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 الخدمة الذاتیةمن خلال   موظفالشخصیة لل معلوماتال ادخال إجراء سیناریو خطوات .1

 

  

  سیناریوال رقم  الخطوةرقم  ةالمسؤولی المسار  الخطوات العملیة وقعةالنتائج المت النتائج المتوقعة/التعلیق لحالة

  تحدیث بیانات الموظف  تحدیث المعلومات الشخصیة          
 زر تحدیث المجاور للبیانات المطلوبة تحدیثھا  على اضغط 
 صحح أو استكمل في حالة تصحیح خطاء إختر 
  السابقة اناتیلبا مع حفظ الجدیدة في حالة التغییر اناتیالبادخل 
 اضغط التالي 
 اضغط تنفیذ 

  

  1  .1.1 موظف - الخدمة الذاتیة  المعلومات الشخصیة

  الھاتف  بیانات اضافة   الھاتف اضافة   
 زر اضافة   على اضغط 
 ادخل المعلومات المراد اضافتھا خاصة المرافقة لھا علامة النجمة 
 اختر حفظ لوقت لاحق للاكمال في وقت لاحق 
 ستمرارللا اضغط التالي 
 اضغط تنفیذ 

  

 1  .1.2 موظف - الخدمة الذاتیة  المعلومات الشخصیة

 إدخال عنوان الموظف  
 

 إدخال عنوان الموظف
  

 انقر على حقل العنوان لادخال البانات المطلوبة في  نافذة خاصة  
 إلزامي(لسطر الاول من العنوان ادخال ا( 
  اختیارOK للاستمرار والعودة الى النافذة الاساسیة 
 ر اساسي للعنوان المستخدم في الدائرةاختیا  

  
  
 

  1  .1.3 موظف - الخدمة الذاتیة  المعلومات الشخصیة

  إدخال المعا لون و المستفدون المعا لون و المستفدوندخال ا  
 أنقر على زر إضافة 
 لا أدخل البیانات الشخصیة لكل مع 

  
 

 1  .1.4 موظف - الخدمة الذاتیة  المعلومات الشخصیة
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البیانات  أنقر على و صلة
الشخصیة لمعاینة البیانات أو 
 تعدیلھا
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 أنقر على زر التحدیث 
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 إختر إدخال بیانات جدیدة
 ثم أنقر على التالي
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أدخل البیانات التي ترید 
ثم أنقر على التالي تعدیلھا  
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سوف تم رسم دائرة حول 
البیانات التي تم تعدیلھا 

رھا للمعتمدونلإخطا  
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 من خلال الموارد البشریة او الخدمة الذاتیة جازةا طلب إجراء سیناریو خطوات .2

  سیناریوال رقم  الخطوةرقم  ةالمسؤولی المسار  الخطوات العملیة النتائج المتوقعة النتائج المتوقعة/التعلیق الحالة

سوف تظھر صفحة المراجعة بالبیانات           
قین على الطلب النھائیة و بأسماء المواف

یمكنك إضافة موافق على اللائحة من 
خلال النقر على حقل إضافة معتمد 

  لغرض معین

  .یتقدم الموظف بطلب إجازة و یدخل المعلومات المطلوبة
 اجازة طلبتكوین  على اضغط  
 مؤكد إختر 
 التواریخ و النوع( الغیاب معلومات دخلا( 
 بیانات الغیاب الإضافیة إن وجدت دخلا 
 ختیار التالي یتم التاكد من ان الاجازة قدمت عند ظھور مسج التاكیدیقوم ا  

  2 2.1 موظف - الخدمة الذاتیة  نظام الإجازات

  الغاء الاجازة  الغاء الاجازة  
 البحث عن الاجازة المطلوبة 
 اضغط حذف  ثم  حفظ  

 
  

  2 2.2 مدیر نظام الموارد البشریة  نظام الإجازات
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نظام  أنقر على و صلة 
 الإجازات
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سوف یظھر في ھذه الشاشة 
الإجازات التي تم اعتمادھا سابقا 
أو المعلقة للإ عتماد و یمكنك النقر 
على طلب إجازة للتقدیم بإجازة 
 جدیدة
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أدخل تاریخ البدایة الفعلیة 
للإجازة و النھایة و سو یتم 
إحتساب المدة أتوماتیكیا 
 بحسب نظام الإجازات

 نوع الإجازة في التفاصیلختر أ
ثم إملأ البیانات الإضافیة 

و عند الإنتھاء أنقر  المطلوبة
 التالي
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سوف تظھر لائحة بأسماء 
مكنك إضافة معتمد المعتمدین و ی

معتمد  خلال النقر على إضافة جدید 
ثم أنقر على تنفیذ  لغرض معین

 لإرسال الطلب للإعتماد

یمكنك النقر على زر  إضافة  
رفاق مستندات من لإرسالھ لإ

 للمعتمدون
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ي شاشة رسالة ف سوف تظھر 
التبلیغات لتبلیغ الموظف بمسار 
 الطلب و حالة اعتماده أو رفضھ
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  إجازة من العودة طلب إجراء سیناریو خطوات .3

  سیناریوال رقم  الخطوةرقم  ةالمسؤولی المسار  الخطوات العملیة النتائج المتوقعة النتائج المتوقعة/التعلیق الحالة

  یتقدم الموظف بطلب العودة من الإجازة و یدخل المعلومات المطلوبة  لا نتیجة          
 دیث تاریخ النھایةبتح مإختر الإجازة لتقو 
 متأخرة أو , ة إذا كانت مبكرةعدل تاریخ النھایة للإجازة المعتمدة بحسب العود

ԩالوقتعل. 
 إملأ حقل العودة من الإجازة بنعم أو لا و ثم أدخل تاریخ مباشرة العمل.  
 لأربعاء لابحال آخر یوم إجازة كان , ةآخر یوم إجاز( الفعلي من الإجازة العودة تاریخ

  )إلزامي) (من لائحة) (إدخال الأربعاء اللى فیجب
 ملاحظات  

  3  .3.1 موظف الخدمة الذاتیة  نظام الإجازات

  3  .3.2 موظف الخدمة الذاتیة  نظام الإجازات  التالي اضغط  للقبول یذھب الطلب إلى المعتمدون  
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إختر من اللائحة 
التي ترید تقدیم الإجازة

إشعار العودة علیھا 
للإعتماد و أنقر على زر 

  التحدیث
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قم بتغییر تاریخ النھایة في 
حال العودة المبكرة أو 

عودة أملا حقل المتأخرة و 
من إجازة بنعم أو لا  ثم 
أدخل تاریخ مباشرة العمل 

تالي لتقدیمھا أنقر على ال
 للإعتماد  
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أنقر على زر تنفیذ للإعتماد 
 النھائي
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 من خلال الخدمة الذاتیة  تقدیم الطلبات الوظیفیة  إجراء سیناریو طواتخ .4

  

  

یمكنك التقدم بالإجراءات الوظیفیة من خلال النقر على إسم الطلب 
: الذي ترید القیام بھ  

موذجن -1  شھاة الى من یھمھ الأمر 
 شھادة راتب طلب -2
 استقالة طلب -3
 تمدید البعثة طلب -4
 وقف للبعثة طلب -5
 تغییر مقر البعثة أو الجامعة طلب -6
للابناء(لاجتماعیة صرف العلاوة ا طلب -7 ) 
للزوجة(صرف العلاوة الاجتماعیة  طلب -8 ) 
 تأشیرة خروج طلب -9
خلو طرفطلب   -10  
 ضم الخدمة طلب -11
 استبدال اثناء الخدمة طلب -12
 إذن بالخروج لقضاء أعمال شخصیة طلب -13
 دورة تدریبیة طلب -14
 تذكرة سفر طلب -15
 بمھمة خارج مقر العمل تكلیف -16
 بالعمل تصریح -17
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  :و یمكنك تطبیق نفس الخطوات على كافة الإجراءات المذكورة أعلاه) شھادة راتبطلب  (ب معین سنقوم بتقدیم طل

    

  

أنقر على زر إضافة لملأ 
معلومات المطلوبة و ال

 تقدیمھ للإعتماد
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ر ختیاف لإاشأنقر على  الك
القیمة التي تریدھا من  

  ثم أنقر على تطبیق اللائحة
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 أنقر على  التالي
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یمكنك النقر على زر  إضافة  
لإرفاق مستندات من لإرسالھ 
 للمعتمدون

سوف تظھر لائحة بأسماء 
المعتمدین و یمكنك إضافة معتمد 
جدید  خلال النقر على إضافة معتمد 

على تنفیذ لغرض معین ثم أنقر 
 لإرسال الطلب للإعتماد
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  سیناریوال رقم  الخطوةرقم  ةالمسؤولی المسار  الخطوات العملیة النتائج المتوقعة النتائج المتوقعة/التعلیق الحالة

             إضاقةرلى زإنقر ع 
 أدخل المعالومات المطألوبة 
 أنقر على تطبیق 
 ليا أنقر على الت 
 اداتمأنقر لى تنفیذ الطلب لإرسالھ للإع  

  4  .4.1 وظفم- الخدمة الذاتیة  كافةالطلبات
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  من خلال الخدمة الذاتیة  إدخال و تعدیل المؤھلات العلمیة إجراء سیناریو طواتخ .5

  

  

  

 أنقر على التعلیم و المؤھلات
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 أنقر على إضافة مؤھل علمي
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أنقر  مأدخل البیانات  المطلوبة ث
 التالي
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یمكنك النقر على زر  إضافة  
لإرفاق صورة عن المؤھل 

من  العلمي لإرسالھ للمعتمدون
 ثم على تنفیذ لإرسال الطلب
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  سیناریوال رقم  الخطوةرقم  ةالمسؤولی المسار  الخطوات العملیة النتائج المتوقعة النتائج المتوقعة/قالتعلی الحالة

             إنقر على شاشة التعلیم و المؤھلات 
 إنقر على زر إضافة مؤھلات علمیة 
 ادخل المعلومات المطاوبة 
 انقر على زر التالي 
 انقر على زر التنفیذ  

التعلبم و / التفاصیل العلمیة 
  المؤھلات

  5  .5.1 وظفم- الخدمة الذاتیة

     انقر على زر تحدیث أو حذف المقابل للمؤھل العلمي المطلوب تعدیلھ 
 حدث البیانات الازمة 
 انقر على زر التالي 
 انقر على زر التنفیذ  

التعلبم و / التفاصیل العلمیة 
تحدیث أو / المؤھلات 

  حذف

  5  .5.2 ظفوم- الخدمة الذاتیة
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  إدخال و تعدیل السیرة الذاتیة من خلال الخدمة الذاتیة  إجراء سیناریو طواتخ .6

  

  

  

 أنقر على وصلة السیرة الذاتیة
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ى زر إضافة مرفقاتأنقر عل  
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لتحمیل   Browseأنقر على ز
ثم أنقر على زر تطیبق الملف  
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سوف تظھر رسالة تأكید على 
 تحمیل الملف
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  سیناریوال رقم  الخطوةرقم  ةالمسؤولی المسار  الخطوات العملیة النتائج المتوقعة النتائج المتوقعة/التعلیق الحالة

             إنقر على شاشة السیرة الذاتیة 
  على زر إضافة السیرة الذاتیةإنقر 
 ادخل المعلومات المطاوبة 
 انقر على زر التالي 
 انقر على زر التنفیذ  

السیرة / التفاصیل العلمیة 
  الذاتیة

  6  .6.1 وظفم- الخدمة الذاتیة

     انقر على زر تحدیث أو حذف المقابل السیرة الذاتیة المطلوب تعدیلھا 
 حدث البیانات الازمة 
 انقر على زر التالي 
 نقر على زر التنفیذا  

السیرة / التفاصیل العلمیة 
  تحدیث أو حذف/ الذاتیة 

  6  .6.2 وظفم- الخدمة الذاتیة
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 مرجع الخلل  .7
 

الاختبار إعادةتاریخ  الحالة ةالمسؤولیاسم  وصف الخلل الحل أعید اختباره بواسطة  خطوة ال رقم   رقم الخلل 
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