
دليل المستخدم – تسكين موظفي الاقسام/الوحدات الإدارية
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عمــادة تــقنيـة المعلــومات
والتــــعليـــم الإلكتـــــــروني

جـامعــــة أم القــــرى

الهدف من الخدمة 

الدخول إلى شاشة تسكين موظفي الاقسام/الوحدات الإدارية 

تفاصيل البحث 

مديرو الاقسام/الوحدات الإدارية

موظفو الاقسام/الوحدات الإدارية

محتويات الدليل



جـامعــــة أم القــــرى

الهدف من الخدمة 

�

الجهة  نفس  الموظفين داخل  إعادة تسكين ونقل  الإدارة من  لمدير  الصلاحية  أتاحة 

وإكمال بيانات جهة عمل الموظف.



�

 

الدخول إلى شاشة تسكين موظفي الاقسام/الوحدات الإدارية

من قائمة الصلاحيات في الصفحة الرئيسية الدخول إلى صلاحية مدير الادارة – شاشة 

تسكين موظفي الاقسام/الوحدات الإدارية.

الصفحة الرئيسة > صلاحية مدير الادارة – > الجهة الفعلية موظفي الاقسام/الوحدات 

الإدارية



�

تظهر بعد ذلك شاشة تحتوي على ثلاثة أقسام:

موظفو الاقسام/الوحدات الإدارية.�

�مديرو الاقسام/الوحدات الإدارية.

�تفاصيل البحث.
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تفاصيل البحث.

من خلال العناصر الموجودة في قسم تفاصيل البحث

جهة عمل الموظف.

القسم/الوحدة الإدارية.

من  الإدارية  الاقسام/الوحدات  (مديرو/موظفو)  قسمي  العناصر في  فلترة  يمكنك 

خلال الضغط على زر "البحث".



�

�مديرو الاقسام/الوحدات الإدارية.

عمل  "جهة  تحت  تندرج  التي  الادارية  الوحدات  بيانات  على  القسم  هذا  يحتوي 

الموظف" العنصر الموجود في قسم تفاصيل البحث كل صف يعبر عن قسم/وحدة 

إدارية.

"المنصب" يعبر عن منصب مدير الوحدة.

"المدير المباشر" يعبر عن اسم مدير الوحدة.

"تاريخ البداية" يعبر عن موعد بداية ربط (المنصب/المدير المباشر) بالوحدة.

"تاريخ النهاية" يعبر عن موعد نهاية ربط (المنصب/المدير المباشر) بالوحدة.

في حال لم يكن للوحدة منصب و تاريخ نهاية

يمكنك ادخال/تعديل المدير المباشر للوحدة من خلال الضغط مرتين على حقل المدير المباشر.



�

كمديرين  تعيينهم  المتاح  الموظفين  أسماء  بها  منسدلة  قائمة  تظهر  سوف 

مباشرين لتلك الوحدة.

قم باختيار الموظف بعد ذلك قم بالضغط على زر "حفظ" لتنفيذ الإجراء.

ملاحظة:
يمكنك التعديل على أكثر من وحدة في نفس الإجراء ومن ثم الضغط بعد ذلك على 

زر "حفظ" للتنفيذ.



�

موظفو الاقسام/الوحدات الإدارية.�

عمل  "جهة  تحت  تندرج  التي  الادارية  الوحدات  بيانات  على  القسم  هذا  يحتوي 

الموظف" العنصر الموجود في قسم تفاصيل البحث كل صف يعبر عن قسم/وحدة 

إدارية.

"القسم/الوحدة الإدارية" يعبر عن الوحدة التي يعمل بها الموظف.

"مقر العمل" يعبر عن مقر عمل الموظف.

"المبني" يعبر عن المبني الموجود في مقر العمل الذي يعمل به الموظف.

"المكتب الإداري" يعبر عن المكتب الخاص بالموظف.

"رقم التحويلة" .

"تاريخ البداية" يعبر عن تاريخ بداية الموظف في الوحدة.

"تاريخ النهاية" يعبر عن تاريخ انتهاء عمل الموظف في الوحدة.
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لا يمكنك التعديل في حالتين

نوع الجهة "قسم أكاديمي" و كادر الموظف " أعضاء هيئة التدريس".

كان للموظف تاريخ نهاية.

المكتب   – المبني   – العمل  مقر   – الإدارية  (القسم/الوحدة  ادخال/تعديل  يمكنك 

الإداري) من خلال الضغط مرتين علي الحقل واختيار من القائمة المنسدلة.

يمكنك ادخال/ تعديل رقم التحويلة من خلال الضغط مرتين علي الحقل ومن ثم كتابة 

لتنفيذ  "حفظ"  زر  على  بالضغط  قم  ذلك  بعد  الموظف  على  بالتعديل  قم  الرقم. 

الإجراءات

ملاحظة:
يمكنك التعديل على أكثر من وحدة في نفس الإجراء ومن ثم الضغط بعد ذلك على 

زر "حفظ" للتنفيذ.




