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 مقدمة

  

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

والترقيات والعلاوات والدورات و رواتب الموظفين وغيرها من  من نظام شؤون الموظفين والخاصة بإجازات الموظفين والانتدابات

المعلومات المراد الاستعلام عنها والحصول على معلومات راتب الموظف من خلال نظام الرواتب، والحصول ايضا  على معلومات 

مسجلة على الموظفين من أوامر الصرف والدفع والعهد والامانات من خلال النظام المالي، والحصول على معلومات العهد ال

لتسجيل طلبات الموظفين كطلبات الإجازات والإبتعاث  تستخدم بوابة الخدمة الذاتية للموظف، كذلك خلال نظام العهد

 .والحصول على الخطابات والتي يمكن إعتمادها عن طريق نظام شؤون الموظفين

 

 Employee Self Service Portalمقدمة حول بوابة الخدمة الذاتية للموظف  
 

 Hasib Porta Employeeبتطوير بوابة الخدمة الذاتية للموظف (حاسب) الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآليقامت 

Self Service Portal    الحكومية  النمطية حاسب للأنظمةمداركأحد الأنظمة التي تعمل مع حزمةHGS.Net  باستخدام أحدث

 .Web Applicationهذا النظام كتطبيق ويب  ASP.Net & SQL Serverوأقوى التقنيات في عالم البرمجة 

 

 HGS.Net ما هي
 

الحكومية مجموعة من الأنظمة التي تعمل بشكل متكامل ومتوافق بهدف  النمطية حاسب للأنظمةمدارتمثل حزمة 

 لتقنية.تغطية احتياجات الإدارات الحكومية من ا

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

( للتطبيقات أي أن الأنظمة يتم Web Applicationمن الشركة بضرورة مواكبة آخر التقنيات وأفضلها، وتم اعتماد بيئة الويب )

 الانترنت.تشغيلها من خلال متصفح 

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

حاسب السابقة، بالإضافة إلى اجتهادات الباحثين ومحللي مداروالتحسينات التي تم طلبها من قبل المستخدمين لأنظمة 

 ر قدر ممكن من الاستقرار والفائدة للمستخدمين.الأنظمة بالشركة للوصول بالنظام إلى أكب

 

 (Web Applicationلماذا تم استخدام تقنية الويب )
 

يشكل الويب مستقبل الأنظمة الحديثة حيث أنه في السنوات الأخيرة زاد الاستثمار في الويب وأخذت تطبيقات الويندوز  ❖

تحميل وتشغيل سواء لمستخدمي الشبكة الداخلية  بالانحسار وذلك لما لتطبيقات الويب من مرونة عالية وسهولة

 )انترانت( أو الخارجية )انترنت(.

( ليعمل النظام بينما في تطبيقات الويندوز كان Serverتوفير الوقت والجهد حيث يكفي تثبيت النظام على جهاز الخادم ) ❖

الحاجة إلى تحديث النظام حيث يكفي تحديث هناك حاجة لتثبيت النظام على جميع الأجهزة وأيضا  هذه الميزة تظهر عند 

 ( فقط.Serverجهاز الخادم )
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 الدخول إلى بوابة الخدمة الذاتية للموظف
  

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

( ، وفي حال نسي المستخدم كلمة المرور يقوم بالضغط على رابط 0-0كما في الشكل )اسم المستخدم و كلمة المرور 

بادخال رمز التحقق الذي  من خلالها يقوم المستخدم دخال رمز التأكيد والتيشاشة إتظهر له ف ؟"نسيت كلمة المرور"

رابط نسيت كلمة على فور ضغطه حسب ماتم ضبطه في الإعدادات  SMSاو رسالة نصية  سيصله على البريد الالكتروني

 .تسجيل الدخول بالضغط على رابط "الرجوع لصفحة الدخول"إلى شاشة يمكن للمستخدم الرجوع ، و المرور
 

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

شاشتي الرئيسية  و الاخبار ، حيث تضمن ت والعامة القائمة ( مجموعة شاشات 1-0تمثل هذه القائمة كما في الشكل )

 ومعالجة البيانات اللازمة.ها ر أي شاشة من القائمة ليتم فتحيمكن اختيا
  

 
 .القائمة العامة( يمثل شاشة 1-0الشكل )

  



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  9 

 الرئيسية
 

 (.1-1كما في الشكل )القائمة العامة من  الرئيسيةهذه الشاشة عند اختيار  تظهر
 

 
 .الشاشة الرئيسية( يمثل 1-1الشكل )

 

 الإعدادات تغيير من تمكينه مع للمستخدم بةللبوا الرئيسية والقوائم ةبالبوا قوائمعرض يتم من خلال هذه الشاشة 

 فيما يلي تبيان للحقول الموجوده في الشاشة :و الخ...الحساب ومعلومات والألوان

 

 .يمكن للمستخدم البحث عن القوائم الفرعية وذلك بإدخال اسم الشاشة والضغط على زر بحث  ❖

 على مايلي:  الرئيسية القوائم على النظام قوائم تحتوي قوائم النظام : ❖

o (.الأخبار ، (الرئيسية للصفحة للعودة) الرئيسية ) التالية الفرعية القوائم على تحتوي :العامة لقائمةا 

o النظام على المختلفة الطلبات من قائمة على حتويت :والنماذج الطلبات. 

o النظام على المختلفة الإستعلامات من قائمة على تحتوي :الإستعلامات. 

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

 طباعة مرات عدد ، تلقائيا   تفعليهم المعاد بالمستخدمين كشف ، لمستخدم سر كلمة تغيير ، الأخبار إدارة ، الحاليين البوابة

 استطلاعات ، الطلبات إعتماد مراحل ، التعريف خطابات إعدادات ، الخارجية الروابط تعريف ، المسموحة والطلبات الإستعلامات

 (.الصلاحية صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين موظفينال تعريف ، والإقتراحات الشكاوى أنواع إدارة ، الرأي

o الشكاوى إدارة ، إقتراح او شكوى تقديم ، المنشورة الإستطلاعاتة: )التالي الفرعية القوائم على وتحتوي :الخدمات 

 (.المختص الموظف من والإقتراحات الشكاوى إدارة ، المسؤول الموظف من والإقتراحات

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

 الإفتراضي والدخول لليمين اليسار من الشاشة واتجاه إنجليزي إلى البوابة لغة بتحويل النظام يقومبحيث ( EN) الإنجليزي إلى
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 إلى البوابة لغة بتحويل النظام يقوم( ع) العربي إلى يشير الزر كانفي حال  ، و بالإنجليزي سيكون القادمة المرة في للنظام

 .بالعربي سيكون القادمة المرة في للنظام الإفتراضي والدخول لليسار اليمين من الشاشة واتجاه عربي

 يقومحيث  الإنتظار قيد الإخطارات بقائمة الخاص الزر على بالضغط المستخدم يقوم :الإنتظار قيد الإخطارات قائمة ❖

 .الإنتظار قيد الإخطارات عدد على تحتوي قائمة بعرض النظام

الظاهر في اعلى  المستخدم اسم على بالضغط المستخدم يقوم: للنظام الحالي المستخدم حساب خيارات قائمة ❖

 :التالية للنظام الحالي المستخدم حساب خيارات على تحتوي قائمة بعرض النظام يقومالشاشة حيث 

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

 .الإلكتروني

o :الدخول تسجيل شاشة وعرض للنظام الحاليلتغيير المستخدم  تغيير المستخدم. 

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

 :التالية الخيارات تحتوي قائمة بعرض النظام يقومحيث  الإعدادات زر على بالضغط المستخدم يقوم: البوابة إعدادات ❖

 نمط ، الجانبي الشريط قائمة ، الجانبي الشريط وضع ، رأس الصفحة ، الواجهة شكل،الواجهة خط،النظام واجهة لون تغيير)

 (.الصفحة ذيل ، الجانبي الشريط

 جهة الرئيسية الصفحة أسفل في ويظهربوابة الخدمة الذاتية للموظف ل الحالية النسخة رقمالنظام  يعرضرقم النسخة:  ❖

 .اليسار

 :التالية القوائم وتشمل الرئيسية للصفحة الرئيسية القوائم النظام يعرض :الرئيسية للصفحة الرئيسية قوائمال ❖

o اظهار مع البوابة في نشره تم رأي إستطلاع خرآ عن عبارة وهو واحد رأي إستطلاع تعرض ":الرأي إستطلاعات" قائمة 

 شاشة النظام فيعرض" مزيد" زر على الضغط للمستخدم يمكن أكثر تفاصيل ولعرض إختيار كل نتيجة يعرض بياني رسم

 ."المنشورة الإستطلاعات"

o يمكن أكثر تفاصيل ولعرض ومحتواه الخبر عنوان على يحتوي خبر وكل بالأخبار متحركة قائمة تعرض ":الأخبار" قائمة 

 ."الأخبار" شاشة النظام فيعرض" مزيد" زر على الضغط للمستخدم

o المعتمدة وغير للمستخدم التابعين الموظفين طلبات تعرض ":المعتمدة غير لي التابعين الموظفين طلبات" قائمة 

 (الخ...  التمديد ، والتعاميم الخطابات ، الإنتداب ، الإبتعاث ، إجازة ، العهد: )التالية الطلبات وتعرض ، بياني رسم شكل على

 تفاصيل ولعرض(الفرعية للجهات التابعين،مباشرة لي التابعين ) :يلي ما حسب الموظفين طلبات لعرض قائمة على وتحتوي

 ."الموظفين طلبات إعتماد" شاشة النظام فيعرض" مزيد" زر على الضغط للمستخدم يمكن أكثر

o حالتهم وحسب للمستخدم التابعين الموظفين بأعداد إجمالية قائمة تعرض":لي التابعين الموظفين حالة" قائمة 

 لعرض الجهة تغيير للمستخدم ويمكن) جهة كل وحسب( الخ... قيده مطوي ، اليد مكفوف ، العمل رأس على مثل) الوظيفية

 .ساعة أقصى بحد تحديثها يتم الموظف حالة أن العلم مع( فيها له التابعين الموظفين حالة أعداد إجمالي

o في تعريفها تم والتي مخفية ليست حالتها التيو  لروابطا زر على بالضغط المستخدم يقوم: "هامة روابط" قائمة 

 جديدة صفحة في له الرابط بفنح النظام فيقوم الروابط أحد على الضغط للمستخدم ويمكن ،" الخارجية الروابط تعريف" شاشة

 .بالمتصفح

 تعريف حسب مديرا   كان حال في للمستخدم التابعين الموظفين طلبات تعرض": طلبات التابعين لي خلال فترة" قائمة

 ، إجازة ، العهد: )التالية الطلبات وتعرضنوع الطلب ل قائمة على وتحتوي ، بياني رسم شكل على الادارية الوحدات

 لي التابعين) :يلي ما حسبمن تاريخ إلى تاريخ ووفترة الطلب ( الخ...  التمديد ، والتعاميم الخطابات ، الإنتداب ، الإبتعاث

الرسم البياني لطلبات التابعين حسب حالة  النظام فيعرض" بحث" زر على الضغطو (الفرعية للجهات التابعين ، مباشرة

 الموظفين، شؤون من المعتمدة الرفض، مرحلة توضيح معة مرفوض الاعتماد، مرحلة توضيح مع معتمدة جديدة،الطلب )

  (.الموظفين شؤون من المرفوضة
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 الأخبار 
 

 (.1-2كما في الشكل )القائمة العامة من  الأخبارهذه الشاشة عند اختيار  تظهر
 

 
 .الاخبار شاشة( يمثل 1-2الشكل )

 

تم إدخالها من  و التي الاطلاع على جميع الاخبار وتفاصيلهاتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

  .شاشة إدارة الاخبار ولا يمكن للمستخدم التعديل عليها
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 الاعدادات
 

، وتحديد  وتتضمن تحديد الصلاحيات للمستخدمين الاعدادات( مجموعة شاشات 2-0تمثل هذه القائمة كما في الشكل )

ر أي شاشة من القائمة ليتم يمكن اختيا حيث،  ، و إضافة آخر الاخبار وغيره من خيارات وتفضيلات النظام اعدادات النظام

 ومعالجة البيانات اللازمة.ها فتح
 

 
 .شاشة الاعدادات( يمثل 2-0الشكل )
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 إعدادات مستخدمي النظام
 

 (.2-1كما في الشكل ) الإعداداتمن قائمة  مستخدمي النظامهذه الشاشة عند اختيار إعدادات  تظهر
 

 
 مستخدمي النظام.( يمثل شاشة إعدادات 2-1الشكل )

 

ضبط إعدادات مستخدمي النظام كتحديد نوع المستخدم ونوع تمكن المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

اسمه وإمكانية تغيير كلمة سر المستخدم وتحديد أيضا  الوقت اللازم لإخراج المستخدم عند توقفه عن العمل على النظام 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 

 :يلي مما واحد اختياربيقوم المستخدم ع المستخدم: نو ❖

o له الذي المستخدم أن أي ، الويندوز نظام خلال من به الخاصة السر وكلمة المستخدم اسم من التحقق يتم :ويندوز 

 من المستخدمين أسماء من التحقق ويتم ، البوابة على الدخول صلاحية له ستكون الويندوز على الدخول صلاحية

Active Directory. 

o بيانات قاعدة خلال من به الخاصة السر وكلمة المستخدم اسم من التحقق يتم :الموظفين شؤون نظام موظفي 

 .الموظفين شؤون نظام في كموظف معرف البوابة مستخدم يكون أن يجب بحيث الموظفين شؤون نظام

o حزمة بيانات قاعدة على معرف الحالي المستخدم يكون أن يجب الحالة هذه في :حاسبمدار حزمة مستخدمي 

 كمستخدم تعريفه إمكانية عن النظر وبغض الحزمة أنظمة أحد على صلاحية له الذي المستخدمين كأحد حاسبمدار

 .الموظفين شؤون نظام في معرف كموظف أو الويندوز نظام على

اما  اختيار يمكنحيث  ، فقط( الموظفين شؤون نظام موظفي) المستخدم نوع كان حال فينوع اسم المستخدم:  ❖

 رقم الموظف او السجل المدني .
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في صفحة الدخول  كلمة السر أم لا ظهر رابط نسيتهل ي يقوم المستخدم بتحديد :"السر كلمة نسيت" رابط ظهارإ ❖

 ) ويندوز (.ليس المستخدم نوع كان  حال في فقط مفعل الحقل هذا يكون حيث

ل يسمح النظام بتفعيل المستخدمين ه يقوم المستخدم بتحديدتلقائياً:تفعيل المستخدمين الذين يعاد تعيينهم  ❖

 الذين يعاد تعيينهم تلقائيا  أم لا.

الإلكتروني فيما إذا كان تسجيل البريد  بتحديد المستخدم يقومتسجيل البريد الإلكتروني للموظف إجباري: ❖

 .للموظف إجباري أم لا 

فيما إذا كان  بتحديد المستخدم يقوم:Active Directory الـ على اعتماداً  البوابة إلى تلقائياً  الدخول تسجيل ❖

 أم لا .Active Directory  الـ على اعتمادا   البوابة إلى تلقائيا   الدخولتسجيل 

التي سيقوم النظام  بالدقائق يتم تحديد الفترة الزمنية الوقت اللازم لإخراج المستخدم عند توقفه عن العمل: ❖

 بإخراج المستخدم من النظام عند توقفه عن العمل على النظام.بعدها 

 السر كلمة نسيت رابط إظهار) لخيار( نعم) اختيار حال فييتم تفعيل هذا الحقل  إرسال رمز التحقق عن طريق : ❖

عن طريق  والتي المستخدم إلى التحقق رمز إرسال طريقة تحديدوبذلك يستطيع المستخدم  ،( الدخول صفحة في

 (.SMSالبريد الإلكتروني أو رسالة نصية قصيرة )

ل يسمح النظام ه : يقوم المستخدم بتحديدإجازة طلب بتقديم غيره بصلاحية المفوض للموظف السماح ❖

 .لاام  إجازة طلب بتقديم غيره بصلاحية المفوض للموظف

 البيانات تعديل بصحة الإقرار نص بإدخال المستخدم يقوم :نص إقرار تعديل البيانات الشخصية )النسخة العربية(  ❖

 .(العربية النسخة) الشخصية البيانات تعديل طلب في ظهريس الذي الشخصية

 تعديل بصحة الإقرار نص بإدخال المستخدم يقوم :( الانجليزيةنص إقرار تعديل البيانات الشخصية )النسخة  ❖

 .(الانجليزية النسخة) الشخصية البيانات تعديل طلب في ظهريس الذي الشخصية البيانات

يقوم المستخدم  :الافتراضي الصلاحية لصاحب إحالتها قبل الطلبات اعتماد في التأخير لمدة الأقصى الحد ❖

 .الافتراضي الصلاحية لصاحب إحالتها قبل الطلبات اعتماد في التأخير لمدة الأقصى الحدبتحديد 

 تعيينه المراد الموظفيقوم المستخدم بإدخال اسم  :المتأخرة الطلبات لاعتماد الافتراضي الصلاحية صاحب ❖

 . البحث امكانية اتاحة مع المتأخرة، الطلبات لاعتماد افتراضي صلاحية كصاحب

الموظفين المسموح لهم بتسجيل  بتحديد المستخدم قومي :لأنفسهم داخلي انتداب بتسجيل للموظفين السماح ❖

" او " غير  لأنفسهم انتداب لهم المسموح للموظفين متاح" او "  للجميع متاحانتداب داخلي لانفسهم وذلك بإختيار " 

 مسموح" .

الموظفين المسموح لهم  بتحديد المستخدم قومي :لأنفسهم خارجي انتداب بتسجيل للموظفين السماح ❖

"  لأنفسهم انتداب لهم المسموح للموظفين متاح" او "  للجميع متاحبتسجيل انتداب خارجي لانفسهم وذلك بإختيار " 

 او " غير مسموح" .

هل يقوم النظام بارسال رسائل تنبيه متعلقة  بتحديد المستخدم يقومإرسال رسائل التنبيه المتعلقة بتقييم الأداء:  ❖

 بتقييم الأداء أم لا.

الأداء  يقوم المستخدم بتحديد طريقة ارسال رسائل التنبيه بتقييم، في حال كان الاعداد السابق نعم لتنبيه بواسطة:ا ❖

 إما بواسطة ارسال الرسائل القصيرة أو البريد الالكتروني أو تنبيهات البوابة.

 مقيم الأداء. التقييم لتنبيهقبل انتهاء فترة بإدخال عدد الأيام  يقوم المستخدم تنبيه مقيم الأداء قبل انتهاء الفترة بـ : ❖

الشاشة ليتم حفظ  اعلىى زر "حفظ" الموجود يتم بعد ضبط إعدادات مستخدمي النظام السابقة بالضغط عل ظ:فح ❖

 التعديلات التي تم تعديلها حيث تظهر رسالة "تمت عملية التعديل بنجاح".
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 الجدد تعريف المستخدمين
  

 (.2-2كما في الشكل ) الإعداداتتعريف المستخدمين الجدد من قائمة  هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 . الجدد( يمثل شاشة تعريف المستخدمين 2-2الشكل )

 

حيث يقوم النظام بعرض بيانات  تعريف مستخدمين جدد للبوابة تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة

 ( .مستخدمي النظامعن المستخدمين المعرفين )حسب نوع المستخدم في إعدادات 

 

 الإدارية الجهة حسب البوابة  نظام في المعرفين غير الموظفين جدول بتصفية المستخدم رغبة ندع :الوحدات الإدارية ❖

وذلك بالضغط على  ، الحزمة في المعرفة الإدارية الجهات عناصر تعرض قائمة من الجهة تلك اختيار فيمكنه بها يعملون التي

 زر البحث الموجود بجانب الحقل.

 والذين( النظام مستخدمي إعدادات في المستخدم نوع حسب) المعرفين المستخدمين عن بيانات بعرض النظام قومي ❖

 :تشمل والتي المستخدمين هؤلاء بيانات على يحتوي جدول ضمن الذاتية الخدمة بوابة نظام على صلاحية لهم ليس

 : رقم المسلسل .مسلسل ❖

يعرض النظام أسماء المستخدمين فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادات مستخدمي النظام  اسم المستخدم: ❖

 حاسب لمحدد البحث.مدارهو مستخدمي الويندوز أو مستخدمي حزمة 

 .عرض رقم الموظف المستخدم للبوابةي رقم الموظف: ❖

 يعرض اسم الموظف المستخدم للبوابة. اسم الموظف: ❖

شؤون  ت مستخدمي النظام هو موظفي نظامفقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادا يعرض:رقم السجل المدني  ❖

 .وكان نوع اسم المستخدم هو رقم السجل المدني حاسبمداراو مستخدمي حزمة  الموظفين
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شؤون  ت مستخدمي النظام هو موظفي نظاميعرض فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادارقم الملف :  ❖

 .الموظفين

شؤون  ت مستخدمي النظام هو موظفي نظاميعرض فقط في حال كان نوع المستخدم في إعداداالوظيفة : رقم  ❖

 .الموظفين

شؤون  ت مستخدمي النظام هو موظفي نظاميعرض فقط في حال كان نوع المستخدم في إعدادارقم المرتبة :  ❖

 .الموظفين

 أن العلم مع الذاتية الخدمة بوابة على الدخول صلاحية منحهم المراد الموظفين على Check بعمل المستخدم يقوم ❖

 .Pages صفحات شكل على الصلاحية منحهم المراد الموظفين بيانات يستعرض أن يستطيع المستخدم

إذا اردنا تعريف هذا الموظف كمدير للنظام فيتم الضغط في المربع الموجود بجانب الموظف المختار ليكون  مدير للنظام: ❖

 البوابة مديرا  للنظام.مستخدم على 

الشاشة ليتم حفظ التعديلات التي تم  اعلىيتم بعد تعريف مستخدمي النظام الضغط على زر "حفظ" الموجود  حفظ: ❖

 تعديلها حيث تظهر رسالة "تمت عملية التعديل بنجاح".

 حسب نوع المستخدم . الذاتية الخدمة بوابة على المستخدم لهذا السر كلمة تكون الحفظ بعد ❖
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 مستخدمي البوابة الحاليين
  

 (.2-3كما في الشكل )الإعدادات تعريف مستخدمي البوابة الحاليين من قائمة  هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 ( يمثل شاشة مستخدمي البوابة الحاليين.2-3الشكل )

 

قائمة خدمي البوابة الحاليين حيث يظهر عرض مستتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

، وفيما يلي تبيان  بالمستخدمين الحاليين للبوابة ويمكن البحث باستخدام بعض المعلومات المتعلقة بالموظف او الوظيفة

 لهذه الحقول:

  

 يمكن ادخال اسم الموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول. :اسم الموظف ❖

 ادخال رقم السجل المدني للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.: يمكن رقم السجل المدني ❖

 يمكن ادخال رقم الملف المسجل للموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.: رقم الملف ❖

 يمكن ادخال رقم الوظيفة للموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.: رقم الوظيفة ❖

الموظفين  طريق اختيارها من القائمة المنسدلة حيث يعرض النظام اسماءيمكن تحديد المرتبة وذلك عن : المرتبة ❖

 التابعين لهذه المرتبة في جدول.

 الموظف للبحث بالإعتماد عليه وعرضه في الجدول. يمكن ادخال رقم :رقم الموظف ❖

 اسم المستخدم للبحث بالإعتماد عليه وعرضه في الجدول.يمكن ادخال  :اسم المستخدم ❖

 قول التالية في الجدول:ويتم عرض الح

 م رقم المسلسل.يعرض النظا :مسلسل ❖

 يعرض النظام أسماء المستخدمين التابعين للمحددات في الأعلى.: سم المستخدما ❖

 .يعرض النظام أرقام الموظفين التابعين للمحددات في الأعلى :رقم الموظف ❖



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  18 

 نظام شؤون الموظفينيعرض النظام اسم الموظف المرتبط باسم المستخدم من : اسم الموظف ❖

والضغط بجانب المربع بجانب الموظف  دير للنظام فيتم الضغط على تعديلهذا الموظف كم تعيين : يمكنمدير للنظام ❖

 المختار ليكون مستخدم على البوابة مديرا  للنظام.
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 الأخبارإدارة 
 

 (.2-4في الشكل ) الإعدادات كماالأخبار من قائمة شاشة إدارة  هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 الاخبار. إدارة( يمثل شاشة 2-4الشكل )

 

 الأخبار النظام يقوموعند الدخول الى الشاشة الاخبار أو التعديل عليها أو حذفها، آخر يتم من خلال هذه الشاشة تعريف

 الخبر عنوان ، الخبر تاريخ ، الحذف أو التعديل لغرض اختيار حقل) التالية البيانات يعرض الذي الأخبارإدارة  جدول ضمن المعرفة

 (. الخبر تفاصيل ،

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 2-4-1كما في الشكل ) فرعية شاشة بفتح جديد" جديد يتم الضغط على زر " خبرة ولإضاف
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 الاخبار. إضافة/تحديث( يمثل شاشة 2-4-1الشكل )

 

حيث يظهر هذا التاريخ  ، وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ تعريفهيتم إدخال تاريخ الخبر المراد  اريخ الخبر:ت ❖

 في الشاشة الرئيسية في قائمة آخر الاخبار فوق عنوان الخبر الخاص به.

يتم إدخال عنوان الخبر المراد تعريفه حيث يظهر هذا العنوان في الشاشة الرئيسية في قائمة آخر الاخبار  عنوان الخبر: ❖

 فوق الخبر الخاص به.

 باللغة الانجليزية.يتم إدخال عنوان الخبر المراد تعريفه  :باللغة الانجليزية عنوان الخبر ❖

يث تظهر هذه التفاصيل في الشاشة الرئيسية في قائمة آخر يتم إدخال تفاصيل الخبر المراد تعريفه ح تفاصيل الخبر: ❖

 الاخبار تحت عنوان الخبر الخاص به.

 باللغة الانجليزية .يتم إدخال تفاصيل الخبر المراد تعريفه  :باللغة الانجليزية تفاصيل الخبر ❖

 عرضه موعد ولكن خبر بتسجيل يقوم أن للمستخدم الممكن من حيث ، (لا) له الافتراضية القيمة تكون :الخبر إخفاء ❖

حالات  في ولكن ، الحفظ عند الأخبار شريط على يظهر أن للخبر الطبيعي الوضع أن أي بعد، يحن لم الأخبار شريط على

 .إظهاره المحدد بالموعد لاحقا   ليتم تعريفه عند مباشرة عرضه إيقاف المستخدم يختار قد خاصة

 أن له فيمكن التفصيلية ومعلوماته الخبر تفاصيل عرض عند عرضها يتم بحيث للخبر صورة بإضافة المستخدم رغبة عند ❖

 .تحميلها المراد الصورة ملف موقع بتحديد يقوم حيث( المرفقات) زر على يضغط

 أن له فيمكن التفصيلية ومعلوماته الخبر تفاصيل عرض عند عرضه يتم بحيث للخبر مرفق بإضافة المستخدم رغبة دعن ❖

 .تحميله المراد المرفق ملف موقع بتحديد يقوم حيث( المرفقات) زر على يضغط

 اظهارها او الخبر صورة اخفاء اما اختيار للمستخدم الممكن من حيث ، (نعم) له الافتراضية القيمة تكون :الصورة إخفاء ❖

 .الخبر مع

 او للخبر المرفق الملف اخفاء اما اختيار للمستخدم الممكن من حيث ، (نعم) له الافتراضية القيمة تكون :الملف إخفاء ❖

 .الخبر مع اظهاره
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 قائمة في الرئيسية الصفحة  في وإظهاره الخبر بحفظ النظام ويقوم الحفظ زر على بالضغط المستخدم يقومحفظ الخبر: ❖

 . الأخبار آخر

 الموجود في نهاية سطر الخبر المراد حذفه. ”حذف“لحذف خبر معين يتم الضغط على زر  حذف خبر: ❖

 .ي نهاية سطر الخبر المراد تعديلهالموجود ف ”تعديل“لتعديل خبر معين يتم الضغط على زر  تعديل خبر: ❖

  الموجود في نهاية سطر الخبر المراد إلغائه. ”إلغاء“لإلغاء خبر معين قبل حفظه يتم الضغط على زر  إلغاء خبر: ❖
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 تغيير كلمة سر لمستخدم
 

 (.2-5كما في الشكل )الإعدادات ة من قائم لمستخدم تغيير كلمة السر هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 ( يمثل شاشة تغيير كلمة السر للمستخدم.2-5الشكل )

 

تغيير كلمة السر القديمة وفيما يلي شرح الحقول التي تمكين المستخدمين فيما يخص  يتم من خلال هذه الشاشة 

 تتضمنها هذه الشاشة:

 

 خرآ مستخدم اسم عن البحث له يتيح النظام فإن ، الذاتية الخدمة بوابة نظام على مدير هو الحالي المستخدم كان ذاا ❖

 الموظف اسم ) وتشمل البوابة في نيالمستخدم بمعلومات قائمة النظام يعرض بحيث البحث زر على الضغط خلال من

 (. الموظف رقم ، بالموظف المرتبط المستخدم اسم ،

 ،اسم الموظف اسم المستخدم ،)على مايلي وتشمل   الحالى بالمستخدم المرتبط للموظف معلومات النظام يعرض ❖

، جهة العمل الفعلية  حالة الموظف مقر العمل الفعلي، ، ، المرتبة، مسمى الوظيفة المدني رقم السجل رقم الموظف،

 ). 

 يقوم المستخدم بإدخال كلمة السر الجديدة الخاصة به. كلمة السر الجديدة: ❖

  يقوم المستخدم بإعادة ادخال كلمة السر الجديدة مرة ثانية كتأكيد لكلمة السر الخاصة به. تأكيد كلمة السر الجديدة: ❖
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 كشف بالمستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا  
 

 (.2-6)كما في الشكل من قائمة الإعدادات كشف بالمستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا   هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 ( يمثل كشف بالمستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا .2-6الشكل )

 

يتم من خلال هذا الكشف معرفة المستخدمين الذين تم تفعيلهم  تلقائيا  وفيما يلي شرح الحقول التي يتضمنها هذا 

 الكشف:

 

بالضغط على زر التقويم واختيار وذلك  يقوم المستخدم بادخال الفترة المطلوب الاستعلام عنها إلى تاريخ: –من تاريخ  ❖

 .التاريخ

المستخدمين  يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "طباعة" حيث يعرض النظام كشف طباعة: ❖

 .(2-6-1الشكل )كما في  المعاد تفعيلهم تلقائيا  
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 .تلقائيا   تفعيلهم المعاد المستخدمين كشفيمثل  (2-6-1الشكل )
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 طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة عدد مرات
 

كما في من قائمة الإعدادات  عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 (2-7)الشكل
 

 
 ( يمثل شاشة تعريف عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة.2-7الشكل )

 

عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة وفيما يلي شرح الحقول التي يتم من خلال هذه الشاشة تعريف 

 تتضمنها هذه الشاشة:

 

 رقم المسلسل. يعرض النظاممسلسل :  ❖

 يعرض النظام اسم شاشات الاستعلام والطلبات. اسم الشاشة: ❖

 يعرض النظام عدد مرات الطباعة المسموحة ويمكن التعديل عليها. عدد مرات الطباعة المسموحة: ❖

 يعرض النظام عدد الأيام المسموح الطباعة خلالها.  خلال فترة )يوم(: ❖

 .يقوم المستخدم بالضغط على حفظ عند اضافة تعديل حفظ: ❖

التي يراد التحقق منها عند  لتعديل على عدد مرات الطباعة أو على الفترةليقوم المستخدم بالضغط على تعديل  تعديل: ❖

 تنفيذ الطباعة.

 يقوم المستخدم بالضغط على إلغاء العملية عندما يريد إلغاء أي إجراء على الشاشة . إلغاء العملية: ❖
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 الشاشات المستخدمة في النظام  
 

 (.2-8كما في الشكل ) الاعداداتمن قائمة  في النظامالمستخدمة الشاشات  هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 ( يمثل شاشة التحكم بالشاشات المستخدمة في النظام.2-8الشكل ) 
 

التحكم بالشاشات التي ستعرض في النظام لباقي المستخدمين تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال الشاشة 

 الىالدخول ون يستطيعبحيث ومدير البوابة  PoratlAdmin ينالمستخدممع  النظام حيث يتعاملعند الدخول على البوابة 

 يلي وفيمابالشاشات التي ستعرض في النظام لباقي المستخدمين  للتحكمشاشة الشاشات المستخدمة في النظام 

 :الشاشة هذه تتضمنها التي الحقول شرح

 

أو  يتم تصنيف الشاشات المعروضة في الجدول إما حسب الكل أو  الإعدادات تصفية حسب تصنيف الشاشات: ❖

، فيقوم النظام بتصفية العرض لأسماء الشاشات الخاصة ببوابة الخدمة الذاتية  أو الخدمات الاستعلامات أو الطلبات والنماذج

 ، ضمن جدول فيه البيانات التالية: على وضع الاستعلام

 الرقم التسلسلي.يعرض النظام م:  ❖

 يعرض النظام اسم شاشات النظام. اسم الشاشة: ❖

 يعرض النظام اسم القائمة التي تتبع لها الشاشة التي في حقل اسم الشاشة.تتبع لها : القائمة التي  ❖

، ولا يسمح  حدةى يتم إدخال رقم ترتيب ظهور الشاشات في قوائم النظام لكل تصنيف عل الترتيب في القائمة : ❖

 بتكراراها على مستوى التصنيف الواحد.

اشات التي يرغب في عرضها لمستخدمي بوابة الخدمة الذاتية للموظف يقوم المستخدم بتحديد الش تظهر في النظام : ❖

 والشاشات التي يرغب بإخفائها عن مستخدمي البوابة وذلك بالضغط على المربع الموجود بجانب الشاشة المراد تحديدها.
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ات التي يرغب والشاش لمدير النظام يقوم المستخدم بتحديد الشاشات التي يرغب في عرضها  النظام : لمديرتظهر  ❖

 وذلك بالضغط على المربع الموجود بجانب الشاشة المراد تحديدها. مدير النظامبإخفائها عن 

لمدراء الجهات الادارية يقوم المستخدم بتحديد الشاشات التي يرغب في عرضها  : لمدراء الجهات الاداريةتظهر  ❖

 بالضغط على المربع الموجود بجانب الشاشة المراد تحديدها.وذلك مدراء الجهات الادارية والشاشات التي يرغب بإخفائها عن 

يقوم المستخدم بتحديد شاشات أنواع الإجازات التي يرغب بإظهارها في شاشة كشف بيانات  تظهر في الإستعلام : ❖

 الإجازات وذلك بالضغط على المربع الموجود بجانب شاشة نوع الاجازة المراد اظهارها.

 :للشاشات متاحا   الخيار هذا ويكون: النموذج طباعة ❖

o التعريف خطاب طلب تسجيل 

o الخبرة شهادة طلب تسجيل 

o الطبي التحويل طلب تسجيل 

 طلبات أو الخبرة شهادات طلبات أو التعريف خطاب طلبات طباعة إمكانية لتحديد لا أو نعم اختيار للمستخدم يمكن بحيث ❖

 .لا أم نفسه الموظف طريق عن الطبي التحويل

 .يقوم المستخدم بالضغط على حفظ عند إضافة تعديل حفظ: ❖

يقوم المستخدم بالضغط على تعديل للمستخدم عندما يريد تعديل بيانات الشاشات إما بتغيير ترتيبها أو بإخفائها   تعديل: ❖

 أو إظهارها في النظام لباقي المستخدمين.

 يريد إلغاء أي إجراء على الشاشة. يقوم المستخدم بالضغط على إلغاء العملية عندما إلغاء العملية: ❖
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 تعريف الروابط الخارجية
 

 (.2-9كما في الشكل )الإعدادات من قائمة  تعريف الروابط الخارجية هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 .تعريف الروابط الخارجية( يمثل شاشة 2-9الشكل )

 

وعند الدخول ، التعديل عليه أو حذفه أو خارجيرابط تعريف  تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة

 أو التعديل بغرض اختيار حقل)يلي ما على يحتوي جدول ضمن تعريفها سبق التي الروابط عن بيانات عرضالى الشاشة 

 (.(لا/  نعم) الرابط اخفاء ،الرابط، الرابط اسم ،الحذف

وفيما يلي تبيان لهذه ( 2-9-1كما في الشكل ) فرعية شاشة بفتح جديد" جديد يتم الضغط على زر " رابط خارجية ولإضاف

 الحقول:
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 .الروابط الخارجية إضافة/تحديث( يمثل شاشة 2-9-1الشكل )

 

 .تكراره عدم من النظام ويتحققيقوم المستخدم بإدخال اسم الرابط باللغة العربية  :العربية باللغة الرابط اسم ❖

 .تكراره عدم من النظام يتحقق و المستخدم بإدخال اسم الرابط باللغة الانجليزية يقومليزية :الإنج باللغة الرابط اسم ❖

 .تكراره عدم من النظام ويتحقق يقوم المستخدم بإدخال الرابط :الرابط ❖

 حقل في نعم باختيار يقوم أن( حذفه وعدم إخفاؤه فقط) الرابط إخفاء المستخدم رغبة حال في يمكن إخفاء الرابط: ❖

 .الرابط إخفاء

  .بنجاح الحفظ عملية تمت" الرسالة وإظهار بالحفظ النظام يقوم حيث حفظ زر على بالضغط المستخدم يقوم ❖
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 خطاب التعريفإعدادات 
 

 (.2-10من قائمة إدارة الموقع كما في الشكل ) خطاب التعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار إعدادات 
 

 
 .خطاب التعريف( يمثل شاشة إعدادات 2-10الشكل )

 

التي ستستخدم في شاشات  خطاب التعريفضبط إعدادات تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: طباعة خطابات التعريف بالراتب والتعريف بالراتب والبدلات

 

يقوم المستخدم بتحديد فيما اذا كان يريد التعامل مع خطابات التعريف كقيمة افتراضية التعامل مع خطابات التعريف كـ:  ❖

 او كنموذج جاهز .

 خطابات لإعدادات جديدة قيم تعريف للمستخدم يتيح فالنظام افتراضية، كقيم التعريف خطابات مع التعامل كان في حال ❖

 تعديل زر على بالضغطالمستخدم  يقوم القيم، هذه بتعديل رغبته حال في أو  أدخلها أن له يسبق لم حال في  التعريف

 و التعديل على الحفول .

 نموذج على الاعتماد وسيتم متاحة الافتراضية القيم تكون لن ،كنموذج جاهز التعريف خطابات مع التعامل كان في حال ❖

 بخطابات الخاصة الطباعة نماذج تعريف شاشة في المعرفة النماذج حسب التعريف خطابات طباعة عند يستخدم جاهز

 التعريف

 يتم إدخال القيمة الإفتراضية لموضوع خطاب التعريف باللغة العربية.باللغة العربية:   القيمة الإفتراضية للموضوع ❖

يتم إدخال القيمة الإفتراضية لموضوع خطاب التعريف باللغة باللغة الانجليزية:   القيمة الإفتراضية للموضوع ❖

 الانجليزية.

إدخال القيمة الإفتراضية لنص خطاب  يتم: القيمة الإفتراضية لنص خطاب التعريف بدون الراتب باللغة العربية ❖

 .التعريف بدون الراتب باللغة العربية
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إدخال القيمة الإفتراضية لنص خطاب  يتم: القيمة الإفتراضية لنص خطاب التعريف بدون الراتب باللغة الانجليزية ❖

 .اتب باللغة الانجليزيةالتعريف بدون الر

إدخال القيمة الإفتراضية لنص خطاب  يتم :القيمة الإفتراضية لنص خطاب التعريف بالراتب والبدلات باللغة العربية ❖

 .التعريف بالراتب والبدلات باللغة العربية

الإفتراضية لنص  إدخال القيمة يتم :القيمة الإفتراضية لنص خطاب التعريف بالراتب والبدلات باللغة الانجليزية ❖

 .خطاب التعريف بالراتب والبدلات باللغة الانجليزية

 .إدخال منصب صاحب صلاحية التوقيع باللغة العربيةيتم  :منصب صاحب صلاحية التوقيع باللغة العربية ❖

 .إدخال منصب صاحب صلاحية التوقيع باللغة الانجليزيةيتم  :منصب صاحب صلاحية التوقيع باللغة الانجليزية ❖

 يقوم المستخدم بالبحث عن الموظف صاحب صلاحية التوقيع . :الموظف صاحب صلاحية التوقيع ❖

ولإضافة صورة يتم الضغط على الزر الموجود  يتم إدخال صورة توقيع صاحب الصلاحية صورة توقيع صاحب الصلاحية: ❖

 بجانب الحقل .

 الزر الموجود بجانب الحقل.يتم إدخال صورة الختم ولإضافة صورة يتم الضغط على  صورة الختم: ❖

 ولإضافة صورة يتم الضغط على الزر الموجود بجانب الحقل . يتم إدخال صورة الترويسة صورة الترويسة: ❖

 تحديد فيما إذا سيظهر تاريخ طباعة الخطاب عند الطباعة أم لا. يتم :تاريخ طباعة الخطابإظهار  ❖

، والقيمة  التعديل على الملاحظات باللغة العربية الصلاحيةيمكن للمستخدم صاحب ملاحظات باللغة العربية:  ❖

  الإفتراضية لها هي "أي كشط أو تعديل في هذه الشهادة يلغيها".

، والقيمة  التعديل على الملاحظات باللغة الانجليزية يمكن للمستخدم صاحب الصلاحيةملاحظات باللغة الانجليزية:  ❖

  ".any change on this letter will cancel it الإفتراضية لها هي "

 الجهات الموجهة لها خطاب التعريف ❖

 رقم مسلسل م :  ❖

 يتم إدخال اسم الجهة الموجه لها خطاب التعريف باللغة العربية . :  اسم الجهةباللغة العربية ❖

 . يتم إدخال اسم الجهة الموجه لها خطاب التعريف باللغة الإنجليزية :  اسم الجهةباللغة الإنجليزية ❖

يتم تحديد فيما إذا ستصبح الجهة الجديدة المعرفة هي القيمة الإفتراضية لحقل الجهة الموجه لها الخطاب  :  افتراضية ❖

  في شاشة طباعة خطاب التعريف بدون الراتب وشاشة طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلات.
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 مراحل اعتماد الطلبات
 

 (.2-11كما في الشكل ) قائمة الإعداداتمن  الطلبات مراحل اعتمادتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
  

 
 .مراحل إعتماد الطلبات( يمثل شاشة 2-11الشكل )

 

في نظام بوابة الخدمة  مراحل اعتماد الطلبات بإنشاءالقيام تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 سابقا   المعرفة اعتمادها ومراحل البوابة في تسجيلها الممكن الطلبات أنواع عرضحيث يتم من خلال هذه الشاشة الذاتية، 

 في هذه الشاشة: البيانات، وفيما يلي تبيان لكل من  وجدت ان

 

  .رقم مسلسل للطلباتيعرض النظام :  مسلسل ❖

 اسم الطلب المراد تحديد عدد مراحل الاعتماد له. يعرض النظاماسم الطلب:  ❖

 عدد مراحل اعتماد الطلب مع امكانية التعديل عليها. يعرض النظام: عدد المراحل ❖

 مراحل حسب الصلاحية صحابا الموظفين بيانات عرض يتم اختياره عند رابط شكل على يكون اصحاب الصلاحية: ❖

 (.2-11-1كما في الشكل ) بللطل الاعتماد
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 .مراحل إعتماد الطلبات( يمثل شاشة 2-11-1الشكل )

 

  يقوم المستخدم بإختيار المرحلة المراد تحديد صاحب الصلاحية له وذلك من القائمة المنسدلة.: المرحلة ❖

وذلك باختيار المسؤول يقوم المستخدم بتحديد صاحب الصلاحية اما المدير المباشر او المدير الاعلى او مجموعة صلاحية  ❖

المستخدم بإختيار اسم الموظف  يقومفي حال تم تحديد مجموعة صلاحية  و والضغط على زر اضافة ، عن اعتماد المرحلة

جميع اسماء الموظفين و اختيار فيها وذلك بالضغط على زر " بيانات الموظفين" حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية يعرض 

 ظام شؤون الموظفين .شرط التصفية من القائمة المنسدلة التي تعرض عناصرها شروط التصفيه التي تم تعريفها في ن
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 إستطلاعات الرأي
 

 (.2-12كما في الشكل ) قائمة الإعداداتمن  إستطلاعات الرأيتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
  

 
 .إستطلاعات الرأي( يمثل شاشة 2-12الشكل )

 

 ستظهر التي الرأي استطلاعات تفاصيل عداداتإ بإنشاءالقيام تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

شاشة إستطلاعات الرأي  بفتح النظامعند الدخول الى الشاشة يقوم ،  معين موضوع في رأيهم لمعرفة النظام لمستخدمي

ولإضافة إستطلاع رأي جديد يتم الضغط  ، تفاصيل الاسطلاعات( )البحث حسب تاريخ الإنشاء ، التالية البيانات فيها يعرض

 ( .2-12-1كما في الشكل ) على زر "جديد "يقوم النظام بفتح شاشة فرعية 
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 .إستطلاع الرأيفرعية من شاشة شاشة ( يمثل 2-12-1الشكل )

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 يقوم المستخدم بإدخال السؤال بالعربي.السؤال بالعربي :  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال السؤال بالانجليزي .بالانجليزي : السؤال  ❖

 يقوم المستخدم بإضافة وإدخال الخيارات بالعربي مع إمكانية حذفها .الخيارات بالعربي:  ❖

 يقوم المستخدم بإضافة وإدخال الخيارات بالانجليزي مع إمكانية حذفها.الخيارات بالانجليزي :  ❖

عرض النتائج للمستخدم ) بعد المشاركة، بعد انتهاء فترة  طريقةيقوم المستخدم بتحديد عرض النتائج للمستخدم :  ❖

 الاستطلاع ، مخفية(.

