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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

والحصول على  والابتعاثتستخدم بوابة الخدمة الذاتية للموظف لتسجيل طلبات الموظفين كطلبات الإجازات 

 عن طريق نظام شؤون الموظفين. اعتمادهاالخطابات والتي يمكن 

 

 Employee Self Serviceمقدمة حول بوابة الخدمة الذاتية للموظف 

Portal 

 Hasibبتطوير بوابة الخدمة الذاتية للموظف (حاسب) الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآليقامت 

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

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

 .Web Applicationكتطبيق ويب 
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 HGS.Netما هي 

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

 ومتوافق بهدف تغطية احتياجات الإدارات الحكومية من التقنية.

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

 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.Netويمثل 

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

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

 للمستخدمين.

 

 (Web Applicationلماذا تم استخدام تقنية الويب )

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

تطبيقات الويندوز بالانحسار وذلك لما لتطبيقات الويب من مرونة عالية وسهولة تحميل وتشغيل 

 خدمي الشبكة الداخلية )انترانت( أو الخارجية )انترنت(.سواء لمست

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 

  ( فقط.Serverث يكفي تحديث جهاز الخادم )الحاجة إلى تحديث النظام حي
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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 

لمة المرور وفي حال نسي المستخدم ك (،0-0كما في الشكل )عن طريق إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور 

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

ضبطه في  محسب ما ت SMSاو رسالة نصية  رمز التحقق الذي سيصله على البريد الالكتروني بإدخال خلالها

ستخدم الرجوع إلى شاشة تسجيل الدخول المرور، ويمكن للمرابط نسيت كلمة على فور ضغطه الإعدادات 

 بالضغط على رابط "الرجوع لصفحة الدخول".

 

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

 (.1-0كما في الشكل )الدخول للنظام تظهر هذه الشاشة عند 

 

 .الرئيسية الشاشة يمثل (1-0) الشكل

 

 تغيير من تمكينه مع للمستخدم بةللبوا الرئيسية والقوائم ةبالبوا قوائميتم من خلال هذه الشاشة عرض 

 وفيما يلي تبيان للحقول الموجودة في الشاشة: الخ...الحساب ومعلومات والألوان الإعدادات

 .مكن للمستخدم البحث عن القوائم الفرعية وذلك بإدخال اسم الشاشة والضغط على زر بحث ي 

  :يعلى ما يل لرئيسيةا لقوائما لىع لنظاما وائمق حتويت وائم النظام:ق 

o روابط هامه(.الأخبار )استطلاعات الرأي، التالية الفرعية القوائم على تحتوي: لوحة البيانات , 

o :النظام على المختلفة الخدمات الإدارية من قائمة على حتويت الخدمات الإدارية. 

o :النظام على المختلفة الخدمات المالية من قائمة على حتويت الخدمات المالية. 
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o المستخدمين تعريف ،النظام مستخدمي : )إعداداتالتالية الفرعية القوائم على وتحتوي: إدارة النظام 

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

، تفعليهم المعاد الخارجية،  الروابط تعريفالمسموحة،  والطلبات الاستعلامات طباعة مرات عدد تلقائيا 

 الشكاوى أنواع إدارة الرأي، استطلاعات الطلبات، اعتماد مراحل التعريف، خطابات إعدادات

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

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

 (.إعدادات إخفاء وإظهار حقول الدرجة والتقدير, المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم

o  :إدارةاقتراح،  او شكوى تقديمة: )التالي الفرعية القوائم على وتحتويالشكاوى والاقتراحات 

 (.المختص الموظف من والاقتراحات الشكاوى إدارةالمسؤول،  الموظف من والاقتراحات الشكاوى

 انك ذاإللغة ا تحويلب  لخاصا لزرا لىع الضغطب لمستخدما قومي: (نجليزيإ/ربيع) لبوابةا غةل حويلت 

 من الشاشة واتجاه إنجليزي إلى البوابة لغة بتحويل النظام يقومبحيث ( EN) الإنجليزي إلى يشير الزر

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

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

 .بالعربي سيكون القادمة المرة في للنظام الافتراضي

 يدق لإخطاراتان م قائمةب  لخاصا لزرا لىع الضغطب لمستخدما قوميلانتظار: ا يدق لإخطاراتا ائمةق 

من ة و إخطارات إخطارات من بوابة الخدمة الذاتي على تحتوي قائمة بعرض النظام يقومالانتظار حيث 

لاخفاء تنبيه محدد ومنع تكرار  )إخفاء التنبيه(نظام شؤون الموظفين, يمكن للمستخدم الضغط على 

, كما يعرض خفاء كل التبيهات التي ظهرتأو الضغط على )إخفاء الكل( لأظهوره على مستوى التنبيه 

 .والتي تظهر أمام رمز القائمة الإخطارات عددالنظام 

الظاهر  لمستخدما سما لىع الضغطب لمستخدما قومي :لنظامل لحاليا لمستخدما سابح ياراتخ ائمةق 

 للنظام الحالي المستخدم حساب خيارات على تحتوي قائمة بعرض النظام يقومفي اعلى الشاشة حيث 

 :التالية

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

 .الإلكتروني والبريد السر

o  الدخول تسجيل شاشة وعرض للنظام الحاليتغيير المستخدم: لتغيير المستخدم. 

o الدخول تسجيل شاشة وعرض النظام من الخروج لتسجيل: الخروج تسجيل. 

 حتويت ائمةق عرضب لنظاما قومييث ح  لإعداداتا رز لىع الضغطب لمستخدما قومي :لبوابةا عداداتإ 

 الشريط وضعالواجهة، رأس الصفحة،  شكل ,الواجهة خط ,النظام واجهة لون تغيير) :التالية الخياراتعلى 

 (.الصفحة ذيلالجانبي،  الشريط الجانبي، نمط الشريط الجانبي، قائمة

 لصفحةا سفلأ يف يظهرووابة الخدمة الذاتية للموظف بل لحاليةا لنسخةا قمرقم النسخة: يعرض النظام ر 

 .اليسار جهة الرئيسية
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 لوحة البيانات

 (.0-1كما في الشكل )الصفحة الرئيسية من  لوحة البياناتتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 

 البيانات لوحة يمثل (0-1) الشكل

 

لوحة البيانات الموجودة في بوابة الخدمة الذاتية للموظف وفيما  قوائميتم من خلال هذه الشاشة عرض 

 للقوائم الموجودة في الشاشة:يلي تبيان 

 لبوابةا يف شرهن مت أير ستطلاعا رخآ نع بارةع هوو احدو أير ستطلاعا عرضت :"لرأيا ستطلاعاتا" ائمةق 

 زر على الضغط للمستخدم يمكن أكثر تفاصيل ولعرضاختيار  كل نتيجة يعرض بياني رسم اظهار مع

 ."المنشورة الاستطلاعات" شاشة النظام فيعرض" مزيدال"
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صورة الخبر و محتواهو لخبرا نوانع لىع حتويي برخ كلو الأخبارب تحركةم ائمةق عرضت :"لأخبارا" ائمةق 

 ."الأخبار" شاشة النظام فيعرض" مزيدال" زر على الضغط للمستخدم يمكن أكثر تفاصيل ولعرض

 غيرو لمستخدمل لتابعينا لموظفينا لباتط عرضت :"لمعتمدةا يرغ يل لتابعينا لموظفينا لباتط" ائمةق 

 الخطابات الانتداب، الابتعاث، إجازة، العهد،: )التالية الطلبات وتعرض بياني، رسم شكل على المعتمدة

 لي )التابعين :يلي ما حسب الموظفين طلبات لعرض قائمة على وتحتوي (الخ...  التمديد والتعاميم،

 فيعرض" مزيدال" زر على الضغط للمستخدم يمكن أكثر تفاصيل ضالفرعية( ولعر للجهات التابعين, ومباشرة

 ."الموظفين طلبات اعتماد" شاشة النظام

 حسبو لمستخدمل لتابعينا لموظفينا أعدادب جماليةإ ائمةق ضي": تعرل لتابعينا لموظفينا الةح" ائمةق 

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

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

 .ساعة أقصى بحد تحديثها يتم

 مت التيو خفيةم يستل التهاح لتياو  روابطلا رز لىع الضغطب لمستخدما قومي: "امةه وابطر" ائمةق 

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

 .بالمتصفح جديدة صفحة في له الرابط بفتح

 ديرا  م انك الح يف لمستخدمل لتابعينا لموظفينا لباتط عرضتلبات التابعين لي خلال فترة": ط" ائمةق 

 الطلبات وتعرضنوع الطلب ل قائمة على وتحتوي ، بياني رسم شكل على الادارية الوحدات تعريف حسب

وفترة الطلب من تاريخ إلى ( الخ...  التمديد ، والتعاميم الخطابات ، الانتداب ، الابتعاث ، إجازة ، العهد: )التالية

 فيعرض" بحث" زر على الضغط( والفرعية للجهات التابعين،  مباشرة لي التابعين) :يلي ما حسبتاريخ و

 الاعتماد، مرحلة توضيح مع معتمدة جديدة،التابعين حسب حالة الطلب ) الرسم البياني لطلبات النظام

 (.الموظفين شؤون من المرفوضة الموظفين، شؤون من المعتمدة الرفض، مرحلة توضيح معة مرفوض
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 الخدمات الإدارية

خدمات و الاعتمادات،وتتضمن  الخدمات الإداريةمجموعة شاشات ( 2)تمثل هذه القائمة كما في الشكل 

ومعالجة ها يمكن اختيار أي شاشة من القائمة ليتم فتح غيره من الخدمات الإدارية، حيثو تقييم الأداءو ،عامة

 البيانات اللازمة.

  

 الإدارية. الخدمات شاشة يمثل (2) الشكل
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 الاعتمادات

 الاستعلامات

 الاستعلامات الخاصة بالاعتمادات.مجموعة شاشات ( 0-2ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 

 بالاعتمادات. الخاصة الاستعلامات شاشة يمثل (0-2) الشكل

 

 

 

 

 

 

 



 

 

16 

  
 
 

 

 16 

 الطلبات استطلاع تتبع

 (.0-0-2)كما في الشكل  الاستعلاماتمن قائمة  استطلاع تتبع الطلباتتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 

 الطلبات. تتبع استطلاع شاشة يمثل (0-0-2) الشكل

 

 طلبات أو البوابة في المسجلة طلباته تتبعتمكين المستخدم فيما يخص  يتم من خلال هذه الشاشة

ا تسجيلها من ابتداء   الطلبات هذه بها مرت التي والمراحل اداريا   له التابعين الموظفين  وإعداد باعتمادها مرور 

، المالي والنظام الرواتب نظام في عليها تمت التي بالمراحل وانتهاء   القرار إليها وصل التي والمراحل لها قرار

كما يمكن للمستخدم  ،حيث يتم إدخال المحددات المطلوبة للاستطلاع عن طلبات الموظف أو التابعين له اداريا  

 :(الحقول) المحددات وفيما يلي تبيان لهذه تكوين تقرير عن تتبع الطلبات

ذا كان يريد الاستطلاع عن الطلبات الخاصة به أو إقوم المستخدم بتحديد ما ي كوين الاستطلاع عن:ت 

.  الخاصة بالموظفين التابعين لي اداريا 

قوم المستخدم بتحديد ما إذا كان يريد الاستطلاع عن طلبات البوابة أو قرارات ي كوين الاستطلاع عن:ت 

 شؤون الموظفين.
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اصة بي وعند اختيار الموظفين سم الموظف: يعرض النظام اسم الموظف في حال تم تحديد الطلبات الخا 

التابعين لي اداريا  يقوم المستخدم باختيار الموظف المراد الاستطلاع عن طلباته من خلال قائمة بأسماء 

 الموظفين.  

عرض النظام نوع الطلب في حال تم تحديد الاستطلاع عن طلبات البوابة يقوم المستخدم ي :وع الطلبن 

 ستطلاع عنه من قائمة منسدلة تعرض الطلبات المتاحة في النظام.بتحديد نوع الطلب الذي يريد الا

 د يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب الذي يريد الاستطلاع عنه، مع إمكانية اختيار الكل.ق :قم الطلبر 

لقرار الرئيسي: يعرض النظام القرار الرئيسي في حال تم تحديد الاستطلاع عن قرارات شؤون الموظفين ا 

تعرض عناصرها تخدم بتحديد القرار الرئيسي الذي يريد الاستطلاع عنه من قائمة منسدلة يقوم المس

 .مع إمكانية اختيار الكل ،أنواع القرارات الرئيسية المعرفة في نظام شؤون الموظفين

 ختيار نوع القرار الفرعي )في حال عدم اختيار )الكل( لمحدد نوع القرارالقرار الفرعي: يقوم المستخدم با 

الرئيسي( بحيث يختار نوع القرار الفرعي من قائمة تعرض عناصرها أنواع القرارات الفرعية المعرفة في 

 .مع إمكانية اختيار الكل، شؤون الموظفين والمتفرعة من نوع القرار الرئيسي الذي اختاره المستخدم

طلاع عن الطلبات المسجلة د يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه الاستق :ن تاريخم 

 .وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ

د يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به الاستطلاع عن الطلبات المسجلة ق :لى تاريخإ 

ويمكن للمستخدم اختيار الكل لعرض جميع الطلبات  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ

 ة إلى تاريخ اليوم.المسجل

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 

o يعرض النظام الرقم الخاص بالطلب.: رقم الطلب 

o .تاريخ الطلب: يعرض النظام تاريخ تسجيل الطلب 

o النظام المراحل الخاصة بالطلبات.  ضحل الطلب: يعرمرا 

o تنفيذ ووقت مرحلة اعداد الطلب وتاريخ الموظف الذي قام بتنفيذ اسميعرض النظام : اعداد الطلب 

 مرحلة اعداد الطلب.

o  للطلب رفضها أو اعتمادها تم مرحلة اخر والمقصود بها الاعتماد مرحلةاعتماد الطلب: يعرض النظام 

الموظف الذي  واسم مرفوضة أو معتمدة اما المرحلة اعتماد نتيجةكما سيعرض النظام  البوابة في

 مرحلة اعتماد الطلب. تنفيذ ووقت مرحلة اعتماد الطلب وتاريخ قام باعتماد او رفض

o عند الاستطلاع عن , الطلب لاعتماد: يعرض النظام المرحلة التالية البوابة في للطلب التالية المرحلة

مدير الجهة بهذا النوع من الطلبات وهي مرحلة "كليف بمهمة رسمية تظهر مرحلة خاصة طلبات الت

 ".الإدارية المكلف بها الموظف

o سيعرض النظام تفاصيل المرحلة التالية  للطلب تالية مرحلة وجود حال في: التالية المرحلة تفاصيل

 والتي تشمل:

o  يعرض النظام اسم المرحلة التالية. التالية الاعتماد مرحلة اسم : 

o  يعرض النظام اسم الموظف صاحب الصلاحية ورقمه ونوعه.فيها الصلاحية أصحاب تفاصيل : 

o   مرحلة تصدير الطلب وتاريخ الموظف الذي قام باعتماد او رفض اسمتصدير الطلب: يعرض النظام 

 مرحلة تصدير الطلب. تنفيذ ووقت
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o يعرض النظام المراحل الخاصة بالقرارات في شؤون الموظفين.ظفينالمو شؤون في القرار مراحل : 

o تنفيذ ووقت مرحلة اعداد القرار وتاريخ الموظف الذي قام بتنفيذ اسميعرض النظام : اعداد القرار 

 مرحلة اعداد القرار.

o  ووقت ريخمرحلة اعتماد القرار وتا الموظف الذي قام باعتماد او رفض اسماعتماد القرار: يعرض النظام 

 مرحلة اعتماد القرار. تنفيذ

o  ووقت مرحلة تصدير القرار وتاريخ الموظف الذي قام باعتماد او رفض اسمتصدير القرار: يعرض النظام 

 مرحلة تصدير القرار. تنفيذ

o الرواتب: يعرض النظام المراحل الخاصة بالقرارات في الرواتب. في القرار مراحل 

o الرواتب في القرار تأثير اعتماد حالةيعرض النظام (: لا/نعمالرواتب ) في معتمد القرار. 

o يعرض النظام حالة القرار ان كان صدر مسير له ام لا.(لا/نعممسير ) له صدر : 

o للقرار مسير صدور تم حال في: يعرض النظام رقم المسير المسير رقم. 

o لقرارل مسير صدور تم حال في المسير إعداد تاريخر: يعرض النظام المسي تاريخ. 

o للقرار مسير صدور تم حال في المسير اعتماد تاريخ: يعرض النظام المسير اعتماد تاريخ. 

o يعرض النظام المراحل الخاصة بالقرارات في النظام المالي.المالي النظام في القرار مراحل : 

o المسير عن صرف أمر صدور حال فييعرض النظام الرقم المرجعي لأمر الصرف : الصرف أمر رقم. 

o المسير عن صرف أمر صدور حال في : يعرض النظام تاريخ أمر الصرفالصرف امر تاريخ. 

o الصرف لأمر دفع أمر سحب تم حال فيالدفع  أمر: يعرض النظام رقم الدفع امر رقم. 

o الصرف لأمر دفع أمر سحب تم حال فيالدفع  أمريعرض النظام تاريخ : الدفع امر تاريخ. 

o اليومية في القيد تم حال رقم اليومية في: يعرض النظام اليومية رقم. 

o اليومية في القيد تم حال : يعرض النظام تاريخ اليومية فياليومية تاريخ. 

 

وذلك  له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   كشف استطلاع تتبع الطلباتكذلك يمكن للمستخدم طباعة 

 (.1-0-2)كما في الشكل تبع الطلبات كشف استطلاع تزر "طباعة" حيث يعرض النظام بالضغط على 
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 الطلبات. تتبع استطلاع كشف ليمث (1-0-2) الشكل
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 الاستعلام عن الطلبات لمدير البوابة

كما  الاستعلاماتخلال فترة من قائمة  الاستعلام عن الطلبات لمدير البوابةتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.1-0-2)في الشكل 

 

 البوابة. لمدير الطلبات عن الاستعلام شاشة يمثل (1-0-2) الشكل

 

طلبات الموظفين  فيما يخص الاطلاع على (portaladmin)تمكين مدير البوابة  يتم من خلال هذه الشاشة

، وفيما يلي تبيان حيث يتم إدخال المحددات المطلوبة للاستعلام عن طلبات الموظفين ولتكوين تقرير الطلبات

 :(قولالح) 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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يد الاستعلام عنه من قائمة قوم المستخدم بتحديد نوع الطلب الفرعي الذي يري :وع الطلب الفرعين 

 ،منسدلة حيث أنها تعرض أنواع الطلبات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات المستخدمة في النظام(

 مع إمكانية اختيار الكل.

قوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه الاستطلاع على الطلبات او تكوين التقرير ي :ن تاريخم 

 .على زر التقويم واختيار التاريخوذلك بالضغط عنه 

قوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به الاستطلاع على الطلبات او تكوين ي :لى تاريخإ 

ويمكن للمستخدم ترك خانتي )من تاريخ .. إلى  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخالتقرير عنه، 

 إلى تاريخ اليوم.تاريخ( فارغتين لعرض جميع الطلبات 

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.

إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "بحث" حيث يعرض النظام جدول بتفاصيل  قوم المستخدم بعدي 

 طلبات الموظف والتي تشمل:

o يعرض النظام رقم مسلسل للطلبات.: م 

o يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم تحديده.: نوع الطلب 

o .رقم الموظف: يعرض النظام رقم الموظف الذي سُجل له الطلب 

o  :يعرض النظام اسم الموظف الذي سُجل له الطلب.اسم الموظف 

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 علىر معلومات المرحلة التالية لاعتماد الطلب: يقوم المستخدم بالضغط على الرابط والذي يظه 

 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) :الاتي
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 اسم ،الموظف رقم، الصلاحية صاحب نوع، مسلسل) :التالية البيانات شملي بحيث للطلب التالية

  ((.الموظف
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 الطلبات

 الطلبات الخاصة بالاعتمادات. مجموعة شاشات ( 1-2)تمثل هذه القائمة كما في الشكل 

 

 بالاعتمادات. الخاصة الطلبات شاشة يمثل (1-2) الشكل
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 الوارد الصندوق

 (.0-1-2تظهر هذه الشاشة عند اختيار الصندوق الوارد من قائمة الطلبات كما في الشكل )

  

 الوارد. صندوق شاشة يمثل (0-1-2) الشكل

 

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

 جدول يحتوي على البيانات التالية:في المستخدم الحالي بحيث تظهر هذه الطلبات 

 : رقم مسلسل للطلبات.م 

ي فستخدم اختيار طلب أو أكثر من الطلبات المعروضة ملل ويمكن ,لبطلاأو رفض  عتمادلا ار:يختلااربع م 

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

 سبب الرفض. بإدخال 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. :لطلباقم رووع ن 



 

 

25 

  
 
 

 

 25 

 يعرض النظام تاريخ الطلب. :اريخ الطلبت 

 يعرض النظام المرفقات المضافة مع الطلب. :لمرفقاتا 

 :فاصيل: يحتوي على رابطينت 

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

 

 

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

 

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 

 .(1-0-1-2صيل الطلب كما في الشكل )كما يعرض النظام تفا ,الاعتماد السابق, ملاحظات( 
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 الطلب. عرض رابط يمثل (1-0-1-2) الشكل
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 طلباتي

 (.1-1-2تظهر هذه الشاشة عند اختيار طلباتي من قائمة الطلبات كما في الشكل )

  

 طلباتي. شاشة يمثل (1-1-2) الشكل

 

بالمستخدم الحالي بحيث تظهر  ةالمرتبططلبات الموظف تشمل  يتم من خلال هذه الشاشة عرض قائمة

  جدول يحتوي على البيانات التالية:في هذه الطلبات 

 قم الطلبر 

 اريخ الطلب.ت 

 وع الطلب.ن 

ي انتظار الاعتماد, معاد( , حيث يتم تفعيل ف الة الطلب: يعرض النظام حالة كل طلب )معتمد, مرفوض,ح 

في حالة الطلب "معاد" أو حالة "في انتظار الاعتماد"  أيقونة التعديل إما لتعديل الطلب أو حذفه وذلك

 . 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( عفاصيل الطلب: ت 

 .جراءات المتبقية على الطلب في البوابةالإ, وتبويب الإجراءات التي تمت على الطلب

 

 الإجراءات التي تمت على الطلب •

 

  

 الطلب. على تمت الي الإجراءات رابط يمثل (0-1-1-2) الشكل

 

 :المراحل التي مر بها الطلبفي هذا التبويب يعرض النظام 

 لمرحلة: يعرض النظام مرحلة الطلب.ا 

 لمنصب الإداري/ اسم الموظف: يعرض النظام اسم الموظف أو المنصب الإداري الذي قام بتنفيذ المرحلة.ا  

 الة المرحلة: يعرض النظام حالة المرحلة.ح 

 اريخ ووقت الإجراء.ت 

 .بب الرفض في حال تم رفض الطلبسلملاحظات/ سبب الرفض: يعرض النظام الملاحظات "إن وجدت" أو ا 
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 المتبقية على الطلب في البوابةالإجراءات  •

 

  

 البوابة. في الطلب على المتبقية الإجراءات تبويب يمثل (1-1-1-2) الشكل

 

سب اعدادات مراحل حذلك والمراحل المتبقية على الطلب في البوابة  في هذا التبويب عرض النظامي 

الاعتماد لكل حب صلاحية اسم الموظف أو صاحيث يعرض النظام قائمة تشمل المرحلة و اعتماد الطلب

 مرحلة.
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 استعراض الطلب •

 

  

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

 

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

 ونهاية الإجازة. اريخ بدايةت 

 .دة الإجازةم 

 لمكلف بالقيام بأعمالي.الموظف ا 

فاصيل الطلب كالتالي ت لنظاما يعرض )برةخال هادةشو ,فعريتلاطاب خو  ,يخطاب التحويل الطب) طلباتل 

 (.3-1-1-2كما في الشكل ) ريخ الخطاب, خطاب خارجي, موضوع الخطاب, موجه إلى, نص الخطاب(تا)



 

 

31 

  
 
 

 

 31 

  

 الطلب. استعراض رابط يمثل (3-1-1-2) الشكل
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 موظفيناعتماد طلبات ال

-1-2)في الشكل  الطلبات كمامن قائمة شاشة اعتماد طلبات الموظفين  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

2.) 

 

 الموظفين. طلبات اعتماد شاشة يمثل (2-1-2) الشكل

 

 مراحل عدد حسب الموظفين من المقدمةموظفين طلبات ال باعتماديتم من خلال هذه الشاشة القيام 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:الموظفين،  شؤون في القرار لإعداد جاهزة حالتها تصبح بحيث الطلبات اعتماد

أو  ةأو معتمد ةغير معتمد هاتحال لتيا لطلباتاالة الطلب: يقوم المستخدم باختيار هل يعرض النظام ح 

 أو الكل. ةمرفوض

التابعين له مباشرة  يقوم المستخدم باختيار هل يعرض النظام طلبات الموظفين :بيعة تبعية الموظفينط 

 وهي القيمة الافتراضية أو التابعين للجهات الفرعية.

 كانية اختيار الكل.مإقوم المستخدم باختيار الطلب المراد اعتماده مع يوع الطلب: ن 

 كانية اختيار الكل.مإقوم المستخدم باختيار مرتبة الموظفين المراد اعتماد طلباتهم مع ي :لمرتبةا 



 

 

33 

  
 
 

 

 33 

 لنظام بعرض تاريخ بداية فترة الطلب.ان تاريخ: يقوم م 

 لى تاريخ: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية فترة الطلب.إ 

وذلك في حال كان نوع الطلب  ,قوم النظام بعرض تاريخ المباشرة المدخل في الطلبياريخ المباشرة: ت 

 )طلب مباشرة ابتعاث, طلب مباشرة إجازة(.

يانات ب رز لىع لموظف المراد اعتماد طلباته وذلك بالضغطاتحديد ب لمستخدما قوميسم الموظف: ا 

 شؤون نظام في المعرفين الموظفين بيانات على تحتوي قائمة بفتح النظام ومالموظفين حيث يق

( وعند الموظف اسم الموظف، )رقم تشمل القائمة وهذه عملهم، رأس على زالوا لا والذين الموظفين

 الموظف.اختيار الموظف يتم استرجاع اسم 

لاعتماد / الرفض الجماعي: يقوم النظام بعرض مربع الاعتماد/الرفض الجماعي في حال تم تحديد جميع ا 

 الطلبات لكي يتمكن من اعتمادهم او رفضهم.

o  عند الضغط على زر بحث يقوم النظام بعرض الطلبات المراد اعتمادها في جدول تفاصيل البحث

دم صاحب الصلاحية بتحديد الطلب المراد اعتماده او رفضه حسب محددات البحث بحيث يمكن للمستخ

تاريخ  ، نوع الطلب ، رقم الطلب، الموظف اسم ، الموظف رقم ، مسلسلويشمل على البيانات التالية: )

حال المدة ، حالة الطلب ، سبب الرفض في  فترة الطلب ، نهاية تاريخ الطلب ، فترة بداية تاريخ الطلب,

 عادية إجازة) نوع من الطلب كان حال في يظهر، المكلف بالقيام بعمله  مرفوضحالة الطلب  تكان

، ملاحظات ، السماح بترحيل  (بأعمالي بالقيام المكلف) البديل الموظف اسم فيه ويعرض( للموظفين

و خارج الدوام العمل طلبات الرصيد ، عرض المرفق، تفاصيل الطلب )يقوم النظام بعرض تفاصيل 

)بيانات الطلب من الفترة و التاريخ و عدد الساعات تشمل البيانات التالية لطلبات العمل خارج الدوام: 

 يعرض بحيث(, كما يقوم النظام أيضا بعرض تفاصيل طلبات الانتداب و عدد أيام التكاليف و الإجمالي

 طلب تفاصيل لىع الاطلاع من الصلاحية صاحب يتمكن حتى الانتداب وذلك بيانات كافة فيها

 ((اعتماده قبل الانتداب

 

:ملاحظة  

o  شؤون في القرار إعدادويمكن  من صاحب الصلاحية ةصبح طلبات الموظفين معتمدالاعتماد تبعد 

 .الموظفين

o  في حال اعتماد طلبات التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة أو التمديد والقطع وكان من ضمن مراحل

مدير الجهة الإدارية المكلف بها الموظف( فيتم توجيه الطلب إلى الموظف المعرف  عتمادالاعتماد )

 لاعتماده. كمدير للجهة الإدارية التي سيكلف الموظف بها بمهمة رسمية
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 الطلبات المرفوضة من شؤون الموظفين

في  ات كماالطلبمن قائمة شاشة الطلبات المرفوضة من شؤون الموظفين  تظهر هذه الشاشة عند اختيار

 (.3-1-2)الشكل 

 

 .الموظفين شؤون من المرفوضة الطلبات شاشة ليمث (3-1-2) الشكل

 

 شؤون من المرفوضة الطلبات عن الاستعلامتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

، البوابة في الطلبات اعتماد مراحل تعريف حسب لها الأخيرة المرحلة اعتماد صلاحية لديه والتي الموظفين

 الاستطلاع محددات بإدخال المستخدم حيث يقوم فارغة الاستطلاع محددات صفحة بإظهار النظام يقوم

 :التالية

 نواعأ لىع ناصرهاع حتويتالمنسدلة والتي  ائمةققوم المستخدم باختيار نوع الطلب من الي :وع الطلبن 

 الطلبات اعتماد مراحل تعريف حسب لها لاخيرةا المرحلة اعتماد صلاحية الحالي للمستخدم التي الطلبات

 .البوابة يف
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 ختيارياوم المستخدم باختيار رقم الموظف المراد عمل استطلاع عنه حيث ان هذا الحقل قي :لموظفا قمر 

 النظر بغض المرفوضة الطلبات عرض يتم المحدد هذا في قيمة تحديد بدون الاستطلاع تكوين حالة وفي

 .الطلب صاحب الموظف عن

لى(: يقوم المستخدم ادخال فترة الطلب المراد عمل استطلاع عنه وذلك بالضغط على زر ا–اريخ )من ت 

 في قيمة ادخال بدون عالاستطلا تكوين حالة وفي اختياريالتقويم واختيار التاريخ حيث ان هذا الحقل 

 .تاريخها عن النظر بغض المرفوضة الطلبات عرض يتم المحدد هذا

 لمدخلةا لمحدداتا فقو لاستطلاعا ياناتب عرضب لنظاما قوميحيث  حثب رز لىع الضغطب لمستخدما قومي 

وتشمل على البيانات التالية: )المسلسل، نوع الطلب، رقم الطلب، تاريخ الطلب، رقم الموظف، اسم 

 الموظف، سبب الرفض من شؤون الموظفين، الاجراء لصاحب الصلاحية، سبب الاعتماد الجديد(.

 ستوىم لىع ذلكو (عادة الطلب للموظفإ / عتمادا) يارينخ لمستخدمل ظهريعديل تلاند الضغط على زر ع 

 اعتماده إعادة المراد الطلب باختيارالمستخدم  يقوم خلاله من والذي الاستطلاع في معروض سطر كل

 معالجته يمكن الموظفين شؤون من رفضه سبب كان حال في وذلك أخرى مرة الموظفين لشؤون وارساله

 .(الحالي المستخدم) المباشر المدير طريق عن مباشرة

 

 :شؤون نظام إلى أخرى مرة الطلب إعادة الموظفين يتم شؤون من مرفوض طلب اعتماد بعدملاحظة 

 .الصلاحية صاحب من معتمد( جديد) كطلب الموظفين
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 الطلبات المتأخرةاعتماد 

في الشكل  الطلبات كمامن قائمة شاشة تسجيل اعتماد الطلبات المتأخرة  تظهر هذه الشاشة عند اختيار

(2-1-4) . 

 

 .المتأخرة طلباتال اعتماد شاشة يمثل (4-1-2) الشكل

 

 قيمة عن اعتمادها في التأخير مدة تزيد التي المتأخرة الطلبات باعتماديتم من خلال هذه الشاشة القيام 

 والموجود" الافتراضي الصلاحية لصاحب إحالتها قبل الطلبات اعتماد في التأخير لمدة الأقصى الحد" الإعداد

 لمستخدمل المتأخرة الموظفين لطلبات بيانات بعرض النظام يقوم، حيث النظام ستخدميم اعدادات ضمن

 بالطل ويعامل الموظفين، طلبات اعتماد طريقة بنفس المتأخرة الطلبات اعتماد الافتراضي الصلاحية صاحب

 باعتماد قام من هو( الصلاحية صاحب أو الأعلى المدير أو المباشر المدير) الأصلي الصلاحية صاحب أن لو كما

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: الطلب،

 كانية اختيار الكل.مإقوم المستخدم باختيار الطلب المراد اعتماده مع يوع الطلب: ن 
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 كانية اختيار الكل.مإقوم المستخدم باختيار مرتبة الموظفين المراد اعتماد طلباتهم مع ي :لمرتبةا 

 ن تاريخ: يقوم النظام بعرض تاريخ بداية فترة الطلب.م 

 لى تاريخ: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية فترة الطلب.إ 

يانات ب رز لىع الضغطبتحديد الموظف المراد اعتماد طلباته وذلك ب لمستخدما قوميسم الموظف: ا 

 شؤون نظام في المعرفين الموظفين بيانات على تحتوي قائمة بفتح النظام ومالموظفين حيث يق

( وعند الموظف اسم الموظف، )رقم تشمل القائمة وهذه عملهم، رأس على زالوا لا والذين الموظفين

 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 أمحددات البحث بحيث يمكن للمستخدم صاحب الصلاحية بتحديد الطلب المراد اعتماده 

 بداية تاريخ لب,تاريخ الط ، نوع الطلب، رقم الطلب،الموظف اسم ،الموظف رقم ،مسلسلالبيانات التالية: )

حالة  تحال كانفي  إعادة الطلب /المدة، حالة الطلب، سبب الرفض فترة الطلب، نهاية تاريخ الطلب، فترة

 .، السماح بترحيل الرصيد، عرض المرفق(الطلب مرفوض

طلب, ويتم  25مكن للمستخدم اعتماد الطلبات إما بشكل فردي أو بشكل جماعي وذلك بحد أقصى ي 

تفعيل خيارات جماعي عن طريق تحديد الطلبات المراد اعتمادها جماعيا  ثم يقوم النظام ب اعتمادها بشكل

، وفي حالة اختيار رفضها المحددةرفض الطلبات  /على الجدول لاعتماد أفي  الجماعي الاعتماد أو الرفض

ثم الحفظ, مع إمكانية اختيار الكل )علما  أن النظام يحدد  بادخال سبب الرفض المستخدم ن يقومأيجب 

 طلب متأخر(.  25بشكل تلقائي أول 

 

:في القرار إعدادويمكن  من صاحب الصلاحية ةصبح طلبات الموظفين معتمدالاعتماد تبعد  ملاحظة 

 .الموظفين شؤون
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 خدمات عامة

 الاستعلامات

 الاستعلامات الخاصة بالخدمات العامة.مجموعة شاشات ( 2-2ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 
 العامة. بالخدمات الخاصة الاستعلامات شاشة يمثل (2-2) الشكل
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 الاستطلاعات المنشورة 

 (.0-2-2)كما في الشكل  قائمة الاستعلاماتمن الاستطلاعات المنشورة تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 

 .المنشورة الاستطلاعات شاشة يمثل (0-2-2) الشكل

 

 مدير قام التيونتائجها  الرأي استطلاعات تمكين المستخدم فيما يخص عرضيتم من خلال هذه الشاشة 

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

 الشاشة:

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

 :لتاليةا لحالاتا سبح لاستطلاعا تائجن لنظاما عرضي الاستطلاعب شاركم يرغ لمستخدما انك ذاإ 

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

 .النتائج تظهر ثم الشكر رسالة تظهر المستخدم يشارك أن بعد ثم وخياراته، السؤال
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o النظام يقوم" الاستطلاع فترة انتهاء بعد" للاستطلاع" للمستخدم النتائج عرض" حقل قيمة كانت إذا 

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

 .النتائج إتاحة

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

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

 سبح لمستخدمل لاستطلاعا تيجةن لنظاما عرضي الاستطلاعب لمشاركةا هل بقس لمستخدما انك ذاإ 

 :التالية الحالات

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

 .الاستطلاع انتهاء ووقت المشاركين وعدد للمستخدم الاستطلاع

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

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

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

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

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

 للمستخدم الاستطلاع نتيجة النظام يعرض ولا!" المشاركة على

o  معين رأي استطلاع فيالمشاركة: 

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

 عدد ،النتائج الاستطلاع، سؤال) ييلوتشمل على ما  للمستخدم الاستطلاع نتيجة بعرض النظام

 الاستطلاع( نهاية ووقت تاريخ ،الآن حتى الاستطلاع في المشاركين

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

 الاستطلاع. خيارات أحد اختيار

 

 .هاتايانب يخفيو ؤالهاس النظام عرضي لاستطلاعات المنشورةا اقيب ماأ 
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 قائمة أسماء الموظفين التابعين لي إداريا  

كما في  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار قائمة أسماء الموظفين التابعين لي إداريا  من قائمة 

 (.1-2-2)الشكل 

 

. لي التابعين الموظفين أسماء قائمة شاشة يمثل (1-2-2) الشكل  إداريا 

 

جميع بيانات وتفاصيل معلومات يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

و التابعين للوحدات الإدارية الفرعية للموظف )المستخدم الحالي( و التي  الموظفين التابعين للمستخدم إداريا  

داريا و أسماؤهم إن التابعين له و أرقام الموظفيرقم الموظف ورقم سجله المدني واسمه ) يتشمل على ما يل

و أرقام سجلاتهم المدنية و حالتهم و تواريخ ميلادهم و المرتبة و الدرجة و رقم الوظيفة و مسمى الوظيفة و 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من مقر العمل الفعلي و جهة العمل الفعلية وتاريخ نهاية العقد( ب

ن للمستخدم الاستعلام عن معلومات الموظفين الذين يتبعون له إداريا  خلال نظام شؤون الموظفين حيث يمك

 التابعة الفرعية الادارية للجهات التابعين الموظفينكما يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات  في المنشأة
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 الادارية للوحدات التابعين الموظفين عرض" ـب الخاص المحددباختيار  وذلك بها يعمل التي الإدارية للجهة

، وكذلك يمكن للمستخدم اداريا   لي التابعين الموظفين بيانات تفاصيل جدول اعلى في يظهر والذي" الفرعية

زر "طباعة" إداريا و التابعين للوحدات الإدارية الفرعية وذلك بالضغط على طباعة أسماء الموظفين التابعين له 

 (.0-1-2-2)كما في الشكل عين لي إداريا كشف بقائمة أسماء الموظفين التابحيث يعرض النظام 

 

 

. للموظف التابعين الموظفين قائمة كشف يمثل (0-1-2-2) الشكل  إداريا 
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 الترقيات

 (.2-2-2)كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار الترقيات من قائمة 

 

 الترقيات. شاشة يمثل (2-2-2) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل الترقيات يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

و جدول  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمه) ي)المستخدم الحالي(و التي تشمل على ما يل للموظف

الترقية و المرتبة قبل و تفاصيل الترقيات و يشمل مسلسل و رقم قرار الترقية و تاريخها و تاريخ المباشرة بعد 

بعد الترقية و الدرجة بعد و قبل الترقية و الجهة الادارية بعد الترقية و مقر العمل بعد الترقية و الراتب الاساسي 

، كما يمكن الموظفين حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون قبل الترقية و بعدها (

ترقيات للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط للمستخدم الاستعلام عن بيانات ال

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف  "الموظفين التابعين لي إداريا  

 من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات الترقيات لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات

"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات الترقيات بيانات خاصة بيالترقيات الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "
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كما  كشف الترقياتزر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على  له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا

 (.0-2-2-2)في الشكل 

 

 

 الترقيات. كشف يمثل (0-2-2-2) الشكل
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 المبنى/الإدارة/العهد المسجلة على الموظف

كما  الاستعلاماتمن قائمة  المبنى/الإدارة/تظهر هذه الشاشة عند اختيار العهد المسجلة على الموظف

 (.3-2-2)في الشكل 

 

 .المبنى/الإدارة/الموظف على المسجلة العهد شاشة يمثل (3-2-2) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل العهد يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

الموظف ورقم  اسم) ي)المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يل المبنى/الإدارة/المسجلة على الموظف

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

، كما العهدحيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام  (,(للقطعة وتاريخ التقييد الفعلي للعهدة

او المباني الجهات الإدارية لى الموظف، ع يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات العهد المسجلة

 وذلك بناء على نوع صاحب العهدة الذي تم اختياره من قبل المستخدم. المسؤول عنها المستخدم
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إداريا  وذلك من خلال الضغط على  للمستخدمالموظفين التابعين  بالإضافة الى امكانية الاستعلام عن عهد

حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي "  رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  

؛ ويمكن للمستخدم  موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات العهد المسجلة على هذا الموظف

"، كذلك يمكن بيانات خاصة بيالرجوع الى بيانات العهد المسجلة عليه وذلك بالضغط على رابط "

زر "طباعة" حيث يعرض وذلك بالضغط على  هد له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  للمستخدم طباعة الع

 (.0-3-2-2)كما في الشكل كشف بالعهد المسجلة على الموظف النظام 

 

 

 الموظف. على المسجلة العهد كشف يمثل (0-3-2-2) الشكل
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 الاستعلام عن الطلبات

 (.4-2-2)كما في الشكل  الاستعلاماتمن قائمة  عن الطلباتالاستعلام تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 

 الطلبات. عن الاستعلام شاشة يمثل (4-2-2) الشكل

 

الطلبات التي قام بتقديمها  تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة

الموظف ولتكوين تقرير ومتابعتها للموظف حيث يتم إدخال المحددات المطلوبة للاستعلام عن طلبات 

 :(الحقول) المحددات ، وفيما يلي تبيان لهذهالطلبات

لبات: يقوم المستخدم بتحديد ما إذا كان يريد الاستعلام عن الطلبات الخاصة به أو الخاصة بالموظفين ط 

 التابعين لي مباشرة أو موظفي الوحدات الفرعية.

حديد الطلبات الخاصة بي وعند اختيار الموظفين سم الموظف: يعرض النظام اسم الموظف في حال تم تا 

و موظفي الوحدات الفرعية يقوم المستخدم باختيار الموظف المراد الاستعلام عن أالتابعين لي مباشرة 

 طلباته من خلال قائمة بأسماء الموظفين.  
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نه، مع إمكانية قوم المستخدم بتحديد نوع الطلب الرئيسي الذي يريد الاستعلام عي :وع الطلب الرئيسين 

 اختيار الكل.

قوم المستخدم بتحديد نوع الطلب الفرعي الذي يريد الاستعلام عنه من قائمة ي :وع الطلب الفرعين 

 ،منسدلة حيث أنها تعرض أنواع الطلبات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات المستخدمة في النظام(

 مع إمكانية اختيار الكل.

قوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه الاستطلاع على الطلبات او تكوين التقرير ي :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 

ويمكن للمستخدم ترك خانتي )من تاريخ.. إلى  على زر التقويم واختيار التاريخوذلك بالضغط التقرير عنه، 

 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.

المستخدم بتحديد المرحلة الذي يريد الاستعلام عنها من القائمة المنسدلة حيث يقوم  لمرحلة: يقوما 

 تحديده في شاشة مراحل اعتماد الطلبات، مع إمكانية اختيار الكل. مبعرض مرحلة الطلب حسب ما ت

قوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "بحث" حيث يعرض النظام جدول بتفاصيل ي 

 لبات الموظف والتي تشمل:ط

o يعرض النظام رقم مسلسل للطلبات.: م 

o يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم تحديده.: نوع الطلب 

o .رقم الموظف: يعرض النظام رقم الموظف الذي سُجل له الطلب 

o .اسم الموظف: يعرض النظام اسم الموظف الذي سُجل له الطلب 

o قم الخاص بالطلب.رقم الطلب الخاص: يعرض النظام الر 

o .تاريخ الطلب: يعرض النظام تاريخ تسجيل الطلب 

o .حالة الطلب: يعرض النظام الحالة التي وصل إليها الطلب 

o يعرض النظام فترة الطلب.مدة القرار : 

o العطل  استبعاد مددبعد المدة حسب أيام العمل الفعلية  )حسب أيام العمل(: يعرض النظام مدة القرار

 .عياد الرسمية منهاالأسبوعية والأ

o  آخر مرحلة في شؤون الموظفين: يعرض النظام آخر مرحلة وصل إليها الطلب في نظام شؤون

 الموظفين.

o .تاريخ تنفيذ المرحلة: يعرض النظام تاريخ تنفيذ آخر المرحلة 

o يعرض النظام المرحلة التي وصل إليها الطلب. :الحاليةمرحلة ال 

o :الطلب. باعتماد او رفضقام  حب صلاحية والذيصا يعرض النظام آخر اسم المعتمد 

 

وذلك  له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   كشف الاستعلام عن الطلباتكذلك يمكن للمستخدم طباعة 

 (.0-4-2-2)كما في الشكل كشف الاستعلام عن الطلبات زر "طباعة" حيث يعرض النظام بالضغط على 
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 الطلبات. عن الاستعلام كشف يمثل (0-4-2-2) الشكل
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 الوظائف التابعة لإدارتي بيان

-2)كما في الشكل  الاستعلاماتمن قائمة  بيان الوظائف التابعة لإدارتيتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

2-5.)  

 لإدارتي. التابعة الوظائف بيان شاشة يمثل (5-2-2) الشكل

 

الوظائف جميع بيانات وتفاصيل يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

يمكن الموظفين، كما حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون  التابعة لإدارة الموظف

 عرضها:وفيما يلي شرح الحقول التي  التقرير أو حفظهللمستخدم طباعة 

 قم مسلسل للوظائف.رلنظام يعرض ا :سلسلم 

 رتبة الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام.ميعرض النظام  :رتبة الوظيفةم 

 قم الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام.رعرض النظام يقم الوظيفة: ر 

 سمى الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام.معرض النظام يسمى الوظيفة: م 
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الة الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام، وفي حال كانت حعرض النظام ية الوظيفة: الح 

 الوظيفة مشغولة يعرض النظام اسم الموظف الذي يشغلها.

 اريخ آخر ترقية في حال كانت الوظيفة مشغولة.تعرض النظام ياريخ آخر ترقية: ت 

 لفعلية في حال كانت الوظيفة مشغولةاهة العمل جعرض النظام يهة العمل الفعلية: ج 

 

زر "طباعة" حيث يعرض بيان الوظائف التابعة لإدارتي وذلك بالضغط على كذلك يمكن للمستخدم طباعة 

  (.0-5-2-2)كما في الشكل كشف ببيانات الوظائف التابعة لإدارتي النظام 

  

 لإدارتي. التابعة الوظائف بيانات كشف يمثل (0-5-2-2) الشكل
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 الاستعلام عن مشهد التعريف

-2)كما في الشكل  الاستعلاماتمن قائمة  الاستعلام عن مشهد التعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

2-6.) 

 

 التعريف. مشهد عن الاستعلام شاشة يمثل (6-2-2) الشكل

 

 من التحقق بغرض التعريف مشهد عن الاستعلاميتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

( جاهز نموذج) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في وذلك بالمشهد المرتبط التعريف خطاب صحة

 وتشمل للموظف المرتبط بالمستخدم الحالي معلومات النظام ، حيث يعرضالتعريف خطابات اعدادات حسب

مشهد التعريف يمكن للمستخدم الاستعلام عن  كما انه ، رقم السجل المدني(، الموظف رقم ، الموظف اسم)

وايضا إدخال رقم المشهد  به المرتبط التعريف مشهد عن الاستعلام المراد المدني السجل رقممن خلال ادخال 

 التعريف خطاب نوع) :يلي ما بعرض النظام" حيث يقوم بحثومن ثم الضغط على زر "المراد الاستعلام عنه، 
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 التعريف خطاب نموذج ،الخطاب لها الموجه الجهة ،الطلب صاحب الموظف اسم ،( والبدلات بالراتب/  راتب بدون)

 مع إمكانية طباعته(. المدخل المدني والسجل المشهد برقم المرتبط
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 التعريف بدون راتب اتطباعة خطاب

كما في الشكل  الاستعلاماتمن قائمة  التعريف بدون راتب اتطباعة خطابظهر هذه الشاشة عند اختيار ت

(2-2-7.) 

 

 .راتب بدون التعريف خطاب طباعة شاشة يمثل (7-2-2) الشكل

 

التعريف بدون راتب  اتتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على بيانات خطاب يتم من خلال هذه الشاشة

اله او لأحد التابعين له  في نظام بوابة الخدمة الذاتية )المستخدم الحالي( موظفلل وطباعته ، وفيما يلي إداري 

 :تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة

رقم  ،لموظفا قمر ،لموظفا )اسم تشملو لموظف المرتبط بالمستخدم الحاليل علوماتم لنظاما عرضي 

 السجل المدني(.

يقوم النظام  لتعريفا طاباتخ عداداتا سبح (فتراضيةا يمق) ـك لتعريفا طاباتخ عم لتعاملا انك الح يف 

 لحقول التالية: بعرض ا
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o القيمة الافتراضية للموضوع المعرفة في شاشة إعدادات خطاب التعريف : يعرض النظام الموضوع

ا.  ويمكن التعديل عليه له أو لأحد التابعين له إداري 

o على تحتوي قائمة بفتح النظام ومبحث، حيث يق زر على بالضغط المستخدم قومي :الجهة الموجه لها 

 في شاشة اعداد خطابات التعريف. المعرفة جميع الجهات

o وذلك  التعديل عليهيعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم  :التاريخ

 بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

نظام يقوم ال لتعريفا طاباتخ عداداتا سبح (موذج جاهزن) ـك لتعريفا طاباتخ عم لتعاملا انك الح يف 

 بعرض الحقول التالية: 

o يقوم المستخدم باختيار الجهة الموجه لها خطاب التعريف بدون راتب له أو لأحد  :الجهة الموجه لها

ا وذلك  جميع الجهات على تحتوي قائمة بفتح النظام ومبحث، حيث يق زر على بالضغط التابعين له إداري 

 في شاشة اعداد خطابات التعريف. المعرفة

o  عناصرها تحتوي والتي الطباعة: يقوم المستخدم باختيار نموذج الطباعة من القائمة المنسدلةنموذج 

 على بها المرتبطة التصفية شروط تنطبق والتي( راتب بدون) نوع من الطباعة نماذج أسماء على

 بخطابات الخاصة الطباعة نماذج تعريف شاشة في تعريفها حسب له الخطاب طباعة المراد الموظف

  .لتعريفا

o مستوى على مسلسل بشكل تلقائيا   قيمته تظهر بحيث المشهد رقم النظام يعرض :رقم المشهد 

 .بتعديله يُسمح ولا( التعريف خطاب طلب صاحب) للموظف المدني السجل رقم

 

وذلك  احد الموظفين التابعين له إداري  لأأو  خطاب التعريف بدون راتب لهكذلك يمكن للمستخدم طباعة 

كما في الشكل كشف نموذج طباعة خطاب التعريف بدون راتب زر "طباعة" حيث يعرض النظام بالضغط على 

 (.1-7-2-2( و )2-2-7-0)
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 .(افتراضية قيم) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في راتب بدون التعريف خطاب طباعة نموذج يمثل (0-7-2-2) الشكل
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 (.جاهز نموذج) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في راتب بدون التعريف خطاب طباعة نموذج يمثل (1-7-2-2) الشكل
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 التعريف بالراتب والبدلات اتطباعة خطاب

كما في  الاستعلاماتمن قائمة  التعريف بالراتب والبدلات اتطباعة خطابتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.8-2-2)الشكل 

 

 .والبدلات بالراتب التعريف خطاب طباعة شاشة يمثل (8-2-2) الشكل

 

التعريف بالراتب  اتتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على بيانات خطابيتم من خلال هذه الشاشة 

في نظام بوابة الخدمة الذاتية، وفيما يلي تبيان لكل من  )المستخدم الحالي( لموظف والبدلات وطباعته

 :اشةالحقول في هذه الش

رقم  ،لموظفا قمر ،لموظفا سما)تشمل و لموظف المرتبط بالمستخدم الحاليل علوماتم لنظاما عرضي 

  السجل المدني(.

يقوم النظام  لتعريفا طاباتخ داداتعإ سبح (فتراضيةا يمق) ـك لتعريفا طاباتخ عم لتعاملا انك الح يف 

 بعرض الحقول التالية: 
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o الافتراضية للموضوع المعرفة في شاشة إعدادات خطاب التعريف القيمة : يعرض النظام الموضوع

ا.  ويمكن التعديل عليه له أو لأحد التابعين له إداري 

o على تحتوي قائمة بفتح النظام ومبحث، حيث يق زر على بالضغط المستخدم قومي :الجهة الموجه لها 

  في شاشة اعداد خطابات التعريف. المعرفة جميع الجهات

o وذلك  التعديل عليهعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم ي :التاريخ

 بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

يقوم النظام  لتعريفا طاباتخ عداداتا سبح (موذج جاهزن) ـك لتعريفا طاباتخ عم لتعاملا انك الح يف 

 بعرض الحقول التالية: 

o م المستخدم باختيار الجهة الموجه لها خطاب التعريف له أو لأحد التابعين له يقو :الجهة الموجه لها

ا وذلك  المعرفة جميع الجهات على تحتوي قائمة بفتح النظام ومبحث، حيث يق زر على بالضغط إداري 

 في شاشة اعداد خطابات التعريف.

o عناصرها تحتوي والتي المستخدم باختيار نموذج الطباعة من القائمة المنسدلة منموذج الطباعة: يقو 

 بها المرتبطة التصفية شروط تنطبق والتي( براتب مع البدلات) نوع من الطباعة نماذج أسماء على

 الخاصة الطباعة نماذج تعريف شاشة في تعريفها حسب له الخطاب طباعة المراد الموظف على

  .التعريف بخطابات

o مستوى على مسلسل بشكل تلقائيا   قيمته تظهر بحيث المشهد رقم النظام يعرض :رقم المشهد 

 .بتعديله يُسمح ولا( التعريف خطاب طلب صاحب) للموظف المدني السجل رقم

 

 احد الموظفين التابعين له إداري  لأأو  خطاب التعريف بالراتب والبدلات لهكذلك يمكن للمستخدم طباعة 

 اوالبدلات. كم بالراتب التعريف خطاب طباعة نموذجكشف زر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على 

 (.1-8-2-2) و( 0-8-2-2)في الشكل 
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 .(افتراضية قيم) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في والبدلات بالراتب التعريف خطاب طباعة نموذج يمثل (0-8-2-2) الشكل
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 (.جاهز نموذج) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في والبدلات بالراتب التعريف خطاب طباعة نموذج يمثل (1-8-2-2) الشكل
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 كشف إحصائي بطلبات صرف نفقة تعليم الأبناء 

تظهر هذه الشاشة عند اختيار كشف إحصائي بطلبات صرف نفقة تعليم الأبناء من قائمة الاستعلامات 

 (.9-2-2)ي الشكل كما ف

 .الأبناء تعليم نفقة صرف بطلبات إحصائي كشف شاشة يمثل(.9-2-2)) الشكل

 

إصدار كشف إحصائي عن طلبات صرف نفقة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

ا على حالتها )تحت الإعداد، معتمدة، مرفوضة ... الخ( وتظهر للمستخدم  ,تعليم الأبناء ونسبها المئوية اعتماد 

 صاحب الصلاحية )مدير النظام(، وفيما يلي تبيان لحقول الشاشة:

 محددات الكشف •

يقوم المستخدم باختيار العام الدراسي من القائمة المنسدلة الذي يرغب المستخدم في  لعام الدراسي:ا 

 الكشف عنه.

عرض ت التقرير عنه من قائمةقوم المستخدم باختيار الفصل الدراسي المراد تكوين ي لفصل الدراسي:ا 

 اختيار الكلعناصرها الفصول الدراسية المعرفة للعام الدراسي المختار، مع إمكانية 
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عنها بحيث يتم اختيار حالة  لكشفاقوم المستخدم باختيار حالة الطلب للطلبات المراد إصدار ي الة الطلب:ح 

 .إمكانية اختيار الكل الطلب من قائمة تعرض عناصرها حالات الطلبات والقرارات مع

لتي حققت المحددات اوكل رسم بياني شعلى  عن طلبات الموظفين لنظام بيانات إحصائيةاعرض يحث: ب 

-2)كما يعرض نسبة عدد الطلبات لكل حالة طلب إلى إجمالي عدد الطلبات, كما في الشكل المطلوبة 

2-9-1.) 

 

 .الأبناء تعليم نفقة صرف بطلبات إحصائي كشف بحث نتائج يمثل(.1-9-2-2) الشكل
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 الاستطلاع عن نتائج الاستبيانات

تظهر هذه الشاشة عند اختيار الاستطلاع عن نتائج الاستبيانات من قائمة الاستعلامات كما في الشكل 

(2-2-10.) 

 

 الاستبيانات نتائج عن طلاعالاست شاشة يمثل (10-2-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاستطلاع عن نتائج الاستبيانات التي قام 

المستخدمون بالاجابة عنها, وتظهر الشاشة لمدراء الأنظمة فقط, وفيما يلي تبيان لكل من هذه الحقول في 

 الشاشة:

 البحث عن الاستبيان •

 عن طلبات الموظفين أو من طلبات بطاقة الموظف. قوم المستخدم بالاختيار الاستطلاعيوع الطلبات: ن 

يقوم المستخدم باختيار نوع الاجراء من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها إجراءات  :لإجراءاوع ن 

طلبات الموظفين أو طلبات بطاقة الموظف حسب ما تم اختياره في الحقل السابق, مع إمكانية اختيار 

 الكل.
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يعرض النظام القيمة الافتراضية وهي التاريخ الحالي ويمكن للمستخدم التعديل  :اريخ تفعيل الاستبيانت 

 عليه.

 يقوم المستخدم بالضغط على زر البحث لظهور نتائج الاستطلاعات حسب المحددات المدخلة. :حثب 

 

 عدد الموظفين حسب رضا المستخدمين •

لتقييم( وذلك حسب تاريخ تفعيل راء, نص السؤال, رموز اجعرض النظام جدول يحتوي على )نوع الإي 

 .الاستبيان المدخل

 

 تفاصيل الموظفين حسب درجة التقييم المختارة للسؤال المحدد •

عرض النظام جدول يحتوي على بيانات الموظفين من خلال الضغط على درجة التقييم عند سؤال محدد ي 

 حيث يعرض البيانات التالية:

o  الموظفرقم واسم. 

o التقييم. 

o إن وجدت(. الملاحظات( 

o آخر  معتمد. 

o التاريخ والوقت. 
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 استطلاع الموظفون الذين بحاجة إلى تدريب

من قائمة الاستعلامات كما  استطلاع الموظفون الذين بحاجة إلى تدريبتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.11-2-2)في الشكل 

 

 .تدريب إلى بحاجة الذين الموظفون استطلاع شاشة يمثل (.11-2-2) الشكل

 

 استطلاع الموظفون الذين بحاجة إلى تدريبيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

ا على نتائج تقييم الموظف يكون هذا الاستطلاع متاح لأصحاب صلاحية في سنة تقييم محدده, و اعتماد 

لصلاحية فقط, وفيما , وتظهر لأصحاب االاطلاع على الموظفين المحتاجين للتطوير في شاشة التقدير العام

 يلي تبيان لكل من هذه الحقول في الشاشة:

 استطلاع الموظفون الذين بحاجة إلى تدريب •

 محددات البحث •

إدخال سنة التقييم المراد البحث فيها عن الموظفين الذين بحاجة باحب الصلاحية صقوم المستخدم ي :لسنةا 

 .إلى تدريب
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 نة( المطلوب الاستعلامسلاعرض نتائج البحث وفق محدد )للضغط على زر )بحث( ايقوم المستخدم  :حثب 

الموظفين المحتاجين للتطوير بناء على نتائج التقدير العام حيث يقوم النظام من خلال البحث عن , عنها

لهم بحيث تم تحديد نقاط تحتاج إلى تطوير لهم وتم تحديد أن هذه النقاط بحاجة إلى تدريب خلال سنة 

 التقييم المحددة

 يقوم المستخدم بالضغط على الزر لتصدير إلى اكسل.  :لتصدير إلى ملف إكسلا 

 

 استطلاعجدول يعرض النظام بيانات الموظفون الذين بحاجة إلى تدريب في  •

 .قم الموظفر 

 .سم الموظفا 

 .لجهة الإداريةا 

 .قر العملم 

 .سمى الوظيفةم 

 .رجة التقييمد 

 .طويرت لنقاط التي تحتاج الىا 

 

  كسلالاملف التالية عند تصديرها لبيانات ال يعرض النظام •

 .قم الموظفر 

 .سم الموظفا 

 .لجهة الإداريةا 

 .قر العملم 

 .سمى الوظيفةم 

 .رجة التقييمد 

 .طويرت لنقاط التي تحتاج الىا 

 .نة التقييمس 
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 الطلبات

  العامة.بالخدمات الخاصة  الطلباتمجموعة شاشات ( 3-2)تمثل هذه القائمة كما في الشكل 

 

 العامة. الخدمات الخاصة الطلبات شاشة يمثل (3-2) الشكل
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 تسجيل طلب خطاب تعريف

 (.0-3-2)تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب خطاب تعريف من قائمة الطلبات كما في الشكل 

 

 تعريف. خطاب طلب تسجيل شاشة يمثل (0-3-2) الشكل

 

المستخدم فيما يخص تسجيل طلب خطاب تعريف للمستخدم الحالي، يتم من خلال هذه الشاشة تمكين 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

تاريخ  عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغييرياريخ الخطاب: ت 

 التعديل عليه.وللموظف خطاب تعريف طلب تسجيل 

 .و داخليأارجي خوع الطلب نختيار اقوم المستخدم بي :وع الطلبن 

 دخال موضوع خطاب التعريف.إقوم المستخدم بيوضوع الخطاب: م 

 دخال اسم الجهة الموجه لها الخطاب.إقوم المستخدم بيوجه إلى: م 

 دخال نص خطاب التعريف.إقوم المستخدم بيص الخطاب: ن 
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 ائمةق نم عريفت طابخ طباعةل ستخدامها يتمس لذيا لنموذجا اختيارب لمستخدما ومقيعة: موذج الطبان 

( النظام في المستخدمة الشاشات) شاشة ضمن( النموذج طباعة) الحقل قيمة تكون أن بشرط منسدلة

 للموظف مفعل وغير فارغ الطباعة نموذج حقل فيكون لا،=  الحقل ذلك قيمة كانت حال في ماأ نعم،= 

 .بالطباعة له يسمح لا وبالتالي

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

-3-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (0-0

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 

 

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

)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 (0-0-3-2) 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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 ةتسجيل طلب شهادة خبر

 (.1-3-2)من قائمة الطلبات كما في الشكل  ةتسجيل طلب شهادة خبرتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 خبرة. شهادة طلب تسجيل شاشة يمثل (1-3-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب شهادة خبرة للمستخدم الحالي، 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 قم الخاص للطلب بعد حفظه.لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرا 

تاريخ  عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية, ويمكن للمستخدم تغييرياريخ الخطاب: ت 

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ. التعديل عليهوللموظف  شهادة الخبرة طلب تسجيل

 عم/لا(.ختيار هل الخطاب خارجي )ناقوم المستخدم بيطاب خارجي: خ 

 دخال موضوع شهادة الخبرة.إقوم المستخدم بيوضوع الخطاب: م 

 دخال اسم الجهة الموجه لها شهادة الخبرة.إب قوم المستخدميوجه إلى: م 

 دخال نص شهادة الخبرة.إقوم المستخدم بيص الخطاب: ن 
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 نم لخبرةا هادةش طابخ طباعةل ستخدامها يتمس لذيا لنموذجا اختيارب لمستخدما ومقيموذج الطباعة: ن 

 في المستخدمة الشاشات) شاشة ضمن( النموذج طباعة) الحقل قيمة تكون أن بشرط منسدلة قائمة

 مفعل وغير فارغ الطباعة نموذج حقل فيكون لا،=  الحقل ذلك قيمة كانت حال في ماأ نعم،( = النظام

 .بالطباعة له يسمح لا وبالتالي للموظف

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " لكترونية الى الطلبإرفقات مضافة لإلمرفقات: ا 

-1-3-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (0

  .(Browseسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر )يقوم المستخدم بتحديد موقع وا :حميل الملفت 

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

 طلب(.

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

 .(لحاليا لتاريخا يه لنظاما نم لافتراضيةا لقيمةا) تاريخ المرفقاريخ المرفق: يعرض النظام ت 

  وضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق.م 

 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

)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 (0-1-3-2) 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 نقل عهدة

 .(2-3-2)من قائمة الطلبات كما في الشكل  نقل عهدةتظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب 

 عهدة. نقل طلب تسجيل شاشة يمثل (2-3-2) الشكل

 

 للموظف تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على تفاصيل طلبات نقل العهديتم من خلال هذه الشاشة 

رقم الموظف حالة الطلب, ان وجدت وتشمل )مسلسل، الرقم الخاص للطلب، رقم المحضر، تاريخ الطلب، 

في نظام بوابة (، كذلك يمكن اضافة طلب نقل عهدة المنقول له العهدة، اسم الموظف المنقول له العهدة

-2-3-2كما في الشكل )يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد"  طلب نقل عهدةولإضافة  الذاتية،الخدمة 

 ، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:(0
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 عهدة. نقل طلب تسجيل شاشة يمثل (0-2-3-2) الشكل

 

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. :لرقم الخاص للطلبا 

عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن ي :اريخ الطلبت 

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار  التعديل عليهو طلب نقل العهدةتاريخ تسجيل  للمستخدم تغيير

 التاريخ.

 قلن لمطلوبا لعهدةا احبص وعن اختيارب لمستخدما قومي :العهدة منهوع صاحب العهدة المطلوب نقل ن 

 (.موظف) الافتراضية القيمة وتكون( إدارة /مبنى/  موظف) منه العهدة

 لحالة التي وصل إليها الطلب.ايعرض النظام  :الة الطلبح 

ة منه بناء يعرض النظام صاحب العهدة المطلوب نقل العهد :احب العهدة المطلوب نقل العهدة منهص 

على نوع صاحب العهدة الذي تم اختياره من قبل المستخدم بعد ذلك سيعرض النظام معلومات العهد 

 .المسؤول عنها المستخدماو المباني الإدارية  المقيدة على المستخدم الحالي، الجهات

 ائمةق فتحب لنظاما موحث، حيث يقب رز لىع الضغطب لمستخدما ومقي :لموظف المطلوب نقل العهدة لها 

 عملهم، رأس على زالوا لا والذين الموظفين شؤون نظام في المعرفين الموظفين بيانات على تحتوي

 ( وعند اختيار الموظف يتم استرجاع اسم الموظف.الموظف اسم ،الموظف رقم)تشمل  القائمة وهذه
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ها لصاحب العهدة الجديد، ن جدول تفاصيل العهدة، يقوم المستخدم باختيار الأصناف )العهد( المراد نقلم 

 :جدول تفاصيل العهدةويتم عرض الحقول التالية في , مع إمكانية اختيار الكل

o للصنف. رقم مسلسليعرض النظام : مسلسل 

o أرقام الأصناف المقيّدة كعهدة على الموظف الحالي على النظام: يعرض النظام رقم الصنف. 

o المقيّدة كعهدة على الموظف الحالي على النظامأسماء الأصناف : يعرض النظام اسم الصنف. 

o وحدة قياس الأصناف المقيّدة كعهدة على الموظف الحالي على النظام: يعرض النظام الوحدة. 

o حالة الأصناف المقيّدة كعهدة على الموظف الحالي على النظام: يعرض النظام حالة الصنف. 

o عهدة على الموظف الحالي على النظام من كل الكمية المقيّدة ك: يعرض النظام الكمية المرتجعة

 .صنف

o الرقم المتسلسل للقطعة المقيّدة كعهدة على الموظف : يعرض النظام الرقم المتسلسل للقطعة

 الحالي على النظام.

 

 :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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 العهد المحولة

 .(3-3-2) كما في الشكل الطلباتمن قائمة  العهد المحولةتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .المحولة العهد شاشة يمثل (3-3-2) الشكل

 

في حال وجود طلبات نقل عهدة لم  للموظف عرض تفاصيل طلبات نقل العهديتم من خلال هذه الشاشة 

يتخذ أي إجراء بخصوصها ليتم الموافقة عليها أو رفضها ان وجدت وتشمل )مسلسل، رقم طلب نقل العهدة، 

تاريخ الطلب، رقم الموظف )مسجل الطلب(، اسم الموظف )مسجل الطلب((، كذلك يمكن للمستخدم قبول 

ط على شكل يد ليعرض النظام تفاصيل طلب العهد نقل هذه العهد أو رفضها وذلك باستعراضها بالضغ

 .(0-3-3-2المحولة كما في الشكل )
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 .المحولة للعهد الطلب تفاصيل شاشة يمثل (0-3-3-2) الشكل

 

يعرض النظام تفاصيل طلب نقل العهدة المحولة وتشمل الحقول التالية )مسلسل، رقم الصنف، اسم 

المرتجعة، الرقم المتسلسل للقطعة( ويقوم المستخدم بالضغط على الصنف، الوحدة، حالة الصنف، الكمية 

"قبول" في حال الموافقة على نقل العهدة إليه أو رفضها من خلال الضغط على "رفض" وإدخال سبب عدم 

الموافقة على الطلب، في حال تمت الموافقة/الرفض على نقل العهدة فالنظام يقوم بإبلاغ صاحب العهدة 

ف الذي قام بتسجيل طلب نقل العهدة( بموافقة/برفض الموظف على استلامها. في حال لم الأصلي )الموظ

أيام من تسجيل الطلب فإن النظام يقوم بإلغاء طلب  7يقم الموظف المنقول له العهدة باتخاذ أي إجراء لمدة 

 لك.نقل العهدة وإبلاغ صاحب العهدة الأصلي )الموظف الذي قام بتسجيل طلب نقل العهدة( بذ
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 صلاحية تفويضطلب 

 .(4-3-2)في الشكل  الطلبات كمامن قائمة شاشة طلب تفويض صلاحية  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 .صلاحية تفويض طلب شاشة يمثل (4-3-2) الشكل

 

 بغض الموظفين من لغيره صلاحيته فويضت فيما يخص المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 الجهة عن النظر بغض وأيضا   لا، أم الإدارية الجهات لأحد مديرا   صلاحيته سيفوض الذي الموظف كون عن النظر

 آخر موظف إلى موظف صلاحية تفويض سيتاح حيث الصلاحية، له ستفوض الذي الموظف لها ينتمي التي

 طلبات باعتماد الصلاحية له فوضت الذي الموظف ليقوم وذلك لا أم الإدارية الجهة بنفس كلاهما أكان سواء

 عن كامل بسجل الاحتفاظ مع التفويض فترة خلال الصلاحية فوض الذي للموظف يتبعون الذين الموظفين

 طريق عن تتم التي التفويض حركات أو( القطع التمديد، التفويض،) الموظف بها قام التي التفويض حركات

 تلقائيا   فيها ويعرض طلب تفويض صلاحية صفحة بعرض النظام قوم، حيث يقطعها أو وتمديدها البوابة مدير
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)مسلسل، الرقم  :وتشمل وجدت ان الحالي المستخدم تخص التي تفويض الصلاحية و لطلبات مختصرة بيانات

 .(تفاصيلالمرجعي، نوع الحركة، تاريخ الطلب، الموظف المفوَض، الموظف المفوَض له، فترة التفويض، 

يقوم النظام بعرض  يثح ديدجذلك بالضغط على زر و صلاحيةإضافة طلب تفويض ب لمستخدما رغبي دق 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: (0-4-3-2)شاشة فرعية كما في الشكل 

 

 .صلاحية تفويض طلب شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-4-3-2) الشكل

 

 لرقم المرجعي: يقوم النظام تلقائيا بعرض الرقم المرجعي بعد حفظ الطلب.ا 

 لحركة: يقوم النظام تلقائيا بعرض التاريخ الحالي ولا يسمح بتعديله.ااريخ ت 

 لموظف المفوَض: يقوم النظام تلقائيا بعرض رقم واسم المستخدم مقدم الطلب.ا 

لموظف المفوَض له: يقوم المستخدم باختيار اسم الموظف الذي يريد تفويض الصلاحية له وذلك ا 

 شاشة فرعية تحتوي على قائمة بأسماء الموظفين.بالضغط على زر بحث حيث يعرض النظام 

 الى( تاريخ: يقوم المستخدم بتحديد فترة تفويض الصلاحية.-لال فترة )منخ 

 بب التفويض: يقوم المستخدم بإدخال سبب التفويض.س 
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 لاحظات: يقوم المستخدم بإدخال الملاحظات.م 

 تىح)" حيث يقوم النظام بتفعيل حقل تمديد التفويض يقوم المستخدم بتحديد خيار " تمديد التفويضل 

وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ،  التمديد نهاية تاريخ إدخالوبذلك يقوم المستخدم ب( تاريخ

 سيؤثر التاريخ وهذا التمديد، قبل التفويض فترة نهاية تاريخ من أكبر المدخل التاريخ أن من النظام ويتحقق

 .التفويض فترة لنهاية الجديد التاريخ هو يصبح بحيث التفويض ةفتر بيانات على

 لقطعا)قطع التفويض يقوم المستخدم بتحديد خيار "قطع التفويض" حيث يقوم النظام بتفعيل حقل ل 

 حقل تلقائيا بتعديل النظامحيث يقوم  من اعتبارا   القطع تاريخ إدخالوبذلك يقوم المستخدم ب( من اعتبارا  

 .التفويض فترة لقطع المحدد التاريخ لقيمة ويةمسا ليصبح( تاريخ إلى)

 ركاتح نع املك جلسلبيانات التاريخية لحركة التفويض يقوم النظام بعرض جدول يحتوي على ا 

ويشمل على البيانات التالية: )مسلسل، الرقم ( القطع التمديد، التفويض،) الموظف بها قام التي التفويض

 الحركة، الموظف المفوَض، الموظف المفوَض له، فترة التفويض، السبب،المرجعي، نوع الحركة، تاريخ 

، تاريخ ووقت PortalAdmin أو نفسه المستخدم يكون قد والذي التفويض حركة سجلم المستخدم

 تسجيل الحركة(.
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 تسجيل طلب تحويل طبي

-2)في الشكل  الطلبات كمامن قائمة شاشة تسجيل طلب تحويل طبي  تظهر هذه الشاشة عند اختيار

3-5.) 

 .طبي تحويل طلب شاشة يمثل (5-3-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من تسجيل طلب تحويل طبي للمستخدم الحالي، وفيما 

 يلي تبيان لهذه الحقول:

 بعد حفظه. لخطابلالرقم الخاص  قوم النظام بعرضي :لخطابللرقم الخاص ا 

تاريخ  لنظام بعرض التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغييراقوم ياريخ الخطاب: ت 

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ. التعديل عليهوللموظف  التحويل الطبي طلب تسجيل

 لإداريةا لجهاتا دحلأ مديرك عرفم سجيل الطلب: يقوم النظام بتفعيل الحقل في حال كان المستخدمت 

 .إداريا   له التابعين الموظفين لأحدإما له او  طبي تحويل طلب تسجيلفيقوم المستخدم بتحديد 
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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.

 لقيمةا تكونو اخلي،د وأ ارجيخ لطبيا لتحويلا طابخ له اختيارب لمستخدما قومي :وع الطلبن 

 .خارجي هي له الافتراضية

 .لب التحويل الطبيطدخال موضوع إب قوم المستخدميوضوع الخطاب: م 

 لحقلا كوني (ارجيخ) لخطابا انك الح يفلخطاب، ا يوجهس نم لىإ تحديدب لمستخدما قوميوجه إلى: م 

 الجهات رموز ضمن تعريفها حسب المصنفة الخارجية الجهات أسماء عناصرها تعرض قائمة شكل على

 .حاسب مدار حزمة في الخارجية

 موزر يف عريفهات سبح لخارجيةا لجهةا ختيارا ندعصنيف الجهة: يعرض النظام تلقائيا تصنيف الجهة ت 

 .الخارجية الجهات

 ،(اريخهت تىح العملب ائمق / لعملا نع نقطعم) لموظفا الةح تحديدب لمستخدما قوميالة الموظف: ح 

 العمل عن الموظف انقطاع تاريخ بإدخال المستخدم يقوم ان يجب( العمل عن منقطع) اختيار حال وفي

 (.تاريخ من اعتبارا  )

 .لتحويل الطبيادخال نص إب قوم المستخدميص الخطاب: ن 

 نم لب التحويل الطبيط طباعةل ستخدامها يتمس لذيا لنموذجا اختيارب لمستخدما ومقيموذج الطباعة: ن 

 في المستخدمة الشاشات) شاشة ضمن( النموذج طباعة) الحقل قيمة تكون أن بشرط منسدلة قائمة

 مفعل وغير فارغ الطباعة نموذج حقل فيكون لا،=  الحقل ذلك قيمة كانت حال في ماأ نعم،( = النظام

 .بالطباعة له يسمح لا وبالتالي للموظف

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

-5-3-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من  (،0

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

 

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

)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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 .يةإلكترون مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-5-3-2) 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 امر اركاب

 (.6-3-2)في الشكل  كماالطلبات من قائمة مر اركاب أشاشة تسجيل طلب  تظهر هذه الشاشة عند اختيار

 .اركاب مرأ طلب تسجيل شاشة يمثل (6-3-2)) الشكل

 

مر اركاب، وفيما يلي تبيان لهذه أيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من تقديم طلب تسجيل 

 الحقول: 

 ستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.يزء المستخدم: ج 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

 لقرارا وعن اختياربقم القرار الاصلي: يعرض النظام رقم القرار الاصلي تلقائيا بعد ان يقوم المستخدم ر 

 الموجب للإركاب، مع امكانية البحث عن رقم القرار الاصلي وذلك بالضغط على زر بحث.

ام تلقائيا بعرض تاريخ الطلب مع امكانية التعديل عليه وذلك بالضغط على زر اريخ الطلب: يقوم النظت 

 التقويم واختيار التاريخ.
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مر الاركاب مرتبط بقرار موجب للإركاب: يقوم المستخدم بتحديد فيما إذا كان امر الاركاب مرتبط بقرار موجب أ 

 للإركاب ام لا.

 كاب يقوم النظام بعرض الحقول التالية: ي حال كان امر الاركاب مرتبط بقرار موجب للإرف 

o  :تعرض قائمة خلال من للإركاب الموجب القرار نوع باختيار المستخدم يقومنوع القرار الموجب للإركاب 

 .الموظفين شؤون في العمل ضابط بحسب الفرعية القرارات أنواع عناصرها

o للإركاب.الموجب  لقرارفترة ا الى( تاريخ: يقوم النظام بعرض-)من 

o الموجب للإركاب. للقرار المالية السنة السنة المالية للقرار: يقوم النظام بعرض 

o الموجب للإركاب. للقرارتاريخ  تاريخ القرار: يقوم النظام بعرض 

تجاه الاركاب: يقوم المستخدم باختيار اتجاه الاركاب وذلك بتحديد )ذهاب وعوده او ذهاب فقط او عودة ا 

 فقط(.

 من القائمة المنسدلة. لسيرا طخ اختيارب لمستخدما ومقيط السير: خ 

 ن القائمة المنسدلة.م لطيرانا ركةش اختيارب لمستخدما ومقركة الطيران: يش 

 بب استحقاق امر الاركاب: يقوم المستخدم بإدخال سبب استحقاق امر الاركاب.س 

 لمنسدلة.ن القائمة ام لفئة العمريةا اختيارب لمستخدما ومقي :لعمريةا لفئةا 

 رجة التذكرة من القائمة المنسدلة.د اختيارب لمستخدما ومقي :لتذكرةا رجةد 

 هة السفر: يقوم المستخدم بإدخال جهة السفر.ج 

 لموظفينا ؤونش ظامن يف عريفهت مت ام لىع الاعتمادب لتذكرةا يمةق عرضب لنظاما يمة التذكرة: يقومق 

 .القيمة هذه تعديل للمستخدم ويمكن

 .مالي تذاكر السفر مع مرافقيهجإجمالي تذاكر الموظف مع مرافقيه: يقوم النظام بعرض ا 

 .لمرافقينل لتذاكرا يمق تجميعب لنظاما قوميجموع تذاكر المرافقين: م 

ر الاركاب غير مرتبط بقرار موجب للإركاب يقوم المستخدم بإدخال معلومات الحقول التالية: مأي حال كان ف 

، جهة التذكرة درجة، العمرية الفئةمر الاركاب، أ، خط السير، شركة الطيران، سبب استحقاق )اتجاه الاركاب

 السفر، قيمة التذكرة، اجمالي تذاكر الموظف مع مرافقيه، مجموع تذاكر المرافقين(.

 

 معلومات المرافقين •

o المعلومات على يحتوي جدول ضمن الحالي للموظف التابعين المرافقين بيانات بعرض النظام قومي 

الفئة ، العمر )يوم/شهر/سنة(، اسم المرافق، صلة القرابة، تاريخ الميلاد، ل، مسلسللاختيار خانة) التالية

 (.قيمة التذكرة ،العمرية

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

-3-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال, وفيما يلي تبيان لكل من ( 6-0

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

o لقائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام نوع المرفق: يقوم المستخدم باختيار نوع المرفق 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. 
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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 حفظة في جدول سير العملية حيث 

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

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

 

 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-6-3-2) 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 تغيير جهة ومقر العمل الفعلية

 الطلبات كمامن قائمة شاشة تسجيل طلب تغيير جهة ومقر العمل الفعلية  تظهر هذه الشاشة عند اختيار

 .(7-3-2)في الشكل 

 .الفعلية العمل ومقر جهة تغيير طلب تسجيل شاشة يمثل (7-3-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب تغيير جهة ومقر عمله، حيث يقوم 

النظام بعرض بيانات الموظف المرتبط بالمستخدم الحالي )رقمه واسمه ورقم السجل المدني، رقم الوظيفة 

ة الفعلي الحالي، جهة الحالية، مرتبة الوظيفة الحالية، الرقم التسلسلي للوظيفة الحالية، مسمى الوظيف

 العمل الفعلية الحالية، مقر العمل الحالي(, ولإضافة طلب جديد يقوم المستخدم بإدخال الحقول التالية: 

 

 عرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.يقم الطلب: ر 
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 هل نتقاللاا يف رغبي لذيا لجديدا لفعليا لعملا قرم اختيارب قوم المستخدمي :قر العمل الفعلي الجديدم 

 من خلال قائمة منسدلة.

 لانتقالا يف رغبي لتيا لجديدةا لفعليةا لعملا هةج ختياراب قوم المستخدمي :هة العمل الفعلية الجديدةج 

 من خلال قائمة منسدلة. لها

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

-7-3-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من  (،0

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

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

 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: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق.موضوع  

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 

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-7-3-2)) 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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 تقييم الأداء

 الاستعلامات

 الاستعلامات الخاصة بتقييم الأداء.شاشات  مجموعة( 4-2ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 
 الأداء. بتقييم الخاصة الاستعلامات شاشة يمثل (4-2) الشكل
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 الأداء الوظيفيتقييم 

 (.0-4-2)كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار تقييم الأداء الوظيفي من قائمة 

 الوظيفي. الأداء تقييم بيانات شاشة يمثل (0-4-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على تقييم الأداء الوظيفي للموظف 

و جدول بتفاصيل المدني  السجلرقم ورقمه,  اسم الموظف) ي)المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يل

تقييم الأداء الوظيفي و الذي يشمل تاريخ التقييم و تاريخ بداية و نهاية فترة التقييم و الدرجة و التقدير بيانات 

صول على هذه المعلومات من خلال نظام حيث يتم الح و رابط لتفاصيل التقييم و رابط لعرض المرفقات(

شؤون الموظفين حيث يظهر تاريخ التقييم وتاريخ بداية ونهاية فترة التقييم والدرجة والتقدير الذي حصل عليه 

 و عرض المرفقات. تقييمال تفاصيل على الاطلاع مستخدمكما يمكن لل الموظف
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 التقييم نموذج حسب عليها تقييمه تم التي التقييم عناصر حيث منيتم الاطلاع على تفاصيل التقييم 

 المستخدم قيام وعند التقييم، بياناتتفاصيل  جدول ضمن سطر كل مستوى علىبالضغط على شكل اليد 

 :يلي ما وتشمل( 0-0-4-2)كما في الشكل  الصفحة أسفل النتائج عرض يتم عليه بالضغط

 .لرئيسيا لعنصرا 

 لعنصرالتفصيلي.ا 

 .لقصوىا لدرجةا 

 .لدرجةا 

 .لتقديرا 

 

 .التقييم تفاصيل يمثل (0-0-4-2) الشكل

 

كما يتم الاطلاع على تفاصيل عرض المرفقات التي أضيفت عند تسجيل تقييم الأداء الوظيفي لموظف 

 المستخدم قيام وعند ،التقييم بيانات جدول ضمن سطر كل مستوى على على شكل يد رابطبحيث يظهر 

 :يلي ما وتشمل( 1-0-4-2)كما في الشكل  الصفحة أسفل النتائج عرض يتم عليه بالضغط
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 .وع المرفقن 

 .قم المرفقر 

 .اريخ المرفقت 

 وضوع المرفق.م 

 .لجهة الواردة منهاا 

 .رض المرفق: لعرض المرفق يقوم المستخدم بالضغط على شكل اليدع 

 

 .المرفقات عرض يمثل (1-0-4-2) الشكل

 

بيانات تقييم الأداء الوظيفي للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من  كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم  خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  

؛ فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات تقييم الأداء الوظيفي لهذا الموظف

بيانات خاصة ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات تقييم الأداء الوظيفي الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "
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وذلك  ، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تقييم الأداء الوظيفي له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا "بي

 (.2-0-4-2)كما في الشكل  فيكشف تقييم الأداء الوظيزر "طباعة" حيث يعرض النظام بالضغط على 

 

  الوظيفي. الأداء تقييم كشف يمثل (2-0-4-2) الشكل
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 التقييم وحالة الميثاق حالة حسب بالموظفين كشف

كشف بالموظفين حسب حالة الميثاق وحالة التقييم من قائمة الاستعلامات تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (. 1-4-2كما في الشكل )

 .التقييم وحالة الميثاق حالة حسب بالموظفين كشف شاشة يمثل (1-4-2) الشكل

 

 الميثاق حالة حسب بالموظفين كشف إصدار يخص فيما المستخدميتم من خلال هذه الشاشة تمكين 

 محددة سنة خلال للموظفين التقييم وحالة الأداء ميثاق حالة عن بيانات التقرير يعرض بحيث التقييم وحالة

 والموظفين( الامتياز طلبة) نوع من والموظفين قيودهم المطوية الموظفين باستثناء التوظيف كوادر حسب

 حيث الرئيسية القائمة من بالكشف الخاص الرابط على بالضغط المستخدم يقوم, الجهة خارج من المكلفين

  :تشمل والتي المطلوبة المحددات على تحتوي صفحة بعرض النظام يقوم

 لكل.ا ختيارا مكانيةإ عم نهع لتقريرا كوينت لمرادا لوظيفيا لكادرا ختيارا لمستخدمل مكني :لوظيفيا لكادرا  

 :سبح لكشفا  

 موظف -       
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  إدارية جهة -        

o عنه، التقرير تكوين المراد الموظف رقم إدخال للمستخدم يتاح ،(موظف) حسب التقرير اختيار حالة في 

ا تابع الموظف يكون أن ويراعى ا الحالي المستخدم كون حال في) الحالي للمستخدم إداري   لجهة مدير 

ا الحالي للمستخدم التابعين الموظفين كل تعني التي) الكل اختيار إمكانية مع ،(إدارية  وليس إداري 

 الموظفين كل فتعني للبوابة مديرا   الحالي المستخدم كان حال في اما ،(الحزمة في الموظفين كل

  .الجهة خارج من والمكلفين الامتياز وطلبة قيودهم المطوية باستثناء الحزمة في

o التقرير تكوين المراد الإدارية الجهة إدخال للمستخدم يتاح ،(إدارية جهة) حسب التقرير اختيار حالة في 

ا كونه حال في) الحالي المستخدم يديرها التي هي الجهة تكون أن ويراعى عنها،  ،(إدارية لجهة مدير 

ا الحالي للمستخدم التابعة الجهات كل تعني التي) الكل اختيار إمكانية مع  الجهات كل وليس إداري 

ا الحالي المستخدم كان حال في ا(، أمالإدارية ا ويراعى الإدارية، الجهات جميع فتعني للبوابة مدير   أيض 

  .معها الفرعية الإدارية الجهات تضمين

 مكن للمستخدم تحديد حالة الميثاق حسب الحالات التالية: ي :لميثاقا الةح 

o (للموظف مدخل اداء ميثاق يوجد لا بمعنى) يوجد لا. 

o جديد. 

o المقيم المدير من معتمد. 

o المعتمد المدير من معتمد. 

o (البشرية الموارد من معتمد) نهائي معتمد. 

o الكل. 

 .نهاع لتقريرا كوينت لمرادا لسنةا :لسنةا   

 

 الذين الموظفين بيانات على يحتوي جدول بعرض النظام يقوم حيث بالضغط على بحث المستخدم يقوم   

 الجهة ،الموظف اسم الموظف ، رقم)مسلسل،  : يما يل البيانات عرض يتم بحيث المطلوبة المحددات حققوا

 ميثاق أدخل الذي مستخدمال اسم: المستخدم اسم، الإلكتروني البريد، الجوال رقم، الفعلية العمل جهة، الإدارية

 لا) الميثاق حالة، (الحالي بالتاريخ الموظف حالة يعرض) الموظف حالة، المعتمد المدير، المقيم المدير،  الأداء

 ((البشرية الموارد من معتمد) نهائي معتمد ,المعتمد المدير من معتمد المقيم، المدير من معتمد ,جديد يوجد،

 من معتمد) نهائي معتمد ,المعتمد المدير من معتمد ,المقيم المدير من معتمد جديد، يوجد، لا) التقييم حالة ، 

 (. (البشرية الموارد

كشف بالموظفين حسب حالة الميثاق وحالة التقييم وذلك بالضغط على كذلك يمكن للمستخدم طباعة 

 (.0-1-4-2)كما في الشكل  كشف تقييم الأداء الوظيفيزر "طباعة" حيث يعرض النظام 
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 التقييم. وحالة الميثاق حالة حسب بالموظفين كشف يمثل (0-1-4-2) الشكل

 

 :إكسل ملف إلى التصدير" الزر بتفعيل وذلك إكسل ملف إلى البيانات تصديريمكن للمستخدم ملاحظة "

 .الكشف محددات إدخال بعد
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 التقييمتتبع مراحل الميثاق و

في الشكل  الاستعلامات كمامن قائمة شاشة تتبع مراحل الميثاق والتقييم  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

(2-4-2). 

 والتقييم. الميثاق مراحل تتبع شاشة يمثل (2-4-2) الشكل

 

وفيما يلي تبيان  ستطلاع تتبع مراحل الميثاق والتقييممن ايتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم 

 : لكل من الحقول في هذه الشاشة

 يقوم المستخدم بإدخال هل يتم الكشف حسب الموظف او الجهة الادارية. :كشف حسبلا 

لموظف: يتفعل هذا المحدد في حال اختيار الكشف حسب الموظف ويقوم المستخدم بتحديد الموظف ا 

 المراد الاستعلام عنه من خلال إدخال رقم الموظف أو اختيار "الكل".

في حال اختيار الكشف حسب الجهة الادارية ويقوم المستخدم بتحديد لجهة الإدارية: يتفعل هذا المحدد ا 

 الجهة الادارية المراد الاستعلام عنها من خلال إدخال رقمها او اختيار "الكل".

لكادر الوظيفي: يقوم المستخدم باختيار الكادر الوظيفي المطلوب الاستعلام عنه من القائمة المنسدلة, 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.

ترة التقييم: يقوم المستخدم باختيار فترة التقييم المطلوب الاستعلام عنها من القائمة المنسدلة ف 

 .)سنوي، نصف سنوي، ربع سنوي(

يانات بلضغط على بحث حيث يتم عرض النتائج على حسب المحددات في جدول حث: يقوم المستخدم باب 

اسم , رقم الموظف, مسلسل(, حيث يعرض الحقول التالية: )0-2-4-2)الشكل كما بالشكل  الكشف

, نوع المرحلة, مسمى الوظيفة, مراحل ميثاق الأداء والتي تشمل )مسلسل, المرتبة, الجهة الإدارية, الموظف

, اسم نوع المرحلة(, مراحل تقييم الأداء والتي تشمل )مسلسل, السبب, الوقت, التاريخ, دمالمستخاسم 

 ((.السبب, الوقت, التاريخ, المستخدم

 

 تقييموال الميثاق مراحل تتبع كشف يمثل (0-2-4-2) الشكل
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 الطلبات

 الطلبات الخاصة بتقييم الأداء. مجموعة شاشات ( 5-2)تمثل هذه القائمة كما في الشكل 

 الأداء. بتقييم الخاصة الطلبات شاشة يمثل (5-2) الشكل
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 المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم تعريف

 قائمة الطلباتمن المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم  تعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.0-5-2)كما في الشكل 

 والتقييم. الميثاق اعتماد لأغراض المخولين المدراء تعريف شاشة يمثل (0-5-2) الشكل

 

المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق  تعريفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

لين لأغراض اعتماد الميثاق شاشة تعريف المدراء المخو بفتح النظاموعند الدخول الى الشاشة يقوم ، والتقييم

صلاحية الاعتماد الأول، صاحب صلاحية  ب)مسلسل، الجهة الإدارية، صاح التالية البيانات يعرض والتقييم حيث

المدراء المخولين لأغراض اعتماد  قائمة ضمنجديد  موظفالاعتماد الثاني، ملاحظات، تفاصيل(، ولإضافة 

 يما يلي تبيان لهذه الحقول:"جديد " وفيتم الضغط على زر  الميثاق والتقييم

ختيار تطبيق الصلاحية على الموظفين المنتميين اطبيق الصلاحية على موظفين: يقوم المستخدم بت 

 .لجهة إدارية أو الذين ينطبق عليهم شرط تصفية
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غراض اعتماد لمدراء المخولين لها لأا عريفتلجهة الإدارية: يقوم المستخدم بتحديد الجهة الادارية المراد ا 

 الميثاق والتقييم من خلال زر " بحث ".

رط التصفية: يقوم المستخدم بتحديد شرط التصفية المراد تعريف المدراء المخولين لها لأغراض اعتماد ش 

الميثاق والتقييم وذلك بالضغط على زر "بحث" حيث يعرض النظام قائمة لشروط التصفية التي تم تعريفها 

 ين.في نظام شؤون الموظف

احب صلاحية الاعتماد الأول: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المراد إضافته كصاحب صلاحية الاعتماد ص 

 الأول لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم من خلال زر " بحث ".

سمى منصب صاحب صلاحية الاعتماد الأول: يعرض النظام مسمى المنصب الذي يشغله الموظف م 

 ول.صاحب صلاحية الاعتماد الأ

احب صلاحية الاعتماد الثاني: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المراد إضافته كصاحب صلاحية الاعتماد ص 

 الثاني لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم من خلال زر " بحث ".

سمى منصب صاحب صلاحية الاعتماد الثاني: يعرض النظام مسمى المنصب الذي يشغله الموظف م 

 د الثاني.صاحب صلاحية الاعتما

 قوم المستخدم بإدخال ملاحظات.ي لاحظات:م 
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 ميثاق الأداء

 .(1-5-2)كما في الشكل قائمة الطلبات من ميثاق الأداء تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .الأداء ميثاق شاشة يمثل (1-5-2) الشكل

 

 وضع يتم خلاله من الذي الأداء ميثاق تعريفيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 الموظف بين ما بالاتفاق وذلك( السنة) التقييم فترة خلال تحقيقها الموظف من المطلوب والجدارات الأهداف

 تقييم وليتم فيه المطلوب بتحقيق الموظف يلتزم ميثاق شكل على الشاشة هذه بيانات لتكون ومديره

 البحث محددات بإدخال المستخدم يقوم، والجدارات الأهداف هذه من حقق ما على بناء   مديره من الموظف

 بيانات على يحتوي جدول بعرض النظام يقوم البحث زر على الضغط ثم( السنة الموظف، رقم) بها يرغب التي

سنة  ،الموظف اسم الموظف، رقم) وهذه البيانات تشمل ما يلي: البحث محددات حققت التي الأداء تقييم

 الميثاق( الةح، الميثاق فترة التقييم،
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حيث يقوم النظام بعرض شاشة  "ديدج"وذلك بالضغط على زر  تسجيل ميثاق أداءبد يرغب المستخدم ق 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 0-1-5-2)فرعية كما في الشكل 

 

 
 .الأداء ميثاق لتسجيل فرعية شاشة يمثل (0-1-5-2) الشكل

 

 رضعلقائيا بت النظامو هل لأداءا يثاقم سجيلت لمرادا لموظفا قمر إدخالب لمستخدما قومي :قم الموظفر 

العامة، المسمى  الإدارة /الوكالة)المدير/المقيم، : يبيانات الموظف المدخل، والتي تشمل على ما يل

 الوظيفي، القسم /الإدارة، الرقم الوظيفي، حالة الميثاق(.

 .هال لأداءا قييمت سجيلت لمرادا لسنةا إدخالب لمستخدما نة التقييم: يقومس 

لوظيفة إشرافية )نعم/لا(: في حال اختار المستخدم الوظيفة اشرافية )نعم( يتم استرجاع الجدارات ا 

المتعلقة بالوظائف الاشرافية والأوزان النسبية لها من شاشة تعريف الجدارات من نظام شؤون الموظفين 

استرجاع الجدارات المتعلقة بالوظائف الغير اشرافية  وفي حال اختار المستخدم الوظيفة اشرافية )لا( يتم

 والأوزان النسبية لها من شاشة الجدارات من نظام شؤون الموظفين.

بالتاريخ  نهاع لموظفا قييمت يتمس لتيا لفترةاالى( )هـ(: يعرض النظام تلقائيا  -ن الفترة من تاريخ )منع 

" في نظام شؤون  السنوي الإجباري صنيفالت نسب تعريففي شاشة "  السنة تعريف حسب الهجري
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 الفترة بداية تاريخ يكون الحالة هذه وفي نفسها، السنة خلال بالجهة معين الموظف كان إذا إلا الموظفين

 تقييم سيتم التي الفترة نهاية وتاريخ بالجهة تعيينه لتاريخ مساويا   عنها الموظف تقييم سيتم التي

 .السنة نهاية تاريخ هو عنها الموظف

بالتاريخ  نهاع لموظفا قييمت يتمس لتيا لفترةاالى( )م(: يعرض النظام تلقائيا  -ن الفترة من تاريخ )منع 

" في نظام شؤون  السنوي الإجباري التصنيف نسب تعريففي شاشة "  السنة تعريف حسب الميلادي

 الفترة بداية تاريخ يكون لحالةا هذه وفي نفسها، السنة خلال بالجهة معين الموظف كان إذا إلا الموظفين

 تقييم سيتم التي الفترة نهاية وتاريخ بالجهة تعيينه لتاريخ مساويا   عنها الموظف تقييم سيتم التي

 .السنة نهاية تاريخ هو عنها الموظف

لسماح بتعديل ا يتمس لتيا لفترةاـ(: يعرض النظام تلقائيا ه)الى(  –لسماح بتعديل الميثاق من تاريخ )من ا 

"  السنوي الإجباري التصنيف نسب تعريففي شاشة "  السنة تعريف حسببالتاريخ الهجري  الميثاق عنها

 في نظام شؤون الموظفين.

لسماح بتعديل ا يتمس لتيا لفترةا(: يعرض النظام تلقائيا م)الى(  –لسماح بتعديل الميثاق من تاريخ )من ا 

 السنوي الإجباري التصنيف نسب تعريففي شاشة "  السنة تعريف حسببالتاريخ الميلادي  الميثاق عنها

 " في نظام شؤون الموظفين.

لسماح بتقديم ا يتمس لتيا لفترةاـ(: يعرض النظام تلقائيا ه)الى(  –لسماح بالتظلمات من تاريخ )من ا ترةف 

" في  ويالسن الإجباري التصنيف نسب تعريففي شاشة "  السنة تعريف حسب التظلمات بالتاريخ الهجري

 نظام شؤون الموظفين.

لسماح بتقديم ا يتمس لتيا لفترةا(: يعرض النظام تلقائيا م)الى(  –لسماح بالتظلمات من تاريخ )من ا ترةف 

"  السنوي الإجباري التصنيف نسب تعريففي شاشة "  السنة تعريف حسب التظلمات بالتاريخ الميلادي

 في نظام شؤون الموظفين.

 لأهدافا نم لموظفا ققهح ام قييمت لالهاخ يتمس لتيا لفتراتاترات التقييم: يقوم المستخدم بإدخال ف 

السنة، ولإضافة فترة تقييم يتم الضغط  من الفترة على الموظف تقييم سيتم خلالها والتي والجدارات

ما يلي تبيان لهذه وفي (1-1-5-2)شاشة فرعية كما في الشكل حيث يقوم النظام بفتح  "جديد"على زر 

 الحقول:

 



 

 

109 

  
 
 

 

 109 

 .التقييم فترات شاشة يمثل (1-1-5-2) الشكل

 

 ـ(: يقوم المستخدم بتحديد فترة التقييم بالتاريخ الهجري.ه)الى(  -ترة التقييم )من ف 

 (: يعرض النظام فترة التقييم بالتاريخ الميلادي.م)الى(  -ترة التقييم )من ف 

اختيار دورة التقييم من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها البيانات بورة التقييم: يقوم المستخدم د 

 التالية )سنوي، مراجعة نصف سنوية، مراجعة ربع سنوية(.

 دد مرات التقييم: يعرض النظام تلقائيا عدد مرات التقييم بناء  على عدد فترات المدخلة.ع 

 لالخ حقيقهات لموظفا نم لمطلوبا اتيجيةلاسترا لأهدافا ياناتب إدخالب لمستخدما ومقلأهداف: يا 

شاشة فرعية كما في حيث يقوم النظام بفتح  "جديد"، ولإدخال بيانات الاهداف يتم الضغط على زر السنة

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: (2-1-5-2)الشكل 
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 .الأهداف إدخال شاشة يمثل (2-1-5-2) الشكل

 

 بيعةط لىع لكذ يعتمدو لموظفا نم لمطلوباالهدف صف الهدف: يقوم المستخدم بإدخال وصف و 

 .عليها المعين الوظيفة ومهام الموظف عمل

 عيار القياس: يقوم المستخدم بتحديد معيار القياس.م 

 زيدي لا ماب لأهدافل لنسبيا لوزنا نم لتحققا تميلوزن النسبي: يقوم المستخدم بإدخال الوزن النسبي وا 

 في المعرفين للأهداف النسبي للوزن الأدنى الحد عن يقل ولا للأهداف النسبي للوزن الأقصى الحد عن

 ( في نظام شؤون الموظفين.الإجبارية التصنيف نسب تعريف) شاشة

 نم لمطلوبا لناتجا قدارم مثلت لناتج المستهدف: يقوم المستخدم بتحديد الناتج المستهدف بحيثا 

 .التقييم سنة خلال تحقيقه الموظف

 ياناتب اقعو نم لأهدافل لنسبيةا عرض قيمة الأهميةب لقائيا  تلأهمية النسبية للأهداف: يقوم النظام ا 

 التصنيف مجتمعات تعريف شاشة من أو المدخلة التقييم لسنة السنوية الإجبارية التصنيف نسب تعريف

 الموظف له ينتمي الذي التقييم لمجتمع ومحددة خاصة إجبارية تصنيف نسب خصصت قد كانت حال في

، بحيث إشرافية غير أم إشرافية كونها حيث من الوظيفة ةعطبي علىالأهمية النسبية للأهداف  تعتمدحيث 

 .%100 تساوي للجدارات النسبية والأهمية للأهداف النسبية الأهمية تبقى
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 ون الموظفينفي نظام شؤ (لجداراتا عريفت) اشةش يف لمعرفةا لجداراتا عرضب لنظاما قوميلجدارات: ا 

 بإدخال جدارة كل مستوى على المستخدم ويقوم للجدارة السلوكي والوصف الجدارة العرض يشمل بحيث

 :التالية البيانات

 جبي الذيو لموظفاستوى الجدارة المطلوب: يقوم المستخدم بتحديد مستوى الجدارة المطلوب من م 

 .لها سلوكي وصف وكل جدارة كل مستوى على إدخاله ويتم السنة، في تحقيقه عليه

 راءةق تمتو ئويةم ةبسن بشكلو لجدارةا ستوىم لىعلوزن النسبي: يقوم النظام بعرض الوزن النسبي ا 

 .بتعديله يسمح ولا ( في نظام شؤون الموظفينالجدارات تعريف) شاشة من قيمته

 عريفت ياناتب اقعو نم لجدارةل لنسبيةا عرض قيمة الأهميةب لقائيا  تلأهمية النسبية للجدارة: يقوم النظام ا 

 حال في التصنيف مجتمعات تعريف شاشة من أو المدخلة التقييم لسنة السنوية الإجبارية التصنيف نسب

حيث  الموظف له ينتمي الذي التقييم لمجتمع ومحددة خاصة إجبارية تصنيف نسب خصصت قد كانت

 تبقى، بحيث إشرافية غير أم إشرافية كونها حيث من الوظيفة ةعطبي علىالأهمية النسبية للجدارة  تعتمد

 .%100 تساوي للأهداف النسبية والأهمية للجدارات النسبية الأهمية

 لىا عادتهلإ عتمادها لغاءإ غرضب سترجاعها لمرادا لأداءا يثاقم نع البحثب لمستخدما قوميلغاء الاعتماد: إ 

 .(جديد) حالة

 

 بيانات الاعتماد •

لموظف ايث يعرض النظام تلقائيا اسم ح لأداء من قِبل الموظف صاحب ميثاق الاداءاتم اعتماد ميثاق ي 

 بعد ذلك يتم إرساله (الموظف من معتمد) ة التقييمحالصاحب ميثاق الأداء وتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح 

  .مفادها أن الموظف قد اعتمد ميثاق الأداء المعتمدوبريد إلكتروني لمديره  نصية رسالة

لجهة الإدارية التي يعمل بها الموظف المراد تقييمه وفي ل اعتماد ميثاق الأداء من قِبل المدير المخولتم ي 

تلقائيا حيث يعرض النظام  حال كان هذا الحقل فارغا  فينقل الاعتماد للمدير المخول للجهة الإدارية الأعلى

بعد ذلك  (المدير المقيم من معتمد) اءة ميثاق الأدحالاسم المدير المخول وتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح 

الموظف تم اعتماده من قبل  ميثاقمفادها أن  الأعلىمدير لوبريد إلكتروني ل نصية رسالة يتم إرساله

  المدير المقيم وجاهز للاعتماد النهائي.

يا اسم حيث يعرض النظام تلقائ لمخول للجهة الإدارية الأعلىان قِبل المدير ميثاق الأداء متم اعتماد ي 

 .(نهائي معتمد) ميثاق الأداءة حالوتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح  المعتمدالمدير 

ي حال لم يتم تعريف مدير مخول للجهة الإدارية الحالية للموظف أو الجهة الإدارية الأعلى سيتم اعتماد ف 

المباشر وتاريخ ووقت الاعتماد حيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير  ميثاق الأداء من قِبل المدير المباشر

 .(المدير المقيم من معتمد) ة ميثاق الأداءحالتصبح و

وتاريخ  لمعتمداحيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير  لمعتمدان قِبل المدير ميثاق الأداء متم اعتماد ي 

وبريد إلكتروني  ةنصي رسالة بعد ذلك يتم إرساله (نهائي معتمد) ة ميثاق الأداءالحووقت الاعتماد وتصبح 

الاداء تم اعتماده من قبل  ميثاقمفادها أن كل من الموظف صاحب الميثاق ومدير تنمية الموارد لبشرية ل

 المدير المعتمد وهو جاهز لاعتماد تنمية الموارد البشرية.

 

:اي) المقيم المدير اعتماد مرحلة من ابتداء   الميثاق اعتماد الغاء أو اعتماد مراحل جميع في ملاحظة 

 أو الصفحة بنهاية سطر اظهار يتم ،(الميثاق صاحب الموظف من الميثاق اعتماد الغاء أو اعتماد مرحلة تستثنى

 المراد الموظفين بيانات بين المستخدم تنقل تسهيل إلى تهدف التي التالية الأزرار على يحتوي بدايتها

 الغاء أو اعتماد صلاحية الحالي للمستخدم الذين الموظفين بين فقط يكون التنقل بان التأكيد مع اعتمادهم،

 :ادائهم ميثاق اعتماد
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o الموظف ميثاق بيانات إلى الشاشة نقل إلى عليه الضغط يؤدي حيث: السابق الموظف 

 الميثاق تفاصيل إلى الدخول واختار الميثاق صفحة إلى دخل المستخدم أن لو كما السابق

 .الموظف لذلك

o التالي الموظف ميثاق بيانات إلى الشاشة نقل إلى عليه الضغط يؤدي حيث: التالي الموظف 

 لذلك الميثاق تفاصيل إلى الدخول واختار الميثاق صفحة إلى دخل المستخدم أن لو كما

 .الموظف

o أي) له الأداء ميثاق تفاصيل ليعرض محدد موظف رقم إدخال للمستخدم يتاح حيث: الموظف 

 .(له التابعين الموظفين أحد ميثاق إلى مباشرة الانتقال

o الأداء ميثاق صفحة إلى العودة إلى عليه الضغط يؤدي حيث: الأداء ميثاق شاشة إلى العودة 

 .البداية في استرجاعها تم التي

 

 :اعتماد ميثاق الأداء للموظف من قِبل المدير المعتمد تصبح حالة التقييم )معتمد نهائي(  بعدملاحظة

 وبحاجة الى اعتماد من الموارد البشرية لميثاق الأداء.  
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 الوظيفي الأداء تقييم

 .(2-5-2)كما في الشكل قائمة الطلبات من تقييم الأداء الوظيفي تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .الوظيفي الأداء تقييم شاشة يمثل (2-5-2) الشكل

 

 للموظف الوظيفي الأداء تقييم تسجيليتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 الموظف، رقم) بها يرغب التي البحث محددات بإدخال المستخدم يقوم الأداء، ميثاق قيم على بناء   واعتماده

 حققت التي الأداء تقييم بيانات على يحتوي جدول بعرض النظام يقوم البحث زر على الضغط ثم( السنة

 الموظف، المسمى الوظيفي، الجهة الإدارية، اسم الموظف، رقم) وهذه البيانات تشمل ما يلي: البحث محددات

 الاعتماد، تفاصيل( حالةالتقييم،  فترة

حيث يقوم  "ديدج"وذلك بالضغط على زر  لموظفل لوظيفيا لأداءا قييمتتسجيل بد يرغب المستخدم ق 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 0-2-5-2)النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل 
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 .الوظيفي الأداء تقييم تسجيلل فرعية شاشة يمثل (0-2-5-2) الشكل

 

 رضعيلقائيا ت النظامو هل لأداءا قييمت سجيلت لمرادا لموظفا قمر إدخالب لمستخدما قومي :قم الموظفر 

مسمى العامة،  الإدارة /الوكالةالمقيم،  )المدير:يبيانات الموظف المدخل، والتي تشمل على ما يل

 .، القسم /الإدارة، حالة التقييم(الوظيفة

 سجيلهات مت لتيا لتقييما راتم لىع عتمادا  ا لتقييما راتم ددع عرضب لنظاما يقوم دد مرات التقييم:ع 

 .السنة خلال للموظف

 ترةف منض كوني نأ جبي الذيو لموظفا ناقشةم اريخت إدخالب لمستخدما ومقاريخ مناقشة الموظف: يت 

 .عنها الموظف تقييم المراد السنة

 .هال لأداءا قييمت سجيلت لمرادا لسنةا إدخالب لمستخدما ملسنة: يقوا 

من القائمة المنسدلة والتي تعرض  لتقييما ترةف اختياربترة التقييم )هجري وميلادي( يقوم المستخدم ف 

 .والسنة الموظف لنفس الميثاق في المعرفة التقييم فترات حسبفترات التقييم الهجرية والميلادية 

 ماب لتقييما ترةف عديلت مكانيةإ عم الهجرية لتقييما فترة ـ(: يقوم النظام تلقائيا بعرضه)الى(  -اريخ )منت 

 .الميثاق في تعريفها حسب المختارة الفترة حدود يتجاوز لا

 



 

 

115 

  
 
 

 

 115 

 الأهداف •

 حتويت التيو لسنةا لالخ يثاق الاداءم يف لمسجلةا لاستراتيجيةا لأهدافا ياناتب عرضب لنظاما ومقي 

 )مسلسل، وصف الهدف، معيار القياس، الوزن النسبي، الناتج المستهدف( :يلي ما على

 قارنةم لتقييما ترةف لالخ لموظفا ققهح ام هوو لفعليا لناتجا إدخالب لمستخدما ومقلناتج الفعلي: يا 

بعرض )الفرق بين الناتجين، التقدير، التقدير  تلقائيا   يقوم النظام القيمة هذه على وبناء   المستهدف بالناتج

 التقدير الموزون(. يجمالإالموزون، 

 

 الجدارات •

)مسلسل،  :ليي ام لىع حتويت التيو لسنةا لالخ لأداءا يثاقم يف لمسجلةا لجداراتا عرضب لنظاما ومقي 

 .الجدارة، الوزن النسبي، الوصف السلوكي للجدارة، مستوى الجدارة المطلوب(

 ترةف لالخ لموظفا ققهح ام مثلي الذيو لفعليا لجدارةا ستوىم إدخالبستوى الجدارة الفعلي: م 

 في المعرف حسب ييمالتق درجات لتقدير المعرفة القيم عناصرها تعرض قائمة من اختياره ويتم التقييم

بعرض )التقدير، التقدير  تلقائيا   يقوم النظام القيمة هذه على وبناء  ( 5 ،4 ،3 ،2 ،1) التقييم رموز شاشة

 (.للجدارة, اجمالي التقدير الموزون للجدارات ، التقدير الموزونللوصف السلوكي الموزون

 التقدير العام للموظف: يقوم النظام تلقائيا باحتساب التقدير العام للموظف.  

يقوم النظام تلقائيا بعرض التقدير العام للموظف  :حيحص ددع قربلأ لتقريبا عدب لموظفل لعاما لتقديرا 

 .صحيح عدد لأقرب التقريب بعد

 :لتاليةا لحقولا خفاءإ وأ ظهارإمكن للمستخدم ي 

o ريبالتق قبل الدرجة. 

o التقريب بعد الدرجة. 

o التقدير. 

 طبيعة فحسب ،(والتقدير الدرجة حقول وإظهار إخفاء إعدادات) شاشة في المحددة الصلاحيات على يعتمد

 في بياناته المسترجعة الموظف وبين( الحالي بالمستخدم المرتبط الموظف) الحالي الموظف بين العلاقة

 للموظف المباشر المدير هو الحالي الموظف كون حيث من أو نفسه الموظف كونه حيث من الشاشة

 الحقول تلك اخفاء أو اظهار فيتم البشرية، للموارد مدير كونه حيث من أو المعتمد مديره أو بياناته المسترجعة

 .(والتقدير الدرجة حقول وإظهار إخفاء إعدادات) شاشة في المحددة الصلاحيات وفق

يمكن للمستخدم تقديم تظلم  غض النظر عن درجة تقييمه أو تقديرهبلسماح بتقديم التظلم لأي موظف ا 

واعتراض وذلك بالضغط على زر " التظلمات والاعتراض " حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعيه بحيث يتيح 

 (.1-2-5-2)كما في الشكل  التظلم بيانات إدخال للمستخدم
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 اعتراض. او تظلم إضافة شاشة يمثل (1-2-5-2) الشكل

 

 قم طلب التظلم: يعرض النظام تلقائيا رقم طلب التظلم.ر 

 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 

 صاحب الطلب. سم الموظف: يعرض النظام تلقائيا اسم الموظفا 

 نم اختيارهاب هال لتظلما رسالإ ريدي لتيا لجهةا اختيارب لمستخدما ومقلتظلم أو الاعتراض موجه إلى: يا 

 الجهة، في الداخلي التواصل إدارة الحكومية، الجهة رئيس العليا، الإدارةيلي: ) ما عناصرها تعرض قائمة

التظلمات،  لجنةالقانونية،  الشؤون إدارة ،البشرية الموارد تنمية إدارة المدنية، الخدمة وزارةالمظالم،  ديوان

 (.بإدخالها المستخدم ويقوم أخرى

 سباب التظلم: يقوم المستخدم بإدخال سبب التظلم.أ 

 ظامن عداداتإ يف لمعرفةا لتظلماتا جنةل يف عرفملتوصية: يقوم المستخدم صاحب الصلاحية والا 

 بتقديم التوسيم إما بالقبول أو الرفض. الموظفين شؤون
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 لرفض.ا وأ القبولب واءس لتوصيةل لداعمةا لأسبابالأسباب: يقوم المستخدم بإدخال ا 

 لموظفا طلاعإ مت) لحقلل ختيارا عملبقوم المدير المباشر عند اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف ي 

 ."اعتماد"والضغط على زر  (التقييم على

معتمد من الموارد  نشرط ألا يكوب وظفملل لأداءا قييمتمدير صاحب الصلاحية بإلغاء اعتماد د يرغب الق 

 ."إلغاء الاعتماد"البشرية وذلك بالضغط على زر 

 

 بيانات الاعتماد •

عرض النظام تلقائيا اسم المدير ي تم اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف من قِبل المدير المقيمي  

 إرسال رسالةبعد ذلك يتم  (المقيم المدير من معتمد) ة التقييمحالتصبح ووقت الاعتماد والمقيم وتاريخ 

وجاهز  المقيمتم اعتماده من المدير  إلكتروني للمدير الأعلى مفادها أن تقييم الأداء للموظف بريدو نصية

 .يللاعتماد النهائ

لمقيم يتم اعتماد تقييم الاداء الوظيفي اعد اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف من قِبل المدير ب 

يعرض النظام تلقائيا اسم المدير المعتمد وتاريخ ووقت الاعتماد  للموظف من قِبل المدير المعتمد حيث

بعد ذلك سيتم ارسال رسالة نصية وبريد الكتروني لكل من الموظف ومدير تنمية الموارد البشرية تفيد 

 .عتماد تنمية الموارد البشريةباعتماد المدير المعتمد وجاهز لا

 

 :بدايتها أو الصفحة بنهاية سطر اظهار يتم الأداء، تقييم اعتماد الغاء أو اعتماد مراحل جميع فيملاحظة 

 مع اعتمادهم، المراد الموظفين بيانات بين المستخدم تنقل تسهيل إلى تهدف التي التالية الأزرار على يحتوي

 تقييم اعتماد الغاء أو اعتماد صلاحية الحالي للمستخدم الذين الموظفين بين فقط يكون التنقل بان التأكيد

 :ادائهم

o الموظف تقييم بيانات إلى الشاشة نقل إلى عليه الضغط يؤدي حيث: السابق الموظف 

 التقييم تفاصيل إلى الدخول واختار الأداء تقييم صفحة إلى دخل المستخدم أن لو كما السابق

 .الموظف لذلك

o التالي الموظف تقييم بيانات إلى الشاشة نقل إلى عليه الضغط يؤدي حيث: التالي الموظف 

 لذلك التقييم تفاصيل إلى الدخول واختار الأداء تقييم صفحة إلى دخل المستخدم أن لو كما

 .الموظف

o أي) له الأداء تقييم تفاصيل ليعرض محدد موظف رقم إدخال للمستخدم يتاح حيث: الموظف 

 .(له التابعين الموظفين أحد أداء تقييم إلى مباشرة الانتقال

o الأداء تقييم صفحة إلى العودة إلى عليه الضغط يؤدي حيث: الأداء تقييم شاشة إلى العودة 

 .البداية في استرجاعها تم التي
 

 :قييم اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف من قِبل المدير المعتمد تصبح حالة الت بعدملاحظة

 )معتمد نهائي( وبحاجة الى اعتماد من الموارد البشرية لتقييم الأداء.  
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 اعتماد الموارد البشرية لميثاق الأداء

-2)كما في الشكل قائمة الطلبات من اعتماد الموارد البشرية لميثاق الأداء تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

5-3). 

 .الأداء لميثاق البشرية الموارد اعتماد شاشة يمثل (3-5-2) الشكل

 

 المعرفة الأداء لمواثيق البشرية الموارد اعتماديتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 زر على الضغط ثم( مجتمع التقييم ،السنة)تالية ال البحث محددات بإدخال المستخدم يقومحيث ، للموظفين

 حققت التي الموظفين المنتمين لمجتمع التقييم بيانات على يحتوي جدول بعرض النظام يقوم، البحث

مسمى الوظيفة، الجهة  ،الموظف اسم الموظف، رقم)مسلسل،  وهذه البيانات تشمل ما يلي: البحث محددات

بحيث  ما لموظف الأداء ميثاق تفاصيل الاطلاع على لمستخدمالميثاق(، كما يمكن ل حالة ميثاق,ال فترةالإدارية، 

 للموظف الأداء ميثاق تفاصيل عرضوبذلك يقوم النظام ب( الأداء ميثاق تفاصيل) الرابط على طبالضغ يقوم 

 .المختار
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بشكل  المنتمين لمجتمع التقييم للموظفين لأداءا يثاقمعتماد ااحب الصلاحية بص لمستخدما ومقد يق 

ي الموظفين الظاهرين فعلى مستوى جميع وذلك من خلال تحديد مربع الاختيار  جماعي أو بشكل فردي

 الجدول والمنتمين لمجتمع التقييم. 

 لموظفينا ميعجمن أن  التحققب لنظاما يقومو فضه،ر وأ لأداءا يثاقم عتمادا ماإ اختيارب لمستخدما قومي 

 في المعرفين الموظفين لجميع الميثاق حالةوأن  لهم الأداء ميثاق إدخال تم قد الجدول في المعرفين

 .(نهائي معتمد) الجدول

ذلك لاعتماد ميثاق الاداء لجميع و (جميع الموظفينل يثاقملا عتمادا) رز لىع الضغطب لمستخدما د يرغبق 

 .(البشرية الموارد من معتمد) الميثاق حالةالموظفين الذين تم اختيارهم وبذلك تصبح 

ذلك لرفض و (لموظفينا جميعل لميثاقا فضر) رز لىع الضغطباحب الصلاحية ص لمستخدما د يرغبق 

اعتماد ميثاق الاداء لجميع الموظفين الذين تم اختيارهم ويتم ادخال سبب الرفض من قبل المستخدم 

   الموارد البشرية( )مرفوض من الميثاق حالةصاحب الصلاحية وبذلك تصبح 

 ,داء(لأا يثاقم فاصيلت) لرابطامكن للمستخدم صاحب الصلاحية اعتماد أو رفض ميثاق الأداء من خلال ي 

 وفي ،ميثاق الأداء اعتماد حالة اختياري فيكما أنه بإمكان المستخدم إدخال السبب, ويكون حقل السبب 

 الحقل إجباري. يكون ميثاق الأداء رفض حالة
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 اعتماد الموارد البشرية لتقييم الأداء 

-2)كما في الشكل قائمة الطلبات من اعتماد الموارد البشرية لتقييم الأداء تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

5-4). 

 .الأداء لتقييم البشرية الموارد اعتماد شاشة يمثل (4-5-2) الشكل

 

 الوظيفي الأداء لتقييم البشرية الموارد اعتماديتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 زر على الضغط ثم( مجتمع التقييم ،السنة)تالية ال البحث محددات بإدخال المستخدم يقومحيث ،  للموظفين

 حققت التي الموظفين المنتمين لمجتمع التقييم بيانات على يحتوي جدول بعرض النظام يقوم، البحث

مسمى الوظيفة، الجهة  ،الموظف اسم الموظف، رقم)مسلسل،  وهذه البيانات تشمل ما يلي: البحث محددات

بحيث  ما لموظف الأداء تقييم تفاصيل الاطلاع على لمستخدميمكن لالتقييم(، كما  حالة، التقييم فترةالإدارية، 

 .المختار للموظف الأداء تقييم تفاصيل عرضوبذلك يقوم النظام ب( التقييم تفاصيل) الرابط على بالضغط يقوم 
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ذلك لاعتماد تقييم الاداء لجميع و (لتقييما مجتمعل لأداءا قييمت عتمادا) رز لىع الضغطب لمستخدما ومقي 

 الموظفين حيث يقوم النظام بالتحقق مما يلي: 

o يقوم النظام بتفعيل  الجدول في المعرفين الموظفين في حال لم يتم إدخال تقييم الأداء لجميع

 الموظفين عن بياناتبحيث يتم عرض  "لهم الأداء تقييم إدخال يتم لم الذين الموظفونرابط " 

 السنة في وظيفي أداء تقييم لهم يوجد لا نوالذي اعتماده المراد التقييم مجتمع في المعرفين

 مسمى الموظف، اسم الموظف، رقم)مسلسل،  :يلي ما الكشف بيانات تشمل بحيث المختارة

 .(0-4-5-2)كما في الشكل  (المباشر المدير اسم المباشر، المدير رقم الإدارية، الجهة الوظيفة،

 

 لهم. الأداء تقييم إدخال يتم لم الذين الموظفون كشف يمثل (0-4-5-2) الشكل

 

o يقوم النظام بتفعيل  الجدول في المعرفين الموظفين في حال لم يتم إدخال تقييم الأداء لجميع

 الموظفين عن بيانات" بحيث يتم عرض لهم الأداء تقييم اعتماد يتم لم الذين الموظفونرابط " 

 السنة في وظيفي أداء تقييم لهم يوجد لا نوالذي اعتماده المراد التقييم مجتمع في المعرفين

 مسمى الموظف، اسم الموظف، رقم)مسلسل،  :يلي ما الكشف بيانات تشمل بحيث المختارة

 (.1-4-5-2)كما في الشكل  (المباشر المدير اسم المباشر، المدير رقم الإدارية، الجهة الوظيفة،
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 لهم. الأداء تقييم اعتماد يتم لم الذين الموظفون كشف يمثل (1-4-5-2) الشكل

 

o يقوم النظام بتفعيل  الجدول في المعرفين الموظفين في حال لم يتم إدخال تقييم الأداء لجميع

" بحيث يتم عرض التقديرات في مجتمع التقييم التي تجاوزت نسب التصنيف المحددة لهارابط " 

 السنة في والمعرفة لها المحددة التصنيف نسب تجاوزت التي التقييم مجتمع في التقديرات

 بيانات ،المجتمع ،النهاية تاريخ ،البداية تاريخ ،السنة) :يلي ما الكشف بيانات تشمل بحيث المختارة

 نسب ،التقدير) :وتشمل لها المحددة التصنيف نسب تجاوزت التي التقييم مجتمع في التقديرات

 .(2-4-5-2)كما في الشكل ( التجاوز نسبة ،الفعلية النسبة ،للتقدير التصنيف
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 .لها المحددة التصنيف نسب تجاوزت التي التقييم مجتمع في التقديرات كشف يمثل (2-4-5-2) الشكل

 

 لتقييما الةحاحب الصلاحية باعتماد تقييم الاداء لجميع الموظفين وبذلك تصبح ص لمستخدما ومقي 

تفيد والموظف لكل من المدير المعتمد والمدير المباشر  اتتنبيه رسالويتم إ( البشرية الموارد من معتمد)

 .من تنمية الموارد البشرية اعتمادهالأداء للموظف تم  تقييمبأن 

شرط عدم استخدام نتيجة التقييم بد يرغب المستخدم صاحب الصلاحية بإلغاء اعتماد تقييم لموظف ما ق 

 ."إلغاء الاعتماد"وذلك بالضغط على زر  في أحد قرارات الترقية

ذلك لرفض و (لموظفينا جميعل لأداءا قييمت فضر) رز لىع الضغطباحب الصلاحية ص لمستخدما د يرغبق 

اعتماد تقييم الاداء لجميع الموظفين ويتم ادخال سبب الرفض من قبل المستخدم صاحب الصلاحية وبذلك 

لكل من المدير المعتمد  اتتنبيه رسالويتم إ )مرفوض من مدير تنمية الموارد البشرية( التقييم حالةتصبح 

 .الأداء للموظف تم رفضه من تنمية الموارد البشرية تقييموالمدير المباشر تفيد بأن 

 قييم الأداءت فاصيلت) لرابطامكن للمستخدم صاحب الصلاحية اعتماد أو رفض تقييم الأداء من خلال ي 

 ،تقييم الأداء اعتماد حالة اختياري فيكما أنه بإمكان المستخدم إدخال السبب, ويكون حقل السبب  ,( الأداء

 الحقل إجباري. يكون تقييم الأداء رفض حالة وفي
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 التقدير العام للموظف

 .(5-5-2)كما في الشكل قائمة الطلبات من التقدير العام للموظف تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .للموظف العام التقدير شاشة يمثل (5-5-2) لشكلا

 

 من الانتهاء بعد للموظف العام التقدير تعبئةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 الضعف نومواط القوة مواطن إدخال الشاشة هذه خلال من يتم حيث نهائي بشكل واعتماده الأداء تقييم

 إدارة إلى النهائي بشكله المرسل الوظيفي الأداء لتقييم مكملا   اعتباره يتم بحيث الموظف تقييم في

 ثم( السنة الموظف، رقم) بها يرغب التي البحث محددات بإدخال المستخدم يقوم، البشرية الموارد تنمية

 محددات حققت التي الأداء تقييم بيانات على يحتوي جدول بعرض النظام يقوم البحث زر على الضغط

، التقييم حالة، التقييم فترةالجهة الإدارية،  ،الموظف اسم الموظف، رقم) يانات تشمل ما يلي:وهذه الب البحث

كما يتاح لمدير تنمية الموارد البشرية استرجاع التقدير العام لجميع   هل يوجد تقدير عام أم لا، تفاصيل(

  موظفي النظام.
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 بعرض يقوم النظام حيث الاختيار زر على بالضغط وذلك تعبئة التقدير العام للموظفقد يرغب المستخدم 

 :الحقول لهذه تبيان يلي وفيما( 0-5-5-2) الشكل في كما فرعية شاشة

 .للموظف العام لتقدير فرعية شاشة يمثل (0-5-5-2) الشكل

 

)رقم الموظف، اسم الموظف،  :يقوم النظام بعرض بيانات الموظف والتي تشمل على ما يلي 

المقيم، السنة، حالة  الوكالة/الإدارة العامة، المسمى الوظيفي، القسم/ الإدارة، الرقم الوظيفي، المدير

(، دورة التقييم، تاريخ التقييم، الجاهزية للترقية )يستحق ، لا يستحق ، في دورة الأداء )فترة التقييمالاعتماد، 

 فترة التجربة((.

 ام بعرض تعليمات تعبئة النماذج.قوم النظي 

( حسب 1، 2، 3، 4، 5) لتقدير العام للموظف والتي تشمل على ما يلي: )التصنيفاقوم النظام بعرض ي 

، جيد، مرضي، غير مرضي( حسب تقديرات ،درجات تقييم الأداء  الدرجة, الأداء تقييم التقدير )ممتاز، جيد جدا 

 .التقريب بعد الدرجةو التقريب قبل

التي تشمل ولتقييم ا برراتم إدخالب لمستخدما يقوم (قطف رضيم يرغ وأ متازم) لتقديرا انك الح يف 

 أو ممتاز) التقدير كان حال في المستخدم قومعلى البيانات التالية: )المسلسل، المبررات(، كما يمكن ان ي

 .(إلكترونية مرفقات شكل على) التقديرات هذه على الموظف حصول يبرر ما بإرفاق( مرضي غير
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 .(لقوةا قاطن صفو)مسلسل،  :شملت التيو لموظفا قييمت يف لقوةا قاطن إدخالب لمستخدما قومي 

 قوم المستخدم بإدخال النقاط التي تحتاج إلى تطوير والتي تشمل:ي 

o .مسلسل 

o  .النقاط التي تحتاج إلى تطوير: يقوم المستخدم بإدخال وصف للنقاط التي تحتاج إلى تطوير 

o  كل نقطة عندإذا كان الموظف بحاجة إلى تدريب يحتاج إلى تدريب: يقوم المستخدم بتفعيل الحقل 

 تحتاج إلى تطوير.

 لمقيما يهاف رىي التيو فسهن لموظفا لىع وأ لموظفا قييمت لىع لملاحظاتا إدخالب لمستخدما قومي 

 (.الملاحظة وصف )مسلسل، :تشمل والتي الذكر تستدعي أنها

 :لتاليةا لحقولا خفاءإ وأ ظهارإمكن للمستخدم ي 

o التقريب قبل الدرجة 

o التقريب بعد الدرجة 

o التقدير 

 بيعةط حسبف ،(التقديرو لدرجةا قولح إظهارو خفاءإ عداداتإ) اشةش يف لمحددةا لصلاحياتا لىع عتمدي 

 في بياناته المسترجعة الموظف وبين( الحالي بالمستخدم المرتبط الموظف) الحالي الموظف بين العلاقة

 للموظف المباشر المدير هو الحالي الموظف كون حيث من أو نفسه الموظف كونه حيث من الشاشة

 تلك اخفاء أو اظهار فيتم البشرية، للموارد مدير كونه حيث من أو المعتمد مديره أو بياناته المسترجعة

 (.والتقدير الدرجة حقول وإظهار إخفاء إعدادات) شاشة في المحددة الصلاحيات وفق الحقول

 

 يعرض حيث "طباعة" زر على بالضغط وذلك بطباعة التقدير العام للموظفكذلك قد يرغب المستخدم 

-2) الشكل في كما البشرية الموارد من معتمد الموظف أداء تقييمعندما يكون  التقدير العام كشف النظام

5-5-1.) 
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 .للموظف العام التقدير كشف يمثل (1-5-5-2) الشكل

 

 بيانات الاعتماد •

تم اعتماد التقدير العام للموظف من قِبل الموظف صاحب التقييم حيث يعرض النظام تلقائيا اسم ي 

 .(الموظف من معتمد) ة التقييمحالالموظف صاحب التقييم وتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح 

يعرض النظام تلقائيا اسم المدير المقيم تم اعتماد التقدير العام للموظف من قِبل المدير المقيم حيث ي 

 .(المدير المقيم من معتمد) ة التقييمحالوتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح 

تم اعتماد التقدير العام للموظف من قِبل المدير المعتمد حيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير المعتمد ي 

 .(نهائي معتمد) ة التقييمحالوتاريخ ووقت الاعتماد وتصبح 
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 التقييم إسناد

 .(6-5-2)كما في الشكل قائمة الطلبات من  التقييم إسنادتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .التقييم إسناد شاشة يمثل (6-5-2) الشكل

 

 حال في وذلك آخر لمدير موظف تقييم إسناديتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 فترة من المتبقية الفترة خلال الموظف لمهام تغيير من ذلك يتبع وما أخرى إلى إدارية جهة من الموظف نقل

 السابق مديره من السابقة الفترة عن الموظف تقييم يستوجب مما للموظف المباشر المدير وتغير التقييم

 التي البحث محددات بإدخال المستخدم يقوم  ترقيته، أو نقله بعد جديدة تقييم وفترة جديد ميثاق وتعريف

 يحتوي جدول بعرض النظام يقوم البحث زر على الضغط ثم( السنة الموظف، ،حركة الاسناد رقم) بها يرغب

 اسم الموظف، رقم) وهذه البيانات تشمل ما يلي: البحث محددات حققت التي تقييمال اسناد بيانات على

 الاسناد، تفاصيل( ، رقم حركة الاسناد، تاريخ حركةالتقييم فترة الجهة الادارية، ،الموظف
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حيث يقوم النظام بعرض شاشة  "ديدج"ذلك بالضغط على زر وتسجيل اسناد تقييم بد يرغب المستخدم ق 

 :وفيما يلي تبيان لهذه الحقول( 0-6-5-2)فرعية كما في الشكل 

 

 .التقييم سنادلإ فرعية شاشة يمثل (0-6-5-2) الشكل

 

 .عديلهات لمستخدمل يمكنو لسنةا قلح يف فتراضيةا قيمةك لحاليةا لسنةا عرضب لنظاما قومي :لسنةا 

 .هل لتقييما سنادإ لموظف المرادا قمر إدخالب لمستخدما قومي :لموظفا قمر 

 يعرض النظام جهة العمل الفعلية للموظف. :لفعليةا لعملا هةج 

 يعرض النظام مسمى الوظيفة الفعلية للموظف. :لفعليةا لوظيفةا سمىم 

 .لإسنادا اريخت لمستخدم بإدخالا قومي :لإسنادا اريخت 

 من تاريخ ... الى تاريخ. لأولىايعرض النظام فترة التقييم  :لأولىا لتقييما ترةف 

 يعرض النظام فترة التقييم الثانية من تاريخ ... الى تاريخ. :لثانيةا لتقييما ترةف 

 .لإسنادايقوم المستخدم بإدخال سبب  :لإسنادا ببس 

 .لإسنادل لمسببا لفرعيا لقرارا وعن يعرض النظام :لفرعيا لقرارا وعن 
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 عرضت ائمةق نم لإسنادا حركةل لمسببا لقرارا قمر إدخالب لمستخدما قومي :لإسنادل لمسببا لقرارا قمر 

 .النظام في المعرفة الفرعية القرارات عناصرها

 .لإسنادا حركةل لمسببا لقرارا اريخت عرضب لنظاما قومي :لقرارا اريخت 

 .لملاحظاتا إدخالب لمستخدما قوميقد  :لملاحظاتا 

 

 :حركة بتسجيل يسمح حتى( نهائي معتمد) وحالته للموظف مسجل أداء ميثاق وجود يشترطملاحظة 

 .  له إسناد
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 الموظفين المستثنيين من التقييم

-2)كما في الشكل قائمة الطلبات من من التقييم  نالموظفين المستثنييتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

5-7). 

 .التقييم من المستثنيين الموظفين شاشة يمثل (7-5-2) الشكل

 

 من يتم حيث الموظفين المستثنيين من التقييميتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

سنة  بإدخال المستخدم يقوم، إدخال الموظفين المستثنيين من التقييم في سنة محددة الشاشة هذه خلال

الموظفين المستثنيين من  بيانات على يحتوي جدول بعرض النظام يقومو( السنة) بها يرغب التي التقييم

سبب  الموظف، اسم الموظف، رقم)مسلسل،  وهذه البيانات تشمل ما يلي: البحث محدد حققت التي التقييم

 .الاستثناء(
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 لهذه تبيان يلي وفيما " جديد " زر على بالضغط وذلك باستثناء موظف من التقييمقد يرغب المستخدم 

 :الحقول

 استثنائه من التقييم من خلال زر " بحث ". لمرادا لموظفا تحديدب لمستخدما قوميوظف: م 

 بب الاستثناء: يقوم المستخدم بإدخال سبب الاستثناء.س 
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 تسجيل واعتماد تقييم الأداء الوظيفي للتابعين لي إداريا

من قائمة شاشة تسجيل واعتماد تقييم الأداء الوظيفي للتابعين لي إداريا  اختيارتظهر هذه الشاشة عند 

 .(8-5-2)في الشكل  الطلبات كما

 .إداريا لي للتابعين الوظيفي الأداء تقييم واعتماد تسجيل شاشة يمثل (8-5-2) الشكل

 

الأداء الوظيفي للتابعين واعتماد تقييم تسجيل تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 تلقائيا   فيها ويعرض إداريا لي للتابعين الوظيفي الأداء تقييم تسجيل شاشة بفتح النظام يقومحيث  له إداريا،

: وتشمل وجدت ان الحالي للمستخدم اداريا   التابعين للموظفين الوظيفي الاداء تقييم عن مختصرة بيانات

 حالة) معتمد السجل ،التقييمفترة  نهاية تاريخ ،التقييم فترة بداية تاريخ، الموظف اسم ،الموظف رقم ،مسلسل)

 .((التقييم سجل
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بتسجيل واعتماد تقييم الأداء الوظيفي للتابعين له إداريا وذلك بالضغط على زر  المستخدم يرغب قد

 يلي تبيان لهذه الحقول: ( وفيما0-8-5-2حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل ) "جديد"

 

 .إداريا لي للتابعين الوظيفي الأداء تقييم واعتماد تسجيل شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-8-5-2) الشكل

 

 ذلكو لوظيفيا داءها قييمت سجيلت لمرادا لموظفا اختيارب لمستخدما قوميقوم النظام ي :قم الموظفر 

 .الحالي للمستخدم اداريا   التابعين الموظفين قائمة من

 سمحيُ  لا حيثب لحاليا المستخدمب رتبطم يرغ ختيارها مت لذيا لموظفا نا نم التحققب لنظاما قومي 

 له يسمح فلا ما إدارية لجهة مديرا   كان لو الحالي المستخدم أن أي) لنفسه تقييم بإدخال للمستخدم

 مالإدارية( ويقو الجهة لنفس ينتمي الموظف هذا كان وإن حتى به المرتبط للموظف تقييم بتسجيل

النظام بإظهار بيانات الموظف التالية: )اسم الموظف، مسمى الوظيفة، المرتبة، رقم الوظيفة، الجهة 

الادارية للوظيفة، مقر الوظيفة، تاريخ بداية الخدمة بالدولة، تاريخ اشغال الوظيفة، تاريخ مباشرة الموظف 

 في الجهة(.
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 ؤونش ظامن يف لمعرفةا لنماذجا نم لتقييما موذجن اختيارب ملمستخدا قومي :مز نموذج التقييمر 

 استخدامها المسموح التقييم نماذج عناصرها تعرض قائمة من التقييم نموذج اختيار يمكن حيث الموظفين،

 التقييم نماذج تعريف يتم خلالها من والتي الأداء تقييم عناصر شاشة ضمن تعريفها تم التي البيانات حسب

 الحقل قيمة فيها تكون التي التقييم نماذج) البوابة في استخدامها عدم أو باستخدامها السماح المراد

 لا،=  لها السابق الحقل قيمة التي التقييم نماذج أما نعم،" = البوابة في التقييم نموذج باستخدام السماح"

 .التقييم نموذج عناصر ضمن عرضها يتم فلا

 لموظفين،ا ؤونش ظامن يف لمعرفةا لنماذجا نم لتقييما موذجن اختيارب لمستخدما قوميموذج الطباعة: ن 

اعداد التقييم حيث يعرض النظام تلقائيا التاريخ الحالي  اريخت إدخالبقوم المستخدم ي :اريخ اعداد التقييمت 

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.

 يه لافتراضيةا اهمتيق تكونو لتقييما ترةف دايةب اريخت إدخالب لمستخدما قومي :اريخ بداية فترة التقييمت 

 .بالجهة التعيين تاريخ

 نهايةل لافتراضيةا لقيمةا تكونو لتقييم،ا ترةف هايةن اريخت إدخالب لمستخدمايقوم  :اريخ نهاية فترة التقييمت 

 .التقييم بداية تاريخ في المدخلة للسنة الهجري العام نهاية تساوي التقييم فترة

 تفاصيل بيانات التقييم  •

 رجةد دخالإ لمستخدمل تاحا  م يكونو نصرع كلل لأقصىا الحدو لتقييما لكذ ناصرع عرضب لنظاما قومي 

 .عنصر لكل الأقصى الحد عن يزيد لا بما العناصر هذه تقييم

 اعتماد التقييم  •

 قييمت راجعةم نم لانتهاءا دعب عتمادها لمرادا لوظيفيا لأداءا قييمت جلس نع البحثب لمستخدما قومي 

 المعتمد التقييم طلب نقل يتم حيث الاعتماد زر على بالضغط المستخدم يقومو للموظف الوظيفي الأداء

 شؤون نظام في لاعتماده تمهيدا   المباشر الرئيس من معتمد كطلب الموظفين شؤون نظام إلى

 الحالي للمستخدم صلاحية وجود حال في مفعلا   يكون الاعتماد زر أن الاعتبار بعين الأخذ مع، الموظفين

 اعتماد مراحل اعدادات شاشة خلال من تحديدها تم والتي الوظيفي الاداء تقييم اعتماد مراحل ضمن

 .الطلبات

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (8-1

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

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

 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 بإدخال موضوع المرفق. موضوع المرفق: يقوم المستخدم  

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 

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

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



 

 

136 

  
 
 

 

 136 

 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-8-5-2) الشكل

 

 :نظام إلى المعتمد التقييم طلب نقل يتم بعد اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف التابع ادارياملاحظة 

 .الموظفين شؤون نظام في لاعتماده تمهيدا   المباشر الرئيس من معتمد كطلب الموظفين شؤون
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 كشف بالتظلمات على نتائج تقييم أداء الموظفين

الطلبات من قائمة  كشف بالتظلمات على نتائج تقييم أداء الموظفينشاشة  تظهر هذه الشاشة عند اختيار

 .(9-5-2)في الشكل  كما

 الموظفين. أداء تقييم نتائج على بالتظلمات كشف شاشة يمثل (9-5-2) 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 

لموظف: يتفعل هذا المحدد في حال اختيار الكشف حسب الموظف ويقوم المستخدم بتحديد الموظف ا 

 ل".من خلال تحديد خيار "الكزر "البحث" أو  خلالالمراد الاستعلام عنه من خلال بإدخال رقم الموظف او من 

لجهة الإدارية: يتفعل هذا المحدد في حال اختيار الكشف حسب الجهة الادارية ويقوم المستخدم بتحديد ا 

من خلال تحديد خيار أو زر "البحث" و من خلال أالجهة الادارية المراد الاستعلام عنها من خلال بإدخال رقمها 

 "الكل".
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 المنسدلة. ائمةقلالها التظلم من  لمرسلاختار المستخدم الجهة التي يلجهة المرسل لها التظلم: ا 

 قوم المستخدم باختيار التاريخ اما حسب التقويم الهجري أو الميلادي.ي 

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  اختياربستخدم لما قومي :الة التظلمح 

 لسنة.اقوم المستخدم بإدخال ي :لسنةا 

يانات بحث: يقوم المستخدم بالضغط على حيث يتم عرض النتائج على حسب المحددات في جدول ب 

رقم  ,الجهة الإدارية, مسلسل( حيث يعرض الحقول التالية: )0-9-5-2)الشكل كما بالشكل  الكشف

, التقدير ,إلى( فترة التقييم )من ... , المسمى الوظيفي, المرتبة, الهوية الوطنية, اسم الموظف, الموظف

نتيجة , حالة التظلم, أسباب التظلم, الجهة المرسل لها التظلم, تاريخ طلب التظلم, رقم طلب التظلم

 (.التظلم
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 الموظفين. أداء تقييم نتائج على بالتظلمات كشف شاشة في الكشف بيانات يمثل (0-9-5-2) الشكل

 

زر وذلك بالضغط على  يمكن للمستخدم طباعة بيانات كشف بالتظلمات على نتائج تقييم أداء الموظفين

 (.1-9-5-2"طباعة" حيث يعرض النظام كشف بالتظلمات على نتائج تقييم أداء الموظفين كما في الشكل )
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 الموظفين. أداء تقييم نتائج على بالتظلمات كشف طباعة يمثل (1-9-5-2) الشكل
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 بطاقة الموظف

 الاستعلامات

 الاستعلامات الخاصة ببطاقة الموظف.مجموعة شاشات ( 6-2ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 
 الموظف. ببطاقة الخاصة الاستعلامات شاشة يمثل (6-2) الشكل
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 البيانات الشخصية

 .(0-6-2)كما في الشكل  الاستعلاماتهذه الشاشة عند اختيار البيانات الشخصية من قائمة  تظهر

 الشخصية. البيانات شاشة يمثل (0-6-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على البيانات الشخصية للموظف 

ورقم الموظف ورقم سجله المدني وحالة الموظف و )المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلي )اسم 

وتاريخ ومكان الميلاده وبلد الميلاد وديانته وجنسيته و الحالة الاجتماعية و الجنس والعنوان الحالي والعنوان 

الدائم )يظهر العنوان الحالي والدائم في حال تم إظهار العنوان من الإعدادت العامة في نظام شؤون 

ت المعرفين( ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن البيانات الشخصية للموظفين التابعين له الموظفين( وبيانا

إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين 

ات الشخصية لهذا الموظف لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام البيان

؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى البيانات الشخصية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي"، 
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كذلك يمكن للمستخدم طباعة بياناته الشخصية أو بيانات أحد الموظفين التابعين له إداريا وذلك بالضغط على 

 (.0-0-6-2الشخصية كما في الشكل )زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف البيانات 

 

 الشخصية. البيانات كشف يمثل (0-0-6-2) الشكل
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 البيانات الوظيفية

 .(1-6-2)كما في الشكل  الاستعلاماتهذه الشاشة عند اختيار البيانات الوظيفية من قائمة  تظهر

 الوظيفية. البيانات شاشة يمثل (1-6-2) الشكل

 

للموظف  الوظيفيةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على البيانات 

مسمى الوظيفة  ,المدني السجلرقم  ه,رقماسم الموظف و) يو التي تشمل على ما يل )المستخدم الحالي(

تاريخ بداية  ,بالدولةوتاريخ بداية خدمة الموظف , 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 بالموظفي ن التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه التابعين لي إداريا 

القائمة حيث يعرض النظام المعلومات الوظيفية لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى البيانات 

"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بياناته بيانات خاصة بيالوظيفية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "
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كشف زر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على  الموظفين التابعين له إداريا الوظيفية أو بيانات أحد

 .(0-1-6-2)كما في الشكل البيانات الوظيفية 

 

  الوظيفية. البيانات كشف يمثل (0-1-6-2) الشكل
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 ملف الخدمةبيان 

 .(2-6-2)كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار ملف الخدمة من قائمة 

 الخدمة. ملف بيان شاشة يمثل (2-6-2) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل ملف  يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على عرض

 ورقم سجله المدنيه رقماسم الموظف و) يو التي تشمل على ما يل )المستخدم الحالي(الخدمة للموظف 

يشمل مسمى الوظيفة و المرتبة و رقم الوظيفة و الدرجة و الراتب الأساسي و جدول بتفاصيل ملف الخدمة و 

حيث يتم الحصول  ( ونوع القرار ورقم القرار وتاريخ القرار و مقر العمل و الجهة الإدارية و مدة الخدمة من وإلى

ملف  كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الموظفين، 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 

ملف الخدمة الخاصة به وذلك بالضغط على  ؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات ملف الخدمة لهذا الموظف
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 ، كذلك يمكن للمستخدم طباعة ملف الخدمة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا "بيانات خاصة بيرابط "

 .(0-2-6-2)كما في الشكل  كشف ملف الخدمةزر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على 

 

 الخدمة. ملف بيان كشف يمثل (0-2-6-2) الشكل
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 الدورات التدريبية

 .(3-6-2)كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار الدورات التدريبية من قائمة 

 التدريبية. الدورات شاشة يمثل (3-6-2) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل الدورات يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

ورقم  هرقماسم الموظف و) يو التي تشمل على ما يل )المستخدم الحالي( التدريبية الحاصل عليها الموظف

و جدول تفاصيل الدورات التدريبية و يشمل نوع الدورة و اسمها و جهة التخرج و الدولة و المدينة سجله المدني 

على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون  حيث يتم الحصولو تاريخ بداية و نهاية الدورة و مدتها بالأيام( 

الموظفين، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات الدورات التدريبية للموظفين التابعين له إداريا  

حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا  "وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  

ار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام الدورات التدريبية لهذا الموظف؛ ويمكن المستخدم فيتم اختي

، كذلك  "بيانات خاصة بيللمستخدم الرجوع الى بيانات الدورات التدريبية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "
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وذلك بالضغط على  إداريا  يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل الدورات التدريبية له أو لأحد الموظفين التابعين له 

 .(0-3-6-2)كما في الشكل كشف بالدورات التدريبية زر "طباعة" حيث يعرض النظام 

 

 
 التدريبية. الدورات كشف يمثل (0-3-6-2) الشكل
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 المرافقين

 .(4-6-2)كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار المرافقين من قائمة 

 المرافقين. شاشة يمثل (4-6-2) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل المرافقين يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

و جدول ورقم سجله المدني  هرقماسم الموظف و) ي)المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يل للموظف

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 ة لأول مرة( و الجنس و الديانة و فصيلة الدم و تاريخ دخول المملك

من خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات المرافقين للموظفين التابعين 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين  له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

م فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات المرافقين لهذا الموظف؛ لهذا المستخد
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، كذلك  "بيانات خاصة بيويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات المرافقين الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

وذلك باختيار نموذج  له إداريا  يمكن للمستخدم طباعة بيانات المرافقين المضافين له أو لأحد الموظفين التابعين 

 بيانات نموذج الطباعة.زر "طباعة" حيث يعرض النظام الطباعة المرتبط ببيانات المرافقين و الضغط على 
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 الوثائق الشخصية

 .(5-6-2)كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار الوثائق الشخصية من قائمة 

 الشخصية. لوثائقا شاشة يمثل (5-6-2) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل الوثائق يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

 ورقم سجله المدني هرقماسم الموظف و) ي)المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يل للموظف الشخصية 

و جدول تفاصيل الوثائق الشخصية و يشمل نوع الوثيقة و رقمها و مكان الإصدار و تاريخه و تاريخ الانتهاء و 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن  رابط عرض الوثيقة(

إداريا  وذلك من خلال الضغط على للمستخدم الاستعلام عن تفاصيل الوثائق الشخصية للموظفين التابعين له 

رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي 

؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى  موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام الدورات التدريبية لهذا الموظف

"، كذلك يمكن للمستخدم بيانات خاصة بيوذلك بالضغط على رابط "بيانات الوثائق الشخصية الخاصة به 
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زر "طباعة" حيث وذلك بالضغط على  طباعة تفاصيل الوثائق الشخصية له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 .(0-5-6-2)كما في الشكل كشف بالوثائق الشخصية يعرض النظام 

 

 ة.الشخصي الوثائق كشف يمثل (0-5-6-2) الشكل
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 معلومات القدوم والتعاقد

-6-2)كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار معلومات القدوم والتعاقد من قائمة 

6). 

