستخدم صاحب الصلاي 

كما أنه بإمكان المستخدم إدخال السبب, ويكون حقل السبب اختياري في حالة اعتماد ميثاق الأداء، وفي 

 حالة رفض ميثاق الأداء يكون الحقل إجباري.
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 اعتماد الموارد البشرية لتقييم الأداء 

كما  تقييم الأداء الوظيفيالشاشة عند اختيار اعتماد الموارد البشرية لتقييم الأداء من قائمة تظهر هذه 

 .(3-2)في الشكل 

 الأداء. لتقييم البشرية الموارد اعتماد شاشة يمثل (3-2) الشكل

 

الوظيفي يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص اعتماد الموارد البشرية لتقييم الأداء 

للموظفين، حيث يقوم المستخدم بإدخال محددات البحث التالية )السنة، مجتمع التقييم( ثم الضغط على زر 

البحث، يقوم النظام بعرض جدول يحتوي على بيانات الموظفين المنتمين لمجتمع التقييم التي حققت 

الموظف، مسمى الوظيفة، الجهة  محددات البحث وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، رقم الموظف، اسم

الإدارية، فترة التقييم، حالة التقييم(، كما يمكن للمستخدم الاطلاع على تفاصيل تقييم الأداء لموظف ما بحيث 

 يقوم  بالضغط على الرابط )تفاصيل التقييم( وبذلك يقوم النظام بعرض تفاصيل تقييم الأداء للموظف المختار.
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ى زر )اعتماد تقييم الأداء لمجتمع التقييم( وذلك لاعتماد تقييم الاداء لجميع قوم المستخدم بالضغط علي 

 الموظفين حيث يقوم النظام بالتحقق مما يلي: 

o  في حال لم يتم إدخال تقييم الأداء لجميع الموظفين المعرفين في الجدول يقوم النظام بتفعيل

بحيث يتم عرض بيانات عن الموظفين رابط " الموظفون الذين لم يتم إدخال تقييم الأداء لهم" 

المعرفين في مجتمع التقييم المراد اعتماده والذين لا يوجد لهم تقييم أداء وظيفي في السنة 

المختارة بحيث تشمل بيانات الكشف ما يلي: )مسلسل، رقم الموظف، اسم الموظف، مسمى 

 .شر(الوظيفة، الجهة الإدارية، رقم المدير المباشر، اسم المدير المبا

 

o  في حال لم يتم إدخال تقييم الأداء لجميع الموظفين المعرفين في الجدول يقوم النظام بتفعيل

رابط " الموظفون الذين لم يتم اعتماد تقييم الأداء لهم" بحيث يتم عرض بيانات عن الموظفين 

ي السنة المعرفين في مجتمع التقييم المراد اعتماده والذين لا يوجد لهم تقييم أداء وظيفي ف

المختارة بحيث تشمل بيانات الكشف ما يلي: )مسلسل، رقم الموظف، اسم الموظف، مسمى 

 .الوظيفة، الجهة الإدارية، رقم المدير المباشر، اسم المدير المباشر(

 

o  في حال لم يتم إدخال تقييم الأداء لجميع الموظفين المعرفين في الجدول يقوم النظام بتفعيل

ي مجتمع التقييم التي تجاوزت نسب التصنيف المحددة لها" بحيث يتم عرض رابط " التقديرات ف

التقديرات في مجتمع التقييم التي تجاوزت نسب التصنيف المحددة لها والمعرفة في السنة 

المختارة بحيث تشمل بيانات الكشف ما يلي: )السنة، تاريخ البداية، تاريخ النهاية، المجتمع، بيانات 

تمع التقييم التي تجاوزت نسب التصنيف المحددة لها وتشمل: )التقدير، نسب التقديرات في مج

 .التصنيف للتقدير، النسبة الفعلية، نسبة التجاوز(

 

قوم المستخدم صاحب الصلاحية باعتماد تقييم الاداء لجميع الموظفين وبذلك تصبح حالة التقييم ي 

من المدير المعتمد والمدير المباشر والموظف تفيد )معتمد من الموارد البشرية( ويتم إرسال تنبيهات لكل 

 بأن تقييم الأداء للموظف تم اعتماده من تنمية الموارد البشرية.

د يرغب المستخدم صاحب الصلاحية بإلغاء اعتماد تقييم لموظف ما بشرط عدم استخدام نتيجة التقييم ق 

 في أحد قرارات الترقية وذلك بالضغط على زر إلغاء الاعتماد.

د يرغب المستخدم صاحب الصلاحية بالضغط على زر )رفض تقييم الأداء لجميع الموظفين( وذلك لرفض ق 

اعتماد تقييم الاداء لجميع الموظفين ويتم ادخال سبب الرفض من قبل المستخدم صاحب الصلاحية وبذلك 

لكل من المدير المعتمد ويتم إرسال تنبيهات  تصبح حالة التقييم )مرفوض من مدير تنمية الموارد البشرية(

 والمدير المباشر تفيد بأن تقييم الأداء للموظف تم رفضه من تنمية الموارد البشرية.

مكن للمستخدم صاحب الصلاحية اعتماد أو رفض تقييم الأداء من خلال الرابط )تفاصيل تقييم الأداء ي 

ختياري في حالة اعتماد تقييم الأداء، الأداء( , كما أنه بإمكان المستخدم إدخال السبب, ويكون حقل السبب ا

 وفي حالة رفض تقييم الأداء يكون الحقل إجباري.
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 التقدير العام للموظف

-2)كما في الشكل تظهر هذه الشاشة عند اختيار التقدير العام للموظف من قائمة تقييم الأداء الوظيفي 

4). 

 للموظف. العام التقدير شاشة يمثل (4-2) الشكل

 

خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تعبئة التقدير العام للموظف بعد الانتهاء من يتم من 

تقييم الأداء واعتماده بشكل نهائي حيث يتم من خلال هذه الشاشة إدخال مواطن القوة ومواطن الضعف 

إلى إدارة تنمية  في تقييم الموظف بحيث يتم اعتباره مكملا  لتقييم الأداء الوظيفي المرسل بشكله النهائي

الموارد البشرية، يقوم المستخدم بإدخال محددات البحث التي يرغب بها )رقم الموظف، السنة( ثم الضغط على 

زر البحث يقوم النظام بعرض جدول يحتوي على بيانات تقييم الأداء التي حققت محددات البحث وهذه البيانات 

هة الإدارية، فترة التقييم، حالة التقييم، هل يوجد تقدير عام تشمل ما يلي: )رقم الموظف ، اسم الموظف ، الج

   كما يتاح لمدير تنمية الموارد البشرية استرجاع التقدير العام لجميع موظفي النظام.  أم لا، تفاصيل(
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قد يرغب المستخدم تعبئة التقدير العام للموظف وذلك بالضغط على زر الاختيار حيث يقوم النظام بعرض 

 يلي تبيان لهذه الحقول: وفيما( 1-4-2)الشكل عية كما في شاشة فر

 للموظف. العام لتقدير فرعية شاشة يمثل (1-4-2) الشكل

 

قوم النظام بعرض بيانات الموظف والتي تشمل على ما يلي: )رقم الموظف، اسم الموظف، ي 

الوكالة/الإدارة العامة، المسمى الوظيفي، القسم/ الإدارة، الرقم الوظيفي، المدير/المقيم، السنة، حالة 

رقية )يستحق، لا يستحق ، في الاعتماد، دورة الأداء )فترة التقييم(، دورة التقييم، تاريخ التقييم، الجاهزية للت

 فترة التجربة((.

 .قوم النظام بعرض تعليمات تعبئة النماذجي 

( حسب درجات 1، 2، 3، 4، 5قوم النظام بعرض التقدير العام للموظف والتي تشمل على ما يلي: )التصنيف )ي 

، جيد، مرضي، غير مرضي( حسب تقديرات تقيي م الأداء, الدرجة قبل تقييم الأداء، التقدير )ممتاز، جيد جدا 

 التقريب والدرجة بعد التقريب.

ي حال كان التقدير )ممتاز أو غير مرضي فقط( يقوم المستخدم بإدخال مبررات التقييم والتي تشمل ف 

على البيانات التالية: )المسلسل، المبررات(، كما يمكن ان يقوم المستخدم في حال كان التقدير )ممتاز أو 

 ا يبرر حصول الموظف على هذه التقديرات )على شكل مرفقات إلكترونية(.غير مرضي( بإرفاق م
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 قوم المستخدم بإدخال نقاط القوة في تقييم الموظف والتي تشمل: )مسلسل، وصف نقاط القوة(.ي 

قوم المستخدم بإدخال النقاط التي تحتاج إلى تطوير والتي تشمل: )مسلسل، وصف النقاط التي تحتاج ي 

 إلى تطوير(.

م المستخدم بإدخال الملاحظات على تقييم الموظف أو على الموظف نفسه والتي يرى فيها المقيم قوي 

 أنها تستدعي الذكر والتي تشمل: )مسلسل، وصف الملاحظة(.

 مكن للمستخدم إظهار أو إخفاء الحقول التالية:ي 

 الدرجة قبل التقريب -  

 الدرجة بعد التقريب -  

 التقدير -  

حيات المحددة في شاشة )إعدادات إخفاء وإظهار حقول الدرجة والتقدير(، فحسب طبيعة عتمد على الصلاي 

العلاقة بين الموظف الحالي )الموظف المرتبط بالمستخدم الحالي( وبين الموظف المسترجعة بياناته في 

الشاشة من حيث كونه الموظف نفسه أو من حيث كون الموظف الحالي هو المدير المباشر للموظف 

لمسترجعة بياناته أو مديره المعتمد أو من حيث كونه مدير للموارد البشرية، فيتم اظهار أو اخفاء تلك ا

 الحقول وفق الصلاحيات المحددة في شاشة )إعدادات إخفاء وإظهار حقول الدرجة والتقدير(.

 

يث يعرض قد يرغب المستخدم بطباعة التقدير العام للموظف وذلك بالضغط على زر "طباعة" ح كذلك

-2)في الشكل النظام كشف التقدير العام عندما يكون تقييم أداء الموظف معتمد من الموارد البشرية كما 

4-2.) 
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 للموظف. العام التقدير كشف يمثل (2-4-2) الشكل

 

 بيانات الاعتماد •

اسم  تم اعتماد التقدير العام للموظف من قِبل الموظف صاحب التقييم حيث يعرض النظام تلقائياي 

 الموظف صاحب التقييم وتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح حالة التقييم )معتمد من الموظف(.

تم اعتماد التقدير العام للموظف من قِبل المدير المقيم حيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير المقيم ي 

المدير المعتمد من على نموذج  اسم وجودمع وتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح حالة التقييم )معتمد نهائي(, 

 التقدير العام ليتمكن المدير المعتمد من التوقيع بشكل يدوي على نموذج التقدير العام.
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 إسناد التقييم

 .(5-2)كما في الشكل من قائمة تقييم الأداء الوظيفي  تظهر هذه الشاشة عند اختيار إسناد التقييم

 .التقييم إسناد شاشة يمثل (05-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إسناد تقييم موظف لمدير آخر وذلك في حال 

نقل الموظف من جهة إدارية إلى أخرى وما يتبع ذلك من تغيير لمهام الموظف خلال الفترة المتبقية من فترة 

السابقة من مديره السابق  التقييم وتغير المدير المباشر للموظف مما يستوجب تقييم الموظف عن الفترة

وتعريف ميثاق جديد وفترة تقييم جديدة بعد نقله أو ترقيته،  يقوم المستخدم بإدخال محددات البحث التي 

يرغب بها )رقم حركة الاسناد، الموظف، السنة( ثم الضغط على زر البحث يقوم النظام بعرض جدول يحتوي 

البحث وهذه البيانات تشمل ما يلي: )رقم الموظف، اسم على بيانات اسناد التقييم التي حققت محددات 

 الموظف، الجهة الادارية، فترة التقييم, رقم حركة الاسناد، تاريخ حركة الاسناد، تفاصيل(
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د يرغب المستخدم بتسجيل اسناد تقييم وذلك بالضغط على زر "جديد" حيث يقوم النظام بعرض شاشة ق 

 لي تبيان لهذه الحقول:( وفيما ي1-5-2فرعية كما في الشكل )

 

 التقييم. لإسناد فرعية شاشة يمثل (1-5-2) الشكل

 

 لسنة: يقوم النظام بعرض السنة الحالية كقيمة افتراضية في حقل السنة ويمكن للمستخدم تعديلها.ا 

 قم الموظف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الموظف المراد إسناد التقييم له.ر 

 لنظام جهة العمل الفعلية للموظف.اهة العمل الفعلية: يعرض ج 

 سمى الوظيفة الفعلية: يعرض النظام مسمى الوظيفة الفعلية للموظف.م 

 اريخ الإسناد: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الإسناد.ت 

 ترة التقييم الأولى: يعرض النظام فترة التقييم الأولى من تاريخ ... الى تاريخ.ف 

 م فترة التقييم الثانية من تاريخ ... الى تاريخ.ترة التقييم الثانية: يعرض النظاف 

 بب الإسناد: يقوم المستخدم بإدخال سبب الإسناد.س 

 وع القرار الفرعي: يعرض النظام نوع القرار الفرعي المسبب للإسناد.ن 
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قم القرار المسبب للإسناد: يقوم المستخدم بإدخال رقم القرار المسبب لحركة الإسناد من قائمة تعرض ر 

 صرها القرارات الفرعية المعرفة في النظام.عنا

 اريخ القرار: يقوم النظام بعرض تاريخ القرار المسبب لحركة الإسناد.ت 

 لملاحظات: قد يقوم المستخدم بإدخال الملاحظات.ا 

 

يشترط وجود ميثاق أداء مسجل للموظف وحالته )معتمد نهائي( حتى يسمح بتسجيل حركة  :ملاحظة

 إسناد له.  
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 الموظفين المستثنيين من التقييم

كما في تظهر هذه الشاشة عند اختيار الموظفين المستثنيين من التقييم من قائمة تقييم الأداء الوظيفي 

 .(6-2)الشكل 

 التقييم. من المستثنيين الموظفين شاشة يمثل (6-2) الشكل

 

المستثنيين من التقييم حيث يتم من يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الموظفين 

خلال هذه الشاشة إدخال الموظفين المستثنيين من التقييم في سنة محددة، يقوم المستخدم بإدخال سنة 

التقييم التي يرغب بها )السنة( ويقوم النظام بعرض جدول يحتوي على بيانات الموظفين المستثنيين من 

انات تشمل ما يلي: )مسلسل، رقم الموظف، اسم الموظف، سبب التقييم التي حققت محدد البحث وهذه البي

 الاستثناء(.

قد يرغب المستخدم باستثناء موظف من التقييم وذلك بالضغط على زر " جديد " وفيما يلي تبيان لهذه 

 الحقول:
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 وظف: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المراد استثنائه من التقييم من خلال زر " بحث ".م 

 ناء: يقوم المستخدم بإدخال سبب الاستثناء.بب الاستثس 
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 كشف بالموظفين حسب حالة الميثاق وحالة التقييم

تظهر هذه الشاشة عند اختيار كشف بالموظفين حسب حالة الميثاق وحالة التقييم من قائمة تقييم الأداء 

 (. 7-2الوظيفي كما في الشكل )

 التقييم. وحالة الميثاق لةحا حسب بالموظفين كشف شاشة يمثل (7-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إصدار كشف بالموظفين حسب حالة الميثاق 

وحالة التقييم بحيث يعرض التقرير بيانات عن حالة ميثاق الأداء وحالة التقييم للموظفين خلال سنة محددة 

دهم والموظفين من نوع )طلبة الامتياز( والموظفين حسب كوادر التوظيف باستثناء الموظفين المطوية قيو

المكلفين من خارج الجهة, يقوم المستخدم بالضغط على الرابط الخاص بالكشف من القائمة الرئيسية حيث 

  يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على المحددات المطلوبة والتي تشمل:

 المراد تكوين التقرير عنه مع إمكانية اختيار الكل.لكادر الوظيفي: يمكن للمستخدم اختيار الكادر الوظيفي ا  

 لكشف حسب:ا 
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 موظف -       

 جهة إدارية  -        

o  في حالة اختيار التقرير حسب )موظف(، يتاح للمستخدم إدخال رقم الموظف المراد تكوين التقرير

ا  ا للمستخدم الحالي )في حال كون المستخدم الحالي مدير  عنه، ويراعى أن يكون الموظف تابع إداري 

ا لجهة إدارية(، مع إمكانية اختيار الكل )التي تعني كل الموظفين التابعين للمستخدم  الحالي إداري 

وليس كل الموظفين في الحزمة(، اما في حال كان المستخدم الحالي مديرا  للبوابة فتعني كل 

 الموظفين في الحزمة باستثناء المطوية قيودهم وطلبة الامتياز والمكلفين من خارج الجهة. 

o ية المراد تكوين التقرير في حالة اختيار التقرير حسب )جهة إدارية(، يتاح للمستخدم إدخال الجهة الإدار

ا لجهة إدارية(،  عنها، ويراعى أن تكون الجهة هي التي يديرها المستخدم الحالي )في حال كونه مدير 

ا وليس كل الجهات  مع إمكانية اختيار الكل )التي تعني كل الجهات التابعة للمستخدم الحالي إداري 

ا  للبوابة فتعني جميع الجهات الإدارية، ويراعى الإدارية(، أما في حال كان المستخدم الحالي مدير 

ا تضمين الجهات الإدارية الفرعية معها.   أيض 

 الة الميثاق: يمكن للمستخدم تحديد حالة الميثاق حسب الحالات التالية: ح 

o )لا يوجد )بمعنى لا يوجد ميثاق اداء مدخل للموظف. 

o جديد. 

o معتمد من المدير المقيم. 

o معتمد من المدير المعتمد. 

o )معتمد نهائي )معتمد من الموارد البشرية. 

o الكل. 

 السنة: السنة المراد تكوين التقرير عنها.   

 

الموظفين الذين  بعرض جدول يحتوي على بياناتيقوم المستخدم بالضغط على بحث حيث يقوم النظام    

اسم الموظف، الجهة )مسلسل، رقم الموظف، حققوا المحددات المطلوبة بحيث يتم عرض البيانات ما يلي : 

الإدارية، جهة العمل الفعلية، رقم الجوال، البريد الإلكتروني، اسم المستخدم: اسم المستخدم الذي أدخل ميثاق 

الأداء ، المدير المقيم، المدير المعتمد، حالة الموظف )يعرض حالة الموظف بالتاريخ الحالي(، حالة الميثاق )لا 

قيم، معتمد من المدير المعتمد معتمد نهائي )معتمد من الموارد البشرية(( ،  يوجد، جديد معتمد من المدير الم

حالة التقييم )لا يوجد، جديد، معتمد من المدير المقيم معتمد من المدير المعتمد معتمد نهائي )معتمد من 

 الموارد البشرية(( . 

وذلك بالضغط على قييم بالموظفين حسب حالة الميثاق وحالة الت كذلك يمكن للمستخدم طباعة كشف

 (.1-7-2)زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف تقييم الأداء الوظيفي كما في الشكل 
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 التقييم. وحالة الميثاق حالة حسب بالموظفين كشف يمثل (1-7-2) الشكل

 

للمستخدم تصدير البيانات إلى ملف إكسل وذلك بتفعيل الزر "التصدير إلى ملف إكسل"  لاحظة: يمكنم

 بعد إدخال محددات الكشف.
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 تقييم الأداء الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس

تظهر هذه الشاشة عند اختيار تقييم الأداء الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس من قائمة تقييم الأداء 

 .(8-2)كما في الشكل الوظيفي 

 التدريس هيئة لأعضاء الوظيفي الأداء تقييم شاشة يمثل (8-2) الشكل

 

تسجيل تقييم الأداء الوظيفي للموظفين يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

اختيار تقييم ، يقوم المستخدم بإدخال محددات البحث التي يرغب بها )المنتمين لكادر أعضاء هيئة التدريس

( ثم الضغط على زر البحث يقوم النظام بعرض اسم الموظف مع إمكانية اختيار الكل, العام الأكاديمي، الأداء

جدول يحتوي على بيانات تقييم الأداء التي حققت محددات البحث وهذه البيانات تشمل ما يلي: )رقم 

, مجموع درجات التقييماسم المدير المباشر,  ،عمل الفعلية، الجهة اللوظيفةالموظف، اسم الموظف، مسمى ا

 ، تفاصيل(.تقييمحالة ال التقدير,

للموظف وذلك بالضغط على  لأعضاء هيئة التدريس د يرغب المستخدم بتسجيل تقييم الأداء الوظيفيق 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:1-8-2زر "جديد" حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .التدريس هيئة لأعضاء الوظيفي الأداء تقييم تسجيل شاشة يمثل (1-8-2) لشكلا

 

حيث يجب أن يكون الموظف على  لمراد تسجيل تقييم لهايقوم المستخدم باختيار الموظف  :سم الموظفا 

 كادر أعضاء هيئة التدريس وتابع لإدارة المستخدم الحالي.

 .يعرض النظام اسم المدير المباشر, مسمى الوظيفة, جهة العمل الفعلية, حالة التقييم  

 دد الساعات المكتبية: يقوم المستخدم بإدخال عدد الساعات المكتبية للموظف.ع 

 لعام الأكاديمي: يقوم المستخدم باختيار العام الأكاديمي من القائمة المنسدلة.ا 

من واقع تعريف العام الاكاديمي في نظام  نهاية العامو ةاريخ بدايتلنظام ارض عإلى تاريخ: ي –ن تاريخ م 

 .شؤون الموظفين

 

 يعرض النظام جدول يحتوي على عناصر التقييم لأعضاء هيئة التدريس حسب الجدول التالي:

 

: الأهداف )النتيجة المطلوب تحقيقها(  وتشمل: أولا 

 .جاللحد الأعلى لمجموع الوزن النسبي لأهداف الما 
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 .لهدفا 

 .عيار القياسم 

 .لأدلة والوثائق الداعمة المطلوب إرفاقهاا 

 .رجة التقويمد 

 .لحد الأقصى للدرجةا 

 

ا: الجدارات )مجموعة المعارف والمهارات والقدرات  ( ثاني 

 .لهدفا 

 .رجة التقييمد 

 .لحد الأقصى للدرجةا 

 

قوم المستخدم بإدخال درجات التقويم لكل عنصر من عناصر الجدول بشرط أن لا تتجاوز الدرجات المدخلة ي 

القيمة المخزنة في الحقل )الحد الأقصى للدرجة( وفي النهاية يقوم النظام باحتساب إجمالي الأهداف 

الأداء الوظيفي للموظف  المجموع النهائي لتقويميظهر في حقل  و (30)وإجمالي الجدارات من  ( 70)من 

 (.100)من 

عد الانتهاء من ادخال درجات تقييم الموظف في الأهداف والجدارات يقوم النظام بلتقرير العام للموظف: ا 

 ظهار التقدير بناء  على )المجموع النهائي لتقويم الأداء الوظيفي( وفق ما يلي:إب

o  يظهر التقدير )غير مرضي(  70إلى أقل من  0من. 

o  (.يظهر التقدير )جيد 80إلى أقل إلى  70من 

o  ا( 90إلى أقل من  80من  .يظهر التقدير )جيد جد 

o  يظهر التقدير )ممتاز( 100إلى  90من. 

 

 الاعتماد •

لمباشر في حال اختيار اعتماد تصبح حالته ايتم اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف من قِبل المدير   

أما في حالة  هز لاعتماد من المدير الأعلى لعضور هيئة التدريس)معتمد من المدير المباشر( ويكون جا

عادته للمستخدم الذي إ)مرفوض من المدير المباشر( ويتم تصبح حالته و إدخال سبب الرفض  يقوم الرفض

 قام بتسجيل تقييم أداء عضو هيئة التدريس.

اعتماد تقييم الأداء الوظيفي من  عد اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف من قِبل المدير المباشر يتمب 

, أما في ثم نقل التقييم إلى الموارد البشرية تصبح حالته )معتمد من المدير الأعلى(قبل المديرالأعلى و

عادته للمدير إبإدخال سبب الرفض وتصبح حالته )مرفوض من المدير الأعلى( ويتم حالة الرفض يقوم 

 المباشر.
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 يم أداء الموظفينكشف بالتظلمات على نتائج تقي

تقييم من قائمة  كشف بالتظلمات على نتائج تقييم أداء الموظفينشاشة  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 .(9-2)في الشكل  الأداء الوظيفي كما

 الموظفين. أداء تقييم نتائج على بالتظلمات كشف شاشة يمثل (9-2) الشكل

 

إصدار كشف عن التظلمات وفيما يخص الاطلاع المصرح له يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم 

التي سجلها الموظفون المعترضون على نتائج تقييم الأداء الوظيفي لهم في سنة محددة وفيما يلي تبيان 

 لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 الجهة الادارية. وأيقوم المستخدم بإدخال هل يتم الكشف حسب الموظف  :كشف حسبلا 

يتفعل هذا المحدد في حال اختيار الكشف حسب الموظف ويقوم المستخدم بتحديد الموظف لموظف: ا 

 من خلال تحديد خيار "الكل".زر "البحث" أو  المراد الاستعلام عنه من خلال بإدخال رقم الموظف او من خلال

لجهة الإدارية: يتفعل هذا المحدد في حال اختيار الكشف حسب الجهة الادارية ويقوم المستخدم بتحديد ا 

من خلال تحديد خيار  زر "البحث"و من خلال أالجهة الادارية المراد الاستعلام عنها من خلال بإدخال رقمها 

 "الكل".
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 المنسدلة. ائمةقلالها التظلم من  سللمراختار المستخدم الجهة التي يلجهة المرسل لها التظلم: ا 

يقوم المستخدم بإدخال فترة التقييم المراد عرض تقرير عن التظلمات التي يقع تاريخ التظلم  ن تاريخ:م 

 (.خلالها )من تاريخ

يقوم المستخدم بإدخال فترة التقييم المراد عرض تقرير عن التظلمات التي يقع تاريخ التظلم  لى تاريخ:ا 

 (.تاريخ الىخلالها )

ا بإدخال رقم طلب التظلم قم طلب التظلم:ر   .يقوم المستخدم اختياري 

ا بإدخال تاريخ طلب التظلم :اريخ طلب التظلمت   .يقوم المستخدم اختياري 

 المنسدلة. ائمةقلاحالة التظلم من  اختياربلمستخدم ا قومي :الة التظلمح 

 لسنة.اقوم المستخدم بإدخال ي :لسنةا 

يانات بيث يتم عرض النتائج على حسب المحددات في جدول ححث بتخدم بالضغط على حث: يقوم المسب 

, الهوية الوطنية, اسم الموظف, رقم الموظف ,الجهة الإدارية, مسلسلحيث يعرض الحقول التالية: ) الكشف

الجهة , لتظلمتاريخ طلب ا, رقم طلب التظلم, التقدير ,إلى( فترة التقييم )من ... , المسمى الوظيفي, المرتبة

 (.نتيجة التظلم, حالة التظلم, أسباب التظلم, المرسل لها التظلم

ر زوذلك بالضغط على  مكن للمستخدم طباعة بيانات كشف بالتظلمات على نتائج تقييم أداء الموظفيني 

 ."طباعة" حيث يعرض النظام كشف بالتظلمات على نتائج تقييم أداء الموظفين
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 تقييمالميثاق والتتبع مراحل 

 تقييم الأداء الوظيفي كمامن قائمة  والتقييممراحل الميثاق  عشاشة تتب هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 .(10-2)في الشكل 

 والتقييم الميثاق مراحل تتبع شاشة يمثل (10-2) الشكل

 

وفيما يلي تبيان  والتقييمستطلاع تتبع مراحل الميثاق من ايتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم 

 : لكل من الحقول في هذه الشاشة

 الجهة الادارية. وأهل يتم الكشف حسب الموظف  اختياربيقوم المستخدم  :كشف حسبلا 

هذا المحدد في حال اختيار الكشف حسب الموظف ويقوم المستخدم بتحديد  ليعفت ملموظف: يتا 

 "الكل".اختيار وظف أو قم المالموظف المراد الاستعلام عنه من خلال إدخال ر

لجهة الإدارية: يتفعل هذا المحدد في حال اختيار الكشف حسب الجهة الادارية ويقوم المستخدم بتحديد ا 

 "الكل". اختيار الجهة الادارية المراد الاستعلام عنها من خلال إدخال رقمها او

لمطلوب الاستعلام عنه من القائمة المنسدلة, اقوم المستخدم باختيار الكادر الوظيفي يلكادر الوظيفي: ا 

 مع إمكانية اختيار الكل.
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قوم المستخدم باختيار سنة التقييم المطلوب الاستعلام عنها من القائمة المنسدلة, مع ينة التقييم: س 

 إمكانية اختيار الكل.

 القائمة المنسدلة ترة التقييم: يقوم المستخدم باختيار فترة التقييم المطلوب الاستعلام عنها منف 

 .)سنوي، نصف سنوي، ربع سنوي(

يانات بتم عرض النتائج على حسب المحددات في جدول ييث ح حثبحث: يقوم المستخدم بالضغط على ب 

, اسم الموظف, رقم الموظف ,مسلسلحيث يعرض الحقول التالية: ) ,(1-10-2)الشكل كما بالشكل  الكشف

اسم , نوع المرحلة)مسلسل,  والتي تشمل يفة, مراحل ميثاق الأداءمسمى الوظ, المرتبة, الجهة الإدارية

اسم , نوع المرحلة)مسلسل,  والتي تشمل , مراحل تقييم الأداء(السبب, الوقت, التاريخ, المستخدم

 (.(السبب, الوقت, التاريخ, المستخدم

 

 تقييموال الميثاق مراحل تتبع كشف بيانات يمثل (1-10-2) الشكل
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 الإستعلامات

 الراتب المصروف في شهر وسنة معينة

تظهر هذه الشاشة عند اختيار الراتب المصروف في شهر وسنة معينة من قائمة الاستعلامات كما في 

 (.0-3الشكل )

 معينة. وسنة شهر في المصروف الراتب شاشة يمثل (0-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل الراتب 

المصروف في شهر وسنة معينة للموظف )المستخدم الحالي( و التي تشمل ما يلي )رقم الموظف ورقم 

لال نظام سجله المدني اسم الموظف و البدلات و الحمسيات( بحيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خ

الرواتب حيث يقوم المستخدم بتحديد الاستعلام حسب السنة و الشهر الهجري من القائمة المنسدلة أو السنة 

والفترة المالية من القائمة المنسدلة ومن ثم الضغط على زر "بحث" حيث يقوم النظام باسترجاع قائمة البدلات 

حديده ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات والحسميات لراتب الشهر أو الفترة المالية الذي تم ت
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معلومات الراتب المصروف في شهر وسنة أو سنة مالية وفترة مالية معينة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا  من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

يار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات معلومات الراتب المصروف في المستخدم فيتم اخت

شهر وسنة معينة لهذا الموظف ؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات معلومات الراتب المصروف في شهر 

عة وسنة معينة الخاصة للمستخدم وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي"، كذلك يمكن للمستخدم طبا

تفاصيل الراتب المصروف في شهر وسنة معينة له  أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك بالضغط على 

 (.1-0-3)زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف الراتب المصروف في شهر و سنة معينة كما في الشكل 

 

 معينة. وسنة شهر في المصروف الراتب كشف يمثل (1-0-3) الشكل
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 الأداء الوظيفيتقييم 

 (.1-3تظهر هذه الشاشة عند اختيار تقييم الأداء الوظيفي من قائمة الاستعلامات كما في الشكل )

 الوظيفي. الأداء تقييم بيانات شاشة يمثل (1-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على تقييم الأداء الوظيفي للموظف 

و جدول بتفاصيل المدني  السجلرقم اسم الموظف ورقمه, ))المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي 

ترة التقييم و الدرجة و التقدير تقييم الأداء الوظيفي و الذي يشمل تاريخ التقييم و تاريخ بداية و نهاية فبيانات 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام  و رابط لتفاصيل التقييم و رابط لعرض المرفقات(

شؤون الموظفين حيث يظهر تاريخ التقييم وتاريخ بداية ونهاية فترة التقييم والدرجة والتقدير الذي حصل عليه 

 على تفاصيل التقييم و عرض المرفقات.الموظف كما يمكن للمستخدم الاطلاع 
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يتم الاطلاع على تفاصيل التقييم من حيث عناصر التقييم التي تم تقييمه عليها حسب نموذج التقييم 

بالضغط على شكل اليد على مستوى كل سطر ضمن جدول تفاصيل بيانات التقييم، وعند قيام المستخدم 

 ( وتشمل ما يلي:1-1-3ما في الشكل )بالضغط عليه يتم عرض النتائج أسفل الصفحة ك

 

 لعنصر الرئيسي.ا 

 لعنصر التفصيلي.ا 

 لدرجة القصوى.ا 

 لدرجة.ا 

 لتقدير.ا 

 

 التقييم. تفاصيل يمثل (1-1-3) الشكل
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كما يتم الاطلاع على تفاصيل عرض المرفقات التي أُضيفت عند تسجيل تقييم الأداء الوظيفي لموظف 

مستوى كل سطر ضمن جدول بيانات التقييم، وعند قيام المستخدم  بحيث يظهر رابط على شكل يد على

 ( وتشمل ما يلي:2-1-3بالضغط عليه يتم عرض النتائج أسفل الصفحة كما في الشكل )

 وع المرفق.ن 

 قم المرفق.ر 

 اريخ المرفق.ت 

 وضوع المرفق.م 

 لجهة الواردة منها.ا 

 ل اليد.رض المرفق: لعرض المرفق يقوم المستخدم بالضغط على شكع 
 

 المرفقات. عرض يمثل (2-1-3) الشكل
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كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات تقييم الأداء الوظيفي للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من 

خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم 

ييم الأداء الوظيفي لهذا الموظف؛ فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات تق

ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات تقييم الأداء الوظيفي الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة 

بي" ، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تقييم الأداء الوظيفي له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا وذلك 

 (.3-1-3)النظام كشف تقييم الأداء الوظيفي كما في الشكل  بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض

 

  الوظيفي. الأداء تقييم كشف يمثل (3-1-3) الشكل
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 حالة أوامر الصرف ومستندات الدفع المرتبطة بها

تظهر هذه الشاشة عند اختيار حالة أوامر الصرف ومستندات الدفع المرتبطة بها من قائمة الاستعلامات 

 (.2-3كما في الشكل )

 بها. المرتبطة الدفع ومستندات الصرف أوامر حالة شاشة يمثل (2-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل حالة أوامر 

وظف الصرف ومستندات الدفع المرتبطة بها للموظف )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي )رقم الم

ورقم سجله المدني واسمه و جدول يعرض أوامر الصرف و تشمل رقم المرجع و تاريخه و رقم الحصر و تاريخه 

و مقابل و صافي القيمة و حالة أمر الصرف( حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال النظام المالي 

المرتبطة بها خلال فترة زمنية  ويمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات أوامر الصرف ومستندات الدفع

معينة من خلال القائمة المنسدلة "السنة" حيث يقوم النظام بعرض السنة المالية الحالية كقيمة افتراضية 

ويمكن للمستخدم اختيار أي سنة مالية أخرى أو اختيار الكل ومن ثم الضغط على زر "بحث" حيث يقوم النظام 

ندات الدفع للسنة التي تم تحديدها ، ولعرض التفاصيل المالية المتعلقة باسترجاع قائمة بأوامر الصرف ومست



 

 

305 

  
 
 

 

 305 

 بالموظف في أمر/أوامر الصرف يقوم المستخدم بالضغط على رابط " تفاصيل المبالغ " حيث يقوم النظام

بعرض بيانات تفصيلية عن المبالغ التي تخص الموظف من واقع بيانات تفاصيل المستفيدين في أوامر الصرف 

البيان )في تفاصيل المستفيدين( كما  المبلغ )في تفاصيل المستفيدين(، ( التي تشمل أعلى البيانات التالية:و 

 (.1-2-3في الشكل )

 المبالغ. تفاصيل شاشة يمثل (1-2-3) الشكل

 

ما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات أوامر الصرف ومستندات الدفع للموظفين التابعين ك 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين له  إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات أوامر الصرف 

ف ومستندات الدفع ومستندات الدفع لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع إلى بيانات أوامر الصر

الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي" ، كذلك يمكن للمستخدم طباعة حالة أوامر الصرف 

ومستندات الدفع المرتبطة بها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث 

 (.2-2-3المرتبطة بها كما في الشكل ) يعرض النظام كشف حالة أوامر الصرف و مستندات الدفع
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 بها. المرتبطة الدفع ومستندات الصرف أوامر حالة كشف يمثل (2-2-3) الشكل
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 حسابات العهد والأمانات والسلف

تظهر هذه الشاشة عند اختيار حسابات العهد والأمانات والسلف من قائمة الاستعلامات كما في الشكل 

(3-3.) 