 تاريخ نهاية صلاحية الاستطلاع وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ. بإدخاليقوم المستخدم  نهاية الصلاحية: ❖

 طلاع.يقوم المستخدم بإختيار وقت نهاية الإست الساعة: ❖
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 إدارة أنواع الشكاوى والاقتراحات
 

 (.2-13كما في الشكل ) قائمة الإعداداتمن  إدارة أنواع الشكاوى والاقتراحاتتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
  

 
 .والاقتراحات الشكاوى أنواع إدارة( يمثل شاشة 2-13الشكل )

 

 يمكن التيو والإقتراحات الشكاوى أنواع إعدادبالقيام تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

عند الدخول الى الشاشة و،  نوع كل عن المسؤول الموظف وتعريف والإقتراحات الشكاوى تقديم عند معها التعامل للمستخدم

الشكوى/الاقتراح  نوعوصف  ،مسلسل ) التالية البيانات يعرض حيث والإقتراحات الشكاوى أنواعشاشة إدارة  بفتح النظاميقوم 

ولإضافة شكوى/إقتراح جديد يتم الضغط على زر  ، الموظف المسؤول (، ، درجة الأهمية إستخدام نوع الشكوى/الإقتراح ،

 ( .2-13-1كما في الشكل )"جديد "حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية 
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 .شاشة إضافة/تحديث انواع الشكاوى و الاقتراحات( يمثل 2-13-1الشكل )

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 .العربية باللغة الاقتراح/الشكوى نوع وصفيقوم المستخدم بإدخال وصف نوع الشكوى/الاقتراح باللغة العربية :  ❖

 باللغة الاقتراح/الشكوى نوع وصفيقوم المستخدم بإدخال وصف نوع الشكوى/الاقتراح باللغة الانجليزية :  ❖

 الانجليزية.

 الشكوى/ الإقتراح أم لا. استخداميقوم المستخدم بتحديد هل يتم :  الإقتراح/الشكوى نوع إستخدام ❖

 ، اهمية أقل)يقوم المستخدم بإختيار درجة الاهمية من القائمة المنسدلة حيث تعرض الخيارات التالية درجة الاهمية:  ❖

 .(جدا   حرج ، الأهمية عالي ، مهم ، معتدلة اهمية

 على تحتوي قائمة بفتح النظام ومحيث يق الموظفين بيانات زر على بالضغط مستخدمال يقوم الموظف المسؤول: ❖

 الموظف رقم ) تشمل القائمة وهذه ، عملهم رأس على زالوا لا والذين الموظفين شؤون نظام في المعرفين الموظفين بيانات

 ( وعند اختيار الموظف يتم استرجاع اسم الموظف .الموظف اسم ،
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 الصلاحية صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين الموظفين تعريف
 

 قائمة الإعداداتمن  الصلاحية صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين الموظفين تعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.2-14كما في الشكل )
  

 
 .الصلاحية صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين الموظفين تعريف( يمثل شاشة 2-14الشكل )

 

 نيابة الاعتماد بمهام القيام لهم يمكن الذين الموظفين تعريفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 الاعتماد بمهام المخولين الموظفين تعريفشاشة  بفتح النظامعند الدخول الى الشاشة يقوم و،  معين صلاحية صاحب عن

ولإضافة  ، اسم الموظف صاحب الصلاحية( رقم الموظف ،،  مسلسل) التالية البيانات يعرض حيث الصلاحية صاحب باسم

 ( .2-14-1كما في الشكل )موظف جديد يتم الضغط على زر "جديد "حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية 
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 .الصلاحية صاحب باسم الاعتماد بمهام المخولين الموظفينشاشة إضافة أو تعديل ( يمثل 2-14-1الشكل )

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 قائمة بفتح النظام ومحيث يق الموظفين بيانات زر على بالضغط المستخدم يقوم اسم الموظف صاحب الصلاحية: ❖

 تشمل القائمة وهذه ، 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 )

 بفتح النظام وماختيار الموظفين المفوَضين حيث يق زر على بالضغط المستخدم يقوم اختيار الموظفين المفوَضين: ❖

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

 .وظف يتم استرجاع رقم واسم الموظف( وعند اختيار المالموظف اسم ، الموظف رقم ) تشمل
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 نماذج الطباعة الخاصة بخطابات التعريف تعريف
 

-15كما في الشكل ) قائمة الإعداداتمن نماذج الطباعة الخاصة بخطابات التعريف  تعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

2.) 
  

 
 .نماذج الطباعة الخاصة بخطبات التعريف تعريف( يمثل شاشة 2-15الشكل )

 

 خطابات إعدادات حسب) التعريف خطابات طباعة نماذج تعريفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 التعريف وخطابات راتب بدون التعريف خطابات وتشمل ،(جاهز كنموذج التعريف خطابات مع التعامل كان حال في التعريف

 بفتح النظامعند الدخول الى الشاشة يقوم و،  الموظفين شؤون نظام في المعرفة التصفية بشروط وربطها والبدلات بالراتب

نموذج الطباعة ،  اسم النموذج،  مسلسل) التالية البيانات يعرض حيث نماذج الطباعة الخاصة بخطابات التعريف تعريفشاشة 

جديد يتم الضغط على زر "جديد "حيث يقوم النظام بفتح  نموذجولإضافة ( ، التعريف ، شرط التصفيةنوع خطاب  المصمم ،

 ( .2-15-1كما في الشكل )شاشة فرعية 
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 .تحديث نماذج الطباعةشاشة إضافة أو ( يمثل 2-15-1الشكل )

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

الخطاب) بدون راتب ، بالراتب مع البدلات ( المراد إضافة نموذج طباعة : يقوم المستخدم بتحديد نوع نوع خطاب التعريف ❖

  له.

 عناصرها تحتوي قائمة من وذلك تعريفه المراد بالنموذج المرتبط التصفية شرط باختيار المستخدم قومي شرط التصفية: ❖

 وصف بادخال اما معين صفيةت شرط عن البحث امكانية اتاحة مع الموظفين، شؤون نظام في المعرفة التصفية شروط على

 .المدخل النص حسب القائمة بفلترة النظام يقوم بحيث الوصف من جزء او الشرط

 غير الاسم بان النظام ويتحققباللغة العربية  تعريفه المراد النموذج اسم بادخال المستخدم يقوماسم النموذج بالعربية :  ❖

 .التصفية وشرط الخطاب نوع لنفس مكرر

 الاسم بان النظام ويتحققباللغة الإنجليزية  تعريفه المراد النموذج اسم بادخال المستخدم يقوم: بالانجليزيةاسم النموذج  ❖

 .التصفية وشرط الخطاب نوع لنفس مكرر غير

 (.rpx.) بصيغة ويكون النماذج تخصيص أداة في المصمم الطباعة بنموذج الخاص الملف باختيار المستخدم يقوم ❖
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 المتاح لهم تسجيل طلبات انتداب لأنفسهمالموظفين  تعريف
 

كما  قائمة الإعداداتمن الموظفين المتاح لهم تسجيل طلبات انتداب لأنفسهم  تعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.2-16في الشكل )
  

 
 تعريف الموظفين المتاح لهم تسجيل طلبات انتداب لأنفسهم.( يمثل شاشة 2-16الشكل )

 

 لأنفسهم انتداب طلبات تسجيل لهم المتاح الموظفين تعريفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 حيث لأنفسهم انتداب طلبات تسجيل لهم المتاح الموظفين تعريفشاشة  بفتح النظامعند الدخول الى الشاشة يقوم و، 

 الموظفين قائمة ضمنجديد  موظفولإضافة ( ، القرار، نوع  الموظفاسم ،  رقم الموظف،  مسلسل) التالية البيانات يعرض

كما في الشكل يتم الضغط على زر "جديد "حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعية  لأنفسهم انتداب طلبات تسجيل لهم المتاح

(1-16-2. ) 
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 .لأنفسهم انتداب طلبات تسجيل لهم المتاح الموظفين قائمة ضمن جديد موظفشاشة إضافة ( يمثل 2-16-1الشكل )

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 انتداب طلبات تسجيل لهم المتاح الموظفين قائمة ضمنته المراد إضاف الموظف يقوم المستخدم بتحديد: موظف ❖

  .لأنفسهم

 يقوم المستخدم بتحديد نوع القرار إما انتداب داخلي أو انتداب خارجي. :نوع القرار ❖
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 المدراء المخولين لأغراض اعتماد المثياق والتقييم تعريف
 

كما في  قائمة الإعداداتمن المدراء المخولين لأغراض اعتماد المثياق والتقييم  تعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.2-17الشكل )
  

 
 تعريف المدراء المخولين لأغراض اعتماد الميثاق والتقييم.( يمثل شاشة 2-17الشكل )

 

عند و، المدراء المخولين لأغراض اعتماد المثياق والتقييم تعريفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 البيانات يعرض المدراء المخولين لأغراض اعتماد المثياق والتقييم حيثشاشة تعريف  بفتح النظامالدخول الى الشاشة يقوم 

الجهة الإدارية ، صاحي صلاحية الاعتماد الأول ، صاحب صلاحية الاعتماد الثاني ، ملاحظات ، تفاصيل( ،  ، مسلسل) التالية

يما يلي وفيتم الضغط على زر "جديد "  المدراء المخولين لأغراض اعتماد المثياق والتقييم قائمة ضمنجديد  موظفولإضافة 

 تبيان لهذه الحقول:

اختيار تطبيق الصلاحية على الموظفين المنتميين لجهة إدارية أو بيقوم المستخدم  تطبيق الصلاحية على موظفين: ❖

 .الذين ينطبق عليهم شرط تصفية

المدراء المخولين لها لأغراض اعتماد المثياق  تعريفالمراد  الجهة الادارية يقوم المستخدم بتحديدالجهة الإدارية:  ❖

 والتقييم من خلال زر " بحث ".

المدراء المخولين لها لأغراض اعتماد المثياق  تعريفالمراد  شرط التصفية يقوم المستخدم بتحديد: شرط التصفية ❖

 .الموظفين شؤون نظام في المعرفةقائمة تعرض عناصرها شروط التصفية والتقييم من خلال 

لأغراض  الاعتماد الأولكصاحب صلاحية ته المراد إضاف الموظف يقوم المستخدم بتحديد: صاحب صلاحية الاعتماد الأول ❖

 .من خلال زر " بحث " اعتماد المثياق والتقييم

صاحب صلاحية  يشغله الموظف الذي المنصبيعرض النظام مسمى  :مسمى منصب صاحب صلاحية الاعتماد الأول ❖

 الاعتماد الأول.
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ته كصاحب صلاحية الاعتماد الثاني المراد إضاف الموظف يقوم المستخدم بتحديدصاحب صلاحية الاعتماد الثاني:  ❖

 لأغراض اعتماد المثياق والتقييم من خلال زر " بحث ".

صاحب  يشغله الموظف الذي المنصبيعرض النظام مسمى  ي:صاحب صلاحية الاعتماد الثانمسمى منصب  ❖

 صلاحية الاعتماد الثاني.

 .بإدخال ملاحظاتيقوم المستخدم  :ملاحظات ❖
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 الخاصة بالمرافقيننماذج الطباعة  تعريف
 

 (.2-18كما في الشكل ) قائمة الإعداداتمن نماذج الطباعة الخاصة بالمرافقين  تعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
  

 
 .نماذج الطباعة الخاصة بالمرافقين تعريف( يمثل شاشة 2-18الشكل )

 

عند الدخول الى الشاشة و،  المرافقين طباعة نماذج تعريفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 ، اسم النموذج مسلسل) التالية البيانات يعرض حيث بالمرافقيننماذج الطباعة الخاصة  تعريفشاشة  بفتح النظاميقوم 

ولإضافة نموذج جديد يتم الضغط على زر "جديد "حيث ( ، (rpx). نموذج الطباعة المصمم،  اسم النموذج )انجليزي(،  )عربي(

 ( .2-18-1كما في الشكل )يقوم النظام بفتح شاشة فرعية 
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 .شاشة إضافة أو تحديث نماذج الطباعة( يمثل 2-18-1الشكل )

 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 غير الاسم بان النظام ويتحققباللغة العربية  تعريفه المراد النموذج اسم بادخال المستخدم يقوم:  )عربي(اسم النموذج  ❖

 .مكرر

 الاسم بان النظام ويتحققباللغة الإنجليزية  تعريفه المراد النموذج اسم بادخال المستخدم يقوم: )انجليزي(  اسم النموذج ❖

 .مكرر غير

 (.rpx.) بصيغة ويكون النماذج تخصيص أداة في المصمم الطباعة بنموذج الخاص الملف باختيار المستخدم يقوم ❖
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 الاستعلامات
 

لمعرفة المعلومات المتعلقة بالموظفين عن  ماتالاستعلا( مجموعة شاشات 3-0تمثل هذه القائمة كما في الشكل )

طريق الحصول على هذه المعلومات من نظام شؤون الموظفين والرواتب والنظام المالي ونظام العهد والخاصة بإجازات 

والإنتدابات والترقيات والعلاوات والدورات و رواتب الموظفين وأوامر الصرف والدفع والعهد المسجلة على الموظفين الموظفين 

 ومعالجة البيانات اللازمة.ها ر أي شاشة من القائمة ليتم فتحيمكن اختيا ،وغيرها من المعلومات المراد الإستعلام عنها
 

 
 ( يمثل شاشة الاستعلامات.3-0الشكل )
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 البيانات الوظيفية
 

 (.3-1هذه الشاشة عند اختيار البيانات الوظيفية من قائمة الإستعلامات كما في الشكل ) تظهر
 

 
 ( يمثل شاشة البيانات الوظيفية.3-1الشكل )

 

(و لمستخدم الحالىاللموظف ) الوظيفيةتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على البيانات يتم من خلال هذه الشاشة 

رقم الموظف ورقم سجله المدني وحالة الموظف واسمه وكادر التوظيف وتاريخ بداية خدمة الموظف التي تشمل على مايلي )

، كما يمكن (بالدولة وتاريخ بداية خدمة الموظف بالجهة وراتب الموظف ومرتبته ومعلومات الوظيفة المعين عليها هذا الموظف

وظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي للمستخدم الاستعلام عن معلومات الم

إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام 

يفية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط ؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى البيانات الوظ المعلومات الوظيفية لهذا الموظف

وذلك بالضغط  "، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بياناته الوظيفية أو بيانات أحد الموظفين التابعين له إداريابيانات خاصة بي"

 (.3-1-1كما في الشكل )كشف البيانات الوظيفية زر "طباعة" حيث يعرض النظام على 
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  البيانات الوظيفية.يمثل كشف  (3-1-1الشكل )
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 الراتب المصروف في شهر وسنة معينة
 

 (.3-2تظهر هذه الشاشة عند اختيار الراتب المصروف في شهر وسنة معينة من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة الراتب المصروف في شهر وسنة معينة. (3-2الشكل )

 

جميع بيانات وتفاصيل الراتب المصروف في شهر تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

و البدلات  الموظف اسمرقم الموظف ورقم سجله المدني ) )المستخدم الحالي( و التي تشمل مايليوسنة معينة للموظف 

الاستعلام  بتحديد المستخدم مالحصول على هذه المعلومات من خلال نظام الرواتب حيث يقوو الحمسيات( بحيث يتم 

ومن ثم الضغط على  من القائمة المنسدلةأو السنة والفترة المالية  من القائمة المنسدلة الشهر الهجريو حسب السنة 

، كما يمكن  الذي تم تحديده أو الفترة المالية " حيث يقوم النظام باسترجاع قائمة البدلات والحسميات لراتب الشهربحثزر "

معينة للموظفين  أو سنة مالية وفترة مالية م الاستعلام عن بيانات معلومات الراتب المصروف في شهر وسنةللمستخد

التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا 

المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات معلومات الراتب المصروف في شهر وسنة 

ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات معلومات الراتب المصروف في شهر وسنة معينة الخاصة ؛  معينة لهذا الموظف

"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل الراتب المصروف في شهر بيانات خاصة بيللمستخدم وذلك بالضغط على رابط "

كشف الراتب المصروف باعة" حيث يعرض النظام زر "طوذلك بالضغط على  وسنة معينة له  أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 (.3-2-1كما في الشكل )في شهر و سنة معينة 
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 الراتب المصروف في شهر و سنة معينة.يمثل كشف  (3-2-1الشكل )
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 البيانات الشخصية
 

 (.3-3هذه الشاشة عند اختيار البيانات الشخصية من قائمة الإستعلامات كما في الشكل ) تظهر
 

 
 يمثل شاشة البيانات الشخصية. (3-3الشكل )

 

لمستخدم الحالى(و اللموظف ) الشخصيةتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على البيانات يتم من خلال هذه الشاشة 

و مكان اسمه وتاريخ ميلاده وديانته وجنسيته و  ف ورقم سجله المدني وحالة الموظفرقم الموظالتي تشمل على مايلي )

كما يمكن للمستخدم الاستعلام  ، (وعنوانه وبيانات المعرفينالميلاد و الحالة الاجتماعية و الجنس و بيانات حفيظة النفوس 

" حيث  عن البيانات الشخصية للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  

لتابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام البيانات الشخصية تظهر قائمة بالموظفين ا

"، بيانات خاصة بي؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى البيانات الشخصية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط " لهذا الموظف

زر "طباعة" وذلك بالضغط على  فين التابعين له إدارياكذلك يمكن للمستخدم طباعة بياناته الشخصية أو بيانات أحد الموظ

 (.3-3-1كما في الشكل ) كشف البيانات الشخصيةحيث يعرض النظام 
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 البيانات الشخصية.يمثل كشف  (3-3-1الشكل )
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 ملف الراتب
 

 (.3-4تظهر هذه الشاشة عند اختيار ملف الراتب من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة ملف الراتب. (3-4) الشكل

 

و  لمستخدم الحالى(اللموظف ) ملف الراتبتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

اسمه و الراتب الأساسي و صافي الراتب و بداية و نهاية م الموظف ورقم سجله المدني ورق) التي تشمل على مايلي

ملف الراتب و مرتبة الموظف و درجته بالإضافة إلى تاريخ بداية و نهاية العقد و قائمة ببدلاته و المربوط و تاريخ بدء تأثير 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام الرواتب ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات  الحسميات(

ى رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة ملف الراتب للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط عل

بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات ملف الراتب لهذا 

، كذلك  "بيبيانات خاصة الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات ملف الراتب الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

زر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على  يمكن للمستخدم طباعة ملف الراتب له أو لأحد الموظفين التابعين له اداريا  

 (.3-4-1كما في الشكل )كشف ملف الراتب 
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 ملف الراتب.يمثل كشف ( 3-4-1الشكل )
  



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  57 

 بيانات الإجازات
 

 (.3-5تظهر هذه الشاشة عند اختيار بيانات الإجازات من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
   يمثل شاشة بيانات الإجازات. (3-5الشكل )

 

جميع بيانات وتفاصيل إجازات الموظف حيث يتاح تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على  هذه الشاشة يتم من خلال

 في المسجلة) التاريخية الإجازات بيانات عرض يتم التقرير تكوين عندبحيث  بيانات اجازة معينهللمستخدم الاستعلام عن 

او الاستعلام عن  (النظام في الإجازات قرارات عن الصادرة) الفعلية الإجازات بيانات إلى إضافة التقرير في( التاريخية البيانات

 ل على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين .الرصيد المتوفر لنوع محدد من الاجازات و يتم الحصو

 

 بيانات الإجازات: •

من قائمة من خلال هذا الخيار يقوم المستخدم باختيار نوع الاجازة المراد الاستعلام عنها  :الاجازاتالاستعلام عن  ❖

الكل ثم  اختيارأو منسدلة حيث أنها تعرض أنواع الإجازات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات المستخدمة في النظام( 

كما أنه يقوم بتحديد الفترة الزمنية المراد  ،طريقة ترتيبها في العرض اما حسب نوع الاجازة أو حسب تاريخ الاجازةيتم تحديد 

لتظهر له النتيجة  "بحث"وبعد تعبئة المحددات يضغط على زر  ،بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخالاستعلام خلالها وذلك 

يعرض تفاصيل بيانات الاجازات و تشمل )نوع الإجازة و مدة الإجازة و تاريخ بداية و نهاية الإجازة و رقم قرار على شكل جدول 

 القطع و تاريخه و تاريخ قطع الإجازة(الإجازة و تاريخه و المدة المستقطعة و رقم قرار 

من خلال هذا الخيار يقوم المستخدم باختيار نوع الاجازة المراد الاستعلام عن رصيدها من  :الرصيدالاستعلام عن  ❖

يقوم  ثم حيث أنها تعرض أنواع الإجازات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات المستخدمة في النظام(القائمة المنسدلة 

حيث يظهر حقل " حتى تاريخ " في أنواع الاجازة التالية: )  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ لى تاريخبإدخال إ

إجازة أمومة و إجازة عادية للموظفين و للمتعاقدين و إجازة استثنائية و إجازة مرضية بسبب العمل و خارج العمل و إجازة 
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قوم ي ل الأسبوعية (، فقط نوع الإجازة الاضطرارية فلا يظهر حقل " حتى تاريخ " ، ثمالمرافقة و إجازة تعويض الأعياد و العط

 .الرصيد المتبقي من نوع الإجازة المحددله  ليظهر "بحث"ضغط على زر المستخدم بال

 

الموظفين يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الإجازات للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط"

التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض 

؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات الإجازات الخاصة به وذلك بالضغط على رابط  النظام بيانات الاجازات لهذا الموظف

وذلك  أو لأحد الموظفين التابعين له اداريا   كشف بيانات الإجازات لهيمكن للمستخدم طباعة ، كذلك  "بيانات خاصة بي"

 (.3-5-1كما في الشكل ) كشف بيانات الإجازاتزر "طباعة" حيث يعرض النظام بالضغط على 
 

 
 بيانات الإجازات. كشفيمثل  (3-5-1)الشكل 
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 المكافآت والنفقات المصروفة خلال فترة
 

 (.3-6تظهر هذه الشاشة عند اختيار المكافآت والنفقات المصروفة خلال فترة من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة المكافآت والنفقات المصروفة خلال فترة. (3-6الشكل )

 

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

و تفاصيل  الموظف اسمرقم الموظف ورقم سجله المدني ) )المستخدم الحالي( و التي تشمل مايلي المصروفة للموظف

خلال فترة حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين حيث يمكن  المكافآت المصروفة (

 ، وفيما يلي تبيان لحقول الشاشة: لتي حصل عليها الموظف خلال فترةللمستخدم الاستعلام عن معلومات قرارات المكافآت ا

 

المكافآت و النفقات  الاستعلام عن طريقةيقوم المستخدم بتحديد  :الاستعلام عن المكافآت و النفقات المصروفة  ❖

 المصروفة و ذلك بإما بإختيار )خلال فترة او اعتبارا من تاريخ (.

 :النظام بتفعيل الحقول التالية يقوم( فترة خلال) الاستعلام اختيارقام المستخدم ب حال في ❖

o من خلال تحديد الشهر الذي يبدأ منه الاستعلام. دخال الفترة المطلوب الاستعلام عنهاإيقوم المستخدم ب :من شهر 

o لمستخدمل ، ويمكن لفترة المطلوب الاستعلام عنهال كقيمة افتراضية ةالحالي ةالهجري السنةيعرض النظام  :من سنة  

 تغيير السنة التي يبدأ منها الاستعلام.

o من خلال تحديد الشهر الذي ينتهي به الاستعلام. دخال الفترة المطلوب الاستعلام عنهاإيقوم المستخدم ب :إلى شهر 

o ملمستخد، ويمكن ل لفترة المطلوب الاستعلام عنهال كقيمة افتراضية ةالحالي ةالهجري السنةيعرض النظام  :إلى سنة 

 تغيير السنة التي ينتهي بها الاستعلام. 

ريخ " بحيث يقوم االنظام بتفعيل حقل " إعتبارا من ت يقوم( إعتبارا من تاريخ) الاستعلام اختيارقام المستخدم ب حال في ❖

 .الحالي التاريخ وحتى منه ابتدأ   للموظف صرفت التي والمكافآت النففات معرفة المرادبإدخال التاريخ المستخدم 
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" حيث يقوم النظام باسترجاع قائمة تفاصيل المكافآت المصروفة للفترة التي تم بحثالضغط على زر "يقوم المستخدم ب ❖

 .تحديدها

 

 تفاصيل المكافآت المصروفة:

 رقم القرار الذي تم صرف المكافأة به.يعرض النظام  :رقم قرار صرف المكافأة ❖

 القرار.يعرض النظام تاريخ تسجيل  :تاريخ القرار ❖

 يعرض النظام نوع النفقة المصروفة في القرار. :نوع النفقة ❖

 يعرض النظام اسم النفقة المصروفة في القرار. :اسم النفقة ❖

 يعرض النظام نسبة الصرف في حال كانت النفقة مصروفة بنسبة معينة. :نسبة الصرف ❖

 يعرض النظام القيمة المصروفة من المكافأة للموظف. :القيمة المصروفة ❖

 يعرض النظام تاريخ بداية صرف المكافأة. :تاريخ بداية الصرف ❖

 يعرض النظام تاريخ نهاية صرف المكافأة. :تاريخ نهاية الصرف ❖

 يعرض النظام عدد أيام الصرف للقرارات التي تحتوي على نفقات وحدتها يوم كالانتداب.  :عدد الأيام ❖

التي تحتوي على نفقات وحدتها ساعة كالتكليف بالعمل  يعرض النظام عدد ساعات الصرف للقرارات :عدد الساعات ❖

 خارج الدوام.

 

كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات المكافآت المصروفة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط 

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

حيث يعرض النظام بيانات المكافآت المصروفة لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات المكافآت المصروفة الخاصة 

أو  ة"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل المكافآت المصروفة له خلال فتربيانات خاصة بيبه وذلك بالضغط على رابط "

كما  كشف المكافآت و النفقات خلال فترةزر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على  حد الموظفين التابعين له اداريا  لأ

 (.3-6-1في الشكل )
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 . المكافآت و النفقات المصروفة خلال فترةيمثل كشف ( 3-6-1الشكل )
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 الانتدابات
 

 (.3-7من قائمة الإستعلامات كما في الشكل ) تظهر هذه الشاشة عند اختيار الانتدابات
 

 
 يمثل شاشة الانتدابات. (3-7الشكل )

 

ميع بيانات وتفاصيل انتدابات الموظف الداخلية جتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

و عدد الأيام  ورقم سجله المدني واسمهرقم الموظف و التي تشمل على مايلي ) لمستخدم الحالى(اللموظف )والخارجية 

المستحقة من الانتداب السنوي خلال العام المالي الحالي و عدد الأيام المستنفذة من الانتداب السنوي خلال العام الحالي 

نتدابات ارقام وتواريخ قرارات الانتداب ونوع الاو الرصيد السنوي المتبقي للموظف و جدول بتفاصيل الانتدابات و الذي يشمل 

وخط السير وتكلفة أمر الإركاب الذي يُمثل إجمالي قيمة تذاكر الموظف  ومدتها ووصف المهمة والدولة والجهة المنتدب اليها

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن ( مع مرافقيه

ابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بيانات الانتدابات للموظفين الت

 بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات الانتدابات لهذا الموظف

، كذلك يمكن  "بيانات خاصة بية به وذلك بالضغط على رابط "؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات الانتدابات الخاص

زر "طباعة" حيث يعرض وذلك بالضغط على  للمستخدم طباعة بيانات الانتداب الخاصة به أو بيانات أحد الموظفين التابعين له

 (.3-7-1كما في الشكل )كشف الانتدابات النظام 
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 الانتدابات.يمثل كشف (3-7-1الشكل )
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 قائمة أسماء الموظفين التابعين لي إداريا  
 

 (.3-8تظهر هذه الشاشة عند اختيار قائمة أسماء الموظفين التابعين لي إداريا  من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة قائمة أسماء الموظفين التابعين لي إداريا . (3-8الشكل )

 

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

رقم الموظف و التي تشمل على مايلي ) لمستخدم الحالى(اللموظف ) و التابعين للوحدات الإدارية الفرعية للمستخدم إداريا  

سماؤهم و أرقام سجلاتهم المدنية و حالتهم و تواريخ و أرقام الموظفين التابعين له اداريا و أورقم سجله المدني واسمه 

حيث يتم الحصول بميلادهم و المرتبة و الدرجة و رقم الوظيفة و مسمى الوظيفة و مقر العمل الفعلي و جهة العمل الفعلية( 

ذين على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين حيث يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات الموظفين ال

 الفرعية الادارية للجهات التابعين الموظفينكما يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات  يتبعون له إداريا  في المنشأة

" الفرعية الادارية للوحدات التابعين الموظفين عرض" ـب الخاص المحددإختيار ب وذلك بها يعمل التي الإدارية للجهة التابعة

، وكذلك يمكن للمستخدم طباعة أسماء الموظفين اداريا   لي التابعين الموظفين بيانات تفاصيل جدول اعلى في يظهر والذي

كشف بقائمة أسماء زر "طباعة" حيث يعرض النظام إداريا و التابعين للوحدات الإدارية الفرعية وذلك بالضغط على التابعين له 

 (.3-8-1كما في الشكل )الموظفين التابعين لي إداريا 
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 قائمة الموظفين التابعين للموظف إداريا . يمثل كشف (3-8-1الشكل )
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 تقييم الأداء الوظيفي
 

 (.3-9تظهر هذه الشاشة عند اختيار تقييم الأداء الوظيفي من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة بيانات تقييم الأداء الوظيفي. (3-9الشكل )

 

لمستخدم اللموظف ) تقييم الأداء الوظيفيتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

و جدول بتفاصيل تقييم الأداء الوظيفي و  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمهو التي تشمل على مايلي ) الحالى(

 (يل التقييم و رابط لعرض المرفقاترابط لتفاص الذي يشمل تاريخ التقييم و تاريخ بداية و نهاية فترة التقييم و الدرجة و التقدير و

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين حيث يظهر تاريخ التقييم وتاريخ بداية ونهاية فترة 

 ت.و عرض المرفقا تقييمال تفاصيل على الاطلاع مستخدمكما يمكن لل التقييم والدرجة والتقدير الذي حصل عليه الموظف

 

بالضغط على شكل  التقييم نموذج حسب عليها تقييمه تم التي التقييم عناصر حيث منيتم الاطلاع على تفاصيل التقييم 

 أسفل النتائج عرض يتم عليه بالضغط المستخدم قيام وعند التقييم، بياناتتفاصيل  جدول ضمن سطر كل مستوى علىاليد 

 :يلي ما وتشمل (3-9-1كما في الشكل ) الصفحة

 

 الرئيسي العنصر •

 التفصيلي العنصر •

  القصوى الدرجة •

  الدرجة •

 التقدير •
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 .تفاصيل التقييم( يمثل 3-9-1الشكل )

 

ضيفت عند تسجيل تقييم الأداء الوظيفي لموظف بحيث يظهر 
ُ
 رابطكما يتم الاطلاع على تفاصيل عرض المرفقات التي أ

 النتائج عرض يتم عليه بالضغط المستخدم قيام وعند ، التقييم بيانات جدول ضمن سطر كل مستوى على على شكل يد

 :يلي ما وتشمل (3-9-2كما في الشكل ) الصفحة أسفل

 

 نوع المرفق •

 رقم المرفق •

 تاريخ المرفق •

  موضوع المرفق •

 الجهة الواردة منها •

 عرض المرفق: لعرض المرفق يقوم المستخدم بالضغط على شكل اليد •
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 .المرفقات عرضيمثل  (3-9-2الشكل )

 

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

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

؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات تقييم الأداء  النظام بيانات تقييم الأداء الوظيفي لهذا الموظفالقائمة حيث يعرض 

، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تقييم الأداء الوظيفي له أو  "بيانات خاصة بيالوظيفي الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

كما في  كشف تقييم الأداء الوظيفي"طباعة" حيث يعرض النظام  زروذلك بالضغط على  لأحد الموظفين التابعين له إداريا

 (.3-9-3الشكل )
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  تقييم الأداء الوظيفي.يمثل كشف  (3-9-3الشكل )
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 الدفع المرتبطة بها ومستنداتحالة أوامر الصرف 
 

 الإستعلامات كما في الشكلالدفع المرتبطة بها من قائمة  ومستنداتتظهر هذه الشاشة عند اختيار حالة أوامر الصرف 

(3-10.) 
 

 
 الدفع المرتبطة بها. ومستنداتيمثل شاشة حالة أوامر الصرف ( 3-10الشكل )

 

جميع بيانات وتفاصيل حالة أوامر الصرف تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على هذه الشاشة يتم من خلال 

رقم الموظف ورقم سجله المدني (و التي تشمل على مايلي )لمستخدم الحالى)الموظف بها لالدفع المرتبطة  ومستندات

و جدول يعرض أوامر الصرف و تشمل رقم المرجع و تاريخه و رقم الحصر و تاريخه و مقابل و صافي القيمة و حالة أمر واسمه 

علومات حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال النظام المالي حيث يمكن للمستخدم الاستعلام عن مالصرف(

من خلال القائمة المنسدلة "السنة" حيث يقوم النظام خلال فترة زمنية معينة  االدفع المرتبطة به ومستنداتأوامر الصرف 

ومن ثم الضغط  أي سنة مالية أخرى أو اختيار الكلاختيار  ويمكن للمستخدم كقيمة افتراضيةالسنة المالية الحالية  بعرض

 التفاصيل لعرضو،  الدفع للسنة التي تم تحديدها ومستنداتباسترجاع قائمة بأوامر الصرف  " حيث يقوم النظامبحثعلى زر "

 النظام يقوم حيث " المبالغ تفاصيل " رابط على بالضغط المستخدم يقوم الصرف أوامر/أمر في بالموظف المتعلقة المالية

و التي تشمل  الصرف أوامر في المستفيدين تفاصيل بيانات واقع من الموظف تخص التي المبالغ عن تفصيلية بيانات بعرض

 (.3-10-1كما في الشكل )( المستفيدين تفاصيل في) البيان ،(المستفيدين تفاصيل في) المبلغ ( :التالية البيانات اعلى
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 .شاشة تفاصيل المبالغيمثل  (3-10-1الشكل )

 

الدفع للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من  ومستنداتكما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات أوامر الصرف 

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

؛ ويمكن للمستخدم الرجوع  الدفع لهذا الموظف ومستنداتظام بيانات أوامر الصرف موظف من هذه القائمة حيث يعرض الن

، كذلك يمكن للمستخدم  "بيانات خاصة بيالدفع الخاصة به وذلك بالضغط على رابط " ومستنداتبيانات أوامر الصرف  إلى

زر "طباعة" وذلك بالضغط على  بعين له إداريا  الدفع المرتبطة بها له أو لأحد الموظفين التا ومستنداتطباعة حالة أوامر الصرف 

 (.3-10-2كما في الشكل ) كشف حالة أوامر الصرف و مستندات الدفع المرتبطة بهاحيث يعرض النظام 
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 حالة أوامر الصرف ومستندات الدفع المرتبطة بها.يمثل كشف  (3-10-2الشكل )

 
  



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  73 

 ملف الخدمة
 

 (.3-11تظهر هذه الشاشة عند اختيار ملف الخدمة من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة ملف الخدمة. (3-11الشكل )

 

جميع بيانات وتفاصيل ملف الخدمة للموظف  عرض تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة

و جدول بتفاصيل ملف الخدمة و  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمهمايلي )لمستخدم الحالى(و التي تشمل على ا)

يشمل مسمى الوظيفة و المرتبة و رقم الوظيفة و الدرجة و الراتب الأساسي و مقر العمل و الجهة الإدارية و مدة الخدمة 

مكن للمستخدم الاستعلام عن كما ي ، الموظفين حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون من وإلى (

بيانات ملف الخدمة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر 

قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام ملف الخدمة لهذا 

، كذلك  "بيانات خاصة بيويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات ملف الخدمة الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "؛  الموظف

زر "طباعة" حيث يعرض وذلك بالضغط على  يمكن للمستخدم طباعة ملف الخدمة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا

 (.3-11-1كما في الشكل ) كشف ملف الخدمةالنظام 
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 ملف الخدمة.( يمثل كشف 3-11-1الشكل )
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 حسابات العهد والأمانات والسلف
 

 (.3-12تظهر هذه الشاشة عند اختيار حسابات العهد والأمانات والسلف من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة حسابات العهد والأمانات والسلف.3-12الشكل )

 

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

و جدول العهد  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمهلمستخدم الحالى(و التي تشمل على مايلي )ا) والسلف للموظف

و السلف و يشمل رقم حساب العهدة و رقم القرار و تاريخه و الوارد و المسدد و المتبقي و نوع مستند التسديد و الرقم 

الحصر و تاريخ اليومية و رقمها و كذلك يعرض جدول الأمانات و يشمل رقم حساب الأمانة و نوع -المراجعي و تاريخ المرجع

حيث يتم الحصول  اريخه و نوع الحركة و مبلغ الأمانة و مبلغ الحركة و المتبقي و حالة التسديد(المستند و رقم الحصر و ت

على هذه المعلومات من خلال النظام المالي ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات حسابات العهد والأمانات 

" حيث تظهر قائمة  لى رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  والسلف للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط ع

بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات حسابات العهد والأمانات 

اصة به وذلك بالضغط ؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات حسابات العهد والأمانات والسلف الخ والسلف لهذا الموظف

"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة حسابات العهد والأمانات والسلف له أو لأحد الموظفين التابعين بيانات خاصة بيعلى رابط "

كما في الشكل كشف بقائمة أسماء الموظفين التابعين لي إداريا زر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على  له إداريا  

(1-12-3.) 
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 ف حسابات و الامانات و السلف.يمثل كش( 3-12-1لشكل )ا
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 الترقيات
 

 (.3-13تظهر هذه الشاشة عند اختيار الترقيات من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة الترقيات.( 3-13الشكل )

 

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

و جدول تفاصيل الترقيات و يشمل  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمهلمستخدم الحالى(و التي تشمل على مايلي )ا)

مسلسل و رقم قرار الترقية و تاريخها و تاريخ المباشرة بعد الترقية و المرتبة قبل و بعد الترقية و الدرجة بعد و قبل الترقية و 

على هذه  حيث يتم الحصول الجهة الادارية بعد الترقية و مقر العمل بعد الترقية و الراتب الاساسي قبل الترقية و بعدها (

، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الترقيات للموظفين التابعين له إداريا  الموظفين المعلومات من خلال نظام شؤون

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

؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات  ه القائمة حيث يعرض النظام بيانات الترقيات لهذا الموظفاختيار أي موظف من هذ

، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات الترقيات له أو لأحد  "بيانات خاصة بيالترقيات الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

 (.3-13-1كما في الشكل ) كشف الترقياتيث يعرض النظام زر "طباعة" حوذلك بالضغط على  الموظفين التابعين له إداريا

 



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  78 

 
 الترقيات.يمثل كشف  (3-13-1الشكل )
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 المبنى/الإدارة/العهد المسجلة على الموظف
 

من قائمة الإستعلامات كما في الشكل  المبنى/الإدارة/تظهر هذه الشاشة عند اختيار العهد المسجلة على الموظف

(14-3.) 
 

 
 .المبنى/الإدارة/يمثل شاشة العهد المسجلة على الموظف (3-14الشكل )

 

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

و جدول  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمهو التي تشمل على مايلي ) لمستخدم الحالى(ا) المبنى/الإدارة/الموظف

حيث يتم الحصول  و يشمل رقم الصنف و اسمه و الوحدة و الكمية( المبنى/الإدارة/تفاصيل العهد المسجلة على الموظف

على  ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات العهد المسجلةالعهدعلى هذه المعلومات من خلال نظام 

بناء على نوع صاحب العهدة الذي تم اختياره من قبل وذلك  ل عنها المستخدمالمسؤواو المباني الجهات الإدارية الموظف، 

 المستخدم.

إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين  للمستخدمالموظفين التابعين  الاستعلام عن عهد بالإضافة الى امكانية

المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا  التابعين لي إداريا  

؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات العهد المسجلة عليه وذلك بالضغط  النظام بيانات العهد المسجلة على هذا الموظف

وذلك بالضغط  إداريا  ، كذلك يمكن للمستخدم طباعة العهد له أو لأحد الموظفين التابعين له  "بيانات خاصة بيعلى رابط "

 (.3-14-1كما في الشكل )كشف بالعهد المسجلة على الموظف زر "طباعة" حيث يعرض النظام على 
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 العهد المسجلة على الموظف.يمثل كشف  (3-14-1الشكل )
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 العلاوات
 

 (.3-15تظهر هذه الشاشة عند اختيار العلاوات من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة العلاوات. (3-15) الشكل

 

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

و جدول تفاصيل العلاوات و  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمهو التي تشمل على مايلي ) لمستخدم الحالى(ا)

يشمل نوع العلاوة و رقم قرار العلاوة و تاريخه و المرتبة و الدرجة قبل و بعد العلاوة و الراتب الأساسي قبل و بعد العلاوة و 

و  مقدار العلاوة و اسم المؤهل و تاريخ الحصول عليه و اسم الدورة و تاريخ الحصول عليها و مدتها و عدد الساعات الدراسية

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن  السبب(

" حيث تظهر قائمة  بيانات العلاوات للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  

فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات العلاوات لهذا الموظف؛ بالموظفين التابعين لهذا المستخدم 

مستخدم ، كذلك يمكن لل "بيانات خاصة بيويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات العلاوات الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

كشف زر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على  أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   طباعة بيانات العلاوات له

 (.3-15-1كما في الشكل ) العلاوات
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 العلاوات.يمثل كشف  (3-15-1الشكل )
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 الدورات التدريبية
 

 (.3-16تظهر هذه الشاشة عند اختيار الدورات التدريبية من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة الدورات التدريبية. (3-16الشكل )

 

جميع بيانات وتفاصيل الدورات التدريبية الحاصل تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

و جدول تفاصيل  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمهلمستخدم الحالى(و التي تشمل على مايلي )ا) عليها الموظف

يشمل نوع الدورة و اسمها و جهة التخرج و الدولة و المدينة و تاريخ بداية و نهاية الدورة و مدتها بالأيام ( الدورات التدريبية و 

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات 

حيث  " وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  معلومات الدورات التدريبية للموظفين التابعين له إداريا  

تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام الدورات التدريبية 

 "بيانات خاصة بيك بالضغط على رابط "؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات الدورات التدريبية الخاصة به وذل لهذا الموظف

زر وذلك بالضغط على  ، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل الدورات التدريبية له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 (.3-16-1كما في الشكل )كشف بالدورات التدريبية "طباعة" حيث يعرض النظام 
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 التدريبية.الدورات يمثل كشف  (3-16-1الشكل )
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 الوثائق الشخصية
 

 (.3-17تظهر هذه الشاشة عند اختيار الوثائق الشخصية من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة الوثائق الشخصية. (3-71الشكل )

 

 للموظف جميع بيانات وتفاصيل الوثائق الشخصية تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

و جدول تفاصيل الوثائق الشخصية  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمهو التي تشمل على مايلي ) لمستخدم الحالى(ا)

حيث يتم الحصول على هذه  و يشمل نوع الوثيقة و رقمها و مكان الإصدار و تاريخه و تاريخ الإنتهاء و رابط عرض الوثيقة(

ظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن تفاصيل الوثائق الشخصية للموظفين المعلومات من خلال نظام شؤون المو

التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا 

؛ ويمكن للمستخدم  لتدريبية لهذا الموظفالمستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام الدورات ا

"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات خاصة بيالرجوع الى بيانات الوثائق الشخصية الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

كشف زر "طباعة" حيث يعرض النظام وذلك بالضغط على  تفاصيل الوثائق الشخصية له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 (.3-17-1كما في الشكل )بالوثائق الشخصية 
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 الوثائق الشخصية.يمثل كشف  (3-71-1الشكل )
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 المرافقين
 

 (.3-18تظهر هذه الشاشة عند اختيار المرافقين من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة المرافقين. (3-81الشكل )

 

 جميع بيانات وتفاصيل المرافقين للموظفتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

و جدول تفاصيل المرافقين و  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمهو التي تشمل على مايلي ) لمستخدم الحالى(ا)

العربي و الإنجليزي و رقم السجل المدني/الإقامة وصلة القرابة و الجنسية و حالة الإقامة و تاريخ  يشمل مسلسل و الإسم

دخول  الميلادي هجري و ميلادي و مكان الميلاد و العمر باليوم و الشهر و السنة و الجنس و الديانة و فصيلة الدم و تاريخ

من خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام  حيث يتم الحصول على هذه المعلومات( الممكلة لأول مرة

عن بيانات المرافقين للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر 

ض النظام بيانات المرافقين لهذا قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعر

، كذلك  "بيانات خاصة بي؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات المرافقين الخاصة به وذلك بالضغط على رابط " الموظف

نموذج الطباعة باختيار  وذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات المرافقين المضافين له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 الطباعة. بيانات نموذجزر "طباعة" حيث يعرض النظام على  و الضغطبط ببيانات المرافقين المرت
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 معلومات القدوم والتعاقد
 

 (.3-19تظهر هذه الشاشة عند اختيار معلومات القدوم والتعاقد من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة معلومات القدوم والتعاقد. (3-19الشكل )

 

جميع تفاصيل معلومات القدوم والتعاقد للموظف  تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع علىيتم من خلال هذه الشاشة 

و اسمه و الدولة و المدينة رقم الموظف ورقم سجله المدني و التي تشمل على مايلي ) لمستخدم الحالى(ا)المتعاقد 

حيث يتم الحصول على  اقد عليه و نوع التعاقد و تاريخ القدوم و منفذ القدومالمتعاقد بها و الوظيفة المتعاقد بها و الراتب المتع

هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات القدوم والتعاقد للموظفين 

لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين المتعاقدين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين 

؛  التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام معلومات القدوم والتعاقد لهذا الموظف

ن "، كذلك يمكبيانات خاصة بيويمكن للمستخدم الرجوع الى معلومات القدوم والتعاقد الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

زر "طباعة" وذلك بالضغط على  للموظف طباعة معلومات القدوم والتعاقد لهذا المستخدم أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 (.3-19-1كما في الشكل ) كشف معلومات القدوم و التعاقدحيث يعرض النظام 
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 معلومات القدوم و التعاقد.يمثل كشف  (3-19-1لشكل )ا
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 العلميةالمؤهلات 
 

 (.3-20تظهر هذه الشاشة عند اختيار المؤهلات العلمية من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة المؤهلات العلمية. (3-20الشكل )

 

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

و جدول تفاصيل المؤهلات  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمهو التي تشمل على مايلي ) لمستخدم الحالى(ا)

العلمية و تشمل مسلسل و المؤهل و اسم الشهادة و مكان و تاريخ الحصول عليها وجهة التخرج و التخصص و التخصص 

هذه المعلومات من خلال نظام شؤون  حيث يتم الحصول على الفرعي و الدقيق و الكلية و التقدير و عدد سنوات الدراسة(

الموظفين ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن تفاصيل المؤهلات العلمية للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال 

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

؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات المؤهلات العلمية  ن هذه القائمة حيث يعرض النظام المؤهلات العلمية لهذا الموظفم

"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل المؤهلات العلمية له أو لأحد بيانات خاصة بيالخاصة به وذلك بالضغط على رابط "

-1كما في الشكل )كشف بالمؤهلات العلمية زر "طباعة" حيث يعرض النظام لضغط على وذلك با الموظفين التابعين له إداريا  

20-3.) 
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 المؤهلات العلمية.يمثل كشف  (3-20-1الشكل )
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 الخبرات السابقة
 

 (.3-21من قائمة الإستعلامات كما في الشكل ) تظهر هذه الشاشة عند اختيار الخبرات السابقة
 

 
 يمثل شاشة الخبرات السابقة. (3-21الشكل )

 

 جميع تفاصيل الخبرات السابقة للموظفتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

و جدول تفاصيل الخبرات السابقة  رقم الموظف ورقم سجله المدني واسمهو التي تشمل على مايلي ) لمستخدم الحالى(ا)

 و يشمل نوع الجهة و اسمها و تاريخ بداية و نهاية العمل و المسمى الوظيفي و الوصف و نوع الدوام و رابط عرض الوثيقة(

حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الخبرات السابقة 

ن التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين للموظفي

التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام تفاصيل الخبرات السابقة لهذا الموظف؛ 

"، كذلك يمكن بيانات خاصة بيالسابقة الخاصة به وذلك بالضغط على رابط " ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات الخبرات

زر "طباعة" حيث يعرض وذلك بالضغط على  للمستخدم طباعة بيانات الخبرات السابقة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 (.3-21-1كما في الشكل )كشف الخبرات السابقة النظام 
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 الخبرات السابقة.يمثل كشف  (3-21-1الشكل )
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 كشف بطلبات التعديل التي لم يتخذ أي إجراء بها في شؤون الموظفين
 

من قائمة الإستعلامات كما  طلبات التعديل التي لم يتخذ إجراء بها في شؤون الموظفينتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.3-22في الشكل )
 

 
 .التي لم يتخذ أي إجراء بها في شؤون الموظفين طلبات التعديليمثل شاشة  (3-22الشكل )

 

طلبات التعديل التي لم يتخذ أي إجراء بها في تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفي ما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:للموظف أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   شؤون الموظفين

 

 ، رقم السجل المدني(. الموظف رقم ، الموظف اسم )وتشمل للموظف المرتبط بالمستخدم الحالى معلومات النظام يعرض ❖

، أو الوثائق  ، المرافقين يقوم المستخدم باختيار نوع الطلب من القائمة المنسدلة )البيانات الشخصية :نوع الطلب ❖

 طلبات وذلك باختيار الكل من القائمة المنسدلة.، ويمكن للمستخدم اختيار جميع أنواع ال الشخصية(

 .وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخيقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه الكشف  :من تاريخ ❖

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخيقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به الكشف  :إلى تاريخ ❖

 ، ويمكن للمستخدم ترك خانتي )من تاريخ .. إلى تاريخ( فارغتين لعرض جميع الطلبات الغير معتمدة إلى تاريخ اليوم.

يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "بحث " حيث يعرض النظام تفاصيل طلبات التعديل التي لم  ❖

 تخذ إجراء بها في شؤون الموظفين و التي تشمل:ي

o يعرض النظام رقم مسلسل للطلبات. :م 

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

o :يعرض النظام الرقم الخاص بالطلب. رقم الطلب 

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

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

o :يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف. رقم السجل المدني 

o :يعرض النظام جهة العمل الفعلية للموظف. جهة العمل الفعلية 

o :ي للموظفيعرض النظام مقر العمل الفعل مقر العمل الفعلي. 

o :يعرض النظام مسمى الوظيفة التي يشغلها الموظف. مسمى الوظيفة 

 

للموظفين التابعين له إداريا  وذلك  الطلبات الغير معتمدة من نظام شؤون الموظفينيمكن للمستخدم الاستعلام عن تفاصيل و

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

لهذا الموظف؛ ويمكن  الطلبات الغير معتمدة من نظام شؤون الموظفينأي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام 

بيانات الخاصة به وذلك بالضغط على رابط " الطلبات الغير معتمدة من نظام شؤون الموظفيندم الرجوع الى بيانات للمستخ

أو لأحد  الخاصة به الطلبات الغير معتمدة من نظام شؤون الموظفين"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل خاصة بي

كشف بطلبات التعديل التي لم يتخذ أي إجراء باعة" حيث يعرض النظام زر "طوذلك بالضغط على  الموظفين التابعين له إداريا  

 (.3-22-1كما في الشكل )بها في شؤون الموظفين 
 

 
 كشف بطلبات التعديل التي لم يتخذ أي إجراء بها في شؤون الموظفين. يمثل  (3-22-1الشكل )
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 الاستعلام عن الطلبات
 

 (.3-23من قائمة الإستعلامات كما في الشكل ) عن الطلبات الاستعلامتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 الاستعلام عن الطلبات.يمثل شاشة  (3-23الشكل )

 

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

 المحددات ، وفيما يلي تبيان لهذهالموظف و لتكوين تقرير الطلبات إدخال المحددات المطلوبة للاستعلام عن طلباتحيث يتم 

 :(الحقول)

 

يقوم المستخدم بتحديد ما إذا كان يريد الاستعلام عن الطلبات الخاصة به أو الخاصة بالموظفين التابعين لي  :طلبات ❖

 مباشرة أو موظفي الوحدات الفرعية.

م تحديد الطلبات الخاصة بي و عند اختيار الموظفين التابعين لي يعرض النظام اسم الموظف في حال ت اسم الموظف: ❖

مباشرة او موظفي الوحدات الفرعية يقوم المستخدم باختيار الموظف المراد الاستعلام عن طلباته من خلال قائمة بأسماء 

 الموظفين.  

 م عنه، مع إمكانية اختيار الكل.يقوم المستخدم بتحديد نوع الطلب الرئيسي الذي يريد الاستعلا :نوع الطلب الرئيسي ❖

يقوم المستخدم بتحديد نوع الطلب الفرعي الذي يريد الاستعلام عنه من قائمة منسدلة حيث  :نوع الطلب الفرعي ❖

 ، مع إمكانية اختيار الكل. أنها تعرض أنواع الطلبات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات المستخدمة في النظام(

وذلك خدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه الاستطلاع على الطلبات او تكوين التقرير عنه يقوم المست :من تاريخ ❖

 .بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ
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وذلك يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به الاستطلاع على الطلبات او تكوين التقرير عنه، : إلى تاريخ ❖

ويمكن للمستخدم ترك خانتي )من تاريخ .. إلى تاريخ( فارغتين لعرض جميع الطلبات  التقويم واختيار التاريخبالضغط على زر 

 إلى تاريخ اليوم.

مرفوض(، مع إمكانية -معتمد -يقوم المستخدم بتحديد حالة إعتماد الطلب وذلك بإختيار )غير معتمد حالة إعتماد الطلب: ❖

 اختيار الكل.

تخدم بتحديد المرحلة الذي يريد الاستعلام عنها من القائمة المنسدلة حيث يقوم بعرض مرحلة يقوم المس المرحلة : ❖

 الطلب حسب ماتم تحديده في شاشة مراحل اعتماد الطلبات، مع إمكانية اختيار الكل.

لموظف و يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "بحث" حيث يعرض النظام جدول بتفاصيل طلبات ا ❖

 التي تشمل:

o يعرض النظام رقم مسلسل للطلبات. :م 

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

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

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

o :خاص بالطلب.يعرض النظام الرقم ال رقم الطلب الخاص 

o :يعرض النظام تاريخ تسجيل الطلب. تاريخ الطلب 

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

o :يعرض النظام فترة الطلب. المدة 

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

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

o  يعرض النظام المرحلة التي وصل إليها الطلب. :الحاليةمرحلة 

o :الطلب. او رفض قام بإعتماد صاحب صلاحية و الذي يعرض النظام آخر اسم المعتمد 

 

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

 (.3-23-1كما في الشكل )كشف الاستعلام عن الطلبات "طباعة" حيث يعرض النظام 
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 كشف الاستعلام عن الطلبات.يمثل  (3-23-1الشكل )
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 الطلبات استطلاع تتبع
 

 (.3-24)من قائمة الإستعلامات كما في الشكل  الطلبات تتبع استطلاعتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 الطلبات. تتبع استطلاعيمثل شاشة  (3-42الشكل )

 

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

 إليها وصل التي والمراحل لها قرار وإعداد باعتمادها مرور ا تسجيلها من ابتداء   الطلبات هذه بها مرت التي والمراحل اداريا   له

ستطلاع للاالمطلوبة إدخال المحددات حيث يتم ، المالي والنظام الرواتب نظام في عليها تمت التي بالمراحل وانتهاء   القرار

 المحددات وفيما يلي تبيان لهذه الطلباتعن تتبع تكوين تقرير كما يمكن للمستخدم   ،أو التابعين له اداريا  عن طلبات الموظف 

 :(الحقول)

 

عن الطلبات الخاصة به أو الخاصة بالموظفين  الاستطلاعيقوم المستخدم بتحديد ما إذا كان يريد  :تكوين الاستطلاع عن ❖

 .اداريا   التابعين لي

 قرارات شؤون الموظفين. أو طلبات البوابةعن  الاستطلاعيقوم المستخدم بتحديد ما إذا كان يريد  :تكوين الاستطلاع عن ❖

يعرض النظام اسم الموظف في حال تم تحديد الطلبات الخاصة بي و عند اختيار الموظفين التابعين لي  اسم الموظف: ❖

 عن طلباته من خلال قائمة بأسماء الموظفين.   الاستطلاعيقوم المستخدم باختيار الموظف المراد اداريا  

يقوم المستخدم بتحديد نوع  طلبات البوابةعن  النظام نوع الطلب في حال تم تحديد الاستطلاعيعرض  :نوع الطلب ❖

 .تعرض الطلبات المتاحة في النظاممن قائمة منسدلة  عنه الاستطلاعالطلب الذي يريد 

 عنه، مع إمكانية اختيار الكل. الاستطلاعالذي يريد  رقم الطلب بإدخاليقوم المستخدم قد  :رقم الطلب ❖
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يقوم قرارات شؤون الموظفين عن  يعرض النظام القرار الرئيسي في حال تم تحديد الاستطلاعالقرار الرئيسي:  ❖

تعرض عناصرها أنواع القرارات الرئيسية من قائمة منسدلة  عنه الاستطلاعالذي يريد  القرار الرئيسيالمستخدم بتحديد 

 .الكلمع إمكانية اختيار  ،المعرفة في نظام شؤون الموظفين

اختيار نوع القرار الفرعي )في حال عدم اختيار )الكل( لمحدد نوع القرار الرئيسي( يقوم المستخدم ب القرار الفرعي: ❖

بحيث يختار نوع القرار الفرعي من قائمة تعرض عناصرها أنواع القرارات الفرعية المعرفة في شؤون الموظفين والمتفرعة من 

 .مع إمكانية اختيار الكل، المستخدمنوع القرار الرئيسي الذي اختاره 

وذلك بالضغط على المسجلة الطلبات  عنيقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه الاستطلاع قد  :من تاريخ ❖

 .زر التقويم واختيار التاريخ

وذلك بالضغط  المسجلة الطلبات عنيقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به الاستطلاع قد : إلى تاريخ ❖

 إلى تاريخ اليوم. المسجلة لعرض جميع الطلبات اختيار الكلويمكن للمستخدم  على زر التقويم واختيار التاريخ

يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "بحث" حيث يعرض النظام جدول بتفاصيل طلبات الموظف و  ❖

 التي تشمل:

o #: سلسل للطلبات.يعرض النظام رقم م 

o بالطلبيعرض النظام الرقم الخاص  :الطلب رقم. 

o يعرض النظام تاريخ تسجيل الطلب. :الطلب تاريخ 

o :ات. الطلبالخاصة بمراحل اليعرض النظام مراحل الطلب 

o مرحلة  تنفيذ ووقت اريخمرحلة اعداد الطلب و ت الموظف الذي قام بتنفيذ اسميعرض النظام  :الطلب اعداد

 .الطلباعداد 

o في للطلب رفضها أو اعتمادها تم مرحلة اخر بها المقصودو  الاعتماد مرحلةيعرض النظام  :الطلب اعتماد 

الموظف الذي قام باعتماد  اسمو  مرفوضة أو معتمدة اما المرحلة اعتماد نتيجةكما سيعرض النظام  البوابة

 .الطلب مرحلة اعتماد تنفيذ ووقت اريخمرحلة اعتماد الطلب و ت او رفض

o  ووقت اريخمرحلة تصدير الطلب و ت الموظف الذي قام باعتماد او رفض اسميعرض النظام  :تصدير الطلب 

 .مرحلة تصدير الطلب تنفيذ

o الخاصة بالقرارات في شؤون الموظفين.مراحل اليعرض النظام  :الموظفين شؤون في القرار مراحل 

o مرحلة  تنفيذ ووقت اريخمرحلة اعداد القرار و ت بتنفيذ الموظف الذي قام اسم يعرض النظام :القرار اعداد

 اعداد القرار.

o ووقت اريخمرحلة اعتماد القرار و ت الموظف الذي قام باعتماد او رفض اسم يعرض النظام :القرار اعتماد 

 .مرحلة اعتماد القرار تنفيذ

o ووقت اريخصدير القرار و تمرحلة ت الموظف الذي قام باعتماد او رفض اسم يعرض النظام :تصدير القرار 

 .مرحلة تصدير القرار تنفيذ

o الخاصة بالقرارات في الرواتب.مراحل اليعرض النظام  :  الرواتب في القرار مراحل 

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

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

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

o للقرار مسير صدور تم حال في المسير إعداد تاريخيعرض النظام  ر:المسي تاريخ. 

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

o الخاصة بالقرارات في النظام المالي.مراحل اليعرض النظام  :المالي النظام في القرار مراحل 

o المسير عن صرف أمر صدور حال فيالرقم المرجعي لأمر الصرف يعرض النظام  :الصرف أمر رقم. 

o المسير عن صرف أمر صدور حال في تاريخ أمر الصرفيعرض النظام  :الصرف امر تاريخ. 

o الصرف لأمر دفع أمر سحب تم حال في الدفع أمر رقميعرض النظام  :الدفع امر رقم. 

o الصرف لأمر دفع أمر سحب تم حال في الدفع أمرتاريخ يعرض النظام  :الدفع امر تاريخ. 

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

o اليومية في القيد تم حال تاريخ اليومية فييعرض النظام  :اليومية تاريخ.. 
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زر وذلك بالضغط على  له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   الطلبات تتبع استطلاعكشف كذلك يمكن للمستخدم طباعة 

 (.3-24-1كما في الشكل ) استطلاع تتبع الطلباتكشف "طباعة" حيث يعرض النظام 
 

 
 .استطلاع تتبع الطلباتكشف يمثل  (3-24-1الشكل )
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 بيانات الوظائف التابعة لإدارتي
 

 (.3-25من قائمة الإستعلامات كما في الشكل ) بيانات الوظائف التابعة لإدارتيتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 بيانات الوظائف التابعة لإدارتي.يمثل شاشة  (3-25الشكل )

 

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

التقرير أو يمكن للمستخدم طباعة ، كما  حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين الموظف

 : عرضهاوفيما يلي شرح الحقول التي  حفظه

 

 ائف.رقم مسلسل للوظيعرض النظام  :مسلسل ❖

 مرتبة الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام.يعرض النظام  :مرتبة الوظيفة ❖

 رقم الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام.يعرض النظام  رقم الوظيفة: ❖

 مسمى الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام.يعرض النظام  مسمى الوظيفة: ❖

حالة الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام، وفي حال كانت الوظيفة مشغولة ام يعرض النظ حالة الوظيفة: ❖

 يعرض النظام اسم الموظف الذي يشغلها.

 تاريخ آخر ترقية في حال كانت الوظيفة مشغولة.يعرض النظام : تاريخ آخر ترقية ❖

 الوظيفة مشغولةجهة العمل الفعلية في حال كانت يعرض النظام  جهة العمل الفعلية: ❖

 

كشف زر "طباعة" حيث يعرض النظام بيانات الوظائف التابعة لإدارتي وذلك بالضغط على كذلك يمكن للمستخدم طباعة 

 (.3-25-1كما في الشكل )ببيانات الوظائف التابعة لإدارتي 
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 كشف بيانات الوظائف التابعة لإدارتي.يمثل  (3-25-1الشكل )
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 عن مشهد التعريف الإستعلام
 

 (.3-26من قائمة الإستعلامات كما في الشكل ) الإستعلام عن مشهد التعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .الإستعلام عن مشهد التعريفيمثل شاشة  (3-26الشكل )

 

 خطاب صحة من التحقق بغرض التعريف مشهد عن الاستعلام يخص تمكين المستخدم فيمايتم من خلال هذه الشاشة 

، التعريف خطابات اعدادات حسب( جاهز نموذج) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في وذلك بالمشهد المرتبط التعريف

، رقم السجل  الموظف رقم ، الموظف اسم) وتشمل للموظف المرتبط بالمستخدم الحالى معلومات النظام يعرضحيث 

 عن الاستعلام المراد المدني السجل رقمخلال ادخال من مشهد التعريف يمكن للمستخدم الاستعلام عن  كما انهالمدني(،

 النظام" حيث يقوم بحثومن ثم الضغط على زر "ه، وايضا إدخال رقم المشهد المراد الاستعلام عن به المرتبط التعريف مشهد

 الخطاب لها الموجه الجهة ، الطلب صاحب الموظف اسم ،( والبدلات بالراتب/  راتب بدون) التعريف خطاب نوع) :يلي ما بعرض

 مع إمكانية طباعته(. المدخل المدني والسجل المشهد برقم المرتبط التعريف خطاب نموذج ،
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 خلال فترة الاستعلام عن مكافآت العمل خارج الدوام
 

خلال فترة من قائمة الإستعلامات كما في  الدوامالاستعلام عن مكافآت العمل خارج تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 (.3-27الشكل )
 

 
 خلال فترة. الاستعلام عن مكافآت العمل خارج الدواميمثل شاشة  (3-72الشكل )

 

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

و تفاصيل  الموظف اسمرقم الموظف ورقم سجله المدني )المستخدم الحالي( و التي تشمل مايلي ) للموظف خارج الدوام

خلال فترة حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين حيث يمكن المكافآت المصروفة ( 

 ، وفيما يلي تبيان لحقول الشاشة: ل فترةللمستخدم الاستعلام عن معلومات قرارات المكافآت التي حصل عليها الموظف خلا

 

مكافآت العمل خارج يقوم المستخدم بتحديد طريقة الاستعلام عن  : العمل خارج الدوام مكافآت الاستعلام عن ❖

 تاريخ (. حتىإما بإختيار )خلال فترة او الدوام و ذلك 

المستخدم النظام بتفعيل حقل " حتى تاريخ " بحيث يقوم  يقوم( حتى تاريخ) الاستعلام اختيارقام المستخدم ب حال في ❖

 .الحالي التاريخ وحتى منه ابتدأ   للموظف مكافآت العمل خارج الدوام المصروفة معرفة المرادبإدخال التاريخ 

 :النظام بتفعيل الحقول التالية يقوم( حسب سنة وفترة مالية فترة خلال) الاستعلام اختيارقام المستخدم ب حال في ❖

o  في المعرفة المالية السنوات تعرضالمنسدلة والتي القائمة  منبإختيار السنة يقوم المستخدم  :السنة الماليةمن 

 .الرواتب نظام في المالية الفترات حسب الرواتب صرف تفعيل فيها تم سنة أول من تنازليا   مرتبة وتكون المالي النظام

o  المعرفة المالية الفترات عناصرها تعرضالمنسدلة والتي القائمة  منالفترة  بإختياريقوم المستخدم  :الفترة الماليةمن 

 (.المالية السنة من) المحدد في المختارة المالية للسنة
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o  في المعرفة المالية السنوات تعرضالمنسدلة والتي القائمة  منبإختيار السنة يقوم المستخدم  :السنة الماليةإلى 

 .الرواتب نظام في المالية الفترات حسب الرواتب صرف تفعيل فيها تم سنة أول من تنازليا   مرتبة وتكون المالي النظام

o  المعرفة المالية الفترات عناصرها تعرضالمنسدلة والتي القائمة  منبإختيار الفترة يقوم المستخدم  :الفترة الماليةإلى 

  (.المالية السنة من) المحدد في المختارة المالية للسنة

 :النظام بتفعيل الحقول التالية يقوم( حسب شهر وسنة هجرية فترة خلال) الاستعلام اختيارقام المستخدم ب حال في ❖

o  يقوم المستخدم بإختيار السنة الهجرية من القائمة المنسدلة والتي تعرض ارقام السنوات الهجرية. :السنة الهجريةمن 

o  ية من القائمة المنسدلة والتي تعرض ارقام الاشهر الهجرية.يقوم المستخدم بإختيار السنة الهجر :الشهر الهجريمن 

o  يقوم المستخدم بإختيار السنة الهجرية من القائمة المنسدلة والتي تعرض ارقام السنوات الهجرية. :السنةالهجريةإلى 

o  السنة الهجرية من القائمة المنسدلة والتي تعرض ارقام الاشهر الهجرية. يقوم المستخدم بإختيار :الشهر الهجريإلى 

" حيث يقوم النظام باسترجاع قائمة تفاصيل المكافآت المصروفة للفترة التي تم بحثالضغط على زر "يقوم المستخدم ب ❖

 .تحديدها

 

 تفاصيل المكافآت المصروفة:

 يعرض النظام اسم الموظف.: الموظف ❖

 .إضافي عمل نقل بدل/  الدوام خارج مكافأة النظام يعرض :النفقة اسم ❖

 .رسمية أعياد أو أسبوعية عطل أو عادية أيام يعرض النظام :التكليف نوع  ❖

 .الإفادة في الفترة بداية تاريخيعرض النظام : الصرف بداية اريخت ❖

 .الإفادة في الفترة نهاية تاريخ النظاميعرض  :الصرف نهاية تاريخ ❖

 .الفعلية التكليف أيام عددالنظام يعرض : المحسوبة الأيام عدد ❖

 .التكليف فترة خلال الأيام عدد النظاميعرض  :الأيام عدد إجمالي ❖

 .الإفادة في التكليف ساعات عدد إجمالي يعرض النظام :الساعات عدد ❖

 .للنفقة للموظف المصروف المبلغيعرض النظام : المصروفة القيمة  ❖

 .الدوام خارج العمل عن الإفادة رقم النظام يعرض :القرار رقم ❖

 .الإفادة تاريخيعرض النظام : القرار تاريخ  ❖

لموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط ل العمل خارج الدواممكافآت كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات 

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

مكافآت بيانات  لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى العمل خارج الدواممكافآت هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات 

 ."بيانات خاصة بيالخاصة به وذلك بالضغط على رابط " العمل خارج الدوام
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 الطلبات لمدير البوابةالاستعلام عن 
 

خلال فترة من قائمة الإستعلامات كما في الشكل  الطلبات لمدير البوابةالاستعلام عن تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(3-28.) 
 

 
 الطلبات لمدير البوابة.الاستعلام عن يمثل شاشة  (3-82الشكل )

 

إدخال حيث يتم  طلبات الموظفين فيما يخص الاطلاع على (portaladmin) مدير البوابةتمكين  يتم من خلال هذه الشاشة

 :(الحقول) المحددات ، وفيما يلي تبيان لهذهو لتكوين تقرير الطلبات ينالمحددات المطلوبة للاستعلام عن طلبات الموظف

 

 .المراد الاستعلام عنه يقوم المستخدم بإدخال الرقم الخاص للطلبالرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بتحديد نوع الطلب الرئيسي الذي يريد الاستعلام عنه، مع إمكانية اختيار الكل. :نوع الطلب الرئيسي ❖

يريد الاستعلام عنه من قائمة منسدلة حيث  يقوم المستخدم بتحديد نوع الطلب الفرعي الذي :نوع الطلب الفرعي ❖

 ، مع إمكانية اختيار الكل. أنها تعرض أنواع الطلبات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات المستخدمة في النظام(

وذلك يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه الاستطلاع على الطلبات او تكوين التقرير عنه  :من تاريخ ❖

 .ضغط على زر التقويم واختيار التاريخبال

وذلك يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به الاستطلاع على الطلبات او تكوين التقرير عنه، : إلى تاريخ ❖

بات ويمكن للمستخدم ترك خانتي )من تاريخ .. إلى تاريخ( فارغتين لعرض جميع الطل بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ

 إلى تاريخ اليوم.

 يقوم المستخدم باختيار الموظف المراد الاستعلام عن طلباته من خلال قائمة بأسماء الموظفين.   اسم الموظف: ❖

مرفوض(، مع إمكانية -معتمد -يقوم المستخدم بتحديد حالة إعتماد الطلب وذلك بإختيار )غير معتمد حالة إعتماد الطلب: ❖

 اختيار الكل.
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "بحث" حيث يعرض النظام جدول بتفاصيل طلبات الموظف و  ❖

 التي تشمل:

o يعرض النظام رقم مسلسل للطلبات. :م 

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

o :ب.يعرض النظام رقم الموظف الذي سُجل له الطل رقم الموظف 

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

o :يعرض النظام الرقم الخاص بالطلب. رقم الطلب 

o :يعرض النظام تاريخ تسجيل الطلب. تاريخ الطلب 

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

o يظهر معتمد غير الطلب كان حال فيالمرحلة التالية في الطلب يعرض النظام  :المرحلة التالية للطلب في البوابة 

 .البوابة في الطلب اعتماد مراحل اعدادات حسب الطلب لاعتماد المطلوبة الاعتماد مرحلة

o شؤون في قرار تسجيل حال في المرحلة التالية في الطلبيعرض النظام  في شؤون الموظفين: طلبحلة مر 

 واعتماد اعداد مراحل حسب)معتمد او الإعداد تحت تكون كأن الحالية القرار حالة إظهار فيتم الطلب على مبني الموظفين

 .فارغا   الحقل هذا فيظهر الموظفين شؤون في للطلب قرار تسجيل عدم حالة وفي ،(الموظفين شؤون في القرار

o بحيث يمكن  طلب كل مستوى علىيقوم المستخدم بالضغط على الرابط و الذي يظهر  :الرفض/  الاعتماد معلومات

 تمت التي الاعتماد مراحل اظهار عليه الضغط عند يتم بحيث للطلب الرفض أو الاعتماد معلومات عن الاستعلام خلاله من

 وهذه الرفض، وسبب الرفض أو الاعتماد ووقت وتاريخ الرفض أو بالاعتماد قام الذي الصلاحية صاحب ومعلومات الطلب على

 ،المرحلة رفض أو باعتماد قام الذي( واسمه الموظف رقم) الصلاحية صاحب ، المرحلة ،مسلسل) :الاتي تشمل المعلومات

 (.الرفض سبب اظهار يتم( رفض) المرحلة حالة كانت اذا،المرحلة حالة حسب الرفض أو الاعتماد ووقت اريخ، تالمرحلة حالة

o :طلب كل مستوى علىيقوم المستخدم بالضغط على الرابط و الذي يظهر  معلومات المرحلة التالية لاعتماد الطلب 

 عنها المسؤولين الصلاحية اصحاب أو وصاحب الطلب لاعتماد التالية المرحلة معلومات استعراض خلاله منبحيث يمكن 

 على يحتوي جدول، للطلب التالية الاعتماد مرحلة) :الاتي تشمل المعلومات وهذه الطلب، اعتماد مراحل اعدادات حسب

 رقم، الصلاحية صاحب نوع، مسلسل) :التالية البيانات شملي بحيث للطلب التالية المرحلة اعتماد صلاحية اصحاب معلومات

  ((.الموظف اسم ،الموظف
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 الطلبات والنماذج

 

بالموظفين والتي يمكن ( مجموعة شاشات الطلبات لتسجيل الطلبات المتعلقة 4-0تمثل هذه القائمة كما في الشكل )

 اعتمادها عن طريق نظام شؤون الموظفين والخاصة بإجازات الموظفين وابتعاثهم داخليا  وخارجيا  وطلب الحصول على خطابات

 ومعالجة البيانات اللازمة.ها ر أي شاشة من القائمة ليتم فتحيمكن اختيا ،التعريف وشهادة الخبرة للموظفين
 

 
 الطلبات. ( يمثل شاشة4-0الشكل )
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 تسجيل طلب ابتعاث داخلي
  

 (.4-1كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  طلب ابتعاث داخليتسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب الابتعاث الداخلي.4-1الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة بيانات  ابتعاث داخلييتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من  الإبتعاث الداخلي، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإبتعاث

 فيأو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد طلبات الإبتعاث الداخلي)  في بوابة الخدمة الذاتيةطلبات الإبتعاث واقع 

رقم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبوهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ،  نظام شؤون الموظفين

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

الضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة للموظف وذلك بطلب الابتعاث الداخلي قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-1-1فرعية كما في الشكل )
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 تسجيل طلب الابتعاث الداخلي.فرعية ل( يمثل شاشة 4-1-1الشكل )

 

 يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي. جزء المستخدم: ❖

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

تاريخ  ، ويمكن للمستخدم تغيير الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"يعرض النظام التاريخ : تاريخ الطلب ❖

 التعديل عليه.و طلب الابتعاث الداخليتسجيل 

 لإحدى كمدير معرف كونه حيث من الحالي بالمستخدم المرتبط الموظف من يقوم النظام بالتحقق تسجيل الطلب : ❖

 تسجيل للمستخدم متاحا   فيكون الإدارية الجهات لأحدى كمدير معرف الموظف هذا كان لو بحيث لا، أم الإدارية الجهات

 الاختيار حقل ضمن( إداريا   لي التابعين لأحد) اختيار طريق عن إداريا   له التابعين الموظفين لأحد داخلي ابتعاث طلب

 .("إداريا   لي التابعين لأحد/  لي) الطلب تقديم"  بـ الخاص

 لأحد داخلي ابتعاث طلب تسجيل فيتيح النظام( إداريا   لي التابعين) بإختيار المستخدم قامفي حال  اسم الموظف : ❖

 المستخدم قام حال في اما ،له ابتعاث طلب تسجيل المراد الموظف بتحديد يقوم بحيث إداريا   له التابعين الموظفين

 .فقط للعرض ويكون الحالي بالمستخدم المرتبط الموظف واسم رقم فيظهر( لي) بإختيار

 .واختيار التاريخ التقويم بتعاث وذلك بالضغط على زرالاتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخال: تاريخ بداية الإبتعاث ❖

 .واختيار التاريخ التقويم بتعاث وذلك بالضغط على زرالاتاريخ نهاية  يقوم المستخدم بإدخال: تاريخ نهاية الإبتعاث ❖

 يعرض النظام مدة ابتعاث الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الابتعاث وتاريخ نهايته. مدة الابتعاث: ❖

يعرض النظام اسم دولة الابتعاث التي سيتم ابتعاث الموظف إليها وهي "المملكة العربية السعودية" وذلك لأن الدولة:  ❖

 الابتعاث داخلي.

 بتعاث إليها وذلك من القائمة المنسدلة.الافي دولة الابتعاث التي سيتم  اسم المدينة بإدخال يقوم المستخدمالمدينة:  ❖

 اسم الجهة التي سيدرس بها وذلك من القائمة المنسدلة. بإدخال يقوم المستخدماسم الجهة:  ❖
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اسم المؤهل الذي سوف يحصل عليه بعد الانتهاء من الدراسة وذلك من القائمة  بإدخال يقوم المستخدماسم المؤهل:  ❖

 لمنسدلة.ا

 اسم التخصص الذي سوف يدرسه وذلك من القائمة المنسدلة. بإدخال يقوم المستخدم اسم التخصص: ❖

اسم التخصص الفرعي الذي سوف يدرسه وذلك من القائمة  بإدخال يقوم المستخدماسم التخصص الفرعي:  ❖

 المنسدلة.

 .إدخال اسم البعثة التي سوف يحصل عليهايقوم المستخدم باسم البعثة:  ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : ❖

 حقولالوفيما يلي تبيان لكل من  (،4-1-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة 

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o : يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها . 

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

نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،) التالية

 مرفق .وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات ال
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-1-2الشكل )
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 :من) المباشر الرئيس من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب ابتعاث خارجي

  

 (.4-2كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  خارجيطلب ابتعاث تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .الخارجي( يمثل شاشة تسجيل طلب الابتعاث 4-2الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة  ابتعاث خارجييتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي(  الإبتعاث الخارجي، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإبتعاثبيانات 

أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد طلبات الإبتعاث الخارجيفي بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإبتعاث من واقع 

رقم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبتشمل ما يلي: )مسلسل ، في نظام شؤون الموظفين  وهذه البيانات 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

بعرض شاشة للموظف وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم النظام طلب الابتعاث الخارجي قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-2-1فرعية كما في الشكل )
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 تسجيل طلب الابتعاث الخارجي.فرعية ل ( يمثل شاشة4-2-1الشكل )

 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم:  ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب:  ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

تاريخ  يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن للمستخدم تغيير: تاريخ الطلب  ❖

 عليه. التعديلو طلب الابتعاث الداخليتسجيل 

 لإحدى كمدير معرف كونه حيث من الحالي بالمستخدم المرتبط الموظف من يقوم النظام بالتحقق تسجيل الطلب : ❖

 طلب تسجيل للمستخدم متاحا   فيكون الإدارية الجهات لأحدى كمدير معرف الموظف هذا كان لو بحيث لا، أم الإدارية الجهات

  بـ الخاص الاختيار حقل ضمن( إداريا   لي التابعين لأحد) اختيار طريق عن إداريا   له التابعين الموظفين لأحد خارجي ابتعاث

 .("إداريا   لي التابعين لأحد/  لي) الطلب تقديم"

 لأحد الخارجي ابتعاث طلب تسجيل فيتيح النظام( إداريا   لي التابعين) بإختيار المستخدم قامفي حال  اسم الموظف : ❖

 بإختيار المستخدم قام حال في اما ،له ابتعاث طلب تسجيل المراد الموظف بتحديد يقوم بحيث إداريا   له التابعين الموظفين

 .فقط للعرض ويكون الحالي بالمستخدم المرتبط الموظف واسم رقم فيظهر( لي)

 .واختيار التاريخ التقويم وذلك بالضغط على زربتعاث الاتاريخ بداية  بإدخال يقوم المستخدم: تاريخ بداية الإبتعاث  ❖

 .واختيار التاريخ التقويم وذلك بالضغط على زربتعاث الاتاريخ نهاية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ نهاية الابتعاث:   ❖

 يعرض النظام مدة ابتعاث الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الابتعاث وتاريخ نهايته. مدة الابتعاث:  ❖

 بتعاث إليها وذلك من القائمة المنسدلة.الادولة الابتعاث التي سيتم  بإدخاليقوم المستخدم الدولة:   ❖

 بتعاث إليها وذلك من القائمة المنسدلة.الااسم المدينة في دولة الابتعاث التي سيتم  يقوم المستخدم بإدخالالمدينة:   ❖

 المنسدلة. اسم الجهة التي سيدرس بها وذلك من القائمة يقوم المستخدم بإدخالاسم الجهة:   ❖
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اسم المؤهل الذي سوف يحصل عليه بعد الانتهاء من الدراسة وذلك من القائمة  يقوم المستخدم بإدخالاسم المؤهل:   ❖

 المنسدلة.

 اسم التخصص الذي سوف يدرسه وذلك من القائمة المنسدلة. يقوم المستخدم بإدخالاسم التخصص:   ❖

التخصص الفرعي الذي سوف يدرسه وذلك من القائمة اسم  يقوم المستخدم بإدخالاسم التخصص الفرعي:   ❖

 المنسدلة.

 اسم البعثة التي سوف يحصل عليها. يقوم المستخدم بإدخالاسم البعثة:   ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:   ❖

 بفتح النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات  ❖

 حقولاليلي تبيان لكل من  (، وفيما4-2-2الشكل )كما في  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة 

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها . 

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

المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل نوع المرفق ، رقم  ، الحجم ، )الاسم التالية 

 و الاطلاع على عمليات المرفق . وحذف وعرض المرفق
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-2-2الشكل )
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 :من) المباشر الرئيس من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة 
 

 من حيث يقوم النظام بالتحقق الإجازةيمكن للموظفين العمل من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية لتسجيل طلبات 

 الموظف هذا كان لو بحيث لا، أم الإدارية الجهات لإحدى كمدير معرف كونه حيث من الحالي بالمستخدم المرتبط الموظف

 الموظفين لأحد( نوعها عن النظر بغض) إجازة طلب تسجيل للمستخدم متاحا   فيكون الإدارية الجهات لأحدى كمدير معرف

 لأحد/  لي) الطلب تقديم"  بـ الخاص الاختيار حقل ضمن( إداريا   لي التابعين لأحد) اختيار طريق عن إداريا   له التابعين

 وفيما يلي سيتم شرح كل نوع من طلبات إجازات الموظفين: ،("إداريا   لي التابعين

 

 تسجيل طلب تعويض عن غياب بعذر
  

 (.4-3كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  تعويض عن غياب بعذرطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .تعويض عن غياب بعذر( يمثل شاشة تسجيل طلب 4-3الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال بعذر  تعويض عن غيابيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم  تعويض عن غياب بعذر، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  التعويضكافة بيانات 

أو الطلبات التي ( التي لم تعتمد طلبات التعويض عن غياب بعذر)  في بوابة الخدمة الذاتيةطلبات التعويض الحالي( من واقع 

حالة ،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبوهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ،  في نظام شؤون الموظفينتم استكمالها 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب ، الطلب

 

 الضغطبإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و للموظف وذلك طلب التعويض عن غياب بعذر قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-3-1على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 تسجيل طلب تعويض عن غياب بعذر.فرعية ليمثل شاشة (4-3-1الشكل )

 

 :الرئيسية البيانات •

 "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر تاريخ الطلب:  ❖

 يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي. جزء المستخدم: ❖

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 رقم الطلب. يقوم المستخدم بادخال

 

 :التفصيلية البيانات •

 غياب بعذر.الإدخال المدة المراد تعويضها عن ب يقوم المستخدم مدة التعويض:  ❖

إلى( وذلك بالضغط  –تعويض عن غيابه بعذر في حقلي )من الدخال فترة بإ يقوم المستخدمإلى(:  –فترة التعويض )من  ❖

 .التقويم واختيار التاريخ على زر

 

باختيار عرض فترارت غياب الموظف ويقوم يعرض النظام جدول بيانات غياب الموظف حيث يتم بيانات الغياب: تفاصيل  ❖

 تظهر الحقول التالية: ،عنها التعويض المراد الغياب لأيام Check عملالايام التي سيتم التعويض عنها ب

o  :رقم مسلسل.م 

o  :تلقائيا  وذلك حسب فترة التعويض التي تم ادخالها. يعرض النظام تاريخ بداية غياب الموظفمن تاريخ غياب 

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

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

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

o :يعرض النظام تلقائيا  عدد دقائق غياب الموظف. عدد دقائق الغياب 
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بعذر حيث يكون هذا الحقل فعال في حال وجود أيام  هإدخال أيام التعويض عن غياب يقوم المستخدم  أيام التعويض: ❖

 غياب.

يتم إدخال ساعات التعويض عن غياب الموظف بعذر حيث يكون هذا الحقل فعال في حال وجود  ساعات التعويض: ❖

 ساعات غياب.

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

 غياب.

 يتم إدخال سبب التعويض عن غياب الموظف بعذر حيث يكون هذا الحقل فعال في حال وجود غياب. سبب التعويض: ❖

 .الفترة خلال الموظف غابها التي الغياب أيام النظاميعرض  :تفاصيل أيام الغياب ❖

 يعرض النظام مجموع أيام التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد أيام التعويضمجموع أيام التعويض:  ❖

 المدخلة في جدول بيانات الغياب.

يعرض النظام مجموع ساعات التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد ساعات   مجموع ساعات التعويض: ❖

 التعويض المدخلة في جدول بيانات الغياب.

لتعويض يعرض النظام مجموع دقائق التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد دقائق امجموع دقائق الغياب:  ❖

 المدخلة في جدول بيانات الغياب.

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  بتحديديقوم المستخدم الموظف المكلف بالقيام بأعمالي:  ❖

 البحث. 

 بفتح النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

 حقولال(، وفيما يلي تبيان لكل من 4-3-2كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة 

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(.نوع المرفق 

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

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

o : يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. موضوع المرفق  

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

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

)الاسم، الحجم ،نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  التالية 

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  121 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-3-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال

 
  



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
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 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم
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 تسجيل طلب إجازة أمومة

 

 (.4-4كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة أمومة.( 4-4الشكل )

 

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

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع  إجازة الأمومة، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازة

في نظام شؤون أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد طلبات إجازة الأمومة)  في بوابة الخدمة الذاتيةطلبات الإجازة 

رقم الموظف ، اسم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبالموظفين  وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

على زر بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط للموظف وذلك طلب إجازة أمومة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-4-1جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 تسجيل طلب إجازة أمومة.فرعية ل( يمثل شاشة 4-4-1الشكل )

 

 الرئيسية: البيانات •

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

 يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي. جزء المستخدم: ❖

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

 .التقويم وادخال التاريخجازة وذلك بالضغط على زر الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالالإجازة: تاريخ بداية  ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة: ❖

 جازة.يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظفة تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ومدة الإتاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يقوم النظام بعرض الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية.الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: ❖

 يقوم النظام بعرض المدة المستقطعة من الإجازة العادية.: دة المستقطعة من الإجازة العاديةالم ❖

 .إجازة الأمومة منيقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي الرصيد المتبقي من إجازة الأمومة:  ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر يقوم المستخدم الموظف المكلف بالقيام بأعمالي:  ❖

 البحث. 

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖
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 بفتح النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

 حقولال(، وفيما يلي تبيان لكل من 4-4-2كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة 

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

o  :الافتراضية من النظام هي طلب(.يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة نوع المرفق 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :مستخدم بإدخال الجهة الوارد منهايقوم الالجهة الوارد منها. 

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

ا( مع امكانية تعديل نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منه ، الحجم ، )الاسم التالية

 .رفق و الاطلاع على عمليات المرفقوحذف وعرض الم
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-4-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة عادية للمتعاقدين
 

 (.4-5كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة عادية للمتعاقدين.4-5الشكل ) 
 

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

تحتوي  عرض صفحةتم ، حيث ي الإجازةوإدخال كافة بيانات النظام بعرض طلب الاجازة العادية بعد التحقق من نوع الموظف 

في بوابة الخدمة الذاتية طلبات الإجازة الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع  الإجازة العادية للمتعاقدينعلى بيانات 

في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد طلبات الإجازة العادية للمتعاقدين)

رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية ،  طلبحالة ال،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبتشمل ما يلي: )مسلسل ، 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  الطلب

 

على زر بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط وذلك طلب إجازة عادية للمتعاقدين قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-5-1الشكل )جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في 
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 .إجازة عادية للمتعاقدينتسجيل طلب ل فرعية ( يمثل شاشة4-5-1الشكل )
 

 :الرئيسية البيانات •

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:   ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم:  ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب:  ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

 .وادخال التاريخ زر التقويمجازة وذلك بالضغط على الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:   ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة:  ❖

 جازة ومدة الإجازة.يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإتاريخ نهاية الإجازة:   ❖

 يعرض النظام الرصيد المتبقي عن العقد الحالي.الرصيد المتبقي عن العقد الحالي:   ❖

 يعرض النظام الرصيد المتبقي عن العقد السابق.الرصيد المتبقي عن العقد السابق:   ❖

 يعرض النظام عدد الأيام عن العقد الحالي.عدد الايام عن العقد الحالي:   ❖

 يعرض النظام عدد الأيام عن العقد السابق.عدد الايام عن العقد السابق:   ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:   ❖

بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر يقوم المستخدم الموظف المكلف بالقيام بأعمالي:  ❖

 البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب المستخدميقوم عنوان الموظف خلال الإجازة:  ❖
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 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:   ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:   ❖

 بفتح النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات  ❖

 حقولالوفيما يلي تبيان لكل من  (،4-5-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة 

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل نوع المرفق ، رقم  ، الحجم ، الاسم) التالية
 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق.

 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-5-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة استثنائية
 

 (.4-6كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 ستثنائية.يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة أ (4-6الشكل )

 

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

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( الإجازة الإستثنائية ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةبيانات 

أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد طلبات الإجازة الإستثنائيةة )في بوابة الخدمة الذاتيطلبات الإجازة من واقع 

رقم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبفي نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، 

 (تمت على الطلب ، المراحل التي تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

على زر بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط وذلك إستثنائية طلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة على 

 يلي تبيان لهذه الحقول: وفيما( 4-6-1جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .اجازة استثنائيةتسجيل طلب فرعية ل( يمثل شاشة 1-6-4الشكل )

 

 :الرئيسية البيانات •

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

 يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي. جزء المستخدم: ❖

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض للطلب:الرقم الخاص  ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

 .التقويم واختيار التاريخجازة وذلك بالضغط على زر الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال جازة:مدة الإ ❖

 يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة.تاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يقوم النظام بعرض الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية.الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: ❖

 يقوم النظام بعرض المدة المستقطعة من الإجازة العادية.: لعاديةالمدة المستقطعة من الإجازة ا ❖

 ملاحظات.يقوم المستخدم بإدخال ملاحظات:  ❖

بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر يقوم المستخدم الموظف المكلف بالقيام بأعمالي:  ❖

 البحث. 

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖
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 بفتح النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

 حقولاليلي تبيان لكل من  (، وفيما4-6-2الشكل )كما في  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة 

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

 

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

الاسم، الحجم ،نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل ) التالية 

 مرفق .وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات ال
 

 
 يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية. (2-6-4الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة اضطرارية
 

 (.4-7)كما في الشكل والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة اضطرارية.7-4الشكل )

 

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

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( الإجازة الإضطرارية ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةبيانات 

أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد طلبات الإجازة الإضطراريةفي بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة من واقع 

رقم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبفي نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

زر جديد على نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط بإختيار وذلك إضطرارية طلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: (4-7-1)حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل 
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 إجازة اضطرارية.تسجيل طلب فرعية ل( يمثل شاشة 1-7-4الشكل )
 

 :الرئيسية البيانات •

 الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.يعرض النظام التاريخ الحالي تاريخ الطلب:  ❖

 يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي. جزء المستخدم: ❖

الترقيم يدوي رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

 .التقويم واختيار التاريخ جازة وذلك بالضغط على زرالإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة: ❖

 تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة. يعرض النظامتاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.الرصيد السنوي المتبقي للإجازة:  ❖

 ة.يعرض النظام عدد أيام الإجازة المستقطعة من الإجازة الاضطراريالمدة المستقطعة من الإجازة الاضطرارية:  ❖

 ملاحظات. يقوم المستخدم بادخالملاحظات:  ❖

بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر يقوم المستخدم الموظف المكلف بالقيام بأعمالي:  ❖

 البحث. 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب المستخدميقوم العنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖
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 بفتح النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

 حقولاللكل من  تبيان (، وفيما يلي4-7-2الشكل )كما في  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة 

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

o  :نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب( يقوم المستخدم بإختيارنوع المرفق. 

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

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

o المستخدم بإدخال موضوع المرفق.يقوم  :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ،  الاسم، الحجم ،) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.2-7-4الشكل )

 

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

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

 

 (.4-8الشكل )كما في والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 خارج العمل. تسجيل طلب إجازة مرضية بسبب( يمثل شاشة 8-4الشكل ) 
 

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

الخاصة الإجازة المرضية بسبب خارج العمل ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةوإدخال كافة بيانات 

 طلبات الإجازة المرضية بسبب خارج العمل) في بوابة الخدمة الذاتيةة طلبات الإجازبالموظف )المستخدم الحالي( من واقع 

الرقم في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد

، المراحل  تاريخ نهاية الطلب،  برقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطل،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الخاص بالطلب

 (التي تمت على الطلب

 

بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط وذلك العمل طلب إجازة مرضية بسبب خارج قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-8-1الشكل )ا في على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كم
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 .اجازة مرضية بسبب خارج عن العملتسجيل طلب فرعية ل( يمثل شاشة 1-8-4الشكل )
 

 :الرئيسية لبياناتا •

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

 التقويم واختيار التاريخ. جازة وذلك بالضغط على زرالإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة: ❖

 ومدة الإجازة.يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة تاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الأولى.عدد أيام الإجازة للشريحة الأولى:  ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الثانية.عدد أيام الإجازة للشريحة الثانية:  ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الثالثة.عدد أيام الإجازة للشريحة الثالثة:  ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الرابعة.أيام الإجازة للشريحة الرابعة: عدد  ❖

خارج العمل وذلك بالضغط ذي حصل عليه بسبب إدخال تاريخ التقرير الطبي اليقوم المستخدم بتاريخ التقرير الطبي:  ❖

 .التقويم واختيار التاريخعلى زر 

 خارج العمل.ذي حصل عليه الموظف بسبب التقرير الطبي الإدخال رقم ب يقوم المستخدمرقم التقرير الطبي:  ❖

 .من القائمة المنسدلة مصدر التقرير الطبي باختيار يقوم المستخدم مصدر التقرير الطبي: ❖
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خارج العمل وذلك بالضغط على زر الاصابة بسبب الطبي  الكشفإدخال تاريخ يقوم المستخدم ب :تاريخ الكشف الطبي ❖

 .يخالتقويم واختيار التار

 يقوم المستخدم باختيار نعم او لا حسب حالة الموظف. :هل تم اجراء عملية جراحية ❖

 يقوم المستخدم بادخال عدد الأطباء المشرفين على حالته الصحية. :عدد الأطباء المشرفين على الحالة ❖

في حال  لااو في حال كان من ضمن الأطباء استشاري نعم  باختيار يقوم المستخدم :هل من ضمنهم استشاري ❖

 لايتضمن أطباء استشاريين.

 تعرضو التي  منسدلةال قائمةيقوم المستخدم بإختيار الجهة المسؤولة من ال :الجهة المسؤولة عن منح الاجازة ❖

 عن تزيد التي المرضية الإجازات عتمادا لها مصرح كجهة والمصنفة حاسب مدار بوابة في المعرفة الخارجية الجهات عناصرها

 .يوما   30

 يقوم المستخدم بإدخال رقم خطاب الموافقة.  :الموافقة خطاب رقم ❖

 يقوم المستخدم بإدخال تاريخ خطاب الموافقة. :الموافقة خطاب ختاري ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر يقوم المستخدم الموظف المكلف بالقيام بأعمالي:  ❖

 البحث. 

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 لخاص.يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف ارقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

 حقولالي تبيان لكل من (، وفيما يل4-8-2الشكل )كما في  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة 

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

ملية حيث يشمل المعلومات الذي تم حفظة في جدول سير العبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق 

نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
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 إلكترونية.( يمثل شاشة إدخال مرفقات 2-8-4الشكل )

 

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

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

 (.4-9الشكل )كما في والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
  

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة مرضية بسبب إصابة عمل.9-4الشكل )

 

للموظف الحالي  إجازة مرضية بسبب إصابة عمليتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة الإجازة المرضية بسبب إصابة العمل ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةوإدخال كافة بيانات 

 طلبات الإجازة المرضية بسبب إصابة عملفي بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع 

الرقم وظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، في نظام شؤون المأو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد

، المراحل  تاريخ نهاية الطلب،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الخاص بالطلب

 (التي تمت على الطلب

 

الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط بإختيار نوع وذلك إجازة مرضية بسبب إصابة عمل طلب قد يرغب المستخدم بإضافة 

 يلي تبيان لهذه الحقول: وفيما( 4-9-1الشكل )بعرض شاشة فرعية كما في على زر جديد حيث يقوم النظام 
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 تسجيل طلب إجازة مرضية بسبب إصابة عمل.فرعية ل( يمثل شاشة 1-9-4الشكل )

 

 :الرئيسية البيانات •

 الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.يعرض النظام التاريخ تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

ال كان الترقيم يدوي رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في ح النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

 زر التقويم واختيار التاريخ.جازة وذلك بالضغط على الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة: ❖

 النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة. يعرضتاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الأولى.عدد أيام الإجازة للشريحة الأولى:  ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الثانية.عدد أيام الإجازة للشريحة الثانية:  ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الثالثة.ازة للشريحة الثالثة: عدد أيام الإج ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الرابعة.عدد أيام الإجازة للشريحة الرابعة:  ❖

تاريخ التقرير الطبي الذي حصل عليه بسبب إصابة العمل وذلك بالضغط  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ التقرير الطبي:   ❖

 .التقويم واختيار التاريخعلى زر 

 إدخال رقم التقرير الطبي الذي حصل عليه بسبب إصابة العمل.ب يقوم المستخدمرقم التقرير الطبي:  ❖

 مصدر التقرير الطبي. بإختيار يقوم المستخدم مصدر التقرير الطبي: ❖
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خارج العمل وذلك بالضغط على زر الاصابة بسبب الطبي  الكشفإدخال تاريخ يقوم المستخدم ب :الكشف الطبيتاريخ  ❖

 .التقويم واختيار التاريخ

 يقوم المستخدم باختيار نعم او لا حسب حالته الصحية. :هل تم اجراء عملية جراحية ❖

 عدد الأطباء المشرفين على حالته الصحية. يقوم المستخدم بادخال :عدد الأطباء المشرفين على الحالة ❖

اختيار نعم في حال كان من ضمن الأطباء استشاري او لا في حال لم يتضمنهم أطباء يتم  :هل من ضمنهم استشاري ❖

  الستشاريين.

 تعرضو التي  منسدلةال قائمةيقوم المستخدم بإختيار الجهة المسؤولة من ال :الجهة المسؤولة عن منح الاجازة ❖

 تزيد التي المرضية الإجازات عتمادا لها مصرح كجهة والمصنفة حاسب مدار بوابة في المعرفة الخارجية الجهات صرهاعنا

 .يوما   30 عن

 يقوم المستخدم بإدخال رقم خطاب الموافقة.  :الموافقة خطاب رقم ❖

 يقوم المستخدم بإدخال تاريخ خطاب الموافقة. :الموافقة خطاب ختاري ❖

 إدخال ملاحظات.ب المستخدميقوم ملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

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

 العنوان الخاص خلال الإجازة.إدخال ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

 حقولاليلي تبيان لكل من  (، وفيما4-9-2الشكل )كما في  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة 

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،)التالية 

 و الاطلاع على عمليات المرفق . وحذف وعرض المرفق
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 يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية. (2-9-4الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة دراسية
 

 (.4-10كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  

  

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة دراسية.4-10الشكل )

 

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

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من الإجازة الدراسية ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازة

في أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد طلبات الإجازة الدراسيةفي بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة واقع 

رقم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبم شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، نظا

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

على زر جديد حيث  نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط بإختياروذلك دراسية طلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 لهذه الحقول:وفيما يلي تبيان ( 4-10-1يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 تسجيل طلب إجازة دراسية.فرعية ل( يمثل شاشة 4-10-1الشكل )
 

 الرئيسية: البيانات •

 الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.يعرض النظام التاريخ الحالي تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

 .التقويم واختيار التاريخجازة وذلك بالضغط على زر الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  المستخدم بإدخاليقوم  مدة الإجازة: ❖

 يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة.تاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يعرض النظام المؤهل الحالي للموظف.المؤهل الحالي:  ❖

 التخصص من القائمة المنسدلة.بإختيار المستخدم  يقوم تخصص:  ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب المستخدميقوم العنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖
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 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

(، وفيما يلي تبيان لكل من 4-10-2كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب( يقوم المستخدم بإختيارنوع المرفق. 

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

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

o المستخدم بإدخال موضوع المرفق.يقوم  :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ،  ، الحجم ، الاسم) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-10-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة وضع
  

 (.4-11كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة وضع.4-11الشكل ) 
 

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

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع إجازات الوضع ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازة

في نظام شؤون أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد ة الوضعطلبات إجازفي بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة 

رقم الموظف ، اسم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبالموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

على زر جديد حيث  بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغطوذلك وضع طلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-11-1ي الشكل )يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما ف
 



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  146 

 
 تسجيل طلب إجازة وضع.فرعية ل( يمثل شاشة 4-11-1الشكل )

 

 الرئيسية: البيانات •

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات •

 زر التقويم واختيار التاريخ.جازة وذلك بالضغط على الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  دم بإدخاليقوم المستخ مدة الإجازة: ❖

 يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظفة تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة.تاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.الرصيد السنوي المتبقي للإجازة:  ❖

  التقرير الطبي الذي حصلت عليه بسبب الوضع. إدخال رقمب يقوم المستخدمرقم التقرير الطبي:  ❖

 .من القائمة المنسدلة مصدر التقرير الطبي اختيارب يقوم المستخدممصدر التقرير الطبي:  ❖

إدخال تاريخ التقرير الطبي الذي حصلت عليه بسبب الوضع وذلك بالضغط على ب يقوم المستخدمتاريخ التقرير الطبي:  ❖

 .التقويم واختيار التاريخزر 

 يقوم المستخدم بإدخال التاريخ المتوقع للوضع.التاريخ المتوقع للوضع:  ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر الموظف المكلف بالقيام بأعمالي:  ❖

 البحث. 
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 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب ميقوم المستخدعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-11-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o  يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :المرفقموضوع  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع)التالية 

 وحذف وعرض المرفقو الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-11-2الشكل )

 

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

  .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 جيل طلب إجازة امتحانتس
 

 (.4-12كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 امتحان.( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة 4-12الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة بيانات  إمتحانإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع  الإمتحانإجازات ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازة

في نظام شؤون أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد إمتحانلبات إجازة ط)  في بوابة الخدمة الذاتيةطلبات الإجازة 

رقم الموظف ، اسم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبالموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، 

 (طلب، المراحل التي تمت على ال تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

على زر بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط للموظف وذلك  امتحانطلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-12-1جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 امتحان.تسجيل طلب إجازة فرعية ل( يمثل شاشة 4-12-1الشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

التقويم تاريخ بداية إجازة الموظف لأداء الامتحان وذلك بالضغط على زر  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 التاربخ.وإختيار 

 جازة لأداء الامتحان.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة: ❖

 يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة.تاريخ نهاية الإجازة:  ❖

  للإجازة. يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقيالرصيد السنوي المتبقي للإجازة:  ❖

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖
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 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-12-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب( يقوم المستخدم بإختيارنوع المرفق. 

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

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

o المستخدم بإدخال موضوع المرفق. يقوم :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع)التالية 

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-12-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة عدة وفاة
 

 (.4-13كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .وفاةإجازة عدة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-13الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة  عدة وفاةإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي(  إجازة عدة الوفاة، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةبيانات 

في نظام  الذي تم استكماله أو الطلب( التي لم تعتمداجازة عدة وفاة  تطلباية )في بوابة الخدمة الذاتالإجازة  طلبمن واقع 

رقم الموظف ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبشؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

على زر بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط وذلك  ةللموظف عدة وفاةطلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-13-1جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .إجازة عدة وفاة تسجيل طلبفرعية ل( يمثل شاشة 4-13-1الشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 التقويم وإختيار التاربخ.جازة وذلك بالضغط على زر الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخال الإجازة:تاريخ بداية  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.: مدة الإجازة ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة ❖

 لسنوي المتبقي للإجازة.يقوم النظام بعرض الرصيد ا: الرصيد السنوي المتبقي للإجازة ❖

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖
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 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-13-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب( يقوم المستخدم بإختيارنوع المرفق. 

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

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

o المستخدم بإدخال موضوع المرفق. يقوم :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ،  الاسم، الحجم ،) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-13-2الشكل )

 

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

  .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة مرافقة
 

 (.4-14كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة مرافقة.4-14الشكل ) 
 

للموظف الحالي وإدخال كافة بيانات  مرافقةإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع  المرافقةإجازات ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازة

في نظام شؤون أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد مرافقةت إجازة طلبافي بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة 

رقم الموظف ، اسم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبالموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

على زر بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط للموظف وذلك  مرافقةطلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-14-1جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 مرافقة.تسجيل طلب إجازة فرعية ل( يمثل شاشة 4-14-1الشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 التقويم واختيار التاريخ.جازة وذلك بالضغط على زر الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة: ❖

 يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة.تاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يعرض النظام الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية.الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية:  ❖

 يعرض النظام المدة المستقطعة من الإجازة العادية بالأيام.ن الإجازة العادية: المدة المستقطعة م ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الأولى.عدد أيام الإجازة للشريحة الأولى:  ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الثانية.عدد أيام الإجازة للشريحة الثانية:  ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الثالثة.عدد أيام الإجازة للشريحة الثالثة:  ❖

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة للشريحة الرابعة.عدد أيام الإجازة للشريحة الرابعة:  ❖

القرابة من القائمة المنســدلة حيث تم تعريف أنواع القرابة في شــاشــة  صــلةيقوم المســتخدم بإختيار  صـلة القرابة : ❖

 .نظام شؤون الموظفين القرابة من قائمة الرموز في صلةرموز 

 القرابة. صلةيعرض النظام درجة القرابة تلقائيا  وذلك بعد تحديد  درجة القرابة: ❖
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 أم مستثناة من النظام. يقوم المستخدم بتحديد ما إذا كانت الإجازة وفق النظام الاجازة: ❖

في حال اختار  يقوم المســـتخدم بإدخال رقم قرار موافقة صـــاحب الصـــلاحية رقم قرار موافقة صــاحب الصــلاحية: ❖

 .المستخدم نوع الاجازة مستثناة من النظام

 في حال اختار يقوم المســتخدم بإدخال تاريخ قرار موافقة صــاحب الصــلاحية تاريخ قرار موافقة صــاحب الصــلاحية: ❖

 .المستخدم نوع الاجازة مستثناة من النظام

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-14-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب( يقوم المستخدم بإختيارنوع المرفق. 

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

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

o المستخدم بإدخال موضوع المرفق.يقوم  :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
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 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-14-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة رياضية داخلية
  

 (.4-15كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 إجازة رياضية داخلية.( يمثل شاشة تسجيل طلب 4-15الشكل ) 
 

للموظف الحالي وإدخال كافة  رياضية داخليةإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم  الإجازت الرياضية الداخلية، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةبيانات 

أو الطلبات التي تم ( التي لم تعتمد رياضية داخليةطلبات إجازة ) في بوابة الخدمة الذاتيةت الإجازة طلباالحالي( من واقع 

حالة ،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبفي نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، استكمالها 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  الطلب

 

بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط للموظف وذلك  رياضية داخليةطلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-15-1على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 تسجيل طلب إجازة رياضية داخلية.فرعية ل( يمثل شاشة 4-15-1الشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 .التقويم واختيار التاريخجازة وذلك بالضغط على زر الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخال الإجازة:تاريخ بداية  ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة: ❖

 يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة. تاريخ نهاية الإجازة: ❖

 يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة. الرصيد السنوي المتبقي للإجازة: ❖

يعرض النظام اسم الدولة التي سيقضي بها الموظف اجازته الرياضية وهي "المملكة العربية السعودية" لأن  الدولة: ❖

 الإجازة رياضية داخلية.

  اسم المدينة التي سيقضي بها اجازته الرياضية في الدولة وذلك من القائمة المنسدلة. يقوم المستخدم بإدخال المدينة: ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

 يتم تحديد ما إذا كانت الاجازة بناء  على صلاحية الوزير أم لا. منح الاجازة بناءً على صلاحية الوزير: ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  160 

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

 خلال الإجازة. بهالعنوان الخاص  يقوم بإدخالالعنوان:  ❖

 الهاتف الخاص.يقوم المستخدم بإدخال رقم رقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-15-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :منهاالجهة الوارد 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 

الاسم، الحجم ،نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل )التالية 

 ات المرفق .وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عملي
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-15-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 إغاثةتسجيل طلب إجازة مشاركة بأعمال 
 

 (.4-16كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة مشاركة بأعمال إغاثة.4-16الشكل )

 

للموظف الحالي  إغاثة بأعمال مشاركةإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة  إجازات المشاركة بأعمال إغاثة، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةوإدخال كافة بيانات 

التي لم  إغاثة بأعمال مشاركةطلبات إجازة في بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع 

الرقم الخاص في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، ي تم استكمالها أو الطلبات الت( تعتمد

، المراحل التي  تاريخ نهاية الطلب،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  حالة الطلب،  رقم القرار،  بالطلب

 (تمت على الطلب

 

بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و للموظف وذلك  بأعمال إغاثةمشاركة طلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-16-1على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )الضغط 
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 تسجيل طلب إجازة مشاركة بأعمال إغاثة.فرعية ل( يمثل شاشة 4-16-1الشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 بالضغط على زر التقويم وإختيار التاريخ.جازة وذلك الإبداية  يقوم المستخدم بإدخال تاريختاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  دم بإدخاليقوم المستخ مدة الإجازة: ❖

 يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة. تاريخ نهاية الإجازة: ❖

 يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.الرصيد السنوي المتبقي للإجازة:  ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

 يتم تحديد ما إذا كانت الاجازة بناء  على صلاحية الوزير أم لا. الاجازة بناءً على صلاحية الوزير:منح  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

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

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  ❖
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 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-16-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب( يقوم المستخدم بإختيارنوع المرفق. 

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

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

o المستخدم بإدخال موضوع المرفق.يقوم  :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع)التالية 

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-16-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة غسيل كلى
 

 (.4-17كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 كلى. ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة غسيل4-17الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة  غسيل كلىإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم  إجازات غسيل الكلىقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات ، حيث  الإجازةبيانات 

أو الطلبات التي تم ( التي لم تعتمد غسيل كلىطلبات إجازة ) اتيةفي بوابة الخدمة الذطلبات الإجازة الحالي( من واقع 

حالة ،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبفي نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، استكمالها 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  الطلب

 

على بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط للموظف وذلك  غسيل كلىطلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-17-1زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 تسجيل طلب إجازة غسيل كلى.ل فرعية شاشة( يمثل 4-17-1الشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 التقويم وإختيار التاريخ.وذلك بالضغط على زر جازة الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بادخال مدة الإجازة:  ❖

 مدة الإجازة.يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة وتاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم التقرير الطبي.رقم التقرير الطبي:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال مصدر التقرير الطبي.مصدر التقرير الطبي:  ❖

 التقويم واختيار التاريخ.يقوم المستخدم بإدخال تاريخ التقرير الطبي وذلك بالضغط على زر تاريخ التقرير الطبي:  ❖

 ملاحظات.ستخدم بإدخال يقوم المملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

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

 العنوان الخاص خلال الإجازة.إدخال ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖
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 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-17-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع) التالية

 وحذف وعرض المرفقو الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-17-2الشكل )

 

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

  .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة عادية للموظفين
 

 (.4-18كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
  

 
 إجازة عادية للموظفين.( يمثل شاشة تسجيل طلب 4-18الشكل )

 

يقوم النظام بعرض  ، للموظف الحالي عاديةإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

عرض صفحة تحتوي على بيانات تم ، حيث ي الإجازةوإدخال كافة بيانات طلب الاجازة العادية بعد التحقق من نوع الموظف 

طلبات في بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع ن للموظفي العاديةالإجازت 

في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد عادية للموظفينإجازة 

تاريخ ،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبيلي: )مسلسل ، 

 (، المراحل التي تمت على الطلب نهاية الطلب

 

على زر بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط للموظف وذلك  عاديةطلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-18-1جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 تسجيل طلب إجازة عادية للموظفين.فرعية ل( يمثل شاشة 4-18-1الشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 التقويم واختيار التاريخ.جازة وذلك بالضغط على زر الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة: ❖

 دة الإجازة.يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومتاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يعرض النظام الرصيد المتبقي من إجازة الموظف العادية.الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية:  ❖

 يعرض النظام رصيد الإجازة العادية السنوي المتبقي للموظف. :للاجازة العادية السنوي المتبقي الرصيد ❖

 .المتبقي من الإجازات المتفرقة للموظفرصيد اليعرض النظام  :للإجازات المتفرقة المتبقي الرصيد ❖

 يقوم المستخدم باختيار سبب الإجازة فيختار )إجازة عادية( أو يختار )غياب بعذر(.السبب:  ❖

المستخدم بإختيار الموظف المكلف بالقيام بأعماله خلال إجازته من القائمة  يقوم: الموظف المكلف بالقيام بأعمالي ❖

 المنسدلة.

 ملاحظات. المستخدم بإدخاليقوم ملاحظات:  ❖

 

 :ارصدة الإجازة العادية ▪
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 .للموظف النظام فترة الإستحقاق يعرضسنة الإستحقاق من وإلى:  ❖

 .للموظفهـ 1438صيد الإجازة المتبقي من سنة رالنظام  يعرضهـ: 1438الرصيد ماقبل  ❖

 .للموظف هـ1438يعرض النظام المدة المحسومة من رصيد ماقبل المدة المحسومة:  ❖

 السابقة للموظف. سنةالالنظام صيد الإجازة المتبقي من  يعرض الرصيد السنوي عن السنة السابقة: ❖

 السنة السابقة للموظف.يعرض النظام المدة المحسومة من رصيد  المدة المحسومة: ❖

 يعرض النظام الرصيد السنوي المرحل للموظف. الرصيد السنوي المرحل: ❖

 السنوي المرحل للموظف. دة المحسومة من رصيديعرض النظام الم المدة المحسومة: ❖

 يعرض النظام الرصيد السنوي للموظف. الرصيد السنوي: ❖

 السنوي للموظف. يعرض النظام المدة المحسومة من رصيد المدة المحسومة: ❖

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-18-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب( يقوم المستخدم بإختيارنوع المرفق. 

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

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

o المستخدم بإدخال موضوع المرفق.يقوم  :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها . 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع) التالية

 و الاطلاع على عمليات المرفق . وحذف وعرض المرفق
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 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-18-2الشكل )

 

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

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

 (.4-19كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 طلب إجازة مرضية بسبب مرض خطير.( يمثل شاشة تسجيل 4-19الشكل ) 
 

للموظف الحالي  مرضية بسبب مرض خطيرإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة  المرضية بسبب مرض خطيرالإجازت ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةوإدخال كافة بيانات 

 مرضية بسبب مرض خطيرطلبات إجازة ) في بوابة الخدمة الذاتيةطلبات الإجازة الحالي( من واقع بالموظف )المستخدم 

الرقم في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد

، المراحل  تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، تاريخ بداية الطلبرقم الموظف ، اسم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الخاص بالطلب

 (التي تمت على الطلب

 

بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة للموظف وذلك  مرضية بسبب مرض خطيرطلب إجازة يرغب المستخدم بإضافة  قد

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-19-1على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )و الضغط 
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 تسجيل طلب إجازة مرضية بسبب مرض خطير.فرعية ل( يمثل شاشة 4-19-1الشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 التقويم واختيار التاريخ.جازة وذلك بالضغط على زر الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 إدخال عدد أيام الإجازة.ب يقوم المستخدم مدة الإجازة: ❖

 دة الإجازة.يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومتاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الأولى تلقائيا .عدد أيام الإجازة للشريحة الأولى:  ❖

 يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الثانية تلقائيا .عدد أيام الإجازة للشريحة الثانية:  ❖

 الثالثة تلقائيا .يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة عدد أيام الإجازة للشريحة الثالثة:  ❖

 يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الرابعة تلقائيا .عدد أيام الإجازة للشريحة الرابعة:  ❖

إدخال تاريخ التقرير الطبي الذي حصل عليه بسبب مرض خطير وذلك بالضغط ب يقوم المستخدمتاريخ التقرير الطبي:  ❖

 .التقويم واختيار التاريخعلى زر 

  إدخال رقم التقرير الطبي الذي حصل عليه بسبب مرض خطير.ب يقوم المستخدمي: رقم التقرير الطب ❖

 .من القائمة المنسدلة مصدر التقرير الطبي ختيارإب يقوم المستخدممصدر التقرير الطبي:  ❖



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  173 

التقويم الطبي الذي حصل عليه وذلك بالضغط على زر  الكشفإدخال تاريخ ب يقوم المستخدمالطبي:  الكشفتاريخ  ❖

 .واختيار التاريخ

: يقوم المستخدم بإختيار نعم في حال تم اجراء عملية جراحية خلال الإجازة وإختيار لا هل تم إجراء عملية جراحية ❖

 في حال لم يتم إجراء عملية.

 يقوم المستخدم بإدخال عدد الأطباء المشرفين على حالته. :عدد الأطباء المشرفين على الحالة ❖

يقوم المستخدم بإختيار نعم في حال كان من ضمن الأطباء المشرفين على الحالة  :هل من ضمنهم استشاري ❖

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

 تعرضو التي  منسدلةال قائمةيقوم المستخدم بإختيار الجهة المسؤولة من ال :الجهة المسؤولة عن منح الاجازة ❖

 عن تزيد التي المرضية الإجازات عتمادا لها مصرح كجهة والمصنفة حاسب مدار بوابة في المعرفة الخارجية الجهات عناصرها

 .يوما   30

 يقوم المستخدم بإدخال رقم خطاب الموافقة.  :الموافقة خطاب رقم ❖

 يقوم المستخدم بإدخال تاريخ خطاب الموافقة. :الموافقة خطاب ختاري ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-19-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب( يقوم المستخدم بإختيارنوع المرفق. 

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

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

o المستخدم بإدخال موضوع المرفق.يقوم  :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

ضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل الاسم، الحجم ،نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، مو)التالية 

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
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 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-19-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 و العطل الإسبوعية تسجيل طلب إجازة تعويض الأعياد
 

 (.4-20كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .والعطل الأسبوعية ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة تعويض الأعياد4-20الشكل )

 

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

تعويض الأعياد والعطل إجازت ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةالحالي وإدخال كافة بيانات 

تعويض طلبات إجازة في بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع  الأسبوعية

في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد الأعياد والعطل الأسبوعية

،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبما يلي: )مسلسل ، 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب

 

بإختيار نوع الاجازة من القائمة للموظف وذلك  تعويض الأعياد والعطل الأسبوعيةطلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

وفيما يلي تبيان لهذه ( 4-20-1النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل ) على زر جديد حيث يقومالمنسدلة و الضغط 

 الحقول:
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 .والعطل الأسبوعية تسجيل طلب إجازة تعويض الأعيادفرعية ل( يمثل شاشة 4-20-1الشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 رقم الطلب. يقوم المستخدم بادخال

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 التقويم وإختيار التاريخ.جازة وذلك بالضغط على زر الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة: ❖

 تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة.يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية:ه معلوماتإدخال ب يقوم المستخدمعنوان الموظف خلال الإجازة:  •

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 .خدم بإدخال رقم الهاتف الخاصيقوم المسترقم الهاتف:  ❖



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  177 

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-20-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب( يقوم المستخدم بإختيارنوع المرفق. 

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

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

o المستخدم بإدخال موضوع المرفق.يقوم  :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-20-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة تعويض عن الغياب بعذر دون قرار أصلي
 

 (.4-21كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .شاشة تسجيل طلب إجازة تعويض عن الغياب بعذر دون قرار أصلي ( يمثل4-21الشكل )

 

 عن الغياب بعذر بدون قرار أصليإجازة تعويض يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الغياب بعذر إجازت تعويض ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةللموظف الحالي وإدخال كافة بيانات 

طلبات إجازة تعويض في بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع بدون قرار أصلي 

في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد عن الغياب بعذر بدون قرار أصلي

رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلب تشمل ما يلي: )مسلسل ،

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  الطلب

 

نوع الاجازة من القائمة  بإختيارللموظف وذلك  تعويض عن الغياب بعذر دون قرار أصليطلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

وفيما يلي تبيان لهذه ( 4-21-1على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )المنسدلة و الضغط 

 الحقول:
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 .تسجيل طلب إجازة تعويض عن الغياب بعذر دون قرار أصليفرعية ليمثل شاشة ( 4-21-1) الشكل

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

لترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان ا النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 إدخال المدة المراد تعويضها عن غياب الموظف بعذر.ب يقوم المستخدم مدة التعويض: ❖

إلى(  –دخال فترة تعويض الموظف عن غيابه بعذر في حقلي )من بإ يقوم المستخدمإلى(:  –فترة التعويض )من  ❖

 التقويم وإختيار التاريخ.وذلك بالضغط على زر 

 

يعرض النظام جدول بيانات غياب الموظف حيث يتم ادخال فترة التعويض عن الغياب وذلك بالضغط على زر بيانات الغياب:  •

 :فترات الغياب حيث تظهر الحقول التالية جديد لإضافة

 رقم مسلسل.م:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال فترة الغياب.من:  ❖

 نهاية فترة الغياب.النظام بعرض يقوم  إلى: ❖

 يقوم المستخدم بإدخال عدد أيام التعويض. عدد أيام التعويض: ❖

 يقوم المستخدم بإدخال عدد ساعات التعويض. عدد ساعات التعويض: ❖

 يقوم المستخدم بإدخال عدد دقائق التعويض. عدد دقائق التعويض: ❖
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يعرض النظام مجموع أيام التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد أيام التعويض مجموع أيام التعويض:  ❖

 المدخلة في جدول بيانات الغياب.

ساعات  يعرض النظام مجموع ساعات التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد  مجموع ساعات التعويض: ❖

 التعويض المدخلة في جدول بيانات الغياب.

يعرض النظام مجموع دقائق التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حساب عدد دقائق التعويض مجموع دقائق الغياب:  ❖

 المدخلة في جدول بيانات الغياب.

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمت: ملاحظا ❖

خدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر يقوم المست الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-21-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
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 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-21-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة رياضية خارجية
  

 (.4-22كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 إجازة رياضية خارجية.( يمثل شاشة تسجيل طلب 4-22الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة بيانات  رياضيةإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( الإجازة الرياضية الخارجية ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازة

أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد رياضية خارجيةطلبات إجازة في بوابة الخدمة الذاتية )زة طلبات الإجامن واقع 

رقم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبفي نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، 

 (، المراحل التي تمت على الطلب هاية الطلبتاريخ ن،  الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط للموظف وذلك طلب إجازة رياضية خارجية قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-22-1على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 تسجيل طلب إجازة رياضية خارجية.فرعية ليمثل شاشة ( 4-22-1لشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 التقويم وإختيار التاريخ.جازة وذلك بالضغط على زر الإتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخالتاريخ بداية الإجازة:  ❖

 جازة.الإعدد أيام  يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة: ❖

 ومدة الإجازة.يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة تاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.الرصيد السنوي المتبقي للإجازة:  ❖

 الدولة التي سيقضي بها إجازته الرياضية وذلك من القائمة المنسدلة. بإختيار يقوم المستخدمالدولة:  ❖

إجازته الرياضية وذلك من القائمة  اسم المدينة في الدولة التي سيقضي بها الموظف يقوم المستخدم بإختيارالمدينة:  ❖

  المنسدلة.

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

 يتم تحديد ما إذا كانت الاجازة بناء  على صلاحية الوزير أم لا. منح الاجازة بناءً على صلاحية الوزير: ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 بإدخال رقم الهاتف الخاص. يقوم المستخدمرقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-22-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الشاشة الموجوده في هذه  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

الاسم، الحجم ،نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل )التالية 

 رفق .وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات الم
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-22-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة وفاة
 

 (.4-23كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 .إجازة وفاة ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-23الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة بيانات  وفاةإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع إجازة الوفاة ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازة

في نظام شؤون أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد وفاةطلبات إجازة في بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة 

رقم الموظف ، اسم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلب، الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

على زر جديد بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط للموظف وذلك  وفاةطلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 يلي تبيان لهذه الحقول: وفيما( 4-23-1الشكل )يث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في ح
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 .إجازة وفاة تسجيل طلبفرعية ليمثل شاشة ( 4-23-1لشكل )ا

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 بالتعديل عليه.يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 .وذلك بالضغط على زر التقويم وإختيار التاريخ يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: ❖

 .بحسب نوع صلة القرابة التي تم إختيارها  مدة الإجازةلنظام بعرض يقوم ا: مدة الإجازة ❖

 نهاية الإجازة.يقوم النظام بعرض تاريخ : تاريخ نهاية الإجازة ❖

 المعرفة القرابة صلات عناصرها تعرض قائمة من وذلك للموظف المتوفى قرابة صلة بتحديد المستخدم يقوم: صلة القرابة ❖

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

 .الوفاة إجازة مدة بعرض تلقائيا   النظام قومي درجة صلة القرابة: ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 
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 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-23-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها . 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع) التالية

 و الاطلاع على عمليات المرفق . وحذف وعرض المرفق

 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-23-2الشكل )

 

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

  .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 أبوةتسجيل طلب إجازة 
 

 (.4-24كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 .أبوةإجازة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-24الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة بيانات  أبوةإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع  الأبوةإجازة ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازة

في نظام شؤون أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد أبوةزة طلبات إجا) في بوابة الخدمة الذاتيةطلبات الإجازة 

رقم الموظف ، اسم ،  حالة الطلب،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبالموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  الموظف ، تاريخ بداية الطلب

 

على زر جديد بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط للموظف وذلك  أبوةطلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-24-1حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .أبوةإجازة  تسجيل طلبفرعية ليمثل شاشة ( 4-24-1لشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 .وذلك بالضغط على زر التقويم وإختيار التاريخ يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: ❖

 المستخدم بإدخال مدة الإجازة.يقوم : مدة الإجازة ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة ❖

 .الولادةيقوم المستخدم بإدخال تاريخ  :الولادةتاريخ  ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-24-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 
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o  :النظام رقم المرفق )القيمة الافتراضية من النظام هي رقم مسلسل(.يعرض رقم المرفق 

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع)التالية 

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-24-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 استثنائية للمرافقتسجيل طلب إجازة 
 

 (.4-25كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 .للمرافق استثنائية إجازةإجازة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-25الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال  استثنائية للمرافقإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف الإجازة الاستثنائية للمرافق ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةكافة بيانات 

أو ( التي لم تعتمد استثنائية للمرافقطلبات إجازة ) في بوابة الخدمة الذاتيةطلبات الإجازة )المستخدم الحالي( من واقع 

،  الرقم الخاص بالطلبفي نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، الطلبات التي تم استكمالها 

، المراحل التي تمت على  تاريخ نهاية الطلب،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  حالة الطلب،  رقم القرار

 (الطلب

 

بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط للموظف وذلك  استثنائية للمرافقطلب إجازة قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-25-1ا في الشكل )على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كم
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 .للمرافق استثنائية إجازةإجازة  تسجيل طلبفرعية ليمثل شاشة ( 4-25-1لشكل )ا
 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  المستخدم:جزء  ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 .وذلك بالضغط على زر التقويم وإختيار التاريخ يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: ❖

 يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.: مدة الإجازة ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة ❖

النظام تلقائيا الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية للموظف صاحب يعرض الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية:  ❖

 الطلب.

 يعرض النظام تلقائيا المدة المستقطعة من الإجازة العادية.المدة المستقطعة من الإجازة العادية:  ❖

 

 :بيانات المرافق •

 .يقوم المستخدم بإدخال اسم المرافق: اسم المرافق ❖

 .بإدخال مكان عمل المرافقيقوم المستخدم : مكان العمل ❖

 .يقوم المستخدم بإختيار صلة قرابة من القائمة المنسدلة: صلة القرابة ❖

 .يقوم المستخدم بإختيار سبب إجازة المرافق من القائمة المنسدلة: سبب إجازة المرافق ❖
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 .مستخدم بإدخال رقم خطاب الموافقةيقوم ال: الموافقة خطاب رقم ❖

 .تخدم بإدخال تاريخ خطاب الموافقةالمسيقوم : الموافقة خطاب تاريخ ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم خطاب جهة عمل المرافق.: المرافق عمل جهة خطاب رقم ❖

 .يقوم المستخدم بإدخال تاريخ خطاب جهة عمل المرافق: المرافق عمل جهة خطاب تاريخ ❖

 .ستخدم بإدخال تاريخ بداية المهمةيقوم الم: بداية المهمة تاريخ ❖

 .يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية المهمة: نهاية المهمة تاريخ ❖

  .يقوم النظام بعرض مدة المهمة: المهمة مدة ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-25-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

الاسم، الحجم ،نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل )التالية 

 رفق .وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات الم
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 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-25-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 إضطرارية للمتعاقدينتسجيل طلب إجازة 
 

 (.4-26كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .  للمتعاقدين إضطراريةإجازة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-26الشكل )

 

للموظف الحالي  اضطرارية للمتعاقدينإجازة يتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة الإجازة الإضطرارية للمتعاقدين ، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  الإجازةوإدخال كافة بيانات 

التي  الاضطرارية للمتعاقدينجازة الإطلبات في بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع 

الرقم الخاص في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، أو الطلبات التي تم استكمالها ( لم تعتمد

، المراحل التي  تاريخ نهاية الطلب،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  حالة الطلب،  رقم القرار،  بالطلب

 (تمت على الطلب

 

بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و للموظف وذلك إضطرارية للمتعاقدين إجازة  طلبقد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-26-1على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )الضغط 
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 .  للمتعاقدين إضطراريةإجازة  تسجيل طلبل فرعية يمثل شاشة( 4-26-1لشكل )ا
 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ. يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازة :تاريخ بداية الإجازة ❖

 المستخدم بإدخال مدة الإجازة. يقوم: مدة الإجازة ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة ❖

 .عن العقد الحالييقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي : المتبقي عن العقد الحاليالرصيد  ❖

 .عن العقد السابقيقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي : المتبقي عن العقد السابقالرصيد  ❖

 .عن العقد الحالي عدد الأياميقوم النظام بعرض : الأيام عن العقد الحاليعدد  ❖

  .عن العقد السابق عدد الأياميقوم النظام بعرض : عدد الأيام  عن العقد السابق ❖

 ملاحظات.يقوم المستخدم بإدخال ملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

 معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:يقوم المستخدم بادخال  عنوان الموظف خلال الإجازة: •
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 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 بإدخال رقم الهاتف الخاص. يقوم المستخدمرقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-26-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الشاشة الموجوده في هذه  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

الاسم، الحجم ،نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل )التالية 

 رفق .وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات الم
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-26-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تعويض إجازة للمتعاقدتسجيل طلب 
 

 (.4-27كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 متعاقد. تعويض إجازة( يمثل شاشة تسجيل 4-27الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة  تعويض اجازة متعاقديتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم  تعويض إجازة متعاقد نظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات، حيث يقوم ال الإجازةبيانات 

أو الطلبات التي تم ( التي لم تعتمد تعويض إجازة متعاقدطلبات في بوابة الخدمة الذاتية )طلبات الإجازة الحالي( من واقع 

حالة ،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبفي نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، استكمالها 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  الطلب

 

على زر جديد يار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط بإختوذلك متعاقد إجازة تعويض طلب قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-27-1حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 تعويض إجازة متعاقد. تسجيل طلبل فرعية يمثل شاشة( 4-27-1لشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه. يعرض النظام التاريختاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 البيانات التفصيلية: ▪

يقوم المستخدم بالاختيار إما عن العقد السابق وذلك بالضغط على السابق أو يختار عن العقد  التعويض عن العقد: ❖

 الحالي.الحالي وذلك بالضغط على 

 وذلك بالضغط على التقويم واختيار التاريخ. تاريخاليقوم المستخدم بإدخال  الرصيد حتى تاريخ: ❖

 يعرض النظام عدد أيام التعويض مع السماح للمستخدم بتعديلها. أيام التعويض: ❖

 يقوم النظام بعرض بداية فترة التعويض. فترة التعويض من: ❖

 و نهاية فترة العقد المراد التعويض عنه.يقوم النظام بعرض إلى تاريخ وه إلى: ❖

  يقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي عن العقد الحالي. الرصيد المتبقي عن العقد الحالي: ❖

 يقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي عن العقد السابق. الرصيد المتبقي عن العقد السابق: ❖

 إدخال ملاحظات.ب : يقوم المستخدمملاحظات ❖

 خلال إجازته في الحقول التالية:ه إدخال معلوماتب يقوم المستخدم ل الإجازة:عنوان الموظف خلا •

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖
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 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-27-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع)التالية 

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-27-2الشكل )

 

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

  .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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  تسجيل طلب قطع أو إنهاء إجازة
 

 (.4-28كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
   .أو إنهاء إجازة( يمثل شاشة تسجيل طلب قطع 4-28الشكل ) 
 

للموظف الحالي وإدخال كافة  قطع أو إلغاء إجازةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم  قطع أو إلغاء الإجازة، حيث يقوم النظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات  القطع أو الإلغاءبيانات 

أو الطلبات ( التي لم تعتمد قطع أو إلغاء الإجازةطلبات ) في بوابة الخدمة الذاتية القطع أو الإلغاءطلبات الحالي( من واقع 

 رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبفي نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، التي تم استكمالها 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  بداية الطلبرقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ ،  حالة الطلب، 

 

بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و وذلك تسجيل قطع أو انهاء إجازة للموظف طلب قد يرغب المستخدم بإضافة 

 تبيان لهذه الحقول:وفيما يلي ( 4-28-1على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )الضغط 
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 إجازة. قطع أو إلغاء تسجيل طلبل فرعية يمثل شاشة( 4-28-1لشكل )

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 .إدخال رقم الإجازة الأصلي المراد قطعها أو إنهائهاب يقوم المستخدم رقم القرار الأصلي : ❖

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 .يعرض النظام تاريخ بداية الإجازة المدخل رقمها في حقل القرار  الأصلي تلقائي ا: تاريخ بداية الإجازة ❖

  .يعرض النظام مدة  الإجازة المدخل رقمها في حقل القرار  الأصلي تلقائي امدة الإجازة:  ❖

 يعرض النظام تاريخ نهاية الإجازة المدخل رقمها في حقل القرار  الأصلي تلقائي ا.تاريخ نهاية الإجازة:  ❖

 إدخال تاريخ قطع الإجازة المدخل رقمها في حقل القرار  الأصلي.ب يقوم المستخدمتاريخ قطع الإجازة:  ❖

 .إدخال سبب قطع الإجازةب يقوم المستخدمسبب: ال ❖

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖
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 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-28-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع)التالية 

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-28-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب إجازة تعويض تأخير
  

 (.4-29كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .تعويض تأخيرإجازة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-29الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة  إجازة تعويض تأخيريتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف  إجازات تعويض التأخير نظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات، حيث يقوم ال إجازة تعويض التأخيربيانات 

التي لم تعويض التأخير  إجازةطلبات في بوابة الخدمة الذاتية ) جازة تعويض التأخيرإطلبات )المستخدم الحالي( من واقع 

الرقم الخاص في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، أو الطلبات التي تم استكمالها ( تعتمد

، المراحل التي  تاريخ نهاية الطلب،  الطلب رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية،  حالة الطلب،  رقم القرار،  بالطلب

 (تمت على الطلب

 

على بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط وذلك إجازة تعويض تأخير للموظف طلب قد يرغب المستخدم بإضافة 

 ل:وفيما يلي تبيان لهذه الحقو( 4-29-1زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .إجازة تعويض تأخير تسجيل طلبفرعية ليمثل شاشة ( 4-29-1لشكل )ا

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

وذلك بالضغط على زر  يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية فترة التأخير المراد التعويض عنهاتاريخ بداية فترة التأخير:  ❖

 .التقويم وإختيار التاريخ

وذلك بالضغط على زر  يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية فترة التأخير المراد التعويض عنهاتاريخ نهاية فترة التأخير:  ❖

 .إختيار التاريخالتقويم و

 .يقوم المستخدم بإدخال عدد ساعات التأخيرعدد ساعات التأخير:  ❖

مدة الإجازة بالأيام والتي سيتم حسمها من الرصيد المتبقي من إجازة الموظف العادية بعرض النظام  يقوممدة الإجازة:  ❖

 ويسمح للمستخدم بتعديلها بقيمة أقل.

 يقوم النظام بعرض الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية.الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية:  ❖

 يقوم النظام بعرض الرصيد السنوي المتبقي للإجازة العادية.الرصيد السنوي المتبقي للإجازة:  ❖

 .الموظفيقوم المستخدم بإدخال رقم قرار موافقة مدير رقم قرار موافقة مدير الموظف:  ❖

وذلك بالضغط على زر التقويم  يقوم المستخدم بإدخال رقم قرار موافقة مدير الموظفتاريخ قرار موافقة مدير الموظف:  ❖

 .وإختيار التاريخ



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  206 

 .قوم المستخدم بإدخال ملاحظاتيملاحظات:  ❖

ك بالضغط على زر يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذل الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-29-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الشاشة الموجوده في هذه  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

ملية حيث يشمل المعلومات معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام 

الاسم، الحجم ،نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل ) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 إدخال مرفقات إلكترونية. ( يمثل شاشة4-29-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال

  



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  207 

 تسجيل طلب إجازة ثقافية داخلية

 

 (.4-30كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .إجازة ثقافية داخلية ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-30الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة  إجازة ثقافية داخليةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف  إجازات ثقافية داخلية نظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات، حيث يقوم ال إجازة ثقافية داخليةبيانات 

التي لم ثقافية داخلية  إجازةطلبات في بوابة الخدمة الذاتية ) إجازة ثقافية داخليةطلبات )المستخدم الحالي( من واقع 

الرقم الخاص ما يلي: )مسلسل ، في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل أو الطلبات التي تم استكمالها ( تعتمد

، المراحل التي  تاريخ نهاية الطلب،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  حالة الطلب،  رقم القرار،  بالطلب

 (تمت على الطلب

 

على لة و الضغط بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدوذلك إجازة ثقافية داخلية للموظف طلب قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-30-1زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 ثقافية داخلية.إجازة  تسجيل طلبفرعية ليمثل شاشة ( 4-30-1لشكل )ا
 

 الرئيسية: البيانات ▪

 بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 .وذلك بالضغط على زر التقويم وإختيار التاريخ يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: ❖

 دم بإدخال مدة الإجازة.يقوم المستخ: مدة الإجازة ❖

 .يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة: تاريخ نهاية الإجازة ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: الرصيد السنوي المتبقي للإجازة ❖

 يقوم النظام بكتابة الدولة المملكة العربية السعودية في حقل الدولة.: الدولة ❖

 .من القائمة المنسدلة المدينةيقوم المستخدم باختيار : المدينة ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

 يتم تحديد ما إذا كانت الاجازة بناء  على صلاحية الوزير أم لا. منح الاجازة بناءً على صلاحية الوزير: ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدم عنوان الموظف خلال الإجازة: •
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 يتم إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.العنوان:  ❖

 الهاتف الخاص.يقوم المستخدم بإدخال رقم رقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-30-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

ملية حيث يشمل المعلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات 

الاسم، الحجم ،نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل ) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 رفقات إلكترونية.( يمثل شاشة إدخال م4-30-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 يةتسجيل طلب إجازة ثقافية خارج
 

 (.4-31كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 .إجازة ثقافية خارجية ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-31الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة  إجازة ثقافية خارجيةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف  إجازات ثقافية خارجية صفحة تحتوي على بياناتنظام بعرض ، حيث يقوم ال إجازة ثقافية خارجيةبيانات 

التي لم ثقافية خارجية  إجازةطلبات في بوابة الخدمة الذاتية ) إجازة ثقافية خارجيةطلبات )المستخدم الحالي( من واقع 

الرقم الخاص في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، أو الطلبات التي تم استكمالها ( تعتمد

، المراحل التي  تاريخ نهاية الطلب،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  حالة الطلب،  رقم القرار،  بالطلب

 (تمت على الطلب

 

بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط ذلك وإجازة ثقافية خارجية للموظف طلب قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-31-1على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
 



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  211 

 
 ثقافية خارجية.إجازة  تسجيل طلبفرعية ليمثل شاشة ( 4-31-1لشكل )ا

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.يعرض تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

م آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقي النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 .وإختيار التاريخ وذلك بالغط على زر التقويم يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: ❖

 يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.: مدة الإجازة ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: الإجازةتاريخ نهاية  ❖

 يقوم النظام بعرض الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.: الرصيد السنوي المتبقي للإجازة ❖

 .من القائمة المنسدلة يقوم المستخدم باختيار الدولة: الدولة ❖

 .من القائمة المنسدلة : يقوم المستخدم باختيار المدينةالمدينة ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

 يتم تحديد ما إذا كانت الاجازة بناء  على صلاحية الوزير أم لا. منح الاجازة بناءً على صلاحية الوزير: ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

 خلال إجازته في الحقول التالية: هإدخال معلوماتب يقوم المستخدم الإجازة:عنوان الموظف خلال  •
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 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-31-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع)التالية 

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-31-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 حضانة يتيم مكفولتسجيل طلب إجازة 
 

 (.4-32كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 .مكفول يتيم حضانةإجازة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-32الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال  مكفول يتيم حضانة إجازةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة  مكفول يتيم حضانةإجازات  نظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات، حيث يقوم ال مكفول يتيم حضانة إجازةكافة بيانات 

 يتيم حضانة إجازةطلبات ) في بوابة الخدمة الذاتية مكفول يتيم حضانة إجازةطلبات بالموظف )المستخدم الحالي( من واقع 

في نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل أو الطلبات التي تم استكمالها ( التي لم تعتمد مكفول

،  تاريخ نهاية الطلب،  رقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطلب،  حالة الطلب،  ررقم القرا،  الرقم الخاص بالطلب، 

 (المراحل التي تمت على الطلب

 

بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط وذلك إجازة حضانة يتيم مكفول للموظف طلب قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-32-1شاشة فرعية كما في الشكل )على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض 
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 .مكفول يتيم حضانةإجازة  تسجيل طلبفرعية ليمثل شاشة ( 4-32-1لشكل )ا

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 .وذلك بالضغط على زر التقويم وإختيار التاريخ يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: ❖

 يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.: مدة الإجازة ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة ❖

 النظام بعرض الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية. يقومالرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية: ❖

 يقوم النظام بعرض المدة المستقطعة من الإجازة العادية.: دة المستقطعة من الإجازة العاديةالم ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب يقوم المستخدمالعنوان:  ❖

 بإدخال رقم الهاتف الخاص.يقوم المستخدم رقم الهاتف:  ❖



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  215 

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-32-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الشاشة الموجوده في هذه  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :منهاالجهة الوارد 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 

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع)التالية 

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-32-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 وقوع كارثةتسجيل طلب إجازة 
 

 (.4-33كما في الشكل )والنماذج قائمة الطلبات من  اجازةطلب تسجيل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 .وقوع كارثةإجازة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-33الشكل )

 

للموظف الحالي وإدخال كافة  وقوع كارثة إجازةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص إدخال طلب 

الخاصة بالموظف )المستخدم  وقوع كارثةإجازات  نظام بعرض صفحة تحتوي على بيانات، حيث يقوم الوقوع كارثة إجازةبيانات 

أو الطلبات التي ( التي لم تعتمد وقوع كارثة إجازةطلبات ) في بوابة الخدمة الذاتية وقوع كارثة إجازةطلبات الحالي( من واقع 

حالة ،  رقم القرار،  الرقم الخاص بالطلبفي نظام شؤون الموظفين وهذه البيانات تشمل ما يلي: )مسلسل ، تم استكمالها 

 (، المراحل التي تمت على الطلب تاريخ نهاية الطلب،  برقم الموظف ، اسم الموظف ، تاريخ بداية الطل،  الطلب

 

على بإختيار نوع الاجازة من القائمة المنسدلة و الضغط وذلك للموظف  وقوع كارثةإجازة طلب قد يرغب المستخدم بإضافة 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-33-1زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .وقوع كارثةإجازة  تسجيل طلبفرعية ليمثل شاشة ( 4-33-1لشكل )ا

 

 الرئيسية: البيانات ▪

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ولا يسمح بالتعديل عليه.تاريخ الطلب:  ❖

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: ❖

 يدوي.

رقم الطلب بعد الحفظ في حال كان الترقيم آلي، أما في حال كان الترقيم يدوي  النظام يعرض الرقم الخاص للطلب: ❖

 يقوم المستخدم بادخال رقم الطلب.

 

 :التفصيلية البيانات ▪

 .وذلك بالضغط على زر التقويم وإختيار التاريخ يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية الإجازة الإجازة:تاريخ بداية  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال مدة الإجازة.: مدة الإجازة ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة ❖

 يقوم المستخدم بإدخال سبب وقوع الكارثة.سبب وقوع الكارثة:  ❖

 إدخال ملاحظات.ب يقوم المستخدمملاحظات:  ❖

يقوم المستخدم بتحديد الموظف المكلف بالقيام بأعماله وذلك بالضغط على زر  الموظف المكلف بالقيام بأعمالي: ❖

 البحث. 

 

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

 إدخال العنوان الخاص خلال الإجازة.ب المستخدميقوم العنوان:  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال رقم الهاتف الخاص.رقم الهاتف:  ❖
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 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-33-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب( يقوم المستخدم بإختيارنوع المرفق. 

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

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

o المستخدم بإدخال موضوع المرفق.يقوم  :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع)التالية 

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-33-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب خطاب تعريف
 

 (.4-34تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب خطاب تعريف من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب خطاب تعريف.4-34الشكل )

 

 قومحيث ي ،الحالي للمستخدم خطاب تعريفتسجيل طلب  تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 المستخدم تخص التي خطابات التعريف لطلبات مختصرة بيانات تلقائيا   فيها ويعرض خطاب تعريف تسجيل صفحة بعرض النظام

سم الموظف، تاريخ بداية الخاص للطلب، رقم القرار، حالة الطلب، رقم الموظف، ا )مسلسل،الرقم وتشمل وجدت ان الحالي

 ( ، المراحل التي تمت على الطلب بالطل

 

 فرعية شاشة بعرض النظام  يقوم  حيث جديد زر على بالضغط وذلك جديد خطاب تعريف طلب بتسجيل المستخدم يرغب قد

 :الحقول لهذه تبيان يلي وفيما( 4-34-1) الشكل في كما
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 .خطاب تعريف( يمثل شاشة تسجيل طلب 4-34-1الشكل )

 

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: ❖

تاريخ  يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن للمستخدم تغييرتاريخ الخطاب:  ❖

 التعديل عليه.وخطاب تعريف للموظف طلب تسجيل 

 اختيار هل الخطاب خارجي )نعم/لا(.يقوم المستخدم بخطاب خارجي:  ❖

 إدخال موضوع خطاب التعريف.يقوم المستخدم بموضوع الخطاب:  ❖

 إدخال اسم الجهة الموجه لها الخطاب.يقوم المستخدم ب موجه إلى: ❖

 إدخال نص خطاب التعريف.يقوم المستخدم بنص الخطاب:  ❖

 منسدلة قائمة من تعريف خطاب لطباعة استخدامه سيتم الذي النموذج باختيار المستخدم قومينموذج الطباعة:  ❖

 كانت حال في ماأ نعم،( = النظام في المستخدمة الشاشات) شاشة ضمن( النموذج طباعة) الحقل قيمة تكون أن بشرط

 .بالطباعة له يسمح لا وبالتالي للموظف مفعل وغير فارغ الطباعة نموذج حقل فيكون لا،=  الحقل ذلك قيمة

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-34-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :منهاالجهة الوارد يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 
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ملية حيث يشمل المعلومات بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير الع

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-34-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 ةتسجيل طلب شهادة خبر
 

 .(4-35كما في الشكل )من قائمة الطلبات  ةتظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب شهادة خبر
  

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب شهادة خبرة.4-35الشكل )

 

 قومحيث ي ،الحالي للمستخدم ةشهادة خبرتسجيل طلب تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 المستخدم تخص التيشهادات الخبرة  لطلبات مختصرة بيانات تلقائيا   فيها ويعرض ةشهادة خبر تسجيل صفحة بعرض النظام

)مسلسل، الرقم الخاص للطلب، رقم القرار، حالة الطلب ، رقم الموظف، اسم الموظف، تاريخ  وتشمل وجدت ان الحالي

 ( ، المراحل التي تمت على الطلب الطلب بداية

 

 فرعية شاشة بعرض النظام  يقوم  حيث جديد زر على بالضغط وذلك جديد ةشهادة خبر طلب بتسجيل المستخدم يرغب قد

 :الحقول لهذه تبيان يلي وفيما( 4-35-1) الشكل في كما
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 ( يمثل شاشة تسجيل طلب شهادة خبرة.4-35-1الشكل )
 

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: ❖

تاريخ  يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن للمستخدم تغييرتاريخ الخطاب:  ❖

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

 اختيار هل الخطاب خارجي )نعم/لا(.يقوم المستخدم بخطاب خارجي:  ❖

 إدخال موضوع شهادة الخبرة.يقوم المستخدم بموضوع الخطاب:  ❖

 إدخال اسم الجهة الموجه لها شهادة الخبرة.ب يقوم المستخدم موجه إلى: ❖

 إدخال نص شهادة الخبرة.يقوم المستخدم بنص الخطاب:  ❖

 قائمة من الخبرة شهادة خطاب لطباعة استخدامه سيتم الذي النموذج باختيار المستخدم قومينموذج الطباعة:  ❖

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

 .بالطباعة له يسمح لا وبالتالي للموظف مفعل وغير فارغ الطباعة نموذج حقل فيكون لا،=  الحقل ذلك قيمة كانت حال

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-35-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب( يقوم المستخدم بإختيارنوع المرفق. 

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

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

o المستخدم بإدخال موضوع المرفق.يقوم  :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 
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ملية حيث يشمل المعلومات بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير الع

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-35-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 إضافة وتعديل المرافقين
 

 (.4-36الشاشة عند اختيار إضافة وتعديل المرافقين من قائمة الطلبات كما في الشكل )تظهر هذه 
 

  
 ( يمثل شاشة إضافة وتعديل المرافقين.4-36الشكل )

 

 لمستخدم الحالى(ا) القيام بإضافة وتعديل المرافقين لموظفيخص  تمكين المستخدم فيما يتم من خلال هذه الشاشة

، وفيما (4-36-1" كما في الشكل )في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة مرافقين يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد

 يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 

، رقم السجل المدني الموظف رقم ،الموظف اسم ) وتشمل لمستخدم الحالىللموظف المرتبط با معلومات النظام يعرض ❖

.) 
 



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  226 

 ( يمثل شاشة إضافة وتعديل المرافقين.4-36-1لشكل )ا
 

 له إداريا .يقوم المستخدم بإدخال اسم المرافق بالعربي المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين الاسم بالعربي:  ❖

يقوم المستخدم بإدخال اسم المرافق بالانجليزي المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له الاسم بالانجليزي:  ❖

 إداريا .

يقوم المستخدم بإدخال رقم السجل المدني/الاقامة للمرافق المراد إضافته له أو لأحد  رقم السجل المدني/الاقامة: ❖

 داريا .الموظفين التابعين له إ

للمرافق المراد إضافته له أو  أو ميلادي يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الميلاد هجري: ميلادي-تاريخ الميلاد هجري ❖

ويقوم النظام تلقائيا بعرض التاريخ المطابق  وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ لأحد الموظفين التابعين له إداريا  

 تم ادخال التاريخ الهجري و العكس صحيح. للميلادي اذا

يقوم المستخدم بإدخال تاريخ دخول المملكة لأول مرة للمرافق المراد إضافته له أو تاريخ دخول المملكة لأول مرة:  ❖

 .وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ لأحد الموظفين التابعين له إداريا  
من خلال قائمة  سية المرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  جن باختياريقوم المستخدم الجنسية:  ❖

 منسدلة.

 من خلال قائمة منسدلة. صلة قرابة المرافق له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   باختياريقوم المستخدم  صلة القرابة: ❖

المنسدلة للمرافق المراد إضافته للمستخدم أو لأحد الموظفين اختيارها من القائمة ب يقوم المستخدم حالة الإقامة: ❖

 التابعين له إداريا .

اختيارها من القائمة المنسدلة للمرافق المراد إضافته للمستخدم أو لأحد الموظفين ب يقوم المستخدم فصيلة الدم: ❖

 التابعين له إداريا .

للمرافق المراد إضافته للمستخدم أو لأحد الموظفين التابعين اختيارها من القائمة المنسدلة ب يقوم المستخدم :الديانة ❖

 له إداريا .

 .يقوم المستخدم بإدخال مكان الميلاد للمرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  مكان الميلاد:  ❖
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 .تابعين له إداريا  جنس المرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين ال يقوم المستخدم بتحديدالجنس:  ❖
لمرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين يستحق تذاكر سفر ل يقوم المستخدم بتحديد: يستحق تذاكر سفر ❖

 .له إداريا  
لمرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين يستحق نفقة تعليم أبناء ل يقوم المستخدم بتحديد: يستحق نفقة تعليم أبناء ❖

 .له إداريا  التابعين 
 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

يلي تبيان لكل من  (، وفيما4-36-2الشكل )كما في  المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

النظام عندها بإضافة سطر على جدول المرفقات حيث يحتوي يقوم المستخدم بالضغط على زر "حفظ" لحفظ المرفق و يقوم 

 :و فيما يلي تبيان للحقولللمرفق  المضافةالسطر المضاف على القيم 

 الاسم ▪

 الحجم ▪

العمليات : و يمكن من خلالها التعديل على المرفق ،حذف المرفق ، معاينة المرفق و الاطلاع على المعلومات التفصيلية  ▪

 لعمليات الاضافة و التعديل. 
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 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-36-2الشكل )
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 إضافة وتعديل الوثائق الشخصية
 

 (.4-37تظهر هذه الشاشة عند اختيار إضافة وتعديل الوثائق الشخصية من قائمة الطلبات كما في الشكل ) 
 

 
 ( يمثل شاشة إضافة وتعديل الوثائق الشخصية.4-37الشكل )

 

لمستخدم ا) القيام بإضافة وتعديل الوثائق الشخصية للموظفتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

كما في الشكل في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة وثائق شخصية يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد"  الحالى(

 ، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:(4-37-1)

  

المدني  ، رقم السجلالموظف رقم ،الموظف اسم ) وتشمل لمستخدم الحالىللموظف المرتبط با معلومات النظام يعرض ❖

.) 
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 ( يمثل شاشة إضافة وتعديل الوثائق الشخصية.4-37-1الشكل )

 

 يقوم المستخدم بإختيار نوع الوثيقة من القائمة المنسدلة.نوع الوثيقة:  ❖

 يقوم المستخدم بإخال رقم الوثيقة المراد إضافتها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .رقم الوثيقة:  ❖

من  يقوم المستخدم بإختيار مكان إصدار الوثيقة المراد إضافتها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  مكان الإصدار:  ❖

 خلال قائمة منسدلة. 

إصدار الوثيقة المراد إضافتها له أو لأحد الموظفين التابعين له  المدينة التابعة لمكانيقوم المستخدم بإختيار  المدينة: ❖

 ن خلال قائمة منسدلة.م إداريا  

وذلك  يقوم المستخدم بإدخال تاريخ إصدار الوثيقة المراد إضاتها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   تاريخ الإصدار: ❖

 .ويكون تاريخ الإصدار اختياري في حال كان نوع الوثيقة هوية وطنية بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ

وذلك  يقوم المستخدم بإدخال تاريخ إنتهاء الوثيقة المراد إضاتها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   :الصلاحيةتاريخ  ❖

 .ويكون تاريخ الصلاحية اختياري في حال كان نوع الوثيقة هوية مقيم بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ

فظ للهوية الوطنية حيث يتم تفعيل هذا الحقل فقط في يقوم المستخدم بإدخال رقم الح رقم الحفظ للهوية الوطنية: ❖

 ".لوثيقة "هوية وطنيةحال كانت نوع ا

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

(، وفيما يلي تبيان لكل من 4-37-2الشكل )كما في  المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

النظام عندها بإضافة سطر على جدول المرفقات حيث يحتوي يقوم المستخدم بالضغط على زر "حفظ" لحفظ المرفق و يقوم 

 :و فيما يلي تبيان للحقولللمرفق  المضافةالسطر المضاف على القيم 

 الاسم ▪

 الحجم ▪
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و يمكن من خلالها التعديل على المرفق ،حذف المرفق ، معاينة المرفق و الاطلاع على المعلومات التفصيلية  العمليات : ▪

 لعمليات الاضافة و التعديل. 
 

 
 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-37-2الشكل )
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 البيانات الشخصيةإضافة وتعديل 
 

 (.4-38كما في الشكل ) الطلباتظهر هذه الشاشة عند اختيار البيانات الشخصية من قائمة ت
 

 
 ( يمثل شاشة البيانات الشخصية.4-38الشكل )
  

لمستخدم ا) جميع بيانات الموظف الشخصية التعديل على تمكين المستخدم فيما يخص هذه الشاشةيتم من خلال 

وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه  ،" تعديليقوم المستخدم بالضغط على زر " شخصيةالبيانات ال لتعديلو  الحالى(

 الشاشة:

 

، رقم السجل المدني الموظف رقم ،الموظف اسم ) وتشمل لمستخدم الحالىللموظف المرتبط با معلومات النظام يعرض ❖

.) 

 

o بيانات الشخصيةال: 

 بالعربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . ه الأوليقوم المستخدم بإدخال اسم: الاسم الأول ❖

 بالعربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . الأب يقوم المستخدم بإدخال اسم: اسم الأب ❖

 بالعربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . الجد يقوم المستخدم بإدخال اسم: اسم الجد ❖

 بالعربي أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . ائلةالع يقوم المستخدم بإدخال اسم: العائلة ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . بالإنجليزي ه الأوليقوم المستخدم بإدخال اسم: الاسم الأول اللاتيني  ❖

 يا .أو لأحد الموظفين التابعين له إدار بالإنجليزي ه الثانييقوم المستخدم بإدخال اسم: الاسم الثاني اللاتيني  ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . بالإنجليزي ه الثالثيقوم المستخدم بإدخال اسم: الاسم الثالث اللاتيني  ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . بالإنجليزي العائلة يقوم المستخدم بإدخال اسم: اسم العائلة اللاتيني  ❖
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 لأحد الموظفين التابعين له إداريا .يقوم المستخدم بتحديد الجنس له أو الجنس:  ❖

وذلك بالضغط  أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  ميلاده الهجري يقوم المستخدم بإدخال تاريخ  :الميلاد الهجريتاريخ  ❖

 ، ويقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ الميلاد ميلادي. على زر التقويم واختيار التاريخ

وذلك بالضغط  أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   ميلاده الميلادييقوم المستخدم بإدخال تاريخ  :الميلاد ميلاديتاريخ  ❖

 ، ويقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ الميلاد الهجري. على زر التقويم واختيار التاريخ

 لال قائمة منسدلة.من خ أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  له  بإختيار الديانةيقوم المستخدم : الديانة ❖

 من خلال قائمة منسدلة. أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  له  بإختيار فصيلة الدميقوم المستخدم : فصيلة الدم ❖

 .يقوم المستخدم بإدخال مكان الميلاد له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  مكان الميلاد:  ❖

من خلال قائمة  أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  له  الحالة الاجتماعية بإختياريقوم المستخدم : الحالة الاجتماعية ❖

 منسدلة.

 من خلال قائمة منسدلة. أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  بإختيار بلد الميلاد له يقوم المستخدم : بلد الميلاد ❖

 .له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   ماعيةرقم التأمينات الإجتيقوم المستخدم بإدخال رقم التأمينات الإجتماعية:  ❖

 من خلال قائمة منسدلة. أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  له  بإختيار الجنسيةيقوم المستخدم : الجنسية ❖

له أو لأحد الموظفين التابعين  رقم الموظف بالخدمة المدنيةيقوم المستخدم بإدخال رقم الموظف بالخدمة المدنية:  ❖

 .إداريا  له 

 .أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  بإدخال مصدر حفيظة النفوس له يقوم المستخدم : مصدر حفيظة النفوس ❖

 حقل للعرض حيث يقوم النظام باضافة تاريخ اليوم كقيمة غير قابلة للتعديل.  :القيد بالبطاقةتاريخ  ❖

 .أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  بإدخال رقم حفيظة النفوس له يقوم المستخدم : رقم حفيظة النفوس ❖

 .أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  بإدخال المهنة له يقوم المستخدم : المهنة ❖

وذلك  له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   حفيظة النفوسيقوم المستخدم بإدخال تاريخ  :حفيظة النفوساريخ ت ❖

 ى زر التقويم واختيار التاريخ.بالضغط عل

 .له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  رقم هاتف العمل يقوم المستخدم بإدخال رقم هاتف العمل:  ❖

وذلك بالضغط على  له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   عقد الزواجيقوم المستخدم بإدخال تاريخ  :عقد الزواجاريخ ت ❖

 و ذلك في حال كانت الحالة الاجتماعية متزوج/ـة. التاريخزر التقويم واختيار 

لأحد يقوم المستخدم بتحديد تم تعديل المهنة إلى موظف حكومي له أو تم تعديل المهنة إلى موظف حكومي:  ❖

 الموظفين التابعين له إداريا .

 من خلال قائمة منسدلة. ه إداريا  أو لأحد الموظفين التابعين لبإختيار نوع الوثيقة له يقوم المستخدم : نوع الوثيقة ❖

 نوع من الموظف بطاقة في الشخصية الوثائق بيانات واقع من عليها الحصول ويتم فقط للعرض تكون الوطنية الهوية ياناتب ❖

 ،الوطنية الهوية إصدار مكان ،(الوطنية الهوية إصدار تاريخ) الوطنية الهوية تاريختشمل على البيانات التالية : )و (وطنية هوية)

 (.الوطنية للهوية الحفظ رقم ،الوطنية الهوية انتهاء تاريخ

 .له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   رقم الوثيقةيقوم المستخدم بإدخال رقم الوثيقة:  ❖

 .له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا   رقم الملفيقوم المستخدم بإدخال رقم الملف:  ❖

 حقل للعرض حيث يقوم النظام بعرض حالة الموظف والتي يجلب قيمتها من نظام شؤون الموظفين.  حالة الموظف: ❖

o العنوان الدائم: 

 من خلال قائمة منسدلة. أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  بإختيار الدولة له يقوم المستخدم : الدولة ❖

 من خلال قائمة منسدلة. الموظفين التابعين له إداريا  أو لأحد بإختيار المدينة له يقوم المستخدم : المدينة ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . صندوق البريد لهيقوم المستخدم بإدخال : صندوق البريد ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . الرمز البريدي لهيقوم المستخدم بإدخال : الرمز البريدي ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . البريد الالكتروني لهلمستخدم بإدخال يقوم ا: البريد الالكتروني ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . الموقع الالكتروني لهيقوم المستخدم بإدخال : الموقع الالكتروني ❖

 ا .أو لأحد الموظفين التابعين له إداري له 1رقم الهاتفيقوم المستخدم بإدخال : 1رقم الهاتف ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . له 2رقم الهاتفيقوم المستخدم بإدخال : 2رقم الهاتف ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . رقم هاتف المنزل لهيقوم المستخدم بإدخال : هاتف المنزل ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . له 1رقم الفاكسيقوم المستخدم بإدخال : 1رقم الفاكس ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . له 2رقم الفاكسيقوم المستخدم بإدخال : 2رقم الفاكس ❖
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 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . رقم الجوال لهيقوم المستخدم بإدخال : رقم الجوال ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . لهتفاصيل العنوان يقوم المستخدم بإدخال : العنوان ❖

 

o العنوان الحالي: 

 من خلال قائمة منسدلة. أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  بإختيار الدولة له يقوم المستخدم : الدولة ❖

 من خلال قائمة منسدلة. أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  بإختيار المدينة له يقوم المستخدم : المدينة ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . صندوق البريد لهيقوم المستخدم بإدخال : صندوق البريد ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . الرمز البريدي لهيقوم المستخدم بإدخال : الرمز البريدي ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . روني لهالبريد الالكتيقوم المستخدم بإدخال : البريد الالكتروني ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . الموقع الالكتروني لهيقوم المستخدم بإدخال : الموقع الالكتروني ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . له 1رقم الهاتفيقوم المستخدم بإدخال : 1رقم الهاتف ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . رقم هاتف المنزل لهيقوم المستخدم بإدخال : هاتف المنزل ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . له 1رقم الفاكسيقوم المستخدم بإدخال : 1رقم الفاكس ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . له 2رقم الفاكسيقوم المستخدم بإدخال : 2رقم الفاكس ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . رقم الجوال لهيقوم المستخدم بإدخال : الجوالرقم  ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . تفاصيل العنوان لهيقوم المستخدم بإدخال : العنوان ❖

 

o معلومات المعرفين: 

من خلال الضغط على زر "جديد" و فيما يلي تبيان  يتم اضافة معلومات معرفين للمستخدم أو لأحد التابعين له إداريا و ذلك

 الحقول: 

 يقوم النظام باضافة و عرض رقم مسلسل وهو حقل غير قابل للتعديل.: مسلسل ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . اسم المعرف المراد إضافته للمستخدميقوم المستخدم بإدخال : اسم المعرف ❖

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . رقم الهاتف للمعرف المراد إضافته للمستخدمدخال يقوم المستخدم بإ: رقم الهاتف ❖

أو لأحد الموظفين التابعين له  مكان العمل للمعرف المراد إضافته للمستخدميقوم المستخدم بإدخال : مكان العمل ❖

 إداريا .

 من خلال قائمة منسدلة. الموظفين التابعين له إداريا  أو لأحد بإختيار صلة المعرف للمستخدم يقوم المستخدم : الصلة ❖

 

ثم يقوم بالضغط على رابط نص إقرار بيانات الشخصية لقراءته و الإقرار بصحة البيانات الشخصية من خلال تحديد عبارة الإقرار  

خلال الضغط على رابط ، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن البيانات الشخصية للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من 

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

حيث يعرض النظام البيانات الشخصية لهذا الموظف؛ ويمكن للمستخدم الرجوع الى البيانات الشخصية الخاصة به وذلك 

 .له إداريا  ، كما يعرض النظام بيانات آخر بطاقة مرفوضة له او لأحد التابعين  "يانات خاصة بيببالضغط على رابط "

 

 النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى البيانات الشخصيةلإضافة  :المرفقات ❖

(، وفيما يلي تبيان لكل من 4-38-1كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

النظام عندها بإضافة سطر على جدول المرفقات حيث يحتوي يقوم المستخدم بالضغط على زر "حفظ" لحفظ المرفق و يقوم 

 :و فيما يلي تبيان للحقولللمرفق  المضافةالسطر المضاف على القيم 

 الاسم ▪

 الحجم ▪

حذف المرفق ، معاينة المرفق و الاطلاع على المعلومات التفصيلية  العمليات : و يمكن من خلالها التعديل على المرفق ، ▪

 لتعديل. لعمليات الاضافة و ا
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 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-38-1الشكل )
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 تسجيل طلب نقل عهدة
 

 (.4-39من قائمة الطلبات كما في الشكل ) نقل عهدةتظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب 
 

 
 تسجيل طلب نقل عهدة.( يمثل شاشة 4-39الشكل )

 

ان وجدت و  للموظف تفاصيل طلبات نقل العهدتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

، رقم المحضر، تاريخ الطلب، رقم الموظف المنقول له العهدة، اسم الموظف المنقول ، الرقم الخاص للطلبتشمل )مسلسل

يقوم المستخدم  طلب نقل عهدةلإضافة ، و في نظام بوابة الخدمة الذاتيةله العهدة( ، كذلك يمكن اضافة طلب نقل عهدة 

 ، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:(4-39-1كما في الشكل )بالضغط على زر "جديد" 
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 تسجيل طلب نقل عهدة.( يمثل شاشة 4-39-1)الشكل 
 

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.: الرقم الخاص للطلب ❖

تاريخ  النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن للمستخدم تغيير يعرض: تاريخ الطلب ❖

 وذلك بالضغط على زر التقويم واختيار التاريخ. التعديل عليهو طلب نقل العهدةتسجيل 

 منه العهدة نقل المطلوب العهدة صاحب نوع بإختيار المستخدم يقوم :نوع صاحب العهدة المطلوب نقل العهدة منه ❖

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

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

يعرض النظام صاحب العهدة المطلوب نقل العهدة منه بناء على نوع صاحب  :صاحب العهدة المطلوب نقل العهدة منه ❖

  ،العهدة الذي تم اختياره من قبل المستخدم بعد ذلك سيعرض النظام معلومات العهد المقيدة على المستخدم الحالي

 .المسؤول عنها المستخدماو المباني الجهات الإدارية 

 على تحتوي قائمة بفتح النظام ومبحث ، حيث يق زر على بالضغط المستخدم قومي :الموظف المطلوب نقل العهدة له ❖

 ،الموظف رقم )تشمل القائمة وهذه ، عملهم رأس على زالوا لا والذين الموظفين شؤون نظام في المعرفين الموظفين بيانات

 ( وعند اختيار الموظف يتم استرجاع اسم الموظف .الموظف اسم

من جدول تفاصيل العهدة، يقوم المستخدم باختيار الأصناف )العهد( المراد نقلها لصاحب العهدة الجديد، مع إمكانية اختيار  ❖

 الكل. 

 

 :جدول تفاصيل العهدةويتم عرض الحقول التالية في 

 للصنف. رقم مسلسليعرض النظام : مسلسل ❖

 .على الموظف الحالي على النظامأرقام الأصناف المقيدّة كعهدة يعرض النظام : رقم الصنف ❖

 .أسماء الأصناف المقيدّة كعهدة على الموظف الحالي على النظاميعرض النظام : اسم الصنف ❖

 .وحدة قياس الأصناف المقيدّة كعهدة على الموظف الحالي على النظاميعرض النظام : الوحدة ❖



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  238 

 .الموظف الحالي على النظامحالة الأصناف المقيدّة كعهدة على يعرض النظام : حالة الصنف ❖

 .الكمية المقيدّة كعهدة على الموظف الحالي على النظام من كل صنفيعرض النظام : الكمية المرتجعة ❖

 الرقم المتسلسل للقطعة المقيدّة كعهدة على الموظف الحالي على النظام.يعرض النظام  :الرقم المتسلسل للقطعة ❖

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 طباعة خطاب التعريف بدون راتب
 

 (.4-40كما في الشكل ) الطلباتمن قائمة  طباعة خطاب التعريف بدون راتبظهر هذه الشاشة عند اختيار ت
 

 
 .طباعة خطاب التعريف بدون راتب( يمثل شاشة 4-40الشكل )

 

 موظفلل بيانات خطاب التعريف بدون راتب وطباعته تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة

من الحقول في هذه  ، وفيما يلي تبيان لكلله او لأحد التابعين له إداري ا في نظام بوابة الخدمة الذاتية لمستخدم الحالى(ا)

 :الشاشة

 

، رقم السجل المدني الموظف رقم ،الموظف اسم ) وتشمل للموظف المرتبط بالمستخدم الحالي معلومات النظام يعرض ❖

.) 

يقوم النظام بعرض الحقول  التعريف خطابات اعدادات حسب( افتراضية قيم) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في ❖

 التالية : 

o القيمة الإفتراضية للموضوع المعرفة في شاشة إعدادات خطاب التعريف و يمكن التعديل عليه له يعرض النظام : الموضوع

 أو لأحد التابعين له إداري ا.

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

 خطابات التعريف.في شاشة اعداد  هالمعرف

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

 التقويم واختيار التاريخ.

يقوم النظام بعرض الحقول  التعريف خطابات اعدادات حسب( نموذج جاهز) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في ❖

 التالية : 
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o يقوم المستخدم بإختيار الجهة الموجه لها خطاب التعريف بدون راتب له أو لأحد التابعين له إداري ا  :الجهة الموجه لها

في شاشة اعداد خطابات  هالمعرف جميع الجهات على تحتوي قائمة بفتح النظام ومبحث ، حيث يق زر على بالضغط وذلك

 التعريف.

o :أسماء على عناصرها تحتوي و التي يقوم المستخدم بإختيار نموذج الطباعة من القائمة المنسدله نموذج الطباعة 

 حسب له الخطاب طباعة المراد الموظف على بها المرتبطة التصفية شروط تنطبق والتي( راتب بدون) نوع من الطباعة نماذج

  .التعريف بخطابات الخاصة الطباعة نماذج تعريف شاشة في تعريفها

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

 .بتعديله يُسمح ولا( التعريف خطاب طلب صاحب) للموظف

 

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

 .(4-40-2و ) (4-40-1كما في الشكل )كشف نموذج طباعة خطاب التعريف بدون راتب "طباعة" حيث يعرض النظام 
 

 
 .(افتراضية قيم) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في نموذج طباعة خطاب التعريف بدون راتب( يمثل 4-40-1الشكل )
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 (.نموذج جاهز) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في التعريف بدون راتبنموذج طباعة خطاب ( يمثل 4-40-2الشكل )
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 العهد المحولة
 

 (.4-41كما في الشكل ) الطلباتمن قائمة  العهد المحولةتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 

 
 .العهد المحولة( يمثل شاشة 4-41الشكل )

 

في حال وجود طلبات نقل عهدة لم يتخذ أي إجراء  للموظف العهدعرض تفاصيل طلبات نقل يتم من خلال هذه الشاشة 

ان وجدت و تشمل )مسلسل، رقم طلب نقل العهدة، تاريخ الطلب، رقم الموظف  بخصوصها ليتم الموافقة عليها أو رفضها

استعراضها )مسجل الطلب(، اسم الموظف )مسجل الطلب(( ، كذلك يمكن للمستخدم قبول نقل هذه العهد أو رفضها و ذلك ب

 ( 4-41-1بالضغط على شكل يد ليعرض النظام تفاصيل طلب العهد المحولة كما في الشكل )
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 .تفاصيل الطلب للعهد المحولة ( يمثل شاشة4-41-1)الشكل 
 

يعرض النظام تفاصيل طلب نقل العهدة المحولة و تشمل الحقول التالية )مسلسل، رقم الصنف، اسم الصنف، الوحدة، 

حالة الصنف، الكمية المرتجعة، الرقم المتسلسل للقطعة( و يقوم المستخدم بالضغط على "قبول" في حال الموافقة على 

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

الموافقة/الرفض على نقل العهدة فالنظام يقوم بإبلاغ صاحب العهدة الأصلي )الموظف الذي قام بتسجيل طلب نقل العهدة( 

م من تسجيل أيا 7بموافقة/برفض الموظف على استلامها. في حال لم يقم الموظف المنقول له العهدة باتخاذ أي إجراء لمدة 

الطلب فإن النظام يقوم بإلغاء طلب نقل العهدة وإبلاغ صاحب العهدة الأصلي )الموظف الذي قام بتسجيل طلب نقل العهدة( 

 بذلك.
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 طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلات
 

 (.4-42كما في الشكل ) الطلباتمن قائمة  طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلاتتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلات( يمثل شاشة 4-42الشكل )

  

 وطباعتهبيانات خطاب التعريف بالراتب والبدلات تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

 :في نظام بوابة الخدمة الذاتية، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة )المستخدم الحالي( لموظف

 

، رقم السجل المدني الموظف رقم ،الموظف اسم )وتشمل لمستخدم الحالىللموظف المرتبط با معلومات النظام يعرض ❖

.)  

يقوم النظام بعرض الحقول  التعريف خطابات اعدادات حسب( افتراضية قيم) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في ❖

 التالية : 

o القيمة الإفتراضية للموضوع المعرفة في شاشة إعدادات خطاب التعريف و يمكن التعديل عليه له يعرض النظام : الموضوع

 أو لأحد التابعين له إداري ا.

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

  في شاشة اعداد خطابات التعريف. هالمعرف

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

 التقويم واختيار التاريخ.

يقوم النظام بعرض الحقول  التعريف خطابات اعدادات حسب( نموذج جاهز) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في ❖

 التالية : 
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o بالضغط وذلكيقوم المستخدم بإختيار الجهة الموجه لها خطاب التعريف له أو لأحد التابعين له إداري ا  :الجهة الموجه لها 

 .خطابات التعريففي شاشة اعداد  هالمعرف جميع الجهات على تحتوي قائمة بفتح النظام ومبحث ، حيث يق زر على

o :نماذج أسماء على عناصرها تحتوي و التي يقوم المستخدم بإختيار نموذج الطباعة من القائمة المنسدلهنموذج الطباعة 

 له الخطاب طباعة المراد الموظف على بها المرتبطة التصفية شروط تنطبق والتي( براتب مع البدلات) نوع من الطباعة

  .التعريف بخطابات الخاصة الطباعة نماذج تعريف شاشة في تعريفها حسب

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

 .بتعديله يُسمح ولا( التعريف خطاب طلب صاحب) للموظف

 

زر وذلك بالضغط على  االموظفين التابعين له إداري  حد لأأو  خطاب التعريف بالراتب و البدلات لهكذلك يمكن للمستخدم طباعة 

 .(4-42-2و )(4-42-1.كما في الشكل )والبدلات بالراتب التعريف خطاب طباعة نموذجكشف "طباعة" حيث يعرض النظام 
 

 
 .(افتراضية قيم) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال في نموذج طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلات( يمثل 4-42-1الشكل )
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 (.نموذج جاهز) كـ التعريف خطابات مع التعامل كان حال فيو البدلات  راتببالنموذج طباعة خطاب التعريف ( يمثل 4-42-2الشكل )
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 تمديد إجازةتسجيل طلب 

 

 (.4-43إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )تمديد تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب 
 

 
 تمديد إجازة.( يمثل شاشة تسجيل طلب 4-43الشكل )

 

)المستخدم  تفاصيل طلبات تمديد إجازة للموظفتمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

رقم الموظف، اسم الموظف، تاريخ  ان وجدت و تشمل )مسلسل، الرقم الخاص للطلب، رقم القرار، حالة الطلب ، الحالي(

لموظف في  تمديد إجازةالقيام بتسجيل طلب ( و يمكن ، المراحل التي تمت على الطلب الطلب، تاريخ نهاية الطلب بداية

، (4-43-1كما في الشكل )يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد"  تمديد إجازةنظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة طلب 

 تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة: وفيما يلي
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 تمديد إجازة.( يمثل شاشة تسجيل طلب 4-43-1الشكل )

 

 في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي جزء المستخدميقوم المستخدم بإدخال  :جزء المستخدم ❖

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  ❖

 الحالة التي وصل إليها الطلب.يعرض النظام لطلب: حالة ا ❖

طلب تمديد الإجازة تاريخ  يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية ، ويمكن للمستخدم تغييرتاريخ الطلب:  ❖

 التعديل عليه.و

اسم الموظف  على تحتوي شاشة بفتح النظام ومبحث حيث يق زر على بالضغط المستخدم يقوم :رقم القرار الأصلي ❖

و محددات للبحث عن قرارات الاجازات المراد عمل تمديد لها مثل نوع الاجازة وتاريخ القرار من و إلى و يضغط المستخدم على 

زر بحث للبحث في قرارات الاجازات و اظهار بيانات مختصرة عن الاجازات ان وجدت و تشمل )مسلسل، رقم القرار الخاص، 

 (. 4-43-2كما يظهر في الشكل ) ريخ القرار، من تاريخ ، إلى تاريخ، المدة(رقم القرار، تا
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 تمديد إجازة.( يمثل شاشة تسجيل طلب 4-43-2الشكل )
 

 ،يقوم النظام بعرض نوع الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي نوع الإجازة المراد تمديدها: ❖

أو يمكن للمستخدم أن يختار قرار الإجازة الأصلي في حقل رقم القرار الأصلي بل يقوم بإختيار نوع 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 

 إجازة الموظف من نفس نوع الإجازة الذي قام بإختياره . يعرض النظام رقم القرار وبيانات

 يقوم النظام بعرض رقم الموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد له. رقم الموظف: ❖

 يقوم النظام بعرض اسم الموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد له. اسم الموظف: ❖

 للموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد له.يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني  رقم السجل المدني: ❖

 يقوم النظام بعرض بداية تاريخ الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي. بداية الإجازة:تاريخ  ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي.: نهاية الإجازةتاريخ  ❖

 يقوم النظام بعرض مدة الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي.: الإجازةمدة  ❖

 يقوم المستخدم بإدخال مدة التمديد التي يريدها.: التمديدمدة  ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة الجديد.: تاريخ النهاية الجديد ❖

 يقوم النظام بعرض رصيد الإجازة المتبقي للموظف.: الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية ❖

 المستخدم بإدخال سبب تمديد الإجازة.يقوم : سبب التمديد ❖

 

 الوحدات تعريف حسب) النظام في المعرفة الإدارية الجهاتد لأح كمدير معرف بموظف مرتبطا   الحالي المستخدم كان حال في

 التالي :يظهر الحقل  (مدارحاسب بوابة في الإدارية

 الجهاتد لأح كمدير معرف بموظف مرتبطا   الحالي المستخدم كان حال في فقط يظهر الخيار وهذا تسجيل تمديد إجازة: ❖

 أن للمستخدم يمكن الحالة هذه وفي( مدارحاسب بوابة في الإدارية الوحدات تعريف حسب) النظام في المعرفة الإدارية

 :الإجازة تمديد تسجيل يريد هل يختار
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 في حال كان الطلب متعلق بالموظف المرتبط بالمستخدم الحالي. )لي(: •

في حال كان الطلب متعلق بأحد الموظفين التابعين إداريا  للموظف المرتبط  :د الموظفين التابعين لي إدارياً()لأح •

 بالمستخدم الحالي.

