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 قدمةلما 

 

يتم شرح خطوات العمل المطلوبة على مستوى كل  حيثالتي يجب توفرها لأي نظام جديد، هم الوثائقأحد أ دليل المستخدم هو

 شاشة من شاشات النظام بالتفصيل، وذلك بهدف تثقيف المستخدم عن آلية عمل النظام ككل. 

 شرح الهدف أبحيث سيتم  (نقل عهدة – العهد )استرجاع عهدةنظام بحركات الخاصة في هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل 
ً
ولا

على مفاتيح الشاشات )الايقونات( في جدول  الإطلاعومن ثم شرح خطوات العمل بالتفصيل. كما يمكن ،  خدمةالرئيس ي لكل 

كما الايقونات الموضح بالاسفل. حيث انه تم شرح آلية عمل كل مفتاح بالتفصيل من حيث أسماء المفاتيح وآلية عمل كل مفتاح. 

نسخة الأولى وسيتم تحديثة بشكل دوري وذلك لضمان جودة المعلومات ن هذا النسخة من دليل المستخدم تعد اليجب التنويه على أ

 في الملف.

 

 (ABBREVIATIONSالمختصرات )

بالأ  يلي قائمة  بالنظام والمستخدمة زاريرات والأ يقونفيما   في هذه الوثيقة. الخاصة 

 ( الوصف)إسم الزر  الأيقونة/الزر 

 

 "طباعة بيانات العهد زر "

للعهد الخاصة  pdfإصدار ملف و لطباعة لزر يمكن النقر على ا

 .بالموظف

 

 "زر إنشاء ارجاع عهدة "

 لفتح شاشة إنشاء ارجاع عهدة.يمكن النقر على الزر 

 

 " زر إنشاء نقل عهدة "

 .يمكن النقر على الزر لفتح شاشة إنشاء نقل عهدة

 

 " حفظزر  "

 للإنشاء.حفظ بعد ادخال البيانات المطلوبة ال زر يمكن النقر على 

 

 "اعتماد "زر 

 عتماد بعد ان يتم حفظ البيانات.الا  زر النقر على  يمكن
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  حركات العهد

 .و نقلها لموظف اخرأ إرجاع العهدة للموظفينتتيح هذه الخدمة 

 :الخطوات

 .تسجيل الدخول لموقع الجامعة 

  لتوجه إلى الخدمات الإدارية وافي.الخدمات الإلكترونية نقوم بامن 

 على قائمة الخدمات الذاتية ومن ثم اختيار العهد.عد تسجيل الدخول على منظومة وافي النقر ب 
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 :شاشة البحث في العهد 

 

 
 

 :للتنوية 

ن نظومة وافي)طلب صرف مواد( حاليًا إلى أن العهد التي على الموظف هي التي تم صرفها عن طريق مرسالة بأعلى الشاشة والتي تفيد أ تظهر

 تحديثها من قبل الجهة المختصة لتظهر كامل العهد.يتم 

 

  يمكن من هذه الشاشة عمل التالي:

 ( لكل العهد الخاصة بالموظف كما هو ظاهر بالصورة ادناه:pdfاصدار ملف )                    من ايقونة               -1
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 .طلبوحالة كل  السابقة العهد طلباتعرض  -2

                  ايقونة     ( ومن ثم النقر علىو نقل عهدةأ)استرجاع عهدة سابق عند ادخال الحقول الخاصة بالبحث عن طلب  -3

 جراء الخاص بها.للأستعلام عن العهده وتفاصيل الإ 

 الوصول لـ)شاشة إرجاع العهد(.  من ايقونة -4

 الوصول لـ)شاشة نقل العهد(.  من ايقونة -5

  التي تم حفظها ولم يتم ارسال اعتمادها يمكن حذف الطلب.السابقة عند تحديد احدى الطلبات  من ايقونة   -6

 

 

 :شاشة ارجاع العهد 

 

 
 

 نشاء ارجاع عهده وتكون بالخطوات التالية:يمكن من هذه الشاشة طلب إ

                      منبثقة ومن النقر على ايقونةلكي يتم فتح نافذة  على ( وذلك بالنقر جاعر سبب الإ  ن حقل )اختيار سبب الارتجاع م -أ

 يقونة اختيار.السبب ومن ثم النقر على أواختيار 
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 .عهدة شخصية( –اختيار التصنيف من القائمة المنسدلة )عهدة إدارية  -ب

  . النقر على ايقونة   -ج

ومن ثم النقر على  العهداكواد  لعرض جميع  لفتح نافذة منبثقة ومن النقر على ايقونة  النقر على او ادخال كود الصنف  -د

  ايقونة اختيار.

