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 التعريف بالشاشة الرئيسية 

 

 كالتالى:الاستفادة من مزايا النظام المطور للخدمات الذاتية يمكن من خلال الشاشة الرئيسية 

 قائمة الصلاحيات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فى منطقة قائمة الصلاحيات الخاصة بالخدمات الذاتية, يمكنك التنقل بين الصلاحيات المتاحة للمستخدم. .1

 داخل كل صلاحية يوجد الخدمات المتاحة بشكل منظم حسب تصنيف كل خدمة. .2

 عليها لبدأ تقديم الخدمة. يمكنك الوصول للخدمة المراد تقديمها و الضغط .3

 

 

 

 

 

 

 الصلاحيات



 

 

 

 :الاشعارات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من خلال منطقة الاشعارات يمكنك ادارة التبليغات الخاصة بك كالتالي: .1

 

 .الاطلاع على موضوع الاشعارات, المرسل, تاريخ الارسال, نوع الاشعار, حالة الاشعار 

 ت الخاصة به والاجراءات الممكنه.الاشعارات يتم فتح شاشة بيانات الاشعار وعرض البيانا من خلال الضغط على احد 

 )تصفية الاشعارات باكثر من محدد )الحالة, النوع 

 :يمكنك من خلال هذه النافذة تحميل جميع الاشعارات فى صيغ مختلفة, غلق عدد من الاشعارات بشكل جماعى, كما يمكنك  القائمة الكاملة

 تفاصيل اكثر كنوع العملية الخاصة بالاشعار. معرفة

 

 

 

 

 

 

 

 الاشعارات



 

 

 

 

 شريط التحكم:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :يمكنك من الرجوع للصفحة الرئيسية فى اى وقت و تجاهل الاجراء الحالى.الرئيسية 

 :يمكن تغيير التقويم هجرى أو ميلادي للنظام بالكامل.  التاريخ 

 :يمكن تغيير لغة النظام انجليزي او عربى. اللغة 

 :يتم عرض اسم المستخدم الحالى ويمكن من خلاله يتم تسجيل الخروج من النظام. المستخدم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 تقديم طلب خدمة ذاتية لموظف 

 

 العديدة المتضمنه به: نستعرض فى هذا السياق خطوات تقديم طلب خدمة ذاتية بهدف التعرف على شاشات النظام المطور و المزايا

 

 :توجه الى الخدمة المراد تقديمها من قائمة الصلاحيات كالتالي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 :يتم فتح الشاشة الرئيسية لطلبات الاجازة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :يعرض هذا القسم بعض بيانات الموظف الشخصية والوظيفية. بيانات الموظف 

 من خلال هذا الزر يتم فتح شاشة إضافة طلب جديد. طلب: زر إضافة 

 :يحتوي الجدول على قائمة الطلبات المدخلة مسبقا بكافة أنواعها: جدول الطلبات 

o  الطلبات المقدمة من خلال الخدمة الذاتية للموظف، الخدمة الذاتية للمدير، الخدمة الذاتية للأخصائي، كما يتضمن

 طلب وبياناته وكذلك حالة الاعتماد وتتبع مسار الموافقات.سهولة الاطلاع على حالة ال

o .السجلات المدخلة عن طريق الموظف المختص دون الخضوع لمسار موافقات 

o  كما يمكن الاستفادة من العديد من الخصائص الخاصة بالجدول كتحميل نسخة بصيغ مختلفة من القائمة، تصفية

 القائمة، ... الخ.

 

 

 

 

 

 

 

 بيانات الموظف

 قائمة الطلبات



 

 

  على زر قم بالضغط 

 م فتح شاشة تقديم طلب جديد:يت 

   قم بمليء بيانات الطلب والضغط على زر 

 تم التوجيه للخطوة المقبلة لإضافة المرفقات المطلوبة الداعمة للطلب.ي 

  قم بالضغط  على زر 

 

 

 

 

 



 

 

 

  الطلب.قم باختيار الملف ومن ثم ادخل مسمى الملف المراد ارفاقه على الطلب ثم قم بالضغط على زر رفع 

 .في حال كان هناك اعدادات مسبقة للمرفقات حسب نوع الطلب فسيتم وضع المسميات الخالصة بها بشكل تلقائي 

 .يمكنك أيضا إضافة ملاحظة على الطلب بحيث يتم عرضها على المعتمدين  



 

 

 ب, المرفقات, الملاحظات, مسار عند الضغط على زر التالى ينتقل النظام الى خطوة مراجعة الطلب حيث يمكنك مراجعة بيانات الطل