الموضح  الوضع في كما نفسه للمستخدم الإجازة تمديد مع التعامل فيتم: (لي) هو المستخدم خيار كان حال في -

أو يمكن للمستخدم أن  ،سابقا  بحيث يقوم النظام بعرض نوع الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي

نوع الإجازة التي يرغب في تمديدها ويقوم  لايدخل رقم قرار الإجازة الأصلي في حقل رقم القرار الأصلي بل يقوم بإختيار

النظام تلقائيا  بعرض بيانات آخر قرار إجازة فعال لم يتم تسجيل مباشرة له ولم يتم إنهاءه او قطعه بحيث يعرض النظام رقم 

 .الذي قام بإختيارهالقرار وبيانات إجازة الموظف من نفس نوع الإجازة 

 

 بإدخال يقوم أن المستخدم على فيكون :(إدارياً  لي التابعين الموظفين لأحد) هو المستخدم خيار كان حال في -

 يحتوي الذين الموظفين فقط يعرض بحيث إداريا   له التابعين الموظفين بفلترة النظام ويقوم إداريا   له التابع الموظف اسم أو رقم

 وذلك المطلوب الموظف اختيار ذلك بعد للمستخدم ويمكن المدخل، الاسم أو الرقم على اسمهم من جزء أي أو رقمهم

 الموظف وبيانات القرار ذلك بيانات بعرض ويقوم قطع أو مباشرة له تسجل لم إجازة قرار وجود من كذلك ويتحقق عليه، بالضغط

أو يمكن للمستخدم إدخال رقم القرار  ،أيضا يمكن للمستخدم اختيار نوع الإجازة التي يرغب في تمديدها القرار، صاحب

الأصلي ويقوم النظام تلقائيا  بعرض بيانات آخر قرار إجازة فعال لم يتم تسجيل مباشرة له ولم يتم إنهاءه أو قطعه بحيث يعرض 

 التمديد. طلب بيانات إدخال المستخدم النظام رقم القرار وبيانات إجازة الموظف من نفس نوع الإجازة الذي قام بإختياره ويكمل

 

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-43-3)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :منهاالجهة الوارد يقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
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 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-43-3الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 الإفادة عن التكليف خارج الدوام تسجيل طلب 
 

-44من قائمة الطلبات كما في الشكل ) الإفادة عن التكليف خارج الدوامتظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب 

4.) 
 

 
 الإفادة عن التكليف خارج الدوام.( يمثل شاشة تسجيل طلب 4-44الشكل )

 

تفاصيل طلبات الافادة عن التكليف خارج الدوام تمكين المستخدم فيما يخص الاطلاع على يتم من خلال هذه الشاشة 

لب ، رقم الموظف، ان وجدت و تشمل )مسلسل، الرقم الخاص للطلب، رقم القرار، حالة الط )المستخدم الحالي( للموظف

الإفادة القيام بتسجيل طلب ( و يمكن ، المراحل التي تمت على الطلب الطلب، تاريخ نهاية الطلب اسم الموظف، تاريخ بداية

جديد يقوم  افادة عن التكليف خارج الدواملموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة طلب  عن التكليف خارج الدوام

 ، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:(4-44-1كما في الشكل )المستخدم بالضغط على زر "جديد" 
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 الإفادة عن التكليف خارج الدوام.( يمثل شاشة تسجيل طلب 4-44-1الشكل )
 

 في نظام شؤون الموظفين القرارات يدويفي حال كان ترقيم  يقوما المستخدم بإدخال جزء المستخدمجزء المستخدم:  ❖

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  ❖

 الحالة التي وصل إليها الطلب.يعرض النظام لطلب: حالة ا ❖

 طلب تمديد الإجازةتاريخ  يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية ، ويمكن للمستخدم تغييرتاريخ الطلب:  ❖

 التعديل عليه.و

اسم الموظف  على تحتوي شاشة بفتح النظام ومبحث حيث يق زر على بالضغط المستخدم يقوم :رقم القرار الأصلي ❖

إلى و يضغط المستخدم على زر ارج الدوام المراد عمل افادة لها مثل تاريخ القرار من وو محددات للبحث عن قرارات تكليف خ

خارج الدوام و اظهار بيانات مختصرة عن القرارات ان وجدت و تشمل )مسلسل، رقم القرار بحث للبحث في قرارات التكليف 

 (. 4-44-2كما يظهر في الشكل ) ، إلى تاريخ، المدة(القرار، تاريخ القرار، من تاريخ الخاص، رقم
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 الإفادة عن التكليف خارج الدوام.( يمثل شاشة تسجيل طلب 4-44-2الشكل )
 

 يقوم النظام بعرض رقم الموظف المراد تسجيل طلب افاده له. :رقم الموظف ❖

 يقوم النظام بعرض اسم الموظف المراد تسجيل طلب الافاده له. اسم الموظف: ❖

 يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب الافاده له. رقم السجل المدني: ❖

 المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض حالة الموظف  :حالة الموظف ❖

تاريخ بداية العمل الإضافي المفاد عنه وتكون القيمه الافتراضيه له هي  يقوم المستخدم بإدخال: تاريخ بداية الافادة ❖

وذلك بالضغط على زر التقويم  التعديل عليهتاريخ بداية التكليف لنفس الموظف في قرار التكليف بالعمل خارج الدوام و يمكن 

 يار التاريخ.واخت

يقوم المستخدم بإدخال تاريخ نهاية العمل الإضافي المفاد عنه وتكون القيمه الافتراضيه له هي : تاريخ نهاية الافادة ❖

وذلك بالضغط على زر التقويم  التعديل عليهتاريخ نهاية التكليف لنفس الموظف في قرار التكليف بالعمل خارج الدوام و يمكن 

 واختيار التاريخ.

 المستخدم بإدخال عدد الأيام العادية الفعلية للعمل الإضافي للموظف.يقوم : الأيام العادية الفعلية عدد ❖

 النظام بعرض معدل الساعات الفعلية للأيام العادية.يقوم : معدل الساعات الفعلية للأيام العادية ❖

 فادة للأيام العادية.النظام بعرض إجمالي ساعات الإيقوم : إجمالي ساعات الإفادة للأيام العادية ❖

 المستخدم بإدخال عدد أيام العطل الرسمية للعمل الإضافي للموظف.يقوم : عدد أيام العطل الرسمية ❖

 النظام بعرض معدل الساعات الفعلية لأيام العطل الرسمية.يقوم : معدل الساعات الفعلية لأيام العطل الرسمية ❖

 النظام بعرض إجمالي ساعات الإفادة لأيام العطل الرسمية.وم يق: إجمالي ساعات الإفادة لأيام العطل الرسمية ❖

 المستخدم بإدخال عدد أيام الأعياد الفعلية للعمل الإضافي للموظف.يقوم : عدد أيام الأعياد ❖

 النظام بعرض معدل الساعات الفعلية لأيام الأعياد.يقوم : معدل الساعات الفعلية لأيام الأعياد ❖

 النظام بعرض إجمالي ساعات الإفادة لأيام الأعياد.يقوم : ام الأعيادإجمالي ساعات الإفادة لأي ❖
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المستخدم بإدخال وصف لطبيعة العمل المنجز بالعمل الإضافي خلال فترة الإفادة يقوم : طبيعة العمل المراد انجازه ❖

 المدخلة بالطلب.

 تعاملي النظام وكان ربط هناك كان لو بحيث المالي والنظام الموظفين شؤون بين الربط من النظام يتحقق  :التكلفة مركز ❖

 التكلفة مركزسيقوم النظام بعرض  الموظفين لشؤون العامة الاعدادات حسب التكلفة لمراكز الدوام خارج العمل مخصصات مع

أصحاب من  كان اذا آخر تكلفة بمركز التكلفة مركز تعديل للمستخدم ، كما يمكن للمستخدم الفعلية العمل بجهة المرتبط

 ى.أخر إدارية جهة من المكافأة قيمة حسم مله مسموحالصلاحية ال

 يقوم المستخدم بالضغط علىللمستخدم  الأب الجهة مخصص من الدوام خارج العمل مكافأة قيمة حسم تم حال يف ❖

 الموظف رقم) :التالية البيانات تعرض بحيث فقط للعرض تكون فرعية شاشة بفتح النظام قومحيث ي رابط "مخصص الجهة الأب"

 (الأب الجهة، مخصص لها يوجد لا التي الجهة) الإدارية الجهة، اسم الموظف ، 

رابط  يقوم المستخدم بالضغط على المخصص على ةالمتبقيالقيمة  من أكبر المستخدم استحقاقكانت قيمة  حال يف ❖

 :التالية البيانات تعرض بحيث فقط للعرض تكون فرعية شاشة بفتح النظام قومحيث ي " منها والمتبقي"كشف المخصصات 

 اسم ،  الموظف رقم ، مسلسل،  المخصص من المتبقي، (الكلي المخصص) لها المخصص، (التكلفة مركز) الإدارية الجهة)

 (الملاحظات، المكافأة قيمة ،  الأساسي الراتب،  الموظف

 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-44-3)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  ،سم ، الحجم الا) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
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 ( يمثل شاشة إدخال مرفقات إلكترونية.4-44-3الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 جازةالإ بعد مباشرةتسجيل طلب 
 

-45كما في الشكل ) و النماذج جازة من قائمة الطلباتبعد الإمباشرة حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب 

4.) 
 

 
 جازة.الإ بعد مباشرة ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-45الشكل )

 

في  الحالي للمستخدم جازةالإ بعد مباشرة طلب تسجيلتمكين المستخدم فيما يخص من خلال هذه الشاشة يتم 

 قرارات بيانات تلقائيا   فيها ويعرض جازةبعد الإ مباشرة طلب تسجيل شاشة بفتح النظام يقومحيث  ،نظام بوابة الخدمة الذاتية

 رقم ،مسلسل) :تشمل البيانات وهذه تلقائية، مباشرة لها التي الاجازات استثناء مع الحالي المستخدم تخص التي الاجازة

المراحل التي تمت على  ، (الى...  من) الاجازة فترة ،الموظف اسم ،الموظف رقم ،الاجازة نوع ،الطلب مرحلة ،الأصلي القرار

 (.الطلب

 

 بيانات على يحتوي الذي السطر باختيار المستخدم يقومبأن وذلك  جازةالإ بعد مباشرة طلب تسجيلب المستخدم يرغب قد

وفيما يلي ( 4-45-1حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل ) لها مباشرة طلب تسجيل المراد الاجازة قرار

 الحقول:تبيان لهذه 
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 جازة.الإ بعد مباشرة تسجيل طلبفرعية من شاشة ( يمثل شاشة 4-45-1الشكل )

 

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  ❖

تاريخ  يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن للمستخدم تغييرتاريخ الطلب:  ❖

 وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ. التعديل عليهجازة والإ بعد طلب مباشرةتسجيل 

يقوم المستخدم بإدخال رقم قرار الإجازة الأصلي الذي يريد طلب مباشرة له ومن ثم يقوم  :رقم قرار الإجازة الأصلي ❖

 النظام بعرض بيانات تلك الإجازه.

 الموظف المُجاز والمراد تسجيل المباشرة له.اسم يقوم النظام بعرض  اسم الموظف: ❖

 رقم الموظف المُجاز والمراد تسجيل المباشرة له.يقوم النظام بعرض  رقم الموظف: ❖

 رقم السجل المدني للموظف المُجاز والمراد تسجيل المباشرة له.يقوم النظام بعرض  رقم السجل المدني: ❖

 .طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلييقوم النظام بعرض نوع الإجازة عن  نوع الإجازة: ❖

 الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي. بداية تاريخيقوم النظام بعرض  بداية الإجازة:تاريخ  ❖

 الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي. تاريخ نهايةيقوم النظام بعرض : نهاية الإجازةتاريخ  ❖

 الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي. مدةيقوم النظام بعرض  :مدة الإجازة ❖

 التاريخ. وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيارإدخال تاريخ المباشرة الذي يريده المستخدم بيقوم  :تاريخ المباشرة ❖

 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-45-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) يعرض النظام تاريخ المرفقتاريخ المرفق. 
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o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

ملية حيث يشمل المعلومات الذي تم حفظة في جدول سير العبعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق 

نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  ، الحجم ، الاسم) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 .إلكترونية إدخال مرفقات( يمثل شاشة 4-45-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 داخليال نتدابالا عن الافادة طلب تسجيل

 

كما في  و النماذج من قائمة الطلبات داخليال نتدابالا عن الإفادةحيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب  

 (.4-46الشكل )
 

 
 .داخليال نتدابالا عن الإفادة ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-46الشكل )

 

 الحالي للمستخدمالداخلي  نتدابالا عن الافادة طلب تسجيل يخص فيماتمكين المستخدم يتم من خلال هذه الشاشة 

 مراحله إكمال أجل من حاسبمدار حزمة بيانات قاعدة في الطلب هذا تسجيل يتم بحيث ، الخدمة الذاتية في نظام بوابة

 طلب تسجيلشاشة  بفتح النظام يقوم، حيث  عليه الموافقة تمت حال في الموظفين شؤون نظام في كإفادة وتسجيله

 وجدت ان الحالي المستخدم تخص التي الداخلي الانتداب عن الافادة طلبات بيانات تلقائيا   فيها ويعرض داخلي انتداب افادة

 (الى...  من) الافادة فترة ،الموظف اسم ،الموظف رقم ،الطلب حالة ،القرار رقم ،للطلب الخاص الرقم ،مسلسل) :وتشمل

 (، المراحل التي تمت على الطلب

 

على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة وذلك بالضغط  الداخلي انتداب عن الافادةبإضافة طلب  المستخدم يرغب قد

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-46-1فرعية كما في الشكل )
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 .داخليال نتدابالا عن الإفادة طلبفرعية من شاشة ( يمثل شاشة 4-46-1الشكل )

 

 يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.جزء المستخدم:  ❖

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  ❖

 لطلب بعد حفظه.حالة ايعرض النظام : حالة الطلب ❖

الموجود بجانب  "بحث" زرالبحث عن رقم القرار الأصلي وذلك بالضغط على المستخدم بيقوم : رقم القرار الأصلي ❖

 الحقل.

 وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ.وم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب يقتاريخ الطلب:  ❖

 اسم الموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض  اسم الموظف: ❖

 رقم الموظف المراد تسجيل طلب افاده له.يقوم النظام بعرض  رقم الموظف: ❖

 رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض  رقم السجل المدني: ❖

 حالة الموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض  :حالة الموظف ❖

 .الانتدابتاريخ بداية  يقوم النظام بعرض: تاريخ بداية الانتداب ❖

 .الانتداب نهايةتاريخ  يقوم النظام بعرض: تاريخ نهاية الانتداب ❖

تاريخ بداية  وتكون القيمه الافتراضيه له هي المفاد عنه الانتدابتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخال: بداية الافادةتاريخ  ❖

 .الموظف في قرار الانتداب الداخليالانتداب لنفس 

ه هي تاريخ نهاية المستخدم بإدخال تاريخ نهاية الانتداب المفاد عنه وتكون القيمه الافتراضيه ليقوم : تاريخ نهاية الافادة ❖

 .الموظف في قرار الانتداب الداخليالانتداب لنفس 

 .مدة الإفادة بالأيام يقوم النظام بعرض :مدة الإفادة بالأيام ❖

 قرار بيانات واقع من وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال للموظف الطعام تأمين تم هل" بعرض النظام قومي :تأمين الطعام ❖

 .إمكانية التعديل عليهامع  افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب
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 قرار بيانات واقع من وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال للموظف السكن تأمين تم هل" بعرض النظام قومي :تأمين السكن ❖

 .مع إمكانية التعديل عليها افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب

 واقع من وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال للموظف النقلوسيلة  تأمين تم هل" بعرض النظام قومي: تأمين وسيلة نقل ❖

 .مع إمكانية التعديل عليها افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات

 من( خاصة وسيلة/  حكومية سيارة/  قطار/  أخرى مواصلات طائرة /) السفر وسيلة بعرض النظام يقوم وسيلة السفر: ❖

 في السفر وسيلة كانت حال في انه مراعاة معمع إمكانية التعديل عليها،  افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر صدور حال في" أخرى وسيلة" إلى بتعديلها يُسمح لا" طيران" الأصلي الانتداب قرار

مع إمكانية  افتراضيةة قيمك( الطائرة) هي السفر وسيلة كانت حال فييقوم النظام بعرض خط السير  :خط السير ❖

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر يصدر لم حال فيالتعديل عليها 

في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة افتراضية مع  يقوم النظام بعرض شركة الطيران: شركة الطيران ❖

 ذا الانتداب.إمكانية التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف له

يقوم النظام بعرض درجة التذكرة في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة افتراضية مع إمكانية : درجة التذكرة ❖

 .التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب

 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-46-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل نوع  ، الحجم ، الاسم) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
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 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-46-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 خارجيال نتدابالا عن الافادة طلب تسجيل

 

كما في  و النماذج من قائمة الطلبات خارجيال نتدابالا عن الإفادةحيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب  

 (.4-47الشكل )
 

 
 .الانتداب الخارجي عن الإفادة ( يمثل شاشة تسجيل طلب4-47الشكل )

 

 الحالي للمستخدم الخارجي الانتداب عن الافادة طلب تسجيل يخص فيماتمكين المستخدم يتم من خلال هذه الشاشة 

 مراحله إكمال أجل من حاسبمدار حزمة بيانات قاعدة في الطلب هذا تسجيل يتم بحيث ، في نظام بوابة الخدمة الذاتية

 طلب تسجيل شاشة بفتح النظام يقوم، حيث  عليه الموافقة تمت حال في الموظفين شؤون نظام في كإفادة وتسجيله

 وجدت ان الحالي المستخدم تخص التي الخارجي الانتداب عن الافادة طلبات بيانات تلقائيا   فيها ويعرض خارجي انتداب افادة

 (الى...  من) الافادة فترة ،الموظف اسم ،الموظف رقم ،الطلب حالة ،القرار رقم ،للطلب الخاص الرقم ،مسلسل) :وتشمل

 (، المراحل التي تمت على الطلب

 

وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة  الخارجي انتداب عن الافادةبإضافة طلب  المستخدم يرغب قد

 تبيان لهذه الحقول:وفيما يلي ( 4-47-1فرعية كما في الشكل )
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 الانتداب الخارجي. عن الإفادة طلبفرعية من شاشة ( يمثل شاشة 4-47-1الشكل )

 

 يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.جزء المستخدم:  ❖

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  ❖

 لطلب بعد حفظه.حالة ايعرض النظام : حالة الطلب ❖

الموجود بجانب  "بحث"يقوم المستخدم بالبحث عن رقم القرار الأصلي وذلك بالضغط على زر : رقم القرار الأصلي ❖

 الحقل.

 وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ.وم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب يقتاريخ الطلب:  ❖

 اسم الموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض  اسم الموظف: ❖

 رقم الموظف المراد تسجيل طلب افاده له.يقوم النظام بعرض  رقم الموظف: ❖

 رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض  رقم السجل المدني: ❖

 مراد تسجيل طلب الافاده له.حالة الموظف اليقوم النظام بعرض  :حالة الموظف ❖

 .الانتدابتاريخ بداية  يقوم النظام بعرض: تاريخ بداية الانتداب ❖

 .الانتداب نهايةتاريخ  يقوم النظام بعرض: تاريخ نهاية الانتداب ❖

تاريخ بداية  وتكون القيمه الافتراضيه له هي المفاد عنه الانتدابتاريخ بداية  يقوم المستخدم بإدخال: تاريخ بداية الافادة ❖

 .الخارجيالانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب 

المستخدم بإدخال تاريخ نهاية الانتداب المفاد عنه وتكون القيمه الافتراضيه له هي تاريخ نهاية يقوم : تاريخ نهاية الافادة ❖

 .الخارجيالانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب 

 .مدة الإفادة بالأيام بعرضيقوم النظام  :مدة الإفادة بالأيام ❖

 قرار بيانات واقع من وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال للموظف الطعام تأمين تم هل" بعرض النظام قومي :تأمين الطعام ❖

 .مع إمكانية التعديل عليها افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب
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 قرار بيانات واقع من وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال للموظف السكن تأمين تم هل" بعرض النظام قومي :تأمين السكن ❖

 .مع إمكانية التعديل عليها افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب

 واقع من وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال للموظف وسيلة النقل تأمين تم هل" بعرض النظام قومي: تأمين وسيلة نقل ❖

 .إمكانية التعديل عليهامع  افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات

 من( خاصة وسيلة/  حكومية سيارة/  قطار/  أخرى مواصلاتطائرة /) السفر وسيلة بعرض النظام يقوم :وسيلة السفر ❖

 في السفر وسيلة كانت حال في انه مراعاة معمع إمكانية التعديل عليها،  افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر صدور حال في" أخرى وسيلة" إلى بتعديلها يُسمح لا" طيران" الأصلي الانتداب قرار

مع إمكانية  افتراضيةة قيمك( الطائرة) هي السفر وسيلة كانت حال فييقوم النظام بعرض خط السير  :خط السير ❖

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر يصدر لم حال فيالتعديل عليها 

في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة افتراضية مع  يقوم النظام بعرض شركة الطيران: شركة الطيران ❖

 إمكانية التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب.

افتراضية مع إمكانية يقوم النظام بعرض درجة التذكرة في حال كانت وسيلة السفر هي )الطائرة( كقيمة  درجة التذكرة: ❖

 .التعديل عليها في حال لم يصدر أمر إركاب للموظف لهذا الانتداب

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-47-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
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 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-47-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 طلب تفويض صلاحية
 

 (.4-48في الشكل ) كما الطلبات والنماذجمن قائمة  طلب تفويض صلاحيةشاشة  هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 .طلب تفويض صلاحية( يمثل شاشة 4-48الشكل )

 

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

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

 لا أم الإدارية الجهة بنفس كلاهما أكان سواء آخر موظف إلى موظف صلاحية تفويض سيتاح حيث الصلاحية، له ستفوض

 خلال الصلاحية فوض الذي للموظف يتبعون الذين الموظفين طلبات باعتماد الصلاحية له فوضت الذي الموظف ليقوم وذلك

 حركات أو( القطع التمديد، التفويض،) الموظف بها قام التي التفويض حركات عن كامل بسجل الاحتفاظ مع التفويض فترة

 ويعرض طلب تفويض صلاحية صفحة بعرض النظام قومحيث ي، قطعها أو وتمديدها البوابة مدير طريق عن تتم التي التفويض

مسلسل ، الرقم ) :وتشمل وجدت ان الحالي المستخدم تخص التي تفويض الصلاحية و لطلبات مختصرة بيانات تلقائيا   فيها

، المراحل التي تمت على  ، الموظف المفوَض ، الموظف المفوَض له ، فترة التفويض الطلبالمرجعي ، نوع الحركة ، تاريخ 

 (الطلب

 

يقوم  النظام بعرض شاشة فرعية كما  حيث جديدوذلك بالضغط على زر  بإضافة طلب تفويض صلاحية المستخدم يرغب قد

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-48-1في الشكل )
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 .طلب تفويض صلاحيةفرعية من شاشة ( يمثل شاشة 4-48-1الشكل )

 

 الرقم المرجعي بعد حفظ الطلب.قوم النظام تلقائيا بعرض ي :الرقم المرجعي ❖

 .التاريخ الحالي ولا يسمح بتعديلهقوم النظام تلقائيا بعرض ي تاريخ الحركة: ❖

 .رض رقم واسم المستخدم مقدم الطلبتلقائيا بع يقوم النظام الموظف المفوَض: ❖

ذلك بالضغط على زر يقوم المستخدم بإختيار اسم الموظف الذي يريد تفويض الصلاحية له و  الموظف المفوَض له: ❖

 .تحتوي على قائمة بأسماء الموظفينبحث حيث يعرض النظام شاشة فرعية 

 فترة تفويض الصلاحية.يقوم المستخدم بتحديد الى (تاريخ: -خلال فترة )من ❖

 .قوم المستخدم بإدخال سبب التفويضي سبب التفويض: ❖

 .الملاحظاتيقوم المستخدم بإدخال ملاحظات:  ❖

وبذلك يقوم ( تاريخ حتى)حديد خيار " تمديد التفويض" حيث يقوم النظام بتفعيل حقل تم اللمستخدم بيقولتمديد التفويض  ❖

 المدخل التاريخ أن من النظام ويتحققوذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ ،  التمديد نهاية تاريخ إدخالالمستخدم ب

 الجديد التاريخ هو يصبح بحيث التفويض ةفتر بيانات على سيؤثر التاريخ وهذا التمديد، قبل التفويض فترة نهاية تاريخ من أكبر

 .التفويض فترة لنهاية

وبذلك ( من اعتبارا   القطع)قطع التفويض" حيث يقوم النظام بتفعيل حقل بتحديد خيار "لمستخدم القطع التفويض يقوم  ❖

 لقيمة مساوية ليصبح (تاريخ إلى) حقل تلقائيا بتعديل النظاميقوم حيث  من اعتبارا   القطع تاريخ إدخاليقوم المستخدم ب

 .التفويض فترة لقطع المحدد التاريخ

 بها قام التي التفويض حركات عن كامل سجلعلى البيانات التاريخية لحركة التفويض يقوم النظام بعرض جدول يحتوي  ❖

: ) مسلسل ، الرقم المرجعي ، نوع الحركة ، تاريخ الحركة يشمل على البيانات التالية  و( القطع التمديد، التفويض،) الموظف

 يكون قد والذي التفويض حركة سجلم المستخدم ، الموظف المفوَض ، الموظف المفوَض له ، فترة التفويض ، السبب ،

 ، تاريخ ووقت تسجيل الحركة (.PortalAdmin أو نفسه المستخدم
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 تسجيل طلب تحويل طبي
 

 (.4-49في الشكل ) الطلبات والنماذج كمامن قائمة شاشة تسجيل طلب تحويل طبي  هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 .شاشة طلب تحويل طبييمثل  (4-49الشكل )

 

 النظام قومحيث ي ،الحالي للمستخدم تحويل طبيتسجيل طلب  تمكين المستخدم منيتم من خلال هذه الشاشة 

 المستخدم تخص التي التحويل الطبي لطلبات مختصرة بيانات تلقائيا   فيها ويعرضتحويل طبي  طلب تسجيلشاشة  بعرض

تاريخ رقم الموظف، اسم الموظف،  ،الطلب حالة ،القرار رقم ،للطلب الخاص الرقم ،مسلسل) :وتشمل وجدت ان الحالي

 (، المراحل التي تمت على الطلب بداية الطلب

 

طلب تحويل طبي وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في بإضافة  المستخدم يرغب قد

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-49-1الشكل )
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 .تحويل طبيفرعية من شاشة طلب ( يمثل شاشة 4-49-1الشكل )

 

 بعد حفظه. للخطابالرقم الخاص  يقوم النظام بعرض :للخطابالرقم الخاص  ❖

 التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن للمستخدم تغيير يقوم النظام بعرضتاريخ الخطاب:  ❖

 وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ. التعديل عليهوللموظف  التحويل الطبي طلب تاريخ تسجيل

فيقوم  الإدارية الجهات دلأح كمدير معرف في حال كان المستخدم الحقليقوم النظام بتفعيل  تسجيل الطلب : ❖

 .إداريا   له التابعين الموظفين لأحدإما له او  طبي تحويل طلب تسجيل لهالمستخدم بتحديد 

o  في حال قام المستخدم بتحديد تسجيل الطلب لأحد التابعين يقوم المستخدم بتحديد الموظف المراد تسجيل طلب تحويل

 ويقوم النظام تلقائيا بعرض اسم الموظف ورقمه السجل المدني.طبي له 

 هي له الافتراضية القيمة وتكون داخلي، أو خارجي الطبي التحويل خطاب هل باختيار المستخدم يقوم: نوع الطلب ❖

 .خارجي

 .طلب التحويل الطبيإدخال موضوع ب يقوم المستخدمموضوع الخطاب:  ❖

 شكل على الحقل يكون( خارجي) الخطاب كان حال في،  الخطاب سيوجه من إلى بتحديد المستخدم يقوم موجه إلى: ❖

 .مدارحاسب حزمة في الخارجية الجهات رموز ضمن تعريفها حسب المصنفة الخارجية الجهات أسماء عناصرها تعرض قائمة

 .الخارجية الجهات رموز في تعريفها حسب الخارجية الجهة اختيار عنديعرض النظام تلقائيا تصنيف الجهة : تصنيف الجهة ❖

 اختيار حال وفي ،(تاريخه حتى بالعمل قائم/  العمل عن منقطع) الموظف حالة بتحديد المستخدم يقوم: فحالة الموظ ❖

 (.تاريخ من اعتبارا  ) العمل عن الموظف انقطاع تاريخ بإدخال المستخدم يقوم ان يجب( العمل عن منقطع)

 .التحويل الطبيإدخال نص ب يقوم المستخدمنص الخطاب:  ❖

 قائمة من طلب التحويل الطبي لطباعة استخدامه سيتم الذي النموذج باختيار المستخدم قومينموذج الطباعة:  ❖

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

 .بالطباعة له يسمح لا وبالتالي للموظف مفعل وغير فارغ الطباعة نموذج حقل فيكون لا،=  الحقل ذلك قيمة كانت حال
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 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-49-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

 نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل ، الحجم ، الاسم) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-49-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل واعتماد تقييم الأداء الوظيفي للتابعين لي إداريا
 

الطلبات من قائمة شاشة تسجيل واعتماد تقييم الأداء الوظيفي للتابعين لي إداريا  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 (.4-50في الشكل ) والنماذج كما
 

 
 .للتابعين لي إدارياشاشة تسجيل واعتماد تقييم الأداء الوظيفي يمثل  (4-50الشكل )

 

حيث  ،إداريا  الأداء الوظيفي للتابعين له واعتماد تقييمتسجيل تمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 الاداء تقييم عن مختصرة بيانات تلقائيا   فيها ويعرض إداريا لي للتابعين الوظيفي الأداء تقييم تسجيل شاشة بفتح النظام يقوم

 تاريخ ،الموظف اسم ،الموظف رقم ،مسلسل: )وتشمل وجدت ان الحالي للمستخدم اداريا   التابعين للموظفين الوظيفي

 ((التقييم سجل حالة) معتمد السجل ،التقييمفترة  نهاية تاريخ ،التقييم فترة بداية

 

بالضغط على زر جديد حيث يقوم النظام وذلك إداريا  تقييم الأداء الوظيفي للتابعين لهبتسجيل واعتماد  المستخدم يرغب قد

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-50-1بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 فرعية من شاشة تسجيل واعتماد تقييم الأداء الوظيفي للتابعين لي إداريا( يمثل شاشة 4-50-1الشكل )

 

 قائمة من وذلك الوظيفي اداءه تقييم تسجيل المراد الموظف باختيار المستخدم يقوميقوم النظام  :رقم الموظف ❖

 .الحالي للمستخدم اداريا   التابعين الموظفين

 بإدخال للمستخدم يُسمح لا بحيث الحالي بالمستخدم مرتبط غير اختياره تم الذي الموظف ان من بالتحقق النظام يقوم ❖

 حتى به المرتبط للموظف تقييم بتسجيل له يسمح فلا ما إدارية لجهة مديرا   كان لو الحالي المستخدم أن أي) لنفسه تقييم

ويقوم النظام بإظهار بيانات الموظف التالية: )اسم الموظف ، مسمى (الإدارية الجهة لنفس ينتمي الموظف هذا كان وإن

ة ، تاريخ اشغال الوظيفة ، الجهة الادارية للوظيفة ، مقر الوظيفة ، تاريخ بداية الخدمة بالدول الوظيفةالوظيفة ، المرتبة ، رقم 

 ، تاريخ مباشرة الموظف في الجهة(.

 يمكن حيث الموظفين، شؤون نظام في المعرفة النماذج من التقييم نموذج باختيار المستخدم يقوم: رمز نموذج التقييم ❖

 ضمن تعريفها تم التي البيانات حسب استخدامها المسموح التقييم نماذج عناصرها تعرض قائمة من التقييم نموذج اختيار

 في استخدامها عدم أو باستخدامها السماح المراد التقييم نماذج تعريف يتم خلالها من والتي الأداء تقييم عناصر شاشة

 التقييم نماذج أما نعم،" = البوابة في التقييم نموذج باستخدام السماح" الحقل قيمة فيها تكون التي التقييم نماذج) البوابة

 .التقييم نموذج عناصر ضمن عرضها يتم فلا لا،=  لها السابق الحقل قيمة التي

 الموظفين، شؤون نظام في المعرفة النماذج من التقييم نموذج باختيار المستخدم يقوم :نموذج الطباعة ❖

الحالي وذلك بالضغط اعداد التقييم حيث يعرض النظام تلقائيا التاريخ  تاريخ بإدخاليقوم المستخدم : تاريخ اعداد التقييم ❖

 على زر التقويم و اختيار التاريخ.

 التعيين تاريخ هي الافتراضية قميتها وتكون التقييم فترة بداية تاريخ بإدخال المستخدم يقوم :تاريخ بداية فترة التقييم ❖

 .بالجهة

 التقييم فترة لنهاية الافتراضية القيمة وتكون التقييم، فترة نهاية تاريخ بإدخال المستخدميقوم  :تاريخ نهاية فترة التقييم ❖

 .التقييم بداية تاريخ في المدخلة للسنة الهجري العام نهاية تساوي

 تفاصيل بيانات التقييم  •
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 العناصر هذه تقييم درجة إدخال للمستخدم متاحا   ويكون عنصر لكل الأقصى والحد التقييم ذلك عناصر بعرض النظام يقوم ❖

 .عنصر لكل الأقصى الحد عن يزيد لا بما

 اعتماد التقييم  •

 الوظيفي الأداء تقييم مراجعة من الانتهاء عدب اعتماده المراد الوظيفي الأداء تقييم سجل عن بالبحث المستخدم يقوم ❖

 كطلب الموظفين شؤون نظام إلى المعتمد التقييم طلب نقل يتم حيث الاعتماد زر على بالضغط المستخدم يقومو للموظف

 مفعلا   يكون الاعتماد زر أن الاعتبار بعين الأخذ مع ،الموظفين شؤون نظام في لاعتماده تمهيدا   المباشر الرئيس من معتمد

 شاشة خلال من تحديدها تم والتي الوظيفي الاداء تقييم اعتماد مراحل ضمن الحالي للمستخدم صلاحية وجود حال في

 .الطلبات اعتماد مراحل اعدادات

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-50-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-50-2الشكل )
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 :شؤون نظام إلى المعتمد التقييم طلب نقل يتم اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف التابع اداريابعد ملاحظة 

 .الموظفين شؤون نظام في لاعتماده تمهيدا   المباشر الرئيس من معتمد كطلب الموظفين
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 موظفيناعتماد طلبات ال
 

 (.4-51في الشكل ) الطلبات والنماذج كمامن قائمة  اعتماد طلبات الموظفينشاشة  هذه الشاشة عند اختيار تظهر
  

 
 ( يمثل شاشة إعتماد طلبات الموظفين.4-51الشكل )

 

 الطلبات اعتماد مراحل عدد حسب الموظفين من المقدمةموظفين يتم من خلال هذه الشاشة القيام بإعتماد طلبات ال

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

أو  ةأو مرفوض ةأو معتمد ةغير معتمد تهاحال التي الطلباتيقوم المستخدم باختيار هل يعرض النظام حالة الطلب:  ❖

 الكل.

هل يعرض النظام طلبات الموظفين التابعين له مباشرة وهي القيمة الإفتراضية أو  يقوم المستخدم باختيار طلبات: ❖

 الفرعية. التابعين للجهات

 يقوم المستخدم باختيار الطلب المراد اعتماده مع امكانية اختيار الكل.نوع الطلب:  ❖

 يقوم المستخدم باختيار مرتبة الموظفين المراد اعتماد طلباتهم مع امكانية اختيار الكل. :المرتبة ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ بداية فترة الطلب.من تاريخ:  ❖

 بعرض تاريخ نهاية فترة الطلب.يقوم النظام إلى تاريخ:  ❖

حيث  بيانات الموظفين زر على بتحديد الموظف المراد اعتماد طلباته وذلك بالضغط المستخدم يقوم :اسم الموظف ❖

 رأس على زالوا لا والذين الموظفين شؤون نظام في المعرفين الموظفين بيانات على تحتوي قائمة بفتح النظام وميق

 .وظف يتم استرجاع رقم واسم الموظف( وعند اختيار المالموظف اسم ، الموظف رقم ) تشمل القائمة وهذه ، عملهم

الرفض الجماعي في حال تم تحديد جميع الطلبات /ديقوم النظام بعرض مربع الاعتما الاعتماد / الرفض الجماعي: ❖

 لكي يتمكن من اعتمادهم او رفضهم.
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عند الضغط على زر بحث يقوم النظام بعرض الطلبات المراد اعتمادها في جدول تفاصيل البحث حسب محددات  ❖

ويشمل على البيانات بحيث يمكن للمستخدم صاحب الصلاحية بتحديد الطلب المراد اعتماده او رفضه البحث 

 نهاية تاريخ ، الطلب فترة بداية تاريخ رقم الطلب ، ، نوع الطلب ، الموظف اسم ، الموظف رقم ، مسلسلالتالية: )

 يظهر المكلف بالقيام بعمله ، حالة الطلب مرفوض تحال كان، حالة الطلب ، سبب الرفض في  المدة الطلب ،فترة 

 (بأعمالي بالقيام المكلف) البديل الموظف اسم فيه ويعرض( للموظفين عادية إجازة) نوع من الطلب كان حال في

العمل طلبات يقوم النظام بعرض تفاصيل ) بترحيل الرصيد ، عرض المرفق، تفاصيل الطلب سماح، ملاحظات ، ال

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

 فيها يعرض بحيثالانتداب  اتطلب بعرض تفاصيلأيضا يقوم النظام كما  ,(الساعات و عدد أيام التكاليف و الإجمالي

 ((اعتماده قبل الانتداب طلب تفاصيل على الإطلاع من الصلاحية صاحب يتمكن حتى وذلك الإنتداب بيانات كافة

 

 :شؤون في القرار إعداد ويمكن من صاحب الصلاحية ةصبح طلبات الموظفين معتمدالاعتماد تبعد ملاحظة 

 .الموظفين
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 شؤون الموظفينالطلبات المرفوضة من 
 

في  الطلبات والنماذج كمامن قائمة شاشة الطلبات المرفوضة من شؤون الموظفين  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 (.4-52الشكل )
 

 
 .شاشة الطلبات المرفوضة من شؤون الموظفينيمثل  (4-52الشكل )

 

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

 محددات صفحة بإظهار النظام يقوم، البوابة في الطلبات اعتماد مراحل تعريف حسب لها الأخيرة المرحلة اعتماد صلاحية لديه

 :التالية الإستطلاع محددات بإدخال المستخدم حيث يقوم فارغة الإستطلاع

 

 التي الطلبات أنواع على عناصرها تحتويالمنسدلة والتي  قائمةنوع الطلب من ال يقوم المستخدم بإختيار :نوع الطلب ❖

 .البوابة يف الطلبات اعتماد مراحل تعريف حسب لها الاخيرة المرحلة اعتماد صلاحية الحالي للمستخدم

 حالة وفي اختياريقوم المستخدم بإختيار رقم الموظف المراد عمل استطلاع عنه حيث ان هذا الحقل ي: الموظف رقم ❖

 .الطلب صاحب الموظف عن النظر بغض المرفوضة الطلبات عرض يتم المحدد هذا في قيمة تحديد بدون الاستطلاع تكوين

وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار رة الطلب المراد عمل استطلاع عنه يقوم المستخدم ادخال فت الى(:–تاريخ )من  ❖

 الطلبات عرض يتم المحدد هذا في قيمة ادخال بدون عالاستطلا تكوين حالة وفي اختياريحيث ان هذا الحقل التاريخ 

 .تاريخها عن النظر بغض المرفوضة

وتشمل على  المدخلة المحددات وفق الإستطلاع بيانات بعرض النظام يقومحيث  بحث زر على بالضغط المستخدم يقوم ❖

، سبب الرفض من  ، اسم الموظف رقم الموظف ، تاريخ الطلب ، الطلب رقم ، البيانات التالية : )المسلسل ، نوع الطلب

 (.الصلاحية ، سبب الاعتماد الجديد ، الاجراء لصاحب شؤون الموظفين
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 الاستطلاع في معروض سطر كل مستوى على وذلك( رفض/  إعتماد) خيارين للمستخدم يظهرعند الضغط على زر تعديل  ❖

 في وذلك أخرى مرة الموظفين لشؤون وارساله اعتماده إعادة المراد الطلب باختيارالمستخدم  يقوم خلاله من والذي

 .(الحالي المستخدم) المباشر المدير طريق عن مباشرة معالجته يمكن الموظفين شؤون من رفضه سبب كان حال

 

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

 .الصلاحية صاحب من معتمد( جديد)
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 تسجيل طلب انتداب داخلي 
 

 (.4-53في الشكل ) الطلبات والنماذج كمامن قائمة شاشة تسجيل طلب انتداب داخلي  هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 .تسجيل طلب انتداب داخلي( يمثل شاشة 4-53الشكل )

 

شاشة  بعرض النظام قومحيث ي ، داخلي انتداب طلب تسجيل يخص  فيما المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 الحالي المستخدم تخص التي الداخلي نتدابالا طلب لطلبات مختصرة بيانات تلقائيا   فيها ويعرض داخلي انتداب طلب تسجيل

،  وظف، اسم الموظف، فترة الانتدابالمرقم  ،الطلب حالة ،القرار رقم ،للطلب الخاص الرقم ،مسلسل) :وتشمل وجدت ان

 (المراحل التي تمت على الطلب

 

وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية جديد لب انتداب داخلي بإضافة ط المستخدم يرغب قد 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-53-1كما في الشكل )
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 .شاشة طلب انتداب داخليفرعية من ( يمثل شاشة 4-53-1الشكل )

 

 تعيين تاريخ يساوي أو من اكبر المدخل التاريخ أن من النظام ويتحقق الطلب تاريخ بإدخال المستخدم يقومتاريخ الطلب:  ❖

 وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ. بالجهة الموظف

 المستخدم يقوم أن يجب يدوية الموظفين شؤون نظام في القرارات ترقيم طريقة كانت حال في: الرقم الخاص للطلب ❖

 .الموظفين شؤون ونظام البوابة نظام مستوى على مكرر غير المدخل الرقم أن من النظام ويتحقق الطلب رقم بإدخال

 يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.جزء المستخدم:  •

 تفاصيل طلب الانتداب •

 اداريا   التابعين بالموظفين قائمة عرض يتم بحيث البحث زر خلال من الموظف باختيار المستخدم يقوم: الموظفرقم  ❖

 على يحتوي الذي السطر باختيار يقوم ثم ومن ،وبإمكان المستخدم ادراج الموظفين المطوية قيودهم الحالي للمستخدم

 في تفاصيل طلب الانتداب. الموظف واسم رقم بعرض النظام ويقوم الطلب صاحب الموظف

 بإدخال جهة الانتداب. يقوم المستخدم: جهة الانتداب ❖

 وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ.بإدخال بداية فترة الانتداب  يقوم المستخدم: بداية الانتداب ❖

 بإدخال مدة الانتداب. يقوم المستخدم :مدة الانتداب ❖

 بعرض تاريخ نهاية فترة الانتداب تلقائيا بعد ادخال مدة الانتداب.يقوم النظام  نهاية الانتداب: ❖

 يقوم النظام تلقائيا بإحتساب الرصيد الباقي للموظف.رصيد الموظف الباقي : ❖

الموظف المكلف بالقيام بأعمال الموظف  يقوم المستخدم بتحديد :م بأعمال الموظف المنتدبالموظف المكلف بالقيا ❖

 وذلك بالضغط على زر البحث.  المنتدب

 بإدخال وصف مهمة الانتداب. يقوم المستخدم: وصف مهمة الانتداب ❖

 .بدون أو كليهما أو نقدي تعويض أو سفر تذاكر الطلب صاحب للموظف يصرف هل باختيار المستخدم يقوم ❖

 .لا ام الانتداب خلال ، سكن، طعام (سيارة ) الطلب صاحب للموظف يؤمن هل باختيار المستخدم يقوم أن يجب ❖
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حيث يقوم النظام بعرض شاشة بالضغط على زر جديد الموجود بجانب الحقل  يقوم المستخدم :المدن المنتدب اليها ❖

  وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-53-2كما في الشكل )فرعية 
 

 
 ( يمثل شاشة فرعية من شاشة طلب انتداب داخلي.4-53-2الشكل )

 

، سيارات حكومية ، وسيلة  قطار طريقة السفر ) طائرة ، مواصلات أخرى ، بتحديد المستخدم قومي :طريقة السفر ❖

 خاصة (.

 .الدولة من القائمة المنسدلة باختيار المستخدم قومي :الدولة ❖

 .المدينة من القائمة المنسدلة باختيار المستخدم قومي المدينة: ❖

 .من القائمة المنسدلة السير خط باختيار المستخدم قومي:خط السير ❖

 .من القائمة المنسدلة الطيران شركة باختيار المستخدم قومي شركة الطيران: ❖

 .من القائمة المنسدلة الطيران درجة باختيار المستخدم قومي درجة الطيران: ❖

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-53-3)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  284 

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

المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل نوع المرفق ، رقم  ، الحجم ، الاسم) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-53-3الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب انتداب خارجي 
 

-54في الشكل ) الطلبات والنماذج كمامن قائمة شاشة تسجيل طلب انتداب خارجي  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

4.) 
 