 والتعاقد. القدوم معلومات شاشة يمثل (6-6-2) الشكل

 

جميع تفاصيل معلومات القدوم  يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على

ورقم سجله  هرقماسم الموظف و) ي)المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلوالتعاقد للموظف المتعاقد 

و الدولة و المدينة المتعاقد بها و الوظيفة المتعاقد بها و الراتب المتعاقد عليه و نوع التعاقد و تاريخ المدني 

تم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن حيث ي( القدوم و منفذ القدوم

للمستخدم الاستعلام عن معلومات القدوم والتعاقد للموظفين المتعاقدين التابعين له إداريا  وذلك من خلال 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخ دم فيتم الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام معلومات القدوم والتعاقد لهذا الموظف؛ ويمكن 
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"، بيانات خاصة بيللمستخدم الرجوع الى معلومات القدوم والتعاقد الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

 حد الموظفين التابعين له إداريا  كذلك يمكن للموظف طباعة معلومات القدوم والتعاقد لهذا المستخدم أو لأ

-6-2)كما في الشكل  كشف معلومات القدوم و التعاقدزر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على 

6-0). 

 

 والتعاقد. القدوم معلومات كشف يمثل (0-6-6-2) لشكلا
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 المؤهلات العلمية

 .(7-6-2)كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار المؤهلات العلمية من قائمة 

 العلمية. المؤهلات شاشة يمثل (7-6-2) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل المؤهلات يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

 و جدولورقم سجله المدني  هرقماسم الموظف و) ي)المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلالعلمية 

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 

صول على هذه المعلومات من خلال حيث يتم الح 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 

 موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام المؤهلات العلمية لهذا الموظف لهذا المستخدم فيتم اختيار أي
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بيانات خاصة ؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات المؤهلات العلمية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

وذلك  "، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل المؤهلات العلمية له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  بي

 .(0-7-6-2)كما في الشكل كشف بالمؤهلات العلمية زر "طباعة" حيث يعرض النظام بالضغط على 

 

 
 العلمية. المؤهلات كشف يمثل (0-7-6-2) الشكل
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 الخبرات السابقة

 .(0-8-6-2)كما في الشكل  الاستعلاماتمن قائمة  تظهر هذه الشاشة عند اختيار الخبرات السابقة

 السابقة. الخبرات شاشة يمثل (0-8-6-2) الشكل

 

جميع تفاصيل الخبرات السابقة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

و جدول ورقم سجله المدني  هرقماسم الموظف و) ي)المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يل للموظف

اسمها و تاريخ بداية و نهاية العمل و المسمى الوظيفي و تفاصيل الخبرات السابقة ويشمل نوع الجهة و 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون ،  الوصف و نوع الدوام و رابط عرض الوثيقة(

كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الخبرات السابقة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم الضغط على رابط  "الموظفين التابعين لي إداريا 

اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام تفاصيل الخبرات السابقة لهذا الموظف؛ ويمكن 

"، كذلك صة بيبيانات خاللمستخدم الرجوع الى بيانات الخبرات السابقة الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "
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زر وذلك بالضغط على  يمكن للمستخدم طباعة بيانات الخبرات السابقة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 .(1-8-6-2)كما في الشكل كشف الخبرات السابقة "طباعة" حيث يعرض النظام 

 

 السابقة. الخبرات كشف يمثل (1-8-6-2) الشكل
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 بيان ملف خدمة محدث

الشاشة عند اختيار بيان ملف خدمة محدث من قائمة استعلامات بطاقة الموظف كما في تظهر هذه 

 (.0-9-6-2الشكل )

 .محدث خدمة بيان شاشة يمثل (0-9-6-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على جميع تفاصيل خدمة الموظف 

 السجل المدني,رقم و رقم الموظفالتي تشمل على ما يلي )اسم والمحدثة للموظف )المستخدم الحالي( و 

خر مؤهل آ, تاريخ الالتحاق بالوزارةالأساسي, الراتب , جهة العمل الفعلية, الميلادومكان تاريخ ورقمها,  المرتبةو )

ما (, حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين ، كرقم الجوال, التخصص, علمي

يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الخبرات السابقة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار  على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 
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ويمكن للمستخدم  ,لسابقة لهذا الموظفأي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام تفاصيل الخبرات ا

 الرجوع الى بيانات الخدمة الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "بيانات خاصة بي"

 حددات:من مقوم النظام بعرض بيان الخدمة المحدث للمستخدم الحالي حسب القيم المختارة ي 

o ية.ظهار بيان الاجازات: يكون متاح للموظف وللمسؤولين عن الوحدات الإدارإ    

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 

     

 معلومات الحياة الوظيفية •

 عرص النظام معلومات الحياة الوظيفية للموظف التالية:ي 

تاريخ , رقم القرار, تاريخه, الاجراءالإدارية,  الجهةالأساسي,  الراتب, درجة, رقمها, المرتبة, الوظيفة مسمى)

 (.القرار

 معلومات بيان الإجازات •

 للموظف التالية: يان الإجازاتبعرص النظام معلومات ي 

 (.تاريخ القرار, رقم القرار, النهاية, البداية, المدة, نوع الاجازة)

 ارير الأداءمعلومات تق •

 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

مكن للمستخدم طباعة بيانات ملف خدمة محدث له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك بالضغط ي 

 .(1-9-6-2) "طباعة" حيث يعرض النظام كشف بيان ملف الخدمة كما في الشكلعلى زر 
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 محدث. خدمة ملف بيان كشف مثل (0-9-6-2) الشكل
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 كشف بطلبات التعديل التي لم يتخذ أي إجراء بها في شؤون الموظفين

من قائمة  فينطلبات التعديل التي لم يتخذ إجراء بها في شؤون الموظتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(9-6-2)كما في الشكل  الاستعلامات

 .الموظفين شؤون في بها إجراء أي يتخذ لم التي التعديل طلبات شاشة يمثل (9-6-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على طلبات التعديل التي لم يتخذ أي 

وفيما يلي تبيان لكل من الحقول للموظف أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   إجراء بها في شؤون الموظفين

 في هذه الشاشة:

لموظف، رقم ا قمر لموظف،ا سما)تشمل و لموظف المرتبط بالمستخدم الحاليل علوماتم لنظاما عرضي 

 السجل المدني(.

البيانات الشخصية، المرافقين، أو )قوم المستخدم باختيار نوع الطلب من القائمة المنسدلة ي :وع الطلبن 

 الوثائق الشخصية(، ويمكن للمستخدم اختيار جميع أنواع الطلبات وذلك باختيار الكل من القائمة المنسدلة.
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ذلك بالضغط على زر التقويم وقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه الكشف ي :ن تاريخم 

 .واختيار التاريخ

ذلك بالضغط على زر التقويم وم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به الكشف قوي :لى تاريخإ 

التاريخ، ويمكن للمستخدم ترك خانتي )من تاريخ.. إلى تاريخ( فارغتين لعرض جميع الطلبات الغير واختيار 

 معتمدة إلى تاريخ اليوم.

بحث " حيث يعرض النظام تفاصيل طلبات قوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "ي 

 التعديل التي لم يتخذ إجراء بها في شؤون الموظفين والتي تشمل:

o يعرض النظام رقم مسلسل للطلبات.: م 

o يعرض النظام نوع الطلب الذي تم تحديده.: نوع الطلب 

o .رقم الطلب: يعرض النظام الرقم الخاص بالطلب 

o ل الطلب.تاريخ الطلب: يعرض النظام تاريخ تسجي 

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 نظام مقر العمل الفعلي للموظف.مقر العمل الفعلي: يعرض ال 

o .مسمى الوظيفة: يعرض النظام مسمى الوظيفة التي يشغلها الموظف 

 

للموظفين  الطلبات الغير معتمدة من نظام شؤون الموظفينيمكن للمستخدم الاستعلام عن تفاصيل و

" حيث تظهر قائمة بالموظفين  التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

الطلبات الغير معتمدة التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام 

الطلبات الغير معتمدة من دم الرجوع الى بيانات لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخ من نظام شؤون الموظفين

"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات خاصة بيالخاصة به وذلك بالضغط على رابط " نظام شؤون الموظفين

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   الخاصة به الطلبات الغير معتمدة من نظام شؤون الموظفينتفاصيل 

كشف بطلبات التعديل التي لم يتخذ أي إجراء بها في باعة" حيث يعرض النظام زر "طوذلك بالضغط على 

 .(0-9-6-2)كما في الشكل شؤون الموظفين 
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  الموظفين. شؤون في بها إجراء أي يتخذ لم التي التعديل بطلبات كشف يمثل (0-9-6-2) الشكل
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 الطلبات

  ببطاقة الموظف.الخاصة  الطلباتمجموعة شاشات ( 7-2)تمثل هذه القائمة كما في الشكل 

 
 الموظف. ببطاقة الخاصة الطلبات شاشة يمثل (7-2) الشكل
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 إضافة وتعديل المرافقين

 (.0-7-2)الشاشة عند اختيار إضافة وتعديل المرافقين من قائمة الطلبات كما في الشكل تظهر هذه 

 
 المرافقين. وتعديل إضافة شاشة يمثل (0-7-2) الشكل

 

 القيام بإضافة وتعديل المرافقين لموظفيخص  تمكين المستخدم فيما من خلال هذه الشاشةيتم 

في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة مرافقين يقوم المستخدم بالضغط على زر )المستخدم الحالي( 

 ، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:(0-0-7-2" كما في الشكل )"جديد

رقم  ،لموظفا قمر ،لموظفا اسم) تشملو لموظف المرتبط بالمستخدم الحاليل علوماتم لنظاما عرضي 

 السجل المدني(.
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 المرافقين. وتعديل إضافة شاشة يمثل (0-0-7-2) لشكلا

 

لاسم بالعربي: يقوم المستخدم بإدخال اسم المرافق بالعربي المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين ا 

.له إداري  ا 

المراد إضافته له أو لأحد الموظفين  الإنجليزيبيقوم المستخدم بإدخال اسم المرافق  :الإنجليزيبلاسم 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 

للمرافق المراد  أو ميلادي يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الميلاد هجري :ميلادي-اريخ الميلاد هجريت 

ويقوم النظام  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 هجري والعكس صحيح.تلقائيا بعرض التاريخ المطابق للميلادي إذا تم ادخال التاريخ ال

اريخ دخول المملكة لأول مرة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ دخول المملكة لأول مرة للمرافق المراد ت 

 .وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

من  افته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  جنسية المرافق المراد إض اختياربلجنسية: يقوم المستخدم ا 

 خلال قائمة منسدلة.
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من خلال  صلة قرابة المرافق له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   اختياربلة القرابة: يقوم المستخدم ص 

 قائمة منسدلة.

ضافته للمستخدم أو لأحد إختيارها من القائمة المنسدلة للمرافق المراد اب يقوم المستخدم الة الإقامة:ح 

.  الموظفين التابعين له إداريا 

ختيارها من القائمة المنسدلة للمرافق المراد إضافته للمستخدم أو لأحد اب يقوم المستخدم صيلة الدم:ف 

.  الموظفين التابعين له إداريا 

لمستخدم أو لأحد لختيارها من القائمة المنسدلة للمرافق المراد إضافته اب يقوم المستخدم لديانة:ا 

.  الموظفين التابعين له إداريا 

كان الميلاد: يقوم المستخدم بإدخال مكان الميلاد للمرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين م 

 .له إداريا  

 وم المستخدم بإدخال مكان الإقامة للمرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعينقي :كان الإقامةم 

 .له إداريا  

ختيارها من القائمة المنسدلة للمرافق المراد إضافته للمستخدم أو اب لحالة الاجتماعية: يقوم المستخدما 

.  لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

 الحالة الصحية للمرافق إما سليم أو من ذوي الاحتياجات الخاصة. قوم المستخدم بتحديديلحالة الصحية: ا 

 .ستخدم بتحديد جنس المرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  لجنس: يقوم الما 

مرافق المراد إضافته له أو لأحد لستحق تذاكر سفر لييقوم المستخدم بتحديد  :ستحق تذاكر سفري 

 .الموظفين التابعين له إداريا  

مرافق المراد إضافته له أو ليم أبناء لستحق نفقة تعلييقوم المستخدم بتحديد  :ستحق نفقة تعليم أبناءي 

 .لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 عد إدخال البيانات يقوم المستخدم بعمل بالموافقة على التعهد وذلك من خلال تحديد الحقل.ب 

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

-7-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة تحبف النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (0-1

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

o  النظام عندها بإضافة سطر على يقوم المستخدم بالضغط على زر "حفظ" لحفظ المرفق ويقوم

 :يلي تبيان للحقول للمرفق وفيما المضافةجدول المرفقات حيث يحتوي السطر المضاف على القيم 

o الاسم 

o الحجم 

o ع على العمليات: ويمكن من خلالها التعديل على المرفق، حذف المرفق، معاينة المرفق والاطلا

 المعلومات التفصيلية لعمليات الاضافة والتعديل. 

o  مرفقات كحد اقصى. 3مع إمكانية إضافة أكثر من مرفق الى 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-0-7-2) الشكل
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 إضافة وتعديل الوثائق الشخصية

-2)تظهر هذه الشاشة عند اختيار إضافة وتعديل الوثائق الشخصية من قائمة الطلبات كما في الشكل  

7-1). 

 الشخصية. الوثائق وتعديل إضافة شاشة يمثل (1-7-2) 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  الي()المستخدم الح للموظف

 ، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:(0-1-7-2كما في الشكل )بالضغط على زر "جديد" 

رقم  ،لموظفا قمر ،لموظفا اسم) تشملو لموظف المرتبط بالمستخدم الحاليل علوماتم لنظاما عرضي 

 ني(.السجل المد
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 الشخصية. الوثائق وتعديل إضافة شاشة يمثل (0-1-7-2) الشكل

 

 نوع الوثيقة من القائمة المنسدلة. اختياربوع الوثيقة: يقوم المستخدم ن 

.ر   قم الوثيقة: يقوم المستخدم بإخال رقم الوثيقة المراد إضافتها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

مكان إصدار الوثيقة المراد إضافتها له أو لأحد الموظفين التابعين  اختياربستخدم كان الإصدار: يقوم المم 

 من خلال قائمة منسدلة.  له إداريا  

إصدار الوثيقة المراد إضافتها له أو لأحد الموظفين  لمدينة التابعة لمكانا اختياربيقوم المستخدم  لمدينة:ا 

 من خلال قائمة منسدلة. التابعين له إداريا  

ها له أو لأحد الموظفين التابعين له تفاريخ الإصدار: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ إصدار الوثيقة المراد إضات 

ويكون تاريخ الإصدار اختياري في حال كان نوع الوثيقة  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ إداريا  

 .هوية وطنية

ها له أو لأحد الموظفين التابعين تفالوثيقة المراد إضا نتهاءاريخ يقوم المستخدم بإدخال تا :لصلاحيةااريخ ت 

ويكون تاريخ الصلاحية اختياري في حال كان نوع  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ له إداريا  

 .الوثيقة هوية مقيم
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يتم تفعيل هذا قم الحفظ للهوية الوطنية: يقوم المستخدم بإدخال رقم الحفظ للهوية الوطنية حيث ر 

 الحقل فقط في حال كانت نوع الوثيقة "هوية وطنية".

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

-1-7-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالتبيان لكل من  ، وفيما يلي(1

 .(Browseيقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر ) :حميل ملفت 

لنظام عندها بإضافة سطر على جدول اقوم المستخدم بالضغط على زر "حفظ" لحفظ المرفق ويقوم ي 

 :يلي تبيان للحقول للمرفق وفيما المضافةم المرفقات حيث يحتوي السطر المضاف على القي

o الاسم 

o الحجم 

لعمليات: ويمكن من خلالها التعديل على المرفق، حذف المرفق، معاينة المرفق والاطلاع على المعلومات ا 

 التفصيلية لعمليات الاضافة والتعديل. 

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-1-7-2) الشكل
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 البيانات الشخصيةإضافة وتعديل 

 .(2-7-2)كما في الشكل  الطلباتظهر هذه الشاشة عند اختيار البيانات الشخصية من قائمة ت

 الشخصية. البيانات شاشة يمثل (2-7-2) الشكل

  

 جميع بيانات الموظف الشخصية تمكين المستخدم فيما يخص التعديل على هذه الشاشةيتم من خلال 

وفيما يلي تبيان  تعديل"،شخصية يقوم المستخدم بالضغط على زر "البيانات ال ولتعديل )المستخدم الحالي(

 لكل من الحقول في هذه الشاشة:

رقم  ،لموظفا قمر ،لموظفا اسم) تشملو لموظف المرتبط بالمستخدم الحاليل علوماتم لنظاما عرضي 

 السجل المدني(.

 بيانات الشخصيةال •

. الأول هيقوم المستخدم بإدخال اسم :لاسم الأولا   بالعربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. الأب يقوم المستخدم بإدخال اسم :سم الأبا   بالعربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. الجد يقوم المستخدم بإدخال اسم :سم الجدا   بالعربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 
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. العائلة اسميقوم المستخدم بإدخال  :لعائلةا   بالعربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. الإنجليزيب الأول هيقوم المستخدم بإدخال اسم لاسم الأول اللاتيني:ا   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

 أو لأحد الموظفين التابعين له الإنجليزيب الثاني هيقوم المستخدم بإدخال اسم لاسم الثاني اللاتيني:ا 

.  إداريا 

أو لأحد الموظفين التابعين له  الإنجليزيب الثالث هيقوم المستخدم بإدخال اسم لاسم الثالث اللاتيني:ا 

.  إداريا 

. الإنجليزيب العائلة يقوم المستخدم بإدخال اسم سم العائلة اللاتيني:ا   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.لألجنس: يقوم المستخدم بتحديد الجنس له أو ا   حد الموظفين التابعين له إداريا 

 و لأحد الموظفين التابعين له إداريا  أيلاده الهجري ميقوم المستخدم بإدخال تاريخ  :لميلاد الهجريااريخ ت 

 د ميلادي.التاريخ، ويقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ الميلاوذلك بالضغط على زر التقويم واختيار 

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   يلاده الميلاديميقوم المستخدم بإدخال تاريخ  :لميلاد ميلاديااريخ ت 

 التاريخ، ويقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ الميلاد الهجري.وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار 

 من خلال قائمة منسدلة. لموظفين التابعين له إداريا  او لأحد أه ل اختيار الديانةبيقوم المستخدم  :لديانةا 

من خلال قائمة  و لأحد الموظفين التابعين له إداريا  أه ل اختيار فصيلة الدمبيقوم المستخدم  :صيلة الدمف 

 منسدلة.

 .قوم المستخدم بإدخال مكان الميلاد له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  يكان الميلاد: م 

من  و لأحد الموظفين التابعين له إداريا  أه ل اختيار الحالة الاجتماعيةبيقوم المستخدم  :جتماعيةلحالة الاا 

 خلال قائمة منسدلة.

من خلال قائمة  و لأحد الموظفين التابعين له إداريا  أاختيار بلد الميلاد له بيقوم المستخدم  :لد الميلادب 

 منسدلة.

له أو لأحد الموظفين التابعين  قم التأمينات الاجتماعيةرتخدم بإدخال قوم المسيقم التأمينات الاجتماعية: ر 

 .له إداريا  

 من خلال قائمة منسدلة. و لأحد الموظفين التابعين له إداريا  أه ل اختيار الجنسيةبيقوم المستخدم  :لجنسيةا 

ه أو لأحد ل قم الموظف بالخدمة المدنيةرقوم المستخدم بإدخال يقم الموظف بالخدمة المدنية: ر 

 .الموظفين التابعين له إداريا  

و لأحد الموظفين التابعين له أإدخال مصدر حفيظة النفوس له بيقوم المستخدم  :صدر حفيظة النفوسم 

 .إداريا  

 قل للعرض حيث يقوم النظام بإضافة تاريخ اليوم كقيمة غير قابلة للتعديل. ح :لقيد بالبطاقةااريخ ت 

و لأحد الموظفين التابعين له أإدخال رقم حفيظة النفوس له بلمستخدم يقوم ا :قم حفيظة النفوسر 

 .إداريا  

 .و لأحد الموظفين التابعين له إداريا  أإدخال المهنة له بيقوم المستخدم  :لمهنةا 

له أو لأحد الموظفين التابعين له  فيظة النفوسحيقوم المستخدم بإدخال تاريخ  :فيظة النفوسحريخ ات 

 الضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.وذلك ب إداريا  

 .ه أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  لقم هاتف العمل رقوم المستخدم بإدخال يقم هاتف العمل: ر 

ذلك و له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   قد الزواجعيقوم المستخدم بإدخال تاريخ  :قد الزواجعريخ ات 

 وذلك في حال كانت الحالة الاجتماعية متزوج/ـة. واختيار التاريخبالضغط على زر التقويم 
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م تعديل المهنة إلى موظف حكومي: يقوم المستخدم بتحديد تم تعديل المهنة إلى موظف حكومي ت 

.له أو   لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

من خلال قائمة  ابعين له إداريا  و لأحد الموظفين التأاختيار نوع الوثيقة له بيقوم المستخدم  :وع الوثيقةن 

 منسدلة.

 يف لشخصيةا لوثائقا ياناتب اقعو نم ليهاع لحصولا يتمو قطف لعرضل كونت لوطنيةا لهويةا اناتيب 

 إصدار تاريخ) الوطنية الهوية تاريخوتشمل على البيانات التالية: ) (وطنية هوية) نوع من الموظف بطاقة

 (.الوطنية للهوية الحفظ رقم ،الوطنية الهوية انتهاء تاريخ ،الوطنية الهوية إصدار مكان ،(الوطنية الهوية

 .له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   قم الوثيقةرقوم المستخدم بإدخال يقم الوثيقة: ر 

 .له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   قم الملفرقوم المستخدم بإدخال يقم الملف: ر 

قل للعرض حيث يقوم النظام بعرض حالة الموظف والتي يجلب قيمتها من نظام شؤون الة الموظف: حح 

 الموظفين. 

 

 العنوان الدائم •

يظهر العنوان الدائم في حال تم إظهاره من الإعدادات العامة في نظام شؤون الموظفين, ويشمل البيانات 

 التالية:

 من خلال قائمة منسدلة. لموظفين التابعين له إداريا  او لأحد أاختيار الدولة له بيقوم المستخدم  :لدولةا 

 من خلال قائمة منسدلة. و لأحد الموظفين التابعين له إداريا  أاختيار المدينة له بيقوم المستخدم  :لمدينةا 

. ندوق البريد لهصيقوم المستخدم بإدخال  :ندوق البريدص   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. لرمز البريدي لهايقوم المستخدم بإدخال  :لرمز البريديا   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. لبريد الالكتروني لهايقوم المستخدم بإدخال  :لبريد الالكترونيا   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.أو لأحد الموظفين الت لموقع الالكتروني لهايقوم المستخدم بإدخال  :لموقع الالكترونيا   ابعين له إداريا 

. له 1قم الهاتف ريقوم المستخدم بإدخال  :1قم الهاتف ر   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. له2قم الهاتف ريقوم المستخدم بإدخال  :2قم الهاتف ر   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. قم هاتف المنزل لهريقوم المستخدم بإدخال  :اتف المنزله   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. له 1قم الفاكس ريقوم المستخدم بإدخال  :1قم الفاكس ر   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. له 2قم الفاكس ريقوم المستخدم بإدخال  :2قم الفاكس ر   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. جوال لهقم الريقوم المستخدم بإدخال  :قم الجوالر   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. فاصيل العنوان لهتيقوم المستخدم بإدخال  :لعنوانا   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

لعنوان الوطني العنوان الوطني: يقوم المستخدم اختياريا بإدخال حقول العنوان الوطني والتي تشمل )ا 

, فيلا, نوع السكن )شقة, الرقم الإضافي, الرمز البريدي, رقم المبنى ,الشارع, الحي, المدينة, المختصر

 (.رقم الوحدة, إيجار(, )ملك, نوع الملكية أخرى(, دوبلكس

 

 العنوان الحالي •

يظهر العنوان الدائم في حال تم إظهاره من الإعدادات العامة في نظام شؤون الموظفين, ويشمل البيانات 

 التالية:
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 من خلال قائمة منسدلة. و لأحد الموظفين التابعين له إداريا  أاختيار الدولة له بيقوم المستخدم  :لدولةا 

 من خلال قائمة منسدلة. و لأحد الموظفين التابعين له إداريا  أاختيار المدينة له بيقوم المستخدم  :لمدينةا 

.أو لأحد الم ندوق البريد لهصيقوم المستخدم بإدخال  :ندوق البريدص   وظفين التابعين له إداريا 

. لرمز البريدي لهايقوم المستخدم بإدخال  :لرمز البريديا   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. لبريد الالكتروني لهايقوم المستخدم بإدخال  :لبريد الالكترونيا   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. لموقع الالكتروني لهايقوم المستخدم بإدخال  :لموقع الالكترونيا   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. له 1قم الهاتف ريقوم المستخدم بإدخال  :1قم الهاتف ر   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

 .أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   له2قم الهاتف ريقوم المستخدم بإدخال  :2قم الهاتف ر 

. قم هاتف المنزل لهريقوم المستخدم بإدخال  :اتف المنزله   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. له 1قم الفاكس ريقوم المستخدم بإدخال  :1قم الفاكس ر   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

.أو لأحد الموظفين التاب له 2قم الفاكس ريقوم المستخدم بإدخال  :2قم الفاكس ر   عين له إداريا 

. قم الجوال لهريقوم المستخدم بإدخال  :قم الجوالر   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

. فاصيل العنوان لهتيقوم المستخدم بإدخال  :لعنوانا   أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا 

لعنوان الوطني اتي تشمل )لعنوان الوطني: يقوم المستخدم اختياريا بإدخال حقول العنوان الوطني والا 

, فيلا, نوع السكن )شقة, الرقم الإضافي, الرمز البريدي, رقم المبنى, الشارع, الحي, المدينة, المختصر

 (.رقم الوحدة, إيجار(, )ملك, نوع الملكية أخرى(, دوبلكس

 

 معلومات المعرفين •

يتم اضافة معلومات معرفين للمستخدم أو لأحد التابعين له إداريا وذلك من خلال الضغط على زر "جديد" 

 وفيما يلي تبيان الحقول: 

 قوم النظام بإضافة وعرض رقم مسلسل وهو حقل غير قابل للتعديل.ي :سلسلم 

لأحد الموظفين التابعين أو  سم المعرف المراد إضافته للمستخدمايقوم المستخدم بإدخال  :سم المعرفا 

.  له إداريا 

أو لأحد الموظفين  قم الهاتف للمعرف المراد إضافته للمستخدمريقوم المستخدم بإدخال  :قم الهاتفر 

.  التابعين له إداريا 

أو لأحد الموظفين  كان العمل للمعرف المراد إضافته للمستخدمميقوم المستخدم بإدخال  :كان العملم 

 .التابعين له إداريا  

من خلال  و لأحد الموظفين التابعين له إداريا  أاختيار صلة المعرف للمستخدم بيقوم المستخدم  :لصلةا 

 قائمة منسدلة.

 

ثم يقوم بالضغط على رابط نص إقرار بيانات الشخصية لقراءته و الإقرار بصحة البيانات الشخصية من خلال 

عن البيانات الشخصية للموظفين التابعين له إداريا  وذلك  ، كما يمكن للمستخدم الاستعلامتحديد عبارة الإقرار

" 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؛ 
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، كما  "بيانات خاصة بيجوع الى البيانات الشخصية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "ويمكن للمستخدم الر

 .له إداريا  يعرض النظام بيانات آخر بطاقة مرفوضة له او لأحد التابعين 

 

 "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رفقات إلكترونية الى البيانات الشخصيةمضافة لإلمرفقات: ا 

كما في  المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام قومحيث ي

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (0-2-7-2)الشكل 

 .(Browseيقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر ) :حميل ملفت 

لنظام عندها بإضافة سطر على جدول اقوم المستخدم بالضغط على زر "حفظ" لحفظ المرفق ويقوم ي 

 :يلي تبيان للحقول للمرفق وفيما المضافةالمرفقات حيث يحتوي السطر المضاف على القيم 

o الاسم. 

o الحجم. 

طلاع على المعلومات ذف المرفق، معاينة المرفق والاح لعمليات: ويمكن من خلالها التعديل على المرفق،ا 

 التفصيلية لعمليات الاضافة والتعديل. 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-2-7-2) الشكل
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 اضافة وتعديل المؤهلات العلمية 

في الشكل  الطلبات كمامن قائمة شاشة اضافة وتعديل المؤهلات العلمية  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

(2-7-3). 

 .العلمية المؤهلات وتعديل اضافة شاشة يمثل (3-7-2) الشكل

 

 التي) العلمية المؤهلات تعديل طلب إدخاليخص  فيما المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 تظهر والتي جديدة علمية مؤهلات بيانات إدخال أو( والتدريب الابتعاث او الموظفين شؤون ليس مصدرها

 المؤهلات بيانات على تحتوي شاشة بعرض النظام قومحيث ي ،الموظفين شؤون في الموظف بطاقة ضمن

 التعديل أو إضافتها تم التي العلمية المؤهلات بيانات واقع من( الحالي المستخدم) بالموظف الخاصة العلمية

 بوابة في أو والتدريب الابتعاث نظام في أو الموظفين شؤون نظام في الموظف بطاقة في  سواء   عليها

 وهذه ، الموظفين شؤون نظام في الموظف بطاقة على التعديل بطاقة تُعتمد لم وإن حتى الذاتية الخدمة

  :يلي ما تشمل البيانات
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 ". يانات خاصة بي / بيانات الموظفين التابعين لي إداريا  ب"يار خ 

 ."قمه واسمه ورقم السجل المدنير"يانات الموظف الحالي ب 

قل اختيار يستخدم لتعديل بيانات المؤهل او ح) :شملت التيو لموظفل لمعرفةا لعمليةا لمؤهلاتا بيانات  

جهة  ،)الهجري والميلادي(الإصدار تاريخ  ،مكان الإصدار التصنيف, ،الشهادة المهنية /المؤهل العلمي ،حذفه

دقيق، اسم الشهادة، التقدير، عدد سنوات التخصص ال فرعي،التخصص ال ،التخصص الرئيسي ،التخرج

 خلاله من الذي النظام اسم ويمثل: الشهادة المهنية/العلمي المؤهل مصدر ،تاريخ القيد بالبطاقة لدراسة،ا

 ،(والتدريب نظام الابتعاث أو الموظفين شؤون نظام أو الذاتية، الخدمة بوابة) العلمي المؤهل تعريف تم

 (.ان وجدت الوثيقةعرض 

 لمؤهلا) :تشملو لموظفل رفوضةم عديلت طاقةب خرآ اقعو نم لمرفوضةا لعلميةا لمؤهلاتا ياناتب 

، جهة الميلادي الاصدار تاريخ ،الهجري الاصدار تاريخ، الاصدار مكان التصنيف,، ي/ الشهادة المهنيةالعلم

 مصدر ،الدراسة سنوات عدد ،التقدير ،الدقيق التخصص ،الفرعي التخصص ،الرئيسي التخصص ،التخرج

 (وجدت ان، عرض الوثيقة التعديل نوع، الرفض سبب ،نيةالشهادة المه/العلمي المؤهل

 

وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم  المؤهلات العلمية على تعديل أو إضافةب المستخدم يرغب قد 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 0-3-7-2النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )

 .العلمية المؤهلات وتعديل اضافة شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-3-7-2) الشكل
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 لتصنيف: يقوم المستخدم باختيار التصنيف المطلوب إما مؤهل علمي أو شهادة مهنية.ا 

يقوم المستخدم بالاختيار من قائمة منسدلة تعرض عناصرها  :لمؤهل العلمي/ الشهادة المهنيةا 

بعد تصفيتها, وذلك حسب  الموظفين شؤون نظام في المعرفةأو الشهادات المهنية  العلمية المؤهلات

 الشهادة المهنية.أو  المؤهل العلميإما التصنيف المحدد 

 عرضتلقائمة المنسدلة والتي ا نم التخصص الرئيسي ختياراب قوم المستخدمي :لتخصص الرئيسيا 

 .المختار بالمؤهل المرتبطة الرئيسية التخصصات عناصرها

ناصرها ع عرضت لقائمة المنسدلة والتيا نمالتخصص الفرعي  ختياراب قوم المستخدمي :لتخصص الفرعيا 

 .المختار الرئيسي التخصص عن لمتفرعةا الفرعية التخصصات

 ناصرها الدولع عرضتلقائمة المنسدلة والتي ا نممكان الاصدار  ختياراب قوم المستخدمي :كان الاصدارم 

 .المعرفة

 لتخرجا هاتج ناصرهاع عرضتلقائمة المنسدلة والتي ا نمجهة التخرج  ختياراب قوم المستخدمي :هة التخرجج 

 الدولة عنوان بيانات على اعتمادا  ( عليها الحصول مكان) حقل في المختارة لدولة تنتميوالتي  المعرفة

 .في نظام شؤون الموظفين الجامعات عريفت في

 إدخال اسم الشهادة.ب قوم المستخدمي :سم الشهادةا 

ذلك بالضغط على و لحصول على المؤهلا اريخت إدخالب لمستخدما قومي لادي(:اريخ الاصدار )هجري/ميت 

 حقول والميلادي الهجري التاريخ حقول أن العلم مع، (الميلاديو أ الهجري)زر التقويم واختيار التاريخ 

 .له الموافق التاريخ تغير عند تاريخ كل يتأثر تفاعلية

 لتخصص الدقيق.اإدخال ب لتخصص الدقيق: يقوم المستخدما 

 إدخال عدد سنوات الدراسة.ب دد سنوات الدراسة: يقوم المستخدمع 

 يرغما يلي ) ناصرهاع عرضتلقائمة المنسدلة والتي ا نمجهة التخرج  ختياراب لتقدير: يقوم المستخدما 

، م جيدمتوسط، جيد،  مقبول، محدد،  (.متازجدا 

 صحةب قرأجانب الخيار "ب ذلك بتحديد الحقلو نهاع ةالمسؤوليو لبياناتا صحةب لإقراراب لمستخدما قومي 

 ."كاملة عنها المسؤولية وأتحمل المدخلة البيانات كافة

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

-3-7-2) كما في الشكل المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (0

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

 

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

 )الاسم، الحجم( مع امكانية حذف وعرض المرفق. يشمل المعلومات التالية
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 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-3-7-2) الشكل

 

 :غير جديدة الموظف بطاقة على تعديل كبطاقة نقلها يتم المدخلة البيانات حفظ بعدملاحظة 

 شؤون نظام في الصلاحية صاحب طريق عن اعتمادها هناك من ليتم الموظفين شؤون نظام في معتمدة

 .الموظفين

  



 

 

184 

  
 
 

 

 184 

 اضافة وتعديل الخبرات السابقة للموظف

في  الطلبات كمامن قائمة شاشة اضافة وتعديل الخبرات السابقة للموظف  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 .(4-7-2)الشكل 

 .للموظف السابقة الخبرات وتعديل اضافة شاشة يمثل (4-7-2) الشكل

 

 لموظف السابقة الخبرات تعديل طلب إدخال يخص فيما المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 كبطاقة نقلها يتم والتي للموظف السابقة الخبرات بيانات تسجيل أو( الموظفين شؤون ليس مصدرها التي)

 شؤون في الصلاحية صاحب طريق عن اعتمادها ليتم الموظفين شؤون نظام في معتمدة غير جديدة تعديل

 المستخدم) بالموظف الخاصة السابقة الخبرات بيانات على تحتوي صفحة بعرض النظام يقوم، حيث الموظفين

 في الموظف بطاقة في سواء   عليها التعديل أو إضافتها تم التي السابقة الخبرات بيانات واقع من( الحالي

 الموظف بطاقة على التعديل بطاقة تُعتمد لم وإن حتى الذاتية الخدمة بوابة في أو الموظفين شؤون نظام

 السجل ورقم واسمه رقمه" الحالي الموظف بيانات) يلي ما تشمل البيانات وهذه الموظفين، شؤون نظام في



 

 

185 

  
 
 

 

 185 

: "مسلسل، الرمز، نوع تشمل والتي الموظف بطاقة في للموظف المعرفة السابقة الخبرات بيانات "،المدني

المسمى  ،تاريخ نهاية العمل )هجري وميلادي( ،تاريخ بداية العمل )هجري وميلادي(الجهة، اسم الجهة، 

السابقة  الخبراتهل تمت تصفية  ،نسبة ملائمة الخبرات مع الوظيفة الحالية ،نوع الدوام ،الوصف ،الوظيفي

 ".الخاصة بالخبرة السابقةرابط لاستعراض المرفقات الالكترونية  ،)نعم/لا(

 

 "جديد"وذلك بالضغط على زر  موظفلل السابقة الخبرات بيانات على تعديل أو إضافةب المستخدم يرغب قد 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: (0-4-7-2)لنظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل احيث يقوم 

 

 .للموظف السابقة الخبرات وتعديل اضافة شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-4-7-2) الشكل

 

 لخبرة.ا مزر إدخالب لمستخدما قومي :لرمزا 

 طاعق ولية،د يئةه اص،خ طاعق كومية،ح هةج) ناصرهاع عرضت نسدلةم ائمةق نم ختيارها يتمو :لجهةا وعن 

 (.أخرى عسكري،
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 اسم الجهة. إدخالبسم الجهة: يقوم المستخدم ا 

تاريخ بداية العمل إما بالهجري أو بالميلادي وذلك بالضغط  إدخالباريخ بداية العمل: يقوم المستخدم ت 

بحيث إذا قام بإدخال تاريخ بداية العمل بالهجري يقوم النظام تلقائيا  بوضع  التاريخ واختيارعلى زر التقويم 

 التاريخ المقابل له بالميلادي والعكس.

بالضغط  الميلادي وذلكبعمل إما بالهجري أو تاريخ نهاية ال إدخالباريخ نهاية العمل: يقوم المستخدم ت 

بحيث إذا قام بإدخال تاريخ نهاية العمل بالهجري يقوم النظام تلقائيا  بوضع  التاريخ واختيارعلى زر التقويم 

التاريخ المقابل له بالميلادي والعكس، ويشترط أن يكون أكبر من أو يساوي تاريخ بداية العمل وأقل من 

 ظف عمله في الجهة الحالية.تاريخ مباشرة المو

 .لوظيفيا لمسمىا إدخالب لمستخدما قومي :لوظيفيا ىملمسا 

 .ةلجها لكت يف لموظفا ملع بيعةط صفو إدخالب لمستخدما قومي :لوصفا 

 .زئيج وأ املك لدواما وعن اختيارب لمستخدما قومي :لدواما وعن 

 عرضت ائمةق نم سبة الملائمةن باختيار لمستخدما قومي :لحاليةا لوظيفةا عم لخبراتا لائمةم سبةن 

 (.100 ،75 ،50 ،25 ،0) عناصرها

 .لا وأ عمن اختيارب لمستخدما قومي :لسابقةا لخدماتا صفيةت متت له  

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

-4-7-2)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.)  

 

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

 )الاسم، الحجم( مع امكانية حذف وعرض المرفق. يشمل المعلومات التالية
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 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-4-7-2) الشكل

 

 :غير جديدة الموظف بطاقة على تعديل كبطاقة نقلها يتم المدخلة البيانات حفظ بعدملاحظة 

 شؤون نظام في الصلاحية صاحب طريق عن اعتمادها هناك من ليتم الموظفين شؤون نظام في معتمدة

 . الموظفين
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 اضافة وتعديل الدورات التدريبية للموظف

 الطلبات كمامن قائمة شاشة اضافة وتعديل الدورات التدريبية للموظف  تظهر هذه الشاشة عند اختيار

 .(5-7-2)في الشكل 

 .للموظف التدريبية الدورات وتعديل اضافة شاشة يمثل (5-7-2) الشكل

 

 للموظف التدريبية الدورات تسجيل طلب إدخاليخص  فيما المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 ،الموظفين شؤون نظام في الموظف بطاقة ضمن تظهر والتي التدريبية الدورة بيانات كافة وإدخال الحالي

( الحالي المستخدم) بالموظف الخاصة التدريبية الدورات بيانات على تحتويشاشة  بعرض النظام قومحيث ي

 التدريبية الدورات - الموظفين شؤون نظام في الموظف بطاقة في المعرفة التدريبية الدورات بيانات واقع من

 ما تشمل البيانات وهذه( بعد تعتمد ولم البوابة في المسجلة التدريبية الدورات) الذاتية الخدمة بوابة في أو

 عليها حصل التي التدريبية الدورات بيانات ،(المدني السجل ورقم واسمه رقمه) الحالي الموظف بيانات)  :يلي

تاريخ  ،جهة التدريب، المدينة، مكان الحصول عليها، اسم الدورة التدريبية" مسلسل، :تشمل والتي (الموظف
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 ،تاريخ الحصول على الدورة )بالهجري( ،نهاية الدورة )بالهجري( تاريخ ،مدة الدورة )بالأيام( ،بداية الدورة )بالهجري(

 ."الدورة عن بعد )نعم / لا(  , بالدورة التقدير ،علاقة الدورة بالعمل )مباشرة، غير مباشرة(

 

حيث  "جديد"وذلك بالضغط على زر  لموظفل الدورات التدريبية على تعديل أو إضافةب المستخدم يرغب قد 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 0-5-7-2يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )

 .للموظف التدريبية الدورات وتعديل اضافة شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-5-7-2) الشكل

 

 ناصرهاع عرضتلقائمة المنسدلة والتي ا نماسم الدورة  ختياراب قوم المستخدمي :التدريبية لدورةا سما 

 .الموظفين شؤون نظام في المعرفة التدريبية الدورات رموز

لقائمة المنسدلة والتي ا نم مكان الحصول على الدورة ختياراب قوم المستخدمي :ليهاع لحصولا كانم 

 (.بمدار حاس بوابة) العام النظام في المعرفة الدول أسماء عناصرها تعرض

 لدولةل لمدنا سماءأ ناصرهاع عرضت لقائمة المنسدلة والتيا نمنة المدي ختياراب قوم المستخدمي :لمدينةا 

 .(عليها الحصول مكان)المختارة 
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 موزر ناصرهاع عرضتلقائمة المنسدلة والتي ا نمجهة التدريب  ختياراب قوم المستخدمي :لتدريبا هةج 

 .الموظفين شؤون نظام في المعرفة التخرج جهات

وذلك بالضغط على زر  لميلاديابو لهجريابإدخال تاريخ بداية الدورة ب لمستخدما قومي :لدورةا دايةب اريخت 

 التاريخ إدخال عند الميلادي التاريخ عرض يتم أي تفاعلية الحقول هذه وتكون التقويم واختيار التاريخ،

 .الميلادي التاريخ إدخال عند الهجري التاريخ عرض يتم أو الهجري

 المستخدم إدخال مدة الدورة بالأيام. قومي: (الأيامب) لدورةا دةم 

 مدتها،و لدورةا دايةب اريخت لىع عتمادا  ا (لميلاديا/لهجريا) لدورةا هايةن اريخت رضع تمي :لدورةا هايةن اريخت 

 العلم مع المدة، تعديل يتم عليه وبناء  ( الميلاديو أ الهجري) النهاية تاريخ بتعديل المستخدم يقوم وقد

 .له الموافق التاريخ تغير عند تاريخ كل يتأثر تفاعلية حقول والميلادي الهجري التاريخ حقول أن

بإدخال تاريخ الحصول على الدورة وذلك بالضغط على زر التقويم  لمستخدما قومي :ليهاع لحصولا اريخت 

 .الحالي التاريخ يساوي أو من أقل يكون أن بشرط  واختيار التاريخ.

 عرضتلقائمة المنسدلة والتي ا نماختيار علاقة الدورة بالعمل ب لمستخدما قومي :العملب لدورةا لاقةع 

 .(مباشرة) الافتراضية القيمة ان ثمباشرة( حي غير أو مباشرة) عناصرها

 تائجن موزر ناصرع عرضتلقائمة المنسدلة والتي ا نم التقدير ختياراوم المستخدم بقي :بالدورة لتقديرا 

 .الموظفين شؤون في المعرفة التدريبية الدورات

ا على تعريف رموز الدورات التدريبية الدورة عن بعد: يعرض النظام ما إذا كانت الدورة عن بعد أم لا ا  عتماد 

 .في شؤون الموظفين

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

-5-7-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

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

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

 

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

 )الاسم، الحجم( مع امكانية حذف وعرض المرفق. يشمل المعلومات التالية



 

 

191 

  
 
 

 

 191 

 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-5-7-2) الشكل

 

 :غير جديدة الموظف بطاقة على تعديل كبطاقة نقلها يتم المدخلة البيانات حفظ بعدملاحظة 

 شؤون نظام في الصلاحية صاحب طريق عن اعتمادها هناك من ليتم الموظفين شؤون نظام في معتمدة

 . الموظفين
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 الابتعاث

 الطلبات

 الطلبات الخاصة بالابتعاث.مجموعة شاشات ( 8-2ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 
 بالابتعاث. الخاصة الطلبات شاشة يمثل (8-2) الشكل
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 تسجيل طلب ابتعاث داخلي

 .(0-8-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  طلب ابتعاث داخليتسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 الداخلي. الابتعاث طلب تسجيل شاشة يمثل (0-8-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب ابتعاث داخلي للموظف الحالي 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:وإدخال كافة بيانات الابتعاث، 

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 

 م الطلب.الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رق

تاريخ تسجيل  عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغييري :اريخ الطلبت 

 التعديل عليه.و طلب الابتعاث الداخلي
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 عرفم ونهك يثح نم لحاليا المستخدمب لمرتبطا لموظفا نم قوم النظام بالتحققي سجيل الطلب:ت 

 فيكون الإدارية الجهات لأحدى كمدير معرف الموظف هذا كان لو بحيث لا، أم الإدارية الجهات لإحدى كمدير

 لأحد) اختيار طريق عن إداريا   له التابعين الموظفين لأحد داخلي ابتعاث طلب تسجيل للمستخدم متاحا  

 .("إداريا   لي التابعين لأحد/  لي) الطلب تقديم“بـ  الخاص الاختيار حقل ضمن( إداريا   لي التابعين

 بتعاثا لبط سجيلت يتيح النظامف (داريا  إ يل لتابعينا) اختيارب لمستخدما امقي حال ف سم الموظف:ا 

 اما ،له ابتعاث طلب تسجيل المراد الموظف بتحديد يقوم بحيث إداريا   له التابعين الموظفين لأحد داخلي

 ويكون الحالي بالمستخدم المرتبط الموظف واسم رقم فيظهر( لي) باختيار المستخدم قام حال في

 .فقط للعرض

اختيار و التقويم بتعاث وذلك بالضغط على زرلااتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالي :اريخ بداية الابتعاثت 

 .التاريخ

اختيار و التقويم بتعاث وذلك بالضغط على زرلااتاريخ نهاية  قوم المستخدم بإدخالي :اريخ نهاية الابتعاثت 

 .التاريخ

بتعاث: يعرض النظام مدة ابتعاث الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الابتعاث وتاريخ دة الام 

 نهايته.

لدولة: يعرض النظام اسم دولة الابتعاث التي سيتم ابتعاث الموظف إليها وهي "المملكة العربية ا 

 السعودية" وذلك لأن الابتعاث داخلي.

بتعاث إليها وذلك من لاااسم المدينة في دولة الابتعاث التي سيتم  إدخالب قوم المستخدميلمدينة: ا 

 القائمة المنسدلة.

 اسم الجهة التي سيدرس بها وذلك من القائمة المنسدلة. إدخالب قوم المستخدميسم الجهة: ا 

اسم المؤهل الذي سوف يحصل عليه بعد الانتهاء من الدراسة  إدخالب قوم المستخدميسم المؤهل: ا 

 من القائمة المنسدلة.وذلك 

 اسم التخصص الذي سوف يدرسه وذلك من القائمة المنسدلة. إدخالب يقوم المستخدم سم التخصص:ا 

اسم التخصص الفرعي الذي سوف يدرسه وذلك من  إدخالب قوم المستخدميسم التخصص الفرعي: ا 

 القائمة المنسدلة.

 وف يحصل عليها.سدخال اسم البعثة التي إقوم المستخدم بيسم البعثة: ا 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولاللكل من  وفيما يلي تبيان ,( 0-0

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

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

)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.

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-0-8-2)  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

  :نظام الابتعاث والتدريب كطلب جاهز لإعداد القرار،  تم نقل الطلب المعتمد من البوابة إلىيملاحظة

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

 .(1-8-2)الشكل قائمة الطلبات كما في من  خارجيطلب ابتعاث تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .الخارجي الابتعاث طلب تسجيل شاشة يمثل (1-8-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب ابتعاث خارجي للموظف الحالي 

 وإدخال كافة بيانات الابتعاث، وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

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

 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.

تاريخ  هجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغييرعرض النظام التاريخ الحالي الي :تاريخ الطلب  

 التعديل عليه.و طلب الابتعاث الداخليتسجيل 
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 عرفم ونهك يثح نم لحاليا المستخدمب لمرتبطا لموظفا نم قوم النظام بالتحققي سجيل الطلب:ت 

 فيكون الإدارية الجهات لأحدى كمدير معرف الموظف هذا كان لو بحيث لا، أم الإدارية الجهات لإحدى كمدير

 لأحد) اختيار طريق عن إداريا   له التابعين الموظفين لأحد خارجي ابتعاث طلب تسجيل للمستخدم متاحا  

 .("إداريا   لي التابعين لأحد/  لي) الطلب تقديم“بـ  الخاص الاختيار حقل ضمن( إداريا   لي التابعين

 بتعاثا لبط سجيلت يتيح النظامف (داريا  إ يل لتابعينا) اختيارب لمستخدما امقي حال ف سم الموظف:ا 

 اما ،له ابتعاث طلب تسجيل المراد الموظف بتحديد يقوم بحيث إداريا   له التابعين الموظفين لأحد الخارجي

 ويكون الحالي بالمستخدم المرتبط الموظف واسم رقم فيظهر( لي) باختيار المستخدم قام حال في

 .فقط للعرض

اختيار و التقويم بتعاث وذلك بالضغط على زرلااتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالي :تاريخ بداية الابتعاث  

 التاريخ.

اختيار و التقويم بتعاث وذلك بالضغط على زرلااتاريخ نهاية  قوم المستخدم بإدخالياريخ نهاية الابتعاث: ت  

 .التاريخ

بعد ادخال تاريخ بداية الابتعاث وتاريخ دة الابتعاث: يعرض النظام مدة ابتعاث الموظف تلقائيا  وذلك م  

 نهايته.

 بتعاث إليها وذلك من القائمة المنسدلة.لاادولة الابتعاث التي سيتم  قوم المستخدم بإدخاليلدولة: ا  

بتعاث إليها وذلك من لاااسم المدينة في دولة الابتعاث التي سيتم  قوم المستخدم بإدخاليلمدينة: ا  

 القائمة المنسدلة.

 اسم الجهة التي سيدرس بها وذلك من القائمة المنسدلة. قوم المستخدم بإدخاليسم الجهة: ا  

اسم المؤهل الذي سوف يحصل عليه بعد الانتهاء من الدراسة  قوم المستخدم بإدخاليسم المؤهل: ا  

 وذلك من القائمة المنسدلة.

 وذلك من القائمة المنسدلة. اسم التخصص الذي سوف يدرسه قوم المستخدم بإدخاليسم التخصص: ا  

اسم التخصص الفرعي الذي سوف يدرسه وذلك من  قوم المستخدم بإدخاليسم التخصص الفرعي: ا  

 القائمة المنسدلة.

 اسم البعثة التي سوف يحصل عليها. قوم المستخدم بإدخاليسم البعثة: ا  

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م  

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (0

o يقوم المستخدم بتحديد تحميل الملف :( 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) النظام تاريخ المرفقتاريخ المرفق: يعرض. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

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

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

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-1-8-2) الشكل

 

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

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

  :تم نقل الطلب المعتمد من البوابة إلى نظام الابتعاث والتدريب كطلب جاهز لإعداد القرار، يملاحظة

الابتعاث والتدريب فيتم نقل الطلب المعتمد كطلب جاهز لإعداد القرار في نظام وفي حال عدم وجود نظام 

 .شؤون الموظفين
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 داخلي ابتعاث مباشرة طلب تسجيل

-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  داخلي ابتعاث مباشرة طلب تسجيلتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

8-2). 

 
 .داخلي ابتعاث مباشرة طلب تسجيل شاشة يمثل (2-8-2) الشكل

 

 داخلي للمستخدم ابتعاث مباشرة طلب تسجيلتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

داخلي  ابتعاث مباشرة طلب تسجيل شاشة بفتح النظام يقومحيث  ،في نظام بوابة الخدمة الذاتية الحالي

 مرحلة للقرار، الخاص الرقم، مسلسل) :تشمل البيانات وهذهلابتعاث الداخلي ا قرارات بيانات تلقائيا   فيها ويعرض

, الابتعاث نهاية تاريخ, الابتعاث بداية تاريخالمدني،  السجل رقم ،الموظف اسم، الموظف رقم الموظف، رقمالقرار، 

 الابتعاث(. مدة
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 لذيا لسطرا اختيارب لمستخدما قوميأن بذلك و اخليد بتعاثا باشرةم لبط سجيلتب لمستخدما رغبي دق 

حيث يقوم النظام بعرض شاشة  له مباشرة طلب تسجيل المراد الابتعاث الداخل قرار بيانات على يحتوي

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: (0-2-8-2) فرعية كما في الشكل

 

 .داخلي ابتعاث مباشرة طلب تسجيل شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-2-8-2) الشكل

 

الذي يريد طلب  لأصليا لابتعاثا رارققوم المستخدم بإدخال رقم ي :لأصليا لابتعاثا قرارل لخاصا لرقما 

 مباشرة له ومن ثم يقوم النظام بعرض بيانات ذلك الابتعاث.

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

جديد"، ويمكن عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "ياريخ الطلب: ت 

وذلك بالضغط على زر التقويم  التعديل عليهو داخلي ابتعاث مباشرةطلب تاريخ تسجيل  للمستخدم تغيير

 واختيار التاريخ.

 يقوم النظام بعرض اسم الموظف المُبتعث والمراد تسجيل المباشرة له. سم الموظف:ا 

 يقوم النظام بعرض رقم الموظف المُبتعث والمراد تسجيل المباشرة له. قم الموظف:ر 
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يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المُبتعث والمراد تسجيل المباشرة  قم السجل المدني:ر 

 له.

قوم النظام بعرض بداية تاريخ الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار ي :لابتعاثاداية باريخ ت 

 بتعاث الأصلي.الا

قوم النظام بعرض تاريخ نهاية الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار ي :لابتعاثاهاية ناريخ ت 

 الابتعاث الأصلي.

 قوم النظام بعرض مدة الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي.ي :لابتعاثادة م 

 بتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي.يقوم النظام بعرض مدينة الا :لمدينةا 

 الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي. امعةجيقوم النظام بعرض  :لجامعةا 

لمُبتعث عن طريق جلب المعلومات من ل لعلميا لمؤهلايقوم النظام بعرض  :هل لمبتعثا لعلميا لمؤهلا 

 ث الأصلي.رقم قرار الابتعا

لمستخدم بإدخال تاريخ المباشرة الذي يريده وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار ايقوم  :اريخ المباشرةت 

 التاريخ.

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (2-1

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 

 

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

 امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.منها( مع 
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 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-2-8-2) 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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 خارجي ابتعاث مباشرة طلب تسجيل

-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  خارجي ابتعاث مباشرة طلب تسجيلتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

8-3). 

 
 خارجي. ابتعاث مباشرة طلب تسجيل شاشة يمثل (3-8-2) الشكل

 

 للمستخدم خارجي ابتعاث مباشرة طلب تسجيلتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 خارجي ابتعاث مباشرة طلب تسجيل شاشة بفتح النظام يقومحيث  ،في نظام بوابة الخدمة الذاتية الحالي

 مرحلة للقرار، الخاص الرقم، مسلسل) :تشمل البيانات وهذهلابتعاث الخارجي ا قرارات بيانات تلقائيا   فيها ويعرض

, الابتعاث نهاية تاريخ, الابتعاث بداية تاريخالمدني،  السجل رقم ،الموظف اسم، الموظف رقم الموظف، رقمالقرار، 

 الابتعاث(. مدة
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 لذيا لسطرا اختيارب لمستخدما قوميأن بذلك و ارجيخ بتعاثا باشرةم لبط سجيلتب لمستخدما رغبي دق 

حيث يقوم النظام بعرض شاشة  له مباشرة طلب تسجيل المراد الابتعاث الداخل قرار بيانات على يحتوي

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 0-3-8-2)فرعية كما في الشكل 

 

 خارجي. ابتعاث مباشرة طلب تسجيل شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-3-8-2) الشكل

 

الذي يريد طلب  لأصليا لابتعاثا رارققوم المستخدم بإدخال رقم ي :لأصليا لابتعاثا قرارل لخاصا لرقما 

 مباشرة له ومن ثم يقوم النظام بعرض بيانات ذلك الابتعاث.

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن ياريخ الطلب: ت 

وذلك بالضغط على زر التقويم  التعديل عليهخارجي و تعاثاب مباشرةطلب تاريخ تسجيل  للمستخدم تغيير

 واختيار التاريخ.

 يقوم النظام بعرض اسم الموظف المُبتعث والمراد تسجيل المباشرة له. سم الموظف:ا 

 يقوم النظام بعرض رقم الموظف المُبتعث والمراد تسجيل المباشرة له. قم الموظف:ر 
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رقم السجل المدني للموظف المُبتعث والمراد تسجيل المباشرة يقوم النظام بعرض  قم السجل المدني:ر 

 له.

قوم النظام بعرض بداية تاريخ الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار ي :لابتعاثاداية باريخ ت 

 الابتعاث الأصلي.

رقم قرار قوم النظام بعرض تاريخ نهاية الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من ي :لابتعاثاهاية ناريخ ت 

 الابتعاث الأصلي.

 قوم النظام بعرض مدة الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي.ي :لابتعاثادة م 

 يقوم النظام بعرض دولة الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي. :لدولةا 

 ريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي.يقوم النظام بعرض مدينة الابتعاث عن ط :لمدينةا 

 الابتعاث عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الابتعاث الأصلي. امعةجيقوم النظام بعرض  :لجامعةا 

لمُبتعث عن طريق جلب المعلومات من ل لعلميا لمؤهلايقوم النظام بعرض  :هل لمبتعثا لعلميا لمؤهلا 

 رقم قرار الابتعاث الأصلي.

لمستخدم بإدخال تاريخ المباشرة الذي يريده وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار ايقوم  :اريخ المباشرةت 

 التاريخ.

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

-8-2كما في الشكل )) المرفقات اتمعلوم فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من  (،3-1

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 (1-3-8-2) 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 الإفادة عن دورة تدريبية داخلية

تظهر هذه الشاشة عند اختيار طلب الإفادة عن دورة تدريبية داخلية من قائمة طلبات الابتعاث كما في 

 (.4-8-2الشكل )

 
 .داخلية تدريبية دورة عن الإفادة طلب تسجيل شاشة يمثل (4-8-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص طلب الإفادة عن دورة تدريبية داخلية للمستخدم 

الحالي في نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث يقوم النظام بفتح شاشة طلب الافادة ويعرض فيها تلقائيا  جدول 

الرقم الخاص بيانات تشمل: )مسلسل، بيانات طلبات الافادات عن الدورات التدربية التي تم تسجيلها وهذه ال

 .فترة الدورة, فترة الافادة(، رمز واسم الدورة، معهد التدريب، نوع الدورة، حالة الطلب، رقم القرار، للقرار

لتسجيل طلب الإفادة عن دورة تدريبية داخلية يقوم المستخدم بالضغط على "جديد" حيث يقوم النظام و 

 ( وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:0-4-8-2)بعرض شاشة فرعية كما في الشكل 
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 .الاضافة حالة في داخلية تدريبية دورة عن الإفادة طلب تسجيل شاشة يمثل (0-4-8-2 ) الشكل

 

 لب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.طلالرقم ا 

 اختيار التاريخ.واريخ الطلب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب وذلك بالضغط على زر التقويم ت 

 الة الطلب: يعرض النظام حالة الطلب بعد حفظه.ح 

ضور دورة تدريبية داخلية في حقرار لقم القرار الأصلي: يقوم المستخدم بالبحث عن رقم القرار الأصلي ر 

 وذلك بالضغط على زر "بحث" الموجود بجانب الحقل. والتدريب.نظام الابتعاث

 كعهد التدريب.يعرض النظام اسم  :عهد التدريبم 

 يعرض النظام نوع الدورة. :وع الدورةن 

 يعرض النظام رمز واسم الدورة. :مز واسم الدورةر 

 لدورة عن بعد: يعرض النظام هل الدورة عن بعد )نعم,لا(.ا 

ن القرار الأصلي ويمكن للمستخدم مجري هيعرض النظام تاريخ بداية الدورة  :هجري اريخ بداية الدورةت 

 التعديل عليه.
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اريخ بداية الدورة ميلادي: يعرض النظام تاريخ بداية الدورة ميلادي من القرار الأصلي ويمكن للمستخدم ت 

 التعديل عليه.

ن القرار الأصلي مع مرارعاة مدد مجري هيعرض النظام نهاية الدورة التدريبية  :هجري اريخ نهاية الدورةت 

 التمديد.

اريخ نهاية الدورة ميلادي: يعرض النظام نهاية الدورة التدريبية ميلادي من القرار الأصلي مع مرارعاة مدد ت 

 التمديد.

م المستخدم باختيار نتيجة الدورة التدريبية )اجتياز / عدم اجتياز(, والقيمة الافتراضية هي وقلنتيجة: يا 

 اجتياز.

 عرض عناصرها رموز نتائجتجة الدورة من القائمة المنسدلة والتي تيجة الدورة: يقوم المستخدم باختيار نتين 

 والتدريب.نظام الابتعاث ي الدورات التدريبية المعرفة ف

 بب عدم اجتياز الدورة: في حال تم اختيار عدم اجتيار يقوم المستخدم بإدخال السبب.س 

لمستخدم التعديل عليها مع مراعاة لدد أيام الغياب: يعرض النظام القيمة الافتراضية = صفر, ويمكن ع 

 الحد الأقصى المسموح للغياب في اعدادات نظام الابتعاث والتدريب.

 .1رتيب الموظف: يعرض النظام القيمة الافتراضية = ت 

 .1عرض النظام القيمة الافتراضية = ي دد المشاركين:ع 

غط على زر "مرفقات" حيث يقوم لمرفقات: لإضافة مرفقات إلكترونية الى الطلب يقوم المستخدم بالضا 

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

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول الموجودة في هذه الشاشة:( 4-1

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

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 

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

 منها( مع إمكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-4-8-2 ) الشكل

 

الصلاحية حسب مراحل اعتماد أو أصحاب اعتماده من الرئيس المباشر يجب  ملاحظة: بعد حفظ الطلب

 الطلب في بوابة الخدمة الذاتية.
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 الانتداب

 الاستعلامات

 الاستعلامات الخاصة بالانتداب.شاشات  مجموعة( 9-2ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 
 بالانتداب. الخاصة الاستعلامات شاشة يمثل (9-2) الشكل
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 الانتدابات

 .(0-9-2)كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار الانتدابات من قائمة 

 الانتدابات. شاشة يمثل (0-9-2) الشكل

 

ميع بيانات وتفاصيل انتدابات يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على ج

رقم الموظف ورقم ) ي( و التي تشمل على ما يلللموظف )المستخدم الحاليالموظف الداخلية والخارجية 

و عدد الأيام المستحقة من الانتداب السنوي خلال العام المالي الحالي و عدد الأيام  سجله المدني واسمه

المستنفذة من الانتداب السنوي خلال العام الحالي و الرصيد السنوي المتبقي للموظف و جدول بتفاصيل 

رقام وتواريخ قرارات الانتداب ونوع الانتدابات ومدتها ووصف المهمة والدولة والجهة االانتدابات و الذي يشمل 

حيث يتم وخط السير وتكلفة أمر الإركاب الذي يُمثل إجمالي قيمة تذاكر الموظف مع مرافقيه(  المنتدب اليها

لام عن بيانات الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستع

" حيث  الانتدابات للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 
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تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام 

دم الرجوع الى بيانات الانتدابات الخاصة به وذلك بالضغط ؛ ويمكن للمستخ بيانات الانتدابات لهذا الموظف

، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات الانتداب الخاصة به أو بيانات أحد  "بيانات خاصة بيعلى رابط "

كما في الشكل كشف الانتدابات زر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على  الموظفين التابعين له

(2-9-1. ) 

 الانتدابات. كشف يمثل (1-9-2) الشكل

 

 

 

 

 

 



 

 

214 

  
 
 

 

 214 

 الطلبات

  بالانتداب.الخاصة  الطلباتمجموعة شاشات ( 10-2)تمثل هذه القائمة كما في الشكل 

 
 بالانتداب. الخاصة الطلبات شاشة يمثل (10-2) الشكل
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 داخليال نتدابالا عن الافادة طلب تسجيل

كما في  من قائمة الطلبات داخليال نتدابالا عن الإفادةحيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب  

 .(0-10-2)الشكل 

 .داخليال نتدابالا عن الإفادة طلب تسجيل شاشة يمثل (0-10-2) الشكل

 

الداخلي يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب الافادة عن الانتداب 

 للمستخدم الحالي في نظام بوابة الخدمة الذاتية، بحيث يتم تسجيل هذا الطلب في قاعدة بيانات حزمة مدار

حاسب من أجل إكمال مراحله وتسجيله كإفادة في نظام شؤون الموظفين في حال تمت الموافقة عليه 

 :قول التاليةولتسجيل طلب الافادة عن الانتداب الداخلي يقوم المستخدم بإدخال الح

 

 ستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.يزء المستخدم: ج 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 
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 طلب بعد حفظه.لالة احعرض النظام يالة الطلب: ح 

الموجود  "حثب"قوم المستخدم بالبحث عن رقم القرار الأصلي وذلك بالضغط على زر ي :قم القرار الأصلير 

 بجانب الحقل.

 قوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ياريخ الطلب: ت 

 يقوم النظام بعرض اسم الموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له. سم الموظف:ا 

 يقوم النظام بعرض رقم الموظف المراد تسجيل طلب افاده له. لموظف:اقم ر 

 يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له. قم السجل المدني:ر 

 قوم النظام بعرض حالة الموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له.ي :الة الموظفح 

 بعرض تاريخ بداية الانتداب.قوم النظام ي :اريخ بداية الانتدابت 

 قوم النظام بعرض تاريخ نهاية الانتداب.ي :اريخ نهاية الانتدابت 

قوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الانتداب المفاد عنه وتكون القيمة الافتراضية له ي :اريخ بداية الافادةت 

 هي تاريخ بداية الانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب الداخلي.

قوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية الانتداب المفاد عنه وتكون القيمة الافتراضية له ي :نهاية الافادة اريخت 

 هي تاريخ نهاية الانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب الداخلي.

 دة الإفادة بالأيام: يقوم النظام بعرض مدة الإفادة بالأيام.م 

 نم ذلكو" (لاأو  عمن) لانتدابا لالخ لموظفل لطعاما أمينت مت له" عرضب لنظاما ومقي أمين الطعام:ت 

 مع إمكانية التعديل عليها. افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع

 نم ذلكو" (لاأو  عمن) لانتدابا لالخ لموظفل لسكنا أمينت مت له" عرضب لنظاما ومقأمين السكن: يت 

 مع إمكانية التعديل عليها. افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع

" (لاأو  عمن) لانتدابا لالخ لموظفل سيلة النقلو أمينت مت له" عرضب لنظاما ومقأمين وسيلة نقل: يت 

 مع إمكانية التعديل عليها. افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع من وذلك

ع م فتراضيةا ةيمقك (لطائرةا) يه لسفرا سيلةو انتك الح يفقوم النظام بعرض خط السير ي ط السير:خ 

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر يصدر لم حال فيإمكانية التعديل عليها 

ركة الطيران: يقوم النظام بعرض شركة الطيران في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة ش 

 أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب. افتراضية مع إمكانية التعديل عليها في حال لم يصدر

قوم النظام بعرض درجة التذكرة في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة يرجة التذكرة: د 

 .افتراضية مع إمكانية التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب

 / كوميةح يارةس / طارق / خرىأ لاتواصمائرة / ط) لسفرا سيلةو عرضب لنظاما يقوم سيلة السفر:و 

 مراعاة معمع إمكانية التعديل عليها،  افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع من( خاصة وسيلة

" أخرى وسيلة" إلى بتعديلها يُسمح لا" طيران" الأصلي الانتداب قرار في السفر وسيلة كانت حال في انه

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر صدور حال في

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من  (،0-0

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

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 

 

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

)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.

 

 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-0-10-2) 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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 الخارجي نتدابالا عن الافادة طلب تسجيل

كما  من قائمة الطلبات الخارجي نتدابالا عن الإفادةحيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب  

 .(1-10-2)في الشكل 

 الخارجي. الانتداب عن الإفادة طلب تسجيل شاشة ليمث (1-10-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب الافادة عن الانتداب الخارجي 

الذاتية، بحيث يتم تسجيل هذا الطلب في قاعدة بيانات حزمة مدار للمستخدم الحالي في نظام بوابة الخدمة 

حاسب من أجل إكمال مراحله وتسجيله كإفادة في نظام شؤون الموظفين في حال تمت الموافقة عليه, 

 ولتسجيل طلب الافادة عن الانتداب الخارجي يقوم المستخدم بإدخال الحقول التالية:

 في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.ستخدم هذا الحقل يزء المستخدم: ج 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

 طلب بعد حفظه.لالة احعرض النظام يالة الطلب: ح 
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الموجود  "حثب"قوم المستخدم بالبحث عن رقم القرار الأصلي وذلك بالضغط على زر ي :قم القرار الأصلير 

 ب الحقل.بجان

 قوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ياريخ الطلب: ت 

 يقوم النظام بعرض اسم الموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له. سم الموظف:ا 

 يقوم النظام بعرض رقم الموظف المراد تسجيل طلب افاده له. قم الموظف:ر 

 يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له. قم السجل المدني:ر 

 قوم النظام بعرض حالة الموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له.ي :الة الموظفح 

 قوم النظام بعرض تاريخ بداية الانتداب.ي :اريخ بداية الانتدابت 

 نتداب.قوم النظام بعرض تاريخ نهاية الاي :اريخ نهاية الانتدابت 

قوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الانتداب المفاد عنه وتكون القيمة الافتراضية له ي :اريخ بداية الافادةت 

 هي تاريخ بداية الانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب الخارجي.

ة الافتراضية له قوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية الانتداب المفاد عنه وتكون القيمي :اريخ نهاية الافادةت 

 هي تاريخ نهاية الانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب الخارجي.

 دة الإفادة بالأيام: يقوم النظام بعرض مدة الإفادة بالأيام.م 

 نم ذلكو" (لاأو  عمن) لانتدابا لالخ لموظفل لطعاما أمينت مت له" عرضب لنظاما ومقي أمين الطعام:ت 

 مع إمكانية التعديل عليها. افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع

 نم ذلكو" (لاأو  عمن) لانتدابا لالخ لموظفل لسكنا أمينت مت له" عرضب لنظاما ومقأمين السكن: يت 

 مع إمكانية التعديل عليها. افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع

" (لاأو  عمن) لانتدابا لالخ لموظفل سيلة النقلو أمينت مت له" عرضب لنظاما ومقأمين وسيلة نقل: يت 

 مع إمكانية التعديل عليها. افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع من وذلك

ع م فتراضيةا ةيمقك (لطائرةا) يه لسفرا سيلةو انتك الح يفقوم النظام بعرض خط السير ي ط السير:خ 

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر يصدر لم حال فيإمكانية التعديل عليها 

ركة الطيران: يقوم النظام بعرض شركة الطيران في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة ش 

 افتراضية مع إمكانية التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب.

كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة  قوم النظام بعرض درجة التذكرة في حاليرجة التذكرة: د 

 .افتراضية مع إمكانية التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب

 سيلةو / كوميةح يارةس / طارق / خرىأ واصلاتمائرة /ط) لسفرا سيلةو عرضب لنظاما يقوم سيلة السفر:و 

 في انه مراعاة معمع إمكانية التعديل عليها،  افتراضية مةكقي الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع من( خاصة

 حال في" أخرى وسيلة" إلى بتعديلها يُسمح لا" طيران" الأصلي الانتداب قرار في السفر وسيلة كانت حال

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر صدور

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (1-0

o يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحتحميل الملف :( ميله 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 



 

 

220 

  
 
 

 

 220 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية مةالقي) 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 

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

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

 

 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-1-10-2) 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 انتداب داخلي 

-2)في الشكل  الطلبات كمامن قائمة شاشة تسجيل طلب انتداب داخلي  تظهر هذه الشاشة عند اختيار

10-2). 

 .داخلي انتداب طلب تسجيل شاشة يمثل (2-10-2) 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 

 نأ جبي دويةي لموظفينا ؤونش ظامن يف راراتلقا رقيمت ريقةط انتك الح يفلرقم الخاص للطلب: ا 

 نظام مستوى على مكرر غير المدخل الرقم أن من النظام ويتحقق الطلب رقم بإدخال المستخدم يقوم

 .الموظفين شؤون ونظام البوابة

 ستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.يزء المستخدم: ج 
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 الانتدابتفاصيل طلب  •

 الموظفينب ائمةق رضع تمي حيثب لبحثا رز لالخ نم لموظفا اختيارب لمستخدما قوميقم الموظف: ر 

 يقوم ثم ومن ،وبإمكان المستخدم ادراج الموظفين المطوية قيودهم الحالي للمستخدم اداريا   التابعين

في  الموظف واسم رقم بعرض النظام ويقوم الطلب صاحب الموظف على يحتوي الذي السطر باختيار

 تفاصيل طلب الانتداب.

 إدخال جهة الانتداب.ب قوم المستخدمي :هة الانتدابج 

 إدخال بداية فترة الانتداب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ب قوم المستخدمي :داية الانتدابب 

لمستخدم بإدخال تاريخ بداية ونهاية اإدخال مدة الانتداب او في حال قام ب قوم المستخدمي دة الانتداب:م 

.  الانتداب فيقوم النظام بإظهار المدة تلقائيا 

قوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية الانتداب او يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية فترة ي هاية الانتداب:ن 

 الانتداب تلقائيا بعد ادخال مدة الانتداب.

 باحتساب الرصيد الباقي للموظف.صيد الموظف الباقي: يقوم النظام تلقائيا ر 

لموظف المكلف بالقيام بأعمال الموظف المنتدب: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام ا 

 بأعمال الموظف المنتدب وذلك بالضغط على زر البحث. 

 إدخال وصف مهمة الانتداب.ب قوم المستخدمي :صف مهمة الانتدابو 

 وأ ليهماك وأ قدين عويضت وأ فرس ذاكرت لطلبا احبص لموظفل صرفي له اختيارب لمستخدما قومي 

 .بدون

 ما لانتدابا لالخ )سيارة، سكن، طعام( لطلبا احبص لموظفل ؤمني له اختيارب لمستخدما قومي نأ جبي 

 .لا

الضغط على زر جديد الموجود بجانب الحقل حيث يقوم النظام ب لمدن المنتدب اليها: يقوم المستخدما 

  وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 0-2-10-2بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 داخلي. انتداب طلب شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-2-10-2) الشكل

 

ار، سيارات حكومية ريقة السفر )طائرة، مواصلات أخرى، قطط تحديدب لمستخدما ومقريقة السفر: يط 

 وسيلة خاصة(.

 لدولة من القائمة المنسدلة.ا اختيارب لمستخدما ومقلدولة: يا 

 لمدينة من القائمة المنسدلة.ا اختيارب لمستخدما ومقلمدينة: يا 

 من القائمة المنسدلة. لسيرا طخ اختيارب لمستخدما مط السير: يقوخ 

 ن القائمة المنسدلة.م لطيرانا ركةش اختيارب لمستخدما ومقركة الطيران: يش 

 ن القائمة المنسدلة.م لطيرانا رجةد اختيارب لمستخدما ومقرجة الطيران: يد 

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

-10-2)كما في الشكل  قاتالمرف معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (2-1

o تحميل الملف( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زر :Browse.)  
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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 (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

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

 

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

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

 

 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-2-10-2) الشكل
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 :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 انتداب خارجي 

-2)في الشكل  الطلبات كمامن قائمة شاشة تسجيل طلب انتداب خارجي  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

10-3). 

 خارجي. انتداب طلب تسجيل شاشة يمثل (3-10-2) 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 

 نأ جبي دويةي لموظفينا ؤونش ظامن يف لقراراتا رقيمت ريقةط انتك الح يفلرقم الخاص للطلب: ا 

 نظام مستوى على مكرر غير المدخل الرقم أن من النظام ويتحقق الطلب رقم بإدخال المستخدم يقوم

 .الموظفين شؤون ونظام البوابة

 ستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.يزء المستخدم: ج 
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 تفاصيل طلب الانتداب •

 الموظفينب ائمةق رضع تمي حيثب لبحثا رز لالخ نم لموظفا اختيارب لمستخدما قوميقم الموظف: ر 

 يقوم ثم ومن ،وبإمكان المستخدم ادراج الموظفين المطوية قيودهم الحالي للمستخدم اداريا   التابعين

في  الموظف واسم رقم بعرض النظام ويقوم الطلب صاحب الموظف على يحتوي الذي السطر باختيار

 تفاصيل طلب الانتداب.

 إدخال جهة الانتداب.ب قوم المستخدمي :هة الانتدابج 

 إدخال بداية فترة الانتداب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ب خدمقوم المستي :داية الانتدابب 

إدخال مدة الانتداب, او في حال قام المستخدم بإدخال تاريخ بداية ونهاية ب قوم المستخدمي دة الانتداب:م 

.  الانتداب فيقوم النظام بإظهار المدة تلقائيا 

اريخ نهاية الانتداب او يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية فترة تقوم المستخدم بإدخال ي هاية الانتداب:ن 

 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 بالقياما 

 بأعمال الموظف المنتدب وذلك بالضغط على زر البحث. 

 إدخال وصف مهمة الانتداب.ب قوم المستخدمي :صف مهمة الانتدابو 

 وأ ليهماك وأ نقدي عويضت وأ فرس تذاكر لطلبا احبص لموظفل صرفي له اختيارب لمستخدما قومي 

 .بدون

 ما لانتدابا لالخ سيارة، سكن، طعام() لطلبا احبص لموظفل ؤمني له اختيارب لمستخدما قومي نأ جبي 

 .لا

الموجود بجانب الحقل حيث يقوم النظام  "ديدج"الضغط على زر ب لمدن المنتدب اليها: يقوم المستخدما 

  وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: (0-3-10-2بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 لي. التابعين لأحد داخلي انتداب طلب شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-3-10-2) الشكل

 

ريقة السفر )طائرة، مواصلات أخرى، قطار، سيارات حكومية، ط تحديدب لمستخدما ومقريقة السفر: يط 

 وسيلة خاصة(.

 لدولة من القائمة المنسدلة.ا اختيارب لمستخدما ومقلدولة: يا 

 لمدينة من القائمة المنسدلة.ا اختيارب لمستخدما ومقلمدينة: يا 

 من القائمة المنسدلة. لسيرا طخ اختيارب لمستخدما قومط السير: يخ 

 ن القائمة المنسدلة.م لطيرانا ركةش اختيارب لمستخدما ومقركة الطيران: يش 

 ن القائمة المنسدلة.م لطيرانا رجةد اختيارب لمستخدما ومقرجة الطيران: يد 

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (3-1

o يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميل الملف :( 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 (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 

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

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

 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-3-10-2) 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 الدوام

 الاستعلامات

 الاستعلامات الخاصة بخارج الدوام.شاشات  مجموعة( 11-2ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 
 الدوام. بخارج الخاصة الاستعلامات شاشة يمثل (11-2) الشكل
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 خلال فترة الاستعلام عن مكافآت العمل خارج الدوام

 الاستعلاماتخلال فترة من قائمة  الاستعلام عن مكافآت العمل خارج الدوامتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.0-11-2) كما في الشكل

 فترة. خلال الدوام خارج العمل مكافآت عن الاستعلام شاشة يمثل (0-11-2) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل معلومات يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

رقم الموظف ورقم سجله ) ي)المستخدم الحالي( والتي تشمل ما يل للموظف العمل خارج الدواممكافآت 

صول على هذه المعلومات من خلال فترة حيث يتم الحوتفاصيل المكافآت المصروفة(  الموظف اسمالمدني 

خلال نظام شؤون الموظفين حيث يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات قرارات المكافآت التي حصل 

 فترة، وفيما يلي تبيان لحقول الشاشة:عليها الموظف خلال 

مل لاستعلام عن مكافآت العمل خارج الدوام: يقوم المستخدم بتحديد طريقة الاستعلام عن مكافآت العا 

 خارج الدوام وذلك إما باختيار )خلال فترة او حتى تاريخ(.
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لنظام بتفعيل حقل " حتى تاريخ " بحيث ا قومي (تى تاريخح) لاستعلاما ختياراقام المستخدم ب الح يف 

 منه ابتدأ   للموظف مكافآت العمل خارج الدوام المصروفة معرفة المرادبإدخال التاريخ المستخدم يقوم 

 .الحالي التاريخ وحتى

لنظام بتفعيل ا قومي (حسب سنة وفترة مالية ترةف لالخ) لاستعلاما ختياراقام المستخدم ب الح يف 

 :الحقول التالية

o المالية السنوات تعرضالقائمة المنسدلة والتي  منباختيار السنة : يقوم المستخدم من السنة المالية 

 حسب الرواتب صرف تفعيل فيها تم سنة أول من تنازليا   مرتبة وتكون المالي النظام في المعرفة

 .الرواتب نظام في المالية الفترات

o الفترات عناصرها تعرضالقائمة المنسدلة والتي  منباختيار الفترة : يقوم المستخدم من الفترة المالية 

 (.المالية السنة من) المحدد في المختارة المالية للسنة المعرفة المالية

o المالية السنوات تعرضالقائمة المنسدلة والتي  منباختيار السنة : يقوم المستخدم إلى السنة المالية 

 حسب الرواتب صرف تفعيل فيها تم سنة أول من تنازليا   مرتبة وتكون المالي النظام في المعرفة

 .الرواتب نظام في المالية الفترات

o عناصرها تعرضالقائمة المنسدلة والتي  منباختيار الفترة : يقوم المستخدم إلى الفترة المالية 

  (.المالية السنة من) المحدد في المختارة المالية للسنة المعرفة المالية الفترات

لنظام بتفعيل ا قومي (حسب شهر وسنة هجرية ترةف لالخ) لاستعلاما ختياراقام المستخدم ب الح يف 

 :الحقول التالية

o ر السنة الهجرية من القائمة المنسدلة والتي تعرض ارقام يقوم المستخدم باختيا: من السنة الهجرية

 السنوات الهجرية.

o يقوم المستخدم باختيار السنة الهجرية من القائمة المنسدلة والتي تعرض ارقام : من الشهر الهجري

 الاشهر الهجرية.

o تعرض ارقام  يقوم المستخدم باختيار السنة الهجرية من القائمة المنسدلة والتي: ةإلى السنة الهجري

 السنوات الهجرية.

o يقوم المستخدم باختيار السنة الهجرية من القائمة المنسدلة والتي تعرض ارقام : إلى الشهر الهجري

 الاشهر الهجرية.

حيث يقوم النظام باسترجاع قائمة تفاصيل المكافآت المصروفة  "حثبلضغط على زر "اقوم المستخدم بي 

 .للفترة التي تم تحديدها

 المكافآت المصروفة: تفاصيل •

 

 يعرض النظام اسم الموظف. :لموظفا 

 .ضافيإ ملع قلن دلب / لدواما ارجخ كافأةم لنظاما يعرض :لنفقةا سما 

 .سميةر عيادأ وأ سبوعيةأ طلع وأ اديةع يامأ يعرض النظام :لتكليفا وعن  

 .لإفادةا يف لفترةا دايةب اريختعرض النظام ي :لصرفا دايةب ريخات 

 .لإفادةا يف لفترةا هايةن اريخت يعرض النظام :لصرفا هايةن اريخت 

 .لفعليةا لتكليفا يامأ ددععرض النظام ي :لمحسوبةا لأياما ددع 

 .لتكليفا ترةف لالخ لأياما ددع يعرض النظام :لأياما ددع جماليإ 

 .لإفادةا يف لتكليفا اعاتس ددع جماليإ يعرض النظام :لساعاتا ددع 
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 .لنفقةل لموظفل لمصروفا لمبلغاعرض النظام ي :لمصروفةا لقيمةا  

 .لدواما ارجخ لعملا نع لإفادةا قمر لنظاما يعرض :لقرارا قمر 

 .لإفادةا اريختعرض النظام ي :لقرارا اريخت  

 

لموظفين التابعين له إداريا  وذلك ل العمل خارج الدوامكما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات مكافآت 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا  من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

لهذا  العمل خارج الدوامالمستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات مكافآت 

الخاصة به وذلك بالضغط على  العمل خارج الدوامبيانات مكافآت  الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى

  بيانات خاصة بي".رابط "
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 الطلبات

  بخارج الدوام.الخاصة  الطلباتمجموعة شاشات ( 12-2)تمثل هذه القائمة كما في الشكل 

 
 الدوام. بخارج الخاصة الطلبات شاشة يمثل (12-2) الشكل
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 خارج الدوام  الإفادة عن التكليفتسجيل طلب 

من قائمة الطلبات كما في  الإفادة عن التكليف خارج الدوامتظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب 

 (.0-12-2)الشكل 

 الدوام. خارج التكليف عن الإفادة طلب تسجيل شاشة يمثل (0-12-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب الإفادة الافادة عن التكليف خارج 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة: ,الدوام للموظف )المستخدم الحالي(

 

ي نظام ف في حال كان ترقيم القرارات يدوي زء المستخدم: يقوما المستخدم بإدخال جزء المستخدمج 

 شؤون الموظفين

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

 لحالة التي وصل إليها الطلب.اطلب: يعرض النظام لالة اح 
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لب طتاريخ  عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغييرياريخ الطلب: ت 

 التعديل عليه.تمديد الإجازة و

 لىع حتويت اشةش فتحب لنظاما موحث حيث يقب رز لىع الضغطب لمستخدما يقوم :لقرار الأصلياقم ر 

فادة لها مثل تاريخ القرار من إاسم الموظف ومحددات للبحث عن قرارات تكليف خارج الدوام المراد عمل 

ت مختصرة عن وإلى ويضغط المستخدم على زر بحث للبحث في قرارات التكليف خارج الدوام واظهار بيانا

 ن وجدت وتشمل )مسلسل، رقم القرار الخاص، رقم القرار، تاريخ القرار، من تاريخ، إلى تاريخ، المدة(إالقرارات 

 (. 0-0-12-2كما يظهر في الشكل )

 

 الدوام. خارج التكليف عن الإفادة طلب تسجيل شاشة يمثل (0-0-12-2) الشكل

 

 ف المراد تسجيل طلب افاده له.يقوم النظام بعرض رقم الموظ قم الموظف:ر 

 يقوم النظام بعرض اسم الموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له. سم الموظف:ا 

 يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له. قم السجل المدني:ر 

 قوم النظام بعرض حالة الموظف المراد تسجيل طلب الإفادة له.ي :الة الموظفح 
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قوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية العمل الإضافي المفاد عنه وتكون القيمة ي :اريخ بداية الافادةت 

الافتراضية له هي تاريخ بداية التكليف لنفس الموظف في قرار التكليف بالعمل خارج الدوام ويمكن 

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ. التعديل عليه

قوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية العمل الإضافي المفاد عنه وتكون القيمة ي :ادةاريخ نهاية الافت 

الافتراضية له هي تاريخ نهاية التكليف لنفس الموظف في قرار التكليف بالعمل خارج الدوام ويمكن 

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ. التعديل عليه

 لمستخدم بإدخال عدد الأيام العادية الفعلية للعمل الإضافي للموظف.ايقوم  :دد الأيام العادية الفعليةع 

 لنظام بعرض معدل الساعات الفعلية للأيام العادية.ايقوم  :عدل الساعات الفعلية للأيام العاديةم 

جمالي ساعات الإفادة للأيام العادية: يقوم النظام بعرض إجمالي ساعات الإفادة للأيام العادية, كما إ 

أن تكون القيمة المعدلة أقل من أو مع مراعاة  إجمالي ساعات التكليفللمستخدم التعديل على يمكن 

 .المحتسبة ةتساوي القيم

 لمستخدم بإدخال عدد أيام العطل الرسمية للعمل الإضافي للموظف.ايقوم  :دد أيام العطل الرسميةع 

معدل الساعات الفعلية لأيام العطل  لنظام بعرضايقوم  :عدل الساعات الفعلية لأيام العطل الرسميةم 

 الرسمية.

جمالي ساعات الإفادة لأيام العطل الرسمية: يقوم النظام بعرض إجمالي ساعات الإفادة لأيام العطل إ 

أن تكون القيمة المعدلة أقل مع مراعاة  إجمالي ساعات التكليفالرسمية, يمكن للمستخدم التعديل على 

 .معدل الساعات الفعلية لأيام الأعياد(× )عدد أيام الأعياد  المحتسبة ةمن أو تساوي القيم

 لمستخدم بإدخال عدد أيام الأعياد الفعلية للعمل الإضافي للموظف.ايقوم  :دد أيام الأعيادع 

 لنظام بعرض معدل الساعات الفعلية لأيام الأعياد.ايقوم  :عدل الساعات الفعلية لأيام الأعيادم 

جمالي ساعات الإفادة لأيام الأعياد: يقوم النظام بعرض إجمالي ساعات الإفادة لأيام الأعياد, يمكن إ 

أن تكون القيمة المعدلة أقل من أو تساوي مع مراعاة  إجمالي ساعات التكليفللمستخدم التعديل على 

 .(معدل الساعات الفعلية لأيام الأعياد× )عدد أيام الأعياد , المحتسبةة القيم

لمستخدم بإدخال وصف لطبيعة العمل المنجز بالعمل الإضافي خلال ايقوم  :بيعة العمل المراد انجازهط 

 فترة الإفادة المدخلة بالطلب.

 كانو بطر ناكه انك ول حيثب لماليا النظامو لموظفينا ؤونش ينب لربطا نم لنظاما تحققي :لتكلفةا ركزم 

 الموظفين لشؤون العامة الاعدادات حسب التكلفة لمراكز الدوام خارج العمل مخصصات مع تعاملي النظام

 تعديل للمستخدم للمستخدم، كما يمكن الفعلية العمل بجهة المرتبط التكلفة مركزسيقوم النظام بعرض 

 جهة من المكافأة قيمة حسم مله مسموحمن أصحاب الصلاحية ال كان إذا آخر تكلفة بمركز التكلفة مركز

 ى.أخر إدارية

قوم المستخدم يلمستخدم ل لأبا لجهةا خصصم نم لدواما ارجخ لعملا كافأةم يمةق سمح مت الح يف 

 بحيث فقط للعرض تكون فرعية شاشة بفتح النظام قومحيث ي رابط "مخصص الجهة الأب" بالضغط على

 الجهة، مخصص لها يوجد لا التي الجهة) الإدارية الجهةالموظف، اسم الموظف،  رقم) :التالية البيانات تعرض

 (الأب

يقوم المستخدم  لمخصصا لىع ةلمتبقيالقيمة ا نم كبرأ المستخدم ستحقاقاانت قيمة ك الح يف 

 تكون فرعية شاشة بفتح النظام قومحيث ي " منها والمتبقيرابط "كشف المخصصات  بالضغط على

، (الكلي المخصص) لها المخصص، (التكلفة مركز) الإدارية الجهة) :التالية البيانات تعرض بحيث فقط للعرض

المكافأة،  الأساسي، قيمة الراتبالموظف،  الموظف، اسم المخصص، مسلسل، رقم من المتبقي

 الملاحظات(



 

 

238 

  
 
 

 

 238 

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من  (،0-1

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

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

 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 

 

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-0-12-2) 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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 تكليف التابعين لي إداريا بالعمل خارج الدوام

 الطلبات كمامن قائمة شاشة تكليف التابعين لي إداريا بالعمل خارج الدوام  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 .(1-12-2)في الشكل 

 .الدوام خارج بالعمل إداريا لي التابعين تكليف شاشة يمثل (1-12-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص تسجيل طلب لتكليف التابعين له إداريا  بالعمل 

خارج الدوام، بحيث يكون هذا الإجراء متاح في حال كان المستخدم الحالي مديرا  لأحد الجهات الإدارية وذلك 

, وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في ليتمكن من تسجيل طلب تكليف بالعمل خارج الدوام  للتابعين له إداريا 

 هذه الشاشة:.

 ستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.يزء المستخدم: ج 

 نأ جبي دويةي لموظفينا ؤونش ظامن يف لقراراتا رقيمت ريقةط انتك الح يفلرقم الخاص للطلب: ا 

 نظام مستوى على مكرر غير المدخل الرقم أن من النظام ويتحقق الطلب رقم خالبإد المستخدم يقوم

 .الموظفين شؤون ونظام البوابة
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 عض حالة الطلب تلقائيا.ب لنظاما قومياله الطلب: ح 

 وأ نم كبرأ لمدخلا لتاريخا نأ نم لنظاما يتحققو لطلبا اريخت إدخالب لمستخدما قومياريخ الطلب: ت 

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ. بالجهة الموظف تعيين تاريخ يساوي

وع التكليف بالعمل خارج الدوام: يقوم المستخدم بتحديد نوع التكليف بالعمل خارج الدوام )أيام عادية، ن 

 عطل أسبوعية، أعياد رسمية(.