 الموافقات.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الضغط على زر تقديم ليقوم النظام برفع الطلب بنجاح.بقم 



 

 

 ئيسية ونلاحظ وجود الطلب الجديدتوجيهك لشاشة قائمة الطلبات الر يقوم النظام ب  

 

 وقت على حالة الطلب بالتفصيل عن طريق الضغط على الطلب فى الجدول سيتم فتح شاشة حالة الطلب: يمكنك الاطلاع فى اى 

 

 



 

 

 الدخول إلى شاشة البيانات الشخصية   

 البيانات الشخصية. ->البيانات العامة ->  الملف الشخص ي-> من قائمة الصلاحيات الدخول إلى الخدمات الذاتية لأعضاء هيئة التدريس السعوديين 

 

  :مقسمة إلى خمسة تبويبات تظهر بعد ذلك شاشة المعلومات العامة

 

  



 

 

 التفاصيل الأساسية. 1

 من خلال زر "تعديل", يمكنك التعديل على البيانات الأساسية.

 

 قم باختيار نوع التغيير المراد إجراؤه:

 

 انتهائك من التعديلات قم بالضغط على زر "التالي":بعد ذلك تظهر البيانات ويمكنك التعديل، عند 

 

 



 

 

 تظهر شاشة المرفقات والملاحظات ويمكنك إضافة مرفق من خلال زر "إضافة مرفق"، بعد الانتهاء قم بالضغط على زر "التالي".

 

 

 

على زر "تقديم" لإرسال الطلب للموافقة أو "إلغاء"  حيث تنتقل إلى اخر خطوة وفيها يتم عرض البيانات قبل وبعد التعديلات ومن ثم قم بالضغط

 للتراجع:

 

  



 

 

 . أرقام الهاتف2

 

 ":يوجد ثلاثة أزرار "إضافة", "تعديل" و "عرض أو حذف

o .إضافة: لإضافة أرقام جديدة 

o .تعديل: لتعديل أرقام موجودة بالفعل 

o .عرض أو حذف: لعرض أو حذف أرقام موجودة بالفعل 

 تفاصيل كلً منهم:وفيما يلي 

 الإضافة .1

 :ليتم إجراء عملية عليه قم بإضافة البيانات المطلوبة ومن ثم الضغط على زر "إضافة" في الأسفل فيُضاف الرقم في خانة الهواتف المضافة

 

 بعد الانتهاء قم بالضغط على زر "التالي":

 



 

 

 من خلال زر "إضافة مرفق"، بعد الانتهاء قم بالضغط على زر "التالي".تظهر بعد ذلك شاشة المرفقات والملاحظات ويمكنك إضافة مرفق   

 

 وفي النهاية قم بالضغط على "تقديم" لإرسال الطلب للموافقة أو "إلغاء" للتراجع: 

 

 وبعد ذلك يظهر زر "عرض الاعتماد المعلق" فالصفحة الرئيسية "المعلومات العامة" لعرض العمليات التي قمت بها:

 

 
 



 

 

 

 وعند الضغط عليه تظهر أرقام الطلبات المقدمة وإذا كانت هناك عملية واحدة يدخل عليها تلقائيا كالتالي:

 

 ويمكنك طباعة التفاصيل بالضغط على زر "طباعة":

 
 



 

 

 التعديل: .2

 "تعديل" أو "تراجع":قم بإنزال البيانات في الحقول من خلال الضغط على أيقونة "التعديل", قم بالتعديل ثم الضغط على زر 

 

 

زر "عرض  وبنفس الطريقة قم بالضغط على زر "التالي" بعد الانتهاء من كل خطوة ثم في النهاية قم بالضغط على "تقديم" أو "إلغاء", وبعد ذلك يظهر

 الاعتماد المعلق" لعرض اخر عملية.



 

 

 العرض والحذف .3

 

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

 

 ويمكنك التراجع عن الحذف واستعادة البيانات من خلال أيقونة "التراجع":

 

 



 

 

 العنوان الرئيس ي.  3

 من خلال زر "تعديل", يمكنك التعديل على بيانات العنوان:

 

 

التقديم يظهر زر وبنفس طريقة التفاصيل الأساسية قم باختيار التغيير المراد إجراؤه وقم بالتعديل وفي النهاية قم "بالتقديم" أو "الإلغاء", وفي حالة 

 "عرض الاعتماد المعلق" الذي تحدثنا عنه فيما سبق.