 

 ادخال الكمية في حقل الكمية. -ه
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 للاصناف التي لها كود تسلسلي : -و

 وبعد ذلك  لفتح نافذة منبثقة والنقر على ايقونة   ادخال الرقم المسلسل / التشغيل وذلك بالنقر على ايقونة 

 اختيارومن ثم لظهور قائمة رقم التسلسلي للعهدة   ومن ثم النقر على  لحقل الرقم التسلسلي لفتح نافذة منبثقة   النقر
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لفتح نافذة منبثقة واختيار حالة الجهاز، وبعد الانتهاء من  ومن ثم النقر على ايقونة ولإختيار حالة الجهاز النقر على  -ز

 اختيار الرقم التسلسلي والحالة اغلاق نافذة رقم المسلسل / التشغيل.

 

 

 

 .من اعلى الشاشة ليتم حفظ الادخالات النقر على ايقونة  -ح

 .من اعلى الشاشة العمل الخاصة بالاسترجاع العهدةليتم ارسال الطلب وانتظار الاعتماد واكمال دورة  النقر على ايقونة   -ط
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 :شاشة نقل العهد 

 

 
 من هذه الشاشة طلب نقل العهد وتكون بالخطوات التالية:يمكن 

 عهدة شخصية(. –يتم اختيار التصنيف من قائمة المنسدلة )عهدة إدارية  -أ

                  منبثقة ومن ثم النقر على ايقونة لفتح نافذةعلى اليه وذلك بالنقراختيار من حقل )إلى موظف( المراد نقل العهدة  -ب

  لأختيار الموظف من القائمة المنسدلة للموظفين ومن ثم النقر على اختيار.

 



 

11 

 

 

 

 

 لأدخال بيانات العهدة المراد نقلها.  النقر على ايقونة -ج

لظهور اكواد العهد بالقائمة الخاصة للموظف  لفتح نافذة منبثقة ومن النقر على ايقونة   ادخال كود الصنف وذلك بالنقر على -د

 .ومن ثم النقر على ايقونة اختيار
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 للاصناف التي لها كود تسلسلي: -ه

وبعد ذلك  النقر                لفتح نافذة منبثقة والنقر على ايقونة   ادخال الرقم المسلسل / التشغيل وذلك بالنقر على ايقونة  

 للعهدة ومن ثم اختياره.لظهور قائمة رقم التسلسلي   لحقل الرقم التسلسلي لفتح نافذة منبثقة ومن ثم النقر على  على ا
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لفتح نافذة منبثقة واختيار حالة الجهاز، وبعد الانتهاء من اختيار  ومن ثم النقر على ايقونة لاختيار حالة الجهاز النقر على  -و

 الرقم التسلسلي والحالة اغلاق نافذة رقم المسلسل / التشغيل.

 

 
 

 ليتم حفظ الادخالات.النقر على ايقونة  -و

 .ليتم ارسال الطلب  النقر على ايقونة  -ز
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 كما هو موضح بالصورة ادناه. الموظف المنقول اليه العهدةمدير الجهة لإعتماد الطلب ،ومن ثم وم النظام بإرسال إشعار الي يق -ح

 

 
كما هو موضح  ستفسارطلب معلومة لل بعد النقر على الاشعار يتم فتح شاشة طلب نقل عهده لكي يمكن للموظف اعتماد الطلب او رفضه او  -ط

 ادناه.

 

 يقوم النظام بإرسال إشعار وأ
ً
 .دارة مراقبة المخزون للعتماد النهائيمراقب العهدة ثم الي مدير إ لىإخيرا
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 :مراجعة طلبات العهد 

 

 
 

مشاهدة جميع الطلبات التي تم انشائها من قبل ومعرفة حالتها، كما يمكن معرفة تفاصيل حالة كل طلب وذلك بالنقر من شاشة البحث في العهد يمكن 

 لفتح شاشة للطلب كما هو موضح ادناه:        الاجراء  على ايقونة

 
 تظهر الشاشة التالي:

 رقم الطلب. -

 تاريخ الطلب. -

 ارجاع(.-نوع حركة الطلب )نقل -

 إدارية(. –)شخصية  تصنيف العهدة -

 اسم صاحب الطلب وادارته. -

 رفض (. -تحت الاجراء  - اعتمادحالة الطلب ) -

اعتماد او الإجراء خر معتمد بغض النظر كان سلسلة الاعتمادات ويكون هو اسم أ جراء تم فيإر ختاريخ أخر إجراء للطلب )المقصود بتاريخ أ -

 رفض(.

 اسم اخر معتمد )المقصود هنا اخر من قام بإجراء(. -

 عند )الطلب حاليا معلق لدى الموظف الممسؤول ولم يتخذ اجراء(. -
ً
 الموافقة معلقة حاليا

 وظيفة الموظف القائم بالموافقة. -