 حيثب لعادية،ا لأسبوعا أيامب لخاصةا لخياراتا رضعب لنظاما قوميلعادية( ا لأياما) وع التكليفن الح يف 

 الافتراضية القيمة وتكون فيها، الإضافي العمل ليتم الأسبوع في محددة أيام تحديد للمستخدم يمكن

 .العادية الأيام لجميع

 لرسميةا لعطلا أيامب لخاصةا لخياراتا عرضب لنظاما قومي (سبوعيةأ طلع) لتكليفا وعن انك الح يف 

 المنشأة معلومات في تعريفها حسب فترتها ضمن تقع التكليف فترة تكون التي الاسبوعية العطل أيام)

 .فيها الإضافي العمل سيتم التي الرسمية العطل أيام تحديد للمستخدم يمكن بحيث (،حاسب مدار ببوابة

 يامأ) لرسميةا لاعيادا أيامب لخاصةا لخياراتا عرضب لنظاما قومي (سميةر عيادأ) لتكليفا وعن انك الح يف 

 ببوابة المنشأة معلومات في تعريفها حسب فترتها ضمن تقع التكليف فترة تكون التي الرسمية الاعياد

 .فيها الإضافي العمل سيتم التي الرسمية الاعياد أيام تحديد للمستخدم يمكن بحيث (،حاسب مدار

 اريخ بداية التكليف: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية التكليف.ت 

لتكليف: يقوم المستخدم بإدخال مدة التكليف وبناء عليه يقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ نهاية ادة م 

 التكليف.

اريخ نهاية التكليف: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية التكليف وبناء عليه يقوم النظام تلقائيا بعرض ت 

 مدة التكليف.

 اعات التكليف.سعدل ساعات التكليف: يقوم المستخدم بإدخال معدل م 

 دد أيام التكليف: يقوم النظام بعرض عدد ايام التكليف.ع 

 .لتكليفا اعاتس ددع جماليا عرضب لنظاماقوم ي جمالي ساعات التكليف:ا 

 بيعة العمل المراد إنجازه: يقوم المستخدم بإدخال وصف لطبيعة العمل المراد إنجازه.ط 

 ض عدد ايام العمل المسموح وتساوي عدد أيام التكليف.دد ايام العمل المسموح بها: يقوم النظام بعرع 

 تكليفهمل لحاليا لطلبا قديمت لمرادا لموظفينا اختيارب لمستخدما موقيلموظفين التابعين لي إداريا: ا 

 بعرض النظام يقوم بحيث اداريا   لي التابعين الموظفين زر على الضغط خلال من وذلك الدوام خارج بالعمل

 المراد الموظفين باختيارالمستخدم  يقوم ثم ومن الحالي، للمستخدم اداريا   التابعين بالموظفين قائمة

 اختيار امكانية اتاحة مع الموظفين هؤلاء بيانات على تحتوي التي الاسطر على بالتأشير وذلك تكليفهم

 .بالقائمة المعروضين الموظفين جميع

 لالخ نم ذلكو اختيارهمب امق لذينا لموظفينا نم التحققب لمستخدما قوميلتحقق من الموظفين: ا 

 التكليف بداية تاريخ مثل: بالموظفين علاقة لها ضوابط فحص ويتم" الموظفين من التحقق" زر على الضغط

 عمله رأس على والموظف تكليف آخر على شهر يمض ولم بالجهة المباشرة تاريخ من أكبر يكون ان يجب

 والمبتعثين اليد مكفوفي إلى إضافة قيودهم المطوية الموظفين استثناء ويراعى التكليف بداية عند

 الخ....  والمجازين

 لنظاما قومي لحالةا ذهه فيو "لموظفينا ضافةإ" رز لىع الضغطب لمستخدما يقوم افة الموظفين:ضإ 

 الموظفين هؤلاء بيانات ويعرض الطلب متن في الموظفين لجميع الأساسية التكليف معلومات بتعبئة

، التكليف بداية تاريخ ،الموظف اسم،  الموظف رقم، مسلسل ) :التالية المختصرة البيانات يشمل جدول ضمن

 قيام عند تفاصيل رابط بالجدول معروض سطر كل بجانب ويظهر(، التكليف نهاية تاريخ ،التكليف مدة
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 الخاصة الدوام خارج لعملبا التكليف بيانات تفاصيل بعرض النظام يقوم عليه بالضغط المستخدم

 لأنواع التكليف ساعات معدل) :التالية البيانات الى بالإضافة السابقة المختصرة البيانات وتشمل بالموظف

 التكليف لأنواع التكليف أيام عدد، المختارة التكليف لأنواع التكليف ساعات إجمالي، المختارة التكليف

 العمل ،الإضافي للعمل الكلية التكليف ساعات عدد إجمالي، بها المسموح العمل أيام دد، عالمختارة

  وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: (0-0-12-2(،كما في الشكل )إنجازه المطلوب

 

 .بالموظف الخاصة الدوام خارج بالعمل التكليف بيانات تفاصيل شاشة يمثل (0-0-12-2) الشكل

 

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من  (0-1

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 
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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 

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

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

 

 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (1-0-12-2) 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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 الاجازات

 الاستعلامات

 الاستعلامات الخاصة بالإجازات.شاشات  مجموعة( 13-2ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 
 بالإجازات. الخاصة الاستعلامات شاشة يمثل (13-2) الشكل
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 بيانات الإجازات

 .(0-13-2)كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار بيانات الإجازات من قائمة 

   الإجازات. بيانات شاشة يمثل (0-13-2) الشكل

 

ت جميع بيانات وتفاصيل إجازاتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على  هذه الشاشة يتم من خلال

 بيانات عرض يتم التقرير تكوين عندبحيث  الموظف حيث يتاح للمستخدم الاستعلام عن بيانات اجازة معينه

 عن الصادرة) الفعلية الإجازات بيانات إلى إضافة التقرير في( التاريخية البيانات في المسجلة) التاريخية الإجازات

الحصول على هذه  ويتم( او الاستعلام عن الرصيد المتوفر لنوع محدد من الاجازات النظام في الإجازات قرارات

 الموظفين.المعلومات من خلال نظام شؤون 

 بيانات الإجازات: •

ن ممن خلال هذا الخيار يقوم المستخدم باختيار نوع الاجازة المراد الاستعلام عنها  :لاجازاتالاستعلام عن ا 

قائمة منسدلة حيث أنها تعرض أنواع الإجازات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات المستخدمة في 

 ،طريقة ترتيبها في العرض اما حسب نوع الاجازة أو حسب تاريخ الاجازةيتم تحديد الكل ثم  اختيارأو النظام( 
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 ،بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخكما أنه يقوم بتحديد الفترة الزمنية المراد الاستعلام خلالها وذلك 

يعرض تفاصيل بيانات لتظهر له النتيجة على شكل جدول  "بحث"وبعد تعبئة المحددات يضغط على زر 

الاجازات و تشمل )نوع الإجازة و مدة الإجازة ومدة الإجازة )حسب أيام العمل(  وتاريخ بداية و نهاية الإجازة 

 .و المدة المستقطعة و رقم قرار القطع و تاريخه و تاريخ قطع الإجازة( و رقم قرار الإجازة و تاريخه

 

من خلال هذا الخيار يقوم المستخدم باختيار نوع الاجازة المراد الاستعلام عن  :لرصيدالاستعلام عن ا 

حيث أنها تعرض أنواع الإجازات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات رصيدها من القائمة المنسدلة 

حيث  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ بإدخال إلى تاريخيقوم  ثم خدمة في النظام(المست

يظهر حقل " حتى تاريخ " في أنواع الاجازة التالية: ) إجازة أمومة و إجازة عادية للموظفين و للمتعاقدين و 

إجازة استثنائية و إجازة مرضية بسبب العمل و خارج العمل و إجازة المرافقة و إجازة تعويض الأعياد و العطل 

ضغط قوم المستخدم بالي حقل " حتى تاريخ " ، ثمالأسبوعية (، فقط نوع الإجازة الاضطرارية فلا يظهر 

 .الرصيد المتبقي من نوع الإجازة المحددله  ليظهر "بحث"على زر 

 

 لتعاملا تميسف ،(لموظفينل لعاديةا لإجازةا) ختياراام المستخدم بق الةح يف لرصيد حسب:الاستعلام عن ا 

 اختار لو بحيث", (محدد تاريخ عند/  لإجازةا استحقاق فترة نهاية) حسبالرصيد " الاستعلام عن  محدد مع

 استحقاق فترة بنهاية الموظف رصيد عن الاستعلام " فسيتمالإجازة استحقاق فترة نهاية" المستخدم

, أما في (تاريخ حتى) المحدد في العادية الإجازة استحقاق فترة نهاية تاريخ يظهر الحالة هذه وفي الإجازة

 المراد التاريخ إدخال الحالة هذه في للمستخدم متاح يكون "محدد تاريخ عندحال قام المستخدم باختيار "

 التاريخ هذا عند العادية الإجازة رصيد احتساب ويتم ،(تاريخ حتى) محدد في وذلك عنده الإجازة رصيد معرفة

 .الاستحقاق فترة نهاية عند وليس

 

يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الإجازات للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي  نالموظفي“رابط  التابعين لي إداريا 

؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى  فموظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات الاجازات لهذا الموظ

كشف ، كذلك يمكن للمستخدم طباعة  "بيانات خاصة بيبيانات الإجازات الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

زر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على  أو لأحد الموظفين التابعين له اداريا   بيانات الإجازات له

 .(1-13-2) كما في الشكل كشف بيانات الإجازات
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 الإجازات. بيانات كشف يمثل (1-13-2) الشكل

 

 

  



 

 

248 

  
 
 

 

 248 

 الطلبات

  بالإجازات.الخاصة  الطلباتمجموعة شاشات ( 14-2)تمثل هذه القائمة كما في الشكل 

 
 بالإجازات. الخاصة الطلبات شاشة يمثل (14-2) الشكل
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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:

 طلب تعويض عن غياب بعذرتسجيل 

من قائمة الطلبات كما في الشكل  تعويض عن غياب بعذرطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(2-14-0). 

 
 .بعذر غياب عن تعويض طلب تسجيل شاشة يمثل (0-14-2) الشكل
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لموظف لتعويض عن الغياب بعذر يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

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

 :في هذه الشاشة الحقول

 :الرئيسية البيانات •

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

م هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم زء المستخدم: يستخدج 

 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 •

 ياب بعذر.غلادخال المدة المراد تعويضها عن إب المستخدملتعويض: يقوم ادة 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 لأيام تحديد ال عملالايام التي سيتم التعويض عنها بباختيار ويقوم 

 الحقول التالية:

o .م: رقم مسلسل 

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

 ادخالها.

o إلى تاري.  خ 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 .عدد ساعات الغياب: يعرض النظام تلقائيا  عدد ساعات غياب الموظف 

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

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

 وجود أيام غياب.

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

 حال وجود ساعات غياب.

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

 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 :فاصيل أيام الغيابت 

ع أيام التعويض: يعرض النظام مجموع أيام التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد أيام جموم 

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

 المدخلة في جدول بيانات الغياب. ساعات التعويضعدد 

جموع دقائق الغياب: يعرض النظام مجموع دقائق التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد 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 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 جباري. = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إ ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من ( ,0-0

o ملفتحميل ال( 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 سلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم م 

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 

 

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

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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 نية.إلكترو مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-0-14-2) 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

 .(1-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 أمومة. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (1-14-2) الشكل

 

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

في هذه  الحقوللكل من  يلي تبيان باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماوذلك  الإجازةكافة بيانات 

 :الشاشة

 

 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 •

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

 .ريخالتا

 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.

 ازة العادية.النظام بعرض الرصيد الحالي المتبقي للإج 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 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

قوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يا 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "ر لمدير جهة إداريعند تسجيل القرا إجباري

 

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

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 لخاص.اقم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف ر 

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من ( 1-0

o فتحميل المل( 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 سل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسل 

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 

 

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

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-1-14-2) 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 عادية للمتعاقدين

 .(2-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 للمتعاقدين. عادية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (2-14-2) الشكل

 

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

لكل من  يلي تبيان المنسدلة, وفيماباختيار نوع الاجازة من القائمة وذلك  الإجازةالحالي وإدخال كافة بيانات 

 :في هذه الشاشة 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 

 يدوي. القرارات
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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 •

خال ادو ر التقويمزجازة وذلك بالضغط على لإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالياريخ بداية الإجازة: ت 

 .التاريخ

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

خال تاريخ بداية الإجازة دإاريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ت 

 ومدة الإجازة.

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

 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  

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

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م  

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 خلال إجازته في الحقول التالية: هدخال معلوماتإب قوم المستخدمينوان الموظف خلال الإجازة: ع 

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص. قم الهاتف:ر 

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 2-0

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 مة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القي 

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 

 

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

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-2-14-2) 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 استثنائية

 .(3-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 استثنائية. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (3-14-2) الشكل

 

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

 الحقوللكل من  يلي تبيان المنسدلة, وفيماباختيار نوع الاجازة من القائمة وذلك  الإجازةوإدخال كافة بيانات 

 :في هذه الشاشة

 

 :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 

 يدوي. القرارات
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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 •

يار لتقويم واختاجازة 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.

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

 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 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمظف خلال الإجازة: عنوان المو •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتمزر "يقوم المستخدم بالضغط على  رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 3-0

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 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 

 

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

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-3-14-2) 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

 .(4-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 اضطرارية. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (4-14-2) الشكل

 

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

 الحقوللكل من  يلي تبيان باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماوذلك  الإجازةوإدخال كافة بيانات 

 :في هذه الشاشة

 

 :الرئيسية البيانات •

 الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه. عرض النظام التاريخياريخ 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 

 وي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.الترقيم يد

 

 :التفصيلية البيانات •

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

 .التاريخ

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

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

 ومدة الإجازة.

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

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

 الاضطرارية.

 ملاحظات. قوم المستخدم بإدخالي: لاحظاتم 

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل إدارية وكانت قيمة الإعداد " الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

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

 لخاص خلال الإجازة.ادخال العنوان 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من  (،4-0

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: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.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  الوارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة 

 

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، يشمل المعلومات التالية

 مليات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على ع
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-4-14-2) 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

 .(5-14-2)من قائمة الطلبات كما في الشكل  اجازةطلب تسجيل هذه الشاشة عند اختيار  تظهر

 العمل. خارج بسبب مرضية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (5-14-2) الشكل

 

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

 يلي تبيان باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماوذلك  الإجازةللموظف الحالي وإدخال كافة بيانات 

 :في هذه الشاشة الحقوللكل من 

 

 :الرئيسية البيانات •

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

تخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم زء المستخدم: يسج 

 القرارات يدوي.



 

 

266 

  
 
 

 

 266 

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  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

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

 .ريخ البداية وتاريخ النهاية بعد استبعاد أيام العطل الأسبوعية والأعياد الرسمية منهاتا

تاريخ بداية الإجازة  إدخال اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعدت 

 .مع إمكانية التعديل ومدة الإجازة

 لنظام عدد أيام الإجازة للشريحة الأولى.ادد أيام الإجازة للشريحة الأولى: يعرض ع 

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

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

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

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

 .التقويم واختيار التاريخوذلك بالضغط على زر 

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 

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

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

اختيار نعم في حال كان من ضمن الأطباء استشاري او لا ب قوم المستخدمي :ل من ضمنهم استشاريه 

 أطباء استشاريين. نفي حال لا يتضم

التي و نسدلةملا ائمةققوم المستخدم باختيار الجهة المسؤولة من الي :ن منح الاجازةلجهة المسؤولة عا 

 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 

 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 

يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي حيث  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري
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 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمل الإجازة: عنوان الموظف خلا •

 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 5-0

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 اريخالت 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 

 

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

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-5-14-2) 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

 .(6-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 عمل. إصابة بسبب مرضية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (6-14-2) الشكل

 

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

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

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

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

ر التقويم واختيار زجازة 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 :حسب أيام العمل() دة الإجازةم 

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

خ بداية الإجازة اريتدخال إاريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ت 

 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 

 حة الثالثة.دد أيام الإجازة للشريحة الثالثة: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريع 

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

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

 .التقويم واختيار التاريخوذلك بالضغط على زر 

 دخال رقم التقرير الطبي الذي حصل عليه بسبب إصابة العمل.إب مستخدمقوم اليقم التقرير الطبي: ر 

 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 

 قوم المستخدم باختيار نعم او لا حسب حالته الصحية.ي :م اجراء عملية جراحيةتل ه 

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  لبحثبالضغط على زر ا

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري
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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 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 ومقيث يح "رفقاتمالضغط على زر "يقوم المستخدم ب رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 6-0

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

 

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،يشمل المعلومات التالية )الاسم، 

 والاطلاع على عمليات المرفق. منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-6-14-2) الشكل

 

 :من اعتماده بعد إلا فينالموظ 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 دراسية

 .(7-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 دراسية. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (7-14-2) الشكل

 

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

 الحقوللكل من  يلي تبيان باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماوذلك  الإجازةوإدخال كافة بيانات 

 :في هذه الشاشة

 

 البيانات الرئيسية: •

 لحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.عرض النظام التاريخ اياريخ 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 

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب. الترقيم يدوي

 

 :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 

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

 ومدة الإجازة.

 لمؤهل الحالي: يعرض النظام المؤهل الحالي للموظف.ا 

 لتخصص من القائمة المنسدلة.ااختيار ب قوم المستخدميخصص: ت 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

تخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المسا 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "جهة إداريعند تسجيل القرار لمدير  إجباري

 

 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 7-0

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) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

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

 

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

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-7-14-2) الشكل

 

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

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

 .(8-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 وضع. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (8-14-2) الشكل 

 

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

في هذه  الحقوللكل من  يلي تبيان باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماوذلك  الإجازةكافة بيانات 

 :الشاشة

 

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

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

ر التقويم واختيار زجازة 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 

 الطبي الذي حصلت عليه بسبب الوضع. دخال رقم التقرير 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 

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

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

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

وجوب أن ينتمي حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد " بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 إجازته في الحقول التالية:خلال  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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 8-0

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

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

o موضوع المرفق. موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال  

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

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

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

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-8-14-2) 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

 .(9-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 امتحان. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (9-14-2) الشكل

 

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

في هذه  الحقوللكل من  يلي تبيان باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماوذلك  الإجازةكافة بيانات 

 :الشاشة

 

 الرئيسية: البيانات •

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

دم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم زء المستخج 

 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 •

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 

يا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائت 

 ومدة الإجازة.

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

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

له وذلك لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماا 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 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 الطلبم ضافةلإلمرفقات: ا 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 9-0

o يقوم المستخدم بتحديتحميل الملف :( د 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) ض النظام تاريخ المرفقتاريخ المرفق: يعر. 

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 (0-9-14-2) 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

 .(10-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .وفاة عدة إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (10-14-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة عدة 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.

كان الترقيم آلي، أما في حال كان  رقم الطلب بعد الحفظ في حال 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.

 دة الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.م 

 هاية الإجازة: يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.ناريخ ت 

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

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

أعماله وذلك لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام با 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 وظف المكلف إجباري. = نعم فيكون اختيار الم ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 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 " لطلبارفقات إلكترونية الى مضافة لإلمرفقات: ا 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 10-0

o يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المتحميل الملف :( راد 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: 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 

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-10-14-2) 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 مرافقة

 .(11-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 مرافقة. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (11-14-2) الشكل

 

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

في هذه  الحقوللكل من  يلي تبيان كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما

 :الشاشة

 

 الرئيسية: البيانات •

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب: 

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

 القرارات يدوي.
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م آلي، أما في حال كان رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقي النظام يعرضالرقم الخاص للطلب: 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 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 

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

 الإجازة.

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

 الإجازة العادية بالأيام.لمدة المستقطعة من الإجازة العادية: يعرض النظام المدة المستقطعة من ا 

 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 

 ثالثة.دد أيام الإجازة للشريحة الثالثة: يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الع 

 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 

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

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

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

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

 الاجازة مستثناة من النظام.اختار المستخدم نوع 

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

 اختار المستخدم نوع الاجازة مستثناة من النظام.

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

لمستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم ا 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "دير جهة إداريعند تسجيل القرار لم إجباري

 

 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 11-0
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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 (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 

 

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

)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.

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-11-14-2) الشكل
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 :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 داخلية

 .(12-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 داخلية. رياضية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (12-14-2) الشكل

 

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

 الحقوللكل من  يلي تبيان المنسدلة, وفيماوإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة 

 :في هذه الشاشة

 

 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 

 يدوي. القرارات
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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 •

ار لتقويم واختياجازة 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 السنوي المتبقي للإجازة: يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.ا 

يعرض النظام اسم الدولة التي سيقضي بها الموظف اجازته الرياضية وهي "المملكة العربية لدولة: 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 

لقيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب ا بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

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

 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 12-0

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

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

 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  المستخدم بإدخال موضوع المرفق.موضوع المرفق: يقوم  

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

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

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

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-12-14-2) 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

 .(13-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 إغاثة. بأعمال مشاركة إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (13-14-2) الشكل

 

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

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

 :في هذه الشاشة الحقوللكل من 

 

 الرئيسية: البيانات •

 حالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.عرض النظام التاريخ الياريخ 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 

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.الترقيم يدوي 

 

 :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 

جازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة إاريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية ت 

 الإجازة.

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

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

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

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل نت قيمة الإعداد "الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكا

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

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

 لعنوان: يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.ا 

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

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 13-0

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 

 

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 

 ات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عملي
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-13-14-2) 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 غسيل كلى

 .(14-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 كلى. غسيل إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (14-14-2) الشكل

 

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

 الحقوللكل من  يلي تبيان وفيمااختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وإدخال كافة بيانات الإجازة وذلك ب

 :في هذه الشاشة

 

 الرئيسية: البيانات •

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

ظفين في حال كان ترقيم زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموج 

 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 اجازة وذلك بالضغط على زر لإاتاريخ 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.

 التقرير الطبي. قم التقرير الطبي: يقوم المستخدم بإدخال رقمر 

 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 

قوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك يلموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ا 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "ار لمدير جهة إداريعند تسجيل القر إجباري

 

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

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 لخاص.قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف ار 

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 14-0

o  الملفتحميل( 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 مسلسل(. رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي 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 
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لذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق ا

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

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

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-14-14-2) 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 عادية للموظفين

 .(0-15-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 للموظفين. عادية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (0-15-14-2) الشكل

 

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

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

 :في هذه الشاشة 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 •

ويم واختيار لتقاجازة 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.

 ة الموظف العادية.لرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: يعرض النظام الرصيد المتبقي من إجازا 

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

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

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

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا 

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 ملاحظات. قوم المستخدم بإدخاليلاحظات: م 

 

 ة:خلال إجازته في الحقول التالي 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 15-0

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

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

 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  الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها.الجهة 
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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

 والاطلاع على عمليات المرفق. ية تعديل وحذف وعرض المرفقمنها( مع امكان

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-15-14-2) 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

 .(16-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 خطير. مرض بسبب مرضية إجازة طلب تسجيل شاشة ليمث (16-14-2) الشكل 

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة مرضية بسبب مرض خطير 

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

 :في هذه الشاشة الحقوللكل من 

 

 الرئيسية: البيانات •

 لنظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.اعرض 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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كان رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال  النظام عرضيلرقم الخاص للطلب: ا 

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

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

 التاريخ.

 دخال عدد أيام الإجازة.إب قوم المستخدميدة 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

اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة 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 للشريحة الثالثة: يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الثع   الثة 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 التاريخوذلك بالضغط على زر 

 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 

 .ر التاريخالتقويم واختيازر 

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.

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

لمستخدم باختيار نعم في حال كان من ضمن الأطباء المشرفين على ال من ضمنهم استشاري: يقوم ه 

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

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 المعرفة الخارجية اتالجه 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 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل ة الإعداد "الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيم

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري
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 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 

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالكل من وفيما يلي تبيان ل(، 16-0

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 

 

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

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 (0-16-14-2) شكلال

 

 :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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 الأسبوعيةوالعطل  تسجيل طلب إجازة تعويض الأعياد

 .(17-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .الأسبوعية والعطل الأعياد تعويض إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (17-14-2) الشكل

 

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

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

 :في هذه الشاشة الحقوللكل من  يلي تبيان

 

 الرئيسية: البيانات •

 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 ازء 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 •

لتقويم وإختيار اجازة وذلك بالضغط على زر لإاتاريخ بداية  قوم المستخدم بإدخالييخ بداية الإجازة: ارت 

 التاريخ.

 جازة.لإاعدد أيام  قوم المستخدم بإدخاليدة الإجازة: م 

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

 ومدة الإجازة.

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل موظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "الموظف البديل", وفي حال كان ال

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 خلال إجازته في الحقول التالية:ه إدخال 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 17-0

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 

 

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

 وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.مكانية تعديل وحذف إمنها( مع 
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-17-14-2) 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 تعويض عن الغياب بعذر دون قرار أصلي

 .(18-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .أصلي قرار دون بعذر الغياب عن تعويض إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (18-14-2) الشكل

 

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

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

 :في هذه الشاشة الحقوللكل من  يلي تبيان

 

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

 تخدم بإدخال رقم الطلب.الترقيم يدوي يقوم المس

 

 :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 

 التاريخ.التقويم واختيار إلى( وذلك بالضغط على زر  –

 

 بيانات الغياب:  •

دخال فترة التعويض عن الغياب وذلك بالضغط على إيعرض النظام جدول بيانات غياب الموظف حيث يتم 

 فترات الغياب حيث تظهر الحقول التالية: جديد لإضافةزر 

 : رقم مسلسل.م 

 ن: يقوم المستخدم بإدخال فترة الغياب.م 

 لغياب.اهاية فترة نلنظام بعرض الى: يقوم إ 

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

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

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

د حساب عدد أيام جموع أيام التعويض: يعرض النظام مجموع أيام التعويض عن غياب الموظف وذلك بعم 

 التعويض المدخلة في جدول بيانات الغياب.

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

 المدخلة في جدول بيانات الغياب. ساعات التعويضعدد 

ك بعد حساب عدد جموع دقائق الغياب: يعرض النظام مجموع دقائق التعويض عن غياب الموظف وذلم 

 دقائق التعويض المدخلة في جدول بيانات الغياب.

 دخال ملاحظات.إب : يقوم المستخدمتلاحظام 

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

"وجوب أن ينتمي حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 ومقيث يح "رفقاتمغط على زر "يقوم المستخدم بالض رفقات إلكترونية الى الطلبمضافة لإلمرفقات: ا 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 18-0

o يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرتحميل الملف : (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 التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 
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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 

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

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

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-18-14-2) 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

 .(19-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من إجازة طلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 خارجية. رياضية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (19-14-2) الشكل

 

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

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

 :في هذه الشاشة

 

 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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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.

 

 :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 

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

 الإجازة.

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

 ة المنسدلة.الدولة التي سيقضي بها إجازته الرياضية وذلك من القائم 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 

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

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الإعداد " الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

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

 جازة.دخال العنوان الخاص خلال الإإب 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 19-0

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

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

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

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

 ى عمليات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع عل

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-19-14-2) 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 وفاة

 .(20-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 .وفاة إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (20-14-2) الشكل

 

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

في هذه  الحقوللكل من  يلي تبيان نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماكافة بيانات الإجازة وذلك باختيار 

 :الشاشة

 

 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 فيج 

 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 •

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

 .التاريخ

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

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

 .أيام العطل الأسبوعية والأعياد الرسمية منهاتاريخ البداية وتاريخ النهاية بعد استبعاد 

عرض النظام تاريخ نهاية اجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الاجازة ياريخ نهاية الإجازة: ت 

 ومدة الاجازة.

 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 بةالقرا

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

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

القيام بأعماله وذلك بلموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف ا 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 ختيار الموظف المكلف إجباري. = نعم فيكون ا ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

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

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

 ي هذه الشاشة:الموجودة ف حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 20-0

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

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 

 

يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العملية حيث بعد الضغط على زر 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 مثلي (0-20-14-2) 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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 أبوةتسجيل طلب إجازة 

 .(21-14-2)من قائمة الطلبات كما في الشكل  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 أبوة. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (21-14-2) الشكل

 

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

في هذه  الحقوللكل من  يلي تبيان اكافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيم

 :الشاشة

 

 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 

 .اريخالت

 دة الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال مدة 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

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

 ومدة الاجازة.

 .لولادةايقوم المستخدم بإدخال تاريخ  :لولادةااريخ ت 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

م بأعماله وذلك لموظف المكلف بالقيام بأعمالي: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقياا 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 الموظف المكلف إجباري. = نعم فيكون اختيار  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 21-0

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 يمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )الق 

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 

 

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

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 (0-21-14-2) 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 

 .(22-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 .للمرافق استثنائية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (22-14-2) الشكل

 

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

لكل من  يلي تبيان نات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماالحالي وإدخال كافة بيا

 :في هذه الشاشة الحقول

 

 الرئيسية: البيانات •

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

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

 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  يخ بداية الإجازةاريخ بداية الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال تارت 

 .التاريخ

 دة الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.م 

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

لعادية الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: يعرض النظام تلقائيا الرصيد الحالي المتبقي للإجازة 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 

 .لمستخدم باختيار صلة قرابة من القائمة المنسدلةاقوم ي :لة القرابةص 

 .قوم المستخدم باختيار سبب إجازة المرافق من القائمة المنسدلةي :بب إجازة المرافقس 

 .قوم المستخدم بإدخال رقم خطاب الموافقةي :لموافقةا طابخ قمر 

 .قوم المستخدم بإدخال تاريخ خطاب الموافقةي :الموافقة طابخ اريخت 

 قوم المستخدم بإدخال رقم خطاب جهة عمل المرافق.ي :لمرافقا ملع هةج ابطخ قمر 

 .قوم المستخدم بإدخال تاريخ خطاب جهة عمل المرافقي :لمرافقا ملع هةج طابخ اريخت 

 .قوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية المهمةي :بداية المهمة اريخت 

 .ة المهمةقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهايي :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 

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم النظامظف خلال الإجازة: عنوان المو •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 22-0

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 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 

 

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

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-22-14-2) 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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 اضطرارية للمتعاقدينتسجيل طلب إجازة 

 .(23-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 للمتعاقدين. اضطرارية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (23-14-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة اضطرارية للمتعاقدين للموظف 

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

 :في هذه الشاشة 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.

 دم بإدخال مدة الإجازة.دة الإجازة: يقوم المستخم 

 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  :لمتبقي عن العقد السابقالرصيد ا 

 .ن العقد الحاليع دد الأيامعيقوم النظام بعرض  :ن العقد الحاليدد الأيام عع 

  .ن العقد السابقع دد الأيامعيقوم النظام بعرض  :دد الأيام عن العقد السابقع 

 لاحظات.مقوم المستخدم بإدخال يلاحظات: م 

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:يقوم المستخدم بإدخال 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 23-0

o يقوم المستخدتحميل الملف :( م 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) فق: يعرض النظام تاريخ المرفقتاريخ المر. 

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 

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 (0-23-14-2) 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 

 .(24-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 متعاقد. إجازة تعويض تسجيل شاشة يمثل (24-14-2) الشكل

 

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

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

 :في هذه الشاشة الحقوللكل من 

 

 الرئيسية: البيانات •

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

ظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم نزء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في 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.

 

 البيانات التفصيلية: •

العقد السابق وذلك بالضغط على السابق أو يختار لتعويض عن العقد: يقوم المستخدم بالاختيار إما عن ا 

 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 

 ض من: يقوم النظام بعرض بداية فترة التعويض.ترة التعويف 

 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 

 متبقي عن العقد السابق.لرصيد المتبقي عن العقد السابق: يقوم النظام بعرض الرصيد الا 

 دخال ملاحظات.إب يقوم المستخدم :لاحظاتم 

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل ل كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "الموظف البديل", وفي حا

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 24-0

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  الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها.الجهة 

 

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 

 ية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.منها( مع امكان
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-24-14-2) 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 

 .(25-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

   .إجازة إلغاء أو قطع طلب تسجيل شاشة يمثل (25-14-2)  الشكل

 

إلغاء إجازة للموظف  يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة قطع أو

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

 :في هذه الشاشة الحقول

 

 الرئيسية: البيانات •

 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 ازء 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 المستخدمقوم ي لأصلي:اقم القرار ر 

 

 :التفصيلية البيانات •

ا لقرار الأصليااريخ بداية الإجازة: يعرض النظام تاريخ بداية الإجازة المدخل رقمها في حقل ت   .تلقائي 

  .اتلقائي   لقرار الأصلياالمدخل رقمها في حقل  دة الإجازةمدة الإجازة: يعرض النظام م 

ا. لقرار الأصليااريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية الإجازة المدخل رقمها في حقل ت   تلقائي 

 .لقرار الأصليادخال تاريخ قطع الإجازة المدخل رقمها في حقل إب قوم المستخدمياريخ قطع الإجازة: ت 

 .دخال سبب قطع الإجازةإب قوم المستخدميبب: سلا 

 النظام نوع الاجازة المراد قطعها او الغائها. وع الاجازة: يعرضن 

 .النظام المدة المعادة من الإجازة عرضي :لمدة المعادة من الإجازةا 

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 خلال إجازته في الحقول التالية:ه إدخال معلوماتب يقوم المستخدمظف خلال الإجازة: عنوان المو •

o  :إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان 

o .رقم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص 

o  :حيث  "مرفقاتزر "يقوم المستخدم بالضغط على  مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة المرفقات

كما في  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام قومي

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 0-25-14-2ل )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 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 

 

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

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-25-14-2) 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 تعويض تأخير

 .(26-14-2)من قائمة الطلبات كما في الشكل  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .تأخير تعويض إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل  (26-14-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة تعويض تأخير للموظف الحالي 

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

 :في هذه الشاشة

 

 الرئيسية: تالبيانا •

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

 الترقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

وذلك  اريخ بداية فترة التأخير: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية فترة التأخير المراد التعويض عنهات 

 .بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ

وذلك  لتأخير: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية فترة التأخير المراد التعويض عنهاااريخ نهاية فترة ت 

 .بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ

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

لمتبقي من إجازة دة الإجازة بالأيام والتي سيتم حسمها من الرصيد امعرض 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 

 موافقة مدير الموظف: يقوم المستخدم بإدخال رقم قرار موافقة مدير الموظف. قم قرارر 

وذلك بالضغط  اريخ قرار موافقة مدير الموظف: يقوم المستخدم بإدخال رقم قرار موافقة مدير الموظفت 

 .على زر التقويم واختيار التاريخ

 .وم المستخدم بإدخال ملاحظاتقيلاحظات: م 

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "سجيل القرار لمدير جهة إداريعند ت إجباري

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 26-0

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

 لب(.هي ط

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 إدخال الجهة الوارد منها.الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم ب 

 

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

 لاطلاع على عمليات المرفق.منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق وا
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-26-14-2) 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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 ثقافية داخلية تسجيل طلب إجازة

 .(27-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .داخلية ثقافية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (27-14-2) الشكل

 

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

 الحقوللكل من  يلي تبيان كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماوإدخال 

 :في هذه الشاشة

 

 الرئيسية: البيانات •

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

المستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم بزء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص 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  إدخال تاريخ بداية الإجازةباريخ بداية الإجازة: يقوم المستخدم 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 

 وم النظام بكتابة الدولة المملكة العربية السعودية في حقل الدولة.لدولة: يقا 

 .من القائمة المنسدلة لمدينة: يقوم المستخدم باختيار المدينةا 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

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

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل "الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد 

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

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

 لعنوان: يتم إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ا 

 ستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.قم الهاتف: يقوم المر 

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 27-0

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 يمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )الق 

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 

 

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

)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 (0-27-14-2) 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

 .(28-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 .خارجية ثقافية إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (28-14-2) الشكل

 

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

 الحقوللكل من  يلي تبيان جازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماوإدخال كافة بيانات الإ

 :في هذه الشاشة

 

 الرئيسية: البيانات •

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

م شؤون الموظفين في حال كان ترقيم زء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظاج 

 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  داية الإجازةباريخ بداية الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ 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 

 .من القائمة المنسدلة المستخدم باختيار الدولةلدولة: يقوم ا 

 .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 

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري ريإجبا

 

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

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 دخال رقم الهاتف الخاص.قم الهاتف: يقوم المستخدم بإر 

 "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 (، 0-28-14-2ل )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 يمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )الق 

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 

 

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

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.



 

 

341 

  
 
 

 

 341 

 

 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-28-14-2) 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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 حضانة يتيم مكفولتسجيل طلب إجازة 

 .(29-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 .مكفول يتيم حضانة إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (29-14-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة حضانة يتيم مكفول للموظف 

لكل من  يلي تبيان ات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيماالحالي وإدخال كافة بيان

 :في هذه الشاشة الحقول

 

 الرئيسية: البيانات •

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

ي نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم فزء المستخدم: يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم 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 الإجازةتاريخ بداية الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال ت 

 .التاريخ

 دة الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.م 

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

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

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

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

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

ظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي حيث يعرض الن بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدمزة: عنوان الموظف خلال الإجا •

 دخال العنوان الخاص خلال الإجازة.إب قوم المستخدميلعنوان: ا 

 قم الهاتف: يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.ر 

 "رفقاتم"يقوم 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  ,( 0-29-14-2ل )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 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 

 

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

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-29-14-2) 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 

 .(30-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 كارثة. وقوع إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (30-14-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب إجازة وقوع كارثة للموظف الحالي 

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

 :في هذه الشاشة

 

 الرئيسية: البيانات •

 لتاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ولا يسمح بالتعديل عليه.اعرض النظام 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 

 رقيم يدوي يقوم المستخدم بإدخال رقم الطلب.الت

 

 :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 

 ريخ نهاية الإجازة.اريخ نهاية الإجازة: يقوم النظام بعرض تات 

 بب وقوع الكارثة: يقوم المستخدم بإدخال سبب وقوع الكارثة.س 

 دخال ملاحظات.إب قوم المستخدميلاحظات: م 

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

القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هال معلوماتإدخب 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من (، 30-0

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

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

 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  :يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق.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 

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

 منها( مع امكانية تعديل وحذف وعرض المرفق والاطلاع على عمليات المرفق.
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 إلكترونية. مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-30-14-2) 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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 الزواجتسجيل طلب إجازة 

 .(31-14-2)قائمة الطلبات كما في الشكل من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

 الزواج. إجازة طلب تسجيل شاشة يمثل (31-14-2) الشكل

 

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

في هذه  الحقوللكل من  يلي تبيان كافة بيانات الإجازة وذلك باختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة, وفيما

 :الشاشة

 

 الرئيسية: البيانات •

 ي حال كان الموظف مدير جهة إدارية تظهر الحقول التالية:ف 

o  تقديم.  الطلب: يختار المستخدم لمن سوف يتم تقديم الطلب هل له او لموظف تابع له اداريا 
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o  الموظف: في حال كان الطلب له فيتم تثبيت رقمه في هذا الحقل أما في حال كان لموظف تابع له

 خلال الضغط على علامة البحث حيثتقديم الطلب له من  رادفيمكن للمستخدم اختيار الموظف الم

 أسماء الموظفين التابعين له إداريا.قائمة يعرض فيه 

 وع الاجازة: يقوم المستخدم باختيار نوع الاجازة وفي هذه الحالة النوع سوف يكون إجازة زواج.ن 

عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح ياريخ الطلب: ت 

 بالتعديل عليه.

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

 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  الإجازة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازةاريخ بداية ت 

 .التاريخ

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

 الإجازة.

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

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

تاريخ بداية الاجازة  ادخال اريخ نهاية الإجازة: يعرض النظام تاريخ نهاية اجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعدت 

 ومدة الاجازة.

 عدد مرات تمتع الموظف بإجازة الزواج. قوم النظام بعرضي :متع بالزواجدد مرات التع 

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل ي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "الموظف البديل", وف

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

 

 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 

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالبيان لكل من وفيما يلي ت(، 31-0

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

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) تاريخ المرفق: يعرض النظام تاريخ المرفق. 
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o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

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

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

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 (0-31-14-2) 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 حج

جازات كما في الشكل اختيار شاشة تسجيل طلب إجازة حج من قائمة طلبات الإتظهر هذه الشاشة عند 

(2-14-32). 

 .حج إجازة طلب شاشة يمثل (32-14-2) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من تسجيل طلب إجازة حج للمستخدم الحالي، وفيما يلي 

 تبيان لهذه الحقول:

 الرئيسية البيانات •

 لموظف مدير جهة إدارية تظهر الحقول التالية:اي حال كان ف 

o .  تقديم الطلب: يختار المستخدم لمن سوف يتم تقديم الطلب هل له او 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  LOOKUPالطلب له من فيمكن للمستخدم اختيار الموظف المارد تقديم 

 الموظفين التابعين له إداريا.



 

 

353 

  
 
 

 

 353 

 .جحوع الاجازة : يقوم المستخدم باختيار نوع الاجازة وفي هذه الحالة النوع سوف يكون إجازة ن 

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

دم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم زء المستخدم: يستخج 

 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  لحجاتاريخ بداية إجازة الموظف لأداء  قوم المستخدم بإدخالية: اريخ بداية الإجازت 

من العام الهجري إلى  9/12, مع مراعاة أن تبدأإجازة الحج في الفترة ما بين تاريخ التقويم واختيار التاريخ

 من العام الهجري. 12/12

 .لحداداء جازة لألإاعدد 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.

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة إدارية وكانت قيمة الإعداد "

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من ، (32-0

o يقوم المستخدمتحميل الملف : ( 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) ق: يعرض النظام تاريخ المرفقتاريخ المرف. 

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 (0-32-14-2) الشكل

 

ةملاحظ 

o الرئيس من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من)أو صاحب الصلاحية  المباشر

o الحج إلا مرة واحدة فقط طوال فترة خدمة الموظف. إجازة لايسمح بتسجيل قرار 
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 إجازة التدريب على أعمال الإعاقةتسجيل طلب 

تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة تسجيل طلب إجازة التدريب على أعمال الإعاقة من قائمة طلبات 

 .(33-14-2)الاجازات كما في الشكل 

 .الإعاقة أعمال على التدريب إجازة طلب شاشة يمثل (33-14-2) الشكل

 

من تسجيل طلب إجازة التدريب على أعمال الإعاقة  يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم

 للمستخدم الحالي، 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 :في حال كان الطلب له فيتم تثبيت رقمه في هذا الحقل أما في حال كان لموظف تابع له  الموظف

يعرض فيه أسماء  LOOKUPفيمكن للمستخدم اختيار الموظف المارد تقديم الطلب له من 

 الموظفين التابعين له إداريا.
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لتدريب على ايكون إجازة  وع الاجازة : يقوم المستخدم باختيار نوع الاجازة وفي هذه الحالة النوع سوفن 

 .أعمال الإعاقة

 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.

 

 التفصيلية البيانات •

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

 .التاريخ

 .جازةلإاعدد أيام  المستخدم بإدخالقوم يدة الإجازة: م 

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

 ومدة الإجازة.

لمطلوب التدرب على أعمال امن ذوي الاحتايجات الخاصة( و)قوم المستخدم باختيار المرافق يلمرافقين: ا 

 .تعرض اسماء المرافقين المسجلين مع الموظف الحالي القائمة المنسدلة والتيصة به من الإعاقة الخا

.ر   قم خطاب الجهة: يقوم المستخدم بإدخال رقم خطاب الجهة اختياريا 

.ت   اريخ خطاب الجهة: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الخطاب اختياريا 

.هة التدريب على الإعاقة: يقوم المستخدم بإدخال جهة ج   التدريب على الإعاقة اختياريا 

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

حيث يعرض النظام قائمة الموظفين حسب القيمة الإعداد "وجوب أن ينتمي  بالضغط على زر البحث

الموظف البديل إدارية وكانت قيمة الإعداد "الموظف البديل", وفي حال كان الموظف المجاز مديرا لجهة 

 = نعم فيكون اختيار الموظف المكلف إجباري.  ة "عند تسجيل القرار لمدير جهة إداري إجباري

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من ، (33-0

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

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

o موضوع المرفق. موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال  

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

 



 

 

357 

  
 
 

 

 357 

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 (0-33-14-2) الشكل

ملاحظة 

o الرئيس من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعد 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من)او صاحب الصلاحية  المباشر

o .لايسمح النظام بتسجيل إجازة التدريب على الإعاقة في حال وجود رصيد إجازة عادية للموظف 
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 تمديد إجازةتسجيل طلب 

 .(32-14-2)إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل تمديد تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب 

 إجازة. تمديد طلب تسجيل شاشة ليمث (32-14-2) الشكل

 

لكل من  يلي تبيان يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص طلب تمديد إجازة, وفيما

 :في هذه الشاشة الحقول

 الأساسية البيانات •

ي نظام ف في حال كان ترقيم القرارات يدوي زء المستخدم: يقوم المستخدم بإدخال جزء المستخدمج 

 شؤون الموظفين

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

 لحالة التي وصل إليها الطلب.اطلب: يعرض النظام لالة اح 

لب طتاريخ  عرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية، ويمكن للمستخدم تغييرياريخ الطلب: ت 

 التعديل عليه.تمديد الإجازة و
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 لىع حتويت اشةش فتحب لنظاما موحث حيث يقب رز لىع الضغطب لمستخدما يقوم :قم القرار الأصلير 

المراد عمل تمديد لها مثل نوع الاجازة وتاريخ القرار من اسم الموظف ومحددات للبحث عن قرارات الاجازات 

وإلى ويضغط المستخدم على زر بحث للبحث في قرارات الاجازات واظهار بيانات مختصرة عن الاجازات ان 

كما يظهر  وجدت وتشمل )مسلسل، رقم القرار الخاص، رقم القرار، تاريخ القرار، من تاريخ، إلى تاريخ، المدة(

 (. 0-32-14-2في الشكل )

 

 إجازة. تمديد طلب تسجيل شاشة يمثل (0-32-14-2) الشكل

 

وع الإجازة المراد تمديدها: يقوم النظام بعرض نوع الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة ن 

تيار نوع أو يمكن للمستخدم أن يختار قرار الإجازة الأصلي في حقل رقم القرار الأصلي بل يقوم باخ ،الأصلي

الإجازة التي يرغب في تمديدها 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.

 م الموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد له.يقوم النظام بعرض رق قم الموظف:ر 

 يقوم النظام بعرض اسم الموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد له. سم الموظف:ا 
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 يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد له. قم السجل المدني:ر 

ريخ الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة قوم النظام بعرض بداية تايداية الإجازة: باريخ ت 

 الأصلي.

قوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة يهاية الإجازة: ناريخ ت 

 الأصلي.

 صلي.قوم النظام بعرض مدة الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأيلإجازة: ادة م 

 دة التمديد: يقوم المستخدم بإدخال مدة التمديد التي يرغب بها:م 

o  في حال كانت مدة التمديد للإجازات المرضية يقوم المستخدم بإدخال المدة حسب أيام العمل )مدة

 (.العطل الأسبوعية والأعياد الرسمية منها استبعاد مددالإجازة بعد 

 ض تاريخ نهاية الإجازة الجديد.قوم النظام بعري :اريخ النهاية الجديدت 

 قوم النظام بعرض رصيد الإجازة المتبقي للموظف.ي :لرصيد الحالي المتبقي للإجازة العاديةا 

 لمستخدم بإدخال سبب تمديد الإجازة.ايقوم  :بب التمديدس 

 

 النظام في المعرفة الإدارية الجهاتد لأح كمدير معرف بموظف مرتبطا   الحالي المستخدم كان حال في

 يظهر الحقل التالي: (بمدار حاس بوابة في الإدارية الوحدات تعريف حسب)

 مديرك عرفم موظفب رتبطا  م لحاليا لمستخدما انك الح يف قطف ظهري لخيارا هذاوسجيل تمديد إجازة: ت 

 وفي( بمدار حاس بوابة في الإدارية الوحدات تعريف حسب) النظام في المعرفة الإدارية الجهاتد لأح

 :الإجازة تمديد تسجيل يريد هل يختار أن للمستخدم يمكن الحالة هذه

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.

 

 نفسه للمستخدم الإجازة تمديد مع التعامل : فيتم(لي) هو المستخدم خيار كان الح في ▪

الموضح سابقا  بحيث يقوم النظام بعرض نوع الإجازة عن طريق جلب  الوضع في كما

رقم قرار الإجازة  لأو يمكن للمستخدم أن لا يدخ ،المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي

الأصلي في حقل رقم القرار الأصلي بل يقوم باختيار نوع الإجازة التي يرغب في تمديدها 

ويقوم النظام تلقائيا  بعرض بيانات آخر قرار إجازة فعال لم يتم تسجيل مباشرة له ولم يتم 

وع إنهاءه او قطعه بحيث يعرض النظام رقم القرار وبيانات إجازة الموظف من نفس ن

 الإجازة الذي قام باختياره.

 على فيكون: (إداريا   لي التابعين الموظفين لأحد) هو المستخدم خيار كان حال في ▪

 بفلترة النظام ويقوم إداريا   له التابع الموظف اسم أو رقم بإدخال يقوم أن المستخدم

 جزء أي أو رقمهم يحتوي الذين الموظفين فقط يعرض بحيث إداريا   له التابعين الموظفين

 الموظف اختيار ذلك بعد للمستخدم ويمكن المدخل، الاسم أو الرقم على اسمهم من

 أو مباشرة له تسجل لم إجازة قرار وجود من كذلك ويتحقق عليه، بالضغط وذلك المطلوب

أيضا يمكن للمستخدم  القرار، صاحب الموظف وبيانات القرار ذلك بيانات بعرض ويقوم قطع

أو يمكن للمستخدم إدخال رقم القرار الأصلي  ،ازة التي يرغب في تمديدهااختيار نوع الإج

ويقوم النظام تلقائيا  بعرض بيانات آخر قرار إجازة فعال لم يتم تسجيل مباشرة له ولم يتم 
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إنهاءه أو قطعه بحيث يعرض النظام رقم القرار وبيانات إجازة الموظف من نفس نوع 

 التمديد. طلب بيانات إدخال المستخدم ملالإجازة الذي قام باختياره ويك

 

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

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

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولالوفيما يلي تبيان لكل من  (،32-1

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 يمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )الق 

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 

 

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

)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 (1-32-14-2) 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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 مباشرة بعد الإجازةتسجيل طلب 

كما في الشكل  جازة من قائمة الطلباتمباشرة بعد الإحيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب 

(2-14-33). 

 الإجازة. بعد مباشرة طلب تسجيل شاشة يمثل (33-14-2) الشكل

 

 للمستخدم جازةالإ بعد مباشرة طلب تسجيلتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 جازةبعد الإ مباشرة طلب تسجيل شاشة بفتح النظام يقومحيث  ،ام بوابة الخدمة الذاتيةفي نظ الحالي

 مباشرة لها التي الاجازات استثناء مع الحالي المستخدم تخص التي الاجازة قرارات بيانات تلقائيا   فيها ويعرض

 اسم، الموظف رقم ،الاجازة نوعالطلب،  مرحلة ،الأصلي القرار رقم، مسلسل) :تشمل البيانات وهذه تلقائية،

 (، المراحل التي تمت على الطلب(.الى...  من) الاجازة فترة ،الموظف
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 لذيا لسطرا اختيارب لمستخدما قوميوذلك بأن  جازةلإا بعد باشرةم لبط سجيلتب لمستخدما رغبي دق 

حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما  لها مباشرة طلب تسجيل المراد الاجازة قرار بيانات على يحتوي

 يلي تبيان لهذه الحقول: ( وفيما0-33-14-2في الشكل )

 

 الإجازة. بعد مباشرة طلب تسجيل شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-33-14-2) الشكل

 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

حالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن عرض النظام التاريخ الياريخ الطلب: ت 

وذلك بالضغط على زر التقويم  التعديل عليهطلب مباشرة بعد الإجازة وتاريخ تسجيل  للمستخدم تغيير

 واختيار التاريخ.

من وقوم المستخدم بإدخال رقم قرار الإجازة الأصلي الذي يريد طلب مباشرة له ي :قم قرار الإجازة الأصلير 

 ثم يقوم النظام بعرض بيانات تلك الإجازة.

 يقوم النظام بعرض اسم الموظف المُجاز والمراد تسجيل المباشرة له. سم الموظف:ا 

 يقوم النظام بعرض رقم الموظف المُجاز والمراد تسجيل المباشرة له. قم الموظف:ر 
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 جاز والمراد تسجيل المباشرة له.يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المُ  قم السجل المدني:ر 

 وع الإجازة: يقوم النظام بعرض نوع الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي.ن 

قوم النظام بعرض بداية تاريخ الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة يداية الإجازة: باريخ ت 

 الأصلي.

قوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة يهاية الإجازة: ناريخ ت 

 الأصلي.

 قوم النظام بعرض مدة الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي.يدة الإجازة: م 

ى زر التقويم واختيار لمستخدم بإدخال تاريخ المباشرة الذي يريده وذلك بالضغط علايقوم  :اريخ المباشرةت 

 التاريخ.

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

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

 في هذه الشاشة:الموجودة  حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من (33-1

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 اضية من النظام هي رقم مسلسل(.رقم المرفق: يعرض النظام رقم المرفق )القيمة الافتر 

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 

)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.

 



 

 

366 

  
 
 

 

 366 

 .إلكترونية مرفقات إدخال اشةش يمثل (1-33-14-2) 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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 الماليةالخدمات 

الاستعلامات والطلبات وتتضمن  الخدمات الماليةمجموعة شاشات ( 3)تمثل هذه القائمة كما في الشكل 

 ومعالجة البيانات اللازمة.ها يمكن اختيار أي شاشة من القائمة ليتم فتح للخدمات المالية، حيث

 
 المالية. الخدمات شاشة يمثل (3) الشكل
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 الخدمات المالية

 الاستعلامات

 الاستعلامات الخاصة بالخدمات المالية.شاشات  مجموعة( 0-3ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 المالية. بالخدمات الخاصة الاستعلامات شاشة يمثل (0-3) الشكل
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 الراتب المصروف في شهر وسنة معينة

كما في  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار الراتب المصروف في شهر وسنة معينة من قائمة 

 (.0-0-3)الشكل 

 معينة. وسنة شهر في المصروف الراتب شاشة يمثل (0-0-3) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل الراتب يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

رقم الموظف ورقم ) ي)المستخدم الحالي( و التي تشمل ما يلالمصروف في شهر وسنة معينة للموظف 

الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام ( بحيث يتم سمياتو البدلات و الح الموظف اسمسجله المدني 

أو السنة  من القائمة المنسدلةالاستعلام حسب السنة و الشهر الهجري  بتحديد المستخدم الرواتب حيث يقوم

استرجاع قائمة البدلات " حيث يقوم النظام ببحثمن القائمة المنسدلة ومن ثم الضغط على زر "والفترة المالية 

الذي تم تحديده، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات  أو الفترة المالية لراتب الشهر سمياتوالح

معينة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك  أو سنة مالية وفترة مالية معلومات الراتب المصروف في شهر وسنة
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" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعي ن لي إداريا 

المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات معلومات الراتب المصروف في 

؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات معلومات الراتب المصروف في شهر  شهر وسنة معينة لهذا الموظف

"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات خاصة بيللمستخدم وذلك بالضغط على رابط "وسنة معينة الخاصة 

وذلك بالضغط على  تفاصيل الراتب المصروف في شهر وسنة معينة له  أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 .(0-0-0-3)كما في الشكل كشف الراتب المصروف في شهر و سنة معينة زر "طباعة" حيث يعرض النظام 

 

 معينة. وسنة شهر في المصروف الراتب كشف يمثل (0-0-0-3) الشكل
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 ملف الراتب

 .(1-0-3)كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار ملف الراتب من قائمة 

 الراتب. ملف شاشة يمثل (1-0-3) الشكل

 

ملف الراتب للموظف )المستخدم  يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على

اسمه و الراتب الأساسي و صافي رقم الموظف ورقم سجله المدني و) يالحالي( و التي تشمل على ما يل

الراتب و بداية و نهاية المربوط و تاريخ بدء تأثير ملف الراتب و مرتبة الموظف و درجته بالإضافة إلى تاريخ بداية 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام الرواتب،  و الحسميات( و نهاية العقد و قائمة ببدلاته

كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات ملف الراتب للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيت م اختيار على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات ملف الراتب لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع 

"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات خاصة بيالى بيانات ملف الراتب الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "
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كشف زر "طباعة" حيث يعرض النظام ضغط على وذلك بال ملف الراتب له أو لأحد الموظفين التابعين له اداريا  

 .(0-1-0-3)كما في الشكل ملف الراتب 

 

 الراتب. ملف كشف يمثل (0-1-0-3) الشكل
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 المكافآت والنفقات المصروفة خلال فترة

كما في  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار المكافآت والنفقات المصروفة خلال فترة من قائمة 

 .(2-0-3)الشكل 

 فترة. خلال المصروفة والنفقات المكافآت شاشة يمثل (2-0-3) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل معلومات يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

رقم الموظف ورقم سجله المدني ) ي)المستخدم الحالي( والتي تشمل ما يل المكافآت المصروفة للموظف

خلال فترة حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال تفاصيل المكافآت المصروفة( و الموظف اسم

نظام شؤون الموظفين حيث يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات قرارات المكافآت التي حصل عليها 

 فترة، وفيما يلي تبيان لحقول الشاشة:الموظف خلال 
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يقوم المستخدم بتحديد طريقة الاستعلام عن المكافآت لاستعلام عن المكافآت والنفقات المصروفة: ا 

 والنفقات المصروفة وذلك باختيار )خلال فترة او اعتبارا من تاريخ(.

 :لنظام بتفعيل الحقول التاليةا قومي (ترةف لالخ) لاستعلاما ختياراقام المستخدم ب الح يف 

من خلال تحديد الشهر الذي يبدأ منه  خال الفترة المطلوب الاستعلام عنهادإيقوم المستخدم ب :ن شهرم 

 الاستعلام.

 نها، ويمكنعفترة المطلوب الاستعلام لل كقيمة افتراضية ةالحالي ةالهجري لسنةايعرض النظام  :ن سنةم 

 للمستخدم تغيير السنة التي يبدأ منها الاستعلام.

حديد الشهر الذي ينتهي به من خلال ت خال الفترة المطلوب الاستعلام عنهادإيقوم المستخدم ب :لى شهرإ 

 الاستعلام.

نها، ويمكن عفترة المطلوب الاستعلام لل كقيمة افتراضية ةالحالي ةالهجري لسنةايعرض النظام  :لى سنةإ 

 تغيير السنة التي ينتهي بها الاستعلام.  لمستخدمل

قل " اعتبارا من تاريخ لنظام بتفعيل حا قومي (عتبارا من تاريخا) لاستعلاما ختياراقام المستخدم ب الح يف 

 منه ابتدأ   للموظف صرفت التي والمكافآت النفقات معرفة المرادبإدخال التاريخ المستخدم " بحيث يقوم 

 .الحالي التاريخ وحتى

حيث يقوم النظام باسترجاع قائمة تفاصيل المكافآت المصروفة  "حثبلضغط على زر "اقوم المستخدم بي 

 .للفترة التي تم تحديدها

 

 تفاصيل المكافآت المصروفة: •

 قم القرار الذي تم صرف المكافأة به.ريعرض النظام  :قم قرار صرف المكافأةر 

 عرض النظام تاريخ تسجيل القرار.ي :اريخ القرارت 

 عرض النظام نوع النفقة المصروفة في القرار.ي :وع النفقةن 

 عرض النظام اسم النفقة المصروفة في القرار.ي :سم النفقةا 

 عرض النظام نسبة الصرف في حال كانت النفقة مصروفة بنسبة معينة.ي :ة الصرفسبن 

 عرض النظام القيمة المصروفة من المكافأة للموظف.ي :لقيمة المصروفةا 

 عرض النظام تاريخ بداية صرف المكافأة.ي :اريخ بداية الصرفت 

 عرض النظام تاريخ نهاية صرف المكافأة.ي :اريخ نهاية الصرفت 

 عرض النظام عدد أيام الصرف للقرارات التي تحتوي على نفقات وحدتها يوم كالانتداب. ي :يامدد الأع 

عرض النظام عدد ساعات الصرف للقرارات التي تحتوي على نفقات وحدتها ساعة ي :دد الساعاتع 

 كالتكليف بالعمل خارج الدوام.

 

لموظفين التابعين له إداريا  وذلك من ما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات المكافآت المصروفة لك 

" حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا  خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا 

المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات المكافآت المصروفة لهذا 

المكافآت المصروفة الخاصة به وذلك بالضغط على رابط  الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات

أو لأحد  ة"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل المكافآت المصروفة له خلال فتربيانات خاصة بي"
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كشف المكافآت و النفقات زر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على  الموظفين التابعين له اداريا  

 .(0-2-0-3) كما في الشكل خلال فترة

 

 فترة. خلال المصروفة والنفقات المكافآت كشف يمثل (0-2-0-3) الشكل
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 الدفع المرتبطة بها ومستنداتحالة أوامر الصرف 

 الاستعلاماتالدفع المرتبطة بها من قائمة  ومستنداتتظهر هذه الشاشة عند اختيار حالة أوامر الصرف 

 .(3-0-3) كما في الشكل

 بها. المرتبطة الدفع ومستندات الصرف أوامر حالة شاشة يمثل (3-0-3) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل حالة أوامر تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على هذه الشاشة يتم من خلال 

رقم الموظف ) ي)المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يللموظف بها لالدفع المرتبطة  ومستنداتالصرف 

و جدول يعرض أوامر الصرف و تشمل رقم المرجع و تاريخه و رقم الحصر و تاريخه له المدني واسمه ورقم سج

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال النظام المالي و مقابل و صافي القيمة و حالة أمر الصرف(

خلال فترة زمنية  ابه الدفع المرتبطة ومستنداتحيث يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات أوامر الصرف 

من خلال القائمة المنسدلة "السنة" حيث يقوم النظام بعرض السنة المالية الحالية كقيمة افتراضية معينة 

" حيث يقوم النظام بحثومن ثم الضغط على زر " أي سنة مالية أخرى أو اختيار الكلاختيار  ويمكن للمستخدم



 

 

377 

  
 
 

 

 377 

 المتعلقة المالية التفاصيل لعرضو،  ع للسنة التي تم تحديدهاالدف ومستنداتباسترجاع قائمة بأوامر الصرف 

 النظام يقوم حيث " المبالغ تفاصيل " رابط على بالضغط المستخدم يقوم الصرف أوامر/أمر في بالموظف

 الصرف أوامر في المستفيدين تفاصيل بيانات واقع من الموظف تخص التي المبالغ عن تفصيلية بيانات بعرض

( كما المستفيدين تفاصيل في) البيان ،(المستفيدين تفاصيل في) المبلغ ( :التالية البيانات اعلى و التي تشمل

 .(0-3-0-3)في الشكل 

 

 المبالغ. تفاصيل شاشة يمثل (0-3-0-3) الشكل

 

الدفع للموظفين التابعين  مستنداتوما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات أوامر الصرف 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 

الدفع  ومستنداتبيانات أوامر الصرف  إلىالرجوع  ؛ ويمكن للمستخدم الدفع لهذا الموظف ومستندات

، كذلك يمكن للمستخدم طباعة حالة أوامر الصرف  "بيانات خاصة بيالخاصة به وذلك بالضغط على رابط "
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زر "طباعة" حيث وذلك بالضغط على  الدفع المرتبطة بها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   ومستندات

 .(1-3-0-3)كما في الشكل  ة أوامر الصرف و مستندات الدفع المرتبطة بهاكشف حاليعرض النظام 
 

 
 بها. المرتبطة الدفع ومستندات الصرف أوامر حالة كشف يمثل (1-3-0-3) الشكل
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 حسابات العهد والأمانات والسلف

كما في الشكل  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار حسابات العهد والأمانات والسلف من قائمة 

(3-0-4). 

 والسلف. والأمانات العهد حسابات شاشة يمثل (4-0-3) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل حسابات يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

الموظف ورقم سجله رقم ) يو التي تشمل على ما يل )المستخدم الحالي( العهد والأمانات والسلف للموظف

و جدول العهد و السلف و يشمل رقم حساب العهدة و رقم القرار و تاريخه و الوارد و المسدد  المدني واسمه

الحصر و تاريخ اليومية و رقمها و كذلك -و المتبقي و نوع مستند التسديد و الرقم المرجعي و تاريخ المرجع

نوع المستند و رقم الحصر و تاريخه و نوع الحركة و مبلغ  يعرض جدول الأمانات و يشمل رقم حساب الأمانة و

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال النظام  الأمانة و مبلغ الحركة و المتبقي و حالة التسديد(

المالي ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات حسابات العهد والأمانات والسلف للموظفين 
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" حيث تظهر قائمة  إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  التابعين له 

بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات 

ت العهد ؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات حسابا حسابات العهد والأمانات والسلف لهذا الموظف

"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات خاصة بيوالأمانات والسلف الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

زر "طباعة" حيث وذلك بالضغط على  حسابات العهد والأمانات والسلف له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 .(0-4-0-3)كما في الشكل  كشف بقائمة أسماء الموظفين التابعين لي إداريايعرض النظام 

 

 السلف. و الامانات و حسابات فكش يمثل (0-4-0-3) الشكل
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 العلاوات

 .(5-0-3)الشكل كما في  الاستعلاماتتظهر هذه الشاشة عند اختيار العلاوات من قائمة 

 العلاوات. شاشة يمثل (5-0-3) الشكل

 

جميع بيانات وتفاصيل العلاوات يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على 

و جدول  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمه) ي)المستخدم الحالي( و التي تشمل على ما يلللموظف 

رجة قبل و بعد العلاوة و تفاصيل العلاوات و يشمل نوع العلاوة و رقم قرار العلاوة و تاريخه و المرتبة و الد

الراتب الأساسي قبل و بعد العلاوة و مقدار العلاوة و اسم المؤهل و تاريخ الحصول عليه و اسم الدورة و 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من  تاريخ الحصول عليها و مدتها و عدد الساعات الدراسية و السبب(

خدم الاستعلام عن بيانات العلاوات للموظفين التابعين له خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن للمست

" 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 بيانات العلاوات لهذا الموظف؛ 
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، كذلك  "بيانات خاصة بيللمستخدم الرجوع الى بيانات العلاوات الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "ويمكن 

زر "طباعة" وذلك بالضغط على  يمكن للمستخدم طباعة بيانات العلاوات له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 .(0-5-0-3)كما في الشكل  كشف العلاواتحيث يعرض النظام 

 

 العلاوات. كشف يمثل (0-5-0-3) الشكل
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 الطلبات

 الطلبات الخاصة بالخدمات المالية.شاشات  مجموعة( 1-3ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 المالية. بالخدمات الخاصة الطلبات شاشة يمثل (1-3) الشكل
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 طلب تعويض تذاكر سفر

في الشكل  الطلبات والنماذج كمامن قائمة شاشة طلب تعويض تذاكر سفر  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

(3-1-0). 

 .سفر تذاكر تعويض طلب شاشة يمثل (0-1-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من تقديم طلب تعويض تذاكر سفر، ولإضافة طلب تعويض 

 ة:تذاكر سفر جديد يقوم المستخدم بإدخال الحقول التالي

 ستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.يزء المستخدم: ج 

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

 لقرارا وعن اختياربقم القرار الاصلي: يعرض النظام رقم القرار الاصلي تلقائيا بعد ان يقوم المستخدم ر 

 الاصلي 

 اريخ الطلب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ت 
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 ناصرهاع عرضت ائمةق لالخ نم لتعويضل لموجبا لقرارا وعن اختيارب لمستخدما قوميوع القرار الاصلي: ن 

 .الموظفين شؤون يف العمل ضابط بحسب عنها نقدي تعويض إصدار يمكن التي الفرعية القرارات أنواع

 .لأصليا لقرارل لماليةا السنة لسنة المالية للقرار: يقوم النظام بعرضا 

 .لأصليا ترة القرارف الى( تاريخ: يقوم النظام بعرض-من) 

 .لأصليا قرارلاريخ ات اريخ القرار الاصلي: يقوم النظام بعرضت 

 من القائمة المنسدلة. لسيرا طخ اختيارب لمستخدما ومقط السير: يخ 

 ن القائمة المنسدلة.م لطيرانا ركةش اختيارب لمستخدما ومقركة الطيران: يش 

 رجة التذكرة من القائمة المنسدلة.د اختيارب لمستخدما ومقي :لتذكرةا رجةد 

 ن القائمة المنسدلة.م لفئة العمريةا اختيارب لمستخدما ومقي :لعمريةا لفئةا 

 لتذاكر: يقوم المستخدم بإدخال سبب التعويض عن التذاكر.ابب التعويض عن س 

% حيث تظهر القيمة 50% او 100سبة التعويض عن التذاكر: يقوم المستخدم بتحديد نسبة التعويض اما ن 

 %.50الافتراضية 

 نهاع لتعويضا يتمس لتيا لتذاكرا عددل لافتراضيةا لقيمةا يكون دد التذاكر التي سيتم التعويض عنها:ع 

 .عليها بالتعديل يسمح ولا ،1= 

 لموظفينا ؤونش ظامن يف عريفهت مت ام لىع الاعتمادب لتذكرةا يمةق عرضب لنظاما يمة التذكرة: يقومق 

 .القيمة هذه تعديل للمستخدم ويمكن

 .ليهاع التعديلب سمحي لاو يمة التعويض: يقوم النظام بعرض قيمة التعويض،ق 

 .لمرافقينل لتذاكرا يمق تجميعب لنظاما قوميجموع تذاكر المرافقين: م 

 يكونس لسفرا ذاكرت نع لتعويضا انك ذاإ يماف تحديدبلمستخدم ا قوميلتعويض للمرافقين فقط: ا 

 الاختيار حقل في( نعم) باختيار المستخدم يقوم فقط للمرافقين التعويض كان فإذا لا، أم فقط للمرافقين

 ".فقط للمرافقين التعويض" بـ الخاص

 

 معلومات المرافقون  •

 لتاليةا لمعلوماتا لىع حتويي دولج منض لحاليا لموظفل لتابعينا لمرافقينا ياناتب عرضب لنظاما ومقي 

 ،الفئة العمرية، العمر )يوم/شهر/سنة(، اسم المرافق، صلة القرابة، تاريخ الميلاد، ل، مسلسللاختيار خانة)

 (.قيمة التذكرة

 ومقيث يح "رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " رونية الى الطلبرفقات إلكتمضافة لإلمرفقات: ا 

-0-1-3)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح النظام

 الموجودة في هذه الشاشة: حقولال، وفيما يلي تبيان لكل من ( 0

o يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم تحميل الملف :( 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) يخ المرفقتاريخ المرفق: يعرض النظام تار. 

o .موضوع المرفق: يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق  

o .الجهة الوارد منها: يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها 
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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  مل المعلومات التاليةيش

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

 

 .إلكترونية مرفقات إدخال شاشة يمثل (0-0-1-3) 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 صرف نفقة تعليم الأبناء

من قائمة الخدمات وتقديم الطلبات  طلب صرف نفقة تعليم الأبناءتظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة 

 .(1-1-3كما في الشكل )

 .الأبناء تعليم نفقة صرف طلب شاشة يمثل (1-1-3) الشكل

 

يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من طلب صرف نفقة تعليم الأبناء، ولإضافة طلب صرف نفقة 

 :(1-2-3)ا في الشكل كم تعليم الأبناء جديد يقوم المستخدم بإدخال الحقول التالية

 الرئيسية البيانات •

 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 الحالة التي وصل إليها الطلب.ح :الة الطلبح 

 لب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.اريخ الطت 
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 البيانات التفصيلية •

. وأقديم الطلب: يختار المستخدم لمن سوف يتم تقديم الطلب هل له ت   لموظف تابع له اداريا 

أما في حال كان لموظف  قوم النظام بعرض رقم الموظف واسمه, يلموظف: في حال كان الطلب له ا 

قائمة  اعرض فيهمن خلال الضغط على أيقونة البحث تتابع له فيمكن للمستخدم اختيار الموظف متعاقد 

 أسماء الموظفين التابعين له إداريا.ب

ن وجود فترة تقاطع ما ملعام الدراسي: يقوم المستخدم باختيار العام الدراسي مع الأخذ بعين الاعتبار ا 

 . عقد وفترة العام الدراسيبين فترة ال

لفصل الدراسي: يقوم المستخدم باختيار الفصل الدراسي التابع للعام الدراسي مع إمكانية اختيار الكل ا 

 وهي القيمة الإفتراضية.

 وهلقيمة الإفتراضية للحقل هي اواريخ الصرف: يعرض النظام تاريخ الصرف عند اختيار العام الدراسي, ت 

أول فصل دراسي يتبع للعام الدراسي الذي تم الدراسي عند اختيار الكل أو تاريخ بداية  العامتاريخ بداية )

 ( مع إمكانية التعديل من قبل المستخدم.إختياره

 

 مرافقين المشمولين بالطلبال •

قوم النظام بعرض جدول يحتوي على بيانات الأبناء الذي يحق صرف نفقة التعليم لهم من واقع بيانات ي 

( حسب ما (نعم )فقين وهم المرافقون الذين تكون قيمة الحقل "هل يستحق نفقة تعليم" شاشة المرا

 يلي:

o خانة اختيار لتحديد المرافقين المراد الصرف لهم في حال ين على قخانة الاختيار: يحتوي جدول المراف

الة كان يراد صرف نفقة التعليم بشكل جزئي )لمرافق أو اثنين( بشكل مستقل عن غيرهم )مثل ح

ا لهم  تقديم فواتير لصرف نفقة التعليم لابن عن الغصل الأول بينما بقية المرافقين سيتم الصرف لاحق 

 عن السنة الدراسية

o يعرض النظام اسم المرافق.اسم المرافق : 

o يعرض النظام رقم الهوية الوطنية.رقم الهوية الوطنية : 

o يعرض النظام تاريخ الميلاد.تاريخ الميلاد : 

o يعرض النظام عمر المرافق: العمر 

o يقوم المستخدم بإختيار اسم المدرسة وذلك من خلال قائمة تعرض عناصرها أسماء : اسم المدرسة

 .المدارس المعرفة في شاشة )تعريف المدارس والمراحل الدراسية(

o اسية المراحل الدرتعرض قائمة يقوم المستخدم باختيار المرحلة الدراسية من خلال : المرحلة الدراسية

 .الخاصة بالمدرسة التي تم اختيارها في الحقل السابق

o يقوم المستخدم اختياريا بإدخال المرحلة التعليمية للمرافق.المرحلة التعليمية : 

o )بإدخال الرسوم الدراسية وفق الفواتير )المبلغ : الرسوم الدراسية وفق الفواتير )المبلغ وفق الفواتير

 ن/ابنه.بوفق الفواتير( لنفقة تعليم الا

o بالاعتماد على قيمة ضابط العمل الحد الأقصى : يعرض النظام مبلغ المساهمة مبلغ المساهمة

 .للنفقة

o  جمالي الرسوم الدراسية التي تم صرفها للابن عن العام الدراسي: يعرض النظام إالمصروف مسبقا. 
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o حمله الجهة يعرض النظام في هذا الحقل أعلى مبلغ يمكن أن تت: الحد الأقصى للمساهمة

ولا يمكن أن يتجاوز مبلغ المساهمة كمساهمة في الرسوم الدراسية لكل مرافق مشمول بالطلب، 

 الفعلي هذا الحد الأقصى المعروض في الحقل.

 .مثل )مجموع مبالغ الرسوم الدراسية وفق الفواتير( لجميع أبناء المتعاقدتجمالي الفواتير: إ 

 .)الحد الأقصى للمساهمة( لجميع أبناء المتعاقد مثل مجموع مبالغتجمالي المساهمة: إ 

 .مكن للمستخدم إضافة المرفقات التي تمثل فواتير التسجيل والرسوم من خلال الضغط على زر المرفقاتي 
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 التكليف بمهمة رسميةطلبات 

 التكليف بمهمة رسمية لفترة محددةتمديد تسجيل طلب 

التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة من قائمة طلبات  تمديد طلبتظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة 

 .(0-36-3التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة كما في الشكل )

 .محددة لفترة رسمية بمهمة التكليف تمديد طلب شاشة يمثل(.0-36-3) الشكل

 

تمديد التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة، طلب يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من 

يقوم ثم ( 1-36-3كما في الشكل ) "جديد"تمديد التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة طلب ولإضافة 

 المستخدم بإدخال الحقول التالية:

 الأساسية للطلب البيانات •

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

 ة الطلب: يعرض النظام الحالة التي وصل إليها الطلب.الح :الة الطلبح 
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 اريخ الطلب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ت 

قم القرار الأصلي: يقوم المستخدم بالبحث عن القرار الأصلي لقرار التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة ر 

النظام نفسه أو لأحد التابعين له, عند اختيار القرار يقوم للموظف تمديده سواء والذي يرغب المستخدم ب

 .بعرض بيانات القرار وبيانات الموظف صاحب القرار

 

 تفاصيل طلب التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة  •

 يعرض النظام بيانات طلب تمديد التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة التالية:

 .قم الموظفر 

 .لموظفاسم ا 

 .لهوية الوطنيةا 

 . قم الوظيفة الحاليةر 

 .رتبة الوظيفة الحاليةم 

 .سمى الوظيفة الفعلي الحاليم 

 .هة العمل الفعلية الحاليةج 

 .قر العمل الحاليم 

 .قر العمل الجديد المكلف بهم 

 .لجهة الإدارية الجديدة المكلف بهاا 

 .تاريخ بداية التكليف  

 .اريخ نهاية التكليفت 

 .لتكليف )يوم/شهر/سنة(ادة م 

  

 تفاصيل طلب تمديد التكليف بمهمة رسمية لفنرة محددة •

يقوم المستخدم بإدخال مدة تمديد قرار التكليف بمهمة رسمية  :دة تمديد التكليف )يوم/شهر/سنة(م 

 لفترة محدده باليوم والشهر والسنة, يحسب النظام تاريخ نهاية التكليف تلقائيا عند ادخال مدة تمديد

 التكليف.

يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية التكليف, ويحسب النظام مدة تمديد التكليف  :اريخ نهاية التكليفت 

 تلقائيا عند إدخاله.

 يقوم المستخدم بإدخال مدة التمديد. :بب التمديد التكليفس 
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 .محددة لفترة رسمية بمهمة التكليف تمديد طلب يمثل(.1-36-3) الشكل

 

ملاحظة 

o  حسب مراحل اعتماد الطلبات في البوابة( يتم نقل الطلب ) صاحب الصلاحيةأبعد اعتماد الطلب من

 التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة.تمديد قرار عمل إلى نظام شؤون الموظفين ل
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 التكليف بمهمة رسمية لفترة محددةقطع أو إنهاء تسجيل طلب 

التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة من قائمة  أو إنهاء قطع طلبتظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة 

 .(0-37-3طلبات التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة كما في الشكل )

 .محددة لفترة رسمية بمهمة التكليف إنهاء أو قطع طلب شاشة يمثل(.0-37-3) الشكل

 

قطع أو إنهاء التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة، طلب يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم من 

يقوم ثم  (1-37-3" كما في الشكل )جديد"قطع أو إنهاء التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة طلب ولإضافة 

 المستخدم بإدخال الحقول التالية:

 الأساسية للطلب البيانات •

 لرقم الخاص للطلب: يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.ا 

 الة الطلب: يعرض النظام الحالة التي وصل إليها الطلب.ح :الة الطلبح 

 اريخ الطلب: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ.ت 



 

 

394 

  
 
 

 

 394 

قم القرار الأصلي: يقوم المستخدم بالبحث عن القرار الأصلي لقرار التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة ر 

النظام نفسه أو لأحد التابعين له, عند اختيار القرار يقوم للموظف رغب المستخدم بتمديده سواء والذي ي

 .بعرض بيانات القرار وبيانات الموظف صاحب القرار

 

 تفاصيل طلب التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة  •

 يعرض النظام بيانات طلب تمديد التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة التالية:

 .لموظفاقم ر 

 .سم الموظفا 

 .لهوية الوطنيةا 

 . قم الوظيفة الحاليةر 

 .رتبة الوظيفة الحاليةم 

 .سمى الوظيفة الفعلي الحاليم 

 .هة العمل الفعلية الحاليةج 

 .قر العمل الحاليم 

 .قر العمل الجديد المكلف بهم 

 .لجهة الإدارية الجديدة المكلف بهاا 

 .تاريخ بداية التكليف  

 .يفاريخ نهاية التكلت 

 .دة التكليف )يوم/شهر/سنة(م 

  

 التكليف بمهمة رسمية لفنرة محددةقطع / إنهاء تفاصيل طلب  •

بحيث يكون تاريخ قطع  ,اريخ قطع / إنهاء التكليفتيقوم المستخدم بإدخال  :اريخ قطع / إنهاء التكليفت 

التكليف بمهمة رسمية إن مدد التمديد لقرار التكليف ضمن فترة قرار التكليف بمهمة رسمية, مع مراعاة 

 وجد

 يقوم المستخدم بإدخال سبب قطع التكليف. :طع / إنهاء التكليفقبب س 
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 .محددة لفترة رسمية بمهمة التكليف إنهاء أو قطع طلب يمثل(.1-37-3) الشكل

 

ملاحظة 

o  الطلب حسب مراحل اعتماد الطلبات في البوابة( يتم نقل ) صاحب الصلاحيةأبعد اعتماد الطلب من

 قرار قطع أو إنهاء التكليف بمهمة رسمية لفترة محددة.عمل إلى نظام شؤون الموظفين ل
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 إدارة النظام

 إدارة النظام.شاشات  مجموعة( 4ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 النظام. إدارة شاشة يمثل (4) الشكل
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 إعدادات مستخدمي النظام

 (.0-4كما في الشكل ) إدارة النظاممن قائمة  مستخدمي النظامهذه الشاشة عند اختيار إعدادات  تظهر

 النظام. مستخدمي إعدادات شاشة يمثل (0-4) الشكل

 

ضبط إعدادات مستخدمي النظام كتحديد نوع تمكن المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

كلمة سر المستخدم وتحديد أيضا  الوقت اللازم لإخراج المستخدم عند المستخدم ونوع اسمه وإمكانية تغيير 

 توقفه عن العمل على النظام وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 

 :يلي مما واحد اختياريقوم المستخدم بع المستخدم: نو •

o أن أي الويندوز، نظام خلال من به الخاصة السر وكلمة المستخدم اسم من التحقق يتم: ويندوز 

 ويتم البوابة، على الدخول صلاحية له ستكون الويندوز على الدخول صلاحية له الذي المستخدم

 .Active Directory من المستخدمين أسماء من التحقق
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o خلال من به الخاصة السر وكلمة المستخدم اسم من التحقق يتم: الموظفين شؤون نظام موظفي 

 نظام في كموظف معرف البوابة مستخدم يكون أن يجب بحيث الموظفين شؤون نظام بيانات قاعدة

 .الموظفين شؤون

o قاعدة على معرف الحالي المستخدم يكون أن يجب الحالة هذه في: بمدار حاس حزمة مستخدمي 

 النظر وبغض الحزمة أنظمة أحد على صلاحية له الذي المستخدمين كأحد بمدار حاس حزمة بيانات

 .الموظفين شؤون نظام في معرف كموظف أو الويندوز نظام على كمستخدم تعريفه إمكانية عن

 مكنييث ح قط،ف (لموظفينا ؤونش ظامن وظفيم) لمستخدما وعن انك الحي فوع اسم المستخدم: ن 

 ما رقم الموظف او السجل المدني.إ اختيار

في صفحة  كلمة السر أم لا هر رابط نسيتظهل ي قوم المستخدم بتحديدي :"لسرا لمةك سيتن" ابطر هارظإ 

 ويندوز(.)ليس  المستخدم نوع حال كان في فقط مفعل الحقل هذا يكون حيثالدخول 

: يقوتفعيل المستخدمين الذين يعاد تعيينهم ت  يسمح النظام بتفعيل  له المستخدم بتحديد ملقائيا 

 المستخدمين الذين يعاد تعيينهم تلقائيا  أم لا.

فيما إذا كان تسجيل البريد  تحديدب لمستخدما مقويسجيل البريد الإلكتروني للموظف إجباري: ت 

 الإلكتروني للموظف إجباري أم لا.

فيما إذا  تحديدب لمستخدما ميقو :Active Directory لـا لىع عتمادا  ا لبوابةا لىإ لقائيا  ت لدخولا سجيلت 

 أم لا. Active Directoryالـ  على اعتمادا   البوابة إلى تلقائيا   الدخولكان تسجيل 

التي سيقوم  بالدقائق لوقت اللازم لإخراج المستخدم عند توقفه عن العمل: يتم تحديد الفترة الزمنيةا 

 النظام بعدها بإخراج المستخدم من النظام عند توقفه عن العمل على النظام.

 لمةك سيتن ابطر ظهارإ) خيارل (عمن) ختيارا الح يفرسال رمز التحقق عن طريق: يتم تفعيل هذا الحقل إ 

 المستخدم إلى التحقق رمز إرسال طريقة تحديدوبذلك يستطيع المستخدم  (،الدخول صفحة في السر

 (.SMSعن طريق البريد الإلكتروني أو رسالة نصية قصيرة ) والتي

يسمح النظام  له يقوم المستخدم بتحديد :جازةإ لبط تقديمب يرهغ صلاحيةب لمفوضا لموظفل لسماحا 

 .لاام  إجازة طلب بتقديم غيره حيةبصلا المفوض للموظف

يسمح النظام  له قوم المستخدم بتحديدي :لسماح بتسجيل إجازات عادية للموظفين بتاريخ سابقا 

 .لاام  بتسجيل إجازات عادية للموظفين بتاريخ سابق لمستخدمل

 عديلت صحةب لإقرارا صن إدخالب لمستخدما يقوم :(ص إقرار تعديل البيانات الشخصية )النسخة العربيةن 

 .(العربية النسخة) الشخصية البيانات تعديل طلب في ظهريس الذي الشخصية البيانات

 عديلت صحةب لإقرارا صن إدخالب لمستخدما يقوم لانجليزية(:اص إقرار تعديل البيانات الشخصية )النسخة ن 

 .(الانجليزية النسخة) الشخصية البيانات تعديل طلب في ظهريس الذي الشخصية البيانات

يقوم المستخدم  :لافتراضيا لصلاحيةا صاحبل حالتهاإ بلق لطلباتا عتمادا يف لتأخيرا مدةل لأقصىا لحدا 

 .الافتراضي الصلاحية لصاحب إحالتها قبل الطلبات اعتماد في التأخير لمدة الأقصى الحدبتحديد 

 عيينهت لمرادا لموظفايقوم المستخدم بإدخال اسم  :لمتأخرةا لطلباتا عتمادلا لافتراضيا لصلاحيةا احبص 

 البحث. امكانية اتاحة مع المتأخرة، الطلبات لاعتماد افتراضي صلاحية كصاحب

الموظفين المسموح لهم  تحديدب لمستخدما ومقي :نفسهملأ اخليد نتدابا تسجيلب لموظفينل لسماحا 

 انتداب لهم المسموح للموظفين متاح" او "  جميعلل متاحبتسجيل انتداب داخلي لأنفسهم وذلك باختيار " 

 " او " غير مسموح". لأنفسهم
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الموظفين المسموح لهم  تحديدب لمستخدما ومقي :نفسهملأ ارجيخ نتدابا تسجيلب لموظفينل لسماحا 

 انتداب لهم المسموح للموظفين متاح" او "  للجميع متاحبتسجيل انتداب خارجي لأنفسهم وذلك باختيار " 

 " او " غير مسموح". لأنفسهم

هل يقوم النظام بإرسال رسائل  تحديدب لمستخدما قوميرسال رسائل التنبيه المتعلقة بتقييم الأداء: إ 

 تنبيه متعلقة بتقييم الأداء أم لا.

لتنبيه بواسطة: في حال كان الاعداد السابق نعم، يقوم المستخدم بتحديد طريقة ارسال رسائل التنبيه ا 

 لأداء إما بواسطة ارسال الرسائل القصيرة أو البريد الالكتروني أو تنبيهات البوابة.بتقييم ا

نبيه مقيم الأداء قبل انتهاء الفترة بـ: يقوم المستخدم بإدخال عدد الأيام قبل انتهاء فترة التقييم لتنبيه ت 

 مقيم الأداء.

 حددت حيثبلجديد: ا لمديرا نم قييمهت دخالإ جوازل لإداريةا لجهةا يف لموظفا دمةخ مدةل لأدنىا لحدا 

 . بالأشهر الاعداد هذا قيمة

 :فعيل اعتماد صاحب الصلاحية الأعلى لتقييم الأداء بعد اعتماده من لجنة التظلمات والموارد البشريةت 

تفعيل اعتماد صاحب الصلاحية الأعلى لتقييم الأداء بعد اعتماده من يتم ل ه المستخدم بتحديد ميقو

 لمات والموارد البشرية أم لا.لجنة التظ

يقوم المستخدم بتحديد هل يتم  :في شاشات النظام ظهار رابط بيانات الموظفين التابعين لي إداريا  إ 

 إظهار رابط بيانات الموظفين التابعين لي إداريا  في شاشات النظام أم لا.

لمدير اليه إما إالاشعارات  إرسالبن يرغب م يقوم المستخدم باختيار رسال اشعار بطلبات الموظفين لـ:ا 

 مع إمكانية اختيار الكل. أصحاب الصلاحية, أو المدير الأعلى, أو المباشر

و بواسطة ألرسائل النصية اما بواسطة إختيار وسيلة تنبيه ابلمستخدم التنبيه بواسطة: يجب أن يقوم ا 

 مع إمكانية اختيار الوسيلتين. لكترونيالإبريد ال

الشاشة  علىابط إعدادات مستخدمي النظام السابقة بالضغط على زر "حفظ" الموجود : يتم بعد ضظفح 

 ليتم حفظ التعديلات التي تم تعديلها حيث تظهر رسالة "تمت عملية التعديل بنجاح".
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 الجدد تعريف المستخدمين

 .(1-4)لشكل كما في ا إدارة النظامتعريف المستخدمين الجدد من قائمة  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 الجدد. المستخدمين تعريف شاشة ليمث (1-4) الشكل

 

حيث يقوم  تعريف مستخدمين جدد للبوابة تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة

 مستخدمي النظام(.النظام بعرض بيانات عن المستخدمين المعرفين )حسب نوع المستخدم في إعدادات 

 ظام البوابة حسبن يف لمعرفينا يرغ لموظفينا دولج تصفيةب لمستخدما غبةر دنع :لوحدات الإداريةا 

 المعرفة الإدارية الجهات عناصر تعرض قائمة من الجهة تلك اختيار فيمكنه بها يعملون التي الإدارية الجهة

نوع فقط في حال كان وذلك بالضغط على زر البحث الموجود بجانب الحقل ويظهر هذا الحقل  الحزمة، في

 .الموظفين شؤون نظام موظفي المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام هو

 ظام البوابة حسبن يف لمعرفينا يرغ لموظفينا دولج تصفيةب لمستخدما غبةر دنع سم المستخدم:ا 

 ثم ومن المستخدم اسم محدد دخالإ خلال من المسترجعة البيانات تصفية فيمكنهاسم المستخدم 

 في ظهارهإو المحدد في المدخل الاسم نفس له الذي المستخدم استرجاع ليتم البحث زر على الضغط



 

 

401 

  
 
 

 

 401 

في إعدادات  المستخدم نوع كان حال فيويظهر هذا الحقل  المستخدمين، بيانات ضمن الجدول

 .حاسب حزمة مستخدمي أو ويندوزمستخدمي النظام هو 

 ستخدميم عداداتإ يف لمستخدما وعن سبح) لمعرفينا لمستخدمينا نع ياناتب عرضب لنظاما ومقي 

 هؤلاء بيانات على يحتوي جدول ضمن الذاتية الخدمة بوابة نظام على صلاحية لهم ليس والذين( النظام

 :تشمل والتي المستخدمين

o .مسلسل: رقم المسلسل 

o  اسم المستخدم: يعرض النظام أسماء المستخدمين فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادات

 لمحدد البحث. بمدار حاسمستخدمي النظام هو مستخدمي الويندوز أو مستخدمي حزمة 

o  :عرض رقم الموظف المستخدم للبوابةيرقم الموظف. 

o .اسم الموظف: يعرض اسم الموظف المستخدم للبوابة 

o  فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام هو  ضالمدني: يعرجل رقم الس

وكان نوع اسم المستخدم هو رقم  باو مستخدمي حزمة مدار حاس شؤون الموظفين موظفي نظام

 .السجل المدني

o  :يعرض فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام هو موظفي رقم الملف

 .الموظفينشؤون  نظام

o  :يعرض فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام هو رقم الوظيفة

 .شؤون الموظفين موظفي نظام

o  :يعرض فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام هو موظفي رقم المرتبة

 .شؤون الموظفين نظام

o الذاتية الخدمة بوابة على الدخول صلاحية حهممن المراد الموظفين بتحديد بعمل المستخدم يقوم 

 منحهم المراد الموظفين بيانات يستعرض أن يستطيع المستخدم أن العلم معمن خلال مربع الاختيار 

 .Pages صفحات شكل على الصلاحية

o  تعريف هذا الموظف كمدير للنظام فيتم الضغط في المربع الموجود بجانب  أردنامدير للنظام: إذا

 الموظف المختار ليكون مستخدم على البوابة مديرا  للنظام.

الشاشة ليتم حفظ  علىافظ: يتم بعد تعريف مستخدمي النظام الضغط على زر "حفظ" الموجود ح 

 لتعديل بنجاح".التعديلات التي تم تعديلها حيث تظهر رسالة "تمت عملية ا

 حسب نوع المستخدم. لذاتيةا لخدمةا وابةب لىع لمستخدما هذال لسرا لمةك كونت لحفظا عدب 
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 مستخدمي البوابة الحاليين

كما في الشكل إدارة النظام تعريف مستخدمي البوابة الحاليين من قائمة  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

(4-2). 

 الحاليين. البوابة مستخدمي شاشة ليمث (2-4) الشكل

 

عرض مستخدمي البوابة الحاليين حيث يظهر تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

قائمة بالمستخدمين الحاليين للبوابة ويمكن البحث باستخدام بعض المعلومات المتعلقة بالموظف او 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: الوظيفة،

 مكن ادخال اسم الموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.ي لموظف:اسم ا 

 قم السجل المدني: يمكن ادخال رقم السجل المدني للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.ر 

 قم الملف: يمكن ادخال رقم الملف المسجل للموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.ر 

 م الوظيفة للموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.قم الوظيفة: يمكن ادخال رقر 
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يمكن تحديد المرتبة وذلك عن طريق اختيارها من القائمة المنسدلة حيث يعرض النظام اسماء  :لمرتبةا 

 الموظفين التابعين لهذه المرتبة في جدول.

 الموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في الجدول. قم الموظف: يمكن ادخال رقمر 

 سم المستخدم للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في الجدول.اسم المستخدم: يمكن ادخال ا 

 يتم عرض الحقول التالية في الجدول:و 

o م رقم المسلسل.: يعرض النظامسلسل 

o سم المستخدم: يعرض النظام أسماء المستخدمين التابعين للمحددات في الأعلى.ا 

o  التابعين للمحددات في الأعلىرقم الموظف: يعرض النظام أرقام الموظفين. 

o اسم الموظف: يعرض النظام اسم الموظف المرتبط باسم المستخدم من نظام شؤون الموظفين 

o تعيين هذا الموظف كمدير للنظام فيتم الضغط على تعديل والضغط بجانب  مدير للنظام: يمكن

 .المربع بجانب الموظف المختار ليكون مستخدم على البوابة مديرا  للنظام

o  :مسموح له استعراض المحتاجين للتدريب 

تظهر للمستخدم شاشة الاستطلاع على الموظفين المحتاجين للتدريب،  :عند تفعيل الحقل )نعم( -

 .ويمكنه من خلالها استعراض بيانات الموظفين الذين تمت التوصية لهم بالحاجة إلى التدريب

طلاع، وبالتالي لا يستطيع الاطلاع على لا تظهر للمستخدم شاشة الاست :عند عدم التفعيل )لا( -

 ب وهي )القيمة الافتراضية(.بيانات المحتاجين للتدري
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 الأخبارإدارة 

 .(3-4)في الشكل  إدارة النظام كماالأخبار من قائمة شاشة إدارة  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 الاخبار. إدارة شاشة يمثل (3-4) الشكل

 

 يقومحذفها وعند الدخول الى الشاشة الاخبار أو التعديل عليها أو  آخر تعريفيتم من خلال هذه الشاشة 

 أو التعديل لغرض اختيار حقل) التالية البيانات يعرض الذي الأخبارإدارة  جدول ضمن المعرفة الأخبار النظام

 الخبر(. تفاصيلالخبر،  عنوان الخبر، تاريخ الحذف،
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فيما يلي و( 0-3-4ما في الشكل )ك رعيةف اشةش بفتح زر " جديد" جديد يتم الضغط على برخلإضافة و 

 تبيان لهذه الحقول:

 

 الاخبار. إضافة/تحديث شاشة يمثل (0-3-4) الشكل

 

يث يظهر حلتاريخ، اذلك بالضغط على زر التقويم واختيار و ريخ الخبر: يتم إدخال تاريخ الخبر المراد تعريفهات 

 الرئيسية في قائمة آخر الاخبار فوق عنوان الخبر الخاص به.هذا التاريخ في الشاشة 

نوان الخبر: يتم إدخال عنوان الخبر المراد تعريفه حيث يظهر هذا العنوان في الشاشة الرئيسية في قائمة ع 

 آخر الاخبار فوق الخبر الخاص به.

 لغة الانجليزية.البيتم إدخال عنوان الخبر المراد تعريفه  :باللغة الانجليزية نوان الخبرع 

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.