 
 .تسجيل طلب انتداب خارجي ( يمثل شاشة 4-54الشكل )

 

شاشة  بعرض النظام قومحيث ي ، خارجي انتداب طلب تسجيل يخص فيما المستخدم تمكينخلال هذه الشاشة يتم من 

 ان الحالي المستخدم تخص التيالخارجي  الانتداب لطلبات مختصرة بيانات تلقائيا   فيها ويعرض خارجي انتداب طلب تسجيل

،  وظف، اسم الموظف، فترة الانتدابرقم الم ،الطلب حالة ،القرار رقم ،للطلب الخاص الرقم ،مسلسل) :وتشمل وجدت

 (المراحل التي تمت على الطلب

 

وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما لب انتداب خارجي بإضافة ط المستخدم يرغب قد 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-54-1في الشكل )
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 .فرعية من شاشة طلب انتداب خارجي( يمثل شاشة 4-54-1الشكل )

 

 تعيين تاريخ يساوي أو من اكبر المدخل التاريخ أن من النظام ويتحقق الطلب تاريخ بإدخال المستخدم يقومتاريخ الطلب:  ❖

 وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ. بالجهة الموظف

 المستخدم يقوم أن يجب يدوية الموظفين شؤون نظام في القرارات ترقيم طريقة كانت حال في: الرقم الخاص للطلب ❖

 .الموظفين شؤون ونظام البوابة نظام مستوى على مكرر غير المدخل الرقم أن من النظام ويتحقق الطلب رقم بإدخال

 يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.جزء المستخدم:  ❖

 

 طلب الانتدابتفاصيل  •

 اداريا   التابعين بالموظفين قائمة عرض يتم بحيث البحث زر خلال من الموظف باختيار المستخدم يقوم: رقم الموظف ❖

 على يحتوي الذي السطر باختيار يقوم ثم ومن ،وبإمكان المستخدم ادراج الموظفين المطوية قيودهم الحالي للمستخدم

 في تفاصيل طلب الانتداب. الموظف واسم رقم بعرض النظام ويقوم الطلب صاحب الموظف

 بإدخال جهة الانتداب. يقوم المستخدم: جهة الانتداب ❖

 وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ.بإدخال بداية فترة الانتداب  يقوم المستخدم :بداية الانتداب ❖

 بإدخال مدة الانتداب. يقوم المستخدم :مدة الانتداب ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية فترة الانتداب تلقائيا بعد ادخال مدة الانتداب. الانتداب:نهاية  ❖

 يقوم النظام تلقائيا بإحتساب الرصيد الباقي للموظف. :رصيد الموظف الباقي ❖

الموظف المكلف بالقيام بأعمال الموظف  يقوم المستخدم بتحديد :م بأعمال الموظف المنتدبالموظف المكلف بالقيا ❖

 وذلك بالضغط على زر البحث.  المنتدب

 بإدخال وصف مهمة الانتداب. يقوم المستخدم: وصف مهمة الانتداب ❖

 .بدون أو كليهما أو نقدي تعويض أو سفر تذاكر الطلب صاحب للموظف يصرف هل باختيار المستخدم يقوم ❖

 .لا ام الانتداب خلال ، سكن، طعام (سيارة ) الطلب صاحب للموظف يؤمن هل باختيار المستخدم يقوم أن يجب ❖
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حيث يقوم النظام بعرض شاشة بالضغط على زر جديد الموجود بجانب الحقل  يقوم المستخدم :المدن المنتدب اليها ❖

  وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-54-2كما في الشكل )فرعية 
 

 
 ( يمثل شاشة فرعية من شاشة طلب انتداب داخلي لأحد التابعين لي .4-54-2الشكل )

 

، سيارات حكومية ، وسيلة  قطار طريقة السفر ) طائرة ، مواصلات أخرى ، بتحديد المستخدم قومي :طريقة السفر ❖

 خاصة (.

 .الدولة من القائمة المنسدلة باختيار المستخدم قومي :الدولة ❖

 .المدينة من القائمة المنسدلة باختيار المستخدم قومي المدينة: ❖

 .من القائمة المنسدلة السير خط باختيار المستخدم قوميخط السير : ❖

 .من القائمة المنسدلة الطيران شركة باختيار المستخدم قومي شركة الطيران: ❖

 .من القائمة المنسدلة الطيران درجة باختيار المستخدم قومي درجة الطيران: ❖

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-54-3)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها . 
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ملية حيث يشمل المعلومات بعد الضغط على زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير الع

نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  ، الحجم ، الاسم) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-54-3الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 اضافة وتعديل المؤهلات العلمية 
 

-4في الشكل ) الطلبات والنماذج كمامن قائمة شاشة اضافة وتعديل المؤهلات العلمية  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

55.) 
 

 
 .اضافة وتعديل المؤهلات العلمية( يمثل شاشة 4-55الشكل )

 

 ليس مصدرها التي) العلمية المؤهلات تعديل طلب إدخاليخص  فيما المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 شؤون في الموظف بطاقة ضمن تظهر والتي جديدة علمية مؤهلات بيانات إدخال أو( والتدريب الابتعاث او الموظفين شؤون

 من( الحالي المستخدم) بالموظف الخاصة العلمية المؤهلات بيانات على تحتوي شاشة بعرض النظام قومحيث ي ،الموظفين

 في أو الموظفين شؤون نظام في الموظف بطاقة في  سواء   عليها التعديل أو إضافتها تم التي العلمية المؤهلات بيانات واقع

 شؤون نظام في الموظف بطاقة على التعديل بطاقة تعُتمد لم وإن حتى الذاتية الخدمة بوابة في أو والتدريب الابتعاث نظام

  :يلي ما تشمل البيانات وهذه ، الموظفين

 ." بيانات خاصة بي / بيانات الموظفين التابعين لي إدارياً "خيار  •

 ."واسمه ورقم السجل المدنيرقمه "بيانات الموظف الحالي  •

 ،حقل اختيار يستخدم لتعديل بيانات المؤهل او حذفه: )تشمل والتي للموظف المعرفة العملية المؤهلات بيانات  •

 فرعي،التخصص ال ،التخصص الرئيسي ،جهة التخرج ،)الهجري والميلادي(الإصدار تاريخ  ،مكان الإصدار ،المؤهل العلمي

 اسم ويمثل: العلمي المؤهل مصدر ،تاريخ القيد بالبطاقة ،ادة، التقدير، عدد سنوات الدراسةدقيق، اسم الشهالتخصص ال

 ،(والتدريب الابتعاث  نظام أو الموظفين شؤون نظام أو الذاتية، الخدمة بوابة) العلمي المؤهل تعريف تم خلاله من الذي النظام

 (.ان وجدت الوثيقةعرض 
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 مكان، العلمي المؤهل) :وتشمل للموظف مرفوضة تعديل بطاقة آخر واقع من المرفوضة العلمية المؤهلات بيانات •

 ،الدقيق التخصص ،الفرعي التخصص ،الرئيسي التخصص ،التخرججهة ، الميلادي الاصدار تاريخ ،الهجري الاصدار تاريخ، الاصدار

 (وجدت انعرض الوثيقة  ،التعديل نوع ،الرفض سبب ،العلمي المؤهل مصدر ،الدراسة سنوات عدد ،التقدير

 

وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة  المؤهلات العلمية على تعديل أو إضافةب المستخدم يرغب قد 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-55-1فرعية كما في الشكل )
 

 
 .العلمية فرعية من شاشة اضافة وتعديل المؤهلات( يمثل شاشة 4-55-1الشكل )

 

 المؤهلات عناصرها تعرضالقائمة المنسدلة والتي  منالمؤهل العلمي  اختيارب يقوم المستخدم: المؤهل العلمي ❖

 .الموظفين شؤون نظام في المعرفة العلمية

 عناصرها تعرضالقائمة المنسدلة والتي  من الرئيسيالتخصص  اختيارب يقوم المستخدم: التخصص الرئيسي ❖

 المختار بالمؤهل المرتبطة الرئيسية التخصصات

 التخصصات  عناصرها تعرض القائمة المنسدلة و التي من التخصص الفرعي اختيارب يقوم المستخدم :التخصص الفرعي ❖

 .المختار الرئيسي التخصص عن لمتفرعةا الفرعية

 .المعرفة الدول  عناصرها تعرضالقائمة المنسدلة والتي  من مكان الاصدار اختيارب يقوم المستخدم: مكان الاصدار ❖

 المعرفة التخرج جهات عناصرها تعرضالقائمة المنسدلة والتي  من جهة التخرج اختيارب يقوم المستخدم: جهة التخرج ❖

في نظام  الجامعات عريفت في الدولة عنوان بيانات على اعتمادا  ( عليها الحصول مكان) حقل في المختارة لدولة تنتميوالتي 

 .شؤون الموظفين

 بإدخال اسم الشهادة. يقوم المستخدم: اسم الشهادة ❖
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على زر التقويم وذلك بالضغط  على المؤهل لالحصو تاريخ بإدخال المستخدم يقوم تاريخ الاصدار )هجري/ميلادي(: ❖

 تغير عند تاريخ كل يتأثر تفاعلية حقول والميلادي الهجري التاريخ حقول أن العلم مع ،(الميلاديو أ الهجري) و اختيار التاريخ

 .له الموافق التاريخ

 بإدخال التخصص الدقيق. يقوم المستخدم :التخصص الدقيق ❖

 .بإدخال عدد سنوات الدراسة يقوم المستخدمعدد سنوات الدراسة:  ❖

مقبول  ، محدد غيرما يلي ) عناصرها تعرضالقائمة المنسدلة والتي  منجهة التخرج  اختيارب يقوم المستخدم التقدير: ❖

 (.متازم،  جدا   جيد،  جيد،  متوسط ،

 البيانات كافة بصحة أقربجانب الخيار "( Checked) وذلك بعمل عنها والمسؤولية البيانات بصحة الإقرارب المستخدم يقوم ❖

 ."كاملة عنها المسؤولية وأتحمل المدخلة

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-55-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

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

 الاسم، الحجم( مع امكانية حذف وعرض المرفق.) التالية
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-55-2الشكل )

 

 :شؤون نظام في معتمدة غير جديدة الموظف بطاقة على تعديل كبطاقة نقلها يتم المدخلة البيانات حفظ بعدملاحظة 

 .الموظفين شؤون نظام في الصلاحية صاحب طريق عن اعتمادها هناك من ليتم الموظفين
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 طلب تعويض تذاكر سفر
 

 (.4-56في الشكل ) والنماذج كماالطلبات من قائمة شاشة طلب تعويض تذاكر سفر  هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 .طلب تعويض تذاكر سفر( يمثل شاشة 4-56الشكل )

 

 يقوموعند الدخول الى الشاشة  ،تقديم طلب تعويض تذاكر سفر من المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 المستخدم تخص التي التعويض طلبات بيانات تلقائيا   فيها ويعرض سفر تذاكر تعويض طلب تسجيل شاشة بفتح النظام

 الأصلي القرار فترة ،الموظف اسم ،الموظف رقم ،الطلب حالة ،للطلب الخاص الرقم ،مسلسل) وتشمل وجدت ان الحالي

 (، المراحل التي تمت على الطلب (تاريخ الى...  تاريخ من) للتعويض الموجب

 

النظام بعرض شاشة جديد حيث يقوم بالضغط على زر  سفر جديد وذلك بإضافة طلب تعويض تذاكر المستخدم يرغب قد

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-56-1فرعية كما في الشكل )
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 .طلب تعويض تذاكر سفر فرعية من شاشة ( يمثل شاشة4-56-1الشكل )

 

 يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.جزء المستخدم:  ❖

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  ❖

 القرار الاصلي  القرار نوع باختياريعرض النظام رقم القرار الاصلي تلقائيا بعد ان يقوم المستخدم  :رقم القرار الاصلي ❖

 التاريخ. وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيارقوم المستخدم بإدخال تاريخ الطلب ي: تاريخ الطلب ❖

 القرارات أنواع عناصرها تعرض قائمة خلال من للتعويض الموجب القرار نوع باختيار المستخدم يقوم :نوع القرار الاصلي ❖

 .الموظفين شؤون في العمل ضابط بحسب عنها نقدي تعويض إصدار يمكن التي الفرعية

 .الأصلي للقرار المالية السنة يقوم النظام بعرض: السنة المالية للقرار ❖

 .الأصلي فترة القرار يقوم النظام بعرض: الى( تاريخ-)من ❖

 .الأصلي لقرارتاريخ ا يقوم النظام بعرض: تاريخ القرار الاصلي ❖

 من القائمة المنسدلة. السير خط باختيار المستخدم قومي :خط السير ❖

 .من القائمة المنسدلة الطيران شركة باختيار المستخدم قومي شركة الطيران: ❖

 .رجة التذكرة من القائمة المنسدلةد باختيار المستخدم قومي: التذكرة درجة ❖

 .من القائمة المنسدلة الفئة العمرية باختيار المستخدم قومي :العمرية الفئة ❖

 يقوم المستخدم بإدخال سبب التعويض عن التذاكر.: سبب التعويض عن التذاكر ❖

حيث تظهر القيمة الافتراضية  %50او  %100يقوم المستخدم بتحديد نسبة التعويض اما  :نسبة التعويض عن التذاكر ❖

50%. 

 ولا ، 1=  عنها التعويض سيتم التي التذاكر لعدد الإفتراضية القيمة يكون :التذاكر التي سيتم التعويض عنها عدد ❖

 .عليها بالتعديل يسمح

 ويمكن الموظفين شؤون نظام في تعريفه تم ما على بالاعتماد التذكرة قيمة بعرض النظام يقوم :قيمة التذكرة ❖

 .القيمة هذه تعديل للمستخدم
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 .عليها بالتعديل يسمح ولا ،يقوم النظام بعرض قيمة التعويض  :قيمة التعويض ❖

 .للمرافقين التذاكر قيم بتجميع النظام يقوم مجموع تذاكر المرافقين: ❖

 أم فقط للمرافقين سيكون السفر تذاكر عن التعويض كان إذا فيما بتحديدالمستخدم  يقوم :التعويض للمرافقين فقط ❖

 ."فقط للمرافقين التعويض" بـ الخاص الاختيار حقل في( نعم) باختيار المستخدم يقوم فقط للمرافقين التعويض كان فإذا ، لا

 

 معلومات المرافقون  •

، للاختيار خانة) التالية المعلومات على يحتوي جدول ضمن الحالي للموظف التابعين المرافقين بيانات بعرض النظام قومي ❖

 (.قيمة التذكرة ،الفئة العمرية ،العمر )يوم/شهر/سنة(، مسسل، اسم المرافق، صلة القرابة، تاريخ الميلاد

 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-56-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(يقوم المستخدم نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها . 

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

المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ  ، الحجم ، الاسم) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-56-2الشكل )
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 :من) المباشر الرئيس من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 تسجيل طلب امر اركاب
 

 (.4-57في الشكل ) الطلبات والنماذج كمامن قائمة شاشة تسجيل طلب امر اركاب  هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 .تسجيل طلب امر اركاب( يمثل شاشة 4-57الشكل )

 

 يقوموعند الدخول الى الشاشة  ،تقديم طلب تسجيل امر اركاب من المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 ان الحالي المستخدم تخص التي امر الاركاب طلبات بيانات تلقائيا   فيها ويعرض طلب امر اركاب تسجيل شاشة بفتح النظام

 الأصلي القرار فترة ،الموظف اسم ،الموظف رقم ،الطلب حالة ،القرار رقم ،للطلب الخاص الرقم ،مسلسل) وتشمل وجدت

 (، المراحل التي تمت على الطلب (تاريخ الى...  تاريخ من) للتعويض الموجب

 

النظام بعرض شاشة فرعية كما يث يقوم جديد حبالضغط على زر  جديد وذلكبتسجيل طلب امر اركاب  المستخدم يرغب قد

 تبيان لهذه الحقول: وفيما يلي( 4-57-1في الشكل )
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 .فرعية من شاشة تسجيل طلب امر اركاب( يمثل شاشة 4-57-1الشكل )

 

 يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.جزء المستخدم:  ❖

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  ❖

الموجب للإركاب،  القرار نوع باختياريعرض النظام رقم القرار الاصلي تلقائيا بعد ان يقوم المستخدم  :رقم القرار الاصلي ❖

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

و اختيار  وذلك بالضغط على زر التقويممع امكانية التعديل عليه  تاريخ الطلب النظام تلقائيا بعرضيقوم : تاريخ الطلب ❖

 التاريخ.

مرتبط بقرار موجب للاركاب  يقوم المستخدم بتحديد فيما اذا كان امر الاركاب: لاركاب مرتبط بقرار موجب للإركابأمر ا ❖

 .ام لا

 في حال كان امر الاركاب مرتبط بقرار موجب للاركاب يقوم النظام بعرض الحقول التالية :  ❖

 أنواع عناصرها تعرض قائمة خلال من للاركاب الموجب القرار نوع باختيار المستخدم يقوم :نوع القرار الموجب للاركاب ❖

 .الموظفين شؤون في العمل ضابط بحسب الفرعية القرارات

 الموجب للاركاب. لقرارفترة ا يقوم النظام بعرض: الى( تاريخ-)من ❖

 للاركاب.الموجب  للقرار المالية السنة يقوم النظام بعرض: للقرارالسنة المالية  ❖

 الموجب للاركاب. للقرارتاريخ  يقوم النظام بعرضتاريخ القرار:  ❖

 .يقوم المستخدم بإختيار اتجاه الاركاب وذلك بتحديد ) ذهاب وعوده او ذهاب فقط او عودة فقط (: اتجاه الاركاب ❖

 .من القائمة المنسدلة السير خط باختيار المستخدم قومي :خط السير ❖

 .من القائمة المنسدلة الطيران شركة باختيار المستخدم قومي شركة الطيران: ❖

 .استحقاق امر الاركابيقوم المستخدم بإدخال سبب : استحقاق امر الاركابسبب  ❖

 .من القائمة المنسدلة الفئة العمرية باختيار المستخدم قومي :العمرية الفئة ❖

 .المنسدلةرجة التذكرة من القائمة د باختيار المستخدم قومي: التذكرة درجة ❖
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 .يقوم المستخدم بإدخال جهة السفر :جهة السفر ❖

 ويمكن الموظفين شؤون نظام في تعريفه تم ما على بالاعتماد التذكرة قيمة بعرض النظام يقوم :قيمة التذكرة ❖

 .القيمة هذه تعديل للمستخدم

 .مرافقيةض اجمالي تذاكر السفر مع يقوم النظام بعر :لموظف مع مرافقيةاجمالي تذاكر ا ❖

 .للمرافقين التذاكر قيم بتجميع النظام يقوم مجموع تذاكر المرافقين: ❖

، الحقول التالية : )اتجاه الاركابفي حال كان امر الاركاب غير مرتبط بقرار موجب للاركاب يقوم المستخدم بإدخال معلومات  ❖

، جهة السفر، قيمة التذكرة، اجمالي التذكرة درجة ،العمرية الفئة ،لطيران، سبب استحقاق امر الاركاب، شركة ارخط السي

 مجموع تذاكر المرافقين(. تذاكر الموظف مع مرافقية،

 معلومات المرافقون  •

، للاختيار خانة) التالية المعلومات على يحتوي جدول ضمن الحالي للموظف التابعين المرافقين بيانات بعرض النظام قومي ❖

 (.قيمة التذكرة ،الفئة العمرية ،العمر )يوم/شهر/سنة(، تاريخ الميلادمسسل، اسم المرافق، صلة القرابة، 

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  :المرفقات ❖

وفيما يلي تبيان لكل من  (،4-57-2)كما في الشكل  المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(نوع المرفق. 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منهايقوم المستخدم بإدخال الجهة الوارد منها. 

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

المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  الاسم، الحجم ،نوع) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
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 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-57-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 اضافة وتعديل الخبرات السابقة للموظف
 

في  الطلبات والنماذج كمامن قائمة شاشة اضافة وتعديل الخبرات السابقة للموظف  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 (.4-58الشكل )
 

 
 .اضافة وتعديل الخبرات السابقة للموظف( يمثل شاشة 4-58الشكل )

 

 مصدرها التي) لموظف السابقة الخبرات تعديل طلب إدخال يخص فيما المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 في معتمدة غير جديدة تعديل كبطاقة نقلها يتم والتي للموظف السابقة الخبرات بيانات تسجيل أو( الموظفين شؤون ليس

 صفحة بعرض النظام يقومحيث  ،الموظفين شؤون في الصلاحية صاحب طريق عن اعتمادها ليتم الموظفين شؤون نظام

 إضافتها تم التي السابقة الخبرات بيانات واقع من( الحالي المستخدم) بالموظف الخاصة السابقة الخبرات بيانات على تحتوي

 بطاقة تعُتمد لم وإن حتى الذاتية الخدمة بوابة في أو الموظفين شؤون نظام في الموظف بطاقة في سواء   عليها التعديل أو

 واسمه رقمه" الحالي الموظف بيانات) يلي ما تشمل البيانات وهذه الموظفين، شؤون نظام في الموظف بطاقة على التعديل

، الرمز، نوع : "مسلسلتشمل والتي الموظف بطاقة في للموظف المعرفة السابقة الخبرات بيانات "،المدني السجل ورقم

 ،الوصف ،المسمى الوظيفي ،تاريخ نهاية العمل )هجري وميلادي( ،تاريخ بداية العمل )هجري وميلادي(الجهة، اسم الجهة، 

رابط لاستعراض المرفقات  ،هل تمت تصفية الخدمات السابقة )نعم/لا( ،نسبة ملائمة الخبرات مع الوظيفة الحالية ،نوع الدوام

 ".الالكترونية الخاصة بالخبرة السابقة

 

لنظام اوذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم  موظفلل السابقة الخبرات بيانات على تعديل أو إضافةب المستخدم يرغب قد 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-58-1بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .فرعية من شاشة اضافة وتعديل الخبرات السابقة للموظف( يمثل شاشة 4-58-1الشكل )

 

 . الخبرة رمز بإدخال المستخدم يقوم: الرمز ❖

 عسكري، قطاع دولية، هيئة خاص، قطاع حكومية، جهة) عناصرها تعرض منسدلة قائمة من اختياره ويتم :الجهة نوع ❖

 .( أخرى

 يقوم المستخدم بادخال اسم الجهة. سم الجهة:ا ❖

على زر التقويم يقوم المستخدم بادخال تاريخ بداية العمل إما بالهجري أو بالميلادي وذلك بالضغط  تاريخ بداية العمل: ❖

بحيث إذا قام بإدخال تاريخ بداية العمل بالهجري يقوم النظام تلقائيا  بوضع التاريخ المقابل له بالميلادي  و اختيار التاريخ

 والعكس.

على زر التقويم قوم المستخدم بادخال تاريخ نهاية العمل إما بالهجري أو بالميلادي  وذلك بالضغط ي تاريخ نهاية العمل: ❖

بحيث إذا قام بإدخال تاريخ نهاية العمل بالهجري يقوم النظام تلقائيا  بوضع التاريخ المقابل له بالميلادي  و اختيار التاريخ

 داية العمل وأقل من تاريخ مباشرة الموظف عمله في الجهة الحالية.والعكس، ويشترط أن يكون أكبر من أو يساوي تاريخ ب

 .الوظيفي المسمى بادخال المستخدم يقوم :الوظيفي مىالمس ❖

 ة.الجه تلك في الموظف عمل طبيعة وصف بإدخال المستخدم يقوم :الوصف ❖

 .جزئي أو كامل الدوام نوع باختيار المستخدم يقوم :الدوام نوع ❖

 ،0) عناصرها تعرض قائمة من بإختيارنسبة الملائمة المستخدم يقوم: الحالية الوظيفة مع الخبرات ملائمة نسبة ❖

25، 50، 75، 100 ). 

 . لا أو نعم باختيار المستخدم يقوم: السابقة الخدمات تصفية تمت هل  ❖

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات  ❖

(، وفيما يلي تبيان لكل من 4-58-2كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

o تحميل الملف :( يقوم المستخدم بتحديد موقع واسم الملف المراد تحميله بالضغط على زرBrowse.)  
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ملية حيث يشمل المعلومات حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العبعد الضغط على زر 

 )الاسم، الحجم( مع امكانية حذف وعرض المرفق. التالية
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-58-2الشكل )

 

 :شؤون نظام في معتمدة غير جديدة الموظف بطاقة على تعديل كبطاقة نقلها يتم المدخلة البيانات حفظ بعدملاحظة 

 . الموظفين شؤون نظام في الصلاحية صاحب طريق عن اعتمادها هناك من ليتم الموظفين
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 اضافة وتعديل الدورات التدريبية للموظف
 

في  الطلبات والنماذج كماقائمة من شاشة اضافة وتعديل الدورات التدريبية للموظف  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 (.4-59الشكل )
 

 
 .اضافة وتعديل الدورات التدريبية للموظف( يمثل شاشة 4-59الشكل )

 

 وإدخال الحالي للموظف التدريبية الدورات تسجيل طلب إدخاليخص  فيما المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 شاشة بعرض النظام قومحيث ي ، الموظفين شؤون نظام في الموظف بطاقة ضمن تظهر والتي التدريبية الدورة بيانات كافة

 في المعرفة التدريبية الدورات بيانات واقع من( الحالي المستخدم) بالموظف الخاصة التدريبية الدورات بيانات على تحتوي

 في المسجلة التدريبية الدورات) الذاتية الخدمة بوابة في أو التدريبية الدورات - الموظفين شؤون نظام في الموظف بطاقة

 بيانات ،(المدني السجل ورقم واسمه رقمه) الحالي الموظف بيانات)  :يلي ما تشمل البيانات وهذه( بعد تعتمد ولم البوابة

، المدينة، مكان الحصول عليها، اسم الدورة التدريبية، " مسلسل:تشمل والتي (الموظف عليها حصل التي التدريبية الدورات

تاريخ الحصول على الدورة  ،تاريخ نهاية الدورة )بالهجري( ،مدة الدورة )بالأيام( ،تاريخ بداية الدورة )بالهجري( ،جهة التدريب

 "(الدورة عن بعد )نعم / لا(  , بالدورة التقدير ،علاقة الدورة بالعمل )مباشرة، غير مباشرة( ،)بالهجري(

 

وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض  لموظفل التدريبيةالدورات  على تعديل أو إضافةب المستخدم يرغب قد 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-59-1شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .فرعية من شاشة اضافة وتعديل الدورات التدريبية للموظف( يمثل شاشة 4-59-1الشكل )

 

 الدورات رموز عناصرها تعرضالقائمة المنسدلة والتي  مناسم الدورة  اختيارب يقوم المستخدم: التدريبية الدورة اسم ❖

 .الموظفين شؤون نظام في المعرفة التدريبية

 عناصرها تعرضالقائمة المنسدلة والتي  من مكان الحصول على الدورة اختيارب يقوم المستخدم: عليها الحصول مكان ❖

 (.مدارحاسب بوابة) العام النظام في المعرفة الدول أسماء

 للدولة المدن أسماء عناصرها تعرض القائمة المنسدلة و التي منالمدينة  اختيارب يقوم المستخدم :المدينة ❖

 .(عليها الحصول مكان)المختارة

 التخرج جهات رموز عناصرها تعرضالقائمة المنسدلة والتي  منجهة التدريب  اختيارب يقوم المستخدم: التدريب جهة ❖

 .الموظفين شؤون نظام في المعرفة

وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار  الميلاديبو الهجريبإدخال تاريخ بداية الدورة ب المستخدم يقوم :الدورة بداية تاريخ ❖

 الهجري التاريخ عرض يتم أو الهجري التاريخ إدخال عند الميلادي التاريخ عرض يتم أي تفاعلية الحقول هذه وتكون ،التاريخ 

 .الميلادي التاريخ إدخال عند

 يقوم المستخدم إدخال مدة الدورة بالايام. (:بالأيام) الدورة مدة ❖

 يقوم وقد ومدتها، الدورة بداية تاريخ على اعتمادا  ( الميلادي/الهجري) الدورة نهاية تاريخ عرض يتم :الدورة نهاية تاريخ ❖

 الهجري التاريخ حقول أن العلم مع المدة، تعديل يتم عليه وبناء  ( الميلاديو أ الهجري) النهاية تاريخ بتعديل المستخدم

 .له الموافق التاريخ تغير عند تاريخ كل يتأثر تفاعلية حقول والميلادي

  بإدخال تاريخ الحصول على الدورة وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ. المستخدم يقوم :عليها الحصول تاريخ ❖

 .الحالي التاريخ يساوي أو من أقل يكون أن بشرط

 عناصرها تعرضالقائمة المنسدلة والتي  منعلاقة الدورة بالعمل  بإختيار المستخدم يقوم :بالعمل الدورة علاقة ❖

 .(مباشرة) الافتراضية القيمة (حيث انمباشرة غير أو مباشرة)
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 المعرفة التدريبية الدورات نتائج رموز عناصر تعرضالقائمة المنسدلة والتي  من التقدير اختيارقوم المستخدم بي :التقدير ❖

 .الموظفين شؤون في

اعتماد ا على تعريف رموز الدورات التدريبية في شؤون  ما اذا كانت الدورة عن بعد أم لا يعرض النظام الدورة عن بعد: ❖

 .الموظفين

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

(، وفيما يلي تبيان لكل من 4-59-2كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

ملية حيث يشمل المعلومات زر حفظ يعرض النظام معلومات المرفق الذي تم حفظة في جدول سير العبعد الضغط على 

 )الاسم، الحجم( مع امكانية حذف وعرض المرفق. التالية
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-59-2الشكل )

 

 :شؤون نظام في معتمدة غير جديدة الموظف بطاقة على تعديل كبطاقة نقلها يتم المدخلة البيانات حفظ بعدملاحظة 

 . الموظفين شؤون نظام في الصلاحية صاحب طريق عن اعتمادها هناك من ليتم الموظفين
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 تسجيل طلب تغيير جهة ومقر العمل الفعلية
 

في  كماالطلبات والنماذج من قائمة شاشة تسجيل طلب تغيير جهة ومقر العمل الفعلية  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 (.4-60الشكل )
 

 
 .تسجيل طلب تغيير جهة ومقر العمل الفعلية( يمثل شاشة 4-60الشكل )

 

 بعرض النظام قومحيث ي ،عمله ومقر جهة تغيير طلب تسجيليخص  فيما المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 المستخدم تخص التي التغيير لطلبات مختصرة بيانات تلقائيا   فيها ويعرض الفعلية العمل ومقر جهة تغيير طلب تسجيل شاشة

، المراحل التي تمت على  الطلب تاريخ ،الطلب حالة ،القرار رقم ،للطلب الخاص الرقم ،مسلسل) :وتشمل وجدت ان الحالي

 (.الطلب

 

النظام بعرض وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم جهة ومقر العمل الفعلية  بإضافة طلب تغيير المستخدم يرغب قد 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-60-1شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .فرعية من شاشة طلب تغيير جهة ومقر العمل الفعلية ( يمثل شاشة 4-60-1الشكل )

 

 ،رقم الوظيفة الحالية ،المدني السجل ورقم واسمه رقمه) الحالي بالمستخدم المرتبط الموظف بياناتيقوم النظام بعرض  •

 ،جهة العمل الفعلية الحالية ،مسمى الوظيفة الفعلي الحالي ،الرقم التسلسلي للوظيفة الحالية، مرتبة الوظيفة الحالية

 .(مقر العمل الحالي

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.رقم الطلب:  ❖

من خلال  له الانتقال في يرغب الذي الجديد الفعلي العمل مقر باختيار يقوم المستخدم: مقر العمل الفعلي الجديد ❖

 قائمة منسدلة.

من  لها الانتقال في يرغب التي الجديدة الفعلية العمل جهة اختيارب يقوم المستخدم: جهة العمل الفعلية الجديدة ❖

 خلال قائمة منسدلة.

 بفتح النظام قومحيث ي "مرفقاتلى زر "يقوم المستخدم بالضغط ع مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

(، وفيما يلي تبيان لكل من 4-60-2كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(.نوع المرفق 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :وضوع المرفقم  

o  :مستخدم بإدخال الجهة الوارد منهايقوم الالجهة الوارد منها. 

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

نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  ،الاسم ، الحجم ) التالية

 وحذف وعرض المرفق و الاطلاع على عمليات المرفق .
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 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-60-2الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 إداريا بالعمل خارج الدوام ليكليف التابعين ت
 

في  الطلبات والنماذج كمامن قائمة  تكليف التابعين لي إداريا بالعمل خارج الدوامشاشة  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 (.4-61الشكل )
 

 
 .تكليف التابعين لي إداريا بالعمل خارج الدوام( يمثل شاشة 4-61الشكل )

 

 الدوام، خارج بالعمل إداريا   له التابعين لتكليف طلب تسجيلفيما يخص  المستخدم تمكينيتم من خلال هذه الشاشة 

 طلب تسجيل من ليتمكن وذلك الإدارية الجهات لأحد مديرا   الحالي المستخدم كان حال في متاح الإجراء هذا يكون بحيث

 الدوام خارج بالعمل إداريا   لي التابعين تكليف صفحة بفتح النظام يقوم، حيث إداريا   له للتابعين الدوام خارج بالعمل تكليف

 الرقم ،مسلسل) :وتشمل وجدت ان الحالي للمستخدم اداريا   التابعين للموظفين التكليف طلبات بيانات تلقائيا   فيها ويعرض

، المراحل التي تمت  التكليف بالعمل خارج الدوامرقم الموظف، اسم الموظف، فترة  ،الطلب حالة ،القرار رقم ،للطلب الخاص

 (.على الطلب

 

النظام وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم  إداريا   له للتابعين الدوام خارج بالعمل تكليف طلببإضافة  المستخدم يرغب قد 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4-60-1بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .تكليف التابعين لي إداريا بالعمل خارج الدوامفرعية من شاشة ( يمثل شاشة 4-61-1الشكل )

 

 يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.جزء المستخدم:  ❖

 المستخدم يقوم أن يجب يدوية الموظفين شؤون نظام في القرارات ترقيم طريقة كانت حال فيالرقم الخاص للطلب:  ❖

 .الموظفين شؤون ونظام البوابة نظام مستوى على مكرر غير المدخل الرقم أن من النظام ويتحقق الطلب رقم بإدخال

 بعض حالة الطلب تلقائيا. النظام يقومحاله الطلب:  ❖

 تعيين تاريخ يساوي أو من اكبر المدخل التاريخ أن من النظام ويتحقق الطلب تاريخ بإدخال المستخدم يقومتاريخ الطلب:  ❖

 وذلك بالضغط على زر التقويم و اختيار التاريخ. بالجهة الموظف

ام عادية ، عطل يقوم المستخدم بتحديد نوع التكليف بالعمل خارج الدوام )أي نوع التكليف بالعمل خارج الدوام: ❖

 أسبوعية ، أعياد رسمية(.

 للمستخدم يمكن بحيث العادية، الأسبوع بأيام الخاصة الخيارات عرضب النظام يقوم(  العادية الأيام) نوع التكليف حال في ❖

 .العادية الأيام لجميع الإفتراضية القيمة وتكون ، فيها الإضافي العمل ليتم الأسبوع في محددة أيام تحديد

 العطل أيام) الرسمية العطل بأيام الخاصة الخيارات بعرض النظام يقوم (أسبوعية عطل) التكليف نوع كان حال في ❖

 يمكن بحيث ،( حاسب مدار ببوابة المنشأة معلومات في تعريفها حسب فترتها ضمن تقع التكليف فترة تكون التي الاسبوعية

 .فيها الإضافي العمل سيتم التي الرسمية العطل أيام تحديد للمستخدم

 الرسمية الاعياد أيام) الرسمية الاعياد بأيام الخاصة الخيارات بعرض النظام يقوم (رسمية أعياد) التكليف نوع كان حال في ❖

 للمستخدم يمكن بحيث ،( حاسب مدار ببوابة المنشأة معلومات في تعريفها حسب فترتها ضمن تقع التكليف فترة تكون التي

 .فيها الإضافي العمل سيتم التي الرسمية الاعياد أيام تحديد

 يقوم المستخدم بإدخال تاريخ بداية التكليف . تاريخ بداية التكليف: ❖

 يقوم المستخدم بإدخال مدة التكليف وبناء عليه يقوم النظام تلقائيا بعرض تاريخ نهاية التكليف . مدة التكليف: ❖

 تاريخ نهاية التكليف وبناء عليه يقوم النظام تلقائيا بعرض مدة التكليف.يقوم المستخدم بإدخال  تاريخ نهاية التكليف: ❖

 بإدخال معدل ساعات التكليف.يقوم المستخدم  معدل ساعات التكليف: ❖
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 يقوم النظام بعرض عدد ايام التكليف. عدد أيام التكليف: ❖

 .التكليف ساعات عدد اجمالي بعرض النظاميقوم  التكليف: اجمالي ساعات ❖

 يقوم المستخدم بإدخال وصف لطبيعة العمل المراد إنجازة. العمل المراد إنجازه:طبيعة  ❖

 يقوم النظام بعرض عدد ايام العمل المسموح وتساوي عدد أيام التكليف. :عدد ايام العمل المسموح بها ❖

 خارج بالعمل لتكليفهم الحالي الطلب تقديم المراد الموظفين بإختيار المستخدم ومقي الموظفين التابعين لي إداريا: ❖

 اداريا   التابعين بالموظفين قائمة بعرض النظام يقوم بحيث اداريا   لي التابعين الموظفين زر على الضغط خلال من وذلك الدوام

 تحتوي التي الاسطر على بالتأشير وذلك تكليفهم المراد الموظفين باختيارالمستخدم  يقوم ثم ومن الحالي، للمستخدم

 .بالقائمة المعروضين الموظفين جميع اختيار امكانية اتاحة مع الموظفين هؤلاء بيانات على

 زر على الضغط خلال من وذلك باختيارهم قام الذين الموظفين من بالتحقق المستخدم يقوم التحقق من الموظفين: ❖

 تاريخ من اكبر يكون ان يجب التكليف بداية تاريخ:  مثل بالموظفين علاقة لها ضوابط فحص ويتم" الموظفين من التحقق"

 الموظفين استثناء ويراعى التكليف بداية عند عمله رأس على الموظف و تكليف آخر على شهر يمض ولم بالجهة المباشرة

 . الخ...  والمجازين والمبتعثين اليد مكفوفي إلى إضافة قيودهم المطوية

 معلومات بتعبئة النظام يقوم الحالة هذه وفي" الموظفين إضافة" زر على بالضغط المستخدم يقوم اضافة الموظفين: ❖

 المختصرة البيانات يشمل جدول ضمن الموظفين هؤلاء بيانات ويعرض الطلب متن في الموظفين لجميع الأساسية التكليف

 كل بجانب ويظهر(، التكليف نهاية تاريخ ،التكليف مدة، التكليف بداية تاريخ ،الموظف اسم،  الموظف رقم، مسلسل ) :التالية

 بالعمل التكليف بيانات تفاصيل بعرض النظام يقوم عليه بالضغط المستخدم قيام عند تفاصيل رابط بالجدول معروض سطر

 لانواع التكليف ساعات معدل) :التالية البيانات الى بالاضافة السابقة المختصرة البيانات وتشمل بالموظف الخاصة الدوام خارج

 أيام دد، عالمختارة التكليف لانواع التكليف أيام عدد، المختارة التكليف لانواع التكليف ساعات إجمالي، المختارة التكليف

-61-2كما في الشكل )(،إنجازه المطلوب العمل ،الإضافي للعمل الكلية التكليف ساعات عدد إجمالي، بها المسموح العمل

  وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 4
 

 
 .بالموظف الخاصة الدوام خارج بالعمل التكليف بيانات تفاصيليمثل شاشة  (4-61-2الشكل )
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 بفتح النظام قومحيث ي" مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " مرفقات إلكترونية الى الطلبلإضافة  :المرفقات ❖

(، وفيما يلي تبيان لكل من 4-61-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولال

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

o  :يقوم المستخدم بإختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة )القيمة الافتراضية من النظام هي طلب(.نوع المرفق 

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

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

o يقوم المستخدم بإدخال موضوع المرفق. :موضوع المرفق  

o  :الجهة الوارد منها اليقوم المستخدم بإدخالجهة الوارد منها. 

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

نوع المرفق ، رقم المرفق ، تاريخ المرفق ، موضوع المرفق ، الجهة الوارد منها( مع امكانية تعديل  ، الحجم ، التالية )الاسم

 الاطلاع على عمليات المرفق .وحذف وعرض المرفق و 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 4-61-3الشكل )

 

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

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 المتأخرةالطلبات اعتماد 
 

الشكل في  الطلبات والنماذج كمامن قائمة  اعتماد الطلبات المتأخرةشاشة تسجيل  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

(62-4.)  
 

 
 .المتأخرةطلبات ال( يمثل شاشة إعتماد 4-62الشكل )

 

 الحد" الإعداد قيمة عن اعتمادها في التأخير مدة تزيد التي المتأخرة الطلبات عتمادبإيتم من خلال هذه الشاشة القيام 

 ستخدميم اعدادات ضمن والموجود" الافتراضي الصلاحية لصاحب إحالتها قبل الطلبات اعتماد في التأخير لمدة الأقصى

 الطلبات اعتماد الافتراضي الصلاحية صاحب لمستخدمل المتأخرة الموظفين لطلبات بيانات بعرض النظام يقومحيث  ، النظام

 المدير أو المباشر المدير) الأصلي الصلاحية صاحب أن لو كما الطلب ويعامل الموظفين، طلبات اعتماد طريقة بنفس المتأخرة

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: الطلب، باعتماد قام من هو( الصلاحية صاحب أو الأعلى

 

 الكل.يقوم المستخدم باختيار الطلب المراد اعتماده مع امكانية اختيار نوع الطلب:  ❖

 يقوم المستخدم باختيار مرتبة الموظفين المراد اعتماد طلباتهم مع امكانية اختيار الكل. :المرتبة ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ بداية فترة الطلب.من تاريخ:  ❖

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية فترة الطلب.إلى تاريخ:  ❖

حيث  بيانات الموظفين زر على طلباته وذلك بالضغطبتحديد الموظف المراد اعتماد  المستخدم يقوم :اسم الموظف ❖

 رأس على زالوا لا والذين الموظفين شؤون نظام في المعرفين الموظفين بيانات على تحتوي قائمة بفتح النظام وميق

 ( وعند اختيار الموظف يتم استرجاع رقم واسم الموظف.الموظف اسم ، الموظف رقم ) تشمل القائمة وهذه ، عملهم

عند الضغط على زر بحث يقوم النظام بعرض الطلبات المراد اعتمادها في جدول تفاصيل البحث حسب محددات البحث  ❖

بحيث يمكن للمستخدم صاحب الصلاحية بتحديد الطلب المراد اعتماده او رفضه ويشمل على البيانات التالية: 
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 ،الطلبفترة  نهاية تاريخ الطلب، فترة بداية تاريخ ،رقم الطلب ،، نوع الطلبالموظف اسم ،الموظف رقم ،مسلسل)

 (، السماح بترحيل الرصيد، عرض المرفقحالة الطلب مرفوض تحال كان، سبب الرفض في المدة، حالة الطلب

 

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

 .الموظفين
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 الخدمات
 

وتتضمن الاستطلاعات المنشورة وتقديم الشكاوى الخدمات ( مجموعة شاشات 5-0هذه القائمة كما في الشكل ) تمثل

ر أي يمكن اختيا، حيث او الاقتراحات بالاضافة الى ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المختص والموظف المسؤول 

 ومعالجة البيانات اللازمة.ها شاشة من القائمة ليتم فتح
 

 
 .الخدمات( يمثل شاشة 5-0الشكل )
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 لاستطلاعات المنشورة ا
 

 (.5-1كما في الشكل ) قائمة الخدماتمن الإستطلاعات المنشورة تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .الاستطلاعات المنشورة ( يمثل شاشة 5-1الشكل )

 

 بنشرها النظام مدير قام التيونتائجها  الرأي استطلاعات عرضتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي شرح الحقول التي تتضمنها هذه الشاشة:دم قفالأ الأحدث الإستطلاع حسب مرتبة وتكون

 

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

 :التالية الحالات حسب الإستطلاع نتائج النظام يعرض بالإستطلاع مشارك غير المستخدم كان ذاا ❖

o بعد ثم وخياراته، السؤال بعرض النظام يقوم" المشاركة بعد" للإستطلاع" للمستخدم النتائج عرض" حقل قيمة كانت إذا 

 .النتائج تظهر ثم الشكر رسالة تظهر المستخدم يشارك أن

o السؤال بعرض النظام يقوم" الإستطلاع فترة إنتهاء بعد" للإستطلاع" للمستخدم النتائج عرض" حقل قيمة كانت إذا 

 .النتائج إتاحة ووقت تاريخ توضيح مع الشكر رسالة تظهر المستخدم يشارك أن بعد ثم وخياراته،

o يشارك أن بعد ثم وخياراته، السؤال بعرض النظام يقوم" مخفي" للإستطلاع" للمستخدم النتائج عرض" حقل قيمة كانت إذا 

 .النتائج تظهر ولا الشكر رسالة تظهر المستخدم

 حسب للمستخدم الإستطلاع نتيجة النظام يعرض بالإستطلاع المشاركة له سبق المستخدم كان إذا ❖

 :التالية الحالات

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

 .الإستطلاع انتهاء ووقت المشاركين وعدد للمستخدم
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o وعدد للمستخدم الإستطلاع نتيجة بعرض النظام يقوم الإستطلاع صلاحية فترة يساوي أو من أكبر الحالي الوقت كان إذا 

 شكر ا" رسالة بعرض النظام يقوم الإستطلاع صلاحية فترة من أقل الحالي الوقت كان الإستطلاع إذا انتهاء ووقت المشاركين

 الإستطلاع نتيجة يعرض ولا الإستطلاع صلاحية تاريخ مع" تاريخ بعد الإستطلاع نتيجة على الإطلاع يمكنك! المشاركة على لك

 للمستخدم

o ولا!" المشاركة على لك شكر ا" رسالة النظام يعرض" مخفي" للإستطلاع" للمستخدم النتائج عرض" حقل قيمة كانت إذا 

 للمستخدم الإستطلاع نتيجة النظام يعرض

 :معين رأي إستطلاع فيالمشاركة  ❖

o نتيجة بعرض النظام ويقوم)^(  الإستطلاع بيانات إظهار زر على المستخدم يضغط مخفية الإستطلاع بيانات كانت إذا 

 تاريخ ،الآن حتى الإستطلاع في المشاركين عدد ،النتائج ،الإستطلاع سؤالعلى مايلي ) تشمل و للمستخدم الإستطلاع

 (الإستطلاع نهاية ووقت

o خيارات أحد اختيار مستخدموبذلك يمكن لل الإستطلاع خيارات لعرض( ؟) الإستطلاع سؤال زر على المستخدم يضغط 

 .الإستطلاع

 

 .بيانتها ويخفي سؤالها النظام يعرض الاستطلاعات المنشورة باقي أما ❖
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 تقديم شكوى أو إقتراح
 

 (.5-2في الشكل ) الخدمات كمامن قائمة شاشة تقديم شكوى أو إقتراح  هذه الشاشة عند اختيار تظهر
 

 
 .تقديم شكوى( يمثل شاشة 5-2الشكل )

 

 يقوموعند الدخول الى الشاشة  ،تقديم شكوى أو اقتراحتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة  

 التالية البيانات يعرض الذي الشكاوى والاقتراحات جدول ضمن الشكاوى والاقتراحات المقدمة ويعرض صفحة بفتح النظام

 ، حالة الشكوى/الإقتراح(. الشكوى/الإقتراح ، نوع الشكوى/الإقتراح ، وصف الشكوى/ الإقتراحتاريخ تقديم  ، مسلسل)

 

يلي تبيان وفيما ( 5-2-1كما في الشكل ) فرعية شاشة بفتح جديد" جديد يتم الضغط على زر " ضافة شكوى أو اقتراحولإ

 لهذه الحقول:
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 .فرعية من شاشة إضافة تقديم شكوى أو اقتراح( يمثل شاشة 5-2-1الشكل )

 

يقوم المستخدم بإختيار الشكوى أو الاقتراح المطلوب من القائمة المنسدلة التي تعرض انواع  :نوع الشكوى/الإقتراح ❖

 والاقتراحات التي تم اضافتها من شاشة ادارة انواع الشكاوى و الاقتراحات. الشكاوي

 .تلقائيا التاريخ الحالي يعرض النظام :تاريخ تقديم الشكوى/الإقتراح ❖

 يقوم المستخدم بإدخال وصف الشكوى/الإقتراح. :وصف الشكوى/الإقتراح ❖
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 ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المسؤول
 

في  الخدمات كمامن قائمة شاشة ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المسؤول  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 (.5-3الشكل )
 

 
 .ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المسؤول( يمثل شاشة 5-3الشكل )

 

وعند  ، المسؤول الموظف من والإقتراحات الشكاوى إدارةتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

 المنتهية غير الإقتراحات/الشكاوى فيها يعرض( الحالية الاقتراحات و الشكاوى) قائمة بعرض النظام يقومالدخول الى الشاشة 

 نوع ، مسلسل) التالية البيانات وتشمل المنتهية الإقتراحات/الشكاوى فيها يعرض( الماضية الاقتراحات و الشكاوى) قائمةو 

 (.الإقتراح/الشكوى حالة ، الإقتراح/الشكوى تقديم تاريخ ، الموظف من ، الإقتراح/الشكوى

 

وذلك بالضغط على زر الاختيار وبذلك يقوم   معين إقتراح/شكوى ، إغلاق( ، طلب توضيح إحالة ، رفضـ )ب المستخدم يرغب قد

 الحقول:وفيما يلي تبيان لهذه ( 5-3-1النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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 .فرعية من شاشة إدارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المسؤول( يمثل شاشة 5-3-1الشكل )

 

 ى / الاقتراح.رض النظام اسم الموظف مقدم الشكويعمن الموظف:  ❖

 ى / الاقتراح.يعرض النظام تاريخ تقديم الشكو تاريخ تقديم الشكوى/الاقتراح: ❖

 ى / الاقتراح.النظام وصف الشكويعرض وصف الشكوى /الاقتراح:  ❖

 ى / الاقتراح.يعرض النظام حالة الشكوحالة الشكوى /الاقتراح: ❖

 .الموظف المسؤول بإدخال الملاحظاتيقوم ملاحظات: ❖

 حالة وتعديل الملاحظات بحفظ النظام قومعلى زر رفض وتلقائيا ي الضغط و الملاحظات بإدخالالمستخدم  يقوم رفض: ❖

 ."المسؤول من مرفوضة" إلى الإفتراح/الشكوى

 حالة وتعديل الملاحظات بحفظ النظام المستخدم بإدخال الملاحظات و الضغط على زر إغلاق وتلقائيا يقوم يقوم إغلاق: ❖

 ."المسؤول من مقفلة" إلى الإفتراح/الشكوى

 الملاحظات بحفظ النظام المستخدم بإدخال الملاحظات و الضغط على زر طلب توضيح وتلقائيا يقوم يقوم :طلب توضيح ❖

 طلب توضيح"." إلى الإفتراح/الشكوى حالة وتعديل

 بحفظ النظام المستخدم بإدخال الملاحظات و الضغط على زر إحالة للمختص وتلقائيا يقوم يقوم إحالة للمختص: ❖

 بيانات على تحتوي قائمة بفتح النظام يقوم، حيث "إحالة الى المختص" إلى الإفتراح/الشكوى حالة وتعديل الملاحظات

 .عملهم رأس على زالوا لا والذين الموظفين شؤون نظام في المعرفين الموظفين

 في جدول سجل الشكوى/الإقتراح يعرض النظام جميع العمليات التي تمت على الشكوى/الاقتراح. ❖
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 ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المختص
 

في  الخدمات كمامن قائمة شاشة ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المختص  هذه الشاشة عند اختيار تظهر

 (.5-4الشكل )
 

 
 .ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المختص( يمثل شاشة 5-4الشكل )

 

وعند الدخول  ،المختص الموظف من والإقتراحات الشكاوى إدارةتمكين المستخدم فيما يخص يتم من خلال هذه الشاشة 

و  المنتهية غير الإقتراحات/الشكاوى فيها يعرض( الحالية الاقتراحات و الشكاوى) قائمة بعرض النظام يقومالى الشاشة 

 نوع ، مسلسل) التالية البيانات وتشمل المنتهية الإقتراحات/الشكاوى فيها يعرض( الماضية الاقتراحات و الشكاوى) قائمة

 (.الإقتراح/الشكوى حالة ، الإقتراح/الشكوى تقديم تاريخ ، الموظف من ، الإقتراح/الشكوى

 

وذلك بالضغط على زر الاختيار وبذلك يقوم  النظام  معين إقتراح/شكوى ، إغلاق( ، طلب توضيح رفضـ )ب المستخدم يرغب قد

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 5-4-1بعرض شاشة فرعية كما في الشكل )
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  .فرعية من شاشة ادارة الشكاوى والاقتراحات من الموظف المختص( يمثل شاشة 5-4-1الشكل )

 

 ى / الاقتراح.رض النظام اسم الموظف مقدم الشكويعمن الموظف:  ❖

 الشكو ى / الاقتراح. يعرض النظام تاريخ تقديمتاريخ تقديم الشكوى/الاقتراح: ❖

 الاقتراح.ى / يعرض النظام وصف الشكووصف الشكوى /الاقتراح:  ❖

 ى / الاقتراح.يعرض النظام حالة الشكوحالة الشكوى /الاقتراح: ❖

 .الموظف المختص بإدخال الملاحظات يقومملاحظات: ❖

 حالة وتعديل الملاحظات بحفظ النظام قومعلى زر رفض وتلقائيا ي الضغط و الملاحظات بإدخالالمستخدم  يقوم رفض: ❖

 ."المختص من مرفوضة" إلى الإفتراح/الشكوى

 حالة وتعديل الملاحظات بحفظ النظام المستخدم بإدخال الملاحظات و الضغط على زر إغلاق وتلقائيا يقوم يقوم إغلاق: ❖

 ."المختص من مقفلة" إلى الإفتراح/الشكوى

 الملاحظات بحفظ النظام المستخدم بإدخال الملاحظات و الضغط على زر طلب توضيح وتلقائيا يقوم يقوم :طلب توضيح ❖

 طلب توضيح"." إلى الإفتراح/الشكوى حالة وتعديل

 في جدول سجل الشكوى/الإقتراح يعرض النظام جميع العمليات التي تمت على الشكوى/الاقتراح. 
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 تقييم الأداء الوظيفي
 

 تقييم الأداء الوظيفي وتتضمن وتتضمن ميثاق الأداء  وتقييم( مجموعة شاشات 6-0تمثل هذه القائمة كما في الشكل )

ر يمكن اختياالأداء الوظيفي و اعتماد الموارد البشرية لميثاق الاداء وتقييم الاداء بالاضافة الى التقدير العام للموظف ، حيث 

 ومعالجة البيانات اللازمة.ها أي شاشة من القائمة ليتم فتح
 

 
 .تقييم الأداء الوظيفي( يمثل شاشة 6-0الشكل )
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 الوظيفي الأداء تقييم
 

 (.6-1كما في الشكل )تقييم الأداء الوظيفي قائمة من  تقييم الأداء الوظيفيتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .الوظيفي الأداء تقييم( يمثل شاشة 6-1الشكل )

 

 قيم على بناء   واعتماده للموظف الوظيفي الأداء تقييم تسجيليتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 يقوم البحث زر على الضغط ثم( السنة الموظف، رقم) بها يرغب التي البحث محددات بإدخال المستخدم يقوم،  الأداء ميثاق

الموظف  رقم) وهذه البيانات تشمل ما يلي: البحث محددات حققت التي الأداء تقييم بيانات على يحتوي جدول بعرض النظام

 (الاعتماد ، تفاصيل حالة،  التقييم فترة ، ، المسمى الوظيفي ، الجهة الإدارية الموظف اسم ،

 

وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض  للموظف الوظيفي الأداء تقييمبتسجيل قد يرغب المستخدم  •

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 6-1-1شاشة فرعية كما في الشكل )
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طلاع 

 
 .الوظيفي الأداء تقييمتسجيل فرعية ل( يمثل شاشة 6-1-1الشكل )

 

بيانات الموظف  عرضتلقائيا ب والنظام له الأداء تقييم تسجيل المراد الموظف رقم بإدخال المستخدم يقوم :رقم الموظف ❖

 الإداره/القسم ،  المسمى الوظيفي،  العامة الإدارة /الوكالة،  المدير/المقيم): لي]vو التي تشمل على ماي، المدخل 

 (حالة التقييم، 

 خلال للموظف تسجيلها تم التي التقييم مرات على اعتمادا   التقييم مرات عدد بعرض النظام يقوم :عدد مرات التقييم ❖

 .السنة

 المراد السنة فترة ضمن يكون أن يجب والذي الموظف مناقشة تاريخ بإدخال المستخدم قومي :تاريخ مناقشة الموظف ❖

 .عنها الموظف تقييم

 .لها الأداء تقييم تسجيل المراد السنة بإدخال المستخدم قومي:السنة ❖

 من القائمة المنسدلة والتي تعرض فترات التقييم  التقييم فترة باختياريقوم المستخدم  فترة التقييم )هجري و ميلادي( ❖

 .والسنة الموظف لنفس الميثاق في المعرفة التقييم فترات حسبالهجرية و الميلادية 

 حدود يتجاوز لا بما التقييم فترة تعديل إمكانية مع الهجرية التقييم فترة يقوم النظام تلقائيا بعرض: )هـ(الى( -تاريخ )من ❖

 .الميثاق في تعريفها حسب المختارة الفترة

 هدافلأا •

 :يلي ما على تحتوي والتي السنة خلال ميثاق الاداء في المسجلة الاستراتيجية الأهداف بيانات بعرض النظام قومي ❖

 (الوزن النسبي ، الناتج المستهدف )مسلسل ، وصف الهدف ، معيار القياس ،

 المستهدف بالناتج مقارنة التقييم فترة خلال الموظف حققه ما وهو الفعلي الناتج بإدخال المستخدم قومي :الناتج الفعلي ❖

 .الناتجين ، التقدير ، التقدير الموزون ، اجمال التقدير الموزون(الفرق بين بعرض ) تلقائيا   يقوم النظام القيمة هذه على وبناء  

 الجدارات •
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)مسلسل ، الجدارة ،  :يلي ما على تحتوي والتي السنة خلال الأداء ميثاق في المسجلة الجدارات بعرض النظام قومي ❖

 (للجدارة ، مستوى الجدارة المطلوبالوزن النسبي ، الوصف السلوكي 

 اختياره ويتم التقييم فترة خلال الموظف حققه ما يمثل والذي الفعلي الجدارة مستوى بإدخال :الفعلي مستوى الجدارة ❖

( 5 ،4 ،3 ،2 ،1) التقييم رموز شاشة في المعرف حسب التقييم درجات لتقدير المعرفة القيم عناصرها تعرض قائمة من

 ، التقدير الموزون ، إجمال التقدير الموزون(. بعرض ) التقدير تلقائيا   يقوم النظام القيمة هذه على وبناء  

 .العام للموظف التقديريقوم النظام تلقائيا بإحتساب  :التقدير العام للموظف  ❖

 التقريب بعد العام للموظف بعرض التقدير يقوم النظام تلقائيا: صحيح عدد لأقرب التقريب بعد للموظف العام التقدير ❖

 .صحيح عدد لأقرب

بالضغط على زر " التظلمات تقديم تظلم و إعتراض وذلك مستخدم يمكن لل تقييم الموظف غير مرضيفي حال كان  ❖

-1-2كما في الشكل ) التظلم بيانات إدخال للمستخدمبحيث يتيح والاعتراض " حيث يقوم النظام بفتح شاشة فرعيه 

6.) 
 

 .شاشة إضافة تظلم او اعتراضيمثل ( 6-1-2الشكل )
 

 رقم طلب التظلم.النظام تلقائيا  ضيعر: رقم طلب التظلم ❖

 يعرض النظام تلقائيا التاريخ الحالي مع إمكانية التعديل عليه. تاريخ طلب التظلم: ❖

 .حالة التظلمالنظام تلقائيا  يعرض حالة التظلم: ❖

 التقدير.النظام تلقائيا  يعرض التقدير: ❖

 .اسم الموظف صاحب الطلب النظام تلقائيا يعرض اسم الموظف: ❖

 تعرض قائمة من باختيارها لها التظلم إرسال يريد التي الجهة ختيارإب المستخدم قومي التظلم أو الاعتراض موجه إلى: ❖

 وزارة،  المظالم ديوان ، الجهة في الداخلي التواصل إدارة ، الحكومية الجهة رئيس ، العليا الإدارة) : ييل ما عناصرها

 (.بإدخالها المستخدم ويقوم أخرى،  التظلمات لجنة،  القانونية الشؤون إدارة ،البشرية الموارد تنمية إدارة ، المدنية الخدمة
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 يقوم المستخدم بإدخال سبب التظلم. أسباب التظلم: ❖

 الموظفين شؤون نظام إعدادات في المعرفة التظلمات لجنة في معرفصاحب الصلاحية واليقوم المستخدم  :التوصية ❖

 .أو الرفضيم التوسيم إما بالقبول بتقد

 الرفض. أو بالقبول سواء للتوصية الداعمة الأسبابيقوم المستخدم بإدخال  الأسباب: ❖

 (التقييم على الموظف إطلاع تم) للحقل اختيار بعملموظف الوظيفي لليقوم المدير المباشر عند اعتماد تقييم الاداء  ❖

 .اعتمادو الضغط على زر 

بشرط أن لايكون معتمد من الموارد البشرية وذلك  موظفلل الأداء تقييمبإلغاء إعتماد  صاحب الصلاحيةقد يرغب المدير  ❖

 .إلغاء الاعتمادبالضغط على زر 

 

 بيانات الاعتماد •

يعرض النظام تلقائيا اسم المدير المباشر وتاريخ ووقت  يتم إعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف من قبِل المدير المباشر  ❖

بريد إلكتروني للمدير الأعلى  و نصية إرسال رسالة بعد ذلك يتم  (المقيم المدير من معتمد) ة التقييمحالتصبح  الاعتماد و

 .يتم اعتماده من المدير المباشر وجاهز للاعتماد النهائ مفادها أن تقييم الأداء للموظف

ييم الاداء الوظيفي للموظف من قبِل المدير بعد اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف من قبِل المدير المباشر يتم إعتماد تق ❖

 ونصية بعد ذلك سيتم ارسال رسالة  وتاريخ ووقت الاعتماد المعتمديعرض النظام تلقائيا اسم المدير  الأعلى حيث

لكل من الموظف و مدير تنمية الموارد البشرية تفيد باعتماد المدير المعتمد و جاهز لاعتماد تنمية الموارد  بريدالكتروني

 . البشرية

 

 

 :اعتماد تقييم الاداء الوظيفي للموظف من قبِل المدير الأعلى تصبح حالة التقييم )معتمد نهائي( وبحاجة  بعدملاحظة

  . يم الأداءلتقي الى اعتماد من الموارد البشرية
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 اعتماد الموارد البشرية لميثاق الأداء
 

-6)كما في الشكل قائمة تقييم الأداء الوظيفي من اعتماد الموارد البشرية لميثاق الأداء تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

2.) 
 

 
 .ميثاق الأداءاعتماد الموارد البشرية ل( يمثل شاشة 6-2الشكل )

 

،  للموظفين المعرفة الأداء لمواثيق البشرية الموارد اعتماديتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 بعرض النظام يقوم،  البحث زر على الضغط ثم( مجتمع التقييم ،السنة)تالية ال البحث محددات بإدخال المستخدم يقومحيث 

 وهذه البيانات تشمل ما يلي: البحث محددات حققت التي لمجتمع التقييمالموظفين المنتمين  بيانات على يحتوي جدول

كما يمكن  ،(الميثاق حالة،  التقييم فترةمسمى الوظيفة ، الجهة الإدارية ،  ، الموظف اسم الموظف ، رقممسلسل ، )

وبذلك يقوم ( الأداء ميثاق تفاصيل) الرابط على بالضغط بحيث يقوم  ما لموظف الأداء ميثاق تفاصيل الاطلاع على لمستخدمل

 .المختار للموظف الأداء ميثاق تفاصيل عرضالنظام ب

 

بشكل جماعي أو بشكل  المنتمين لمجتمع التقييم للموظفين الأداء ميثاقاعتماد بصاحب الصلاحية  المستخدم قوميقد  ❖

 ي الجدول و المنتمين لمجتمع التقييم. على مستوى جميع الموظفين الظاهرين ف (Check) عملوذلك من خلال  فردي

 في المعرفين الموظفين جميعمن أن  بالتحقق النظام ويقوم رفضه، أو الأداء ميثاق اعتماد إما بإختيار المستخدم يقوم ❖

 .(نهائي معتمد) الجدول في المعرفين الموظفين لجميع الميثاق حالةو أن  لهم الأداء ميثاق إدخال تم قد الجدول

الذين وذلك لاعتماد ميثاق الاداء لجميع الموظفين ( لجميع الموظفين ميثاقال اعتماد) زر على بالضغط المستخدم قد يرغب ❖

 .(البشرية الموارد من معتمد) الميثاق حالةتصبح تم اختيارهم وبذلك 
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الاداء  ميثاقوذلك لرفض اعتماد ( الموظفين لجميع الميثاق رفض) زر على بالضغطصاحب الصلاحية  المستخدم قد يرغب ❖

 حالةالذين تم اختيارهم ويتم ادخال سبب الرفض من قبل المستخدم صاحب الصلاحية وبذلك تصبح لجميع الموظفين 

    (الموارد البشرية مرفوض من) الميثاق
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 اعتماد الموارد البشرية لتقييم الأداء 
 

 (.3-6)كما في الشكل قائمة تقييم الأداء الوظيفي من الأداء  لتقييماعتماد الموارد البشرية تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .الأداء لتقييماعتماد الموارد البشرية ( يمثل شاشة 6-3الشكل )     
 

،  للموظفين الوظيفي الأداء لتقييم البشرية الموارد اعتماديتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 بعرض النظام يقوم،  البحث زر على الضغط ثم( مجتمع التقييم ،السنة)تالية ال البحث محددات بإدخال المستخدم يقومحيث 

 وهذه البيانات تشمل ما يلي: البحث محددات حققت التي الموظفين المنتمين لمجتمع التقييم بيانات على يحتوي جدول

كما يمكن  ،(التقييم حالة،  التقييم فترةمسمى الوظيفة ، الجهة الإدارية ،  ، الموظف اسم الموظف ، رقم)مسلسل ، 

وبذلك يقوم النظام ( التقييم تفاصيل) الرابط على بالضغط بحيث يقوم  ما لموظف الأداء تقييم تفاصيل الاطلاع على لمستخدمل

 .المختار للموظف الأداء تقييم تفاصيل عرضب

 

وذلك لاعتماد تقييم الاداء لجميع الموظفين حيث ( التقييم لمجتمع الأداء تقييم اعتماد) زر على بالضغط المستخدم قومي ❖

 يقوم النظام بالتحقق مما يلي : 

o لم الذين الموظفونيقوم النظام بتفعيل رابط "  الجدول في المعرفين الموظفين في حال لم يتم إدخال تقييم الأداء لجميع 

 لا نوالذي اعتماده المراد التقييم مجتمع في المعرفين الموظفين عن بياناتيتم عرض بحيث  "لهم الأداء تقييم إدخال يتم

 اسم ، الموظف رقم،  مسلسل) :يلي ما الكشف بيانات تشمل بحيث المختارة السنة في وظيفي أداء تقييم لهم يوجد

 (.6-3-1كما في الشكل ) (المباشر المدير اسم ، المباشر المدير رقم ، الإدارية الجهة ، الوظيفة مسمى ، الموظف
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 داء لهم.الأالموظفون الذين لم يتم إدخال تقييم يمثل كشف ( 6-3-1الشكل )

 

o الذين الموظفونيقوم النظام بتفعيل رابط "  الجدول في المعرفين الموظفين في حال لم يتم إدخال تقييم الأداء لجميع 

 اعتماده المراد التقييم مجتمع في المعرفين الموظفين عن بيانات" بحيث يتم عرض لهم الأداء تقييم إعتماد يتم لم

 رقم،  مسلسل) :يلي ما الكشف بيانات تشمل بحيث المختارة السنة في وظيفي أداء تقييم لهم يوجد لا نوالذي

كما في  (المباشر المدير اسم ، المباشر المدير رقم ، الإدارية الجهة ، الوظيفة مسمى ، الموظف اسم ، الموظف

 (.6-3-2الشكل )
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 لهم. الأداءتقييم  اعتمادالموظفون الذين لم يتم يمثل كشف ( 6-3-2الشكل )

 

o التقديرات في يقوم النظام بتفعيل رابط "  الجدول في المعرفين الموظفين في حال لم يتم إدخال تقييم الأداء لجميع

 تجاوزت التي التقييم مجتمع في التقديرات" بحيث يتم عرض مجتمع التقييم التي تجاوزت نسب التصنيف المحددة لها

 ،البداية تاريخ ،السنة) :يلي ما الكشف بيانات تشمل بحيث المختارة السنة في والمعرفة لها المحددة التصنيف نسب

 ،التقدير) :وتشمل لها المحددة التصنيف نسب تجاوزت التي التقييم مجتمع في التقديرات بيانات ،المجتمع ،النهاية تاريخ

 (.6-3-3كما في الشكل ) (التجاوز نسبة ،الفعلية النسبة ،للتقدير التصنيف نسب
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 .لها المحددة التصنيف نسب تجاوزت التي التقييم مجتمع في التقديراتيمثل كشف ( 6-3-3الشكل )

 

 الموارد من معتمد) التقييم حالةالاداء لجميع الموظفين وبذلك تصبح  بإعتماد تقييمصاحب الصلاحية  المستخدم قومي ❖

الأداء للموظف تم  تقييمتفيد بأن و الموظف لكل من المدير المعتمد والمدير المباشر  اتتنبيه رسالويتم إ (البشرية

 .من تنمية الموارد البشرية اعتماده

التقييم في أحد قرارات بشرط عدم استخدام نتيجة قد يرغب المستخدم صاحب الصلاحية بإلغاء اعتماد تقييم لموظف ما  ❖

 .إلغاء الاعتمادوذلك بالضغط على زر  الترقية

تقييم  لرفض اعتمادوذلك ( الموظفين لجميع الأداء تقييم رفض) زر على بالضغطصاحب الصلاحية  المستخدم قد يرغب ❖

مرفوض ) التقييم حالةويتم ادخال سبب الرفض من قبل المستخدم صاحب الصلاحية وبذلك تصبح الاداء لجميع الموظفين 

الأداء  تقييملكل من المدير المعتمد والمدير المباشر تفيد بأن  اتتنبيه رسالويتم إ (من مدير تنمية الموارد البشرية

 .للموظف تم رفضه من تنمية الموارد البشرية
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 ميثاق الأداء
 

 (.6-4كما في الشكل )قائمة تقييم الأداء الوظيفي من ميثاق الأداء تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .ميثاق الأداء( يمثل شاشة 6-4الشكل )

 

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

 الشاشة هذه بيانات لتكون ومديره الموظف بين ما بالاتفاق وذلك( السنة) التقييم فترة خلال تحقيقها الموظف من المطلوب

 الأهداف هذه من حقق ما على بناء   مديره من الموظف تقييم وليتم فيه المطلوب بتحقيق الموظف يلتزم ميثاق شكل على

 يقوم البحث زر على الضغط ثم( السنة الموظف، رقم) بها يرغب التي البحث محددات بإدخال المستخدم يقوم،  والجدارات

الموظف  رقم) وهذه البيانات تشمل ما يلي: البحث محددات حققت التي الأداء تقييم بيانات على يحتوي جدول بعرض النظام

 (الميثاق حالة،  التقييم فترة سنة التقييم ، ، الموظف اسم ،

 

وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في الشكل  بتسجيل ميثاق أداءقد يرغب المستخدم 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 6-4-1)
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 .لتسجيل ميثاق الأداءفرعية ( يمثل شاشة 6-4-1شكل )ال     

 

بيانات الموظف  عرضتلقائيا ب والنظام له الأداء ميثاق تسجيل المراد الموظف رقم بإدخال المستخدم يقوم :رقم الموظف ❖

، المسمى الوظيفي ، القسم /الإداره ،  العامة الإدارة /الوكالةالمدير/المقيم ، ): المدخل ، و التي تشمل على مايلي

 .(الميثاقحالة الرقم الوظيفي ، 

 .لها الأداء تقييم تسجيل المراد السنة بإدخال المستخدم قومي: سنة التقييم ❖

 المتعلقةيتم استرجاع الجدارات  )نعم( الوظيفة اشرافية اختار المستخدمفي حال : )نعم/لا( الوظيفة إشرافية ❖

اختار من شاشة تعريف الجدارات من نظام شؤون الموظفين وفي حال  والأوزان النسبية لها بالوظائف الاشرافية

 من والأوزان النسبية لها اشرافية الغير بالوظائف المتعلقة الجدارات يتم استرجاع )لا( الوظيفة اشرافية المستخدم

 شاشة الجدارات من نظام شؤون الموظفين.

 بالتاريخ الهجري عنها الموظف تقييم سيتم التي الفترةالنظام تلقائيا  يعرض: (ـه) الى( -تاريخ )منعن الفترة من  ❖

 كان إذا إلا " في نظام شؤون الموظفين السنوي الإجباري التصنيف نسب تعريففي شاشة "  السنة تعريف حسب

 عنها الموظف تقييم سيتم التي الفترة بداية تاريخ يكون الحالة هذه وفي نفسها، السنة خلال بالجهة معين الموظف

 .السنة نهاية تاريخ هو عنها الموظف تقييم سيتم التي الفترة نهاية وتاريخ بالجهة تعيينه لتاريخ مساويا  

 بالتاريخ الميلادي عنها الموظف تقييم سيتم التي الفترةيعرض النظام تلقائيا : )م( الى( -عن الفترة من تاريخ )من ❖

 كان إذا إلا " في نظام شؤون الموظفين السنوي الإجباري التصنيف نسب تعريففي شاشة "  السنة تعريف حسب

 عنها الموظف تقييم سيتم التي الفترة بداية تاريخ يكون الحالة هذه وفي نفسها، السنة خلال بالجهة معين الموظف

 .السنة نهاية تاريخ هو عنها الموظف تقييم سيتم التي الفترة نهاية وتاريخ بالجهة تعيينه لتاريخ مساويا  

  السماح بتعديل الميثاق سيتم التي الفترةيعرض النظام تلقائيا  :)هـ(الى( –) من  من تاريخ السماح بتعديل الميثاق ❖

" في نظام شؤون  السنوي الإجباري التصنيف نسب تعريففي شاشة "  السنة تعريف حسببالتاريخ الهجري  عنها

 .الموظفين
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  السماح بتعديل الميثاق سيتم التي الفترةيعرض النظام تلقائيا : )م(الى( –) من  من تاريخ السماح بتعديل الميثاق ❖

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

 .الموظفين

السماح بتقديم  سيتم التي الفترةيعرض النظام تلقائيا  :()هـ(الى –) من  من تاريخ بالتظلماتالسماح  فترة ❖

" في نظام شؤون  السنوي الإجباري التصنيف نسب تعريففي شاشة "  السنة تعريف حسب بالتاريخ الهجري التظلمات

 .الموظفين

السماح بتقديم التظلمات  سيتم التي الفترةيعرض النظام تلقائيا  ()م(:الى –) من  من تاريخ بالتظلماتالسماح  فترة ❖

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

 .الموظفين

 والتي والجدارات الأهداف من الموظف حققه ما تقييم خلالها سيتم التي الفتراتيقوم المستخدم بإدخال  :فترات التقييم ❖

حيث يقوم النظام زر جديد الضغط على ، ولإضافة فترة تقييم يتم  السنة من الفترة على الموظف تقييم سيتم خلالها

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:( 6-4-2شاشة فرعية كما في الشكل )بفتح 

 

 .فترات التقييم( يمثل شاشة 6-4-2الشكل )
 

o بالتاريخ الهجري وم المستخدم بتحديد فترة التقييميق :)هـ(الى( -)من  فترة التقييم. 

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

o التالية )سنوي، يقوم المستخدم بإختيار دورة التقييم من القائمة المنسدلة والتي تعرض عناصرها البيانات  :قييمدورة الت

 ، مراجعة ربع سنوية(.عة نصف سنويةمراج

 يعرض النظام تلقائيا عدد مرات التقييم بناءا  على عدد فترات المدخلة. عدد مرات التقييم: ❖
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و لإدخال ، السنة خلال تحقيقها الموظف من المطلوب الاستراتيجية الأهداف بيانات بإدخال المستخدم قومي :الأهداف ❖

وفيما يلي تبيان ( 6-4-3شاشة فرعية كما في الشكل )يتم الضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بفتح  بيانات الاهداف

 لهذه الحقول:

 

 
 .إدخال الأهداف( يمثل شاشة 6-4-3الشكل )

 

o ومهام الموظف عمل طبيعة على ذلك ويعتمد الموظف من المطلوبيقوم المستخدم بإدخال وصف الهدف  :وصف الهدف 

 .عليها المعين الوظيفة

o يقوم المستخدم بتحديد معيار القياس. :معيار القياس 

o :الحد عن يزيد لا بما للأهداف النسبي الوزن من التحقق يتمويقوم المستخدم بإدخال الوزن النسبي  الوزن النسبي 

 نسب تعريف) شاشة في المعرفين للأهداف النسبي للوزن الأدنى الحد عن يقل ولا للأهداف النسبي للوزن الأقصى

 ( في نظام شؤون الموظفين.الإجبارية التصنيف

o :تحقيقه الموظف من المطلوب الناتج مقدار تمثل يقوم المستخدم بتحديد الناتج المستهدف بحيث الناتج المستهدف 

 .التقييم سنة خلال

 نسب تعريف بيانات واقع من للأهداف النسبية الأهمية بعرض قيمة  تلقائيا  لنظام ايقوم  :الأهمية النسبية للأهداف ❖

 خصصت قد كانت حال في التصنيف مجتمعات تعريف شاشة من أو المدخلة التقييم لسنة السنوية الإجبارية التصنيف

الأهمية النسبية للأهداف  تعتمدحيث  الموظف له ينتمي الذي التقييم لمجتمع ومحددة خاصة إجبارية تصنيف نسب

 النسبية والأهمية للأهداف النسبية الأهمية تبقىبحيث  ،إشرافية غير أم إشرافية كونها حيث من الوظيفة ةعطبي على

 .%100 تساوي للجدارات

 يشمل بحيث في نظام شؤون الموظفين (الجدارات تعريف) شاشة في المعرفة الجدارات بعرض النظام يقوم الجدارات: ❖

 :التالية البيانات بإدخال جدارة كل مستوى على المستخدم ويقوم للجدارة السلوكي والوصف الجدارة العرض
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 تحقيقه عليه يجب والذي الموظفيقوم المستخدم بتحديد مستوى الجدارة المطلوب من  :مستوى الجدارة المطلوب ❖

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

 من قيمته قراءة تتمو مئوية ةسبن وبشكل الجدارة مستوى علىيقوم النظام بعرض الوزن النسبي : الوزن النسبي ❖

 .بتعديله يسمح ولا في نظام شؤون الموظفين( الجدارات تعريف) شاشة

 نسب تعريف بيانات واقع من للجدارة النسبية الأهمية بعرض قيمة  تلقائيا   يقوم النظام الأهمية النسبية للجدارة: ❖

 خصصت قد كانت حال في التصنيف مجتمعات تعريف شاشة من أو المدخلة التقييم لسنة السنوية الإجبارية التصنيف

 علىالأهمية النسبية للجدارة  تعتمدحيث  الموظف له ينتمي الذي التقييم لمجتمع ومحددة خاصة إجبارية تصنيف نسب

 النسبية والأهمية للجدارات النسبية الأهمية تبقىبحيث  ،إشرافية غير أم إشرافية كونها حيث من الوظيفة ةعطبي

 .%100 تساوي للأهداف

 .(جديد) حالة الى لاعادته اعتماده إلغاء بغرض استرجاعه المراد الأداء ميثاق عن بالبحث المستخدم يقوم :إلغاء الاعتماد ❖

 

 

 بيانات الاعتماد •

 ميثاق الأداءحيث يعرض النظام تلقائيا اسم الموظف صاحب  ميثاق الاداءمن قبِل الموظف صاحب  ميثاق الأداءيتم إعتماد  ❖

وبريد إلكتروني لمديره  نصية إرسالة رسالةبعد ذلك يتم  (الموظف من معتمد) ة التقييمحالتصبح  وتاريخ ووقت الاعتماد و

  .المباشر مفادها أن الموظف قد اعتمد ميثاق الأداء

للجهة الإدارية التي يعمل بها الموظف المراد تقييمه وفي حال كان هذا  المخولمن قبِل المدير ميثاق الأداء يتم إعتماد  ❖

وتاريخ  المخولحيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير  الحقل فارغا  فينقل الاعتماد للمدير المخول للجهة الإدارية الأعلى

وبريد إلكتروني  نصية إرسالة رسالةبعد ذلك يتم  (المقيمالمدير  من معتمد) ميثاق الأداءة حالتصبح  ووقت الاعتماد و

  .الموظف تم اعتماده من قبل المدير المباشر وجاهز للاعتماد النهائي ميثاقمفادها أن  الأعلىمدير لل

 المعتمدحيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير  المخول للجهة الإدارية الأعلىمن قبِل المدير ميثاق الأداء يتم إعتماد  ❖

 .(نهائي معتمد) ميثاق الأداءة حالتصبح  وتاريخ ووقت الاعتماد و

يتم إعتماد ميثاق الأداء من في حال لم يتم تعريف مدير مخول للجهة الإدارية الحالية للموظف أو الجهة الإدارية الأعلى س ❖

 معتمد) ة ميثاق الأداءحالتصبح  حيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير المباشر وتاريخ ووقت الاعتماد و قبِل المدير المباشر

 .(المدير المقيم من

 وتاريخ ووقت الاعتماد و المعتمدمن قبِل المدير الأعلى حيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير ميثاق الأداء يتم إعتماد  ❖

كل من الموظف صاحب وبريد إلكتروني ل نصية إرسالة رسالةبعد ذلك يتم  (نهائي معتمد) ميثاق الأداءة حالتصبح 

 لاعتمادجاهز هو و المعتمدتم اعتماده من قبل المدير  الاداء ميثاقمفادها أن الميثاق و مدير تنمية الموارد لبشرية 

 تنمية الموارد البشرية.

 

 :المدير الأعلى تصبح حالة التقييم )معتمد نهائي( وبحاجة الى للموظف من قبِل ميثاق الأداء اعتماد  بعدملاحظة

  . لميثاق الأداء اعتماد من الموارد البشرية

  



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  340 

 التقدير العام للموظف
 

 (.6-5كما في الشكل )قائمة تقييم الأداء الوظيفي من التقدير العام للموظف تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .التقدير العام للموظف( يمثل شاشة 6-5لشكل )ا      

 

 الأداء تقييم من الانتهاء بعد للموظف العام التقدير تعبئةيتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 يتم بحيث الموظف تقييم في الضعف نومواط القوة مواطن إدخال الشاشة هذه خلال من يتم حيث نهائي بشكل واعتماده

 بإدخال المستخدم يقوم،  البشرية الموارد تنمية إدارة إلى النهائي بشكله المرسل الوظيفي الأداء لتقييم مكملا   اعتباره

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

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

كما يتاح لمدير تنمية الموارد البشرية استرجاع التقدير العام   (، تفاصيل ، هل يوجد تقدير عام أم لا التقييم حالة،  التقييم

   .موظفي النظاملجميع 

 

 كما فرعية شاشة بعرض النظام  يقوم حيث الاختيار زر على بالضغط وذلك تعبئة التقدير العام للموظفقد يرغب المستخدم 

 :الحقول لهذه تبيان يلي وفيما( 6-5-1) الشكل في
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 .لتقدير العام للموظففرعية ( يمثل شاشة 6-5-1الشكل )

 

، الوكالة/الإدارة العامة ،  اسم الموظف)رقم الموظف ،  :يقوم النظام بعرض بيانات الموظف والتي تشمل على مايلي ❖

دورة الأداء )فترة الإدارة ، الرقم الوظيفي ، المدير/المقيم ، السنة ، حالة الإعتماد ،  /القسمالمسمى الوظيفي ، 

 (.، الجاهزية للترقية )يستحق ، لا يستحق ، في فترة التجربة( ( ، دورة التقييم ، تاريخ التقييمالتقييم

 . ات تعبئة النماذجيقوم النظام بعرض تعليم ❖

( حسب درجات تقييم 1، 2، 3، 4، 5التصنيف ) تقدير العام للموظف والتي تشمل على ما يلي : )اليقوم النظام بعرض  ❖

 .((قبل التقريب )تقييم الأداء النتيجة ،التقدير )ممتاز، جيد جدا ، جيد، مرضي، غير مرضي( حسب تقديرات  ،الأداء

و التي تشمل على البيانات  التقييم مبررات بإدخال المستخدم يقوم (فقط مرضي غير أو ممتاز) التقدير كان حالفي  ❖

 ما بإرفاق( مرضي غير أو ممتاز) التقدير كان حال في المستخدم قومالتالية : )المسلسل ، المبررات(، كما يمكن ان ي

 .(إلكترونية مرفقات شكل على) التقديرات هذه على الموظف حصول يبرر

 (.القوة نقاط وصف ، مسلسل ) :تشمل والتي الموظف تقييم في القوة نقاط بإدخال المستخدم يقوم ❖

 (.تطوير إلى تحتاج التي النقاط وصف ، مسلسل ) :تشمل والتي تطوير إلى تحتاج التي النقاط بإدخال المستخدم قومي ❖

 تستدعي أنها المقيم فيها يرى والتي نفسه الموظف على أو الموظف تقييم على الملاحظات بإدخال المستخدم يقوم ❖

 (.الملاحظة وصف ، مسلسل ) :تشمل والتي الذكر

 

التقدير  كشف النظام يعرض حيث "طباعة" زر على بالضغط وذلك بطباعة التقدير العام للموظفقد يرغب المستخدم  كذلك

 .(6-5-2) الشكل في كما البشرية الموارد من معتمد الموظف أداء تقييمعندما يكون  العام
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 .لتقدير العام للموظفا كشف( يمثل 6-5-2الشكل )   

 

 

 بيانات الاعتماد •

 الموظف صاحب التقييميعرض النظام تلقائيا اسم حيث  الموظف صاحب التقييميتم إعتماد التقدير العام للموظف من قبِل   ❖

 .(الموظف من معتمد) ة التقييمحالتصبح  وتاريخ ووقت الاعتماد و

حيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير المباشر وتاريخ ووقت  يتم إعتماد التقدير العام للموظف من قبِل المدير المباشر ❖

 .(المقيمالمدير  من معتمد) ة التقييمحالتصبح  الاعتماد و

وتاريخ ووقت  المعتمديتم إعتماد التقدير العام للموظف من قبِل المدير الأعلى حيث يعرض النظام تلقائيا اسم المدير  ❖

 .(نهائي معتمد) ة التقييمحالتصبح  الاعتماد و



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2021 HASIB. All rights reserved.  343 

 الموظفين المستثنيين من التقييم
 

 (.6-6كما في الشكل )قائمة تقييم الأداء الوظيفي من الموظفين المسثنيين من التقييم تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 

 
 .الموظفين المستثنيين من التقييم( يمثل شاشة 6-6الشكل )

 

 هذه خلال من يتم حيث الموظفين المستثنيين من التقييميتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 بها يرغب التي سنة التقييم بإدخال المستخدم يقوم، محددةإدخال الموظفين المستثنيين من التقييم في سنة  الشاشة

وهذه  البحث محدد حققت التي الموظفيين المستثنيين من التقييم بيانات على يحتوي جدول بعرض النظام يقومو( السنة)

 (سبب الاستثناء ، الموظف اسم الموظف ، رقممسلسل ، ) البيانات تشمل ما يلي:

 

 :الحقول لهذه تبيان يلي وفيما " جديد " زر على بالضغط وذلك بإستثناء موظف من التقييمقد يرغب المستخدم 

 .استثنائه من التقييم من خلال زر " بحث " المراد الموظف بتحديد المستخدم يقوم موظف: ❖

 يقوم المستخدم بإدخال سبب الاستثناء. سبب الاستثناء: ❖
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 التقييم إسناد
 

 (.6-7كما في الشكل )قائمة تقييم الأداء الوظيفي من  التقييم إسنادتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 

 
 .التقييم إسناد( يمثل شاشة 6-7الشكل )

 

 من الموظف نقل حال في وذلك آخر لمدير موظف تقييم إسناديتم من خلال هذه الشاشة تمكين المستخدم فيما يخص 

 المباشر المدير وتغير التقييم فترة من المتبقية الفترة خلال الموظف لمهام تغيير من ذلك يتبع وما أخرى إلى إدارية جهة

 بعد جديدة تقييم وفترة جديد ميثاق وتعريف السابق مديره من السابقة الفترة عن الموظف تقييم يستوجب مما للموظف

 الضغط ثم( السنة الموظف، ،حركة الاسناد رقم) بها يرغب التي البحث محددات بإدخال المستخدم يقوم  ،ترقيته أو نقله

وهذه البيانات تشمل  البحث محددات حققت التي تقييمال اسناد بيانات على يحتوي جدول بعرض النظام يقوم البحث زر على

 (، تفاصيل الاسناد، تاريخ حركة  ، رقم حركة الاسناد التقييم فترة الجهة الادارية ، ، الموظف اسم الموظف ، رقم) ما يلي:

  

وذلك بالضغط على زر جديد حيث يقوم النظام بعرض شاشة فرعية كما في بتسجيل اسناد تقييم قد يرغب المستخدم 

 :وفيما يلي تبيان لهذه الحقول( 6-7-1الشكل )
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 .سناد التقييمفرعية لإ( يمثل شاشة 6-7-1الشكل )

 

 .تعديلها للمستخدم ويمكن السنة حقل في افتراضية كقيمة الحالية السنة بعرض النظام يقوم :السنة ❖

 .له التقييم إسناد المراد  الموظف رقم بإدخال المستخدم يقوم :الموظف رقم ❖

 الفعلية للموظف.العمل يعرض النظام جهة  :الفعلية العمل جهة ❖

 للموظف. ةيعرض النظام مسمى الوظيفة الفعلي :الفعلية الوظيفة مسمى ❖

 .الإسناد تاريخ بإدخال  المستخدم يقوم :الإسناد تاريخ ❖

 .من تاريخ ... الى تاريخ الأولى فترة التقييميعرض النظام  :الأولى التقييم فترة ❖

 .الثانية من تاريخ ... الى تاريخ فترة التقييميعرض النظام  :الثانية التقييم فترة ❖

 .الإسناديقوم المستخدم بإدخال سبب  :الإسناد سبب ❖

 .للإسناد المسبب الفرعي القرار نوع يعرض النظام :الفرعي القرار نوع ❖

 عناصرها تعرض قائمة من الإسناد لحركة المسبب القرار رقم بإدخال المستخدم يقوم :للإسناد المسبب القرار رقم ❖

 .النظام في المعرفة الفرعية القرارات

 .الإسناد لحركة المسبب القرار تاريخ بعرض النظام يقوم :القرار تاريخ ❖

 .الملاحظات بإدخال المستخدم يقومقد  :الملاحظات ❖

 

 :له إسناد حركة بتسجيل يسمح حتى( نهائي معتمد) وحالته للموظف مسجل أداء ميثاق وجود يشترطملاحظة .  
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  تم بحمد الله تعالى ➢

 

 

 

 
 
 

 جميع الحقوق محفوظة

 للشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(

 

الدليل على معلومات خاصة محمية بواسطة حقوق الطبع والنشر ولا يمكن استخراج أية نسخة فوتوغرافية أو يحتوي هذا 

غيرها عن جزء من هذا الدليل دون الحصول على الموافقة الخطية المسبقة من الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي 

 )حاسب(.

 

 

 

 

 

 لمزيد من المعلومات يرجي الاتصال بـ:

 

 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي
 مجمع الموسى –شارع العليا العام 

 المملكة العربية السعودية –الرياض 

 

 :4651700 

 :2171210/4656468 

 :56600  11564الرياض 

 :http://www.hasib.com.sa 
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