 والسلف. والأمانات العهد حسابات شاشة يمثل (3-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل حسابات 

العهد والأمانات والسلف للموظف )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي )رقم الموظف ورقم سجله 

و يشمل رقم حساب العهدة و رقم القرار و تاريخه و الوارد و المسدد  المدني واسمه و جدول العهد و السلف

الحصر و تاريخ اليومية و رقمها و كذلك -و المتبقي و نوع مستند التسديد و الرقم المرجعي و تاريخ المرجع

بلغ يعرض جدول الأمانات و يشمل رقم حساب الأمانة و نوع المستند و رقم الحصر و تاريخه و نوع الحركة و م

الأمانة و مبلغ الحركة و المتبقي و حالة التسديد( حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال النظام 

المالي، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات حسابات العهد والأمانات والسلف للموظفين 
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عين لي إداريا  " حيث تظهر قائمة التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التاب

بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات 

حسابات العهد والأمانات والسلف لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات حسابات العهد 

ابط "بيانات خاصة بي"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة والأمانات والسلف الخاصة به وذلك بالضغط على ر

حسابات العهد والأمانات والسلف له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث 

 (.1-3-3يعرض النظام كشف بقائمة أسماء الموظفين التابعين لي إداريا كما في الشكل )

 

 السلف. و الامانات و اتحساب كشف يمثل (1-3-3) الشكل
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 العهد المسجلة على الموظف/المبنى/الإدارة

تظهر هذه الشاشة عند اختيار العهد المسجلة على الموظف/المبنى/الإدارة من قائمة الاستعلامات كما 

 (.4-3في الشكل )

 

 الموظف/المبنى/الإدارة. على المسجلة العهد شاشة يمثل (4-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل العهد 

الموظف ورقم  )اسمالمسجلة على الموظف/المبنى/الإدارة )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي 

و يشمل رقم  و جدول تفاصيل العهد المسجلة على الموظف/المبنى/الإدارة ,المدني سجلالموظف ورقم ال

, رابط الأرقام المتسلسلة )يحتوي على جدول يشمل الرقم المتسلسل الصنف و اسمه و الوحدة و الكمية

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام العهد، كما  (,(للقطعة وتاريخ التقييد الفعلي للعهدة

لى الموظف، الجهات الإدارية او المباني يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات العهد المسجلة ع

 المسؤول عنها المستخدم وذلك بناء على نوع صاحب العهدة الذي تم اختياره من قبل المستخدم.
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بالإضافة الى امكانية الاستعلام عن عهد الموظفين التابعين للمستخدم إداريا  وذلك من خلال الضغط على 

حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  " 

موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات العهد المسجلة على هذا الموظف ؛ ويمكن للمستخدم 

الرجوع الى بيانات العهد المسجلة عليه وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي" ، كذلك يمكن للمستخدم 

عهد له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف طباعة ال

 (.1-4-3بالعهد المسجلة على الموظف كما في الشكل )

 

 الموظف. على المسجلة العهد كشف يمثل (1-4-3) الشكل
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 استعلامات الطلبات

 بيانات الإجازات

 (1-5-3بيانات الإجازات من قائمة استعلامات الطلبات كما في الشكل )تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

   الإجازات. بيانات شاشة يمثل (1-5-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل إجازات 

عند تكوين التقرير يتم عرض بيانات  الموظف حيث يتاح للمستخدم الاستعلام عن بيانات إجازة معينة بحيث

الإجازات التاريخية )المسجلة في البيانات التاريخية( في التقرير إضافة إلى بيانات الإجازات الفعلية )الصادرة عن 

قرارات الإجازات في النظام( او الاستعلام عن الرصيد المتوفر لنوع محدد من الاجازات ويتم الحصول على هذه 

 لال نظام شؤون الموظفين.المعلومات من خ

 بيانات الإجازات •
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لاستعلام عن الاجازات: من خلال هذا الخيار يقوم المستخدم باختيار نوع الاجازة المراد الاستعلام عنها من ا 

قائمة منسدلة حيث أنها تعرض أنواع الإجازات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات المستخدمة في 

تم تحديد طريقة ترتيبها في العرض اما حسب نوع الاجازة أو حسب تاريخ الاجازة، النظام( أو اختيار الكل ثم ي

كما أنه يقوم بتحديد الفترة الزمنية المراد الاستعلام خلالها وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ، 

بيانات  وبعد تعبئة المحددات يضغط على زر "بحث" لتظهر له النتيجة على شكل جدول يعرض تفاصيل

تاريخ بداية و نهاية الإجازة  مدة الإجازة )حسب أيام العمل( والاجازات و تشمل )نوع الإجازة و مدة الإجازة و

 و رقم قرار الإجازة و تاريخه و المدة المستقطعة و رقم قرار القطع و تاريخه و تاريخ قطع الإجازة(

 

دم باختيار نوع الاجازة المراد الاستعلام عن لاستعلام عن الرصيد: من خلال هذا الخيار يقوم المستخا 

رصيدها من القائمة المنسدلة حيث أنها تعرض أنواع الإجازات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات 

ثم يقوم بإدخال إلى تاريخ وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ حيث  المستخدمة في النظام(

الاجازة التالية: ) إجازة أمومة و إجازة عادية للموظفين و للمتعاقدين و  يظهر حقل " حتى تاريخ " في أنواع

إجازة استثنائية و إجازة مرضية بسبب العمل و خارج العمل و إجازة المرافقة و إجازة تعويض الأعياد و العطل 

بالضغط  الأسبوعية (، فقط نوع الإجازة الاضطرارية فلا يظهر حقل " حتى تاريخ " ، ثم يقوم المستخدم

 على زر "بحث" ليظهر له الرصيد المتبقي من نوع الإجازة المحدد.

 

لاستعلام عن الرصيد حسب: في حالة قام المستخدم باختيار )الإجازة العادية للموظفين(، فسيتم التعامل ا 

ختار مع محدد " الاستعلام عن الرصيد حسب )نهاية فترة استحقاق الإجازة / عند تاريخ محدد(", بحيث لو ا

المستخدم "نهاية فترة استحقاق الإجازة" فسيتم الاستعلام عن رصيد الموظف بنهاية فترة استحقاق 

الإجازة وفي هذه الحالة يظهر تاريخ نهاية فترة استحقاق الإجازة العادية في المحدد )حتى تاريخ(, أما في 

هذه الحالة إدخال التاريخ المراد  حال قام المستخدم باختيار "عند تاريخ محدد" يكون متاح للمستخدم في

معرفة رصيد الإجازة عنده وذلك في محدد )حتى تاريخ(، ويتم احتساب رصيد الإجازة العادية عند هذا التاريخ 

 وليس عند نهاية فترة الاستحقاق.

 

لى يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الإجازات للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط ع

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي “رابط  الموظفين التابعين لي إداريا 

موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات الاجازات لهذا الموظف ؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى 

" ، كذلك يمكن للمستخدم طباعة كشف بيانات الإجازات الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي

بيانات الإجازات له أو لأحد الموظفين التابعين له اداريا  وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام 

 (.1-1-5-3كشف بيانات الإجازات كما في الشكل )
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 الإجازات. بيانات كشف يمثل (1-1-5-3) الشكل
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 فترةالمكافآت والنفقات المصروفة خلال 

تظهر هذه الشاشة عند اختيار المكافآت والنفقات المصروفة خلال فترة من قائمة استعلامات الطلبات كما 

 (.2-5-3في الشكل )

 فترة. خلال المصروفة والنفقات المكافآت شاشة يمثل (2-5-3) الشكل

 

وتفاصيل معلومات يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات 

المكافآت المصروفة للموظف )المستخدم الحالي( والتي تشمل ما يلي )رقم الموظف ورقم سجله المدني 

اسم الموظف وتفاصيل المكافآت المصروفة( خلال فترة حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال 

رات المكافآت التي حصل عليها نظام شؤون الموظفين حيث يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات قرا

 الموظف خلال فترة، وفيما يلي تبيان لحقول الشاشة:
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لاستعلام عن المكافآت والنفقات المصروفة: يقوم المستخدم بتحديد طريقة الاستعلام عن المكافآت ا 

 والنفقات المصروفة وذلك باختيار )خلال فترة او اعتبارا من تاريخ(.

 ار الاستعلام )خلال فترة( يقوم النظام بتفعيل الحقول التالية:ي حال قام المستخدم باختيف 

ن شهر: يقوم المستخدم بإدخال الفترة المطلوب الاستعلام عنها من خلال تحديد الشهر الذي يبدأ منه م 

 الاستعلام.

ن ن سنة: يعرض النظام السنة الهجرية الحالية كقيمة افتراضية للفترة المطلوب الاستعلام عنها، ويمكم 

 للمستخدم تغيير السنة التي يبدأ منها الاستعلام.

لى شهر: يقوم المستخدم بإدخال الفترة المطلوب الاستعلام عنها من خلال تحديد الشهر الذي ينتهي به إ 

 الاستعلام.

لى سنة: يعرض النظام السنة الهجرية الحالية كقيمة افتراضية للفترة المطلوب الاستعلام عنها، ويمكن إ 

 م تغيير السنة التي ينتهي بها الاستعلام. للمستخد

ي حال قام المستخدم باختيار الاستعلام )اعتبارا من تاريخ( يقوم النظام بتفعيل حقل " اعتبارا من تاريخ ف 

" بحيث يقوم المستخدم بإدخال التاريخ المراد معرفة النفقات والمكافآت التي صرفت للموظف ابتدأ  منه 

 وحتى التاريخ الحالي.

قوم المستخدم بالضغط على زر "بحث" حيث يقوم النظام باسترجاع قائمة تفاصيل المكافآت المصروفة ي 

 للفترة التي تم تحديدها.

 

 تفاصيل المكافآت المصروفة: •

 قم قرار صرف المكافأة: يعرض النظام رقم القرار الذي تم صرف المكافأة به.ر 

 .اريخ القرار: يعرض النظام تاريخ تسجيل القرارت 

 وع النفقة: يعرض النظام نوع النفقة المصروفة في القرار.ن 

 سم النفقة: يعرض النظام اسم النفقة المصروفة في القرار.ا 

 سبة الصرف: يعرض النظام نسبة الصرف في حال كانت النفقة مصروفة بنسبة معينة.ن 

 لقيمة المصروفة: يعرض النظام القيمة المصروفة من المكافأة للموظف.ا 

 بداية الصرف: يعرض النظام تاريخ بداية صرف المكافأة. اريخت 

 اريخ نهاية الصرف: يعرض النظام تاريخ نهاية صرف المكافأة.ت 

 دد الأيام: يعرض النظام عدد أيام الصرف للقرارات التي تحتوي على نفقات وحدتها يوم كالانتداب. ع 

حتوي على نفقات وحدتها ساعة تدد الساعات: يعرض النظام عدد ساعات الصرف للقرارات التي ع 

 كالتكليف بالعمل خارج الدوام.

 

ما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات المكافآت المصروفة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من ك 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا  خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

ختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات المكافآت المصروفة لهذا المستخدم فيتم ا

الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات المكافآت المصروفة الخاصة به وذلك بالضغط على رابط 

"بيانات خاصة بي"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل المكافآت المصروفة له خلال فترة أو لأحد 

موظفين التابعين له اداريا  وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف المكافآت و النفقات ال

 (.1-2-5-3)خلال فترة كما في الشكل 
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 فترة. خلال المصروفة والنفقات المكافآت كشف يمثل (1-2-5-3) الشكل
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 الانتدابات

 (.3-5-3من قائمة استعلامات الطلبات كما في الشكل ) تظهر هذه الشاشة عند اختيار الانتدابات

 الانتدابات. شاشة يمثل (3-5-3) الشكل

 

 يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل انتدابات

الموظف الداخلية والخارجية للموظف )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي )رقم الموظف ورقم 

سجله المدني واسمه و عدد الأيام المستحقة من الانتداب السنوي خلال العام المالي الحالي و عدد الأيام 

بقي للموظف و جدول بتفاصيل المستنفذة من الانتداب السنوي خلال العام الحالي و الرصيد السنوي المت

الانتدابات و الذي يشمل ارقام وتواريخ قرارات الانتداب ونوع الانتدابات ومدتها ووصف المهمة والدولة والجهة 

المنتدب اليها وخط السير وتكلفة أمر الإركاب الذي يُمثل إجمالي قيمة تذاكر الموظف مع مرافقيه( حيث يتم 

خلال نظام شؤون الموظفين، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الحصول على هذه المعلومات من 

" حيث  الانتدابات للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 
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نظام تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض ال

بيانات الانتدابات لهذا الموظف ؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات الانتدابات الخاصة به وذلك بالضغط 

على رابط "بيانات خاصة بي" ، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات الانتداب الخاصة به أو بيانات أحد 

ظام كشف الانتدابات كما في الشكل الموظفين التابعين له وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض الن

(3-5-3-1 ). 

 الانتدابات. كشف يمثل (1-3-5-3) الشكل
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 الترقيات

 (.4-5-3)تظهر هذه الشاشة عند اختيار الترقيات من قائمة استعلامات الطلبات كما في الشكل 

 

 الترقيات. شاشة يمثل (4-5-3) الشكل

 

فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل الترقيات  يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم

و التي تشمل على ما يلي )رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمه و جدول  للموظف )المستخدم الحالي(

تفاصيل الترقيات و يشمل مسلسل و رقم قرار الترقية و تاريخها و تاريخ المباشرة بعد الترقية و المرتبة قبل و 

و الدرجة بعد و قبل الترقية و الجهة الادارية بعد الترقية و مقر العمل بعد الترقية و الراتب الاساسي بعد الترقية 

قبل الترقية و بعدها ( حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين، كما يمكن 

وذلك من خلال الضغط على رابط للمستخدم الاستعلام عن بيانات الترقيات للموظفين التابعين له إداريا  

"الموظفين التابعين لي إداريا  " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف 

من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات الترقيات لهذا الموظف ؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات 

رابط "بيانات خاصة بي"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات الترقيات  الترقيات الخاصة به وذلك بالضغط على
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له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف الترقيات كما 

 (.1-4-5-3في الشكل )

 

 

 الترقيات. كشف يمثل (1-4-5-3) الشكل
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 العلاوات

 (.5-5-3اختيار العلاوات من قائمة استعلامات الطلبات كما في الشكل )تظهر هذه الشاشة عند 

 العلاوات. شاشة يمثل (5-5-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل العلاوات 

له المدني واسمه و جدول للموظف )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي )رقم الموظف ورقم سج

تفاصيل العلاوات و يشمل نوع العلاوة و رقم قرار العلاوة و تاريخه و المرتبة و الدرجة قبل و بعد العلاوة و 

الراتب الأساسي قبل و بعد العلاوة و مقدار العلاوة و اسم المؤهل و تاريخ الحصول عليه و اسم الدورة و 

لساعات الدراسية و السبب( حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من تاريخ الحصول عليها و مدتها و عدد ا

خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات العلاوات للموظفين التابعين له 

 إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين

لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات العلاوات لهذا الموظف؛ 
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ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات العلاوات الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي" ، كذلك 

له إداريا  وذلك بالضغط على زر "طباعة"  يمكن للمستخدم طباعة بيانات العلاوات له أو لأحد الموظفين التابعين

 (.1-5-5-3حيث يعرض النظام كشف العلاوات كما في الشكل )

 

 العلاوات. كشف يمثل (1-5-5-3) الشكل
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 كشف بطلبات التعديل التي لم يتخذ أي إجراء بها في شؤون الموظفين

بها في شؤون الموظفين من قائمة تظهر هذه الشاشة عند اختيار طلبات التعديل التي لم يتخذ إجراء 

 (.6-5-3استعلامات الطلبات كما في الشكل )

 الموظفين. شؤون في بها إجراء أي يتخذ لم التي التعديل طلبات شاشة يمثل (6-5-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على طلبات التعديل التي لم يتخذ أي 

شؤون الموظفين للموظف أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وفيما يلي تبيان لكل من الحقول إجراء بها في 

 في هذه الشاشة:

عرض النظام معلومات للموظف المرتبط بالمستخدم الحالي وتشمل )اسم الموظف، رقم الموظف، رقم ي 

 السجل المدني(.

مة المنسدلة )البيانات الشخصية، المرافقين، أو وع الطلب: يقوم المستخدم باختيار نوع الطلب من القائن 

 الوثائق الشخصية(، ويمكن للمستخدم اختيار جميع أنواع الطلبات وذلك باختيار الكل من القائمة المنسدلة.
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ن تاريخ: يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه الكشف وذلك بالضغط على زر التقويم م 

 واختيار التاريخ.

ى تاريخ: يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به الكشف وذلك بالضغط على زر التقويم لإ 

واختيار التاريخ، ويمكن للمستخدم ترك خانتي )من تاريخ.. إلى تاريخ( فارغتين لعرض جميع الطلبات الغير 

 معتمدة إلى تاريخ اليوم.

ضغط على زر "بحث " حيث يعرض النظام تفاصيل طلبات قوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالي 

 التعديل التي لم يتخذ إجراء بها في شؤون الموظفين والتي تشمل:

o .م: يعرض النظام رقم مسلسل للطلبات 

o .نوع الطلب: يعرض النظام نوع الطلب الذي تم تحديده 

o .رقم الطلب: يعرض النظام الرقم الخاص بالطلب 

o  النظام تاريخ تسجيل الطلب.تاريخ الطلب: يعرض 

o .رقم الموظف: يعرض النظام رقم الموظف الذي سُجل له الطلب 

o .اسم الموظف: يعرض النظام اسم الموظف الذي سُجل له الطلب 

o .رقم السجل المدني: يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف 

o .جهة العمل الفعلية: يعرض النظام جهة العمل الفعلية للموظف 

o  العمل الفعلي: يعرض النظام مقر العمل الفعلي للموظف.مقر 

o .مسمى الوظيفة: يعرض النظام مسمى الوظيفة التي يشغلها الموظف 

 

ويمكن للمستخدم الاستعلام عن تفاصيل الطلبات الغير معتمدة من نظام شؤون الموظفين للموظفين 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين  التابعين لي إداريا 

التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام الطلبات الغير معتمدة 

(؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات 1-6-5-3من نظام شؤون الموظفين لهذا الموظف كما في الشكل )

 نظام شؤون الموظفين الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي".الطلبات الغير معتمدة من 
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  الموظفين. شؤون في بها إجراء أي يتخذ لم التي التعديل بطلبات كشف يمثل (1-6-5-3) الشكل
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 الاستعلام عن الطلبات

-3ما في الشكل )تظهر هذه الشاشة عند اختيار الاستعلام عن الطلبات من قائمة استعلامات الطلبات ك

5-7.) 

 

 الطلبات. عن الاستعلام شاشة يمثل (7-5-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على الطلبات التي قام بتقديمها 

ومتابعتها للموظف حيث يتم إدخال المحددات المطلوبة للاستعلام عن طلبات الموظف ولتكوين تقرير 

 وفيما يلي تبيان لهذه المحددات )الحقول(:الطلبات، 

لبات: يقوم المستخدم بتحديد ما إذا كان يريد الاستعلام عن الطلبات الخاصة به أو الخاصة بالموظفين ط 

 التابعين لي مباشرة أو موظفي الوحدات الفرعية.

تيار الموظفين سم الموظف: يعرض النظام اسم الموظف في حال تم تحديد الطلبات الخاصة بي وعند اخا 

التابعين لي مباشرة او موظفي الوحدات الفرعية يقوم المستخدم باختيار الموظف المراد الاستعلام عن 

 طلباته من خلال قائمة بأسماء الموظفين.  
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وع الطلب الرئيسي: يقوم المستخدم بتحديد نوع الطلب الرئيسي الذي يريد الاستعلام عنه، مع إمكانية ن 

 اختيار الكل.

