
دليل المستخدم – نظام الخدمات الذاتية المطور (وافي خدمات)

إضافة أو تعديل الأبناء والمعالين في منصة وافي خدمات





عمــادة تــقنيـة المعلــومات
والتــــعليـــم الإلكتـــــــروني

جـامعــــة أم القــــرى

الدخول إلى شاشة البيانات الشخصية 

المعالون والمستفيدون 

محتويات الدليل



الدخول إلى شاشة البيانات الشخصية 

�
جـامعــــة أم القــــرى

التدريس  هيئة  لأعضاء  الذاتية  الخدمات  إلى  الدخول  الصلاحيات  قائمة  من 

السعوديين  -> الملف الشخصي  -> البيانات العامة -> البيانات الشخصية.

تظهر بعد ذلك شاشة المعلومات العامة مقسمة إلى خمسة تبويبات:

قائمة الصلاحيات
فتح الكلإغلاق الكل

+
-

طلب صرف مواد

الخدمات الذاتية لإعضاء هيئة التدريس
السعوديين

متابعة حالة الطلبات المقدمة من الخدمة
الذاتية

السيرة الذاتية-

البيانات العامة-

البيانات الشخصية

الهوية الوطنية



المعالون والمستفيدون

�

يوجد ثلاثة أزرار "إضافة", "تعديل" و "عرض أو حذف":
إضافة: لإضافة معال جديد.

تعديل: لتعديل معال موجود بالفعل.

عرض أو حذف: لعرض أو حذف معال موجود بالفعل.

وفيما يلي تفاصيل كلً منهم:

 

قم بإضافة البيانات المطلوبة مع إمكانية اختيار جهة الاتصال الطارئة و جهة الاتصال 

الأساسية لمستفيد/معال واحد فقط :

الإضافة   �



�

قم بإضافة البيانات المطلوبة مع إمكانية اختيار جهة الاتصال الطارئة و جهة الاتصال 

الأساسية لمستفيد/معال واحد فقط:

اكمال بيانات المعال بإدخال أرقام الهاتف (في حال اختيار جهة الاتصال الطارئة للمعال 

يجب ادخال رقم الهاتف) ثم الضغط على زر إضافة او تحديث:

 



�

بعد الانتهاء قم بالضغط على زر "إضافة أو تحديث" ثم "التالي":



�

زر  خلال  من  مرفق  إضافة  ويمكنك  والملاحظات  المرفقات  شاشة  ذلك  بعد  تظهر 

"إضافة مرفق"، بعد الانتهاء قم بالضغط على زر "التالي":



�

ثم قم  البيانات  لمراجعة  التفاصيل  ايقونة عرض  على  الضغط  يمكنك  النهاية  وفي 

بالضغط على زر "تقديم" لإرسال الطلب للموافقة أو زر "إلغاء" للتراجع:

الرئيسية "المعلومات العامة"  وبعد ذلك يظهر زر "عرض الاعتماد المعلق" فالصفحة 

لعرض العمليات التي قمت بها:



�

وعند الضغط عليه تظهر بيانات المعال لطلب المقدم وإذا كانت هناك عملية واحدة 

يدخل عليها تلقائيا كالتالي مع إمكانية طباعة الطلب بالضغط على زر "طباعة":



�

المراد  للمعال  "التعديل"  أيقونة  الضغط على  الحقول من خلال  البيانات في  بإنزال  قم 

تعديل بياناته, قم بالتعديل ثم الضغط على زر "إضافة او تحديث" اسفل الشاشة:

ثم في  الانتهاء من كل خطوة  بعد  "التالي"  زر  على  بالضغط  الطريقة قم  وبنفس 

الاعتماد  "عرض  زر  يظهر  ذلك  وبعد  "إلغاء",  أو  "تقديم"  على  بالضغط  قم  النهاية 

المعلق" لعرض اخر عملية.

التعديل �



�

على  وبالضغط  الحقول,  في  البيانات  عرض  يمكنك  "العرض",  أيقونة  على  بالضغط 

أيقونة "الحذف" يمكنك الحذف:

ويمكنك التراجع عن الحذف واستعادة البيانات من خلال أيقونة "إلغاء".

العرض والحذف �




