
 
 

 

  

 نظام تحديث جهات ومقرات العملدليل استخدام 

 لجامعة أم القرى
2018 



 مقدمة:

نضع بين أيديكم نحو توجه الجامعة الى التحول الرقمي وتفعيل الخدمات الالكترونية لكافة منسوبي الجامعة، 

 .الهيكل التنظيمي الالكترونيالنظام الإداري على الأوراكل لتعديل دليل إرشادي عن كيفية الدخول على 

كما يمكن أصحاب معة لجهات الجاوالمقرات سام الداخلية يشمل الدليل آلية تعديل تسكين الموظفين على الأق

 قسام الإدارية لجهاتهمالصلاحسة من تسكين رؤساء الأأ 

هم تطبيقات الهيكل ربطه المباشر حد أل التظيمي للجامعة وأثر هذا التسكين على موقع الموظف في الهيكيؤ

دقيقة كحد  20أي تعديل سوف ينعكس بشكل آلي وخلال )مسار( وبالتالي فإن بنظام الإتصالات الإدارية 

 أقصى على نظام مسار.

قرارات التي تصدر من معالي مدير الجامعة مثل العمداء والوكلاء رؤساء الأقسام اللايشمل تسكين  :ملاحظة

ريس دهيئة الت ل إدارة شؤون أعضاءورؤساء الأقسام الإدارية ومدراء الإدارات والذين يتم تسكينهم من قب

 وظفينوالم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 :الصلاحياتأولاً: 

 ء العمادات المساندة( وعمداDFن الذين يبأون بـ )المستخدمي صلاحية الوصول للشاشة عمداء الكليات يمتلك

 سالة جوال باسم المستخدم وكلمة المرور لجميع مدراء الإدارات()تم ارسال رومدراء الإدارات 

 

  على الأوراكل:الإداري  ثانيا: واجهة النظام

تشغيل نظام الهيكل يتم  يهاالضغط علمن خلال شاشة الويندوز والايقونة الموجودة على سطح المكتب ب

 .التنظيمي الالكتروني

وحدة الدعم  –وفي حالة عدم توفر نظام الاوراكل على جهازك الرجاء التواصل مع عمادة تقنية المعلومات  

  :الفني لتثبيت النظام وللتواصل

 ثالثاً: كتابة اسم المستخدم وكلمة المرور:

بعد تشغيل النظام الاداري يتوجب على الجميع كتابة اسم المستخدم والرقم السري المرسل عبر رسالة نصية 

 في فقرة أولاً.

 

 

 

 

 



 تغيير كلمة المرور المرسلة:ا: رابع

د نوع ناملآاتغيير كلمة المرور وذلك مزيداً من الحماية ويتوجب كلمة المرور و اسم المستخدم بعد استلام

 اول دخول فقط.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 الهيكل التنظيمي من خلال إدارة شؤون الموظفين:خامساً: الدخول على 

 الموظفين وهي على النحو التالي:خطوات لتسكين أربع 

 

 

 

  



 سادساً: واجهة نظام الهيكل التنظيمي الالكتروني للجامعة:

 

 

  



 مثال على الشرح السابق لإدارة مركز الوثائق والاتصالات الإدارية 

 أولا: تحديد الجهة:

 

 

  



 ثانياً : تحديد المناصب لرؤساء الوحدات بالمركز:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 لكل موظف أو موظفة وتحديد المقر ثالثاً: تحديد الوحدات

 

 تحديد المقررابعاً: 

 التظيميوبذلك يتم تسكين المنسوبين في الهيكل 