وع الطلب الفرعي: يقوم المستخدم بتحديد نوع الطلب الفرعي الذي يريد الاستعلام عنه من قائمة ن 

منسدلة حيث أنها تعرض أنواع الطلبات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات المستخدمة في النظام(، 

 مع إمكانية اختيار الكل.

بدأ منه الاستطلاع على الطلبات او تكوين التقرير ن تاريخ: يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يم 

 عنه وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

لى تاريخ: يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به الاستطلاع على الطلبات او تكوين إ 

دم ترك خانتي )من تاريخ.. إلى التقرير عنه، وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ ويمكن للمستخ

 تاريخ( فارغتين لعرض جميع الطلبات إلى تاريخ اليوم.

-معتمد -الة اعتماد الطلب: يقوم المستخدم بتحديد حالة اعتماد الطلب وذلك باختيار )غير معتمدح 

 مرفوض(، مع إمكانية اختيار الكل.

م عنها من القائمة المنسدلة حيث يقوم لمرحلة: يقوم المستخدم بتحديد المرحلة الذي يريد الاستعلاا 

 بعرض مرحلة الطلب حسب ما تم تحديده في شاشة مراحل اعتماد الطلبات، مع إمكانية اختيار الكل.

قوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "بحث" حيث يعرض النظام جدول بتفاصيل ي 

 طلبات الموظف والتي تشمل:

o  مسلسل للطلبات.م: يعرض النظام رقم 

o .نوع الطلب: يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم تحديده 

o .رقم الموظف: يعرض النظام رقم الموظف الذي سُجل له الطلب 

o .اسم الموظف: يعرض النظام اسم الموظف الذي سُجل له الطلب 

o .رقم الطلب الخاص: يعرض النظام الرقم الخاص بالطلب 

o اريخ تسجيل الطلب.تاريخ الطلب: يعرض النظام ت 

o .حالة الطلب: يعرض النظام الحالة التي وصل إليها الطلب 

o حسب أيام التقويم : يعرض النظام فترة الطلبمدة القرار. 

o  :)العطل  استبعاد مددبعد المدة حسب أيام العمل الفعلية  يعرض النظاممدة القرار )حسب أيام العمل

 .الأسبوعية والأعياد الرسمية منها

o لة في شؤون الموظفين: يعرض النظام آخر مرحلة وصل إليها الطلب في نظام شؤون آخر مرح

 الموظفين.

o .تاريخ تنفيذ المرحلة: يعرض النظام تاريخ تنفيذ آخر المرحلة 

o مرحلة الحالية: يعرض النظام المرحلة التي وصل إليها الطلب.ال 

o و رفض الطلب.أد اسم المعتمد: يعرض النظام آخر صاحب صلاحية والذي قام باعتما 
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كذلك يمكن للمستخدم طباعة كشف الاستعلام عن الطلبات له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك 

 (.1-7-5-3بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف الاستعلام عن الطلبات كما في الشكل )

 

 

 الطلبات. عن الاستعلام كشف يمثل (1-7-5-3) الشكل
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 الاستعلام عن مشهد التعريف

تظهر هذه الشاشة عند اختيار الاستعلام عن مشهد التعريف من قائمة استعلامات الطلبات كما في 

 (.8-5-3الشكل )

 

 التعريف. مشهد عن الاستعلام شاشة يمثل (8-5-3) الشكل

 

غرض التحقق من يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاستعلام عن مشهد التعريف ب

صحة خطاب التعريف المرتبط بالمشهد وذلك في حال كان التعامل مع خطابات التعريف كـ )نموذج جاهز( 

حسب اعدادات خطابات التعريف، حيث يعرض النظام معلومات للموظف المرتبط بالمستخدم الحالي وتشمل 

ستخدم الاستعلام عن مشهد التعريف )اسم الموظف ، رقم الموظف ، رقم السجل المدني(،كما انه يمكن للم

من خلال ادخال رقم السجل المدني المراد الاستعلام عن مشهد التعريف المرتبط به وايضا إدخال رقم المشهد 

المراد الاستعلام عنه، ومن ثم الضغط على زر "بحث" حيث يقوم النظام بعرض ما يلي: )نوع خطاب التعريف 
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اسم الموظف صاحب الطلب، الجهة الموجه لها الخطاب ، نموذج خطاب التعريف  )بدون راتب / بالراتب والبدلات(،

 المرتبط برقم المشهد والسجل المدني المدخل مع إمكانية طباعته(.
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 الاستعلام عن الطلبات لمدير البوابة

ت استعلاماخلال فترة من قائمة  الاستعلام عن الطلبات لمدير البوابةتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.9-5-3)كما في الشكل  الطلبات

 

 البوابة. لمدير الطلبات عن الاستعلام شاشة يمثل (9-5-3) الشكل

 

طلبات الموظفين  فيما يخص الاطلاع على (portaladmin)تمكين مدير البوابة  يتم من خلال هذه الشاشة

، وفيما يلي تبيان تقرير الطلباتحيث يتم إدخال المحددات المطلوبة للاستعلام عن طلبات الموظفين ولتكوين 

 :(الحقول) المحددات لهذه

 المستخدم بإدخال الرقم الخاص للطلب المراد الاستعلام عنه. ملرقم الخاص للطلب: يقوا 

قوم المستخدم بتحديد نوع الطلب الرئيسي الذي يريد الاستعلام عنه، مع إمكانية ي :وع الطلب الرئيسين 

 اختيار الكل.
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قوم المستخدم بتحديد نوع الطلب الفرعي الذي يريد الاستعلام عنه من قائمة ي :عيوع الطلب الفرن 

 ،منسدلة حيث أنها تعرض أنواع الطلبات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات المستخدمة في النظام(

 مع إمكانية اختيار الكل.

لاع على الطلبات او تكوين التقرير قوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه الاستطي :ن تاريخم 

 .وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخعنه 

قوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به الاستطلاع على الطلبات او تكوين ي :لى تاريخإ 

من تاريخ .. إلى ويمكن للمستخدم ترك خانتي ) وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخالتقرير عنه، 

 تاريخ( فارغتين لعرض جميع الطلبات إلى تاريخ اليوم.

سم الموظف: يقوم المستخدم باختيار الموظف المراد الاستعلام عن طلباته من خلال قائمة بأسماء ا 

 الموظفين.  

-معتمد -الة اعتماد الطلب: يقوم المستخدم بتحديد حالة اعتماد الطلب وذلك باختيار )غير معتمدح 

 مرفوض(، مع إمكانية اختيار الكل.

قوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "بحث" حيث يعرض النظام جدول بتفاصيل ي 

 طلبات الموظف والتي تشمل:

o يعرض النظام رقم مسلسل للطلبات.: م 

o يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم تحديده.: نوع الطلب 

o ام رقم الموظف الذي سُجل له الطلب.رقم الموظف: يعرض النظ 

o .اسم الموظف: يعرض النظام اسم الموظف الذي سُجل له الطلب 

o .رقم الطلب: يعرض النظام الرقم الخاص بالطلب 

o .تاريخ الطلب: يعرض النظام تاريخ تسجيل الطلب 

o .حالة الطلب: يعرض النظام الحالة التي وصل إليها الطلب 

o  غير الطلب كان حال فيالمرحلة التالية للطلب في البوابة: يعرض النظام المرحلة التالية في الطلب 

 .البوابة في الطلب اعتماد مراحل اعدادات حسب الطلب لاعتماد المطلوبة الاعتماد مرحلة ظهرت معتمد

o قرار تسجيل حال في مرحلة طلب في شؤون الموظفين: يعرض النظام المرحلة التالية في الطلب 

 او الإعداد تحت تكون كأن الحالية القرار حالة إظهار فيتم الطلب على مبني الموظفين شؤون في

 للطلب قرار تسجيل عدم حالة وفي ،(الموظفين شؤون في القرار واعتماد اعداد مراحل حسب)معتمد 

 .فارغا   الحقل هذا فيظهر الموظفين شؤون في

o كل مستوى علىيقوم المستخدم بالضغط على الرابط و الذي يظهر  :الرفض/  الاعتماد معلومات 

 الضغط عند يتم بحيث للطلب الرفض أو الاعتماد معلومات عن الاستعلام خلاله بحيث يمكن من طلب

 أو بالاعتماد قام الذي الصلاحية صاحب ومعلومات الطلب على تمت التي الاعتماد مراحل اظهار عليه

 ،مسلسل) :الاتي تشمل المعلومات وهذه الرفض، وسبب الرفض أو الاعتماد ووقت وتاريخ الرفض

، المرحلة حالة ،المرحلة رفض أو باعتماد قام الذي( واسمه الموظف رقم) الصلاحية صاحب ، المرحلة

 سبب اظهار يتم( رفض) المرحلة حالة كانت المرحلة اذا حالة حسب الرفض أو الاعتماد ووقت اريخت

 (.الرفض

o  علىمعلومات المرحلة التالية لاعتماد الطلب: يقوم المستخدم بالضغط على الرابط والذي يظهر 

 وصاحب الطلب لاعتماد التالية المرحلة معلومات استعراض خلاله منبحيث يمكن  طلب كل مستوى

 تشمل المعلومات وهذه الطلب، اعتماد مراحل اعدادات حسب عنها المسؤولين الصلاحية اصحاب أو

 المرحلة اعتماد صلاحية اصحاب معلومات على يحتوي جدول، للطلب التالية الاعتماد مرحلة) :لاتيا
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 اسم ،الموظف رقم، الصلاحية صاحب نوع، مسلسل) :التالية البيانات شملي بحيث للطلب التالية

  ((.الموظف
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 استطلاع تتبع الطلبات

-3من قائمة استعلامات الطلبات كما في الشكل )تظهر هذه الشاشة عند اختيار استطلاع تتبع الطلبات 

5-10.) 

 

 الطلبات. تتبع استطلاع شاشة يمثل (10-5-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تتبع طلباته المسجلة في البوابة أو طلبات 

ا باعتمادها وإعداد الموظفين التابعين له اداريا  والمراحل التي مرت بها هذه الطلبات  ابتداء  من تسجيلها مرور 

قرار لها والمراحل التي وصل إليها القرار وانتهاء  بالمراحل التي تمت عليها في نظام الرواتب والنظام المالي، 

، كما يمكن للمستخدم  حيث يتم إدخال المحددات المطلوبة للاستطلاع عن طلبات الموظف أو التابعين له اداريا 

 رير عن تتبع الطلبات وفيما يلي تبيان لهذه المحددات )الحقول(:تكوين تق

قوم المستخدم بتحديد ما إذا كان يريد الاستطلاع عن الطلبات الخاصة به أو ي كوين الاستطلاع عن:ت 

.  الخاصة بالموظفين التابعين لي اداريا 
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عن طلبات البوابة أو قرارات قوم المستخدم بتحديد ما إذا كان يريد الاستطلاع ي كوين الاستطلاع عن:ت 

 شؤون الموظفين.

سم الموظف: يعرض النظام اسم الموظف في حال تم تحديد الطلبات الخاصة بي وعند اختيار الموظفين ا 

التابعين لي اداريا  يقوم المستخدم باختيار الموظف المراد الاستطلاع عن طلباته من خلال قائمة بأسماء 

 الموظفين.  

النظام نوع الطلب في حال تم تحديد الاستطلاع عن طلبات البوابة يقوم المستخدم  وع الطلب: يعرضن 

 بتحديد نوع الطلب الذي يريد الاستطلاع عنه من قائمة منسدلة تعرض الطلبات المتاحة في النظام.

 .قم الطلب: قد يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب الذي يريد الاستطلاع عنه، مع إمكانية اختيار الكلر 

لقرار الرئيسي: يعرض النظام القرار الرئيسي في حال تم تحديد الاستطلاع عن قرارات شؤون الموظفين ا 

يقوم المستخدم بتحديد القرار الرئيسي الذي يريد الاستطلاع عنه من قائمة منسدلة تعرض عناصرها 

 الكل. أنواع القرارات الرئيسية المعرفة في نظام شؤون الموظفين، مع إمكانية اختيار

لقرار الفرعي: يقوم المستخدم باختيار نوع القرار الفرعي )في حال عدم اختيار )الكل( لمحدد نوع القرار ا 

الرئيسي( بحيث يختار نوع القرار الفرعي من قائمة تعرض عناصرها أنواع القرارات الفرعية المعرفة في 

 المستخدم، مع إمكانية اختيار الكل. شؤون الموظفين والمتفرعة من نوع القرار الرئيسي الذي اختاره

ن تاريخ: قد يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه الاستطلاع عن الطلبات المسجلة م 

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

ت المسجلة لى تاريخ: قد يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به الاستطلاع عن الطلباإ 

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ ويمكن للمستخدم اختيار الكل لعرض جميع الطلبات 

 المسجلة إلى تاريخ اليوم.

 

يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "بحث" حيث يعرض النظام جدول بتفاصيل 

 طلبات الموظف والتي تشمل:

o  مسلسل للطلبات.#: يعرض النظام رقم 

o .رقم الطلب: يعرض النظام الرقم الخاص بالطلب 

o .تاريخ الطلب: يعرض النظام تاريخ تسجيل الطلب 

o  .مراحل الطلب: يعرض النظام المراحل الخاصة بالطلبات 

o  اعداد الطلب: يعرض النظام اسم الموظف الذي قام بتنفيذ مرحلة اعداد الطلب وتاريخ ووقت تنفيذ

 لب.مرحلة اعداد الط

o  اعتماد الطلب: يعرض النظام مرحلة الاعتماد والمقصود بها اخر مرحلة تم اعتمادها أو رفضها للطلب

في البوابة كما سيعرض النظام نتيجة اعتماد المرحلة اما معتمدة أو مرفوضة واسم الموظف الذي 

 .قام باعتماد او رفض مرحلة اعتماد الطلب وتاريخ ووقت تنفيذ مرحلة اعتماد الطلب

o .المرحلة التالية للطلب في البوابة: يعرض النظام المرحلة التالية لاعتماد الطلب 

o  تفاصيل المرحلة التالية: في حال وجود مرحلة تالية للطلب سيعرض النظام تفاصيل المرحلة التالية

 والتي تشمل:

o   .اسم مرحلة الاعتماد التالية: يعرض النظام اسم المرحلة التالية 

o  ب الصلاحية فيها: يعرض النظام اسم الموظف صاحب الصلاحية ورقمه ونوعه.تفاصيل أصحا 
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o   تصدير الطلب: يعرض النظام اسم الموظف الذي قام باعتماد او رفض مرحلة تصدير الطلب وتاريخ

 ووقت تنفيذ مرحلة تصدير الطلب.

 :ون الموظفينراحل القرار في شؤون الموظفين: يعرض النظام المراحل الخاصة بالقرارات في شؤم 

o  اعداد القرار: يعرض النظام اسم الموظف الذي قام بتنفيذ مرحلة اعداد القرار وتاريخ ووقت تنفيذ

 مرحلة اعداد القرار.

o  اعتماد القرار: يعرض النظام اسم الموظف الذي قام باعتماد او رفض مرحلة اعتماد القرار وتاريخ ووقت

 تنفيذ مرحلة اعتماد القرار.

o  القرار: يعرض النظام اسم الموظف الذي قام باعتماد او رفض مرحلة تصدير القرار وتاريخ ووقت تصدير

 تنفيذ مرحلة تصدير القرار.

 :راحل القرار في الرواتب: يعرض النظام المراحل الخاصة بالقرارات في الرواتبم 

o في الرواتب. القرار معتمد في الرواتب )نعم/لا(: يعرض النظام حالة اعتماد تأثير القرار 

o .صدر له مسير )نعم/لا(: يعرض النظام حالة القرار ان كان صدر مسير له ام لا 

o .رقم المسير: يعرض النظام رقم المسير في حال تم صدور مسير للقرار 

o .تاريخ المسير: يعرض النظام تاريخ إعداد المسير في حال تم صدور مسير للقرار 

o ريخ اعتماد المسير في حال تم صدور مسير للقرار.تاريخ اعتماد المسير: يعرض النظام تا 

 :راحل القرار في النظام المالي: يعرض النظام المراحل الخاصة بالقرارات في النظام الماليم 

o .رقم أمر الصرف: يعرض النظام الرقم المرجعي لأمر الصرف في حال صدور أمر صرف عن المسير 

o صرف في حال صدور أمر صرف عن المسير.تاريخ امر الصرف: يعرض النظام تاريخ أمر ال 

o .رقم امر الدفع: يعرض النظام رقم أمر الدفع في حال تم سحب أمر دفع لأمر الصرف 

o .تاريخ امر الدفع: يعرض النظام تاريخ أمر الدفع في حال تم سحب أمر دفع لأمر الصرف 

o .رقم اليومية: يعرض النظام رقم اليومية في حال تم القيد في اليومية 

o .تاريخ اليومية: يعرض النظام تاريخ اليومية في حال تم القيد في اليومية 

 

كذلك يمكن للمستخدم طباعة كشف استطلاع تتبع الطلبات له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك 

 (.1-10-5-3بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف استطلاع تتبع الطلبات كما في الشكل )
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 الطلبات. تتبع استطلاع كشف يمثل (1-10-5-3) لشكلا

 

 

 

  



 

 

338 

  
 
 

 

 338 

 استعلامات بطاقة الموظف

 البيانات الوظيفية

تظهر هذه الشاشة عند اختيار البيانات الوظيفية من قائمة استعلامات بطاقة الموظف كما في الشكل 

(3-6-1.) 

 الوظيفية. البيانات شاشة يمثل (1-6-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على البيانات الوظيفية للموظف 

مسمى الوظيفة  ,المدني السجلرقم  ه,رقماسم الموظف و))المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي 

تاريخ بداية  ,لةوتاريخ بداية خدمة الموظف بالدو, حالة الموظفالفعلي, مسمى الوظيفة, الراتب الأساسي, 

كما يمكن ، (ومرتبته ومعلومات الوظيفة المعين عليها هذا الموظف, كادر التوظيف ,خدمة الموظف بالجهة

للمستخدم الاستعلام عن معلومات الموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين الت ابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه التابعين لي إداريا 
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القائمة حيث يعرض النظام المعلومات الوظيفية لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى البيانات 

الوظيفية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بياناته 

ظفين التابعين له إداريا وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف الوظيفية أو بيانات أحد المو

 (.1-1-6-3البيانات الوظيفية كما في الشكل )

  الوظيفية. البيانات كشف يمثل (1-1-6-3) الشكل
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 البيانات الشخصية

كما في الشكل  استعلامات بطاقة الموظفتظهر هذه الشاشة عند اختيار البيانات الشخصية من قائمة 

(3-6-2.) 