 
 

 
 

  



 

 

 . العنوان الإضافي 4

 بنفس الطريقة في العنوان يمكنك الإضافة, التعديل، العرض أو الحذف.وكما تم التوضيح في "أرقام الهواتف", 

 

 

 

 . المعالون والمستفيدون  5

 وكما تم التوضيح في "أرقام الهواتف" و "العنوان الإضافي", بنفس الطريقة في "المعالون" يمكنك الإضافة, التعديل، العرض أو الحذف.

 

  



 

 

فوض(كيفية الوصول اشعارات الوكيل 
ُ
 )الم

 

 من خلال الشاشة الرئيسية الضغط على القائمة الكاملة.

 

 

 من خلال القائمة الكاملة الضغط على المالك واختيار "إشعارات مستخدم أخر".

 

 



 

 

اختيار اسم عند اختيار "إشعارات مستخدم أخر" ستظهر قائمة جديدة "المستخدمون" بها أسماء المستخدمون الذي تم إعطاء صلاحية لهم وعند 

 منهم سوف تظهر جميع إشعاراته.

 

 

.ي
ً
ختار مسبقا

ُ
 مكن الدخول لأي إشعار والقيام بإجراء بالنيابة عند المستخدم الم

 

 

 

 



 

 

 الملحق

 

 .قدمة
ُ
 نستعرض فى هذا السياق مجموعة من الاجراءات التي يمكن تطبيقها على الطلبات الم

 .هناك بعض المزايا في النظام المطور والتي يمكنك الاستفاد بها في بعض مكونات الصفحة مثلا الجداول وغيرها 

 فيمكنك على سبيل المثال تصفية القائمة، ترتيب القائمة بحسب احد الأعمدة، ... إلخ 

 :مزايا قائمة الإشعارات 

o  مسبقة على الحالة: مفتوح والتي تتيح عرض جميع الإشعارات بهذه عند فتح الصفحة الرئيسية تظهر قائمة الاشعارات بتصفية

 الحالة.

 

o :تحتوي قائمة الاشعارات على بعض المزايا التي تسهل تجربة المستخدم 

 يمكنك عرض جميع الإشعارات في صفحة منفصلة بالضغط على زر "القائمة الكاملة". .1

 



 

 

 موضح بالصورة أدناه " كما هوXإلغاء التصفية المسبقة بالضغط على " يمكنك .2

 

 

 

يمكنك عمل تصفية على الحالة أو نوع الإشعار عن طريق الضغط في الحقل المخصص للبحث من ثم سيظهر لك لتختار نوع التصفية كما هو  .3

 موضح بالصورة.

 

 عند الضغط على أحد الاختيارات سيفتح لك قائمة أخرى لتختار إحدى القيم الخاصة بنوع التصفية الذي تريده

 

 التنقل بين صفحات الإشعارات عن طريق الضغط على زر "التالي" أسفل يسار القائمة كما هو موضح  .1
ً
يمكنك أيضا

 بالصورة.

 



 

 

 

 :مزايا الجداول 

o .على سبيل المثال كما هو موضح في الصورة جدول طلبات الاجازة 

 

o :يحتوي الجدول على بعض المزايا مثل 

لتحديد عامود البحث فتظهر تلك  يمكنك البحث خلال الطلبات طبقا لأي عامود نص ي في الجدول، قم بالضغط على علامة البحث  .1

 النافذة بالأسفل, قم بتحديد العامود المراد البحث به أو قم باختيار )كل الأعمدة النصية( للبحث خلال جميع الأعمدة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ختار في مربع البحثبعد ذلك قم بكتابة 
ُ
 القيمة التي تريد البحث بها حسب العامود الم

للبحث  تصفية الجدول طبقا, فيتم  ثم قم بالضغط على زر  

 كالتالي:

 

فتظهر تلك النافذة بالأسفل,  يمكنك تحديد الأعمدة التي تريد ظهورها وتحديد عرض كل عمود بالبكسل من خلال الضغط على  .2

 قم باختيار )الأعمدة(



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بعد ذلك تظهر نافذة, قم بتحديد الأعمدة المراد ظهورها ثم الضغط على )حفظ(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ليظهر الجدول بالأعمدة التي تم تحديدها كالتالي:

 

 يمكنك استخدام عامود أو أكثر لترشيح الجدول حسب قيمة معينة بالضغط على )المرشح( من نافذة الاجراءات, .3



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 )قم بالضغط على علامة "+" لاضافة المزيد من الأعمدة, ثم تحديد العامل والقيمة والضغط على )حفظ 

 

 

 

 

 

 

المؤشر على العمود ضغطة واحدة. على سبيل  يمكنك ترتيب الجدول بحسب أحد الأعمدة بالضغط على إحدى الأسهم التي ستظهر عند وضه .4

 قم بالضغط على السهم
ً
. لترتيبه على حسب تاريخ الطلب تصاعديا

ً
ب حسب رقم الطلب تنازليا

َ
 المثال الجدول الموضح في الصورة السابقة مرت

 الموجَه للأعلى كما موضح بالصور التالية.



 

 

 

 

  تصاعديا أو تناز 
ً
 ليا من خلال الضغط على )البيانات( من نافذة الاجراءات ثمكما يمكنك فرز البيانات أيضا

 الضغط على )فرز(:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فتظهر بعد ذلك تلك النافذة بالأسفل ويمكنك من خلالها اختيار العمود والاتجاه)تصاعدي/تنازلي( و تحديد مكان ظهور القيم 

 الخالية)الاول/الاخير(



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 على حفظ لتطبيق الاجراءات المختارة على الجدول:بعد الانتهاء قم بالضغط 

 

 تصفية القائمة عن طريق البحث عن كلمة يحتوي عليها الصف الذي تبحث عنده عن طريق كتابة الكلمة في خانة البحث  .5
ً
كما يمكنك أيضا

ى زر "انتقال إلى" فسيتم عرض الصفوف الموجودة أعلى يمين الجدول. فعلى سبيل المثال سأقوم بالبحث عن كلمة "اجازة مرضية" ثم الضغط عل

 إلغاء التصفية بالضغط على زر 
ً
الموضح بجانب التصفية أو  ”X“التي تحتوي على الكملة فقط كما هو موضح بالمثال أدناه. كما يمكنك أيضا

 الضغظ على زر إعادة تعيين أعلى يسار الجدول.

 

 

 

 

 

 



 

 

 

الأعمدة وجميع القيم ستظهر بمجرد الضغط على العمود ضغطة واحدة كما هو موضح  كما يمكنك التصفية على قيمة معينة من قيم أحد .6

 بالصور أدناه. ثم تقوم بالضغط على إحدى القيم وسيتم التصفية بهذه القيمة لهذا العمود فقط.

 

 بالضغط على أحد الأعمدة وهي بالترتيب  .7
ً
 من اليمين لليسار:بالإضافة إلى ذلك، هناك بعض الميزات الإضافية الي تظهر أيضا

 

 )فواصل عناصر التحكم: والذي يقوم بفصل الصفوف على حسب قيم العمود )في المثال نوع الاجازة 

 



 

 

  :تجميع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اختر التجميع المناسب: )العدد( لاظهار عدد القيم في العمود المختار

 )عدد المميز( لاظهار عدد القيم)بدون تكرار( في العمود المختار

 )الحد الأدنى( لإظهار أقل قيمة في العمود المختار

 )الحد الأقص ى( لإظهار أكبر قيمة في العمود المختار

 يمكنك أيضا كتابة جملة في صندوق)تلميح الاداة( لتظهر عند وضع المؤشر على القيمة النهائية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

طبق التغيرات على الجدول ليظهر كالاتي:
ُ
 بعد الضغط على )حفظ( ت

 

 

 

 

 

 

 

 

 :تجميد: والذي يجعل العمود وما يسبقه من الأعمدة ثابتين أقص ي يمين الجدول مهما تحركت عن طريق التمرير يسارا 

 لاحظ أنه تم التمرير لأقص ى اليسار ومع ذلك الأعمدة الأربعة الأولى تزال ثابتة مع الحركة                     

 إخفاء: والذي يقوم بإخفاء العمود 

 يمكنك التراجع عن أي من الإجراءات السابقة عن طريق الضغط على زر "إعادة تعيين" كما وضحنا مسبقاكما 

 بالضغط على )تجديد( يتم تحديث البيانات المعروضة في الجدول بدون إعادة تحميل الصفحة .8



 

 

 
 

 باختيار )البيانات التاريخية( يمكنك عرض البيانات قبل مدة معينة كالتالي: .9

 

 

 تحديد عدد الصفوف التي تظهر بكل صفحة من خلال النافذة التالية:يمكنك  .10

 
 

 بهذه الواجهة بدون الحاجة لعمل هذه  .11
ً
يمكنك حفظ التقرير بالواجهة المفضلة لديك بعض عمل بعض الإجراءات عليه ومن ثم سيظهر لك دائما

 حفظ باسم" الإجراءات في كل مرة تدخل فيها على الصفحة، ألا وهو "التقرير ثم حفظ أو

 حفظ تقوم بحفظه كالتقرير الأساس ي 

 حفظ باسم سيقوم بحفظ الواجهة باسم معين تحدده ولكن سيكون لدي الاختيار بينه وبين التقرير الأساس ي 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