 اللغة الانجليزية.بيتم إدخال تفاصيل الخبر المراد تعريفه  :باللغة الانجليزية فاصيل الخبرت 
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 وعدم لكنو برخ تسجيلب قومي نأ لمستخدمل لممكنا نم يثح ،(لا) هل لافتراضيةا لقيمةا كونت :لخبرا خفاءإ 

 الحفظ، عند الأخبار شريط على يظهر أن للخبر الطبيعي الوضع أن أي بعد، يحن لم الأخبار شريط على عرضه

 المحدد بالموعد لاحقا   ليتم تعريفه عند مباشرة عرضه إيقاف المستخدم يختار قد خاصةحالات  في ولكن

 .إظهاره

 لتفصيليةا معلوماتهو لخبرا فاصيلت رضع ندع رضهاع تمي حيثب لخبرل ورةص إضافةب لمستخدما غبةر ندع 

 .تحميلها المراد الصورة ملف موقع بتحديد يقوم حيث( المرفقات) زر على يضغط أن له فيمكن

 لتفصيليةا معلوماتهو لخبرا فاصيلت رضع ندع رضهع تمي حيثب لخبرل رفقم إضافةب لمستخدما غبةر دنع 

 .تحميله المراد المرفق ملف موقع بتحديد يقوم حيث( المرفقات) زر على يضغط أن له فيمكن

 لخبرا ورةص خفاءا امإ ختيارا لمستخدمل لممكنا نم يثح ،(عمن) هل لافتراضيةا لقيمةا كونت :لصورةا خفاءإ 

 .الخبر مع اظهارها وأ

 لمرفقا لملفا خفاءا امإ ختيارا لمستخدمل لممكنا نم يثح ،(عمن) هل لافتراضيةا لقيمةا كونت :لملفا خفاءإ 

 .الخبر مع اظهاره وأ للخبر

 ي الصفحةف إظهارهو لخبرا حفظب لنظاما يقومو لحفظا رز لىع الضغطب لمستخدما ملخبر: يقوافظ ح 

 الأخبار. آخر قائمة في الرئيسية

 الموجود في نهاية سطر الخبر المراد حذفه. ”ذفح“ذف خبر: لحذف خبر معين يتم الضغط على زر ح 

 .الموجود في نهاية سطر الخبر المراد تعديله ”عديلت“عديل خبر: لتعديل خبر معين يتم الضغط على زر ت 

الموجود في نهاية سطر الخبر المراد  ”لغاءإ“لغاء خبر: لإلغاء خبر معين قبل حفظه يتم الضغط على زر إ 

  إلغائه.
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 تغيير كلمة سر لمستخدم

 .(4-4)كما في الشكل إدارة النظام ة من قائم لمستخدم تغيير كلمة السر هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 للمستخدم. السر كلمة تغيير شاشة يمثل (4-4) الشكل

 

تغيير كلمة السر القديمة وفيما يلي شرح ص تمكين المستخدمين فيما يخالشاشة يتم من خلال هذه 

 الحقول التي تتضمنها هذه الشاشة:

 سما نع لبحثا هل تيحي لنظاما إنف لذاتية،ا لخدمةا وابةب ظامن لىع ديرم وه لحاليا لمستخدما انك ذاإ 

 في نيالمستخدم بمعلومات قائمة النظام يعرض بحيث البحث زر على الضغط خلال من خرآ مستخدم

 (. الموظف رقم بالموظف، المرتبط المستخدم اسم الموظف، )اسم وتشمل البوابة

)اسم المستخدم، اسم  يلحالي وتشمل على ما يلا المستخدمب لمرتبطا لموظفل علوماتم لنظاما عرضي 

الموظف، رقم الموظف، رقم السجل المدني، المرتبة، مسمى الوظيفة، مقر العمل الفعلي، حالة الموظف، 

 جهة العمل الفعلية(.

 لمة السر الجديدة: يقوم المستخدم بإدخال كلمة السر الجديدة الخاصة به.ك 
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ة السر الجديدة مرة ثانية كتأكيد لكلمة السر أكيد كلمة السر الجديدة: يقوم المستخدم بإعادة ادخال كلمت 

 الخاصة به.
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 كشف بالمستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا  

كما في  من قائمة إدارة النظامكشف بالمستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا   هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 .(5-4)الشكل 

. تفعيلهم المعاد بالمستخدمين كشف يمثل (5-4) الشكل  تلقائيا 

 

وفيما يلي شرح الحقول التي  تفعيلهم تلقائيا  يتم من خلال هذا الكشف معرفة المستخدمين الذين تم 

 يتضمنها هذا الكشف:

ذلك بالضغط على زر و الفترة المطلوب الاستعلام عنها إدخالبإلى تاريخ: يقوم المستخدم  –ن تاريخ م 

 .التقويم واختيار التاريخ

باعة: يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف ط 

 (.0-5-4كما في الشكل ) المستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا  
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 .تلقائيا   تفعيلهم المعاد المستخدمين كشف يمثل (0-5-4) الشكل
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 عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة

 من قائمة إدارة النظام عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 (.6-4الشكل )كما في 

 المسموحة. والطلبات الاستعلامات طباعة مرات عدد تعريف شاشة يمثل (6-4) الشكل

 

المسموحة وفيما يلي شرح يتم من خلال هذه الشاشة تعريف عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات 

 الحقول التي تتضمنها هذه الشاشة:

 رقم المسلسل. عرض النظاميسلسل: م 

 سم الشاشة: يعرض النظام اسم شاشات الاستعلام والطلبات.ا 

 دد مرات الطباعة المسموحة: يعرض النظام عدد مرات الطباعة المسموحة ويمكن التعديل عليها.ع 

 م عدد الأيام المسموح الطباعة خلالها. ترة )يوم(: يعرض النظافلالال خ 

 فظ: يقوم المستخدم بالضغط على حفظ عند اضافة تعديل.ح 
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تعديل على عدد مرات الطباعة أو على الفترة التي يراد للعديل: يقوم المستخدم بالضغط على تعديل ت 

 التحقق منها عند تنفيذ الطباعة.

 لشاشة.االعملية عندما يريد إلغاء أي إجراء على  لغاء العملية: يقوم المستخدم بالضغط على إلغاءإ 
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 الشاشات المستخدمة في النظام  

كما في الشكل  من قائمة إدارة النظام الشاشات المستخدمة في النظام هذه الشاشة عند اختيار تظهر

(4-7). 

 النظام. في المستخدمة بالشاشات التحكم شاشة يمثل (7-4) الشكل

 

التحكم بالشاشات التي ستعرض في النظام لباقي تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال الشاشة 

ومدير البوابة  PoratlAdmin ينالمستخدممع  النظام حيث يتعاملالمستخدمين عند الدخول على البوابة 

ستعرض  بالشاشات التي للتحكمشاشة الشاشات المستخدمة في النظام  لىإالدخول ون يستطيعبحيث 

 :الشاشة هذه تتضمنها التي الحقول شرح يلي وفيمافي النظام لباقي المستخدمين 

 و الإعداداتأتم تصنيف الشاشات المعروضة في الجدول إما حسب الكل ي صفية حسب تصنيف الشاشات:ت 

فيقوم النظام بتصفية العرض لأسماء الشاشات الخاصة  أو الخدمات، أو الاستعلامات أو الطلبات والنماذج

 ضمن جدول فيه البيانات التالية: الاستعلام،ببوابة الخدمة الذاتية على وضع 
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 لرقم التسلسلي.اعرض النظام ي: م 

 سم الشاشة: يعرض النظام اسم شاشات النظام.ا 

 لشاشة التي في حقل اسم الشاشة.يعرض النظام اسم القائمة التي تتبع لها ا ها:للقائمة التي تتبع ا 

ولا  حدة، ىيتم إدخال رقم ترتيب ظهور الشاشات في قوائم النظام لكل تصنيف عل لقائمة:الترتيب في ا 

 يسمح بتكرارها على مستوى التصنيف الواحد.

ظهر في النظام: يقوم المستخدم بتحديد الشاشات التي يرغب في عرضها لمستخدمي بوابة الخدمة ت 

للموظف والشاشات التي يرغب بإخفائها عن مستخدمي البوابة وذلك بالضغط على المربع الذاتية 

 الموجود بجانب الشاشة المراد تحديدها.

ظهر لمدير النظام: يقوم المستخدم بتحديد الشاشات التي يرغب في عرضها لمدير النظام والشاشات ت 

 ربع الموجود بجانب الشاشة المراد تحديدها.التي يرغب بإخفائها عن مدير النظام وذلك بالضغط على الم

ظهر لمدراء الجهات الادارية: يقوم المستخدم بتحديد الشاشات التي يرغب في عرضها لمدراء الجهات ت 

الادارية والشاشات التي يرغب بإخفائها عن مدراء الجهات الادارية وذلك بالضغط على المربع الموجود 

 بجانب الشاشة المراد تحديدها.

هر في الاستعلام: يقوم المستخدم بتحديد شاشات أنواع الإجازات التي يرغب بإظهارها في شاشة ظت 

 كشف بيانات الإجازات وذلك بالضغط على المربع الموجود بجانب شاشة نوع الاجازة المراد اظهارها.

 :لشاشاتل تاحا  م لخيارا ذاه يكونو :لنموذجا باعةط 

o التعريف خطاب طلب تسجيل 

o الخبرة شهادة طلب تسجيل 

o الطبي التحويل طلب تسجيل 

 شهادات طلبات أو التعريف خطاب طلبات طباعة إمكانية لتحديد لا أو نعم اختيار للمستخدم يمكن بحيث

 .لا أم نفسه الموظف طريق عن الطبي التحويل طلبات أو الخبرة

 فظ: يقوم المستخدم بالضغط على حفظ عند إضافة تعديل.ح 

المستخدم بالضغط على تعديل للمستخدم عندما يريد تعديل بيانات الشاشات إما بتغيير  عديل: يقومت 

 ترتيبها أو بإخفائها أو إظهارها في النظام لباقي المستخدمين.

 لغاء العملية: يقوم المستخدم بالضغط على إلغاء العملية عندما يريد إلغاء أي إجراء على الشاشة.إ 
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 تعريف الروابط الخارجية

 .(8-4)كما في الشكل  إدارة النظاممن قائمة  تعريف الروابط الخارجية هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 .الخارجية الروابط تعريف شاشة يمثل (8-4) الشكل

 

، حذفهالتعديل عليه أو  أو رابط خارجيتعريف  تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة

 حقل) يلي ما على يحتوي جدول ضمن تعريفها سبق التي الروابط عن بيانات عرضالدخول الى الشاشة  وعند

 (.(لا/  نعم) الرابط اخفاء ،الرابط، الرابط اسم ،الحذف أو التعديل بغرض اختيار
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( 0-8-4ما في الشكل )ك رعيةف اشةش بفتح جديد يتم الضغط على زر " جديد" ابط خارجيرلإضافة و 

 الحقول:وفيما يلي تبيان لهذه 

 

 .الخارجية الروابط إضافة/تحديث شاشة يمثل (0-8-4) الشكل

 

 دمع نم لنظاما يتحققوقوم المستخدم بإدخال اسم الرابط باللغة العربية ي :لعربيةا اللغةب لرابطا سما 

 .تكراره

 نم لنظاما لإنجليزية: يقوم المستخدم بإدخال اسم الرابط باللغة الانجليزية ويتحققا اللغةب لرابطا سما 

 .تكراره عدم

 .كرارهت دمع نم لنظاما يتحققو قوم المستخدم بإدخال الرابطي :لرابطا 

 عمن اختيارب قومي نأ (ذفهح عدمو خفاؤهإ قطف) لرابطا خفاءإ لمستخدما غبةر الح يف مكنيخفاء الرابط: إ 

 .الرابط إخفاء حقل في

 لحفظا مليةع متت" لرسالةا إظهارو الحفظب لنظاما قومي يثح فظح رز لىع الضغطب لمستخدما قومي 

 .بنجاح
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 خطاب التعريفإعدادات 

 .(9-4)كما في الشكل  إدارة النظاممن قائمة  خطاب التعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار إعدادات 

 .التعريف خطاب إعدادات شاشة يمثل (9-4) الشكل

 

التي ستستخدم  خطاب التعريفضبط إعدادات تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: في شاشات طباعة خطابات التعريف بالراتب والتعريف بالراتب والبدلات

لتعامل مع خطابات التعريف كـ: يقوم المستخدم بتحديد فيما إذا كان يريد التعامل مع خطابات التعريف ا 

 كقيمة افتراضية او كنموذج جاهز.

o قيم تعريف للمستخدم يتيح فالنظام افتراضية، كقيم التعريف خطابات مع التعامل كان في حال 

 هذه بتعديل رغبته حال في أدخلها أو أن له يسبق لم حال التعريف في خطابات لإعدادات جديدة

 والتعديل على الحقول. "تعديل" زر على بالضغطالمستخدم  يقوم القيم،
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o وسيتم متاحة الافتراضية القيم تكون لن ،كنموذج جاهز التعريف خطابات مع التعامل كان في حال 

 شاشة في المعرفة النماذج حسب التعريف خطابات طباعة عند يستخدم جاهز نموذج على الاعتماد

 التعريف بخطابات الخاصة الطباعة نماذج تعريف

لافتراضية لموضوع خطاب التعريف باللغة االلغة العربية: يتم إدخال القيمة ب لقيمة الافتراضية للموضوعا 

 العربية.

اللغة الانجليزية: يتم إدخال القيمة الافتراضية لموضوع خطاب التعريف باللغة ب لقيمة الافتراضية للموضوعا 

 الانجليزية.

إدخال القيمة الافتراضية لنص  يتم :لقيمة الافتراضية لنص خطاب التعريف بدون الراتب باللغة العربيةا 

 .اب التعريف بدون الراتب باللغة العربيةخط

إدخال القيمة الافتراضية لنص  يتم :لقيمة الافتراضية لنص خطاب التعريف بدون الراتب باللغة الانجليزيةا 

 .خطاب التعريف بدون الراتب باللغة الانجليزية

ال القيمة الافتراضية لنص إدخ يتم :لقيمة الافتراضية لنص خطاب التعريف بالراتب والبدلات باللغة العربيةا 

 .خطاب التعريف بالراتب والبدلات باللغة العربية

إدخال القيمة الافتراضية  يتم :لقيمة الافتراضية لنص خطاب التعريف بالراتب والبدلات باللغة الانجليزيةا 

 .لنص خطاب التعريف بالراتب والبدلات باللغة الانجليزية

 .دخال منصب صاحب صلاحية التوقيع باللغة العربيةإيتم  :لعربيةنصب صاحب صلاحية التوقيع باللغة ام 

 .دخال منصب صاحب صلاحية التوقيع باللغة الانجليزيةإيتم  :نصب صاحب صلاحية التوقيع باللغة الانجليزيةم 

 قوم المستخدم بالبحث عن الموظف صاحب صلاحية التوقيع.ي :لموظف صاحب صلاحية التوقيعا 

لاحية: يتم إدخال صورة توقيع صاحب الصلاحية ولإضافة صورة يتم الضغط على ورة توقيع صاحب الصص 

 الزر الموجود بجانب الحقل.

 ورة الختم: يتم إدخال صورة الختم ولإضافة صورة يتم الضغط على الزر الموجود بجانب الحقل.ص 

 لموجود بجانب الحقل.اورة الترويسة: يتم إدخال صورة الترويسة ولإضافة صورة يتم الضغط على الزر 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 

 ة يلغيها". والقيمة الافتراضية لها هي "أي كشط أو تعديل في هذه الشهاد

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 دخال اسم الجهة الموجه لها خطاب التعريف باللغة العربية.العربية: يتم إ ةاسم الجهة باللغ 

o الإنجليزية: يتم إدخال اسم الجهة الموجه لها خطاب التعريف باللغة الإنجليزية. ةاسم الجهة باللغ 

o  افتراضية: يتم تحديد فيما إذا ستصبح الجهة الجديدة المعرفة هي القيمة الافتراضية لحقل الجهة

شاشة طباعة خطاب التعريف بدون الراتب وشاشة طباعة خطاب التعريف  الموجه لها الخطاب في

 بالراتب والبدلات.
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 مراحل اعتماد الطلبات

 .(10-4)كما في الشكل  قائمة إدارة النظاممن  مراحل اعتماد الطلباتتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .الطلبات اعتماد مراحل شاشة يمثل (10-4) الشكل

 

في نظام  مراحل اعتماد الطلبات بإنشاءالقيام تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 ومراحل البوابة في تسجيلها الممكن الطلبات أنواع عرضحيث يتم من خلال هذه الشاشة بوابة الخدمة الذاتية، 

 ي هذه الشاشة:ف البياناتوفيما يلي تبيان لكل من  وجدت، ان سابقا   المعرفة اعتمادها

  .قم مسلسل للطلباتريعرض النظام  :سلسلم 

 اسم الطلب المراد تحديد عدد مراحل الاعتماد له. عرض النظاميسم الطلب: ا 

 كانية التعديل عليها.مإعدد مراحل اعتماد الطلب مع  يعرض النظام :دد المراحلع 

 سبح لصلاحيةا حابصأ لموظفينا ياناتب رضع تمي ختيارها ندع ابطر كلش لىع يكون حاب الصلاحية:صأ 

 (.0-10-4ب كما في الشكل )للطل الاعتماد مراحل
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 .الطلبات اعتماد مراحل شاشة يمثل (0-10-4) الشكل

 

  قوم المستخدم باختيار المرحلة المراد تحديد صاحب الصلاحية له وذلك من القائمة المنسدلة.ي :لمرحلةا 

دير ما المدير المباشر أو المدير الأعلى أو مجموعة صلاحية أو قوم المستخدم بتحديد صاحب الصلاحية إمي 

وذلك باختيار المسؤول عن  )يظهر لطلبات التكليف بمهمة رسمية( الجهة الإدارية المكلف بها الموظف

اعتماد المرحلة والضغط على زر إضافة، وفي حال تم تحديد مجموعة صلاحية يقوم المستخدم باختيار 

الضغط على زر " بيانات الموظفين" حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية يعرض اسم الموظف وذلك ب

فيها جميع اسماء الموظفين واختيار شرط التصفية وذلك بالضغط على زر "بحث" حيث يعرض النظام قائمة 

 لشروط التصفية التي تم تعريفها في نظام شؤون الموظفين.
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 استطلاعات الرأي

 .(11-4)كما في الشكل  قائمة إدارة النظاممن  استطلاعات الرأيتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .الرأي استطلاعات شاشة يمثل (11-4) الشكل

 

 الرأي استطلاعات تفاصيل عداداتإ بإنشاءالقيام تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 النظامعند الدخول الى الشاشة يقوم  معين، موضوع في رأيهم لمعرفة النظام لمستخدمي ستظهر التي

(، ت)البحث حسب تاريخ الإنشاء، تفاصيل الاستطلاعا التالية البيانات فيها يعرضشاشة استطلاعات الرأي  بفتح

-4ولإضافة استطلاع رأي جديد يتم الضغط على زر "جديد "يقوم النظام بفتح شاشة فرعية كما في الشكل )

11-0.) 
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 .الرأي استطلاع شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-11-4) الشكل

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 .اللغة العربيةبلسؤال بالعربي: يقوم المستخدم بإدخال السؤال ا 

 .للغة الإنجليزيةابلسؤال بالإنجليزي: يقوم المستخدم بإدخال السؤال ا 

 الخيارات بالعربي مع إمكانية حذفها. لخيارات بالعربي: يقوم المستخدم بإضافة وإدخالا 

 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: يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية صلاحية الاستطلاع وذلك بالضغط على زر التقويم هاية الصلاحين 

 واختيار التاريخ.

 لساعة: يقوم المستخدم باختيار وقت نهاية الاستطلاع.ا 
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 إدارة أنواع الشكاوى والاقتراحات

كما في الشكل  النظام قائمة إدارةمن  إدارة أنواع الشكاوى والاقتراحاتتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(4-12.) 

 .والاقتراحات الشكاوى أنواع إدارة شاشة يمثل (12-4) الشكل

 

 التيو والاقتراحات الشكاوى أنواع إعدادبالقيام تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 نوع، كل عن المسؤول الموظف وتعريف والاقتراحات الشكاوى تقديم عند معها التعامل للمستخدم يمكن

 البيانات يعرض والاقتراحات حيث الشكاوى أنواعشاشة إدارة  بفتح النظاموعند الدخول الى الشاشة يقوم 

)مسلسل، وصف نوع الشكوى/الاقتراح، استخدام نوع الشكوى/الاقتراح، درجة الأهمية، الموظف  التالية

"جديد "حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية  المسؤول(، ولإضافة شكوى/اقتراح جديد يتم الضغط على زر

 (.0-12-4كما في الشكل )
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 .الاقتراحات و الشكاوى انواع إضافة/تحديث شاشة يمثل(.0-12-4) الشكل

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 اللغةب لاقتراحا/لشكوىا وعن صفوصف نوع الشكوى/الاقتراح باللغة العربية: يقوم المستخدم بإدخال و 

 .العربية

 لاقتراحا/لشكوىا وعن صفوصف نوع الشكوى/الاقتراح باللغة الانجليزية: يقوم المستخدم بإدخال و 

 الانجليزية. باللغة

 لاقتراح: يقوم المستخدم بتحديد هل يتم استخدام الشكوى/ الاقتراح أم لا.ا/لشكوىا وعن ستخداما 

القائمة المنسدلة حيث تعرض الخيارات التالية  رجة الاهمية: يقوم المستخدم باختيار درجة الاهمية مند 

 .(جدا   حرج الأهمية، عالي مهم، معتدلة، اهمية اهمية، أقل)

 ائمةق فتحب لنظاما موحيث يق لموظفينا ياناتب رز لىع الضغطب لمستخدما يقوم لموظف المسؤول:ا 

 عملهم، رأس على زالوا لا والذين الموظفين شؤون نظام في المعرفين الموظفين بيانات على تحتوي

 ( وعند اختيار الموظف يتم استرجاع اسم الموظف.الموظف اسم الموظف، )رقم تشمل القائمة وهذه
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 الصلاحية صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين الموظفين تعريف

قائمة من  الصلاحية صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين الموظفين تعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(13-4الشكل )كما في  إدارة النظام

 .الصلاحية صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين الموظفين تعريف شاشة يمثل (13-4) الشكل

 

 بمهام القيام لهم يمكن الذين الموظفين تعريفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 الموظفين تعريفشاشة  بفتح النظاموعند الدخول الى الشاشة يقوم  معين، صلاحية صاحب عن نيابة الاعتماد

)مسلسل، رقم الموظف، اسم  التالية البيانات يعرض حيث الصلاحية صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين

الموظف صاحب الصلاحية(، ولإضافة موظف جديد يتم الضغط على زر "جديد "حيث يقوم النظام بفتح شاشة 

 (.0-13-4الشكل ) فرعية كما في
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 .الصلاحية صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين الموظفين تعديل أو إضافة شاشة يمثل (0-13-4) الشكل

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 لنظاما موحيث يق لموظفينا ياناتب رز لىع الضغطب لمستخدما يقوم سم الموظف صاحب الصلاحية:ا 

 رأس على زالوا لا والذين الموظفين شؤون نظام في المعرفين الموظفين بيانات على تحتوي قائمة بفتح

( وعند اختيار الموظف يتم استرجاع اسم الموظف اسم الموظف، )رقم تشمل القائمة وهذه عملهم،

 الموظف.

 موختيار الموظفين المفوَضين حيث يقا رز لىع الضغطب لمستخدما يقوم ختيار الموظفين المفوَضين:ا 

 زالوا لا والذين الموظفين شؤون نظام في المعرفين الموظفين بيانات على تحتوي قائمة بفتح النظام

( وعند اختيار الموظف يتم استرجاع الموظف اسم الموظف، )رقم تشمل القائمة وهذه عملهم، رأس على

 رقم واسم الموظف.
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 نماذج الطباعة الخاصة بخطابات التعريف تعريف

كما  قائمة إدارة النظاممن نماذج الطباعة الخاصة بخطابات التعريف  تعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(14-4)في الشكل 

 .التعريف تبخطابا الخاصة الطباعة نماذج تعريف شاشة يمثل (14-4) الشكل

 

 حسب) التعريف خطابات طباعة نماذج تعريفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 التعريف خطابات وتشمل ،(جاهز كنموذج التعريف خطابات مع التعامل كان حال في التعريف خطابات إعدادات

 الموظفين شؤون نظام في المعرفة التصفية بشروط وربطها والبدلات بالراتب التعريف وخطابات راتب بدون

 نماذج الطباعة الخاصة بخطابات التعريف حيث تعريفشاشة  بفتح النظاموعند الدخول الى الشاشة يقوم ، 

)مسلسل ، اسم النموذج ، نموذج الطباعة المصمم ، نوع خطاب التعريف ، شرط التصفية(  التالية البيانات يعرض

-4، ولإضافة نموذج جديد يتم الضغط على زر "جديد "حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية كما في الشكل )

14-0.) 
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 .الطباعة نماذج تحديث أو إضافة شاشة يمثل (0-14-4) الشكل

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

دون راتب، بالراتب مع البدلات( المراد إضافة ب)وع خطاب التعريف: يقوم المستخدم بتحديد نوع الخطاب ن 

 نموذج طباعة له. 

 ائمةق نم ذلكو ريفهعت لمرادا النموذجب لمرتبطا لتصفيةا رطش اختيارب لمستخدما ومقي رط التصفية:ش 

 عن البحث مكانيةإ تاحةإ مع الموظفين، شؤون نظام في المعرفة التصفية شروط على عناصرها تحتوي

 حسب القائمة بفلترة النظام يقوم بحيث الوصف من جزء وأ الشرط وصف بإدخال ماإ معين تصفية شرط

 .المدخل النص

 لنظاما يتحققواللغة العربية ب عريفهت لمرادا لنموذجا سما إدخالب لمستخدما قوميسم النموذج بالعربية: ا 

 .التصفية وشرط الخطاب نوع لنفس مكرر غير الاسم بان

 يتحققواللغة الإنجليزية ب عريفهت لمرادا لنموذجا سما إدخالب لمستخدما قوميسم النموذج بالإنجليزية: ا 

 .التصفية وشرط الخطاب نوع لنفس مكرر غير الاسم بان النظام

 صيغةب يكونو لنماذجا خصيصت داةأ يف لمصمما لطباعةا نموذجب لخاصا لملفا اختيارب لمستخدما قومي 

(.rpx.) 
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 الموظفين المتاح لهم تسجيل طلبات انتداب لأنفسهم تعريف

قائمة من الموظفين المتاح لهم تسجيل طلبات انتداب لأنفسهم  تعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(15-4)كما في الشكل  إدارة النظام

 لأنفسهم. انتداب طلبات تسجيل لهم المتاح الموظفين تعريف شاشة يمثل (15-4) الشكل

 

 طلبات تسجيل لهم المتاح الموظفين تعريفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 تسجيل لهم المتاح الموظفين تعريفشاشة  بفتح النظاموعند الدخول الى الشاشة يقوم  لأنفسهم، انتداب

)مسلسل، رقم الموظف، اسم الموظف، نوع القرار(، ولإضافة  التالية البيانات يعرض حيث لأنفسهم انتداب طلبات

يتم الضغط على زر "جديد  لأنفسهم انتداب طلبات تسجيل لهم المتاح الموظفين قائمة ضمنجديد  موظف

 (.0-15-4الشكل )"حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية كما في 
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 .لأنفسهم انتداب طلبات تسجيل لهم المتاح الموظفين قائمة ضمن جديد موظف إضافة شاشة يمثل (0-15-4) الشكل

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 لباتط سجيلت همل لمتاحا لموظفينا ائمةق منضوظف: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المراد إضافته م 

  .لأنفسهم انتداب

 قوم المستخدم بتحديد نوع القرار إما انتداب داخلي أو انتداب خارجي.ي وع القرار:ن 
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 المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم تعريف

قائمة إدارة من المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم  تعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(16-4)كما في الشكل  النظام

 والتقييم. الميثاق اعتماد لأغراض المخولين المدراء تعريف شاشة يمثل (16-4) الشكل

 

المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق  تعريفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

لأغراض اعتماد الميثاق شاشة تعريف المدراء المخولين  بفتح النظاموعند الدخول الى الشاشة يقوم ، والتقييم

صلاحية الاعتماد الأول، صاحب صلاحية  ب)مسلسل، الجهة الإدارية، صاح التالية البيانات يعرض والتقييم حيث

المدراء المخولين لأغراض اعتماد  قائمة ضمنجديد  موظفالاعتماد الثاني، ملاحظات، تفاصيل(، ولإضافة 

 يما يلي تبيان لهذه الحقول:وف يتم الضغط على زر "جديد " الميثاق والتقييم

ختيار تطبيق الصلاحية على الموظفين المنتميين اطبيق الصلاحية على موظفين: يقوم المستخدم بت 

 .لجهة إدارية أو الذين ينطبق عليهم شرط تصفية
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تماد لمدراء المخولين لها لأغراض اعا عريفتلجهة الإدارية: يقوم المستخدم بتحديد الجهة الادارية المراد ا 

 الميثاق والتقييم من خلال زر " بحث ".

رط التصفية: يقوم المستخدم بتحديد شرط التصفية المراد تعريف المدراء المخولين لها لأغراض اعتماد ش 

الميثاق والتقييم وذلك بالضغط على زر "بحث" حيث يعرض النظام قائمة لشروط التصفية التي تم تعريفها 

 في نظام شؤون الموظفين.

ب صلاحية الاعتماد الأول: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المراد إضافته كصاحب صلاحية الاعتماد احص 

 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.

حب صلاحية الاعتماد الثاني: يقوم المستخدم بتحديد الموظف المراد إضافته كصاحب صلاحية الاعتماد اص 

 الثاني لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم من خلال زر " بحث ".

سمى منصب صاحب صلاحية الاعتماد الثاني: يعرض النظام مسمى المنصب الذي يشغله الموظف م 

 ي.صاحب صلاحية الاعتماد الثان

 قوم المستخدم بإدخال ملاحظات.ي لاحظات:م 
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 نماذج الطباعة الخاصة بالمرافقين تعريف

كما في  قائمة إدارة النظاممن نماذج الطباعة الخاصة بالمرافقين  تعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(17-4)الشكل 

 .بالمرافقين الخاصة الطباعة نماذج تعريف شاشة يمثل (17-4) الشكل

 

وعند الدخول  المرافقين، طباعة نماذج تعريفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 التالية البيانات يعرض نماذج الطباعة الخاصة بالمرافقين حيث تعريفشاشة  بفتح النظاملى الشاشة يقوم إ

((، ولإضافة نموذج جديد rpx). )مسلسل، اسم النموذج )عربي(، اسم النموذج )انجليزي(، نموذج الطباعة المصمم

 (.0-17-4يتم الضغط على زر "جديد "حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .الطباعة نماذج تحديث أو إضافة شاشة يمثل (0-17-4) الشكل

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 لنظاما يتحققواللغة العربية ب عريفهت لمرادا لنموذجا سما إدخالب لمستخدما قوميسم النموذج )عربي(: ا 

 .مكرر غير الاسم بان

 يتحققواللغة الإنجليزية ب عريفهت لمرادا لنموذجا سما إدخالب لمستخدما قوميسم النموذج )انجليزي(: ا 

 .مكرر غير الاسم نأب النظام

 صيغةب يكونو لنماذجا خصيصت داةأ يف لمصمما لطباعةا نموذجب لخاصا لملفا اختيارب لمستخدما قومي 

(.rpx.) 
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 والتقدير الدرجة حقول وإظهار إخفاء إعدادات

كما في  إدارة النظامقائمة من إعدادات إخفاء وإظهار حقول الدرجة والتقدير تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 . (18-4) الشكل

 والتقدير الدرجة حقول وإظهار إخفاء إعدادات شاشة يمثل (18-4) الشكل

 

 الدرجة حقول وإظهار إخفاء إعدادات تحديد يخص فيما المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 المدير التقييم، صاحب نفسه الموظف) من لكلا   الحقول هذه إخفاء أو إظهار في التحكم تتيح والتي والتقدير،

 :التالية الشاشات في الاعدادات هذه تأثير سيكون حيث ،(البشرية الموارد مدير المعتمد، المدير المقيم،

 .لوظيفيا لأداءا قييمت 

 .لعاما لتقديرا  

 .لوظيفيا لأداءا قييمت نع لاستعلاما 
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 ويكون" الشاشة" حقل ويظهر( والتقدير الدرجة حقول وإظهار إخفاء إعدادات) شاشة بفتحمستخدم ال يقوم

 :التالية الشاشات سماءأ على تحتوي منسدلة قائمة شكل على

 .لوظيفيا لأداءا قييمت 

 .لعاما لتقديرا 

   .لوظيفيا لأداءا قييمت نع لاستعلاما 

 

 فيها يعرض أسطر 3 على يحتوي جدول النظام يعرض المطلوبة، الشاشة باختيار المستخدميقوم 

 البيانات على الجدول يشمل بحيث( وجدت نإ) باختيارها المستخدم قام التي للشاشة سابقا   المخزنة الاعدادات

 :التالية

 :مستقل بسطر قيمة كل تظهر بحيث التالية القيم على ويحتوي الحقل

 لتقريبا بلق لدرجةا 

 لتقريبا عدب لدرجةا 

 لتقديرا 

 سطرأ 3 لا يف لخياراتا ذهه ظهرت حيثب (فاءخإ / هارظإ) لموظفا 

 سطرأ 3 لا يف لخياراتا ذهه ظهرت حيثب (فاءخإ / هارظإ) لمقيما لمديرا 

 سطرأ 3 لا يف لخياراتا ذهه ظهرت حيثب (فاءخإ / هارظإ) لمعتمدا لمديرا 

  سطرأ 3 لا يف لخياراتا ذهه ظهرت حيثب (فاءخإ / هارظإ) لبشريةا لمواردا ديرم 

  .عينةم شاشةل التقديرو لدرجةا قولح إظهارو خفاءإ عداداتإ نع البحثب لمستخدما رغبي دق 

 

 :التالية الشاشات اسماء على تحتوي منسدلة قائمة من المطلوبة الشاشة باختيار المستخدم يقوم

 لوظيفيا لأداءا قييمت 

 لعاما لتقديرا 

  لوظيفيا لأداءا قييمت نع لاستعلاما 

  .اختيارهاب امق لتيا لشاشةل (جدتو نا) ابقا  س لمخزنةا لاعداداتا لنظاما عرضي 

  .عينةم شاشةل رالتقديولدرجة ا قولح إظهارو خفاءإ عداداتإ لىع التعديلب لمستخدما رغبي دق 

 

 :التالية الشاشات سماءأ على تحتوي منسدلة قائمة من المطلوبة الشاشة باختيار المستخدم يقوم

 لوظيفيا لأداءا قييمت 

 لعاما لتقديرا 

  لوظيفيا لأداءا قييمت نع لاستعلاما 

 لتيا لشاشةل (جدتو نا) ابقا  س لمخزنةا لاعداداتا يهاف عرضي سطرأ 3 لىع حتويي دولج لنظاما عرضي 

 :التالية البيانات على الجدول يشمل بحيث باختيارها المستخدم قام

 

 :مستقل بسطر قيمة كل تظهر بحيث التالية القيم على ويحتوي الحقل

 لتقريبا بلق لدرجةا 
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 لتقريبا عدب لدرجةا 

 لتقديرا 

 سطرأ 3 لا يف لخياراتا ذهه ظهرت حيثب (خفاءا / ظهارا) لموظفا 

 سطرأ 3 لا يف لخياراتا ذهه ظهرت حيثب (خفاءا / ظهارا) لمقيما لمديرا 

 سطرأ 3 لا يف لخياراتا ذهه ظهرت حيثب (خفاءا / ظهارا) لمعتمدا لمديرا 

 سطرأ 3 لا يف لخياراتا ذهه ظهرت حيثب (خفاءا / ظهارا) لبشريةا لمواردا ديرم 

 

 وتظهر الجدول بيانات نفس النظام فيعرض المختارة للشاشة سابقا   مخزنة اعدادات يوجد لا كان حال وفي

 تعديل.  باختيار المستخدم يقوم, (ظهارإ) الاختيار لحقول الافتراضية القيم فيه

 لكل وذلك التقريب قبل الدرجة( ظهارإ أو إخفاء) خيار على بالتعديل المستخدم يقوم قد: الأول السطر في

 :من

 )إظهار(. لموظف صاحب التقييم وتكون القيمة الافتراضيةا 

 لمدير المقيم وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 لمدير المعتمد وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 دير الموارد البشرية وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.م 

 

 لكل وذلك التقريب بعد الدرجة( ظهارإ أو إخفاء) خيار على بالتعديل المستخدم يقوم قد: الثاني السطر في

 : من

 لموظف صاحب التقييم وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 لمدير المقيم وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 لمدير المعتمد وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 دير الموارد البشرية وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.م 

 

 :من لكل وذلك التقدير( اظهار أو إخفاء) خيار على بالتعديل المستخدم يقوم قد: الثالث السطر في

 لموظف صاحب التقييم وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 لمدير المقيم وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 لمدير المعتمد وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.ا 

 دير الموارد البشرية وتكون القيمة الافتراضية )إظهار(.م 
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 لاستبياناتإعداد ا

 (. 19-6تظهر هذه الشاشة عند اختيار إعداد الاستبيانات من قائمة الإعدادات كما في الشكل )

 الاستبيانات إعداد شاشة يمثل (19-6) الشكل

 

 ات ربطها بإجراءو هاوتعديلالمستخدم فيما يخص تعريف الاستبيانات  يتم من خلال هذه الشاشة تمكين

, في النظام والأسئلة المراد حصول معلومة راجعة عنها من خلال المستخدمين المستفيدين من الخدمة ةمعين

 وتكون الشاشة متاحة لأصحاب الصلاحية )مدراء الأنظمة(, وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في الشاشة:

 البحث عن الاستبيان •

عنه ) طلبات الموظفين, طلبات بطاقة  البحثبب يقوم المستخدم باختيار نوع الطلب الذي يرغ :وع الطلباتن 

 الموظف(. 

يقوم المستخدم باختيار نوع الاجراء أو الشاشة التي من القائمة المنسدلة وتظهر الأنواع حسب  :لاجراءا 

 نوع الطلب الذي تم اختياره في حق نوع الطلبات.
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والتي  تم انشاؤها للإجراء المطلوبدول يحتوي على بيانات الاستبيانات التي جقوم النظام بعرض يحث: ب 

 تشمل البيانات التالية:

o .اسم الاستبيان 

o .تاريخ تفعيل الاستبيان 

o  :استرجاعه المراد عرض الاستبيانل( ��)اختيار تفاصيل. 

 

 :ولتعريف استبيان جديد يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد" •

يقوم المستخدم باختيار نوع الطلب الذي يرغب بتعريف الاستبان عنه ) طلبات الموظفين,  :وع الطلباتن 

 طلبات بطاقة الموظف(. 

يقوم المستخدم باختيار نوع الاجراء أو الشاشة التي من القائمة المنسدلة وتظهر الأنواع حسب  :لاجراءا 

 نوع الطلب الذي تم اختياره في حق نوع الطلبات.

 ان: يقوم المستخدم بإدخال اسم الاستبيان.سم الاستبيا 

 يقوم المستخدم بتحديد عدد مرات ظهور الاستبيان: :دد مرات إظهار الإستبيانع 

o  :لإيقاف إظهار  ويمكن استخدامه، للموظفينيؤدي هذا الاختيار إلى عدم إظهار الاستبيان بدون

 الموظفين.من  الاستبيان بعد الحصول على إفادات راجعة

o الاستبيان لنفس  يؤدي هذا الاختيار إلى إظهار الاستبيان أول مرة فقط بعد مرحلة إظهاردة: مرة واح

, إلا في حال تم انشاء استبيان جديد على نفس الاجراء وبتاريخ تفعيل أحدث سيظهر الموظف

 الاستبان الجديد مرة أخرى.

o  :بعد مرحلة إظهار الاستبيان يؤدي هذا الاختيار إلى إظهار الاستبيان بشكل دائم لكل موظفدائما. 

يقوم المستخدم باختيار وقت ظهور  الاستبيان من القائمة المنسدلة والتي تشمل  :رحلة إظهار الإستبيانم 

بعد , بعد الاعتماد في شؤون الموظفين, بعد اعتماد الطلب في البوابة, بعد حفظ الطلب في البوابة)

 (.التصدير في شؤون الموظفين

يقوم المستخدم بإدخال التاريخ المراد تفعيل الاستبيان فيه مع مراعاة أن يكون  :ستبياناريخ تفعيل الإت 

 .)التاريخ الحالي(التاريخ أكبر من أو يساوي تاريخ اليوم الحالي والقيمة الافتراضية هي 

 

 أسئلة الاستبيان •

أو حذفها, ولإضافة أسئلة جديدة  من خلال الجدول يمكن للمستخدم ادخال أسئلة الاستبيان أوتعديلها

 يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد":

 :مع إمكانية تعديلها أو حذفها وهي فتراضيةا ( أسئلة3ند انشاء أي استبيان جديد بيانات )ععرض النظام ي 

o السؤال الأول  : ما مدى رضاك عن سهولة الوصول للخدمة؟ 

o  استخدام الخدمة؟السؤال الثاني: ما مدى رضاك عن سهولة 

o السؤال الثالث: ما مدى رضاك عن الخدمة المقدمة؟ 

 هلمراد حصول معلومة راجعة عناص السؤال: يقوم المستخدم بإدخال نص السؤال ن 

 عديل: يتم تفعيل زر التعديل للأسئلة المدخلة مسبقا.ت 

 ذف: يتم تفعيل زر الحذف للأسئلة المدخلة مسبقا.ح 
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يقوم المستخدم بالضغط على حفظ ليتم حفظ السؤال ضمن أسئلة فظ: بعد كتابة نص السؤال ح 

 الاستبيان.

مكن للمستخدم التعديل على كافة الحقول وأسئلة الاستبيان في حال عدم استخدام الاستبيان في ي 

 عدد مرات ظهور الاستبيانالنظام, أما في حال كان الاستبيان مستخدم في النظام يمكن التعديل على 

 فقط.

 

ة: ملاحظ 

 يمكن للمستخدم حذف الاستبيان المسخدم في النظام.لا 

)بعد  قائمة التنبيهات يفتم إظهار تنبيه للمستخدم يلطلبات التي تكون مراحل إظهارها بعد الاعتماد ل 

بالنص "طلبك >نوع الطلب< بالرقم >رقم الطلب< وتاريخ >تاريخ الطلب< تم  تسجيل الدخول للبوابة(

ضغط على رابط بال ويقوم المستخدمتقييم تجربتك لهذه الخدمة ]الاستبيان["  اعتماده/تصديره، يرجى

ا لهالإالاستبيان   .ظهار صفحة تقييم الإجراء التي تحتوي على الأسئلة المراد تقييم الخدمة تبع 
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 الشكاوى والاقتراحات

 الشكاوى والاقتراحات.شاشات  مجموعة( 5ل )تمثل هذه القائمة كما في الشك

 والاقتراحات. الشكاوى شاشة يمثل (5) الشكل
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 تقديم شكوى أو اقتراح

في  الشكاوى والاقتراحات كمامن قائمة شاشة تقديم شكوى أو اقتراح  تظهر هذه الشاشة عند اختيار

 (.0-5الشكل )

 .شكوى تقديم شاشة يمثل (0-5) الشكل

 

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

 الشكاوى والاقتراحات جدول ضمن الشكاوى والاقتراحات المقدمة ويعرض صفحة بفتح النظام يقومالشاشة 

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

 الاقتراح، حالة الشكوى/الاقتراح(.

 (0-0-5)كما في الشكل  فرعية شاشة بفتح جديد" جديد يتم الضغط على زر " ضافة شكوى أو اقتراحلإو

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:
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 .اقتراح أو شكوى تقديم إضافة شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-0-5) الشكل

 

ن القائمة المنسدلة التي مقوم المستخدم باختيار الشكوى أو الاقتراح المطلوب ي :وع الشكوى/الاقتراحن 

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

 لقائيا التاريخ الحالي.ت عرض النظامي :اريخ تقديم الشكوى/الاقتراحت 

 يقوم المستخدم بإدخال وصف الشكوى/الاقتراح. :صف الشكوى/الاقتراحو 
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 الشكاوى والاقتراحات من الموظف المسؤولادارة 

من قائمة شاشة ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المسؤول  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 .(1-5)في الشكل  الشكاوى والاقتراحات كما

 .المسؤول الموظف من والاقتراحات الشكاوى ادارة شاشة يمثل (1-5) الشكل

 

 الموظف من والاقتراحات الشكاوى إدارةتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 فيها يعرض( الحالية والاقتراحات الشكاوى) قائمة بعرض النظام يقومالمسؤول، وعند الدخول الى الشاشة 

 الاقتراحات/الشكاوى فيها يعرض( الماضية والاقتراحات الشكاوى) وقائمة المنتهية غير الاقتراحات/الشكاوى

الاقتراح، /الشكوى تقديم تاريخالموظف،  منالاقتراح، /الشكوى نوع)مسلسل، التالية البيانات وتشمل نتهيةالم

 الاقتراح(./الشكوى حالة

وذلك بالضغط على زر  عينم قتراحا/كوىش )رفض، إحالة، طلب توضيح، إغلاق( ـب لمستخدما رغبي دق 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: (0-1-5)الاختيار وبذلك يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل 



 

 

445 

  
 
 

 

 445 

 .المسؤول الموظف من والاقتراحات الشكاوى إدارة شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-1-5) الشكل

 

 ن الموظف: يعرض النظام اسم الموظف مقدم الشكوى / الاقتراح.م 

 اريخ تقديم الشكوى/الاقتراح: يعرض النظام تاريخ تقديم الشكوى / الاقتراح.ت 

 صف الشكوى /الاقتراح: يعرض النظام وصف الشكوى / الاقتراح.و 

 النظام حالة الشكوى / الاقتراح. ضالة الشكوى /الاقتراح: يعرح 

 الموظف المسؤول بإدخال الملاحظات. ملاحظات: يقوم 

 لملاحظاتا حفظب لنظاما ومقلى زر رفض وتلقائيا يع الضغطو لملاحظاتا دخالإبالمستخدم  قوميفض: ر 

 ."المسؤول من مرفوضة" إلى الاقتراح/الشكوى حالة وتعديل

 لملاحظاتا حفظب لنظاما المستخدم بإدخال الملاحظات والضغط على زر إغلاق وتلقائيا يقوم يقوم غلاق:إ 

 ."المسؤول نم مقفلة" إلى الاقتراح/الشكوى حالة وتعديل

 لنظاما المستخدم بإدخال الملاحظات والضغط على زر طلب توضيح وتلقائيا يقوم يقوم لب توضيح:ط 

 طلب توضيح"." إلى الاقتراح/الشكوى حالة وتعديل الملاحظات بحفظ
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 لنظاما المستخدم بإدخال الملاحظات والضغط على زر إحالة للمختص وتلقائيا يقوم يقوم حالة للمختص:إ 

 بفتح النظام يقوم، حيث "إحالة الى المختص" إلى الاقتراح/الشكوى حالة وتعديل الملاحظات بحفظ

 رأس على زالوا لا والذين الموظفين شؤون نظام في المعرفين الموظفين بيانات على تحتوي قائمة

 .عملهم

 تراح.ي جدول سجل الشكوى/الاقتراح يعرض النظام جميع العمليات التي تمت على الشكوى/الاقف 
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 ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المختص

من قائمة شاشة ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المختص  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 .(2-5)في الشكل  الشكاوى والاقتراحات كما

 .المختص الموظف من والاقتراحات الشكاوى ادارة شاشة يمثل (2-5) الشكل

 

 الموظف من والاقتراحات الشكاوى إدارةتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 فيها يعرض( الحالية والاقتراحات الشكاوى) قائمة بعرض النظام يقوموعند الدخول الى الشاشة  ،المختص

 الاقتراحات/الشكاوى فيها يعرض( الماضية والاقتراحات الشكاوى) وقائمة المنتهية غير الاقتراحات/الشكاوى

الاقتراح، /الشكوى تقديم تاريخالموظف،  منالاقتراح، /الشكوى نوع)مسلسل، التالية البيانات وتشمل المنتهية

 (., تفاصيلالاقتراح/الشكوى حالة

وذلك بالضغط على زر الاختيار  عينم قتراحا/كوىش )رفض، طلب توضيح، إغلاق( ـب لمستخدما رغبي دق 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: (0-2-5بعرض شاشة فرعية كما في الشكل ) وبذلك يقوم النظام
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  .المختص الموظف من والاقتراحات الشكاوى ادارة شاشة من فرعية شاشة يمثل (0-2-5) الشكل

 

 ن الموظف: يعرض النظام اسم الموظف مقدم الشكوى / الاقتراح.م 

 النظام تاريخ تقديم الشكو ى / الاقتراح. ضاريخ تقديم الشكوى/الاقتراح: يعرت 

 صف الشكوى /الاقتراح: يعرض النظام وصف الشكوى / الاقتراح.و 

 النظام حالة الشكوى / الاقتراح. ضالة الشكوى /الاقتراح: يعرح 

 الموظف المختص بإدخال الملاحظات. ملاحظات: يقوم 

 لملاحظاتا حفظب لنظاما ومقوتلقائيا يلى زر رفض ع الضغطو لملاحظاتا إدخالبالمستخدم  يقوم فض:ر 

 ."المختص من مرفوضة" إلى الاقتراح/الشكوى حالة وتعديل

 لملاحظاتا حفظب لنظاما المستخدم بإدخال الملاحظات والضغط على زر إغلاق وتلقائيا يقوم يقوم غلاق:إ 

 ."المختص من مقفلة" إلى الاقتراح/الشكوى حالة وتعديل

 لنظاما المستخدم بإدخال الملاحظات والضغط على زر طلب توضيح وتلقائيا يقوم يقوم لب توضيح:ط 

 طلب توضيح"." إلى الاقتراح/الشكوى حالة وتعديل الملاحظات بحفظ

 في جدول سجل الشكوى/الاقتراح يعرض النظام جميع العمليات التي تمت على الشكوى/الاقتراح.  
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  تم بحمد الله تعالى ➢

 

 
 

 محفوظةجميع الحقوق 

 للشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(

 

يحتوي هذا الدليل على معلومات خاصة محمية بواسطة حقوق الطبع والنشر ولا يمكن استخراج أية نسخة 

فوتوغرافية أو غيرها عن جزء من هذا الدليل دون الحصول على الموافقة الخطية المسبقة من الشركة 

 ب الآلي )حاسب(.التطبيقية لخدمات الحاس

 

 

 لمزيد من المعلومات يرجي الاتصال بـ:

 

كة التطبيقية لخدمات الحاسب الآل    الشر

 مجمع الموسى –شارع العليا العام 

 المملكة العربية السعودية –الرياض 

 

 :4651700 

 :2171210/4656468 

 :56600  11564الرياض 

 :http://www.hasib.com.sa 

http://www.hasib.com.sa/