 الشخصية. البيانات شاشة يمثل (2-6-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على البيانات الشخصية للموظف 

)المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي )رقم الموظف ورقم سجله المدني وحالة الموظف و اسمه 

يانته وجنسيته و مكان الميلاد و الحالة الاجتماعية و الجنس وفصيلة الدم وعنوانه وبيانات وتاريخ ميلاده ود

المعرفين( ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن البيانات الشخصية للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال 

ين التابعين لهذا المستخدم فيتم الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  " حيث تظهر قائمة بالموظف

اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام البيانات الشخصية لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخدم 

الرجوع الى البيانات الشخصية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي"، كذلك يمكن للمستخدم 
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موظفين التابعين له إداريا وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض طباعة بياناته الشخصية أو بيانات أحد ال

 (.1-2-6-3)النظام كشف البيانات الشخصية كما في الشكل 

 

 الشخصية. البيانات كشف يمثل (1-2-6-3) الشكل
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 ملف الراتب

 (.3-6-3)تظهر هذه الشاشة عند اختيار ملف الراتب من قائمة استعلامات بطاقة الموظف كما في الشكل 

 الراتب. ملف شاشة يمثل (3-6-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على ملف الراتب للموظف )المستخدم 

الحالي( و التي تشمل على ما يلي )رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمه و الراتب الأساسي و صافي 

جته بالإضافة إلى تاريخ بداية الراتب و بداية و نهاية المربوط و تاريخ بدء تأثير ملف الراتب و مرتبة الموظف و در

و نهاية العقد و قائمة ببدلاته و الحسميات( حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام الرواتب، 

كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات ملف الراتب للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار على رابط "الموظفين التابعين لي إد اريا 

أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات ملف الراتب لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع 

الى بيانات ملف الراتب الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي" ، كذلك يمكن للمستخدم طباعة 
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ملف الراتب له أو لأحد الموظفين التابعين له اداريا  وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف 

 (.1-3-6-3ملف الراتب كما في الشكل )

 

 الراتب. ملف كشف يمثل (1-3-6-3) الشكل
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 بيان ملف الخدمة

-6-3وظف كما في الشكل )تظهر هذه الشاشة عند اختيار ملف الخدمة من قائمة استعلامات بطاقة الم

4) 

 الخدمة. ملف بيان شاشة يمثل (4-6-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على عرض جميع بيانات وتفاصيل ملف 

 ورقم سجله المدنيه رقماسم الموظف و)الخدمة للموظف )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي 

صيل ملف الخدمة و يشمل مسمى الوظيفة و المرتبة و رقم الوظيفة و الدرجة و الراتب الأساسي و جدول بتفا

حيث يتم الحصول  ( ونوع القرار ورقم القرار وتاريخ القرار و مقر العمل و الجهة الإدارية و مدة الخدمة من وإلى

الموظفين، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات ملف  على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون

" حيث  الخدمة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام 
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لهذا الموظف ؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات ملف الخدمة الخاصة به وذلك بالضغط على  ملف الخدمة

رابط "بيانات خاصة بي" ، كذلك يمكن للمستخدم طباعة ملف الخدمة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

 (.1-4-6-3وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف ملف الخدمة كما في الشكل )

 

 الخدمة. ملف بيان كشف يمثل (1-4-6-3) الشكل
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 الدورات التدريبية

تظهر هذه الشاشة عند اختيار الدورات التدريبية من قائمة استعلامات بطاقة الموظف كما في الشكل 

(3-6-5.) 

 التدريبية. الدورات شاشة يمثل (5-6-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل الدورات 

ورقم  هرقماسم الموظف و)التدريبية الحاصل عليها الموظف )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي 

التخرج و الدولة و المدينة  و جدول تفاصيل الدورات التدريبية و يشمل نوع الدورة و اسمها و جهةسجله المدني 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون و تاريخ بداية و نهاية الدورة و مدتها بالأيام( 

الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات الدورات التدريبية للموظفين التابعين له 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط  "الموظفين التابعين لي إداريا 

لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام الدورات التدريبية لهذا الموظف؛ 
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بي" ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات الدورات التدريبية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة 

، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل الدورات التدريبية له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك 

 (.1-5-6-3بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف بالدورات التدريبية كما في الشكل )

 

 
 التدريبية. الدورات كشف يمثل (1-5-6-3) الشكل
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 المرافقين

 (.6-6-3) الشاشة عند اختيار المرافقين من قائمة استعلامات بطاقة الموظف كما في الشكلتظهر هذه 

 المرافقين. شاشة يمثل (6-6-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل المرافقين 

و جدول ورقم سجله المدني  هرقم)اسم الموظف وللموظف )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي 

تفاصيل المرافقين و يشمل مسلسل و الاسم العربي و الإنجليزي و رقم السجل المدني/الإقامة وصلة القرابة 

و الجنسية و حالة الإقامة و تاريخ الميلادي هجري و ميلادي و مكان الميلاد و العمر باليوم و الشهر و السنة 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات نة و فصيلة الدم و تاريخ دخول المملكة لأول مرة( و الجنس و الديا

من خلال نظام شؤون الموظفين، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات المرافقين للموظفين التابعين 

" حيث تظهر قائ مة بالموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات المرافقين لهذا الموظف؛ 
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ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات المرافقين الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي" ، كذلك 

افين له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك باختيار نموذج يمكن للمستخدم طباعة بيانات المرافقين المض

 الطباعة المرتبط ببيانات المرافقين و الضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام بيانات نموذج الطباعة.
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 الوثائق الشخصية

في الشكل  تظهر هذه الشاشة عند اختيار الوثائق الشخصية من قائمة استعلامات بطاقة الموظف كما

(3-6-7.) 

 الشخصية. الوثائق شاشة يمثل (7-6-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل الوثائق 

 ورقم سجله المدني هرقماسم الموظف و)الشخصية للموظف  )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي 

و تاريخ والمدينة و جدول تفاصيل الوثائق الشخصية و يشمل نوع الوثيقة و رقمها و مكان الإصدار و تاريخه 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال  رابط عرض الوثيقة(رقم الحفظ للهوية الوطنية والانتهاء و 

وثائق الشخصية للموظفين التابعين نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن تفاصيل ال

له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين 

لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام الدورات التدريبية لهذا الموظف؛ 
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بيانات الوثائق الشخصية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة  ويمكن للمستخدم الرجوع الى

بي"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل الوثائق الشخصية له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك 

 (.1-7-6-3بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف بالوثائق الشخصية كما في الشكل )

 

 الشخصية. الوثائق كشف يمثل (1-7-6-3) الشكل
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 معلومات القدوم والتعاقد

تظهر هذه الشاشة عند اختيار معلومات القدوم والتعاقد من قائمة استعلامات بطاقة الموظف كما في 

 (.8-6-3الشكل )

 .والتعاقد القدوم معلومات شاشة يمثل (8-6-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع تفاصيل معلومات القدوم 

ورقم سجله  هرقماسم الموظف و)والتعاقد للموظف المتعاقد )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي 

المتعاقد عليه و نوع التعاقد و تاريخ و الدولة و المدينة المتعاقد بها و الوظيفة المتعاقد بها و الراتب المدني 

( حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن القدوم و منفذ القدوم

للمستخدم الاستعلام عن معلومات القدوم والتعاقد للموظفين المتعاقدين التابعين له إداريا  وذلك من خلال 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم الضغط على رابط "الموظفين الت ابعين لي إداريا 

اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام معلومات القدوم والتعاقد لهذا الموظف؛ ويمكن 
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للمستخدم الرجوع الى معلومات القدوم والتعاقد الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي"، 

ك يمكن للموظف طباعة معلومات القدوم والتعاقد لهذا المستخدم أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  كذل

-6-3وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف معلومات القدوم و التعاقد كما في الشكل )

8-1.) 

 والتعاقد. القدوم معلومات كشف يمثل (1-5-6-3) الشكل
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 علميةالمؤهلات ال

تظهر هذه الشاشة عند اختيار المؤهلات العلمية من قائمة استعلامات بطاقة الموظف كما في الشكل 

(3-6-9.) 

 العلمية. المؤهلات شاشة يمثل (9-6-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل المؤهلات 

و جدول ورقم سجله المدني  هرقماسم الموظف و)حالي( و التي تشمل على ما يلي العلمية )المستخدم ال

تشمل مسلسل و المؤهل/ الشهادة المهنية و التصنيف ) يشمل إما المؤهل  التيتفاصيل المؤهلات العلمية و

او الشهادة المهنية ( و اسم الشهادة و مكان و تاريخ الحصول عليها وجهة التخرج و التخصص و التخصص 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال  الفرعي و الدقيق و الكلية و التقدير و عدد سنوات الدراسة(

نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن تفاصيل المؤهلات العلمية للموظفين التابعين 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين  له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 
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النظام المؤهلات العلمية لهذا الموظف لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض 

؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات المؤهلات العلمية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة 

بي"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل المؤهلات العلمية له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك 

 (.1-9-6-3)يعرض النظام كشف بالمؤهلات العلمية كما في الشكل  بالضغط على زر "طباعة" حيث

 

 
 العلمية. المؤهلات كشف يمثل (1-9-6-3) الشكل
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 الخبرات السابقة

-3تظهر هذه الشاشة عند اختيار الخبرات السابقة من قائمة استعلامات بطاقة الموظف كما في الشكل )

6-10.) 

 السابقة. تالخبرا شاشة يمثل (10-6-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع تفاصيل الخبرات السابقة 

و جدول ورقم سجله المدني  هرقمللموظف )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي )اسم الموظف و

ية العمل و المسمى الوظيفي و تفاصيل الخبرات السابقة و يشمل نوع الجهة و اسمها و تاريخ بداية و نها

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون  الوصف و نوع الدوام و رابط عرض الوثيقة(

الموظفين، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الخبرات السابقة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعي ن لي إداريا 

فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام تفاصيل الخبرات السابقة لهذا الموظف؛ ويمكن 
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للمستخدم الرجوع الى بيانات الخبرات السابقة الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي"، كذلك 

للمستخدم طباعة بيانات الخبرات السابقة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك بالضغط على زر  يمكن

 (.1-10-6-3"طباعة" حيث يعرض النظام كشف الخبرات السابقة كما في الشكل )

 

 السابقة. الخبرات كشف يمثل (1-10-6-3) الشكل
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 بيان ملف خدمة محدث

من قائمة استعلامات بطاقة الموظف كما في  مة محدثبيان ملف خدتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.11-6-3الشكل )

 .محدث خدمة بيان شاشة يمثل (11-6-3) الشكل

 

دمة الموظف ختم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع تفاصيل ي 

السجل رقم و رقم الموظفاسم ولي( و التي تشمل على ما يلي )للموظف )المستخدم الحا المحدثة

, تاريخ الالتحاق بالوزارةالأساسي, الراتب , جهة العمل الفعلية, الميلادومكان تاريخ ورقمها,  المرتبةالمدني,و )

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون (, رقم الجوال, التخصص, اخر مؤهل علمي

الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الخبرات السابقة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا  من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام تفاصيل الخبرات السابقة لهذا  المستخدم فيتم

الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة  الخدمةالموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات 

 بي"
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 محددات:حسب القيم المختارة للب قوم النظام بعرض بيان الخدمة المحدث للمستخدم الحالي حسب الخياري 

o ظهار بيان الاجازات: يكون متاح للموظف وللمسؤولين عن الوحدات الإدارية.إ    

o ظهار تقارير الأداء: يكون متاح للموظف وللمسؤولين عن الوحدات الإدارية.إ    

o ظهار قرارات الإعارة والابتعاث والتكليف: يكون متاح للموظف وللمسؤولين عن الوحدات الإدارية.إ 

     

 الحياة الوظيفية معلومات •

 عرص النظام معلومات الحياة الوظيفية للموظف التالية:ي 

 .(تاريخ القرار, رقم القرار, تاريخه, الاجراء, الجهة, الراتب, درجة, رقمها, المرتبة, مسمى الوظيفة)

 معلومات بيان الإجازات •

 للموظف التالية: يان الإجازاتبعرص النظام معلومات ي 

 (.تاريخ القرار, رقم القرار, النهاية, البداية, المدة, نوع الاجازة)

 معلومات تقارير الأداء •

 للموظف التالية: قارير الأداءتعرص النظام معلومات ي 

 (.التقدير, الدرجة الموزونة, الدرجة بعد التقريب, الدرجة قبل التقريب, سنة التقييم, نوع التقويم)

 معلومات قرارات الإعارة والإبتعاث والتكليف •

 للموظف التالية: رارات الإعارة والإبتعاث والتكليفقعرص النظام معلومات ي 

رقم , النهاية, البداية, الجهة المعار لها أو المبتعث لها أو المكلف لها, المدة ويمثل "نوع القرار",  نوع الاجراء)

 (.تاريخ القرار, القرار

الموظفين التابعين له إداريا  وذلك بالضغط مكن للمستخدم طباعة بيانات الخبرات السابقة له أو لأحد ي 

 (.1-11-6-3على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف بيان ملف الخدمة كما في الشكل )
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 .محدث خدمة ملف بيان كشف يمثل (1-11-6-3) الشكل
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 الاستعلام عن مكافآت العمل خارج الدوام خلال فترة

الاستعلام عن مكافآت العمل خارج الدوام خلال فترة من قائمة الاستعلامات تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.7-3) كما في الشكل

 فترة. خلال الدوام خارج العمل مكافآت عن الاستعلام شاشة يمثل (7-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل معلومات 

العمل خارج الدوام للموظف )المستخدم الحالي( والتي تشمل ما يلي )رقم الموظف ورقم سجله مكافآت 

المدني اسم الموظف وتفاصيل المكافآت المصروفة( خلال فترة حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من 

ي حصل خلال نظام شؤون الموظفين حيث يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات قرارات المكافآت الت

 عليها الموظف خلال فترة، وفيما يلي تبيان لحقول الشاشة:

لاستعلام عن مكافآت العمل خارج الدوام: يقوم المستخدم بتحديد طريقة الاستعلام عن مكافآت العمل ا 

 و حتى تاريخ(.أخارج الدوام وذلك إما باختيار )خلال فترة 



 

 

362 

  
 
 

 

 362 

يقوم النظام بتفعيل حقل " حتى تاريخ " بحيث  ي حال قام المستخدم باختيار الاستعلام )حتى تاريخ(ف 

يقوم المستخدم بإدخال التاريخ المراد معرفة مكافآت العمل خارج الدوام المصروفة للموظف ابتدأ  منه 

 وحتى التاريخ الحالي.

ي حال قام المستخدم باختيار الاستعلام )خلال فترة حسب سنة وفترة مالية( يقوم النظام بتفعيل ف 

 تالية:الحقول ال

o  من السنة المالية: يقوم المستخدم باختيار السنة من القائمة المنسدلة والتي تعرض السنوات المالية

المعرفة في النظام المالي وتكون مرتبة تنازليا  من أول سنة تم فيها تفعيل صرف الرواتب حسب 

 الفترات المالية في نظام الرواتب.

o تيار الفترة من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها الفترات من الفترة المالية: يقوم المستخدم باخ

 المالية المعرفة للسنة المالية المختارة في المحدد )من السنة المالية(.

o  إلى السنة المالية: يقوم المستخدم باختيار السنة من القائمة المنسدلة والتي تعرض السنوات المالية

بة تنازليا  من أول سنة تم فيها تفعيل صرف الرواتب حسب المعرفة في النظام المالي وتكون مرت

 الفترات المالية في نظام الرواتب.

o  إلى الفترة المالية: يقوم المستخدم باختيار الفترة من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها

 الفترات المالية المعرفة للسنة المالية المختارة في المحدد )من السنة المالية(. 

ال قام المستخدم باختيار الاستعلام )خلال فترة حسب شهر وسنة هجرية( يقوم النظام بتفعيل ي حف 

 الحقول التالية:

o  من السنة الهجرية: يقوم المستخدم باختيار السنة الهجرية من القائمة المنسدلة والتي تعرض ارقام

 السنوات الهجرية.

o جرية من القائمة المنسدلة والتي تعرض ارقام من الشهر الهجري: يقوم المستخدم باختيار السنة اله

 الاشهر الهجرية.

o  إلى السنة الهجرية: يقوم المستخدم باختيار السنة الهجرية من القائمة المنسدلة والتي تعرض ارقام

 السنوات الهجرية.

o م إلى الشهر الهجري: يقوم المستخدم باختيار السنة الهجرية من القائمة المنسدلة والتي تعرض ارقا

 الاشهر الهجرية.

قوم المستخدم بالضغط على زر "بحث" حيث يقوم النظام باسترجاع قائمة تفاصيل المكافآت المصروفة ي 

 للفترة التي تم تحديدها.

 

 تفاصيل المكافآت المصروفة •

 لموظف: يعرض النظام اسم الموظف.ا 

 سم النفقة: يعرض النظام مكافأة خارج الدوام / بدل نقل عمل إضافي.ا 

 نوع التكليف: يعرض النظام أيام عادية أو عطل أسبوعية أو أعياد رسمية.  

 اريخ بداية الصرف: يعرض النظام تاريخ بداية الفترة في الإفادة.ت 

 اريخ نهاية الصرف: يعرض النظام تاريخ نهاية الفترة في الإفادة.ت 

 دد الأيام المحسوبة: يعرض النظام عدد أيام التكليف الفعلية.ع 

 ي عدد الأيام: يعرض النظام عدد الأيام خلال فترة التكليف.جمالإ 

 دد الساعات: يعرض النظام إجمالي عدد ساعات التكليف في الإفادة.ع 
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 القيمة المصروفة: يعرض النظام المبلغ المصروف للموظف للنفقة.  

 قم القرار: يعرض النظام رقم الإفادة عن العمل خارج الدوام.ر 

 النظام تاريخ الإفادة.تاريخ القرار: يعرض   

 

كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات مكافآت العمل خارج الدوام للموظفين التابعين له إداريا  وذلك 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا  من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

حيث يعرض النظام بيانات مكافآت العمل خارج الدوام لهذا  المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة

الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات مكافآت العمل خارج الدوام الخاصة به وذلك بالضغط على 

 رابط "بيانات خاصة بي".
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 قائمة أسماء الموظفين التابعين لي إداريا  

فين التابعين لي إداريا  من قائمة الاستعلامات كما في تظهر هذه الشاشة عند اختيار قائمة أسماء الموظ

 (.8-3الشكل )

 

. لي التابعين الموظفين أسماء قائمة شاشة يمثل (8-3) الشكل  إداريا 

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل معلومات 

الموظفين التابعين للمستخدم إداريا  و التابعين للوحدات الإدارية الفرعية للموظف )المستخدم الحالي( و التي 

ن التابعين له اداريا و أسماؤهم تشمل على ما يلي )رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمه و أرقام الموظفي

و أرقام سجلاتهم المدنية و حالتهم و تواريخ ميلادهم و المرتبة و الدرجة و رقم الوظيفة و مسمى الوظيفة و 

مقر العمل الفعلي و جهة العمل الفعلية وتاريخ نهاية العقد( بحيث يتم الحصول على هذه المعلومات من 

ن للمستخدم الاستعلام عن معلومات الموظفين الذين يتبعون له إداريا  خلال نظام شؤون الموظفين حيث يمك

في المنشأة كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات الموظفين التابعين للجهات الادارية الفرعية التابعة 
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دارية للجهة الإدارية التي يعمل بها وذلك باختيار المحدد الخاص بـ "عرض الموظفين التابعين للوحدات الا

، وكذلك يمكن للمستخدم  الفرعية" والذي يظهر في اعلى جدول تفاصيل بيانات الموظفين التابعين لي اداريا 

طباعة أسماء الموظفين التابعين له إداريا و التابعين للوحدات الإدارية الفرعية وذلك بالضغط على زر "طباعة" 

 (.1-8-3ن لي إداريا كما في الشكل )حيث يعرض النظام كشف بقائمة أسماء الموظفين التابعي

 

 

. للموظف التابعين الموظفين قائمة كشف يمثل (1-8-3) الشكل  إداريا 
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 بيان الوظائف التابعة لإدارتي

-3تظهر هذه الشاشة عند اختيار بيان الوظائف التابعة لإدارتي من قائمة الاستعلامات كما في الشكل )

9.)  

 لإدارتي. التابعة الوظائف بيان شاشة يمثل (9-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع بيانات وتفاصيل الوظائف 

التابعة لإدارة الموظف حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين، كما يمكن 

 ل التي عرضها:للمستخدم طباعة التقرير أو حفظه وفيما يلي شرح الحقو

 سلسل: يعرض النظام رقم مسلسل للوظائف.م 

 رتبة الوظيفة: يعرض النظام مرتبة الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام.م 

 قم الوظيفة: يعرض النظام رقم الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام.ر 

 ة الموظف الحالي للنظام.سمى الوظيفة: يعرض النظام مسمى الوظيفة التابعة لإدارم 
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الة الوظيفة: يعرض النظام حالة الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام، وفي حال كانت ح 

 الوظيفة مشغولة يعرض النظام اسم الموظف الذي يشغلها.

 اريخ آخر ترقية: يعرض النظام تاريخ آخر ترقية في حال كانت الوظيفة مشغولة.ت 

 يعرض النظام جهة العمل الفعلية في حال كانت الوظيفة مشغولةهة العمل الفعلية: ج 

 

كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيان الوظائف التابعة لإدارتي وذلك بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض 

  (.1-9-3النظام كشف ببيانات الوظائف التابعة لإدارتي كما في الشكل )

  

 لإدارتي. التابعة الوظائف بيانات كشف يمثل (1-9-3) الشكل
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 الاعدادات

 إعدادات مستخدمي النظام

 (.0-4كما في الشكل )الإعدادات تظهر هذه الشاشة عند اختيار إعدادات مستخدمي النظام من قائمة 

 النظام. مستخدمي إعدادات شاشة يمثل (0-4) الشكل

 

النظام كتحديد نوع يتم من خلال هذه الشاشة تمكن المستخدم فيما يخص ضبط إعدادات مستخدمي 

المستخدم ونوع اسمه وإمكانية تغيير كلمة سر المستخدم وتحديد أيضا  الوقت اللازم لإخراج المستخدم عند 

 توقفه عن العمل على النظام وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 نوع المستخدم: يقوم المستخدم باختيار واحد مما يلي: •

o كلمة السر الخاصة به من خلال نظام الويندوز، أي أن ويندوز: يتم التحقق من اسم المستخدم و

المستخدم الذي له صلاحية الدخول على الويندوز ستكون له صلاحية الدخول على البوابة، ويتم 

 .Active Directoryالتحقق من أسماء المستخدمين من 
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o  من خلال موظفي نظام شؤون الموظفين: يتم التحقق من اسم المستخدم وكلمة السر الخاصة به

قاعدة بيانات نظام شؤون الموظفين بحيث يجب أن يكون مستخدم البوابة معرف كموظف في نظام 

 شؤون الموظفين.

o  مستخدمي حزمة مدارحاسب: في هذه الحالة يجب أن يكون المستخدم الحالي معرف على قاعدة

مة وبغض النظر بيانات حزمة مدارحاسب كأحد المستخدمين الذي له صلاحية على أحد أنظمة الحز

 عن إمكانية تعريفه كمستخدم على نظام الويندوز أو كموظف معرف في نظام شؤون الموظفين.

وع اسم المستخدم: في حال كان نوع المستخدم )موظفي نظام شؤون الموظفين( فقط، حيث يمكن ن 

 ما رقم الموظف او السجل المدني.إاختيار 

لمستخدم بتحديد هل يظهر رابط نسيت كلمة السر أم لا في صفحة اظهار رابط "نسيت كلمة السر": يقوم إ 

 الدخول حيث يكون هذا الحقل مفعل فقط في حال كان نوع المستخدم ليس )ويندوز(.

رسال رمز التحقق عن طريق: يتم تفعيل هذا الحقل في حال اختيار )نعم( لخيار )إظهار رابط نسيت كلمة إ 

طيع المستخدم تحديد طريقة إرسال رمز التحقق إلى المستخدم السر في صفحة الدخول(، وبذلك يست

 (.SMSوالتي عن طريق البريد الإلكتروني أو رسالة نصية قصيرة )

: يقوم المستخدم بتحديد هل يسمح النظام بتفعيل ت  فعيل المستخدمين الذين يعاد تعيينهم تلقائيا 

 المستخدمين الذين يعاد تعيينهم تلقائيا  أم لا.

لبريد الإلكتروني للموظف إجباري: يقوم المستخدم بتحديد فيما إذا كان تسجيل البريد اسجيل ت 

 الإلكتروني للموظف إجباري أم لا.

يقوم المستخدم بتحديد فيما إذا  :Active Directoryسجيل الدخول تلقائيا  إلى البوابة اعتمادا  على الـ ت 

 أم لا. Active Directory على الـ كان تسجيل الدخول تلقائيا  إلى البوابة اعتمادا  

لوقت اللازم لإخراج المستخدم عند توقفه عن العمل: يتم تحديد الفترة الزمنية بالدقائق التي سيقوم ا 

 النظام بعدها بإخراج المستخدم من النظام عند توقفه عن العمل على النظام.

لمستخدم بتحديد هل يسمح النظام لسماح للموظف المفوض بصلاحية غيره بتقديم طلب إجازة: يقوم اا 

 للموظف المفوض بصلاحية غيره بتقديم طلب إجازة ام لا.

يسمح النظام  له يقوم المستخدم بتحديد :لسماح بتسجيل إجازات عادية للموظفين بتاريخ سابقا 

 .لاام  بتسجيل إجازات عادية للموظفين بتاريخ سابق لمستخدمل

النسخة العربية(: يقوم المستخدم بإدخال نص الإقرار بصحة تعديل ص إقرار تعديل البيانات الشخصية )ن 

 البيانات الشخصية الذي سيظهر في طلب تعديل البيانات الشخصية )النسخة العربية(.

ص إقرار تعديل البيانات الشخصية )النسخة الانجليزية(: يقوم المستخدم بإدخال نص الإقرار بصحة تعديل ن 

 ظهر في طلب تعديل البيانات الشخصية )النسخة الانجليزية(.البيانات الشخصية الذي سي

لحد الأقصى لمدة التأخير في اعتماد الطلبات قبل إحالتها لصاحب الصلاحية الافتراضي: يقوم المستخدم ا 

 بتحديد الحد الأقصى لمدة التأخير في اعتماد الطلبات قبل إحالتها لصاحب الصلاحية الافتراضي.

تراضي لاعتماد الطلبات المتأخرة: يقوم المستخدم بإدخال اسم الموظف المراد تعيينه احب الصلاحية الافص 

 كصاحب صلاحية افتراضي لاعتماد الطلبات المتأخرة، مع اتاحة امكانية البحث.

لسماح للموظفين بتسجيل انتداب داخلي لأنفسهم: يقوم المستخدم بتحديد الموظفين المسموح لهم ا 

لأنفسهم وذلك باختيار " متاح للجميع " او " متاح للموظفين المسموح لهم انتداب بتسجيل انتداب داخلي 

 لأنفسهم " او " غير مسموح".
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لسماح للموظفين بتسجيل انتداب خارجي لأنفسهم: يقوم المستخدم بتحديد الموظفين المسموح لهم ا 

للموظفين المسموح لهم انتداب بتسجيل انتداب خارجي لأنفسهم وذلك باختيار " متاح للجميع " او " متاح 

 لأنفسهم " او " غير مسموح".

 أم لا. إظهار شاشة بياناتيبظهار شاشة تحديث بياناتي: يقوم المستخدم بتحديد هل يقوم النظام إ 

ي حال كانت قيمة الإعداد السابق " إظهار شاشة تحديث بياناتي" نعم يتم تفعيل ف :طبيق التحديث علىت  

موظفين معينة, لل موظفي جهة إدارية, لجميع الموظفين )قيمة افتراضية(تحديث البيانات لالاعداد واختيار 

 .موظف محدد, لحسب شرط التصفية

رسال رسائل التنبيه المتعلقة بتقييم الأداء: يقوم المستخدم بتحديد هل يقوم النظام بإرسال رسائل إ 

 تنبيه متعلقة بتقييم الأداء أم لا.

حال كان الاعداد السابق نعم، يقوم المستخدم بتحديد طريقة ارسال رسائل التنبيه لتنبيه بواسطة: في ا 

 بتقييم الأداء إما بواسطة ارسال الرسائل القصيرة أو البريد الالكتروني أو تنبيهات البوابة.

يم لتنبيه نبيه مقيم الأداء قبل انتهاء الفترة بـ: يقوم المستخدم بإدخال عدد الأيام قبل انتهاء فترة التقيت 

 مقيم الأداء.

لحد الأدنى لمدة خدمة الموظف في الجهة الإدارية لجواز إدخال تقييمه من المدير الجديد: بحيث تحدد ا 

 قيمة هذا الاعداد بالأشهر. 

فعيل اعتماد صاحب الصلاحية الأعلى لتقييم الأداء بعد اعتماده من لجنة التظلمات والموارد البشرية: ت 

ديد هل يتم تفعيل اعتماد صاحب الصلاحية الأعلى لتقييم الأداء بعد اعتماده من يقوم المستخدم بتح

 لجنة التظلمات والموارد البشرية أم لا.

ظهار رابط بيانات الموظفين التابعين لي إداريا  في شاشات النظام: يقوم المستخدم بتحديد هل يتم إ 

 شات النظام أم لا.إظهار رابط بيانات الموظفين التابعين لي إداريا  في شا

 ,لمدير المباشرا)ليه إسال الاشعارات رإن يرغب بم يقوم المستخدم باختيار رسال اشعار بطلبات الموظفين لـ:ا 

 مع إمكانية اختيار الكل. (أصحاب الصلاحية, أو المدير الأعلىأو 

و بواسطة ألرسائل النصية اما بواسطة إختيار وسيلة تنبيه ابلمستخدم اقوم يجب أن يبواسطة:  هلتنبيا 

 مع إمكانية اختيار الوسيلتين. لكترونيالإبريد ال

فظ: يتم بعد ضبط إعدادات مستخدمي النظام السابقة بالضغط على زر "حفظ" الموجود اعلى الشاشة ح 

 ليتم حفظ التعديلات التي تم تعديلها حيث تظهر رسالة "تمت عملية التعديل بنجاح".
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 الجدد تعريف المستخدمين

 (.1-4)كما في الشكل الإعدادات تظهر هذه الشاشة عند اختيار تعريف المستخدمين الجدد من قائمة 

 الجدد. المستخدمين تعريف شاشة يمثل (1-4) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تعريف مستخدمين جدد للبوابة حيث يقوم 

 المستخدمين المعرفين )حسب نوع المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام(.النظام بعرض بيانات عن 

لوحدات الإدارية: عند رغبة المستخدم بتصفية جدول الموظفين غير المعرفين في نظام البوابة حسب ا 

الجهة الإدارية التي يعملون بها فيمكنه اختيار تلك الجهة من قائمة تعرض عناصر الجهات الإدارية المعرفة 

ي الحزمة، وذلك بالضغط على زر البحث الموجود بجانب الحقل ويظهر هذا الحقل فقط في حال كان نوع ف

 المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام هو موظفي نظام شؤون الموظفين.

سم المستخدم: عند رغبة المستخدم بتصفية جدول الموظفين غير المعرفين في نظام البوابة حسب ا 

كنه تصفية البيانات المسترجعة من خلال إدخال محدد اسم المستخدم ومن ثم اسم المستخدم فيم

الضغط على زر البحث ليتم استرجاع المستخدم الذي له نفس الاسم المدخل في المحدد وإظهاره في 
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الجدول ضمن بيانات المستخدمين، ويظهر هذا الحقل في حال كان نوع المستخدم في إعدادات 

 ندوز أو مستخدمي حزمة حاسب.مستخدمي النظام هو وي

يقوم النظام بعرض بيانات عن المستخدمين المعرفين )حسب نوع المستخدم في إعدادات مستخدمي 

النظام( والذين ليس لهم صلاحية على نظام بوابة الخدمة الذاتية ضمن جدول يحتوي على بيانات هؤلاء 

 المستخدمين والتي تشمل:

o .مسلسل: رقم المسلسل 

o دم: يعرض النظام أسماء المستخدمين فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادات اسم المستخ

 مستخدمي النظام هو مستخدمي الويندوز أو مستخدمي حزمة مدارحاسب لمحدد البحث.

o .رقم الموظف: يعرض رقم الموظف المستخدم للبوابة 

o .اسم الموظف: يعرض اسم الموظف المستخدم للبوابة 

o   :يعرض فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام هو رقم السجل المدني

شؤون الموظفين او مستخدمي حزمة مدارحاسب وكان نوع اسم المستخدم هو رقم  موظفي نظام

 السجل المدني.

o  رقم الملف: يعرض فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام هو موظفي

 شؤون الموظفين. نظام

o م الوظيفة: يعرض فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام هو رق

 شؤون الموظفين. موظفي نظام

o  رقم المرتبة: يعرض فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام هو موظفي

 شؤون الموظفين. نظام

o  من دخول على بوابة الخدمة الذاتية الموظفين المراد منحهم صلاحية ال تحديديقوم المستخدم بعمل

مع العلم أن المستخدم يستطيع أن يستعرض بيانات الموظفين المراد منحهم خلال مربع الاختيار 

 .Pagesالصلاحية على شكل صفحات 

o  مدير للنظام: إذا أردنا تعريف هذا الموظف كمدير للنظام فيتم الضغط في المربع الموجود بجانب

 ن مستخدم على البوابة مديرا  للنظام.الموظف المختار ليكو

لى الشاشة ليتم حفظ عأفظ: يتم بعد تعريف مستخدمي النظام الضغط على زر "حفظ" الموجود ح 

 التعديلات التي تم تعديلها حيث تظهر رسالة "تمت عملية التعديل بنجاح".

 ع المستخدم.عد الحفظ تكون كلمة السر لهذا المستخدم على بوابة الخدمة الذاتية حسب نوب 
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 مستخدمي البوابة الحاليين

-4كما في الشكل )الإعدادات تظهر هذه الشاشة عند اختيار تعريف مستخدمي البوابة الحاليين من قائمة 

2.) 

 الحاليين. البوابة مستخدمي شاشة يمثل (2-4) الشكل

 

الحاليين حيث يظهر يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص عرض مستخدمي البوابة 

قائمة بالمستخدمين الحاليين للبوابة ويمكن البحث باستخدام بعض المعلومات المتعلقة بالموظف او 

 الوظيفة، وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 مكن ادخال اسم الموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.ي سم الموظف:ا 

 لمدني للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.قم السجل المدني: يمكن ادخال رقم السجل ار 

 قم الملف: يمكن ادخال رقم الملف المسجل للموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.ر 

 قم الوظيفة: يمكن ادخال رقم الوظيفة للموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.ر 
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ماء سأالقائمة المنسدلة حيث يعرض النظام لمرتبة: يمكن تحديد المرتبة وذلك عن طريق اختيارها من ا 

 الموظفين التابعين لهذه المرتبة في جدول.

 قم الموظف: يمكن ادخال رقم الموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في الجدول.ر 

 سم المستخدم: يمكن ادخال اسم المستخدم للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في الجدول.ا 

 جدول:يتم عرض الحقول التالية في الو 

o .مسلسل: يعرض النظام رقم المسلسل 

o .اسم المستخدم: يعرض النظام أسماء المستخدمين التابعين للمحددات في الأعلى 

o .رقم الموظف: يعرض النظام أرقام الموظفين التابعين للمحددات في الأعلى 

o اسم الموظف: يعرض النظام اسم الموظف المرتبط باسم المستخدم من نظام شؤون الموظفين 

o  على مدير للنظام: يمكن تعيين هذا الموظف كمدير للنظام فيتم الضغط على تعديل والضغط

 .ثم الحفظ المربع بجانب الموظف المختار ليكون مستخدم على البوابة مديرا  للنظام

o  تمت الموافقة على التعهد: تظهر قيمة نعم أو لا بالاعتماد على موافقة المستخدم على اتفاقية

وذلك عند تسجيل الدخول للبوابة, )نعم( عند الموافقة على بنود الاتفاقية و )لا( عند  عدم الإفصاح

 على بنود الاتفاقية, وتظهر القيمة فارغة في حال عدم دخول المستخدم للبوابة. عدم الموافقة

o :للمستخدم إعطاء صلاحية اعتماد البيانات المحدثة يمكن  له صلاحية اعتماد البيانات المحدثة

 ثم الحفظ. المربع بجانب الموظف المختارعلى فيتم الضغط على تعديل والضغط الحاليين  للموظفين
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 إدارة الأخبار

 (.3-4كما في الشكل )الإعدادات تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة إدارة الأخبار من قائمة 

 الاخبار. إدارة شاشة يمثل (3-4) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تعريف آخر الاخبار أو التعديل عليها أو حذفها وعند الدخول الى الشاشة يقوم 

)حقل اختيار لغرض التعديل  الأخبار المعرفة ضمن جدول إدارة الأخبار الذي يعرض البيانات التاليةبعرض النظام 

 أو الحذف، تاريخ الخبر، عنوان الخبر، تفاصيل الخبر(.

وفيما يلي  (1-3-4خبر جديد يتم الضغط على زر " جديد" بفتح شاشة فرعية كما في الشكل ) لإضافةو 

 تبيان لهذه الحقول:
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 الاخبار. إضافة/تحديث شاشة يمثل (1-3-4) الشكل

 

ذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ، حيث يظهر و اريخ الخبر: يتم إدخال تاريخ الخبر المراد تعريفهت 

 تاريخ في الشاشة الرئيسية في قائمة آخر الاخبار فوق عنوان الخبر الخاص به.هذا ال

نوان الخبر: يتم إدخال عنوان الخبر المراد تعريفه حيث يظهر هذا العنوان في الشاشة الرئيسية في قائمة ع 

 آخر الاخبار فوق الخبر الخاص به.

 لمراد تعريفه باللغة الانجليزية.نوان الخبر باللغة الانجليزية: يتم إدخال عنوان الخبر اع 

فاصيل الخبر: يتم إدخال تفاصيل الخبر المراد تعريفه حيث تظهر هذه التفاصيل في الشاشة الرئيسية في ت 

 قائمة آخر الاخبار تحت عنوان الخبر الخاص به.

 ة.فاصيل الخبر باللغة الانجليزية: يتم إدخال تفاصيل الخبر المراد تعريفه باللغة الانجليزيت 

خفاء الخبر: تكون القيمة الافتراضية له )لا(، حيث من الممكن للمستخدم أن يقوم بتسجيل خبر ولكن موعد إ 

عرضه على شريط الأخبار لم يحن بعد، أي أن الوضع الطبيعي للخبر أن يظهر على شريط الأخبار عند الحفظ، 

عريفه ليتم لاحقا  بالموعد المحدد ولكن في حالات خاصة قد يختار المستخدم إيقاف عرضه مباشرة عند ت

 إظهاره.
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ند رغبة المستخدم بإضافة صورة للخبر بحيث يتم عرضها عند عرض تفاصيل الخبر ومعلوماته التفصيلية ع 

 فيمكن له أن يضغط على زر )المرفقات( حيث يقوم بتحديد موقع ملف الصورة المراد تحميلها.

يتم عرضه عند عرض تفاصيل الخبر ومعلوماته التفصيلية  ند رغبة المستخدم بإضافة مرفق للخبر بحيثع 

 فيمكن له أن يضغط على زر )المرفقات( حيث يقوم بتحديد موقع ملف المرفق المراد تحميله.

ا اخفاء صورة الخبر مإخفاء الصورة: تكون القيمة الافتراضية له )نعم(، حيث من الممكن للمستخدم اختيار إ 

 او اظهارها مع الخبر.

ا اخفاء الملف المرفق مإخفاء الملف: تكون القيمة الافتراضية له )نعم(، حيث من الممكن للمستخدم اختيار إ 

 للخبر او اظهاره مع الخبر.

فظ الخبر: يقوم المستخدم بالضغط على زر الحفظ ويقوم النظام بحفظ الخبر وإظهاره في الصفحة ح 

 الرئيسية في قائمة آخر الأخبار.

الموجود أعلى  ”ذفح“زر  مربع الاختيار ثم الضغط على  خبر معين يتم الضغط على ذف خبر: لحذفح 

 .الجدول

 على الجدول.أ الموجود ”عديلت“زر  مربع الاختيار ثم عديل خبر: لتعديل خبر معين يتم الضغط علىت 

  أعلى الجدول. الموجود ”لغاءإ“لغاء خبر: لإلغاء خبر معين قبل حفظه يتم الضغط على زر إ 
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 غيير كلمة سر لمستخدمت

 (.4-4)كما في الشكل الإعدادات لمستخدم من قائمة  تظهر هذه الشاشة عند اختيار تغيير كلمة السر

 للمستخدم. السر كلمة تغيير شاشة يمثل (4-4) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدمين فيما يخص تغيير كلمة السر القديمة وفيما يلي شرح 

 التي تتضمنها هذه الشاشة:الحقول 

ذا كان المستخدم الحالي هو مدير على نظام بوابة الخدمة الذاتية، فإن النظام يتيح له البحث عن اسم إ 

مستخدم آخر من خلال الضغط على زر البحث بحيث يعرض النظام قائمة بمعلومات المستخدمين في 

 وظف، رقم الموظف(. البوابة وتشمل )اسم الموظف، اسم المستخدم المرتبط بالم

عرض النظام معلومات للموظف المرتبط بالمستخدم الحالي وتشمل على ما يلي )اسم المستخدم، اسم ي 

الموظف، رقم الموظف، رقم السجل المدني، المرتبة، مسمى الوظيفة، مقر العمل الفعلي، حالة الموظف، 

 جهة العمل الفعلية(.

 ال كلمة السر الجديدة الخاصة به.لمة السر الجديدة: يقوم المستخدم بإدخك 
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أكيد كلمة السر الجديدة: يقوم المستخدم بإعادة ادخال كلمة السر الجديدة مرة ثانية كتأكيد لكلمة السر ت 

 الخاصة به.
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 كشف بالمستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا  

كما في الإعدادات ئمة كشف بالمستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا  من قا تظهر هذه الشاشة عند اختيار

 .(5-4الشكل )

. تفعيلهم المعاد بالمستخدمين كشف يمثل (5-4) الشكل  تلقائيا 

 

يتم من خلال هذا الكشف معرفة المستخدمين الذين تم تفعيلهم تلقائيا  وفيما يلي شرح الحقول التي 

 يتضمنها هذا الكشف:

مطلوب الاستعلام عنها وذلك بالضغط على زر إلى تاريخ: يقوم المستخدم بإدخال الفترة ال –ن تاريخ م 

 التقويم واختيار التاريخ.

باعة: يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف ط 

 (.1-5-4المستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا  كما في الشكل )
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. تفعيلهم المعاد المستخدمين كشف يمثل (1-5-4) الشكل  تلقائيا 
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 عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة

الإعدادات عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة من قائمة  تظهر هذه الشاشة عند اختيار

 (.6-4كما في الشكل )

 المسموحة. والطلبات الاستعلامات طباعة مرات عدد تعريف شاشة يمثل (6-4) الشكل

 

من خلال هذه الشاشة تعريف عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة وفيما يلي شرح يتم 

 الحقول التي تتضمنها هذه الشاشة:

 سلسل: يعرض النظام رقم المسلسل.م 

 سم الشاشة: يعرض النظام اسم شاشات الاستعلام والطلبات.ا 

 لطباعة المسموحة ويمكن التعديل عليها.ادد مرات الطباعة المسموحة: يعرض النظام عدد مرات ع 

 لال فترة )يوم(: يعرض النظام عدد الأيام المسموح الطباعة خلالها. خ 

 افة تعديل.ضإفظ: يقوم المستخدم بالضغط على حفظ عند ح 
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عديل: يقوم المستخدم بالضغط على تعديل للتعديل على عدد مرات الطباعة أو على الفترة التي يراد ت 

 عند تنفيذ الطباعة. التحقق منها

 لغاء: يقوم المستخدم بالضغط على إلغاء العملية عندما يريد إلغاء أي إجراء على الشاشة.إ 

 

  



 

 

384 

  
 
 

 

 384 

 الشاشات المستخدمة في النظام  

-4كما في الشكل )الإعدادات تظهر هذه الشاشة عند اختيار الشاشات المستخدمة في النظام من قائمة 

7.) 

 النظام. في المستخدمة بالشاشات تحكمال شاشة يمثل (7-4) الشكل

 

التحكم بالشاشات التي ستعرض في النظام لباقي يتم من خلال الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

ومدير البوابة بحيث  PoratlAdminالمستخدمين عند الدخول على البوابة حيث يتعامل النظام مع المستخدمين 

المستخدمة في النظام للتحكم بالشاشات التي ستعرض في لى شاشة الشاشات إيستطيعون الدخول 

 النظام لباقي المستخدمين وفيما يلي شرح الحقول التي تتضمنها هذه الشاشة:

تم تصنيف الشاشات المعروضة في الجدول إما حسب الكل أو الإعدادات ي صفية حسب تصنيف الشاشات:ت 

، أو تقييم الأداء الوظيفي أو صندوق الوارد أو طلباتي أو الاستعلامات أو الطلبات والنماذج أو الخدمات

فيقوم النظام بتصفية العرض لأسماء الشاشات الخاصة ببوابة الخدمة الذاتية على وضع الاستعلام، ضمن 

 البيانات التالية: يعرضجدول 
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 : يعرض النظام الرقم التسلسلي.م 

 سم الشاشة: يعرض النظام اسم شاشات النظام.ا 

 تي تتبع لها: يعرض النظام اسم القائمة التي تتبع لها الشاشة التي في حقل اسم الشاشة.لقائمة الا 

لترتيب في القائمة: يتم إدخال رقم ترتيب ظهور الشاشات في قوائم النظام لكل تصنيف على حدة، ولا ا 

 يسمح بتكرارها على مستوى التصنيف الواحد.

ات التي يرغب في عرضها لمستخدمي بوابة الخدمة ظهر في النظام: يقوم المستخدم بتحديد الشاشت 

الذاتية للموظف والشاشات التي يرغب بإخفائها عن مستخدمي البوابة وذلك بالضغط على المربع 

 الموجود بجانب الشاشة المراد تحديدها.

ظهر لمدير النظام: يقوم المستخدم بتحديد الشاشات التي يرغب في عرضها لمدير النظام والشاشات ت 

 لتي يرغب بإخفائها عن مدير النظام وذلك بالضغط على المربع الموجود بجانب الشاشة المراد تحديدها.ا

ظهر لمدراء الجهات الادارية: يقوم المستخدم بتحديد الشاشات التي يرغب في عرضها لمدراء الجهات ت 

ط على المربع الموجود الادارية والشاشات التي يرغب بإخفائها عن مدراء الجهات الادارية وذلك بالضغ

 بجانب الشاشة المراد تحديدها.

ظهر في الاستعلام: يقوم المستخدم بتحديد شاشات أنواع الإجازات التي يرغب بإظهارها في شاشة ت 

 كشف بيانات الإجازات وذلك بالضغط على المربع الموجود بجانب شاشة نوع الاجازة المراد اظهارها.

 يار متاحا  للشاشات:باعة النموذج: ويكون هذا الخط 

 سجيل طلب خطاب التعريفت 

 سجيل طلب شهادة الخبرةت 

 سجيل طلب التحويل الطبيت 

بحيث يمكن للمستخدم اختيار نعم أو لا لتحديد إمكانية طباعة طلبات خطاب التعريف أو طلبات شهادات 

 الخبرة أو طلبات التحويل الطبي عن طريق الموظف نفسه أم لا.

 م بالضغط على حفظ عند إضافة تعديل.فظ: يقوم المستخدح 

عديل: يقوم المستخدم بالضغط على تعديل للمستخدم عندما يريد تعديل بيانات الشاشات إما بتغيير ت 

 ترتيبها أو بإخفائها أو إظهارها في النظام لباقي المستخدمين.

 لى الشاشة.لغاء: يقوم المستخدم بالضغط على إلغاء العملية عندما يريد إلغاء أي إجراء عإ 
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 تعريف الروابط الخارجية

 (.8-4كما في الشكل )الإعدادات تظهر هذه الشاشة عند اختيار تعريف الروابط الخارجية من قائمة 

 الخارجية. الروابط تعريف شاشة يمثل (8-4) الشكل

 

حذفه، يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تعريف رابط خارجي أو التعديل عليه أو 

وعند الدخول الى الشاشة عرض بيانات عن الروابط التي سبق تعريفها ضمن جدول يحتوي على ما يلي )حقل 

 اختيار بغرض التعديل أو الحذف، اسم الرابط، الرابط، اخفاء الرابط )نعم / لا((.
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وفيما  (1-8-4ل )لإضافة رابط خارجي جديد يتم الضغط على زر " جديد" بفتح شاشة فرعية كما في الشكو 

 يلي تبيان لهذه الحقول:
 

 الخارجية. الروابط إضافة/تحديث شاشة يمثل (1-8-4) الشكل

 

يقوم المستخدم بإدخال اسم الرابط باللغة العربية ويتحقق النظام من عدم  :سم الرابط باللغة العربيةا 

 .تكراره

رابط باللغة الانجليزية ويتحقق النظام من سم الرابط باللغة الإنجليزية: يقوم المستخدم بإدخال اسم الا 

 .عدم تكراره

 .قوم المستخدم بإدخال الرابط ويتحقق النظام من عدم تكرارهي لرابط:ا 

خفاء الرابط: يمكن في حال رغبة المستخدم إخفاء الرابط )فقط إخفاؤه وعدم حذفه( أن يقوم باختيار نعم إ 

 في حقل إخفاء الرابط.

لى زر حفظ حيث يقوم النظام بالحفظ وإظهار الرسالة "تمت عملية الحفظ قوم المستخدم بالضغط عي 

 بنجاح.
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 إعدادات خطاب التعريف

 (.9-4كما في الشكل )الإعدادات تظهر هذه الشاشة عند اختيار إعدادات خطاب التعريف من قائمة 

 التعريف. خطاب إعدادات شاشة يمثل (9-4) الشكل

 

المستخدم فيما يخص ضبط إعدادات خطاب التعريف التي ستستخدم يتم من خلال هذه الشاشة تمكين 

 في شاشات طباعة خطابات التعريف بالراتب والتعريف بالراتب والبدلات وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

لتعامل مع خطابات التعريف كـ: يقوم المستخدم بتحديد فيما إذا كان يريد التعامل مع خطابات التعريف ا 

 ية او كنموذج جاهز.كقيمة افتراض

ي حال كان التعامل مع خطابات التعريف كقيم افتراضية، فالنظام يتيح للمستخدم تعريف قيم جديدة ف 

لإعدادات خطابات التعريف في حال لم يسبق له أن أدخلها أو في حال رغبته بتعديل هذه القيم، يقوم 

 والتعديل على الحقول. "تعديل"المستخدم بالضغط على زر 
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ال كان التعامل مع خطابات التعريف كنموذج جاهز، لن تكون القيم الافتراضية متاحة وسيتم الاعتماد ي حف 

على نموذج جاهز يستخدم عند طباعة خطابات التعريف حسب النماذج المعرفة في شاشة تعريف نماذج 

 الطباعة الخاصة بخطابات التعريف

إدخال القيمة الافتراضية لموضوع خطاب التعريف باللغة اللغة العربية: يتم ب لقيمة الافتراضية للموضوعا 

 العربية.

اللغة الانجليزية: يتم إدخال القيمة الافتراضية لموضوع خطاب التعريف باللغة ب لقيمة الافتراضية للموضوعا 

 الانجليزية.

تراضية لنص لقيمة الافتراضية لنص خطاب التعريف بدون الراتب باللغة العربية: يتم إدخال القيمة الافا 

 خطاب التعريف بدون الراتب باللغة العربية.

لقيمة الافتراضية لنص خطاب التعريف بدون الراتب باللغة الانجليزية: يتم إدخال القيمة الافتراضية لنص ا 

 خطاب التعريف بدون الراتب باللغة الانجليزية.

ربية: يتم إدخال القيمة الافتراضية لنص لقيمة الافتراضية لنص خطاب التعريف بالراتب والبدلات باللغة العا 

 خطاب التعريف بالراتب والبدلات باللغة العربية.

لقيمة الافتراضية لنص خطاب التعريف بالراتب والبدلات باللغة الانجليزية: يتم إدخال القيمة الافتراضية ا 

 لنص خطاب التعريف بالراتب والبدلات باللغة الانجليزية.

 وقيع باللغة العربية: يتم إدخال منصب صاحب صلاحية التوقيع باللغة العربية.نصب صاحب صلاحية التم 

 نصب صاحب صلاحية التوقيع باللغة الانجليزية: يتم إدخال منصب صاحب صلاحية التوقيع باللغة الانجليزية.م 

 لموظف صاحب صلاحية التوقيع: يقوم المستخدم بالبحث عن الموظف صاحب صلاحية التوقيع.ا 

وقيع صاحب الصلاحية: يتم إدخال صورة توقيع صاحب الصلاحية ولإضافة صورة يتم الضغط على ورة تص 

 الزر الموجود بجانب الحقل.

 ورة الختم: يتم إدخال صورة الختم ولإضافة صورة يتم الضغط على الزر الموجود بجانب الحقل.ص 

 على الزر الموجود بجانب الحقل.ورة الترويسة: يتم إدخال صورة الترويسة ولإضافة صورة يتم الضغط ص 

 ظهار تاريخ طباعة الخطاب: يتم تحديد فيما إذا سيظهر تاريخ طباعة الخطاب عند الطباعة أم لا.إ 

لاحظات باللغة العربية: يمكن للمستخدم صاحب الصلاحية التعديل على الملاحظات باللغة العربية، م 

 ذه الشهادة يلغيها". والقيمة الافتراضية لها هي "أي كشط أو تعديل في ه

لاحظات باللغة الانجليزية: يمكن للمستخدم صاحب الصلاحية التعديل على الملاحظات باللغة الانجليزية، م 

 ". any change on this letter will cancel it والقيمة الافتراضية لها هي "

 لجهات الموجهة لها خطاب التعريفا 

o م: رقم مسلسل 

o  العربية: يتم إدخال اسم الجهة الموجه لها خطاب التعريف باللغة العربية.اسم الجهة باللغة 

o .اسم الجهة باللغة الإنجليزية: يتم إدخال اسم الجهة الموجه لها خطاب التعريف باللغة الإنجليزية 

o  افتراضية: يتم تحديد فيما إذا ستصبح الجهة الجديدة المعرفة هي القيمة الافتراضية لحقل الجهة

لها الخطاب في شاشة طباعة خطاب التعريف بدون الراتب وشاشة طباعة خطاب التعريف  الموجه

  بالراتب والبدلات.
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 مراحل اعتماد الطلبات

 (.10-4)كما في الشكل الإعدادات تظهر هذه الشاشة عند اختيار مراحل اعتماد الطلبات من قائمة 

 الطلبات. اعتماد مراحل شاشة يمثل (10-4) الشكل

 

ن خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص القيام بإنشاء مراحل اعتماد الطلبات في نظام يتم م

بوابة الخدمة الذاتية، حيث يتم من خلال هذه الشاشة عرض أنواع الطلبات الممكن تسجيلها في البوابة ومراحل 

 الشاشة: ن وجدت، وفيما يلي تبيان لكل من البيانات في هذهإاعتمادها المعرفة سابقا  

  يعرض النظام رقم مسلسل للطلبات. :سلسلم 

 سم الطلب: يعرض النظام اسم الطلب المراد تحديد عدد مراحل الاعتماد له.ا 

 كانية التعديل عليها.مإدد المراحل: يعرض النظام عدد مراحل اعتماد الطلب مع ع 

حاب الصلاحية حسب صأحاب الصلاحية: يكون على شكل رابط عند اختياره يتم عرض بيانات الموظفين صأ 

 (.1-10-4مراحل الاعتماد للطلب كما في الشكل )
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 .الصلاحية أصحاب رابط يمثل (1-10-4) الشكل

 

  ائمة المنسدلة.لمرحلة: يقوم المستخدم باختيار المرحلة المراد تحديد صاحب الصلاحية له وذلك من القا 

مجموعة صلاحية وذلك  وألى عالمدير الأ وأا المدير المباشر مإقوم المستخدم بتحديد صاحب الصلاحية ي 

ضافة، وفي حال تم تحديد مجموعة صلاحية يقوم إباختيار المسؤول عن اعتماد المرحلة والضغط على زر 

الموظفين" حيث يقوم النظام بفتح شاشة المستخدم باختيار اسم الموظف وذلك بالضغط على زر " بيانات 

حيث يعرض  "بحث"لضغط على زر با وذلك سماء الموظفين واختيار شرط التصفيةأفرعية يعرض فيها جميع 

 النظام قائمة لشروط التصفية التي تم تعريفها في نظام شؤون الموظفين.
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 استطلاعات الرأي

 .(11-4كما في الشكل )الإعدادات تظهر هذه الشاشة عند اختيار استطلاعات الرأي من قائمة 

 الرأي. استطلاعات شاشة يمثل (11-4) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص القيام بإنشاء إعدادات تفاصيل استطلاعات الرأي 

لى الشاشة يقوم النظام إعند الدخول التي ستظهر لمستخدمي النظام لمعرفة رأيهم في موضوع معين، 

بفتح شاشة استطلاعات الرأي يعرض فيها البيانات التالية )البحث حسب تاريخ الإنشاء، تفاصيل الاستطلاعات(، 

-4)كما في الشكل ولإضافة استطلاع رأي جديد يتم الضغط على زر "جديد "يقوم النظام بفتح شاشة فرعية 

11-1) 
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 الرأي. استطلاع شاشة من فرعية شاشة يمثل (1-11-4) الشكل

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 .اللغة العربيةبلسؤال بالعربي: يقوم المستخدم بإدخال السؤال ا 

 .للغة الإنجليزيةالسؤال بالإنجليزي: يقوم المستخدم بإدخال السؤال با 

 .لخيارات بالعربي: يقوم المستخدم بإضافة وإدخال الخيارات بالعربي مع إمكانية حذفهاا 

 لخيارات بالإنجليزي: يقوم المستخدم بإضافة وإدخال الخيارات بالإنجليزي مع إمكانية حذفها.ا 

رض النتائج للمستخدم: يقوم المستخدم بتحديد طريقة عرض النتائج للمستخدم )بعد المشاركة، بعد ع 

 انتهاء فترة الاستطلاع، مخفية(.

ة صلاحية الاستطلاع وذلك بالضغط على زر التقويم هاية الصلاحية: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاين 

 واختيار التاريخ.

 لساعة: يقوم المستخدم باختيار وقت نهاية الاستطلاع.ا 
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 إدارة أنواع الشكاوى والاقتراحات

-4كما في الشكل )الإعدادات تظهر هذه الشاشة عند اختيار إدارة أنواع الشكاوى والاقتراحات من قائمة 

12) 

 والاقتراحات. الشكاوى أنواع إدارة شاشة يمثل (12-4) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص القيام بإعداد أنواع الشكاوى والاقتراحات والتي 

يمكن للمستخدم التعامل معها عند تقديم الشكاوى والاقتراحات وتعريف الموظف المسؤول عن كل نوع، 

يعرض البيانات  أنواع الشكاوى والاقتراحات حيثعند الدخول الى الشاشة يقوم النظام بفتح شاشة إدارة و

التالية )مسلسل، وصف نوع الشكوى/الاقتراح، استخدام نوع الشكوى/الاقتراح، درجة الأهمية، الموظف 

ظام بفتح شاشة فرعية ولإضافة شكوى/اقتراح جديد يتم الضغط على زر "جديد "حيث يقوم النالمسؤول(، 

 .(1-12-4)كما في الشكل 
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 الاقتراحات. و الشكاوى انواع إضافة/تحديث شاشة يمثل (1-12-4) الشكل

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

صف نوع الشكوى/الاقتراح باللغة العربية: يقوم المستخدم بإدخال وصف نوع الشكوى/الاقتراح باللغة و 

 العربية.

لشكوى/الاقتراح باللغة الانجليزية: يقوم المستخدم بإدخال وصف نوع الشكوى/الاقتراح اصف نوع و 

 باللغة الانجليزية.

 ستخدام نوع الشكوى/الاقتراح: يقوم المستخدم بتحديد هل يتم استخدام الشكوى/ الاقتراح أم لا.ا 

حيث تعرض الخيارات التالية  رجة الاهمية: يقوم المستخدم باختيار درجة الاهمية من القائمة المنسدلةد 

.)  )أقل اهمية، اهمية معتدلة، مهم، عالي الأهمية، حرج جدا 

لموظف المسؤول: يقوم المستخدم بالضغط على زر بيانات الموظفين حيث يقوم النظام بفتح قائمة ا 

، تحتوي على بيانات الموظفين المعرفين في نظام شؤون الموظفين والذين لا زالوا على رأس عملهم

 وهذه القائمة تشمل )رقم الموظف، اسم الموظف( وعند اختيار الموظف يتم استرجاع اسم الموظف.
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 تعريف الموظفين المخولين بمهام الاعتماد باسم صاحب الصلاحية

تظهر هذه الشاشة عند اختيار تعريف الموظفين المخولين بمهام الاعتماد باسم صاحب الصلاحية من قائمة 

 (.13-4في الشكل )كما الإعدادات 

 الصلاحية. صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين الموظفين تعريف شاشة يمثل (13-4) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تعريف الموظفين الذين يمكن لهم القيام بمهام 

لنظام بفتح شاشة تعريف الموظفين عند الدخول الى الشاشة يقوم االاعتماد نيابة عن صاحب صلاحية معين، و

يعرض البيانات التالية )مسلسل، رقم الموظف، اسم  حيثالمخولين بمهام الاعتماد باسم صاحب الصلاحية 

ولإضافة موظف جديد يتم الضغط على زر "جديد "حيث يقوم النظام بفتح شاشة الموظف صاحب الصلاحية(، 

 .(1-13-4)كما في الشكل فرعية 
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 الصلاحية. صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين الموظفين تعديل أو إضافة شاشة يمثل (1-13-4) الشكل

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

سم الموظف صاحب الصلاحية: يقوم المستخدم بالضغط على زر بيانات الموظفين حيث يقوم النظام ا 

شؤون الموظفين والذين لا زالوا على رأس بفتح قائمة تحتوي على بيانات الموظفين المعرفين في نظام 

عملهم، وهذه القائمة تشمل )رقم الموظف، اسم الموظف( وعند اختيار الموظف يتم استرجاع اسم 

 الموظف.

ختيار الموظفين المفوَضين: يقوم المستخدم بالضغط على زر اختيار الموظفين المفوَضين حيث يقوم ا 

الموظفين المعرفين في نظام شؤون الموظفين والذين لا زالوا النظام بفتح قائمة تحتوي على بيانات 

على رأس عملهم، وهذه القائمة تشمل )رقم الموظف، اسم الموظف( وعند اختيار الموظف يتم استرجاع 

 رقم واسم الموظف.
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 تعريف نماذج الطباعة الخاصة بخطابات التعريف

كما الإعدادات خاصة بخطابات التعريف من قائمة تظهر هذه الشاشة عند اختيار تعريف نماذج الطباعة ال

 .(14-4في الشكل )

 التعريف. بخطابات الخاصة الطباعة نماذج تعريف شاشة يمثل (14-4) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تعريف نماذج طباعة خطابات التعريف )حسب 

مع خطابات التعريف كنموذج جاهز(، وتشمل خطابات التعريف  إعدادات خطابات التعريف في حال كان التعامل

بدون راتب وخطابات التعريف بالراتب والبدلات وربطها بشروط التصفية المعرفة في نظام شؤون الموظفين، 

 حيثلى الشاشة يقوم النظام بفتح شاشة تعريف نماذج الطباعة الخاصة بخطابات التعريف إعند الدخول و

لتالية )مسلسل، اسم النموذج، نموذج الطباعة المصمم، نوع خطاب التعريف، شرط التصفية(، يعرض البيانات ا

-4)كما في الشكل ولإضافة نموذج جديد يتم الضغط على زر "جديد "حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية 

14-1) 
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 الطباعة. نماذج تحديث أو إضافة شاشة يمثل (1-14-4) الشكل

 

 الحقول: وفيما يلي تبيان لهذه

وع خطاب التعريف: يقوم المستخدم بتحديد نوع الخطاب )بدون راتب، بالراتب مع البدلات( المراد إضافة ن 

 نموذج طباعة له. 

رط التصفية: يقوم المستخدم باختيار شرط التصفية المرتبط بالنموذج المراد تعريفه وذلك من قائمة ش 

مكانية البحث عن إتاحة إتحتوي عناصرها على شروط التصفية المعرفة في نظام شؤون الموظفين، مع 

القائمة حسب و جزء من الوصف بحيث يقوم النظام بفلترة أما بإدخال وصف الشرط أشرط تصفية معين 

 النص المدخل.

سم النموذج بالعربية: يقوم المستخدم بإدخال اسم النموذج المراد تعريفه باللغة العربية ويتحقق النظام ا 

 ن الاسم غير مكرر لنفس نوع الخطاب وشرط التصفية.أب

ليزية ويتحقق سم النموذج بالإنجليزية: يقوم المستخدم بإدخال اسم النموذج المراد تعريفه باللغة الإنجا 

 ن الاسم غير مكرر لنفس نوع الخطاب وشرط التصفية.أالنظام ب

قوم المستخدم باختيار الملف الخاص بنموذج الطباعة المصمم في أداة تخصيص النماذج ويكون بصيغة ي 

.(rpx.) 
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 تعريف الموظفين المتاح لهم تسجيل طلبات انتداب لأنفسهم

وظفين المتاح لهم تسجيل طلبات انتداب لأنفسهم من قائمة تظهر هذه الشاشة عند اختيار تعريف الم

 (.15-4كما في الشكل )الإعدادات 

 لأنفسهم. انتداب طلبات تسجيل لهم المتاح الموظفين تعريف شاشة يمثل (15-4) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تعريف الموظفين المتاح لهم تسجيل طلبات 

تعريف الموظفين المتاح لهم تسجيل عند الدخول الى الشاشة يقوم النظام بفتح شاشة لأنفسهم، وانتداب 

ولإضافة يعرض البيانات التالية )مسلسل، رقم الموظف، اسم الموظف، نوع القرار(،  طلبات انتداب لأنفسهم حيث

الضغط على زر "جديد  موظف جديد ضمن قائمة الموظفين المتاح لهم تسجيل طلبات انتداب لأنفسهم يتم

 .(1-15-4)كما في الشكل  فرعي تبويب"حيث يقوم النظام بفتح 
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 لأنفسهم. انتداب طلبات تسجيل لهم المتاح الموظفين قائمة ضمن جديد موظف إضافة شاشة يمثل (1-15-4) الشكل

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

من قائمة الموظفين المتاح لهم تسجيل طلبات وظف: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المراد إضافته ضم 

 انتداب لأنفسهم. 

 يقوم المستخدم بتحديد نوع القرار إما انتداب داخلي أو انتداب خارجي. :رارقوع الن 
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 تعريف المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم

تظهر هذه الشاشة عند اختيار تعريف المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم من قائمة 

 (.16-4كما في الشكل )الإعدادات 

 والتقييم. الميثاق اعتماد لأغراض المخولين المدراء تعريف شاشة يمثل (16-4) الشكل

 

مدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تعريف ال

المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق عند الدخول الى الشاشة يقوم النظام بفتح شاشة تعريف والتقييم، و

صلاحية الاعتماد الأول، صاحب صلاحية  بيعرض البيانات التالية )مسلسل، الجهة الإدارية، صاح والتقييم حيث

ولإضافة موظف جديد ضمن قائمة المدراء المخولين لأغراض اعتماد حظات، تفاصيل(، الاعتماد الثاني، ملا

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:الميثاق والتقييم يتم الضغط على زر "جديد " 

طبيق الصلاحية على موظفين: يقوم المستخدم باختيار تطبيق الصلاحية على الموظفين المنتميين ت 

 بق عليهم شرط تصفية.لجهة إدارية أو الذين ينط
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لجهة الإدارية: يقوم المستخدم بتحديد الجهة الادارية المراد تعريف المدراء المخولين لها لأغراض اعتماد ا 

 الميثاق والتقييم من خلال زر " بحث ".

رط التصفية: يقوم المستخدم بتحديد شرط التصفية المراد تعريف المدراء المخولين لها لأغراض اعتماد ش 

حيث يعرض النظام قائمة لشروط التصفية التي تم تعريفها  "بحث"الضغط على زر ب وذلكالميثاق والتقييم 

 في نظام شؤون الموظفين.

ديد الموظف المراد إضافته كصاحب صلاحية الاعتماد احب صلاحية الاعتماد الأول: يقوم المستخدم بتحص 

 الأول لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم من خلال زر " بحث ".

سمى منصب صاحب صلاحية الاعتماد الأول: يعرض النظام مسمى المنصب الذي يشغله الموظف م 

 صاحب صلاحية الاعتماد الأول.

تحديد الموظف المراد إضافته كصاحب صلاحية الاعتماد احب صلاحية الاعتماد الثاني: يقوم المستخدم بص 

 الثاني لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم من خلال زر " بحث ".

سمى منصب صاحب صلاحية الاعتماد الثاني: يعرض النظام مسمى المنصب الذي يشغله الموظف م 

 صاحب صلاحية الاعتماد الثاني.

 لاحظات: يقوم المستخدم بإدخال ملاحظات.م 
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 والضمانات المالية تعريف نماذج الطباعة الخاصة بالمرافقين

من قائمة والضمانات المالية تظهر هذه الشاشة عند اختيار تعريف نماذج الطباعة الخاصة بالمرافقين 

 (.17-4كما في الشكل )الإعدادات 

 المالية. والضمانات بالمرافقين الخاصة الطباعة نماذج تعريف شاشة يمثل (17-4) الشكل

 

، والضمانات المالية يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تعريف نماذج طباعة المرافقين

والضمانات  لى الشاشة يقوم النظام بفتح شاشة تعريف نماذج الطباعة الخاصة بالمرافقينإوعند الدخول 

نموذج )عربي(، اسم النموذج )انجليزي(، نموذج الطباعة حيث يعرض البيانات التالية )مسلسل، اسم ال المالية

يقوم المستخدم باختيار نموذج المرافقين أو الضمانات المالية ثم ((، ولإضافة نموذج جديد rpxالمصمم ).

 (.1-17-4الضغط على زر "جديد "حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية كما في الشكل )
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 الطباعة. نماذج تحديث وأ إضافة شاشة يمثل (1-17-4) الشكل

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

سم النموذج )عربي(: يقوم المستخدم بإدخال اسم النموذج المراد تعريفه باللغة العربية ويتحقق النظام ا 

 بان الاسم غير مكرر.

ويتحقق  سم النموذج )انجليزي(: يقوم المستخدم بإدخال اسم النموذج المراد تعريفه باللغة الإنجليزيةا 

 ن الاسم غير مكرر.أالنظام ب

قوم المستخدم باختيار الملف الخاص بنموذج الطباعة المصمم في أداة تخصيص النماذج ويكون بصيغة ي 

.(rpx.) 
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 إعدادات إخفاء وإظهار حقول الدرجة والتقدير

كما في الإعدادات تظهر هذه الشاشة عند اختيار إعدادات إخفاء وإظهار حقول الدرجة والتقدير من قائمة 

 (. 18-4الشكل )

 والتقدير الدرجة حقول وإظهار إخفاء إعدادات شاشة يمثل (18-4) الشكل

 

المستخدم فيما يخص تحديد إعدادات إخفاء وإظهار حقول الدرجة  يتم من خلال هذه الشاشة تمكين

والتقدير، والتي تتيح التحكم في إظهار أو إخفاء هذه الحقول لكلا  من )الموظف نفسه صاحب التقييم، المدير 

 المقيم، المدير المعتمد، مدير الموارد البشرية(، حيث سيكون تأثير هذه الاعدادات في الشاشات التالية:

 .قييم الأداء الوظيفيت 

 .التقدير العام  

 .لاستعلام عن تقييم الأداء الوظيفيا 
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يقوم المستخدم بفتح شاشة )إعدادات إخفاء وإظهار حقول الدرجة والتقدير( ويظهر حقل "الشاشة" ويكون 

 سماء الشاشات التالية:أعلى شكل قائمة منسدلة تحتوي على 

 .قييم الأداء الوظيفيت 

 .لتقدير العاما 

  .لاستعلام عن تقييم الأداء الوظيفيا 

 

ن وجدت( للشاشة التي إأسطر يعرض فيها الاعدادات المخزنة سابقا  ) 3يعرض النظام جدول يحتوي على 

 قام المستخدم باختيارها بحيث يشمل الجدول على البيانات التالية:

 لحقل ويحتوي على القيم التالية بحيث تظهر كل قيمة بسطر مستقل:ا 

o الدرجة قبل التقريب 

o الدرجة بعد التقريب 

o التقدير 

 أسطر 3لموظف )إظهار / إخفاء( بحيث تظهر هذه الخيارات في ال ا 

 أسطر 3لمدير المقيم )إظهار / إخفاء( بحيث تظهر هذه الخيارات في ال ا 

 أسطر 3لمدير المعتمد )إظهار / إخفاء( بحيث تظهر هذه الخيارات في ال ا 

 أسطر  3ية )إظهار / إخفاء( بحيث تظهر هذه الخيارات في ال دير الموارد البشرم 

 

عدادات مخزنة سابقا  للشاشة المختارة فيعرض النظام نفس بيانات الجدول وتظهر عدم وجود إوفي حال 

 :ظهار(, يقوم المستخدم باختيار تعديلإفيه القيم الافتراضية لحقول الاختيار )

ظهار( الدرجة قبل التقريب وذلك لكل إالتعديل على خيار )إخفاء أو في السطر الأول: قد يقوم المستخدم ب

 من:

 هار(.ظإلموظف صاحب التقييم وتكون القيمة الافتراضية )ا 

 هار(.ظإلمدير المقيم وتكون القيمة الافتراضية )ا 

 هار(.ظإلمدير المعتمد وتكون القيمة الافتراضية )ا 

 هار(.ظإلافتراضية )ادير الموارد البشرية وتكون القيمة م 

 

ظهار( الدرجة بعد التقريب وذلك لكل إفي السطر الثاني: قد يقوم المستخدم بالتعديل على خيار )إخفاء أو 

 من: 

 لموظف صاحب التقييم وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 لمدير المقيم وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 راضية )إظهار(.لمدير المعتمد وتكون القيمة الافتا 

 دير الموارد البشرية وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.م 
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 في السطر الثالث: قد يقوم المستخدم بالتعديل على خيار )إخفاء أو اظهار( التقدير وذلك لكل من:

 لموظف صاحب التقييم وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 ر(.لمدير المقيم وتكون القيمة الافتراضية )إظهاا 

 لمدير المعتمد وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 دير الموارد البشرية وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.م 
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  تم بحمد الله تعالى ➢

 

 
 

 جميع الحقوق محفوظة

 للشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(

 

الطبع والنشر ولا يمكن استخراج أية نسخة يحتوي هذا الدليل على معلومات خاصة محمية بواسطة حقوق 

فوتوغرافية أو غيرها عن جزء من هذا الدليل دون الحصول على الموافقة الخطية المسبقة من الشركة 

 التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(.

 

 

 لمزيد من المعلومات يرجي الاتصال بـ:

 
 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي

 مجمع الموسى –العام شارع العليا 

 المملكة العربية السعودية –الرياض 

 

 :4651700 

 :2171210/4656468 

 :56600  11564الرياض 

 :http://www.hasib.com.sa 

 

http://www.hasib.com.sa/

